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A
Anstallningsavtal

Endast VD ar behorig att skriva under
anstallningsavtal.

Forandringar i anstallningsavtal ska
ske skriftligen.

Arbetsmiljo

Arbete utfors bade ute hos kund och
pa vart kontor. Arbete hemifran
behover godkannas i forvag av din
narmsta chef. Vi hjalps at att se till
att arbetsmiljon ar bra. Vi delar
ansvar att lyfta delar som behover
uppmarksamhet och atgardas.

Arbetstid

Ordinarie arbetstid ar 40
timmar/vecka, mandag till fredag,
8.00-17.00 med en timmes lunch.
Vid uppdrag hos kund galler
uppdragsgivarens instruktioner om
arbetstid. Forvantad arbetsmangd
och tid per manad framgar av
anstallningsavtalet. Om kunden har
kortare arbetstid an vad som framgar
| avtalet, kontakta din narmaste chef
for overenskommelse om hur den
resterande arbetstiden ska
disponeras. Utover officiella
helgdagar ar foljande dagar formellt
arbetsfria: Midsommarafton,
Julafton och Nyarsafton. Det innebar
att dag fore rod dag och klamdagar
ar normala arbetsdagar.

Arbetsutrustning

Lexher tillhandahaller den utrustning
du behover for att utfora ditt arbete.
For all utrustning som inte raknas
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som forbrukningsvaror far du skriva
pa en kvittens nar du hamtar ut
produkten (ex; telefon, dator, och
liknande). Nycklar, brickor fér access
till byggnaden och kontoret kvitteras
likasa. Vid behov eller anmodan ska
dessa aterlamnas omgaende.
Underlatelse att aterlamna nycklar
eller brickor kan leda till debitering
for att andra i las och
sakerhetssystem. Arbetsutrustning
som du tar med dig utanfor Lexher's
lokaler ska hanteras pa ett satt sa att
skada och stéld forhindras. Om
skada intraffar till féljd av
oaktsamhet ar du betalningsskyldig
for att ersatta eller reparera
arbetsutrustningen.

Avgang ur tjanst, inklusive
uppsagning

Reglerna for uppsagning regleras i
anstallningsavtal och i lagen om
anstallningsskydd (LAS).

En uppsagning ska alltid ske
skriftligt.

B
Befattningsbeskrivning

Den befattningsbeskrivning som
skrivs in i anstallningsavtalet kan
andras under anstallningen, p.g.a.
nya kundkrav, férandringar i
foretagets mal, behov och
inriktningar, mm. Arbetets innehall
och omfattning kan ocksa andras
under anstallningen. En genomgang
av sadana forandringar goérs med
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fordel vid utvecklingssamtalen, men
kan aven goras vid andra tidpunkter
om omstandigheterna i 6vrigt sa
kraver.

Bidrag vid studier

Den som vill studera pa sin fritid kan
fa ekonomiskt stod fran foretaget for
inkop av utbildningsmaterial. Beslut
och villkor for sadant stod bedoms
fran fall till fall. Diskutera detta med
din narmsta chef. Detta kan du lasa
mer om i var utbildningspolicy.

Bokning av resor

Alla resor behdver godkannas pa
forhand av din narmsta chef.

Bonus, flygbolag, hotell, biluthyrare,
etc.

Medlemskap | bonusprogram som
sedan utnyttjas privat far inte styra
val av fardsatt, flygbolag, hotell, etc.
Har ska basta alternativ i forhallande
till pris, uppgift som ska utféras,
passande tider och ovrig rimlighet
lakttagas. Det star den enskilda fritt
att utnyttja bonuspoang for s.k.
uppgradering till en battre klass pa
flyg, hotell, bil vid tjansteresor. Detta
har inga skattemassiga
konsekvenser.

E
Ergonomiska hjalpmedel

Vid behov av ergonomiska
hjalpmedel, kontakta hr@lexher.se

sida 3 MEDARBETARHANDBOKEN - 2021

E-Post

Det ar varje medarbetares skyldighet
att lasa den av Lexher tilldelade e-
mailen dagligen under arbetsdagar.
Detta ar viktigt da informationen
sands ut via denna kanal.

F
Foretagssammankomster

Nagra ganger per ar arrangerar Vi
foretagssammankomster. Vanligtvis
inleds dessa med ett mote under
arbetstid dar vi gar igenom
foretagsinformation som kan vara av
intresse for att darefter 6verga i
nagon form av social aktivitet. Vissa
av dessa sammankomster innefattar
resor och dvernattning. Tva
sammankomster per ar ar
obligatoriska, dvriga frivilliga. Dock
ar inga foretagssammankomster
som innefattar 6vernattning
obligatoriska.

