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Tjanstereglemente for anstallda pa
lustitia Assistans AB

lustitia Assistans ar medlemmar i Sveriges
storsta fristdende arbetsgivarorganisation,
Fremia. Vara anstallda har darfor trygga an-
stallningsvillkor som féljer kollektivavtal teck-
nade mellan Fremia och Kommunal. Dina an-
stallningsvillkor regleras av gallande lag, kol-
lektivavtal och éverenskommelser mellan fre-
mia och Kommunal, ditt anstéallningsavtal, ar-
betsgivarens och uppdragsgivaren direktiv
samt tjanstereglementet.

1 § Anmalningsplikt

Enligt 14 kap 1 § SoL:

” Féljande myndigheter och yrkesverksamma dr
skyldiga att genast anmdla till socialnémnden om
de i sin verksamhet fdr kinnedom om eller miss-
tdnker att ett barn far illa:

1. myndigheter vars verksamhet berér barn och
ungdom,

2. andra myndigheter inom hdlso- och sjukvdrden,
annan rdttspsykiatrisk undersékningsverksamhet,
socialtjénsten och kriminalvarden,

3. anstdllda hos sGdana myndigheter som avses i 1
och 2, och

4. de som dr verksamma inom yrkesmdssigt bedri-
ven enskild verksamhet och fullgér uppgifter som
berér barn och unga eller inom annan sadan verk-
samhet inom hdlso- och sjukvdrden eller pa social-
tjdnstens omrdde.”

Detta innebar att den som i sitt yrke kommer i
kontakt med barn eller unga ska genast anmala
till socialndmnden om han/hon misstanker att
ett barn/ungdom far illa eller riskerar att fara
illa. Den som har anmalningsskyldighet kan
inte vara anonym. Anmalan gors till social-
tjansten i den kommun dar barnet/ungdomen
bor. Anmalan kan goras via telefon. Skriftligen
via brev, skriftligen via e-post eller skriftligen
via fax.

Anstdllda hos lustitia Assistans ska gora
ovanstaende anmalan skriftligt, savida inte si-
tuationen ar akut. En anmalan per telefon ska
senare bekraftas skriftligt. Du kan alltid vanda
dig till verksamhetsledare pa lustitia Assistans
for stod och vagledning. Skriftliga rutiner enligt
din anmalningsplikt finns pa din arbetsplats.
Tillampa dessa.

2 § Anmalningsplikt-Lex Sarah-om allvar-
liga missforhallanden

Med missférhallanden, som ska rapporteras,
avses saval utférda handlingar som handlingar
som nagon av forsummelse eller av annat skal
har underlatit att utféra och som innebar eller
har inneburit ett hot mot eller har medfort
konsekvenser for enskildas liv, sdkerhet eller
fysiska eller psykiska halsa. Med en pataglig
risk for ett missforhallande, som ocksa ska rap-
porteras, ska avse att det ar fraga om en up-
penbar och konkret risk for ett missforhal-
lande. (SOSFS 2011:5, 2 kap. 38§)

Rutinerna, som finns pa din arbetsplats, om
anmadlan av allvarliga missférhallanden, ska
ovillkorligen foljas av alla anstallda hos lustitia
Assistans AB. Anmalan ska utan dréjsmal vida-
rebefordras till verksamhetsledaren.

3 § Arbetsgivare

Din arbetsgivare ar lustitia Assistans AB. Den
enskilda person som du utfor assistansen hos
har gett oss i uppdrag att ordna assistansen.
Var uppdragsgivare har stor mojlighet att sjalv
vilja vem som anstélls som assistent till ho-
nom/henne. lustitia Assistans AB anstéller och
avslutar anstéllningar pa kundens begaran, i
enlighet med gallande kollektivavtal.

4 § Arbetsledare
De kunder som kan och vill arbetsleder sina as-
sistenter. Det ar alltid en overenskommelse
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mellan kunden och lustitia Assistans om hur
mycket kunden sjalv vill styra sin assistans,
samt vilka uppgifter kunden eller utsedd ar-
betsledare samt lustitia Assistans ansvarar for.

lustitia Assistans stravar efter att kunden sjalv
bestammer nar, var, hur och av vem assistan-
sen ges. Kunden kan dessutom vara med och
styra over vilka utbildningar assistenterna be-
hover ga, hur schemat och bemanningen ser
ut, vem som har ansvaret for att timmarna
godkanns i Aiai osv.

