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OM CARE ALLOMSORG

Care Allomsorg AB ér ett aktiebolag som bildades 1 juli 2002. Innan dess ingick
verksamheten som en av sju handikappomsorgsenheter inom Maria- Gamla stans
stadsdelsforvaltning. Da hette verksamheten Brannkyrkagatans Hemstdd och Assistans.

Care Allomsorgs huvudsakliga fokus &r att ge service och kvalitet till barn, ungdomar och
vuxna med funktionshinder.

Kontoret finns pa

Brannkyrkagatan 135, 117 28 STOCKHOLM
Telefonnummer: 08-6586400

Mailadress: care.allomsorg@gmail.com
Hemsida: www.careallomsorg.se

Arbetsledare:
Ulla Johansson, Filippa Larsson och Rebecca Larsson 08-6586400, 070-6586413
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1. Bestallar- och utfGrarsystem

Enligt LSS, Lagen om sarskilt stod och service till vissa funktionshindrade inom

Stockholm stad arbetar man enligt det s k bestallar- och utférarsystemet. Nér en brukare
ansoker om en insats enligt LSS® &r det bistdndshandléggare pé respektive
stadsdelsforvaltning som beviljar eller ger avslag pa ansokan. Vad galler personlig assistans
enligt LSS kan bade kommunen och forsakringskassan bevilja insatser. Den enskildes behov
avgor vilken instans som ska betala erséttningen. Om brukaren? beviljas den begarda insatsen
tar han/hon/familjen kontakt med ett utforarforetag till exempel Care Allomsorg. Dérefter
anstalls ndgon avlosare/ledsagare/personlig assistent enligt den beviljade insatsen (ledsagning,
avlosning eller personlig assistans). Dessa insatser ar de vanligaste och mest forekommande
inom Care Allomsorgs verksamhet.

Hemtjanst

Inom verksamheten finns aven hemtjanstinsatser. Hemtjanstinsatserna varierar fran stadning,
handling, inkop till omvardnadsinsatser. Aven att ge brukaren medicin efter att ha fatt
delegering fran sjukskoterska kan inga. En del brukare har dven trygghetslarm. Om brukaren
larmar gar larmet till Trygghetsjouren som i sin tur larmar personal fran Care Allomsorg. Det
innebdr att det finns jourtelefoner dygnet runt om brukarna behéver snabb hjalp. Care
Allomsorg har kontrakt med Finsk Hemtjanst for larmutryckning dygnet runt, alla dagar om
aret.

2. Care Allomsorgs arendehantering

Vid nytt arende sker ett méte mellan verksamhetsansvarig eller enhetschef for Care
Allomsorg och brukare. Detta for att bland annat stamma av vilken profil den kommande
avldsaren/ledsagaren bor ha. Efter det att en person blivit intervjuad och ansetts som lamplig
avlosare/ledsagare/ hemtjanstpersonal/personlig assistent for &rendet tar Care Allomsorg
kontakt med brukaren/ familjen om detta. Dérefter sker ett mote mellan familjen och (den
patankta) avlosaren/ledsagaren. Ibland medverkar verksamhetsansvarig eller enhetschef for
Care Allomsorg beroende pa uppdraget®. Uppfoljning av drendet gors pa sé satt att
verksamhetsansvarig eller enhetschef fran Care Allomsorg foljer upp drendet ca 1 manad efter
det uppdraget paborjats.

Om nagot intraffar nar du &r med brukaren och du kanner att du behdver stdd och handledning
vill vi att du ringer oss. | samrad med dig gor vi upp hur vi ska agera. Foretaget har mojlighet
att kontakta en handledare som ar tillganglig med kort varsel. Se ocksa Care Allomsorgs
kompendium om systematiskt arbetsmiljoarbete.

11 Lagen om sarskilt stod och service till vissa funktionshindrade. Har finns bland annat insatser som
ledsagning, avlosning, personlig assistans m.m. Las mer pd hemsidan om lagen, www.careallomsorg.se eller
www.rixlex.se (Riksdagens hemsida).

