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Om
ersonalhandboken

Stockholm jan 2022

Syftet med KFX personalhandbok ir att den ska fungera som ett uppslagsverk
dir du som internt anstélld 14tt ska kunna hitta den information du behéver kring
din anstillning samt KFX regler, rutiner och sikerhetsforeskrifter. Personalhand-
boken gar litt att hitta pa var Internwebb. Fére bilagorna finner du ett index dér
de termer och &mnen som anvénds samt de sidor de visas pa listas. Langst bak i
personalhandboken aterfinns dven KFX dvergripande policys fér bade internt och
externt anstéllda.

Som internt anstilld forvintas du ha l4st igenom hela personalhandboken senast
tva veckor efter du borjat din anstéllning.

Malsdttningen &r att personalhandboken ska uppdateras en gang per ar. Om du
anser att nagon information saknas eller om du har ytterligare fragor sa ar du
alltid vilkommen att kontakta marknadsavdelningen.

Trevlig ldsning!






1. KFX HR-partner

11  KFX affarsidé

”Vi ska vara det flexibla och ansedda bemannings- och rekryteringsféretaget.
Malsittningen med var verksamhet &r att leverera unikt kundanpassade tjinster
av hogsta kvalité. Vart innovativa tinkande och palitliga erfarenhet ska sta till
varje kunds férfogande. KFX kommer alltid vara ett fristaende, oberoende och
helsvenskt foretag.”

Vara viardeord &r stolthet, omtanke och engagemang.

KFX Skandinavien AB

KFX Stockholm AB
Stockholm

KFX Goteborg AB KFX Syd AB KFX Nord AB

Goteborg Malmé Sundsvall

1:1:17  Organisationsnummer

Bolag Organisationsnummer
KFX Skandinavien AB 556658-2143

KFX Stockholm AB 556587-6652

KFX Nord AB 556556-3292

KFX Syd AB 556575-5831

KFX Goteborg AB 66696-8474

1.2 Almega/Bemanningsforetagen

Almega &r en arbetsgivarorganisation inom Svenskt Néringsliv. Almega bestar

av sju arbetsgivarforbund, av vilken Bemanningsféretagen ér en bransch- och
arbetsgivarorganisation for foretag med verksamhet inom uthyrning, omstéillning
och rekrytering.

Bemanningsforetagen grundades 2003 och dess frimsta uppgift &r att sdkerstélla
en vil fungerande och expanderande bemanningsbransch i Sverige.

Som medlem i Bemanningsforetagen omfattas KFX HR-partner av branschens
auktorisation.

1:3  Auktorisation
- en garanti for kunden

Bemanningsforetagens auktorisation tridde i kraft den 1 oktober 2004. Den 6 no-
vember 2007 beslutade Bemanningsféretagen att samtliga medlemmar i Beman-
ningsforetagen maste vara auktoriserade. Att vara ett auktoriserat bemanningsf6-
retag dr en garanti for kunderna att leverantoren de anlitar dr en seri6s aktér som
foljer lagar och regler.



1:3:1  Krav fér auktorisation bemanning
For att bli auktoriserad medlem maste foretagen uppfylla f6ljande tolv villkor:

Ut6var verksamhet inom bemanningsomradet sedan minst 12 manader
Foljer forbudets stadgar
Foljer Bemanningsféretagens etiska regler
. Ar bunden av kollektivavtal for det avtalsomrade inom vilket foretaget verkar
Tillimpar minst Bemanningsforetagens Allménna Leverensvillkor.
. Omfattas av Bemanningsféretagens Ansvarsférsidkring eller motsvarande
Har faststilld jimstilldhetsplan
. Sikerstiller att underleverantor 4r momsregistrerad, erldgger skatter och
avgifter, omfattas av underleverantorsférsikring, och dr bunden av kollektiv-
avtal for anstilld persona
9. Minst en person i ledande stillning i foretaget har genomgatt Bemannings-
foretagens sarskilda Auktorisationsutbildning
10. Synliggor att det dr ett auktoriserat Bemanningsféretag i sin marknadsforing
och platsannonsering
11. Kunna uppvisa det senaste arsbokslutet (ordnad ekonomi)
12. Genomgar auktorisationsndmndens arliga granskning
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1:3:2  Krav fér auktorisation rekrytering
For att bli auktoriserad medlem maste foretagen uppfylla féljande tolv villkor:

1. Ut6var verksamhet inom bemanningsomradet sedan minst 12 manader.
2. Foljer Bemanningsforetagens stadgar.
. Auktorisation i Bemanningsforetagen forutsitter att aktuell verksamhet
bedrivs i juridisk person.
4. Visar upp den senaste arsredovisningen med revisionsberittelse och i 6vrigt
styrker ordnad ekonomi.
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. Ar bunden av kollektivavtal for det avtalsomrade inom vilket foretaget verkar.

. Tillimpar minst Bemanningsféretagens Allménna Leveransvillkor

(Standardavtal).

Omfattas av Bemanningsféretagens Ansvarsforsikring eller motsvarande.

Har faststilld jamstilldhetsplan (om det krévs enligt lag).

Sakerstiller att underleverant6r d4r momsregistrerad, betalar skatter och

avgifter, omfattas av underleverantérsfoérsikring och dr bunden av

kollektivavtal for anstélld personal.

10. Minst en person i ledande stéllning i féretaget har genomgatt Bemannings-
foretagens sirskilda Auktorisationsutbildning.

11. Synliggor att det &r ett auktoriserat medlemsforetag i sin marknadsféring
och platsannonsering.

12. Genomgar auktorisationsndmndens arliga granskning.
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1:3:3  Krav fér auktorisation omstéllning

Villkoren for auktorisation av omstéllningsforetag dr desamma som for aukto-
risation av bemanningsforetag, endast tillimpningen &r i vissa delar en annan.
Exempelvis krivs en redogorelse f6r hur omstéllningsverksamheten bedrivs for
féljande fyra delar: processen, kvalitetssystem, kompetensprofil och referenser.

1:3:4  Lopande uppféljning
En arlig kontroll genomférs av de auktoriserade bemanningsféretagen for att

sikerstilla att de uppfyller kraven. De féretag som inte uppfyller kraven frantas
auktorisationen efter beslut i Bemanningsféretagens styrelse.

1:3:5 Unionen
KFX har kollektivavtal med Unionen.

1:3:6 LO
KFX har kollektivavtal med LO.

AUKTORISERAT
BEMANNINGSFORETAG

AUKTORISERAT
REKRYTERINGSFORETAG

AUKTORISERAT
OMSTALLNINGSFORETAG



2. Medarbetare

2.1 Anstallning

Att en intern tjénst ska tillsittas pa foretaget bestims av VD, HR-chef i samrad
med berérd regionchef. Berérd chef och VD ansvarar gemensamt for att
rekryteringen genomférs pa ett professionellt sétt. Samtliga interna medarbetare
ska i férsta hand tillsvidareanstillas, undantag kan géras med tidsbegrinsade
anstéllningar frimst néir det dr fragan om vikariat.

?:7  Introduktion

Varje nyanstélld intern medarbetare hos KFX genomgar ett introduktionsprogram
dér information ges for att den nyanstéllde snabbt ska komma in i sin nya roll och
kénna sig vilkommen

2.3  Anstallningens upphérande

Da en internt anstilld 6nskar avsluta sin anstéllning ska det lamnas in en skriftlig
uppségning till regionchefen eller HR-chefen. Uppsigningstiden regleras i avtal.

En uppségning fran arbetsgivarens sida maste alltid f6lja regelverket i lag och
avtal.

En avgangsintervju/avgangssamtal halls av personalchefen innan vederborande
slutar. Syftet med avgangsintervjun/avgangssamtalet dr att ge HR-chefen
information om vilka forbéttringar och férdndringar som skulle kunna goras i
organisationen och pa arbetsplatsen. I samband med detta 6verldmnas dven
betyg/intyg.

Denigtidgagen pd arbetsplatsen ska féljande aterlimnas till personalchefen:

» Foretagskort
» Mobil

» Bérbar dator

2:4  Lon

Lonen betalas ut i efterskott den 25:e varje manad. Om den 25:e infaller pa en 1or-
dag eller helgdag betalas 16nen ut ndrmast foregdende arbetsdag. KFX tillimpar
individuell 16neséttning. Lonen faststills i forhandling mellan KFX och individen.
Nirmaste chef och HR-chefen ansvarar for 16nesittningen.

Pa din l6nespecifikation star det preliminir skatt “varav egenavgifter: xxx”. Egen-
avgifter dr samlingsnamnet pa de sociala avgifter som féretaget sjilv betalar in till
staten.

Lonerevision sker en gang per ar, vanligtvis per den 1 maj enligt kollektivavtalet.
Kollektivavtalet géller dven f6r den som inte &r medlem i nagon facklig organisa-
tion.



2:5 Utvecklings- och Idnesamtal

KFX l6nepolitik ska skapa forutsittningar for féretaget att bade attrahera och
behalla medarbetare med ritt kunskap och erfarenhet for att verksamheten ska
kunna bedrivas pa bista mojliga sétt. Lonepolitiken ska &ven bidra till att medar-
betarna motiveras till goda arbetsinsatser, engagemang och delaktighet i arbetet
for att uppna uppstéllda mal for verksamheten. Hirigenom bidrar 16nepolitiken
till att 6ka produktiviteten, effektiviteten och kvaliteten i foretagets verksamhet.
Chefer ska vara vil fortrogna med géllande 16nepolitik sa att den far genomslag-
skraft och blir tydlig fér de anstéllda. Cheferna har &ven till uppgift att f6rhindra
och utjimna osakliga l6neskillnader samt att skapa en helhetssyn pa verksamhe-
ten och inte enbart till sitt eget ansvarsomrade. Varje medarbetare pa KFX ska
veta hur den egna loneutvecklingen kan paverkas. Darfor maste gillande 16ne-
kriterier vara vil kinda av medarbetarna. Narmaste chef och medarbetare ska
dven ha en 16pande dialog avseende mal, férvintad arbetsprestation, resultat samt
aterkoppling pa den egna arbetsprestationen.

2:5:1  Kriterier fér |6neséattning

Vid nyanstillning sitts 16nen utifran f6ljande kriterier:
» Utbildning
» Erfarenhet
» Tjénst/arbetsuppgifter (hur kvalificerat arbetet &r)
» Ovriga medarbetare
» Arbetsmarknaden (den lokala)
» Kollektivavtalet

Under anstillningen revideras l6nen arligen utifran det totala utrymmet for indi-
viduella 16nehéjningar enligt kollektivavtalet. Lénen kan &ven revideras i sam-
band med att den interna medarbetaren tilltrdder en ny och mer avancerad tjanst
i foretaget.



2:5:2 Beteende- och resultatmal

Foljande beteendemal giller f6r samtliga internt anstéllda. Dessa kompletteras

med individuella resultatmal.

Samtliga mal faststélls och utvirderas vid utvecklingssamtalet samt foljs upp
I6pande under aret. Den samlade bedémningen ligger dérefter till grund f6r 16ne-

samtalet.

Beteendemal (samtliga)

Begrepp

Otillracklig 0-1

Acceptabel 2

Bra3

Mycket bra 4

Kundorienterad

Visar en bristande forstaelse
for kundens synsitt. Vill helst
arbeta pé sitt eget satt. Brister i
kommunikation med kunder.

Har formégan att identifiera
kundernas behov.
Kommunicerar med kunderna
p4 ett trevligt och korrekt satt.
Kunderna &r néjda med
kommunikationen.

Ar utatriktad och socialt aktiv i
kundsammanhang. Skapar och
underhaller goda relationer.

Bidrar med nya kunder och
kundleads.

