ASSISTANSKOLLEN

| NACKA KOMMUN



Viktiga telefonnummer
Trygghetsjouren: 08-508 40 691
Sickan: 0455-3405 41
Personalstod: 0200-21 63 00
Servicecenter: 08-718 92 50
Epsilon: Foretagskod nackaoms2

Kontoret
Adress: Gamla Varmdoévagen 4, 131 37 Nacka

Verksamhetschef: Lina Johansson
Tfn: 08-718 93 67 Mobil: 070-431 93 67

Bitr Verksamhetschef: Emilia Katalina
Tfn: 08-718 99 23 Mobil: 070-431 96 83

Samordnade administrator:
Tfn: 08- 718 77 68 Mobil: 070-431 75 05



Hej och valkommen till Nacka personlig assistans!

Vid start kommer du fa ett informationsmejl dar du far ett personligt inlogg till
nacka.se och din nacka e-post. Stor del av kommunikationen goérs via din
nacka e-post och vi anvander systemet medvind for arbetstidsplanering.

For att sakerstalla en grundkompetens ska alla som arbetar pa personlig
assistans gora foljande webbintroduktion. Skapa ett anvandarkonto pa
https://utbildning.socialstyrelsen.se/

Funktionshinderomsorgen Socialstyrelsen utbildning

Basala hygienrutiner Socialstyrelsen utbildning

Jobba sékert med lakemedel Jobba sdkert med lakemedel |
Demenscentrum

Nar du slutfort webbintroduktioner informerar du samordnare.

Lonen utbetalas den 27:e varje manad eller narmsta bankvardag. Nar du
anstalls maste du anméala om du har annan bank &n Nordea via lanken
Anmal konto till Nordeas kontoregister | Nordea.se . Arbetsgivarnummer
010182. For lonespecifikation ga in pa foljande lank for olika alternativ:
Loéneutbetalning och I6nespecifikation | Nacka kommun

Bra att kanna till infor forsta arbetsdagen

Introduktion gor du tillsammans med van medarbetare hos kund. Onskar du
mer introduktion kontakta samordnare pa kontoret.

Arbetsklader ingar ej i arbetet. Du star sjalv for lampliga arbetsklader/skor.
Tank pa att smycken kan vara i vagen eller ga sonder vilket vi inte har
mojlighet att ersatta.

Ingen mat ingar. Du har ingen lunchrast, utan maltidsuppehall, vilket innebar
att du far ata medhavd mat under arbetstid, nar arbetet tillater.

Din privata telefon ska vara pa ljudlos och far endast anvandas nar kunden
inte ar i behov av ditt stod.

Du far inte anvanda egen bil under arbetet tillsammans med kund.

Sjukanmalan — Vard av barn - Byte av pass

Nar du eller ditt barn &r sjuk ring Sickan pa telefon 0455-340541 samt
meddelar kund och samordnare.

Blir du frAnvarande pa en helg maste du kontakta trygghetsjouren, sjalv eller
med hjalp av kollega ordna vikarie, kontoret mejlar ut en vikarielista infor
varje helg.

Du friskanmaler dig till samordnare samt sickan fore kl. 11.00 dagen innan
du atergar i tjanst.

Ar du sjuk mer &n 7 kalenderdagar méaste du lamna in ett lakarintyg till din
narmaste chef. Arbetsgivaren betalar din sjukerséttning de forsta 14
dagarna.


https://utbildning.socialstyrelsen.se/
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/course/external/view/elearning/263/basala-hygienrutiner-i-vard-och-omsorg
https://www.demenscentrum.se/utbildning/webbutbildningar1/utb-lakemedel
https://www.demenscentrum.se/utbildning/webbutbildningar1/utb-lakemedel
https://www.nordea.se/privat/produkter/konton-betalningar/anmal-konto.html
https://www.nacka.se/medarbetare/din-anstallning/lon-och-ersattning2/lon/loneutbetalning/

- Byten av pass ska godkéannas av samordnare innan passbytet sker. Ar bytet
godkant ar du ansvarig endast for ditt nya pass. Har du bytt pass utan att
meddela galler inte forsakringen.