2 Kan vara malsman om brukaren &r under 18 &r, god man eller anhérig

3 Vérdnadshavaren/brukaren &r den bestimmer vem det 4r som ska arbeta med deras barn/ungdom. Personen
som &r tilltankt till tjansten har naturligtvis ocksa ratt att tacka nej efter métet med brukaren.
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2.1 Genomférandeplan

Genomforandeplan gors vid alla insatserna avlosning, ledsagning, personlig assistans och
hemtjénstinsatserna.

Forutom att du medverkar i att bedéma risker hos brukaren, s k arbetsmiljobedémning sa
kommer innehallet i dina arbetsuppgifter tydliggéras genom den s k genomforandeplanen.
Dér finns beskrivning av hur och nér insatserna ska utforas. Det finns &ven ett bestamt
uppfoljningsdatum. Verksamhetsansvarig eller enhetschef foljer upp &rendet med brukaren
och personalen. Vissa beslut ar tydligt och detaljerat beskrivet vad som ska inga i utforandet,
medan det pa andra beslut endast star antal timmar som insatsen ar beviljad.
Genomfdrandeplanen upprattas i tva exemplar, ett till Care Allomsorg och ett till brukaren.
Kopia av genomforandeplanen skickas till bistandshandlaggaren via ett datorsystem efter
brukarens godkannande.

3. Allméanna anstallningsvillkor

Texten nedan ar i mycket hamtat ur kollektivavtalet Allménna anstéllningsvillkor och
I6neavtal m.m. for anstallda inom personlig assistans, hér i mycket kortfattad version. |
kollektivavtalet star om gallande regler pa arbetsmarknaden. KFO, Kooperationens
Forhandlingsorganisation, ar en arbetsgivarorganisation som forhandlar om Iéneavtal,
semesterersattning, ob-ersattning mm for privata arbetsgivare inom vard- och

omsorg. Motparten ar Svenska Kommunalarbetarférbundet. Texten i dess helhet finns pa
hemsidan www.careallomsorg.se/emtpy 7.html. Om du vill skickar vi en kopia av avtalet.

Om det star TR=Tjanstereglemente under rubriken betyder det att det &r en foreskrift som
I6per parallellt med bestammelser i lag och kollektivavtal och reglerar de sérskilda
forhallandena som rader pa en speciell arbetsplats. Ratt att utfarda ett tjanstereglemente foljer
av arbetsgivarens arbetsledningsrétt. Care Allomsorg har dock valt att f6lja forslag till
tjanstereglemente enligt en skrift som heter ”’KFO:s lilla lathund”.

3.1. Anstallningsform

Den vanligaste anstallningsformen hos Care Allomsorg &r uppdragsanstalld, for viss tid sa
lange uppdraget varar.* Det innebér att anstaliningen galler frn och med drendets bdrjan och
slut. Da beslutsperioden &r olika for olika arenden far du reda pa vad som galler for just ditt
arende vid anstéllningen. For uppdragsanstallda ar uppsagningstiden tva veckor om inte annat
avtalas. For tillsvidareanstéllda géller andra regler enligt kollektivavtal.

3.2. Arbetsuppgifter

Vilka arbetsuppgifter som forekommer &r olika, beroende pa drendet. Arbetsuppgifterna kan
ocksa variera under perioder pa grund av att brukarens behov, av nagon anledning, andras
akut.

3.3. Arbetstid

* 6 Kollektivavtalet § 2 Anstéllnings ing&ende och upphérande, mom 3 Anstéllningsfomer, Mom 5 Anstéllning
for viss tid sa lange uppdraget varar.
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| beslut fran handlaggare anges, forutom vilken insats som avses, dven antal timmar som
brukaren har rétt till. Det kan till exempel vara avldsning 10 timmar per vecka eller per
manad. Ibland ar veckodag och klockslag preciserat i beslutet for att foraldrarna gar pa
teckensprakskurs pa till exempel onsdagskvallar, men ibland star inte nagon speciell
eftermiddag/kvall. Da kan brukaren/foraldrarna sjalva bestamma nér avldsningen ska utforas.
Du kommer att veta hur manga timmar brukaren har rétt till, sedan ar det du och brukaren
(ibland foraldrarna) som avtalar hur timmarna ska fordelas. Star det dock tydligt i beslutet att
antalet beviljade timmar ska fordelas pa en viss veckodag och en viss tid, da maste beslutet
foljas.