Om kunden inte vill eller kan vara arbetsledare
utses en arbetsledare i samarbete med kun-
den, god man, anhorig och lustitia Assistans.

5 § Arbetsplats

Som personlig assistent arbetar du i kundens
hem eller dar kunden befinner sig. Detta inne-
bdr att du som assistent visar respekt och har
en god moral samt ett etiskt forhallningssatt
gentemot kunden och anhoriga.

Assistenten far aldrig lamna kunden sjélv un-
der nagon som helst omstandighet utan till-
stand fran arbetsledare eller lustitia Assistans
verksamhetsledare. Som anstélld ansvarar du
for att ta dig till och fran kunden samt att
komma i tid. Resor till och fran arbetsplatsen
ingar inte i din arbetstid.

6 § Arbetsuppgifter

Arbetsuppgifterna varierar fran varje arbets-
plats da assistansen skraddarsys utifran varje
kunds behov och beslut.

Du som assistent arbetar efter gallande beslut,
genomforandeplan, rutiner och kundens 6ns-
kemal om var, nar, hur och av vem assistansen
ska ges.

Som personlig assistent ska du stdodja och
hjalpa kunden med individuella dagliga behov
som kunden sjalv har svart att fullfolja.

Stod och hjalp ska ges med respekt for kun-
dens egen person och vilja. Kunden ska vara
delaktig utifran hans/hennes egen formaga.
Assistenterna ska verka for kundens fysiska,
psykiska, intellektuella och sociala utveckling
samt vara delaktig for att eventuella malsatt-
ningar alltid halls aktuella och att dokumentat-
ion dvs. rutiner fortlépande uppdateras. Assi-
stenterna ska stimulera till och medverka i
hemmet och vid fritidsaktiviteter. Det ar viktigt
att rutinerna pa arbetsplatsen efterfoljs konti-
nuerligt forbattras och foljs upp.

7 § Arbetsuppgifter gruppchefer/arbetsle-
dare

Forutom dina ordinarie arbetsuppgifter som
personlig assistent har du som arbetsledare
delegerats uppgifter pa din arbetsplats som du
har ansvar for.

Uppgifterna varierar utefter kundens och
lustitia Assistans samtycke. Det kan handla om
att halla i APT moten, ta reda pa och framfora
om det finns behov av utbildning eller hand-
ledning, finns det problem i personalgruppen
som behover redas ut, behov av rekrytering,
finns det tillrackligt med vikarier, behovs nagot
atgardas, ar arbetsmiljon bra, ansvar for att vi-
darebefordra ledighetsansdkningar och se till
att samtliga anstéllda godkdnner sina arbetade
turer i Aiai den sista varje manad.

8 § Arbetstid

Anstallning avser hel- eller deltid. Heltid utgoér
— om inte annat foljer av avtal — i genomsnitt
40 timmar per vecka. Inom avtalsomradet
finns foljande anstéllningsformer:
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e Tidsbegransade anstéllningsformer
e FOr viss tid sa lange uppdraget varar
e Vikariat

e Timanstallning

lustitia Assistans beslutar i samrad med upp-
dragsgivaren vilken anstallningsform som ska
tillampas pa respektive anstalld. Det vanliga ar
att du som assistent anstélls for viss tid sa
lange uppdraget varar. Da arbetar du pa ett
sarskilt arbetstidsschema som upprattats av
lustitia Assistans tillsammans med uppdragsgi-
varen i enlighet med dennes 6nskemal och be-
viljade beslut. Schemadndringar ska vara dig
till godo tva veckor innan andring.

Anstdllda med timanstallning har inget ordina-
rie arbetstidschema utan arbetar nar behov
uppkommer, ibland med kort varsel.

9 § Overtid, mertid och extra tid

Frivillig extratid ersatts med ordinarie timlon
och eventuell ob-ersattning per timme. D3 ar-
betsgivaren anser det vara nodvandigt ar assi-
stenten skyldig att arbeta beordrad mer- eller
overtid enligt gallande lag och avtal. Ersattning
for beordrad Overtid och mertid utges enligt
gillande kollektivavtal tecknat med Fre-
mia/Kommunal for personliga assistenter.

