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1. Foretagspresentation

Human Assistans grundades 1996 och erbjuder individuellt anpassad
assistans till funktionshindrade enligt Lagen om St6d och Service till vissa
funktionshindrade (LSS).

Human Assistans 4r i dag ett etablerat foretag inom assistansanordning och
har genom &ren byggt upp en verksamhet som star for kvalitet, delaktighet
och trygghet. Vi bistar &ven kommuner, landsting och privata entreprendrer
inom hélso- och omsorgssektorn med vikarier.

Idag har vi ca 100 duktiga medarbetare i Stockholm och Géteborg
(personliga assistenter, vardbitridden och underskéterskor). De flesta arbetar
pé fasta scheman som personlig assistent hos véra brukare, ett mindre antal &r
ute pd olika arbetsplatser fran dag till dag.

Vart mal &r att du ska trivas pd Human Assistans och det 4r vi pa kontoret
som skall ge dig de bésta forutsittningarna for att du ska kunna géra ett bra
jobb. Vér 6vertygelse &r att alla vill gora ett gott arbete och for att samarbetet
ska fungera &r kommunikation ett viktigt ledord p4d Human Assistans.

Vér dygnet-runt jour gér oss stindigt tillgéngliga for vara medarbetare och
brukare. Vi strivar efter ett Sppet och frisprakigt klimat pa foretaget och var
malséttning 4r att stdndigt forbittra oss som arbetsgivare. Som anstélld pa
Human Assistans ska du alltid kiinna dig viilkommen att ringa oss pa kontoret
om du vill fraga, diskutera eller ta upp nagot som kénns angelédget.

I den hir handboken har vi tagit upp regler och rutiner som &r betydelsefullt
for dig att kénna till som anstiilld pA Human Assistans. Informationen finns
dven i personalpidrmen som finns pa alla arbetsplatser. Dér finns ocksa den
arbetsbeskrivning som &r unik for varje brukare.

Vi har kollektivavtal med Kommunalarbetarférbundet och dr medlemmar i
VardfSretagarna (Almega).

Vilkommen till Human Assistans!
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1 Viktiga telefon- och faxnummer

1.1 Stockholm
Tel 08-667 67 90 Fax 08-667 67 98

1.2 Gateborg
Tel 031-700 14 02 Fax 031-700 14 96

1.3 Lénekontoret
Tel 08-667 67 47 Fax 0485-223 60

2 Personlig assistent

2.1 Ditt uppdrag

For att kunna beskriva och férsta den personliga assistentens roll och funktion dr
det viktigt att utgd fran de grundliggande motiv som ligger bakom rittigheten
till personlig assistans:

mojligheten att stidrka den enskildes ritt att leva sjidlvvalt och oberoende
mdjligheten att dstadkomma villkor som &r likvirdiga med andra
ménniskor

¢ mdjligheten till sjdlvbestimmande 6ver sin egen livssituation

2.2 Lyhordhet och forstaelse

Som personlig assistent &r du en lyhérd lyssnare och en observant iakttagare.
Som personlig assistent &r du en person som ocksa tar initiativ, som foreslar och
hjélper till att utveckla brukarens livskvalitet.

2.3 Integritet

Du ska i alla situationer ta hinsyn till brukarens integritet och alltid vara lyhord i
din kontakt med brukaren och dennes anhoriga. Att arbeta i ndgons hem kréver
ddmjukhet och respekt for den enskildes privatliv. En bra och tydlig
kommunikation &r granden for att det viktiga samarbetet ska fungera.

Du ska alltid finnas i brukarens omedelbara nérhet och utféra sysslor som
brukaren inte klarar p& grund av sitt funktionshinder. Grundprincipen &r att en
personlig assistent ska gora allt som brukaren skulle ha gjort om denne inte hade
sitt funktionshinder.
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2.4 Tystnadsplikt

Niér du anstills p4 Human Assistans far du skriva under en f6rsikran om
tystnadsplikt. Sekretessen géller pa alla arbetsplatser p& Human Assistans,
under och &ven efter din tid som anstilld.

Tystnadsplikten innebér att man inte yppar vad man erfarit (d.v.s. hort, sett eller
uppmérksammat) gillande enskilda personliga férhallanden. Tystnadsplikten
innebér ocksa att man forbinder sig att forvara alla handlingar géllande enskild
person och vissa allménna handlingar otillgéngliga for andra.

