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KONTAKTPERSONER
NAMN ARBETSOMRADE TELEFON MEMOID AVD, GEOGR.PLAC
Bo Blomgvist Personalman 667626 VD.BCB 2050, HD3N
inom 2000-
2004, 2006
Barbro Ihl Loén, tidredovisning, 667631 VD.IHL 2050, HD3N
forsakringar och bilkép
Marianne Olsson Lon, tidredovisning, 667783 VD MARIANNE 2050, HD3N
forsékringar och bilksp
Sten Ramqvist Personalchef 667628 VD.SR 2050, HD3N
Gun Stahl Lon, tidredovisning, 667630 VD.GUN 2050, HD3N

forsikringar och bilkdp

Gunilla Waller Personalman inom 2005 663315 VD.GUNILLAW 8010, DA2N
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1.2

Nir samtliga dessa aktiviteter genomforts skall den nyanstilldes nérmaste chef fylla i och !
skicka blanketten BEKRAFTELSE PA AVSLUTAT REKRYTERINGS-UPPDRAG till |

sin personalman.

Niir det giller intern rekrytering 4r naturligtvis - i de flesta fall - introduktionen enklare.
Oavsett detta skall blanketten fyllas i enligt ovan.

Samtliga blankeiter som erfordras for en rekrytering finns hos personalmannen.

Inom en vecka efter forsta arbetsdagen skall det finnas en ARBETSBESKRIVNING
framtagen for den nyanstillde. Beskrivningen skall upprittas enligt den standard, som
faststallts for Volvo Datas kvalitetssystem. Mallar finns i AT/BB under QMALL - Mall
Individuell Arbetsbeskrivning och Mall Generell Arbetsbeskrivning.

Beskrivningen skall liggas in i AT/BB, dér den skall ligga kvar tills dess att den behdver
uppdateras eller att den skall tas bort p g a att den anstillde fir en ny befattning eller
tamnar foretaget. Beskrivningen skall alltid skickas av medarbetarens nirmaste chef pa
memo till enhetens kvalitetsombud, som svarar for att den blir inlagd i AT/BB. En
forteckning over aktuella Q-ombud finns i AT/BB - QDOK.

INTERVJURUTIN

Syftet med en intervju ir bl a:

+ att skaffa sig information om sddana uppgifter och data som inte finns i
ansékningshandlingen

*  att skaffa underlag for bedomning av personliga egenskaper (t ex muntlig
uttrycksformdiga, stabilitet, social kontaktférmdga, mognad)

+ att lamna information om arbetsuppgifter och om foretaget i syfte att ge den sokande
underlag for en beddmning om féretag och befattning svarar mot forvintningarna

+  att skapa good-will for féretaget, si att alla intervjuade fir en positiv bild av
foretaget - en bild som de sedan gidma formedlar till andra.
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+  Fritidsintressen

*  Personliga forhallanden

*  Framtidsplaner

*  Vad héander efter intervjun
*  Namn pé referenser

Forsok att genomfora intervjun i en avspind atmosfir, d& 4r det lattare att tala dppet och | ':g :
drligt. Tank pd att ha 6gonkontakt - utan att stirra den sokande i 6gonen. 3

Att tinka pa:

+ Borja med en mjuk 6ppning, dvs prata vider och vind.

+ Klargor syftet med intervjun.

+  Ta helst, men inte tvAngsmissigt, ett frigeomride i taget.

» G4 frin mera konkreta, nirliggande omriden till mer kdnslomissiga och
svérverbaliserade.

+ Forsok att hitta mjuka 6vergdngar mellan olika frigeomriden.

* Inled varje frigeomrdde med en vid friga, for att sedan f6lja upp med mera
preciserade fragor.

* Lt den intervjuade vara den aktiva parten - undvik frigor som kan besvaras med ja
eller nej. Var inte radd att g8 tillbaka till oklarheter.

*  Lyssna hela tiden pd vad den intervjuade siger, tink inte pa vilken nista friga som
skall stillas.

*  Ge akt pd eget och den stkandes sprik och gester.

*  Var inte radd for tystnaden, bdde intervjuaren och den intervjuade behéver tinka efter
ibland. Undvik att stressa intervjun. -

*  Undvik att ge uttryck f6r virderingar av svaren. .

» Still en friga i taget.
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Rutin

Ansvarig for chefstillsdttningsrutinen #r, frén féretagets sida, berérd personalman.
I ansvaret ingdr att:

+ anmila vakant chefsbefattning till SIF och CF

+ bilda en referensgrupp med féljande deitagare, som har mandat att foretrida sin
grupp/organisation:

- en sidoordnad chef

- representant{er) for direkt understilld personal
- representant(er) for SIF och/eller CF

- ev representanter for andra intressegrupper

« informera referensgruppens medlemmar vid forsta sammantridet om vilka regler som .
giller. (Exempelvis att alla diskussioner skall féras inom referensgruppen). i

» ta fram en kravlista for befatiningen, vilket gors vid ett forsta méte med
referensgruppen. Vid detta mote medverkar dven ansvarig chef.

+ tillsammans med ansvarig chef utarbeta annons.

Ansvarig chef tar, utifrin den kravlista som upprittats, fram de kandidater, som uppfyller |
kraven. Efter 6verenskommelse med de sokande presenteras sedan de utvaida :
kandidaterna for referensgruppen.

Referensgruppen intervjuar och utvirderar de foreslagna kandidaterna. En skriftlig
rekommendation limnas direfter till ansvarig chef, som dérefter vid ett gemensamt
referensgruppsmote redogor for sitt beslut, som bor ha stimts av med 6verordnad chef.

SIF och CF har majlighet att begira fem arbetsdagar for att anmiila kompletterande eller |
avvikande synpunkter. Om sé inte sker kan tillsittandet genomforas. ‘

Nir tillsdttningen &r klar ansvarar chefen for att information om utgdngen snarast gir ut
till samtliga sokande. De s6kande som intervjuats, skall ha muntlig information.
Information till organisationen och eventuellt andra berdrda, skall g4 ut via divisionens
personalman sd snart alla sokande informerats.
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1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

PENSIONARER

Anstilining av pensionérer for begrinsad tid kan ske.

PRAKTIKANTANSTALLNING

Galler for studerande dir praktiken ingr som en obligatorisk del i utbildningen.
Anstillning 4r aktuell under ferier d& den studerande ej uppbar bidrag,

Praktik som genomfors under terminen genomf6rs utan att praktikanten anstills.
Viss ersittning kan dock utgd - kontakta Personal for information.

PROVANSTALLNING

Avtal om provanstillning kan triffas om nigon 4r oprévad inom arbetsomridet eller inte |
varit yrkesverksam p& ménga 4r av sociala eller medicinska skal.

Provanstéllningen fir inte avse langre tid 4n tolv manader. Néir provtiden Idper ut upphor
anstillningen, sdvida arbetsgivaren och den anstillde ej kommit 6verens om fortsatt
anstilining. Anstillningen kan dven upphora fore provtidens utgang. I s3 fall géller en
uppsigningstid av en manad frén bide arbetsgivarens och den anstilldes sida.

SARSKILDA ARBETSUPPGIFTER

 Projekt: Krav pd begrinsning i tiden (ej g& frin projekt till projekt), ej heller
sammanblandning av arbetsuppgifter med ordinarie personal.

» For viss sidsong.

« Vid vissa periodiskt dterkommande tillfillen, t ex bokstut.

* Vid arbetsanhopning - max tolv manader under en tvaarsperiod,

VIKARIAT

Det finns tv4 slags vikariatanstillning:

*  Nar vikarien ersitter tjansteman under dennes frénvaro (t ex sjukdom
fordldraledighet, studieledighet, semester eller liknande).

Ingen tidsbegrénsning.

*  Nir tjinstemannen uppritthller en ledigbliven befattning i avvaktan pa att en ny
befattningshavare skall utses. Denna typ av vikariat 4r tidsbegrénsad till sex manader.
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1.8

CHECKLISTA - NYANSTALLNING

Efter sedvanligt urval av sbkande, anstillningsinterviu och dverenskommelse om
anstéllning med en person, vidtar ett antal aktiviteter.

Berord chef dr ansvarig for att aktiviteterna genomfoérs och avgdr i samrdd med sin
personalman vem som skall géra vad.

For filialerna géller delvis andra rutiner. Kontakta respektive enhetsadministratér.
1. Skicka brev till den nyanstillde, innehdllande:

+ Overenskommelse om anstillning

* Anmailningsblankett till SPP

» Uppmaning att skicka in skattsedel/slutskattsedel - den sistnimnda for nyanstillda
som borjar under perioden december - april

» Personlig sekretessforbindelse

+ Informationsmaterial om frivilliga forsikringar.

» Tjénstemannaavtalet.

*» Returkuvert (postadress till personalmannen)

2. Meddela samtliga sokande att platsen 4r tillsatt. Detta gérs muntligen till dem man
triffat och per brev till 6vriga. Kom ocks3 ihig att séinda tilibaka alla
ansokningshandlingar.

3. Informera de 6vriga i gruppen om vem som kommer ny och nar.

4. Planera den forsta tidens arbetsuppgifter och eventuell utbildning,

* Det &r ocksd bra om man tar med den nyanstillde p4 avdelningsméten, konferenser
etc, som intréffar innan forsta arbetsdagen :

5. Bestill telefon via VD.BENTE (Bente Magneli).
Leveranstiden &r ca tvad veckor!

6. Bestill terminal via VD.2210EH (Eva Helm).
Leveranstiden &r ca tvd veckor om utrustningen finns i lager.

7. Arbetsplats
» For att utrusta och stélla iordning arbetsplatsen - kontakta Fastighet -
Tomas Nilsson. , .

8. Ordna ett memoid och eventuella andra id som behévs, tala med enhetens
anvindaradministrator.

11
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1.9

BEFATTNINGSNOMENKLATUR TJANSTEMAN (BNT)

Definition

"Befattningsnomenklatur Tjénsteman", r ett system for klassificering av :
tiinstemannabefattningar avsett att anvindas for lonestatistiska bearbetningar. Sysfemet dér
avsett for gruppering av befatiningar och inte gruppering av personer. Indeiningen sker |
dels efter arbetets funktion, dels arbetets svrighetsgrad. Det 4r arten och innehéllet samt
storleken av arbetskraven i den enskilda befattningen som bestéimmer denna inplacering i ;
systemet.