10 § Arbetsmiljo

lustitia Assistans har i rollen som arbetsgivare
ansvaret for arbetsmiljon och ar darmed skyl-
dig att se till att varje anstalld arbetar i en sund
och saker miljo.

lustitia Assistans arbetar kontinuerligt for att
forbattra arbetsmiljon for vara anstéllda ge-
nom SAM: systematiskt arbetsmiljoarbete som
utgors av aktiviteterna:

e Undersokning

e Riskbedomning
o Atgirder
e Kontroll av genomfdrda atgarder.

11 § Avvikelserapportering

lustitia Assistans stodjer och uppmuntrar sina
anstéllda att rapportera avvikelser i verksam-
heten for att pa sa satt sdakra kundens assi-
stans.

Med avvikelse menas en avvikande handelse
som personal orsakat eller icke utférd assi-
stans pa korrekt satt. Avvikelsen handlar bland
annat om att personal inte utfért/glomt eller
av annan anledning inte féljt genomfdrande-
plan eller rutiner och det pa nagot satt drabbar
eller har kunnat drabba kunden.

Meddela verksamhetsledare och fyll i blanket-
ten avvikelserapport. Uppféljning och forbatt-
ring av rutiner ar en atgard som skall goras sa
snabbt som mojligt. Tanken &r inte att hitta na-
gon skyldig eller peka ut nagon. Syftet med av-
vikelserapportering ar att hitta satt att for-
battra verksamheten genom att identifiera
brister, utveckla verksamheten och rutinerna.

12 § Bisyssla

For vara uppdragsgivares skull far anstallda as-
sistenter inte ha annan anstallning, ata sig upp-
drag eller bedriva verksamhet som kan inverka
negativt pa arbetet hos var uppdragsgivare om
inte du som assistent diskuterat bisysslan med
lustitia Assistans i férvag, som godkant denna.

13 § Droger och alkohol

Ett ovillkorligt krav for anstallning hos lustitia
Assistans ar att du som assistent inte far nyttja
droger eller alkohol under arbetstid eftersom
det kan paverka sikerheten och utférandet av
assistansen. Vid misstanke om alkohol- eller
drogpaverkan har arbetsgivaren ratt att med
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omedelbar verkan stinga av dig fran arbetet
utan 16n. Du kan ocksa under ovanstaende for-
utsattningar beordras till Iakarundersdkning.

14 § Ersattning obekvam arbetstid
Ersattning for arbete pa obekvam arbetstid ut-
ges enligt gallande kollektivavtal.

15 § Friskvardsbidrag

For visstidsanstallda sa lange assistansuppdra-
get varar galler foljande: Hos lustitia Assistans
har du ratt till friskvardsbidrag med en summa
av totalt 2000 kr per ar. Friskvardbidraget be-
talas ut mot uppvisande av kvitto. Bidraget ut-
ges dock inte till timanstallda. For att fa ersatt-
ning ska assistenten senast den 31 januari
ldmna kvitto som avser friskvard under forega-
ende kalenderar. Information om regler gal-
lande friskvardsbidrag finns pa din arbetsplats.
Vid fragor kontakta din verksamhetsledare el-
ler ga in pa skatteverket.se och sok pa “frisk-
vardsbidrag” for detaljerad information.

16 § Foraldraledighet, tjanstledighet och
studieledigt

Ratten till tjanstledighet regleras i lag, exem-
pelvis i fordldraledighetslagen och studieledig-
hetslagen. | 6vrigt kan arbetsgivaren bevilja
tjanstledighet nar sa kan ske utan olagenhet
for verksamheten.

Foraldraledighet maste anmalas till verksam-
hetsledare minst tva manader innan ledighet-
ens borjan.

Tjanstledighet maste anmalas i sa god tid att
arbetsgivaren har maojlighet att bevilja denna
med tanke pa rekrytering och kundens valma-
ende. | 6vrigt kan arbetsgivaren bevilja tjanst-
ledighet nar sa kan ske utan olagenhet for
verksamheten.

