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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa tydlighet och likvardighet géllande ombudsroller inom
avdelning bostad med sérskild service. Rutinen beskriver vilka ombudsroller som ska
finnas pé enheterna och uppdragsbeskrivning for respektive roll.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for samtliga boenden inom bostad med sérskild service.
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1 Inledning

Ombudet behdver inte alltid utféra sjdlva 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, si att ombudet kan driva
fradgan och hantera synpunkter.

Alla medarbetare kan vara ombud inom ndgot omrdde. Om det krivs en specifik
utbildningsbakgrund framgér 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

Pa Intranitet finns information om: Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) for lokaler
och byggnader

Dér hittar du ocksé brand- och sdkerhetsutbildningar:
Réddningstjénsten Storgéteborg brand- och sidkerhetsutbildning

Prata med din chef for att ta reda pa vilken utbildning du behdver gé.

2.1 Brandskyddsombud

Medarbetaren bor ha genomgétt Goteborgs stads utbildning innan uppdraget paborjas.

2.1.1 Uppdraget

Samordna brandskyddsarbetet

Ha kunskap om regler och atgérder

Informera och utbilda egen personal

Utfora/rapportera egenkontroll av det tilldelade brandskyddsomrade
Rapportera avvikelser

2.2 Anlaggningsskotare

Medarbetaren maste ha genomgéatt Goteborgs stads utbildning innan uppdraget paborjas.

2.2.1 Uppdraget

e Ansvarar for att aterstilla fel, till och frankoppling av larm
e Manadsprov av brandlarm
e Kuvartalsprov av brandlarm
e Provlarm till riddningstjansten.
Manadsprov
Kontrollera:

e att brandlarmscentralen och eventuella larmtablaer &r 14tt atkomliga — det
vill sidga inte blockerade med exempelvis mdobler eller varuleveranser.

e att larmtablans indikeringslampa lyser gront.

e att inga felmeddelanden eller meddelanden om frankopplingar syns
pa displayen.

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

Test av larmklockor/sirener, branddorrar och forbindelse med Raddningstjinsten, sa
kallat provlarm. Alla héndelser, avstdngningar, tillkopplingar, i brandanldggningen och
provlarmen till raiddningstjdnsten ska dokumenteras i kontrolljournalen.
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3 Fordjupat uppdrag i hygien

Medarbetaren bor vara utbildad underskdterska (USK) eller stodassistent. Medarbetaren
ska vara godkénd pa medicindelegering.

Fordjupat uppdrag hygien
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4 Kost- och livsmedelsombud

Uppdraget innebdr att lyfta arbetet kring mat och maltider tillsammans med sina kollegor
och i samarbete med hilso- och sjukvardspersonal vid behov. Vid hantering av livsmedel

ska en siker livsmedelshantering sdkerstéllas och regelbundna kontroller behover utforas.

Ombudet deltar i kompetenshdjande insatser och foljer arligen upp arbetet enligt géllande

rutiner tillsammans med enhetschef. Samma medarbetare kan vara kostombud och
livsmedelsombud men man kan ocksa dela upp rollerna.

4.1 Uppdraget

Alla medarbetare ska arbeta i enlighet med Forvaltningen for funktionsstdds anvisning
for méltider. Anvisningen utgar ifrdn Livsmedelsverkets méltidsmodell.
Lank till anvisningen: Forvaltningen for funktionsstdds anvisning for maltider

Kostombudet har ett sdrskilt uppdrag att:
e informera kollegor och nyanstillda om anvisningen.
e lyfta upp fragor kopplade till anvisningen till dialog.
e f0lja upp arbetet tillsammans med enhetschef.

Alla medarbetare ska ocksa medverka till att sékerstilla en god livsmedelshygien i de
verksamheter som &r involverade 1 tillagning av maltider till brukare och i verksamheter
som stottar brukare i maltidssituationer. Till stod i arbetet finns Forvaltningen for
funktionsstods rutin for livsmedelshygien.

