huma

Personalhandbok

Velkommen til handboka. Et «slik har vi det hos oss>»
-oppslagsverk for regler, rutiner og kultur.

Husk

- Husk a slette denne siden nar du gjer
den til din egen for & dele med resten av
organisasjonen!

- Handboken er ogsa tilgjengelig i
Huma-appen pa din mobil.



huma

Kort og enkelt Flat struktur

Emnene kan deles med enten
Hold innholdet kort og enkelt.
alle sammen eller medlemmer

® lkke skriv for lange tekster, men
l e Som av teams og lokasjoner. Dette
del det heller opp i flere emner.
styres i innstillingene under.

Pa den maten vil innholdet
Handbok-administrator vil se

administrator veere enklere tilgiengelig og det e

vil veere enkelt for dine ansatte

a finne frem.

Dette er en step-by-step guide til deg som

administrator. Handboka i Huma er stedet
Til Innhold
hvor alle ansatte skal kunne finne relevant 1igang
informasjon. Malet er at det skal bli «the single _ o
Et emne kan enten veere et Innholdet i denne handboka er
source of truth>». utkast, eller publisert. Publisert ment & tilpasses din bedrift.
innhold vil bli tilgjengelig for Dette er et forslag fra oss med
| Huma har alle ansatte én handbok & forholde dem som er definert under relevante lenker til lover og
. 5 ° «tilgang>». regler.
seg til. Denne handboka bestar av en rekke
kategorier, som hver inneholder emner.
Viktig
Husk Ga igjennom alle kapitteler og bruk det som er relevant for dere - innhold som er

Husk a slette denne siden nar du gjer

den til din egen for & dele med resten )
av organisasjonen! gjelder for dere.

markert med gult er det spesielt viktig at dere oppdaterer basert pa hva som



Om handboken

Velkommen til handboken var! - et oppslagsverk for regler, rutiner og

kultur. Handboka er stedet hvor alle ansatte skal kunne finne relevant
informasjon. Denne handboka bestar av en rekke kategorier, som hver
inneholder emner. Dersom det er temaer eller informasjon du savner i

handboken er det bare a gi oss beskjed om det!

Husk

Personalhandboken skal veere et supplement til
ansettelsesavtalen og eventuelle tariffavtaler. | den
grad det er motstrid mellom personalhandboken og
ansettelsesavtale/tariffavtale, er det avtalene som
gjelder.



Var visjon

(Fortell om deres visjon) Vﬁre Vel'diel'
Om oss

Fortell om bedriften (Fortell om deres verdier)
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Var strategi
(Fortell om deres strategi) Vﬁre mﬁl

(Fortell om deres mal)




Arbeidsforholdet

Her finner du informasjon om ditt arbeidsforhold




Arbeidsforholdet

Arbeidstid, overtid, hviletid og
fleksibel arbeidstidsordning

Den ordinaere daglige og ukentlige arbeidstid er
henholdsvis 7,5 og 37,5 timer, Eventuelt overtidsarbeid
avtales péa forhdnd med naermeste leder. [Eventuelt
regler rundt overtid 50/100%]

Dersom virksomheten praktiserer fleksitid:

Vi gnsker en arbeidsplass med stor grad av fleksibilitet
og frihet for vare medarbeidere. Derfor har vi en
ordning for fleksitid, med en daglig kjernetid fra kl. 09 til
kl 15.

Q Grunnlag for oppsigelse av den ansatte i prgvetiden:

Nyansatt og preovetid
Ansettelser foretas av bedriftens leder eller den
som er gitt fullmakt. Alle parter far kopi av signert

arbeidsavtale. Den ansatte deltar i bedriftens

onboarding-program og blir innkalt til bl.a.
oppstartsamtale, oppleering og

evalueringssamtale.

Ansatte ansettes med 6 maneders prgvetid, med
mindre annet fremgar i signert arbeidsavtale.
Dersom den ansatte har fraveer i lapet av
prevetiden kan prgvetiden forlenges tilsvarende.
| prevetiden er oppsigelsestiden pa 14 dager,

dersom annet ikke er avtalt i arbeidsavtalen.

* Tilpasser seg ikke arbeidsoppgavene

¢ Faglig udyktighet

Midlertidig- og deltidsansatte

Deltidsansatte har fortrinnsrett til & gke sin
stillingsandel, dersom den ansatte er kvalifisert for
den ledige stillingen. Dersom den ansatte har veert

midlertidig ansatt sammenhengende i mer enn 3

ar regnes denne som fast ansatt. Deltidsansatte

som jevnlig har arbeidet utover avtalt arbeidstid

de siste 12 manedene har rett til stilling tilsvarende

faktisk arbeidstid i denne perioden.
Dersom en midlertidig ansatt skal sies opp far det

avtalte utlgpstidspunktet pa avtalen, ma det gis en

formell oppsigelse og en palgpe oppsigelsestid.

