Handbok for
avlosarservice




Inledning

Funktionsstod ger stod till personer i deras vardag, pa jobbet, vid fritidsakti-
viteter eller i hemmet. | linje med kommunens vardegrund ska arbetet alltid
utforas respektfullt och professionellt sa att brukaren ska kanna sig trygg.Vi
vill ge dig som personal forutsattningar att uppfylla det. Darfor ar det viktigt
att du kanner till och foljer de riktlinjer, regler och policys som galler for
anstallda i Kristinehamns kommun. Las igenom denna information noggrant
och hor av dig om du har nagra fragor.
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Avlosarservice

Avl6sare 1 hemmet ar en insats enligt LSS, la-
gen om stod och service f6r vissa funktions-
hindrade, och syftar till att ge virdnadshavare
till barn och ungdomar med funktionsnedsitt-
ning mojlighet till avlastning, vila och tid f6r
syskon eller egna aktiviteter.

Insatsen grundar sig pa ett myndighetsbeslut
om ett visst antal timmar per vecka eller manad
utifran familjens behov och 6nskemal och kan
anvindas vardagar och helger, dagar, kvillar
och nitter. Avlosning far inte ersitta ordinatie
barnomsorg och far inte anvandas nir forald-
rarna ér pa jobbet.

Timmarna kan inte sparas Over en sexmana-
dersperiod utan forfaller om de inte anvands.
Om antalet timmar Gverskrids riskerar du ute-
bliven ersittning for dessa timmar. Det ar ett
gemensamt ansvar mellan dig och virdnadsha-
vare att hélla koll pa hur manga timmar som
utfors.

Avl6sning utférs i brukarens hem och i dess
direkta narmiljo, dit man kan ta sig till fots. Ni
kan exempelvis ga till en lekplats 1 narheten,
ta en cykeltur 1 kvarteret eller sparka boll pa
garden. Avlosaren ska Gverta den vardagliga
omvardnaden 6ver barnet/ungdomen vilket
innebar att du gor det som forildrarna normalt
sett gor. Det kan handla om att leka och spela
spel, pyssla, se pa film, tillreda enklare maltider,
baka och skéta personlig hygien. Som avlésare
ska du inte f6lja med pa nagra planerade ak-
tiviteter sa som att ga till simhallen eller f6lja
med pa fotbollstraningen, aven om det ligger i
narheten av hemmet.

Det ingar inte i avl6sarens uppdrag att passa
syskon. Om syskonen ar hemma ansvarar du
inte f6r dem. I uppdraget ingar inte heller att
laga mat till 6vriga familjemedlemmar, att sté-
da, tvitta eller skota andra hushallssysslor ut6-
ver att stida och plocka undan efter er nir ni
lekt, bakat eller lagat mat tillsammans.

Arbetstider

I vissa uppdrag finns fasta arbetstider och
du foljer ett i forvag uppgjort schema. I vis-
sa uppdrag gors en planering for en period i
taget, exempelvis manad f6r manad och den-
na planering sker mellan dig och brukaren/
vardnadshavaren. Det dr inte ditt ansvar att
planera tiderna men fOr att en planering ska
kunna ske behover du meddela virdnadsha-
varen nir du dr tillgianglig och ge aterkopp-
ling pa foreslagna tider. De tider ni kommit
6verens om ér sedan de tider som giller.

Att halla sina arbetstider ir en sjalvklarhet.
Om du av ndgon anledning behover andra
din arbetstid eller kommer bli sen, meddela
vardnadshavaren detta 1 s god tid som moj-
ligt.

Forhallningssatt

Nir du arbetar som avlésare kommer du
valdigt nara bade brukaren och dennes fa-
milj. Samtidigt som en god relation dr nod-
vandigt for att insatsen ska fungera dr du
inte en “kompis” och det giller att pa ett bra
satt halla distans mellan ditt eget privatliv
och din roll som ledsagare. Att umgas privat
med den du idr anstilld hos ir inte lyckat. Vi
rekommenderar ocksa att ni inte blir vinner

Om du inte blir kontaktad och inte far nag-
ra forfragningar pa tider, hor 1 forsta hand
av dig till brukaren/vardnadshavaren och
annars till oss. Kanske har det skett nagot
missforstand eller sa har ett nummer tappats
bort. Vi hjalper girna till och ligger upp ett
schema om det ar svart for er och brukaren/
vardnadshavaren att fa ithop det.

Du har inte rast under ditt arbetspass utan
far betalt for hela din arbetstid. Vid lingre
arbetspass (mer dn 5 timmar) har du dare-
mot maltidsuppehall och far hitta en lamplig
tid att 4ata under arbetstid utan att du lam-
nar brukaren. Prata med familjen om hur de
onskar att du gor. Ska du ita din mat sam-
tidigt som brukaren éter sin eller dter ni var
tor sig?

pa Facebook och andra sociala medier. Det
leder ofta till att du i lingden inte kan halla
isar din yrkesroll och ditt privatliv.