Syfte

Befattningsnomenklaturens syfte 4r att dstadkomma lonestatistik som visar loneléget for
befattningar med samma arbetsinnehdll och svarighetsgrad. Det mojliggor meningsfulla i
jamforelser av lonelaget for olika grupper av tjansteman, for foretag, olika branscher etc.

Lonestatistiken och dérmed befattningsnomenklaturen, skall inte anvindas for
faststillande av en enskild tjinstemans lon. Vid 16neséttningen méste - forutom arbetets
svirighetsgrad - 4ven andra faktorer, t ex den enskilde tjinstemannens prestation och
duglighet beaktas.

Systemets uppbyggnad
1 BNT bygger pa tvd grundbegrepp

+  arbetets funktion (verksamhet)
+  arbetets svirighetsgrad (Ssumman av olika arbetskrav i arbetet)

2 Det finns i BNT:
. 10 befattningsomriden .
* 51 befattningsfamiljer .
. 7 befattningsskikt .
» 285 befattningstyper

13
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fattningskodens uppbyggnad
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Exempel: En riktigt inplacerad verkstadschefsbefattning i 1103, innebér inte att
befattningarna for kamrern eller forsaljningschefen automatiskt klassificeras i 9003
respektive 8003 bara for att de tillhér samma organisatoriska nivd. P& motsvarande sétt
bdr man inte utan nérmare analys jimfora befattningsklassificeringen mellan olika
foretag. Man kan t ex inte automatiskt klassificera en kamrersbefattning vid ett foretag i
samma befattningstyp som kamrersbefattningen vid ett annat likartat foretag.

BNT-kemmitté

P4 Volvo Data finns en BNT-kommitté som faststiller befattningskod for samtliga
befattningar i Goteborg,

Ledaméterna i kommittén skall ha god kéinnedom om befattningarna inom sitt omride
och ha genomgétt foreskriven av foretaget bekostad utbildning.

Varje befattning som skall behandlas av kommittén, har beretts inom respektive division.

P4 filialerna hanteras BNT-frigor i samband med nigot forhandlingstilifille.

Kodifiering vid nytillsiittning av befattningar

I samband med tills4ttning av en befattning dir befattningshavaren kommer utifrn, sittes J
en prelimindr befattningskod som utmérks med ett P.

l
Kommer den nya befattningshavaren frin Volvo-foretagen i Géteborg, behilles den gamlaI
koden men utmérkes med ett P,

Med forutbestimda intervall kan en lista med koder utmarkta med P koras ur
personalregistren och blir en signal till personalinstans och kommittéledamot om att

befattningsbeskrivning skall skrivas.

Befattningen kodifieras senare i enlighet med den rutin som giller.

Befattningsbheskrivningen

Befattningsbeskrivningen skall utformas i samrid mellan befattningshavare och chef p
blanketten "Befattningsbeskrivning".

Beskrivningen skall uppta de arbetsuppgifter som befattningshavaren handlagger och inte L
arbetsuppgifter som var tinkta att han eller hon skulle handhaft i befintlig eller handha i
en kommande organisation,

15
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2.1

AVGANG
Allmiint

Avging innebir att den anstdllde slutar sin anstillning vid foretaget/enheten av féljande
orsaker:

* egen uppségning

» avslutad tidsbegréinsad anstélining

*  pensionering

Egen uppségning

Uppsigningstiden 4r reglerad i avtal och ir beroende av den anstilldes 3ider och

anstillningstid.
Vid uppségning frin den anstilldes sida giller foljande uppsigningstider:

Uppsiigningstid i manader

Anstiiliningstid vid

foretaget ej fyllt fyllt fylit fylit
25 &r 25 ar 30 ar 35 ar
Mindre #n 6 man 1 1 1 1
From 6 man till 3 ar 1 1 2 3
Fr o m 3 #r till 6 ar 1 1 2 3
From 6 ar 1 2 3 3

Exempel: Uppstigningen sker den 10/3 med tvd ménaders uppsdgningstid.
Uppsigningstiden 16per ut den 10/5 = sista anstillningsdag.

Om den anstillde onskar sluta tidigare 4n enligt avtalsenlig tid, méter det inga hinder om
dennes chef accepterar.

Uppsigning skall ske skriftligen och undertecknas av chef och den anstillde pa blankett
"ANSTALLNING UPPHOR".

18
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2.2

Pensionering

Vid pensionering samt eventuell uppvakining i samband ddrmed, tar chefen kontakt med
personalmannen.

Se 6.8 Uppvaktning.

Didsfall

Om en medarbetare avlider, skall Personal, 2050, kontaktas.

UPPSAGNING
Allmiint
Uppségning innebdr att arbetsgivaren siger upp en anstilld av foljande orsaker:

» arbetsbrist
» personliga skil

I alla fragor ddr det kan bli tal om uppséigning/avsked, skall Du alltid kontakta
Personal, innan ndgra som helst dtgdrder vidtas, det finns nidmligen ett mycket strikt
regelsystem som maste foljas!

Uppsiigning p g a arbetsbrist

Arbetsbrist uppstar nér féretaget vidtar driftinskrankningar eller struktur-
forandringar som medfér minskning av antalet anstillda.
Foretaget har skyldighet att forhandla fore beslut om uppségning p g a arbetsbrist.

Uppsiigning p g a personliga skiil
Nir det giller uppsigning p g a personliga skil, kan orsakerna vara t ex stold,
forskingring, onykterhet i tjansten, arbetsvigran, olovlig frinvaro och oldmpligt

upptridande.
Man tar hénsyn till tidigare upptridande, dlder och anstallningstid.

19
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Innan en person sigs upp, bér foretaget prova om man kan komma tillritta med
problemen pa annat sétt. Sidan atgirder kan vara;

» forbéttrade instruktioner och hjalpmedel
* omplacering till annat arbete

» tillségelse och varning

* kontakt med anpassningsgrupper

Det #r viktigt att chefen ser till att lopande dokumentera de Atgiirder som vidtas.

Preskriptionsregel

Nér det giller uppségning p g a personliga skil, méste arbetsgivaren observera
preskriptionsregeln, vilken innebér att man som grund for uppsigning inte fir beropa en
hindelse som arbetsgivaren ként till lingre tid &n tvd mdnader. Det 4r dirfor viktigt att
agera snabbt om man uppticker ndgra oegentligheter.

Om det intriffat ndgot, som maste utredas nirmare t ex st6ld eller misshandel, bérjar inte
tiden l6pa forrdn omstindigheterna blivit ndrmare klarlagda.

Uppségningstid

Uppségningstiden borjar 16pa den dag, som den anstillde fir besked om uppséigningen.

Féljande uppségningstider gller:

Uppsiigningstid | ménader

Anstéllningstid ej fyllt fylit fylit fylit fylit fyllt
vid foretaget 25 §r 25 ar 30 ar 35ar 40 dr 45 ar
Mindre din 6 min 1 I I 1 I I
From 6 man till 6 ar 1| 2 3 4 5 6
From 6 ar till 9 ér 2 3 4 5 5 6
From 9 ér till 12 dr - 3 4 5 6 6
From 12 ar - 3 4 6 6 6

20
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2.3

2.4

2.5

AVSKED
AHmint

Avsked innebir att arbetsgivaren kan sédga upp en anstilld som grovt har 3sidosatt sina
dliggande mot arbetsgivaren. Observera skillnaden mellan avsked och uppsigning!

Avskedande innebér att arbetsgivaren omedelbart avbryter anstiilningsforhallandet utan
hénsyn till uppségningstider. Bdde tillsvidareanstillning och tidsbegrinsad anstéllning kan
upphora pid detta sitt. Avsked 4r en allvarlig tgéird, dir arbetsgivaren har bevisbordan,
vilket kriver att dtgdrden #r ordentligt underbyggd samt att en grundlig utredning &r
gjord.

Foljande forfarande kan leda till avsked:

iliojal konkurrens och illojalt handlande mot arbetsgivaren
misshandel

stold

forskingring

troléshet mot huvudman

Preskriptionsregeln

Samma preskriptionsregel som vid "uppsigning av personliga skél" galler aven hir,
d v s att arbetsgivaren inte fir dberopa omstindighet som han kant till lingre tid 4n fva
mdnader.

SEMESTER UNDER UPPSAGNINGSTID

Den anstillde kan aldrig ensidigt ta ut semester eller tidbank under uppsigningstiden,
oavsett av vilket skidl man lamnar foretaget.

BOLAGSOVERGANG

Vid direktévergdng till annat bolag inom Koncernen giller vissa specialregler.
Semester

Outtagen samt infjinad semester, flyttas med till det nya bolaget.

Tidbank

Tidbankssaldot dverfors om inget annat avtalats till det nya bolaget.
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2.6

Forsikringar

Frivilliga gruppforsikringar flyttas dver till det mottagande bolagets avtalsnummer.
Mojlighet finns dven att nyteckna forsakringar utan att 1amna halsodeklaration.

Vid bolagsbyte under 16pande kalenderméinad, gors premieavdragen av det bolag dir man
dr anstilld den 10:e dagen.

Skulder

Om skulder finns i slutlénen, dras dessa av den nya arbetsgivaren.

Tjanstebil

Eventuell tjinstebil kan dverforas till annat bolag. Meddelande om nytt kostnadsstille etc,
skickas till berdrd personalman, fvb till Tjénstebilar. Detta giller endast Goteborg.
Anstiillningstid

Vid overgdng till koncernbolag tar den anstillde med sig den sammanlagda koncern-
anstiliningstiden till den nye arbetsgivaren.

