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Allmant om Uniflex B&A AB

Uniflex B&A AB ingdr i koncernen PION Group. Pion Group bestar av flera olika bolag, bade Tech-
bolag och bemannings & rekryteringsbolag. Bland annat ingdr varumarkena, Poolia, QRIOS,
Whippy, Workspace recruit, ROI, Lisberg

Uniflex finns i Sverige, Norge och Finland och arbetar framst med att bemanna och rekrytera
tillindustri, lager, bygg och kundservice. Koncernens moderbolag PION Group &r noterat pa Nasdaq
Stockholm, Small Cap. Bolagen inom den svenska delen av PION Group ar medlemmar i Almega
Kompetensféretagen och har kollektivavtal med LO, Unionen och Akademikerférbunden.

Som anstalld i Uniflex B&A regleras dina anstallningsvillkor och 16ner av byggnadsavtalet mellan
Byggféretagen och Svenska Byggnadsarbetareférbundet.

Vara varderingar
Passion & Execution "Vi &lskar det vi gér och vi far det gjort"

Tjansteomrdden

o Personaluthyrning
Grundpool och vikariepool
Bemanning av storre projekt
Rekrytering
Outsourcing
Studentbemanning

O O O O O

Yrkesomrdden
Inom respektive tjansteomrade &r verksamheten indelad i yrkesomradena:
o Kontor - kundservice, call-center, kundtjanst, vaxel, reception samt intern/kontorsservice
o Industri - produktion, lager och logistik
o Bygg - snickare, betongarbetare etc.

Geografisk spridning
Uniflex finns pa 40 orter i Sverige samt i Norge och Finland. L&s garna mer om Uniflex och dess
geografiska spridning p5 www.uniflex.se.

Att vara anstéalld pd Uniflex

Personaluthyrning

I Uniflex B&A uthyrningsverksamhet erbjuder vi tjdnster genom att hyra ut personal inom
byggnadsomradet till kundféretag. Uppdragen kan vara bade langa och korta. Vanliga skal till att
hyra in personal ar t ex arbetstoppar, sjukdom och tidspress. Nar en kund vander sig till Uniflex for
att hyra in personal far denne kontakt med en saljare eller personalansvarig. Tillsammans
genomfdr de en analys av foretagets behov, och denna ligger sedan till grund for val av lamplig
personprofil. Hela processen att fa en person pa plats hos kunden tar vanligtvis en till tre dagar.
Under uppdraget har personalansvarig kontinuerlig kontakt med bade kund och personal.

Du ar Uniflex hos kunden

Ett uppdrag kan I6pa bara ndgra dagar men det kan ocksd pagd under flera manader. Det intryck
du gér under denna tid &r vad kunden minns av Uniflex. Ute hos kunden &r du var framsta
ambassador och garanti for var kvalitet.

Skall du goéra dven sddant som inte ingar i de arbetsuppgifter kunden specificerat?

L3t alltid kundens behov vara vagledande! Givetvis kan du ge goda rdd och darmed tillféra kunden
mer an de férvantat sig. Det &r just detta som &r Uniflex styrka och beviset pa var kvalitet. Har
géller det dock att vara flexibel och l&sa av situationen. Det viktigaste &r att pd ett kompetent och
effektivt satt utféra de uppgifter kunden anlitat dig for. Kontakta garna din personalansvarig om du
kanner tveksamhet infér en viss situation eller uppgift.

En anstdlld bland andra?

Som inhyrd personal har du ofta 6gonen pa dig i stérre utstréckning &n 6vriga anstallda och det
kan handa att ditt arbete granskas hardare &n normalt. Dessutom &r manga medvetna om att din
tid debiteras per timme. Vad medfér detta for konsekvenser for ditt upptradande? Kan du std och



bara prata och hur ldnge far du fika? Anvénd ditt goda omdéme. Sjalvklart ska du anpassa dig till
det sociala ménster som rader hos kunden. Det kan gélla saval lunchrastens langd som val av
kladsel. Trivsel och personkemi &r viktiga bitar pa alla arbetsplatser. Var dock medveten om din
roll som anstalld och disponera din tid med sunt férnuft.

Ta tillvara det positiva med att vara inhyrd personal. Du har méjligheten att, som f& andra, bredda
kunskaper inom ditt omrade. Du far ocksd@ méta olika ménniskor och olika foretagskulturer.
Dessutom &r du i regel efterldngtad och far uppskattning for dina arbetsinsatser!

Yrkesmadssig etik

Uniflex skall uppfattas som foretaget med en hég kvalitet i branschen. Det ar darfor viktigt att vi
utfor vara uppdrag pa ett professionellt satt och att vdra medarbetare delar en hdg yrkesmassig
etik.

P8 varje uppdrag ar det vésentligt att:

o Endast acceptera de arbetsuppgifter hos kund som ligger inom ditt tjanstgérings- och
kollektivavtalsomrade

o Utfora varje uppgift med professionell omsorg

o Aldrig delge utomstaende eller obehériga kanslig information om kunden, som du fatt del
av genom dina arbetsuppgifter

o Aldrig fér egen vinning utnyttja kénslig information om kunden, som du fatt del av genom
dina arbetsuppgifter

o Inte uttala dig i medier eller sociala medier pa ett satt som kan skada kunden eller Uniflex.

o Halla arbetsdokument, rapporter m.m. konfidentiella i sddana fall dar inneh3llet bedéms
vara kansligt

o Att som personal efterstrava en hdgsta grad av objektivitet och integritet hos kunden

o Du &agnar dig at dina arbetsuppgifter och inte pratar med kund om detaljer kring din
anstallning. Detaljer och fragor kring din anstéllning (exempelvis semester, l16nefrdgor etc.)
tar du med din personalansvarige.

N&r du &r ute pa uppdrag ar det naturligt att du far fragor om Uniflex och var verksamhet. Det &r
ett utmarkt satt for dig att sprida kunskapen om vart féretag. Svara sakligt pa fragor och undvik

dverdrifter samt nedlatande tal om konkurrenter. Du far dock inte uttala dig i media eller sociala

medier under arbetstid. Kontakta garna kontoret om du har fragor.

Personuppgiftshantering

Nar du ar anstalld hos oss sparar vi dina personuppgifter under din anstéllningstid och ytterligare 7
ar plus innevarande ar efter anstéllningens avslutande. Detta for att kunna tillgodose bokféringslagen
samt kunna uppfylla krav frén bl.a. skattemyndigheten.

Du har ratt att f& information om de personuppgifter som finns lagrade hos oss om dig. Dessutom
kan du, enligt de lagstadgade villkoren, begara korrigering av felaktiga data, begransning av data
eller radering av dina personuppgifter. Du har ocksa rétt att invdnda mot den behandling som
grundar sig pa en intresseavvagning. Vad géller den behandling som grundar sig pa en avtalsrelation
mellan oss har du ratt att begéra att fa uppgifterna éverférda till en annan personuppgiftsansvarig
(dataportabilitet).

Du kan alltid kontakta oss for att fa hjélp eller information om dina rattigheter pa
dataskydd@uniflex.se eller p& 08-555 368 00.

Din arbetsmiljo

Uniflex har tillsammans med kundféretaget ett delat ansvar for att du som anstalld inte utsatts for
ohalsa eller olycksfall pd arbetsplatsen. Kundféretaget skall se till att du som inhyrd arbetstagare
inte utsatts for risk for ohalsa eller olycksfall och vidta de skyddsatgarder som behévs i arbetet.
Uniflex ansvarar for att stamma av och kontrollera att arbetsmiljon hos kundféretagen ar god.

Som uthyrd kommer du i kontakt med manga olika typer av kundféretag. Dessa har olika krav pa
sig att félja de lagstadgade skyddsféreskrifter som finns fér arbetsuppgifterna pa arbetsplatsen.
Dessa skyddsforeskrifter galler bade for dig som inhyrd och for kundféretagets anstéllda. Det
innebar att du som uthyrd skall félja dessa och anvianda den skyddsutrustning som
arbetet kraver.

