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Kvalitets-, Miljo- och Arbetsmiljopolicy CommeS

N . | intertek
SVEFAB bevarar varden for framtiden genom att bedriva
kvalitetssakrad teknisk, administrativ och ekonomisk fastighetsférvaltning i Sverige.
SVEFAB skall vara kundernas forstahandsval nar det galler kvalitets- och miljosakrad
forvaltning genom att erbjuda kunderna verksamhetsanpassade l6sningar. Alla delar
i var verksamhet omfattas av vart interna forbattringsarbete som syftar till att
optimera kundnyttan. All var verksamhet bedrivs pa ett hallbart satt vilket innebar att
kvalitet-, miljo- och arbetsmiljdaspekter beaktas i alla processer.

SVEFAB nar framgang i kvalitetsarbetet genom att:
e Leverera 6verenskommet uppdrag pa avtalad tid.
e Vara professionell i alla kundrelationer.
e Sdkerstélla engagerade och kompetenta medarbetare.
e Samverka med leverantérer kring relevanta kvalitetsaspekter.

SVEFAB nar framgang i miljoarbete genom att:

Standigt forbattra miljoprestanda och férebygga féroreningar.
Kommunicera miljdarbetet saval internt som externt.

Folja lagstiftning och andra relevanta miljokrav.

Samverka med leverantérer och myndigheter kring relevanta miljdaspekter.

SVEFAB nar framgang i arbetsmiljéarbetet genom att:

e VAr viktigaste resurs ar vara medarbetare och vart mal ar att erbjuda
stimulerande arbete med god gemenskap i en trygg och saker arbetsmiljo.

e | ett ndra samarbete mellan anstallda och ledning genomfora ett systematiskt
arbetsmiljdarbete for att féorebygga och begransa risken for olycksfall och
arbetsskador.

e Vart mal &r en bra arbetsmiljo dar medarbetare kanner gemenskap och
trygghet.

e Standigt arbeta for att forbattra arbetsmiljon sa att eventuella negativa faktorer
kan héllas pa en lag och kontrollerbar niva.

e Folja utvecklingen inom arbetsmiljgomradet samt snabbt inféra eventuella nya
direktiv och lagar.

e Paregelbundna arbetsplatstraffar diskuteras tillbud, arbetsmiljé, personal och
andra fragor.

e Vi skall kontinuerligt utvardera vart arbetsmiljoarbete och samtidigt faststéalla
nya mal med arbetet.

e Att regelbundet pa arbetsplatsen gora 6versyn av arbetsmiljon och
sékerheten.

Verksamhetssystemet ar bl.a. baserat pa kraven i ISO9001, 1SO14001 samt
1ISO45001 som utgor basen i vart arbete.
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Anstallningsvillkor

Uppsagningstid

Uppsagningstiden kan skilja beroende pa din alder, hur lange du har arbetat i
foretaget och vilket kollektivavtal du har. Titta darmed i ditt anstallningsavtal samt
kollektivavtal vid fragor gallande detta.

Ovriga villkor, kollektivavtal
SVEFAB har kollektivavtal med samtliga fackforbund genom Fastigo som ar var
arbetsgivarorganisation. Det inneb&r huvudsakligen foljande:

e Tjansteman gar under I-avtalet.

e Fastighetstekniker, drifttekniker etc gar under F-avtalet.

e Elektriker gar under Installationsavtalet.
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Arbetstider

1 jan — 31 dec
Arbetstid helgfria vardagar: KIl. 07.00 — 16.00
Lunch: KI. 11.00 — 12.00

Pauser ingar i arbetstiden, vilka ar kortare avbrott for att t.ex. ga pa toaletten eller
dricka vatten.

Varken lunch eller pauser kan "arbetas in” for att sluta tidigare.

SVEFAB foljer de nationella helgdagarna, vilket innebér att féljande dagar &r lediga
dagar:

e Trettondedag jul

e Langfredagen

e Paskafton*

e Paskdagen

e Annandag pask

e FOrsta maj

e Kristi himmelsfards dag

e Pingstdagen

e Sveriges nationaldag

e Midsommarafton*

e Midsommardagen

e Alla helgons dag

e Julafton*

¢ Juldagen

e Annandag jul

e Nyarsafton*

e Nyarsdagen

* = Ej rod dag, men man ar ledig.
Vi arbetar ordinarie arbetstid dagen fore rod dag.

