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1.Inledning

Syfte

Syftet med Brdderna Norling’s personalhandbok ar att beskriva de rattigheter och
skyldigheter som bolaget och medarbetaren har gentemot varandra. Personalhandboken
utgor aven ett regelverk for hur rutiner fungerar inom bolaget. Dessutom ingar riktlinjer for
den anstalldes vardag som medarbetare i Bréderna Norling.

Andringar
Huvudansvarig for dokumentet ar Jesper Norling. Ansvaret ar sedan delegerat till den person
som ar ansvarig for aktuellt arbetsomrade, exempelvis Philip eller Marcus.

Personalansvarig uppdaterar personalhandboken kontinuerligt. Det ar alla medarbetares
skyldighet att kanna till vilken information som finns i personalhandboken och ta del av de
kontinuerliga andringarna. Varje anstalld ska ha tillgang till personalfoldern.

Om du som medarbetare har synpunkter pa personalhandboken, kontakta Jesper Norling

Avgransningar

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

2. Foretagskultur

Arbeta hos Broderna Norling

Att arbeta hos Bréderna Norling innebar bade rattigheter och skyldigheter. Alla bar ett ansvar
for att Broderna Norling’s verksamhetsmal uppnas och att foretagskulturen bibehalls.

Broderna Norling erbjuder sina medarbetare en stor méjlighet att paverka bade féretagets
och sin egen utveckling. Genom medarbetarnas engagemang skall Bréderna Norling vaxa
pa bade antalet nya som befintliga kunder, samt sakerhetsstalla langsiktiga kundrelationer.

Vara ledord

Bréderna Norling’s ledord ar Kvalitet, Kundnytta, Service och Hangivenhet. Vara ledord

skall genomsyra arbetet, bade internt och externt.
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Kvalitet

e De arbeten vi utfér ska vara av hog kvalitet.
Materialet vi arbetar med ska vara kvalitetsprodukter fran kanda tillverkare.

Kundnytta

e Videlar genertst med oss av var kunskap och tid.

e Aktivt sOker fordelar och hjalper andra féretag genom vara tjanster.

e Forstaelse for de utmaningar som vara kunder, och aven var évriga omgivning stalls
infor.

Service

e Snabba aterkopplingar och l6sningar.
e Lyhordhet infor vara klienters behov.
¢ Medvetenhet om att service ar en kansla.

Hangivenhet

e Vi haller hég service och ger det basta av bemotanden.

e Viar arliga och haller vad vi lovar.

o Vi efterstravar framgang genom att bidra till att manniskor och foéretag i var narhet
lyckas.

Genom att vara generdsa, lyhdrda och engagerade vinner vi fértroende. Att bygga fortroende
ar resultatet av vara ledord. Man pratar exempelvis inte illa om andra kunder eller avslojar
detaljer om andra foretag. Fortroende fran kunden ar den basta uppskattningen du som
medarbetare kan fa. Fértroende far du genom att visa respekt for kunden, alltid se till
kundens béasta och alltid halla det som du har lovat. Du bér efterstrava att vara tydlig i all
kommunikation med kunden for att undvika missférstand.
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Organisationsschema

Bréderna Norling i Hofors AB ar ett privatagt aktiebolag. Nedan kallat Bréderna Norling i
Hofors AB.

Omradeschefer:

VD Marcus Norling 0736242691

Agare: Jesper Norling 0737181473 - Systemansvarig
Agare: Philip Norling 0767762939 — Férséljning & Personal
Tommy Oster 0730935591 — Entreprenad/Takberakning
Frank Fahlén 0736213558 - Verkstadschef

Elin Johansson 0730395495 - Ekonomi

Grant Thornton 0856307000 - Lénehantering

Jesper Norling It- och avtalsansvarig

Bréderna Norling’s styrelseordférande heter:
o Krister Séderberg 0706846180 (Inhyrd konsult)

Bolagets styrelse traffas regelbundet och beslutar bland annat om dess strategiska
utveckling. Bolagets ordférande kan personalen kontakta i fértrolighet och med I6fte om
sekretess, ifall personalen anser att bolagets ledning misskéter sina uppdrag.

Personalforteckning

Hos personaladministratéren finns alltid en aktuell personalférteckning. Det aligger varje
medarbetare att sjalv uppdatera sina adressuppgifter etc. till personaladministratéren, for att
forsakra att exempelvis administration av I6ner fungerar. Uppgifterna behandlas enligt GDPR
(dataskyddsférordningen).