¥ Upalitelighet


https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/ansettelse/fortrinnsrett-til-utvidet-stilling-for-deltidsansatte/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/ansettelse/midlertidig-ansettelse/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/ansettelse/rett-til-stilling-som-tilsvarer-faktisk-arbeidstid/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/ansettelse/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/arbeidsavtale/

Arbeidsforholdet

Permittering

Permittering er en midlertidig ordning der arbeidstaker er palagt arbeidsfritak

og arbeidsgiver samtidig er fritatt sin Ignnsplikt. Arbeidsforholdet bestar og det
forutsettes at arbeidsstans kun er midlertidig. Begrepet dekker bade hel og
delvis permittering, og er aktuelt ved en midlertidig driftsinnskrenkning eller

-stans.

Dersom det er er overveiende sannsynlig at permitteringen vil bli permanent,
skal oppsigelse brukes. For at bedriften skal kunne benytte permitteringer,
kreves det saklig grunn. Varslingsfrist for permittering er 14 dager. Informasjon

rundt Ignn i permittering fremlegges ved forespgrsel.

\
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Oppsigelse og avskjed

Oppsigelse skal leveres skriftlig, og leveres personlig eller sendes i
rekommandert brev. Oppsigelsen anses a ha funnet sted nar den er kommet
frem til mottaker. Den ansatte kan kreve a fa oppgitt den saklige begrunnelsen
for oppsigelsen skriftlig. En ansatt med ansiennitet over 5/10 ar, seniorer, ansatte

i prevetid osv. kan ha andre bestemmelser.

Avskjed: Avskjed er det samme som & heve en avtale, men med gyeblikkelig
virkning. Bade arbeidsgiver og arbeidstaker kan heve arbeidsavtalen

med gyeblikkelig virkning. Dersom det er tilfelle at arbeidstaker gnsker &
heve arbeidsavtalen, er vilkaret at det foreligger vesentlig mislighold av

arbeidskontrakten fra arbeidsgivers side.

Pa den andre siden kan ogsa Bedriftens leder - eller den som har fullmakt
til det - kan, uten oppsigelsesfrist, avskjedige en ansatt dersom den gjar seg
skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen
Arbeidsmiljgloven § 15-14.

Far avskjed finner sted skal bedriften giennomfere samtaler med den ansatte
og ev. tillitsvalgt. Avskjed skal gis skriftlig. Ved avskjed bortfaller retten til lann og
ev. tilleggsytelser. Jobber den ansatte ut avtalt/lovregulert oppsigelsestid har

arbeidstaker krav pa en skriftlig attest.

Attesten skal som minimum inneholde opplysninger om arbeidstakers navn og

fedselsdato, hva arbeidet har bestatt i og hvor lenge arbeidsforholdet varte.

£} Alminnelig avgangsalder i selskapet er xx &r.


https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/permittering/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/oppsigelse/
https://www.arbeidstilsynet.no/regelverk/lover/arbeidsmiljoloven/15/15-15/
https://www.arbeidstilsynet.no/regelverk/lover/arbeidsmiljoloven/15/15-15/

Ferie og fri

Her finner du informasjon om ferie, lannet og ulgnnet
permisjon, helligdager og mer




Ferie og fri

Ferie og fri

Lovfestet ferie er regulert i ferieloven, og gir ansatte rett pa 25 virkedager

ferie hvert feriear. | praksis betyr dette at lovfestet rett til ferie er 4 uker + 1

dag, om ikke annet er avtalt.

Helligdager og arbeid pa
Ansatte som er eldre enn 60 ar har rett til én ekstra ferieuke. Bedriften SPQSie“e dager

har plikt til & sgrge for at ferien blir avviklet i Igpet av kalenderaret, og den

Alle helligdager er fridager i var bedrift.
ansatte har plikt til & avvikle ferien. Ved spgrsmal rundt feriens lengde for

Arbeidstid pa onsdag fer paske er:
nyansatte som begynner i bedriften i Igpet av inneveerende ar, ta kontakt.

