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Vialkommen till Q!

Vi hoppas att Du skall trivas bra tillsammans med oss. Var ambition ar att Q och ditt
uppdrag hos kund skall bli en spannande och utvecklande arbetsplats for Dig.

Har foljer nagra varderingar som vi tycker ar viktiga for att var arbetsplats skall bli sa
trevlig och stimulerande som mojligt.

- Engagemang - vi visar intresse inom vara yrkesomraden och ar goda
ambassadorer for Q

- Familjekansla — pa Q staller vi upp fér varandra

- Transparens — vi ar uppriktiga och arliga med varandra

- Professionella — vi ar kunniga inom vara omraden och bidrar till nytdnkande
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Personalhandbok, faktainformation fran A-O

A

Anstéllningsformer

Anstéliningen ar antingen tills vidare (s.k. fast anstallning) eller tidsbegransad. En tillsvidareanstallning
galler till dess arbetsgivaren eller den anstéllde sager upp anstallningen. Tidsbegréansade anstallningar
forekommer i féljande former:

- Allméan visstidsanstallning

- Provanstallning, 6 manader
- Tillsvidareanstallning

- Timanstallining

Arbetsmiljo
Arbetsmiljé- och skyddsverksamhet baseras framst pa regler och intentioner i arbetsmiljélagen,
arbetsmiljdavtalet samt olika foreskrifter fran Arbetsmiljoverket.

Anstéllda ar skyldiga att folja regler och foreskrifter samt enligt ovan i dvrigt samverka for att en
tillfredsstallande arbetsmiljé uppnas. Som arbetstagare ar man skyldig att hjalpa till for att férebygga och
sla larm om hen upptéacker nagra fel. Styrelsens ambition ar att arbeta férebyggande och systematiskt med
saval fysisk som psykosocial arbetsmiljo.

For Q ar det viktigt att all personal mar bra och kanner att stressnivan och arbetsbelastningen for deras
arbete ar pa en rimlig niva.

Arbetstider

P& Q ar ordinarie veckoarbetstiden i genomsnitt 40 timmar per helgfri vecka. Alla arbetstagare har ratt till
11 timmars sammanh&ngande vila under ett dygn.

Forutom officiella helgdagar ar foljande dagar formellt arbetsfria; Midsommarafton, Julafton och
Nyarsafton.

Avgang ur tjanst inkl. uppsagning

Reglerna for uppsagning, oavsett om det ar den anstéllde som sjélv sager upp sin anstallning eller om det
ar arbetsgivaren som sager upp en anstalld, regleras enligt anstaliningsavtalet. En uppsagning ska alltid
ske skriftligt och bekréaftas av arbetsgivaren. Uppsagningstid regleras i det individuella anstaliningsavtalet.

Innan en medarbetare slutar sin anstélining inom Q skall narmaste chef vid behov genomféra ett
avgangssamtal med den anstéllde med syftet att hjalpa oss att bli en annu battre arbetsgivare. Under
dessa samtal ska man ga igenom varfér den anstéllde slutar.

Alla anstéallda som slutar har ratt att fa ett tjanstgoringsintyg i samband med avslutad anstéllning, oavsett
skalen till att anstéllningen upphor. Narmaste chef utfardar detta i samrad med berdrd part. Fullstandigt
betyg med vitsord utfardas om anstéllningen varat minst sex manader.

Arbetsgivarintyg
Alla anstallda som slutar har ratt att fa ett utfardat arbetsgivarintyg éver anstallningens omfattning for att
den fore detta anstallde ska kunna fa arbetsloshetsersattning.

Avtal

Anstallningsvillkoren ska vara reglerade i skriftligt avtal mellan Q och den anstallde. Anstaliningsavtal tas
fram av narmaste chef. Avtalet skickas darefter till den nyanstallde som skriver under och returnerar det till
narmaste chef. Eventuella férandringar av anstallningsvillkoren skrivs ett nytt anstallningsavtal (t.ex. vid
byte av befattning etc.).