Overtidsersattning utgar inte vid
dessa aktiviteter.

For interna aktiviteter som du kallas
till pa kontorstid, som exempelvis
utvecklingssamtal, utgar ersattning i
form av inne-16n.

Formaner

Formaner ar nagot extra vi erbjuder
som uppdateras med jamna
mellanrum. Ett fokus pa Lexher har
blivit formaner kopplade till halsa.
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Aktuella formaner hittar du pa
Intranatet. Du kan aven alltid maila
hr@lexher.se for mer information.

H
Hotell

Du forvantas iakttaga mattlighet vid
bokningar i samband med
tjansteresor. Vid bokning av ett mer
kostsamt hotell behdvs forst
godkannande fran narmsta chef om
du vantar dig full ersattning for
kostnaden. Som riktmarke bor en
hotellovernattning i Sverige inte
overstiga 1900 kr per natt. Varje
medarbetare som reser i tjansten
ansvarar sjalv for bokning och
eventuellt avbokning av hotell.

I
Inkop och attestregler

Pa kontoret finns kontorsmaterial for
dina behov — kuvert, frimarken,
pennor, anteckningsblock, USB-
minnen, parmar, plastfickor, batterier,
mm. Behover du nagot darutover,
kontakta HR.

Intern arbetstid

Intern extra nedlagd arbetstid utéver
tiden i uppdrag ska godkannas i
forhand av narmsta chef pa Lexher
for att ersattning skall utga.
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K
Kompensationsledighet
och flextid

Du har mojlighet att ta ut flextid om
uppdraget tillater. Fragan om flextid
diskuteras alltid med din narmaste
chef pa Lexher, somi sin tur far lyfta
fragan i uppdraget. Flextid far tas ut
mellan 07:00— 09:00 och 16:00-
18:00. OBS! Kompensationsledighet
och flextid ar tva skilda saker.

L
Ledighet, allmant

Planering av ledighet ska alltid goras
med hansyn till arbetsbelastning och
de planer som finns for
verksamheten under den tid
ledigheten avses och alltid stammas
av med berdrd/a chef/er via e-post.
Om du jobbar som konsult radgor
med din narmsta chef pa Lexher
innan du ansoker om ledighet hos
kund. Om du ber om ledighet eller tar
ut ledighet utan att forst samrada
med oss som arbetsgivare, och utan
att forst fatt ett skriftligt
godkannande fran oss, ses detta
som att du olovligt uteblivit fran
arbete eller uppdrag och/eller
upptratt illojalt.

Ledighet, anmalan

Ansdkan om ledighet ska goras i god
tid hos narmaste chef via en
franvaroansokan i vart system Flex
HRM. Detta galler all typ av ledighet.
Aven om du blivit beviljad ledighet
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ska all ledighet rapporteras i
tidrapporteringssystemet, da detta
ligger till grund for I6neberakningen.

Ledighet, foraldraledighet

Arbetsgivaren utger inte nagon I6n
under ledigheten. For ytterligare och
detaljerad information hanvisas till
Forsakringskassan.

Lonesamtal

Lonesamtal sker med din narmsta
chef efter behov och efterfragan. Se
over dokumentet for Lonepolicy for
mer information.

Loneutbetalning

Utbetalningen sker vanligtvis den
25:e varje manad eller arbetsdagen
narmast fore eller efter om ordinarie
utbetalningsdag infaller pa en I6rdag
eller sondag. Lon erhalls alltid via
bankkonto. Lonespecen finns
tillganglig som en PDF fil i systemet
Flex HRM.

M
Mail

Vi undviker att skicka mall till
varandra fore 06:00 och efter 20:00
pa kvallen, om det inte ar absolut
nodvandigt. Om ni fatt mail fran
nagon som skickat det 00:23 sa vet
ni vad det skickar for signaler till
mottagaren. Ibland maste man
skicka ett mail sent eller tidigt, och
da ar det sa. Men som regel sa ska vi
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halla all kommunikation, vare sig det
ar mail eller telefon under rimlig
arbetstid. Detta ar ocksa ett steg i att
na work-life balance. Vi forsoker
paminna varandra och oss sjalva i
det vardagliga sa vi hittar den dar
balansen och arbetsron.

