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Inledning

Syftet med Mera Fritids personalhandbok ar att beskriva de rattigheter och skyldigheter som bolaget och
medarbetaren har gentemot varandra. Personalhandboken utgor dven ett regelverk for hur rutiner
fungerar i bolaget. Dessutom ingar riktlinjer for den anstalldes vardag som medarbetare hos Mera Fritid.

| personalhandboken aterfinns dven féretagets vision, mal, viardegrund och foretagskultur samt policys dar
vi tagit stallning till hur vi ska agera och hantera olika omraden.

Andringar

Huvudansvarig for Personalhandboken ar Jesper Nilsson. Ansvaret ar sedan delegerat till den person som
ar ansvarig for respektive omrade, exempelvis ansvarig for IT-fragor.

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.

Om du som medarbetare har synpunkter pa personalhandboken, kontakta Jesper Nilsson.

Avgransningar

Personalhandboken behandlar generella regler for hela Mera Fritid. Individuella medarbetares
overenskommelser regleras i medarbetares anstallningsavtal. Gallande anstallningsavtal och lagstiftning
gar fore detta dokument.



Foretagskultur, vision, mal, vardegrund & foretagskultur

Foretagskultur

Foretagskultur definierar vi som de varderingar, attityder och beteenden som ar gemensamma for
vart foretag. Kultur ar alltsa hur vi brukar tanka, tycka och gora. Och hur vi beter oss mot varandra,
mot kunder och mot andra. Det &r kédnslan av att jobba i var butik och verkstad jamfért med hos
andra arbetsgivare.

e Virespekterar och accepterar varandra och varandras olikheter.

e Vigorallt for att ingen ska hamna utanfor.

e Visager ifran och uppmarksammar om nagon beter sig krdankande mot andra.

® Vi kommunicerar 6ppet och tydligt.

e Vikanner till malen for verksamheten pa Mera Fritid, malen med sitt egna arbete och roll i
arbetsgruppen samt skoter sina arbetsuppgifter.

For att bibehalla och befasta gallande foretagskultur genomfor vi ett antal aktiviteter varje ar. Har
synliggor vi vad vi kan forvdnta oss av varandra och hur vi ska forhalla oss till varandra pa akeriet.
Detta gors bland annat vid féljande tillfallen:

- En-tva arbetsplatstraffar per ar.

- Arliga medarbetarsamtal.

- Enkatundersokning om arbetsmiljon en gang om aret.
- Skyddsrond en gang per ar.

Foretagets vision
Proffsig lokalleverantor av fritidsprodukter samt forsaljning av delar och tillbehor 6ver Sverige och
Finland. (Inte n6jd med denna an)

Foretagets mal och ledord
For att uppna visionen arbetar vi dagligen utifran Mera Fritids ledord: Mera Kunskap, Engagemang,
Relationer och Ansvar. Vara ledord skall genomsyra vart dagliga arbete, bade internt och externt.

Mera kunskap
e Sdljpersonal har stor produktkunskap om varorna vi séljer.

¢ Mekaniker har den kompetens som behdovs for att utfora service eller reparationsarbeten.
e Vistravar alltid efter att lamna den basta kundupplevelsen.

Engagemang
e Vi efterstravar framgang genom att bidra till att ménniskor och foretag i var narhet

utvecklas.

e Vitar ett gemensamt ansvar for varandra, vara kunder och vara arbetsuppgifter.

e |ittsamhet och humor ar en stor del i varan vardag, detta genomsyrar stamning i butik och
verkstad samt smittar av sig pa kunderna.

Relationer
e Videlar generdst med oss av var kunskap och tid.
e Aktivt sOker fordelar och hjalper vara kunder genom vara tjanster.
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® Snabba aterkopplingar till alla kunder oavsett storlek pa affar eller problem.
® Medvetenhet om att service ar en kansla.

Ansvar
e Vidararliga och haller vad vi lovar.
e Vifuskar aldrig for att arbetet skall ga snabbare eller bli en battre affar.

Genom att vara arliga, lyhérda och engagerade vinner vi fortroende. Att bygga fortroende och
langsiktiga relationer 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. Fortroende far du genom att visa respekt fér kunden, alltid se till kundens
béasta och alltid halla det som du har lovat. Du bor efterstrdva att vara tydlig i all kommunikation
med kunden fér att undvika missférstand. Arlighet &r mot kunden &r for oss en viktig del i langsiktigt
foretagande, det kan i vissa fall kosta oss kortsiktigt men vi vinner dubbelt upp och mer dartill i det
langa loppet.

Vardegrund

Mera Fritid ar foretaget som startades av tre vanner som sedan vaxt sig till ett blomstrande och
valmaende foretag. FOr oss ar det viktigt att bevara kdnslan och gladjen i att vara glada entusiaster
som brinner for att sélja, reparera och hjélpa vara kunder med motordrivna fordon och relaterade
produkter oavsett storlek pa foretaget. For att klara av denna ansvarstyngda uppgift arbetar vi
utifran fyra vardeord, dessa utgor grundstenarna i vart dagliga arbete.

Gemensamt ansvar

- For varandra, vara kunder och leverantorer.

Kommunikation

- Vi for en 6ppen dialog med hogt i tak dar vi kan lyfta stort som smatt.

- Vi far och ger den information som kravs for att alla ska kunna utféra ett bra jobb.

- Vi har god kdnnedom om vara rutiner, produkter och kunder, och det vi inte vet tar vi reda pa!

Samarbete

- Vi hjalps at med vara arbetsuppgifter nar ar det hogre arbetsborda i verkstad an butik och vice
versa, samma galler mellan Umea och Lulea om moijligt.