For ratt till studieledighet kravs en anstall-
ningstid om minst sex manader vid ledighetens
borjan eller tolv manader under de senaste tva
aren. Ledigheten ska enbart omfatta den tid
som behodvs for studierna. Lamna in din anso-
kan om studieledigt i god tid. Arbetsgivaren
kan skjuta upp ledigheten i hogst sex manader
vid sarskilda skal.

17 § Forsakringar

Genom Arbetsgivarforeningen Fremias kollek-
tivavtal omfattas du som anstalld av pensions-
och forsakringsavtal enligt kollektivavtal.

Som personlig assistent ar du ansluten till
pensionsvalet och via dem AFA forsakring.
Glom inte att kontakta AFA om du varit sjuk-
skriven och far ersattning fran Forsakringskas-
san, om du har drabbats av en arbetsskada, ska
vara foraldraledig eller blivit uppsagd pa grund
av arbetsbrist. Du kan vara beréttigad till na-
gon form av ersattning.

Vid tjansteresor galler en sarskild reseforsak-
ring som lustitia Assistans tecknat hos Séder-
berg och Partners.

18 § Franvaro pa grund av egen sjukdom
och vard av barn

Franvaro pa grund av sjukdom eller vard av
barn ska genast anmalas till ditt arbetsstalle
samt till verksamhetsledare Marcus pa lustitia
Assistans telefonnummer: 010-777 14 22. Un-
der icke kontorstid 16:00-08:00, samt pa hel-
ger dygnet runt, ska anmalan goras till jourte-
lefonen via vaxeln 010-777 14 22 eller direkt
till 072-510 55 15. Jourtelefonen tar inte emot
sms, ring alltid och prata med en verksam-
hetsledare! Du ska ocksa sa snart som mojligt
meddela din arbetsplats och personalchefen
nar du kan atergad i arbete. Friskskrivning ska
goras senast klockan 11 vardagen innan du
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ska aterga i arbete, annars raknas du fortfa-
rande som sjuk.

Arbetstagaren skall 1amna arbetsgivaren en
skriftlig forsakran (sjukforsakran) om att
han/hon har varit sjuk, uppgifter om i vilken
omfattning arbetsformagan varit nedsatt pa
grund av sjukdomen och under vilka dagar ar-
betstagaren skulle ha arbetat.

Arbetstagaren har ej ratt till sjuklén innan
han/hon lamnat denna forsdkran till arbetsgi-
varen. Du ska lamna en sjukférsakran for varje
manad. Exempel: Ar du sjuk mellan den 25
april och 5 maj sa ldmnar du in en sjukforscéik-
ran fér april och en foér maj.

Det finns skriftliga rutiner pa ditt arbetsstélle
vad som galler vid franvaro pa grund av sjuk-
dom eller vard av sjukt barn. Tillampa dessa.
Rutinerna hittar du aven i Aiai under kommu-
nikation och dokument.

Fran och med den attonde kalenderdagen
maste du lamna ldkarintyg till din arbetsgivare.
Vi kan i sarskilda fall begara att du styrker din
sjukfranvaro med lakarintyg redan fran forsta
dagen. Under Covid-19 pandemin har rutinen
for lakarintyg andrats tillfalligt. Kontakta din
arbetsgivare for vidare information.

Vid sjukskrivning mer an 14 kalenderdagar gor
vi en anmalan till Forsdkringskassan. Du ska
sjdlv sdnda in ldkarintyg med diagnos till For-
sakringskassan for att de ska kunna utreda din
ratt till sjukpenning.

Vid vard av sjukt barn gor du sjalv anmalan till
Forsakringskassan, fran dag 1 (ett).

19 § Genomforandeplan
Genomforandeplanen beskriver kundens be-
slut om insatser och ar ett arbetsverktyg for dig
som personlig assistent. Genomférandeplanen
skall hallas uppdaterad vid nya rutiner, nytt be-
slut och omprévning av beslut. Kunden sjalv,
arbetsledare och/eller verksamhetsledare pa
lustitia Assistans har ratt att uppdatera ge-
nomforandeplanen. Uppdatering sker alltid i
samarbete med kunden om ingen annan over-
enskommelse ar gjord.