3. Anstallning

Anstallningsavtal

| samband med anstallningen pa Broderna Norling upprattas ett anstallningsavtal. Avtalet
utfardas i tva exemplar: ett till medarbetare och ett till bolaget. | anstaliningsavtalet star
anstallningsvillkoren.

Anstallningsform

Medarbetare inom Broderna Norling lyder under nagon av féljande anstallningsformer
provanstalld, projektanstalld, timanstalld eller tillsvidareanstalld.

N

Broderna Norling



Konkurrerande anstallning

Medarbetaren far ej utféra arbete eller uppdrag direkt eller indirekt at en annan arbetsgivare
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 hos Broderna Norling i Hofors AB. Om medarbetaren avser att ata sig
uppdrag eller bisyssla av mer omfattande slag, skall denne férst inhamta medgivande fran
Broderna Norling.

Narmaste anhorig

Varje medarbetare ska meddela personaladministrator narmaste anhérig samt vilket
telefonnummer denna person nas pa dagtid och kvallstid. Detta for att bolaget snabbt ska
kunna kontakta ndrmaste anhdrig om det skulle handa medarbetaren nagot under arbete.
Uppgifterna behandlas enligt GDPR (dataskyddsférordningen).

4. Arbetstider

Normal arbetstid pa Broderna Norling ar 40 timmar vecka, 07.00-16.00, Mandag-Fredag.

5. Restid

Inom Broéderna Norling ar restid ej betald arbetstid, om inte annan 6éverenskommelse finns i
anstallningsavtal eller med narmaste chef.

Tidrapportering

Tidrapportering kan ske under hela eller delar av arbetstiden. Tidrapportering maste ske
kontinuerligt for att vi ska kunna ha koll pa de timmar som utférs hos kunderna.

Franvarorapportering

Tillfallig franvaro skall rapporteras till narmaste chef och/eller personaladministrator.

Franvaro kan exempelvis vara tjanstledighet, sjukdom eller féraldraledighet. Medarbetaren
ska aven meddela I6neansvarig om langre franvaro, dvs. om den beraknas vara langre an
atta dagar, senast fem dagar efter pabdrjad franvaroperiod. Franvaro rapporteras aven pa
tidrapporten och regleras manadsvis pa I6n i efterskott.

Vid sjukdom langre an sju dagar skall Iakarintyg uppvisas/skickas till Ibneansvarig.
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Medarbetaren ska aven meddela deltidsfranvaro om han/hon exempelvis gar ner till 75% pa
grund av foraldraledighet.

6.Lon

Grundlonen ar individuellt anpassad efter den anstalldes erfarenhet, ansvarsomrade, etc och
regleras i medarbetarens anstallningsavtal.

Loéneutbetalning sker den 15:e varje manad och avser innevarande méanad.

Bonus & provision

Regler for bonus och provision beslutas och informeras av foretagsledningen. Bonusar kan
komma att betalas ut efter att bokslutet ar klart och siffrorna for aret har faststallts.

Ovriga ersittningar

Ovriga ersattningar ska alltid specificeras av medarbetaren och godkannas av narmaste chef
innan utbetalning av I6neansvarig. Innan utbetalning kan ske, ska behorig chef skriftligen
meddela I6bneansvarig om ersattningen.

7. Formaner

Friskvard

Bréderna Norling uppmuntrar alla anstallda att utdva friskvard. Alla anstallda har ratt till
1200kr/ar som kan anvandas for att exempelvis kopa ett gymkort eller liknande.

8. Semester

Semesterlagen

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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Semester

Medarbetarens semesterratt regleras i medarbetarens anstalliningsavtal. Semesteraret 16per
fran 1 april tom april. Medarbetaren tjanar in semester samma ar som det kan tas ut i tid.
Medarbetaren har ratt att kontinuerligt under aret ta ut semester oavsett om den intjanats
eller inte, forutsatt att anstallningen inte ar under avslutande.

Uttagen, icke intjanad semester, ar en skuld till bolaget vid eventuellt avslutad anstalining.

Semesterion

Semesterlon utgérs av aktuell manadslon + semestertillagg. Semestertillagget ar for
narvarande 0,8 % av aktuell manadslon for varje betald semesterdag. Semestertillagg
betalas ut retroaktivt efter uttagen semester.

Semesteruttag

Vid uttag av semester dras alltid innevarande ars semester forst. Alla medarbetare har ratt
att f& ut en sammanhangande semester om minst 4 veckor under juni tom augusti om inte
annat avtalats. Semester far inte férlaggas till uppsagningstid om inte dverenskommelse
traffats mellan bolaget och medarbetaren.