Mailsignatur

Mailsignatur att anvanda for din
Lexher mail far du vid din start.
Signaturen kan komma att andras
och kommuniceras da ut.

Milersattning

Tjansteresor ersatts med 18 kr/mil,
oavsett privat bil, formansbil,
bensindriven eller om dieseldriven bil
anvands.

Mobiltelefon

Mobiltelefonen bekostas av Lexher
for medarbetare som behover telefon
I tjansten. Beslut om tilldelning tas
av narmaste chef och hanteras av
HR. Mobiltelefon anskaffad och
bekostad av Lexher ar endast avsedd
for tjanstesamtal. Medarbetarna
ansvarar for att se till att
rostbrevlador ar installda med ett
lampligt och professionellt
svarsmeddelande och
vidarekopplingar inlagda vid
semestrar. Sarskilt viktigt ar detta
vid utlandsresor da rostbrevlador
och vidarekopplingar kan bli onodigt
kostsamma. Vid anstallningens
upphorande aterlamnas
mobiltelefonen sista arbetsdagen.
Om du vill behalla ditt tidigare privata
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mobil-abonnemang i ditt arbete, kan
du istallet for ett
foretagsabonnemang fa ett tillagg
varje manad beraknat pa hur mycket
du forvantas behova ringa i arbetet.
Diskutera detta med din chef eller
maila hr@lexher.se.

Moten

Nar vi ar i moten har vi mobilerna
avstangda och undanlagda. Detta for
att ha fokus i de moten vi deltar |.
Ibland maste man vara tillganglig for
ett inkommande samtal av viktiga
orsaker. D& kommunicerar vi det |
borjan av motet och forklarar innan
varfor man behover ha mobilen
tillganglig och synlig. Detta bidrar till
battre moten, mindre stress, storre
professionalism.

P
Personalformaner

For att framja halsan kan en
friskvardspeng utbetalas. Ersattning
lamnas mot inlamnat kvitto for
aktiviteter enligt Skatteverkets regler,
t ex gymkort, maximalt 3000:-/ar.
Friskvardskvittot registreras som
utlagg i Flex HRM och orginalkvittot
lamnas in direkt till din narmsta chef
pa Lexher. Lds mer om alla
personalférmaner pa intranatet.

Post

Du kan anvanda foretagets adress
for att ta emot snigelpost som ror
ditt arbete. Du meddelas per e-post
om att det ligger for avhamtning.
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R
Rekrytering

Du har mojlighet att tipsa om
kandidater for en vakans som
aviseras internt och for uppdrag som
kan passa Lexher, om det ar nagon
foretaget inte kant till sedan tidigare.
Om tipset leder till anstallning eller
ett nytt uppdrag utbetalas en finders
fee efter att kandidaten blivit fast
anstalld eller uppdraget tillsatt, om
du som tipsat fortfarande ar anstalld
pa foretaget. Summan for finders fee
varierar beroende pa tjanst. Fraga
garna om det ar nagot du undrar
over.

Resor

Resor ska alltid ha ett affarsmassigt
syfte och kunna motiveras.

Resvag och fardsatt.

Fardsatt ska ske pa ett tidseffektivt
och kostnadseffektivt satt. For
tagresor langre an 20 mil gar det bra
att boka forsta klass, garna med PC-
plats om det finns mojlighet.

Reserakning

Din reserakning ska upprattas i Flex
HRM samt i uppdragets aktuella
system, snarast efter att
tjansteresan avslutats.
Reserakningen inlamnas senast den
15:e for utbetalning samma manad.
Reserdakningen utgor foretagets
verifikation enligt bokforingslagen,
varfor verifikationer till reserakningen
ska bifogas i original. Du faster ett
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kvitto per A4 papper dar du ocksa
skriver syfte och namn. Ovriga
tjansterelaterade omkostnader som
inte tacks av traktamenten ersatts
med faktisk kostnad i den man detta
medges enligt gallande
skattelagstiftning och andra regler.

Restidsersattning

Detta far du om du har i avtalet har
ratt till dvertids-/eller
mertidsersattning. Undantag fran
detta ar om tjansteresor ingar i
arbetet och det inte ar sarskilt avtalat
att restidsersattning ska utges. For
resor till och fran arbete som ej ar av
tjansteresekaraktar utgar ej
restidsersattning.