Lank till rutinen: Forvaltningen for funktionsstdds rutin for livsmedelshygien

Livsmedelsombudet har ett sdrskilt uppdrag att:

e informera kollegor och nyanstillda om nedanstdende punkter utifran rutinen:
- Personlig hygien
- Varumottagning
- Temperatur vid ankomst
- Tillagning
- Hantering
- Forvaring
- Rengoring
- Stddschema
- Temperaturkontroll i kyl och frys
- Introduktion ny medarbetare (tillsvidareanstillda/vikarier)
- Inspektion och kontroll

e lyfta upp fragor kopplade till rutinen till dialog.

o f0lja upp arbetet tillsammans med enhetschef.
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5 Miljoombud

Forvaltningen for funktionsstdds systematiska miljoarbete leds av utvecklingsledare miljo
och en miljogrupp. Miljogruppen bestar av representanter fran stodfunktioner och
forvaltningens verksamhetsavdelningar, exempelvis miljdombud.

Forvaltningens enheter genomfor varje ar en riskbeddmning inom ramen for sin
nuldgesanalys. Det innebar att varje enhet inkluderar risker i forhallande till sina
forutséttningar att leva upp till forvaltningens rutiner och arbetssétt inom miljoomradet.

Enheterna arbetar 16pande med att minska sin miljopaverkan, exempelvis genom att f6lja
rutiner eller skapa forutsattningar for medarbetare att utifrén sitt uppdrag kunna bidra till
miljoarbetet.

Varje enhet ska planera for egenkontroll i den omfattning och med den regelbundenhet
som krévs for att sdkerstélla att forvaltningens rutiner och arbetssétt efterlevs.

Utvecklingsledare miljo héller i en utbildning f6r miljdombud. Utbildningen gar igenom
miljoombudets uppdrag och hur forvaltningens miljoarbete dr uppbyggt. Den ger ocksa
fordjupad kunskap kring vad enheterna behover gora for att leva upp till lagkrav inom
miljoomrédet.

Forvaltningen for funktionsstods anvisning for systematiskt miljoarbete hittar du pa
styrande dokument. Lénk till anvisningen: Forvaltningen for funktionsstdds anvisning for
systematiskt miljdarbete

5.1 Uppdraget

Miljoombudet stottar enhetschefen i arbetet med det systematiska miljoarbetet.
Miljéombudet hjilper till med den arliga egenkontrollen inom milj6 pa enheten.

Miljéombudets roll &r att inspirera andra pa enheten till att driva miljoarbetet framat och
hjilpa enhetschefen att bevaka vad som &r pa gng inom det systematiska miljoarbetet.

Detta innebér att miljdombudet arbetar for att enheten ska:

e Sortera ut férpackningar och matavfall
e Hantera farligt avfall pa korrekt sétt

e Hantera kemikalier pa korrekt sitt (se forvaltningens kemikalierutin nér den ar
klar)

e Arbeta avfallsforebyggande genom att till exempelvis kdpa in aterbrukade mobler
och ta bort eller ersitta engangsartiklar med flergéngsartiklar

e Minska miljopaverkan inom andra omréden som transporter och att spara pa
energi

e Folja upp eventuella miljomal
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6 Larmansvarig (om enheten har
larm)

Detta omrade avser till exempel:

6.1

personlarm - larm som personal anvénder utifran sikerhet och arbetsmiljo
trygghetslarm - de larm som brukarna anvénder for att fa hjélp

brandlarm

inbrottslarm

Uppdraget

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

Instruerar ny personal hur larmen fungerar.

Ansvarar for att felanmélan gors om négot inte fungerar.

6.2 Larmrutiner

Gor en forteckning dver verksamhetens larm

Skriv ner hur man gor en kontroll/provlarmning

Om larmet &r kopplat till en larmcentral, kontrollera att rétt kontaktperson &r
angiven och uppdatera vid forandring

Notera datum for kontroller och vem som kontrollerat/uppdaterat

6.3 Personlarm

Personlarm &r skyddsutrustning som medarbetare maste anvianda pa det sitt som
beskrivs i den lokala hot — och véldsrutinen.

Skyddsutrustning ar till for att minimera risker och forbattra arbetsmiljon.
Personlarmen skall provlarmas regelbundet, minst en géng i kvartalet.

