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Allmant

Lojalitet, fortroende, diskretion. Férhallandet mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren grundar sig pa émsesidig lojalitet och émsesidigt fortroende.
Arbetstagaren ska ta tillvara och framja arbetsgivarens intresse. Full diskretion
ska iakttas saval inat som utat i organisationens/féreningens angelagenheter.
Las garna igenom vad det innebar i dokumentet lgjalitetsplikt.

Syfte. Syftet med var personalhandbok ar att den ska fungera som en
vagledning dar du som medarbetare enkelt ska hitta information om t e x var
personalpolitik, arbetssatt, policys och riktlinjer i olika fragor.

Har beskrivs ocksa de rattigheter och skyldigheter som vi som arbetsgivare och
medarbetaren har gentemot varandra.

Huvudansvarig for personalhandboken ar Verksamhetsledaren.

Verksamhet och organisation. Vi har en verksamhetsplan som tas fram
arligen och som bryts ner i gemensamma och individuella mal. Vi har ocksa
gemensamma ledstjarnor som ska pragla var foretagskultur. Verksamhetens
adress och organisationsuppgifter:

Faktureringsadress: Odengatan 9

Telefonnummer: 0733321529

Organisationsnummer: 802522-9116

Kollektivavtal och facklig verksamhet.

Alla anstéllda omfattas av bransch och I6neavtal (kollektivavtal) 2801 for ideella
och idéburna organisationer gallande allmanna anstallningsvillkor.Férhallandet
mellan arbetstagare och arbetsgivare regleras bland annat i
medbestammandelagen (MBL). MBL reglerar arbetstagarnas inflytande i
arbetslivet vad galler anstallnings-, arbets- och féretagsledningsfragor. Pa HELA
ideella har vi ingen facklig klubb eller nagot arbetsplatsombud.

Allméanna rutiner

Attestrutiner
Befattningshavare med en roll som verksamhetsledare har ratt att attestera

inkdp pa belopp upp till tva prisbasbelopp.

Kontorsmiljon

Da vi valt en arbetsmiljo dar vi arbetar i ett 6ppet kontorslandskap utan egna
rum ar det viktigt att alla tar ett ansvar och samarbetar for att vi ska fa ett
trivsamt arbetsklimat dar vi kan arbeta effektivt. Tank till exempel pa ljudniva
eller andra stérningsmoment.

Alla medarbetare har ocksa ett ansvar for att halla vara lokaler snygga och
prydliga. Detta innebar bland annat att nar du gar hem pa kvallen, se till att
stanga fonster och slacka lampor. Detta ar viktigt bade ur sékerhets- och
energisynpunkt. Vara allmanna ytor, ska aven dessa vara representativa vilket
innebar att man t.ex. stddar undan efter sig och sina eventuella gaster.

4(21)


https://docs.google.com/document/d/1meuHThosVQesPOxe-DU0boTIrM9iDhmretlG2sPIlTg/edit#

Anstillning

Anstiéllningsavtal och Anstéllningsformer

| samband med anstallningen upprattas ett anstallningsavtal. Avtalet utfardas i
tva exemplar: ett till medarbetare och ett till féreningen. | anstéallningsavtalet
star anstallningsvillkoren. B l.a. vilka villkor som ar dverenskomna, vilken
anstaliningsform och uppsagningstid som galler och andra villkor som kan vara
av vasentlig betydelse for anstallningen.

Anstallningen kan vara en tillsvidareanstallning (s.k. fast anstallning),
behovsanstallning eller en tidsbegransad anstalining

Enligt gallande kollektivavtal galler féljande anstallningsformer:
Tillsvidareanstallning

Tidsbegransad anstallning

Behovsanstallning

Provanstallining

Vikariat

For mer information, se vart kollektivavtal.

Bisyssla

Medarbetaren far ej utfora arbete eller uppdrag direkt eller indirekt eller driva
egen ekonomisk verksamhet, som konkurrerar med bolaget. Medarbetaren far
€] heller ataga sig uppdrag eller bedriva verksamhet som kan inverka negativt
pa fullgérandet av dennes tjanst. Om medarbetaren avser att ata sig uppdrag
eller bisyssla av mer omfattande slag, skall denne férst inhamta medgivande

fran styrelsen. Las mer under lojalitetsplikt

Narmaste anhorig

Varje medarbetare ska skriva in i personalkollen vem som ar narmaste anhorig
samt vilket telefonnummer denna person nas pa dagtid och kvallstid. Detta for
att arbetsgivaren snabbt ska kunna kontakta ndrmaste anhérig om det skulle
handa medarbetaren nagot under arbete.

Personuppgifter (GDPR)
Personuppgifter behandlas enligt EU’s dataskyddsférordning, GDPR, och i
enlighet med svensk lagstiftning.

Belastningsregister
For alla som har arbete med barn som del i arbetsuppgifterna regelbundet ska
ett utdrag fran polisens belastningsregister i bérjan av anstallningen.

Introduktion

Vi har introduktionsprogram for alla nyanstallda som ska ge stéd och
vagledning till vara nya medarbetare att sa snabbt som mgjligt och pa basta
satt komma in i den nya organisationen och det nya arbetet.

Arbetsmiljo
Arbetsgivaren har ett ansvar for att bedriva ett sa kallat Systematiskt
arbetsmiljdarbete (SAM), vilket betyder att vi har det évergripande ansvaret for
den sociala och organisatoriska arbetsmiljén. Det innebar bland annat att vi
undersoker, riskbedémer och foljer upp verksamheten sa att vi férebygger att
den enskilde medarbetaren inte utsatts for ohalsa och olycksfall pa
arbetsplatsen. Alla medarbetare har dock ett personligt ansvar for sin halsa och
miljo i sitt dagliga arbete.

| var Arbetsmiljépolicy beskrivs vara visioner, riktlinjer och mal for
arbetsmiljdarbetet.

Fragor och uppfdljning vart arbetsmiljdarbete sker bland annat i samverkan
med personal och styrelse. Om du vill patala brister i arbetsmiljon vand dig till
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Ansvar

Skyddsombud

Skyddsrond

din narmsta chef eller skyddsombud.