S
Semester

Semesterdagar tjanas in under
innevarande ar och uttagsaret av
semester detsamma. Den som inte
har intjanade dagar beviljas
forskottssemester. Alla medarbetare
maste varje ar ta ut minst 20
semesterdagar och har ratt att spara
dagarna darutover. Ansokan om
semester gors alltid hos din narmsta
chef pa Lexher via en
semesteransokan i Flex HRM. Om du
jobbar ute hos kund samrader du
alltid med din narmsta chef pa
Lexher forst och stammer av hur
dialogen med kund ska tas. Om du
tar ut ledighet eller semester utan att
forst samrada med din narmsta chef
pa Lexher, och ej fatt ett skriftligt
godkannande via e-mail eller i FLEX
HRM, ses detta som olovlig franvaro
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fran arbete eller uppdrag, och/eller
illojalitet mot foretaget. Under aret
kan du fa en anmodan att ansoka om
semester fore ett visst datum, for att
mojliggodra intern planering.
Utebliven ansodkan kan innebéara att
du anvisas ta ut din semester en
annan tid pa aret.

Semester, outtagen

Outtagna semesterdagar som finns
kvar vid anstallningens upphorande
ersatts i samband med slutlonen,
samt semestertillagget om det inte
redan betalats ut.

Semester, sjukdagar

Hela sjukdagar som infaller under
semesterledigheten raknas inte som
semesterdagar utan som
sjukfranvaro. Du kan begara
ersattningssemester om du kan
styrka sjukdom genom lakarintyg
eller uppgift fran Forsakringskassan.

Semester, sparad

Har du arbetat under hela
intjanandearet har du 25 dagar. Det
betyder att du tjanar in lite drygt tva
dagars semester for varje inarbetad
manad. Du kan spara upp till 5
semesterdagar per ar i 5 ars tid. De
sparade semesterdagarna tas ut i
den ordning de sparats.

Semesterlon

Semesterlon beraknas utifran den
s.k. sammaldneprincipen, som
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foresprakas av de flesta
kollektivavtal, dvs att den anstallde
far ut sin manadslon under
semestern.

Om mer semester tagits ut an vad du
tjanat in, via forskottssemester,
regleras detta senast pa slutlon.

Semesterlon beraknas pa utelon.

Semesteruttag

Huvudregeln ar att huvudsemestern
ska tas ut under perioden juni-
augusti. Undantag kan diskuteras
fran fall till fall. All semester maste
vara planerad och godkand av
ansvarig chef pa Lexher. Ytterligare
semester utover huvudsemester kan
tas pa var och/eller host om ansdkan
skett i god tid.

Narmaste chef ska i god tid skicka ut
information om kommande
semesterperiod och senast den 1:a
Maj ha en slutligt godkand
semesterplan klar infor kommande
semester som gor att det lokala
kontoret trots semester kan halla en
tillrackligt god service gentemot vara
kunder. Eftersom Lexher ar ett
service- och tjansteforetag stanger
vi inte under sommaren, vilket
innebar att varje medarbetare
forvantas anpassa sig efter
verksamhetens behov vid uttag av
semestern.

Sjukdom

Ersatts enligt Forsakringskassans
regler. Enligt dessa sker ett
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karensavdrag 1:a dagen, ovriga
dagar dvs 2-14 utgar [6n med 80%
som betalas av Lexher. Sjukanmalan
gor du sa fort som majligt forsta
sjukdagen, dels till Lexher genom att
ringa eller maila HR avdelningen eller
din narmsta chef och till kund. Du
bor har ange forvantad eller trolig
aterkomst till arbetet.

Vid sjukfranvaro som overstiger 1
vecka ska lakarintyg fran den
attonde dagen lamnas till HR.
Lakarintyg kan dock komma att
begaras in fran forsta sjukdagen.

Nar du ar tillbaka i arbetet ska du
informera pa samma satt som nar du
forst blev sjuk.

Sjukdagar kan inte kvittas mot
overtid.

Sakerhet och tystnadsplikt

| samband med anstallning ska
forbindelse om tystnadsplikt och
upphovsratt undertecknas. Om detta
av nagon anledning inte gors i
samband med anstallningen,
behover du underteckna en sadan
forbindelse nar du sa ombeds under
tiden du ar anstalld pa Lexher. Under
din anstallning kan du bli ombedd att
signera uppdaterade forbindelser om
tystnadsplikt och upphovsratt.
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-
Telefon - svarsmeddelande

Har du en telefon, ett abonnemang
eller telefonbidrag via Lexher ska din
telefonsvarare innehalla en halsning,
information om ditt férnamn och
efternamn, att de kommit till Lexher.