. . 08:00-12:00. | romjulen gjelder normal arbeidstid.
Sgknad om ferie skal fylles ut og leveres naermeste leder. Feriesgknad

for hovedferien skal leveres innen [dato] Godkjent ferieplan legges

Dersom dagen fgr jul-, paske- eller pinseaften,
fram av bedriften innen utgangen av mai maned.

samt 1. og 17. mai, er arbeidsdag, avsluttes

arbeidet senest:
Bedriften oppfordrer ansatte til & ta ut 3 sammenhengende ferieuker i

kl. 18.00 dagen far [Tilpass deres spesifikke
fellesferien i juli maned. regler]
Resterende feriedager kan tas ut andre tider pa aret, eksempelvis til jul,

paske osv.

[Eventuelt informasjon om rutine for overfgring av feriedager]



Ferie og fri

Militsertjeneste

Loven gir rett til permisjon ved ulike former for
tjenestegjering. Dette inkluderer pliktig og frivillig
militeertjeneste, slik som fgrstegangstjeneste,
repetisjonsgvelse, heimevernsgvelsen, allmenn
vernetjeneste og frivillig tjenestegjaring.
Bedriften betaler ikke lann under permisjon pa

grunn av militeertjeneste. Permisjonens lengde
avtales pa forhand.

Nytt barn (graviditet, fedsel,
adopsjon eller amming)

For mer informasjon, se Arbeidstilsynets

informasjon om Foreldrepermisjon og Altinns

informasjon om Lgnnet og ulgnnet permisjon.

Ved fraveer i forbindelse med fgdsel og adopsjon,
er det viktig at vi blir enige om hvordan fraveeret
skal giennomfgres, lannskompensasjon og
stgnadsperiodens lengde, og det i god tid fgr

permisjonen starter.

Dette gjelder ogsa ved sgknad om 2 ukers
omsorgspermisjon for far/partner. Videre er det
viktig at vi snakker sammen og avklarer spgrsmal
rundt tilpasning av arbeidet, om ferien for aret
skal avvikles i perioden, hvordan permisjonen skal
deles mellom foreldrene, regler rundt sykdom

i permisjonstiden, fri til svangerskapskontroll,
svangerskapspenger, ammefri og foreldrepenger

fra NAV osv.

Velferdspermisjon

Velferdspermisjon er ikke lovregulert, men hos oss
praktiserer vi falgende velferdspermisjoner som
nevnt under. Permisjon kan veere Ignnet - helt

eller delvis, eller ulgnnet.

Eksempler pa slike permisjoner er:

- Permisjon ved fgdsel for medforelder (14 dager)

- Begravelse/bisettelse nar det gjelder den neermeste
familie (ektefelle, barn, sgsken, foreldre, svigerforeldre,
besteforeldre eller svigerbarn)

- Undersgkelse, som fysioterapeut, naprapat og
kiropraktor (med henvisning fra lege)

- Behandling og kontroll hos lege og tannlege

- Akutt sykdomstilfelle i hjemmet

- Flytting til ny bolig

- | forbindelse med blodgivning

- Eget bryllup

- Barnehagestart i ny barnehage og barns farste skoledag

Seknad om velferdspermisjon rettes til din naermeste
leder.


https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/permisjoner/foreldrepermisjon/
https://www.arbeidstilsynet.no/lonn-og-ansettelse/permisjoner/foreldrepermisjon/
https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/
https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/
https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/

Ferie og fri

Offentlige verv

En ansatt har rett til permisjon fra bedriften i
det omfang det er ngdvendig pga. lovbestemt
mgteplikt i offentlige organer. Om det foreligger
en lovbestemt mgteplikt kommer an pa de ulike
offentlige organer, og mé avgjgres konkret i hvert
enkelt tilfelle. Permisjonen er ikke lgnnet av

bedriften, med mindre dette er avtalt.

Utdanning

Under visse vilkar har ansatte rett til

utdanningspermisjon i inntil 3 ar, uten lgnn.

For & ha rett til utdanningspermisjon ma den

ansatte ha veert i arbeidslivet i minst tre ar, og

ha veert ansatt hos bedriften de to siste arene.

Retten til utdanningspermisjon gjelder bade

heltidspermisjon og deltidspermisjon.

Redusert arbeidstid

En ansatt som av helsemessige, sosiale eller

andre grunner har behov for redusert arbeidstid,
har rett til dette dersom reduksjonen kan
giennomfgres uten vesentlige ulemper for
bedriften. Ved behov kan den ansatte sgke om
redusert arbeidstid direkte til neermeste leder

eller HR.


https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/
https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/arbeidstid/redusert-arbeidstid/

Sykdom

Hvilke regler gjelder og hva skal du skal gjgre nar du
eller dine neermeste er syke?




Sykdom
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Egen sykdom

Retten til & benytte egenmelding ved sykefravaer er opptil tre
kalenderdager om gangen og opp til fire ganger i lgpet av en 12
maneders periode.