Som avlosare respekterar du brukaren och
dennes familj genom att halla dina egna var-
deringar tor dig sjalv. Ditt uppdrag som av-
l6sare dr inte att fostra brukaren och tala om
vad som dr ritt och fel.



Sjukanmadlan och franvaro

Om du eller dina barn blir sjuka eller om du av
nagon annan anledning 4r tvungen att avboka,
skall du kontakta din brukare sa fort som moj-
ligt. Du ska ocksd meddela enhetschef genom
att ringa/sms:a samma dag som avbokning
sker. Om du har blivit bokad genom Beman-
ningscentrum sa ska dessa kontaktas och En-
hetschef meddelar ber6rd brukare i dessa fall.
Om du blir sjuk vid ett i f6rvig bokat pass har
du ritt till sjuklén men den forsta sjukdagen
ar alltid karensdag som du inte far 16n f6r. Fyll
1 din franvaro nir du rapporterar dina tider i
Visma. Vid vard av barn rapporterar du fran-
varo 1 Visma och anmaler och ansoker om er-
sattning hos Forsakringskassan.

Som timanstilld har du inga semesterdagar,
diremot semestertilligeg som liggs pa din
16n. Om du vill vara ledig planerar du detta
tillsammans med brukaren/familjen i sa god
tid som mojligt. Vill de ha en ersittare under
tiden du ér borta hor de av sig till oss. Av-
boka inte om det inte dr absolut nédvindigt.
Din insats dr viktig for brukaren och/eller
familjen. Finns det moijlighet att planera in
den avbokade tiden niagon annan dag under
manaden sd gor giarna det.

Lon

Senast den 2:a arbetsdagen varje manad ska
all Il6nerapportering, inklusive eventuell rap-
portering om sjukdom vara inlagd i Visma
eller inskickad till oss via sjilvservice. Som
timavlonad far du 16n i efterskott, den 27:e

manaden efter att du har arbetat. Kommer
uppgifterna in for sent sa behéver du kon-
takta enhetschef for att dessa ska kunna at-
testeras. L.onen blir da ytterligare forskjuten
till nastkommande manad. Lonebesked ser
du i Visma.

Varje manad innan den 2:a ska du ocksa ha
rapporterat i var sjalvservice, vilka tider ni har
triffats och vad ni har gjort. Detta ér for att vi
ska kunna sakerhetsstilla att ledsagarservicen
utfors. Om du har fragor si kontakta enhets-
chefen sa skickas en lathund f6r detta.

Klddsel/skyddskladsel/hygienrutiner
Anvind lampliga klader for arbetsuppgifterna
och avsta ifran klider som kan verka utma-
nande eller provocerande, friga pa din chef
om du idr osdker. Undvik att bara smycken,
bade av hygienskil och att de kan ga sonder
eller skada dig eller brukaren. Kommunen er-
satter inte smycken. Folj basala hygienrutiner
utifran behovet din brukare har. Beh6éver du
plasthandskar eller annat f6rbrukningsmaterial
1 ditt uppdrag hor av dig till oss.

Forflyttningar/lyft

Ingir det tunga moment till exempel for1-
flyttningar eller lyft i ditt arbete ska du under
introduktionen forvissa dig om hur de ut-
fors pa ritt sitt. Hjalpmedel som finns r till
bade for din och for brukarens sikerhet och
ska anvindas, dven av forsikringsskil. Finns

behov av att ga kurs i forflyttningsteknik kan
vi anmala dig till en sidan.
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Skada eller om nagot gar sonder
Om du férorsakar skada pa brukarens
egendom eller om brukaren férstér nagot
som tillh6r dig, kontakta din enhetschef
for att anmaila detta. Meddela din brukare
att du rapporterat det intraffade och dis-
kutera inte hur detta ska ersittas innan du
fatt besked om hur skadan skall hanteras.
Forsok om mojligt att forebygga risken att
dina dgodelar skadas genom att exempel-
vis ha din mobiltelefon undanstoppad un-
der arbetstid.

Gavor

Det ar enligt lag forbjudet att 1 sin tjanst-
eutévning ta emot eller begira att fa gavor
eller andra férmaner inom offentlig for-
valtning. Gavor som har ett obetydligt var-
de, exempelvis en chokladkartong eller en
tarta, kan vid enstaka tillfallen accepteras.
Ta inte emot nagot brukaren eller dennes
familj vill ge dig och om du ir osiker, kon-
takta enhetschef.