Palitlig Uppfyller inte sina dtaganden. | Uppfyller precis sina Agerar alltid ansvarsfullt och Ligger alltid steget fére och
staganden uppfyller alltid sina staganden | uppfyller sina dtaganden dver
gentemot andra pé ett bra satt. | forvantan.
Flexibel Har svart att anpassa sig till nya | Neutral, anpassar sig till nya Ar flexibel och har it fér att Ser forandrade

omstandigheter. Tar lang tid pa
sig att andra synsatt och
tillvagagangssatt.

omsténdigheter for att det
kravs.

anpassa sig till forandrade
omstandigheter. Fortsatter att
vara effektiv i en foréndrad
situation eller vid den
otydlighet som férandring
innebar.

omsténdigheter som nagot
positivt och uppmuntrar andra
till detsamma. Férandrar
snabbt synsétt och
tillvéigagangssétt.

Kvalitetsmedveten

Brister i kvalitet. Gor fel,
slarvar eller missar saker.

Haller en acceptabel jamn
kvalitet, Dvs utan klagomal

Ar noggrann och grundlig
Kontrollerar detaljer och

levererar alltid med god

kvalitet.

stodjer och hjalper andra att
uppna hog kvalitet och
kommer med konstruktiva
férbattringsforslag.

Engagerad

Passiv och flyter med. Bryr sig
inte, ar tyst eller har en
negativ attityd

Gor det man ska. Haller sig
inom ramarna.

Kommer med forslag och tar
initiativ. Visar en positiv
instalining till arbetet. Sitter
féretagets intressen frémst.

Far med sig andra. Sprider
engagemang och uppmuntrar.

God medarbetare

Haller sig for sig sjalv. Ar tyst
eller har en negativ attityd

Fungerar tillsammans med
6vriga medarbetare. Visar alla
p4 arbetsplatsen respekt

Arbetar bra med évriga
medarbetare. Relaterar till
dem pa ett Iyhért och smidigt
sitt. Lyssnar och
kommunicerar och léser
eventuella konflikter
konstruktivt.

Ar positiv och skapar en god
stamning och ett bra klimat pa
arbetsplatsen.

Resultatmal

Individuella mal — 1-6 stycken. Bedéms utifran kriterierna otillrécklig, acceptabel, bra och mycket bra.

Otillracklig 0-1

Acceptabel 2

Bra3

Mycket bra 4

Mal 1:

Mal 2:

Samlad bedémning; arets prestation bedéms samlat som:

Otillracklig 0-1

Acceptabel 2

Bra3

Mycket bra 4




2:5:3  Tillaggskriterier for bedomning av chefskap

Beteendemal (chefer)

Begrepp Otillracklig 0-1 Acceptabel 2 Bra3 Mycket bra 4
Ledarférmaga Brister i att organisera, fordela, | Organiserar, fordelar och Anpassar sitt ledarskap efter Far medarbetarna att, med
delegera och folja upp delegerar. Anger riktning och gruppens behov. Ar lyhord, beslutsamhet och entusiasm,
medarbetarna forsakrar sig om att arlig och tydlig samt har stréva mot de uppsatta malen.
medarbetarna vet vad som fortroende hos medarbetarna.
forvantas av dem. Foljer upp Ger stod for att sékra
medarbetarna framgang.
Ansvarsférmaga Tar inte ansvar for sina Tar ansvar for sin egen Star upp for sin grupp och Lyckas utveckla gruppen Sver
handlingar, skyller pa andra arbetsprestation och sina lyckas ge gruppen vad den forvantan.
medarbetares behver.
arbetsprestationer.
Motivera Brister i att motivera sina Tar reda pa vad som motiverar | Lyckas motivera medarbetarna | Gruppen lyckas aven motivera
medarbetare och bryrsiginte | varje medarbetare och och har en starkt motiverad andra.
medarbetarna

om det finns omotiverade
medarbetare.

forsoker uppna deras
6nskemal.

grupp.

Utveckla medarbetarna

Brister i att arbeta med
medarbetarnas individuella
utveckling

Utarbetar tillsammans med
varje medarbetare en
individuell utvecklingsplan
samt féljer upp densamma

Lyckas fullfslja varje
medarbetares utvecklingsplan
och siledes ge dem en
tillfredsstallande utveckling,

Lyckas inspirera medarbetarna
till att géra ett bra arbete och
Iyfta fram andras goda resultat.
Utvecklar medarbetarna och
gruppen dver forvintan.

Implementera och
tillampa KF’s
arbetsmetodik

Brister i att implementera och
tillimpa KF’s arbetsmetodik i
gruppen.

Implementerar och tillser att
arbetsmetodiken anvands pé
ett korrekt satt.

KF's arbetsmetodik &r en
sjélvklarhet for samtliga
medarbetare som ser den som
négot positivt.

Kommer med konstruktiva
forslag for att forbittra
arbetsmetodiken.

2:5:4  Ovrigt

Generellt giller att en 6kad arbetsprestation och skicklighet ger en positiv utveck-
ling av 16nen. Chefskap med personalansvar medfér normalt en hogre loneniva i
férhallande till understéllda medarbetare.

2.6  Arbetstider

Ordinarie arbetstid per vecka dr 40 timmar. I arbetstiden ingar inte raster. Restid
dr i lagens mening inte arbetstid. Med normal arbetstid menas den arbetstid, som
giller for heltidsanstillda. KFX arbetstider &r k1 08:00 - 17:00 under denna tid
maste kontoret vara bemannat med undantag f6r lunch k1 12:00 - 13:00. Anstéllda
har méjlighet att aretba hemifran under en dag/vecka om inte annan 6verenskom-
melse med din ndrmsta chef gjorts. Arbete hemifran stdms alltid av med teamet
och din ndrmaste chef.

Respektive region/platschef ansvarar for att kontoret 4r bemannat ovanstaende
tider med nagon som kan ansvara och tillsitta inkommande bokningar eller andra
typer av férfragningar fran kund. Flextid tillats mellan k1 07:00 - 09:00 samt mel-
lan 16:00 - 18:00.

Som kompensation for 6vertid tillkommer 5 extra semesterdagar. Se rubrik se-
mester.

2.7 Kladpolicy internt

Som internt anstilld pa KFX &r du alltid i blickfanget for vara kunder, konsulter
och besokare. Aven om du inte sjilv har ett kundmote eller ett anstillningsavtal
som ska skrivas under sa kanske din kollega har det. Darfor klér vi oss alltid repre-
sentativt och vardat, inte ledigt och slarvigt.

Fungerar:
» Kostym eller drikt

» Kldnning med kort eller lang &rm



» Kavaj med byxa/kjol/frischa jeans och blus/skjorta/topp

Undvik:
» Slitna jeans/shorts
» Bara armar d.v.s linnen/tubtoppar och klidnning utan drm
» Oppna skor, tofflor, gymastikskor och sandaler
» Sportkldder

Anvind ditt sunda fornuft och se alltid till att k14 dig efter den kund du ska méta.
Kénner du dig oséker eller ska méta en ny kund - ta alltid det sékra fore det
osiikra och kli dig klassiskt i byxa/kjol och kavaj.

2:8  Forsakringar

Som anstilld pa KFX har du foljande forsdkringar:

2:8:17 TFA
TFA som omfattar bade arbetare och tjinstemén.

TFA star for Trygghetsforsikring vid arbetsskada. TFA-forsdkringen innebir

att du &r forsikrad for skada under arbetstid samt vid férd till och fran arbetet.
Omstéllnings-férsikring, AGS samt avtalspension SAF-LO ir {6r arbetare. Forsik-
ringsavtal tecknas genom Fora Forsdkringscentral AB.

2:8:2  TGL

TGL star for Tjanstegrupplivforsikring och ir ett efterlevandeskydd, dér ett
engéangsbelopp utbetalas vid dédsfall. TGL omfattar bade tjanstemén och arbe-
tare. OBS! Formanstagare till det belopp som utbetalas fran TGL-forsékringen &r
make/maka, barn, barnbarn samt férildrar i nimnd ordning. Detta innebér att
du, om du har en sambo som du vill ska std som formanstagare, maste fyllaiett
férmanstagareférordnande. Denna blankett hittar du pa www.collectum.se under
Blanketter och trycksaker. TGL-forsékringen ligger hos Alecta/Fora.

2:8:3 ITP
ITP star for industrins och handelns tilliggspension for tjinstemén.
ITP-planen omfattar:

» Alderspension

» ITPK (K star for kompletterande)

» Sjukpension

» Familjepension

» Delpension

Enligt ITP-planen betalar KFX in premier for alla anstéllda som fyllt 18 ar. Du
placerar sjélv hela din alderspension. Hur stor pensionen till slut blir beror bland
annat pa lonens storlek, hur linge du haft ITP och hur du valt att placera din al-
derspension. Ar du f6dd 1978 eller tidigare ir storleken pa pensionen bestimd pa
forhand. Pensionen forvaltas av Alecta och den premie som betalas in ska ricka till
den utlovade pensionen. Hér betalar KFX dven in en ITPK-del, som uppgar till 2
% av l6nen och som du kan placera i fonder efter 6nskemal. Om du inte gér nagot
val placeras pengarna i en traditionell férsidkring i Alecta. Information om detta
finner du i det utskick betriffande din framtida pension, som du varje var erhaller
fran Forsikringskassan (det orange kuvertet).

2:9  Trygghetsradet

Anslutning till Trygghetsradet sker automatiskt vid anmilan till Fora.



2:10 Franvaro

Vid franvaro fran kontoret p.g.a. sjukdom, VAB eller liknande ska alltid ndrmaste
chef informeras. Ans6kan om ledighet/semester ska alltid goras hos ndrmaste
chef. Alla &r skyldiga att 14gga in all sin franvaro i IP, detta skall vara gjort veckan
efter aktuell franvaro. Tidrapporten godkidnns av ndrmaste chef.

2117 Semester

Enligt semesterlagen har man ritt till 25 semesterdagar per helt ar. Interna med-
arbetare pa KFX har ytterligare 5 dagars semester som kompensation for 6vertid.
Semesteraret, for de internt anstéllda, foljer kalenderaret, dvs. 1 januari - 31 de-
cember. Da KFX tillimpar forskottssemester, for de internt anstéllda, &r semester-
aret detsamma som innevarande ar.

Arbetsgivaren har ansvaret f6r forldggningen av semestern, vilket innebér att det
ir arbetsgivaren som bestimmer nir semestern kan tas ut. KFX forsoker givetvis
alltid i forsta hand forsoka tréffa en 6verenskommelse med den anstéllde. Dock
ska huvudsemestern forldggas till sommarmanaderna, det vill sdga juni, juli och
augusti och besta av minst fyra veckors sammanhéngande ledighet enligt kollek-
tivavtal. KFX tillimpar ej halva semesterdagar.

2:11:1 Semesterlon

Semesterlénen utgors av den manadslon som &r aktuell vid semestertillfillet och
semestertilldgg. Semestertilldgget for varje betald semesterdag ir 0,8 % av aktuell
manadslon vid semestertillfillet. Semesterlon och tilldgg utbetalas vid ordinarie
l6neutbetalning manaden efter det att man tagit ut semesterdagar, dvs. semester-
dagar i juni utbetalas vid ordinarie l6neutbetalning den 25 juli.

2:11:1:1  Semesterlénegrundande franvaro
Semesterlénen beriknas pa alla former av 16n och 16netillagg.

» Vid sjukdom under hogst 180 dagar av intjdnande aret.

» Forildraledighet, dels nér det &r fraga om ledighet med havandeskapspenning,
dels da férdldrapenning utges i samband med barns fodelse eller adoption. I
det senare fallet géller en begrénsning till 120 dagar eller, for ensamstaende
forilder, 180 dagar.

» Aven ledighet med tillfllig fordldrapenning ir semesterlonegrundande.

™~

¥

Ledighet under hégst 180 dagar av intjinandearet pa grund av risk fér 6verfo-
rande av smitta.

v

» Ledighet for viss grundutbildning pa hogst 60 dagar eller repetitionsutbild-
ning enligt lagen om totalférsvarsplikt, hogst 60 dagar under intjinandeéret.

v

» Ledighet for vard av nirstaende, enligt lagen om erséttning och ledighet for
nérstdendevard, hogst 45 dagar under intjinandearet.