- Vi ger och tar emot konstruktiv feedback.

Delaktighet

- Vi visar engagemang och intresse for varandra, vara arbetsuppgifter och vara kunder.

- Vi ar varandras arbetsmiljo, darfor ser vi till att alla drar at samma hall, vi respekterar och
underlattar fér varandra och kommunicerar.



Personalpolicy

Vi pa Mera Fritid ar stolta Over var historia. Foretaget startade 2011 av Jesper Nilsson, Peter Mangberg och
Stefan Mangberg. Sen dess har vi utvecklats och ar en aterforsaljare som ér i standig rorelse och utveckling.
Var framgang beror till stor del pa vara engagerade medarbetare och vart satt att vara mot varandra och
vara kunder. Var arbetsplats ska vara bade saker och trivsam dar alla har méjlighet att bidra till
verksamheten, att utvecklas i sitt arbete, sdga vad de tycker och ta ansvar for sitt eget arbete. For att
uppna detta maste vi skapa forutsattningar for att leva efter det vi tror pa i det dagliga arbetet. For att
tydliggora detta forhallningssatt har vi en personalpolicy som visar pa de grundlaggande principer som
genomsyrar det dagliga arbetet hos oss pa Mera Fritid.

Vi erbjuder Vi forvantar oss
En trygg arbetsgivare dar kunden ar i centrum och Att du behandlar vara kunder medrespekt,
sdkerhet och god arbetsmiljo ar en vanlighet och effektivitet.

forutsattning for att vara anstallda ska trivas.
Att du som medarbetare foljer de
arbetsbeskrivningar, rutiner och
sakerhetsforeskrifter som finns.

En arbetsplats som ar i standig utveckling och satsar Att du som medarbetare agerar ansvarsfullt,
pa att vara ledande inom branschen. haller god ordning och reda pa vara
arbetsstationer samt ser till att planera ditt arbete.

En trygg och engagerad arbetsplats dar Att du har en 6ppen och positiv attityd till nya
medarbetare ges mojlighet till utveckling i mojligheter och en vilja att utvecklas.
arbetet.

Att du har en flexibel installning och att vi
staller upp for varandra.

Ett foretag som ger frihet och ansvar till sina Att du planerar dina dagar ansvarsfullt fér och

medarbetare. hjalper till att halla god ordning och reda pa din
arbetsplats, i butiken, lagerhyllor och 6vriga
gemensamma utrymmen.

En arbetsplats dar du har mojlighet att paverka Att du bidrar med dina synpunkter som
din egen vardag och vara delaktig i beslut. forbattrar var verksamhet.
Att du respekterar fattade beslut.

En arbetsplats dar vi behandlar varandra med Att du alltid upptrader som en god
respekt och har nolltolerans mot mobbing och arbetskamrat.
trakasserier.



Jamstalldhet och mangfald

Vi har i dokumentet ”"Féretagskultur” beskrivit hur vi ska arbeta tillsammans pa Mera Fritid och nar
man arbetar hos oss forvantar sig foretaget att samtliga anstallda staller sig bakom detta arbetssatt
och delar denna installning.

Vi arbetar aktivt med jamstalldhet och mangfald utifran flera aspekter. Det aterfinns bland annat i
vart arbete med rekryteringar, kundkontakter och i den interna kommunikationen

e Vitillampar en kompetensbaserad rekryteringsprocess vid nyanstallningar. Det innebar att vi
tar hansyn till vad som kravs for att klara tilltankta arbetsuppgifter, vilken social profil som
passar samt foretagets férvantningar.

e Likval som vi manar om vara kunder ska vi mana om varandra. Vart arbetsklimat ska praglas
av en positiv manniskosyn, arbetsgladje, trivsel och gemenskap. Vi behdver varandra med
vanlighet och respekt.

® Ingen form av trakasserier far férekomma, exempelvis trakasserier pa grund av kon, alder,
sexuella trakasserier, religios livsaskadning med flera. Om sadana drenden uppdagas ska
dessa bekdmpas med all kraft.

Om du, trots allt, upplever att du sjalv eller nagon av dina kollegor utsétts for krankningar sa prata
med din chef sa denne kan ta detta vidare.

Hos oss pa Mera Fritid har vi nolltolerans mot mobbing och krankande sarbehandling. Att trakassera
sina arbetskamrater ar ett brott mot anstallningsavtalet, bryter man mot detta kan det i
forlangningen leda till att anstallningen riskeras.



Miljo- och hallbarhetspolicy

Mera Fritid ska aktivt verka for att forbattra sin verksamhet ur ekologisk synvinkel genom att
prioritera miljoaspekter i arbetet. Det sker genom att relevant miljélagstiftning foljs. Att arbeta med
ett systematiskt kretsloppstankande déar atervinning ar ett nyckelord och att forbattra var
verksamhet sa vi minskar var negativa miljopaverkan.

Vi tar ansvar genom att vi forebygger, utvarderar och har ett levande arbete med att sakerstalla att
vart arbetssatt och rutiner kring farligt avfall och atervinning alltid sker utifran att ha en sd minimal

miljopaverkan som maijligt.



IT-policy och sociala medier

Via foretagets datorer kan alla medarbetare surfa pa webben, ldsa e-post och chatta. Internet &r
dock ett arbetsverktyg och far for privat bruk anvdndas bara i sddan omfattning att det inte inkrdktar
pa arbetet eller medfor onddiga kostnader for foretaget.

