OSTERMALMS STADSDELSFORVALTNING DNR 2008-954-204

HEMT)ANST OSTERMALMSTORG

Arbetsmiljoverkets inspektion av Hemtjinst Ostermalmstorg,
Sandelsgatan 6 (Arbetsmiljoverkets beniimning AIST 2008/42629)

Medarbetarna p4 Hemtjinst Ostermalmstorg kommer pa arbetsplatstriaff i slutet av
januari att {8 information om Arbetsmiljéverkets inspektionsmeddelande samt de
vidtagna atgirderna. Arbetsmiljo dr vidare en stdende punkt pa enhetens arbets-
platstréffar och implementeringen av rutiner hos vara medarbetare dr en process
som pagéar kontinuerligt.

Férdelning av arbetsmiljéuppgifter
Arbetsmiljéuppgifterna finns skriftligt férdelat till cheferna. For att gora detta ként
bland medarbetarna kommer fragan att gas igenom muntligen pa kommande
arbetsplatstriff i slutet av januari.

Introduktion
I introduktion ingér fragan om arbetsmiljo vilket bl.a. innefattar ergonomi,
hjélpmedel och arbetsmiljérisk. Enhetschefen ansvarar for denna del 1 introduk-
tionen och for att den anpassas till arbetstagarens forutsittningar. Se bilaga 1.

Bedomning av arbetsmiljorisker
I de fall dér chefen sjélv inte sjélv har mojlighet att genomfora riskbedémningar
hemma hos den enskilde ska kontaktpersonen och chefen gemensamt genomfora
detta. Enhetschefen och de bitridande enhetscheferna har genom utbildning och
I&ng erfarenhet i yrket tillrickliga kunskaper avseende ex. gillande arbetsmiljo-
regler och f6érhallanden som kan innebéra risker f6r ohélsa och olycksfall i arbetet,

Stadsdelsforvaltningens kvalitetssystem KI.EO har en blankett for bedomning av
arbetsmiljén i varje enskilt hem. Den innchaller bedémningsomraden som ex.
ergonomiska, psykiska, sociala och hygieniska férhallanden och personalens
kompetens. Bertrda arbetstagare har mojlighet att medverka i arbetet med att
understka arbetsforhéllandena i och med att rutinen faststéller att bedémningen
skall géras gemensamt med personalen/kontaktpersonen. Se bilaga 2.

Sikerhetsrutiner
Vi har skriftliga sékerhetsrutiner som tar upp vilka atgérder som ska vidtas vid akut
véldshéndelse eller da hot om véld skulle kunna intréffa. Dessa rutiner forvaras i en
pédrm péa enheten. Personalen uppmanas regelbundet att halla sig uppdaterade nér
det géller rutiner och information. Rutinen avseende hot och vald kommer att tas
upp pa nistkommande arbetsplatstraff. Vald och hot om vald finns ocksa med pa
checklistan som anvinds da riskbeddmningen hos den enskilde genomfors. Se
bilaga 3.
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1. Infroduktion for nyanstillda )

2. Rutin f6r arbetsmiljé — lokal rutin samt tillhdrande blankett for bedémning av

arbetsmiljé i enskilt hem
3. Handhingsplan vid akut valdshiindelse
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Rutinhandbok
Kapitel Dokumentnamn Giltig from
Personal och Introduktion 2007-06-01
kompetensférsorjning
Uppriittad av Reg.nr Faststaild av Version Sida
Kérstin Trotzig 4.03 MS Marianne Snell 1 1(2)
KLEO Programchef AO
RUTIN
Syfte

En vl genomfdrd introduktion &r av stor betydelse for att en person ska kéinna sig vil
mottagen och fungera bra i arbetet. Den syftar dels till att ge en inblick i arbetet och dels till
att uppriitthilla en god kvalitet i &ldreomsorgen.

Omfattning )
Alla nyanstillda ska ges tillfiille till introduktion. Aven korttidsanstéllda samt inhyrd personal
ska fa introduktion anpassad till de fSrutsittningar som géller.

Referenser

Socialtjanstlagen Sol. 3 Kap. 3§
Stockholms stads personalpolicy
Forvaltningens personalhandbok

Ansvar

Nirmaste chef ansvarar for att forutsittningar for en god introdultion dvs avsétter tid for
handledaren och den anstillde till introduktionen.