Trygghetsjouren

Trygghetsjouren kan du vanda dig till efter kontorstid kl. 16:00-08:00 och pa helger
pa telefon 08-508 40 691. Trygghetsjouren fungerar som ditt chefstod da kontoret
ar stangt. Dit ska du ringa om t.ex. personal ringer sig sjuk eller om det sker en
olycka péa arbetsplatsen. Extratid betalas endast ut om tiden ar beordrad av TJ.

Kundparm och Medarbetarparm

Kundparmen innehaller information om det du behdéver kunna for att gora ett gott
arbete hos just den kunden. Bl.a. innehaller den genomférandeplan, rutiner,
telefonnummer mm. Medarbetarp&rmen hittar rutiner, riktlinjer, handlingsplaner mm
som vagleder dig i ditt arbete.

Anstallning

Som personlig assistent kan du vara anstélld under olika anstéllningsformer. PAN
anstalld anmodad av kund (timanstalld) eller manadsanstalld
allmanvisstidsanstallning (vi tillampar provanstalining 6 man).

Nar du skriver pa ett anstallningsavtal forbinder du dig enligt AB att:
- utfora ditt arbete
- fdlja ordningsregler
- fdlja arbetsmiljoregler
- samarbeta
- varalojal

Enligt Nacka kommuns Medarbetarpolicy ska varje medarbetare:
- ha medborgarens/kundens fokus som ledstjarna
- vara mal och resultatinriktad
- vara professionell i alla led
- skapa goda relationer och samspela effektivt
- tainitiativ och vara 0ppen for att tdnka nytt och fornya
- vara nyfiken och lara av kollegor, andra verksamheter och av forebilder i
omvarlden
- vaga beratta om problem och ta tag i det som hindrar utveckling

Vi har alltid ett respektfullt bemdtande mot vara kollegor och hjalper och stottar
varandra i vart arbete.

Flexibel arbetstidsmodell (Galler endast manadsanstallda)
- du har mgjlighet att valja sysselsattningsgrad
- du lagger schemaforslag infor varje period och kan till viss man paverka
dina arbetstider.



- modellen bygger pa att du har en timbank som visar hur manga timmar
plus/minus du har just for perioden och du tillsammans med chef ansvarar
for att du inte hamnar for mycket +/-.

Las mer pa Flexibel arbetstidsmodell | Nacka kommun

Moten
Arbetsplatstraffar, personalméten och planeringsdag planeras av ansvarig chef.
Dessa samt individuella méten ar obligatoriska.

Arbetstid

Det ar oerhort viktigt att passa arbetstiden. | vissa fall kan det handa att du maste
stanna kvar, om den som skulle I6sa av dig inte kommer. Du kan bli omplacerad till
annan kund pa kort varsel (ej PAN anhorig). Du kan aven som sista utvag bl
beordrad att arbeta pa ledig dag.

Kundens bortavaro utan personlig assistent

Om kunden vistas pa sjukhus eller inte ar i behov av personlig assistent hamnar du
som manadsanstalld pa schemalagt flyt och maste vara beredd pa att ga till en
annan kund/ verksamhet. Ar du anhérig PAN anstélld, erbjuds inget annat arbete
och ingen I6n betalas ut efter 14 dagar.

Elektronisk signering
Du behover varje manad signera utféra assistanstimmar med bank-id hos de
kunder som har beslut hos Forsakringskassan.

Social dokumentation

Dokumentation sker i Epsilon, hos vissa kunder finns dven egen dokumentation.
Vid avvikelse fran genomforandeplanen/ rutiner ska du skriva ner avvikelsen i
Epsilon. Utbhildning och inloggningsuppgifter far du vis start.

