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ALLMANNA FORHALLNINGSREGLER

Jonis Assistans ar ett foretag som administrerar personlig assistans at kunder som ar beréattigade
personlig assistans genom LSS (lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade). Jonis Assi-
stans skoter och samordnar all administration kring den personliga assistansen.

Som din arbetsgivare har vi hand om anstallningsforfarandets bérjan och avslut och aven arbetsgivar-
fragor. Anstéllningsvillkoren for personliga assistenter, anstallda av Jonis Assistans, regleras enligt vid
varje tidpunkt gallande lagar, avtal om allmanna anstéllningsvillkor och dverenskommelser mellan
Almega/Vardféretagarna och Kommunal med foljande tillagg och fortydliganden. Forhallningsreglerna
fortydligar vad och vilka regler som géller for dig som anstélld hos Jonis Assistans, for att du skall
kanna dig trygg i din anstallning.

Anstallning

Arbetsgivaren skall skriva ett anstallningsavtal innan arbete/bredvidgang paborjas hos kund. | avtalet
skall bland annat anstéallningsform, arbetstid och 16n regleras. Avtalet skall undertecknas av bade as-
sistenten och féretradare for Jonis Assistans.

Arbetsledning

| varje medarbetargrupp hos véra kunder finns en arbetsledare som ansvarar for allt som ror det prak-
tiska arbetet i rollen som personlig assistent. Arbetsledaren representerar bade kund och anordnare
och ar ytterst ansvarig for det dagliga arbetet i den personliga assistansen.

Arbetsplatsen

Din arbetsplats ar dar kunden befinner sig. Detta innebar att folja kunden till olika platser, t ex arbets-
plats, i hemmet, vid resa, tandlakarbesok etc. Arbetsgivaren ansvarar for att arbetsplatsen sakras sa
lAngt som mojligt och gor detta bland annat genom regelbundna fysiska- och psykosociala skyddsron-
der.

Arbetstid

Arbetsledaren ansvarar for att uppratta ett grundlaggande arbetstidsschema baserat pa kundens be-
hov av assistans. Schemat skall folja de arbetstidslagar som galler och skall alltid godkénnas av ar-
betsgivaren. For ev dvertid, mertid samt eventuell inbeordning, kravs att arbetsledaren i forhand kon-
taktar arbetsgivaren.

Byte av arbetspass gors i samrad med arbetsledaren och skall godkannas av denne som ocksa an-
svarar for att bytet sker i Aiai. Det &r viktigt att inte arbetstidslagar 6verskrids. Om en assistent uteblir
fran ett pass efter det att du arbetat far du inte Iamna arbetsplatsen innan en eftertradare insatts. Om
sa sker, kontakta arbetsledaren. Om ej denne finns tillhands ring efter larmlista.
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Jourtid/Vantetid

Jourtid/Véantetid innebér att assistenten ar pa arbetsplatsen for att finnas till hands vid behov. Jour-
tjanstgoring baseras pa beslut fran FK. Erséttning for jourtid utges enligt géllande kollektivavtal.

OB

Assistent som arbetar pa obekvam arbetstid erhaller tillagg till Ionen enligt kollektivavtal, om inte annat
Overenskommits.

Franvaro p g a sjukdom eller vard av barn

Assistenten skall snarast mojligt anmala sig sjuk till arbetsledaren som ordnar vikarie. Vidare skall
assistenten sa snart som det ar mojligt meddela arbetsledaren nar denne kan berédknas aterga i arbe-
te.

For att fa sjuklon ansvarar assistenten for att sjukfranvaron registreras i Aiai. Vid sjukdom réknas den
forsta arbetsdagen som karensdag da den anstallde inte erhaller nagon ersattning. Max antalet timmar
for karens ar 8 timmar. Detta innebér att om du skulle ha arbetat ett pass som &r langre &n 8 timmar,
har du karens 8 timmar, darefter sjuklon.

Vid sjuklon dag 2-14 betalar arbetsgivaren din sjuklon. Vid sjukdag 8 skall du inkomma med ett lakar-
intyg. Vid dag 15 anmaéler arbetsgivaren dig till FK. Det &r du sjélv som skickar in ditt Iakarintyg till FK.
Arbetsgivaren kan vid sarskilda tillfallen begéara in sjukintyg fran forsta sjukdagen.