Det ar viktigt att du omgadende kontaktar din personalansvarige vid:
- Olyckor i arbetet (arbetsskada)



- Situationer i arbetet som skulle kunna ha resulterat i olycka (tillbud)

- Arbetsmiljo som verkar fel eller direkt farlig

- Hog arbetsbelastning, stress, krankande sarbehandling eller trakasserier

Du och din personalansvarige gor sedan en arbetsskadeanmalan eller tillbudsanmalan tillsammans.

Vid allvarliga olyckor eller i situationer dar en allvarlig skada hade kunnat uppsta ar det
extra viktigt att kontakta personalansvarig omgdende. Exempelvis om manga skadas
samtidigt eller nagot sker som skulle kunna ha orsakat dédsfall eller krévt akutvard (benbrott,
omfattande kyl- eller brannskada, svar blédning, skada pa inre organ, nervskador). Vid sddana
situationer har Uniflex skyldighet att anmadla handelsen till Arbetsmiljoverket inom 24 timmar.

Samradsmoten

I enlighet med var certifiering inom arbetsmiljé s& har vi regelbundet samraddsméten. Samradet &r
ett forum déar frdgor av arbetsmiljokaraktar kan lyftas, for att bade férebygga risker och dtgarda
problem inom bade fysisk arbetsmiljé och psykisk ohalsa.

Samradsmétena &ger rum digitalt dver Teams eller p& huvudkontoret i Stockholm. Det finns &ven
en mailbox for att alla ska kunna vara delaktiga och inkomma med synpunkter pa arbetsmiljén
(samrad@uniflex.se) om man inte sitter med i samradsgruppen. I forumet sitter representanter for
arbetsgivarsidan och arbetstagarsidan. Samradsgruppen sammantrader fyra ganger per ar: mars,
juni, september och december.

Misstankar om felaktigheter eller missforhdllanden pa arbetsplatsen

I forsta hand ska du alltid vanda dig till din personalansvarig om du upplever felaktigheter och
missférhallanden pd arbetsplatsen. Skulle det réra missférhallanden som du inte vill lyfta med din
personalansvarig har du d&ven méjlighet att rapportera missférhallanden pa arbetsplatsen anonymt
via en visselbldsarkanal (se lank nedan). Missfoérhallanden pa arbetsplatsen kan vara till exempel
mutor, bedrégerier, korruption eller skada pa miljé. Information som enbart rér din personliga
arbetssituation sdsom missnéje gallande 16n eller liknande utgér i regel inte ett visselbldsarfall och
ska inte rapporteras genom tjansten.

https://whistle.gnister.com/uniflex

Din rapport hanteras av personer som &r bundna av dtaganden kring sekretess/tystnadsplikt kring
identitetsuppgifter.

Alkohol- och drogtest

Uniflex kraver av sina anstéllda att helt avsta fran all befattning med narkotika savél pa arbetstid
som pa fritid. Befattning med narkotika utgdr brott enligt svensk lag och accepteras darfor inte i
ndgon form. Uniflex accepterar inte heller att en medarbetare ar paverkad av alkohol under
arbetstid.

Alkoholtest

Alkoholtester kan komma att genomféras bade i forebyggande syfte samt vid misstanke. Om
kundféretaget kréaver det genomfér Uniflex alkoholtest pd dig som anstélld. Testet kan komma att
genomfdras antingen i vara lokaler eller i kunds lokaler. Ett enklare utandningstest i stil med det
som trafikpolisen anvander anvands i forsta hand. Vid ett eventuellt utslag kontaktas
foretagshalsovarden for ett blodprov och vidare samtal. Vid végran av alkoholtest likstéller vi det
med ett positivt provsvar.

Drogtest

Uniflex kan utféra drogtest bade infér uppstart p8 nytt uppdrag samt under I16pande uppdrag.
Drogtest kan anvandas bade férebyggande syfte samt vid misstanke. I de fall kundféretaget kréver
att drogtest ska genomféras kommer du som anstalld att drogtestas. Vid behov av drogtestning
skall den anstallde informeras om syftet med testet. Dessa tester genomférs i forsta hand av
féretagshalsovarden, antingen Uniflex eller kunds. I vissa fall kan ett enklare drogtest anvindas
forst, och vid eventuellt utslag kontaktas foretagshalsovarden for ett blodprov och vidare samtal. I
och med att du anstélls hos Uniflex s& godkanner du att genomga drogtester. Vid vagran av
drogtest likstéller vi det med ett positivt provsvar.

Om du anvander receptbelagda mediciner som ar narkotikaklassade, ar det viktigt att du
informerar om detta infor ett eventuellt drogtest.


https://whistle.qnister.com/uniflex

Ar en anstalld misstankt paverkad av narkotika ska polis tillkallas och drogtest genomféras av polis
eller vardcentral. Om du ser att ndgon person under arbetstid pa din arbetsplats upptrader synbart
paverkad av narkotika eller alkohol, skall du alltid kontakta din personalansvarige.

Medarbetarsamtal

Vid ett medarbetarsamtal diskuteras bade den fysiska och den psykiska/sociala arbetsmiljon.
Fragor som ror den fysiska arbetsmiljon kan t.ex. vara hur du upplever det rent praktiskt att byta
arbetsplats ofta, vilka krav du kan stélla pa tekniska hjalpmedel m.m. Vad galler den
psykiska/sociala arbetsmiljén diskuteras trivsel och relation till kunder och kollegor, liksom
relationen mellan personalansvarige och medarbetaren. Det &r badas ansvar att féra fram sina
synpunkter pa ett konstruktivt satt. Vi genomfor varje 8r medarbetarundersékning for att kartldgga
och férbattra din arbetsmiljo.

Kriankande sirbehandling/sexuella trakasserier/ trakasserier/ mobbning av nagot slag
Uniflex accepterar ingen form av krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier eller
mobbning av ndgot slag. Vi jobbar aktivt for att forebygga det, nedan féljer information kring
definitionerna av begreppen, samt hur du gar till vdga om du skulle utséttas fér ndgot av ovan
namnda.

Kriankande sdrbehandling &r en handling som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
krankande satt. Handlingar som kan leda till ohdlsa eller utanférskap. Om handlingarna upprepas
under en langre period kan det utvecklas till mobbning, som &r upprepade dterkommande
negativa handlingar under en langre period mot en enskild person eller grupp. Exempel pa
krénkande sarbehandling kan vara att inte bli halsad p3, bli kallad 6knamn, bli utfryst, exkluderad
frdn moéten som man borde fatt vara med pa etc.

Trakasserier &r en form av diskriminering, att trakassera ndgon &r att agera pa ett satt som
kranker nagons vardighet. Det maste ha samband med en eller flera av de sju
diskrimineringsgrunderna som anges i diskrimineringslagen (kén, kéns 6verskridande tillhérighet,
etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning,
alder. Trakasserier ar ett beteende som &r odnskat av den som blir utsatt, den som &r utsatt som
avgor alltid vad som &r krankande. Det krévs alltsd inget syfte att krdnka ndgons vardighet for att
det ska vara fraga om trakasserier. Individen som blivit utsatt kan behéva klargéra sin upplevelse
for den som har trakasserat.

Exempel pa trakasserier: kommentarer, nedsattande skamt, gester eller utfrysning. Tex att hana
ndgon fér att de bar huvudduk, géra sig lustig dver att en kollega &r homosexuell, arbetsgivare
som medvetet forsvarar arbetssituationen fér ndgon som &r gravid.