Rutinen for provlarmning ska beskrivas i den lokala hot- och valdsrutinen.
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7 For-bestallare

Medarbetaren méste ha genomgétt "Grundutbildning for-bestéllare”. Anmélan gors
genom att maila upphandling@funktionsstod.goteborg.se genom att enhetschef mailar
namn, mailadress och verksamhet.

7.1 Uppdraget

e Ansvara for enhetens inkdp (géller ej inkontinensskydd).

e Kunna soka fram ritt produkt i Proceedo.

e Spara ner korrekt bestillningsunderlag fran inkdpsorganisationens SharePoint
sida.

e Fylla i bestéllningsunderlaget och e-posta det till inkdpsadministratdrernas
funktionsbrevlada for verksamhetens stadsomréde.

e Vid leverans meddela inkdpsadministratérernas funktionsbrevlida (och eventuellt
chef) att varan mottagits.

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

e Om det kan sékerstéllas att produkter inte finns pa ramavtal i Proceedo, sdka
fram rétt produkt hos 6vrig leverantor utanfor Proceedo och fyll i
direktupphandlingsblankett som hittas pa inkOpsorganisationens SharePoint sida.

e Om direktupphandlingen har ett virde pa éver 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 gang per ar tillsammans med enhetschef
Bestilla planerad besiktning/reparation *

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

Ansvara for att MTP-ytan ar uppdaterad:

Mairka upp och registrera nya MTP

Registrera arliga besiktningar

Uppdatera uppgifter om var produkten befinner sig (placering)

Avsluta dterlaimnade hyrda MTP-produkter (registreras som status underkénd)
Registrera utdomda/trasiga produkter som skrotade (registreras som status
underkénd)

Registrera "forsvunna” produkter som status "férsvunnen"

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

Stodja enhetschefen i hjalpmedelsfragor

*Vilken leverantdr som ansvarar for besiktning beror pd vilken produkt det giller.
Upphandling styr vem som ansvarar for service och besiktning av grundutrustning.
Information finns i Proceedo. Avtal "service av grundutrustning” styr besiktning av sdngar
och service av kopt grundutrustning. For besiktning och service av fast och mobil
personlyft soker du pa "grundutrustning inom véard och omsorg". Var uppmaérksam pa att
avtalen fordndras 16pande.
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9 IT-ambassador med
valfardsteknikansvar

9.1 Uppdrag

IT-ambassador utifran GoDiglT

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

- Utbildningssamordnarna i GO-DigIT ansvarar for att utbilda och kompetens hdja
IT-ambassadorerna i syfte att starka deras digitala kunskaper, ge dem 6kad
kunskap och forstielse kring vilfardsteknik samt stdrka IT-ambassaddrernas
formaga att instruera kollegor och formedla kunskap.

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

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

- Att delta i ndtverksmoten som en del i utvecklingen och fora arbetet framat mot
onskat mal. Dar far du som [T-ambassador mojlighet att fa inspiration och
fordjupad kunskap inom olika &mnen som ror digitalisering och valfardsteknik.

Vilfirdsteknikansvar

e Vigleda kollegor hur en kartldggning utifran brukares behov genomfors.

e Vara drivande och végledande i anvidndandet av vilfardstekniska produkter.

e Vigleda kollegor i upprattandet av handlingsplaner for enskilda hyresgéster och
hur de ska ldggas in i genomférandeplanen i samarbete med kontaktpersonal och
stodpedagog.

- Vad ér malet?

- Hur ska det anvindas?
- Nar?

- Nar foljs det upp?

e Ansvara for verksamhetens Ipads - se till att den &r uppdaterad.

e Stotta medarbetare i anvdandandet av verksamhetens Ipads.

e Se till att det finns en punkt pd APT/Metod rorande vélfardsteknik och
utbildningar - for planering och uppfoljning av insatser.

e Delta i lokala nitverksmoten

9.2 Omfattning och forutsattningar

e Riktlinjer for uppdraget avsitta cirka 4-8 timmar per schemaperiod och IT
Ambassador, utifrdn hur omfattande behovet ér.
e Lokala triffar 2-4 halvdagar per termin

e Delta i GoDiglTs nitverk méten for IT-ambassaddrer 2 ganger per ar

e Vara medlemmar i GoDigITS IT Ambassadors Team.

e [T-Ambassadoren fér sitt uppdrag av sammankallande for ndtverket och/eller
enhetschef
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10 Praktikhandledare

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

10.1 Uppdraget

Tidigt ta kontakt med och vélkomna elev/praktikant som bokats till enheten.
Tillsammans med EC och eventuell 6vrig personal forbereda infor praktiken och
planera hur praktiken ska se ut.