Vid vard av barn, anmaler assistenten sjalv detta till FK. Likasa i detta fall maste assistenten i sd god
tid som mojligt anmala detta till arbetsledaren sa denne kan tillsatta en ersattare.

Semester

Semesterersattning utgdr med 12%av lonen. Varje anstalld har rétt till 25 semesterdagar per ar enligt
gallande kollektivavtal. Du méste ta ut 20 semesterdagar per ar. 1 vecka kan du spara. Antalet spara-
de semesterdagar far inte vid nagot tillfalle Gverstiga 25 dagar.

Semesterdagarna intjanas under semesteraret som i Jonis Assistans galler fran 1 Maj till 30 April och
betalas ut i samband med semester (regleras efterkommande manad) och baseras p& assistentens
arsarbetstid. Vid semesterarets slut (30 April) korrigeras utbetalning av semesterersattningen genom
kompletterande utbetalning per Septemberlonen eller aterbetalning genom avdrag pa 16n (om for lite
eller for mycket ersattning betalats ut). Om sd énskas kan semesterlénen uttagas i samband med
[6nen.

Vid semester och andra ledigheter skall en ledighetsansdkan lamnas till arbetsledaren fér godkannan-
de. Denne ordnar med vikarier och skickar sedan din ansokan till arbetsgivaren som skall godkénna
din ledighet. Ansdékan om ledighet skall goras i god tid till arbetsledaren for att denne skall hitta erséat-
tare. Ansékan om sommarsemester skall inkomma till arbetsledare senast den 31 Mars
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Anstallningens upphérande

Villkor fér uppsagning regleras i Aimegas kollektivavtal. Det ar endast arbetsgivaren som kan avsluta
din anstéllning. Om assistenten ombeds lamna arbetsplatsen skall denne omedelbart ta kontakt med
arbetsgivaren for att hora efter vad som galler. Om detta sker via uppmaning fran kund kan uppsag-
ningstiden vara tva veckor om inget annat éverenskommits. Om du som anstalld vill avsluta din an-
stéllning skall detta ske muntligt till arbetsledare och skriftligt till arbetsgivaren.

Drogpolicy for Jonis Assistans

Jonis Assistans skall vara en drogfri arbetsplats. Det innebar ett absolut férbud for anstéllda hos Jonis
Assistans att vara paverkade av eller bruka droger i samband med arbete. Med droger avses alkohol,
narkotika och/eller tabletter som paverkar centrala nervsystemet.

Drogbruk utanfor arbetsplatsen far inte paverka effektiviteten, sakerheten och trivseln pa arbetet. Vid
drogpéaverkan ager Jonis Assistans ratt att beordra den anstéllde att lJamna arbetsplatsen utan 16n.
Arbetsgivaren har ratt att krava att den anstallde uppsoker lamplig lakarvard.

Restriktivitet skall rada betraffande alkohol i samband med kurser, konferenser och representation.
Vin/6l far serveras som maltidsdryck efter avslutat arbete. Alkoholfria alternativ skall alltid erbjudas.

Fortroende och tystnadsplikt

Forhallandet mellan arbetsgivare och assistent grundar sig pa oémsesidig lojalitet och fortroende. Assi-
stenten skall under sin anstallning likval som efter anstéllningens upphérande, iakttaga tystnadsplikt
rérande arbetsgivarens verksamhet, kundens angelagenheter samt betraffande uppgifter om enskilda
personer som assistenten till féljd av sin anstéllning erhallit kannedom om (t ex den narmaste familjen)
och vars yppande kan valla skada for enskild person eller narstdende.

Att bryta mot tystnadsplikten ar ett allvarligt brott. Om man lamnar ut uppgifter som gar under tyst-
nadsplikten kan denne bli atalad infér domstol och démas fér brott mot tystnadsplikten. Straffet for
sadant brott ar boter eller fangelse i hogst 1 ar.

Rast i arbetet/Maltidsuppehall

| stallet for rast har du réatt till maltidsuppehall som ingar i din arbetstid. Assistenten far géra uppehall i
sitt arbete for maltid, men skall finnas till hands vid behov. Vid dubbelassistans ater en assistent i taget
om inte annat éverenskommits med kunden.

