POOLARNA
ASSISTANS



Basta assistent

For att hjalpa dig komma i gang med arbetet som
personlig assistent har vi sammanstallt viktig
information i en handbok.

Véalkommen till oss pa
Poolarna Assistans
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Malin har lang erfarenhet och utbildning inom vard och omsorg,
med en personlig bakgrund som bade anhorig-assistent och
assistansanordnare. Hon vet vad som kravs for att bade kund och
assistent ska trivas och ma bra. Med en stark passion for kundens
sjalvbestammande ser hon till att alla - kund, anhériga och
assistenter - arbetar mot samma mal. Malin leder verksamheten
med engagemang och narvaro, alltid tillganglig for att sakerstalla
att assistansen haller hogsta kvalitet och trygghet.

malin@poolarna.se 076-1753015

Gisela, Poolarnas Gotldndska Orebroare. Med sin erfarenhet som
personlig assistent och utbildning inom beteendevetenskap samt
arbetsratt ar hon en vardefull byggsten i vart team.

Gisela har stor forstaelse och kunskap om assistans. Hennes mal
ar att skapa en harmonisk och stédjande miljo dar bade kunder
och assistenter kan utvecklas och ma bra.

gisela@poolarna.se 070-189 37 15

Gitte ar en otrolig Idneadministratér med en imponerande
kunskap om siffror och Excel. Hon ser till att alla I6ner hanteras
korrekt och att assistenternas rattigheter och férmaner tillgodoses.
Gitte ser och bryr sig om manniskorna omkring sig. Med sin
kombination av precision och omtanke ar hon en ovarderlig del av
teamet.

gitte@poolarna.se 072-975 28 05

Lena har en kénsla for siffror och ser till att fakturor, omkostnader
och utlagg alltid ar i ordning. Som ekonomiansvarig skoter hon
Poolarnas bokféring med noggrannhet och ser till att ekonomin
rullar pa smidigt. Med sitt strukturerade arbete och 6ga for
detaljer haller hon ordning i det ekonomiska flodet.

Lena bidrar med mer an bara siffror - med sin humor och positiva
energi ser hon till att vi har en harlig stamning pa kontoret varje
dag.

lena@poolarna.se 070-290 93 00




Basta assistent

Varmt valkommen till oss pa Poolarna Assistans.
Vivill att du precis som vi ska kanna stort ansvar
och stolthet 6ver ditt uppdrag. | ditt arbete som
assistent hos vara kunder lovar vi att du ska fa de
béasta forutsattningarna for att lyckas i ditt arbete.

Du ar alltid valkommen att kontakta oss vid fragor
och funderingar. Tveka inte att ringa eller mejla
oss, det finns alltid en kundansvarig kopplad till
kunden.

Vivet att ndjda assistenter skapar trygghet och kvalitet till vara kunder. Som
assistent utfor du ett viktigt uppdrag hos oss pa Poolarna Assistans.

Om oss

Poolarna Assistans grundades redan 2003.

Vi ar en liten familjar organisation med ett personligt engagemang.
Vi finns har och kdmpar for vara kunders rattigheter varje dag. Alla
har ratt till ett rikt och aktivt liv oavsett funktionsvariationer.

Vi har lang erfarenhet, bred kompetens och kunskap inom LSS. POOLARNA
Vara varderingar grundas pa hog kvalitet som skapar trygghet och ASSISTANS
samhorighet.

En av vara kunder beskriver dig som assistent sa har:

"Min assistent du finns alltid dér, du star fér den kontinuitet jag savél behéver, du

lyfter upp mig med ditt glada och positiva humér. Aven i de svéraste stunder vet jag
att du finns kvar. Du starker mig bade fysiskt och psykiskt. Du ger inte upp nér jag ar
besvérlig. Du &r min rést nér jag behéver, du lyssnar alltid. Hos dig har jag funnit en

"

van.
Att arbeta som assistent ger s& mycket gléadje. Assistenter, ni gor ett fantastiskt och
viktigt jobb. Vi ser fram emot en lang framtid tillsammans.

Poolarna Assistans arbetar rikstackande inom personlig assistans.
Administrationen finns i Orebro.

Poolarna Assistans varnar om sina kunder och assistenter.

Vi anordnar familjedagar och gemensamma aktiviteter for att skapa samhorighet.

Varje tillfalle ar en mojlighet att dela gladje och minnen tillsammans.
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GDPR

Poolarna Assistans tar ansvar for att hantera personuppgiftslagen (GDPR) enligt
géllande lagstiftning och varnar om GDPR. Vi ser till att alla personuppgifter
behandlas pa ett sdkert och lagligt sétt for att skydda vara kunder och assistentens
integritet.

Genom att folja de regler och riktlinjer som faststéllts i GDPR ser vi till att var
verksamhet ar transparent och att vara kunder och assistenter kan kdnna sig trygga
med hur deras personuppgifter hanteras.

