Gavor

I princip skall assistenten inte ta emot gdvor
eller pengar.

Omkostnader for personal

Vid olika aktiviteter tillsammans med brukaren ersitts assistenten
max 80 kronor per tillfdlle. Aktiviteter som assistenten vet kom-
mer att kosta mer, skall diskuteras med chefen for personlig assi-
stans forst.

Blanketten ”Personliga utldgg” och kvitton limnas in tillsam-
mans med 16nerapporten.

Viktigt!

For att erséttningen ska kunna betalas ut krévs att bank och bank-
kontonummer &r ifyllda vid varje tillfélle.

2010

Stod till vuxna funktionsnedsatta

Pitea Kommun
Stéd och omsorg

Att vara
personlig
assistent




Vad ir personlig assistans?

Personlig assistans &r en av insatserna i Lagen om stod och service
till vissa funktionshindrade (LSS). Med personlig assistans avses
ett personligt utformat stod som ges i olika situationer av ett be-
gransat antal personer.

Den enskilde skall i storsta mojliga utstrackning ges inflytande och
medbestdmmande 6ver de insatser som ges. Stddet skall vara knu-
tet till personer och inte till ndgon verksamhet. En personlig assi-
stent ersétter darfor inte den personal som behdvs for att bedriva en
verksamhet som till exempel barnomsorg, skola eller daglig verk-
samhet. Assistenten ersétter heller inte personal vid sjukhus eller
institutionsvistelse om det inte foreligger sérskilda skal till detta.
Om det anses foreligga sérskilda skél skall detta diskuteras med
chefen for personlig assistans.

Vilka har ritt till personlig assistans?

Den som tillhor den personkrets som omfattas av LSS, d v s

e personer med utvecklingsstérning, autism eller autismlik-
nande tillstand

e personer med betydande och bestdende begavningsmaéss-
igt funktionshinder efter hjarnskada i vuxen alder foran-
ledd av yttre vald eller kroppslig sjukdom

e personer med andra varaktiga fysiska eller psykiska funkt-
ionshinder som uppenbart inte beror pd normalt aldrande,
om de dr stora och fororsakar betydande svarigheter i den
dagliga livsforingen och dérmed ett omfattande behov av
stod och service

Anmilningsblanketter tillhandahalls av chefen for personliga assi-
stenter och skall skickas till arbetsgivarens stéllforetréddare i arbets-
miljofragor (se blanketten).

Brukarens sjukdom

Riktlinjer for vuxna: Vid brukarens inldggning pé sjukhus eller
liknande, se “Nér brukaren inte har behov
av assistans”.

Riktlinjer for barn: Foréldrarna avgér om den personliga assi-
stenten skall skota barnet 1 deras stille
under ordinarie assistentens arbetstid. Vid
eventuell avsaknad av arbete for assisten-
ten géller samma regler som pé vuxensi-
dan. Dock giller fordldraansvaret.
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Brukaren skall nyttja kommunala fardsatt och fardtjénst.

Om personliga assistenter anvéander sin egen bil/kor
brukarens bil dr det en uppgorelse mellan brukaren och
assistenten som arbetsgivaren inte pa nagot satt tar ansvar for.

Bilkorning

Forsikringar

Som anstilld i Pited kommun &r du forsdkrad till och fran samt
under arbetet. Olyckor under arbetstid skall anmalas till chefen for
personlig assistans.



Praktiska detaljer
Merkostnader

Brukaren ska inte ha ndgra merkostnader for sin assistans.

I princip, med undantag for vikarieanskaffning och det som beror
brukaren, fér inte assistenten anvédnda brukarens telefon. Om detta
sker efter 6verenskommelse med brukaren, skall assistenten ersétta
brukaren med skaligt belopp.

Nar assistenten éter eller fikar hos brukaren ska detta erséttas av
assistenten. Om assistenten ar i behov av motorvirmare ska den
hyras av kommunen som i sin tur tar ut en ersittning av assistenten.

Skyddsklider

Finns det behov av skyddsklader till exempel plastforklade, stovlar,
handskar eller liknande skall chefen for personlig assistans kontak-
tas.

Tystnadsplikt

Tystnadsplikt géller gentemot alla utomstéende och till viss del
mellan olika personliga assistenter och 6vrig personal i handikapp-
omsorgen. Det enda undantaget &r om det géller uppgifter som gél-
ler brukarens vilbefinnande eller om det finns fara for

hans/hennes liv eller sikerhet.

Du har anmélningsplikt vid vergrepp som misshandel och tvang.
Tystnadsplikten giller inte om brukaren har lamnat sitt samtycke
att uppgifter far lamnas ut. Sérskild blankett om tystnadsplikt
skrivs under av assistenten i samband med anstéllningen.