Handledaren vid introduktionen ska vara en erfaren och kunnig medarbetare. Handledarens
roll dr att hjilpa och stédja den nyanstillde samt att vara en god férebild.

Genomforande

Introduktionsutbildning

Varje ny medarbetare ska ha personlig introduktion i 2-7 dagar pé arbetsplatsen enligt
faststilld introduktionsplan. Se checklista.

Forvaltningsdvergripande introduktion
Erbjuds ett par ganger per ar. Anordnas av personalenheten.

Spéarbarhet
Checklista for introduktionen sparas i en parm pé enheten.



Rutinhandbok

Kapitel Dokumentramn Giltig from
Personal och Introduktion 2007-06-01
kompetensforsorjning

Upprittad av Reg.nr Faststalld av Version Sida

Kirstin Trotzig 4.03 MS Marianne Snell 1 2(2)
KLEO Programchef AO

Bilagor

Checklista for introduldtion av bistindshandliiggare inom ildreomsorgen

Checklista for introduktion av chefer inom iildreomsorgen

Checklista for introduktion av omvirdnadspersonal inom hemtjinsten

Checklista for introduktion av omvirdnadspersonal inom servicehus

Checklista for introduktion av omvardnadspersonal inom vard- och omsorgshoende

Checklista for introduktion av hiilso- och sjukvardspersonal




Checklista vid introduktion av omvardnadspersonal inom hemtjdnsten

Namn Befattning
Handledare Ansvarig chef
Tidpunkt Aktivitet Ansvarig Genomford
{datum)
Foére 1:a Utse handiedare Ansvarig
arbetsdagen chef
Fore 1:a Ordna namnskylt, postfack, ev.behorighet till Ansvarig
arbetsdagen | dator, meddelat viixeln, nyckel eller passerkort chef
Fére 1:a Informera alla inom enheten om personens namn, | Ansvarig
arbetsdagen | forsta arbetsdag, arbetsuppgifter, arbetsplats etc chef
i:a Gé runt och presentera ndrmaste medarbetare och | Ansvarig
arbetsveckan | vilka arbetsuppgifter de har chef
i:a Rutiner for allménna anstéllningsfrigor — Ansvarig
arbetsveckan | arbetstider, arbetstidsschema, semester, chef
sjukanmélan, fackliga organisationer,
léneutbetalning, tjdnstgbringsrapport, aktuell
16nehandldggare
1:a Information om stadsdelsnimnden och att vi Ansvarig
atbetsveckan | arbetar pa politikernas uppdrag utifrin de mél chef
nimnden beslutat om.
1:a Férvaltningens organisation Ansvarig
arbetsveckan chef
1:a Foretagshiilsovard och friskvard Ansvarig
arbetsveckan chef
1:a Information om ansvar, befogenheter och Ansvarig
arbetsveckan | arbetsfordelning chef
l:a Reglerna fr sekretess och tystnadsplikt Ansvarig
arbetsveckan chef
1:a Vem viinder man sig till i olika fragor som ror Ansvarig
arbetsveckan | arbetet. chef
1:a Information om innehéllet i forvaltningens Ansvarig
arbetsveckan | samverkansavtal (APT, SVG, FVG, chef
utvecklingssamtal)
l:a Information om fdrvaltningens Ansvarig
arbetsveckan | arbetsmiljdorganisation och férvaltningens chef
arbetsmiljdplan for dret
l:a Arbetsmiljorisker, t.ex. belastning, monotona Ansvarig
arbetsveckan | rirelser, lyft, personlig skyddsutrustning chef
l:a Information om telefonpolicy. Ansvarig
arbetsveckan chef
l:a IT-sakerhetsreglerna Ansvarig
arbetsveckan chef