3.3.1 Overtid och mertid

For att fa ratt till dvertid och mertid ska arbetstiden 6verstiga mer an 165 timmar per manad
och dessutom vara godkand av arbetsgivaren i forvdg. | undantagsfall kan detta godkénnas i
efterhand.

3.4. Pensioner och forsakringar

Inom ramen for kollektivavtalet finns en s k trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA) som
antagits av parterna KFO och LO. Ytterligare forsakringar &r avtal om grupplivforsékring och
kooperationens avtalspension (KAP).’

3.5. Raster

TR

Assistenten har inte ratt att ga ifran arbetsplatsen for matrast. Daremot kan assistenten sitta
med och &dta, men ska finnas tillhands for brukaren.

4. Centrala I6oneférhandlingar

Nér I6nefdrhandlingarna ar klara skickar vi uppgifterna till Ioneadministratren som ser till
att all personal som varit anstélld i mer an ett ar far den angivna loneprocenten. Care
Allomsorgs lonepolicy ar att I6neprocenten &r den som KFO och Kommunal férhandlat
om. Detta géller alltsd inte de personer som anstéllts under det aktuella aret, da ar
I6nerevisionen redan inrdknad. Loneavtalet galler under perioden 1 juli- 30 juni. Den nya
I6nen far du tidigast i juli manad eller retroaktivt.

5. Vid anstéllning

Vid anstallningsintervjun gors éverenskommelse om I6neséttning, information om Care
Allomsorg och det aktuella arendet. Férutom att vi kommer be om referenser fran tidigare
arbete kommer vi ocksa be dig om utdrag fran polisregister. Da Care Allomsorgs
huvudsakliga arbete fokuserar pa barn och ungdomar med funktionshinder kommer du att fa
ett papper att fyll i for att begéra utdrag ur belastningsregistret (8 10) och sedan skicka till
Rikspolisstyrelsen. Detta &r kostnadsfritt nér man sjélv begéar utdrag. Telefonnumret eller
mailadress till polisen for att begéra utdrag ur misstankeregister ar:

Tfn 08-504 45 104 alternativt bestélla via www.polisen.se (vid startsidan valj: Service,
Blanketter, Registerutdrag och vilj sedan blanketten ”Utdrag ur belastningsregistret — LSS”).

® Arbetsgivaren &r skyldig att teckna dessa forsakringar genom KP Pension och Férsakringar.
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Nar du sedan far intyget av polisen, som kan drdja 1-3 veckor, lamnar du det till oss sa fort du
kan for att kunna pabdrja din anstallning.

6. Individuella I6nesamtal

Personalutvecklingssamtal/individuella I1onesamtal med varje arbetstagare ska goras varje ar
enligt kollektivavtalet. Syftet ar att klargora vilka behov och forvantningar som ska uppfyllas
for att resultera i 16nedkning for den enskilde arbetstagaren. De l6nebildande kriterierna ska
vara vél k&nda for arbetstagaren innan genomfdring av lonesamtalet. Utvecklingssamtalen (tr)
ligger utanfor ordinarie arbetstid.

7. Utbildning

TR

Care Allomsorg har for avsikt att anordna kurstillfallen med olika teman. Da brukarna har
olika funktionshinder kan det vara svart att samordna sa att samtliga anstallda tycker att det
beror just den aktuella brukaren som de sjélva arbetar med. Som arbetsledarna vill vi dock
garna att du kommer anda. Nasta gang kanske det blir aktuellt att du arbetar med en brukare
har just det funktionshindret som forelasningen avser. For var del ar det svart att anpassa
kurser som passar for varje enskild brukare och dess funktionshinder, dels for att ett
funktionshinder inte innebér att alla som har fatt samma diagnos ar identiskt lika, dels for ett
arende kan pabdrjas olika manader under aret. Sa det ar nastan omgjligt att anordna kurser
som passar just dig! Da vi sjalva anordnar kurser far du betalt.

7.1 Tidigare utbildningsomraden

Exempel pa tidigare utbildningsomraden ar belastning- ergonomi, forsta hjélpen,
tystnadsplikt, krankande sarbehandling, vald och hot, autism och autismliknande tillstand.
Vi tar tacksamt emot forslag pa andra utbildningsomraden!