Ytterst ansvarig for arbetsmiljo ar verksamhetsledaren.

Medarbetarna ska visa ett personligt ansvar for halsa och miljo i det dagliga
arbetet. Det &r var och ens ansvar att inte enbart folja sékerhetsinstruktioner
och rutiner, utan ocksa vara uppmarksam och omgaende rapportera eventuella
risker och hot mot en god arbetsmiljo.

Det ska finnas ett skyddsombud pa samtliga arbetsplatser med 5 eller fler
sysselsatta. Skyddsombud utses av de lokala fackliga organisationerna eller av
arbetstagarna sjalva. Skyddsombuden ska foretrada arbetstagarna i
skyddsfragor och verka for att en tillfredsstallande arbetsmiljé sakerstalls.

Skyddsombud hos oss ar:
Namn Befattning Kontaktuppgifter

For att undersdka och kartlagga arbetsférhallandena och bedéma riskerna for
att nagon ska drabbas av ohalsa eller olycksfall i arbetet genomfér vi sa kallade
skyddsronder. Den fysiska arbetsmiljon samt kartlaggning av den
organisatoriska och sociala arbetsmiljon foljs upp arligen. Resultatet
presenteras och handlingsplaner med atgarder tas fram i samverkan med
skyddsombud och medarbetare.

Skyddsronderna genomférs av representanter fran bade arbetstagar- och
arbetsgivarsidan. Skyddsrond kan aven goras vid andra tillfallen vid behov, till
exempel vid akut uppkommen risk.

Arbetsskada och Tillbud

Malet med vart forebyggande arbetsmiljdarbete ar att det inte ska intraffa
arbetsskador pa arbetsplatsen. Det ar var uppgift att minimera riskerna sa langt
det ar maojligt. Om det trots allt hander en olycka eller skada ska detta
omedelbart rapporteras till narmaste chef.

Beroende pa vilken typ av arbetsskada, tillbud eller olycka som skett ska en
anmalan ske till Arbetsmiljoverket, till Forsakringskassan och till AFA, som
forvaltar en kollektivavtalad trygghetsférsakring vid arbetsskada (TFA).

Se var rutin gdllande arbetsskada och tillbud.

Arbetsskador delas in i olika grupper:
olycksfall i arbetet

fardolycksfall

arbetssjukdom

smitta.

Kréankande sarbehandling

Vi accepterar inte nagon form av krankande sarbehandling i var organisation
(vuxenmobbning, psykiskt vald, social utstdtning, sexuella trakasserier eller
liknande). Misstanke om krankande sarbehandling skall omgaende meddelas
narmaste chef.

Alla inblandade kan fa stéd genom samtal.
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Se var policy och rutin mot krankande sarbehandling

Distansarbete/Arbete hemifran

Krishantering

HELA ideella utfor aktiviteter som kraver fysisk narvaro av arbetstagaren. |
sarskilda fall kan arbete utféras pa distans. Din méjlighet till arbete fran annan
plats &n den som ar anvisad i arbetsbeskrivningen skall godkénnas av
narmaste chef.

| det fall distansarbete/arbete hemifran ar avsett att paga under langre perioder
skall ett sarskilt avtal upprattas med den anstallde for att sdkerstalla att
arbetsgivaren uppfyller krav for en bra arbetsmiljo. Se policy distansarbete.

Vi har en krishanteringsplan som beskriver hur vi agerar om det skulle uppsta
en kris eller en allvarlig handelse. Verksamhetsledaren sammankallar da de
personer som ingar i organisationens krisledningsgrupp dvs skyddsombud och
brandskyddsansvarig.

Forsta hjalpen och akut krisstod

Om en akut situation och behov av forstahjalpen uppstar sa anvand féljande
stdd vid bradskande fall.

SOS Sverige telefonnummer 112 (brandkar, polis, akut sjukvard)

Kontakta alltid narmaste chef for stéd och information.

Information kring Hjart- och Lungraddning (HLR) finns pa kontoret.

Arbetstider och Tidrapportering

Arbetstid

Den ordinarie arbetstid ar mellan kl. 0800-1630 med en halvtimmes lunch.
Detta gor att arbetstiden for en heltidsanstalld ar generellt berdknad till 40
timmar per helgfri vecka. Arbetsdagen startar tidigast 0800 om inget annat ar
avtalat skriftligen med narmaste chef eller vid enstaka, tillfalliga behov da
arbetet sa kraver tex utflykter eller andra uppdrag inom ramen for anstalliningen.
Vid deltidsarbete séatts arbetstiderna i relation till deltidens storlek och efter
Overenskommelse med narmaste chef.

Oreglerad arbetstid

Vi har en verksamhet dar vi har behov att férlagga arbete utifran verksamhetens
behov och har darfér sa kallad oreglerad arbetstid. Regler for detta finns i
gallande kollektivavtal.

Grundtanken med oreglerad arbetstid ar att arbetet under en 6 manaders period
i genomsnitt inte ska 6verstiga 40 timmar per vecka. Det innebar att i perioder
blir det mer arbete och andra perioder mindre. Personalkollen ar ett system som
anvands bade vid reglerad och oreglerad arbetstid. Vid oreglerad arbetstid
anvands personalkollen for att arbetstagaren ska halla koll pa att hen arbetar de
totala antalet timmar som finns i anstéliningsavtalet, samt fér att reglera
avvikelser sdsom semester och sjukdom. Arbetstagaren stdmplar in nar hen
kommer till sin arbetsplats pa morgonen och stamplar ut nar arbetsdagen ar
avslutad. Det ar arbetstagarens skyldighet att rapportera in ratt tider i
personalkollen.
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Schemalagd arbetstid

Inom ramen for verksamheten har vi behov av att forlagga behovsanstalldas
arbetstid i reglerade tider sa kallad schemalagd arbetstid. Tiderna laggs ut i
personalkollen for respektive arbetstagare. Overskjutande arbetstid kan ske pa
grund av mycket gaster i café och aktiviteter. Detta regleras genom
stampelklockan i personalkollen som darefter kontrolleras efter varje manad.
Det ar arbetstagarens skyldighet att rapportera in ratt tider i personalkollen. Om
arbetstagare skickas hem pa grund av lite aktiviteter eller dverbemanning
regleras det i personalkollen och I6n ges endast for arbetad tid.