Vi vidtar lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att sékerstalla att
personuppgifter skyddas mot obehdrig dtkomst, forlust eller olovlig anvandning.

Genom att kontinuerligt utbilda och informera var personal om vikten av dataskydd
och integritet sdkerstalles att vi uppfyller vart ansvar enligt GDPR och fortsatter att
varna om vara kunder och assistenternas rattigheter och integritet.

Assistent

Som assistent ar du kunden behjalplig
bade i och utanfér hemmet. Assistansen
styrs av ett beslut fran Forsakringskassan
eller kommunen. Det grundar sig pa
antalet timmar kunden far beviljat for
grundlaggande behov och dvriga behov.
For att sakerstalla goda levnadsvillkor och
mojlighet till delaktighet upprattas en
genomfdrandeplan tillsammans med
kundansvarig, anhorig och / eller god
man. Planen anvands som ett
arbetsverktyg i det dagliga arbetet.

Kunden é&r alltid delaktig i de vardagliga sysslorna efter sin formaga och som
assistent galler det att vara lyhord, initiativrik och inneha stor social kompetens.
Arbetsplatsen ar ofta kundens och dess anhdrigas hem, respektera integriteten och
visa hansyn till familjen.

Assistenten har skyldighet att dsa och ta del av informationen som styr arbetet och
halla sig uppdaterad géllande |6pande information och riktlinjer som ror
assistansen. Som assistent har du anmalningsskyldighet att rapportera
missforhallanden, risker eller fara pa arbetsplatsen.
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Alla assistenter som arbetar hos vara kunder ska visa upp ett utdrag ur
belastningsregistret innan anstallning borjar. Utdraget bestaller du pa Polisens
hemsida, du kan valja att fa det via Kivra eller per post. Blanketten ska skickas eller
mejlas till kontoret i Orebro.

Utdraget far inte vara aldre an 1 ar.

Tystnadsplikten innebar ett forbud mot att muntligen eller pa
annat satt lamna uppgifter om kunden eller kundens privata
forhallanden.

®))
@)

Tystnadsplikten galler aven uppgifter om narstdende, samt till &
myndigheter och enskilda personer. Tank pa att tystnadsplikten .
fortsatter att galla dven om din anstallning upphor. =Y

Brott mot tystnadsplikten kan ge upptill 1 ars fangelse.

Arbetsledare tillsatts i vara assistentgrupper. Efter utbildning och delegeringsansvar
kan arbetsledaren borja sitt arbete i assistansgruppen. En viktig uppgift ar att se till
att kunden kanner sig trygg med assistenterna och att arbetsmiljon ar god.

Arbetsledaren ansvarar for att uppratta schema, tillsatta vikarier, introducera
nyanstallda och se till att tidrapporter godkéanns i tid. Hander det nagot i assistansen
ska detta dokumenteras genom att man upprattar en avvikelserapport och
kontaktar kundansvarig. Arbetsledaren ar dgon och 6ron pa arbetsplatsen.
Arbetsledaren och kundansvarig arbetar tillsammans och har regelbunden
avstamning kring assistansen. Detta for att bade kund och assistent ska ha goda
arbetsmiljoforhallanden.
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Introduktion

Det ar viktigt att bade kunden och du som assistent
kanner er trygga och att personkemin stammer,
darfor erbjuder Poolarna Assistans mojlighet till
introduktion. Du ges da majlighet att ga bredvid
en ordinarie assistent for att kdnna dig trygg i de
olika arbetsuppgifterna. Kunderna har varierande
hjélpbehov som styr hur assistansen utfors.

For vidare information se dokument “Introduktion”
i Aiai.

Tidrapportering / Schema D aiai

Vi anvander oss av ett schema och tidsrapporteringssystem som heter Aiai.
Genom programmet ges du majlighet att latt kontrollera bdde kommande och
arbetade timmar. | schemat redovisas om assistenter ar sjuka, vard av barn eller
annan ledighet. Allt detta ligger till grund for din totala arbetstidsersattning.

N&r manaden ar slut godkanner du dina tider pa heder och samvete och signerar
med BankID. Tiderna skickas till Forsakringskassan eller kommunen av Poolarna
Assistans.

Tidrapporterna ska godkédnnas senast den 2:a i ndst kommande manad. Viktigt att
tidrapporter godkénnes i tid for att var Idneadministrator ska kunna gora klart din
|6n. Schemaprogrammet ger dig ocksa en 6verblick over viktiga handelser som
exempel om kund har lakarbesok, eller befinner sig pa annan plats nar ditt
arbetspass startar.