Undantag
SVEFAB tillser att en del av arbetsstyrkan finns i tjanst de tider som vi pa grund av

kunds 6nskemal skall ha 6ppet var vaxel och reception, detta innebdr att vissa kan
behova arbeta under den tid som anges som ledig enligt ovan och far ta ut sin tid vid
annat tillfalle. Detta galler samliga yrkesgrupper. Respektive avdelningsansvarig
beslutar om lamplig bemanning.

Overtid
Overtid raknas endast om den ar beordrad.
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Permission
Med permission forstas kort ledighet med bibehallen 16n under hogst en dag.

Kan beviljas hogst en dag for eget brollop, egen 50-arsdag, nara anhorig franfalle,
nara anhdrigs begravning. Som néra anhorig rdknas make/maka, sambo, barn,
barnbarn, syskon, foréldrar, svarforaldrar samt mor- och farforaldrar.

Permission skall begaras hos narmaste avdelningsansvarig i sa god tid som majligt.
Vid néra anhorigs begravning kan permissionen dessutom omfatta
nodvandiga (hogst tva) resdagar.

Semester

Semesteraret ar 1 april — 31 mars.

Semesterlon betalas ut i sin helhet i samband med junilénen.

Enligt semesterlagen kan hogst fem dagar sparas varije ar.

Sparad semester maste enligt huvudregeln tas ut inom fem ar efter utgangen av det
semesterar da den sparades. Hogst 25 dagar kan sparas och det 6verstigande dagar
utbetalas i samband med 16n.

Nyanstalld har ratt till full obetald semester redan under det férsta semesteraret. Om
hela ratten till obetald semester ej nyttjas kan dverskjutande dagar inte sparas utan
faller bort den 31/3.

Som semesterledighet enligt semesterlagen rdknas endast dag som varit arbetsfri
hela dygnet. Detta innebar att halva semesterdagar inte kan férekomma.

Uttag av semester skall godkannas av narmaste avdelningsansvarig.

Semesterlista for sommarperioden juni-augusti skall vara faststalld sista april arligen.
SVEFAB:s skyldighet ar att om 6nskat lamna en sammanh&ngande ledighet om fyra
veckor under perioden juni-augusti.

Onskemal om semestertid skall vara inlamnad senast 15 april, sjalvklart kommer vi i
storsta mojliga man (med hansyn tagen till att SVEFAB:s verksamhet skall fungera)
bevilja semester enligt de 6nskemal som inkommer. Semesterlistan skall vara
faststalld 1 ma,.

Undantag fran ovanstaende kan férekomma enligt respektive fackligt avtal.
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Lon och skattesedlar Wi

Loneutbetalning
Loneutbetalning sker den 25:e varje manad. Om detta ar en helgdag gors
utbetalningen generellt vardagen narmast fére, undantag kan dock férekomma.

Lonerevision
SVEFAB utfor en arlig I6nerevision dar vi foljer respektive avtal, i normalfallet sker
denna revision i mars-juni.

SVEFAB har en lonesattning som baserar sig pa tjansten vilket innebar relativt sma
skillnader i 16n mellan anstéllda med liknande tjanst.

Om en individuell I16neférhandling énskas sa bokas detta med narmaste
avdelningsansvarig.

Komptid
Max 40 tim innestaende komp, resten utbetalas i pengar.


http://www.clipartillustration.com/image/blue-man-savings-and-money-management/
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Kompetensutveckling / Utvecklingssamtal

SVEFAB utfor arligen utvecklingssamtal med samtliga medarbetare, vid dessa gas
respektive utvecklingsplan igenom. Forslag pa kurser som medarbetaren vill ga
lamnas till narmaste avdelningsansvarig som i samrad med VD fattar beslut om
behov.

Utvecklingssamtal sker mellan september-december.
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Nara anhorig

For att underlatta kontakten med néra anhdrig om olyckan skulle vara framme under
arbetstid sa skall formular med kontaktuppgifter till nara anhorig fyllas i vid start av
tjianst hos SVEFAB. Aterkom till ndrmaste avdelningsansvarig om tidigare uppgifter
behover andras.