2:11:2 Sparad semester

Den anstillde kan spara semesterdagar till ett senare semesterar. Hogst fem av de
lagstadgade 25 semesterdagarna alternativt 10 dagar vid 30 dagars semester kan
sparas varje ar. Sparade semesterdagar ska tas ut inom fem ar fran utgangen av det
semesterar de sparades.

2:12 Sjukdom

Insjuknandedagen #r karensdag, da helt l16neavdrag gors. Intréffar en ny sjuk-
period inom fem kalenderdagar fréan det att en tidigare sjukperiod upphért, ska
denna betraktas som fortséttning pa den tidigare sjukperioden. Efter karensdagen
utbetalas sjuklén uppgaende till 80 % av aktuell méanadslén. Fran och med den
attonde kalenderdagen i sjukperioden ska sjukintyg lamnas. Arbetsgivaren har
rétt att begira in sjukintyg tidigare under sjukperioden. Arbetsgivaren har dven
rétt att hdnvisa till 1dkare. Fran och med den femtonde kalenderdagen i sjukperio-
den utgar sjukersittning fran Férsikringskassan. Anmilan till Forsikringskassan
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gors av ekonomiavdelningen. Aven vid sddan lingre sjukfranvaro maste sjukintyg
ldmnas.

2:13 Overenskommen tjanstledighet

Det finns flera tillfdllen da en medarbetare enligt lag har ritt att vara ledig, till ex-
empel fordldraledighet eller studieledighet. Arbetstagaren har inte ritt till tjénst-
ledighet exempelvis for att prova pa ett annat arbete, om sadan tjdnstledighet ska
beviljas eller inte dr helt upp till arbetsgivaren att bestimma. Tjénstledigheten &r
dock villkorad av att arbetstagaren varit anstilld hos arbetsgivaren de senaste sex
manaderna eller ssmmanlagt minst tolv manader under de senaste tva aren. Om

utbildningen till visentlig del avser fackliga fragor, finns inget kvalifikationskrav.

Under tiden en medarbetare #r tjdnstledig utgar ingen 16n och arbetsgivaren gor
l6neavdrag i enlighet med kollektivavtalet. Ledigheten dr inte semesterlénegrun-
dande.

214 Foraldraledighet

En forilder har alltid ritt till ledighet tills barnet &r 18 manader. For ledighet efter
dessa manader krévs att férdldern far fordldrapenning fran Forsikringskassan. For
rétt till ledighet krévs att fordldern tar hand om barnet, vilket innebér att ledighe-
ten exempelvis inte far utnyttjas f6r arbete hos en annan arbetsgivare.

Forildern ska vid ledighetens bérjan ha varit anstilld hos arbetsgivaren antingen
de senaste sex manaderna eller 12 manader sammanlagt under de senaste tva
aren. Kravet pa viss anstéllningstid géller inte f6r ledighet med tillfallig férédldra-
penning eller mammaledighet sju veckor fére den beriknade férlossningen och
sju veckor efter férlossningen.

En férdlder har ritt att férkorta arbetstiden med en fjirdedel av normal arbetstid
tills barnet fyller atta ar eller da barnet avslutat det forsta skolaret. Vidare har f6r-
dlder ritt till delledighet nir en halv, en fjardedels, en attondels eller tre fjirdedels
férdldrapenning tas ut.

Forildraledighet ska som regel anmailas till regionchefen eller personalchefen
minst tva manader f6re ledighetens borjan. Den anstillde ska da ocksé ange hur
lange han eller hon avser att vara ledig. Ledighet med tillfillig fordldrapenning
ska anmadlas minst en vecka i férvig. Om ledigheten beror pa sjukdom eller smitta
hos barnet eller den ordinarie vardaren ska anmélan ske sa snart som mojligt till
nérmaste chef.

Varje fordlder far dela upp sin foréldraledighet i tre perioder per kalenderar. Som
en period riknas den tid fordldern &r helt ledig — &ven om det bara giller en dag.
Om ledigheten #@ndras vad giller omfattning eller férldggning, borjar en ny period
att gélla. Avbrott i pabérjad ledighet pa grund av sjukdom eller semester medfor
inte att en ny period paborjas. Samma sak giller om arbetsgivaren begir att den
anstillde tillfdlligt ska aterga i arbete. Ledighet med tillfillig fordldrapenning (vid
till exempel barnets sjukdom) far delas upp i ett obegrénsat antal perioder. Detta
giéller dven ledighet med foréldrapenning for fordldrautbildning.

Den anstillde far avbryta pabérjad ledighet och ateruppta arbetet i samma omfatt-
ning som fore ledigheten. Arbetsgivaren ska dock underrittas snarast mojligt.
Arbetsgivaren ir inte skyldig att 1ata arbetstagaren atergé i arbete tidigare &n en
manad efter underrittelsen. Detta giller ej ledighet, som varit avsedd att paga
kortare tid &n en manad.

En pappa som avstar fran forvirvsarbete for att nirvara vid férlossningen, skéta
hemmet eller varda barn har ritt till tillfillig fordldrapenning i tio dagar per barn.
Pappadagarna maste tas ut inom 60 dagar efter barnets hemkomst.

2:15 Permissionspolicy

Permission (ledighet med bibehallen 16n) ges i foljande fall:

» Nira anhorigs dodsfall - Vanligtvis 1 dag, om personen har lang resvig kan i
enstaka fall 2 dagar ges.

» Flytt - 1dag.



» Tandldkare/likarbesok - ca 2 ggr/ar.
» Eget Brollop - 1 dag
» Egen samt respektives 40-, 50-, eller 60 arsdag - 1 dag

Med nira anhorig avses:
» Make/Maka/Sambo
» Barn
» Syskon
» Foréldrar
» Svérforildrar
» Mor- och farférildrar

Eftersom permission endast kan beviljas under arbetstid kan det inte bli aktuellt
med “kompensationspermission” om man gifter sig pa en arbetsfri 16rdag eller
s6ndag.

2:16 Roéda dagar - kontoret har stangt

2:16:1 Roda dagar 2022

Loérdag 1 januari Nyarsdagen

Torsdag 6 januari Trettondedag jul
Fredag 15 april Langfredagen
Mandag 17 april Annandag pask
Séndag 1 maj Forsta maj

Torsdag 26 maj Kristi Himmelsfirdsdag
Maéndag 6 juni Sveriges nationaldag
Loérdag 25 juni Midsommarafton
Lordag 24 december Julafton

Séndag 25 december Julldagen

Onsdag 26 december Annandag jul
Lordag 31 december Nyarsafton

2:16:2 Roda dagar 2023

Séndag 1 januari Nyarsdagen

Fredag 6 januari Trettondedag jul
Fredag 7 april Langfredagen
Maéndag 10 april Annandag pask
Mandag 1 maj Forsta maj

Torsdag 18 maj Kristi Himmelsfardsdag
Tisdag 6 juni Sveriges Nationaldag
Fredag 23juni Midsommarafton
Séndag 24 december Julafton

Mandag 25 december Juldagen

Tisdag 26 december Annandag jul

2:16:3 Policy Avseende Halvdagar
Detta giéller for interna medarbetare dag fore r6d dag. Giller dock ej
vid férildraledighet.

Fran och med den 1/1-2010 togs samtliga halvdagar bort och bérjade betraktas
som vanliga arbetsdagar, d.v.s. hela arbetsdagar. Som kompensation for detta fick
samtliga internt anstéllda 3 st valfria hela lediga dagar, sa kallade klimdagar.
Villkoren for dessa tre heldagar &r foljande:
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» Dagarna maste tas ut nagon gang under kalenderaret, de behover sjilvklart
inte tas ut nér det dr en kldimdag utan kan tas ut nér som helst under aret.

» Dagarna gar inte att sparas eller ta ut i pengar
» Dagarna &r inte semesterlénegrundande

» Dagarna ska ldggas in i IP som kldimdagar (Det ligger en artikel som heter
klamdagar under franvaro) efter avstimning med ndrmsta chef avseende 6ns-
kad tidpunkt for uttag av klamdagarna.

Om man borjar i till exempel mitten av aret blir det 1,5 dagar.

217 Formaner

2:17:1 Foretagshalsovard
KFX policy &r att man blir ansluten till foretagshilsovarden efter provtjinstgo-
ringstidens slut.
Stor hilsoundersokning med konditionstest gérs med f6ljande intervaller bero-
ende pa alder:

» Under 40 ar vart tredje ar

» Over 40 &r vart annat ar
Att KFX &r anslutna till féretagshilsovard innebér i stort féljande:

» Sa snart du blivit anmald, blir du kallad till en stor hdlsoundersékning inklu-
sive konditionstest. Efter provtagningen far du tid for ett uppféljningsbesok.

» Du har mojlighet att kontakta skoterska under kontorstid alla vardagar hela
aret for telefonradgivning.

De tva punkterna enligt ovan ingar i det avtal med Feelgood, som KFX star for.

OBS! Som vanligt géller att om man ej limnar aterbud till bokad tid eller lamnar
aterbud for sent (8 timmar fére utsatt tid), far man betala ordinarie avgift. Denna
far du alltid sta for sjalv.

2:17:1:1 Stockholm

I Stockholm finns avtal om féretagshilsovard hos Feelgood Ostermalmshilsan.
Den mottagning som anlitas finns pa adressen Grev Turegatan 34. Rad och tids-
bokning pa tel 08-676 82 50.

2:17:1:2 Nord/Skandinavien

I Nord finns avtal om féretagshilsovard hos Feelgood. Mottagningen ligger pa
Bankgatan 15. Tidsbokning pa tel 060-64 45 00.

2:17:1:3  Syd

1 Syd finns avtal om foéretagshilsovard hos Feelgood. Mottagningen ligger pa Hans
Michelsensg 9, plan 8. Tidsbokning pa tel 040-10 28 70.

2:17:1:4 Goéteborg

I Goteborg finns avtal om foretagshélsovard hos Feelgood. Mottagningen ligger pa
Otterhillegatan 2. Tidsbokning pa tel 031-727 67 00.

2:17:2 Terminalglaségon

Som anstélld pa KFX har du moéjlighet att fa terminalglaségon, om en synunder-
s6kning visar att du &r i behov av detta. Terminalglas6gon ir ett arbetsredskap,
specifikt utprovat for bildskdrmsarbete. For att KFX ska bekosta terminalglaségon
ar det vissa regler som maste foljas:

» Du maste begira rekvisition géllande bes6k hos optiker fran regionchef alter-
nativt personalchef

» Du maste besoka den optiker KFX hinvisar till.

» Overstiger kostnaden for terminalglasogonens bagar det belopp KFX kom-
mit 6verens om med optikern, far du sjilv sta for 6verskjutande belopp. Detta
betalar du direkt till optikern.

Om du vet med dig att du har problem med din syn pa grund av bildskirmsarbete
vid ditt dagliga arbete, ska du kontakta regionchef alternativt personalchef f6r att



fa en rekvisition fér besok hos optiker. Tid for synundersékningen bestéller du
sjilv. KFX star for kostnaden for synundersékningen. Om optikern vid synun-
dersokningen kan bekréfta att du dr i behov av terminalglaségon, har du ritt att
bestilla sadana. Den godkinda kostnaden for synundersokning samt terminalglas-
6gon kommer att debiteras KFX direkt av optikern.

Den optiker KFX har tréiffat avtal med dr Synsam. Kontakta din regionchef for mer
information.

?2:18 Rikskortet

Du som heltidsanstilld har ritt till formanen Rikskortet efter att du varit anstilld
hos oss en méanad. Rikskortet dr en valfri 16neférméan och skickas hem till dig per
post senast tva veckor efter att din arbetsgivare bestillt ett kort at dig och fungerar
som ett vanligt betalkort.

Kortet har ett manadsvirde pa 1680 kr och férmansvirdet uppgar till 672 kr. Du
som anstilld viljer sjilv hur ofta du vill att kortet ska laddas med pengar och
dessa dras sedan fran din 16n under nistkommande méanad. KFX subventionerar
ditt kort manadsvis med 40 % av virdet. Detta star specificerat pa din 16n som
*forman for lunch” och férmansbeskattas. Du star sjélv for 60 % av vérdet, det vill
séga 1008 kr per méanad om du véljer att ladda pa kortet manadsvis.