For vidare information se anvandarmanual "Aiai-Manual for assistenter” i Aiai.
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Genomforandeplan

Genomférandeplanen &r ett dokument som beskriver din kunds situation mer
ingdende och ar en arbetsbeskrivning for dig som assistent. Genomférandeplanens
framsta uppgift ar att frémja kundens behov genom mal och delmal. Dar framgar
exempelvis vilka hjadlpmedel som finns, om kunden kan eller inte kan utféra vissa
moment. Den innehaller information om kundens majlighet till kommunikation,
formaga att forsta och férutse faror. Information om eventuella allergier samt viktiga
kontaktuppgifter for kunden. Varje kund har en upprattad genomférandeplan i sin
personalakt i Aiai.

Social dokumentation

| vart schema och tidsrapporteringssystem Aiai dokumenterar assistent och
arbetsledare viktig information kring assistansen. Det sker genom att fora
anteckningar eller i vissa fall journalféra viktiga hédndelser. Det ar enligt lag bestamt
att vissa handelser ska dokumenteras. Ar du osaker pa vad som ska dokumenteras
prata med kundansvarig. Vi dokumenterar for att sakerstalla god kvalitet och att
inga risker forekommer.

| vissa assistansgrupper finns dven andra dokumentationsprogram.

Arbetsplatstraff (APT)

Vi har regelbundna arbetsplatstraffar hos vara
kunder. Det ar arbetsledaren som haller i motet
och kundansvarig finns pa plats vid behov. Har
ges tillfalle att uppdatera och utveckla rutiner,
presentera schema, diskutera arbetsmiljo i
bade stort och smatt. Alltid med fokus pa att
forbattra for kunden och dennes assistans.

Ligger métet utanfor din planerade arbetstid
lagger din arbetsledare in den i Aiai som
personalmote. Om mote sker pa tid som du
redan arbetar kan du narvara om assistansen
tilldter utan extra ersattning.

10
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Assistans ID

Assistans ID ar ett personligt ID-kort som du kan behoéva i tjansten. Det anvands
exempelvis nar du som personlig assistent ar pa aktiviteter med din kund eller vid
avvikande handelser dar en situation for omgivningen kan verka opassande.

Vi behover ett tydligt portrattfoto pa dig som du skickar antingen pa sms eller mejl
till din kundansvarig.

Samtyckesavtalet ska vara paskrivet for att skapa ditt ID-kort.

Utbildning

Vart forhaliningssatt ar att ge dig en trygg och saker
arbetsmiljo. Detta sker genom utbildningar,
forelasningar och kompetensutveckling.
Arbetsledaren och kundansvarig ansvarar for att
tillsammans med kunden utvéardera vilken / vilka
utbildningar som bor inga i assistansen hos just din
kund. Vi ser det som extra viktigt att du som assistent
far ratt forutsattningar och relevant utbildning for att
pa basta satt tillgodose kundens behov. Poolarna
Assistans erbjuder saval interna som externa utbildningar.

Utbildningarna kan ske bade fysiskt eller digitalt.

Notera att vissa utbildningar ar obligatoriska och kan inte valjas bort.

Raster och maltider

Assistenten har inte ratt till rast. Rasten
ersatts av maltidsuppehall nar det passar i
assistansen. Det betyder att assistenten
inte far ga ifrdn och ldmna kunden ensam.
Bade maltider och toalettbesok maste
forlaggas pa ett satt dar kundens sékerhet
inte aventyras.

11
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Mobiltelefon / Dator / Nycklar

Arbetet som assistent innebar 100% narvaro. | vissa assistansgrupper finns en
assistansmobil att tillga.

Anvandning av privat mobiltelefon pa arbetet ar inte tillatet om inte assistansen
kraver det. Meddela kunden eller arbetsledaren om du vantar ett viktigt samtal.
Det ar din arbetsplats dven om assistansen utférs i kundens hem.

En del assistansgrupper har en dator. Den &r till for att titta pa scheman, sdka
information, tidrapporter och dokumentera assistansen.

Det ar inte tillatet att anvénda kundens privata mobiltelefon eller dator till privata
andamal.

Hos nagra av vara kunder kan det vara aktuellt for assistenten att kvittera ut nycklar /
tagg / kod till kundens bostad.

Undertecknad blankett lamnas till kundansvarig.

Vid avslutad anstallning aterlamnas nycklar / tagg, om detta inte sker blir man

aterbetalningsskyldig.

Dokument " Policy fér anvandande av kunds telefon och dator” finns i Aiai.

e

Forhallningsregler

Vi har en del férhaliningsregler som gaéller vid arbete med vara kunder.

e Dufarinte lana pengar av, eller lana ut pengar till kunden

e  Om kunden énskar ge dig en gava ska du samrada forst med kundansvarig
om lampligheten innan du mottager gavan

Du far inte bevittna nagot dokument fér kundens rakning

Du far inte sélja eller kopa nagot av kunden

Du far inte blanda kundens pengar eller transaktioner med dina egna

Du far inte i dvrigt ha nagra ekonomiskt utbyte i ndgon form med kunden

12
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Anstallning

Assistentens viktigaste uppgift ar att ansvara for att assistansen utfors med hog
kvalitet utifrdn kundens behov, dnskemal och egna forutsattningar. Alla vara kunder
ar olika och ingen assistans utfors exakt lika.