Mertid/timbank

For anstallda med manadslon regleras arbetade timmar genom en timbank som
redovisas manadsvis pa Iénebeskedet i personalkollen. Uttag av timbank kan
gOras genom Overenskommelse med din narmaste chef.

Restid

For anstallda i HELA ideella utgar ingen direkt restidsersattning om inget annat
avtalats separat genom en skriftlig dverenskommelse.

Rast och pauser

Raster ska laggas séa att arbetstagaren inte utfor arbete mer an fem timmar i
foljd. Rast innebar sadant avbrott i den dagliga arbetstiden da arbetstagaren (§
11 Arbetstid 42) inte ar skyldig att stanna kvar pa arbetsplatsen. Raster far
bytas ut mot maltidsuppehall vid arbetsplatsen om det ar nédvandigt med
hansyn till arbetsférhallandena, sjukdomsfall eller annan handelse som
arbetsgivaren inte kunnat forutse. Sadant maltidsuppehall ingar i arbetstiden.
Arbetsgivaren ska ordna arbetet sa att arbetstagaren kan ta de pauser som
behdvs utdver rasterna. Om arbetsforhallandena kraver det kan i stallet
sarskilda arbetspauser laggas ut. Pauser ingar i arbetstiden.

Tidrapportering

Franvaro och frdnvaroorsak samt avvikelser fran ordinarie arbetstid skall
godkannas av narmaste chef och rapporteras senast den 5:e varje manad.
Vi anvander systemet personalkollen for tidrapportering.

Friskvard och hélsa
Hur vi mar pa arbetsplatsen &ar viktiga delar i vart arbetsmiljdarbete. Vi vill
stimulera till halsofrdmjande aktiviteter och férebyggande arbete. Vi genomfér
att antal gemensamma aktiviteter och ordnar seminarier/féreldsningar inom
omradet som inspiration och social gemenskap.

Droger och missbruk
Vi som foretag vill 4stadkomma en god arbetsmiljd, vilket ocksa inkluderar
atgarder mot missbruk av alkohol och andra droger. En missbrukare ar en fara
bade for sig sjalv och fér andra genom att omdémet och motoriken férsamras.
Indirekt kan en missbrukare ocksa belasta arbetskamraterna, saval psykiskt som
fysiskt, med de 6kade risker som detta i sin tur kan medféra. Darfor ar det
sjalvklart att ingen under nagra omstandigheter far komma till arbetet berusad
eller paverkad av vare sig droger eller alkohol.
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Om du sjalv kanner av att du behdver hjalp eller om du ser en kollega som ar i
behov av denna hjalp kan du vid dessa situationer i fértroende kontakta
verksamhetsledaren som tar ansvar for att utreda fragan vidare. Se var policy
gallande droger och missbruk.

Rokning
Rokning ar forbjudet under betald arbetstid och far endast utféras under schemalagd rast.

IT, telefon & Information
Arbetsredskap

Telefoner

Alla medarbetare har mojlighet att erhalla en mobiltelefon vid behov. Telefonerna ar
arbetsredskap och ska anvéandas som en sadan. Medarbetaren ansvarar for att ett
personligt meddelande finns pa tillhérande mobilsvar. Mobiltelefonerna ska om majligt
hallas paslagna under kontorstid.

Om din mobiltelefon blir stulen, om du byter nummer eller spérrar din telefon meddela
verksamhetsledaren sa att det alltid finns uppdaterade telefonlistor.

Datorer

Alla medarbetare som har behov av det ska ha tillgang till en dator for sitt arbete. Dator,
mjukvara och tillbehor bestélls efter godkannande av narmaste chef. Beroende pa
arbetsuppgifter anpassas hard- och mjukvara pa datorn till tjansten.

Bérbara datorer

For anstallda med barbara datorer kravs en forsiktig hantering. Om datorn tas med
utanfér arbetsgivarens lokaler ansvarar den anstallde att den aldrig Iamnas utan uppsikt
och att férvaring och hantering av datorn sker pa ett betryggande séatt.

Om skada intréffar till foljd av oaktsamhet (st6ld, &verkan eller om utrustningen skadas)
ar den anstallde fullt betalningsskyldig for att ersatta utrustningen (bokfort varde) eller
reparera den.

Datorsdkerhet

Fdljande riktlinjer galler for datorsakerheten:

Lésenord ar personligt och ska inte lamna ut till annan person.

Lésenordet ska vara langt och besta av olika versaler och bokstaver.

Alla som arbetar vid en arbetsstation ska se till att skarmen slacks ner och sparras om
man lamnar sin arbetsplats.

Vid nedladdning av material fran Internet maste sakerheten beaktas avseende virus och
olampligt material.

Datafiler fran okanda avsandare far inte 6ppnas, utan maste omgaende raderas.

Vid langvarig sjukdom, tjanstledighet eller avslutad anstalining har arbetstagaren en
skyldighet att via installningarna lagga in en mailadress for vidarebefordring av sin mail
till lamplig mottagare. Endast ett meddelande om avslutad anstélining, semester eller
sjukdom ar inte tillrackligt for att verksamheten ska kunna flyta pa smidigt.

Natverk och Sociala medier
Datorresurser, datornat, kringutrustning och konton ags och drivs av HELA ideella for
anvandning inom verksamheten. All annan verksamhet &r enbart tillaten nar den;

ordinarie anvandningen inte stors, inte star i strid med HELA ideellas foreskrifter eller
gallande lagstiftning.
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Narvaro pa sociala medier innebar ett stort ansvar. Som medarbetare férvantas du
anvanda gott omdéme och sunt fornuft.

Vid avslutad anstallning eller langvarig franvaro ombeds du logga ut fran de sociala
mediekonton som du har fatt tillgang till under din anstallningstid.