Hall garna koll pa vilka uppgifter for nara anhorig som du har lamnat sa att du vid
behov kan uppdatera uppgifterna efterhand.

ICE

ICE ar en forkortning av engelskans "In Case of Emergency”.

Samtliga skall &ven i sin mobiltelefon lagga in kontakt under ICE som ar en
kommande EU-standard for kontakt med néra anhorig.

Det underlattar framforallt for raddningspersonal att komma i kontakt med nara
anhorig da de snabbt kan kontakta nara anhdérig om du skulle hittas akut skadad eller
sjuk och inte kan tala. Ni kan lagga in flera som dops till ICE1, ICE2 etc. Anvand
samma personer som anges till SVEFAB som néara anhorig.

Sa har gor du for att lagga in ICE i mobilen:

1. L&gagq till en ny kontakt i telefonboken.

2. Skriv in ICE1 foljt av vilken relation du har till personen t.ex. wife, dennes
namn, +46 och sedan telefonnumret utan den forsta nollan.

3. Spara den nya kontakten.

4. Vill du lagga till fler kontakter, skriv ICE2 och fortsatt som i punkt 2 etc.

Tank pa att anvanda landsnummer +46 for svenska kontaktpersoner och engelska
som sprak sa att funktionen aven fungerar nar du ar utomlands. Du bor sjalvklart
beratta for de personer du lagt in under namnet ICE sa att de vet om det.
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Formaner

Motionsbidrag

SVEFAB bidrar med kostnaden fér motionsaktivitet enligt Skatteverkets regler, dock
maximalt 2000 kr / &r. Aktiviteten skall vara godkand enligt Skatteverket.

Ersattning betalas ut mot kvitto.

Sjukvard

Din vanliga sjukvard skots via egen huslakare dar man aven tar sin egen kostnad.
Ovriga behandlingar som kostnadsmassigt hamnar pd SVEFAB (arbetsskador eller
dylikt) skall vara godkénda av VD.

Foretagshalsovard via Previa och godkanns av VD.

Terminalglasdgon

Nar man behover sarskilda glaségon (terminalglasdgon) for att klara sitt arbete sa
ersatter SVEFAB upp till 2 000 kr, detta avser administrativ personal. Kontakta
narmaste avdelningsansvarig for mer information och tillvagagangssatt.

Forsékringar
Genom kollektivavtal har vi féljande forsakringsformer som galler alla:

e Tjanstegrupplivforséakring (TGL)

e Avtalsgruppsjukforsakring (AGS)

¢ Avtalspension SAF-LO inklusive premiebefrielseforsakring
e Avgangsbidragsforsakring (AGB)

e Omstallningsforséakring

e Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA)
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Franvaro / arbetsskada / rehabilitering

Franvaro

All franvaro skall anmalas via mejl till info@svefab.com samt via telefonsamtal
(ej sms) till nArmaste avdelningsansvarig. Detta skall utféras innan arbetsdagen
startar.

Fran dag 2 och framat skall du senast kl.12.00 uppdatera din narmaste
avdelningsansvarig om sjukskrivningen fortsatter, eller om du ar tillbaka pa jobbet
kommande dag. Detta skall goras via telefonsamtal.

Vid vard av barn (VAB) anmaler du dessutom till Forsakringskassan. Om sjukdomen
blir langre an en vecka skall du lamna kopia pa lakarintyg till din narmaste
avdelningsansvarig. Du far sjuklon efter en karensdag de 14 forsta dagarna, darefter
Overtar Forsakringskassan utbetalningsansvaret. Du behéver inte anmaéla
dvergangen till Forsakringskassan, det gor foretaget.

For mer information se: http://www.forsakringskassan.se/privatpers/sjuk/

Rehabiliteringsrutin

Syfte
e Forhindra och/eller forkorta sjukdomstid.
e Forebygga att sjukdom leder till nedsatt arbetsoférmaga.
e Att om mojligt hava befintlig nedsattning av arbetsférmagan.

Mal
Att skapa struktur i rehabiliteringsarbetet och fa till stand ett antal atgarder som leder
den anstallde tillbaka till arbetet.

