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Ability ar experter inom arbetslivsinriktad rehabilitering, arbetsmiljo och
arbetsmarknadstjanster. Nar det galler kollektivavtal ar vi knutna till Kollektivavtal Tjansteman
(Tjansteman — Akademikerforbunden — Tjansteforetagen (Grona)).

Ability har som Mission att finns for att hjalpa alla att hitta sin vag i arbetslivet och att stotta
foretag med ratt kompetens genom utbildning, coachning och arbetslivsinriktad
rehabilitering.

e Vihjalper personer in pa arbetsmarknaden
e Vihjalper foretag att hantera individer som ska ut pa arbetsmarknaden igen
e Vihjadlper foretag att sakerstalla ratt kompetens

Var Vision ar att hjalpa alla individer till sin ratta plats pa arbetsmarknaden och att uppna sina
drommar i arbetslivet http://www.Ability.se/.

Organisation

VD/verksamhetschef/personalansvarig: Anders Ohlund
Kvalitetschef/ekonomiansvarig: Maria Wahlberg Tapper
Utveckling/tjansteansvarig: Carin Hornfeldt

Vara uppdrag:
Rusta och Matcha
Steg till Arbete


http://www.ability.se/
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Denna personalhandbok syftar till att klargora vad det innebar att vara anstalld pa Ability.
Policyn tydliggdr ansvar, rattigheter, forsakringar och rutiner som galler alla anstallda hos oss.

Personalhandboken behandlar generella regler for hela Ability. Individuella medarbetares
dverenskommelser regleras i medarbetares anstallningsavtal. Gallande anstallningsavtal och
lagstiftning gar fore detta dokument.

1. Anstéllning

| samband med anstéllningen pa Ability upprattas ett anstallningsavtal. Avtalet utfardas i tva
exemplar: ett till medarbetare och ett till bolaget. | anstéllningsavtalet star
anstallningsvillkoren.
- Anstéllningsform
Medarbetare inom Ability lyder under ndgon av féljande anstallningsformer;
provanstalld eller tillsvidareanstalld. Medarbetare pa Ability startar sin anstallning
med en 6 manaders provanstallning som dvergar i en tillsvidareanstallning. AbilityS
malsattning ar att provanstallning ska 6verga i tillsvidareanstallning.

- Konkurrerande anstéllning

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

- Néarmaste anhorig

Varje medarbetare ska meddela aktuell chef narmaste anhorig samt vilket
telefonnummer denna person nas pa dagtid och kvéllstid. Detta for att bolaget snabbt
ska kunna kontakta narmaste anhorig om det skulle hdnda medarbetaren nagot under
arbete.

- Utrustning
Den anstallde ansvarar for de handlingar och den utrustning han anfortrotts av Ability.

Nar anstallningen upphor skall de handlingar och den utrustning han anfortrotts eller
producerats aterlamnas.

Man ar aven skyldig att till Ability dverlamna samtliga de originalhandlingar,
manuskript, PM, kopior, avskrifter, bocker och évrigt material som ror anstallningen,
samt pa begaran bekrafta att all programvara som tillhandahallits for Ability
returneras, raderas eller forstors.

- Nyttjande av Abilitys material
Den anstallde far inte, utan skriftligt medgivande fran Ability, nyttja Abilitys material
och dokumentation som Ability gjort tillgangligt for den anstallde, for annat andamal
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an utférande av arbetsuppgifter som faller inom ramen fér den anstalldes aliggande i
sitt arbete.

2. Arbetstid och klamdagar

Beroende av vilken typ av anstallning som medarbetarna inom Ability har, galler olika riktlinjer
for semester och arbetstider. For exakta detaljer, tala med din personalansvarige.

Normal arbetstid ar 40 timmar/vecka och en normal arbetsdag ar mellan kI 8.00-17.00, lunch
mellan kl 12.00-13.00. Du har mdjlighet att lamna kontoret under lunchen och erbjuda
deltagarna som deltar i nagot av vara program att vara kvar. Det ar dock viktigt att ingen utfor
nagot praktiskt nar det ar ensamma i lokalerna. Las garna dorrar till de rum déar det finns
moijlighet.

Lediga dagar ar |6rdagar och sdndagar och alla réda dagar. Svarta dagar som ar hellediga ar
pask-, pingst-, jul-, nyars och midsommarafton.

Ovriga arbetsreducerade dagar ("halvdagar”) ar:

e Trettondagsafton

e Skartorsdag

e Valborgsmaéssoafton

e Dag fore alla helgons dag

3.Lon
Vi har fast [6n och |6nen utbetalas manadsvis den 25:e i varje manad, i efterskott. Infaller den
25:e pa en helgdag betalas |6nen ut den sista bankdagen fore helgen. Grundlénen ar

individuellt anpassad och regleras i medarbetarens anstallningsavtal.

Lonen baseras pa den anstalldes tidrapport. Denna ska, tillsammans med kvitton for
eventuella utldgg, vara narmaste chef tillhanda senast den 5:e i varje manad.