Vara kunder har ett assistansbeslut fran Forsakringskassan eller kommunen som styr
assistanstimmarna.

Poolarna Assistans har det formella arbetsgivaransvaret for assistenter och
arbetsledare. Vi ar anslutna till arbetsgivarorganisationen Almega / Vardféretagarna
som styr anstallningsform och villkor genom kollektivavtalet.

Det finns olika anstéllningsformer bland annat:

e Tillsvidare sa lange assistansuppdraget varar, SLUV-anstallning
» Vikarie under faststalld tid

o FOr sarskilt avtalade tillféllen - sa kallad timanstéallning

Du som anstalld tecknar ett anstallningsavtal med Poolarna Assistans via
kundansvarig.

Avtalet ska signeras med BankID innan anstallningen pabdrjas.

13
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Lon

Samtliga assistenter erhaller timlon oavsett
anstallningsform. Vi tilldmpar individuell och
marknadsmassig l[6nesattning med utgangspunkt
fran Almega / Vardforetagarnas kollektivavtal.
Lonen utbetalas den 25:e varje manad.
Verksamhetschef ansvarar for att arligen hélla ett
|6nesamtal med dig som assistent. Beslut om
|6neséattning faststalls alltid av Poolarna Assistans.

Lonebeskedet skickas via Kivra och Visma Lon Anstélld 2 - 5 dagar innan
utbetalning.

Vid fragor kring utbetalning av din 16n eller ditt [6nebesked, kontakta din
|6neadministrator.

Skatt

Skatt dras enligt skattetabellen. Det finns mojlighet
att betala in extra skatt. For personer som har flera
arbetsgivare kan det vara fordelaktigt.

Meddela |Ibneadministratdéren om ni vill betala
extra skatt.

14
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Arbetstid

Assistentens arbetstid varierar och schemat ska
foljas enligt géllande arbetstidslagar i
kollektivavtalet. Det ar kundens assistansbeslut
som styr schemat. Tiderna ar till for att foljas och
flextid ar inte tillatet. Assistenten ar skyldig att
stanna kvar i tjanst hos kunden om en
oforutsedd situation uppstar och avlésande
assistent inte infinner sig som planerat. Under
inga omstandigheter far kunden lamnas ensam.

Ansvarig arbetsledare ska alltid godkanna byte av arbetspass. Om arbetsledaren
inte finns tillganglig kontakta kundansvarig. Poolarna Assistans ar restriktiva med
byten och ser helst att ordinarie scheman f6ljs.

Alla assistenter godkanner pa heder och samvete sina arbetspass, alla tider ska
foljas pa minuten. Vi foljer arbetstidslagen som styr exempelvis veckovila och
dygnsvila.

En heltidstjanst kan endast schemaldggas med 174 h/man. Utdver det far
assistenten tacka upp vid eventuell sjukdom och ledighet.
Totalt far assistenten endast arbeta 2080 h pa ett ar.

Vid behov kan 200 h anvéndas for dvertid per ar. Dessa timmar kan inte
schemaldggas.

—

15
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Vantetid / Jour

Manga av vara kunder har under dygnsvilan (natten) sa kallad vantetid / jour i sitt
assistansbeslut. Det innebar att assistenten i regel inte utfor aktiva hjalpinsatser men
ska finnas tillhands om behov uppstar.

Det ar mindre ersattning i 16n for dig som assistent under dessa timmar (jour).
Vantetiden ar reglerat enligt kollektivavtalet.
Du kan arbeta max 48 h / 4 veckor, eller 50 h / kalenderméanad.

Obekvam arbetstid

OB och jour-ersattning betalas i kronor per timme inklusive semesterersattning.
Du hittar information om aktuell ersattning i kollektivavtalet Almega /
Vardféretagarna.

Har nedan kan du se nar de olika ersattningarna utfaller.

OB, arbetstid veckodagar

Mandag - fredag 19.00 - 22.00
Mandag - fredag 22.00 - 06.00
Fredag och dag fore helgdag 19.00 —24.00
Lordag, sondag eller annan helgdag 00.00 - 24.00
Mandag och dag efter helgdag 00.00 - 07.00

OB, arbetstid undantag jul / pask / pingst
Vardag ndrmast fore trettondag jul, 18.00 - 24.00
forsta maj. Kristihimmelsfardsdag.
Nationaldagen eller Alla helgons dag

Tid fran kl 18.00 pa dag foére Langfredag 18:.00 - 07.00
till kl 07.00 pa dagen efter Annandag
pask
Tid fran kl 18.00 dag fore Pingstafton, 19.00 - 24.00

Midsommarafton, Julafton eller
Nyarsafton till kl 07.00 pa vardag utom
|6rdag narmast efter helgdagsaftonen

16
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Restidsersattning

Restidsersattning ar en [0neférman som du kan ha ratt till om assistansen /
utbildning sker pa annan plats an ordinarie arbetsplats.

Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal sker en gang per ar (varen) med kundansvarig / arbetsledare.
Medarbetarsamtalet ligger sedan till grund for kommande [onesamtal. Samtalet ar
frivilligt. Poolarna Assistans vill ge dig som assistent mojlighet att uttrycka dig och
lyfta assistansfragor utifran ditt synsatt. Medarbetarsamtalet ar assistentens tid att
meddela arbetsgivaren eventuella forbattringar i assistansen.

Lonesamtal

Poolarna Assistans foljer de avtalsmassiga ldner som bestams fran kollektivavtalet
Almega / Vardféretagarna i samrad med kommunal. Det ar tidpunkten for nar nya
avtal upphandlats mellan ovanstaende parter som styr datum for assistentens
eventuella [oneforhdjningar.

En gdng om aret sker ett |dnesamtal med kundansvarig. Poolarna Assistans
tillampar individuell [6nesattning.

Kollektivavtal

Ett skriftligt avtal mellan Almega / Vardféretagarna och Kommunal ger dig som
anstalld en trygghet i din anstéllning. Vi tillampar avtalets forsakringar och
pensioner.

Fackforening / A-kassa

Som assistent anmaler du dig till valfri Fackférening / A-kassa.

Pension

Poolarna Assistans skickar in uppgifter
om utbetalad 16n till FORA varje
manad. En viss procent av bruttolonen
avsatts till pensionen.

Det ar pensionsvalet som administrerar
avtalsforsakringarna och fungerar som
valcentral for de val du gor avseende
din tjanstepension.

For mer information ga in pa hemsidan www.pensionsvalet.se
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Forsakringar

Vi har foljande forsakringar:

Vid sjukdom AFA
Avtalsgrupplivférsakring TGL
Arbetsskada TFA
Avtalspension SAF-LO
Avgangsbidrag AGB
Foraldrapenningtillagg FPT
Avtalsgruppsjukforsakring AGS
Trygghetsfonden TSL

Du ansoker sjalv om ersattning via AFA forsakring, se vidare information pa deras
hemsida www.afaforsakring.se

Sjukskrlvnlng / Vard av barn

Vid franvaro pa grund av sjukdom eller vard av barn
(VAB) ska du som assistent snarast anmala detta till
arbetsledaren och detta ska ske via ett personligt
telefonsamtal. Att meddela franvaro med sms / mejl
aér ej godkand franvaro.

Om assistenten ar sjuk mer an 6 ganger under 1 ar
kan ett rehabiliteringssamtal bli aktuellt mellan
kundansvarig och assistent. | vissa fall kan det bli
aktuellt med l&karintyg fran forsta sjukdagen.

Friskanmalan sker till arbetsledaren genom telefonsamtal. Friskanmalan ska goras
enligt de rutiner som galler i din assistansgrupp. Tidpunkt och hur lang tid i forvag
friskanmaélan ska ske kan skilja sig mellan olika uppdrag. Ta reda pa vad om galler
dar du arbetar. Poolarna Assistans tillampar en karensdag om maximalt 8 timmar.
Sjukdom eller vard av barn ska redovisas i Aiai och vikariepass maste skapas.

Vid sjukfranvaro mer an 7 kalenderdagar kravs ett lakarintyg. Ersattningen ar 80% av
l6nen och betalas ut fran andra dagen till och med den 14:e dagen. Fréan den 15:e
dagen tar Forsakringskassan dver sjukersattningen, anmalan fran oss sker tidigast
efter att assistenten har godkant sina tidrapporter.

Vid vard av barn (VAB) mer an 7 kalenderdagar krévs ett lakarutldtande for barnet.
Vi sétter alltid kundens basta i fokus och ber dig géra detsamma. Manga av vara
kunder ar extra kansliga och en enkel férkylning eller magsjuka kan fa forédande
konsekvenser. Vid tveksamheter, rédfraga alltid din arbetsledare eller kundansvarig

och gor en avvagning som ar bast for kunden ur alla aspekter.

Lakarintyg och lakarutlatande mejlar du till [IGneadministrationen.
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Rehabilitering

i

| var roll som arbetsgivare har vi pa Poolarna Assistans ett rehabiliteringsansvar. Det
innebar att vi ska se till att medarbetaren har en god arbetsmiljo.

Rehabilitering ska utredas om den enskilde begar det, varit sjukskriven mer an 4
veckor i strack eller varit korttidssjukskriven 6 ganger under 1 ar. Vid behov av
rehabilitering sker ett méte med kundansvarig, ldkare och Forsakringskassan for att
se om arbetet kan anpassas utifran den anstélldas situation.

Friskvard

Arbetsgivaren bestammer om personalen ska erbjudas ett friskvardbidrag.