Alfa eCare Epsilon (mobilomsorg.se)

Lex Sarah

Personal som arbetar i verksamheter enligt socialtjanstlagen och LSS ar skyldiga
att bidra till att verksamheten har en god kvalitet men ocksa att rapportera
missforhallanden och risker for missforhallanden. Detta kallas for att géra en lex
Sarah-rapport och ar en del i det systematiska kvalitetsarbete. Det &r handelsen
som rapporteras inte enskilda personer. Du ar skyldiga att omedelbart rapportera
misstanke om missforhallanden till narmsta chef.

Sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen ar till for att kund ska kunna lita pa att inga
uppgifter om de personliga forhallandena fors vidare. Om du arbetar pa olika stéallen
ar det mycket viktigt att du inte pratar om den ena kunden till den andra. Du far inte
diskutera kunder med personer utanfor ditt arbete.


https://www.nacka.se/medarbetare/enheter/valfard-samhallsservice/chefsstod/hr-valfard-samhallsservice/flexibel-arbetstid/
https://web.mobilomsorg.se/Login#company/select

Nar du skriver pa ditt anstallningsavtal skriver du ocksa under pa att du tagit del av
tystnadsplikten. Tystnadsplikten ar utan tidsbegransning och géller alltsa aven nar
anstallningen upphort.

Brott mot offentlighets- och sekretesslagen kan i vissa fall leda till atal. Du kan alltid
vanda dig till arbetsledningen om du kanner dig osaker pa vad du far prata om.

Delegering och egenvard

Om du som anstalld kommer att utféra halso- och sjukvardande arbetsuppgifter,
som t.ex. ge medicin, maste du forst fa en delegering av distriktskoterskan.
Delegeringen innebar att du far tillatelse att utféra en viss uppgift som i ditt arbete
ar nodvandigt. Delegeringen ar personlig och géller endast ett ar, darefter maste
den fornyas. Det ar ditt eget ansvar att se till att du har en aktuell delegering.

Ta i god tid kontakt med ansvarig distriktsskoterska for om delegering. | samband
med att du far delegering av distriktskoterskan kommer du fa information om
avvikelserapportering som du &r skyldig att fylla i vid avvikelser som t.ex. att kunden
trillar eller om du glémt ge medicin vid ratt tidpunkt.

Inom personlig assistans kan aven egenvard forekomma. Da har ansvarig lakare
tagit beslut om att kunden/ vardnadshavare ar ansvarig och da behdvs ingen
delegering. Beslut om egenvard ska finnas skriftligt fran ansvarig lakare.

Hygienrutiner

Det ar viktigt med god handhygien. Handskar anvands av tre skal:
- for att inte fororena handerna med urin, avforing, blod, sarsekret etc.
- for att minska den mangd mikroorganismer som nar handerna
- for att minska risken for blodsmitta

Material

Kommunen tillhandahaller tval, handkram, handsprit, handskar, forkladen,
toapapper, te och kaffe for dig som personlig assistent. Finns att hamta hos oss pa
Gamla vVarmdovagen 4.

Utlagg

Om du behéver gora utlagg for egna kostnader vid aktiviteter med kunden, tank da
pa att valja det billigaste alternativet och spara kvittot sa att du kan fa ersattning for
dina utlagg. Endas dina inkdp ska forekomma pé kvittot som lamnas till kontoret.
Detta ar ingen personalférman utan till for att kunden ska kunna fa ga pa aktiviteter
vid tex. biobesok ersatter vi din biobiljett men popcorn far du kdpa sjalv.

Handlingsplaner - Brand - LABC

Handlingsplaner kring akuta situationer, hot och vald mm finns i personalparmen
som finns hos varje kund och pa kontoret. Rutiner kring brand och forsta hjalpen
finns i personalparmen.



Arbetsmiljé (Systematiskt arbetsmiljdarbete SAM)

Din arbetsmiljo ar oerhort viktig och vi tar upp den kontinuerligt pa personalmétena.
Vi genomfér en utredning varje ar. Ar det ndgot i din arbetsmiljé som inte kanns bra
kontakta omgaende din narmsta chef som da goér en riskbedomning. Tank pa att vi
ar varandras arbetsmiljo och att vi har ett gemensamt ansvar fér en god arbetsmiljo!