Ansvar

Narmaste avdelningsansvarig ansvarar for sin personal vilket innebar:
Ansvar under hela rehabiliteringsprocessen.

Att kontakt uppratthalls.

Att rehabiliteringsutredning skrivs.

Att planerade atgarder kommer till stand.

Uppfoéljning och dokumentation.

arwnE

Den anstéllde ar skyldig att:

1. Sjukanmala sig till narmaste avdelningsansvarig forsta sjukdagen.

2. Lamna lakarintyg den 8:e sjukdagen.

3. Aktivt delta i rehabiliteringen och eget stort ansvar att I6sa sin situation.

10
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Rehabiliteringen kan delas in i tre faser:

1. Atergang till ordinarie arbete.

2. Annat lampligt arbete inom SVEFAB.

3. Extern lésning om inget lampligt arbete finns.

Arendegéang

Dag 1

Sjukanmalan till narmaste avdelningsansvarig.

Vecka 1

Samtal avdelningsansvarig och medarbetare dar tid bokas fér eventuellt
planeringsmote.

Vecka 2

Rehabiliteringsrutiner beskrivs.

Rehabiliteringsutredning skrivs.

Genomgang av arbetsuppgifter och arbetsanpassning.

Vecka 4

Efter fyra veckors sjukfranvaro gors en arbetsformagebeddmning av
foretagshalsovarden. Avdelningsansvarig bestaller tid.

Nar atergang till ordinarie arbete ar omaijligt

Avdelningsansvarig understker om annat lampligt arbete finns inom den egna
avdelningen. Om detta inte finns undersdks om annat lampligt arbete finns inom hela
Kommunalférbundet.

Arbetsgivarens rehabiliteringsutredning

Anvand Forsakringskassans blankett for rehabiliteringsutredning.
Fyll i blanketten tillsammans med arbetstagaren. Blankett finns pa
https://www.forsakringskassan.se/arbetsgivare/blanketter-och-intyg

Rehabiliteringsutredning genomférs nar:
e Arbetstagaren har varit helt eller delvis sjukskriven i tva veckor.
e Arbetstagaren har upprepad korttidssjukfranvaro (6 sjukfall under ett ar).
e Arbetstagaren sjalv begar en utredning.

Exempel pa fragestallningar
e Har franvaron orsakats av olycksfall eller annan skadlig inverkan pa
arbetsplatsen.
e Hur uppratthalls kontakten mellan arbetsgivare och arbetstagare.
e Vad har gjorts for att skapa forutsattningar for atergang till arbetet.
¢ Vad blev resultatet.
¢ Vad kan goras ytterligare.
e Vem ansvarar for att atgarderna kommer till stand.
e Tidplan

11
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Anmalan om olyckor och tillbud -

Kontakta narmaste avdelningsansvarig som i sin tur anmaler till VD som hanterar
arendet administrativt vidare med AFA Forsakring.

Arbetsgivaren skall &ven omedelbart anméla arbetsskador till Forsékringskassan.

Om nagon har skadats svart pa grund av olycksfall eller annan skadlig inverkan i
arbetet skall arbetsgivaren underréatta Arbetsmiljoverket.

Skador under resor till eller fran arbetet anmals bara till Férsakringskassan.

Dokumentation

Alla atgarder ska fortlopande dokumenteras. | dokumentationen skall det tydligt
framga vad man kommit dverens om, vem som &r ansvarig och vilka atgarder som
skall vidtas. Alla kontakter arbetsgivaren haft med den anstéllde och andra relevanta
kontakter skall dokumenteras.

Gors ingen rehabiliteringsutredning pa grund av att det inte behovs, dokumenteras
pa vilka grunder man anser det ej nédvandigt.

Rapportera aven tillbud som kunnat leda till arbetsskada, detta for att kunna
forebygga skador. Anmalan gors till din narmaste avdelningsansvarig.

Samtliga olyckor och tillbud skall skyndsamt anmalas till narmaste
avdelningsansvarig. Detta oavsett om faktisk skada uppstar eller ej.