For att fa friskvardsbidrag géller att du ska ha varit anstalld och aktivt arbetat i 3
manader.

Regler i korthet:
e Du farinte anvanda friskvardsbidraget for
att hyra eller kdpa utrustning
e Du farinte anvénda friskvardsbidraget for
medlemsavgifter, teorikurser, diplom,
halsovard, sjukvard eller skonhetsvard —,
e For aktiviteter utan inslag av motion, till
exempel massage, far aktiviteten kosta maximalt 1000 kronor per tillfalle for
att vara skattefritt.
Poolarna Assistans foljer Skatteverkets rekommendationer. Du kan sjalv undersdka
vilka regler som galler via Skatteverkets hemsida.

—

Alla utlagg for friskvard maste styrkas med ett betalningsunderlag (kvitto) som
skickas eller mejlas till Ibnekontoret inom 3 manader efter inkdp. Friskvardskvitto
aldre an 3 manader ersatts ej. Utlagg for friskvard betalas ut for innevarande ar och
en utbetalning sker aldrig i forskott. Senast den 15 december ska kvitton ha
inkommit till Idneadministrationen, for att fa det utbetalt med l6nen i december.

OBS! For att ett friskvardsbidrag ska kunna ersattas ska bade kvitto vara daterat och
ersattningen vara utbetald samma ar.
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For att friskvardbidraget ska ersattas ska det framga féljande pa kvittot

e Datum

e Namn

e Behandling
e Kostnad

e F[oretagsnamn

Ar din sysselsattningsgrad 50 - 100% har du ratt till hela friskvardsbidraget.
Ar din sysselsattningsgrad 20 - 49% har du ratt till halva friskvardsbidraget.
Sysselsattningsgrad under 20% far du inget friskvardsbidrag.

Poolarna Assistans kan erbjuda arbetsklader sdsom t-shirt och
troja

For att bestalla arbetsklader kontakta kundansvarig om vad som
galler pa din arbetsplats.

Arbetsskor ar skor som du behdver i tjansten. Poolarna Assistans beviljar ett
skobidrag vartannat ar for arbetsskor om behov finns. Kontakta kundansvarig for
godkannande.

Skicka eller mejla kvitto till ekonomiansvarig.

Alla utldgg ska lamnas in till ekonomiansvarig inom 3 manader for utbetalning.
Utlagg aldre an 3 manader gamla ersatts e;.

Nar assistenten foljer med kund pa aktivitet, lunch eller dyligt kan assistenten fa
ersattning for det.
Ar du osaker pa vad som ar godkand ersattning kontakt kundansvarig.

Alla utlagg relaterade till kunden ska lamnas in till ekonomiansvarig inom 3
manader for utbetalning. Utlagg aldre an 3 manader gamla ersatts e]. Skicka eller
mejla kvitto till ekonomiansvarig.
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Parkering som uppkommer vid tjansteresor utbetalas
mot parkeringsbiljett. Parkeringsavgift vid kundens
hem ersatts ej. FOr att ersattningen ska utbetalas maste
kvittot specificeras med var bilen parkerats och av
vilken orsak exempelvis lakarbesok.

Alla utlagg relaterade till kunden ska lamnas in till
ekonomiansvarig inom 3 manader for utbetalning.
Utlagg aldre an 3 manader gamla ersatts e;.

Skicka eller mejla kvitto till ekonomiansvarig.

Om du som assistent far i uppdrag att félja med
kunden pa resor, kan du ha ratt till traktamente. For
detta finns en sarskild blankett och ersattning
utbetalas efter utford resa.

Obs! Innan en resa ska genomforas planeras detta
i god tid tillsammans med kunden, arbetsledaren
och kundansvarig.

Det kravs alltid minst en dvernattning for att
Poolarna Assistans ska kunna betala ut skattefritt
traktamente. Det kravs ockséa att den anstallde
reser till en plats som ligger mer an 50 kilometer
fran hans eller hennes vanliga arbetsplats och mer an 50 kilometer fran bostaden.

Det finns olika traktamenten for mer information kontakta l6neadministration.

Nar assistenten kor med egen bil i assistansen ska blanketten for kérjournal fyllas i.
Detta kan ske exempelvis nar kunden behover handla, utfora aktiviteter eller
|akarbesok.

Ansokan for milersattningen far ej vara aldre &n 3 manader.
Milersattningen foljer Skatteverkets riktlinjer.

Blankett "Korjournal” finns i Aiai.

Obs! Resor till och fran arbetet eller till APT ersattes e]. For langre resor till och fran
arbetet finns mojlighet for avdrag i deklarationen. Se skatteverkets hemsida.
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Tjanstledighet / Ledighet

Tjanstledighet och annan ledighet ansoker du
om i god tid till arbetsledaren som beslutar
och beviljar kortare ledighet i samrad med
kundansvarig. Langre ledighet ansdks i god tid
hos kundansvarig. Poolarna Assistans foljer
kollektivavtalets riktlinjer och gallande lagar.

e Vid 1-dags ledighet ska ansokan
inkommit 1 vecka innan ledighet

e Vid 2-7 dagars ledighet ska ans6kan inkommit 1 manad innan planerad
ledighet

e Vid langre ledighet kontakta kundansvarig

Observera att ansdkan beviljas om assistansen tillater det.