Jamstélldhet & Mangfald

Vi vill verka for en attraktiv och utvecklande arbetsplats for alla manniskor. Ledning,
chefer och anstallda ska alla bidra till att skapa en arbetsplats och arbetsmiljé som
framjar likabehandling av anstalld oavsett kon, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, alder, funktionshinder, sexuell Iaggning, kénsidentitet eller uttryck vad
galler rattigheter, skyldigheter och majligheter.

| arbetet med jamstalldhet och likabehandling gors varje ar en kartlaggning och analys i
syfte att besluta om mal och handlingsplan fér ndstkommande period samt att stamma av
hur val arbetet gatt fran foregéende periods mal. Dessa omraden ingar:

o0 Arbetsforhallanden

o0 Arbete och féraldraskap

o Kompetensutveckling och utbildning
o

Forhindra och férebygga sexuella trakasserier

Kompetens & utveckling

Det ar var malsattning att uppmuntra och stddja anstallda i att utvecklas inom saval sin
yrkesroll som personligt. Initiativet till en utbildning kan komma bade fran narmaste chef
eller fran den anstallde sjalv. Den anstéallde uppmuntras att sjalv ta ett ansvar for sin
utveckling och sina karriarméjligheter i dialog med narmaste chef.

Vi har en kompetensstrategi som syftar till att vi sékerstaller att vi som organisation har
ratt kompetens och formaga att na de mal och resultat som vi satter upp.

Medarbetarsamtal
Varje ar genomfors ett personligt medarbetarsamtal med varje anstalld. Narmaste chef
ansvarar for att samtalet genomfors och det ska dokumenteras. Uppféljning av tidigare
utvecklingsplan gors och ny plan infor kommande ar faststalls. Narmaste chef ansvarar
for att den personliga utvecklingsplanen stammer 6verens med den anstélldes mal, likval
som med foretagets mal.
Samtalet ska vara val forberett av bada parter och i dialogform.
se var gemensamma dokument/mall

Ledighet och Franvaro

Har beskrivs olika former av franvaro och ledigheter, exklusive semester och sjukdom
som gar att hitta under huvudmenyn.

Lediga helgdagsaftnar, helgdagar och réoda dagar

Midsommar-, jul- och nyarsafton, dagen efter Kristi himmelsfardsdag samt dagen fére alla
helgons dag ar arbetsfria dagar.

Trettondagsafton, skartorsdag, Valborgsmassoafton och dagen fore Kristi
himmelsfardsdag ar den ordinarie arbetstiden hégst fyra timmar. Sadan dag far ordinarie
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arbetstid inte forlaggas efter kl 13.00. Tjanstgoring pa arbetsfri dag far inte dverstiga 21
dagar per kalenderar.

Om sarskilda skal foreligger kan éverenskommelse mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren traffas om tjanstgdring darutdver. Pa begaran av arbetstagaren kan den
lokala fackliga organisationen delta i dverlaggningen.

Vid schemalagt arbete sasom caféverksamheten, aktiviteter och annan schemalagd
verksamhet géller den schemalagda tiden.

Foraldraledighet

Enligt foraldraledighetslagen har den anstallde réatt till foraldraledighet i 480 dagar (totalt
for bada foraldrarna per barn). Av dessa dagar ar 60 dagar garanterat en féralder och
dessa kan inte heller 6verlatas.

o En anstalld har ratt till hel ledighet tills barnet ar 18 manader (oavsett om
foraldrapenning tas ut eller ej). For adoptivforaldrar galler detta fran och
med den dag de fick barnet i sin vard och att ratten till ledighet galler som
langst till barnet fyller 8 ar eller slutar forsta aret i skolan

o Pappan eller annan foralder till barnet har ratt att vara helt ledig under de
10 forsta dagarna. Att tas ut inom 3 manader.

o En anstalld har ratt att forkorta sin arbetstid till och med den dag da
barnet avslutat forsta aret i grundskolan. Om barnet fyller 8 ar efter
skolavslutningen raknas det till och med den dagen barnet fyller 8 ar
(galler barn fédda fére 2014).

For barn fédda 1 januari 2014 eller senare stracker sig denna méjlighet tills barnet fyllt
12 ar eller slutat arskurs 5 i grundskolan. Efter det att barnet har fyllt 4 ar far maximalt
96 av de ursprungliga 480 dagarna sparas och anvandas under denna tid.

De forsta 120 dagarnas foréldraledighet ar semesterlénegrundande.

Planerad foraldraledighet skall meddelas narmaste chef minst tvd manader fore
ledighetens borjan eller, om det inte kan ske, sa snart som mgjligt. | samband med
anmalan ska den anstallde ange hur lang tid ledigheten ar planerad att paga.

Vard av barn (VAB)

Anmalan om franvaro p.g.a. Vard Av Barn gors till narmsta chef.
Vid vard av barn gors avdrag for [6n for varje dag som franvaron omfattar. Utbetalning
av tillfallig féraldrapenning begars istéllet av Férsakringskassan.

Permission

Permission ar ledighet utan Idneavdrag och denna ledighet maste alltid beviljas av
narmaste chef. Vi beviljar permission for foljande orsaker:

Permission (= kort ledighet med |6n) beviljas i regel endast for del av arbetsdag. |
sarskilda fall kan dock permission beviljas aven for en eller flera dagair, till exempel vid
hastigt pAkommande sjukdom hos nagon nara anhérig som bor hemma hos
arbetstagaren eller vid nagon nara anhdrigs franfalle. Med nara anhorig avses vanligtvis
make/maka, barn, barnbarn, syskon, féraldrar och svarforaldrar. Med make/maka
jamstalls person som arbetstagaren sammanlever med under aktenskapsliknande
forhallanden, det vill siga om man har samma mantalsskrivningsadress eller
sammanbor och har hemmavarande gemensamma barn. Dar pask-, midsommar-, jul-
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och nyarsafton inte ar sedvanliga fridagar bor permission beviljas under dessa dagar, i
den man det kan ske utan olagenhet fér verksamheten hos arbetsgivaren.

Studieledighet

En anstalld har rattighet att vara tjanstledig pa grund av studier. Studierna behéver inte
ha koppling till arbetet, men maste uppfylla en viss planmassighet. For att ha ratt till
tjanstledighet kravs att du varit anstalld i mer &n sex manader eller sammanlagt minst
tolv manader under de senaste tva aren.