VIKTIGT:

Notera alltsa att bade olyckor ("AJ”) och tillbud ("OJ”) skall rapporteras, detta for att
SVEFAB som arbetsgivare ska kunna félja upp arendet och i mojligaste man skapa
en trygg och séker arbetsplats.

12
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Tidrapporter A

Overtid
Overtid skall vara beordrad / godkand av din narmaste avdelningsansvarig.

Franvaro

Franvaro hanteras per kalendermanad, sjukdagar innevarande manad dras alltsa pa
kommande manadslon.

Manadsrapport
Manadsrapportering sker via Teamhub, har fyller man i bade franvaro och overtid.

13
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Ink6p av material
Inkdp av material skall i storsta mojliga man goras pa Ahlsell och Elektroskandia.

Vid inkop skall alltid arbetsordernummer samt kostnadsstélle (KST) anges som
markning. Inkoép till lager skall minimeras.

Vid felkop, returnera alltid material, det far inte hamna i bil eller pa lager. Mark retur
med arbetsordernummer.

Inkdp av material som saknar markning anses vara privata och kommer saledes att
dras fran aktuell medarbetares lon.

14
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Mobiltelefoner D

Mobiltelefonen &ar foretagets egendom och skall hanteras darefter. Da vi har olika
avtal beroende pa vad man behdéver i sitt arbete ar det upp till var och en att
kontrollera vad som ingar i avtalet.

Generellt kan sagas att all utlandstrafik (tele, data) ar forbjuden. Sa aven betalning till
betaltjanst sa som Blocket, Bingolotto eller dylikt.

Typ av telefon som kops in beslutas av VD. Tillbeh6r som t.ex. montering i bil,

headset etc far kopas om arbetet sa kraver. Beslutar gor narmaste
avdelningsansvarig.

15
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Verktyg

SVEFARB tillhandahaller erforderliga verktyg for att arbetet skall kunna utforas pa ett
fullgott satt och det ar den anstalldes skyldighet att halla reda pa och underhalla
detsamma. Verktygen ar SVEFAB:s egendom och aterlamnas till foretaget vid
avslutad anstallning.

Vid inkop av verktyg skall detta godkannas av ndrmaste avdelningsansvarig.

16
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Arbetsklader samt ovrig skyddsutrustning /
legitimation

SVEFARB tillhandahaller arbetsklader med foretagsloggo. Skalet till att SVEFAB
tilhandahaller arbetsklader &ar att vi skall se enhetliga och prydliga ut. Detta anges
ofta i kraven fran vara bestallare.

Det ar den anstalldes ansvar att kladerna halls rena och frascha samt att de bars pa
det satt de ar avsedda for (utan uppvikningar etc).

Det finns en framtagen kollektion som galler for samtliga. Kollektionen omfattar
langbyxor, piratbyxor (sommartid) 1ang- och kortarmad tréja, jacka (sommar och
vinter) samt skor.

Klader inklusive mossor med annan markning an foretagets godkanns ej och far ej
baras pa arbetstid.

Klader med SVEFAB:s logotyp eller kannetecken far ej anvandas privat, resor till och
fran arbete exkluderat.

Alla inkop skall vara godk&nda av ndrmaste avdelningsansvarig.

Skyddsutrustning (krav)

Samtliga tekniker skall bara arbetsskor med minst stalhatta och spiktrampskydd ute
pa faltet, annars galler inte foretagsforsakringen om en skada skulle uppkomma.

| dvrigt maste erforderlig skyddsutrustning anvandas for de olika situationer och
arbetstillfallen som uppstar. Kontakta narmaste avdelningsansvarig och radgoér innan
arbete paborjas.

Skyddsglasdgon, hjalm, varselvast och 6vrig skyddsutrustning skall anvandas nar
risk for skada foreligger. Du som arbetstagare ansvarar sjalv for att géra den
bedomningen. Saknar du skyddsutrustning du anser nédvandig, kontakta omgaende
narmaste avdelningsansvarig.

Alla inkop skall vara godk&nda av ndrmaste avdelningsansvarig.
Foretagslegitimation

Foretagslegitimation av typen ID06 skall alltid baras synligt, det ar varje
arbetstagares ansvar att tillse att man har giltig foretagslegitimation.

