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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa tydlighet och likvérdighet gallande ombudsroller inom
avdelning bostad med sarskild service. Rutinen beskriver vilka ombudsroller som ska
finnas pa enheterna och uppdragsbeskrivning for respektive roll.

Vem omfattas av rutinen
Denna rutin galler tillsvidare for samtliga boenden inom bostad med sérskild service.
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1. Inledning

Ombudet behdver inte alltid utfora sjalva uppgiften, men ser till ansvarsuppgifterna
genomfors. All personal har ett gemensamt ansvar att meddela ombudet kring
eventuella fragor eller synpunkter, exempelvis en om larmet inte fungerar, sa att
ombudet kan driva fragan och hantera synpunkter.

Alla medarbetare kan vara ombud inom nagot omrade. Om det krévs en specifik
utbildningsbakgrund framgar det i respektive avsnitt som beskriver ombudsrollen.

Dokumentet innehaller de roller som enligt beslut av verksamhetschefer 2023-05-
16 ska finnas pa alla enheter inom bostad med sarskild service.
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2. SBA-ombud

Brand- och sakerhetsutbildningar hittar du pa Intranétet under min férvaltning,
systematiskt brandskyddsarbete. Prata med din chef for att ta reda pa vilken utbildning du
behdver ga.

2.1 Brandskyddsombud

Medarbetaren maste ha genomgatt Goteborgs stads utbildning innan uppdraget paborjas.

2.1.1 Uppdraget

Samordna brandskyddsarbetet

Ha kunskap om regler och atgarder

Informera och utbilda egen personal

Utfora/rapportera egenkontroll av det tilldelade brandskyddsomrade
Rapportera avvikelser

2.2 Anlaggningsskotare

Medarbetaren maste ha genomgatt Goteborgs stads utbildning innan uppdraget paborjas.

2.2.1 Uppdraget

e Ansvarar for att aterstalla fel, till och frankoppling av larm
e Manadsprov av brandlarm
e Kvartalsprov av brandlarm
e Provlarm till radddningstjansten.
Manadsprov

Funktionskontroll av brandanlaggningen.

Kvartalsprov
e Test av detektorer
e Alla sektioner ska vara provade under ett ar (tre ganger per ar).
e Fastighetsdgaren utfor en gang per ar.

Test av larmklockor/sirener, brandddrrar samt forbindelse med Raddningstjansten, sa
kallat provlarm. Alla handelser, avstangningar, tillkopplingar, i brandanlaggningen samt
provlarmen till raddningstjansten skall dokumenteras i kontrolljournalen.
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3. Fordjupat uppdrag i1 hygien

Medarbetaren bor vara utbildad underskéterska (USK) eller stodassistent. Medarbetaren
ska vara godkand pa medicindelegering.

Lank till uppdrag
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4. Kostombud

Kostombudet deltar vid kostombudsmoten (natverk) och maltidsrad/brukarrad/husmoten
(pa boendet). Uppdrag handlar om att lyfta arbetet kring mat och maltider tillsammans
med sina kollegor och i samarbete med hélso- och sjukvardspersonal vid behov.
Kostombud deltar i kompetenshéjande insatser och féljer arligen upp arbetet enligt
géllande rutiner.

Vid hantering av livsmedel hantering av livsmedel behdver en séker livsmedelshantering
sékerstéllas och regelbundna kontroller behdver utféras.

4.1 Uppdraget

Kostombudet ska arbeta utefter Forvaltningen for funktionsstdds anvisning for Goteborg
stads policy for maltider. Lank: (laggs till nar den godkants i namnden).

Kostombudet ansvarar for att informera kollegor om nedanstaende punkter:

e Personlig hygien
e Varumottagning
e Temperatur vid ankomst

e Tillagning
e Hantering
e Forvaring

e Rengoring

e Stadschema

e Temperaturkontroll i kyl och frys

¢ Introduktion ny medarbetare (tillsvidareanstallda/vikarier)
e Inspektion och kontroll

Till stdd i sitt arbete har livsmedelsombudet rutin for livsmedelshygien. Lank till
rutinen: Bostad med sérskild service rutin for livsmedelshygien
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5. Miljoombud

5.1 Uppdraget

Sékerstélla en korrekt sophantering, paminna om att spara pa el, drivmedel, folja upp
eventuella miljomal.

Samtliga verksamheter i staden ska sortera sitt avfall. Matavfall, forpackningar, farligt
avfall, textilier och grovavfall ska sorteras for sig. Det som blir kvar kallas restavfall.