l:a Klagomalshantering Ansvarig

arbetsveckan chef

l:a Avvikelschantering Ansvarig

arbetsveckan chef

lia Var lagstiftuingen finns att 14sa som ror Ansvarig

arbetsveckan | arbetsplatsen chef

la Information om vilka fackliga representanter som | Handledaren

arbetsveckan | finns pa arbetsplatsen

la Utrymningsvigar och brandutrustning samt var Handledaren

arbetsveckan | brandskyddspérmen finns

La Viktiga telefonnummer Handledaren

arbetsveckan

la Arbetsklider Handledaren

arbetsveckan

l:a Forrad Handledaren

arbetsveckan

l:a Privata medel Handledaren

arbetsveckan

l:a Genomfdrandeplan, socialdokumentation Handledaren

arbetsveckan

l:a Bemotande mot den enskilde Handledaren

arbetsveckan

l:a Kontaktmannaskap Handledaren

arbetsveckan

l:a Nyckelhantering Handledaren

arbetsveckan

I:a Hygienrutiner Handledare

arbetsveckan

L:a Praktiskt arbete Handledaren

arbetsveckan

1:a veckan Reflektera dver vad det innebir att arbeta Handledare

nagons annan hem

Inom Uppfoljningssamtal Ansvarig
chef

l:a Hantering och forvaring av ldkemedel pa Ansvarig

arbetsveckan | enheten chef

Denna checklista sparas i pirmen [Or nyanstdllda ndr den dr genomgdngen.

Introduktionsprogrammet har genom{drts:

Nirmaste chef Medarbetaren

..........................................

Datum och namnundesteckning;

......................................................

Datum och namnunderteckning;
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VALKOMMEN SOM NY MEDARBETARE TILL HEMTJANST DRAGONEN

Jag som ir enhetschef heter Birgitta Beausang och mitt telefonnummer &r 508 106 68,
mobiltelefonnummer 076 / 121 06 68. Bitridande enhetschef pa hemtjinst Dragonen
heter Marija Lucic och har telefonnummer: 508 10 661, mobil: 076 12 10 661.
Telefonnumret till receptionen ir : 508 10 631. Bitridande enhetschef p4 hemtjiinst
Sibyllan och Humlan heter Therese Flink och har telefonnummer: 508 10 527, mobil:
076 12 10 527.

TYSTNADSPLIKT
Vi vill gora Dig uppmiirksam pi att Du som vardpersonal har tystnadsplikt.

BEHORIGHETSKORT
Det iir vildigt viktigt att Du kan identifiera Dig. Hur Du skaffar Dig ditt
behorighetskort finns beskrivet i rutinpirmen.

RUTINER OCH RIKTLINJER

I vart kvalitetssystem KLEO finns rutiner och riktlinjer beskrivna. Som personal har
du skyldighet att gora dej bekant med dem.

Givna arbetsinstruktioner , siviil muntliga som skriftliga, skall alitid utforas. Avvikelse
fran givna arbetsinstruktioner kan endast medges av dverordnad chef.

DOKUMENTATION

For att fi hemhjilp kriivs ett beslut av bistindshandliggaren. For samtliga kunder
finns en akt som innehéller en bestillning av de insatser som skall utforas. I akten fir Du
som omvardnadspersonal skyldig att dokumentera hiindelser av vikt. Vad som ir viktigt
att tinka p4 dr att man alltid 4r objektiv nir man dokumenterar, det vill siga att man
haller sig strikt till fakta och inte ger sig in pa olika personliga beddmningar om vara
boende. Dokumentationen skall vara sa kort och koncis som mdjligt.

BEMOTANDE

Bemétandet gentemot viara kunder ir av allra storsta vikt. De ska si langt som mdjligt
kunna piverka sin hjilp utifrin egna onskemal. Det giller dock att inte "ta dver” i
vilviljan att hjilpa till eller for att det gir mycket fortare utan tinka utifran ett
rehabiliterande arbets- och synsitt. Innan Du gér in i en Eigenhet oavsett om Du har
nyckel eller ej skall Du ringa pi hos brukaren for att ”anmila” din ankomst. Nyckel far
inte anvindas slentrianmissigt utan att pensioniiren godkint detta. Niir Du besiker en
kund for forsta gingen dr det viktigt att Du presenterar dej och vilket syfte ditt besok
har

ARBETSTIDER
Arbetstiderna ir till for att f6ljas. Vissa forsikringar som ir tecknade via arbetsgivaren
giiller inte om man gor sig illa p viig till eller frin arbetet om det inte &r pa "ritt tid”.

INKONTINENSHJALPMEDEL

Du skall bekanta Dig med olika inkontinenshjilpmedel, deras funktion och hur man
placerar eller siitter pa dessa si att ett fullgoit skydd uppnas. Distriktsskéterskan
ansvarar och ordinerar inkontinensskydd.