Brott mot tystnadsplikten, vérdslés forvaring och obehdrigt utlimnade av
allménna handlingar kan medfra &tal och straff.

Finns behov av att prata och dela sina funderingar med négon s& bor du vinda
dig till ndgon pé kontoret som har samma tystnadsplikt. Ar behovet stort kan du
f& professionell handiedning.

2.5 Medicinhantering

Under din introduktion och i personalpérmen pé arbetsplatsen ska det tydligt
framgé om och i sé fall vilket ansvar du som assistent har kring brukarens
medicin. Om brukaren sjdlv har ansvaret men behover praktisk hjilp att inta den
eller dela i dosett, kallas det handréickning, Om du har ansvaret ska du fa
information av ansvarig skéterska och skriftlig delegering p4 vilket ansvar du
har.

2.6 Hantering av privata medel

I personalpérmen framgar det tydligt om och i sa fall vilket ansvar du har kring
brukarens privata medel, d.v.s. pengar. Om brukaren sjilv har ansvaret men
behover praktisk hjilp vid betalning, uttag och betalning av rikningar kallas det
handrickning. I personalpérmen finns tydlig information om hur handhavandet
ser ut, kassabok, signering av kvitton m.m.

All hantering av brukarens pengar ska ske med brukarens delaktighet, det
innebdr att du inte far handla med brukarens pengar eller ta ut pengar utan att
denne ir med.

Du fir under inga omstiindigheter ta emot, lina eller lina ut pengar till
brukaren!

2.7 Familjesituationer

Att vara personlig assistent till en brukare som bor med sin familj kan vara en

enormt givande och ibland mycket svér uppgift. Férdelningen av arbetsuppgifter

i hemmet kan vara svar men i alla situationer maste du téinka pa att du 4r anstélld

for brukaren som dennes "forlingda arm”. Genom profession och distans bér du
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hélla dig utanfor sérskilda familjeférhallanden och ordvixlingar. Kdnner du att
uppgiften blir svar ska du rddfriga nagon pa kontoret.

2.8 Samarbete

En viktig aspekt for ett gott samarbete och en god arbetsmiljé &r att alla parter -
brukare, assistenter, anhériga och vi pé kontoret har respekt for varandra.
Genom érlighet och 6dmjukhet kan man prata igenom och 16sa de flesta
svarigheter och pé sé sétt komma néirmare varandra och utveckla samarbetet.

Som arbetsgivare foljer Human Assistans arbetsmiljdlagen och tar héinsyn till
fysiska, psykiska, sociala och tekniska skil som paverkar personalen hilsa. Som
anstilld bor man vara medveten om sin egen delaktighet i utformandet av
arbetsmiljon och ta sitt ansvar genom att 5lja foreskrifter, delta i personalméten
och utbildningar. Om du inte kan delta i dessa tréiffar har du ansvar for att ta
reda pa information.

2.9 Maltidsuppehall

Som personlig assistent har du inte ndgon regelrétt lunchrast. Det kan du inte ha
eftersom du aldrig far ldmna din brukare ensam. Diremot har du ritt till
méltidsuppehall och pauser. Det hir brukar inte vara svart att komma 6verens
om mellan assistent och brukare. Om brukaren vill att du skall utritta ett drende
utanfor arbetsplatsen sa gar det sjilvklart bra, bara ni &r Sverens.

Mat for dagen tar du med dig. P alla arbetsplatser finns det méjlighet att
forvara din mat pa ett sddant s#tt att den inte forstérs. Oftast finns det en
“personalhylla” i kylskapet dér du kan férvara din mat. Om det finns plats i
frysen sa dr det sikert inga problem att du lanar ett litet utrymme dér om det
behovs. Fraga alltid din brukare forst!

2.10 Passa tiderna

Irritation uppstér 14tt om inte alla passar tiderna. Om du blir férsenad till ett
pass, ring till arbetsplatsen och/eller till kontoret si vidarebefordrar vi detta till
arbetsplatsen.