Sexuella trakasserier &r kraver inte samband med ndgon diskrimineringsgrund. Sexuella
trakasserier som kriénker ndgons vérdighet exempel pa detta kan vara nypningar, klappande,
tafsanden eller yttranden som anspelar pa sexuell samvaro, att kasta blickar pa ndgons kropp,
skicka pornografiska bilder, @ven grov sexuell jargong kan anses vara sexuella trakasserier.
Ovanstaende handlingar &r inte acceptabla. Det &r den utsattes upplevelse som avgdér om det
upplevs som krénkande och d& &r det sexuella trakasserier. Det &r alltid den som blivit utsatt som
avgor om det ar odnskat.

Den som blivit utsatt maste klargéra fér den som trakasserar att beteendet inte ar valkommet.
Undantag ar om det ar uppenbara sexuella trakasserier.

Att vara oense med sin chef eller kollegor, konflikter och liknande faller nédvandigtvis inte under
krankande sdrbehandling eller trakasserier Om du upplever att det finns svarigheter i relation till
din chef eller kollega/kollegor kan du alltid vanda dig till din personalansvarige.

Hur du gar tillvdga om du blivit utsatt
Om du har blivit utsatt fér trakasserier, sexuella trakasserier, mobbning eller krankande
sarbehandling.

Dokumentera vad du blivit utsatt for, vanta inte for [ange med att beratta. Behdver du stottning
kan du ta med kollega eller ta hjalp av facket.



Kontakta din narmsta chef pd Uniflex och beratta om det intréffade. Om det &r din ndrmsta chef
som utsatter dig kan du kontakta annan ansvarig pa Uniflex eller Uniflex HR-avdelning.

Arbetsgivarens ansvar ar utrednings och atgardsskyldighet, det innebéar att vi som arbetsgivare
kommer att utreda handelsen eller hdndelserna skyndsamt. Alla inblandade parter kommer Uniflex
ha dialog med, vi kan dven komma prata med eventuella vittnen samt ta in skriftlig information. Vi
skoter en utredning med hdnsyn till alla inblandande och se dver behovet av stdd och andra
hjélpinsatser. N&r utredningen ar klar kommer lampliga atgarder genomféras samt foljas upp, om
trakasserierna inte upphort kommer ytterligare atgarder vidtas. Information kring dessa kommer
ges till de inblandande.

Visselpipa

Vill du vara anonym finns mdojlighet att skicka in informationen anonymt genom
https://whistle.gnister.com/uniflex.

Informationen hamnar dd hos ett externt féretag som utreder om handelsen eller handelserna
klassas som trakasserier, sexuella trakasserier, krdankande sarbehandling. Informationen kommer
sammanstallas och ges till Uniflex som sedan ansvarar for utredningen.

Anstdallningsvillkor

Kollektivavtal
Uniflex B&A AB d@r medlem i arbetsgivarorganisationen Byggféretagen och har tecknat ett
kollektivavtal med Svenska Byggnadsarbetarforbundet.

Anstdllningsform
Hos Uniflex finns ett flertal anstallningsformer for att passa bade var typ av verksamhet, olika
typer av uppdrag och individuella 6nskemal fr@n vdra medarbetare:

o Tillsvidareanstéllning

o Visstidsanstallning

o Vikariat

Din anstéllningsform framgar av anstallningsavtalet. Kontakta din personalansvarig om det rader
oklarheter.

Arbetsskyldighet

Vid anstallningstillfallet faststélls ditt tjanstgéringsomrade samt inom vilka tider du &r skyldig att
arbeta. Detta skrivs dven i anstéallningsavtalet. Se @ven under rubriken “Garantilon” i kapitlet
om Lon och tidrapportering.

Tystnadsplikt

I samband med din anstéllning pa Uniflex undertecknar du en tystnadsplikt. Du har genom
tystnadsplikten férbundit dig att inte till ndgon utomstdende person yppa information eller
uppgifter som ror kundféretagets affarshemligheter. Du har aven férbundit dig att inte dra
obehdrig nytta av information som kommer till din kdnnedom genom det arbete du utfér pa
kundféretaget.

Konkurrensbegransning
Denna innebar att du under pdgdende anstallning hos Uniflex inte far dtaga dig uppdrag eller
arbetsuppgifter som star i direkt konkurrens till var verksamhet.

Efter att du avslutat ett uppdrag i Uniflex namn far du under en manad inte dtaga dig samma
uppdrag férutom i Uniflex regi. Denna begransning géller dock inte i det fall du erhallit anstélining
hos den aktuella uppdragsgivaren.

Uppsagningstid

Om du pd egen begéran vill sluta pd Uniflex maste du ta din uppsédgningstid i beaktning. Denna
skiljer sig at beroende pa vilken anstallningsform du har. Uppségningstid vid visstidsanstallning ar
14 dagar och uppsagningstid vid tillsvidareanstallning &r 1 m&nad. Du &r enligt lag skyldig att
beakta uppsagningstiden och om du avbryter din anstallning utan att ta hansyn till denna kan du
bli skadestdndsskyldig gentemot Uniflex.


https://whistle.qnister.com/uniflex

Vandelsprévning
For vissa uppdrag kravs s.k. vandelsprévning vilket innebar utdrag ur polisens belastningsregister.
I och med att du anstalls hos Uniflex sa godkanner du att nar sd krévs visa upp detta utdrag.

Konsultportal

Som anstélld har du tillgdng till var konsultportal, ddr man bland annat tidrapporterar, registrerar
sitt bankkontonummer, en nara anhoérig (som ar en frivillig uppgift att lamna, men som ar bra for
oss som arbetsgivare att ha i handelse av en olycka). Du behdver inte skicka oss en A-skattsedel
da vi hamtar in uppgifter direkt fran Skatteverket. Endast om du har en jamkning - da behéver du
informera |6neavdelningen om det. Inloggad i konsultportalen kan du under dokument hitta
information om hur du tidrapporterar, anvdandbara lankar samt andra instruktioner.

Tidrapportering

Tidrapportering sker veckovis via var konsultportal som du i samband med din anstélining far
inlogg till. Tiderna som rapporteras in maste vara korrekta d& den utgér underlag for din 16n och
faktura till kund. Du m3ste ocksd rapportera in dina tider i ratt tid, da en utebliven eller fér sent
inskickad tidrapport kan medféra att du inte far din 16n utbetald i ratt tid. G in pa uniflex.se och
klicka p& lanken Tidrapportering.

Dina tider skall rapporteras varje m8ndag senast kl. 12.00 samt direkt efter avslutat uppdrag.

Lon

Vid anstéllningen erhaller du en personlig I6n enligt 6verenskommelse mellan dig och Uniflex.
Lénesattningen ar individuell och foljer gallande kollektivavtal.

Lon under uppdrag:
Vid uppdrag betalas 16n antingen som prestationsldn eller tidlén. Detta kan ske pa tre olika séatt:
- Om du ingdri ett prestationslonelag har du som inhyrd konsult samma 16n som 6évriga
arbetstagare i arbetslaget.
- Om du inte ingdr i ett prestationsldnelag far du en genomsnittlig prestationsldn fran
foregdende &r med tillagg fér av de centrala parterna éverenskommen avtalshéjning.
- Hyrs du ut till en arbetsplats med tidlon eller resultatlén utbetalas din personliga 16n.

Utdver detta tillampas Byggsavtalets allmanna anstaliningsvillkor och tilldgg, sdsom OB och &vertid
etc.

Garantilon
Garantilén utbetalas nar du inte &r bokad fér arbete hos kund, inte arbetar p& bemanningsféretaget
eller inte deltar i utbildning. D8 erhdller du grundlén enligt Byggavtalet § 3 punkterna 9.2 och 9.3.