Du anmiler 6nskan om rikskort till din nirmaste chef.
Spérra kort:

Om du tappar bort ditt kort eller pa nagot vis blir av med det dr det viktigt att du
spirrar det omgaende. Du kan spérra ditt kort via webben dygnet runt.

www.edenred.se/rikskuponger

2:19 Friskvardsbidrag

For samtliga internt anstéllda utgér ett arligt friskvardsbidrag uppgaende till
2.500 kr. Om du nyanstills under aret far du ta del av friskvardsbidraget till sa
stor del som du arbetar under aret. Originalkvitto limnas till nirmaste chef fér
utbetalning i samband med néstkommande 16n.. Pa kvitto skall moms och
organisationnummer framga.

2:20 Mobiltelefon

KFX har avtal med Telia Sverige AB avseende alla mobiler. Vid fragor gillande
inkop, abonnemang, service etc. kontakta din ndrmaste chef.
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3.Regler och
rutiner

3.1  Externa ink6p

Samtliga ink6p ska godkénnas av regionchef och ekonomichef. Nir du gér en be-

stillning hos leverantor, be da féretaget sitta ditt namn som referens och Ekono-
mikontorets adress i adresshuvudet. Samtliga fakturor ska ga direkt till Ekonomi-
kontoret. Regioncheferna attesterar darefter fakturan digitalt.

3:7 Leverantorsfakturor

S& snart en bestéllning gors hos en leverantor dr det viktigt att be om en betal-
ningstid pa 30 dagar. Detta beroende pa att KFX interna betalningsrutiner inte
klarar av kortare betalningstid.

3:3  Kvittohantering

Vid representation ska du anviinda ditt foretagskort. En gdng i manaden skickar
sedan Ekonomi ut en fakturakopia som skall matchas med dina kvitton. Kvitton
och slip ska tejpas upp pa ett A4- ark och skickas in till Ekonomi snarast. OBS!
Glom inte ange den/de personer som deltagit i representationen inklusive foreta-
gets namn och dndamalet med representationen. Kortet far endast anviindas vid
inkop till féretaget, tankning av poolbil, parkering vid kundbesék, representation
mm. Kortet far aldrig anvéndas till privata inkop.

3:4  Interna bestéllningar

3:4:7  IT-support
Samtliga IT-relaterade d&renden sdsom support, felanmilningar, inkép av datapro-
dukter och dylikt ska mailas till Office Sundsvall.



3:4:2 Marknad

KFX marknad pa Skandinavien hanterar nationella kampanjer och foretagséver-
gripande marknadsforing. Dessutom fungerar marknadsavdelningen som ett stod
till organisationen i fragor kring platsannonsering, event, regional annonsering
etc.

3:4:2:1 Platsannonser i digitala media

Marknadsavdelningen distribuerar regelbundet en uppdaterad lista 6ver aktuella
annonsavtal i digitala media.

3:4:2:2 Platsannonser i képt media
I var tryckta standardplatsannons ingar:
» Kundens logotype (som ska levereras i eps-format)
» En kortare text om kunden
» Tjénstens titel
» Kort beskrivning av tjinsten

Annonsen utfors i vir annonsdesign som anpassas till aktuell storlek. Annonsering
kan ske genom webbanners, dagspress, radio, TV eller andra media. Begrinsning-
en sitts av kundens behov och projektets kostnadsram.

3:4:2:3 Ovrigt marknadsmaterial

Alla produkter som béar KFX logotype ska bestillas via marknadsavdelningen.
Detta giller t.ex. webb, trycksaker, reklamprodukter och skyltar. Marknadsavdel-
ningen bistar dven med radgivning vad giller t.ex. medieval, event och annonser.

Notera att marknadsavdelningens arbetsprioritering bedéms av Vice VD. I och
med att verksamheten dr riksomfattande kan prioriteringar behéva géras som
medfor fordrojningar f6r din bestillning.

3:5 Poolbilarna

KFX har idag totalt fem poolbilar férdelade pa de olika kontoren. Stockholm har
tva av dessa poolbilar., Sundsvall har en och Malmo och Goteborg har vardera tva
stycken poolbilar.

Samtliga bilar dr férsédkrade i Trygg-Hansa.
Vid anvindande av poolbil géller f6ljande regler:
» Notera i korjournalen - detta &r ett krav fran Skatteverket
» Tanka bilen nér det bara &r en kvarts tank bensin kvar
» Fyll alltid pa spolarvitska och vatten nér du tankar
» Tvitta bilen vid behov

» Om du far/uppticker fel/skada pa bilen, rapportera detta omgaende till regi-
onchef.

» Eventuella boter, inklusive parkeringsboéter, betalas av den som kort bilen vid
det aktuella tillfdllet.

» Hall bilen ren och frisch samt slédng eventuellt skrép efter nyttjande.
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3:6  Trafikpolicy

KFX strévar efter att forebygga riskerna for att nagon av vara anstéllda ska drab-
bas av ohilsa och olycksfall. Detta innefattar &ven trafiksikerheten. Vi har dirfor
faststillt f6ljande trafiksidkerhetspolicy f6r verksamheten.

Vid val av fiardsétt ska medarbetare pa KFX i forsta hand nyttja kollektivtrafiken.
Nir det inte dr mojligt och bil dr det aktuella fardsittet giller foljande:

Alkohol, droger och viss medicin &r inte tillatet i trafiksammanhang

» Upptridandet i trafiken ska medverka till att 6ka sikerheten pa vara vigar
genom att vi alltid f6ljer géllande trafikregler och ta hinsyn till medtrafikanter

¥

I alla ssmmanhang ska hastigheten anpassa till radande férhallanden och
aldrig 6verstiga hastighetsgrinserna

Bilbilte ska alltid anvdndas under fird

Antalet passagerare ska alltid anpassas efter antalet bilbélten i bilen

»

¥

»

v

» Headset till mobiltelefonen ska alltid anvéindas vid bilkérning

¥

X

Alla tillbud och olyckor ska rapporteras till nirmaste chef

3:6:1 Trafikincident
Som anstilld pa KFX giller f6ljande rutiner vid trafikincident:
» Tillkalla alltid polis
» Kontrollera om det finns vittnen
» Notera vittnens namn, adress och telefonnummer
» Notera registreringsnummer pa motpartens fordon
» Fyll alltid i skaderapport pa plats och limna till resp. regionchef.
» Vid personskada kontakta alltid likare omgaende

Sjélvrisken for skador, som uppstétt pa grund av uppenbar férsummelse eller
vardsloshet, delas lika mellan den som vid tillfdllet korde bilen och KFX.

Samliga férsikringsérenden inklusive skadeanmélningar rapporteras till VD och
respektive regionchef vilka ddrefter ansvarar f6r drendet.

Som chef pa KFX ansvarar du for att:
» Informera dina medarbetare om denna trafikpolicy
» Tillse att fordonet &r besiktigat och i gott skick
» Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till arbetsmiljoverket

KFX undersoker varje ar, som en del av det systematiska arbetsmiljéarbetet, de
risker som vara anstillda utsitts for vid resor i tjansten.

3:6:2  Biltullar

I Stockholm och Goteborg maste tringelskatt betalas vid in- och utfart till stan.
Varje manad far ekonomiavdelningen en avi fran Transportstyrelsen gillande
trangelskatt fér foregaende kalendermanad. Avgifterna dras via autogiro fran
bankkontot. Ekonomiavdelningen stimmer av autogirot.

3:/  Taxi

Rekommenderade taxibolag dr enligt nedan:

Taxi Stockholm / tel: 08-612 00 00 / kundnr: 16230 / 16senord: FIXAREN
Taxi Sundsvall / tel: 060-199 000

Taxi Géteborg tel: 031-650 000

Taxi Kurir Malmé / tel: 040-680 81 82



3:8  Mallar

Mallarna &r till for att underlitta ditt arbete och f6r att allt som skrivs ska se lika
ut pa samtliga kontor. Du ska dérfér alltid anvénda dig av mallar, dir det finns
sadana, som t ex profilintagning, intervju, referenstagning, kandidatpresentation,
intyg, bekriftelser, offerter och brev. Samtliga mallar hittar du pa servern Q:. Du
far inte skapa egna utseenden pa brev eller andra dokument - KFX standard ska
alltid anvindas. Du far inte heller skapa egna mallar. Saknar du nagon mall,
kontakta Skandinavien f6r mer information.

3:9  Intelliplan

Intelliplan ir ett affdrssystem utvecklat for bemanningsféretag. Pa varje region-
kontor finns en IP-ansvarig. Vid fragor och problem avseende Intelliplan, kontak-
tadin IP-ansvarige i din region. Generellt giller det att allt som sker i den dagliga
kontakten med kunder och konsulter ska ldggas in i Intelliplan, som t ex méten,
telefonsamtal, mail, brev mm. Nir dokument utfirdas, ska dessa alltid kopplas till
respektive kund eller resurskonsult beroende pa drendet. Det dr mycket viktigt att
tdnka pa att alltid l4gga in allt, dvs. dven sddant som vid tillfillet kan tyckas vara
irrelevant. Varje liten notering kan ha en avgérande betydelse vid nagon framtida
hindelse. Det dr ocksé mycket viktigt att alltid iakttaga noggrannhet ndr man lag-
ger in uppgifter, da felaktigt inlagd information kan orsaka merarbete f6r bland
annat ekonomiavdelningen.

3:10 Mail

Alla har tillgang till sin mail var man &n befinner sig. Det som behovs dr en upp-
koppling till Internet, som man bekostar sjilv.

Sa hir gor du:

X

Koppla upp dig pé Internet

v

» Skriv in foljande adress i Internet Explorer eller Crome:

)

» https://login.microsoftonline.com

» Ilogin-rutan skriver du ditt férnamn.efternamn@kfx.se (till exempel peter.
ericson@kfx.se). Skriv in ditt I6senord och klicka pa Logga in. Standardlésen-
ordet &r Sommarl3, men tink pa att dndra detta 16senord till ett eget.

3:10:17 Mailfot

Mailfoten ska se ut enligt nedanstaende (Georgia 10pt):

Med vinliga hélsningar,
For Efternamn

KFX

HR-partner

For Efternamn
Titel

Sturegatan 38

114 36 Stockholm
www.kfx.se

Tel: 08-663 99 00
Mobil: 070-xxx xx XX

3:10:2 Automatiskt mailsvar
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Nér du gar pa semester, ska du ldgga in ett automatiskt mailsvar i din Outlook.

Detta gor du enligt nedan:

»

»

P

¥

X

¥

»

»

3:

Ga in under Verktyg / Franvarohanteraren

Klicka i rutan ”Skicka autosvar vid franvaro”

Ligg in tidsintervallet

Skriv in meddelandet: ”Hej och tack for ditt mail. Jag befinner mig pa semes-
ter och kommer att ha begriinsad tillgang till min e-post mellan xx-xx. Vill du
ha kontakt med nagon annan pa KFX , vinligen ring xxxxxx.” (Gl6m inte att
infoga din signatur)

Kopiera texten

Ga in under fliken ”utanfor organisationen” och klistra in texten

Klicka pa OK

11 Telefonvaxeln

Sedan 2014 har KFX en gemensam vixel fér samtliga kontor. Vixeln &r statione-
rad pa Skandinavien, Stockholm.

Vixeln dr bemannad 08:00-17:00, under lunchtid (12:00-13:00) kopplas vixeln till
Kalix och sa &ven 17:00-08:00.

Sa fort du som anstilld pa KFX inte finns tillgéinglig ska du knappa in detta pa din
telefon eller meddela vixeln. Gl6m inte att koppla ur dig nér du gar for dagen eller
dr pa mote.

3:

12 Kreditupplysningar

KFX har abonnemang pa kreditupplysningar hos ett féretag som heter Bisnode.

