Handbok for
ledsagning




Inledning

Funktionsstod ger stod till personer i deras vardag, pa jobbet, vid fritidsakti-
viteter eller i hemmet. | linje med kommunens vardegrund ska arbetet alltid
utforas respektfullt och professionellt sa att brukaren ska kanna sig trygg.Vi
vill ge dig som personal forutsattningar att uppfylla det. Darfor ar det viktigt
att du kanner till och foljer de riktlinjer, regler och policys som galler for
anstallda i Kristinehamns kommun. Las igenom denna information noggrant
och hor av dig om du har nagra fragor.
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Ledsagning

Ledsagarservice ér en insats enligt I.SS, lagen
om stod och service f6r vissa funktionshindra-
de, som syftar till att ge personer med funk-
tionsnedsattning mojlichet att delta 1 olika ak-
tiviteter, fa en aktiv och meningsfull fritid och
mojlighet att leva som andra. Som ledsagare
toljer du med och stéttar brukaren vid till ex-
empel olika idrottsaktiviteter, aktiviteter inom
toreningslivet eller kulturevenemang,

Insatsen grundar sig pa ett myndighetsbeslut
om ett visst antal timmar per vecka eller manad
utifran brukarens individuella behov och

onskemal. I vissa fall 4r det beslutat om nar
och tll vad timmarna ska anvindas till men
oftast disponerar brukaren sjilv 6ver hur tim-
marna ska férdelas. Timmarna kan inte sparas
over en sexmanadersperiod utan forfaller om
de inte anvands. Om antalet timmar Overskrids
riskerar du utebliven ersittning for dessa tim-
mar och det dr ett gemensamt ansvar mellan
dig och brukaren/virdnadshavaren att halla
koll pa hur manga timmar som utférs. Ledsag-
ning utfors inte i hemmet utan paborjas och
avslutas vid den enskildes ytterdorr eller vid
den plats ni bestimt traft.

Arbetstider

I vissa uppdrag finns fasta arbetstider och
du foljer ett i forvag uppgjort schema. I vis-
sa uppdrag gors en planering for en period i
taget, exempelvis manad f6r manad och den-
na planering sker mellan dig och brukaren/
vardnadshavaren. Det dr inte ditt ansvar att
planera tiderna men fOr att en planering ska
kunna ske behover du meddela brukaren/
vardnadshavaren nir du ar tillgénglig och ge
aterkoppling pa foreslagna tider. De tider ni
kommit 6verens om ir sedan de tider som
giller. Att halla sina arbetstider dr en sjilv-
klarhet. Om du av ndgon anledning beh6-
ver andra din arbetstid eller kommer bli sen,
meddela brukaren/virdnadshavaren detta i
sa god tid som moijligt.

Forhallningssatt

Nir du arbetar som ledsagare kommer du
valdigt nara bade brukaren och dennes fa-
milj. Samtidigt som en god relation dr nod-
vandigt for att insatsen ska fungera dr du
inte en “kompis” och det giller att pa ett bra
satt halla distans mellan ditt eget privatliv
och din roll som ledsagare. Att umgas privat
med den du idr anstilld hos ir inte lyckat. Vi
rekommenderar ocksa att ni inte blir vinner

Om du inte blir kontaktad och inte far nag-
ra forfragningar pa tider, hor 1 forsta hand
av dig till brukaren/vardnadshavaren och
annars till oss. Kanske har det skett nagot
missforstand eller sa har ett nummer tappats
bort. Vi hjalper girna till och ligger upp ett
schema om det ar svart for er och brukaren/
vardnadshavaren att fa ihop det. Du har inte
rast under ditt arbetspass utan fir betalt for
hela din arbetstid. Vid lingre arbetspass har
du daremot maltidsuppehall och far hitta en
lamplig tid att dta under arbetstid utan att
du limnar brukaren. Oftast dter man till-
sammans under dessa arbetspass. Vad som
galler f6r maltider och omkostnader kan du
lasa lingre fram.

pa Facebook och andra sociala medier. Det
leder ofta till att du i lingden inte kan halla
isar din yrkesroll och ditt privatliv.