20 § Journummer

Om nagot géllande assistansen ar bradskande
och inte kan vanta till normal kontorstid 8:00-
16:00 eller att det foreligger fara for att assi-
stansen inte kan tryggas finns ndgon av lustitia
Assistans verksamhetsledare alltid tillgénglig
pa journummer: 072-510 55 15. Ring direkt el-
ler via vaxeln pd 010-777 14 22.

21 § Kivra
| den digitala brevladan Kivra hamtar du dina
l6nespecifikationer.

Vad behover jag gora for att komma igang
med Kivra?

Ga in pa kivra.com redan idag och registrera
dig sa att du kan ta emot dina I6nespecifikat-
ioner. Tryck pa registrera och fyll i dina uppgif-
ter, aktivera brevlada, godkdann med BankID.
Bekrafta din e-postadress i e-postmeddelan-
det som kommer fran Kivra. Klart!

22 § Kompensationsledighet
Overtidsarbete kompenseras ALLTID i pengar
(kontant ersattning).

Kompensationsledighet kan du heller aldrig fa
om du gor ett turbyte, da ar det tid mot tid
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som géller, efter 6verenskommelse med kol-
lega och uppdragsgivare.

23 § Kompetensutveckling

Kunden ges sjalv mojlighet att foresla och be-
stamma vilka utbildningar assistenterna har
behov av for att forbattra assistansen. lustitia
Assistans stodjer och uppmuntrar de anstallda
som vill utbilda/fortbilda sig. Vilken 6nskan om
fortbildning/utbildning den anstéllda har fram-
kommer bland annat under det arliga medar-
betarsamtalet. lustitia Assistans kommer inte
att erbjuda utbildningar som inte ar relevanta
for uppdraget. Kundens individuella behov styr
utbildningsbehovet. Arligen haller lustitia Assi-
stans 1 utbildningsdag med foreldsning om LSS
for alla fast anstallda.

24 § Kvitton/utlagg

Du som assistent far ersattning mot uppvi-
sande av kvitto for utldgg du gjort tillsammans
med kunden som beror assistansen. Galler vid
fika, mat, intraden mm. Om beloppet ar av
storre karaktar kontaktar du alltid en verksam-
hetsledare pa lustitia Assistans innan du beta-
lar for att vara sdker pa att fa ersattning. Kvit-
ton skickas in fortlépande till ekonomiansvarig
pa lustitia Assistans som betalar ut ersattning
varje manad pa din |6n. Det forekommer att vi
till kontoret far in sa kallade ”babs-kvitton”.
Babs-kvitton ar inte ett giltigt kvitto och ett
icke godkadnt bokforingsunderlag. Vi maste fa
in ett giltigt kvitto for att vi ska kunna bokféra
detta som ett utlagg och betala ut ersattning
till dig som gjort utlagget. For att summan ska
betalas ut under samma manad ska du in-
komma med kvittot senast den 1;a varje ma-
nad. Annars sker utbetalning pa nastkom-
mande I6n. Kvitton maste registreras av l6ne-
ansvarig senast 31/12 varje ar.

25 § Lan och gavor

Som anstalld hos lustitia Assistans far du inte
lana pengar eller ta emot gavor av betydande
varde av uppdragsgivaren eller dennes familj.

26 § Lon

Lonen utbetalas senast den 25:e varje manad
genom insattning pa det bank- eller person-
konto som du uppgivit. Forskott beviljas inte.
Vi tillampar individuell |6nesattning. Lonen be-
stams med héansyn till ansvaret och svarighets-
graden i arbetet och den enskilde personliga
assistentens satt att uppfylla dessa krav. Samt
utefter den enskilda kundens assistanseko-
nomi. Det ar kunden som tillsammans med
lustitia Assistans satter [6nerna i enlighet med
det ovanstdende och géllande kollektivavtal.

27 § Medarbetarsamtal
Medarbetarsamtal genomférs en gang om
aret.

28 § Naglar

For att du som personlig assistent ska kunna
utfora dina arbetsuppgifter kravs att du har
vadlvardade naglar. Med valvardade naglar
menas naglar som ar klippta och ej vassa eller
med nagra millimeters utvaxt och rundade.
Vélvardat / nytt nagellack far anvandas, nagel-
lack som &r slitet bildar sprickor dar bakterier
samlar sig och ar inte lampligt att bara pa ar-
betsplatsen.