Ansokan om tjanstledighet for studier kan uppskjutas av arbetsgivaren under hogst tva
ar (sex manader om man har kollektivavtal) fran den dag da den anstéllde begarde
ledigheten.

Avbryta studieledighet

Om en anstalld avbryter studierna ar en arbetsgivare inte skyldig att lata den anstallde
aterga i arbete tidigare an tva veckor efter underrattelse till arbetsgivaren om
studieledigheten varat upp till ett ar. Om studieledigheten varat langre an ett ar ar
underrattelsetiden en manad.

Studieledigheten ar inte semesterlénegrundande.

Militartjanstgoring

Arbetsgivare ar skyldig att bevilja ledighet for militartjanstgoring. Anstalld maste dock
meddela arbetsgivaren snarast mojligt om tidpunkt och planerad atergang i arbete.

Vid tjanstgoring i mer an tre manader ar arbetsgivaren inte skyldig att lata den anstallde
aterintrada i tjanst tidigare an tva veckor efter det att vi fatt meddelande om att den
anstallde 6nskar ateruppta sitt arbete.

Ledighetsansékan

Nar du vill vara ledig ska du Idmna in en_ledighetsansdkan (mall - ledighetsanstkan) i
god tid till ndrmaste chef. Semestern ar godkand nar ledighetsansdkan ar underskriven.

Lon och formaner
Loneutbetalning

Lonen utbetalas den 25:e varje manad for alla anstallda. Om den 25:e infaller pa en
helgdag sker I6neutbetalningen narmast foregaende vardag. Eventuell franvaro och
andra avvikelser hanteras med en manads fordrojning.

For timanstallda galler att I6nen utbetalas i efterskott dvs. manaden efter utfért arbete
och att personalkollen ar ratt uppdaterad.

Senast den 10:e varje manad ska tiden i Personalkollen ha godkants av arbetstagaren.
Loénerevision

Lonerevision bygger pa kollektivavtalade centrala I6neavtal och enlighet med dessa har
vi individuell 16nesattning.

Medarbetares 16neniva faststalls genom en systematisk bedémning av befattningens
svarighetsgrad, prestation och personliga kvalifikationer.

Alla anstallda erbjuds ett Idnesamtal dar syftet ar att diskutera utfall, prestation och
synpunkter.

Revidering av 16n sker 1 gang per ar inom ramen for det avtal som de centrala
avtalsparterna kommit Gverens om.
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Formaner

En férman kan vara skattepliktig eller skattefri. Férmaner ar en ensidig utfastelse fran
arbetsgivaren. Huvudregeln enligt skatteverket ar att en férman ar skattepliktig om det
inte sarskilt reglerats att den ar skattefri och varderas normalt till marknadsvardet (vad
den anstallde sjalv skulle betalat for motsvarande vara/tjanst).

Vi har foljande férmaner som ar skattefria;
Kaffe, te
Reducerat pris i caféerna med 20%.

Pension & Forsakring
Allmanna pensionsférmaner enligt lag galler i och med att HELA ideella betalar in
arbetsgivaravgifter.
Alla anstallda omfattas aven av féljande férsakringar;
Avtal om tjanstepensionsférsakring collectum
Avtal om tjanstegrupplivférsakring (TGL). Livforsakring som utfaller med ett
engangsbelopp om den férsakrade avlider (oavsett om dddsfallet intraffar under
arbetstid eller ej)
Arbetsskadeforsakring (TFA). Ger ersattning om skada uppstar som orsakats av
olycksfall i arbetet, arbetssjukdomar eller skador p.g.a. smitta samt resa till och fran
arbetet.

Resereglemente
Varje resa ska vara dverenskommen med narmaste chef. Det ar varje anstéllds ansvar
att folja dessa riktlinjer samt att alltid efterstrava en sa kostnadseffektiv rese- och
utlaggshantering som majligt samtidigt som kraven pa att sakerhet och tid beaktas.
Fardmedel och Erséttning
Allmanna kommunikationer ska utnyttjas i férsta hand. Vid val av fardmedel och fardsatt
ska, utifran varje resesituation, det som ar mest férdelaktigt for bolaget anvandas.
Beakta saval kostnader som tidsaspekt.
Bilkorning — Milersattning
Ersattning for kdrning med egen bil i tjansten utgar for férdyrad kostnad vid behov.
Korjournal ska lamnas in for att fa ersattning. Koérjournal med tjanstemil aldre én 6
manader ersatts inte. Anstéllda som kor egen bil i tjansten far ersattning med for
narvarande 18,50 kr per mil skattefritt.

Hyrbil

Hyrbil far anvandas efter 6verenskommelse med ansvarig chef. Bilstorleken skall folja
behoven. Forsakring skall tecknas for sjalvrisk och livférsakring.

Taxi

Om taxi anvands vid tjansteresa, vilket undantagsvis far ske om det anses nédvandigt
mot att anvanda allman kollektivtrafik, ersatts den faktiska kostnaden mot kvitto.

Tag

Vid resa med tag skall 2a klass anvandas.
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Hotell

Om tjansteresa kraver 6vernattning kan hotell bokas. Standarden ska motsvara tre-
eller fyrstjarnig standard.

Resebokning

Den anstallde ansvarar sjalv for att boka sin resa, som dock ska godkannas i férvag av
narmaste chef. Dock ska de fardmedel som ar de mest Iampliga anvandas.

Anstallda som reser i tjansten skall planera och boka sitt resande i god tid sa att de
mojligheter som finns till olika prisreduktioner kan utnyttjas.

Resebetalning

Den anstéllde betalar resan sjalv, genom firmakort eller fakturering.
Utlagg i samband med resan tas upp som utlagg och betalas ut strax darefter.

Traktamente

Vi tillampar traktamente enligt Skatteverkets regler. Vid tjansteresa under en dag utgar
inget traktamente. Vid tjansteresa under minst ett dygn kan traktamente utga om resan
utférs utanfor den anstalldes vanliga verksamhetsort samt att det medfér 6vernattning.
Med verksamhetsort avses ett omrade som begransas av en cirkel med 50 km radie
och med den anstalldes tjanstestalle eller bostad som medelpunkt. Tjanstestalle ar
detsamma som lokalkontor.