2.11 Alkohol

Det &r inte tillatet att dricka alkoholhaltiga drycker nir du arbetar som personlig
assistent, inte ens under hogtidliga tillfillen som fodelsedagar, nyarsafion etc.
Nir du tillsammans med din brukare besker en restaurang dricker du
alkoholfritt, &ven om brukaren tycker att det r ok att du tar ett glas vin. Lds mer
i var alkoholpolicy.
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2.12 Gavor

Om du far en gava av brukaren méste du vara uppmirksam pa gévans storlek for
att det inte ska uppfattas som otillbérlig beldning — muta. Du far ta emot géva av
mindre vérde som t ex. blomma eller choklad. Kontakta kontoret om du &r
osdker pa gavans storlek.

2.13 Omkostnadskassa

Hos varje brukare finns en omkostnadskassa. Omkostnadskassan &r till for att
ticka kostnaderna assistenterna s som;

o skiliga kostnader for assistenternas resor och logi tillsammans med
brukaren

o kostnader for personalfika, kaffe, te, fritidsaktiviteter samt lunch/middag
om brukaren iter ute pa café eller restaurang.

e skiliga kostnader for tjénster och produkter som &r ldmpliga fran
arbetsmiljé- och arbetsskyddspunkt (skyddshandskar och hygienartiklar).

3 Anstillning

Dina anstéllningsvillkor regleras av Arbetsgivarorganisationen Vardforetagarna
och Svenska Kommunalarbetarforbundet. Avtalet avser anstillning for
personliga assistenter med arbetsuppgifter i den funktionshindrades hem, da
annan dn den funktionshindrade &4r arbetsgivare.

3.1 Anstillningsform

Alla personliga assistenter som arbetar pd Human Assistans har
anstéllningsformen - si linge assistansuppdraget varar — det &r en
visstidsanstillning som géller tillsvidare. Om assistansuppdraget upphor, t.ex.
om brukaren avlider, inte lingre har behov av eller rtt till personlig assistans
upphdr din anstéllning utan uppsigningstid (enligt § 17 mom. 4 i
kollektivavtalet).

Anstillningen upphdr dven vid ”séarskilda skal” och géller nér;

e nir arbetsgivaren inte lingre kan garantera assistansens kvalitet,
e och/eller sdkerhet
¢ nir brukaren och assistenten inte lingre fungerar tillsammans

Vid dodsfall kan du vid speciella fall fa en uppségningstid pa tva veckor.
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Om din anstéllning upphér har du som #r medlem i A-kassan ritt till erséttning
sju dagar efter anstiillningens upphérande (karenstid).

Har du funderingar och fragor gillande din anstéllningsform 4r du alltid
villkommen att ringa kontoret.

3.2 Anstillningsavtal

Innan du borjar ditt arbete pA Human Assistans skriver du pa ett
anstéllningsavtal. I avtalet finns dina anstillningsvillkor redovisande sdsom
anstéllningsform, arbetstid samt 16n. Du blir dven informerad om lojalitetsplikt,
lagen om foretagshemligheter samt sekretess.

3.3 Om du siger upp dig

Arbetar du pa ett rullande schema (fast rad hos en brukare) har du som regel en
manads uppségningstid. Detta giller oavsett hur ménga dagar du arbetar pa
schema.

4 Timrapport

For att all redovisning till Forsdkringskassan skall flyta s smidigt som mojligt
och for att du skall fa din 16n i tid, s& ska du fSlja nedanstiende rutiner;

o Alla ska l4ta sin timrapport ligga kvar pa arbetsplatsen under hela
manaden och lpande fylla i arbetade timmar. Om du véljer att ha
timrapporten hemma fér du inte gldmma bort att skicka in den i tid, och
kom ihag att du sjélv far bekosta portot.

Det ir inte tilldtet att anviinda brukarnas frankerade kuvert till
enstaka timrapporter!

e Nér manaden &r slut ska assistenten som arbetar det forsta dagpasset i
nistkommande manad se till att samtliga timrapporter kommer med i ett
kuvert som ni skickar till oss. Den rosa delen kan du riva av och behélla
sjélv som underlag.

¢ Se till att du har skrivit i din signatur i rutan “underskrift av anstilld”.

e Kolumnerna under arbetade timmar, respektive OB-kolumn, samt ev.
sjukfranvaro m.m. méste vara summerade och ifyllda.

HUMAN ASSISTANS
Kammakargatan 7, 111 40 Stockholm
Telefon 08-667 67 90 Fax 08-667 67 98



¢ Om du har ett fast schema med manadslén och jobbar ett extrapass sa
skall det markeras i kolumnen ”Anmérkning” for att vi ska observera att

dessa timmar ej ingér i ménadslonen. Skriv da bara extrapass” eller nagot
liknande.

