PERSONALHANDBOK

Arbetare

Inom Bemanningsavtalet for arbetare

A RISERAT
REKRYTERINGSFORETAG



Valkommen till Uniflex!

Vi hoppas att du ska trivas bra hos oss som arbetsgivare. For att du ska fa s& goda forutsattningar
i din anstéllning som majligt ar det viktigt att du laser igenom och tar del av denna
personalhandbok. Sjalvklart ar du alltid valkommen att kontakta din personalansvarige om du har
frdgor kring innehallet i denna handbok eller dvriga fragor. En uppdaterad personalhandbok hittar
du alltid pa uniflex.se.

Allméant om Uniflex Bemanning

Uniflex ar en del av Pooliakoncernen. Pooliakoncernen arbetar med uthyrning och rekrytering av
personal samt med Interim Management och Executive Search. Verksamheten bedrivs under de
tva varumarkena Poolia och Uniflex. Poolia finns i Sverige, Norge, Finland och Tyskland och arbetar
framforallt med personal inom ekonomi, bank/finans, IT, life-science, kontor och administration.
Uniflex finns i Sverige, Norge och Finland och arbetar framférallt med personal inom industri, lager,
bygg och kundservice. Koncernens moderbolag Poolia AB &r noterat pa Nasdaq Stockholm, Small
Cap. Bolagen inom den svenska delen av Pooliakoncernen ar medlemmar i Almega-
Kompetensféretagen och har kollektivavtal med LO, Unionen och Akademikerférbunden.

Vara varderingar
o Affarsfokus

o Engagemang

o Gladje

o Ansvarstagande
Tjansteomrdden

o Personaluthyrning
Grundpool och vikariepool
Bemanning av storre projekt
Rekrytering

Outsourcing
Studentbemanning

O O O 0O

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

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

Att vara anstéalld pd Uniflex

Personaluthyrning

Vanliga skal till att hyra in personal ar t ex arbetstoppar, sjukdom och tidspress. Nar en kund
vénder sig till Uniflex for att hyra in personal far han/hon kontakt med en saljare eller
personalansvarig. Tillsammans genomfor de en analys av foretagets behov och denna ligger sedan
till grund fér val av 1amplig personprofil. Hela processen att fa en person pa plats hos kunden tar
vanligtvis en till tre dagar. Under uppdraget har personalansvarig kontinuerlig kontakt med bade
kund och personal.

Du ar Uniflex hos kunden

Ute hos kunden &r du var framsta ambassadér och garanti for var kvalitet. Lat alltid kundens behov
vara vagledande! Givetvis kan du ge goda rdd och ddrmed tillféra kunden mer &n de férvantat sig.
Det ar just detta som &r Uniflex styrka och beviset pa var kvalitet. Har géller det dock att vara
flexibel och l&dsa av situationen. P& olika arbetsplatser géller olika regler till exempel avseende
lunchrast, fikapaus, kladval mm. Hér dig alltid fér med kunden om vad som géller pa just den
arbetsplatsen.

Ta tillvara det positiva med att vara inhyrd personal. Du har méjligheten att, som f& andra, bredda
kunskaper inom ditt omrade. Du far ocksd méta olika manniskor och olika féretagskulturer.



Yrkesmadssig etik
Uniflex &r ett féretag med en hég kvalitet i branschen. Det ar darfor viktigt att vi utfér vara
uppdrag pa ett professionellt satt och att vdra medarbetare delar en hég yrkesmaéssig etik.

P3 varje uppdrag &r det vasentligt att:

o Utfora varje uppgift med professionell omsorg

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

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

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

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

N&r du &r ute pa uppdrag ar det naturligt att du far frgor om Uniflex och var verksamhet. Det &r
ett utmarkt satt for dig att sprida kunskapen om vart foretag. Svara sakligt pa fragor och undvik
dverdrifter samt nedldtande tal om konkurrenter. Du far dock inte uttala dig i media eller
sociala medier under arbetstid. Vi hoppas att denna skrift ger dig tillrackligt underlag fér att du
ska vara saker pa din sak.

Personuppgiftshantering

Nar du ar anstalld hos oss sparar vi dina personuppgifter under din anstallningstid och ytterligare 7
ar plus innevarande &r efter anstillningens avslutande. Detta fér att kunna tillgodose
bokféringslagen samt kunna uppfylla krav fran bl.a. skattemyndigheten.

Du har rétt att f& information om de personuppgifter som finns lagrade hos oss om dig. Dessutom
kan du, enligt de lagstadgade villkoren, begdra korrigering av felaktiga data, begréansning av data
eller radering av dina personuppgifter. Du har ocksa rétt att invdnda mot den behandling som
grundar sig pa en intresseavviagning. Vad galler den behandling som grundar sig pa en
avtalsrelation mellan oss har du ratt att begira att fa uppgifterna 6verférda till en annan
personuppgiftsansvarig (dataportabilitet).