29 § Om nagot gar sonder

Om nagon av uppdragsgivarens dgodelar gar
sonder eller skadas under arbetstid eller om
du skadas nar du ar i tjanst ska du anmala
detta till en verksamhetsledare. Vid skador av
mindre varde kan lustitia Assistans ga in och
ersatta kunden. Vad galler skador pa t.ex.
grasklippare, bil, snéskoter, snéslunga etc.
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maste drenden avgoras fran fall till fall med
beaktande av vardsléshet/ren olycka osv.
lustitia Assistans diskuterar alltid med kunden
om vad som géller angdende att lata assisten-
terna anvanda egendom av hogt varde. Vill
kunden inte att egendom ska komma att ska-
das far personalen inte anvanda egendomen.
Kunden ansvarar sjalv for att sina egna fordon
osv ar forsdkrade.

30 § Personuppgiftsbehandling — anstallda
hos lustitia Assistans AB

lustitia Assistans AB behandlar personuppgif-
ter i enlighet med svensk lag. Nar dina per-
sonuppgifter registreras har du enligt lag ratt
att fa viss information vilken vi harigenom till-
handahaller dig. Som anstalld hos oss pa
lustitia Assistans AB behandlas personuppgif-
ter om dig som dar nédvandiga och relevanta
for att lustitia Assistans AB ska kunna skota
personaladministrationen inom anstallnings-
forhallandet.

lustitia Assistans AB ar den personuppgiftsan-
svarige for behandlingen av dina personupp-
gifter. Du kan alltid komma i kontakt med den
personuppgiftsansvarige genom att vanda dig
till din chef eller till personalavdelningen. Du
kan ocksa kontakta oss pa info@iass.se.

Dina personuppgifter registreras i lustitia Assi-
stans personaladministrativa system vars drift
skots av en extern part som lustitia Assistans
har ett avtal med. Behandlingen av dina per-
sonuppgifter ar nodvandig for att lustitia Assi-
stans ska kunna fullgéra sina avtalsenliga for-
pliktelser mot dig som anstélld samt for att
lustitia Assistans ska kunna fullgéra sina skyl-
digheter enligt arbetsratten och skattelagstift-
ningen; detta utgor ocksa lustitia Assistans

lagliga grunder for personuppgiftsbehand-
lingen. Om du inte lamnar dina personuppgif-
ter kan lustitia Assistans inte fullgéra anstall-
ningsavtalet.

Foljande uppgifter registreras eller kan
komma att registreras om dig: namn, adress,
e-post, personnummer, bank, telefonnum-
mer, anstallningsdatum, folkbokfoéringsuppgif-
ter, ackumulerad inkomst, innehallen prelimi-
ndrskatt, uppgifter om bankkonto, anstall-
ningstid, anstallningsform, |6neuppgifter, se-
mester, kompensationsledighet, rapporterad
arbetstid, 6vertid, franvaro och franvaro-
orsak. Behandling om personuppgifter som ar
att anse som kanslig, exempelvis sadan per-
sonuppgiftsbehandling som galler halsa, ut-
fors bara efter nodvandighet och med stod i

lag.

Dina personuppgifter kan komma att behand-
las hos externa parter som kan ha i uppdrag
att skota och administrera tidsrapportering,
schemalaggning, foretagskort, friskvardsbi-
drag, bensinkort och medarbetarundersok-
ningar.

31 § Semester

Arbetsgivaren ar skyldig att erbjuda tre veck-
ors sammanhdngande semester per ar oav-
sett anstéallningsform. Kalenderaret utgor se-
mesterar som tillika ar intjanade ar. Detta in-
nebar att utifran alder- upp till 40 ar har du
ratt till 25 betalda semesterdagar. 31 se-
mesterdagar fran 40 ars alder och 32 fran 50
ar. Vilket innebar att man arbetar in 2-2,66
semesterdagar per manad. Om du efter avslu-
tad tjanst tagit ut fler semesterdagar an intja-
nade sa kommer den anstallda bli aterbetal-
ningsskyldig. Personalen har ddaremot ratt att
ansOka om att ta ut fler dagar dn intjanat men
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arbetsgivaren maste godkanna detta. Detta
innebar att du som anstélld kan bli betalnings-
skyldig om du tagit ut alla semesterdagar un-
der sommaren och sedan avslutar sin anstall-
ning.