Alkohol/tobak/droger

Kristinehamns kommun ska vara en drog-
fri arbetsplats. Det innebir absolut f6rbud
tor alla att vara paverkade av eller bruka
alkohol eller droger i arbetet. Med droger
avses alkohol, narkotika, likemedel och an-
dra sinnespaverkande preparat. Du ér skyl-
dig att informera chefen om du misstanker

missbruk eller att nigon personal ar paver-
kad. Tank pa att dven dagen efter kan du
vara paverkad.

Rokning dr inte tilliten under ditt arbets-
pass, dven i de fall brukaren sjilv réker.

Mobil och Sociala medier

Nir du arbetar ska du till fullo vara nirva-
rande for din brukare och ge henne/honom
odelad uppmarksamhet. Privata sysslor skall
héllas utanfor arbetstid. Du kan ha ljudet pa
din telefon pa for att kunna ta emot akuta
samtal men dessa ska hillas kort och om
mojligt, be att fa aterkomma efter arbetstid.
Informera brukaren om du behéver ha lju-
det pa telefonen.

Under arbetstid skall du inte dgna dig at pri-
vata telefonsamtal, skicka eller ta emot pri-
vata sms, surfa eller anvinda Facebook eller
andra sociala medier. Du ska heller inte an-
vanda brukarens telefon for privat andamal
cller ta kort pd brukaren med din kamera/
telefon. Om brukaren vill att du tar kort, an-
vand dennes kamera/telefon om hen beho-
ver hjilp med detta

Bilkorning
Bilkorning ingir inte i avlosaruppdraget.
Du tar dig till och fran arbetet pa det satt
du sjilv viljer och pa egen bekostnad men
under arbetstid hiller ni er i hemmet och
naromraidet.



Sekretess/tystnadsplikt/skyldighet att anmadla

missforhallanden och dokumentation
Enligt lag har anstillda, praktikanter, uppdragstagare eller liknande sekretess/tystnadsplikt

och skyldighet att anmaila missforhallanden. Dessa regler ar till fOr att vara brukare ska kan-
na trygghet och sikerhet med dig som anstilld. Information limnas vid introduktionen. Du
har dven dokumentationsskyldighet vilket innebar att du skall informera chef om hindelser
av vikt eller om ndgot avviker frin uppdraget. Det kan handla om att nagot allvarligt intraf-
far, t.ex. om brukaren rakar ut for en olycka eller om det uppstar en hotfull eller valdsam si-
tuation under uppdraget. Det kan ocksa handla om att brukaren mar daligt, skadar sig sjilv
eller avviker. Ar du osiker pd vad som ir en hindelse av vikt, hor av dig s4 pratar vi om det.

Systematiskt brandskyddsarbete

Enligt lagen om skydd mot olyckor ska kommunen bedriva ett systematiskt brandskydds-
arbete. Det innebar bland annat att alla som arbetar har ett ansvar att kdnna till och arbeta
med brandskyddet pd arbetsplatsen. Dels att arbeta for att minska risken for att brand/
tillbud ska intridffa och dels att

var och en ska veta hur man ska agera om brand/tillbud intriffar pa enheten. Da ditt arbete
sker pa offentliga platser har du ingen fast arbetsplats. Det du kan gora ir att checka av
utrymningsvigar och nédutgangar dir ni dr och alltid ha ett sikerhetstink gallande risker.

Olycksfall eller hot och vald

Fo6r minderariga har vardnadshavaren alltid det yttersta ansvaret och ska alltid vara tillgang-
lig pa telefon eller limna uppgifter till nagon narstiende som finns tillginglie om nagot
allvarligt intrdffar. Stim av med vardnadshavaren till vem och 1 vilka ligen de vill att du
kontaktar dem och kontrollera att ni har varandras telefonnummer.

Vid olycksfall eller om du utsitts for hot- och véldsincidenter dér du har kommit till

skada eller skulle ha kunnat komma till skada (tillbud) ska en tillbudsanmilan eller arbets-
skadeanmilan lamnas in pa en sirskild blankett. En individuell handlingsplan ska alltid upp-
rittas om det finns en patalad risk for hot- och vildsincidenter. Kontakta alltid enhetschef

om detta intraffar eller om du ser en risk att nagot kan hinda.

Vid akut risk £6r hot och vald kontaktar du polis pa 112.

Kontaktuppgifter

Lisa Edstrom, enhetschef
Telefon: 0550-886 09
Mejl: lisa.edstrom@kristinehamn.se

Besoksadress:
Nya kyrkogatan 21, plan 3.

Postadress:
Kristinehamns kommun
Socialforvaltningen

Lisa Edstrom

68120 Kristinehamn