Kallsortering
Foljande avfall ska sorteras/hanteras pa ett sakert satt, vissa avfall ska lamnas in pa tippen
andra kan sorteras pa lokala atervinningsstationer.
e Batterier
Bilar
Déack
El-utrustning (inklusive lampor och viss belysningsarmatur).
Returpapper
Lakemedel (Iamnas in pa apoteket).
Radioaktiva produkter
Forpackningar
Plast (bade mjuk och hard)
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6. Larmansvarig (om enheten
har larm)

Detta omrade galler personlarm och trygghetslarm med mera.

6.1 Uppdraget

e Medarbetaren ansvarar for att regelbunden kontroll utférs av de larm som finns i
verksamheten.

e Instruerar ny personal hur larmen fungerar.

e Ansvarar for att felanmalan gors om nagot inte fungerar.
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7. FOr-bestallare

Medarbetaren maste ha genomgatt "Grundutbildning for-bestallare”. Anmalan gors
genom att maila upphandling@funktionsstod.goteborg.se genom att enhetschef mailar
namn, mailadress och verksamhet.

7.1 Uppdraget

e Ansvara for enhetens inkop (géller ej inkontinensskydd).

e Kunna soka fram ratt produkt i Proceedo.

e Spara ner korrekt bestallningsunderlag fran inkdpsorganisationens SharePoint
sida.

e Fyllai bestéliningsunderlaget och e-posta det till inkdpsadministratorernas
funktionsbrevlada for verksamhetens stadsomrade.

e Vid leverans meddela inképsadministratérernas funktionsbrevlada (och eventuellt
chef) att varan mottagits.

e Vid retur/reklamation skall ink6psadministratérernas funktionsbrevlada
kontaktas. Instruktioner far du av dem.

e Om det kan sakerstallas att produkter inte finns pa ramavtal i Proceedo, soka
fram ratt produkt hos 6vrig leverantor utanfor Proceedo och fyll i
direktupphandlingsblankett som hittas pa inkdpsorganisationens SharePoint sida.

e  Om direktupphandlingen har ett véarde pa 6ver 50 000 kr, kontakta
upphandling@funktionsstod.goteborg.se

e Vid reklamation skall funktionsbrevlada kontaktas. Instruktioner far du av dem.
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8. MTP/hjalpmedelsombud

8.1 Uppdraget

Ha kunskap om grundutrustning och riktlinjer kring dessa. Stotta kollegor
vid fragor.

Genomfora egenkontroll MTP minst 1 gg/ar tillsammans med EC
Bestélla planerad besiktning/reparation *

Bestalla etiketter till nya produkter fran funktionsbrevladan:
"mtp@aldrevardomsorg.goteborg.se”

Ansvara for att MTP-ytan ar uppdaterad:

Mirka upp och registrera nya MTP

Registrera arliga besiktningar

Uppdatera uppgifter om var produkten befinner sig (placering)

Avsluta aterlamnade hyrda MTP-produkter (registreras som status
underkénd)

Registrera utdémda/trasiga produkter som skrotade (registreras som status
underkénd)

Registrera ”férsvunna” produkter som status "férsvunnen"

Sékerstalla att bruksanvisning finns till alla MTP-produkter — kan laddas
upp i MTP-ytan och/eller forvaras i avsedd parm.

Stodja enhetschefen i hjalpmedelsfragor

*Vilken leverantdr som ansvarar for besiktning beror pa vilken produkt det galler.
Upphandling styr vem som ansvarar for service och besiktning av grundutrustning.
Information finns i Proceedo. Avtal "service av grundutrustning™ styr besiktning av
sangar och service av kopt grundutrustning. For besiktning och service av fast och
mobil personlyft soker du pa "grundutrustning inom vard och omsorg". Var
uppmérksam pa att avtalen forandras lpande.

Bostad med sarskild services rutin for ombudsroller

11 (16)


mailto:mtp@aldrevardomsorg.goteborg.se

9. IT-ambassaddr med
valfardsteknikansvar

9.1 Uppdrag

IT-ambassador utifran GoDiglT

Att utbilda kollegor pa arbetsplatsen i olika digitala verktyg med hjalp
av GO-DiglITs utbildningsmaterial.

o Utbildningssamordnarna i GO-DigIT ansvarar for att utbilda och
kompetens hoja IT-ambassaddrerna i syfte att starka deras digitala
kunskaper, ge dem okad kunskap och forstaelse kring valfardsteknik samt
starka IT-ambassadorernas formaga att instruera kollegor och férmedla
kunskap.

o Attinspirera kollegor och visa vilka digitala mdjligheter som finns och hur
deras verksamheter kan dra nytta av dem.

o Att stddja kollegor i att hantera digitala verktyg och tjanster och visa hur
dessa kan vara ett stdd i deras arbete.

o Att delta i natverksmoten som en del i utvecklingen och fora arbetet framat
mot onskat mal. Dar far du som IT-ambassador mojlighet att {4 inspiration
och fordjupad kunskap inom olika &mnen som ror digitalisering och

valfardsteknik.
Vilfardteknikansvar
o Végleda kollegor om hur man genomfor en kartlaggning utifran brukares
behov.

o Drivande och végledande i anvandandet av valfardstekniska produkter.

o Végleda kollegor i uppréttandet av handlingsplan enskilda hyresgéster och
hur de ska laggas in i genomforandeplanen genom samarbete med
kontaktpersonal och stédpedagog.