Kort for inkdp av fika mm

Korten (Willys och Coop) skall anvandas for inkdp av fika med tillbehér. Kaffe, lask, vatten, skorpor
och kakor ar ok. Personliga ink6p typ lunch mm &r inte tillatet med dessa kort. Janne kontaktas
nar évriga behov uppstar, typ plasthandskar, rengéringsmaterial, toa- och hushallspapper mm. Kon-
takta Janne innan n&got tar slut.

Loéneutbetalning

Lon utbetalas senast den 25:e varje manad genom insattning pa bankkonto. Om den 25:e intraffar pa
en helg betalas 16n ut sista bankdagen fére den 25:e
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Arbetsmilj6

Jonis Assistans arbetar kontinuerligt med arbetsmiljéfragor dar malet &r att alla anstallda (och kunder)
skall trivas, ma bra och prestera. Detta genom att vi tillsamman standigt forbattrar den fysiska- och
psykosociala arbetsmiljon. Arbetsgivaren har det yttersta arbetsmiljdansvaret, men arbetet ar ett sam-
spel mellan kund, assistent, arbetsledare och arbetsgivare. Arbetsledaren har som uppgift att upp-
marksamma arbetsmiljon pa arbetsplatsen och det ar han/hon som anmaler brister till Kvalitets- och
Miljdansvarig. For detta andamal anvands samma blankett som vi har for avvikelser.

Hos oss pa Jonis Assistans finns en ansvarig for Kvalitet och Milj6. Det finns &ven ett utsett arbetsmil-
joombud pa varje enskild arbetsplats. Dessa ska tillsammans med arbetsgivaren samverka for att
uppratthalla och utveckla arbetsmiljon. Om du rakar ut fér en mindre olycka eller blir skadad pa ar-
betsplatsen eller p& vag till ditt arbete skall du anmala detta pa samma blankett som vi har for avvikel-
ser. Vid allvarligare olycka skall detta omedelbart anmalas till arbetsgivaren som tillsammans med
arbetsledare, miljdansvarig, arbetsmiljdombud och assistent gér en arbetsskadeanmalan.

P& var hemsida

Pa var hemsida kan du logga in och se aktuell information, regler, rutiner och &ven vissa blanketter
som du kan skriva ut vid behov. De vanligaste finns i form av skrivblock hos kunden, t ex assistans-
omkostnads- och avvikelseblanketten. Vi har alltid dator och skrivare hos kund. Du som &r anstalld &r
ansvarig for att ta del av informationen pa hemsidan.

Tidrapport / Aiai

Jonis Assistans anvander sig av ett webbaserat schema- och tidrapporteringssystem med namnet
Aiai. Assistenten kan se sitt schema samt godkanna sin tidrapport genom Aiai. Assistenten har ansvar
for att godkanna sin tidrapport efter det sista arbetspasset varje manad. Tidrapporten gér direkt till
Forsakringskassan och innehaller den fel s kan ingen utbetalning goras till Jonis Assistans =
ingen 16n i tid. Kolla extra noga!

Kollektivavtal
Jonis Assistans har slutit kollektivavtal med Almega och Vardtagarna.
Rokforbud

Det rader rokforbud pa arbetsplatsen om inte kund och assistent kommit 6verens om nagot annat.
Detta innebar att assistenten ej far roka under tiden denne arbetar hos kund. Tank ocksa pa att rok
sétter sig i bade klader och andedrakt och darigenom kan skapa dalig arbetsmiljo.

Mobiltelefonipolicy

Mobiltelefon far anvandas for eventuellt spelande/surfande endast i Jonathans lagenhet. Kortare sam-
tal ar tillatet aven i andra miljoer om sa kravs.

Friskvard

Jonis Assistans erbjuder alla sina anstallda som arbetar ett arligt friskvardsbidrag pa upp till 2000 kr.
Bidraget tjanas in under aret och den anstallde far mot kvitto ersattning fran arbetsgivaren for sina
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utlagg. Friskvardbidraget kan anvandas till motionsaktiviteter eller annan friskvard av enklare slag, t ex
simning, styrketraning, gymnastik, hélsokontroll och massage. Mer info finns pa skatteverket.se

Férsakring och pension

Jonis Assistans ar anslutna till Almega och anstéllda personliga assistenter har darmed kollektivavta-
lad forsakring. Vi ar ocksa anslutna till Fora vilket ger den anstallde en tjanstepension.