Arbetsskada och tillbud

Alla skador och sjukdomar som har uppstatt pa grund av olycksfall

i arbetet réaknas som arbetsskada. Tillbud ar en handelse som hade kunnat leda till
en personskada. Tilloud och arbetsskador ska alltid fyllas i via Nacka kommuns
hemsida i systemet Kia. Vill du ha hjalp att fylla i anméalan ring kontoret.

Allvarliga arbetsskador ska anmalas omgaende till narmsta chef som gor anmalan
till arbetsmiljéverket.

Personalstdd

Personalstdd ar en tjanst som innebar att du som anstalld inom Nacka kommun,
kan fa vagledning och stod i saval arbetsrelaterade som privata fragor. Du kan fa
rad och stod i psykologiska, sociala, juridiska eller ekonomiska fragor.

Tel: 0200-21 63 00, Falck Healthcare AB.

Forsakring
Du &r forsakrad via arbetsgivaren till och fran arbetsplatsen och under arbetstiden.
Mer info finns pa www.nacka.se/medarbetare/din-anstallning

Kompetensutveckling

Som medarbetare hos oss har du tillgang till www.forumcarpe.se

Har kan du anmala dig till utbildningar och férelasningar.

For att du ska fa betalt for kurstiden ska du ha ett godkannande fran din narmsta
chef innan du anmaler dig.

Friskvard

Du som manadsanstalld far ditt friskvardsbidrag pa 3000 kr via Wellnet.

Som PAN-anstalld far du ditt belopp utréknat i april och oktober varje ar utifran din
sysselsattningsgrad. Lar mer pa www.nacka.se/medarbetare

Semester/ Ledighet

Du har som manadsanstalld

18-39 ar 25 dagar/ar

40-49 ar 31 dagar/ar

50-65 ar 32 dagar/ar.

Avslutar du din anstéllning tidigare och har tagit ut dina semesterdagar blir du
aterbetalningsskyldig. Du har sjalv ansvar att ha koll pa dina semesterdagar. Om du
tar ut fler semesterdagar an du har blir det automatiskt tjanstledighet med hégre
kvot.

Semesterersattning for PAN anstallda utbetalas arsvis i efterskott pa intjanat
belopp. Du har ratt till 4 veckor sammanh&angande semester under juni, juli och


http://www.nacka.se/medarbetare/din-anstallning
http://www.forumcarpe.se/
http://www.nacka.se/medarbetare

augusti. Da alla ordinarie inte kan ha semester samtidigt &r det viktigt att
personalgruppen tillsammans ser dver att det alltid finns ordinarie personal pa plats.
Ovrig semester soks minst 14 dagar innan i medvind. Timbanksledighet och komp
kan endast ansokas i faststallt schema och beviljas nar verksamheten tillater det.

Synpunkter, tips och idéer

Det ar viktigt att ta del av kundens synpunkter. Du kan hjélpa kunden och skriva for
hand, eller ga in pa www.nacka.se under synpunkter. En utredning gors och
aterrapportering.

Sa har arbetar vi

Som personlig assistent &r du kundens forlangda arm. Du bor vara en lyhord
lyssnare och en observant iakttagare. Du samarbetar med kunden och utfor tjanster
pa kundens villkor for att bidra till en god livskvalitet for kunden.

Varje kund har en genomférandeplan dar kunden berattar hur han/hon vill ha sin
insats utford. Uppfoljning gors arligen och revideras under aret om sa behovs.
Arbetet utgar fran genomférandeplanen och kundparmen.

Kunden i centrum

Kunden ska ha fullt inflytande och delaktighet och inte fa beslut fattade 6ver sitt
huvud eller i sin franvaro.

Respekten for individen ett krav. Det innebar bl.a. att:

- aldrig lamna kunden sjalv om inte annat framgar i rutin.