Era planerade arbetstider ligger inlagda i vart bokningssystem och dessa
uppgifter ska Gverensstdimma med era timrapporter.

Vi gér igenom och kontrollerar att era rapporterade timmar stimmer med
inlagda timmar i bokningssystemet. Timmarna redovisas sedan till
forsdkringskassan som utférda assistanstimmar.

Det dr alltid lite brattom med att £ in rdkningarna till forsidkringskassan darfor
underléttar det om alla hjilps 4t att komma ihég att skicka alla papper till oss sa
snart ménaden &r slut. Det dr ocksa viktigt att du [6pande kommer ihég att skriva
i alla arbetspass nar du jobbar, dven sjukdagar eller semesterdagar.

5 Lon

5.1 Léneutbetalning

Lonen utbetalas den 25:¢ varje ménad. Infaller den 25: e en lordag eller séndag
betalas 16nen ut fredagen innan. Lénen sitts in pé kontot du angivit pa
anstillningsavtalet.

5.2 Utligg

Underlag for tilldgg pé 16nen t.ex. ersittning for utligg m.m. ska vara attesterade
och inldmnade till kontoret senast den 3: e eller tillsammans med timrapporten,
for att sdkert komma med pa loneutbetalningen samma ménad.

5.3 Semesterersiittning

Timavlénad personal far ut sin semesterersittning (12 % av timlonen) varje
manad. Om du vill att vi ska spara din semestererséttning méste du meddela
detta. Du kan da ta ut din semesterersittning nér du har semester eller vilken
annan manad du sjélv 6nskar. Men kom ihéag att du alltid maste meddela
kontoret ndr du vill ha din sparade ersittning utbetald, och det maste du gora
senast den 10: e samma méanad som l6neutbetalning sker.
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6 Sjukdom

6.1 Sjukanmiilan

Om du blir sjuk ringer du genast till kontoret och meddelar detta. Du kan ringa
0ss pé jouren nir som helst pa dygnet om du méste, men insjuknar du mitt i
natten vill vi att du vintar till tidig morgon, tidigast ki. 06.00. Blir du sjuk
kvéllen innan arbetspasset dr det ddremot bra om du ringer och sjukanméler dig.

6.2 Friskanmdlan

Friskanmélan &r lika viktig som sjukanmélan, och kom ihg att vi betraktar dig
som sjuk fram till du friskskriver dig. Senast k1.13.00 dagen innan du vill atergé
till arbetet maste du ringa och friskanmala dig. Den hér tiden géller ocksa om du
arbetar natt. Du kan dérfor inte friskanmila dig samma dag som du téinkt atergd
till nattpasset.

Nér du har atergitt till arbetet efter sjukdom fyller du i blanketten Forsdkran
om sjukdom” och séinder den till oss. Det 4r en skriftlig forsiikran om att du har
varit sjuk och i vilken omfattning du inte kunnat arbeta pa grund av sjukdom.
Observera dock att forsékran inte behdver innehalla uppgift om diagnos. Tink
pa att du ska vara sjuk och ofdrmégen att arbeta for att ha ritt till sjuklon.

6.3 Sjuklin
Arbetsgivaren betalar de forsta 14 dagarna av varje sjukdomsperiod.

Arbetsdag 1: 0 % av l6nen d.v.s. anmélningsdagen (karensdagen), maste alltid
vara en arbetsdag. Gar du hem under arbetsdagen p.g.a. sjukdom far du avdrag
for den del av dagen du &r borta, dock rundat till 25, 50 eller 75 procent av
heldag.

Arbetsdag 2-14: (inom en 14-dagarsperiod) 80 % av 16nen. Arbetar du
obekvim arbetstid utgar dven 80 % av ob-ersittningen.

Vid mer 4n 7 dagars sjukfrinvaro krivs likarintyg. Behall originalet och skicka
kopian till kontoret. Originalet behaller du for att ldmna till forsakringskassan
om din sjukskrivning eventuellt skulle éverstiga 14 dagar.

Enligt kollektivavtalet kan Human Assistans begira att Du skall styrka
nedséttningen av arbetsformagan med ldkarintyg fran den forsta dagen.