I abonnemangspriset ingar savil féretagsupplysningar som personupplysningar.
Nér en ny kund kommer in, eller en upplysning behover tas pa ett féretag eller en
person av nagon anledning, vinligen kontakta regionchefen.
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4.Sakerhet

4.1 Krishantering

En krissituation pa arbetsplatsen kan t ex utlésas av ett olycksfall, brand, inbrott,
hot och vald eller ett pl6tsligt sjukdomsfall. En kris kan ocksa uppkomma om en
medarbetares anhoriga drabbas av sjukdom eller avlider. Aven negativa skriverier
om arbetsplatsen kan orsaka en kris. KFX policy &r att alltid halla personalen
informerad om viktiga hindelser som ror foretaget. Pa sa vis dr samtliga
medarbetare vil forberedda och kan ge korrekt information till 6vriga anstéllda,
kunder m fl.

Det dr viktigt att savél chefer som medarbetare dr uppmérksamma pa tidiga var-
ningssignaler och i sin tur omedelbart framfor dessa till ndrmaste chef. Vid akuta
héndelser ska samtliga medarbetare utan dréjsmal vinda sig till ndrmaste chef.

4.2 Forsta Hjalpen

Ring 112 om négon &r svart sjuk eller allvarligt skadad och behéver omedelbar
sjukhusvard. Pa varje kontor ska det finnas en forsta-hjélpen-utrustning, t ex
plaster och tryckférband, som &r placerad littillgéingligt. Samtliga anstéllda pa
kontoret bor kénna till var denna utrustning finns.

4:3  Rapportering av tillbud

Samtliga medarbetare ir skyldiga att rapportera eventuella tillbud till sin ndrmas-
te chef sa snart tillbudet intréffat. Som medarbetare ska du i forsta hand ringa din
nirmaste chef och i andra hand skicka densamma ett mail.

Med tillbud menas en oonskad héndelse som hade kunnat leda till ohilsa eller
olycksfall. Ett tillbud behdver inte innebéra att ndgon person varit nira att skadas.
Till exempel dr en brand i en for tillfdllet tom lokal ett tillbud, eftersom lokalen
nésta gang kan vara full av folk. Nir du som medarbetare rapporterar ett tillbud
till din ndrmaste chef kommer du att fa foljande fragor:

» Vad hénde

» Var och nér det intréffade

» Vad kunde tillbudet resultera i (typ av skada)

» Om och hur ofta det har intréffat tidigare

» Vad som orsakat eller varit bidragande orsak till att det intriffat

» Vad som kan goras for att forebygga att liknande tillbud intréffar igen

Din nidrmaste chef pa KFX ansvarar for att ta informationen vidare till regionche-
fen som ytterst ansvarar for drendet. Regionchefen gor tillsammans med perso-
nalchefen en bedomning om vilka atgirder som behéver vidtas och vid vilken
tidpunkt. Regionchefen ansvarar dven for att medarbetarna far information om
vilka atgirder som vidtagits och vilka eventuella risker som kvarstar. Vid allvarliga
tillbud som inneburit allvarlig fara for liv eller hilsa ansvarar personalchefen f6r
att anméla dessa till arbetsmiljoverket.

4:4 Media

Vid en foretagskris kan en av de svéraste sakerna vara kontakten med media.
Regel nummer ett &r att alltid be att fa &terkomma om en journalist kontaktar
foretaget. Kontakta direfter ndrmaste chef for att sikerstélla vem som lampligast
ska aterkomma till journalisten. Ytterst ansvarig for kontakten med media hos
KFX édr Vice VD.
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4.5  Sakerhets- och Brandskydd

Brandvarnare, brandslidckare och brandfilt ska finnas pa varje kontor. Pa vl synlig
plats pa varje kontor ska det ocksa finnas en skiss 6ver utrymningsvég, brandvar-
nare, brandslidckare samt filt. Utrymningsvigar ska vara férsedda med nodvindig
skyltning och vid behov vigledande markérer. Utrymningsvégar ska héllas fria
frén hinder.

Vad ska man géra nir det borjar brinna?
» Forsok radda och varna ménniskor som hotas av branden
» Larma SOS Alarm, pa larmnumret 112

» Var beredd pa att uppge vem du ir och vilket telefonnummer du ringer fran,
vad som hént, om personer ir i fara eller skadade, vad som brinner och hur
stor branden &r

» Forsok ddrefter slicka branden utan att ta onddiga risker

» Ta dig ut snabbt efter att du har varnat personerna i lokalen, vilket betyder att
du absolut inte far himta viska/jacka eller liknande

» Ténk pa att rok alltid stiger uppat. Nere vid golvet ir det ldttare att andas och
se

» Vilj den sikraste viigen ut

» Folj nodutgangsanvisningarna i lokalen samt i trapphuset OBS! Inga hissar far
anvindas

» Oppna aldrig en stingd dérr utan att kinna pa den. Ar den varm brinner det
férmodligen pa andra sidan

» Sténg dérrar bakom dig. Det gér att branden sprider sig langsammare och ger
bade dig och riddningstjénsten extra tid

4.6 Uppsamlingsplatser for vara
kontor

Viktigt dr att varje regionchef dr uppdaterad kring sjukfranvaro/ kundbesok eller
annan franvaro for att underlétta vid inrdkning.
Stockholm

Hornet Sturegatan / Karlavéigen. Platschef och Regionchefen ser till att lokalen &r
téomd. Gl6m ej toaletterna!

Sundsvall

Utanf6r entrén Universitetsallén 32, vid parkeringen. Regionchefen ser till att
lokalen dr tdmd. Glom ej toaletternal!

Malmdo
Utanfér entrén pa Stora Nygatan 40. Glom ej toaletterna!
Goteborg

Utanfér Eric Olssons entré som ligger alldeles runt hornet till hoger i det sa kall-
lade ”GP huset”. Gl6m ej toaletternal!

4:6:1  Utrymning i hus med fler an tva vaningar

Man ska inte ta sig ut i rokfyllda trapphus. Dér &r risken stor att man blir rokfor-
giftad och dven hindrar riddningstjénsten i deras arbete. Istillet ska man stanna
inne och stiinga dorren. Rdddningstjinsten hjilper till med utrymning.

47 Hur slacker man olika brander?

Om det brinner i mébler, gardiner och 6vrig inredning sldcks branden med
brandsldckare. Nir det brinner i elektrisk utrustning ska man borja med att dra ur
kontakten, eller bryta strémmen pa annat sitt. Direfter slicker man branden med
brandsldckare.

22



4-8  Larm

Rutiner om larmet gar

4:8:1:1 Stockholm

I Stockholm finns avtal med Securitas Direct.
Nir larmet gar ringer Securitas alltid upp William Ericson eller Peter Ericson.

Om du sétter igang larmet av misstag:
Sting av larmet genom att knappa in rétt larmkod péa larmdosan.

Ring omedelbart Securitas, Larmcentralen, tel nr 013-32 75 00, (deras nummer
star ocksa pa larmdosan vid entrén) och informera om att du satt igang larmet av
misstag. Uppge dérefter larmkoden (dvs. samma kod som du anvénder for att
larma pa/av). Om du inte har koden ska du ha telefonlinjen med Securitas
O6ppen, medan du i forsta hand ringer William Ericson for att fa instruktioner
och kod.

» Telefonnummer:
William Ericson 070-663 99 09
OBS! Det &r viktigt att omedelbart se till att fa kontakt med larmforetaget.
Kostnader uppstar forst vid eventuell utryckning.
4:8:1:2 Sundsvall
I Sundsvall finns avtal med Protector.

Mellan k1 06:30 och 20:00 gor inte Protector utryckning vid larm. Eventuellt larm
aterstills genom kort + kod i larmdosan av den anstillde. Ovriga tider; om larm
utldses av misstag maste den anstéllde ringa jourtelefonen, 070-380 60 26, och
ange 1153. Da utgar ingen kostnad, &ven om Protector hinner rycka ut.

4:8:1:3 Malmé

I Malmo finns avtal med Securitas Direct.

Om larmet gar, ring 0771-32 75 00 och uppge kod.

4:8:1:4 Goteborg
I Goteborg finns avtal med Nokas Teknik.

Om ett larm l6ser ut, gar det vidare till ett vaktbolag som skickar ut en viiktare.
Mellan angivna tider ringer de férst Martin Cederdahl 070-663 99 80 annars
skickas viktaren direkt. (Om man loser ut ett larm av misstag ring vaktbolaget for
att slippa utryckningskostnad)

Aterkallning av larm utlst av misstag:

» Ring Bevakningstjéinsts larmcentral 031 - 726 33 00
» Tala om vem du dr och vart du ringer ifran

¥

Uppge att larmet har utlosts av misstag

» Uppge behorighetskod
Felanmilan eller fragor kring sikerhetssystemet hénvisas till Nokas Teknik,
031-380 68 00.

4.9 Nycklar

Nycklar till kontoret i hos respektive region/platschef.
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5:1  KFXI6nepolicy

KFX foljer kollektivavtalet mellan bemanningsféretagen och Unionen. Kollektiv-
avtalet anger det totala utrymmet f6r individuella 16nehojningar samt den garan-
terade individhojning vid arsrevisionen. Darut6ver regleras dven de ldgsta 16nerna
som &r tillatna vid respektive aldersgréns.

Lonesittningen &r individuell och vid nyanstéllning sétts 1onen utifran f6ljande
kriterier:

» Utbildning

» Erfarenhet

» Tjdnst och arbetsuppgifter (hur kvalificerat arbetet 4r)
» Arbetsmarknaden (den lokala)

» Kollektivavtalet

» Ovriga medarbetare

Under anstillningen revideras 16nen arligen. Vid den arliga revisionen ska den
personliga arbetsprestationen utvirderas. Da ska resultatet av arbetsuppgifternas
genomforande bedomas tillsammans med f6ljande formagor:

¥

Kundorienterad, forstaelse fér kundens behov och formaga att vara servicein-
riktad

» Palitlighet, uppfyller medarbetaren det som 6verenskommits?
» Flexibilitet, férmagan att anpassa sig efter férindrade situationer

P

¥

Kvalitet, hur &r kvaliteten pa arbetet som utfors?

X

Engagemang, i det egna arbetet, i kundens verksamhet och i KFX

¥

Lojalitet, gentemot KFX och vara kunder

» God medarbetare, samarbetsférméga och formaga att skapa god stimning med
savil kollegor som med KFX

KFX forvintningar r att resultatet av arbetsuppgifternas genomférande och
ovanstaende formagor ska vara ”bra” i graderingen ”otillracklig”, acceptabel”,
”bra” och “mycket bra” fér att den procentuella héjningen enligt kollektivavtalet
ska ges.

Alla medarbetare ska, om sa 6nskas, fa sin 16n motiverad av l6nesittande chef.
Det far inte forekomma skillnader mellan méns och kvinnors 16ner pa likartade
tjdnster med jaimforbara prestationer.

5:2  Policy for uppvaktning av konsulter

5:2:1 Fodelsedagar

Samtliga konsulter som fyller ar
» Fodelsedagskort

Konsulter som fyller -20, 25, 30, 35, 40, 45 och 50 ar...
» Fodelsedagskort
» Blommor for upp till 300 kronor exkl.

Detfhdltta i mojligaste man levereras personligen till konsulten av nagon fran KFX,
gédrna ut hos kund.
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5:2:2 Fodslar
Samtliga konsulter
» Kort

» Blommor f6r upp till 250-300
kronor

5:2:3  Avtackning
Konsulter som har arbetat upp till 6 ménader
» Tackkort

Konsulter som har arbetat 6 manader eller mer, samt konsulter som av annan
anledning varit mycket virdefulla fér KFX.

» Tackkort
» Presenter

Detta ska i méjligaste man levereras personligen till konsulten av nagon fran KFX
sista dagen pa kundforetaget.

Dérutéver kan det ibland uppsta tillfillen som till exempel vid dédsfall i familjen,
vid allvarligare sjukdomsfall eller dylikt d& det dr lampligt att skicka en blomma
och ett kort. Det &r upp till varje konsultansvarig att avgéra detta.

5:3  IT-Policy

5:3:17  Utrustning
» Den IT utrustning (datorer, skdrmar, handdatorer, mobiltelefon etc.) som till-
handahalls av KFX #r foretagets egendom och dr avsedd som ett arbetsredskap
for att du som anstilld ska kunna skéta dina arbetsuppgifter. Dessa far enbart
anvindas for arbetsrelaterade &ndamal.