Vild och hot fran brukaren

Anmilan om vald och hot skall géras nir den enskilde assistenten
kénner sig hotad, blir rddd eller skada uppstatt. Det ska vara ett
individuellt beslut da vi alla &r olika och upplever situationer olika.
Chefen for personliga assistenterna skall vara ett stod i beslutet.

Hur gir behovsbedomningen till?

Beslutet om personlig assistans utfirdas av kommunens LSS-
handldggare och/eller handldggare frén forsékringskassan. De be-
domer behovet av personlig hjélp nér det géller:

e Formaga att skota sin hygien

e Att kld av sig och pa sig

e Att inta méltider

e Att kommunicera med andra

e Behov av annan hjéilp som forutsitter ingdende kunskap
om den funktionshindrade

Hur ar beslutet utformat?

Den som ansokt (brukaren) far beslut pé ett antal timmar fordelat
per vecka. Det ér dessa som sedan fordelas i ett arbetstidsschema
for personliga assistenter.

Antalet beslutade timmar genererar en timerséttning som skall
tidcka alla kostnader runt assistansen sa som I6ner, administration
och andra omkostnader for assistansen. Erséttningen riknas ut av
staten och betalas till den som é&r arbetsgivare.

Varje méanad ska antalet assistanstimmar redovisas av personalen
for att sedan godkdnnas av brukaren och skickas till forsékrings-
kassan. Detta dr en forutséttning for att kunna kvalitetssékra per-
sonlig assistans, det vill sdga att brukaren far alla timmar som han
eller hon ar beviljad.



Pitea kKommun som assistansanordnare

Om brukaren viljer Pited kommun som assistansanordnare betyder
det att hela arbetsgivaransvaret med rekrytering, anstillning och
arbetsmiljoansvaret dverlates till kommunen.

Nir kommunen anstéller personal géller lagar for offentligt an-
stdllda sdsom arbetsmilj6lagen, arbetstidslagen, semesterlagen och
lagen om etnisk diskriminering.

Som personlig assistent tillhor man stod och omsorg som 4r en av
tre avdelningar i socialtjdnsten. Stod och omsorgs beslutande
organ &r socialndmnden som bestar av politiker.

Hur rekryterar kommunen?

Vid rekrytering av personal tar kommunen hansyn till redan an-
stdlld personal som forlorat sitt uppdrag, omfattas av LAS eller
som av rehabiliteringsskél behdver byta brukare.

Brukaren kan ha 6nskemal om eventuell personal och déa avgor
kommunen eventuell anstéllning och anstéllningsform.

Vad giller vid nyanstillning?

Kommunen rekryterar personal utifran det behov som finns hos
brukaren. Vid nyanstillning har kommunen rétt att provanstilla
upp till 6 manader, dérefter fattar beslut om fortsatt anstéllning.

Det finns tva olika anstdllningsformer for personliga assistenter,
HOK och PAN-anstillning. Kommunen som arbetsgivare bestim-
mer anstéllningsform. I samband med anstéllning blir man l6nesatt
utifran utbildning och erfarenhet.

Kompledighet

1. Kompledighet kan sparas i ledighet upp till 15 timmar. Av-
stimning gors vid manadsskifte. Tid utover de tillitna 15
timmarna utbetalas i pengar.

2. Vid APT, medarbetar/lonesamtal har AT mojlighet att
vélja kompensation (ledighet eller pengar). Vid sparade
timmar i ledighet som dverstiger 15 timmar, se sista me-
ningen under punkt 1 (fet stil).

3. Vid kallelser, om inte annat anges, finns mdojligheten att
vélja kompensation i form av ledighet.

4. For att AT ska kunna ta ut komp i ledighet maste ledigheten
Overstiga 4 timmar, sammanhéngande, om inte vikariatet
16ses inom gruppen.

Tjanstledighet

Man kan soka tjanstledighet for studier och for att prova annat
arbete i kommunen hogst 6 ménader. Tjinstledigheten ska sokas i
god tid pa sérskild ledighetsansokan.

Nir brukaren inte har behov av assistans

. Personalen kan ta ut kompledighet eller semester

. Om brukaren inte &r i behov av assistans under semester-
perioden (juni-augusti) skall personalens semester liggas ut
under denna tid

. Vid andra tillfallen ndr assistansen inte kan utforas placeras
personalen pa “hemstillet”, dér de finns till forfogande som
vikarier inom personlig assistans

. Vid brukarens sjukhusvistelse eller dylikt avgor forsakrings-
kassan ifall assistansen skall utforas



Anstélld personal har ritt att spara antalet semesterdagar dversti-
gande 20 dagar, men dock inte fler 4n 40 dagar. Semester ansoks
hos bemanningsassistenten for personlig assistans i god tid , dock
senast 10 dagar innan ledighetens bérjan om man vill vara ledig
enstaka dagar. Vid langre ledighet maste man ansdka 30 dagar
innan.