Efter 14 dagars sjukdom anmaler vi dig till forsakringskassan och frén dag 15
kommer ersittningen fran Férsdkringskassan, omfattande 80 % av I6nen.
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6.4 Vird av sjukt barn
Anmdlan gor du till kontoret och forsékringskassan. Ténk pa att

Forsakringskassan kontrollerar samma dag som du anméler vard av sjukt barn
med Human Assistans att Du inte arbetar.

7 Semester

7.1 Semester- och ledighetsansékan

Ans6kan om semester eller annan ledighet skall goras pa sdrskild blankett. Infor
sommaren vill vi ha Din ansSkan om semester senast sista mars. Ovriga
ansSkningar om semester och ledigheter skall vara oss tillhanda senast en manad
innan den tinkta ledigheten. Kortare ledighet, 1-3 dagar kan beviljas per telefon.

7.2 Antal semesterdagar per ar

Antalet semesterdagar utgdr minst 25 semesterdagar per ar. Antalet
semesterdagar utgor fr.o.m. det &r medarbetaren fyller 40 &r 31 dagar och fr.o.m.
det 4r medarbetaren fyller 50 &r 32 dagar.

7.3 Semesterersittning och semesterlin

Vid timavlonad anstéllning utgar 12 % av dverenskommen timlon. Om inget
annat avtalats utbetalas semesterersittningen vid varje 1éneutbetalning. Om du
har ménadslén utgér semestertilligg med 0,6 % av ménadslénen per betald
semesterdag. Ex 17 000 kr/man x 0,6 % = 102 kr/betald semesterdag. Har du 20
dagar betald semester utgar semestertilligg med 2 040 kr utdver din ménadslén.

8 Tjansteresor
Inom och utom Sverige tillsammans med brukaren

8.1 Villkor vid resa

Nir det giller resor inom eller utom Sverige, har brukaren ett stort inflytande
over vilken eller vilka assistenter som ska folja med pa resan. Ovriga assistenter
ur personalgruppen som inte aker med pa resan skall si langt méjligt erbjudas
pass hos nigon av véra andra brukare.

Vi kan dock aldrig garantera arbete for alla forlorande arbetspass under den har
perioden. Hittar vi inte arbete avslutas visstidsanstillningen tillfélligt och det
finns méjlighet att stimpla hela perioden brukaren dr borta. Vi uppriittar dven ett
arbetsgivarintyg dér det framgar att anstiillningen aterupptas nér brukaren ar
hemma igen.
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8.2 Resereglemente
InfGr alla resor upprittas ett sérskilt resereglemente som du méste godkinna och
underteckna. Villkoren i resereglementet giller under hela resan och i den

framgér arbetstidens bdrjan och slut, eventuell ledig tid, 16n/ersdttning samt
dvriga formaner.

8.3 Firsdikring

Vid utlandsresa ska du omfattas av samma forsékringsskydd som du har nir du
arbetar hemma i Sverige. Vi tecknar en resef6rsikring for alla assistenter som
reser utomlands samt bekostar eventuella vaccinationer.

9 Motion och Friskvard

9.1 Regler for friskvardspeng

Subvention till motion gller samtliga medarbetare pd Human Assistans med
stadigvarande anstéllning. Efter 6 manaders anstillning har du méjlighet att
utnyttja vér friskvardspeng. Det innebdr att du far ett ekonomiskt bidrag av oss
for att utfora friskvardsaktiviteter.

Du far din friskvardspeng for hela éret. Vill du kdpa ett kort som kostar mer kan
vi dra resterande summa pa din 16n.

9.2 Godkiind motion

Gymnastik

Styrketréning

Spinning

Bowling

Racketsporter som bordtennis, tennis, badminton eller squash
Lagsporter som volleyboll, fotboll, handboll och bandy

Andra godkiinda aktivteter #ir enklare former av motionsdans som bugg,
folkdans, square-dance, jazzdans etc.

Aven friskvérdsaktiviteter som t.ex. Tai chi, gigong, kostradgivning,
information om stresshantering samt massage inriknas

9.3 Ej godkind motion
Ej godkéinda sporter #r golf, segling, ridning och utforsékning.
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OBS! Anstilld personal far inte utfora eller debitera annan personal pa Human
Assistans for friskvérd, som t.ex. massage eller kostradgivning.
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