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

Din arbetsmiljo

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

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

Det dr viktigt att du omgdende kontaktar din personalansvarige vid:

- Olyckor i arbetet (arbetsskada)

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

- H6g arbetsbelastning, stress, krankande sarbehandling eller trakasserier

- Arbetsmiljé som verkar fel eller direkt farlig

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

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



Samradsmoten

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

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

Misstankar om felaktigheter eller missférhallanden p& arbetsplatsen

I forsta hand ska du alltid vanda dig till din personalansvarige om du upplever felaktigheter och
missférhallanden pd arbetsplatsen. Skulle det réra darenden som du inte vill lyfta med din
personalansvarige har du &ven méjlighet att skicka sikter, synpunkter och fragor angdende
eventuella felaktigheter eller missférhallanden p& arbetsplatsen genom att skicka mail eller brev
per post till adresserna:

Mailadress: visselpipa@uniflex.se
Eller skriv till oss pa “Visselpipan”
Uniflex Sverige AB

Box 7014

121 07 Stockholm

Du kan vara anonym om du vill. Uppgifterna tas emot av HR-avdelningen som aterkopplar till dig
och startar ett d&rende beroende pa naturen av de inskickade uppgifterna.

Medarbetarsamtal

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

Anstallningsvillkor

Kollektivavtal och anstdllningsform

Uniflex ar medlem i arbetsgivarorganisationen Almega Kompetensforetagen och har tecknat ett
kollektivavtal med férbund inom LO-kollektivet. Detta kollektivavtal omfattas du av.

Hos Uniflex finns ett flertal anstallningsformer for att passa bade var typ av verksamhet, olika
typer av uppdrag och individuella énskemal frén vara medarbetare:

o Tillsvidareanstallning

o Visstidsanstallning

o Vikariat

Din anstallningsform framgar av anstéllningsavtalet.

Arbetsskyldighet och arbetstid

Din anstallning som ambulerande personal innebar att du har en arbetsskyldighet fér alla de
arbetsuppgifter som omfattas av LO-férbundens alla riksavtal. Det innebéar att du genom Uniflex
kan fa& méjlighet att arbeta med allt fran industri och lager till trédgardsskétsel. Ditt
tjanstgéringsomrade utgérs av en radie om 75 km fran det Uniflexkontor du &r anstélld vid. Se
aven under rubriken “Garantilon” i kapitlet om Lon och tidrapportering.

Under all tid som du &r utbokad pa uppdrag tillampas de pd den aktuella arbetsplatsen géllande
arbetstidsbestdammelserna.

Tystnadsplikt

I samband med din anstéllning pa Uniflex undertecknar du en tystnadsplikt. Du har genom
tystnadsplikten férbundit dig att inte till ndgon utomstaende person yppa information eller

uppgifter som ror kundféretagets affarshemligheter. Du har aven férbundit dig att inte dra

obehérig nytta av information som kommer till din kdinnedom genom det arbete du utfér pa
kundféretaget.



Konkurrensbegransning

Denna innebar att du under pdgdende anstallning hos Uniflex inte far dtaga dig uppdrag eller
arbetsuppgifter som star i direkt konkurrens till var verksamhet. Efter att du avslutat ett uppdrag i
Uniflex namn far du under en manad inte 3taga dig samma uppdrag férutom i Uniflex regi. Denna
begransning galler dock inte i det fall du erhallit anstélining hos den aktuella uppdragsgivaren.

Uppsagningstid

Om du pa egen begéran vill sluta pa Uniflex maste du ta din uppsédgningstid i beaktning. Denna
skiljer sig at beroende p3a vilken anstallningsform du har. Uppséagningstid vid visstidsanstéllning ar
14 dagar och uppséagningstid vid tillsvidareanstéllning &r 1 manad. Du &r enligt lag skyldig att
beakta uppsagningstiden och om du avbryter din anstéllning utan att ta hansyn till denna kan du
bli skadestandskyldig gentemot Uniflex.

Vandelsprovning
For vissa uppdrag kravs s.k. vandelsprovning vilket innebdr utdrag ur polisens belastningsregister.
I och med att du anstélls hos Uniflex s8 godkénner du att nar sd krévs visa upp detta utdrag.

Konsultportal

Som anstélld har du tillgang till var konsultportal, dédr man bland annat tidrapporterar, registrerar
sitt bankkontonummer, en ndra anhérig (som ar en frivillig uppgift att lamna, men som ar bra for
oss som arbetsgivare att ha i handelse av en olycka). Du behdéver inte skicka oss en A-skattsedel
da vi hamtar in uppgifter direkt fran Skatteverket. Endast om du har en jamkning - da behéver du
informera I6neavdelningen om det. Inloggad i konsultportalen kan du under dokument hitta
information om hur du tidrapporterar, anvdndbara lankar samt andra instruktioner.

Tidrapportering

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

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

N&r du &r utbokad pd kunduppdrag far du en GFL som timlén (genomsnittligt fortjanstlage). Detta
innebar att du under uppdrag erhaller en timlén som motsvarar genomsnittet av den 16n som de
anstallda vid kundfdretaget, som arbetar med samma eller likvardiga arbetsuppgifter, tjanar.

