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Funktionshinderomradet

Att arbeta inom funktionshinderomradet ar bade ett spannande och utmanande arbete.
Som medarbetare maste du vara sjalvstandig och flexibel i ditt arbetsséatt. Du har majlighet
att arbeta med olika malgrupper i olika aldrar bade pa boenden, korttidsverksamhet, daglig
verksamhet, assistans och boendestdd. Varje arbetspass kommer du att ha kontakt med
brukare, anhdriga och kollegor — darfor ar det viktigt att du &ar bra pa att kommunicera med
olika sorters méanniskor och att du méter alla med respekt i din yrkesroll.

Ny som medarbetare

Som ny medarbetare behdver du inloggningsuppgifter for att na Karlskrona kommuns
intranat och de verksamhetssystem som anvands:

For att hamta dina inloggningsuppgifter féljer du lanken nedan:

https://service.karlskrona.se/GetUserData

Har hittar du information om SSPR (Self Service Password Reset) vilket ar en
tjanst for hantering av I6senord i kommunen. Via lanken kan du enkelt byta
I6senord eller valja nytt om du glémt bort det. Du behdver registrera dig for SSPR
innan du kan anvanda tjansten.

https://sspr.karlskrona.se

For att kunna anvanda kommunens VPN och logga in pa intranatet och i olika
system (nar du inte befinner dig i kommunens natverk) krévs
tvafaktorsautentisering (MFA), vilket bekréaftas via din telefon. Har ar lanken for
aktivering av MFA for VPN.

Guide for aktivering av MFA for VPN

Fraga din chef om du har tillgang till Microsoft 365. Om du har det behover du lasa
instruktionerna i lanken nedan.
Guide for MS365

Introduktion

Den digitala grundutbildningen géller for alla nya medarbetare som arbetar
verksamhetsnara inom funktionshinderomradet, bade du som har en tillsvidareanstallning
och du som har en tidsbegransad anstallning. Utbildningen &r indelad i olika omraden,
med bade interna utbildningar och utbildningar genom Socialstyrelsen och Svenskt
demenscentrum. Efter slutford utbildning fyller du i intyget tillsammans med diplomen och
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lamnar till din chef. Fér medarbetare som ar timavidnade registreras arbetstiden nar intyg
har visats chefen. Du ska gora den digitala grundutbildningen innan du far introduktionen
pa din arbetsplats. Den digitala grundutbildningen hittar du pa
karlskrona.se/introduktionsutbildning-inom-funktionshinderomradet.

Franvarorutin
Vid exempelvis sjukdom eller vard av barn (VAB) gor du foljande:

1. Meddelar arbetsplatsen din franvaro.
2. Meddelar bemanningsenheten din franvaro.
3. Registrerar din franvaro i din sjalvservice i Heroma.

Om du inte nar din chef eller arbetsplats (exempelvis pa helgen) kontaktar du bemanningsenheten.
Kontaktuppgifter &r 0455-295 00 eller fsf.resursochbemanning@karlskrona.se

Loneutbetalning

Som manadsanstalld kommer du att fa 16n for innevarande manad, alltsd den kommande
manaden. Som timavlonad utbetalas arbetade timmar manaden efter.

Loneutbetalning sker den 27:e varje manad. Om den 27:e &r pa en helg far du l6n
vardagen fore helgen.

Anmal ditt Id6nekonto

Som nyanstalld behdver du sjalv anmala ditt bankkontonummer direkt till Swedbank, alltsa
det konto som du vill ha din |6n insatt pa. Det géller oavsett vilken bank du har.

Anmalan gors har:
https://www.swedbank.se/privat/kort-och-betala/betalningar/anmal-konto-till-swedbanks-
kontoreqgister.html

Lonebesked

Som anstalld &r du skyldig att kontrollera din I6nespecifikation for att sékerstalla att I6nen
har blivit korrekt. Du kan se din I6nespecifikation och preliminara 16n i sjalvservice i
Heroma. Du kan n& personal- och lonesystemet Heroma hemifran med e-legitimation. Ga
in pa https://heroma.karlskrona.se

Enhetschef i beredskap

Social- och funktionsstodsforvaltningen har en enhetschef i beredskap dygnet runt. | forsta
hand kontaktas ordinarie enhetschef vid behov mellan klockan 07.30-16.30 pa vardagar.
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Kontakta bara enhetschef i beredskap om du har nagon akut fraga som inte kan véanta till
nasta vardag. Nar det galler bemanningsfragor ska personalgruppen i férsta hand forsoka
I6sa det sjalva, i samverkan med forvaltningens bemanningsenhet.

Vid behov av narvaro pa arbetsplats har enhetschef i beredskap en timmes instéllelsetid.