17
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Bil

For alla galler:
Det ar forarens skyldighet att se till att bilen &r hel och ren samt att service och
besiktning utférs i tid.

Tomgangskorning max 1 min om inte lokala foreskrifter séager annat.

Se till att det finns skadeanmaélan i bilen, den skall fyllas i om skadetillfalle uppstar.
Det ar mycket noga att motpartens (om det finns ndgon) uppgifter noteras.

Olyckor, akuta fel och liknande skall omgaende anmalas till SVEFAB:s kundservice
samt till n&rmaste avdelningsansvarig.

Bilarna skall framféras i enlighet med géllande trafikregler och
hastighetsbegransningar skall hallas. Bilarna skall framféras pa ett sa miljovanligt satt
som moijligt (eco-driving) for att pa sa satt minska bransleférbrukning och slitage.

Ansvarig forare tillser att det ar god ordning invandigt i bilen, bade materialméassigt i
lastutrymme och i férarutrymme.

Rokning i bilarna ar férbjuden, vid behov av sanering efter rokning kommer
kostnaden for detta att belasta foraren.

Vid franvaro (inklusive foraldraledighet, tjanstledighet och mer an fem dagars
sjukskrivning) utgar ratten till att nyttja bilen, oaktat om det ar en tjanstebil med
formansvarde eller servicebil med formansvarde.

Vid aterkommande skador dar foraren varit vallande sa som trafikolycka, p-boter,
fortkdrning etc utgar ratten att nyttja bilen oaktat om det ar en tjanstebil med
formansvarde eller servicebil med formansvarde.

Om férmansbilen av nagot skal blir obrukbar ansvarar SVEFAB ej for
lanefordon/hyrbil under denna tidsperiod.
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Anvandning av fordon inom SVEFAB

Tjanstebil med formansvarde (tjansteman)
Vilka tjansteman som skall ha formansbil beslutas av VD.

Vilken typ av formansbil som kops in beslutas av VD, se dokument "7.18 Rutin for
formansbilar”.

Servicebil med formansvarde
Anstalld kollektivpersonal anstker om att fa nyttja bilen for privata resor vilket innebar
formansvarde for den anstéllda och sociala avgifter pa formansvardet for bolaget.

Vilka kollektivanstallda som skall ha servicebil med formansvéarde beslutas av VD.

Vem som kor vilken biltyp beslutas av VD. Detta da kundernas krav och féretagets
behov kan skilja mellan olika omraden. Det innebar att du sjalv ej kan vélja vilken
bilmodell som skall nyttjas, eller vara delaktig i inkdpsprocessen. Detta kan aven
forandras dver tid, dvs du kan behova byta formansbil mot en annan biltyp.

Servicebil utan formansvarde

Anstalld kollektivpersonal far endast nyttja bilen under arbetstid, utanfor arbetstid
skall bilen vara uppstalld pa respektive arbetsplats.

Genom denna skrivelse upphavs samtliga tidigare avtal gallande anvandning av
fordon.
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Inventering

Skall ske en gang per ar mellan 15 — 31 december och ar obligatorisk, avser vara
lagerforrad.

Underlag och information lamnas ut till berérda infor inventeringen.
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Data / Sakerhet

SVEFAB:s policy géallande hantering av internetuppkoppling

D& anvandande av SVEFAB:s internetuppkopplingar visar vem som &r avsandare
maste anvandande ske pa ett ansvarsfullt satt.

Internetanvandning skall i huvudsak vara arbetsrelaterad. Det ar forbjudet att
besoka hemsidor med pornografiska eller rasistiska budskap. Detsamma géller andra
hemsidor med forargelsevackande budskap, dels av moraliska skal men aven ur
sékerhetssynpunkt.

SVEFAB har rétt och skyldighet att dvervaka hela eller delar av sitt datanatsystem
och datorer. Detta inkluderar bl.a. — men begransas inte till — 6vervakning av
medarbetarnas besok pa internet, 6vervaka inlagg i chatt eller newsgrupper, granska
av medarbetare nedladdat material samt granska medarbetares e-post vid misstanke
om lagbrott eller otillborligt utnyttjande av datorsystem.

Publicering av bilder pa sociala medier dar SVEFAB som foretagsnamn syns &r ej
tillatet utan tillstand av VD.