Semesterlonegrundande franvaro

Egen sjukdom 180 kalenderdagar under insjuknandearet samt 180 dagar under de tva
féljande intjanandearen. Foraldraledighet 120 dagar per foralder da foraldern uppbar
foraldrapenning, 180 dagar fér ensamstaende vardnadshavare. Vard av sjukt barn 120
arbetsdagar per kalenderar da tillfallig féraldrapenning betalas ut av Férsakringskassan.
Repetitionsévning 60 dagar per intjanandear. Narstdendevard 45 dagar da
narstdendepenning betalas ut av Forsakringskassan.

Sparad semester

Medarbetaren har ratt att spara de semesterdagar som 6verskrider antalet 25, om han/hon
inte tar ut de under aret. Medarbetaren far “spara” semesterdagarna i hogst 5 ar.
Semesterdagar som inte tas ut under semesteraret men overskrider "sparande-gransen”
utbetalas efter semesterarskifte.
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9. Franvaro
Sjukdom

Arbetsgivarens sjuklébneansvar regleras av sjuklénelagen. Enligt denna lags huvudregel sa
behdver inte arbetstagaren visa nagot sjukintyg férran den sjunde dagen pa sjukperioden.
Men en arbetsgivare kan nar det finns sarskilda skal begara ett sjukintyg fran och med
sjukperiodens forsta dag, ett sa kallat forstadagsintyg. Med sarskilda skal menas da bland
annat den situationen att en arbetstagare har haft manga korta sjukdomsfall under en
begransad tid utan att personen lider av nagon kronisk sjukdom eller liknande.

En begaran om forstadagsintyg ska vara skriftlig och ar inte giltigt Iangre an ett ar i taget. Om
arbetsgivaren har dverlamnat en giltig begaran om forstadagsintyg och arbetstagaren inte
inkommer med intyg fran lakare eller tandlakare sa finns i regel ingen skyldighet for
arbetsgivaren att betala ut sjukldn och sjukfranvaron kan anses som olovlig.

Sjuklon

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 férsakringskassan fran och med dag 15 enligt lagen om allman férsakring.

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

Lakarintyget skall du skicka till resp. Omradeschef som vidarebefordrar till Ioneansvarig. Las
mer pa Forsakringskassans hemsida: http://www.forsakringskassan.se/

Foraldrapenning

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

Permission/ tjanstledighet med betalning

Med permission avses kort ledighet med bibehallen I6n under hégst en dag. Permission
beviljas av ndrmaste chef. Permission ar gallande for:

Blodgivning

Lakarbesok

Tandlakarbesok

Hastigt insjuknande inom familjen
Dédsfall, begravning nara anhorig
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Andra tjanstledigheter

Studieledighet

Medarbetaren har ratt till ledighet for studier. Tidpunkt for ledighet ska dock ske i
Ooverenskommelse mellan medarbetaren och bolaget. Bolaget har ratt att skjuta pa
ledigheten om den innebar problem fér verksamheten. Bolaget ska da ange skalet for
uppskovet till medarbetaren.

Vard av narstaende

En medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for att varda en nara anhdrig (se avsnitt
permission/tjanstledighet med betalning) som ar svart sjuk. En férutsattning for ledigheten ar
att den anstallde far narstadende-penning fran férsakringskassan.

Vard av barn/ fordldraledighet

Det finns tva slags foraldrapenning, féraldrapenning nar medarbetaren far barn och tillfallig
féraldrapenning nar barnet ar sjukt. Medarbetare som blir pappa kan ta ut 10 pappadagar nar
han far barn utéver vanlig féraldrapenning.

10. Forsakringar

Foretagsforsakring

Broderna Norling har for narvarande en foretagsforsakring via (Fora). Denna forsakring
innefattar bland annat (jobbrelaterade skador).

Broderna Norling har rabatt och extra starka villkor pa olika typer av féretagsforsakringar hos
Adekvat férsakring, Svedea och OKQ8 genom Visma Advantage och inképsportalen.

All information om hur du far rabatterna hittar du pa respektive leverantors sida i
inkbpsportalen.

(@]
OKQ8 D svedea alelcvi
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11. Utveckling

Introduktion

Varje chef har som ansvar att den nyanstallde far den information som han/hon behéver vid
anstallningens bérjan. Denna introduktion halls av narmaste chef. Narmaste chef ansvarar
for att den nya medarbetaren tilldelas den arbetsutrustning som han/hon behdver for att
kunna utfora sina arbetsuppgifter.