Garantilén ges for hogst atta timmar per dag och fér maximalt fér den under kalendermanaden
faktiskt mojliga arbetstiden. Huvudregeln for att f& garantilén innebar sdval arbetsskyldighet som
narvaroskyldighet. Det innebér att du har en arbetsskyldighet pa samtliga uppdrag du bokas ut pa
inom Byggnads yrkesomraden, inom det i anstallningsavtalet faststillda geografiska omradet. Vi
forvantar oss att du arbetar pa de uppdrag och under de tider du bokas ut pa. Att inte félja detta
innebar att arbetsvégra, vilket vi ser allvarligt p&. Vid arbetsvégran utgdr ingen 16n for den dagen.

Ratt till garantildn férutsatter dessutom antraffbarhet. Du skall vara antréffbar pa det
telefonnummer som du rapporterat till Uniflex enligt 6verenskommen tid med din personalansvarig.
Du ar tillganglig for kunduppdrag mellan kl. 07-16 om ingenting annat har éverenskommits. Det ar
ditt ansvar att lyssna av telefonmeddelanden fran Uniflex. Om din personalansvarig ej nar dig
under den tid ni kommit dverens om, ar du ej berattigad till garantilén.

Loneutbetalning
Lén utbetalas den 25:e i manaden. Om den 25:e intréffar en I6rdag eller séndag betalas l6nen ut
vardagen fére. Loneperioden omfattar den 1-31.

Huvudregeln ar att I6nen &r eftersldpande. Detta innebér att den |6n som tjanats in i januari
betalas ut i februari o s v.



AGI

Arbetsgivare behdver géra arbetsgivardeklaration pa individniva. Det innebar att arbetsgivare ska
rapportera uppgifter om varje medarbetares skatt, 16n, formaner och andra ersattningar pa
individniva till Skatteverket varje manad.

o For att sakerstélla att Ibnehanteringen blir korrekt och for att arbetsgivaren ska undvika att
rapportera felaktigheter till Skatteverket fér dig som individ ar det viktigt att du skickar in
korrekta léneunderlag sasom reserékning, tid- och avvikelserapportering i god tid till
I6neavdelningen.

o I nésta steg ar det viktigt att du laser din Iénespecifikation grundligt och aterkopplar till
Idneavdelningen direkt om nagot behoéver rattas sd att arbetsgivaren inte hinner rapportera
arbetsgivardeklarationen till Skatteverket. Du som enskild individ far ddrmed ett storre
ansvar i att Iasa din l6nespecifikation, samt agera om uppgifter behéver rattas.

Digitala Ionespecifikationer

Att varna om miljon viktigt fér oss och dérav skickas Iénespecifikationer ut digitalt via var
samarbetspartner Kivra. I Kivra far du varje manad en digital |6nespecifikation och varje
I6nespecifikation arkiveras for att du enkelt ska ha tillgang till den &ven i framtiden. For att fa
tillgdng till Kivra behdver du ga in pa Kivras hemsida www.kivra.com och bestélla en
aktiveringskod. Kivra kan du &ven ladda ner som app pa din telefon sa att du far lattare tillgang till
dina lénespecifikationer. Du kan |&sa mer om Kivra pa deras hemsida alternativt ringa dem pa 08-
533 335 37.

For att du ska fa ratt 16n ar det viktigt att:

o Du har registrerat ditt bankkontonummer inklusive clearingnummer i var
konsult/tidrapporteringsportal. GI6m inte att meddela nytt kontonummer vid eventuell
andring!

o Arbetar du endast vid behov gérs ett skatteavdrag med 30% pa I6nen. Vill du att en lagre
eller hégre skatt ska dras behéver du inkomma med en skattsedel till I6neavdelningen i
Stockholm. Hamta den pa www.skatteverket.se.

o Meddela Iénekontoret eventuell jamkningsuppgift.

o Meddela personalansvarig vid eventuellt adress- och/eller namnbyte.

Utlagg och resor

Utlagg

Eventuella utldgg som gjorts i tjAnsten maste vara attesterade av din personalansvarig och skall

vara din personalansvarige tillhanda senast den 8:e i manaden och Iénekontoret tillhanda senast
den 10:e for utbetalning den 25:e samma manad. Fér sent inldmnade reserédkningar utbetalas pa
nastkommande 16n. OBS! Ersattningar aldre &n 2 manader ersatts ej.

Reseersattning, traktamente och milersattning

Vid resor i, eller till och fran arbetet uppmanas vi i férsta hand anvédnda kollektiva transportmedel.
Vid dagliga resor mellan arbetstagarens fasta bostad och arbetsplatsen utom arbetstiden utges
reskostnadsersattning till berérd arbetstagare avseende ett minsta avstand fr&n bostaden om tva
(2) kilometer enkel resvég. D3 utgar ersattning om 2,50 kr/km, dock hégst 435 kronor per dag.
Vid samakning erhaller féraren 0,85 kr/km fér passagerarens stricka, passageraren erhdller 0,85
kr/km. Observera att ersattning endast utgar fér den kortaste resvagen till och fran arbetet. Vid
resa med kollektivtrafik utgar 1/20 av vérdet for ett periodkort.

Traktamente

Vid arbete som &r beldgen minst 70 km enkel resvég fran bostaden erhaller du vid évernattning,
traktamente eller fri kost respektive fri logi. Traktamentsbeloppet ar for ndrvarande som hogst
435kr/dygn.


http://www.kivra.com/
tel:+46853333537
tel:+46853333537
http://www.skatteverket.se/

Forsakringar och Pension

Forsdkringar
Genom kollektivavtalet har vi tecknat férsakringar fér att du som Uniflexanstalld ska ha ett tryggt
arbetsliv. Vid foljande handelser finns forsakringar tecknade:

Handelse Forsakring Aktor - hit vander du dig |
AGS
Sjukdom (avtalsgruppsjukférsakring) AFA Foérsakring
TFA (trygghetsforsakring
Arbetsskada vid arbetsskada) AFA Forsakring
FPT
Féraldralon (féraldrapenningtillagg) AFA Forsakring
TGL
Dddsfall (tjanstegrupplivférsakring) AFA Foérsakring
AFA Forsakring (AGB) samt
Omstallningsstdéd samt Trygghetsfonden TSL
Uppsagning pga arbetsbrist AGB (avgangsbidrag) (omstallningsstod)
Pension Avtalspension SAF-LO Fora

Arbetsskadeforsakring

Om du skulle skadas ute hos kund, eller p3 vag till eller fran arbetet, ska du tillsammans med din
personalansvarige fylla i anmalan om arbetsskada till Férsakringskassan och i vissa fall anmaila till
TFA. Blanketter finns hos personalansvarig.

OBS! Vid skada som intrdffat med motorfordon - kontakta det férsdkringsbolag dér fordonet &r
forsdkrat. Géller dven om olyckan intrdffat med kundens fordon.

Ansvarsforsakring

Uniflex har en ansvarsforsakring for eventuell skada mot uppdragsgivare. Skulle du oavsiktligt
skada egendom eller person hos kundféretaget, har Uniflex sdledes forsakringar for detta. Kontakta
alltid din personalansvarig omgaende om nagon olycka intréffar. Underteckna inte i ndgon
forsakringsutredning som kundféretaget gér pa egen hand. Det &r vara forsakringsmaklare som
skoter all kontakt och utredning med kundféretaget.

Tjanstereseforsakring
Reser du i tjansten omfattas du av Uniflex tjanstereseforsakring. Denna tacker olycksfall, férlust av
bagage m.m. Fér mer information, kontakta din personalansvarig.

Forsakring om fordldrapenningtillagg

Anstalld som ar tjanstledig p g a graviditet eller i samband med barns fédelse har, om du har varit
anstalld under minst 12 manader under en ramtid pd 4 ar hos en eller flera arbetsgivare som
tecknat FPT-férsakringen, rétt till ersattning fran férsdkringen under 60 dagar. Om
anstallningstiden uppgar till minst 24 manader, inom ramtiden fyra ar, har du ratt till ersattning
fran FPT-forsakringen under 180 kalenderdagar, som ocksa ar férsakringens maximala
utbetalningstid per fodelse eller adoption. Las de fullstédndiga villkoren om férsakringen for
féraldrapenningtillagg (FPT) pa www.afa.se.