Terminalglasogon

Som medarbetare pa Lexher har du
formanen till terminalglaségon vid
behov som ar ett arbetsredskap.
Lexher star for bade
synundersokning och
terminalglasdgon for ett belopp upp
till totalt 5000 kr. Vi hanvisar i forsta
hand till de optiker vi har
foretagsavtal med. Las mer om detta
pa intranatet.

Tidrapportering

Som medarbetare har du tillgang till
tidrapporteringssystemet Flex HRM.
Inloggningsuppgifter far du via din
narmsta chef. Har registrerar du all
arbetad tid, och alla avvikelser fran
normal arbetstid. Tidrapportering ska
ske |6pande och vara helt klar den
sista dagen i varje manad. Detta
ligger sedan till grund for
|oneutbetalningen och fakturering.

Om du inte fyllt i din tidrapport i tid
kan det paverka storleken pa din
nastkommande Ioneutbetalning, som
da justeras vid paféljande manad
efter att komplett tidrapportering
skett. For fragor om tidrapportering
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kontakta HR.

Tjanstledighet, permission

Du har ratt till tjanstledighet (ledighet
utan 16n) enligt regelverket i
respektive ledighetslag. Foretaget
kan i vissa fall aven bevilja
tjanstledighet i andra situationer.

Permission ar ledighet utan
|Ioneavdrag. Permission kan beviljas
av VD.

Ansokan om tjansteledighet och
permission skickar du till din
narmsta chef via vart system Flex
HRM.

Godkand ansokan sker alltid
skriftligt.

Tjanstledighet, uttag av
ledighet

Uttag av tjanstledighet ska
godkannas av narmaste chef. Da
vissa manader under aret ar mer
arbetskravande an andra, innebar det
att planerad ledighet behovs
planeras utifran detta.

Traktamenten

Enligt Skatteverkets normer.

U
Utbildning

Ska planeras i samrad med och
attesteras av narmaste chef. Ersatts
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I den man den har ett direkt samband
med var verksamhet. Las mer om
detta i var utbildningspolicy.

Utlagg

Utlaggen rapporteras manadsvis
genom att rapportera in dina utlagg i
Flex HRM, dar du tillsammans med
utlaggsrapporten bifogar dina
inskannade kvitton. Originalkvittona
satter du fast pa utprintad
reserakningsspecifikation och
lamnar in till din narmsta chef senast
30 dagar efter att utlagget betalats
ut.

Alla utlagg som ar inlagda senast
den 15:e innevarande manad, dar
kvitton ar inlamnade enligt direktiv
ovan, betalas ut samma manad.

Utvecklingssamtal

Du har ett utvecklingssamtal med din
narmsta chef under varen och sedan
kortare avstamningar under aret. Vid
utvecklingssamtalet far du mojlighet
att satta upp mal och folja upp de
tidigare satta malen, samt resultat.

5
Overtid

Overtid &r arbetad tid utdver
ordinarie arbetstidsmatt. For den
som har ratt till overtidsersattning
(framgar av anstallningsavtalet)
beraknas overtiden enligt foljande:
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For overtid fullgjord 06—20 helgfri
mandag—fredag utgar ersattning for
enkel overtid (1,5 x ersattningen). Om
detta tas ut i ledighet ar ersattningen
1.5 timme per arbetad timme.

For 6vertid pa annan tid utgar
ersattning for kvalificerad overtid (2 x
ersattningen). Om detta tas ut i
ledighet ar ersattningen 2 timmar per
arbetad timme.

Fraga alltid din narmsta chef pa
Lexher vad som galler for ditt
nuvarande kunduppdrag och vilken
overtidskod du skall anvanda.

OBS! Ersattning utges endast for
fulla halvtimmar.

Ovrig ledighet

Vid lakarbesok, tandlakarbesok och
liknande arenden sa meddela din
narmsta chef. Denna typ av franvaro
ska aven rapporteras i din tidrapport
varje manad.

Tidrapportering / Utlagg

Aspia/Flex HRM
Tel: +46 (0)8 46 47 300

e-mail: payroll.support.se@aspia.com

IT

Nico Zanjani

Tel: +46 (0)72-076 94 52
e-post: nico.zanjani@lexher.se

HR

Hanna Sundin

Tel: +46 (0)70-618 13 13
e-mail: hr@lexher.se
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Lexher AB
Tel. +46 (0)8-562 456 00
E-post info@lexher.se

www.lexher.se