TIJANSTGORINGSINTYG OCH BETYG

Tjiinstgoringsintyg

Den anstillde kan pé begéran f4 ett tjanstgoringsintyg under pigdende anstillning av sin
nirmaste chef eller av Personal.

Tjénstgoringsintyget skall innehdlla:

*  Fullstdndigt namn

*  Personnummer

» Foretag, avdelning och tjénstgéringstid - (ldngre franvaroperioder kan anges, men
utan skal)

* Ev huvudsakliga arbetsuppgifter

Tjénstgéringsbetyg
Nir den anstillde har sagt upp sig eller blivit uppsagd, skall chef alltid utfirda ett

tjanstgoringsbetyg, om anstillningstiden verstiger sex ménader.
Betyget skall ¢verlimnas sista arbetsdagen!
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Tjanstgoringsbetyget skall innehdlla foljande uppgifter:

1

Personuppgifter

+ fullstdndigt namn

* personnummer

+ foretag, avdelning och tjanstgoringstid (langre frinvaro-perioder kan anges men
utan skal)

Befattningsbeskrivning

* huvudsakliga arbetsuppgifter och proportionen mellan dem
« viktig information om arbetsmetoder, teknik och hjilpmedel
* kontakt- eller informationsverksamhet

*+ speciella uppdrag

Framtridande arbetskrav i befattningen

* initiativ- och ansvarstagande, ledarformaga

* samarbets-, anpassnings- eller uttrycksférmiga
+ teoretiska grundkunskaper, yrkeserfarenheter

+ arbetskapacitet, grundlighet, noggrannhet

Vitsord

dels omdémen om

* yrkesskicklighet och intresse i de vasentligaste arbetsuppgifterna
dels aliménna omdomen om

+ uppforande och personliga egenskaper
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Exempel 1:

3 GORINGSBE
NN, personnummer 590202-3456, har varit anstalld pA Volvo Data AB fran 1987-08-23 tilt 1991-08-29,
da han slutade pa egen begiiran,

N.N har genomgétt Volvo Datas traineeprogram for utbildning till ADB-tekniker och med speciell
inriktning p& datakommunikation.

NN har varit anstalld pA avdelning Driftkommunikation som systemprogrammerare och haft foljande
huvudarbetsomraden:

- Driftansvarig for VBR, QRF, NTP och Volvo Datas applikation fér tillginglighetsmatning av
nétverksresurser. Detta ansvar har inneburit att arbeta for att kvalitet och tillganglighet hallits p&

optimal niva.

- Ansvarig for att problem isolerats och losts i ovenstdende produkter samt nétverk. Detta arbete har bl
a inneburit kontakter med leverantdrer och att fel i produkter rattats pa lampligaste satt.

- Att aktivt stodja kunder samt operatdrer inom maskindvervakning och Helpdesk vid allvarligare fel i
nitverkel.

- Utféra programmering i Assembler.

- Intern utbildning samt héllit foredrag pa sAval interne som extema seminarier.

Ovanstéende arbetsuppgifter har stallt krav pa sévil initiativ- som ansvarstagande samt samarbetsférmaga.
N.N har visat prov pa att besitla dessa egenskaper pa eft utomordentligt satt. N.N har under denna tid
genomfort savil kvalitativt som kvantitativt mycket goda arbetsprestationer med ett minimum av resurser.
N.N har alitid visat stort intresse och varit positiv till sina arbetsuppgifter och visat stor lojalitet mot
foretaget. N.N har dessutom alitid varit punktlig och noggrann och visat ett mycket gott uppforande.
Bland arbetskamrater och chefer, har N.N uppskattats som en mycket god medarbetare och kollega.

Med anledning av ovanstiende, kan jag mycket varmt rekommendera NN till liknande arbetsuppgifter.

VOLVO DATA AB
Driftkommunikation

Chefs underskrift
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Exempel 2:

TJANSTGORINGSBETYG

N.N. 670101-1234, som varit anstalld pd AB Foretaget under perioden 1986-08-04 till 1993-12-31 lamnar
idag sin anstilining p4 egen begaran.

NN. har tjanstgjort inom avdelningen for Ekonomisk Planering vid AB Foretagets huvudkontor. Hennes
arbetsuppgifter har fraimst bestAtt av maskinskrivning pa svenska efter koneept och diktafon, ph engelska
efter koncept p& 1BM skrivautomat samt handhavande av avdelningens arkivering av rdkenskapsmaterial. I
arbetsuppgifterna har ocksd ingdit registrering pa dataterminal, redigering av blanketter pA Apple
persondator samt allm#nna kontorsgtromal.

N.N. har visat intresse for sina arbetsuppgifier och haft latt for att satta sig in i olike tekniska hjalpmedel.
Hon har utfort sina arbetsuppgifter p ett positivt och serviceinriktat siitt och tack vare sitt trevliga
upptridande blivit omtyckt inom avdelningen. Nir hon nu slutar sin anstilining &r det ett noje for oss att
lamna henne véra rekommendationer.

AB Foretaget
Ekonomisk Planering

Chefs underskrift

Betygsunderlag <

Nir en anstilld byter chef, skall den avlimnande chefen utfirda ett betygsunderlag, som
skickas till Personal. 5

1 AT/BB under VDPERS, finns ett formaterat memo som skall anvindas vid ut- ‘
formningen av ett betygsunderlag.
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2.7

CHECKLISTA - SLUTAR

Foljande skall chefen gora d& en medarbetare l4mnar Volve Data:

1.

(75

Limna en "16d lapp" (anstéllning upphér), till sin personalman f v b
till Personal.

Skriva ett betyg - skall vara klart till sista arbetsdagen!

Se 2.5 Tjanstgdringsintyg och betyg.

Uppdatera PUDL:ar (Publika distributionslistor)

Skicka blanketten Avsiutad avgdng till Personal nér

- arbetsuppgifterna tagits om hand pé ett bra sitt

- kunskapsoverforing skett pd Snskvirt sitt

- personen som slutar inte finns kvar med nigra idn i vira system.

Féljande skall medarbetaren gora:

bl

o

8.
9.
10.

Limna in alla tidkort till chefen s snart som méjligt.

Aterlimna id-kort, sista arbetsdagen.

Avsluta memo-id, tala med anvindaradministratéren.

Avsluta alla de system som han/hon #r behorig till.

Skicka memo till vixeln, finns i den allminna breviidan AT/BB, VDTELE.
Sirskilda regler géller vid filialerna.

Eventuellt formanskort fér Volvoanstillda, klipps itu och sinds till Volvo
Tj4nstebilar.

Om han/hon har tjinstebil

- bestill en tid for aterlimning hos Volvo Tj4nstebilar, tfn 69426

- lamna bilen senast sista arbetsdagen

- ldmna kvitto pa iterlimnad bil till Personal.

Aterlimna eventuell heml&nad utrustning.

Meddela eventuell adressdndring fram tills dess kontrolluppgift sinds ut i januari.
Stada arbetsplatsen,
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3.1

3.2

ALLMANT

Anstkan om ledighet

Ledighet begirs hos nirmaste chef i s& god tid som mojligt. Langre ledighet bor anstkas
om ca fvd mdnader i forvig, Exakta varseltider framgédr nedan.

Befogenhet att bevilja ledighet

Befogenhet att bevilja ledighet regleras i "Auktorisationsbestimmelser Volvo Data AB".
I tveksamma fall ta kontakt med Personal.

Langtidsfranvaro

Vid frnvaro for langre tid 4n en minad sinder chef in "Underrittelse om tjanstiedighet".
Denna atgird medfor att

»  lénen stoppas
. franvaron kodas av Personal

OBS! Nir medarbetaren skall dtergd i tjanst sinds ny #dndringsuppgift till Personal.

FACKLIG VERKSAMHET

Villkoret 4r att ledigheten avser facklig fortroendeman och 4r nédviandig for det fackliga
uppdraget.

Liangden pd ledigheten dr beroende av vad som dr skiligt med hansyn till forhéilandena
pd arbetsplatsen. Ledigheten fir inte forlaggas s att den i betydande utstrickning hindrar

arbetets normala gang,

Lon och andra anstillningsférmaner dr oférindrade om ledigheten avser facklig
verksamhet pd arbetsplatsen.

Frinvaron kodas med kod 55 (facklig verksamhet med 16n,), eller kod 57 (facklig
verksamhet utan 16n).

Facklig utbildning, se 3.17.
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3.3

FORALDRALEDIGHET
Riitt till ledighet

Den anstéllde har ritt till ledighet under den tid Forsikringskassan betalar ersittning,
Dessutom maéste den anstdllde ha en sammanhingande anstillning vid foretaget de
senaste sex manaderna eller sammanlagt minst tolv manader under de senaste tva &ren.
For forilder eller virdnadshavare som #r lediga med tillfallig fordldrapenning eller
kvinnor som 4&r lediga sex veckor fore och efter nedkomsten kravs dock ingen speciell
anstéliningstid.

Férildrapenning

Utges av Forsikringskassan som kan {imna ytterligare information.
Vid barns fodelse ges forildrapenning under 450 dagar sammanlagt for fordldrarna (360 {
dagar motsvarar sjukpenning och 90 dagar enligt "garantinivan"), vid flerbarnsfodsel |
ytterligare 180 dagar per barn. Dessa dagar skall tas ut innan barnet fyllt dtta ar.
All fordldrapenning kan tas ut som hel, halv eller kvarts ersittning,

Denna ledighet kan tas ut av

moder fr 0 m den 60:¢ dagen fore beriknad nedkomst. Dessa 60 dagar avriknas de
nimnda 450 dagama.

moder eller fader max 450 dagar gemensamt for forildrarna.
Ledigheten ar semesterlonegrundande i hogst 120 dagar per foralder och barn samt for
ensamstdende fordlder i 180 dagar.
Tillfillig fordldrapenning
Tillfallig fordldrapenning ges ut av Férstkringskassan under hégst 120 dagar per bamn och
dr for vard av barn som inte fyllt tolv ar (16 & om barnet ér handikappat), i samband

med

+  sjukdom eller smitta hos barnet

*  sjukdom eller smitta hos barnets ordinarie virdare (max 60 dgr/ar)
*  besok i samhillets férebyggande barnhilsovard ’

+  vard av barn nir den andre forildern besoker likare med ett annat av familjens barn
under tolv & (16 &r om barnet &r handikappat). }
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Frén 3ttonde dagen krévs lakarintyg. Dagarna kan inte sparas frin ett ar till ett annat.