Utdver detta tillampas det hos kund tillampliga kollektivavtal avseende allmanna anstallningsvillkor
och tilldgg, sdsom OB och 6vertid etc. Arlig forhéjning sker efter de centrala parternas avtal om
I6ner.

Garantilon

Garantilén utgadr nar du inte &r bokad for arbete hos kund, inte arbetar pd bemanningsforetaget
eller inte deltar i utbildning. D& erhdller du en garanti om lagst 111,44 kr per timme respektive
117,84 kr per timme for kvalificerade yrkesarbetare. Garanti och |6n for arbetad tid ges for hdgst
dtta timmar per dag och maximalt fér den under kalendermanaden faktiskt méjliga arbetstiden.

Huvudregeln for att f& garantilén inneb&r saval arbetsskyldighet som néarvaroskyldighet. Du har i
din anstéllning en arbetsskyldighet pa samtliga uppdrag inom LO-omradet, inom ramen fér ditt
tjanstgoéringsomrade. Ratt till garantildn forutsatter att du &r antraffbar. Du ska vara antraffbar pa
det telefonnummer som du rapporterat till Uniflex enligt 6verenskommen tid med din
personalansvarige. Du &r tillganglig fér kunduppdrag mellan kl. 07-16 om ingenting annat har
6verenskommits. Det &r ditt ansvar att lyssna av telefonmeddelanden frén Uniflex. Om din
personalansvarig ej nar dig under den tid ni kommit 6verens om &r du ej beréttigad till garantilén.

Loneutbetalning

L6n utbetalas den 25:e i manaden. Om den 25:e intréffar en 16rdag eller sondag betalas 16n ut
vardagen fore. Huvudregeln ar att I6nen ar efterslapande. Detta innebar att den |6n som tjanats in
i januari betalas ut i februari osv.



AGI

Den 1 januari 2019 inférdes arbetsgivardeklaration pa individniva fullt ut for alla féretag. Det
innebér att arbetsgivare nu ska rapportera uppgifter om varje medarbetares skatt, 16n, formaner
och andra ersattningar pa individniva till Skatteverket varje manad.

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

o I néasta steg ar det viktigt att du laser din Iénespecifikation grundligt och aterkopplar till
Idneavdelningen direkt om ndgot behdver réttas sa att arbetsgivaren inte hinner rapportera
arbetsgivardeklarationen till Skatteverket. Du som enskild individ far darmed ett storre
ansvar i att Iasa din l6nespecifikation, samt agera om uppgifter behéver rattas.

Digitala lonespecifikationer

Att varna om miljon ar viktigt for oss och darav skickas lonespecifikationer ut digitalt via var
samarbetspartner Kivra. I Kivra far du varje manad en digital I6nespecifikation och varje
I6nespecifikation arkiveras for att du enkelt ska ha tillgang till den &ven i framtiden. For att fa
tillgdng till Kivra behéver du g& in pa Kivras hemsida www.kivra.com och bestalla en
aktiveringskod. Kivra kan du dven ladda ner som app pa din telefon s3 att du far lattare tillgang till
dina lénespecifikationer. Du kan |&sa mer om Kivra pd deras hemsida alternativt ringa dem pa 08-
533 335 37.

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

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

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

o Meddela Iénekontoret eventuell jamkningsuppgift.

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

Utlagg och resor

Utlagg

Eventuella utldgg som gjorts i tjAnsten maste vara attesterade av din personalansvarige och skall
vara din personalansvarige tillhanda senast den 8:e i manaden och Iénekontoret tillhanda senast
den 10:e for utbetalning den 25:e samma manad. Vid senare inlamning betalas det ut pa
nastkommande I6n.

Ersattningar &ldre &n tvd manader ersatts ej.

Reseersattning, traktamente och milersattning

Ersattning for resor och traktamente i tjidnsten utgar endast efter 6verenskommelse med din
personalansvarige. Reserakning maste vara attesterad av din personalansvarige. Vid resor i eller i
anslutning till tjansten uppmanas vi i férsta hand anvanda kollektiva transportmedel. Vid
milersattning utgadr 18,50 kr/mil enligt Skatteverkets rekommendation. Reserakning erhdlles av
personalansvarig.

Restid &r den tid under en beordrad tjénsteresa som gar at for att resa till kundféretaget. Resor till
och fran kunduppdrag som ligger inom ditt tjanstgéringsomrade utgér inte restid som berattigar till
ersattning. Vid berakning av restid som ger ratt till ersattning tas tiden fére och efter ordinarie
arbetstid med. Endast fulla halvtimmar tas med vid berdkningen. Resan ska anses pabérjad och
avslutad enligt de bestammelser som galler vid traktamentsberdkning vid féretaget.
Restidsersattning utbetalas per timme enligt kollektivavtalets bestammelser.