Dersom sykefraveeret strekker seg utover tre kalenderdager, skal
arbeidstaker levere sykemelding. Dersom dette ikke fremlegges i tilfellet, vil

retten til sykepenger falle bort, ogsa for egenmeldingsperioden.

For & fa rett til 8 benytte egenmelding ma arbeidstaker ha veert ansatt hos

arbeidsgiver i minimum to maneder.

Ansatte skal melde fra om fraveeret til sin neermeste overordnede sa

tidlig som mulig. Melding skal gis muntlig og med opplysning om
fraveerets sannsynlige varighet. Dette gjelder alt sykefraveer, enten fraveeret
dokumenteres med legeerklaering eller egenmelding. Manglende eller

for sen melding kan medfare inntektstap. Det er et klart vilkar for rett til

sykepenger at en person er arbeidsufgr pa grunn av sykdom.

@konomiske og sosiale arsaker gir ikke rett til sykepenger. Ved usikkerhet
rundt dette, ta kontakt med HR eller neermeste leder. Det samme gjelder
for spgrsmal rundt sykdom i forbindelse med utenlandsopphold, ansatte

som arbeider i utlandet, sykdom i ferien o.l.

Sykdom hos barn/barnepasser

Ansatte med omsorg for barn har rett til
permisjon for ngdvendig tilsyn med barnet nar

det er sykt. Permisjonsretten gjelder til og med

det aret barnet fyller 12 ar. Ved kronisk sykt eller
funksjonshemmet barn gjelder retten til barnet

fyller 18 ar.

Permisjon ved barns og barnepassers sykdom og/
eller innleggelse pa sykehus er i utgangspunktet
begrenset til 10 dager per ar per ansatt. Ansatte
som har omsorg for flere enn to barn, har rett til
permisjon i inntil 15 dager per ar.

Utvidede rettigheter ved kronisk sykt eller

funksjonshemmet barn, og for aleneforsgrgere.
Ta kontakt med leder eller HR for sparsmal vedr.

utvidede rettigheter


https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/
https://info.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/permisjoner-og-ferie/lonnet-og-ulonnet-permisjon/

Sykdom
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Langtidssykefraveer

For mer informasjon, se Arbeidstilsynet

informasjon om oppfalging av sykmeldte og NAVs

informasjon om sykmeldt arbeidstaker.

1. Forste sykedag

Meldes farste fravaersdag til neermeste leder.

2. Farste sykeuke
Samtale med neermeste leder

3. Etter 2 til 3 ukers fraveer
| Bedriften lager en oppfalgingsplan

4. Inntil 7 ukers fravaer
Dialogmgte 1 giennomfgres

5. Utover 7 ukers fravaer
Vi planlegger mgter annenhver uke i tiden framover.

6. Innen 8 ukers fraveer

Dialog angaende videre sykepenger, legeerklaeringer osv.

7. Senest uke 26
NAV innkaller til dialogmate mellom NAV, bedriften og den ansatte.

8.Innen1ar
Nytt dialogmate samt informasjon

angaende rettigheter etter 12. maned.

9. Utover 1 ars fraveer

Jevnlige mgter og oppfalging fra bedriften.



https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/tilrettelegging/oppfolging-av-sykmeldte/
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/tilrettelegging/oppfolging-av-sykmeldte/
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/tilrettelegging/oppfolging-av-sykmeldte/

Kompetanseutvikling

Vi oppfordrer ansatte selv, eller i samarbeid med naermeste
leder a avklare behov for faglig oppdatering og kontinuerlig
kompetanseutvikling



Kompetanseutvikling

Mgter, samtaler og oppfalging

| tillegg til fellesmgter, vil du som ansatt ha mgter ved behov
med neermeste leder, gverste leder eller HR-avdelingen.

Disse mgtene kan ha forskjellig tema avhengig av behov.

Mgtenes agendaer kan f.eks. veere:

I Oppfelging ved sykdom

¥ Kompetanseutvikling

¥ Medarbeidersamtale

Medarbeidersamtaler

[Informasjon om deres spesifikke rutiner for
medarbeidersamtaler]

Tips
Planlegg, gjennomfar og falg opp

medarbeidersamtaler med «Mgter> i
Huma



Kompetanseutvikling

Mal

[Informasjon om hvordan dere forholder dere til
malsetting og hvordan deres ansatte best mulig
kan oppna malene sine, utvikles faglig og bli
bedre pa det de gjor.]