Vid plotsligt svArt sjukdomsfall hos barn under tolv &r, d& forildem (eller dirmed
jimstélld) varit frinvarande frén arbetet, kan ersittning utgd frin foretaget. Ersdttingen
utgar endast for forsta dagen och utgdr mellanskilinaden mellan erséttningen frin
forsakringskassan och full lon. Tidkortet skall kodas med koden for tillfallig
foraldraledighet, kod 45. Kopia p& kvitto frin forsakringskassan skickas i vanlig ordning
till Personal, forsett med anstdllningsnummer och péskriften "akut vard av bam",

Kontaktdagar

For barn som fyllt fyra &r £ o m det kalenderdr det fyller tolv ar ges tillfillig
fordldrapenning under hogst tvd dagar per bamn och &r i samband med foraiders besok 1
bamnets skola eller daghem s k kontaktdagar. Dagarna kan inte sparas tifl nista &r.
Franvaro kodas med kod 45.

Pappaledighet

En pappa som avstdr frin férviirvsarbete fér att nirvara vid forlossningen, bitrida i
hemmet eller vérda barn, har ritt till tio ersittingsdagar per barn. Motsvarande giller
vid adoption av barn som inte fyllt tio &r. Dagana méste tas ut senast inom 60 dagar
efter bamets hemkomst.

Tidkortet skall kodas med kod 45, tillfillig foraldraledighet.

All ledighet med tillfillig fordldrapenning dr semesterlonegrundande.

Ledighet utan foridldrapenning

Foraldrar har ritt att vara helt lediga frdn arbetet till barnet fyllt ett och ett halvt ar.
Direfter finns en laglig ritt att forkorta sin arbetstid ner till 3/4 av normal ordinarie
arbetstid tills barnet fyllt atta ir, eller avslutat sitt forsta skoldr. Forkortningen skall
spridas 6ver samtliga arbetsdagar.

Om sarskilda skil foreligger kan ledigheten forldggas pa annat sétt. I sd fall kontakta
Personal.
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Om det ar genomforbart utfirdas ett nytt anstillningsavtal pd den ligre arbetstiden.
Négon ensidig mdjlighet for den anstillde finns dé inte att 6ka sin arbetstid om inte
foretaget ger sitt medgivande.

Ledighet utan fordldrapenning ir ej semesterlénegrundande.

Omplacering under graviditetens slutskede eller havandeskapspenning

Arbetstagare som p g a havandeskap inte kan utfora fysiskt pafrestande arbetsuppgifter
har ritt att bli omplacerad till ett mindre anstringande arbete med bibeh&lIna
anstéllningsformaner. Arbetsférmigan skall vara nedsatt med minst hilften.

Denna rittighet géller fr o m den sextionde dagen fore beriknad tidpunkt for barnets
fodelse.

Om en kvinna inte kan omplaceras, har hon ritt till ledighet med havandeskapspenning.

Ledigheten #r semesterlonegrundande.

Ledighetens forldggning

Ledigheten fér delas upp i tre perioder under varje kalenderdr. Som en period riknas t ex
den tid man &r helt ledig. Om man vill 4ndra ledighetens omfattning till tva timmar per
arbetsdag, riknas det som en ny period. Som en ny period riknas ocksi en dndring i
ledighetens forlaggning. Om en ledighetsperiod berdr mer &n ett kalenderdr, skall den
hanforas till det kalenderar di ledigheten p&borjades.

Avseende ledighets forldggning, skall samrdd ske mellan chef och medarbetare. Om inte
dverenskommelse nds, beslutar arbetsgivaren dock inom de ramar som giller for

foraldraledighet.

Avbrott i piborjad ledighet p g a sjukdom eller semester, medfér inte att en period
forbrukas. Ej heller tillfalligt intride i arbete pd foretagets begiran utgdr nigot avbrott.
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Anmilan

Anmiilan om ledighet skall ske till chef senast tvi manader fore ledighetens bdrjan. Det
ir viktigt att den anstillde ocksd anger hur lang tid ledigheten &r avsedd att piga.

Den som vill utnyttja sin rétt till omplacering (havandeskapspenning) skall anméla detta
minst en ménad i forvig.

For anmilan om forildraledighet anvénds blanketten "Underrittelse om tjénstledighet".
Undantaget frin varseltiden ovan, dr ledighet for tillfillig vérd av bam, fordldrautbildning
samt besdk 1 forskola. Sddan ledighet skall anmélas till arbetsgivaren minst en vecka fore
ledighetens borjan. Om ledigheten foranleds av sjukdom behdvs ingen anmaélningstid.
Avbruten ledighet

Avbryts ledigheten har den anstiilide ritt att dter bérja arbeta i samma omfattning som
fore ledigheten, Foretaget har ej skyldighet att lita den anstélide atergd i arbetet tidigare
in en manad efter det att dnskemdl hirom framforts.

Var didremot ledigheten avsedd att vara kortare tid 4n en ménad, har den anstillde ritt att
atergd i arbetet omedelbart.

Ingen 16n eller andra anstillningsférmaner utgdr fran foretaget.

Arbetsgivaren betalar dock havandeskapsion om villkoren dr uppfyllda enligt avtalen pa
SAF/PTK-omrédet.

Tjdnstebil

Privat leasing under forildraledigheten, se kapitel 7.10.

3.4 KOMPENSATIONSLEDIGHET FOR OVERTIDSARBETE

Villkoret for ledigheten #r att arbetstagaren har ritt till kompensation for dvertidsarbete
och har kommit éverens med sin chef,

Liangden pa ledigheten dr en och en halv timme for varje 6évertidstimme mellan
kl 06.00 och 20.00, méndag - fredag, tv3 timmar foér dvriga 6évertidstimmar.

Arbetsgivaren fattar beslut om ledighetens forldggning efter samrdd med arbetstagaren.
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3.5

3.6

Ldn och andra anstillningsférméner dr oforindrade.

Ledigheten 4r semesterlénegrundande.

Frénvaron kodas med kod 71 (tidbank).

Se 4.18 Overtid.

KOMPENSATIONSLEDIGHET FOR TVASKIFT

Heltidsanstéllda som arbetar tvéskift fér for varje skiftvecka tvd timmars kompensations-
ledighet under forutsittning att den anstéillde arbetar fem sammanhingade arbetsdagar pa
tviskift. Vid kortare skiftarbete utgr kompensationsledighet i proportion hartill.

Arbetsgivaren fattar beslut om ledighetens forliggning efter samrdd med arbetstagaren.

Franvaron kodas med kod 72 (skiftbank)

NARSTAENDEVARD

Ledigheten géller i samband med att en svart sjuk person virdas av en nirstiende,

Arbetstagaren skall ha personliga relationer till den sjuke och forsikringskassan skall ge
ersittning. Den sjuke skall samtycka till vérden.

Léngden pd ledigheten fir vara hogst 240 dagar under vérdad persons livstid.
Arbetstagaren har ritt att avbryta sin ledighet i forvéig och dtergd till arbetet.
Ratt till 16n foreligger inte.

Ledigheten dr semesterlonegrundande i hogst 45 dagar.

Frinvaron kodas med kod 48.
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3.7

3.8

OFFENTLIGA FORTROENDEUPPDRAG (Politiska uppdrag)

Ledighet ges for vissa politiska uppdrag, exempelvis i kommunstyrelse, sociala nimnder
eller forvaltningsutskott.

Ledigheten far vara sd ldng som behovs for uppdraget, dock inrdknas ej tid for
"inldsning" etc.

I vissa fall beviljas ersittning f6r forlorad inkomst.

Ledigheten #r semesterlonegrundande.

Frinvaron kodas med kod 28.

PERMISSION
Permission beviljas vid

«  hastigt pikommen sjukdom inom familjen (d& ersittning inte utgdr frén
forsakringskassan)

*  nira anhorigs dodsfall

+  nira anhdrigs begravning (med néira anhorig avses frimst make/maka, sambo,
foraldrar, barn, syskon).

»  lidkarbesok under del av dag

»  sjukbesdk péd foretagshilsovirden

+  forstagdngsbesok hos tandldkare vid akut dkomma

»  egen 50-4rsdag

»  eget brollop

+  egen flyttning, (permanent avflyttning fran ordinarie till ny fast bostad)

Permission giller del av dag eller hel dag. Permission for flera dagar kan beviljas efter
samrdd med Personal.

Permission fir inte forliggas under annan pagaende ledighet.
Lon och andra anstillningsférméner 4r oforindrade.
Ledigheten dr semesterlonegrundande.

Franvaron kodas med kod 20.
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3.9

3.10

REHABILITERING

Arbetsgivaren har fr o m den 1 januari 1992 ett utdkat rehabiliteringsansvar.
Det innebir att arbetsgivaren har ett forstahandsansvar att uppmérksamma och utreda
behov av rehabilitering,

Pd Volvo Data giller f6ljande:

Nér en medarbetare varit sjuk mer &n fyra veckor i f6ljd eller haft fler &n fem
sjukdomstillfalien per 16pande tolvmanaders period, tar berord personalman kontakt med
medarbetarens chef.

Personalmannen gér tillsammans med chefen igenom vilka regler som giller och vad som
bdr géras. Personalmannen finns sedan med som stéd under hela rehabiliteringsarbetet,

I korthet giller foljande regler angdende rehabiliteringsansvaret:

+  De som berdrs 4r medarbetare som:
- &r sjuka mer 4n fyra veckor i foljd
- har upprepad sjukfranvaro (fler &n fem tillfallen/ar)
- sjélva begir en rehabiliteringsutredning

*  Arbetsgivaren gor tillsammans med medarbetaren en rehabiliteringsutredning som
skickas till forsgkringskassan. Arbetsgivaren vidtar under tiden mojliga
rehabiliteringsitgéirder.