Det finns ocksd en del kunder som har en urinkateter insatt och Du som personal miste
tomma eller byta uppsamlingspése. Detta maste Du lira Dig innan Du borjar arbeta



sjilvstiindigt. Om Du iinda hamnar i en situation diir Du inte fatt nigon/otillricklig
information - FRAGA.

TANDVARD
Tandvirden ir viktig, Ta reda pa vad som giiller for respektive brukare.

ORDNING OCH REDA

Hiing upp kldder pi galge eller snyggt vikt 6ver en stol (om de inte skall Kiggas i
tviittkorgen). Klider och siingkldder som éir nedsmutsade av avforing eller urin miste
omedelbart tas om hand. Glém inte bort att informera muntligt eller skriftligt om det
finns tvitt som skall omhindertas.

Liimna inte ligenheten i slarvigt skick, till exempel anviinda blgjor pi badrumsgolvet,
odiskad disk i koket, etcetera. Toaletterna behiver oftast ses éver och friischas upp
dagligen.

Gammal mat miste sliingas efterhand och kylskipen bir frostas av med jimna
mellanrum ungefiir varannan manad. Var noga med att dokumentera nir detta utfors.

MEDARBETARE
Var lojal med Dina medarbetare. Liimna inte éver ansvaret till "nigon annan” for

”nagon annan” trotinar till sist.

PERSONALLOKALEN
Fonster och ddrrar far inte sti 6ppna i personallokalen di det ir cbemannat. ALL

PERSONAL har ett gemensamt ansvar for att det dr ordning och reda i lokalen.

ARBETSSKADEANMALAN
Om Du skadar dej i arbetet eller pa viig till/fran jobbet skall en arbetsskadeanmiilan

fyllas i. Blankett finns att hiimta i receptionsrummet.

SAKFORSAKRING :
Du ir forsiikrad av arbetsgivaren om Du oavsiktligt har sinder nigot for en pensioniir.
Aven di mdste en blankett fyllas i.

SJUK OCH FRISKANMALAN

Om Du blir sjuk méste Du ringa och meddela detta, Om Du inte ir frisk efter sju
kalenderdagar maste ett Eikarintyg uppvisas. Friskanmilan Limna senast klockan 14.00
dagen INNAN Du tinker dterga i tjiinst. Nir Du blivit frisk miste Du fyllai en
sjukforsikran och skicka den till lonekontoret.

VARD AV BARN
Om Du ir hemma och vardar sjukt barn har Du skyldighet att anmila det bide till
arbetsplatsen och till forsikringskassan.

TELEFONSAMTAL
Privata telefonsamtal ir endast tillitet i alkuta fall.

GAVOR OCH PENGAR
Det ir inte tillitet att ta emot eller 1ina pengar eller givor av viara brukare.

HANTERING AV PRIVATA MEDEL ELLER ENHETENS MEDEL

Nir Du hanterar pengar, vare sig det ir pensiondirens eller forvaltningens, ir det
mycket viktigt att Du begiir ett kvitto dir momsen finns redovisad. Privata inkép skall
alltid séirskiljas fran ovriga.



FORFLYTTNINGSTEKNIK

Vi har tvi personer, Johan och Hamid, som handleder och visar praktiskt hur man
forflyttar en person med eller utan tekniska hjilpmedel. Du ska aldrig forflytta en
person ensam i lift.

REHABILITERINGSUTREDNING

Arbetsledaren iir skyldig att pabérja en tidig rehabiliteringsutredning. Syftet fir att sa
tidigt som majligt finna orsaker till ohiilsa, bedéma arbetsférmégan och skapa mijlighet
till Atergang i tjdnst.

BADKORT

Som anstilld i Stockholms stad har Du méjlighet att kipa ett badkort till reducerat pris.
Kortet giller i 12 minader och kostar 1 500 kr. Du kan ocksé kipa triningskort pa
olika idrottsanliggningar och fi subvention om 400 kronor/termin.

SL KORT

Som fast anstilld har Du mojlighet att prenumerera péa tertialkorten hos SI. med
manadsvisa loneavdrag. Bestiilming/uppsigning skall goras skriftligt till din
loneassistent senast 40 dagar innan. Blankett erhalls hos loneassistenten

RAPPORTERING

Man ir alltid skyldig att rapportera forindringar i hiilsotillstind, fysiska psykiska och
sociala firdigheter ( muntligt och skriftligt ) till den det berdr. Det ir ocksa viktigt att
rappertera om nagon rest bort, lagts in pa sjukhus eller kommit hem frin sidana
vistelser.