Det ar dock tillatet att med vissa begransningar anvanda Internet via foretagets datorer utanfor
arbetstid (tex under lunchen) for att betala privata rdkningar, lasa tidningar, skéta provat
korrespondens och annat.

Vad galler for dig som anstalld?

e Dusom har e-mailadress i féretagets namn far endast undantagsvis anvianda denna for
privat kommunikation. D3 du till exempel skapar konton pa internetsidor sa anvdnder du din
privata mailadress.

e Hemsidor med innehall av pornografi, vald, droger eller rasism far inte besokas.

e Media som till exempel musik och filmer far inte laddas ned.

e Piratkopiering far inte forekomma i ndgon form.

e |Installation av program pa datorn ska ske i samrad med IT-ansvarig

® Inaktivering eller avinstallation av virusskydd &r inte tillatet.

e Personuppgifter far inte hanteras i strid med Personuppgiftslagen.

e Tank pa att du som medarbetare i foretaget representerar foretaget dven nar du upptrader
"privat” fran foretagets datorer. Du far darfor inte agera partipolitiskt eller uttrycka asikter i
kontroversiella fragor eller andra sammanhang dar foretagets namn kan bli negativt
exponerat.

e Observera att privata mail som ligger i féretagets mailbox kommer att omfattas av
sakerhetskopieringar. Vid anstallnings upphdérande gérs mailboxen under en 6vergangstid
tillganglig for annan medarbetare, sa att alla drenden kan fangas upp och overforas till ratt
person.

® Loggar over internettrafik mm kan undersokas vid misstanke om missbruk. Finns det tecken
pa att ndgon i foretaget har begatt ett brott via Internet kommer féretaget att gora aktuellt
material tillgangligt for polisen.

Sociala medier

Vi pa Mera Fritid ser positivt pa forekomsten av sociala medier och den kommunikation som detta
medfor.

For att forhindra stress i arbetsvardagen och minska risken for att nagon kanner sig illa berérd av en
icke 6nskvard publicering av bilder man inte har samtyckt till sa har vi tagit fram nagra punkter for
anvandande av sociala medier.

e Du far inte anvadnda sociala medier (tex Facebook, Twitter, Instagram mfl) och dylikt for
privat bruk under arbetstid.

e Du far inte uttala dig krdnkande om Mera Fritid, forhallanden pa arbetsplatsen, kunder,
anstallda eller kollegor i sociala medier.

e Du far inte publicera bilder som &r tagna pa arbetsplatsen eller vid sammankomster som &r
anordnare av 0ss som arbetsgivare utan samtycke fran samtliga pa bilderna.

e D3 vi hanterar kunders maskiner och har varor av stora varden far du inte publicera bilder
tagna i vara lokaler utan samtycke fran oss som arbetsgivare.



Mobiltelefon

Nar vi svarar i telefon ska den som ringer veta var den har hamnat. Darfér svarar vi ”“Valkommen till
Mera Fritid + namn” eller "Mera Fritid + namn” eller liknande. Det ar inte okej att svara med enbart
namn. Det ar en liten sak som ger ett trevligt intryck av oss som foretag.

For oss pa Mera Fritid ar telefonen ett arbetsredskap och darfor erbjuder vi dig som har behov en
arbetstelefon av vart val for anvandning i tjansten. Vi betalar abonnemangsavgift och 6vriga
kostnader for telefonen. Du far ringa privata samtal, men du ansvarar for att halla privata
samtalskostnader och 6vriga kostnader pa en rimlig niva. Vid missbruk av detta kommer vi dra av
kostnaderna for privata samtal fran [6nen.

| och med att din telefon ar ett arbetsredskap vill vi att du inte laddar ned appar som inte behovs i
tjansten till din arbetstelefon om din telefon inte ar en kombinerad arbets- och privattelefon.

Vid langre franvaro som tex ledighet och sjukskrivning ska telefonen lamnas in pa kontoret for att
finnas tillganglig for ersattningspersonal. Telefonen ar féretagets egendom och ska aterlamnas vid
upphorande av anstallning.

Ansvaret for att se till att telefonen endast anvands i tjansten ligger pa respektive medarbetare och
narmsta chef. Narmaste chef avgor ocksa nar behov finns av mobiltelefon i tjansten. Foretaget har
ratt att aterkalla utdelade mobiltelefoner om dessa anvands pa ett icke tillatet satt.



Alkohol och droger

Du far inte vara paverkad av ndgon form av drog eller alkohol pa arbetsplatsen. Ar du drog- eller
alkoholpaverkad pa arbetsplatsen kommer din chef att skicka hem dig omedelbart, med lI6neavdrag.
Sedan kommer din chef att kalla dig till ett samtal dar ni ska enas om atgarder for att det inte ska
handa igen. Om du har missbruksproblem kommer vi hjalpa dig, det gor vi genom att ta fram och
folja en plan for att du ska bli frisk.

Misstanker du att en arbetskamrat ar alkohol- eller drogpaverkad sa blunda inte fér det utan ta tag i
det genom att vanda dig till din chef som hanterar det vidare. Pa sa satt visar du att du bryr dig!

Missbruk av alkohol och droger medfér ohélsa och bidrar till minskad effektivitet och férsamrad
trivsel och i varsta fall olycksfall. Vi ska vara en alkohol- och drogfri arbetsplats och det innebar ett
absolut forbud for foretagets anstéllda att under arbetstid vara paverkade av eller bruka droger.
Med droger avses alkohol, narkotika och/eller tabletter som paverkar centrala nervsystemet.
Aterhallsamhet ska rada betraffande alkohol i samband med kurser, konferenser, personalaktiviteter
och representation.