Inrikes

For traktamente inom Sverige

Som hel dag raknas dels avresedag som pabdrjats fére kl. 12:00, dels hemresedag
som avslutats efter kl. 19:00 och dels mellanliggande dag.

Som halv dag raknas avrese- och hemresedagar som inte uppfyller ovanstaende
tidskrav.

Om 6vernattning sker med eget ordnat boende utgar s.k. nattraktamente med x kr per
natt.

Efter tre manaders tjanstgoring pa en och samma ort reduceras traktamentet.

Om HELA ideella betalar for enstaka maltider, skall reduktion av traktamentet goras av
den anstallde. Den anstallde ansvarar sjalv for att reduktionen gors vid ifyllandet av
reserakningen. Reducering av traktamente behdver inte ske fér maltid som
tillhandahalls pa allmanna kommunikationer dar maltiden obligatoriskt ingar i
biljettpriset.

Utrikes

For traktamente utomlands se Skatteverkets hemsida for information om belopp for
respektive land. Tillbringas storsta delen av dagen, mellan 06 och 24, i Sverige bestadms
traktamentet enligt reglerna for traktamenten i Sverige. Tillbringas storsta delen av
dagen i annat land utges halvt eller helt utlandstraktamente beroende pa avresa-
respektive hemkomsttidpunkt, enligt samma modell som reglerna for inrikes
traktamenten. Tid fér resa mellan lander, med till exempel flyg eller bat, raknas inte in i
tiden inom respektive land for bedomning om det skall vara inrikes eller utrikes
traktamente vid ut och hemresa.

Om erséttning for maltider, s.k. fri kost, sker av HELA ideella eller annan extern part

reduceras traktamentet med:
Frukost 15%, Lunch 35%, Middag 35% eller fér Samtliga 85%
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Konferens/utbildning

Anstalld som deltar i kurser eller konferenser med 6vernattning och dar HELA ideella
betalar for mat och uppehalle har inte ratt till traktamentsersattning.

Representation

Representation ar aktiviteter sasom maltider, presenter, besdk pa nojeslokaler etcetera,
dar HELA ideella betalar fér arrangemanget.

For att fa ersattning for representation ska éverenskommelse ha skett med narmaste
chef.

For ersattning for eget utlagg vid representation maste kvitto uppvisas och féljande
noteras:

e orsak till representationen
e vilka personer som var med

Reseridkning & Utlagg

Vi ger anstallda ersattning for utldgg som uppkommer pga. och i samband med
tjansteutdvandet.

Utlaggen tas upp pa en reserakning, som lamnas till ekonomiansvarig efter attest av
behdorig chef. Utbetalning av dessa utldgg sker i samband med kommande
Idneutbetalning, under férutsattning att reserakningen inkommit till verksamhetsledaren
senast 10:e i manaden fore I6nekérningsdatum.

Ersattning for representationskostnad och/eller resekostnader aldre an 6 manader
ersatts inte om inte sarskilda skal finns for senare dag.

Utlagg skall verifieras med kvitton som haftas eller klistras pa en halad A4-sida, vilken
sedan héaftas ihop med reserakningen.

Semester

Semesteraret sammanfaller med kalenderar. HELA ideella tillampar forskottssemester.

Antal semesterdagar

Hur manga semesterdagar den anstallde har ratt till framgar av det individuella
anstallningsavtalet och/eller kollektivavtalet. For oss galler féljande:

e Minst 5 dagars semester kan sparas per ar.

e Antalet betalda semesterdagar kan reduceras pa grund av frdnvaro som inte ar
semestergrundande, till exempel vid tjanstledighet.

e Vid deltidsarbete justeras antalet dagar eller ersattning per semesterdag till
vilken tjanstgdringsgrad som géller.

Forlaggning av semester

All semester skall planeras i forvag i samrad med chef och kollegor for att sékerstalla att
det finns en bemanning som ar anpassad till var verksamhet och krav och for att
sakerstalla att hansyn tas, sa langt det ar majligt, till allas individuella 6nskemal.
Narmaste chef ar den som slutgiltigt godk&nner semesterplanering och
semesteransdkan och ar godkand nar ansdkan skrivits under av ansvarig chef.

Infér sommarledigheten ska semesterlistan vara faststalld och godkand senast 1 april
varje ar. Som anstalld har man ratt till fyra veckors sammanhangande ledighet under
juni-augusti.

Semesterdagar kan inte tas ut i halvdagar eller i timmar. Endast heldagar raknas.
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Sparad och outtagen semester

5 dagars semester far sparas till ndsta ar om inget annat avtalats individuellt med din
narmaste chef. Dessa dagar far sparas upp till maximalt fem ar och uppga till maximalt
40 dagar. Efter fem ar utbetalas outtagna semesterdagar i pengar.

Arets intjanade semesterdagar maste tas ut innan sparade dagar kan tas ut.

Uttag av sparade semesterdagar maste planeras och godkannas i god tid innan den
Oonskade ledigheten.

Semestertillagg
Semesterldon = manadslénen + semestertillagg

Semestertillagget betalas ut vid det ordinarie I6neutbetalningstillfallet narmast efter
semestern.

Sjukdom under semester

Om den anstallde blir sjuk under sin semester raknas dessa sjukdagar, som infaller
under semestern, inte som semesterdagar. Detta galler forutsatt att den anstallde
omgaende gor en sjukanmalan till ansvarig chef.

Sjukdomen ska kunna styrkas pa samma satt som vid vanlig sjukfranvaro.
Semesterregler i samband med avslut av anstéllningen

Vid avslut av anstaliningen raknas semesterratten ut mellan intjanad och uttagen
semester. Eventuellt dverskott pa semesterdagar utbetalas i samband med slutlén. Om
det finns ett underskott av semesterdagar dras denna kostnad istéllet fran slutlénen.