+  Forsdkringskassan gor en rehabiliteringsplan.

SEMESTER

Semesterdret, dr det dr d& semesterledigheten tas ut. Semesterdret avser perioden

1 april - 31 mars. Intjdnandedret, den tiden di betald semesterledighet tjdnas in, &r
nérmast foregdende tolv-manaders period.

Tidkortet kodas med kod 60. (Semester tas alltid ut i hela dagar).

Sjukdom under semesterledighet
Vid sjukdom under semestern skall anmalan ske till chef eller stallféretradande chef,
Hela sjukdagar, som infaller under semesterledigheten, riknas ej som semesterdagar om

tjdnstemannen utan drojsmal begér "ersittningssemester”. Tag kontakt med Personal for
ytterligare information,
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Sparade dagar

Om man har fler 4n 20 dagars semester, kan de 6verskjutande dagarna sparas i maximalt
fem Ar.

Om arbetstagaren inte tagit ut sina semesterdagar fére den 31 mars, sparas det maximala
antalet dagar regeimassigt.

Arbetstagaren bestimmer sjilv vilket r sparad semester skall tas ut. For utliggning under
dret giller samma regler som vid utliggning av ordinarie semester.

Undantag utgdr uttag av minst fem sammanhingande sparade dagar, didr den anstillde
kan kriva att f2 dessa och hela semesterledigheten for semesteraret i en foljd.

Lon for "sparade" dagar, beriknas pd samma séitt som ordinarie semesterlén. Hinsyn tas
harvid till sysselsittningsgraden det &r sparandet skedde. Har man saledes bytt mellan
heltid och deltid, paverkar detta semesterlonen vid uttag av de sparade dagarna.

Det r man tar ut sparade dagar, f&r man inte samtidigt spara av innevarande ars
semesterdagar.

Byte av anstiillning inom koncernen

Vid byte av anstéillning inom koncernen, medfoljer semesterformaner ifraga om
intjinande och sparande. Detta giller endast tj4nsteméin.

Nyanstiillning

Tjansteman som borjar sin anstéllning fore den 1 september, har ritt till 25 obetalda
semesterdagar under innevarande semesterdr. Tj4nsteman som bérjar sin anstdlining den 1
september eller senare, har ritt till fem obetalda semesterdagar. Man har ritt att avsta
frin obetald ledighet.

Anstiillning upphér, semesterersiittning

Om tjinsteman slutar sin anstéllning, skall semesterersitining utbetalas, for outtagna
betalda semesterdagar och under pagéende intjdnandear intjinad semester.

Semesterledighet far inte liggas ut under uppséigningstiden om tjinstemannen och
nirmaste chef inte 4r Sverens om detta.
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SARBESTAMMELSER DELTIDSANSTALLDA
Semester )

For deltidsanstilida géller att semester skall liggas ut &ven p3 arbetsfria dagar, ‘
Den sammanlagda semesterledigheten far inte bli lingre 4n fér motsvarande heltidsarbete.
For att utbetalning av semestertilligget skall ske p& rétt sitt, dr det nddvandigt att dven
arbetsfria dagar kodas med kod 60. ﬂ

Férdelning av semester mellan arbetsdagar och arbetsfria dagar
Férdelning av semesterdagarna (25 eller 30 dagar) mellan arbetsdagar och arbetsfria

dagar, sker i samma proportion som deltidsarbetstiden i forhllande till heltid enligt
formeln nedan:

Antal arbetsdagar per vecka antal bruttosemesterdagar
5 som skall utliggas

Med "antal arbetsdagar per vecka", menas antalet arbetsdagar per helgfri vecka i
genomsnitt,

Med bruttosemesterdagar menas de for tjinstemannen aktuella semesterdagarna (25 eller
30 dagar). I fall di tjanstemannen har sdvil betalda som obetalda dagar, se exempel 2.

Semesterion vid findrad arbetstid
Exempel 1:

Arbetstid 3 arbetsdagar/vecka, semester 25 betalda dagar.
Ph arbetsdagar forltggs

3 x 25 = 15 semesterdagar
5

P4 arbetsfria dagar forlaggs

2 x 25 = 10 semesterdagar {
P ,

Exempel 2:

Arbetstid 3 arbetsdagar/vecka, semester 25 dagar, varav 13 betalda och 12 obetalda. ]
PA arbetsdagar forliggs

3 x 13 = 7,8 = 8 betalda dagar i
5

3 x 12 =72 = 8 obetalda dagar ]
5
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Resten, 5 betalda resp 4 obetalda dagar, forlidggs till arbetsfria dagar.

Uppkommer brutet tal, avrundas uppdt antalet semesterdagar som forliggs pd
arbetsdagar.

Om tjénsteman t ex véljer att lagga ut betalda semesterdagar en och en, skall dessa
forlaggas till svil arbetsdagar som arbetsfria dagar.

Sysselsiittningsgrad

Semesterlénens storiek 4r beroende dels av antalet intj#inade betalda semesterdagar, dels
av sysselsittningsgraden under intjinandedret.

Med sysselsittningsgrad menas tjanstemans arbetstid under intjéinandedret i férhallande
till full ordinarie arbetstid vid arbetsplatsen.

Sysselsitiningsgraden kan vara en och samma eller variera under intjanandedret.

Exempel 1:
En tjansteman arbetar 30 tim/vecka under hela intjinandedret,

Sysselsittningsgrad: tiinstemannens veckoarbetstid _30

full ordinarie arbetstid = 40 = (,7500

Har olika arbetstider férekommit under intjinandearet riknas sysselsittingsgraden ut for
varje sidan period. De s8 framriknade talen summeras och man erhiller den totala
sysselsittningsgraden for anstillningstiden under intjinandeéret.

Exempel 2:
En tjinsteman arbetar 40 tim/vecka under 100 dagar och 20 tim/vecka under 265 dagar.

Sysselsitiningsgrad forsta perioden = 100 x 40 = 0,2740

365 x 40

Sysselstiningsgrad andra perioden = 265 x 20 = 0,3630

365 x 40

Total sysselsdttningsgrad 0,2740 + 0,3630 = 0,6370
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Justering av semesterlon

Om tjinstemannen under intjdnandedret haft annan sysselsitiningsgrad #n vid
semestertillfiliet, skall den vid semestertillfallet aktuella manadslonen proportioneras i
forhallande till hans andel av full ordinarie arbetstid under intjanandedret.

Semestertilliigg

Semestertilligget = 0,8% av den proportionerade manadslénen per betald semesterdag.

3.11 SVERIGES INTERNATIONELLA BISTANDSVERKSAMHET

Villkoret for ledigheten 4r att det handlar om arbete inom SIDA, i fredskir eller
expertuppdrag inom FN,

Ansokan om forlingning bor beviljas om det kan ske utan stor oldgenhet for foretaget.
Avbruten ledighet bor anmélas minst en minad i forvig.
Ingen lén eller andra anstiliningsférméaner utgér fran foretaget.

Ledigheten iir inte semestergrundande.

3.12 SOKA ARBETE

Villkoret for ledigheten #r att arbetstagaren blivit uppsagd av arbetsgivaren.
Arbetstagaren fir vara ledig under skilig tid.

Ledigheten skall forliiggas under uppségningstiden.

Lon och andra anstéliningsférméner 4r ofsrindrade.

Frénvaron kodas med kod 20.

3.13 SJUKDOM ELLER ARBETSSKADA

Sjukanmilan gérs till nirmaste chef. Sjukfranvaro upp till 14 kalenderdagar skall
personligen styrkas genom péskrift pd stampelkortet eller pd en kopia.. Fr o m 8:¢
kalenderdagen krivs lidkarintyg, som skickas till Personal.
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Sjukdom som varar lingre dn 14 dagar anmils av Personal till Forsdkringskassan som
betalar sjukpenning frén 15:e dagen.

Kopia av Forstkringskassans kvitto skickas till Personal.

Frinvaron kodas med kod 10.

Forsta arbetspasset i varje sjukperiod &r karensdag, sdvida man inte redan haft tio
karensdagar under det senaste &ret. Vid dterinsjuknande inom 5 dagar riknas ingen ny
karensdag.

Sjukdom eller arbetsskada, 25%, 50% eller 75% sjukskrivning

Franvaron kodas med kod 13 vid 25%, 50% eller 75% sjukskrivning p g a sjukdom eller
arbetsskada.

Rutan for "hel veckofrdnvaro" far inte anvindas for inrapportering av kod 13. Kod 13
anges for samtliga dagar med forvéntad arbetstid under sjukperioden samt antal timmar.
Sjukléneavdrag

Se Tjdnstemannaavtalet.

Kontakt med sjuka arbetskamrater

Det ar mycket viktigt att chefen hiller kontakt med alla sina medarbetare!
Inte bara nir de #r friska och &r pé jobbet!

Syftet med att halla kontakten 4r dels att visa omtanke, dels att ge och fd information for
att kunna planera arbetet medan den sjuke/sjuka tillfrisknar.

Ténk pd att ta kontakt snabbt! Hur ofta man skall ta kontakt under sjukdomsperioden
beror p4 sjukdomstyp och sjukdomsldngd. Ténk speciellt pA medarbetare som bor
ensamma, ligger pd sjukhus eller har mycket korttidssjukfranvaro.

Det finns inga regler for kontakten med medarbetarna, det handlar om sunt fémuft och
engagemang!
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3.14

3.15

3.16

Volvo Data AB

Villkoret for ledigheten ér att arbetstagaren 4r utsedd till uppdraget av foretaget eller av i
lokal facklig organisation.

