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STÖDPERSON
RUTIN



inledning 
Som stödperson har du blivit delegerad utav din arbetsgivare att ha ett extra ansvar för en utav våra huvudpersoner på Stiftelsen Målargården. Detta ska göras genom att tillsammans med arbetsledare och personalgrupp komma fram till hur vi på bästa sätt stödjer våra huvudpersoner för en meningsfull vardag, och utifrån vad vi gemensamt kommer fram till så förväntas du som stödperson att ansvara för att dessa uppgifter/ansvarsområden utförs. 
[bookmark: _GoBack]Vi ser att du som stödperson har en god, professionell kontakt med såväl godeman som föräldrar.
UPPGIFTER 
Du som stödperson ska ha överblick och sköta det vardagliga matvaruinköpen enligt våra befintliga rutiner, skulle du inte ha inhandlings rutinen på just ditt schema/pass så är du ansvarig för att informationen kommer ut i rätt forum så att dina medarbetare kan ta del utav denna information. Du ska tillsammans med godman, föräldrar, arbetsledare och arbetsgrupp ha överblick över kläder, möbler, och hygienartiklar som eventuellt kan komma att köpas in eller bytas ut. I ansvaret som stödperson kommer du att ta hand om månadsrapporteringen i vårt dokumentationssystem IDOK. Du kommer att vara ansvarig för att din huvudpersons eventuella färdtjänst/taxi resor till och från arbetet överensstämmer med dennes faktiska arbetstider. Du kommer också att vid enstaka tillfällen att komma att behöva vara behjälplig vid tandläkartider, inplanerade sjukhusbesök, möten med kommun/godman gällande genomförandeplanen osv. Denna tid får du betalt för om den kommit att hamna utöver din ordinarie arbetstid. Du som stödperson ska ha god kunskap och kontinuerligt följa upp de policys och rutiner som finns i vårt intranät ”Huvudpersonshandboken”, du ska också ha god kunskap kring policys som rör de ekonomiska delarna, hur vi signerar kvitton och vart dom ska förvaras.  Du kommer att behöva följa upp de rutin-manualer och passbeskrivningar som finns för huvudpersonen och se över att dessa överensstämmer i nutid och ta med eventuella behov av förändring till näst kommande personalmöte för att tillsammans med min arbetsledare och arbetsgrupp arbeta fram en ny eller förbättrad rutin vid behov. 

ANSVAR
Detta ansvar kommer att följas upp vid ditt årliga medarbetarsamtal. Du är ansvarig att vända dig till din närmaste arbetsledare om du känner dig osäker på ditt uppdrag. 
Det är ledningsgruppens ansvar att denna rutin utvärderas och uppdateras en gång om året enligt årshjul. 
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