Overenskommelse med chef kan traffas att istdllet ta ut eventuellt semesterdverskott i
ledighet under uppséagningstiden.

Sjukdom

Rutiner vid sjukdom

Om du blir sjuk och inte kan arbeta ska sjukanmalan goras till narmaste chef. Som
sjukdom raknas ocksa om du maste avhalla dig fran att arbeta pa grund av risk for att
Overfora allvarlig smitta.

Vid sjukfranvaro langre an 7 dagar ska sjukdomen styrkas med lakarintyg. Lakarintyg
kan ocksa begaras redan fran férsta sjukdagen om sarskilda skal finns.

Nar du kan aterga i arbete ska detta meddelas din narmaste chef.

Vid sjukfranvaro langre éan 14 dagar meddelar din narmaste chef detta till
Forsakringskassan.

Sjuklon och ersattningar

( se kollektivavtal och Férsékringskassans regler)

Vi betalar sjuklon fran dag 1-14 motsvarande 80% av I6nen for den tid (hel-eller deltid)
som medarbetaren anmalt sjukfranvaro.

Fran sjuklénen ska ett karensavdrag avraknas som beraknas till 20% av vad en
genomsnittlig veckoldns sjuklon skulle uppga till innan en karens ar avdragen.

Fr.o.m. dag 15 utbetalas sjukpenning fran Férsakringskassan.
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Under ett ar kan hégst 10 karensdagar dras. Om en anstalld aterinsjuknar inom 5 dagar
raknas det som fortsattning pa sjukperioden.

Sjukfranvaro ar semesterlénegrundande under 180 dagar.

Arbetsanpassning

Nar det har framkommit att det behdvs arbetsanpassning for att férebygga sjukfranvaro
eller for att kunna borja arbeta igen efter sjukfranvaro tar vi reda pa vilka atgarder som
ar lampliga genom att bland annat tillsammans kartldgga hur arbetsuppgifterna och
arbetsmiljon ser ut. Och hur den kan anpassas pa basta satt. Kartlaggningsrutin.

Rehabilitering
Om det kan antas att sjukskrivningen kommer att besta i minst 60 dagar ska narmaste
chef tillsammans med medarbetaren, senast inom 30 dagar fran forsta sjukdagen, ta
fram en rehabiliteringsplan. Denna plan kan i sin tur ligga till grund for
Forsakringskassans beddémning av rehabilitering och ratt till ersattning. Mall -
arbetsgivarens plan fér dtergang i arbetet.

Om det inte tidigare kunnat klarlaggas att den nedsatta arbetsférmagan skulle besta
langre an 60 dagar, ska planen upprattas omgaende nar det blivit klarlagt. Har kravs en
kontinuerlig kontakt mellan chef och medarbetare.

Det kan ocksa bli fraga om att Forsakringskassan gor en rehabiliteringsutredning i
samrad med HELA ideella och den anstéllde. Aven den sjukskrivande lakaren kan vara
med vid behov pa ett sddant méte samt facket och arbetsgivaralliansen.
Exempel pa rehabiliteringsatgarder kan vara att &ndra arbetsinnehall, géra en
omplacering till andra arbetsuppgifter, arbetstraning utan krav pa resultat,
utbildningsinsatser, inkdp av tekniska hjalpmedel e.d.
Annan experthjalp kan ocksa vid behov anlitas i rehabiliteringsarbetet.

Uppsagning & Avslut
Egen uppsédgning
En medarbetare som vill sdga upp fran sin anstéllning ska gora detta skriftligen. Det
viktigaste ar att datum, namn och personnummer finns med tillsammans med signatur.
Uppséagningen lamnas till din narmaste chef.

Avslutningssamtal

Alla som slutar sin anstallning erbjuds ett s.k. avslutningssamtal. Detta sker med en
neutral person. Detta samtal ar belagt med tystnadsplikt om sa 6nskas.

Syftet med ett avslutningssamtal ar att fanga upp hur anstalliningstiden har varit, trivsel,
arbetsuppgifter, utveckling, ledarskap etcetera. Det ar ocksa viktigt for oss att fa veta
anledning till att anstallningen avslutades, vad vi som foretag kan goéra battre och vad vi
samtidigt gor bra.

Detta samtal kommer att bokas upp med den som slutar och ska helst ske innan sista
arbetsdagen.
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Praktiska rutiner

Efter att en uppsagning har skett foljer nagra praktiska rutiner:

Kom dverens med narmaste chef om slutdatum.
Kom &éverens om information till organisationen.
Ett avslutningssamtal bokas innan sista arbetsdagen.

Sista arbetsdagen ska nycklar, taggar, dator, telefon, klader och annan utrustning och
alla foretagets tillhdrighet [dmnas tillbaka.

Skapa ett automatiskt svarsmeddelande pa mejlen med hanvisning till ratt
kontaktperson.

Slutlén regleras manaden efter att anstallningen upphort.

Om den anstallde 6nskar ett arbetsgivarintyg/betyg/tjanstgoringsintyg utfardas sadant
av verksamhetsledaren.

Uppsagningstider

Vara uppsagningstider ar faststallda enligt gallande lag, om inte annat avtalats i det
individuella anstallningsavtalet.

Policys, Riktlinjer och Mallar

Avsnittet policys, riktlinjer och mallar handlar egentligen frdmst om att féretaget ska ha riktlinjer

for att kunna skapa ett gott arbetsklimat for alla inblandade. Bade fér féretagsledningen och

medarbetarna. Men det finns dven lagkrav for ett antal policys. De policys som &r obligatoriska

for arbetsgivare &r de som frdmst har med arbetsmiljé och jdmstélldhet att géra. Kravet for de
policys som &r lagstadgade kan antingen finnas i en lag eller annan férfattning.

o

Har har vi samlat vara policys, riktlinjer och mallar som vi gemensamt har som grund i
vart gemensamma arbete.