SKYDDSOMBUDS- OCH SKYDDSKOMMITTEVERKSAMHET

Ledigheten far hélla pa sd linge som krivs fér uppdragets fullgérande. |
Lon och andra anstillningsfdrméner 4r oforiandrade. l

Ledigheten 4r semesterlénegrundande.

TJANSTGORING INOM TOTALFORSVARET

Franvaron kodas med kod 51, repetitions- och civilférsvarsévning eller kod 52 for
reservofficersdvning, i

Ledigheten 4r semesterlonegrundande i 60 dagar per intjanandesr.

Om anstiliningen varat minst fem ar betalar foretaget ev inkomstforlust vid repetitions- ‘
och civilforsvarsutbildning,

{
Vid reservofficersutbildning betalas eventuell inkomstfrlust om anstillningen varat tvé &r |
eller mera.

En kopia pd Forsikringskassans kvitto, forsett med anstéllningsnummer skall skickas till l
Personal, for att fa ritt antal semesterdagar och ev ersittning for inkomstforlust.

Verkskyddsévning betraktas som tjansteuppdrag och kodas med kod 70. i

TJKNSTLEDIGHET ’

Nérmaste chef har ritt att bevilja tjinstiedighet, som ej avser lagstadgad ledighet,
for hogst en vecka. Vid lingre tjanstledighet bor samrdd ske med berord personalman.

Tjanstledighet &r inte semesterldnegrundande. t

Ledigheten kodas med kod 25. '
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Ldneavdrag

Under period om hégst fem arbetsdagar dras 1/21 av ménadslonen per arbetsdag.

Under period lingre 4n fem arbetsdagar dras for varje tjdnsledighetsdag (4ven for
arbetsfri vardag samt sén- och helgdag) dagslonen, d v s den fasta kontanta ménadslénen
x 12 dividerat med 365.

Avdrag for ledighet del av dag gors med 1/175 av ménadslonen per timme.

Vid tjanstledighet noteras tiden i hela och halva timmar.

Arbete under tjiinstledighet

Om tjanstemannen arbetar pd foretaget under beviljad tjinstledighet (kortare tid 4n en
ménad) utgdr 16n med faktorn manadslén per timma.

166

In- och utstimpling sker pi ett tilifalligt tidkort, Nir arbetet dr slutfort sander chefen
tidkortet med utrdknat antal gjorda timmar till Personal.

For arbete under tjdnstledighet, lingre period #n en ménad, utgdr tjinstemannens
ordinarie lén.

SARBESTAMMELSER FOR DELTIDSANSTALLDA

Intermittent deltid

Vid intermittent deltidsarbete {arbetar olika antal timmar per dag eller vissa av veckans
arbetsdagar) gors tjdnsledighetsavdrag per arbefsdag enligt foljande formel:

Manadslénen dividerad med

antalet arbetsdagar/vecka x 21
5

Avdrag enligt denna formel skall géras for varje dag under vilken tjinstemannen #ir
tianstiedig och som annars skulle ha utgjort arbetsdag.

Med manadslon menas den aktuella fasta kontanta ménadslénen {deltidslénen).
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3.17 UTBILDNING

Studieledighet

Arbetstagaren méste ha varit anstilid hos arbetsgivaren de senaste sex ménaderna eller
sammanlagt minst tolv manader de senaste tvd aren.

Studierna skall ha en planmissig uppléggning. &
Studieledigheten gller sd linge arbetstagaren kan uppvisa studieplan.

Chef meddelar Personal pd speciell blankett, "Underrittelse om tjdnstledighet", minst ‘
en mdnad innan ledigheten borjar.

Chefen kan uppskjuta studieledigheten i hogst sex manader. Facklig utbildning och
utbildning under hégst en vecka kan uppskjutas i hégst tvd veckor. For lingre uppskov
krivs samtycke med arbetstagarorganisationen.

Forléngning ses som en ny ledighetsansdkan och kan skjutas upp av arbetsgivaren. }

Vid en veckas ledighet finns ingen anmilningstid for avbruten ledighet. Vid mer 4n en
veckas ledighet, men mindre #n ett &r, 4r anmalningstiden tvd veckor. Vid mer &n ett 4rs ’
ledighet 4r anmélningstiden en ménad.

Maojligheten att arbeta under ferier skall tas upp till diskussion innan ledigheten beviljas. ,

Ingen 16n eller andra anstillningsforméner utgdr frin foretaget.

Ledigheten kodas med kod 21. ‘
Facklig utbildning i
Ledighet f6r facklig utbildning géller enbart fortroendevalda.

Utbildning i frdgor som ror fackliga dmnen och har betydelse fér verksamheten pd ’
arbetsplatsen ger rétt till ledighet.

Lén och andra anstéllningsforméner #r ofordndrade. ;
Ledigheten ér semesterlénegrundande.
Ledigheten kodas med kod 56. i

Utbildning som inte direkt beror den fackliga verksamheten p4 arbetsplatsen, ger ratt till
ledighet enligt studieledighetslagen (se ovan).

Ingen 16n utgdr frén foretaget.

Ledigheten 4r semesteriénegrundande. J
Ledigheten kodas med kod 58.
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3.18 VISSA FORENINGSUPPDRAG INOM SKOLAN

Villkoret for ledigheten #r att arbetstagaren tillhor en ideell forening som Atagit sig pd
uppdrag av en kommun att medverka under skoldagen.

Ledigheten skall anmélas minst tvd veckor i férvig.

Ledighetens ldngd far vara hogst 90 arbetstimmar per kalenderdr, Ledigheten far inte
dverstiga 20 arbetstimmar eller 15% av arbetstiden per kalenderménad.

Ledigheten far inte medfora visentlig oldgenhet for arbetsgivarens verksamhet.
Ingen l6n eller andra anstéliningsformaner utgér fran foretaget.

Ledigheten ir inte semesterldnegrundande.
Ledigheten kodas med kod 26.
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4. ARBETSTID

Sid
4.1 Arbetstid 46
4.2 Arbetsberedskap 46
4.3 Avbrott i veckovila 46
4.4 Flextid 47
4.5 Férskjuten arbetstid 48
4.6 Hemterminal : 48
4.7 Nattarbete 48
4.8 Omfordelad tid 49
4.9 Rast 49
4.10 Reskostnader 49
4.11 Restidsersiittning 49
4.12 Skiftbank 50
4.13 Telefonsamtal i bostaden 50
4,14 Tidbank 50
4.15 Tidkort 51
4.16 Tilliiggstidkort 51
4.17 Utbildning 51
4,18 Overtid 52
4.19 Siirbestiim:ﬁelser deltidsanstillda 53
4.20 Sédrbestdmmelser minderdriga 54
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4.1 ARBETSTID

4.2

4.3

Arbetstidens omfatining etc finns reglerad i den allmanna lagstiftningen och i
arbetstidsavtalet mellan SAF och PTK.

Den ordinarie arbetstiden far uppgd tiil hdgst 40 timmar per vecka (fér skiftgdende till
hégst 38 timmar per vecka) i genomsnitt pa fyra veckor.

Undantagna frin arbetstidsbestdmmelserna 4r tjinstemén dver en viss l6negréins, som
faststills i avtal varje &r. Dessa tjanstemén 4r inte heller berittigade till dvertidsersittning,

Ordinarie arbetstid dagtid (ej for skiftgdende) 4r for
Volvo Data Goteborg 08.00 - 16.54
Volvo Data Olofstréom  08.00 - 16.54
Volvo Data Skévde 07.48 - 16.42
Volvo Data Képing 07.30 - 16.24
Volvo Data Eskilstuna  07.30 - 16.30

Betriffande lokala flextidsavtal, se 4.4 Flextid.

ARBETSBEREDSKAP

Arbetsberedskap innebir att vara antriffbar for att inom féreskriven tid efter varsel kunna
infinna sig pa arbetsplatsen. (Jour innebédr att man e har arbetsskyidighet men stér till
arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen. Detta forekommer inte pd Volvo Data).

Anges p4 tilldggstidkort med verklig beredskapstid, dock minst &tta timmar per tillfille.

Frén denna tid bortriknas eventuella dvertidstimmar.
Arbetsberedskap skall ej utliggas under ordinarie arbetstid.

For ersdtningsfaktorer hinvisas tll Tidnstemannaavtalet,

AVBROTT 1 VECKOVILA

Enligt arbetstidslagen skall alla ha minst 36 timmars sammanhéngande ledighet per vecka,
eller 72 timmar pi tvi veckor.

Enligt ett lokalt Volvo Data avtal giller féljande:
Vid beordrad 6vertid sa att den sammanhingande ledigheten blir kortare

dn 36 timmar, utgdr ersittning med 1-4 dvertidstimmar, beroende pé typ av avbrott,
Mer information samt speciell blankett "Avbrott i veckovila", finns i AT/BB VDPERS.
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FLEXTID

Lokala avtal finns for resp ort, som mojliggor dverenskommelse om flextid, En
grundldggande forutsitining 4r att arbetsuppgifternas art tilldter en flexibel arbetstid.
Tiden rédknas i perioder om 1/10 timme (6 minuter),

Flextidsmojligheterna #r alltid beroende av de krav pd tjinstemannens nirvaro som
foretagets verksamhet kriiver. Det innebir att sammantriden, méten etc alltid kan
forliggas under den ordinarie arbetstiden och att tjdnstemannens flextidsmojligheter inte
fér paverka denna forlaggning.

Eventuell flex sker enligt nedanstiende.
Sarbestimmelser finns for deltidsanstallda.

*  Volvo Data Goteborg
Flextid £ 60 minuter vid ordinarie arbetstids bﬁrjaﬁ och slut, Veckoflex.
Hanvisning sid 14-15 i "Tidkortskodning tjdinstemdén”.

*  Volvo Data Skévde

Flexibel tid 07.00 - 08.30
15.54 - 17.54

Flex fran kl 15.00 en valfri dag per vecka.

Flextid vid lunchrasten (42 min): 11.48 - 13.00

Min 0.7 och max 1.2 timmar. Obligatorisk lunchstdmpling vid rast lingre &n 0.7
timmar. Vid limnade av foretaget (exkl Volvohuset) stimplas alltid.