B

Bil i tjansten

Egen bil i tjansten. Medgivande ska fore restillfallet ha erhallits av ekonomiavdelningen. Som grund for
sadant medgivande ska nagon av foljande forutsattningar féreligga:

- Privatbil &r med hansyn till andra kommunikationsméjligheter ldmpligaste fardmedel.

- Samakning med annan kollega sker hela resvagen, exempelvis till och fran kurser, méten eller liknande.
- Tjansteresa med egen bil anses pabdrjad och avslutad vid avfard fran respektive aterkomst till
arbetsplats (tjanstgoringsstallet). Resor mellan bostad och arbetsplats ar att anses som privatresor.
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Kostnadsersattning utgar enligt Skatteverkets normer. Pa beloppet ska inte kéllskatt dras och ersattning
utgor ej underlag for redovisning av arbetsgivaravgift samt att den ar ej heller pensionsgrundande.

F

Forsakringar och pension
Utover allmanna pensionsformaner enligt gallande lag (folkpension) regleras pensionsavsattningar
individuellt i anstaliningsavtalet.

Q har trygghetsforsakring (TFA) hos AFA for samtliga anstallda. Férsakringen ger ersattning vid olycksfall i
arbetet eller arbetssjukdom. TFA ar kostnadsfri for den anstéllde. Det ar viktigt att anmala ev. skada om
olycksfall intraffar (till AFA och Forsakringskassan).

Q har tjanstegrupp livférsakring (TGL) hos Fora rep. Bliwa for samtliga anstallda. TGL ar kostnadsfri for
den anstéllde.

Introduktion av nyanstallda

Alla som borjar arbeta pa Q ska fa en val genomtankt introduktion. Syftet med introduktionen ar att den
nyanstallde ska k&nna sig val mottagen och trivas pa Q samt maojliggéra for den anstallde att sa snabbt
som mojligt ska komma in i sina nya arbetsuppgifter.

Introduktionen gérs individuellt for varje nyanstélld. For mer information, kontakta ndrmaste chef.

J

Jamstalldhet

Q ska strava efter att uppfattas som en attraktiv och utvecklande arbetsplats fér bade kvinnor och mén. Vi
ar angelagna om att saval kvinnliga som manliga synsatt och varderingar ska pragla det satt vi arbetar pa.

K

Kladsel

Som anstalld pa Q ska man ha vardad och bekvam kladsel som passar for tillfallet. Om ditt arbete kraver
sarskild skyddsutrustning ar det vanligtvis kunden som tillhandahaller saddan. Kontrollera med den chef pa
Q om du ar osaker pa vad som galler.

Kollektivavtal

Q har kollektivavtal med Almega Kompetensforetagen samt med IT&telekomféretagen. Ditt
anstallningsavtal reglerar mer detaljer fér gallande kollektivavtal.

L

Ledighet

Planeringen av ledighet ska alltid géras med hansyn till arbetsbelastning och de planer som finns for
verksamheten. Anstkan om ledighet ska goras i god tid i forvag pa blankett "Ledighetsanstkan” som
attesteras av narmaste chef. Detta galler all typ av ledighet.

Ledighet, foraldraledighet och studieledighet

Anstalld som ska vara foraldraledig ska anmala detta till arbetsgivaren minst 2 manader innan.

Aterkomst i tjanst skall meddelas senast 1 manad innan. Arbetsgivaren utger inte nagon 16n under
ledigheten. For ytterligare och detaljerad information hanvisas till Forsakringskassan.

Arbetstagare som varit anstalld hos arbetsgivaren de senaste sex manaderna eller sammanlagt minst tolv
manader under de senaste tva aren har ratt till ledighet for utbildning (OBS! vid ledighetens bdérjan, inte vid
ansokan).

Enligt studieledighetslagen har arbetsgivaren ratt att skjuta upp planerad utbildning, om detta infaller
olampligt for verksamheten. Arbetsgivaren ar inte skyldig att utge 16n under ledigheten. Speciella regler
géller for facklig utbildning och utbildning som hanfér sig till arbetet som facklig fértroendeman. Aven ratten
till ledighet fér svenskundervisning for invandrare har egna regler. Vid tjanstledighet p.g.a. studier ar
arbetsgivaren inte skyldig att lata arbetstagaren aterga tidigare an tva veckor efter det att han fatt
meddelande om att den anstéllde 6nskar ateruppta sitt arbete. Har ledigheten varat under minst ett ar ar
dock tiden i stallet 1 manad.