Personalutvecklingssamtal

Personalutvecklingssamtal mellan chef och medarbetare ska genomféras minst en gang per
ar. Samtalet sker mellan narmaste chef och medarbetare.

12. Ersattningar

Resekostnader

Resor i tjansten skall planeras sa att de passar bade medarbetaren och det aktuella syftet.
Resor ska planeras sa att det ekonomiskt mest férdelaktiga alternativet kan erbjudas.
Respektive medarbetare ar i huvudsak ansvarig for denna planering.

Resor mellan kund och kontor och mellan kunder ar att betrakta som tjansteresor. Resor
mellan hemmet och kund/kontor ar ej att betrakta som tjansteresor. Resor till och fran
kund/arbetsplats inom placeringsorten ombesérjs av medarbetaren sjalv.

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

Tjansteresor med egen bil utgar med det skattefria beloppet arligen beslutat av Skatteverket
(&r 2019 ar det 18,50 kronor/mil).

Utlagg

Alla utlagg relaterade till Broderna Norling i Hofors AB ska lamnas in till narmaste
omradeschef inom tre manader for utbetalning. Utlagg mer an 3 manader gamla ersatts inte.
Kvitton om mindre belopp, < 300 kr, lamnas direkt till ansvarig for bolagets handkassa.

Reserakningar ska vara underskriven av medarbetarens narmaste chef, samt ha aktuell
medarbetares egen underskrift. Med reserakningen ska alla kvitton bifogas. Pa
reserakningen ska foljande information specificeras:

o InkoOpsstalle
e Datum
e Vara
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e Syfte med inképet, vid parkering ska anledningen specificeras likasa vid resor sdsom
taxi, vid representation ska det anges om den ar intern eller extern samt vilka
personer som var med och fran vilka foretag.

e Utldgg som ska faktureras kund specificeras pa egen reserakning.

Traktamenten

Traktamente utgar enligt de statliga normerna vid évernattning och utlandsresa i tjansten om
inte annat har 6verenskommit mellan medarbetaren och narmaste chef. | samband med
uttag av traktamente ska medarbetare aven redovisa fria maltider i samband med
tjansteresan och avgangs/ankomst tidpunkter for resan pa reserakningen. Dagtraktamente
utgar e;.

Parkering

Parkering som uppkommer vid tjansteresor ersatts mot parkeringsbiljett. Parkeringsavgift vid
arbetsplats dar huvuddelen av arbetstiden laggs, ersatts inte. For att ersattning ska utga
maste kvittot specificeras med var bilen parkerats och av vilken orsak exempelvis
kundbesok. Observera att gratis parkering av privat bil vid arbetsplatsen, utan att bilen
anvands i tjansten ar féremal for formansbeskattning.

Representation

Representation ska ha ett direkt samband med en affarshandelse. All representation ska
godkannas av narmaste chef. Vid representation skall restaurangnotan bifogas. Det ar viktigt
att det i specifikationen anges vilka personer som var narvarande, vilket/vilka féretag som
fanns representerade och vilket syfte representationen hade.

Trangselskatt i Stockholm

Arbetsgivaren betalar inte trdngselskatt fér den anstélldes privatbil i tjanst.

13. Uppsagning

Avslutande av anstallning

Vid avslutande av anstallning aligger det narmaste chef att samla in den arbetsutrustning
som tillhér bolaget. Medarbetaren ska inlamna eventuella nycklar, passerkort och larmkoder.
Det aligger personaladministratoren eller narmaste chef att genomfora ett sa kallat
avslutningssamtal, dar medarbetarens asikter om Broderna Norling ventileras. Generella
slutsatser dras for att kunna géra Bréderna Norling till en &nnu béttre arbetsgivare.
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Uppsagning

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

14. Information om rehabilitering.

Varje arbetsgivare har enligt arbetsmiljélagen skyldighet att organisera sitt arbete med
rehabilitering och arbetsanpassning pa ett lampligt satt. Arbetsgivaren ska ansvara bade for
att rehabiliteringsbehovet utreds och att atgarder snabbt kommer igang. En
rehabiliteringsutredning maste goras nar medarbetaren har varit sjuk mer an fyra veckor i
foljd eller haft upprepad korttidsfranvaro. Rehabiliteringen pa arbetsplatsen ska anpassas till
den enskildes behov.