- aldrig utsatta kunden foér krankande behandling

- aldrig utnyttja kunden ekonomiskt, t.ex. lana, ta emot pengar eller
vardeféremal. Du far inte ta emot gavor eller géra gemensamma inkop.

- respektera att kunden har en egen bostad och inte vistas dar nar kunden
inte & hemma utan dennes tillatelse

- aldrig bjuda in anhdriga eller bekanta till kundens hem om inte kunden sjalv
onskar sa

- inte utféra privata arenden pa arbetstid

- folja lagen om sekretess och tystnadsplikt

Du far aldrig utsatta nagon for bestraffning, hot, vald, ironi eller nedvarderande
attityd. Forhallandet mellan dig som medarbetare och kunden &r inte jamlik, da
kunden hamnar i beroendestallning. Det far aldrig missbrukas. Din yrkesutévning
ska styrkas av vad som ar bra for kunden, inte av dina egna behov, kanslor eller
impulser. Oavsett om kunden ar vanlig och tacksam eller inte, ingar det i din
yrkesroll att ha ett professionellt forhallningssatt.

Alla manniskor har ratt till sjalvbestdmmande trots att alla inte alltid har méjlighet att
utéva denna, beroende pa vissa funktionshinder - intellektuella, fysiska eller
psykiska.


http://www.nacka.se/

Professionell
Professionalism innebér att du som medarbetare anvander dig av din kunskap,
sjalvkannedom, inlevelseférmaga och yrkesetik.

Att ha en professionell instéllning till yrket som personlig assistent innebér bl.a. att
kunna halla distans mellan sitt liv och kundens privatliv.

Det innebar att man inte ska diskutera sina egna ideologiska varderingar sasom
politiska asikter eller religiosa standpunkter med varken kunden, kundens anhdriga
eller andra personliga assistenter under arbetstid. Anledningen till detta ar att det
latt kan uppsta meningsskiljaktigheter och schismer som kan paverka arbetet
negativt och ge upphov till ett obehagligt arbetsklimat.

Tank pa att ha en professionell instéllning och inte berétta detaljer om ditt privatliv
och om din familj och fritid etc. eftersom det kan leda till att gransen mellan det
privata och det professionella suddas ut och luckras upp.

Kontakt med anhdriga och kund ska inte ske pa fritid.

Vart arbete utgar ifran féljande lagstiftning

LSS - Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade

LSS ska tillférsakra den som har ett stort och varaktigt funktionshinder goda
levnadsvillkor som att kunna leva som andra, delta i samhallslivet, bestamma over
sin vardag och ha inflytande och medbestammande 6ver hur omsorg och service
ska utformas. Alla insatser inom LSS ar frivilliga.

Personlig assistans ska vara ett personligt utformat stdd som ges av ett begransat
antal assistenter till den som pa grund av stora och varaktiga funktionshinder
behdver hjalp med sina grundlaggande behov (hjalp med personlig hygien,
maltider, att kla av- och pa sig, att kommunicera med andra eller annan hjalp som
forutsatter ingédende kunskap om den funktionshindrade). Den som har behov av
personlig assistans for sina grundlaggande behov har aven ratt till personlig
assistans for andra personliga behov. For att fa personlig assistans ska insatsen ha
beviljats innan en person fyller 65 ar.

FN-konventionen — Barnperspektivet

Barnperspektivet ar tydligt i FN-konventionen som géller rattigheter for personer
med funktionsnedséttning.

En av principerna i artikel 3 ar respekt for den fortldpande utvecklingen av
formagorna hos barn med funktionsnedsattning och deras ratt att bevara sin
identitet. Artikel 7 ror sarskilt barn med funktionsnedsattning. Dar star att alla
nodvandiga atgarder ska genomforas for att sakerstélla att barn med
funktionsnedsaéttning fullt ut ska kunna fa sina manskliga rattigheter pa lika villkor
som andra barn. Kopplingen till Barnkonventionen ar tydlig da det anges att barnets
basta ska komma i framsta rummet, liksom ratten for barn med
funktionsnedsattning att komma till tals.