Overtid
Ingen Overtidsersattning utgar hos Q om inte detta separat har 6verenskommits med kundforetaget.

Lojalitet

Det finns en "lojalitetsprincip" som innebar att arbetstagare ar skyldiga att vara lojala mot sina
arbetsgivare. Lojalitetsprincipen foljer av anstallningsavtal och om man bryter mot den medan
anstallningen fortfarande bestar sa ar det en omstandighet som kan ligga till grund for avsked enligt LAS
samt skadestand. Som anstalld hos Q férvantas du att efterfolja detta.

Lokaler

Alla anstéllda ansvarar for att halla vara lokaler snygga och trivsamma. Nar du gar hem pa kvallen, se till
att ev. Oppna fonster stédngs och lampor slacks samt att dorrar blir lasta. Detta bade ur sdkerhetssynpunkt
och ur energisynpunkt. Detta galler aven ute pa uppdrag hos kund.

Lonepolicy och forhandling

Var Iénepolicy ar att alla anstallda primart skall varderas utifran arbetsprestationen, foljer gallande kollektivavtal, samt
kriterierna, utbildning, yrkeserfarenhet, kompetens och férmaga att omséatta/tillgodogoéra sig kunskap, férmaga att dela med sig
av kunskap och erfarenhet, ansvar, lojalitet, samarbetsformaga och kamratskap, lyhérdhet, engagemang och drivkraft skall
finnas med som grund.

Q tillampar I6nesattning utifran vad som galler for respektive kundforetag.

Lonekriterier och lonesamtal
Lénesamtal halls varje ar av narmaste chef, I6nekriterierna som ligger till grund for I6nerevisionen finns |
separat dokument. Foljande punkter &r huvudrubriker.

- Prestation
- Utveckling
- Medarbetarskap

Léner

Léner pa Q betalas den 25:e varje manad eller arbetsdagen narmast fére om ordinarie utbetalningsdag
infaller pa lérdag eller sondag. Eventuella justeringar for ledighet, sjukdom, overtid etc. sker manaden
efter. Lon betalas ut retroaktivt. Detta innebar att den I6n som tjanats in i januari betalas ut i februari.
Samtliga anstallda erhaller 16n via bankkonto. Lénespecifikation skickas ut i samband med I6neutbetalning.

Missbruk
Var grundsyn ar att missbruk och arbete inte "hér ihop” och alla former av missbruk ar att anse som
sjukdom. Som medmanniska och arbetsgivare har vi skyldighet att agera om misstanke om missbruk

uppstar samt att stétta och rehabilitera for vara medarbetares tillfrisknande. Vi ska alla verka for en drogfri
arbetsplats.

Milersattning
Skattefri milersattning om f.n. 1,85 kr per kilometer utgar vid tjansteresor i 6verenskommelse med
konsultchef.

Mobbning
Q accepterar ingen form av mobbning, trakasserier eller krankande sarbehandling.
Om nagot av detta forekommer eller for ytterligare information, kontakta narmaste konsultchef.

P

Personuppgifter

Dina personuppgifter ar skyddade och faller under Dataskyddsférordningen (DSF), eller allmanna
dataskyddsférordningen, mest kdnd som GDPR (General Data Protection Regulation), &r en europeisk
forordning som reglerar behandlingen av personuppgifter och det fria flodet av sadana uppgifter inom
Europeiska unionen. Forordningen utgor grunden for skyddet for fysiska personers integritet vid
behandling av personuppgifter inom unionen, en grundlaggande rattighet enligt stadgan om de
grundlaggande rattigheterna. Den utfardades av Europaparlamentet och Europeiska unionens rad 2016
och tréadde i kraft 24 maj 2016, men blev tillamplig forst den 25 maj 2018. Férordningen ersatte
dataskyddsdirektivet samt de nationella lagar som hade inférlivat detta direktiv, till exempel
personuppgiftslagen (PUL) i Sverige.