Sjukdom

Vi tror att vara medarbetare ar det viktigaste vi har och manar om att alla ska vara friska och ma
bra. Vi har en grundsyn om att samtliga medarbetare ska ha god méjlighet att dterg3 till arbete
efter sjukskrivning samt att Uniflex som arbetsgivare méjliggér en god dialog under pagaende
sjukskrivning fér att underlétta atergdng i arbete och eventuell arbetsanpassning. Dérav jobbar vi
aktivt med frisknarvaro.


http://www.afa.se/

Sjukfranvaro

Vi som arbetsgivare ska alltid underrattas kring din sjukfr@nvaro innan arbetspasset bérjat. Om du
blir sjuk skall du sjukanmala dig till jourtelefonen eller din personalansvarige samt kund enligt
gallande rutin. Nar du borjar hos oss eller byter uppdrag far du information fran din
personalansvarige hur du gér vid sjukanmaélan pa det nya uppdraget.

Under din sjukdomsperiod kommer din personalansvarige halla kontakt med dig. Det &r viktigt att
du har en god dialog med personalansvariga for att kunna ge dig s& goda férutsattningar som
mojlighet for att atergd i arbete sd snart som méajligt.

Nar du ar frisk anmaler du detta dagen innan du bdrjar arbeta eller senast samma dag kl. 07:00.
Policy sjukskrivning och arbetsanpassning

Detta dokument beskriver Uniflex évergripande viljeinriktning och det 18ngsiktiga arbetet med att
ha friska och valmdende medarbetare. Uniflex &r ett foretag dar kundorientering, kvalitet,
effektivitet och kreativitet genomsyrar verksamheten.

Uniflex utgdr ifrdn en grundsyn om att samtliga medarbetare ska ha god méjlighet att dtergd
till arbete efter sjukskrivning samt att Uniflex som arbetsgivare mdéjliggér en god dialog
under pagaende sjukskrivning fér att underlatta atergang i arbete och eventuell
arbetsanpassning. Vi som arbetsgivare har ett rehabiliteringsansvar enligt lag, dar vi ska
underlatta fér dig som medarbetare fér att kunna aterga till arbete. Bland annat genom att
undersdka om det finns arbetsuppgifter som ar méjliga att genomféra trots sjukdom, dven
se till om arbetsplatsen och arbetstider eventuellt behdver anpassas. Du som anstélld har
skyldighet att medverka aktivt i din rehabilitering, under en sjukskrivning ska man som
anstalld finnas tillganglig for rehabiliteringssamtal om arbetsgivaren 6nskar.

For att vi som arbetsgivare ska kunna ge goda férutsattningar till dialog samt atergang i
arbete efter sjukskrivning krévs att vi far den information vi behdver avseende den
nedsattning av arbetsférmaga som sjukskrivningen beror pa. Frén dag 8 i sjukskrivning
maste vi som arbetsgivare krédva in sjukintyg for att vidare rapportera in sjukfranvaron till
Foérsakringskassan. I vissa fall kan vi som arbetsgivare krédva in sjukintyg fran dag 1 i
sjukperioden. Som anstélld &r man d& skyldig att inkomma med l&karintyg frdn dag 1 for att
fa sjuklén. Som anstélld ansvarar man fér att det sjukintyg man inkommer med till
arbetsgivaren innehaller tillrécklig information fér arbetsgivarens bedémning om den
anstalldes arbetsformaga &r nedsatt eller inte. Likarens bedémning och bakgrunden till
arbetsoférmagan ska tydligt framga i sjukintyget. Sjukdomshistoria (anamnes) och diagnos
behéver inte framgd av sjukintyget.

Om man utan arbetsgivarens medgivande befinner sig pa annan ort &n boendeort/arbetsort
ar man inte tillganglig och har sdledes inte rétt att uppbéra sjuklén.

Under pagaende sjukskrivning kan vi komma att kalla dig som anstélld till ett
rehabiliteringssamtal, mdjlighet finns att ta med en representant tex fackférbund, det
ombesérjer du som anstélld i s3 fall sjdlv. Syftet med rehabilitering samtalet &r att kartlagga
den anstalldes arbetsférmaga samt diskutera dtergdng i arbete och méjliga arbetsuppgifter.
Utifran beskrivningen av arbetsuppgifterna och att vara ambulerande konsult tillsammans
med den anstéllde, lakare och Férsakringskassan, sker en genomgang av vilka
arbetsuppgifter som utifrdn detta underlag &r lampliga att utféra samt vilka dtgéarder som
ska vidtas. Vi som arbetsgivare vidtar atgarder som &r méjliga och skéliga att genomféra.
Rehabiliteringssamtalet ska dokumenteras tillsammans med en handlingsplan, som senare
ligger till grund for framtida rehabiliteringsarbete. Bade vi som arbetsgivare och den
anstallde har ansvar att sakerstélla att planen f6ljs. Under motet ska uppféljningsmote
bokas, protokoll skrivas och signeras fran bade arbetsgivare och arbetstagare.

Om en medarbetare forvantas vara sjukskriven minst 60 dagar ska enligt lag en plan for
dtergdng i arbetet upprittas. Planen for atergang i arbetet ska vara framtagen senast nar
arbetstagaren varit sjuk i 30 dagar. Det finns undantag da plan inte behéver uppréttas: om
arbetstagaren kan forvéntas ga tillbaka utan sarskilda insatser, om medarbetaren inte
férvantas kunna aterga till arbete trots rehabilitering. I det fall den anstélldas halsotillstand



for tillfallet &r for daligt for att delta i planeringen far planen for dtergang i arbete vénta till
denne mar battre.

Planen for atergang i arbete ska innehdlla 8tgdrder som underlittar att medarbetaren kan
dterkomma till arbetet. Atgarder kan vara exempelvis arbetsanpassning, omplacering,
hjalpmedel. Planen ska &ven innehalla en handlingsplan fér nar och hur dtgérderna ska
genomfdras. Forsakringskassan kan begara in planen for atergang i arbete, som en del i
handlaggning av sjukskrivning — rehabiliteringsdarende. Vi som arbetsgivaren har en
skyldighet att arbetsanpassa i arbetet vid dtergdng i arbete, vid sdvél fysiska som
psykosociala problem. Den allménna sjukvarden ansvarar for den medicinska
rehabiliteringen.

For att erhdlla sjuklon i enlighet med giallande sjuklonesystem géller féljande:

o Sjukanmal dig fore arbetets start per telefon till jourtelefonen eller din personalansvarige
samma dag du insjuknar. Anmalningsdagen raknas som férsta sjukdag. Utebliven
sjukanmaélan frén forsta sjukdagen innebar att du inte far ndgon erséttning.

o Kontrollera med din personalansvarige hur sjukfranvaron ska rapporteras pa din tidrapport.

o Frdn och med 8:e kalenderdagen i sjukperioden krévs ldkarintyg. En kopia av sjukintyget
skickas till din personalansvarige. Behall originalet sjalv.

o Ardu sjuk mer &n 14 dagar ska du omgaende meddela din personalansvarige detta. Din
personalansvarige meddelar i sin tur Férsakringskassan. Lakarintyget, i original, skickar du
till respektive Férsakringskassan och din personalansvarige.

Sjuklén
Sjuklénelagen é&r tillamplig for de foérsta 14 kalenderdagarna. Uniflex betalar da kollektivavtalad
sjuklén.

o Forsta dagen: Karensavdrag*, dvs. det betalas ingen sjukldn.
o Dagz2-14: 80 procent.