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

Forsakringar och Pension

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

Handelse Forsakring Aktor - hit vander du dig |
AGS
(avtalsgruppsjukférsakring) AFA Foérsakring
TFA (trygghetsforsakring
vid arbetsskada) AFA Foérsakring
FPT
(féraldrapenningtillagg) AFA Fdrsakring
TGL
(tjanstegrupplivférsakring) AFA Foérsakring
AFA Forsakring (AGB) samt
Omstallningsstéd samt Trygghetsfonden TSL
AGB (avgangsbidrag) (omstallningsstdd)
Avtalspension SAF-LO Fora

Arbetsskadeforsakring

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

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

Ansvarsforsdkring

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

Tjanstereseforsdkring
Reser du i tjdansten omfattas du av Uniflex Tjansteresefdrsakring. Denna tacker olycksfall, férlust
av bagage m.m. Fér mer information, kontakta din personalansvarig.

Forsakring om férdldrapenningtilldgg

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

Sjukdom

Vi vill att vdra anstéllda ska ma bra och arbetar darav aktivt med att all personal ska ha en hég
narvarograd och en 18g sjukfrdnvarograd. D&r narvarotalen &r 1dga underséker vi orsakerna i syfte
att satta in de atgarder som kravs for att hdja ndrvarograden.

Sjukfranvaro

Om du blir sjuk skall du sjukanmala dig till jourtelefonen eller din personalansvarige enligt
gallande rutin samt meddela kundforetaget att du ar borta. Din personalansvarige kommer
att hélla kontakt med dig under sjukperioden. Aterkom till din personalansvarige s& snart du kan
om du har férhinder att svara. Nar du ar frisk anmaler du detta dagen innan du bdérjar arbeta eller
senast samma dag kl. 07:00.
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http://www.afa.se/

For att erhalla sjuklon i enlighet med géallande sjuklonesystem gaéller féljande:

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

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

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

o Ar du sjuk mer &n 14 dagar ska du omgdende meddela din personalansvarige detta. Din
personalansvarige meddelar i sin tur Férsakringskassan. Lakarintyget, i original, skickar du
till Férsakringskassan. En kopia skickas till din personalansvarige.

Sjuklion
Sjuklénelagen &r tillamplig for de forsta 14 kalenderdagarna. Uniflex betalar da kollektivavtalad
sjuklén.

o Forsta dagen: Karensavdrag*, dvs. det betalas ingen sjukldn.
o Dag?2-14: 80 procent.

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

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

*Karensavdrag i stdllet for karensdag

Den 1 januari 2019 ersattes karensdagen med ett karensavdrag. Andringarna innebér att karens
inte l&ngre réknas per dag utan pd en period som &r 20 procent av en normal arbetsvecka.
Karensavdrag kan ddrmed behéva géras pa mer eller mindre &n en dag men inte med mer &n vad
som svarar mot 20 procent av en normal arbetsvecka, beroende p& n&r du som anstélld blir sjuk.
Kontakta din personalansvarige om du har frgor kring detta.

Semester och ovrig frédnvaro

For all ledighet (utom sjukfranvaro) giller att denna maste ansdkas skriftligen i god tid innan
ledigheten. Ledigheten ska ansdkas hos din personalansvarige.

Semester

Du skall i god tid meddela din personalansvarig nédr du dnskar vara ledig. D3 kan vi planera dina
uppdragsperioder darefter. I den handelse du behdver vara ledig ndgon enstaka dag under
pagdende uppdrag ska du férst komma dverens med din personalansvarig som sedan meddelar
kundféretaget. Vid uppdrag som &r kortare &n tva veckor ser vi helst att du undviker lediga dagar.

Din semester maste du ansdka om skriftligen hos din personalansvarig som tillhandahdller ett
ansokningsformular. Tank pd att tidsrapportera din semester i konsultportalen!

Intjanandedr och semesterar

Semesterratten utgdr 25 semesterdagar per semesterdr enligt semesterlagen. Hur manga dagar av
dessa som &r betald respektive obetald semester avgérs av hur stor del av intjdnandearet du varit
anstalld. Intjdnandedret riknas fr o m den 1 april t o m den 31 mars aret darpd. Semesterdret
(uttagsaret) ar den darpa féljande 12-manadersperioden.

Under I6pande semesterar tas intjdnade dagar ut i semesterdagar och saledes betalas dagarna ej
ut i 16n. Om du vid semesterarets slut (per 31 mars) har kvarvarande semester outtagen har du
ratt att spara 5 dagar till ndsta ar, &ven dessa tas endast ut i semesterdagar. Kvarvarande
semester utéver de 5 som ér tilldtna att spara betalas vid semesterarets slut ut i pengar. Likasa,
kvarvarande och sparad semester som ej tagits ut vid anstallningens upphérande utges i betalning
vid slutlon.

Exempel: En person bérjar sin anstillning den 1/7 2021. Intjanandeperioden Iéper fran den 1/7
2021 t o m den 31/3 2022. Intjdnandedrets semester har personen rétt att ta ut fran och med den
1/4 2022.
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Permission
Permission innebér kort ledighet med bibehallen 16n under normalt sett hégst en dag. Vid nara
anhdrigs begravning kan dock permission omfatta nédvandiga resdagar.