Som Ledsagare respekterar du brukaren och
dennes familj genom att halla dina egna var-
deringar for dig sjalv. Ditt uppdrag som led-
sagare ar inte att fostra brukaren och tala om
vad som ir ritt och fel.



Sjukanmadlan och franvaro

Om du eller dina barn blir sjuka eller om du av
nagon annan anledning 4r tvungen att avboka,
skall du kontakta din brukare sa fort som moj-
ligt. Du ska ocksd meddela enhetschef genom
att ringa/sms:a samma dag som avbokning
sker. Om du har blivit bokad genom Beman-
ningscentrum sa ska dessa kontaktas och En-
hetschef meddelar ber6rd brukare i dessa fall.
Om du blir sjuk vid ett i f6rvig bokat pass har
du ritt till sjuklén men den forsta sjukdagen
ar alltid karensdag som du inte far 16n f6r. Fyll
1 din franvaro nir du rapporterar dina tider i
Visma. Vid vard av barn rapporterar du fran-
varo 1 Visma och anmiler och anséker om er-
sattning hos Forsakringskassan.

Som timanstilld har du inga semesterdagar,
daremot semestertilligg som liges pa din 16n.
Om du vill vara ledig planerar du detta tillsam-
mans med brukatren/familjen i sd god tid som
mojligt. Vill de ha en ersittare under tiden du
ar borta hor de av sig till oss. Avboka inte om
det inte 4dr absolut nodvindigt. Din insats ar
viktig f6r brukaren och/eller familjen. Finns
det moijlighet att planera in den avbokade ti-
den nagon annan dag under manaden sa gor
girna det.

Lon och tidsrapportering

Senast den 2:a arbetsdagen varje manad ska all
lonerapportering, inklusive eventuell rappor-
tering om sjukdom vara inlagd i Visma eller
inskickad till oss via sjilvservice. Som timavlo-
nad fir du 16n i efterskott, den 27:e manaden

efter att du har arbetat. Kommer uppgifterna
in for sent sa behover du kontakta enhetschef
for att dessa ska kunna attesteras. Lonen blir
da ytterligare forskjuten till nistkommande
manad. Lonebesked ser du i Visma.

Varje manad innan den 2:a ska du ocksa ha
rapporterat i var sjalvservice, vilka tider ni har
triffats och vad ni har gjort. Detta ér for att vi
ska kunna sakerhetsstilla att ledsagarservicen
utfors. Om du har fragor si kontakta enhets-
chefen sa skickas en lathund f6r detta.

Aktiviteter

Insatsen ledsagarservice bygger pa att man
stottar brukaren 1 nagon aktivitet utanfér hem-
met. Vilken aktivitet det giller kan framga i
beslutet; exempelvis ledsagning for att ga till
simhallen en dag i veckan eller ga en prome-
nad varje dag. Om det star angivet 1 beslutet
vad timmarna ska anvindas till och brukaren
inte vill gbra det ska timmarna inte anvindas
till nagon annan aktivitet. Meddela 1 sa fall oss
sa att detta dokumenteras.

De flesta beslut ar dock mer 6ppna for olika
aktiviteter som planeras utifran brukarens 6ns-
kemal och intressen. Ett sadant beslut kan till
exempel vara ett antal timmar varje vecka for
nagon form av fysisk eller social aktivitet. Det
ar inte du som ledsagare som ansvarar for att
planera aktiviteter. Du far girna komma med
torslag och vara behjilplig i detta, men huvud-
ansvaret for planeringen ligger pa brukaren/
vardnadshavaren.
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Maltider/omkostnader

Brukaren betalar for sig och du betalar for
dig nir ni har kostnader under ledsagningen.
Lana inte av varandra och bjud inte varan-
dra. Planera i forvag vad aktiviteterna kos-
tar sa ni bada har tillrdckligt mycket pengar
med er. Enligt forvaltningens vigledande
bestimmelser ska personal betala sin mat
sjalv, dven om de iter tillsammans med bru-
kare. Det finns undantag vid ledsagning som
varar i mer 4n 5 timmar. Vid dessa tillfallen
ersitts mat motsvarande dagens lunch. Till-
beh6r som lisk, kaffe och efterritt ersitts
inte. Fika, kaffe, kakor, godis etc. ersitts inte,
oavsett antal timmar.