»

¥

Utrustningens konfiguration far inte dndras fran gillande standardinstillning/
installation.

»

¥

Du far inte ta bort nagra standardprogram som t ex Antivirusprogrammet.

»

¥

Icke godkinda programvaror far inte installeras pa datorn. Om installation
sker utan tillstand avséger sig KFX sitt ansvar for aterstillningsarbete vid fel.
Personen i fraga far sjilv da sta for de kostnader som aterstéllningsarbetet
medf6r om installation har skett utan tillstand.

»

¥

Icke arbetsrelaterat material t ex spel, film, musik, foton far inte sparas ned pa
servern, USB minne eller pa den egna lokala harddisken.

Anvinder du en av KFX bérbara datorer ansvarar du for att datorn och dess
innehall forvaras pa ett tryggt och sikert sitt. Det innebér att:

»

¥

Datorn aldrig far ldmnas synligi t ex bilen eller pa hotellrum

p

Datorn inte far limnas synlig pa skrivbordet nér du gar pa semester - las
indenienlada/skap

Foretagets birbara dator far ej anvindas av andra personer #n de anstéllda
pé KFX.

Du maste logga ur alla system nir du avslutar arbetet fér dagen. Lidmnar
du din arbetsplats f6r en lidngre stund bor du ocksa logga ur alternativt ha
en skdrmsldckare med 16senord aktiverad.

Utrymmet pa servrarna ir begréinsat

Endast arbetsrelaterat material far finnas pa de gemensamma diskarna H
och K.

Du ansvarar sjélv for att diskar pa servrar regelbundet rensas pa informa-
tion som dr gammal eller inaktuell och som inte lingre behévs av arkive-
ringsskal.

» Du ansvarar sjilv for att regelbundet stidda din e-postbox.
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5:3:2 Lésenord och behérighet

» Dina l6senord ir personliga och far bara anviindas av dig. Losenord maste
hallas hemligt och far inte ldimnas ut eller pa annat sitt vara atkomligt for
nagon annan. Lésenord férvaras tryggt och far inte skrivas ner pa en lapp som
férvaras i ndrheten av datorn. Losenord ska bytas regelbundet.

» Sammanséttningen av ett 16senord:

» Bor vara minst 8 tecken langt och innehalla bade bokstéver och siffror. Undvik
tecken som 4, 4, 6 och andra internationella specialtecken - problem uppstar
om man anvinder en anslutning fran ett utlindskt tangentbord.

» Ska helst inte finnas i ndgon ordlista - hitta pa egna ord.
» Anvéndar-ID och l6senord far aldrig vara identiska eller bakldnges.

» Far inte finnas i din nérhet t ex egna namn, namn pa familj, vinner, djur,
bat, favoritlag, etc.

» Som chef har du skyldighet att se till att anvindar-ID och systemrittigheter
tas bort/l4ggs upp direkt efter att den anstillde slutat/borjat.

5:3:3  Internet och E-post

» Du ldmnar digitala spar nir du anvéinder Internet, e-post och andra elektro-
niska kommunikationsformer. Dessa spar dr kopplade till KFX och till dig som
person. Nér du anvinder KFX datorer, nidtverk och e-post maste du darfér
alltid tidnka pa att du inte utsétter din arbetsgivare for skada eller obehag.

All internettrafik till och fran KFX registreras. Vid misstanke om brott finns det
mojlighet att kontrollera vilka sidor som besokts och vilka intrangsforsok som
gjorts. De servrar som du besoker pa Internet registrerar alla besdkare. Aven din
egen webblisare lagrar fakta om bes6kta sidor mm.

» Internetsidor som innehéller pornografi, vald, upphovsskyddat material, ra-
sistisk propaganda eller annat krénkande eller stétande material som normalt
inte hor ihop med ditt arbete vill inte KFX férknippas med och det dr dirfér
forbjudet att besoka och anvinda dessa sidor. Detta giller dven fér webbplat-
ser som erbjuder spel och dobbel samt for webbsidor som enligt svensk lag
anses som brottsliga.

Chatt, diskussionsforum, anslagstavlor mm far enbart deltas i om det dr ar-
betsrelaterade forum.

»

¥

Du far inte ladda hem musik, bilder, program mm till féretagets datorer.

X

¥

Skrippost (spam) utskick sker pa méanga olika sitt, bl.a. genom att du registre-
rar dig pa webbsidor med namn och e-postadress till konferenser, méssor eller
andra evenemang. Var restriktiv med att limna ut din e-post adress.

» Det &r forbjudet att skicka information fran KFX e-postbox till din personliga
brevlada pa Internet (Hotmail etc.).

» Inkop / Inkoppling

Alla IT-relaterade inkop (toner, skrivare, mus, skidrm, mobiltelefoner mm) ska ske
genom KFX IT-st6d. Stim av med din nidrmaste chef om ett inkép behover goras
och skicka sedan mail till IT-support, Daniel Ortengren. IT-support bestiller dér-
efter varorna. Inkoppling av privat utrustning pa KFX centrala nétverk &r totalt
forbjudet. Detta kan medféra att bl.a. virus och Spywareprogram kommer in i de
centrala system och gor stor skada.

Dokument, t ex offerter och dokumentationer som skickas till kunder fran
KFX ska vara i formatet PDF och 16senordsskyddade sa att originalet inte gar
att fordndra.

4

»

¥

Uppkoppling utifran/hemifran far endast goras efter godkédnnande fran nér-
maste chef. Om det sker pa eget bevag kan det uppsta vildigt stora problem
och driftstorningar. Det &r ocksa viktigt att vi vet vilka som ténker att koppla
upp sig och med vilken utrustning.

»
»

»

27



5:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
»

»

28

4 Policy avseende sociala medier

Nedanstaende policy giller fran och med 1 januari 2017.

Denna policy &r riktlinjer for samtliga anstéllda pa KFX HR-partner nér det
giéller sociala medier, till exempel bloggar, Twitter, Instagram, Facebook, Lin-
kedIn, Youtube eller annat diskussionsforum. Policyn géller for alla anstéllda
som deltar och producerar text, video, musik eller bild online.

Vara utgangspunkter

Utgangspunkten ir att KFX ser mycket positivt pa att anstillda deltar pa olika
sétt i sociala medier. Vart engagemang i sociala medier sprider vara budskap
och stérker vart varumérke. Det stirker ocksa bilden av organisationen som
6ppen och tillgénglig. Du som person ér alltid ndrvarande som en enskild indi-
vid, men din medverkan i sociala medier paverkar inte bara bilden av dig utan
ocksé bilden av KFX. Du &r alltid personligt ansvarig for det du publicerar.
Uppgifter som kan skada KFX kan utgéra brott mot lojalitetsplikten i anstéll-
ningsavtalet.

Forhallningsregler

Nir du som anstilld deltar i olika sociala medier finns vissa grundregler som
du &r skyldig att ta hdnsyn till: Genom ditt anstillningsavtal &r du bunden

av tystnadsplikt angaende férhallanden som du fatt kinnedom om. I f6rsta
hand giller tystnadsplikten yrkeshemligheter (sa som KFX eller kundernas
ekonomiska rapporter, teknisk specifikation, strategiska diskussioner etc) men
dven andra uppgifter kan omfattas av tystnadsplikten om ett utlimnande av
information kan komma att skada arbetsgivaren eller kunden. Tystnadsplik-
ten innebdr till exempel att om du r kritisk mot KFX eller mot vara kunder
maste du forst fors6ka 16sa problemen internt genom att ta upp eventuella
missférhallanden med oss. Att i sociala medier kritisera sin arbetsgivare eller
dess kund utan att arbetsgivaren haft méjlighet att forst ritta till eventuella
missforhallanden utgdr normalt ett allvarligt brott mot anstéllningsavtalet.
Observera att anstillda alltid &r bundna av lojalitetsplikten och tystnadsplik-
ten i anstéllningsavtalet, det vill séga dven utanfor arbetstid!

» Visa respekt mot KFX, kunderna och konkurrenterna. Det &r inte accepta-
belt att kommentera nagon nedséttande. Var korrekt och anvént sunt férnuft.
Aven om ditt svar &r riktat till en viss person sa kommer det att lisas av manga
andra, kunder, konkurrenter, anstillda, intern personal, media mm.

»Respektera dina arbetskamraters integritet — anvind inte deras kunnande
och referera inte till en viss person utan att informera denne forst.

»Anvind aldrig andras material utan tillatelse och ange killan och f6lj de upp-
hovsrittsliga regler som giller. Var noga med var och vem du lénkar till och
visa tydligt att det dr en extern ldnk.

»Mojligheten att stindigt vara uppkopplad gor att grinsen mellan arbetsliv
och privatliv pa ménga sétt kan vara otydlig. KFX anser att du har ritt att ligga
upp eller dela innehéll gillande KFX pa arbetstid férutsatt att det &r ett beslut
taget av KFX och att det ingar i dina arbetsuppgifter och i din roll pa féretaget.
KFX kan aldrig krdva att du dr uppkopplad, ldgger upp eller delar nadgonting
utanfor din arbetstid. Privat anvindande av sociala media under arbetstid ar
inte tillatet.

»Ténka pa personuppgiftslagens, PUL:s, regler genom att vara noga med att
personuppgifter behandlas pa ett korrekt sitt. Detta innebér bland annat att
inte publicera krinkande personuppgifter, att halla uppsikt 6ver besgkares
kommentarer f6r att uppticka kriinkande personuppgifter samt att ta bort
krinkande personuppgifter. Mer om PUL kan du lisa pa http://www.datain-
spektionen.se/lagar-och-regler/personuppgiftslagen/

»Ar du osiker pa vad du far eller inte fir gora i de sociala medierna kontakta
da din ndrmaste chef f6r mer information.



5:5 Jamstélldhetspolicy

Arbetsférhallanden

KFX mal &r att inte pa nagot sitt gora skillnader avseende anstilldas kon nér det
géller vara arbetsforhallanden.

Arbetsmiljon for bade intern personal och konsulterna dr i huvudsak i kontorsmil-
joform. Inget i arbetsmiljon hindrar i nagot avseende endera kénet att arbeta pa
foretaget. Arbetsplatserna dr sadana att de passar bade kvinnor och mén.

Arbete - féraldraskap

KFX mal ar att bade kvinnor och min ska kunna férena forviarvsarbete och foérild-
raskap.

Utbildning och kompetensutveckling

KFX mal &r att utbildning och kompetensutveckling ska utnyttjas strategiskt i
jamstilldhetssyfte.

KFX satsar pa kompetensh6jning och de anstillda erbjuds att delta i utbildningar
av olika slag.

Lediga anstéllningar

KFX mal &r att inte pa nagot sitt gora skillnader avseende kén nér det giller
arbetss6kande. Var ambition ir att bade kvinnor och mén ska fa mojlighet att s6ka
lediga anstéllningar.

Som bemannings- och rekryteringsféretag ingar i vart uppdrag att ta fram bade
kvinnor och mén som chefskandidater. De annonser vi skapar #r i stérsta man
konsneutrala.

KFX ambition &r att vid nyanstéllning rekrytera personer av underrepresenterat
koén for att fa en mer jimstilld fordelning av kvinnor och mén i olika arbeten och
olika positioner.

Kartldggning och analys av 16ner

Kartliggning och analys av 16neskillnader sker under éret av savil regler och
praxis om loner som av l6neskillnader mellan kvinnor och mén i arbete, som ir att
betrakta som lika och likvérdigt.

Handlingsplanen for jamstéllda 16ner

Nir kartldggning och analys av 16ner &r klar, gors en handlingsplan for jimstéillda
I6ner. I den redovisas resultatet av kartldggning och analys.

5:6  Diskrimineringspolicy

KFX forbjuder att direkt eller indirekt diskriminera nagon pa grund av kén, etnisk
tillhorighet, funktionshinder, sexuell liggning, kénséverskridande identitet eller
uttryck samt alder.