Permission beviljas fér:

o Eget bréllop

o Egen 50-arsdag

o Forstagdngsbesok hos ldkare eller tandlakare vid akut sjukdom eller olycksfall

o Besok vid sjukvardsinrattning efter remiss av foretagslékare eller av annan ldkare som
arbetsgivaren anvisat. Om den lakare till vilken arbetstagaren remitterats féreskriver
3terbesok beviljas permission for hogst tre sddana aterbesdk

o Nara anhérigs franfalle

o Nara anhoérigs begravning och gravsattning

o Plétsligt svart sjukdomsfall hos hemmaboende néra anhérig

Som nara anhdrig réaknas make/maka, registrerade partnerskap, sammanboende under
aktenskapsliknande forhallanden, barn, syskon, foraldrar, svarforaldrar samt mor- och farforéldrar.

Tjanstledighet for studier

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

Foraldraledighet

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

Fordldralon/havandeskapslon

Du som anstdlld anmaler sjalv din foraldraledighet till AFA Férsakring. Anmalan goérs pf—f\ webben
eller per telefon till AFA Foérsakring. Las de fullsténdiga villkoren for Férsakring om
foraldrapenningtillagg (FPT) pd www.afa.se.

Mer information om féraldrapenning och féraldraférsakring far du fran Férsakringskassan:
www.fk.se.

Vard av barn

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

Policys

Code of Conduct

Uniflex vill vara en ansvarsfull arbetsgivare och samarbetspartner. Vi & mana om att agera som en
palitlig och hederlig koncern som lever upp till sina dtaganden. Uniflex har darfér en uttalad Code
of Conduct som berér miljd, arbetsmiljé, diskriminering, dataskydd och sponsring och gavor.
Uniflex féljer de lagar, forordningar och regler som finns i de lander som vi verkar i, vi respekterar
&ven Férenta Nationernas Deklaration om Manskliga Rattigheter. I de omraden dar vi har
inflytande ska vi stréva efter att se till att vara leverantdrer, underleverantdrer och évriga partners
foljer v8r Code of Conduct. Du kan ldsa var Code of Conduct i sin helhet p& www.uniflex.se.

Jamstadlldhet

Uniflex skall i enlighet med jamstélldhetslagen framja alla anstalldas lika ratt i fraga om arbete,
anstallnings- och andra arbetsvillkor samt utvecklingsmadjligheter. Uniflex skall tilsammans med
arbetstagare verka for att utjamna och forhindra skillnader i I6ner och andra anstallningsvillkor
som ar att betrakta som lika eller likvardigt samt framja lika mojligheter till I6neutveckling for alla
anstallda.
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Diskriminering
Likt alla arbetsgivare omfattas Uniflex av Diskrimineringslagen. Det innebér att ingen anstélld far
diskriminera/diskrimineras pa foljande grunder:
o Koén
o Kénséverskridande identitet eller uttryck: att ndgon inte identifierar sig som kvinna eller
man genom sin kladsel eller pa annat sétt ger uttryck for att tillhéra ett annat kon
o Etnisk tillhérighet: nationellt eller etniskt ursprung, hudférg eller annat liknande férhallande
o Religion eller annan trosuppfattning
o Funktionshinder: varaktiga fysiska, psykiska eller beg%vningsméssiga begransningar av
persons funktionsférmaga, som till foljd av skada eller sjukdom fanns vid fédseln, har
uppstatt darefter eller kan férvantas uppsta
o Eexue// ldggning: Homosexuell, bisexuell eller heterosexuell laggning
o Ider

Det ar viktigt att du iakttar lagens skrivelser och bemdter alla dina medmanniskor, oavsett om de
ar anstallda hos Uniflex eller hos kund, med respekt och ett gott bemétande. Du har ocks3 en
skyldighet att rapportera till Uniflex om du upplever att du blir diskriminerad/instrueras att
diskriminera eller upplever att ndgon i din arbetsmiljé blir diskriminerad.

Krankande sarbehandling

Uniflex accepterar inte att vara anstéllda utsétts fér ndgon form av krénkande sarbehandling vare
sig inom organisationen eller ute pa vara kunders arbetsplatser. Uniflex ser detta som ett allvarligt
hot mot medarbetarnas arbetsglédje, halsa och méjlighet till utveckling och att detta paverkar
verksamheten negativt. Med kréankande sarbehandling avses att med ord eller handling férnedra
ndgon eller ndgra. Sarbehandling innebar att man pd nagot satt bli behandlad annorlunda &n andra
pa ett obegripligt och orattvist satt och att riskera att hamna utanfér arbetsplatsens gemenskap.
Vid krankande sarbehandling eller misstanke om detsamma, uppmanas den uthyrde att kontakta
sin personalansvarige.

Sexuella trakasserier

Sexuella trakasserier accepteras inte pa nagon arbetsplats inom Uniflex eller i ndgon
arbetssituation saval utanfor den egna arbetsplatsen som hos kundféretaget. M3lsattningen &r att
skapa férutsattningar for en arbetsmiljé som &r fri fran sexuella trakasserier.