Om du i ditt uppdrag féljer med brukaren
pa bio, teater, konserter eller reser med
kollektivtrafik sa uppmuntrar vi att anvin-
da Ledsagarkortet. Vid storre aktiviteter
eller resor si behoéver brukare/ledsagare
kontakta ansvarig enhetschef for att fa
detta beviljat. Vid siadana tillfillen krivs
att du limnar in originalkvitto dar uppgif-
ter om datum, tid, inkopsstille och even-
tuell moms framgar. Skriv ditt namn och
personnummer samt brukarens initialer pa
kvittots framsida och limna till oss i slutet
pa varje manad, senast 2:a vardagen nast-
kommande manad.

Det ir viktigt att kvittot galler endast dina ut-
ligg och endast den summa du begir ersatt-
ning for. Be darfor alltid om separata kvitton
om ni gor en bestillning tillsammans.

Som ledsagare fir du ett ledsagarkort som
ger dig fritt intrade till flera av kommunens
anliggningar samt flera andra stillen i och
utanfér Kristinehamn. Kolla alltid upp moj-
ligheterna till att gd in gratis som ledsagare
innan du betalar. Ledsagarkort himtar du ut
pa kontoret.

Kladsel/skyddsklddsel/hygienrutiner
Anvind limpliga klider for arbetsuppgif-
terna och avsta ifran klider som kan ver-
ka utmanande eller provocerande, friga
pa din chef om du dr osiker. Undvik att
bara smycken, bade av hygienskal och att
de kan gd sonder eller skada dig eller bru-
karen. Kommunen ersitter inte smycken.
F6lj basala hygienrutiner utifran behovet
din brukare har. Behoéver du plasthand-
skar eller annat forbrukningsmaterial i ditt
uppdrag hor av dig till oss.

Forflyttningar/lyft

Ingar det tunga moment till exempel fo1-
flyttningar eller lyft i ditt arbete ska du un-
der introduktionen forvissa dig om hur de
utfors pa ritt sitt. Hjalpmedel som finns
ar till bade for din och foér brukarens sa-
kerhet och ska anvindas, dven av forsak-
ringsskal. Finns behov av att ga kurs i for-
flyttningsteknik kan vi anmila dig till en
sadan.




Skada eller om nagot gar sonder

Om du fororsakar skada pa brukarens egen-
dom eller om brukaren forstor nagot som till-
hor dig, kontakta din enhetschef f6r att anmala
detta. Meddela din brukare att du rapporterat
det intraffade och diskutera inte hur detta ska
ersittas innan du fatt besked om hur skadan
skall hanteras. Forsok om mojligt att forebyg-
ga risken att dina dgodelar skadas genom att
exempelvis ha din mobiltelefon undanstoppad
under arbetstid.

Gavor

Det ir enligt lag forbjudet att i sin tjansteutSv-
ning ta emot eller begira att fa gavor eller an-
dra formaner inom offentlig férvaltning, Ga-
vor som har ett obetydligt virde, exempelvis
en chokladkartong eller en tarta, kan vid en-
staka tillfallen accepteras. Ta inte emot nagot
brukaren eller dennes familj vill ge dig och om
du ar osiker, kontakta enhetschef.

Bilkorning

Bilkorning ingar inte 1 ledsagaruppdraget.
Du tar dig till och fran arbetet pa det sitt
du sjilv viljer och pa egen bekostnad men
under arbetstid anvinder ni er av kollek-
tivtrafik, gar, cyklar eller dker firdtjanst
(om brukaren har ritt till det).

Viljer du anda att anvinda din eller bru-
karens bil under uppdraget skall du vara
medveten om att Kristinehamns kommun
frantar sig allt ansvar gillande forsikring,
sjalvrisk, trafikforseelser etc. Det kan vara
en god idé att avtala med brukaren/vard-

nadshavaren om vad som giller vid even-
tuell skada/olycka, girna skriftligt, sd ni dr
overens om detta innan ni satter er 1 bilen.