Fr.o.m. dag 15 utbetalas sjukpenning fran Férsakringskassan:

o Dag 15-360 80 procent av sjukpenninggrundande inkomst (SGI) samt
motsvarande 12,5 % av sjukpenningen fran Avtalsgruppférséakringen
(AGS). Du anséker sjalv om ersattning fran Avtalsgruppsférsakringen
pd www.afa.se.

Karensavdrag

Karensavdrag innebér att karens raknas pa en period som &r 20 procent av en normal arbetsvecka.
Karensavdrag kan ddrmed behéva géras pd mer eller mindre &n en dag men inte med mer &n vad
som svarar mot 20 procent av en normal arbetsvecka, beroende p& nar du som anstélld blir sjuk.
Kontakta din personalansvarige om du har frdgor kring detta.

Semester och ovrig frédnvaro

For all ledighet (utom sjukfranvaro) galler att denna maste ansdkas skriftligen i god tid innan
ledigheten. Kontakta din personalansvarige.

Semester

Du skall i god tid meddela din personalansvarig nar du vill vara ledig. D& kan vi planera dina
uppdragsperioder darefter. I den handelse du behdver vara ledig ndgon enstaka dag under
pagaende uppdrag ska du férst komma dverens med din personalansvarig som sedan meddelar
kundféretaget. Vid uppdrag som &r kortare &n tva veckor ser vi helst att du undviker lediga dagar.

Din semester maste du ansoka om skriftligen hos din personalansvarig som tillhandahaller ett
ansokningsformulér. Tank pd att tidsrapportera din semester i konsultportalen!


http://www.afa.se/

Intjanandedr och semesterar

Semesterritten utgdr 25 semesterdagar per semesterdr enligt semesterlagen. Hur manga dagar av
dessa som ar betald respektive obetald semester (tjanstledighetsavdrag) avgoérs av hur stor del av
intjanandedret man varit anstélld. Intjidnandedret riknas fr o m den 1 april t o m den 31 mars
3ret darpa. Semesterdret (uttagsaret) &r den darpa foljande 12-manadersperioden.

Under Idpande semesterdr tas intjanade dagar ut i semesterdagar och sdledes betalas dagarna ej
ut i 16n. Om personen vid semesterarets slut (per 31 mars) har kvarvarande semester outtagen har
denne rétt att spara 5 dagar till nésta 8r, d&ven dessa tas endast ut i semesterdagar. Kvarvarande
semester utéver de 5 som &r tilldtna att spara betalas vid semesterarets slut ut i pengar. Likasa,
kvarvarande och sparad semester som ej tagits ut vid anstallningens upphérande utges i betalning
vid slutlon.

Exempel: En person bérjar sin anstéllning den 1/7 2021. Intjanandeperioden léper frdn den 1/7
2021 t o m den 31/3 2022. Intjanandedrets semester har personen ratt att ta ut frdn och med den
1/4 2022.

Man tjénar in ca 2,09 dagar semester per arbetad manad (25*semestergrundande
anstallningsdagar/365) Lénen fér en semesterdag kan vara olika beroende pa avtal och inkomst
under intjdnandedret. Semesterlén/dag Timavlénad: du far d@ semesterersattning vid varje
utbetald 16n (13% arbetare).

Om du &r manadsavlénad: Inkomsten fér semesteraret * 13% / intjanade semesterdagar.

En del frnvaro &r semestergrundande och andra inte. Ar man tex foraldraledig sa ridknas 120
dagar som semestergrundande per barn.

Att vara tjanstledig/studieledig ar inte semestergrundande.

Permission
Permission innebér kort ledighet med bibehallen 16n under normalt sett hégst en dag. Vid néra
anhorigs begravning kan dock permission omfatta nédvandiga resdagar.

Permission beviljas for:

o Eget bréllop

o Egen 50-arsdag

o Forstagdngsbesok hos ldkare eller tandlakare vid akut sjukdom eller olycksfall

o Besok vid sjukvardsinrattning efter remiss av féretagslékare eller av annan ldkare som
arbetsgivaren anvisat. Om den lakare till vilken arbetstagaren remitterats foreskriver
dterbesok beviljas permission for hégst tre sddana aterbesdk

o Nara anhorigs franfalle

o Nara anhoérigs begravning och gravsattning

o Plstsligt svart sjukdomsfall hos hemmaboende nara anhérig

Som nara anhorig raknas make/maka, registrerade partnerskap, sammanboende under
aktenskapsliknande forhallanden, barn, syskon, féraldrar, svarforaldrar samt mor- och farforaldrar.

Tjanstledighet for studier

Som anstalld har du ratt till tjanstledighet, utan I6n, fér utbildning om du nér utbildningen bdérjar
har varit anstalld pa Uniflex de senaste sex manaderna eller sammanlagt minst tolv manader under
de senaste tva dren. Ratten till ledighet omfattar all utbildning utom renodlade “fritidskurser”.
Omfattar dven utbildning utomlands. Uniflex har dock ratt att skjuta upp ledigheten i sex manader.
Prata med din personalansvarig s snart du har planer att studera, &ven om du inte fatt besked om
du blir antagen eller inte. Det underlattar planeringen framéver. Nar du blivit antagen fyller ni
tillsammans i en ledighetsansdkan.

Fordldraledighet

Om du skall vara féraldraledig, med eller utan féraldrapenning, skall du anmala detta skriftligen till
din personalansvarig minst 2 manader fére ledighetens bérjan. Anmalan skall innehalla uppgift om
hur lange du planerar vara ledig.

Fordldralon/havandeskapslon

Du som anstalld anmaler sjalv din foraldraledighet till AFA Férsékring. Anmalan gérs pa webben
eller per telefon till AFA Foérsakring. Las de fullsténdiga villkoren for Forsakring om
féraldrapenningtillagg (FPT) pa www.afa.se.


http://www.afa.se/

Mer information om foéraldrapenning och féraldraférsakring far du frén Férsakringskassan:
www.fk.se.

Vard av barn

Om du &r hemma fran arbetet pd grund av vard av barn skall du meddela Uniflex och
kundféretaget enligt samma rutin som vid sjukfranvaro. Kom ihdg att ocksd anmala tillfallig vard
av barn pa www.fk.se.

Policys

Du finner samtliga Uniflex policys i sin helhet i bilaga Policys

Foretagshdélsovard
Uniflex har ett avtal med Feelgood Féretagshalsovard och Previa Féretagshalsovard.

Féretagshalsovarden anlitas i det fall anstéllda behéver vard fér sjukdom/skada som &r
arbetsrelaterade. Sjalvklart gar det dven bra att besdka sin vanliga ldkare/vardcentral. Uniflex
ersatter utlagg for lakarbesdk som ar att harleda till arbetsrelaterad sjukdom/skada. Kontakta alltid
din personalansvarig om du skadats/blivit sjuk p g a arbetet. Om vard via féretagshéalsovarden blir
aktuellt skriver din personalansvarige en rekvisition som du ldmnar till féretagshélsovarden vid
sjalva besoket.

Terminalglaségon

Uniflex bekostar synundersdkning fér terminalglaségon om du arbetar mer @n en timme om dagen
framfor bildskdrm. Om du tror att du har behov av terminalglaségon kontaktar du din
personalansvarig som ger dig en rekvisition som du tar med dig till ndrmaste Specsaversbutik. Dar
provar du ut ett par glaségon och Specsavers fakturerar Uniflex fér kostnaden. Uniflex star for
kostnaden for glaset samt en bage ur standardsortimentet. Viljer du en dyrare bage &n
standardsortimentet betalar du mellanskillnaden direkt i butiken.

Observera! Glaségon som ar sarskilt anpassade till terminalarbete ar att betrakta som
arbetsredskap. Uniflex bekostar endast undersékning och terminalglaségon enligt Arbetsmiljolagen.
Det innebér att Uniflex endast bekostar glaségon med sddan réckvidd som anvénds just framfor
datorn, d v s med en réckvidd pd ca 40-70 cm. En avstandsmaétning skall alltid vara utfirdad vid
arbetsplatsen innan personen gar till optikern.