Utgangspunkten vid misstanke om sexuella trakasserier:

O Det ar den utsatte som sjalv avgér om handlingen ar ovalkommen.
O Det ar aldrig den trakasserade som orsakar trakasserierna.

O Ett nej skall alltid respekteras som ett nej

Om du sjalv kanner att du blir eller om du missténker att ndgon annan utsatts for sexuella
trakasserier ska du omedelbart kontakta din personalansvarige.

Sjukskrivning och arbetsanpassning

Uniflex utgdr ifrdn en grundsyn om att samtliga medarbetare ska ha god méjlighet att 3terga3 till
arbete efter sjukskrivning samt att Uniflex som arbetsgivare md&jliggdér en god dialog under
pdgdende sjukskrivning for att underlatta dtergang i arbete och eventuell arbetsanpassning.

For att vi som arbetsgivare ska kunna ge goda férutsattningar till dialog samt dtergang i arbete
efter sjukskrivning kravs att vi far den information vi behéver avseende den nedséttning av
arbetsférmaga som sjukskrivningen beror pa. Fran dag 8 i sjukskrivning maste vi som arbetsgivare
krava in sjukintyg foér att vidare rapportera in sjukfr%nvaron till Férsakringskassan. I vissa fall kan
vi som arbetsgivare krédva in sjukintyg fran dag 1 i sjukperioden. Som anstélld &r man da skyldig
att inkomma med ldkarintyg fran dag 1 for att fa sjuklon. Som anstélld ansvarar man for att det
sjukintyg man inkommer med till arbetsgivaren innehaller tillrécklig information fér arbetsgivarens
beddmning om den anstélldes arbetsférmaga &r nedsatt eller inte. Lakarens bedémning och
bakgrunden till arbetsofosrm&gan ska tydligt framga i sjukintyget. Sjukdomshistoria (anamnes) och
diagnos behéver inte framga av sjukintyget.

Under en sjukskrivning ska man som anstalld finnas tillganglig fér rehabiliteringssamtal om
arbetsgivaren énskar. Om man utan arbetsgivarens medgivande befinner sig pa annan ort &n
boendeort/arbetsort &r man inte tillgénglig och har sdledes inte ratt att uppbara sjuklén.

Vi som arbetsgivaren har en skyldighet att arbetsanpassa i arbetet vid atergang i arbete, vid saval
fysiska som psykosociala problem. Den allménna sjukvarden ansvarar fér den medicinska
rehabiliteringen.



Trafikpolicy
All Uniflex personal skall:
o Anvanda fordon som ar i gott och trafiksdkerhetsdugligt skick.
o Folja de lagar och regler som finns for trafikanter, exempelvis hastighetsbegransningar,
regler for parkering, anvanda bilbalte och inte kdra drog- eller alkoholpdverkade.
Utéva daglig tillsyn av fordonet. Om brister uppstar, skall dessa atgardas per omgaende.
Anpassa hastighet efter vaglag samt trafiksituation.
Alltid hdlla avstdndet till framférvarande fordon.
Anvanda handfree vid telefonsamtal.
Att rapportera alla tillbud och olyckor till narmsta chef.

O O O O O

Alkohol- och drogpolicy

Uniflex har en tydlig policy avseende anvdndande av alkohol och droger. Nedan &r endast en
sammanfattning. Kontakta din personalansvarige for att ta del av den fullstandiga alkohol- och
drogpolicyn.

Fortaring av alkohol ar forbjudet under arbetstid, likasa &r det férbjudet att komma synbart bakfull
till kund. Om du kommer till kund synbart berusad eller bakfull s3 kommer du att bli hemskickad
fran kund och 16n utgar ej fér denna dag.

Uniflex kraver av sina anstéllda att helt avsta fran all befattning med narkotika savél pa arbetstid
som pa fritid. Befattning med narkotika utgér brott enligt svensk lag och accepteras darfor inte i
ndgon form.

Om du ser att ndgon person under arbetstid pa din arbetsplats upptrader synbart
paverkad av narkotika eller alkohol, skall du alltid kontakta din personalansvarige.

Drogtest

Drogtester genomfoérs vid uppdrag dar kundféretaget kraver att Uniflex personal testas. Dessa
tester genomférs i forsta hand av foretagshalsovarden. Testet kan ocksd genomféras av
kundféretagets féretagshalsovard. Vid behov av drogtestning skall den som anstéllde informeras
om syftet med testet. I och med att du anstélls hos Uniflex sa godkanner du att genomga
drogtester. Vid vagran av drogtest likstaller vi det med ett positivt provsvar.

Vald eller hot om vald i arbetet

Inom Uniflex skall alla visa respekt for varandras fysiska och psykiska integritet. Uniflex accepterar
inte att ndgon anstalld utsatts for vald eller hot om vald i sin arbetsmiljé. Uniflex malsattning ar att
all personal ska veta var och i vilket sammanhang det finns risk for att hotfulla eller valdsamma
situationer kan uppsta och att alla skall k&nna till rutinerna vid en valds- eller hotsituation, sa att
den/de drabbade snabbt kan fa hjélp och stéd.