Sjukfranvaro

Nir assistenten &r sjuk meddelas bemanningsassistenten. Arbets-
givaren ersitter de forsta 14 dagarna av sjukskrivningen och dérfor
behdver inte forsdkringskassan kontaktas. Fran och med attonde
sjukdagen krévs ett lakarintyg.

Vid sjukskrivning utanfor kontorstid ring brukaren. Den personal
som arbetar ansvarar for att ringa ut vikarie, i annat fall méste den
assistent som &r sjuk sjilv ordna vikarie. Vid vikarieanskaffning
skall brukarens telefon nyttjas.

Telefonnummer till bemanningsassistent 0911—69 65 40,
antriffbar kl 06:30—16:00

Forildraledighet
Tillfallig fordldraledighet anméls pad samma sétt som sjukfrénvaro.

Vanlig fordldraledighet ansdks om hos arbetsgivaren i god tid,
dock senast 10 dagar innan ledighetens borjan om ledigheten avser
enstaka dagar och langre fordldraledighet ansdks 2 manader innan.
Vid all fordldraledighet kravs en skriftlig ledighetsansdkan.

HOK-anstillning

Utbildningskrav

Anstéllningen dr inte knuten till en och samma brukare
Tillsvidareanstéllning (provanstdllning 6 ménader)

Om assistansen upphdr skall kommunen soka erséttnings-
arbete i forsta hand inom personlig assistans. Utbildningen
ar avgorande var man kan soka ersittningsarbete

Om brukaren inte &r i behov av assistans skall personalen i
forsta hand nyttjas som vikarie inom personlig assistans, i
annat fall hemstallet

Medarbetarsamtal en gdng per ar

Individuell 16neséttning

PAN-anstillning

Rekryterad av brukaren

Boende i hushéllsgemenskap

Anstéllningen knuten till en bestdmd brukare
Pensionsgrundande

52 timmar/veckoarbetstid

OB-ersittningen ér inkluderad i 16nen

Vid brukarens sjukhusvistelse, korttidsvistelse eller
liknande utgér ingen ersittning

En ménads uppsédgningstid




Introduktion

Chefen eller bemanningsassistenten for personlig assistans ger in-
formation till den nyanstéllde om brukaren och dennes funktions-
hinder.

Den blivande assistenten ska ocksé fa information om bland annat:

o Arbetet som personlig assistent, lyhordhet, flexibilitet samt
vikten av brukarens delaktighet

Arbetsuppgifterna

Arbetsmiljon

Medicinhantering och privata medel

Lonerapportering och timredovisning

Tystnadsplikten

Ovriga personalfragor

Etik och bemdtande

Ovrig introduktion

En mer grundlig inskolning far assistenten av brukare tillsammans
med ordinarie personal.

Forsikringskassans timredovisning

Tillsammans med avvikelserapporten
ska dven forsdkringskassans timredovisning
limnas in.
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beviljad fran forsakringskassan, darfor ar det nddvén- E L B
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Alla rapporter liimnas in forsta vardagen i varje
manad till chefen for personlig assistans.

Restid och reseersittning

Det utgar ingen erséttning for resor till och fran arbetet. Om man
dédremot har flera brukare under samma arbetspass, har man rétt till
reseerséttning mellan brukarna.

Semester

Personal har ritt till 4 veckors sammanhédngande semester under
semesterperioden (juni, juli, augusti). Arbetsgivaren har 4 sin sida
en skyldighet att 14gga ut 4 veckors sammanhingande semester
under aret.

Onskemal om semesterperiod sammanstills av chefen for personlig
assistans i mars/april manad. Handikappomsorgen tillimpar tva
semesterperioder med brytdatum mitt i juli. Personalen skall inom
arbetslaget fordela semestern sa jamnt som mdjligt for att minimera
antalet semestervikarier for brukaren.

Om arbetslaget inte sjdlva kan fordela semestern tillimpas
semesterperiod vartannat ar for personalen. Det vill séga att om
man har haft tidig semester dret innan tar man sen semester detta
ar och vice versa.