7.2 Annan vidareutbildning

Vi vill garna att du gar pa forelasningar och kurser som anordnas av andra foretag eller
studieforbund. ABF anordnar ofta mycket intressanta foreldsningar om olika funktionshinder
och inom det specialpedagogiska omradet. Fraga géarna oss sa hjalper vi till att skaffa
information eller ga in pd ABF:s hemsida www.abf.se. Ytterligare ett tips ar att titta pa
hemsidor for olika forbund, till exempel autismfoérbundet dar kurser speciellt for assistenter
brukar anordnas.

Kontakta oss forst och fa klartecken att det ar ok. Det kan vara sa att vi samtidigt planerar en
forelasning om samma amne. Om du far klartecken sa &r det bra om du kan lagga ut
kostnaden och sedan skicka kvitto till oss samtidigt som du lamnar in tidrapporten. Da far du
ersattning for utlagget med nésta I6neutbetalning.

8. Lonepolicy och utbetalningsdag

Care Allomsorgs l6nepolicy ar att du far betalt efter yrkeserfarenhet och utbildning.
Vid slutet av varje manad skickar eller lamnar assistenten in tidrapport for varje inarbetat
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arbetspass. Loneutbetalning sker den 26:e varje manad. Infaller den 26:e pa en heldag sker
utbetalningen narmast vardagen innan. Lonespecifikation far du i brevladan dagen innan, den
25:e. For dig som ar timavlonad sker utbetalning for den gdngna manaden, det vill saga den
26:e manaden efter, och da utbetalas samtidigt semesterersattningen. Ring oss pa kontoret, tfn
08-6586400 om det uppstar nagra problem med lénen eller om du har nagra fragor.

9. Sjukfranvaro och tillfallig vard av barn

Sjukanmalan ska goras den forsta sjukdagen, bade till brukaren och till arbetsgivaren. Ratt till
sjukldn finns reglerat i kollektivavtalet.® Den avtalade anstallningstiden ska galla mer &n en
manad for att ratten till sjuklon, med undantag om arbetstagaren tilltratt anstallningen och
darefter varit anstalld 14 dagar i foljd. Arbetstagarens samtliga anstallningar medraknas sa
ldnge inte tiden mellan respektive anstallningar 6verstiger 14 dagar.

Sjuklon utges inte for tid innan arbetsgivare/arbetsledare fatt anmalan om sjukdomsfallet. Ar
arbetstagaren franvarande utan giltigt skal medréknas detta ej. Arbetstagaren ska sa snart som
mojligt meddela nar arbetstagaren beraknar kunna aterga i arbete. For arbetstagare med
sjuklon utges ingen sjuklon for dag ett, karensdagen. Dag 2 till 21 utgér sjuklonen 80 % av
bortfallen 16n och ob-ersattning. Fran och med attonde kalenderdagen ska arbetstagaren alltid
styrka nedsattningen av arbetsformagan och sjukperiodens langd med lakarintyg som lamnas
till arbetsgivaren. Arbetsgivaren kan begara lakarintyg fran forsta sjukdagen eller annan
tidigare dag an den attonde. Vid tillfallig vard av barn gor assistenten sjalv anmalan till
forsékringskassan. Vid sjukskrivning i mer &n 14 dagar ska arbetstagaren sjélv skicka in
sjukintyg till forsakringskassan. Hor i sa fall av dig till oss pa tfn 08-6586400 eftersom
arbetsgivaren ska anmaéla detta till din lokala férsakringskassa.

10. Semester

Som timavlénad far du semesterersattningen (12 %) utbetald vid varje
I6neutbetalningstillfalle. Ar du manadsavlonad galler andra regler. Anmal vilka dagar du vill
ta ut, genom att kontakta oss sa far du semesterersattningen utbetald automatiskt.