Faglig utvikling

Vi oppfordrer om at ansatte, enten pa egenhand
eller i samarbeid med naermeste leder, avklarer
behov for faglig oppdatering og kontinuerlig

kompetanseutvikling.




Lonn og utlegg

Alt du trenger a vite om lgnn




Lenn og utlegg
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Lenn og utlegg

Reise og utlegg

For a registrere private utlegg og kjgregodtgjerelse

bruker vi [Ssystem/rutine]

Utlegg blir utbetalt til ditt gjeldende kontonummer
fortlgpende etter at utlegget er registrert. Faktura
for tjenester og abonnementer i bedriftens navn

skal sendes som PDF til denne e-postadressen:
[e-postadresse]

Dette gjelder bade fakturaer som allerede er betalt
(dvs. allerede belastet firmakortet) og utestdende
fakturaer som skal betales. Det er viktig at bedriftens
firmanavn fremkommer pa kvitteringer og utlegg.
Dersom firmanavnet ikke fremkommer skal du i
tillegg sende ferdig utfylt utleggsskjema til samme

e-postadresse. Utlegg fares ogsa i [system/rutinel

Feriepenger

Alle ansatte har krav pa feriepenger. Feriepengene

er 10,2%/ eller av feriepengegrunnlaget.
Utbetalinger som skal dekke utgifter ansatte
har i jobben, slik som bilgodtgjgrelse og mer,

medregnes ikke i feriepengegrunnlaget.

Feriepengeutbetaling, samt trekk for feriedager,
gjennomfgres i juni maned. | stedet for & trekke
den ansatte i lgnn hver gang det avvikles ferie,
foretas trekket for hele ferien pa 5 uker i juni

maned.
[Ta kontakt med HR ved spgrsmal rundt

feriepenger ved sykdom, permisjon,
oppsigelsestid osv.]

Trekk i lonn og feriepenger

Bedriften kan i utgangspunktet ikke foreta trekk i

lann og feriepenger som utbetales til den ansatte.

Det finnes dog unntak hvor det likevel kan trekkes

penger, som:

%k N ke Kk

L 3

Ved lovbestemmelse, eksempelvis skatte- og
bidragstrekkning

For den ansattes egenandel til pensjonsordning

Ved skriftlig avtale mellom den ansatte og bedriften

For fagforeningskontingent

Avgift til opplysnings- og utviklingsfond

For & betale erstatning for skade eller tap som bedriften er
pafgrt, og den ansatte skriftlig har innremmet erstatnings-
ansvar

Dersom den ansatte far utbetalt for mye Ignn, feriepenger
eller andre ytelser, har den ansatte en plikt & betale tilbake
det overskytende til arbeidsgiver. | slike tilfeller mé& begge
parter ga i dialog og inngd en avtale om lgnnstrekk.

Tips
Trekkadgang som fglger av arbeidsmiljgloven § 14-15



Utstyr og fordeler

Her finner du informasjon om de ulike fordelene
du som ansatt har.




Utstyr og fordeler

Helseforsikring og
behandlingsavtale

[Informasjon om punkter fra avtalen]

» &

Utstyr, e-post og abonnement

Bedriften dekker utgifter til [det som dekkes] som er & anses som
nedvendig [begrunnelse] til vart arbeid. Dekning for andre typer utstyr
skal pa forhand avtales med neermeste leder eller HR. Kvitteringer ma
leveres. Ansatte ma behandle lokaler, inventar, materialer og teknisk
utstyr med forsiktighet.

Programmene ma heller ikke brukes til & spre data, slik som
informasjon og bilder, som kan oppleves som krenkende av
kolleger og kunder, eller skade bedriften eller produktet.
Internettilgangen, mobiltelefonen, programvaren og
e-postkontoen din er i utgangspunktet bedriftens og skal benyttes

som et arbeidsverktay.

Privat e-post og dokumenter bgr lagres i en egen mappe som
merkes «Privat». Slik kan bedriften, dersom vi ma inn pa din konto
for & hente ut bedriftsinformasjon, se hva som er arbeidsrelatert

og hva som er privat.

Det er strengt forbudt & benytte bedriftens utstyr, abonnementer
eller programvare til bruk eller oppbevaring av ulovlig eller
statende materiale, slik som pornografi, rasistisk innhold o.l.
Bedriften overvaker ikke den enkeltes bruk av programvare eller

internett.

Lunsj og overtidsmat

[Informasjon om rutiner/regler for lunsj og
overtidsmat]

Overtidsmat: vanlig praksis dekkes inntil
belgpsgrense i Skattedirektoratets forskuddssats
for mat ved overtid mot bilag.

Arbeidsmiljgloven § 10-9, pa ekstra pause ved

overtid.