15. Sekretess

Medarbetaren ar skyldig att iaktta fullstindig tystnadsplikt angaende bolaget och dess
forhallanden, samt angaende klienter och klienternas férhallanden, som medarbetaren far
tillgang till i samband med utférande av sitt arbete. Tystnadsplikten skall omfatta alla typer av
information sadsom affarshemligheter, tillverkningshemligheter, patentratter, upphovsratter,
adressférteckningar, priser, offerter, kalkyleringsmetoder etc. Tystnadsplikten galler under
anstallningstiden.

Dokumenthantering

Kopiatorer ska placeras pa platser som minimerar risken att obehdriga kan ta del av kanslig
information. Alla dokument som innehaller kunders féretagsuppgifter eller dokument om
Bréderna Norling’s samarbetspartners, ska slangas i separat container for speciell
sophantering.

Information klassificerad som hdgt konfidentiell eller mycket hemlig ska aldrig skrivas ut pa
en natverksskrivare via tradlés uppkoppling om inte sakerheten kan behallas under
utskrivandet. Alla dokument av kanslig eller konfidentiell art ska forstoras nar de inte langre
anvands/behdvs. Kontakta din narmaste chef for hantering av kopior av kansligt eller
konfidentiellt klassat material. VI féljer GDPR's direktiv for hantering av personuppgifter.

Datorsakerhet

Foljande riktlinjer galler for datorsakerheten:

Lésenord ar personligt och ska inte lamna ut till annan person.
o Lo&senordet ska vara langt och besta av olika versaler och bokstaver.
e Alla som arbetar vid en arbetsstation ska se till att skdrmen slacks ner och sparras

om man lamnar sin arbetsplats.
/&
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¢ Vid nedladdning av material fran Internet maste sakerheten beaktas avseende virus
och olampligt material.
e Datafiler fran okanda avsandare far inte 6ppnas, utan maste omgaende raderas.

16. Arbetsredskap

Telefonpolicy

Mobiltelefoner kdps in av Bréderna Norling vid behov och/eller éverenskommelse.
Inkdpstaket ar pa 5000 SEK ex. moms. Kép av dyrare telefon kan hanteras genom avdrag av
mellanskillnaden fran bruttolénen.

Telefonerna ar arbetsredskap och ska anvandas som en sadan. Medarbetaren ansvarar for
att ett personligt meddelande finns pa tillhérande mobilsvar. Mobiltelefonerna ska om mgijligt
hallas paslagna under kontorstid.

Om din mobiltelefon blir stulen, om du byter nummer eller sparrar din telefon etc., meddela
narmaste omradeschef, sa att det alltid finns uppdaterade mobil-telefonlistor.

Bréderna Norling har rabatt pa telefoner och abonnemang hos operatéren Telia. Telefonen
kan anvandas for privat bruk eftersom det ar fria samtal/sms inom Sverige. Samtal utanfor
Sverige betalas ej av Bréderna Norling i Hofors AB. Betaltjanster som kan kdpas via
mobilabonnemang ar e;j tillatet.

Datorer

Vi har de datorer vi behover sa att alla medarbetare har tillgang till vara system fér att kunna
utféra sitt arbete. Mjukvara och tillbehér bestalls efter godkannande av narmaste chef.
Beroende pa arbetsuppgifter anpassas hard- och mjukvara pa datorn till tjansten.

17. Natverk

Internetpolicy

Datorresurser, datornat, kringutrustning och konton ags och drivs av Bréderna Norling i
Hofors AB for anvandning i verksamheten. All annan verksamhet ar enbart tillaten nar den;
ordinarie anvandningen inte stdrs, inte star i strid med Broderna Norling’s féreskrifter eller
gallande lagstiftning. Internet pa en jobbmobiltelefon for privat bruk ar enbart tillaten nar den;
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ordinarie anvandningen inte stors, inte star i strid med Broderna Norling’s foreskrifter eller
gallande lagstiftning.

Support

Bréderna Norlings support fér datorer, natverk och internet nas via: jesper@platgrossist.se

18. Miljopolicy

Broderna Norling ska aktivt verka for att forbattra sin verksamhet ur ekologisk synvinkel
genom att prioritera miljdaspekter i arbetet. Det sker genom att relevant miljélagstiftning f6ljs,
att arbeta med ett systematiskt kretsloppstankande dar atervinning ar ett nyckelord och att
forbattra var verksamhet sa att vi minskar var negativa miljopaverkan.
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