32 § Synpunkter och klagomal

lustitia Assistans uppmuntrar sina uppdragsgi-
vare och anstdllda att komma in med syn-
punkter och klagomal.

Synpunkter och klagomal hjalper lustitia Assi-
stans att identifiera brister, ratta till misstag
och forbattra sin verksamhet.

Uppdragsgivare och andra kan lamna syn-
punkter och/eller klagomal pa hemsidan, via
ett formuldr. Det gar naturligtvis ocksa bra att
mejla och ringa ndr som helst.

Nar synpunkter och/eller klagomal inkommit
garanterar lustitia Assistans att dessa syn-
punkter och klagomal tas omhand av en verk-
samhetsledare. Under forutsattning att den
som klagat/ inkommit med synpunkter inte &r
anonym, blir hon/han kontaktad inom tva ar-
betsdagar och far bekraftelse pa att klagoma-
let/synpunkten har kommit till ratt person.
Inom tva veckor far personen darefter veta vad
som har hant med klagomalet.

33 § Tidsrapportering

Du som anstalld ansvarar for att godkdnna dina
arbetade timmar i Aiai schemaprogram den
sista varje manad. Godkdannandet gors med
BankID. Om dina turer inte ar godkanda i ratt
tid kan du fa vanta pa 16n till manaden efter.

34 § Tillbud och arbetsskada
Ett tillbud ar en handelse som skulle ha kunnat
innebara skada men inte gjort det. Vi behover

information om tillbud som intraffat i verksam-
heten, eftersom det ger signaler om brister el-
ler risker i arbetsmiljon som behover atgardas
for att forebygga ohdlsa och olycksfall bland
vara anstéllda. Vid ett tilloud ska du darfor
kontakta din verksamhetsledare.

En arbetsskada ar en personskada till foljd av
olycksfall eller annan skadlig inverkan i arbe-
tet. Olycksfall vid fard till eller fran arbetsstal-
let raknas i regel som olycksfall i arbetet. Om
du drabbats av en arbetsskada ska du omga-
ende kontakta en verksamhetsledare pa
lustitia Assistans som utreder orsaken till det
intraffade och tillsammans med dig och upp-
dragsgivaren diskuterar och vidtar de atgarder
som behovs for att forhindra att nagot lik-
nande hander igen. Vi gor ocksa en skriftlig ar-
betsskadeanmaélan i samrad med dig och upp-
dragsgivaren.

35 § Upphorande av anstéllning

Om du vill avsluta din anstéllning ska du med-
dela det skriftligen till arbetsgivaren.
For anstdllda med schema- eller timanstallning
kan anstédllningen enligt avtalet avslutas tva
veckor efter att arbetsgivaren skriftligen mot-
tagit meddelandet. Vid -for viss tid sa lange
uppdraget varar galler enligt avtalet att upp-
sagningstiden fran assistentens sida ar 14 da-
gar. Om det finns sarskilda skal till att anstall-
ningen ska upphora eller nér assistansuppdra-
get upphor kan sarskilda villkor gélla. Kunden
kan om sarskilda skal finns sdaga upp sin assi-
stent med 14 dagars uppsagningstid. Uppsag-
ningen gar alltid via lustitia Assistans och ingen
assistent far lamna kunden utan lustitia Assi-
stans godkdnnande.
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36 § Telefon/Dator/Sociala medier
Anvandning av kundens telefon/dator eller
egen telefon/dator under arbetstid far endast
goras efter dverenskommelse med kunden el-
ler lustitia Assistans. | vissa fall om behov finns
kan lustitia Assistans bistda med en personal-
telefon, personaldator eller surfplatta. Perso-
naltelefonen anvands for samtal som ror per-
sonalen sasom vikarieanskaffning. En perso-
naldator anvands oftast for att kunna arbeta
med genomférandeplanen eller bestalla hygi-
enartiklar fran hygienshoppen.

37 § Tilltrade i kundens bostad

Som personlig assistent far du inte vistas i kun-
dens bostad utanfor arbetstid om inte kunden
gett tillstand till detta. Barn, husdjur och utom-
staende personer far inte félja med den per-
sonliga assistenten under arbetstid. Undantag
ar om kunden inbjudit till detta.