Semester

Semester ansoker du om i god tid hos arbetsledare /
kundansvarig.

Det ar arbetsledaren och kundansvarig som beviljar
semester i enlighet med lag och gallande avtal.
Ansdkan om semester under sommarperioden (juni,
juli och augusti) ska vara arbetsledare / kundansvarig
tillhanda senast sista februari.

Att ha semester ar inte bara arbetstagarens rattighet

utan ocksa en skyldighet att ta ut.

Ersattningen betalas ut manaden efter uttagen semester. Semesterersattningen
motsvarar 12% av timlonen.

Arbetsgivaren ar skyldig att erbjuda dig som anstalld 4 veckors semester under
sommarperioden.

Assistenten ska minst ta ut 3 veckor sammanhangande semester under
sommarperioden.

Om du som anstalld och ar ledig en hel vecka sa dras det 5 dagars semester.
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Permission

Permission definieras som kortare ledighet med bibehallen 16n och [6neférmaner.

Permission beviljas i féljande fall:

e FEgen50arsdag, 1 dag

e | samband vid nara anhdrigs bortgang, 2
dagar

e Vid begravning, 1 dag

e Vid resa till begravning déar resan ar mer
an 30 mil enkel vag utgar 1 extra dag

e Vid akut sjukdomsfall som kraver
|akarvard av anhorig, kontakta
kundansvarig

f" Y
.

Begreppet "Nara anhorig” ar make, maka,
sammanboende under dktenskapsliknande férhallanden och partner, barn,
foraldrar, svarforaldrar, barnbarn samt mor-farforaldrar.

Kontakta alltid kundansvarig vid permission.

Foraldraledighet

En assistent som ar eller ska bli féralder har ratt till ledighet fran sin anstallning. Som
foralder raknas:

biologiska foréldrar

adoptivforaldrar

fosterforaldrar

den som sammanbor med en féralder
(bonusféralder)

Ratten till foréldraledighet géller fran och med
anstallningens forsta dag.

For ratt till ledighet kravs att fordldern faktiskt tar hand om barnet. Det innebar att
ledigheten exempelvis inte far utnyttjas for att arbeta hos en annan arbetsgivare.

For vissa ledigheter forutsatts det att den anstallde far ersattning fran
Forsakringskassan. Arbetsgivaren kan i de fallen begara att den anstéllde visar ett
utdrag fran Forsékringskassan om ersattningen.
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Arbetsmiljo

Malet for arbetsmiljoarbetet inom Poolarna
Assistans ar att se till att assistenten inte utsatts for
ohélsa eller olycksfall. Att arbetsmiljon ar
tillfredsstéllande med hansyn till arbetets natur
och sociala situation. Assistenten har maojligheten
att paverka sin egen arbetssituation, samt delta i
foréndring och utvecklingsarbete som ror det
egna arbetet. Alla assistenter har en skyldighet att
informera kundansvarig och arbetsledare om
forandringar pa arbetsplatsen samt om de
upplever / ser risker i sitt eller sina kollegors
arbetssituation.

Avvikelser

Awvikelse ar ett samlingsbegrepp for negativa handelser och tillbud.

Alla som arbetar hos Poolarna Assistans vet hur viktigt det ar att assistansen ar trygg
och séker for vara kunder. Darfor vill vi paminna och informera om de krav
Socialstyrelsen och Arbetsmiljoverket stéller pd oss som assistansbolag och er som
assistenter. Vi arbetar for att ge god service, kvalitet och trygghet och i detta arbete
ar vara medarbetare - du som assistent - var viktigaste resurs!

\ ,?*\-"\ : Samtidigt som Poolarna Assistans utfor en
assistans av hog kvalitet hos vara kunder ska vi
ha en arbetsmiljé dar du som medarbetare
trivs, utvecklas och mar bra. For att motverka att
nagon skadas eller far illa under utfdrandet av
assistansen maste vi vara uppmarksamma pa
sadant som kan vara farligt. Genom
upprattandet av en riskanalys kan vi upptacka
eventuella risker.

assistansen som skulle ha kunna medfora
allvarlig skada pa kunden eller dig som
assistent - eller att det faktiskt gjorde det - ska vi se till att genast verka for att
minimera den risken. For att det ska vara mojligt behover vi informera varandra om
vad som intraffat nar det intraffat och varfor.

f' y Om det trots allt intréffar nagot under
{yf W,
A\

Nar tilloud / risk intréffar kontakta arbetsledaren och uppratta en avvikelserapport
omgaende. Denna skickas till kundansvarig.