Drogbruk utanfor arbetsplatsen far inte heller paverka effektiviteten, sdkerheten och trivseln i
arbetet. Om det, trots ett forebyggande arbete, skulle visa sig att en medarbetare far problem med
alkohol eller andra droger, ska medarbetaren ges majlighet till rehabilitering och atergang i arbetet.
Ju tidigare man erbjuder stéd och hjalp desto battre ar prognosen. For att kunna agera tidigt kravs
det att alla, men sarskilt chefer, har kunskap om vad man kan och ska gora.

Rehabilitering ska erbjudas och ske i samrad med den anstéllde och experter inom omradet, sa som
exempelvis Foretagshalsovard.

Den har policyn omfattar alla anstallda pa Mera Fritid.

Riktlinjer
Hos oss pa Mera Fritid géller for samtliga anstéllda:

e Vara nykter/drogfri pd arbetsplatsen

e Under arbetstid ska alla anstallda vara fullt arbetsféra

e Den anstéllde ska genomga ett kontrollerat rehabiliteringsprogram om missbruk
konstaterats.

e Det accepteras inte heller att komma bakfull till arbetet

e Det dr nirmaste chef som avgdr om en medarbetare ar nykter och arbetsfor. Overtradelse
medfor att medarbetaren blir hemskickad.

e Alkohol kan fa forekomma pa personalfester och vid representation och ska da vara godkant
av ansvarig chef. Alkoholfortaring ska vid dessa tillfallen hanteras med omddme och
alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas.

e Den som anvander ldkemedel som kan paverka arbetsformagan uppmanas att beratta detta
for sin ndarmaste chef som for bedomningen om personen under en period behover
forandrade arbetsuppgifter.

Vi har alla ett ansvar for var egen arbetsmiljo!
Misstanker man att en kollega har problem ar det alltid ratt att handla. Tala forst med individen sjalv
om din oro, om ingen férbattring sker, tala med din chef!



Policy och rutin for rehabilitering

Vi som arbetsgivare ska vidta alla atgarder som behdovs for att forebygga att en medarbetare utsatts
for ohdlsa eller olycksfall, samt arbeta med arbetsanpassning och rehabilitering pa ett systematiskt
satt. Vi stravar efter att arbetsforhallanden utformas sa att halsa och gott arbetsklimat framjas
medan risker och ohalsa forebyggs.

Grundlaggande for en utvecklande och halsosam arbetsplats ar att vara medarbetare har en kansla
av sammanhang, att arbetet och tillvaron ar begriplig, hanterbar och meningsfull. Detta innebar att
vara medarbetare far tillrdcklig information, har maojlighet att paverka samt kanner sig motiverad.
Det ar viktigt att organisation, roller och ansvar ar tydliga.

Behov av rehabilitering ska identifieras sa snart som majligt och insatser sattas in utan drojsmal. Alla
insatser — av medicinsk, psykologisk, social eller arbetsinriktad karaktdr — som kan bidra till
atervunnen arbetsformaga ska varderas. Vi stravar efter att sa langt som majligt anpassa den egna
arbetsplatsen och de egna arbetsuppgifterna genom tekniska och/eller organisatoriska atgarder.

Du som anstalld har ett ansvar i rehabiliteringsarbetet. Du skall i mojligaste man aktivt medverka i
din egna rehabilitering. Utdver detta ska du aven lamna alla upplysningar som ar nédvandiga for att
vi som arbetsgivare ska kunna genomféra en rehabiliteringsutredning.

Syftet med rehabiliteringen ar att medarbetaren sa snart som mojligt skall fundera fullt ut i sitt
arbete.

Rutin for rehabilitering

Korttidsfranvaro

Vi foljer upp sjukfranvaro vilket innebar att vi i tid vill uppmarksamma om nagot inte verkar sta ratt
till. Det innebar att efter tre sjukskrivningstillfallen under en period av sex manader startar vi
rutinmassigt en utredning och ringer upp dig och fragar om orsaken till din upprepade franvaro.

Langtidsfranvaro

1. Hall kontakten med medarbetaren

Vid langtidsfranvaro (fran 14 dagar och uppat) ska chefen ha regelbunden kontakt med sin
medarbetare. Syftet med kontakten ska vara att forbereda och underlatta medarbetarens atergang i
arbetet.

2. Gor en plan for atergang i arbete

Om medarbetaren vantas vara borta mer an 60 dagar sa ska vi gora en plan for atergang i arbete.
Det ar foretagets ansvar att identifiera, planera och genomféra de atgarder som ar nédvandiga for
att maojliggora hel eller delvis atergang i arbete.

Mer information om Plan for atergang i arbete och blankett for dokumentation av detta aterfinns pa
Forsakringskassans hemsida: https://www.forsakringskassan.se/arbetsgivare/att-forebygga-
sjukfranvaro-bland-medarbetare/friskare-medarbetare-med-rehabiliteringsbidrag/plan-for-
atergang-i-arbetet




3. Kartlaggning, utredning m.m

Vi kan fa bidrag fran Forsakringskassan for kdp av utredningar som kan ge svar pa vad som behover
goras for att forebygga sjukfranvaro eller underlatta for medarbetaren att komma tillbaka i arbete
vid sjukskrivning.

Vid behov initierar chef ett mote med 6vriga parter som exempelvis lakare och Forsakringskassan.

4. Eventuella atgarder

| den man medarbetaren behdver stod i form av arbetsanpassning ska chefen ta initiativ till
nodvandiga atgarder. Det kan gélla arbetsprovning, olika typer av behandling, anpassning av
arbetstid (tex successiv atergang efter sjukskrivning), kompetensutveckling eller olika former av
sociala insatser.