Personalformaner

Friskvardsbidrag hos Epassi

Uniflex erbjuder de som har en anstéllning pa éver tre manader ett friskvardsbidrag 1/12 av 2000
kr x antal manader i pdgdende anstallningsperiod (upp till 2000 kr om &ret). Man &r beréttigad
friskvard fran forsta anstaliningsdagen. Far man en ny anstéllning pa visstid eller blir
tillsvidareanstalld sa far man nytt bidrag motsvarande ovan.

Friskvardbidraget kan enbart nyttjas till kép/autogirodragningar som sker fran det att du tilldelats
ditt friskvardsbidrag, du kan inte nyttja ditt friskvardsbidrag for kép (exempelvis redan gjorda kép
av arskort pa gym) som gjorts innan du tilldelades ditt friskvardbidrag.

Friskvardsbidraget proportioneras i férhallande till sysselsattningsgrad i anstaliningen, vilket
innebar att om man har en deltidsanstallning motsvarande femtio procent ar man berdattigad till
femtio procent av friskvardsbidraget man far beroende p& antal manader i anstallningen.

Friskvardsbidrag for timanstéllda

Uniflex erbjuder timanstéallda, nar de arbetat 522 timmar, 1/12 av 2000 kr x antal manader i
pagdende anstallningsperiod. Bidraget tilldelas nar man arbetat sina 522 timmar, i en samlad
summa. Antalet arbetade timmar borjar alltsd raknas om p& nytt varje &r och den anstéllde maste
alltsd arbeta in dessa timmar pa nytt varje ar for att fa tillgang till arets friskvardsbidrag.

Ogonbehandlingar hos Memira

Som anstélld pa Uniflex har du méjlighet att géra en kostnadsfri undersdkning hos Memira (varde
450 kr) som ar Nordens ledande kedja inom 6gonbehandlingar. Memira erbjuder 6gonbehandlingar
fér narsynthet, dversynthet, brytningsfel och alderssynthet.


http://www.fk.se/
http://www.fk.se/

Uniflex anstéllda har &ven 3000 kr rabatt pd synfelsbehandlingar hos Memira. Boka tid for
undersdkning hos Memira p& www.memira.se/avtal eller ring 020-61 62 00. Uppge avtalsnummer
548390 vid bokning.

Rabatt hos LensWay
Uniflex erbjuder tillsammans med LensWay alla anstillda en rabatt p& 10% p3 linser, glaségon,
solglaségon och tillbehdr. Ga in p& www.lensway.se/uniflex fér att ta del av erbjudandet.

Rabatt hos Fithess24Seven

Alla anstéllda p3 Uniflex har mojlighet att képa ett arskort pa Fitness24Seven till rabatterat pris 2495
kr (inkluderat startavgift). Ordinarie pris ar 3345 kr. Fitness24Seven expanderar kraftigt och har
idag 88 anldggningar i Sverige. For att ta del av rabatten uppger du att du jobbar p& Uniflex och
uppvisar en handling som styrker anstallningen.

Rabatt hos SATS
Uniflex har ett férmanligt avtal med SATS dér du som anstélld far 18% rabatt vid kép hos dem. Fér
att ta del av rabatten uppger du att du jobbar p& Uniflex nar du registrerar ditt medlemskap.

Ledningssystem for kvalitet och miljo

Uniflex har ett ledningssystem for kvalitet, miljo och arbetsmiljé. I dagligt tal brukar detta

benamnas som att “Uniflex ar kvalitets-, miljoé- och arbetsmiljocertifierat”. For att du skall kunna
o o o . . e .

svara pa fragor fran kundféretagen och/eller andra intressenter om vad dessa certifieringar

innebar, foljer nedan en kort sammanfattning av dem.

Kvalitetscertifiering (enligt ISO 9001) innebar bland annat att Uniflex:

- har en uppbyggd struktur fran ledningen och nedat fér hur vi arbetar med kvalitetsfragor

- har fasta rutiner for verksamheten som dokumenteras i en kvalitetsmanual

- sakerstéller att systemet fungerar dver tiden genom interna och externa revisioner

- med hjalp av ledningssystemet for kvalitet har malsattningen att 6ka tillfredsstéllelsen hos
vara kunder och v&r personal

- utifrdn féréndringar i kunders behov och férvantningar, drivs att standigt forbattra vara
produkter och processer

- ledningssystem for kvalitet, kan ge grunden for standig forbattring for att oka
tillfredsstallelsen hos kunder, anstallda och andra intressenter.

Miljocertifiering (enligt ISO 14001) innebar bland annat att Uniflex:
- har ett verksamhetssystem for att bedriva ett effektivt och strukturerat miljéarbete
- har upprattat en miljopolicy
- planerar verksamheten sd att miljdaspekter identifieras i foretagets rutiner
- har rutiner for att undersoka, félja upp och kontrollera miljdarbetet och infér atgarder for
att pa sa satt leva upp till dtagandet om standig forbattring inom miljdomradet

Vart arbetsmiljdarbete bygger pd den internationella standarden ISO 45001 och &r
processorienterat.

- I enlighet med arbetsmiljélagen 3 kap, §2 ska Uniflex systematiskt planera, leda och
kontrollera verksamheten pa ett sétt som sakerstaller att arbetsmiljon uppfyller kraven i
lagen och dess foreskrifter, samt arbetsmiljorelaterade 6vriga lagefterlevnadskrav. Uniflex
ska Idpande utreda arbetsskador, undersoka risker i verksamheten och vidtaga de dtgarder
som krévs. Atgarder som inte kan vidtagas omedelbart ska skrivas ner i en handlingsplan
och tidsplaneras. Forebyggande halsoarbete ska framjas for att forhindra ohalsa och
olyckor.

- For att sakerstélla ovanstaende delegeras arbetsmiljduppgifter. Chefer med delegation
ansvarar for att till kundféretag, fore eller i samband med uppdragsstart, klargér dennes
samordningsansvar i arbetsmiljohdnseende, samt sakerstéller att arbetsplatsen har en god
arbetsmiljoé enligt Uniflex rutiner.

- Chefer med delegation ansvarar aven for att till ambulerande konsulter, fére eller i
samband med uppdragsstart, ge information om rutinerna kring arbetsskador, sdkerhet,
psykosocial arbetsmiljé, samt vad arbetstagaren maste vidtaga fér atgarder om
arbetsmiljon inte uppfyller kraven, i enlighet med Uniflex rutiner. Vi ansvarar aven for att
informera anstallda om de olika kanalerna som kan anvandas vid misstanke om
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oegentligheter, antingen hos arbetsgivare eller hos kundféretag, bl.a. skyddsombud,
samradsmoéten eller visselpipa.

- Samradsméten med fackliga representanter sker |6pande och Uniflex har dven infort ett
visselpipesystem dit alla anstadllda har méjlighet att vanda sig.

- Vi faststaller och reviderar arbetsmiljomal arligen.

- Uniflex ledning avsatter de resurser som kravs for att arbetsmiljdarbetet ska underhallas
och utvecklas.

Miljovanligare bilkorning

Som ett led i Uniflex stravan efter att paverka den yttre miljon s3 lite negativt som méjligt utifran
foretagets forutsattningar utbildas all innepersonal i miljévanligare bilkdrning. Det finns en del
saker man kan tanka pa géllande hantering och kérning av bilar.