Ved behov for bestilling av mat avtales dette med

neermeste leder.



Utstyr og fordeler

’
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Gaver og andre fordeler

Den ansatte ma ikke betinge seg skonomiske
fordeler fra personer som de pa bedriftens
vegne kommer i kontakt med. Det er kun tillatt &
ta imot mindre gaver fra forretningsforbindelser,
dersom det ville veere uhgflig & takke nei

til gaven. Bedrifter har plikt & rapportere

alle skattepliktige ytelser som ansatte

mottar fra kunder, leverandgrer eller andre

forretningsforbindelser.

Dersom det er tvil om gaver skal tilfalle bedriften
eller ikke, skal dette alltid avklares med
neermeste leder eller HR.

Klikk pa linken under for a se alle ansattefordeler.
[Putt linken her eller fjern]

Innskuddspensjon

Som nyansatt i bedriften vil du fa en e-post fra
Leverandar med instrukser om hvordan du kan

logge deg inn pa din profil.

Innskuddspensjonen er pa xx %, etter lovom

innskuddspensjon i arbeidsforhold.

[Punkter fra avtalen]


https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/Veileder-om-gaver-i-tjenesten/id757296/?ch=4

Utstyr og fordeler

Forsikring og pensjon

Ordningene vare skal bidra til & gi ansatte og deres
familier gkonomisk trygghet etter endt yrkeskarriere
eller hvis noe uventet skjer mens man er i arbeidslivet.
Personforsikringer skal gi gkonomisk stgtte og bidra til
en fornuftig levestandard for bedriftens ansatte med

familie dersom man skulle bli rammet av en ulykke som

forer til invaliditet, ufgrhet eller dadsfall. Vi har i tillegg
en reiseforsikring som er ment a veere til hjelp dersom

man skulle veere uheldig ndr man er pa reise.

Reiseforsikring

[Informasjon om punkter fra avtalen]


https://www.arbeidstilsynet.no/kontakt-oss/melde-ulykke/yrkesskadeforsikring/

Helse, miljo og sikkerhet

Godt arbeidsmiljgarbeid handler om a redusere risiko for farer og
ulykker og aktivt rette sgkelyset mot de positive og helsefremmende

faktorer for deg som ansatt



Helse, miljg og sikkerhet

Varsling av kritikkverdige
forhold

Vi oppfordrer vare ansatte til 8 melde fra om kritikkverdige forhold i var bedrift. Varslinger

bidrar til at kritikkverdige forhold blir avdekket, og arbeidet med & handtere og rette opp i
forholdet kan starte. Eksempel pa kritikkverdig forhold kan veere: Uforsvarlig arbeidsmiljg,
myndighetsmisbruk, brudd pa GDPR, korrupsjon, gskonomisk kriminalitet, skader pa klima

eller milj@ osv.

Mgter, samtaler og oppfalging

(Teksten nedenfor ma tilpasses deres bedrift.) Dersom dere gnsker veiledning pa hvordan dere kan
tilpasser rutinen til din bedrift, kan dere benytte Arbeidstilsynets digitale l@sning for dette.

Se her.



https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidsmiljo/varsling/hva-er-varsling-om-kritikkverdige-forhold/
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidsmiljo/varsling/virksomheten-skal-ha-rutiner-for-intern-varsling/@

Helse, miljg og sikkerhet

Slik gar du frem Nar arbeidsgiver undersgker et varsel, skal prinsipper
[Dersom dere har en egen digital Igsning for varsling av kritikkverdige fOI" gOd saksbehandling f¢|ges. Dette betyr:

forhold, sa kan dere legge inn lenke til dette systemet herl

Varsling kan gjgres bade skriftlig og muntlig. Uansett ma du forsikre deg om

at den du varsler til, oppfatter at du varsler. Vi anbefaler at du beskriver * at varslerens identitet og opplysninger i saken ikke skal veere kjent
det aktuelle forholdet sa konkret som mulig. Varsler du skriftlig, legg ved for flere enn det som er ngdvendig (konfidensialitet)

aktuell dokumentasjon eller beskriv eksempler, dersom dette er mulig.

Hos oss @nsker vi at det varsles til:

[legg inn aktuelle roller hos dere, som naermeste leder, HR, *
vernenmhiid tillitgvalat el 1

Dersom varselet ditt gjelder gverste leder i virksomheten, gnsker vi at du (habilitet)

at den som handterer varslingen ikke skal ha egne interesser i saken

varsler til [legg inn aktuell rolle, f.eks styreleder el.]