Om sa behovs ska dven atgarder vidtas for 6vriga pa arbetsplatsen. Syftet med atgarderna ska vara
att medarbetaren snarast ska kunna aterga i arbete. Medarbetaren ansvarar for att aktivt delta i sin
rehabilitering.

Pa begaran av den anstallde ska foretaget utfarda ett utlatande, som redovisar for foretagets
majligheter att efter rehabilitering tillvarata medarbetarens arbetsférmaga inom arbetsgivarens
verksamhet.

Rehabilitering vid alkohol- och drogmissbruk
Se separat policy for alkohol- och droger.




Att vara anstalld hos oss

Nyanstalld

Vi &r glada 6ver att du valt att bli en del av vart engagerade géng!

Du kommer under din forsta tid fa en introduktion om hur det fungerar hos oss, vilka vi ar, vilka mal
vi har samt hur vi jobbar tillsammans.

Vi har forsokt samla sa mycket information som majligt i denna personalhandbok. Har kan du bland
annat hitta matnyttig information om vara policys, rutiner, foretagskultur och arbetstider.

Inom en tvaveckorsperiod fran att du borjat har hos oss vill vi att du last igenom var
personalhandbok och var arbetsmiljohandbok. Nar du gjort det kommer du fa signera dessa som en
bekraftelse pa att du tagit emot informationen om hur vi arbetar.

Anstallningsavtal
| samband med anstéllningen pa Mera Fritid uppréttas ett anstéllningsavtal. Avtalet utfardas i tva
exemplar: ett till medarbetaren och ett till bolaget. | anstéliningsavtalet star anstallningsvillkoren.

Konkurrerande anstallning och bisyssla

Lagen om anstallningsskydd, LAS, anger reglerna som galler vid bisyssla. En bisyssla kan beskrivas
som nagot du som anstalld dgnar dig at vid sidan av din anstéllning och som inte kan hanforas till
privatlivet, till exempel annan anstallning, men ocksa uppdrag av diverse slag — exempelvis
styrelseuppdrag, och eget foretag.

Du har genom ditt anstallningsavtal en lojalitetsplikt mot din arbetsgivare och kan vara skyldig att
samrada med arbetsgivaren innan du dgnar dig at en bisyssla. Detta da dina bisysslor kan komma i
konflikt med bestammelserna i ditt anstallningsavtal och LAS och den s3 kallade lojalitetsplikten.
Exempel pa detta kan vara att du som arbetstagare inom ramen for din lojalitetsplikt inte far ata dig
en bisyssla som kan innebara att du utfor arbete eller uppdrag direkt eller indirekt eller driva egen
ekonomisk verksamhet som konkurrerar med bolaget.

Vi ser darfor att du meddelar oss om du har en bisyssla pa fritiden sa vi &r medvetna om denna da
det kan vara sa att den verksamhet som du driver pa fritiden paverkar vart férhallande som
arbetstagare och arbetsgivare.

Personalforteckning

Pa kontoret finns det alltid en aktuell personalférteckning. Det aligger varje medarbetare att sjalv
uppdatera sina adressuppgifter, bankuppgifter, kontaktuppgifter till anhoriga etc for att forsakra att
exempelvis administration av I6ner fungerar



Arbetsklader

Foretaget tillhandahaller arbetsklader till alla anstallda dock i olika former beroende pa vilken tjanst
du har. Dessa skall baras under arbetstid. Anstdllda som arbetar i verkstaden ska dven badra
skyddsskor, dven dessa bekostas av foretaget.

Det finns tvattmojligheter pa kontoret fér arbetskladerna.

Utveckling

Introduktion

Varje chef har som ansvar att den nyanstillde far den information som han/hon behéver vid
anstallningens borjan. Denna introduktion halls antingen av ndarmaste chef eller av denne utsedd
kollega. Narmaste chef ansvarar for att den nya medarbetaren tilldelas den arbetsutrustning som
han/hon behover for att kunna utféra sina arbetsuppgifter.

Medarbetarsamtal

Vi genomfor arligen medarbetarsamtal med samtliga anstallda. Samtalet syftar till att stdmma av hur
du som medarbetare har det pa jobbet och att du och din chef ska fa maojlighet att ge och fa
feedback for att tillsammans hitta styrkor och forbattringsomraden.

Innan samtalet forbereder du dig genom att ga igenom det underlag som ldmnas ut till dig infor
motet dar du far skatta olika pastaenden, dar har du dven majlighet att gora egna anteckningar pa
omraden som du vill lyfta under samtalet.

| slutet pa samtalet satter vi gemensamt upp 1-3 mal och gor en utvecklingsplan for dig infor
kommande ar.

Underlaget aterfinns i slutet av denna personalhandbok.



Att arbeta och vara ledig

Rapportering
All 6vertid och franvaro rapporteras i Fortnox app, policy ar att det skall rapporteras senast dagen
efter avvikande arbetstid.

Arbetstider

Normal arbetstid pa Mera Fritid &r 40 timmar per vecka, 08.00-17.00 mandag till fredag, med en
timmas lunch.

Fikaraster och dylikt ingar i arbetstid.

Arbetstider butik

Utover ordinarie arbetstider ovan har butiksmedarbetare ansvar for att ga pa ett rullande schema
for bemanning av butiken under hégsasong pa lordagar. Vi har [6rdagsdppet mellan sista helgen i
oktober till den 1 maj, klockan 11.00-14.00.

Du kan ha andra arbetstider an de som framgar har och de regleras da mellan dig och din ndrmsta
chef.