Enhetschef i beredskap kontaktas pa foljande telefonnummer:
0768-76 75 69 (EC i beredskap)

Mer information om foérvaltningens beredskapsplan vid kris finns ute i verksamheterna.

Anmala tillbud/arbetsskada i KIA

Om en arbetsskada/olycksfall eller tillbud har intraffat ar det viktigt att ta reda pa orsaken
till det som skett sa att inte liknande handelser intraffar igen. Det finns &ven ett ekonomiskt
perspektiv. Den skadade ska kunna fa den ersattning han eller hon har ratt till. Kontakta
din narmsta chef.

Vad ar skillnaderna mellan tillbud, arbetsskada/olycksfall och fardolycksfall?

Anmal ditt
tillbud/arbetsskada I A
i KIA

Tillbud
Ar en handelse, situation eller incident som kunde ha medfért skada/olycka. Nagonting
hande men det ledde inte till en skada eller olycka. Man brukar tala om "oj!” och inte "aj!”.

Vissa arbetsplatser har en forhojd risk for hot och vald. Las handlingsplanerna for hur du
ska agera for att minimera hotet. Det ar viktigt att folja genomférandeplaner och de
sarskilda arbetsplanerna som finns i verksamheterna for att forebygga detta arbete.

Arbetsskada/olycksfall
Ar en handelse, situation eller incident som har medfért skada/olycka.
Har talar man om "aj!” och inte "oj!”.

| alla fall dar du behovt uppstka halso- och sjukvard skall du anmala
arbetsskada/olycksfall. GIom inte fragor kring elsakerhet.

Fardolycksfall

Olycksfall vid fard till eller fran arbetsstallet raknas som olycksfall i arbetet, om farden
foéranleddes av och stod i ndra samband med arbetet (fardolycksfall). Anmélan av
tillbud/olycksfall/arbetssjukdom gors i HR-portalen pa intranatet.
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Lex Sarah-rapportering

Lex Sarah ar bestammelser i lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS)
och i socialtjanstlagen (SoL) som innebar att all personal som ger stdd och service till
vissa funktionshindrade ar skyldig enligt lag att rapportera missforhallanden och risk for
missforhallanden i verksamheten.

Syftet med bestammelserna géllande lex Sarah &r att kvaliteten i verksamheten ska
utvecklas och att missférhallanden ska réttas till. Det ar viktigt att komma till ratta med
brister i verksamheten och forhindra att liknande missforhallanden intraffar igen. Att
rapportera missforhallanden &r en viktig del i kommunens systematiska kvalitetsarbete.

Missforhallanden

Missforhallanden ska alltid anmalas och kan galla att brukare inte far tillrackligt att &ta och
dricka eller inte far tillracklig hjalp med att borsta tanderna, tvatta sig och halla sig ren. Det
kan aven handla om att nagon far for lite tillsyn.

Respektldst bemotande, dar personalen inte bemdoter funktionshindrade med respekt for
sjalvbestammande, trygghet och vardighet, ska ocksa rapporteras enligt lex Sarah.
Samma sak med missforhallanden genom 6vergrepp, vilket kan vara om personalen
anvander harda tag eller hotar och skrammer en brukare. Det kan ocksa handla om
fysiska 6vergrepp som slag, nypningar eller skakningar, psykiska évergrepp som
bestraffningar, hot, trakasserier eller krankningar, sexuella évergrepp som antydningar av
olika slag och ekonomiska 6vergrepp som stoéld, férskingring eller utpressning.

Skyldighet att rapportera

Alla som arbetar med st6d, service och omsorg ar skyldiga att rapportera
missforhallanden. Det galler saval tillsvidareanstallda kommunanstallda som vikarier och
praktikanter. Skyldigheten att rapportera galler inte enbart om du har sett eller upptackt ett
missforhallande, utan ocksa om du misstanker att en insats kan bli fel utford.

Information och rutiner for rapportering

Ansvarig chef ansvarar for att ge information om lex Sarah, riktlinjer och rapportering, bade
muntligen och skriftligen. Rapportering av avvikelser gors pa intranatet under "Avvikelser”
och "Lex Sarah”.

Lex Maria

En anmalan enligt lex Maria ska utféras da en handelse intraffat och en patient drabbats
av, eller utsatts for risk att drabbas av, allvarlig vardskada enligt patientsakerhetslagen
(SFS 2010:659, lagandring SFS 2023:503). Anméalan ska goras till IVO snarast efter
intraffad handelse. Samtidigt med anmalan eller snarast darefter ska vardgivaren lamna in
den utredning av héandelsen som beskrivs i foreskriften for lex Maria (HSLF-FS 2017:41).
Prata med din enhetschef for mer information om hur det ska ga till.