Introducera arbetsplatsen och personalen for eleven (inklusive genomgang av
grundldggande rutiner och riktlinjer).

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

Ge eleven stdd och rad for larandet pé arbetsplatsen.

Skota kontakten mellan skola/utbildningsstélle och verksamhet/enhetschef (tidigt
ta kontakt om eleven avviker ifran det 6verenskomna praktikschemat eller nagot
annat inte fungerar).

Delta aktivt pa trepartssamtal.

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

Delta pé nétverks- och handledartréiffar.

Sakerstélla att handledarpérm finns pé enheten och att den ar uppdaterad.
Uppmirksamma huvudhandledare pa eventuella forandringar kring enheten eller
ansvariga pa enheten, som behdver uppdateras pa enhetens sida pa
Praktikplatsen.se.
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11 Huvudhandledare

Négra huvudhandledare/stadsomrade dr rekommenderat.

11.1 Uppdraget

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

Stodja handledare vid beddmning och andra utmaningar.

Samla handledarna pa nétverkstriffar.

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 fraimja hilsa genom fritidsaktiviteter, stimulans, samvaro

och okad sjélvsténdighet. Planering av aktiviteter &r en viktig del av uppdraget for
ombudet. Det individuella behovet och malet med fritid- och kulturaktiviteter ska framga
av brukarens uppdrag.

12.1 Uppdraget

Samla in brukarnas 6nskemal pé aktiviteter och ta fram forslag fritidsaktiviteter
utifran 6nskemal och behov.

Ta fram en tydlig beskrivning av aktiviteten sasom: kostnad, plats, tid och datum.
Regelbundet utvirdera genomforda aktiviteter, deltagande samt brukarnas
upplevelser av de olika aktiviteterna.

Det ér alltid enhetschef som beslutar om prioriteringar.

Planering av aktiviteter

Om den enskilde har fritid beskrivet i uppdraget ska fritidsaktiviteterna utga fran
den enskildes behov och intresse

Aktiviteter planeras in i brukarens genomforandeplan dir det ocksa ska framga
vilket stod brukaren behover for att genomfora aktiviteten (till exempel stod
till/fran och/eller under aktivitet)

For brukare utan sysselsittning planeras aktiviteter i forsta hand in pa dagtid
under vardagar

Aktivitetstiden fors in i arbetspassbeskrivningarna

Aktiviteter utdver planeringen kan genomforas om det finns tillrackligt med
personal pa enheten for att kunna genomfora detta eller om det dr mojligt att
planera om/mellan enheter/verksamheter.

Om andra planerade aktiviteter i verksamheten stills in, kan denna tid anvéndas
till aktiviteter som uppkommer spontant. Hur och vad kan vi gora istéllet?

Ha en planering infor de perioder pa dret ndr man normalt sett har mer ledighet,
exempelvis pd sommaren och kring jul/nyar.

Oka samverkan mellan olika enheter och verksamheter runt gemensamma
aktiviteter

Ge brukare méjligheter att 6ka sjalvstindighet till egna aktiviteter
Anpassning av aktiviteter. Anpassa efter individens vilja, forméga och behov.
Satt upp delmal. Kontakta arbetsterapeut vid behov av hjdlpmedel

Utveckla de fardigheter som behdvs for att delta i onskade fritidsaktiviteter (till
exempel kommunikation, hitta véigen)

Anvind teknik och hjilpmedel: exempelvis information, paminnelser,
vigbeskrivningar eller kommunikationshjialpmedel

Stodjande nétverk: skapa mojligheter for personen att delta i aktiviteter med
andra till exempel med vénner eller genom féreningar
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