Overtidsersattning utgér enligt gallande kollektivavtal.

4. Semester och semesterersattning
All semester ska godkdannas av ndarmaste chef.

Semesterlagen omfattar alla medarbetare. Den reglerar ratten till ledighet, ratten till
betalning under ledigheten och ratten till ersattning da en anstallning upphor.
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Medarbetarens semesterratt regleras i anstallningsavtalet. Enligt kollektivavtalet ar anstallda
pa Ability berattigad till 25 semesterdagar/ ar. Vid 25 dagar/ ar innebéar det att du under
intjanandearet “tjanar” ca 2,08 semesterdagar/arbetad manad.

Semesteraret ar enligt semesterlagen perioden 1 april — 31 mars. Under denna tid ska
arbetsgivaren lagga ut semesterledighet. Intjanandearet for semester ar enligt semesterlagen
perioden 1 april — 31 mars som foregar semesteraret.

Du har ratt till betald forskottssemester. Det innebar att du far betald semester redan under
anstallningsaret, trots att semesterldn inte har tjanats in, vanligtvis som ledighet utan
|6neavdrag. Om anstallningen upphor inom fem ar efter det att den forskotterade
semesterlonen betalats ut far Ability kvitta denna mot eventuell innestaende
semesterersattning.

Det kvittningsbara beloppet motsvarar den 16n som betalats ut under forskottssemestern.

Skulle semesterersattningen inte racka for kvittning mot den forskotterade semesterlonen
skall avrakning av det resterande beloppet ske mot innestaende 16n. Kvittning far dock inte
ske om den anstallde har blivit uppsagd pa grund av arbetsbrist eller sjukdom.

Exempel

En anstalld (maj 2017) fick sommaren 2017 férskottssemester. Vardet av forskottsemestern
var 22 300 kr vilket motsvarade |6n for fyra veckor. Han sa upp sig och slutade den 30 juni
2018 och hade da en innestaende fordran pa semesterersattning om 31 600 kr (vardet av
intjdnad semester for tiden maj 2017 — 31 mars 2018 + 1 april — 30 juni 2018). Arbetsgivaren
far avrdkna forskottssemestern fran 31 600 kr och utbetala mellanskillnaden 9 300 kr.

Om samma anstalld i stéllet blir uppsagd pa grund av arbetsbrist far arbetsgivaren inte gora
nagon avrakning.

Semesterlonen utgors av aktuell manadslon + semestertillagg. Semestertillagget betalas ut
retroaktivt efter uttagen semester.

5. Friskvard

Ability uppmuntrar alla anstéllda att utova friskvard. Du har ratt att ta ut 1 timmas
friskvard/vecka nar arbetet mojliggor for detta. Du som har en tjanstgoringsgrad motsvarande
100 % far ett friskvardsbidrag pa 3 000 kr/ ar. Bidraget géller retroaktivt fran och med din
forsta anstallningsdag pa Ability. Bidraget utbetalas mot uppvisande av kvitto, vilket du
lamnar in till din ndrmaste chef i samband med redovisning av dina utlagg i tidrapporten.

For att lasa mer om vad som géller som friskvardsforman, se vidare pa skatteverkets hemsida:
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/personalvardmotion
ochfriskvard.4.7459477810df5bccdd4800014540.html



https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/personalvardmotionochfriskvard.4.7459477810df5bccdd4800014540.html
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/personalvardmotionochfriskvard.4.7459477810df5bccdd4800014540.html
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6. Forsakringar

Ability har genom Dina forsakringar en foretagsforsakring som galler

Egendomsforsakring, forsakringen omfattar skador vid brand, lackage, inbrott, ran, transport
samt skada pé glas. Aven skada p& maskiner tacks in har. Vid inbrott, brand eller dylikt sa
kontakta ansvarig chef for hjdlp att anmala detta till férsakringsbolaget.

7. Terminalglasdgon

Vi ersatter inkdp av enkelslipade terminalglasdgon vid behov av dessa. Rekvisitionen avser
aven kostnad for synundersdkning som sker i samband och ar avsedd for inkdpet av
terminalglasdgon dar det billigaste alternativet pa bage ingdr. Vid val av en dyrare bage star

medarbetaren for mellanskillnaden. Medarbetaren vdnder sig till valfri optiker.

Visstidsanstalld ar ej berattigad till denna ersattning.

8. Milersattning och parkering

Om du behover kora din egen bil i tjansten sa ersatts detta med enligt gédllande avtal. Du tar
upp detta i din tidrapport under fliken "Resor”.

Parkering: Om du behodver bilen i tjansten far du betald parkering for den dagen. Redovisa
kvittot for parkeringen i din tidrapport under fliken ”Utldgg”. Behover du bilen till jobbet for
att kunna gora vissa inkop far du ocksa parkeringen betald fér den dagen.

9. Kostnadsersattning och traktamente

Kostnadsersattning och traktamente i samband med tjansteresa utgar enligt gdllande
kollektivavtal vid tillfallen som innebar dvernattning i tjansten. All 6vertid skall vara beordrad.
Traktamente utgar enligt kollektivavtal.