S

Semester

Intjdnas och laggs ut enligt semesterlagen. Semesteraret infaller 1 april-31 mars. Uttagsar (dvs. det ar da
medarbetaren kan ta ut sin intjanade semester) infaller samma period aret efter intjanandearet.
Huvudregeln ar att semestern ska tas ut under perioden juni-augusti och soks 2 manader innan 6nskad
semester. Arbetsgivaren beslutar i samrad med arbetstagaren om nar semester kan tas ut.

Antal semesterdagar for helt semesterar utges enligt féljande om inte annat avtalats i anstéllningsavtalet.
25 semesterdagar.

Semester, outtagen
Outtagna semesterdagar som finns kvar vid anstaliningens upphdrande utbetalas i pengar.

Sjukdom

Sjukanmalan gor den anstallde till konsultchef. Den anstéllde bér om méjligt ange trolig aterkomstdag till
arbetet. Sjukanmalan ska goras varje dag som den anstallde har arbetshinder pga. sjukdom fér att ha ratt
till sjuklon.

Arbetsgivaren ar skyldig att betala sjuklén de forsta 14 dagarna. From dag 15 utbetalas sjuklén av
Forsakringskassan. Vid sjukfrdnvaro som Overstiger en vecka, ska lakarintyg fran den attonde sjukdagen
ldmnas. Lakarintyg kan dock i sarskilda fall krévas redan fran férsta sjukdagen. Nar den anstallde &r
tillbaka i arbetet ska han/hon lamna uppgift om sin sjukfranvaro till narmaste chef.

For information angaende karensdagar m.m. hanvisas till Forsakringskassan.

Sakerhet
Sakerhet ar av hogsta vikt for vara konsulter pa Q, saval fysisk som psykisk.

Vi pa Q har tillsammans med kunden ett gemensamt ansvar for att du som anstalld inte utsatts for risker, ohalsa eller olycksfall
pa arbetsplatsen. Kundféretaget ar ansvarig for att du som anstalld inte utsatts for risker i arbetet och vidta de skyddsatgarder
som kravs. Q ansvarar for att kontrollera och stdmma av att sékerheten ar god pa kundféretaget.

Om olycka eller risk for olycka skulle intraffa pa ditt uppdrag ber vi dig att ta kontakt med narmaste chef pa Q.

T

Tidredovisning

Som anstalld behdver du inkomma med tidrapportering avseende féregaende arbetsvecka senast kl 12.00
paféljande mandag for att erhalla I6n i ratt tid; direkt efter avslutat uppdrag inkomma med tidrapport och
reserakning samt; att om reserakning ska lamnas, sanda den veckovis.

Tjanstledighet med bibehallen 16n
Permission ges vid nedan tillfallen
- N&ra anhdrigs déd, 3 dagar (avser make/maka, barn, féraldrar, syskon, svarféraldrar samt
partner och dennes foraldrar).
- Nar det galler ledighet vid langre behandlingar eller aterkommande lakarbesok, beviljas
denna utan 16n.

Tjanstledighet, uttag av ledighet

Allt uttag av ledighet ska godkannas och meddelas. Vissa manader under aret ar mer arbetskravande an
Ovriga manader. Detta innebar att den anstallde maste anpassa sig efter dessa férhallanden och undvika
att planera ledighet under de mest arbetsbelastade manaderna.

Traktamente
Skattefritt traktamente utgar i enlighet med kollektivavtal och radande skatterattsliga regler vid tjansteresa.

Tystnadsplikt och sekretess

Alla anstallda omfattas av bestdmmelser om tystnadsplikt och sekretess. Det innebar att uppgifter om
enskildas personliga férhallanden INTE far Iamnas ut till obehdriga personer eller till ndgon myndighet.
Foérbudet att 1amna ut uppgifter galler vare sig det sker muntligen eller genom att handling Id&mnas ut, visas
upp eller sker pa annat satt.