38 § Tjansteresor/Traktamenten

Sarskilda 6verenskommelser traffas alltid med
arbetsgivaren om vad som galler vid tjanstere-
sor och traktamenten skall goras upp i forvag
med arbetsgivaren. Se § 14 i gallande kollektiv-
avtal.

39 § Turbyte

Kunden tillfragas vid varje arbetsstalle om tur-
byten mellan personal ar ok. lustitia Assistans
stodjer turbyten for personalen vid handelse
av sjukdom eller av annan viktig orsak. Vid tur-
byten ansvarar assistenten for att bytet sker
tid mot tid, enligt kollektivavtal. Assistenterna
gor sinsemellan upp med varandra vilket pass
man jobbar igen. Turbyten ar en forman for
personalen och kunden kan kdnna sig trygg
med en ordinarie personal. Turbyten skall dock
inte missbrukas. Det far inte bytas turer flera
ganger varje manad med undantag for att

kunna sakra assistansen. De skall inte anvan-
das for exempelvis olika skonhetsbehandlingar
eller klippning mm. Turbyten far heller inte go-
ras om kunden kdnner oro eller blir paverkad i
negativ bemarkelse. Meddela alltid lustitia As-
sistans vem som jobbar.

40 § Tystnadsplikt

Som personlig assistent har du tystnadsplikt
enligt lagen om stdd och service till vissa funkt-
ionshindrade (LSS). Tystnadsplikten innebar
ett forbud mot att muntligen eller pa annat
satt ldmna ut uppgifter om kunden och kun-
dens privata forhallanden. Tystnadsplikt galler
dven uppgifter om kundens narstaende och
deras privata forhallanden.

Tystnadsplikt galler gentemot saval myndig-
heter som enskilda och den géller dven efter
det att din anstallning har upphort.

Om du ar tveksam till om viss uppgift far [am-
nas ut ska du fraga uppdragsgivaren eller
hans/hennes godeman/forvaltare. Ar du fort-
farande osaker sa tveka inte att radfraga verk-
samhetsledare pa lustitia Assistans.

41 § Resor med egen bil i tjansten
Eftersom det foreligger oklarheter vad galler
assistenters person- och forsakringsskydd nar
det géller resor i egen bil i tjansten, med kun-
den, infor lustitia Assistans ett allmant forbud
mot detta.

Vid resor i tjansten anvands i stéllet allmanna
kommunikationer eller fardtjanst.

Om uppdragsgivaren/kunden har en egen bil
kan personlig assistent kdra kundens bil i tjans-
ten. Kunden maste dock vara infoérstadd med
att det ar kundens forsakring som skyddar bi-
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len. Assistenten ar forsakrad via lustitia Assi-
stans foretagsforsakring i Soderberg och Part-
ners. En skriftlig 6verenskommelse upprattas
om vad som galler.

Kostnader som uppstar i samband med resor i
kundens bil ar kundens privata.

42 § Utbildning & introduktion

lustitia Assistans genomfor arligen en basut-
bildning for alla assistenter. Utbildningen skall
sakerstalla att lustitia Assistans anstallda har
god kunskap om de 6vergripande malen enligt
LSS samt formaga att omsatt kunskapen i det
praktiska arbetet. Kunskap om FN:s konvent-
ion om rattigheter for personer med funkt-
ionsnedsattning. Kunskap om regelverket en-
ligt LSS, till exempel skyldigheten att med-
verka till god kvalitet, rapporteringsskyldig-
heten/anmalningsplikten. Kunskap om den

enskildes ratt till sjalvbestammande, integri-
tet och inflytande. Férmaga att dokumentera
sitt eget arbete enligt radande lagstiftning.
Dessutom kommer fokus laggas vid lustitia
Assistans tjanstereglemente, etik och bemo-
tande. Arbetsrattsliga fragor och sa vidare.

Introduktion ar ett obligatoriskt inslag for alla
assistenter. Introduktionen, ar till skillnad mot
basutbildningen, individuellt anpassad for
varje kund/arbetsstalle. Hos varje kund finns
skriftliga rutiner, genomférandeplan samt or-
dinarie personal/arbetsledare som skoéter in-
troduktionen.
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