Rullande +£10 timmars flextidssaldo.

. Volvo Data Képing

Flexibel tid 07.00 - 08.30
16.00 - 18.00

Sista arbetsdagen i veckan, flex frin kl 15.30.

Flextid vid lunchrasten (42 min); 11.48 - 13.00

Min 0,7 och max 1,2 timmar.

Obligatorisk lunchstimpling vid rast lingre 4n 0.7 timmar. Vid lamnande av

foretaget (exk! Volvohuset) stimplas alltid.

Flextid for skiftgdende: 13.00 - 15.00 samt
21.42 - 23.42

Rullande £10 timmars flextidssaldo
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4.5

4.6

4,7

Volvo Data Eskilstuna

Flexibel tid 06.48 - 08.18
15.48 - 17.48

Flextid vid lunchrasten (48 min): 11.30 - 13.00.

Rullande +5 timmars flextidssaldo.

FORSKJUTEN ARBETSTID

Efter verenskommelse om forskjuten arbetstid utgdr ersittning enligt avtal. Dock utgér
enligt lokalt avtal forhojd erséttning pé fredagar.

For ersdtiningsfaktorer hinvisas till Tjansfemannaavialet och lokalt avtal,

HEMTERMINAL

Mellan Volvo Data och de fackliga organisationerna finns ett avtal som reglerar arbetet
vid hemterminal.
For ndrvarande géller féljande ersittningsregler:

A Om en medarbetare blir uppringd i bostaden, skall for varje samtal samt paloggning
pé terminal, ersittning utgd for minst en timmas $vertidsarbete.
Ytterligare samtal eller paloggning under samma timma, berittigar inte till
ytterligare ersittning.

Under tiden k1 00.00 - 05.00 skall ersittning utgd med minst tva overtidstimmar for
alla samtal och péloggningar under en och samma timma,

B  Vid paloggning utan foregdende uppringning giller ovanstdende ersittningsregler
endast under forutsittning att arbetet dr beordrat.

Nir si 4r fallet, utgdr ersittning som om arbetet utforts pd ordinarie arbetsplats.

NATTARBETE

For viss verksamhet vid Volvo Data finns dispens fran det generella férbudet mot
nattarbete (kI 00.00 - 05.00). Om &vertidsarbete utfdrs mellan ki 00.00 och 05.00, skall
Atta timmars sammanhéngande ledighet utldggas.

Den lediga tid som utldggs pd ordinarie arbetstid, kodas med 20 (permission).

Antal nattarbeten noteras pé tidkortet.

Hénvisning: Lokalt avtal om undantag fran AL §13.
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4.8

4.9

4.10

4.11

OMFORDELAD TID
Mojlighet till omférdelning av ordinarie arbetstid foreligger fr

*  heltidsanstilida som dr 6vertidsberittigade
+  deltidsanstillda

Omf6rdelning av den ordinarie arbetstiden, inom ramen for tidbanksreglerna + 80 tim,
kan ske efter 6verenskommelse mellan chef och medarbetare.

Inarbetning av ledighet riknas i detta fall ej som "lagenlig dvertid".

RAST

Anstilld som utfor arbete under minst fem timmar, skall beredas rast. Med rast menas ett
pé foretaget bestdmt uppehdll i arbetet dar arbetstagaren forfogar dver sin tid och har ratt
att lamna arbetsstéllet. Rasten ingdr inte i arbetstiden.

Paus och méltidsuppehall (nir arbetsplatsen inte kan limnas) 4r dock betald arbetstid,
Rastens ldngd faststills i lokala avtal och #r for

Volvo Data Géteborg 42 min
Volvo Data Olofstrtém 42 min
Volvo Data Skévde 42 min
Volvo Data Képing 60 min
Volvo Data Eskilstuna 48 min

RESKOSTNADER

For erséittning av reskostnader i samband med tjénsteresa eller vid arbetsinstillelse pa
icke ordinarie arbetstid, ldmnas reserdkning/kvitto till Ekonomi.
Fér milersittning anvinds den rosa blanketten "Milersitining évertid".

Se AT/BB - VDRESA.

RESTIDSERSATTNING

Om Du i samband med tjinsteuppdrag reser utanfér ordinarie arbetstid, géller foljande:

I Sverige:  Avtalet giller for alla anstéllda. Antalet hela och halva timmar (p4 vardagar
begransat till sex timmar), fylls i pd tidkortet. Om arbetsgivaren betalar
sovplats pd tdg/bat skall tiden 22 - 08 ej medriknas.

For ersduningsfakaorer kinvisas till Tjdnstemannaavialet,
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4.12

4.13

4.14

I Utlandet: Lokalt Volvoavtal finns, som endast giller for dvertidsberittigade.
Restidsersittning utglr med ett schablonbelopp for utresa till forsta
tjinstgéringsorten, samt vid hemresa frn den sista. Féretas hem- och utresa
under samma dag, utgér endast ett belopp.

Erséttning utgdr endast om minst en timme av restiden falier utanfor
ordinarie arbetstid.

Blanketten "Overtids- och restidsersattning vid utlandsresa”, innehéller de
olika gillande schablonbeloppen och finns i Anslagstavian under Personal.

For restidsersittning i samband med instéllelse p& arbetsplatsen, se 4.18
Overtid.
SKIFTBANK
Tj4nsteman p& tvdskiftsarbete har ritt till 0.4 timmes kompensationsledighet for varje
paborjad arbetsdag. Som paborjad arbetsdag riknas dven permission och
kompensationsledighet (¢j omfordelad tid).
I Goteborg har tjnsteman pa treskiftsarbete ratt till 0.4 timmes kompensations-
ledighet for varje pborjat arbetspass, enligt lokalt avtal.

Uttag gors i hela och halva timmar (kod 72).

TELEFONSAMTAL I BOSTADEN
Telefonsamtal i bostaden ersitts med en $vertidstimma per samtal. Flera samtal inom en
och samma timma riknas som ett samtal. Deltidsanstilld som blir uppringd i bostaden pd

ledig tid men f6r foretaget ordinarie arbetstid, ersétts med manadslénen/94.
Noteras pé tillaggstidkortet.

TIDBANK

I tidbanken far finnas hogst + 80 timmar och lédgst -80 timmar, Tid som sitts in i
tidbanken (uppriknad tid) bér ej dverstiga verkligt arbetad tid. (Se 4.18 Overtid)
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4.15

4.16

4.17

TIDKORT

Tidkorten 4r vdra loneunderlag. Uppgifier noterade i tidkortets skuggade filt registreras
och bearbetas i personalsystemet. Den anstilldes 16n, semesterrétt, etc paverkas.

Om ingenting noteras i de grona filten, forutsétts i systemet att den anstillde har full
nérvaro alla arbetsdagar och ej arbetat pd de arbetsfria dagarna.

Den anstillde stimplar sitt tidkort ndr han/hon bérjar eller slutar sitt arbete. Det 4r
absolut forbjudet att stimpla annans kort.

Glémmer den anstéllde att stimpla nar han/hon kommer eller gér, miste tidsnoteringar
goras for hand. Det samma giller om han/hon bétjar eller slutar dagens arbete pa annan
avdelning. Denna notering skall goras med bestindig skrift och attesteras av chef.

Chef samlar in tidkorten pd avdelningen och ansvarar med sin attest for att varje
avvikelse frdn ordinarie arbetstidsschema dr noterad med ritt kod och timmar.

Vid sjukfrinvaro intygar den anstillde riktigheten med sin namnteckning,

Kodat och aftesterat tidkort skall vara dataexpeditionen tillhanda senast tisdag f m.

TILLAGGSTIDKORTET

Pa tillaggstidkortet skall alltid noteras &r, vecka, namn, foretag (82) och ersittning som
avses. Attesteras av chef och insiéndes till dataexpeditionen.

Kortet anvinds bl a vid arbetsberedskap, erséttningar for telefonsamtal i bostaden och
arbetsinstillelse.

UTBILDNING

Vid kurser inom "Volvo Data-huset” giller samma regler for évertid och undertid som
vid vanligt arbete. Vid kurser utanfor "Volvo Data-huset" riknas kursdag, oavsett lingd,
som hel arbetsdag (ingen redovisning av 6vertid och undertid).

Om kurs infaller dag efter "nattpass"” slutar nattpasset ki 23.00 dag fore kursstart (galler
endast skiftgdende personal). Vid kurs pd arbetsfri dag utgér
mertidsersittning/dvertidsersitining.

Med "Volvo Data-huset" menas den geografiska arbetsplats man normalt befinner sig p.
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4.18 OVERTID

Med overtid avses arbete som beordras att utforas utéver fullt arbetstidsmaitt.
Kompensation kan utgé antingen i form av pengar eller, efter dverenskommelse, i ledig
tid.

Tid som sétts in 1 tidbanken (uppriknad tid), bor ej dverstiga verkligt arbetad tid.

For ersdtmingsfaktorer hdanvisas till Tjdnstemannaavialet.

Oplanerad dvertid (instiillelse pd arbetsplatsen)

Om overtidsarbete beordras pd tid som inte utgér en direkt fortsitining p3 den ordinarie
arbetstiden, utges erséttning for minst tre timmars arbete (giller dven vid arbets-
beredskap).

OBS! Endast verkligt arbetad tid anges pa tidkortet. Ovrig tid rapporteras p3
tilliggstidkortet, eftersom den inte skall ingd i lagenlig dvertid.

Aven eventuell restid sitts upp pé tilliggstidkortet om arbetet pagdtt tre timmar eller
mera.

Overtid far goras med:
*  max 48 timmar/fast fyra-veckorsperiod (W 1-4, W 5-8 0 5 v)
*  max 150 timmar/ar (utan dispens)

Om &vertidstimmarna sétts in i tidbank och sedan tas ut i ledighet samma &r, dterfors
timmarna (max 75 tim/ar) till évertidsutrymmet.