11. Om arbetsmiljon

Tillsammans med arbetsledaren kommer du gora en s k riskbeddmning av din arbetsplats.
Detta galler vid nya arenden. Det kan ocksa vara sa att en riskbeddmning redan &r gjord, da
brukaren sedan en tid tillbaka anlitat Care Allomsorg som utférare. Oavsett vad som galler
ska du kontakta arbetsledaren om du hittar en risk eller brist i din arbetsmilj6. Om ingen
atgard sker, ska skyddsombudet kontaktas, som i sin tur kontaktar arbetsledaren. Om
problemet kvarstar utan atgard kan skyddsombudet kontakta Arbetsmiljoverket. Exempel pa
faktorer som kan péaverka arbetsmiljon: arbetsledning, arbetsorganisation, arbetsstallningar
och arbetsrorelser, arbetstempo, arbetstid, buller, farliga &mnen, handlingsutrymme, mojlighet
till inflytande, samarbete med mera.” Care Allomsorgs malséttning &r att personalen ska trivas
och genom goda arbetsforhallanden minimera risken for stress samt skapa trivsel och
engagemang i arbetet. For vidare information om Care Allomsorgs arbete med arbetsmiljon

® SE kollektivavtalet, § 12 Sjuklén, Mom 1, Rétten till sjuklén och sjukanmalan.
" Hamtat fran Systematiskt arbetsmiljoarbete- en vagledning, AFS 2001:1. Arbetsmiljéverket. For mer
information om arbetsmiljdarbete, se www.av.se.
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finns pa hemsidan www.careallomsorg.se i kompendiet Care Allomsorgs systematiska
arbetsmiljoarbete.

Arbetsgivaren har huvudansvaret for din arbetsmiljo, men som arbetstagare deltar du i
arbetsmiljoarbetet genom att rapportera risker, sjukdomar, olycksfall och tillbud. Ldmna
garna forslag till atgarder och synpunkter dven i forebyggande syfte.

11.1 Arbetsplatstraffar

Vid tva tillfallen per ar kommer du fa kallelse till arbetsplatstraffar. Vi vill garna att du
anmaler dig i forvag sa vi kan bjuda pa kaffe och fikabrod, tfn kontoret 08-6586400 eller
skicka en lapp med din tidrapport att du hade tankt att komma till moétet. Dér beréttar vi om
systematiskt arbetsmiljoarbete. Det &r viktigt att du som anstélld &r delaktig i arbetet for att
forebygga ohalsa och olycksfall. Protokoll fran motet kommer senast tva veckor efter métet
att finnas tillgangligt pa foretagets hemsida www.careallomsorg.se/emtpy_7.html. Om du vill
ha protokollet hemskickat sa gar det naturligtvis att ordna. Vi hoppas att du kommer pa dessa
moten sa att vi kan utbyta kunskaper och erfarenheter mellan olika arbetsplatser. Detta ger dig
mojlighet till att séga vad du tycker och fa inflytande 6ver din arbetsplats! Detta sker pa
betald arbetstid.

11.2. Skyddsombud hos Care Allomsorg
Hans Bergstrom ar skyddsombud. Du kan na honom pa tfn 070-3940730.

12. Om tystnadsplikt

Nar du blir anstalld kommer du att fa information om regler om sekretess och tystnadsplikt.
Du forvantas ocksa att underteckna en férsakran om erhallen information (Intyg om erhallen
information, se blanketten pa var hemsida www.careallomsorg.se/emtpy_7.html). Reglerna
finns i LSS, Kollektivavtalet och arbetsmiljolagen och beskriver vad tystnadsplikten innebar.
Hér finns dven information om anmalningsplikt enligt Lex Sarah samt Lex Maria. All
personal som arbetar i en verksamhet som tillhandahaller personlig assistans® ar skyldiga att
folja dessa bestammelser. Mer detaljerad information finns pa hemsidan, Regler om sekretess
och tystnadsplikt. Nedan foljer en kort sammanfattning om vad sekretess och tystnadsplikt
innebér:

12.1 Tystnadsplikt enligt LSS® innebér:

- Du inte far lamna ut uppgifter om enskildas personliga forhallanden till obehdriga personer
eller till ndgon myndighet.

- Uppgifter far inte lamnas ut vare sig muntligt eller genom handling lamnas ut eller visas
upp.

- Finns tillgang till handlingar som ror enskilda personer maste handlingarna férvaras sa att
obehdriga inte kan fa tillgang till dem.