Se mer information under SVEFAB:s IT-Policy pa vart intranat.

Information gallande larm & passerkontroll

Kontor, forrad och verkstad skall alltid vara last och larmad under icke kontorstid.
Sist pa plats ansvarar for lasning av kontor, och avdelningsansvarig pa aktuellt
platskontor ar alltid ansvarig for forrad och verkstad.

Det ar var och ens ansvar att tillse att man fatt ut de nycklar och koder man behover
for att utfora sitt arbete.

Stolder polisanmals!
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Driftjour

SVEFAB har en driftjiour som tillser att akuta atgarder under icke kontorstid utfors at
de kunder som har avtal avseende driftjour.

Jourperiod for personal ar fredag kl.16.00 — fredag kl.07.00. Vid sjukdom beordrar
jouransvarig vem som 6vertar jour (detta skots dock normalt inom gruppen).

Nycklar far inte forvaras i bil, undantag fran detta beviljas under forutsattning att
nycklarna forvaras i ett last skap som ar bultat i bilens chassi.

Det ar den enskilda jourarbetaren som skall tillse att kunskap finns gallande de avtal
som ar tecknade med kund, detta ar mycket viktigt for att kunna avgoéra vad vi skall
utféra (vad kunden har bestamt ar akuta arbeten).

Driftjouren arbetar inom SVEFAB:s forvaltningsomraden.

Sokande till driftjouren skall ha en god allmén kunskap géallande fastigheter samt
mycket god kunskap i el, varme- och ventilationssystem. Det stalls &ven hdoga krav
pa social férmaga, ansvarstagande och en kansla for att avgora vad som ar akuta
arbeten eller inte. Detta ar mycket viktigt for att vi inte skall aka pa arbeten som vi
inte kan fakturera.

Vi har en intern ko, vill du medverka i jourgruppen lamnas intresseanmalan till VD.
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Uppférande F

Som anstalld paA SVEFAB ar du en viktig del i vart varumarke. Det innebar att du
vardar ditt sprak och ditt upptradande inte bara i direkt kontakt med kunder, utan
under hela arbetsdagen. Naturligtvis anvander du inte uttryck som kan uppfattas
krankande.

Sociala medier

Som anstalld pa SVEFAB representerar du foretaget aven pa din fritid, eftersom
lojalitetsplikten gar fore yttrandefriheten. Det innebar att du som anstalld inte far gilla,
dela eller kommentera inlagg eller annat pa internet som ar negativt for SVEFAB som
arbetsgivare. Det innebéar aven att du inte far ta stallning i fragor pa ett sadant satt att
det kan uppfattas som att det a&r SVEFAB som uttalar sig.

Tystnadsplikt

Mellan arbetsgivare och arbetstagare finns en lojalitetsplikt som vanligtvis varken
uttrycks i lag eller i anstéliningsavtalet, men som alltjamt galler som en allmén
rattsprincip. Lojalitetsplikten innebér bland annat att du som arbetstagare skall agera
lojalt.

Det innebar att du som anstalld inte far r6ja information om vara kunder, varken till
konkurenter eller till annan part. Detta galler all information du som ansalld fatt i
egenskap av anstalld pA SVEFAB. Detta géller exempelvis vara interna prisnivarer,
vinstmarginaler etc men aven information om vara kunder och deras ekonomi,
fastigheters tekniska kondition etc.

Tank aven pa att du som anstélld pa SVEFAB ofta tar del av infomation om tredje
man, det galler exempelvis hyresgaster och bostadsrattsinnehavare, kunder i butiker
och elever pa skolor. Aven information om dessa omfattas naturligtvis av
tystnadsplikten.
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Jamstéalldhetsplan
SVEFAB:s jamstalldhetsplan finner du pa vart intranat.

Alkohol- och Drogpolicy
SVEFAB:s alkohol- och drogpolicy finner du péa vart intranat.

Krankande sarbehandling

SVEFAB:s policy for krankande sarbehandling finner du pa vart intranat.

GPS-policy
SVEFAB:s GPS-policy finner du pa vart intranat.

Rutin for visselblasare
SVEFAB:s rutin for visselblasare finner du pa var hemsida.
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