Se lista nedan for speciella dagar:

Nyarsdagen Arbetsfri
Trettondagsafton 08.00-15.00
Trettondag jul Arbetsfri
Skartorsdag 08.00-15.00
Langfredag Arbetsfri
Annandag pask Arbetsfri
Valborgsmassoafton  08.00-15.00
1:a maj Arbetsfri

Kristi Himmelfardsdag Arbetsfri
Sveriges nationaldag  Arbetsfri

Midsommarafton Arbetsfri
Julafton Arbetsfri
Juldagen Arbetsfri
Annandag jul Arbetsfri

Nyarsafton Arbetsfri



Semester

For att ansoka om semester, eller 6vrig ledighet, meddelar du din ledighetsansdkan till din narmsta
chef. Alla som ar anstallda hos oss har ratt till 25 dagars semester. Vi tillampar efterskottssemester
vilket innebar att du maste tjana in din semester innan du kan ta ut den i betald ledighet.
Semesteraret, da vi tjanar in var semester, stracker sig fran 1 april till den 31 mars aret darpa.

Semesterratt

Alla anstallda har ratt till 25 dagars semester per ar oavsett anstéallningsform. Dina semesterdagar
fylls pa den 1 april varje ar. Enligt lag rdknas all semesterledighet i hela dagar, sa det gar inte att ha
semester en halv dag.

Du har som anstalld ratt till semesterledighet redan det forsta anstéllningsaret, observera dock att
du forsta anstallningsaret inte tjanat in nagon ersattning (semesterlon) for dina semesterdagar vilket
innebar att dina semesterdagar kommer vara obetalda.

Om du nyanstillds mellan 1 april och 31 augusti, sa har du ratt till 25 obetalda semesterdagar
innevarande semesterar.

Om du nyanstills mellan 1 september och 31 mars sa har du réatt till fem obetalda semesterdagar
under den tid som aterstar av semesteraret, det vill sdga till och med 31 mars.

Nastfoljande semesterar, som inleds 1 april, kommer du att fa 25 nya semesterdagar som ar helt
eller delvis betalda beroende pa hur manga dagar du varit anstalld under intjdnande aret och om du
har haft nagon franvaro under féregdende ar som inte varit semesterlénegrundande.

Exempel:

Du bérjar arbeta hos Mera Fritid den 1 april 2023. Under Gret fram till och med den 31 mars 2024
tidinar du in dina semesterdagar. Arbetar du heltid under denna period tjénar du in 25 semesterdagar
att utnyttja under perioden 1 april 2024 - 31 mars 2025, varav huvudsemestern ska utldggas ndgon
gdng mellan juni-augusti 2024 (ca 20 semesterdagar).

Huvudsemester

Vid uttag av semester dras alltid innevarande ars semester forst. Har du och din chef inte kommer
Overens om nagot annat ska fyra veckor tas ut i en f6ljd under perioden juni-augusti. Semester far
inte forlaggas till uppsagningstid om inte éverenskommelse traffats mellan bolaget och
medarbetaren.

Vi planerar semestern for hela foretaget i samrad med alla anstéllda sa att vi sakerstéller att vi har
bemanning och jamn arbetsbelastning éver hela sommaren.

Sparad semester

Du kan spara semester, max fem dagar/ar, i som langst fem ar. Sparade semesterdagar ska tas ut i
den ordning de tjanats in. Semesterdagar som inte tas ut under semesteraret men éverskriver
”sparande-gransen” utbetalas efter semesterarsskifte.

Om du blir sjuk under din semester, meddela detta till ndrmaste chef for att kunna byta
semesterdagar mot sjukfranvaro.



Semesterldonegrundande franvaro

Egen sjukdom 180 kalenderdagar under insjuknandearet samt 180 dagar under de tva féljande
intjdnandearen. Foraldraledighet 120 dagar per foralder fa foraldern uppbar féraldrapenning, 180
dagar for ensamstaende vardnadshavare. Vard av sjukt barn 120 arbetsdagar per kalenderar da
tillfallig foraldrapenning betalas ut av Forsakringskassan. Repetitionsévning 60 dagar per
intjdnandear. Narstaendevard 45 dagar da narstaendepenning betalas ut av Forsakringskassan.

Foraldraledighet

Som foralder har du ratt att vara ledig med ditt barn enligt gdllande regelverk i
Foraldraledighetslagen. Din ansékan om foraldraledighet ska vara féretaget tillhanda senast tva
manader fore ledighetens borjan.

Du har ratt att vara foréldraledig tre perioder per ar. Ansékan om foraldraledighet for perioden 1
juni till 31 augusti ska goras senast 31 mars.

Undantag géller vid tillfallig vard av barn (VAB), dar ledigheten ska anmalas sa snart som mojligt.

Sjukdom, sjukanmalan och rehabilitering

Sjukdom och sjukanmalan

Om du blir sjuk ar det viktigt att du sjukanmaler dig sa snart som mojligt. Detsamma géller om du ar
hemma for vard av barn eller annan bradskande franvaro.

Sjukanmalan sker genom att du kontaktar din narmsta chef.

Simon Ostman: 073-829 01 56
Jesper Nilsson: 070-372 79 25
Peter Mangberg: 070-606 47 81
Mats Thornqvist: 070-632 66 53

e Under de 14 forsta sjukdagarna far du sjuklon fran oss, dar de atta forsta timmarna ar
karensdag.

e  Skulle du bli sjuk i mer an sju kalenderdagar ska du skicka in ett ldkarintyg till ndrmaste chef
for att fa fortsatt sjuklon.

e Efter 14:e dagen anmaler vi din sjukfranvaro till Férsakringskassan och du kommer da att
kunna ans6ka om att fa sjukpenning darifran.