Vad ar maélet?

Hur ska det anviandas?
Nar?

Niér {oljs det upp?

e Ansvarar for Verksamhets Ipads, ser till att den dr uppdaterad.

e Stbtta medarbetare i anvindandet av verksamhetens Ipads.
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o At se till att det finns en punkt pad APT/Metod rérande valfardsteknik och
utbildningar. Dér vi planerar och uppfoljer upp insatsen.

e Att deltaga i lokala narverks moten

9.2 Omfattning och forutsattningar uppdraget

e Riktlinjer for uppdraget avsétta ca 4 - 8 timmar/schemaperiod och IT
Ambassador, utifran hur omfattande behovet r.

e Lokala traffar 2 - 4 ggr/ termin halv dag.

e Delta i GoDiglTs natverk méten for IT-ambassadorer 2 ggr/ar.

e Vara medlemmar i GoDigITS IT Ambassadors Team.

e IT-Ambassaddren far sitt uppdrag av sammankallande for natverket och/eller
EC.
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10.Praktikhandledare

Stodpedagog eller stodassistent som gatt utbildning for att bli praktikhandledare. Chef
anmaler till utbildningen. Verksamhetschef far information om utbildning via mail cirka
tva ganger per ar och skickas ut linjevagen.

10.1 Uppdraget

Tidigt ta kontakt med och valkomna elev/praktikant som bokats till enheten.
Tillsammans med EC och eventuell évrig personal férbereda infoér praktiken och
planera hur praktiken ska se ut.

Introducera arbetsplatsen och personalen for eleven (inkl. genomgang av
grundlaggande rutiner och riktlinjer).

Forsta kursplanens innehall och vilket mal eleven ska strava efter samt vilka
fardigheter eleven ska utveckla under APL-perioden.

Ge eleven stod och rad for larandet pa arbetsplatsen.

Skota kontakten mellan skola/utbildningsstélle och verksamhet/EC (tidigt ta
kontakt om eleven avviker ifran det dverenskomna praktikschemat eller nagot
annat inte fungerar).

Delta aktivt pa trepartssamtal.

Folja och dokumentera elevens kunskapsutveckling och ge larande, konstruktiv
feedback till eleven.

Delta pa natverks/handledartréffar.

Sékerstalla att handledarparm finns pa enheten och att den &r uppdaterad.
Uppmarksamma huvudhandledare pa eventuella férandringar kring enheten eller
ansvariga pa enheten, som behdver uppdateras pa enhetens sida pa
Praktikplatsen.se.
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11.Huvudhandledare

Nagra huvudhandledare/stadsomrade &r rekommenderat.

11.1 Uppdraget

Samla in tillgangliga praktikplatser och praktikperioder fran enhetschefer.
Administrera praktikannonserna pa Praktikplatsen.se (GR) samt haller uppgifter
och anvandarbehdrigheter uppdaterade i systemet.

Stddja handledare vid beddmning (v.b.) och andra utmaningar.

Samla handledarna pa natverkstraffar.

Folja upp elevernas utvérdering av praktiken och aterkopplingen till
verksamheten.

Vara bryggan i kontakten mellan verksamhet och utbildning vid behov.

Pakalla behov av fler handledare samt vikten av att erbjuda praktikplatser.
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12.Fritids/kulturombud

Syftet ar att genom delaktighet och inflytande erbjuda brukarna varierande

aktiviteter pa och utanfor verksamheten. Att frimja hélsa genom fritidsaktiviteter,

stimulans och samvaro.

12.1 Uppdraget

e Samla in brukarnas 6nskemal pa aktiviteter och ta fram forslag
fritidsaktiviteter utifran 6nskemal och behov.
e Tafram en tydlig beskrivning av aktiviteten sdsom:
- Kostnad
- Plats
- Datum och tid

e Dela forslagen med medarbetare och brukare pa t.ex. APT, husmote eller

andra kommunikationskanaler

e Gora utvardering 6ver deltagande samt brukarnas upplevelser av de olika

aktiviteterna.

e Uppfdljning genom att arbetsgruppen berattar vad man gjort de senaste

fyra veckorna och hur det har gatt.

e Ha en planering infor de perioder pa aret nar man normalt sett har mer

ledighet, exempelvis pa sommaren och kring jul/nyar.

e Alla avgorande beslut fattas alltid av enhetschef, till exempel aktiviteter

som planeras som kan komma att krdva 6kad bemanning.
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