Alkohol/tobak/droger

Kristinehamns kommun ska vara en drogfri
arbetsplats. Det innebidr absolut forbud for
alla att vara paverkade av eller bruka alkohol
eller droger i arbetet. Med droger avses alko-
hol, narkotika, likemedel och andra sinnespa-
verkande preparat. Du dr skyldig att informera
enhetschefen om du misstinker missbruk eller
att nagon personal ir paverkad. Tank pa att
dven dagen efter kan du vara paverkad. Rok-

ning ar inte tillaten under ditt arbetspass, dven
ide fall brukaren sjalv roker.

Mobil och Sociala medier

Nir du arbetar ska du till fullo vara nit-
varande for din brukare och ge henne/ho-
nom odelad uppmirksamhet. Privata syss-
lor skall hallas utanfér arbetstid. Du kan
ha ljudet pa din telefon pa for att kunna ta
emot akuta samtal men dessa ska hallas kort
och om mdijligt, be att fa aterkomma efter
arbetstid. Informera brukaren om du beho-
ver ha ljudet pa telefonen.Under arbetstid
skall du inte dgna dig at privata telefonsam-
tal, skicka eller ta emot privata sms, surfa
eller anvinda Facebook eller andra sociala
medier. Du ska heller inte anvinda bruka-
rens telefon for privat andamal eller ta kort
pa brukaren med din kamera/telefon. Om
brukaren vill att du tar kort, anvind dennes
kamera/telefon om hen behover hjilp med
detta.

Sekretess/tystnadsplikt/skyldighet
att anmala missforhallanden

och dokumentation

Enligt lag har anstallda, praktikanter, upp-
dragstagare eller liknande sekretess/tyst-
nadsplikt och skyldighet att anmila miss-
torhallanden. Dessa regler ar till for att
vara brukare ska kdnna trygghet och si-
kerhet med dig som anstalld. Information
limnas vid introduktionen.

Du har dven dokumentationsskyldighet
vilket innebdr att du skall informera chef
om hindelser av vikt eller om nagot av-
viker fran uppdraget. Det kan handla om
att nagot allvarligt intriaffar, till exempel
om brukaren riakar ut for en olycka eller
om det uppstiar en hotfull eller valdsam
situation under uppdraget. Det kan ocksi
handla om att brukaren mar daligt, skadar
sig sjalv eller avviker. Ar du osiker pa vad
som dr en hindelse av vikt, hor av dig s
pratar vi om det.

Systematiskt brandskyddsarbete

Enligt lagen om skydd mot olyckor ska
kommunen bedriva ett systematiskt brand-
skyddsarbete. Det innebdr bland annat att
alla som arbetar har ett ansvar att kinna
till och arbeta med brandskyddet pa ar-
betsplatsen. Dels att arbeta f6r att mins-
ka risken for att brand/tillbud ska intraffa

Kontaktuppgifter
Lisa Edstrom, enhetschef
Telefon: 0550-886 09

Mejl: lisa.edstrom@kristinehamn.se

Besoksadress: Nya kyrkogatan 21, plan 3

och dels att var och en ska veta hur man
ska agera om brand/tillbud intriffar pa
enheten. Da ditt arbete sker pa offentliga
platser har du ingen fast arbetsplats. Det
du kan gora ar att checka av utrymnings-
vagar och nodutgangar dar ni ar och alltid
ha ett sakerhetstink gillande risker.

Olycksfall eller Hot och Vald

For minderariga har virdnadshavaren all-
tid det yttersta ansvaret och ska alltid vara
tillganglig pa telefon eller limna uppgifter
till nagon nirstiende som finns tillginglig
om nagot allvarligt intriaffar. Stim av med
vardnadshavaren till vem och 1 vilka ligen
de vill att du kontaktar dem och kontroll-
era att ni har varandras telefonnummert.

Vid olycksfall eller om du utsitts f6r hot-
och vildsincidenter dir du har kommit
till skada eller skulle ha kunnat komma
till skada (tillbud) ska en tillbudsanmalan
eller arbetsskadeanmilan limnas in pa en

sarskild blankett.

En individuell handlingsplan ska alltid
upprittas om det finns en patalad risk for
hot- och valdsincidenter. Kontakta alltid
enhetschef om detta intriffar eller om du
ser en risk att nagot kan hinda. Vid akut
risk f6r hot och vald kontaktar du polis pa
112.

Postadress:
Kristinehamns kommun
Socialforvaltningen

Lisa Edstrom

68120 Kristinehamn