Saval narmaste chef som krisgruppen skall finnas behjélplig i bade férebyggande syfte och vid
situationer dar misstanke om vald finns. Kontakta din personalansvarige om detta uppstar.

Internetpolicy

Internet &r ett arbetsverktyg och far fér privat bruk anvandas bara i sddan omfattning att det inte
inskranker pd arbetet eller medfér merkostnader for Uniflex eller uppdragsgivaren. Samma etiska
regler galler fér anvandning av Internet (galler arbetsstationer, fasta och barbara, handdatorer och
mobiltelefoner) som i andra sammanhang i arbetslivet. Datorn ar ett arbetsredskap som &gs av
Uniflex respektive uppdragsgivaren.

Sakerhets-, kapacitets- och etiska motiv &r utgdngspunkten for nedanstdende. Det &r sdlunda inte
tilldtet att:

e Via Internet fértala sin arbetsgivare saval som uppdragsgivare eller avsléja foretagets
affarshemligheter. Detta galler sarskilt betraffande information som hanfor sig till och
uppkommer i samband med arbete pa uppdrag.

e Via Internet féroldampa, fortala eller pa annat sétt orsaka problem fér personer som
kontaktas via detta media.

e For privata syften beséka webbplatser med extrempolitiskt eller pornografiskt innehall.

o Delta i chatsidor, ladda ner filer utan koppling till arbetet fran Internet, delta i kedjebrev,
gbra anmalan till mejlinglistor, vara med i diskussionsforum, detta om det inte goérs for att
informationen behdvs i tjansten.
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e Medverka till att virus sprids.
e FoOrsoka skada eller forstdra datorbaserad information.
o Forsoka fa tillgdng till natverksresurser som man inte har behérighet till.

e Anvanda Internet och e-post for privat bruk i sddan omfattning att det inkréktar pd arbetet
eller medfér onddiga kostnader eller orsakar kapacitetsproblem.

Foretagshélsovard
Uniflex har ett avtal med Feelgood Féretagshalsovard. Uniflex kan anvanda sig av Feelgood som ett
komplement till landstingsvarden, detta beslutar din personalansvarige.

Terminalglasogon

Uniflex bekostar synundersdkning fér terminalglaségon om du arbetar mer @n en timme om dagen
framfor bildskarm. Om du tror att du har behov av terminalglaségon kontaktar du din
personalansvarig som ger dig en rekvisition som du tar med dig till ndrmaste Specsaversbutik.
Véljer du en dyrare bdge &n standardsortimentet betalar du mellanskillnaden direkt i butiken.

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

Personalféormaner

Genom din anstéllning pd Uniflex far du &Gven ta del av mdnga bra formaner!
Friskvardsbidrag hos Epassi

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

Friskvardsbidraget proportioneras i férhallande till sysselsattningsgrad i anstaliningen, vilket
innebdr att om man har en deltidsanstallning motsvarande femtio procent &r man berattigad till
femtio procent av friskvardsbidraget man far beroende p& antal manader i anstéllningen.

Friskvardsbidrag for timanstillda

Uniflex erbjuder timanstéllda, nar de arbetat 522 timmar, 1/12 av 2000 kr x antal manader i
pdgdende anstallningsperiod. Bidraget tilldelas nar man arbetat sina 522 timmar, i en samlad
summa. Antalet arbetade timmar bérjar alltsa raknas om pa nytt varje ar och den anstéllde maste
alltsd arbeta in dessa timmar pa nytt varje ar for att fa tillgéng till 8rets friskvardsbidrag.

Ogonbehandlingar hos Memira

Som anstélld p& Uniflex har du méjlighet att géra en kostnadsfri undersékning hos Memira (varde
450 kr) som ar Nordens ledande kedja inom 6gonbehandlingar. Memira erbjuder 6gonbehandlingar
for narsynthet, dversynthet, brytningsfel och dlderssynthet.

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

Rabatt hos LensWay
Uniflex erbjuder tillsammans med LensWay alla anstéllda en rabatt p& 10% p3 linser, glasdgon,
solglasdgon och tillbehdr. Ga in pa www.lensway.se/uniflex for att ta del av erbjudandet.

Rabatt hos Fithess24Seven

Alla anstallda pd Uniflex har méjlighet att kdpa ett drskort pd Fitness24Seven till rabatterat pris
2495 kr (in inkluderat startavgift). Ordinarie pris ar 3345 kr. Fitness24Seven expanderar kraftigt
och har idag 88 anléggningar i Sverige. For att ta del av rabatten uppger du att du jobbar pa
Uniflex och uppvisar en handling som styrker anstéallningen.

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

Uniflex ar certifierade inom kvalitet-, miljé-, och arbetsmiljo. Det innebdr att vi har ett
verksamhetssystem baserat pa fasta rutiner och processer for hur vi bedriver vart dagliga arbete.
Uniflex stravar efter att alltid utveckla och férbattra rutiner och processer i ledningssystemet. For
att du skall kunna svara pa fragor fran kundféretagen och/eller andra intressenter om vad dessa
certifieringar innebar, féljer nedan en kort sammanfattning av dem.