Anmalningsplikt
Oro for barn och unga — orosanmalan
Alla som ar anstallda inom forvaltningen har anmalningsplikt och ansvarar personligen for
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att en anmalan upprattas till socialtjansten vid misstanke eller kinnedom om att ett barn
far illa, SoL (socialtjanstlagen) 14kap. 18.

Det &r din oro du ska anmaéla
Att anmala oro och uppmarksamma socialtjansten pa ett barns situation &r ett sétt att ta
ansvar for barnet.

Som anmaélare behoéver du inte vara séker pa att barnet far illa, det racker med att du
misstéanker det. Socialtjansten har sedan ansvar for att utreda barnets situation och
bedéma om barnet behéver skydd eller stéd.

Exempel pa situationer som kan féranleda anmalan enligt 14:1 SoL ar:

Fysiskt vald — till exempel att bli slagen, kastad, skakad, sparkad, knuffad eller utsatt for
sexuella 6vergrepp.

Psykiskt vald — till exempel bevittna (se eller hora) vald i sin narmiljo eller utsattas for
isolering, han eller hot om vald.

Krankningar — till exempel aterkommande nedvardering eller att pa ett férnedrande satt
kommentera utseende, beteende, begavning och/eller sprak, eller att fysiskt eller verbalt
forolampa den enskilde infor kamrater eller vuxna. Det kan ocksa vara att tvingas till
orimligt stort ansvarstagande i férhallande till den unges alder och mognad.

Forsummelse och brister i omsorg — galler alla delar av barns fysiska och psykiska halsa
och utveckling. Exempel ar brist i fostran, stimulans, kost, hygien och omvardnad, det vill
saga att inte ge uppmarksamhet, vagledning, tillnérighet eller stimulans for utveckling. Det
kan ocksa handla om att inte ha arstidsanpassade klader, brister kring rutiner for somn,
skydd och tillsyn, forebyggande och medicinsk tand- och halsovard.

Eget beteende — till exempel misstanke om att den unge missbrukar alkohol eller
narkotika. Misstanke om att den unge begar kriminella handlingar eller pa annat sétt visar
tecken pa ogynnsam utveckling.

Mer information och rutiner for orosanmalan finns pa forvaltningens intranat. Sokvag:

Min forvaltning - Forvaltningens dokument — Riktlinjer och rutiner — Oro for barn.

Verksamhetssystem

Appva:

Nar du ska signera héalso-och sjukvardsinsatser gors detta via Appva — Digital signering.
Appen finns upplagd pa telefonerna pa boendet. All personal som arbetar pa sarskilt
boende i férvaltningen ska vara upplagd i Appva, du blir upplagd av personal som har
utokad behorighet pa boendet. Genomgang och information sker pa varje boende.

Lifecare:
Lifecare &r det system som anvands for att dokumentera kring vara brukare. Innan du kan
dokumentera behdver du fa behorighet av din narmsta chef. All personal som utfor
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beviljade stodinsatser har dokumentationsskyldighet. Dokumentationen ar viktig for att
kunna félja de insatser som brukaren har i beviljat beslut. Det ar viktigt att
dokumentationen ar tydlig och respektfull.

Arbetsklader

Arbetsklader ska anvandas i flertalet av verksamheterna inom funktionshinderomréadet.
Prata med berord chef for vidare information.

RoOkfri arbetstid hos Karlskrona kommun

Rokfri arbetstid géller inom Karlskrona kommuns alla verksamheter. Rokfri arbetstid
betyder att det inte ar tillatet att roka pa arbetstid, med undantag for lunchrasten som inte
raknas som arbetstid. Rokning ska da ske utanfor rokfri zon.

Rokfri arbetstid har vi av flera skal, men framfér allt for att skapa en hélsosam arbetsmiljé
och erbjuda en rokfri service till kommunens medborgare. Med rokfri arbetstid minskas
risken for att utsattas for passiv rékning, vilket inte bara gynnar kommunens medarbetare
utan aven kunder, brukare och klienter. Rokfri arbetstid, som ar en viktig del i att forma ett
hallbart arbetsliv, ligger helt i tiden och &ar ocksa ett satt for Karlskrona kommun att vara en
attraktiv arbetsgivare. Som rokfri medarbetare i Karlskrona kommun ar du en viktig forebild
framst for vara barn och unga i kommunen.

Alkohol- och drogpolicy

Medarbetare som anvander och/eller ar paverkade av alkohol eller droger pa arbetsplatsen
forsamrar bade den fysiska och den psykosociala arbetsmiljon. Det medfor risker i arbetet
bade for den som ar paverkad, for arbetskamrater samt for kommuninnevanare. Karlskrona
kommun som arbetsgivare accepterar darfor inte att nAgon medarbetare ar alkohol- eller
drogpaverkad under arbetstid. Alla arbetsplatser ska vara alkohol- och drogfria da
verksamhet pagar. Det ar forbjudet att vistas pa arbetsplatsen paverkad av alkohol eller
andra droger. Detta galler dven personer som tillfalligt vistas eller ar verksamma inom
Karlskrona kommuns verksamhetsomraden. | de fall alkohol anvands i anslutning till
personalfester, kurser, representation eller liknande ska detta ske pa ett ansvarsfullt vis och
med ett gott omddme.