Lonerapporter

HOK -anstlld personal anviinder avvikelserapport till 16nerappor-
tering. Har man en ménadsanstillning (HOK) ligger arbetsledaren
in det arbetstidsschema man har i 16nesystemet som réknar ut
vilken medelgrundlén man far i manaden. Lonen betalas ut samma
ménad som det &r intjdnat.

Avvikelser justeras manaden efter. Det ir darfor viktigt att
skriva hur man skulle ha arbetat enligt schemat och hur man i

praktiken arbetade.

Timanstilld personal fyller i timrapport som ersitts méanaden
efter.

Om du behover arbetsgivarintyg, ring 1oneassistenten.

OB ersiittning

Vardag kvill Mén—Tors 19:00—22:00
Vardag natt Mén—Tors 22:00—06:00
Veckoslut Fre 19:00—mén 07:00
Natt OB 22:00—06:00
Storhelgstilligg

. Tid frén k1 19:00 pé dag fore langfredagen till k1 07:00 pa
dagen efter annandag pésk.

. Tid fran k1 19:00 pé dag fore pingstafton, midsommarafton,
julafton eller nyarsafton till k1 07:00 pa vardag narmast efter
helgdagsafton.

Kvalitetspirmen

Hos varje brukare skall det finnas en aktuell kvalitetsparm.
Utformningen av assistansen utgér ifran beslutet.

Assistenterna ska tillsammans med brukaren utveckla kvalitetspér-
men. Ordinarie assistenter ansvarar for att informationen i pdrmen
ar aktuell. Vikarier informeras och tar del av innehéllet i kvalitets-
parmen.

Arbetsplatstraff

Arbetsgruppen triffas tillsammans med brukaren eller gruppen
enskilt och chefen en ging per ménad. Syftet ar att tillsammans
planera det fortsatta arbetet. Dessa méten skall dokumenteras och
sparas i kvalitetsparmen.

Tréffarna skall foreldggas pa dagtid. Vid andra tider skall chefen
for personlig assistans godkdnna detta innan tréffen.
Medarbetarsamtal

Tillsvidare anstilld personal som gar pA HOK -avtalet har riitt till ett

arligt medarbetarsamtal/lonesamtal tillsammans med sin chef.
Chefen for personlig assistans kallar till dessa samtal.

Riktlinjer for anstilld personal

Arbetsmiljo

Om du som personal har synpunkter pa atgirder som kan forbattra
din arbetsmiljo ska du kontakta din chef som 4r ansvarig for din
arbetsmiljo.



Arbetstider

Arbetstiderna foljer schemat som utgar fran brukarens behov av
hjélp. Schemat maste f6lja arbetstidslagens bestimmelser.

Vid 6nskemal om schemaforindringar mdste chefen for per-
sonlig assistans kontaktas.

Heltidsmattet om man arbetar mandag till och med fredag och inga
kvillar ar 40 timmar per vecka. For schema som innehéller kvéllar
och helger ér heltidsmattet 36,32 timmar per vecka. Arbetar man
natt mer dn 20 % av sin arbetstid 4r heltidsmattet 36,33. Anhdrig-
vardare 1 hushéllsgemenskap kan arbeta 52 timmar per vecka.

Ibland finns behovet av sovande jourtjanstgoring. Det innebar att
man kan sova under sitt arbetspass men ska finnas tillgénglig for
brukaren nér denne behdver det.

Byte av arbetspass

Om assistenterna byter arbetspass med varandra utgér ingen extra
ersittning frain kommunen. Det innebér att om du gér in och arbetar
en kvall &t ndgon far du inte OB-ersittning d& den foljer den som
”dger” turen. Det dr darfor viktigt att ténka over vilka pass man
byter.

Det ar den som initierar bytet, det vill sédga fragar om bytet, som
har ansvaret for att assistansen fungerar. Om det &r chefen for per-
sonlig assistans som initierar ett byte utgér erséttning.

Alla byten maste rapporteras till chefen for personlig assistans. Om
detta inte sker 4r man inte forsdkrad under den “nya” turen.

Riktlinjer for assistans pa overtid

Tid utdver schemalagd tid maste planeras med chefen och foljande
giller:

Huruvida personal skall ga ut pa dvertid skall alltid vara ett arbets-
ledarbeslut med tva undantag:

e  Vid absoluta krissituationer

e Om en personlig assistent hastigt insjuknar och ddrmed inte
kan ga sin tur och inte heller kan fa tag pé arbetsledaren alter-
nativt bemanningsassistenten, kan det vid vissa tillfallen vara
aktuellt att ndgon i arbetslaget maste ga ut pa dvertid. Detta
giller dock endast vid de tillfallen da inte arbetsledaren eller
bemanningsassistenten ir tillgéngliga.