Anvand motorvarmare upp till + 10 grader C

Planera din bilkdrning (ndrmsta vagen)

Skrapa bilrutan, stall in saten, backspeglar mm. innan du startar bilen

Kor med motorn under 3000 varv (motorn renast bast da)

Backa in pa parkeringar och kér pa 1:ans véaxel max en halv billangd (bilen drar mest
bensin ndr man backar och kér pa 1:an och den drar mer nar den &r kall)

Ingen tomgangskérning

Vaxla snabbt upp till hdgsta méjliga vaxel (drar mindre vid hdg vaxel)

Hoppa dver vaxlar (frikopplar mindre ganger)

Rulla med vaxel i (rérelseenergin goér att det drar mindre)

Motorbromsa

Kér med jamn gas

K6r med s3 lite last som méjligt, kér man med takbox ékar forbranning med 10%
Anvander man aircondition 6kar forbranningen med 5%

Har man fyrhjulsdrift 6kar forbranningen med 5%

Ha ett hogt lufttryck i ddcken (det star miniminiva i instruktionsboken)

Ju mindre bransle bilen drar desto mindre kostar det.

Information om foretagets personuppgiftsbehandling

D3 du anstélls hos Uniflex kommer dina personuppgifter behandlas i olika fall och fér olika
andamal. Nedan féljer information om behandlingen samt information om dina réttigheter som
registrerad.

o Personuppgiftsansvarig ar Uniflex Sverige AB (556637-0341) (nedan Uniflex), Stockholm
(Box 7014, 121 07 Stockholm- Globen)

o Dataskyddsombud i Bolaget AB ar Joakim Karlsson, joakim.karlsson@uniflex.se,
Telefonnummer +46 72-075 35 35.

For ytterligare information om féretagets hantering av personuppgifter, se vid var tid gallande
Personuppgiftspolicy.

Om du har synpunkter pd hur féretaget hanterar dina personuppgifter &r du vdlkommen att
kontakta oss. Du har aven mdjlighet att vanda dig till Integritetsskyddsmyndigheten.
Overgripande om personuppgiftsbehandlingen i Uniflex

Uniflex kommer att behandla bl a ditt namn, personnummer, kontakt- och |6neuppgifter fér att
fullgéra anstallningsavtalet med dig och for att fullgéra sina rattsliga skyldigheter. Behandlingens
andamal ar framst personaladministration, t ex att identifiera dig och din anstéllning, skota
schemaldggning och administrera fr&nvaro, upprétta och skicka lénespecifikationer, anmaéla dig till
externa kurser for fortbildning, skicka forsakringsbrev och andra avtal, anmala dig till avtalade
forsakringar samt administrera 16n, andra erséttningar och férmaner. Personuppgifter for
ovanndmnda d&ndamal kommer att sparas under hela din anstélining. Personuppgifterna kommer
dven sparas efter att din anstéllning avslutats under sd 1ang tid som eventuella rattigheter och
skyldigheter pa grund av anstéllningen kan uppkomma.

Uniflex kommer att, for att fullgéra skyldigheter och rattigheter enligt anstallningsavtalet, behandla
dina kontouppgifter framst for att betala ut 16n, andra erséattningar och férmaner, géra avdrag pa
16n.
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Uniflex kommer i forekommande fall behandla uppgifter om bl a din halsa fér att fullgéra sina
rattsliga skyldigheter inom arbetsrétten, exempelvis for att avgora orsak till franvaro, betala ut
sjukldon och sjuklénetillagg och fullgdra sitt rehabiliteringsansvar enligt bland annat
arbetsmiljdlagstiftningen. Uppgifter om franvaro kommer att sparas under din anstallning och for
tid darefter under vilket arbetsgivarintyg kan begéras. Eventuella uppgifter om sjukfranvaro och
halsa kommer att sparas efter anstéllningens upphérande under sd 1ang tid som eventuella krav pa
grund av anstallningen kan uppkomma.

Uniflex kommer i forekommande fall behandla ditt namn, personnummer och uppgift om
medlemskap i fackférening for att fullgora sina rattsliga skyldigheter och rattigheter enligt
arbetsratten, framst enligt medbestdmmandelagen samt kollektivavtal. Uppgift om medlemskap i
fackférening kommer att raderas efter att Uniflex skyldigheter och rattigheter enligt arbetsratten
har fullgjorts och upphért. Uppgifter for detta &ndamal kommer att sparas under din anstélining
och &dven efter att din anstallning avslutats under s 18ng tid som réattsliga ansprak kan goras
gallande.

Uniflex kommer i fdrekommande fall att behandla uppgifter sdsom exempelvis din hélsa, franvaro,
prestation, kompetens, och eventuell misskétsamhet for att fullgéra sina skyldigheter och utdva
sina sarskilda rattigheter enligt arbetsratten. Uppgifterna kommer att sparas under din anstallning
och kommer efter din anstallnings upphérande raderas nér rattsliga ansprak inte ldngre kan géras
gallande.

Externa mottagare av personuppgifter

For att fullgéra sina rattsliga forpliktelser, dvs administrera 16n, skatt och i férekommande fall
frdnvaro, kommer Uniflex dversanda bl a ditt namn, personnummer, |6neuppgifter och i
forekommande fall franvaro till Férsakringskassan, Skatteverket och andra myndigheter nar
noédvandigt.

For att fullgéra skyldigheter enligt ditt enskilda avtal och kollektivavtal kommer bl a ditt namn,
personnummer och dina kontaktuppgifter skickas till férsakringsbolag, andra samarbetspartners
och leverantérer till Uniflex.

For att fullgéra forpliktelser och utdva sina sarskilda rattigheter inom arbetsratten kommer i
forekommande fall uppgift om din facktillhérighet, namn, personnummer, prestation, franvaro,
kompetens och eventuell misskétsamhet éverlamnas till arbetstagarorganisationer och/eller
ombud.

Overforing till tredje land

Uniflex stravar efter att inte 6éverféra uppgifter till ett land eller bolag placerat utanfér EU/EES. Om
det and3 skulle uppsta ett behov av en sadan éverféring kommer vi vidta |ampliga skyddsatgarder
for att pa basta satt skydda vara anstalldas personuppgifter.

Dina rattigheter som registrerad m.m.
Nar Uniflex samlar in och behandlar Dina personuppgifter har du vissa rattigheter. Du har ratt att:

- Begéra ett utdrag dver de personuppgifter foretaget behandlar samt pa vilket satt de
behandlas;
- Begadra rdttelse av eventuellt felaktiga uppgifter;

- Begdra att bli raderad. Detta kan dock endast genomfdras férutsatt att foretaget inte har
ratt att behalla uppgifterna pa ndgon annan laglig grund;

- Begara att behandlingen under vissa omsténdigheter begréansas, t.ex. under tiden en fraga
om huruvida uppgifter ar korrekta eller inte utreds; och

- Begara att f& dina personuppgifter dverférda pa ett lasbart medium for att anvénda hos ett
annat rekryteringsféretag (dataportabilitet).

Uniflex gér i varje enskilt fall en bedémning av om en sadan begéran kan beviljas.
Du har rétt att inge klagomal till Datainspektionen.
Sdkerhet

Uniflex vidtar ldmpliga tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder for att férhindra och
begransa risker som ar férknippade med att utge personuppgifter sdsom obehérig dtkomst,



avslO6jande, missbruk, férandringar och férstorelse. Endast behoérig personal bundna av sekretess
har tillgang till identifierbara personuppgifter.

Ovrigt

Féretagets webbplatser kan innehalla olika bloggar, forum, wikis och andra social media-
applikationer eller tjanster som tilldter dig att dela innehdll med andra anvandare (nedan benamnt
"Social Media-applikationer”). Alla personuppgifter eller annan information som du bidrar med i
ndgon Social media-applikation kan lasas, inhdmtas och anvéndas av andra anvandare av denna
Social media-applikation. Uniflex har lite eller ingen kontroll 6ver dessa sociala media-
applikationer. Darfor tar vi inget ansvar for ndgon annan anvéndares anvandning eller missbruk av
information som du bidragit med i ndgon Social media-applikation.

Tveka inte att kontakta din narmsta chef om det &r nagot du funderar 6ver!

Vdlkommen till Uniflex Bemanning!