Sekretess och tystnadsplikt

Syftet med sekretess ar att skydda uppgifter om enskildas personliga eller ekonomiska
forhallanden. Offentlighets- och sekretesslagen anger de situationer d& sekretess ska
galla. Nar sekretess géaller innebar det férutom ett forbud att [amna ut allmanna handlingar
aven en tystnadsplikt for personalen. Sekretessen galler mot enskilda och som regel aven
mot andra myndigheter. Tank ocksa pa sekretessen om du skriver om din arbetsplats i
sociala medier. Sekretessen galler brukarna och dess anhériga. Nar du skriver under ditt
anstallningsavtal skriver du &ven under sekretessen.
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Korruption, gavor och testamenten

| Karlskrona kommun har vi nolltolerans mot korruption. Medarbetare far under inga
omstandigheter ta emot penninggavor fran brukare eller anhériga. Aven nar det galler
andra slags gavor bor stor forsiktighet iakttas. For gavor med ett realiserbart varde, till
exempel smycken och konstverk, géller samma férhallningsséatt som for penninggavor.
Drickspengar far inte heller tas emot. Om en medarbetare far vetskap om att nagon
brukare tanker testamentera egendom till medarbetaren, maste medarbetaren forklara for
brukaren att hen inte kan ta emot nagon gava eller forman.

Bisyssla

Bisysslor ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som utbvas vid sidan av
anstallningen och som inte hor ihop med privatlivet. En bisyssla kan vara en anstallning,
ett uppdrag eller egen verksamhet. Bisysslan kan vara aviénad eller oaviénad. Studier ar
ingen bisyssla.

Bisysslor som inte ar tillatna och dar arbetsgivaren kan forbjuda att bisysslan utfors kan
delas upp i tre kategorier:

1. Fortroendeskadlig bisyssla
2. Arbetshindrande bisyssla
3. Konkurrerande bisyssla

Du ska pa eget initiativ anmala till arbetsgivaren att du innehar bisyssla eller tanker skaffa
bisyssla. Anmalan ska ske skriftligen och din chef kan hjalpa dig att fa blanketten om
anmalan av bisyssla. Din chef bedomer sedan om bisysslan ar tillaten eller inte.

Anvandning av leasingbilar

Innan anvandning av kommunens leasingfordon ska du som medarbetare ta del av
riktlinjen for tjanstefordon och drivmedelskort. Inget fordon far anvandas for privat bruk.

Telefonkultur

Du far inte anvanda din privata telefon nar du jobbar. Vid behov av viktiga samtal i privat
mobil bor detta ske i personalutrymmet. Privat telefonanvandning hanvisas till raster och
pauser. Privat mobil far inte anvandas i gemensamhetsutrymmena eller i brukarens egen
lagenhet, utifran respekt for brukaren.

Fotografering
Du far inte fota pa jobbet med din telefon. Om brukaren vill ha en bild pa sig sjalv far du
fota med brukarens telefon eller om arbetsplatsen har en telefon.

Ibland ingar det i arbetssattet runt brukaren att man ska fota aktiviteter som brukaren gor
och da anvands arbetstelefonen. Vissa brukare kommer kanske vilja fota dig nar ni gor
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nagot tillsammans. Rekommendationen ar att du inte later brukaren fota dig eftersom du
inte har kontroll éver vad brukaren gér med fotot pa dig.

Datorer och telefoner
Arbetsplatsens datorer och telefoner ar ett arbetsredskap och ska anvandas till
arbetsrelaterade uppagifter.

Kladkod och smycken pa arbetsplatsen

| det brukanara arbetet ar det viktigt att personal ar kladd pa ett satt som inte paverkar
brukaren. Det som kan paverka ar exempelvis djupa urringningar, korta kjolar/shorts,
genomskinliga klader och badklader. Det finns &ven en risk att brukare drar av eller tar
sonder smycken, darfor rekommenderas du att inte anvanda smycken pa jobbet.
Arbetsgivaren ersatter endast glaségon som har gatt sonder pa grund av brukare.

Bra tips och lankar

Pa intranatet publiceras information som ror dig som anstalld, var darfor inne dar ofta —
helst varje dag — for att lasa senaste nytt. Dar har du atkomest till IT-servicedesk, HR-
portalen, din sjalvservice i Heroma och kommunens och férvaltningens rutiner och
styrande dokument.

Folj garna Karlskrona kommun pa bade Facebook, Instagram och Linkedin.
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