Uppfdlining av sjukfranvaro

Vi foljer upp sjukfranvaro vilket innebar att vi i tid vil uppmarksamma om nagot inte verkar sta ratt
till. Det innebar att efter tre sjukskrivningstillfallen under en period av sex manader startar vi
rutinmaéssigt en utredning och ringer upp dig och fragar om orsaken till din upprepade franvaro.




Rehabilitering

Vi som arbetsgivare vill sdklart att du ska vara pa arbetet! Men ibland blir vi sjuka och da finns vi som
arbetsgivare dar och har en vilja och ett ansvar for att hjalpa dig sa att du sa snart som mojligt ska
vara tillbaka pa arbetet.

Vi foljer upp sjukfranvaro vilket innebar att vi i tid vill uppmarksamma om nagot inte verkar sta ratt
till enligt den rutin vi beskrivit har ovan.

Skulle du bli sjukskriven en langre period, langre dn 60 dagar, kommer vi inom 30 dagar fran din
forsta sjukdag tillsammans med dig gora en plan for hur du ska komma tillbaka till arbetet. Planen ar
individuell och ser olika ut beroende pa varfor du blev sjukskriven och dina férutsattningar for att
komma tillbaka. Denna plan kan dven Forsakringskassan komma att begara ut for att folja upp din
rehabilitering och plan for atergang i arbete sa det ar viktigt att vi hjalps at att gora denna plan och
folja upp den kontinuerligt.

Las mer om hur vi arbetar med rehabilitering i: Policy och rutin fér rehabilitering

Lon och andra ersattningar

Loneutbetalning

Lonen betalas ut den 25:e varje manad. Skulle den 25:e intrdffa pa en helgdag betalas |6n ut
narmaste vardag innan helgdagen.

Né&r du startar din anstallning hos oss kommer du att fa meddela till vilket bankkonto och bank du
onskar att fa I6nen utbetald. Skulle du byta bank under din anstéllning ber vi dig att meddela detta
till oss.

Vi betalar forskottslon, dvs att du far manadslon for innevarande manad och eventuella avdrag eller
tillagg gors nastkommande manad.

Exempel:

Du startar din anstdllning den 1 juli. PG I6neutbetalningen den 25 juli far du utbetald manadslén fér
juli mdnad. Pa nésta I6neutbetalning, den 25 augusti, far ut utbetald manadslén fér augusti manad
+/- de tilligg och avdrag som gdller juli manad (exempelvis avdrag fér sjukfranvaro eller tilldgg for
semesterlén).

Din I6nespecifikation publiceras i Fornox. Du behover sjalv ordna med egen inloggning dit for att fa
tillgang till din I6nespecifikation.

Overtid och kompensationsledighet

Du har ratt till kompensationsledighet nar du arbetat mer an din schemalagda tid. Vart mal ar att du
ska klara dina arbetsuppgifter pa din schemalagda tid, men vart arbete styrs ocksa av arbetstoppar
vid hogsadsong och vara kunders bokningar. Innan du arbetar 6ver skall detta férankras med narmsta
chef.

Overtiden noterar du sjalv i Fortnox appen och ska i férsta hand tas ut i ledighet,
kompensationsledighet, nar det passar dig och verksamheten i dverenskommelse med din ndarmsta
chef.



Overtiden beriknas utifran att du far 1,5 gédnger ledighet mot varje arbetad timma.

Exempelvis: har du jobbar éver 2 h fdr du 3 h ledighet att ta ut vid ett annat tillfdlle (2h x1,5 = 3h).

e Vilitar pa dig. Den 6vertid som du noterar ner sker pa ditt goda samvete och kan jamkas
mot att du tar ut antingen lediga dagar eller ett par timmar for att aka och ta en langlunch
eller klippa dig — beroende pa vad som passar dig och verksamheten bast.

e Som anstalld har du mojlighet att styra over ditt uttag av och du kommer éverens med din
narmsta chef om nar det passar att du tar ut 6vertiden i ledig tid. Kompbanken far dock max
innehalla max 40 h. All tid 6ver 40 h betalas ut enligt gallande timlon.

e |sista hand kan du ta ut 6vertiden i pengar. Det innebar att du far din timlon x 1,5.

e Vifoljer upp er dvertid Iopande tillsammans med er for att sdkerstélla att vi pa lang sikt
arbetar for ett hallbart arbetsliv.

Butiksarbete |6rdagar

Vid butiksarbete I6rdagar ersatts du enligt dvertidsmodellen ovan med skillnaden att 6vertiden for
|6rdagar berdknas utifran 2 ganger ledighet mot varje arbetad timma.

Utlagg gjorda i arbetet
Vid utldgg gjorda i arbetet ska du innan du kdper nagot kontakta kontoret for att stimma av inképet.

Nér du gjort ett utldgg far du ersattning fran oss. Du behover darfor spara kvittot och lamna in det
for att fa ersattning sa snart som majligt.



Semesterlon

Prov- och tillsvidareanstalld

Under din betalda semester sa har du ordinarie l6n, ev fasta lonetilldgg och semesterlon.
Semesterlonen utgar enligt Sammaléneregeln och bestar av vanlig 16n, semestertillagg per
semesterdag och semestertillagg pa rorliga [6nedelar. Semestertillagg betalas ut retroaktivt efter
uttagen semester.

Timavlénad
Ar du timanstalld far du din semesterersattning utbetald i anslutning till din ndsta I6neutbetalning.
Semesterersattningen berdknas enligt lag och ligger pa 13%.