- Som enskilds personliga forhallanden raknas: hélsotillstand, familjesituation,

utbildning, yrkesverksamhet, ekonomi och social situation i évrigt.

- Tystnadsplikten omfattar dven adresser, telefonnummer, datalistor, tal- och videoband samt
bilder.

- Forbudet galler aven efter anstéliningens upphérande och/eller om verksamheten

® Hit hor aven avldsare och ledsagare enligt avtalet.
% Tystnadsplikt enligt Lag 1993:387, LSS 29 § samt kollektivavtalet for personlig assistans 3§ 1 mom.
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upphor.

12.2 Tystnadsplikt enligt kollektivavtalet innebér:
- tystnadsplikt som ror brukarens angelédgenheter
- tystnadsplikten avser dven uppgifter om andra anstélldas personliga forhallanden

12.3 Tystnadsplikt enligt arbetsmiljolagen

Enligt arbetsmiljolagen, 7 kap 138, har den person som utsetts till skyddsombud eller ledamot
i skyddskommitté eller den som har deltagit i arbetsanpassning - och
rehabiliteringsverksamhet tystnadsplikt och far obehorigen inte r6ja eller utnyttja vad han
eller hon under uppdraget har erfarit om yrkeshemligheter, arbetsforfarande,
affarsforhallanden eller enskilds personliga forhallanden.

Den som bryter mot lagen kan straffas for brott mot tystnadsplikten. Det ar viktigt att du tar
kontakt med oss pa kontoret tfn 08-6586400 om det uppstar nagra fragor kring detta.

13. Assistentens tilltrade till brukarens bostad

TR

En assistent som inte arbetar har inte ratt att vistas i brukarens bostad utan dennes
medgivande.

14. Ersattning for utlagg i samband med ledsagning (vissa fall avldsning)

Vid ledsagning och i vissa fall vid avldsning (ar du osaker kolla dd med oss pa kontoret om
beslutet omfattas av detta). Nar du &r i tjanst forutsétter vi att du inte dricker alkoholhaltiga
drycker. Detta & mycket viktigt for brukarens sékerhet! Ersattningsnivaerna varierar utifran
beviljade insatser, fraga oss vad som galler for ditt uppdrag. Utdver detta kan kostnader for
aktiviteter ersattas utifran beslut av bistdndshandlaggaren. Vi meddelar i sa fall dig om detta i
forvag. Om du och brukaren ska till en fotbolls- ishockeymatch, konsert eller dyl. kontakta
oss sa vi far kolla upp i beslutet vad som &r beviljat. Om det inte &r beviljat ringer vi till
respektive handlaggare och fragar vad som kan beviljas. Du far inte ersattning for hamtmat
for syftet ar att brukaren ska komma ut pa restaurang eller dylikt och ata d.v.s., social
samvaro. Inte heller ersétts du for kvitton dér det inte tydligt framkommer var och vad ni tit.
Utdrag for avdrag fran eget konto kan tyvarr inte ersattas.

Nar du &r i tjanst och fikar eller dter med en brukare ar det ocksa alkoholfria drycker som
galler. Care Allomsorg accepterar inte att du &r paverkad av alkoholhaltiga drycker eller av
annan drog nér du arbetar. ”Spiknykter” dr det som géller! Som omsorgsforetag for barn och
ungdomar med funktionshinder sétter vi brukarens sékerhet i fokus!

15. Anstallningens upphdérande

Enligt kollektivavtalet galler skriftlig uppségning for tillsvidareanstélld personal. For 6vrig
personal som ar anstalld For viss tid sa lange uppdraget varar galler foljande:

Om arendet avslutas sa kontaktar vi dig sa fort vi har fatt besked om detta. Det kan bero pa att
brukaren flyttar eller beslutet inte forlangs av handlaggaren pa stadsdelsforvaltningen. Vi gor
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vart basta for att ordna nytt arende till dig. Hur fort det gar att fixa vet vi inte, det beror pa
vilka drenden som finns i verksamheten och eventuellt nya inkommande arenden.

Viljer du att sluta din anstallning av ndgon anledning vill vi att du kontaktar oss i sa god tid
som majligt, sa att ny ledsagare/avlosare/personlig assistent/hemtjanstpersonal kan anstéllas
och introduceras till brukaren.
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