Du iir sjilv skyldig att sika information om de pensionirer Du ska hjilpa under ditt
arbetspass. Det gor Du genom att lisa i akterna. Detta ir sirskilt viktigt om/nér Du
varit borta frin arbetet eftersom hiilsotillstindet eller omvardnadsinsatserna kan ha
forindrats.

DELEGERING
Minga av vira hjilptagare behiver hjilp av oss med att ta sina mediciner. For att Du
skall ha riitt att utfora detta maste Du ha en noggrann genomging av tillviigagingssiittet

och diirefter en delegering av distriktsskiterska. OBS ! Du fr inte tvungen att ¢a emot
en delegering om Du inte kiinner att Du kan ta pa dig detta ansvar.

Tid for uppfoljningssamtal.......ocoviiiiirirmieiiiiiiiiiiiiirerierrieaeetsesrsnri e

Datum
Datum

Ovanstiende information liimnad av Ovanstiende information emottagen av

------------------------------------------------------------------------------------------------
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Lokal rutin fér bedomning av arbetsmiljérisker — Hemtjinst Ostermalmstorg

Bitridande enhetschef har ansvaret for att genomfora bedémning av arbetsmiljérisker hos den
enskilde tillsammans med kontaktpersonen. Vid bedémningstilifillet anvinds den checklista
som finns i férvaltningens kvalitetssystem KLEO.

Beddmning av arbetsmiljérisker ska genom{ras da drendet dr nytt samt vid eventuella
forindringar av vardbehovet.
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Ostermalms stadsdelsforvaltning

Handlingsplan att félja vid akut valdshindelse

o0 o o o
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Vid behov av polis och ldkarhjélp ring 112

Omedelbar hjilp sitts in av arbetsledning och kamrater

Ta hand om den som drabbats, ge sttd och stéll upp for samtal
Kontakta anhériga

Om sjukhus méste uppsdkas ordna siillskap dit och stanna tills den drabbade
ombhindertagits

Bestk den drabbade sa snart som mdéjligt
Ordna si att ndgon finns med vid hemfird och hemkomst
Se till att Svriga arbetstagare snabbt far information om det intréiffade

Se till att anmilan gors till polisen - tillkaila vid behov polis till platsen,
tfh 112, 401 00 00, 401 19 00

Vid allvarliga tillbud eller nér ndgon blivit allvarligt skadad pé arbetsplatsen ska
Arbetsmiljoverket omedelbart kontaktas, tfn 475 01 00

Gor en skriftlig arbetsskadeanmalan till forsikringskassan, tf 676 22 00

Anlita féretagshilsovirden, Previa f6r genomgang av hiindelsen och
chockupplevelsen samt eventuellt andra dtgérder, tfn 790 88 80

Anpassa under en dvergingsperiod arbetet till de forhallande som uppkommit
pga. av hindelsen

Se till att Svriga arbetstagare tas om hand, att alla far mojlighet att prata och inte
limnas ensamma att bearbeta det intréffade

Stéd en snabb Atergang i arbetet - underlitta fortsatt delaktighet i
arbetsgemenskapen

Ge mdjlighet till viss avlastning i arbetssituationen under ndgon tid

Genomi{or uppfdljningssamtal inom en vecka och ta reda pa om det kvarstar
behov av ytterligare insatser



Genom{0r ytterligare uppf6ljning inom ca tre ménader for att ta reda pa om
problemen kvarstar

F6lj noggrant upp sjukfranvaron hos den drabbade - gér med utgingspunkt frin
siukfranvaro eller énskemél en bedomning om ytterligare uppftljiningssamtal
eller behandling behovs

(e fore eventuell rittegéing arbetstagaren méjlighet till genomgéng av
réftegingsforfarandet

Se till att den drabbade fér séllskap av t.ex. arbetsledare, facklig representant
eller arbetskamurat till réttegéngen - den som blivit utsatt for vald &r skyldig att

vittna

Bitridd vid behov den drabbade arbetstagaren med framstillning tiil domstol med
begéran om att den dtalade ldmnar rittssalen medan arbetstagaren hérs som
mélsigare eller vitine