@nsker du & varsle offentligheten, for eksempel til media, stiller

arbeidsmiljgloven noen ekstra krav. Vi gnsker at du forsgker & varsle * at den som beskyldes for et kritikkverdig forhold, skal fa mulighet til

internt i bedriften, fgr du varsler eksternt. a gi sin versjon av saken (kontradiksjon)

Vi gnsker at du som varsler gjgr dette under fullt navn, dersom du ikke

gnsker & veere anonym. A kjenne til varslers identitet gjgr det enklere for

den som mottar varselet a fglge opp, innhente ngdvendig informasjon Viktig Q

og informere om prosessen videre. ) ) ; _
Du som varsler skal ikke f& negative konsekvenser som fglge av varslingen. En varsler

er beskyttet mot gjengjeldelse i henhold til arbeidsmiljgloven § 2A-2. Dersom du som
Arbeidsgiver vil sgrge for at varselet blir tilstrekkelig undersgkt. Hvor varsler mener 8 bli utsatt for problemer pga. dette i ettertid, oppfordres du til & melde

lang tid, og hvor grundig varselet blir undersgkt, vil avhenge av varselets fra til neermeste leder, eller andre som er med i prosessen.

alvorlighet og kompleksitet.



https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidsmiljo/varsling/Slik-kan-du-varsle-om-kritikkverdige-forhold/?#Hvemkanduvarsletil
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidsmiljo/varsling/slik-bor-arbeidsgiver-handtere-varsling/

Helse, miljg og sikkerhet

Verneombud O

‘ Verneombudet skal ivareta arbeidstakernes interesser i

saker som angar arbeidsmiljget. Hvem er verneombud OO
& hos oss?

Verneombudet skal fungere som et bindeledd mellom

. ‘s 2 pai ‘s [Her legger du inn informasjon om hvem som er e e
arbeidstakere og arbeidsgiver ved & hjelpe arbeidsgiver Verneombud i deres bedrft. Hvis dere har flere Skjermbrlller
verneombud, sa velges ett av verneombudene til
Hovedverneombud. Hovedverneombudet skal
samordne verneombudenes arbeid og sitter alltid i

i det forebyggende HMS-arbeidet.
Vi bruker en betydelig del av var arbeidstid

arbeidsmiljgutvalget dersom bedriften har dette. foran en dataskjerm, og vi har derfor rett til & f4
Verneombudets oppgaver omfatter alle aktuelle _ _

Dersom dere er feerre enn 5 ansatte i bedriften kan gjennomfart gyeundersgkelse og synsprave for &
arbeidsmiljgfaktorer, ogsa de ansattes psykososiale dere velge a innga en avtale om annen ordning enn

verneombud]. avklare om det er behov for databriller.

arbeidsmiljg.
Utgiftene til dette dekkes av bedriften Utgiftene

pa skjermbrille skal ikke beskattes.
Verneombudet skal ikke alltid involveres nar det er

problemer med arbeidsmiljget pa arbeidsplassen.
Problemer bar farst Igses av den som kjenner dem
best. Ansatte bgr ta saken opp med naermeste leder.
Verneombudet kan nadr som helst kontaktes for rad og
veiledning, og kan ogsa bista den ansatte i oppfelgingen

dersom dette er gnskelig.


https://www.arbeidstilsynet.no/hms/roller-i-hms-arbeidet/verneombud/
https://www.arbeidstilsynet.no/regelverk/lover/arbeidsmiljoloven/6/6-2/

Helse, miljg og sikkerhet
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Bedrifthelsetjenesten

[Navn og kontaktinformasjon for leverandar] Bedrlftens ansvar

Den ansattes ansvar

Bedriften eransvarligfor at arbeidsmiljget pa arbeidsplassen

samsvarer med lovens krav. Bedriften er ogsa ansvarlig for Den ansatte er ogsa forpliktet til & falge opp de
oppleering av verneombud. Verneombudets oppgave er & tiltak somigangsettes for a forbedre arbeidsmiljget,
ivareta den ansattes interesser i arbeidsmilj@gsaker. samt delta i det organiserte miljgarbeidet.

Arbeidsmiljgutvalg dersom vi overstiger 50 ansatte.



https://www.arbeidstilsynet.no/hms/roller-i-hms-arbeidet/arbeidsgiver/
https://www.arbeidstilsynet.no/hms/roller-i-hms-arbeidet/arbeidsmiljoutvalg-amu/
https://www.arbeidstilsynet.no/hms/roller-i-hms-arbeidet/arbeidstakers-plikter/

Regler og plikter

GDPR, taushetsplikt og annet du ma forholde deg til.