Krinkande sdrbehandling

Med krédnkande sirbehandling avses aterkommande klandervérda eller negativt
priglade handlingar som riktas mot enskilda anstillda pa ett kriinkande sétt och
som kan leda till att dessa stélls utanfor arbetsplatsens gemenskap. Dessa foreteel-
ser kallas i dagligt tal vuxenmobbning, psykiskt vald, social utstétning eller trakas-
serier och har alltmer framstatt som sérskilda problem i arbetslivet. De innefattar
ocksa sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av sexuell liggning eller
etnisk tillhérighet.

Vi tolererar inte kréinkande sérbehandling i verksamheten.

Arbetet ska planeras och organiseras sa att krinkande sirbehandling sa langt som
mojligt forebyggs. Om krinkande sdrbehandling intriffar, ska detta omedelbart
rapporteras till personalchefen alternativt regionchefen och samtliga inblandade
ges mojlighet till hjilp.
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Exempel pd kridnkande sdrbehandling dr:

»

¥

Att systematiskt ignorera en medarbetare, t ex att inte tala med eller lyssna pa
honom/henne

»

¥

Att forsvara arbetets utférande, t ex undanhalla information

»

¥

Att frysa ut nagon ur gemenskapen

»

¥

Att kritisera och/eller forl6jliga ndgon infér andra

»

¥

Att fortala och/eller nedsvirta nagon
» Att omotiverat franta eller férindra arbetsuppgifter
Krinkande sirbehandling kan ske bade aktivt och passivt.

Rutiner och handlingsplan

Ledningen ska se till att organisationen och arbetsklimatet formas pa ett sadant
sétt att den forebygger krinkande sdrbehandling. En vil planerad introduktion i
arbetet dr betydelsefull for att den nya medarbetaren ska kénna sig vilkommen
och pa ett bra sitt komma in i arbetsuppgifterna och gemenskapen. Medarbetarna
ska fa kontinuerlig information genom personalméten samt utvecklingssamtal.

Savil chefer som medarbetare ska vara observanta och lyhérda for signaler fran
medarbetare. Medarbetare ska omedelbart informera ndrmaste chef eller perso-
nalchef om beteenden som upplevs krinkande. Chefer ska omedelbart ta initiativ
till samtal.

Den forsta atgirden &r att opartiskt reda ut situationen och hiandelseforloppet.
Direfter far man 6vervéga vilka atgirder som krévs for att konflikten ska kunna
16sas. Da den som gor sig skyldig till trakasserier, mobbning eller annat osakligt
bemdétande &r en kund eller en annan utomstaende person utanfor arbetsplatsen
ir arbetsgivarens moéjligheter att 16sa fragan ofta sma. Men #ven saddana fall kan
16sas eller férmildras t ex genom forhallningsregler. Om anvisningar och rad inte
hjélper har arbetsgivaren med stéd av sin ritt att leda och 6vervaka arbetet (direk-
tionsritt) befogenhet att vidta disciplinira atgirder, som t.ex. skriftlig anmérkning
samt omplacering.

5:7  Arbetsmiljopolicy

Psykosociala fragor

KFX strivar efter att skapa bésta mojliga psykosociala arbetsmiljé. Det innebér
att alla medarbetare ska ha tydliga mal f6r verksamheten, vil definierade uppgif-
ter och befogenheter samt forutséttningar sasom tid, kunskap och resurser f6r
att klara sitt arbete pa bésta sétt. Medarbetarna har en avgérande betydelse for
den psykosociala arbetsmiljon. Det ar viktigt att alla aktivt medverkar till en bra
arbetsmiljo genom att ta ansvar for sitt arbete och visa omtanke om varandra.

Kompetensutveckling

Var ambition &r att ta tillvara befintlig kompetens pa ett optimalt sitt och ddrmed
skapa motivation och ge mojlighet att gora en fullgod arbetsinsats. For att fa en
bra personalutveckling genomfor ansvariga chefer flera ganger om aret samtal
med personalen. Vid dessa samtal analyseras arbetsuppgifter, arbetsmiljé och
6vriga forutséttningar f6r att medarbetaren ska kunna gora ett tillfredsstéllande
arbete. Genom personalutveckling férbéttras kvaliteten pa tjansterna till gagn for
kunderna.

Arbetsanpassning

En flexibel arbetsorganisation med god fysisk, psykisk och social arbetsmiljo
minskar risken for arbetsskador och ohilsa, ddirmed ocksa behovet av rehabilite-
ring. Skulle det trots forebyggande atgirder dnda uppsta rehabiliteringsfall har
savil KFX som medarbetaren skyldighet att medverka i rehabiliteringen.

Malet &r att den anstéllde ska aterga i arbete sa snart som mojligt. Arbetet med
arbetsanpassning ska kidnnetecknas av tidiga och relevanta insatser, dvs. KFX
undersoker snarast behovet av atgérder och vidtar dessa. Syftet &r att arbeta
forebyggande samt att minska den korta och langa sjukfranvaron genom aktiva
rehabiliteringsatgérder. Vid signaler om att nagon av de anstéllda visat tecken pa
alkoholpéaverkan/missbruk ska detta féranleda omedelbar utredning.
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Mal

Malet med det systematiska arbetsmiljoarbete &r att organisationen och arbets-
miljon ska utvecklas. Medarbetarna ska ma bra fysiskt och psykiskt och stimuleras
i sina arbetsuppgifter.

5:8 Handlingsplan foér vart systematiska
arbetsmiljéarbete

KFX genomf6r kontinuerligt en 6versyn av savil den sociala som fysiska arbets-
miljon och gér dven en kontinuerlig bedomning av eventuella risker i arbetet.
Eventuella brister i arbetsmiljon atgirdas snarast.

Uthyrare/inhyrare

Som uthyrare har man ett grundlidggande ansvar enligt Arbetsmiljélagen avseende
kunskap och kompetensutveckling. Som inhyrare har man ett skyddsansvar avse-
ende information, instruktioner, ohélsa och olycksfall. Féreskrifterna om syste-
matiskt arbetsmiljoarbete giller &ven inhyraren och dennes forhéllande till den
inhyrda arbetskraften. Avseende gemensamma arbetsstillen (entreprenadverk-
samhet) ska man samverka om personalens sékerhet. Ett krav pa samordningsan-
svar finns &ven for den som rader 6ver arbetsstillet. Den egna verksamheten far
inte utsitta andra pa arbetsstillet for risker.

Uppféljning
KFX foljer upp det systematiska arbetsmiljarbetet arligen fér att kontinuerligt
kontrollera och genomféra eventuella forbéttringar.

Miljépolicy
Genom ett aktivt miljéarbete ska KFX bidra till ett 1angsiktigt och varaktigt sam-
hille. Detta ska vi uppna genom att:

Folja gillande lagar och foreskrifter inom miljéomrddet:

Motivera varje medarbetare till ett miljomaéssigt ansvarsfullt agerande och
striva efter att 6ka medarbetarnas medvetenhet i miljofragor.

»

¥

¥

Stréva efter att alltid vélja det mest milj6vénliga alternativet vid tjinsteresor
och transporter med hénsyn till kostnadseffektivitet och verksamhetens krav.
En 6vervigning ska alltid géras géllande om det dr mojligt att i forsta hand
promenera, cykla eller aka kollektivt och &ven om flera besdk kan ske under
samma resa.

»

¥

KFX anlitar leverant6rer som tillhandahaller varor och produkter som pa-
verkar miljon sa lite som mojligt utifran vad som dr ekonomiskt rimligt och
miljoméssigt motiverat. I mojligaste man ska miljévénliga alternativ véljas vid
inkdp.

»

¥

KFX arbetar for en effektivare energianvindning i verksamheten. Datorer ska
stingas av och lampor sldckas vid arbetsdagens slut. Energisnala produkter
ska alltid anvéindas vid byte av utrustning,.

5:9  Miljomal
Miljémalen &r foljande:
» Anvindandet av engéngsartiklar ska minimeras.
» Anvindandet av aluminiumburkar ska minimeras
» Pappersanvindningen ska minskas
» Mojligheten till kdllsortering ska utokas.
» Samtliga lampor ska bytas ut till lagenergilampor.
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5:10 Alkohol- & Drogpolicy

Grundsyn

KFX strivar efter att ha en effektiv och produktiv organisation f6r att uppna bésta
mojliga resultat. Initiativtagande och engagemang samt krav fran arbetskamrater
och ledning forhindrar utveckling av ohélsa hos individer i organisationen. Alla
anstillda bidrar till att utveckla en positiv arbetsmilj6. Verksamheten inom KFX
ar helt oforenlig med missbruk av alkohol och bruk av droger. Med alkohol menas
drycker med en alkoholhalt som Gverstiger den i l4ttol eller motsvarande. Med
droger menas narkotika, anabola steroider och 6verkonsumtion av likemedel.

Strategi

Varje anstilld ska vara medveten om riskerna med missbruk av alkohol och bruk
av droger samt i gorligaste man verka for att férebygga sadant missbruk. Inom
foretaget accepteras inte alkohol- eller drogpaverkad personal. Misstanke om eller
konstaterad onykterhet eller annan droganvindning hanteras enligt handlingspla-
nen. KFX ska ha en alkohol- och drogfri arbetsmiljé.

Grundregler

Undantag fran ovanstaende regler kan goras i samband med speciella aktiviteter
eller representation. Det ska da alltid finnas ett motsvarande alkoholfritt alterna-
tiv. Tillstand av féretagsledning eller ansvarig befattningshavare krévs vid sadant
tillfdlle. Ingen anstélld far vara paverkad av alkohol under arbetstid. Bruk av
droger far ej férekomma - ej heller pa fritiden.

Férebyggande

Forankring av policy och handlingsplan ska ske genom information till medarbe-
tare. Ansvariga chefer forvissar sig om att policy och handlingsplan forstas och
f6ljs. Policyn och handlingsplanen har faststéllts av ledningsgruppen.

Handlingsplan

Effektiva férebyggande atgirder ger storre mojligheter till tidiga insatser vid
signaler om missbruk. Det dr viktigt att agera snabbt vid vilgrundad misstanke
om alkohol och/eller drogmissbruk. Alkoholmissbruk &r svart att dolja. Det &r ofta
omgivningens sitt att agera, d.v.s. att inte reagera, som gor att ett missbruk kan ga
langt innan nagot hiander.

KFX handlingsplan sker enligt féljande:

» Tidig insats i form av “det nédviindiga och svara samtalet”

» Erbjudande om behandling av den anstillde. Behandlingen kan innehalla olika
behandlingsalternativ, ekonomiskt atagande, kontakt med foretagshélsovard,
forsikringskassa, kommunens socialtjinst, behandlingshem el dyl.

» Kamratstédjande atgérder

» Uppfoljningssamtal

Om man missténker en alkohol eller drogmissbruk pa foretaget bor detta snarast
tas upp med den anstillde av personalchefen alternativt regionchefen.

Mal
Malséttningen &r att inget missbruk ska finnas pa arbetsplatsen och att, vid even-
tuellt missbruk, den anstéllde erbjuds rehabilitering fér missbruket och ddrmed

mojlighet att behalla anstéllningen. Ambitionen &r att den anstélldes missbruk ska
bort och att personen ska vara kvar pa féretaget.

5:11 Rehabiliterings- och
Arbetsanpassningspolicy

Fran och med den 1 juli 2007 ansvarar Forsikringskassan for rehabiliterings-
utredningar. Férsikringskassan ska ocksa ta initiativ till, samordna och ha tillsyn
6ver de atgirder som behovs. Vid bedémningen av rehabiliteringsbehov dr det
viktigt att Forsdkringskassan tar del av sa mycket information som méjligt, som

t ex ldkarintyg och utlatanden samt vilka mojligheter det finns pa arbetsplatsen.
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Forsdkringskassan ska sedan tillsammans med den anstillde klarligga behovet av
insatser.