Har du fragor eller behover hjalp kan du alltid ringa kundansvarig.
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Du ska fylla i Avvikelserapporten om du upptackt:

Risk eller fara pa eller i anslutning till den arbetsplats dér du befinner dig
med kunden (mojlighet att handelse kan intraffa eller uppenbar fara for att
nagot kan intraffa).

En handelse pa eller i anslutning till den arbetsplats dér du befinner dig som
hade kunnat leda till skada men inte gjorde det (negativ handelse har
intraffat).

Nagon har blivit skadad fysiskt / psykiskt hot eller mobbning

Trakasserier

Krankande behandling

Blankett "Avvikelsehantering” finns i Aiai.

Anmalningsskyldighet

Nar en negativ handelse sker ska avvikelsen

omgaende rapporteras till kundansvarig.

Anmalningsskyldighet enligt Lex Sarah innebar
att det har skett eller finns risk for allvarliga
missforhallanden, exempelvis dar kund inte
garanteras god service, trygga forhallanden
eller brister i den personliga assistansen.

Lex Maria innebar att en person fatt allvarliga
vardskador eller att det funnits en risk for
allvarlig skada.

Kontakta kundansvarig och ni kan uppratta en

anmalan tillsammans.

For vidare information se dokument "Anmalningsskyldighet” i Aiai.

Visselblasningslagen

Enligt lag ska man kunna larma om missforhallanden bade
pa en arbetsplats eller inom en myndighet. Genom
anonymitet ska den som vill anmala en visselblasning
skyddas for repressalier.

Via Poolarna Assistans hemsida, nar ni lanken till en visselblasning.

Alla missforhallanden utreds av jurister pa Qnister.
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Alkohol / Droger

Du som assistent far under inga omstandigheter infinna dig pa arbetet paverkad av
alkohol eller droger. Det ar inte heller tillatet att tacka ja till alkoholhaltiga drycker
under ett arbetspass dven om det ar kundens énskan. Samma regler géller for nara
anhoriga som arbetar som assistenter. Vid misstanke om eventuellt missbruk kan
Poolarna Assistans krava att assistenten gar pa provtagning. Provtagning sker utan
forvarning.

Vivill pdminna alla om vikten av att vara professionell pa arbetsplatsen. Att komma
till jobbet bakfull ar hogst olampligt och kan leda till disciplinara atgarder, inklusive
en varning.

Sakforsakring och kundens hem

Var radd om din kunds hem och saker. Det ar ditt ansvar att maskiner och saker
hanteras ratt i kundens hem. Om du inte vet hur en maskin fungerar titta i
bruksanvisningen eller fraga en kollega. Folj alltid instruktioner, noggrant. Tank
efter innan och anvand sunt fornuft eller be om hjélp, chansa inte - da kan du bli
ersattningsskyldig gentemot kunden. Vi pa Poolarna Assistans ersatter inte saker
som du forstort da instruktion finns eller da du varit oaktsam. Daremot ersatter
Poolarna Assistans via vart forsakringsbolag vid olyckshéndelser.

e Icke verksam personal far inte vistas hos kund
e Barn eller utomstaende far inte medfélja dig till kunden
¢ Inga husdjur far medtagas till kund
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Det finns olika typer av uppsagningar

Uppsagning av Kund / Poolarna Assistans
e Nar arbetsgivaren inte langre kan garantera assistansens kvalitet och / eller
sakerhet.
e Nar kunden och assistenten inte langre fungerar tillsammans.
e Nér assistansuppdraget upphor till foljd av att kunden inte langre har behov
av eller ratt till personlig assistans pa grund av att kunden blir intagen pa
institution, avlider eller byter assistansanordnare

Egen uppsagning
Om en uppsagning ar aktuell av assistentens egen vilja ska detta skriftligen
meddelas till kundansvarig.

Uppséagningstiden beror pa situationen, for vidare information se i kollektivavtalet
Almega / Vardforetagarna

Assistenten har vid avslutat anstélining ratt att av Poolarna Assistans fa ett
arbetsgivarintyg. Assistenten maste ge sitt godkannande for att Poolarna Assistans
far skicka in intyget till arbetsgivarintyg.nu.

Intyget innehaller information som personuppgifter, anstallningstid, arbetad tid,
inkomst, orsak till uppsagningen och om du fick erbjudande om fortsatt anstallning
eller e;j.

Intyget anvander du om du ska sdka arbetsloshetsersattning hos a-kassan. Det
spelar ingen roll vilken a-kassa du tillhor, alla a-kassor accepterar samma typ av
arbetsgivarintyg.
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Vi ar glada att fa ha dig i vart team.

| Poolarna Assistans finns vi for varandra.
Din rost ar viktig.

Vid fragor och synpunkter kontakta Poolarnas
administration.

Valkommen till Oss!

POOLARNA
ASSISTANS
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