Sjuklon

Under de forsta 14 dagarna av en sjukperiod har du en lagstadgad ratt till sjuklon av oss som
arbetsgivare. For sjukfranvaro langre an 14 kalenderdagar betalas sjukpenning fran
Forsakringskassan fran och med dag 15 enligt lagen om allman forsakring.

For att sjuklon ska betalas ut av arbetsgivaren maste du som medarbetare Iamna in ett ldkarintyg
fran och med den attonde sjukdagen. Detta ldkarintyg ska visa graden av arbetsoférmaga och
sjukdomstidens langd. Sjuklon baseras pa grundlon.

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

Permission/tjanstledighet med betalning
Med permission avses kort ledighet med bibehallen [6n under hogst en dag. Permission beviljas av
narmaste chef. Permission ar gallande for:

e Forstagangsbesok hos ldakare och tandlakare vid akut sjukdom eller olycksfall
e Eget brollop

e Egen 50-arsdag

e Nara anhorigs franfille

® Nara anhorigs begravning alternativt ndra anhorigs urnsattning.

e Plotsligt svart sjukdomsfall hos hemmaboende néra anhorig

Som nara anhorig raknas make/maka, ban, barnbarn, syskon, foraldrar, svarféraldrar, mor- och
farforaldrar. Sa som make/maka riaknas jamval den som lever tillsammans med arbetstagaren under
dktenskapsliknande forhallanden (dvs som man har samma mantalsskrivningsadress).

Andra tjanstledigheter

Studieledighet

Du har ratt till ledighet for studier. Tidpunkt for ledighet ska dock ske i 6verenskommelse mellan dig
och din arbetsgivare. Bolaget har ratt att skjuta pa ledigheten om den innebér problem for
verksamheten. Bolaget ska fa ange skalet for uppskovet till medarbetaren.



Vard av ndrstaende

En medarbetare har ratt att vara ledig fran arbetet for att varda en nara anhorig (se avsnitt
permission/tjanstledighet) som blir svart sjuk. En férutsattning for ledigheten ar att den anstéllde far
narstaende-penning fran Forsakringskassan.

Vard av barn/fordldraledighet

Det finns tva slags forédldrapenning, foraldrapenning nar medarbetaren far barn och tillfallig
fordldrapenning nar barnet ar sjukt. Den foradlder som inte ar gravid har ratt att vara ledig fran
arbete och fa ersattning for 10 dagar i samband med att barnet fods utéver vanlig foraldrapenning.

Formaner som anstalld

Gruppforsakringar och pension

For oss ar det viktigt att du som anstélld kdnner en trygghet bade nu och for framtiden. D3 vi inte &r
knutna till nagot kollektivavtal sa har vi darfor valt att se till att teckna en egen I6sning for
gruppforsakring och pension via var samarbetspartner SEB.

Via dem betalar vi in premier for alderspension, familjepension, sjukforsakring,
tjanstegrupplivsférsokring och vardforsakring.

Friskvard och traning
Att halla sig i form ar viktigt for att orka med jobbet och vardagen, darfor erbjuder vi dig som &r
tillsvidareanstalld ett friskvardsbidrag om 2 000 kronor per kalenderar.

Vi foljer Skatteverkets bedomning gallande godkanda aktiviteter for avdrag men grundprincipen ar
att man far anvanda friskvardsbidraget till enklare aktiviteter med inslag av motion eller for
behandling som ar avstressande eller motverkar 6mhet och stelhet. Du kan ocksa anvanda det till
kostradgivning och radgivning i samband med rékavvanjning.

Man kan inte anvanda fiskvardsbidraget for att hyra eller kdpa utrustning, for medlemsavgifter,
teorikurser, halso-/sjukvard, skénhetsvard eller diplom.

For aktiviteter utan inslag av motion utan inslag av motion, exempelvis massage, far aktiviteten
kosta maximalt 1 000 kr per tillfdlle for att vara av mindre varde och skattefritt.

Praktisk hantering

Du bestdammer sjalv hur du vill anvanda ditt friskvardsbidrag. Betala detta och se till att du far ett
kvitto dar ditt namn och ev. moms framgar. Kvittot lamnas in till kontoret sa gor vi en utbetalning
darefter.




Personalrabatt och personalkdp
Som tillsvidareanstalld pa Mera Fritid har du rabatter att nyttja i var butik. Dessa rabatter géller dven
familjemedlemmar i det egna hushallet.

Skoter 12%
ATV (Fyrhjuling) 15%
Vattenskoter 15%
MC 14%
Bat 15%
Slap 10%

TORO Grasklippare 25%
Tillbehor/reservdelar  30% (i vissa fall lagre da inkdpsmarginalen understiger 30%)
Klader/skor 30%

Dessa rabatter kan ej kombineras med andra erbjudanden eller olika kampanjer.

Uppsagning

Avslutande av anstallning

Vid avslutande av anstéllning aligger det ndrmaste chef att samla in den arbetsutrustning som tillhor
foretaget. Medarbetaren ska inlamna eventuella nycklar, taggar, passerkort, telefon arbetsklader
och larmkoder. Det aligger aven narmaste chef att genomféra ett sa kallat avslutningssamtal, dar
medarbetarens asikter om Mera Fritid ventileras. Generella slutsatser dras for att kunna géra Mera
Fritid till en annu battre arbetsgivare.

Uppsagning
Medarbetares egen uppsagning ska inlamnas skriftligt till narmaste chef for att undvika tvist hurvida
uppsagning har skett eller ej.