Medarbetar- och l6nesamtal

Tva ganger om aret halls i samarbete med arbetsledare och arbetsgivare medarbetarsamtal med den
personliga assistenten. Tidpunkt for samtalet far du av din arbetsledare. Syftet med métet ar att du
skall f& mojlighet att beskriva din arbetssituation, hur du upplever ditt arbete samt eventuella utveck-
lingsmojligheter.

Vid ldbnesamtalet som halls en gang per ar traffar du verksamhetsansvarig och diskuterar din 16n. Jonis
Assistans tillampar kollektivavtalet vad galler sa kallade "lagstaléner”, men tillampar annars individuell
Ionesattning.

Utbildning och andra sammankomster

Personliga assistenter hos Jonis Assistans har ett ansvarsfyllt och varierat arbete. Féretaget uppdate-
ras automatiskt vid nya eller &ndrade lagar, férordningar och féreskrifter. Vi forsdker hela tiden uppda-
tera oss med kurser som kan utveckla och starka vara anstallda i deras yrkesroll.

Var verksamhetschef ar utbildad pedagog och handledare. Hon haller ocksa kurser och férelasningar
inom arbetsmiljdomradet, samt ar certifierad sorgbearbetare. Hon kommer halla manga utbildningar i
egen regi.

Var administrativt ansvarige har en bred ledarbakgrund och &r dven coachutbildad. Han kommer
framst att coacha arbetsledarna, men vid behov &ven andra assistenter.

Som nyanstalld kommer du f& grundlaggande assistentutbildning direkt efter anstaliningen.

Pa Jonis Assistans haller vi arbetsplatstraffar varje manad, férutom Juli, dar vi bland annat diskuterar
och utvecklar arbetssituationen. Dessa traffar ingar i arbetet och ar darmed obligatoriska.

Vi kommer ocksa arligen inbjuda till sommarfest och julfest. Dessa traffar ar frivilliga och ingen 16n
utges for detta.

Bilkdrning i tjanst

Om assistenten skall kéra kunds bil i tjanst s& skall Bilavtal tecknas mellan assistent, kund och Jonis
Assistans. Vi rekommenderar att den anstéllde inte kér sin privata bil under arbetstid.

Tjansteresor, traktamente etc

Vid resa i tjansten, saval i Sverige som utomlands, skall en éverenskommelse, Reseavtal, tecknas
mellan assistent och arbetsgivaren. Avtalet skall tecknas innan resan och skall innehalla éverens-
kommelse om ev traktamente eller annan erséttning.
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Om assistenten har sonder nagot av kunds dgodelar

Om assistenten radkar ha sonder nagot hos kund skall denne meddela kund/arbetsledare detta sna-
rast. | vissa fall tacker var forsakring skadan. Arbetsledaren rapporterar skador till arbetsgivaren via
avvikelseblanketten.

Lan och gavor

Assistenten far inte lana pengar av kund eller insatta kund som borgensman i eget 1an och inte heller
ta emot gavor fran kund. Assistenten far heller inte 1&na ut pengar till kund. Om assistent skulle fa en
gava av kund, ex vis vid en hogtidsdag, skall denne, efter att ha informerat kund, samrada med ar-
betsgivaren om lampligheten i att ta emot gavan. Detta for att halla sig inom skattelagstiftningens re-
gelverk.

Tilltrade till kunds hem

Nar assistent inte arbetar skall denna inte vistas i kunds hem om inget annat ar 6verenskommet. Assi-
stent far inte heller ta med sig andra utomstaende eller husdjur till kunds hem under eller efter arbetet,
undantag kan géras om kunden samtycker till detta.

Anmalningsskyldighet

Alla assistenter har anmalningsplikt. Det innebér att alla anstéllda inom Jonis Assistans ar skyldiga att
anmala missforhallanden fororsakat av den personliga assistansen. Upptacks missforhallanden gal-
lande barn (vems som helst), skall alltid anmaélas. Rutiner kring missférhallanden finns pa den interna
hemsidan.
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Denna sida lamnas till arbetsgivaren

Undertecknad har tagit del av och accepterat Jonis Assistans allmanna forhallnings-
regler.

Datum: Underskrift:



