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PERSONALHANDBOK

Forst, om detta ar forsta gangen du laser var personalhandbok. Valkommen till oss pa
Nordisk Hem & LSS Assistans AB. Valkommen till vart team!

Var malsattning med verksamheten

Vart mal &r 100% nodjda kunder som kan leva sina liv sa optimalt som mgjligt. Till var hjalp har
vi som vardegrund att satta kunden och individen i fokus. Vi nar vara mal genom att erbjuda
foljande vardegarantier;

Individen forst! — Vi borjar alltid vart arbete fran kundens (individens) perspektiv och
utformar alltid kundens insatser efter kundens 6nskemal och behov. All personal har
mojlighet att fa en individuell utvecklingsplan.

Inflytande — Alla kunder &r med och utformar sin personliga genomférandeplan samt rutiner
och arbetssétt sa att sjdlvbestdmmande och inflytande i insatserna tillforsdkras. For de
kunder som saknar det talade spraket eller av annat skal inte kan uttrycka sina behov tillfullo
kan narstaende eller kundens foretradare vara behjalpliga vid skrivandet av
genomforandeplanen.
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Gladje — Att leva med funktionsbegransning och sarskilda behov skall inte vara ett hinder i
vardagen. Vara personliga assistenter, ledsagare, och avldsare (nedan refererad till som
personal) skall ses som en tillgdng som ger stod i vardagen och ger kunden livskvalitet och
mojlighet att leva sitt liv pa sina egna villkor samt mojlighet att aktivt delta i samhallslivet
vilket ger tillfredstallelse och gladje. Var personal arbetar for att kundens sjalvkansla och att
ge kunden kvalitet. Vi skall samtidigt ha roligt tillsammans.

Trygghet - Foretagets verksamhetschefer skall ha erfarenhet av vard och omsorg samt
personlig assistans och/eller ledsagning och avlésning. Varje kund far en personlig
kontaktperson och kan alltid kunna traffa och godkanna all personal som arbetar for dem.
Vara kunder far inga besok av okdnda assistenter utan har alltid tréffat dem innan
anstdllning. Kunden ager ratten att byta ut assistenter eller kontaktperson om hen sa onskar.

Tillganglighet — Lokalkontoren ar bemannade kontorstid mellan kl. 9-15 pa vardagar dar vi
tar emot besok av kunder samt personal. Verksamhetsledningen ar tillganglig vid akuta
arenden dven utanfor kontorstid via telefon. Alla kunder erbjuds ha en egen kundparm med
information och kontaktuppgifter. All personal har tillgang till en elektronisk kopia av var
personalhandbok och Kvalitetsledningssystemet som ett stod i arbetet.

Malsattning — 100% ndjda kunder!
Inledning

Vi startade var verksamhet 2012 i Vasterds men har sedan ndgra ar huvudkontor i Stockholm,
samt filialkontor i Vasteras och Kristianstad. Vi bistar kunder i behov av stéd utifran LSS och
arbetar utifran en humanistisk vardegrund med stor forstaelse for manniskors olika
bakgrund, erfarenhet och religion. Vilagger stor vikt och fokus pa manniskors lika varde och
rattighet till ett meningsfullt liv.

Vart motto; “Vi bryr oss, Vi finns ndra & Vi har erfarenheten”!

Syfte

Syftet med denna personalhandbok &r att beskriva de rattigheter och skyldigheter foretaget
och medarbetarna har gentemot varandra. Personalhandboken &r framst menad att vara en
introduktion till dig som anstalld hos oss men fungerar dven som ett regelverk for rutiner
samt riktlinjer for anstallda i foretaget.

Det ar alla medarbetares skyldighet att kanna till vilken information som finns i
personalhandboken och att regelbundet vara uppdaterad kring andringarna i boken. Det
finns en rubrik pd var hemsida som heter Arbeta hos oss, dar finns viktig information och
aven en lank till denna personalhandbok via vart tidredovisningssystem AlAl.

Vid fragor eller synpunkter kring personalhandboken kontakta féretagsledning. Detta gor du
enklast via e-post synpunkter@nordiskassistans.se

WWW.NORDISKASSISTANS.SE



A Handbok galler frén 2022-09-01
Ansvarig: Joachim Davidsson
ASSISTANS Senaste andrad: 2024-09-24

Avgransningar

Personalhandboken behandlar generella regler for hela foretaget. Individuella medarbetares
overenskommelser regleras i medarbetarens anstdllningsavtal. Anstallningsavtal och
lagstiftning gar fore detta dokument.

Foretagskultur

Att arbeta hos Nordisk Assistans innebdr bade rattigheter och skyldigheter. Alla bar ett
ansvar for att foretagets verksamhetsmal uppnas och foretagskulturen bibehalls, dvs
Individen forst, Inflytande, Gladje, Trygghet, Tillganglighet och malet, 100% néjda
kunder.

Anstallning & avtal

Anstallningsavtal

| samband med anstallningen pa foretaget uppréttas ett anstallningsavtal, normalt med
kundansvarig chef som introducerat dig till kunden. Vi anvander framst digitala
anstallningsavtal som vi skapar via vart tidredovisningssystem AIAl men dven mallar
framtagna av Almega/Vardféretagarna for alla anstallningsavtal med assistenter.

Avtalet utfardas alltid i minst tva exemplar: ett till medarbetaren och ett till féretaget. |
anstéllningsavtalet star anstallningsvillkoren. Om forhallandena forandras sa ska ett nytt
anstallningsavtal skrivas och signeras och arkiveras. Vi bifogar dven denna personalhandbok,
information om tystnadsplikt, frivillighetslista samt ett valkomstbrev.

For de som &r anstallda som assistenter, och arbetar ute hos kund dar vi far ersattning i
efterhand fran Kommun eller Forsakringskassa. Det ligger i ditt ansvar att kontrollera och
bekrafta din egna tidsredovisning senast den 2:a i ndst kommande manad. Vi som foretag
skall redovisa allas timmar till vara uppdragsgivare senast den 5:e i manaden.

Det ar viktigt att du inte paborjar insatser sjdlv utan att du har ett klart anstallningsavtal samt
skickat in ett utdrag fran belastningsregister. Vi kan sjdlva inte betala ut 16n utan paskrivet
avtal, giltigt utdrag ur belastningsregistret, samt signerade (bekraftade) tidrapporter.

Personalforteckning

Det ar medarbetarens ansvar att sjalv uppdatera sina kontakt- och adressuppgifter till
personalansvarig for att forsakra sig att exempelvis administrationen av I6ner fungerar. Vi
anvander framst Kivra for att distribuera digitala Ionebesked sa det ar viktigt att personal
uppger korrekt epost adress till personalavdelningen (personal@nordiskassistans.se).

Narmaste anhorig

Varje medarbetare bér meddela personalansvarige narmaste anhérig samt vilket
telefonnummer denna person nas pa dagtid och kvallstid. Aven uppdatera féretaget om
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ndgot dndras. Detta for att foretaget snabbt ska kunna kontakta ndrmaste anhorig om det
skulle handa medarbetaren ndgot under arbetstid.

Arbetstider

Arbetstid pd kontoret for tjansteman ar normalt 09:00-16:00 och da ar kontoret bemannat
men tjansteman kan i vissa fall dven arbeta fran hemmakontor. Assistenter arbetar enligt
schema dar vi foljer Almega/Vardforetagarnas kollektivavtal rorande arbetstider samt villkor
och ersattningar for obekvam arbetstid samt semester.

Franvarorapportering

Tillfallig franvaro ska rapporteras till arbetsledare, ndrmaste chef och/eller personalansvarig
omgaende. Vid aterkomst till arbetet efter sjukdom skall man ringa och friskskriva sig senast
kl 12.00 dagen innan man planerar att komma tillbaka till arbetet.

Skulle det handla om langre fradnvaro som tjanstledighet, langre sjukdom eller
foraldraledighet sa skall man dven meddela I6neansvarig (personal @nordiskassistans.se),
dvs. om franvaro berdknas vara langre an 8 dagar. Vi ber er anmala denna franvaro senast 5
dagar efter paborjad franvaroperiod. Franvaro rapporteras dven pa tidrapporten och regleras
manadsvis pa 16n i efterskott.

Vid sjukdom langre an 7 dagar ska lakarintyg uppvisas/skickas in till ansvarig chef.

Vid sjukdom langre an 4 veckor eller vid upprepad korttidsfranvaro, mer &n 5 ganger per ar,
ska rehabiliteringsutredning goras tillsammans med arbetsgivaren.

Arbetsgivaren far, under vissa omstandigheter, krava ett lakarintyg fran forsta sjukdagen.
Lon

Lon betalas ut den 25:e i varje manad. Lonen &r individuellt anpassad efter den anstalldes
erfarenhet och ansvarsomrade och regleras i medarbetarens anstallningsavtal.

Om du arbetar som assistent sa betalas |6n ut i efterhand, manaden efter du arbetat hos
kund. Det ar mycket viktigt att du godkant alla dina timmar i vart system for tidsredovisning
senast den 3:e i manaden. Det ar ocksa viktigt att notera att du signerar din tid pa heder och
samvete och om tiderna i schemat av ndgot skal inte stammer ar man skyldig att genast
rapportera detta till ndrmsta chef, samordnare eller kundansvarig chef for korrigering. Det &r
du som assistent som ansvarar for att den tid do redovisar till oss ar korrekt.

Forsakringar

Nordisk Assistans ar medlemmar av Vardforetagarna och féljer kollektivavtalet som
Almega/Vardforetagarna har tecknat med Kommunal fér bransch G.
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Det innebar att vi har pension och trygghetsforsakring via FORA och Collectum som
innefattar bland annat AFA-forsdkringar, omstallningsforsakring och avtalspension SAF-LO.
Vi har dven foretagsforsakring via SAKRA speciellt anpassat for var bransch.

Lojalitet, tystnadsplikt och sekretess

Enligt svensk lag har anstalld en Iangtgaende lojalitetsplikt mot sin arbetsgivare. Hen ska
alltsa alltid upptrada lojalt mot foretaget. Bryter arbetstagaren mot lojaliteten kan hen
riskera att bli uppsagd (avskedade pa grund av personliga skal eller illojalitet). Tank ocksa pa
att lojalitet galler pd internet och sociala medier.

Personal far alltsa inte ga ut pa sociala medier med kritik mot féretaget. Aven om den
anstallde menar att det som lagts ut inte ar tankt att spridas till allmanheten, detta strider
mot svensk lag.

Foretaget har &ven en skyldighet att vara lojal och respektfull gentemot sina anstallda. Aven
har galler att foretaget i forsta hand ska prata med arbetstagaren om denne har gjort nagot
felaktigt pa foretaget.

Foretaget kan inte heller pa annat satt [amna personlig information till utomstaende pa ett
obehdrigt satt. Exempel pa information som kan ldmnas ar till exempel kontrolluppgift till
Skatteverket, information om ersattningar och 16n till Arbetsférmedling, Kronofogde
och/eller anmalan om sjukdomsfall till Férsakringskassan.

Klagomal eller synpunkter

Du har alltid ratt att tala med foretagsledningen om du kédnner eller ser ndgot som du
upplever ar fel. Forutom den Lex Sarah princip som rader inom personlig assistans har
personal alltid ratt att ta upp felaktiga ageranden eller oacceptabla forhallanden pa
arbetsplatsen. Detta bor i forsta hand goras direkt till ndrmsta chef sa att denne far majlighet
att bemota kritiken eller vidta dtgarder.

Forst darefter kan det vara befogat att fora saken vidare vilket kan goras direkt till
foretagsledning via e-post synpunkter@nordiskassistans.se

Tystnadsplikt

Da vi arbetar med sk LSS-tjanster (Lag om stod och service till vissa funktionshindrade) sa vill
vi fortydliga att i LSS 29 § star det: “Den som &r eller har varit verksam inom yrkesmassigt
bedriven enskild verksamhet som avser insatser enligt denna lag far inte obehérigen réja vad
han/hon darvid erfarit om enskildas personliga forhallanden”. Detta galler alla anstéllda inom
Bolaget vilket innebar att man har en tystnadsplikt rorande kunder och deras privatliv. Detta
galler inte bara under anstallningstid utan livet ut.

Tank pa att Iamna privatlivet hemma sa gott det gar for kunderna har inte tystnadsplikt eller
sekretess rorande den privata information du eventuellt delar med dem.
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Forutom detta sa ar bada parterna 6verens om att information om kunder och deras avtal ar
sekretessbelagt. Kundinformation samt avtal ar belagda med sekretess och definierade som
Bolagets egendom enligt lag (1990:409) om skydd for foretagshemligheter (FHL).

Visselblasning

Sedan december 2023 finns det en lag som erbjuder skydd mot anstallda att kunna anmala utan
repressalier, det kallas ibland for visselblasarlagen. En sk visselblasning handlar om allman
rapportering av missforhallanden dér det finns ett allmanintresse. Det handlar inte direkt om
arbetsratt for dd omfattas personal av ett kollektivavtal samt de arbetsréttsliga regler som galler
pa marknaden.

For att ett allmanintresse ska finnas ska missférhallandena beréra en krets av personer som kan
betecknas som allmanheten, och allmanheten ska ha ett legitimt intresse av att
missforhallandena kommer fram. Sadan rapportering kan exempelvis handla om korrupta
handlingar, ekonomiska oegentligheter, miljobrott eller allvarliga och medvetna
arbetsmiljobrister. Det handlar inte om ditt eget anstdllningsavtal, 16n eller tidsredovisning.

Om du vill rapportera om misstankta oegentligheter kan du skicka in en rapport genom var
rapporteringskanal, du kan ladda ned en blankett via var hemsida under rubriken KONTAKT och
skicka till var partner som hanterar vart visselblasarsystem. Du kan dven ringa (08-7715566) var
partner for att boka eget mote eller begara fysiskt mote med oss eller var partner genom att
skicka en begaran via e-post vissel@nordiskassistans.se.

Miljo och varderingar
Forvantningar pa personal

Vanlig & artig

Serviceinriktad

Flexibel & ansvarstagande

Respektfull gentemot kunder samt medarbetare
Har ett vardat sprak

Foretagets nyckelord ar foljande;

Individen (forst)
Inflytande
Gladje
Trygghet
Tillganglighet

Varderingar

Gott bemétande, respekt for varje manniska som en unik individ samt att den enskildes
integritet aldrig far krankas. Med rdtt bemanning och ett systematiskt kvalitetsarbete stravar
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vi efter god kundnéjdhet.
Arbetsmiljopolicy

Malet for arbetsmiljoarbetet inom foretaget ar att se till att medarbetare inte utsatts for
ohdlsa eller olycksfall och att arbetsmiljon ar tillfredsstdllande med hansyn till arbetets natur
och sociala situation.

Medarbetaren har moéjligheten att paverka sin egen arbetssituation samt delta i férandring-
och utvecklingsarbete som ror det egna arbetet. Detta sker i 6verenskommelse med din
narmaste chef.

Alla medarbetare har en skyldighet att informera sin narmsta chef om férandringar pa
arbetsplatsen samt om de upplever/ser risker i sitt eller sina kollegors arbetssituation.

Alkohol och droger

Svensk lag galler nar det handlar om droger och alkohol pa arbetsplatsen. Det ar varje
enskild medarbetares ansvar att inte vara paverkad av vare sig alkohol eller droger pa
arbetsplatsen. Det ar noll tolerans mot att forvara, inneha, distribuera och sélja droger pa
eller i anslutning till arbetsplatsen.

En person som &r paverkad av alkohol eller droger far inte under nagra omstandigheter
utfora sina arbetsuppgifter eller vistas pa arbetsplatsen och ska omgaende avvisas darifran.
Vid handelse, anmal detta till din ndrmaste chef. Personal maste ocksa vara beredd pa att
foretaget kan krava drogtest om det finns misstanke for otillatet anvéandande av droger och
alkohol pa arbetsplatsen.

Om en medarbetare anvander medicin som ar ordinerad av lakare och som kan paverka
formagan att utfora arbetsuppgifterna skall denna radfrdga medicinskt kvalificerad personal
for att avgora om personen ar godkand for att genomfora arbetsuppgifterna under tiden som
medicineringen pagar.

Jamstalldhets- och mangfaldspolicy

Vi ar alla olika men vi inom Nordisk Assistans arbetar utifran en humanistisk vardegrund med
stor forstaelse for manniskors olika bakgrund, erfarenhet och religion. Vilagger stor vikt och
fokus pa manniskors lika varde och rattighet till ett meningsfullt liv.

Nar det galler var personalgrupp sa finns det olikheter som kon, etnisk harkomst, alder,
funktionsvariationer, religion, sexuell laggning och kdnsidentitet men ocksa av erfarenhet,
utbildning, livssituation och varderingar. Detta tillsammans skapar en dynamisk mangfald,
som tillfor nya perspektiv och idéer. Det &r just detta sammantaget, all var mangfald, som
utgor Nordisk Assistans dynamik och styrka. Detta ar en viktig del av vart foretags affars- och
verksamhetsutveckling. En arbetsplats med dynamisk mangfald utgor en attraktiv
arbetsgivare for sdval nuvarande som potentiella medarbetare.
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Olikheter skapar mojligheter och nytankande och ska inte uppfattas som hot eller skapa
underlag for ett trangsynt forhaliningssatt avseende kon, etnisk harkomst, alder,
funktionsvariationer, religion, sexuell laggning och kénsidentitet. Vi undanber oss for samtal
kring sexuell Iaggning, politik och/eller religion pa arbetsplatsen. Det &r ocksa en del av vart
arbetsmiljotankande.

Vi pa Nordisk Assistans ser jamstalldhet och mangfald som bade en sjalvklarhet och styrka.
Trakasserier och mobbning av kollegor och personal &r grund for uppsagning av avtal, bade
kund och anstallningsavtal.

Vid misstanke om, eller upplevt, problem och brister inom var verksamhet som galler
jamstalldhet och mangfald, vanligen meddela genast din ndarmaste chef. Vid behov kan du
aven kontakta foretagsledningen via e-post synpunkter@nordiskassistans.se

Krankande sarbehandling och mobbning

Foretaget arbetar med att skapa en god psykosocial arbetsmiljo som d@ven gor det mojligt att
kombinera arbetsliv och privatliv pa ett rimligt satt. Vi stravar efter att ha en vanlig och
positivatmosfar som ger alla utrymme att komma till tals och att dela med sig av sina
erfarenheter, sitt kunnande och sin kreativitet.

Mobbning av kollegor och personal &r grund for uppsagning av avtal, bdde kund och

anstallningsavtal. Vid misstanke om eller upplevd mobbning meddela genast din narmaste
chef eller féretagsledningen via e-post synpunkter@nordiskassistans.se

Utveckling

Introduktion

Varje chef har som ansvar att den nyanstallde far den information som hen behover vid
anstallningens borjan. Denna introduktion ar anpassad efter varje enskild kund/arbetsplats
och hélls antingen av narmaste chef eller delegerad person. Narmaste chef ansvarar for att
den nya medarbetaren tilldelas den arbetsutrustning som hen behover for att kunna utféra
sina arbetsuppgifter. Det ar dock den anstallda ansvar att meddela om hen upplever att hen
saknar utrustning for att kunna utfora sina arbetsuppgifter.

Personalutvecklingssamtal

Personalutvecklingssamtal mellan chef och medarbetare ska genomfdras vid behov.
Samtalet sker mellan narmaste chef eller delegerad person och medarbetare.

Franvaro
Semester

Semesterlagen omfattar alla medarbetare. Den reglerar ratten till ledighet, ratten till
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betalning under ledigheten och rétten till ersdttning da en anstallning upphor. For assistenter
och tjansteman foljer vi dven de villkor for semester som kommer via kollektivavtal for
bransch G.

Medarbetares semesterrdtt regleras i medarbetarens anstallningsavtal. Semesteraret |6per

fran 1 januari till och med 31 december. Medarbetaren tjanar in semester samma ar som det
kan tas ut i tid. Medarbetaren har ratt att kontinuerligt under aret ta ut semester oavsett om
denintjanats eller inte, forutsatt att anstallningen inte ar under avslutande.

Var policy, och det allmanna regelverket, har varit att man far maximalt spara 5
semesterdagar per ar, man skall ta ut 20 dagar innevarande semesterar. Medarbetare som
har ratt till fler &n 20 betalda semesterdagar kan dock (enligt kollektivavtalet) av de
overskjutande semesterdagarna spara en eller flera till senare semesterar. Detta far endast
ske om medarbetaren inte samma ar tar ut tidigare sparad semester.

Antalet sparade semesterdagar far inte vid ndgot tillfdlle sammanlagt 6verstiga 25 dagar
(detta ar regelverket enligt kollektivavtal). Alla skall ta ut ledighet for eventuellt sparade
semesterdagar som overstiger 25 dagar. Minst 20 dagar maste dven tas ut varje ar. Oavsett
sa sparar man dagar fler an 5 ar sa forsvinner de, ingen kan spara semesterdagar mer &n 5 ar
(detta ar ocksa regelverket).

Assistenter kan valja mellan att ta ut semesterersattningen (12% av bruttolonen) direkt varje
manad, eller att spara den for att ta ut vid semestertillfallet. Om detta &r fallet &r det den
anstdlldes egna ansvar att se till at hen har ekonomiska forutsattningar under den sedan
uttagna ledigheten.

Viber dock alla medarbetare att lamna in skriftliga ansokningar om semester i god tid
(sommarledighet senast 1 april & kortare semester minst 2 veckor i férvag) till ansvarig
arbetsledare eller chef. Din frdnvaro maste alltid planeras i forvag.

Viktigt! Semester far inte forlaggas till uppsagningstid om inte dverenskommelse gjorts
mellan foretaget och medarbetaren.

Sjuklon

Medarbetaren har under de forsta 14 dagarna av en sjukperiod en lagstadgad ratt till sjuklon
fran arbetsgivaren. For sjukfranvaro som pagar langre tid &n 14 kalenderdagar betalas
sjukpenning fran Forsakringskassan fran och med dag 15 enligt lagen om allman forsakring.

Forsta dagen ar alltid karensdag. Om du arbetar som assistent sa berdknas din sammanlagda
tid under de gangna 3 veckorna for att fa fram ratt antal timmar for karensdagen.

For att sjuklon ska betalas ut av arbetsgivaren ska medarbetaren Iamna in ett lakarintyg fran
och med attonde sjukdagen. Detta lakarintyg ska visa graden av arbetsoformaga och
sjukdomstidens langd. Sjuklon baseras pa grundlon.
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Lakarintyget ska medarbetaren skicka till personalansvarige. Lar mes pa Forsakringskassans
hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

Du hittar reglerna pa Forsakringskassans hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

Permission / tjanstledighet med betalning

Med permission avses kort ledighet med bibehallen 16n, i de flesta fall endast en dag men i
vissa undantagsfall fler dagar. For assistenter och tjansteman foljer vi dven de villkor for
Permission / tjdnstledighet som avtalets mellan Almega/Vardféretagarna och Kommunal via
kollektivavtal for bransch G. Tala med din narmsta chef om du kanner att du behdver mer
information kring vilka regler som rdder under det kollektivavtal vil foljer.

Andra tjanstledigheter
Lakarbesok

Alla medarbetare har en skyldighet att i den man det gar anpassa planerade lakarbesck mm
efter sitt schema. Gar inte besoket att undvika schemalagd arbetstid sa skall personal anmal
|akarbesok senast 2 vardagar innan besok.

Vid eventuellt Iakarbesok under forlagd arbetstid anmaler du detta till din ndrmaste chef
samt skickar ett sms med lakarmottagning, datum och tid till din ndrmaste chef. Normalt
forsoker man planera inom gruppen sa en kollega kan hjalpa till och bytta arbetsplats med
kollegan. Gar detta inte att planera och om arbetspasset for assistenter vars tidrapport ligger
under AlAl och anses behova vikare kommer detta att Iaggas under rubriken tjdnstledighet
utan betalning.

Anmal till din ndrmaste chef senast 2 vardagar innan besoket samt om ditt besok blir
langvarigt.

Studieledighet

Medarbetare har ratt till ledighet for studier. Tidpunkt for ledighet ska dock ske i
6verenskommelse mellan medarbetaren och foretaget. Féretaget har ratt att skjuta pa
ledigheten om den innebar problem for foretaget. Foretaget ska da ange skalet for
uppskovet till medarbetaren.

Vard av narstaende

En medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for att fa varda en nara anhorig som ar
svart sjuk. Kundansvarig chef maste dock planera om insatserna sd anmal i god tid.

En forutsattning for ledigheten ar att den anstallde far narstdende-penning fran
Forsakringskassan. For mer information om definitionen av nara anhorig, besok
Forsakringskassans hemsida: http://www.forsakringskassan.se/
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Vard av barn / foraldraledighet

Det finns tva slags fordldrapenning, foraldrapenning nar medarbetaren far barn och tillfallig
foraldrapenning nar barnet ar sjukt.

Ersattningar

Resekostnader

Resekostnader i tjansten ska du ha kommit 6verens med din chef innan de sker. Vi har en
blankett kallad Nordisk Assistans bilersattning i tjansten som skall anvéandas som korjournal
for att redovisa antal km samt vem man besdkte och i vilket syfte. Det skall normalt finnas en
utskriven blankett i kundparmen men om det saknas kontakta din ndrmsta chef som da ser
till att du far en blankett for att fylla in och ge till Ioneadministrator.

Resor i tjansten galler framst tjansteman men rutinen omfattar alla. Resor ska planeras sa att
de passar bade medarbetaren och det aktuella syftet. Resor ska planeras sa att det
ekonomiskt mest fordelaktiga alternativet kan erbjudas. Respektive medarbetare ar i
huvudsak ansvarig for denna planering.

Resor mellan kund och kontor och mellan kunder ar att betrakta som tjansteresor. Resor
mellan hemmet och kund/kontor &r ej att betrakta som tjansteresor. Resor till och fran
kund/arbetsplats inom placeringsordet tas om hand av medarbetaren sjalv.

Betraffande resor kan lokala avvikelser forekomma. Dessa beslutas av narmaste chef.

Tjansteresor med egen bil utgar med det skattefria beloppet arligen beslutat av Skatteverket
(ar 2024 ar det 25 kronor/mil).

Resor med egen bil skall redovisas pa separat blankett kallad Nordisk Assisten bilersattning i
tjansten. Andra utlagg i samband med tjansteutovning redovisas pa Nordisk Assistans
utlaggningsredovisning. Denna utlaggsansokan, tillsammans med kvitton, skall [amnas in till
Ekonomiansvarig, och blir utbetalda med kommande |6n.

Utlagg
Utlagg i tjdnsten ska du ha kommit 6verens med din chef innan de sker.

Alla utlagg relaterade till foretaget ska lamnas in till ndrmaste chef eller personalansvarige
inom tre manader for utbetalning. Utldgg mer &an 3 manader gamla ersatts ej.

En utskrift av utlaggsblanketten finns normalt i kundparm och ska fyllas i och signeras och
overlamnas till narmsta chef. Skulle den saknas i parmen s3 kontakta narmsta chef for en
utskriven blankett. For tjdnsteman sa kan de hitta det under Dropbox/Rutiner/. Med
reserdkningen ska alla kvitton bifogas. Pa reserdkningen ska féljande informations
specificeras
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e Inkopsstalle

e Datum

e Vara

e Utlagg som ska faktureras kund specificeras pa egen reserakning.

e Syfte med inkopet, vid parkering ska anledning specificeras likasa vid resor sasom
taxi, vid representation ska det anges om den ar intern eller extern samt vilka
personer som var med och fran vilka foretag.

Utldggsredovisning lamnas till ndrmsta chef och blir utbetalda med kommande I6n.
Parkering

Parkering som uppkommer vid tjansteresor ersatts mot parkeringsbiljett. Parkeringsavgift
vid arbetsplats dar huvuddelen av arbetstiden laggs, ersatts inte. For att ersattningen ska
utgd maste kvittot specificeras med var bilen parkerats och av vilken orsak exempelvis
kundbesok.

Trangselskatt

Arbetsgivaren betalar normalt inte trangselskatt for den anstalldes privatbil i tjdnsten. Enligt
Skatteverkets instruktioner kan den anstéllde i stéllet fa avdrag for hela den trangselskatt for
tjansteresor med egen bil som avser det aktuella aret.

Varje manad skickar Transportstyrelsen ut ett beslut om trangselskatt dar antalet passager
och summa tréngselskatt framgar for varje enskild dag. Skattebeloppen ar alltsa inte
specificerade for de passager som ligger till grund for skatten. Vi rekommenderar att man
|6pande for anteckningar 6ver antalet tjansteresor, arbetsresor och évriga privata resor kan
skattebeloppet proportioneras pa dessa olika resor. De olika dagsbeloppen summeras
darefter ihop till kostnaden for skatten for hela manaden respektive hela aret.

Muta, gavor och/eller testamente

Vi har klara regler for att var personal nar det galler ekonomi som kan kopplas till vara kunder
eller leverantorer. Det innebar att var personal inte far ta emot muta, gava, eller vara
personlig formanstagare i avtal med kund eller i hens testamente. Lds mer om detta i
Rutin/regel for muta, gava, testamente eller var policy for gdvor och representation. Det
forkommer gavor mellan foretag och personal, eller mellan personal och kunder som tack for
goda insatser, gott samarbete eller liknande och mindre/enklare gavor som till exempel
tartor, blombuketter, frukt och chokladaskar, lunch eller enklare middag &r godkant.

Vi vet att vagra motta en gava kan upplevas som sdrande for givaren men mot detta ska
stallas den beroendestallning som kund/leverantor kan befinna sig i och sarskilt da under
pagdende insatser. Om anstalld hos oss blir erbjuden gavor sa vill foretaget att vara anstallda
tackar nej men hanvisning till vara rutin/policy.
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De riktlinjer vi foljer idag ar att en mindre gava, som en julgdva, max skall varderas till 500 kr,
eller max 750 kr det galler extern gava, t.ex. till kund. Detta &r godkant av foretaget. Utover
julgava, jubileumsgava och minnesgava till anstallda sa delar viidag ut enklare slags gavor till
ett ndgot mindre varde och vi ser dem som en personalvardsférman. Till exempel nar ndgon
fyller ar eller har gjort ndgot extra bra férutom vanliga arbetsuppgifter. Exempel pa enkel
gava kan vara en bukett blommor eller biobiljetter, vardet skall max vara 300 kr.

Vid fragetecken kring dessa fragor, kontakta narmsta chef.
Formaner
Friskvardsbidrag

Personal som mar bra ar viktigt for oss sa alla medarbetare som ar anstallda mer @n 6
manader har mojlighet att fa 1 750 kronor per ar i ersattning for friskvard och motion.
Friskvardsbidraget betalas ut efter att kvitto ldmnats in och godkants av din narmsta chef.
Hela beloppet ar berdknat pa heltid, och omfattar endast fastanstallda samt heltidsanstallda.
Om du arbetar deltid, 50% (som exempel), sa har du 50% av 1750 kr som friskvardsbidrag,
alltsa 875 kr (rdkneexempel).

Friskvardsbidraget omfattar aktiviteter utférda under kalenderdret och betalas ej ut i fortid
eller retroaktivt och ar tillgangligt efter du varit anstalld mer &n 6 manader.

Uppsagning och avslut av anstallning

Medarbetarens egen uppsagning ska inlamnas skriftligt till ndrmaste chef eller VD, for att
undvika tvist huruvida uppsagningen har skett eller ej.

Avslutande av anstallning

Vid avslutande av anstallning aligger det ndarmaste chef att samla in den arbetsutrustning
som tillhor foretaget. Medarbetaren ska inlamna eventuella datorer, telefoner, nycklar,
passerkort och larmkoder. Det dligger personalansvarige eller ndrmaste chef att genomféra
ett sa kallat avslutningssamtal, dar medarbetarens asikter om Nordisk Hem & LSS Assistans
AB ventileras. Generella slutsatser dras for att kunna gora foretaget till en annu battre
arbetsgivare.

Information om rehabilitering

Varje arbetstagare har enligt arbetsmiljolagen skyldighet att organisera sitt arbete med
rehabilitering och arbetspassning pa ett lampligt satt. Arbetsgivaren ska ansvara bade for
rehabiliteringsutredning maste goras nar medarbetaren varit sjuk mer &n 4 veckor i foljd eller
haft upprepad korttidsfranvaro. Rehabiliteringen pa arbetsplatsen sa anpassas till de
enskildes behov.

Sekretess
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Vihar redan tidigare skrivit om ditt ansvar och skyldigheter rorande kunder, foretag och
information under delen Lojalitet, tystnadsplikt och sekretess. Férutom den sekretess all
personal skall folja rérande vara kunder och deras insatser sa galler dven en generell
sekretess om bolaget.

Medarbetaren &r skyldig att iaktta fullstandig tystnadsplikt angdende bolaget och dess
forhallanden, samt angdende klienter och klienternas férhallande, som medarbetaren har
tillgang till i samband med utforande av sitt arbete. Denna sekretess galler dven efter det att
anstallningen har upphort.

Generell tystnadsplikt om foretaget, exklusive all information rorande kunder, galler endast
under anstallningstiden.

Dokumenthantering

Information klassificerad som hogt konfidentiell eller mycket hemlig ska aldrig skrivas ut pa
en natverksskrivare via tradlos uppkoppling om inte sdkerheten kan behallas under
utskrivandet. Alla dokument av kanslig eller konfidentiell art ska forstoras nar de inte langre
anvands/behovs.

Clean deskpolicyn innebar att alla kdnsliga dokument forvaras efter kontorstid inlasta i
brandsakra dokumentskap.

GDPR

Viarbetar efter riktlinjerna som finns och policyn ar publicerad pa var hemsida
(www.nordiskassistans.se).

Datorsakerhet
Foljande riktlinjer galler for datorsakerheten;

e Losenord ar personligt och ska inte Ilamnas ut till annan person.

e Allasom 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 sdkerheten beaktas avseenden virus
och olampligt material.

o Datafiler fran okdnda avsdandare far inte 6ppnas, utan maste omgadende raderas.

e Foretaget ansvarar for att ett fullgott antivirusprogram finns pa alla arbetsdatorer.

e Samtliga arbetsdatorer sdkerhetskopieras med jamna mellanrum.

Arbetsredskap

Telefonpolicy
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Mobiltelefoner inom foretaget kops in av Nordisk Assistans vid behov. Detta sker i
kommunikation med narmsta chef pa regionkontor.

Nar man svarar i sin tjanstetelefon ska man borja med att uppge féretaget namn foljt att
presentera sig sjaly;

Valkommen till Nordisk Assistans, du talar med XXXXX, hur kan jag hjalp er?

Rostbrevldda och mobilsvar bor lyssnas av minst en gang per dag samt besvara och foljer upp
eventuella meddelanden sa fort som mojligt.

Telefonerna ar arbetsredskap och ska anvandas som en sadan.

Mobiltelefon som anvands i tjdnsten ska vara paslagen under arbetstid och personal ansvarar
for att de alltid ar laddade for att kunna anvandas under hela arbetsdagen. Privata samtal
med tjanstetelefonen ar inte acceptabelt. Missbruk av detta kan leda till varning. Uppféljning
av samtliga mobiltelefonkostnader sker manadsvis per mobilnummer och vid onormal
forbrukning kontaktas den anstallde.

Om din tjanstetelefon blir stulen meddela omgdende din ndrmaste chef, s& hen kan gora
nodvéndiga atgarder. Foretaget har en forsakring hos Sdkra men det hur man anvander och
forvarar sin var egendom kan bli en fraga for ansvarsfragan vid skada.

Assistenter anvander ofta endast sin egen privat mobiltelefoner och dessa bor endast
anvandas under rast. Vi kraver inte att telefonen ska vara avstangd under arbetstid men
assistenter skall visa respekt gentemot kunder, arbetskamrater och anhériga genom att
fokusera pa insatsen. Missbruk med privat telefon under arbetstid och insatser kan leda till
varning.

Om din privata mobiltelefon blir skadad eller stulen under arbetstid meddela omgaende din
narmaste chef, sa hen kan gora nédvandiga atgarder. Foretaget har en forsakring hos Sakra
men det hur man anvander och forvarar sin privata egendom kan bli en fraga for
ansvarsfragan vid skada. Om det sker pa vag till arbete sa ar det normalt din privata
hemforsakring som skall galla. Om det sker under resa mellan tva kunder under en
sammanhangande arbetsdag kan det vara foretagets forsakring som skall galla.

Datorer

Alla tjansteman som arbetar pa kontor ska ha tillgang till en dator for sitt arbete. Dator,
mjukvara och tillbehor bestalls efter godkannanden av ndrmaste chef. Beroende pa
arbetsuppgifter anpassas hard- och mjukvaran pa datorn till tjdnsten.

Anpassning och nyinstallation av program skots centralt.

Om du som assistent behover en dator for ditt arbete sd kan du ansoka om detta via narmsta
chef.

Viktigt for dig som fatt ut en telefon och dator
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Arbetsutrustning (telefon och dator) som kvitterats ut skall ej anvanda for privat bruk utan i
tjansten. Utrustningen skall forvaras och anvandas pa ett sddant satt att utomstaende ej har
tillgang till denna utrustning eller information. Nar man lamnar tillbaka sin arbetsutrustning,
t.ex. vid avslut av anstallning, far ej information som e-mail, dokument, telefon nummer, sms
som skapats och erhallits i tjansten raderas utan ar foretagets egendom. Eventuell radering
av information skall géras av bolaget for att sakerstalla kvalité och verksamhet. Om bolaget
sedan finner bevis for illojalitet, eller att anvandare har raderat och forstort information, sa
forbehaller bolaget sig ratten att polisanmala skada, eller stalla ekonomiska krav mot den
som skadat var egendom eller verksamhet.

Nycklar

Nycklar ar ett vardeforemal. Nycklar (eller motsvarande som TAGG eller liknande) till kontor
eller kunders hem som du kvitterat ut dterlamnas efter avslutad anstallning.

Natverk och internetpolicy

Datorresurser, datornat, kringutrustning och konton &gs och drivs av Nordisk Assistans for
anvandning av verksamheten. All annan verksamhet &r enbart tilldten nar den inte star i strid
med foretagets foreskrifter eller gallande lagstiftning.

Support

Foretagets support for datorer, natverk och internet skots centralt.

Vart miljotankande

Foretaget ska aktivt verka for att forbattra sin verksamhet ur ekologisk synvinkel genom att
prioritera miljoaspekter i arbetet. Det sker genom att relevant miljolagstiftning foljs, att
arbeta med ett systematiskt kretsloppstankande dar atervinning ar ett nyckelord och att

forbattra var verksam sa att vi minskar var negativa miljopaverkan.

Vid fragor och funderingar, kontakta din chef.
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