Regler og plikter

Andre arbeidsgivere

Ansatte ma ikke inneha andre stillinger eller
pata seg oppdrag i konkurrerende virksomheter
uten godkjenning fra bedriften. Ved tvil om en
virksomhet er konkurrerende skal dette avklares
med leder pa forhand. Der ansatte har bi-arbeid
i virksomheter som ikke er konkurrerende,

skal den ansatte informere bedriften om dette
arbeidet. Bedriften kan ikke nekte den ansatte

a utfere slikt arbeid, med mindre dette har

et omfang som gjgr at ansatte ikke oppfyller

arbeidsavtalen hos var bedrift.

Bedriftens GDPR og rett til
innsyn og sletting

et er styret og virksomhetens gverste leder som har det
overordnede ansvaret for at reglene om personvern

overholdes. Les retningslinjer rundt kontroll og

overvaking.

Noen personopplysninger ma vi som bedrift

ha om deg som ansatt. Disse ligger lagret bl.a. i
[System] og i Iannssystemet vart. Eksempler pa slike
personopplysninger er navn, fadselsnummer, adresse,
sgknader, CV, fraveer, bankkontonummer, lgnn, trekk i

lznn, referat fra samtaler, og advarsler.

Vi behandler ikke opplysninger om politisk oppfatning,
religion, fagforeningsmedlemskap, genetikk og biometri,
helse, seksuelle forhold eller seksuell orientering.

Du har rett til innsyn, endring og sletting - ta kontakt
ved sparsmal. Merk ogsé at du som kollega har et ansvar
for ikke & dele personopplysninger om andre kollegaer.

| noen stillinger hos oss kan den ansatte profileres med
bilde pa sosiale medier og/eller hjiemmeside. Gi beskjed

dersom du ikke gnsker dette.



https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/kontroll-og-overvakning/
https://www.arbeidstilsynet.no/arbeidstid-og-organisering/kontroll-og-overvakning/

Regler og plikter

Taushetsplikt

Tariffavtaler

Arbeidstaker plikter, i ansettelsestiden og etter arbeidsforholdets oppher, & bevare streng [Informasjon om tariffavtaler og fagforeninger]
og absolutt taushet overfor tredjeparter med hensyn til enhver konfidensiell informasjon
(*slik definert nedenfor) som arbeidstaker under sitt ansettelsesforhold, direkte eller
indirekte, matte bli kjent med. Den konfidensielle informasjonen kan vedrgre Bedriften

og/eller enhver tredjepart som bedriften besitter konfidensiell informasjon pa vegne av.

Taushetsplikten innebzerer blant annet at arbeidstaker ikke ma utveksle konfidensiell

informasjon til andre enn ledere, styremedlemmer, ansatte eller rddgivere for Selskapet

som i sitt arbeid har et objektivt og legitimt behov for informasjonen. Arbeidstaker har ~
en streng og absolutt taushetsplikt inntil informasjonen har blitt offentlig eller alminnelig ™

kient pa annen mate enn gjennom arbeidstakers brudd pa taushetsplikten. N .

Konfidensiell Informasjon skal omfatte bedrifts- og forretningshemmeligheter,
samt informasjon som ikke er offentlig kjent om blant annet Finansiell(e), juridisk(e),
gkonomisk(e) og/eller kommersiell(e) forhold eller styring, herunder blant annet
informasjon om investeringer, strategier, utvikling, utstyr, tekniske Igsninger, metoder
eller beskrivelser, analyser og vurderinger av risiko, produktspesifikasjoner, testresultater
og analyser, produksjonsmetoder, know-how, immaterielle rettigheter, kunder eller
klienter, kunders eller klien ters preferanser, tilbydere/kontraktgrer, leverandearer,
markedsfaring, distribusjon, salg, forretningsforbindelser mv. Dersom Arbeidstaker er
i tvil om informasjon skal holdes konfidensiell er Arbeidstaker pliktig til & avklare dette

med Bedriften.




Om Huma

Huma tilbyr et HR-system som kombinerer nordisk HR-ekspertise
med moderne teknologi. Vi forenkler personaladministrasjon og
tilbyr funksjoner som gir verdi for bade bedrifter og de ansatte.
HR-systemet lar bedrifter integrere med andre systemer for en
smidig arbeidsflyt. Vi jobber for a gjgre HR-arbeid mer tilgjengelig

og effektivt for alle.

Ved a enkelt sette personaladministrasjonen i et system, som
Huma, vil du enkelt ha alt av informasjon om alle folka dine lett

tilgjengelig. Enkelt, fleksibelt og sikkert pa ett sted.



https://humahr.com/no/
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