[ Arbetsmilidpolicy
[ Alkohol, droger eller annat skadligt bruk

O
O
O
O
O
O
O
O
O

r

Personuppgiftspolicy (GDPR)

Policy mot krankande sarbehandling
Jamstalldhetspolicy/policy mot diskriminering
Brandskyddspolicy

Policy om arbetsanpassning och rehabilitering
Policy mot hot och vald

Bemdtandepolicy

Anmalan tillbud, arbetsskada

Distansarbete

[0 Medabetarsamtal
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https://docs.google.com/document/d/1ZoiJ9aBSJmmSk-4B2e1oysXxbHenP-qmaEzccuhN3qw/edit
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1BXdnO_Kye6DNIkcv20bBuRQpPm9EeUf-
https://docs.google.com/document/u/0/d/1BAUrvDVBW76dMfwy3QFwSERU6qfnIm3R_si5jZ5vuN8/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1MtwVKVX9LNmXEL7oleRJx_7xexVc01wmZrvKUOaBVTA/edit

NODVANDIGA POLICY/RUTINER ARBETMILJO

Arbetsmiljopolicy

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljdarbete ska det finnas en
arbetsmiljopolicy som visar arbetsgivarens 6vergripande malsattning, viljeinriktning och medel
for det langsiktiga arbetet som arbetsgivaren har med verksamhetens arbetsmiljé. Alla
arbetsgivare ar skyldiga att arbeta systematiskt med sitt arbetsmiljdéarbete, och vid tio anstallda
eller fler ska en arbetsmiljopolicy upprattas.

Fordelning av arbetsmiljduppgifter/Delegering

Riskbedémningar for SAM

Handlin laner for SAM

Uppfdljining av atgarder fér SAM

kriftliga instruktioner for allvarliga till h olyckor

Policy mot krdankande sadrbehandling

Enligt Arbetsmiljdverkets foreskrifter om organisatorisk och social arbetsmiljo ska arbetsgivaren
se till att det finns rutiner fér hur krdnkande sarbehandling ska hanteras. Av rutinerna ska det
framga vem som tar emot information om att krankande sarbehandling forekommer, vad som
hander med informationen, vad mottagaren ska géra och hur och var de som ar utsatta snabbt
kan fa hjalp. Arbetsgivaren ska gora rutinerna kanda for alla arbetstagare.

Enligt diskrimineringslagen ska arbetsgivaren ha riktlinjer och rutiner fér verksamheten i syfte att
forhindra trakasserier och sexuella trakasserier. Arbetsgivaren ska dessutom félja upp och
utvardera de riktlinjer och rutiner som finns. Kravet pa en jamstalldhetsplan har ersatts av en
skyldighet for arbetsgivare att bedriva ett férebyggande och framjande arbete for att motverka
diskriminering avseende samtliga sju diskrimineringsgrunder
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https://docs.google.com/document/u/0/d/19L-nRSfIhhQX2zaFlpGjYEx0Y4DSBeS8RciJf9Tpgd8/edit
https://docs.google.com/document/d/19L-nRSfIhhQX2zaFlpGjYEx0Y4DSBeS8RciJf9Tpgd8/edit
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/195WZ1NGbwfxP7fz6nJNM1-IiIDvOM6t0
https://docs.google.com/document/d/1_UvOQQES_08W7C1UaPnJxkeXd1bzyPJ6ycn6NDK0d2Y/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1h7YqUb4ydvfhEyIjZ2WRIYHCfDpr9LbhzOIiuLDt204/edit

Brandskyddspolicy

Alla organisationer, oberoende av storlek och verksamhet, ska bedriva ett systematiskt
brandskyddsarbete. Lagen om skydd mot olyckor anger att ansvaret for férebyggande
brandskydd aligger agaren eller nyttjanderattshavaren av en byggnad eller anlaggning. Manga
av de krav som stélls kan efterlevas med hjalp av en brandskyddspolicy.

Policy om arbetsanpassning och rehabilitering

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om arbetsanpassning (AFS 202:5) ska arbetsgivaren ha de
rutiner som behdvs for verksamheten med arbetsanpassning bland annat vid tillbakagang i
arbetet efter sjukdom.

Policy mot hot och vald

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om vald och hot i arbetsmiljon ska du som arbetsgivare
vidta riskférebyggande atgarder. Det innebar bland annat att du ska utreda de risker fér vald
eller hot om vald som kan finnas i arbetet samt vidta de atgarder som kan féranledas av
utredningen. Sarskilda sékerhetsrutiner ska finnas for arbete som kan medféra risk fér vald eller
hot om vald. Rutinerna ska hallas aktuella och foljas upp fortldpande. Rutinerna ska vara kdnda
av alla arbetstagare som kan bli berérda av riskerna.

Alkohol- och drogpolicy

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om arbetsanpassning ska du som arbetsgivare ha rutiner
avseende arbetsanpassning och rehabilitering vid missbruk av alkohol eller andra
berusningsmedel. Som arbetsgivare ska du dessutom klargoéra vilka interna regler och rutiner
som galler om arbetstagare upptrader paverkad av alkohol eller andra berusningsmedel i
arbetet.

GDPRpolicy

Dataskyddsférordningen innehaller inget krav om uppréattandet av en personuppgiftspolicy, men
daremot krav om att du som personuppgiftsansvarig ska informera de registrerade om den
behandling som utférs (informationsskyldighet). Det basta sattet att efterleva detta krav ar att
uppratta policyer for hur verksamheten behandlar personuppgifter.

Du som arbetsgivare tillhandahaller arbetsredskap som t ex dator och telefon (mobiltelefon),
vilket ar en nédvandighet for arbetstagaren. | och med teknikutveckling och i synnerhet
molnbaserade tjanster behdver det finnas riktlinjer/policy for hur anvandandet ska ske. T ex kan

det vara i strid med arbetsgivarens riktlinjer/policy att ladda ner spel/lankar alt webbtjanster som
kan vara skadliga. Vidare hur man anvander sig av Arbetsgivarens information som finns
tillgangliga for arbetstagaren.
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1EbKEtBTPghPTUEQKB39BQJulO49kityQ
https://docs.google.com/document/u/0/d/1ZoiJ9aBSJmmSk-4B2e1oysXxbHenP-qmaEzccuhN3qw/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1y1V2IrsQmg1vIHhEVRxnOXCq4I64zZ5JFpevjcZW3mw/edit
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