Den anstdllde har ansvar for att:
» Limna de upplysningar som behovs for att klarligga behovet av rehabilitering
» Delta i utredningen och planeringen av en ldmplig rehabilitering
» Efter bista formaga aktivt delta i rehabiliteringen

» Till férsdkringskassan anmila dndrade forhallanden som har betydelse for
rétten till eller storleken pa rehabiliteringsersittningen

Arbetsgivaren a sin sida ska limna de uppgifter som behdovs for att bedéma
behovet av rehabilitering. Férsikringskassan bedémer vad som &r rimliga at-
girder. Bade arbetsgivarens och den anstilldes forutséttningar maste végas in.
Det dr ocksa lampligt med ett avstimningsmote dér lidkare, arbetsgivare och den
anstillde sjélv deltar. Initiativ till detta méte ska tas av Forsidkringskassan. Det dr
dérefter viktigt att rehabiliteringen kommer igang sa tidigt som mojligt och det &r
pa arbetsplatsen som de bista férutsidttningarna finns for att rehabiliteringen ska
lyckas.

Arbetsgivaren har fortfarande kvar ansvaret f6r arbetsanpassningen vid en rehabi-
litering, d.v.s. att arbetsmiljén dr anpassad till den anstilldes behov och férutstt-
ningar.

Det kan vara att:
» Anpassa arbetsplatsen
» Andra arbetsuppgifterna
» Omplacera den anstillde till annat arbete inom verksamheten
» Andra arbetstiderna
» Lata den anstillde trdna med de vanliga arbetsuppgifterna eller med nya

» Ordna med utbildning

Arbetsgivaren #r inte skyldig att betala medicinsk eller social rehabilitering. Om
ett arbetshjidlpmedel eller en anpassning av arbetsplatsen inte kan anses ligga
inom arbetsgivarens ansvar for att erbjuda en god arbetsmiljo enligt Arbetsmiljs-
lagen, kan Forsékringskassan ge bidrag till arbetshjdlpmedlet eller anpassningen.
Bidraget kan ges bade till den anstéllde och arbetsgivaren.

Med arbetshjdlpmedel menas bade arbetstekniska hjdlpmedel och sérskilda
anordningar pa arbetsplatsen. Dessa kan vara personliga eller knutna till arbets-
platsen. En vanlig arbetslivsinriktad rehabiliteringsatgird &r arbetstréning. Det
innebér att man arbetar utan krav pa prestation. Man gér det man kan och orkar,
medan nagon annan har ansvaret for att arbetet blir utfért. Man kan arbetstréna
pa arbetsplatsen eller nagot annat arbete. For att rehabiliteringserséttning ska
utgd, krévs att arbetstriningen ingér i den rehabiliteringsplan som Forsikrings-
kassan och den anstillde diskuterat fram.

Malet dr att den anstéllde ska aterfa sin arbetsférmaga och mojligheter att aterga
till arbetslivet, i férsta hand till sina ordinarie arbetsuppgifter och i andra hand till
anpassade uppgifter. Om detta inte &r mojligt, aligger det arbetsgivaren att se 6ver
mojligheterna till omplacering av den anstéllde inom foretaget. Sa linge rehabili-
teringen pagar finns inte saklig grund for uppsigning, da rehabiliteringsansvaret
inte anses uppfyllt sa linge rehabiliteringen pagar. Nir samtliga mojligheter &r
uttémda eller den sjuke inte vill delta i féreslagna atgérder kan en uppségning
boérja diskuteras.
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Bilaga 1. KFX HR-partners etiska
riktlinjer vid rekrytering




Etiska riktlinjer vid rekrytering
Férbud mot diskriminering

» Diskrimineringslagen géller for alla anstillda, arbetssé6kande och personer
som soker eller gor praktik.

» Som arbetsgivare har du stor frihet att besluta vilka meriter som ska krivas
for ett arbete sé linge meriterna &r sakliga och inte medfér att ettdera konet
missgynnas direkt eller indirekt.

P

¥

Direkt diskriminering handlar om att ndgon missgynnats, dvs. blivit sdmre
behandlad &n nagon annan person som det dr relevant att jimféra med.

Lagen talar om att personerna ska befinna sig i en jamférbar situation.

Exempel: En kvinna blir inte kallad till anstillningsintervju trots att hon har minst
lika goda eller béttre meriter 4n en man som fatt komma pa intervju. Arbetsgiva-
ren kan inte pa ett 6vertygande sétt forklara varfor kvinnan inte blivit kallad.

» Diskriminering kan &ven vara indirekt dvs. nér en person drabbas negativt av
en bestimmelse som synes neutral men som drabbar vissa personer héardare.

Exempel: Om det i en arbetsannons star att det krivs extremt goda svenskakun-
skaper, nir det inte dr befogat for tjdnsten, och detta leder till att personer med
utldndsk hiarkomst inte kallas till intervju &r det tal om indirekt diskriminering.

Aven personer fran bemanningsforetag omfattas av bestimmelserna om diskrimi-
nering.

» Giller &ven om man anvénder en rekryteringsfirma dvs. kunden kan inte av-
siga sig skyldigheten att férhindra diskriminering i samband med rekrytering
da denne har huvudansvaret f6r den rekrytering han bestillt.

» Genom diskrimineringslagarna har den som séker anstéllning hos dig ritt att
pa begiran fa skriftliga uppgifter av dig om den som fick arbetet. Genom att
noggrant dokumentera allt fran arbetsbeskrivning, annons och krav till slutgil-
tig bedéomning kan du ldmna utvecklade skil och tydliga resonemang. Diarmed
minskar risken for att drendet gar vidare.

» Om du blir démd f6r diskriminering far du betala skadestand for krinkningen
eller for det uteblivna arbetet. Den arbetssékande kan ddremot inte fa ritt till
anstillning, &ven om denne visar sig ha blivit diskriminerad.

Information

» Ge alltid &drlig och objektiv information om KFX, kundféretaget, arbetsuppgif-
ter, anstéllnings- och arbetsforhallanden. Bada parter ska pa sakliga grunder
kunna bedéma om man passar for varandra.

» Behandla alla rekryteringshandlingar konfidentiellt. Kandidaterna maste
kunna vara helt sikra pa att deras ans6kningshandlingar inte lidses av obeho-
riga eller kommer i orétta hinder.

» Diskutera aldrig personer som s6kt en befattning eller som man intervjuat
med utomstaende, dvs. andra dn kunden.

Intervju

» Informera kandidaten om hur rekryteringsprocessen ir utformad, tillviga-
gangssitt, tidsatgang och inom vilken tidsram man kommer att f4 svar om man
gar vidare. Férespegla aldrig anstillning under intervjun.

» ”Vénlig neutralitet” dr ett bra férhallningssétt under intervjun. Visa respekt —
var opartisk, professionell och vénlig. Bli inte for personlig med kandidaten.
Hall dina asikter for dig sjdlv och gé ej in i diskussioner om sakfragor som inte
ir relevanta for arbetet.

P

¥

Ténk pa att fradgorna ska vara relevanta for tjansten.

X

Om kandidaten ldmnar intim information om sig sjélv, som inte &r arbetsrela-
terad, svara “Tack for informationen da vi tittar professionellt pa dig &r detta
dock inte relevant for den hér tjinsten/processen.”

¥

Stéller man kénsliga fragor maste man alltid kunna motivera varfor. Det bety-
der att man sjilv alltid maste veta varfér man stéller en viss fraga, annars bér
man inte anvéinda denna fragestéllning.

»

¥

Ge den s6kande mojligheten att gora tilldgg, rétta till missuppfattningar och
sjélv stilla fragor under intervjun.




dbok Kontorsfixarna

onalha

Pers

Ténk pa att kandidaten kan spela in intervjun.

Tester och personlighetsanalyser

» Endast licensierade anvindare ska arbeta med genomférande och aterkopp-
ling av tester och analyser.

» Personlighetsanalyser anviinds som ett diskussionsunderlag. Resultatet ska
bara vara en del av personbedémningen.

» Om kandidaten ska genomga ett test vid ett intervjutillfélle s& informera kan-
didaten i férvig. Informera om vilket test KFX anvinder; syfte, tillvigagangs-
sétt, tidsatgang, hur resultatet kommer att anviindas och vilka som kommer att
fé ta del av resultatet.

» Ge alltid muntlig dterkoppling pa analyser och tester i ett personligt mote.

Referenstagning
Minst tva referenser tas innan beslut om anstéllning.

» Referenser tas av ansvarig rekryterare.

» Referenstagning bor inte delegeras till ndgon som inte har tréiffat kandidaten
personligen, dvs. man bor endast kontakta referenter for personer som man
sjalv har intervjuat.

» Kontakta referenspersoner som kandidaten givit sitt godkdnnande att man far
kontakta. Vill man kontakta en person som kandidaten inte har namngivit bér
kandidaten forst tillfragas.

»

¥

Informera alltid referenspersonen om det som sigs vid samtalet kommer att
foras vidare till nagon eller om det kommer att behandlas konfidentiellt. Om
man vill féra informationen vidare till kandidaten ska man forst ha referens-
personens godkénnande.

Positiv sdrbehandling

» Positiv sirbehandling innebér att nér tva personer, som har likvirdiga meriter,
s6ker samma tjénst sa kan personen fran det underrepresenterade kénet ges
fortur.

» Personernas meriter maste bedomas som likvirdiga. Det handlar alltsa inte om
att en person med sidmre meriter kan “ga fore” en person med béttre.

» Positiv sirbehandling giller enbart kén.

Att tacka nej

» Ge kandidaten svar inom avtalad tid om denne gatt vidare i rekryteringspro-
cessen eller inte.

» Tacka alltid nej personligen eller per telefon om kandidaten &r intervjuad. Vill
kandidaten ha en motivering ska detta ges med utgangspunkt i kravprofilen.
Motiveringen ska vara relevant och saklig och far inte vara diskriminerande.

» Om det inte &r mojligt att na kandidaten personligen skickas ett personligt
utformat brev.

Det &r inte diskriminerande att stilla relevanta fragor som har att géra med
arbetsuppgifternas utférande att gora. Att fraga om hélsa och kompetens &r alltid
relevant. Vissa andra saker, som till exempel, religion, sexuell ldggning, planer pa
att forsoka fa barn eller planer pa att vara férildraledig dr aldrig relevanta fragor
med anledning av att en arbetsgivare aldrig kan vilja bort ndgon pa grund av det
svar han/hon far.

Det dr ocksa viktigt att férsta att personer med varaktiga funktionsnedséttningar,
till skillnad mot personer med mer tillfilliga sjukdomar och skador, atnjuter ett
diskrimineringsskydd. Det dr darfor viktigt att vara medveten om foljande: tvingas
man vilja bort ndgon med en varaktig funktionsnedséttning sa méste arbetsgiva-
ren kunna bevisa att det inte &r funktionsnedséttningen i sig utan de orimligt stora
konsekvenserna for arbetets utférande som #r skilet till beslutet. Vidare méste ar-
betsgivaren dven kunna bevisa att inte ens tekniska hjalpmedel, till rimlig kostnad,
skulle kunna avhjilpa problemet.
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Bilaga 2. Etiska regler




Etiska regler for bemanningsféretag

Bemanningsforetagens etiska regler ger ett etiskt och moraliskt st6d for med-
lemsforetagen och de anstéllda i den dagliga verksamheten.

Kundansvar
» Vi sdkerstéller diskretion om forhéllanden hos kundforetag.
» Virekryterar inte konsulter till nya kunder hos befintliga kunder.

Medarbetaransvar
» Vi viljer medarbetare endast efter kompetens — inte godtyckliga kriterier.
» Vi tillimpar anstéllnings-/arbetsvillkor som avtalats i branschen.

Branschansvar
» Vivarvar inte aktivt anstéllda hos konkurrerande branschforetag.
» Vi sdkerstéller underleverantorers och samarbetspartners seriositet.

Partansvar
» Vi medverkar till utveckling av kollektivavtal och motsvarande spelregler.
» Vi forhéller oss neutrala vid arbetsmarknadskonflikter.

Sambhallsansvar
» Vibidrar till branschens goda rykte bland myndigheter och organisationer.
» Vi verkar for utveckling av samhilleliga regleringar pa arbetsmarknaden.

handbok Konto