Traktamente och kostnadsersattning registreras pa tidrapporten vid manadsrapportering och
betalas ut pa nastkommande [6n.

10. Franvaro

Vid sjukdom, VAB eller annan franvaro ska detta meddelas genom telefonkontakt med

narmsta chef. Ability betalar ut sjuklon till de medarbetare som ar franvarande pa grund av
sjukdom och som ar schemalagda att jobba.

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

For att sjuklon ska betalas ut av arbetsgivaren ska medarbetaren ldmna in ett
lakarintyg fran och med attonde sjukdagen. Detta lakarintyg ska visa graden av
arbetsoférmaga och sjukdomstidens langd. Sjuklon baseras pa grundlon.

Lakarintyget skall du skicka till Abilitys administration. Lds mer pa Forsdkringskassans
hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

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

- Vard av barn/ foréldraledighet

Det finns tva slags foraldrapenning, foraldrapenning nar medarbetaren far barn och
tillfallig foraldrapenning nar barnet ar sjukt. Medarbetare som blir pappa kan ta ut 10
pappadagar nar han far barn utéver vanlig fordldrapenning. Lds mer pa
Forsakringskassans hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

- Vard av narstdende

En medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for att varda en nara anhorig som
ar svart sjuk. En forutsattning for ledigheten ar att den anstéllde far narstaende-
penning fran forsakringskassan.

- Rehabilitering

Ability arbetar for att sa tidigt som majligt upptacka om nagon medarbetare behover
stod. For detta ar det viktigt att ledare och arbetskamrater &r uppmarksamma pa
handelser eller andra signaler som kan peka pa att medarbetaren inte mar bra. Att
tidigt satta in stéd — innan nagon sjukfranvaro intréffat — ger battre mojligheter att
hjalpa vara medarbetare/arbetskamrater.

Om sjukfranvaron berdknas paga langre an 14 dagar ska narmaste chef senast efter 3
veckor ha genomfort ett mote for att starta en rehabiliteringsutredning.

Under sjukfranvaron ansvarar chefen for att ha regelbunden kontakt med dig.

For mer information, 1as Abilitys Policy vid sjukfranvaro och rehabilitering.


http://www.forsakringskassan.se/
http://www.forsakringskassan.se/
http://www.forsakringskassan.se/
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11. Arbetsmiljé

Arbetsmiljon i var verksamhet ska vara sddan att du som arbetar hos oss inte drabbas av
ohaélsa eller kommer till skada pa grund av arbetet. Du ska trivas och ha méjlighet att
utvecklas bade yrkesmassigt och som individ. Arbetsmiljoarbetet ska genomsyra alla beslut
som fattas och alla aktiviteter som genomfors.

Vi accepterar ingen form av mobbning eller trakasserier pa var arbetsplats. Var arbetsmiljo
ska praglas av en 6ppenhet och alla individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

Vi ska minst uppfylla den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av och stravar efter att hela
tiden forbattra var arbetsmiljo saval organisatoriskt som socialt och fysiskt.

Utifran detta arbetar vi systematisk med var arbetsmiljo (se Abilitys arbetsmiljohandbok) och
arbetsmiljoarbetet ar i darmed en naturlig del i allt vi gor.

Som medarbetare far du nar du paborjar din anstéllning introduktion och utbildning kring det
du behover for att kunna arbeta sakert. Du far da dven information om vem pa Ability som
bar ansvaret for din arbetsmiljo.

12. Anstallningens upphorande

Eventuell uppsagning ska ske skriftligt fran bade medarbetarens och Abilitys sida. Den
anstallde har arbets- och narvaroplikt under uppsagningstiden. Uppsagningstiden foljer
gallande kollektivavtal.

| den man Ability gar med pa att anstallningen upphor i fortid pa grund av att den anstallde
erhaller erbjudande om annan anstallning under uppsagningstid upphor den anstélldes ratt
till ersattning enligt detta avtal.

Vid avslutande av anstéllning aligger det ndarmaste chef att samla in den arbetsutrustning som
tillhor bolaget. Medarbetaren ska inlamna nycklar, dator och telefon. Det ar viktigt att du
nollstaller din telefon innan du lamnar ifran dig den. Info om hur du gar tillvaga foljer du
nedan:

https://support.apple.com/sv-se/HT201351

Om det finns |6senord och andra uppgifter till din dator sa maste dessa skrivas och klistras pa
respektive dator sd att det ar tydligt vad som maste anges for att komma in, bade vad géller
anvandarnamn och I6senord.

- Avgangsinterviju

For att samla medarbetares vardefulla information om Ability kommer ett samtal att
hallas med ndarmaste chef. Syftet ar att fa information fran vara medarbetare om
sadant som fungerat bra och sadant man upplevt fungera mindre bra, for att dra
slutsatser och kunna gor Ability till en annu béattre arbetsgivare.


https://support.apple.com/sv-se/HT201351