Kvalitetscertifiering (ISO9001) innebar bland annat att Uniflex:
- har ett verksamhetssystem for att bedriva ett effektivt och strukturerat kvalitetsarbete
- har en upprattad kvalitetspolicy
- har uppsatta kvalitetsmal som féljs upp arligen
- har fasta dokumenterade rutiner for hur verksamheten ska bedrivas
- sakerstéller att rutinerna uppfyller ISO-standard genom interna och externa revisioner

Miljocertifiering (ISO14001) innebar bland annat att Uniflex
- har ett verksamhetssystem for att bedriva ett effektivt och strukturerat miljdarbete
- har en upprattad miljopolicy
- har uppsatta miljemal om féljs upp arligen
- har handlingsplaner fér att uppna miljemalen

Arbetsmiljocertifieringen (ISO45001) innebar bland annat att Uniflex
- systematiskt planerar, leder och kontrollerar verksamheten p3 ett satt som sakerstéaller att
Uniflex uppfyller krav i lag och foreskrifter inom arbetsmiljé
- har en upprattad arbetsmiljépolicy
- |6pande utreder arbetsskador, undersoker risker i verksamheten och vidtager de atgarder
som foranleds darav
- har uppsatta arbetsmiljomal som féljs upp arligen

Information om féretagets personuppgiftsbehandling

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

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

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

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

Om du har synpunkter pa hur féretaget hanterar dina personuppgifter &r du vilkommen att
kontakta oss. Du har dven mgjlighet att vénda dig till Integritetsskyddsmyndigheten.
Overgripande om personuppgiftsbehandlingen i Uniflex

Uniflex kommer att behandla bl a ditt namn, personnummer, kontakt- och |6neuppgifter for att
fullgéra anstallningsavtalet med dig och for att fullgéra sina rattsliga skyldigheter. Behandlingens
andamal ar framst personaladministration, t ex att identifiera dig och din anstélining, skota
schemalédggning och administrera franvaro, upprétta och skicka l6nespecifikationer, anmala dig till
externa kurser for fortbildning, skicka férsékringsbrev och andra avtal, anmala dig till avtalade
forsakringar samt administrera 16n, andra erséttningar och férmaner. Personuppgifter for
ovanndmnda d&ndamal kommer att sparas under hela din anstélining. Personuppgifterna kommer
dven sparas efter att din anstélining avslutats under sd 1ang tid som eventuella rattigheter och
skyldigheter pa grund av anstallningen kan uppkomma.

Uniflex kommer att, for att fullgdra skyldigheter och rattigheter enligt anstallningsavtalet, behandla

dina kontouppgifter framst for att betala ut 16n, andra ersattningar och formaner, géra avdrag pa
6n.
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Uniflex kommer i férekommande fall behandla uppgifter om bl a din halsa foér att fullgéra sina
rattsliga skyldigheter inom arbetsratten, exempelvis for att avgéra orsak till franvaro, betala ut
sjuklén och sjuklénetilldagg och fullgbéra sitt rehabiliteringsansvar enligt bland annat
arbetsmiljolagstiftningen. Uppgifter om franvaro kommer att sparas under din anstalining och fér
tid darefter under vilket arbetsgivarintyg kan begéras. Eventuella uppgifter om sjukfrdnvaro och
halsa kommer att sparas efter anstéllningens upphdrande under sd 1ang tid som eventuella krav pd
grund av anstédllningen kan uppkomma.

Uniflex kommer i férekommande fall behandla ditt namn, personnummer och uppgift om
medlemskap i fackférening for att fullgéra sina rattsliga skyldigheter och rattigheter enligt
arbetsratten, framst enligt medbestémmandelagen samt kollektivavtal. Uppgift om medlemskap i
fackforening kommer att raderas efter att Uniflex skyldigheter och rattigheter enligt arbetsratten
har fullgjorts och upphért. Uppagifter for detta &ndamal kommer att sparas under din anstéllning
och &ven efter att din anstallning avslutats under s3 18ng tid som réttsliga ansprak kan goras
gallande.

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

Externa mottagare av personuppgifter

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

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

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

Overforing till tredje land

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

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

- Begéra ett utdrag 6ver de personuppgifter féretaget behandlar samt pa vilket satt de
behandlas;
- Begadra rdttelse av eventuellt felaktiga uppgifter;

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

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

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

Uniflex gér i varje enskilt fall en bedémning av om en sadan begéran kan beviljas.

Du har rétt att inge klagomal till Datainspektionen.
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Sdkerhet

Uniflex vidtar lampliga tekniska och organisatoriska siakerhetsdtgérder for att férhindra och
begrénsa risker som ar forknippade med att utge personuppgifter sdsom obehérig atkomst,
avsl6jande, missbruk, férandringar och férstorelse. Endast behoérig personal bundna av sekretess
har tillgdng till identifierbara personuppgifter.

Ovrigt

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

Tveka inte att kontakta din ndrmsta chef om det ar ndgot du funderar over!
Valkommen till Uniflex Bemanning!
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