OBS! Overskridande av angivna dvertidsgrinser far inte forekonmmal

Vid extra ordinéra skil, kan de fackliga organisationerna ge dispens for ytterligare
dvertidsarbete. (maximalt 75 + 75 tim/4r)

Chef skall i sidana fall i god tid skriftligen begira den extra dvertid som behovs. En
formaterad blankett finns i AT/BB VDPERS.

Utlandsarbete

Vid arbete utomlands géller inte Tjinstemannaavtalet.

Individuella 6verenskommelser om &vertid gors fore avresan och antecknas di pi
blanketten "Overtids- och restidsersittning vid utlandsresa".

Finns i AT/BB VDPERS.
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4.19 SARBESTAMMELSER DELTIDSANSTALLDA

Flextid

Arbetet forlagt till

*  hela dagar (8.2 tim) - flextid far anvindas med £1.0 timma.
Den som arbetar fvd hela dagar ena veckan och tre hela dagar andra veckan fir
utnyttja flextiden dver tvd veckor., Ovriga som arbetar hel dag skall anvinda sig av
mdjligheten till flextid inom en och samma vecka (Giller Goteborg).

+  del av dag - flextid f&r anviindas med +0.5 timmar

Inarbetning

(tolv resp sex min/dag)

Deltidsanstélld som arbetar fyra tim/dag eller mindre arbetar in sex min/dag, 6vriga
arbetar in tolv min/dag.

Mertid

1  Deltidskompensation
2 Overtidskompensation

Arbetar deltidsanstélld utéver den fér deltidsanstillningen gillande ordinarie dagliga
arbetstidens lingd men inom de klockslag som géller betriffande den ordinarie dagliga
arbetstidens forldggning for heltidsanstillning, utges ersétining for mertiden antingen i
form av kontant ersittning elier ledighet.

A Kontant ersdtining utges per 6verskjutande timme med

ménadslénen
3.5 x veckoarbetstiden

Med ménadslon menas tjénstemannens aktuella fasta kontanta ménadslon (deltidslonen).
Deltidskompensation som ersétts med pengar, riknas som lagenlig évertid.

B Ledighet utges fér mertiden med timme mot timme (omférdelad tid) och inriknas ej i
den lagenliga dvertiden.

Om mertidsarbetet har utforts savél fore som efter den for deltidsanstillningen géllande

ordinarie arbetstiden viss dag, skall de bada tidsperioderna riknas samman. Endast
fullgjorda hela och halva timmar ersitts.
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4.20

2 Overtidskompensation

Om mertidsarbetet pagar fore eller efter de klockslag som giiller for den ordinarie dagliga
arbetstidens forldggning for heltidsanstillning i motsvarande befatting vid foretaget,
utges ersittning som vid évertid for heltidsanstéilld. Se Industritjinstemannaavtalet §6.

Exempel:

Ordinarie arbetstid vid foretaget 08.00 - 16.54.

Deltidsanst#illd med ordinarie arbetstid

09.00 - 14.00 &r beordrad att arbeta

07.00 - 14.00 erhdller foljande kompensation:

08.00 - 09.00 deltidskompensation enligt punkt 1 ovan

07.00 - 08.00 overtidskompensation som vid heltidsarbete

Vid dvertidskompensation som vid heltidsarbete skall den anstilldes 16n riknas upp till
16n motsvarande full ordinarie arbetstid.

Mertid pa arbetsfri dag

Nérvaron skall, féorutom notering i resp mertidsfilt, redovisas i tidkortets frnvarofilt med

kod 91. Inga timmar skall anges till kod 91.

SARBESTAMMELSER MINDERARIGA

Minderdrig 4r den som icke fyllt 18 &r, Minderdrig far inte arbeta mer #n nio timmar av
dygnet eller mer 4n fyrtiofem timmar i veckan.

Minderarig skall ha oavbruten ledighet for nattvila i minst elva timmar varje dygn. Tiden
mellan 22.00 - 05.00 skall ingd i nattvilan.

Minderdrig fir ej anlitas till arbete fore det kalenderir under vilket han fyller 16 &r och ¢j
heller innan han fullgjort sin skolplikt. Fir dock anstillas i litt arbete enligt foreskrifter
som Arbetarskyddsstyrelsen utfirdat och enligt sdrskild kungorelse skall tiden mellan ki
19.00 - 06.00 ingd i nattvilan. Tillstand fran vardnadshavare krivs.
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5.2

Befordringstilligg

For anstillda som okar sin kompetens eller itager sig ett storre ansvar, kan
befordringstilligg utgd mellan ordinarie lénerevisionstiflfallen.

Fér tilifalliga ansvarstaganden sasom tf chefskap eller tillfilliga befattningar med utokat
ansvar kan extra lonetilligg utgd under avialad tid.

Tjiinstebil

Tilldelning av tjénstebil skall ses som en del av Volvo Datas lsnepolitik.
Féljande kriterier skall beaktas infor beslut om tilldelning;

*  Marknadskrafter

*  Nyckelpersoner

. Ansvar

e  Prestation

*  Utvecklingspotential

»  Senioritet

»  Prioritera redan anstéllda fére nyanstillda
LONEUTBETALNING

Lénebank

Loneutbetalning gors genom inséttning i bank. Léneutbetalningsdagar anges pé
arbetstidsalmanackan.

Mottagande bank 4r SE-Banken Volvo City, som éven ansvarar for eventuella
dverforingar. Kontaktperson pd SE-banken 4r Eva Mattsson, tfn 622720,

Redovisningsperiod
Bruttolonen bestir normalt av
»  aktuell ménadslén for utbetalningsmanaden

»  tilligg/avdrag under redovisningsperioden
d v s ungefir foregdende kalenderménad (se arbetstidsalmanackan)
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+  De alira flesta visstidsanstillda har timlén, Overenskommelse skrivs p4 blanketten
"Personaluppgift korttidsanstéllning”". P& uppgiften finns férutom namn, lén o s v,
#iven rutor lingst ner. Dessa anvinds vid l6neutbetalningen.

Efter avslutad anstillningstid, skickar chefen uppgiften till Personal, med angivande : .
av kostnadsstille, konto (602-08), antal timmar samt attest.
Om I6nen skall betalas ut vid tv4 tillfallen, gér det bra att ta en kopia pa underlaget. !
Loénen betalas ut inom 14 dagar efter det att underlaget har kommit till Personal.

For att f4 en snabbare utbetalning, #r det bra om det pd dverenskommelsen finns
uppgift om bank samt bankkonto. Finns inte bankkonto, kommer 16nen att skickas

via postgiro till den adress som finns uppgiven p8 dverenskommelsen.

"Konsult-stimpelkort" eller vanliga tidkort kan anvindas men dessa skall inte
skickas in. De ér bara underlag for chef och ferieanstalld.

Det dr viktigt att skatisedel/jimkningsbesked skickas till Personal sd fort som mdjligt,
Tillfdlliga tjiinster
Om blanketten "Personaluppgift tillfalliga tjanster" anviinds, utbetalas 6verenskommet
belopp efter prel. skatteavdrag. Insittning gors inom 14 dagar pé angivet konto.

5.3 SKATT

53.1 PRELIMINAR SKATT
Arbetsgivaren ar skyldig att gora preliminérskatteavdrag nar 16n eller skattepliktiga
formaner utges till enskild person.
Undantag: Personer med F-skattesedel. Dessa betalar sjilva in preliminarskatt och

sociala avgifter.

Om en arbetsgivare inte gér avdrag for prel A-skatt, kan han tillsammans med
arbetstagaren bli betalningsansvarig for den skatt han inte dragit.

Prelimindr skattsedel limnas till Personal vid anstillningens borjan. Direfter behdver
skattsedel inte inldmnas, eftersom uppgifterna lamnas via datamedia direkt frin
Skattemyndigheten till Volvo Data.

Enligt skattetabell

Som regel beriknas skatteavdraget enligt den skattetabell som finns angiven pa
skattsedeln,

Egenavgifter

Egenavgifter till sjukforsikring och arbetsldshetsforsikring ingér i beloppen i kolumn 1.
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Fér eventueila matsubventioner, fria méltider etc, som har dtnjutits i samband med
overtidsarbete, utbildning, tjinsteresa o dyl, gbrs ocksd skatteavdrag pé lénen
(engéngsskatt).

Skatt for studerande

For skolungdom och studerande, behdver arbetsgivaren i vissa fall inte gora skatteavdrag.
Inkomstgrinsen for detta finns angiven i skattetabellen.

Skattsedel ej liimnad

Arbetsgivaren ar skyldig att gora ett forhojt skatteavdrag om skattsedel eller dylikt ej
ldmnats. Avdraget hojs med 10% av tabellvirdet.

Jimkningsbeslut under aret

Eventuella beslut om jimkningsbelopp etc som kommer under ret, limnas till Personal,
som vid nésta loneutbetalningstillfille tar hinsyn till dessa nya uppgifter vid
skatteberdkningen. Om beslutet har refroaktiv verkan, &terbetalas eventuell verskjutande
skatt med nésta lon.

Om tidigare gjort skatteavdrag varit for litet, gors extra avdrag endast om den anstillde
sérskilt begir detta. Tank pd att begdra extra skatteavdrag om exempelvis bilférménen
inte beskattats forsta ménaden!

5.3.2 KVARSKATT

Under perioden januari - mars, gors avdrag for eventuell kvarskatt.
Beloppet delas alltid upp pa tre manader.

Uppgift om eventuell kvarskatt for anstallda far Volvo Data direkt frén
Skattemyndigheten.

Nyanstiillda

Nyanstillda och tillfalligt anstdllda miste i perioden december - mars limna kopia péd N
stutskattsedel, skattekort fran slutskattsedel eller intyg fran Skattemyndigheten betrdffande !
eventuell kvarskatt. T annat fall méste arbetsgivaren gora avdrag for kvarskatt med samma' - |
belopp som preliminédrskatten. '
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6.1

BILKOP

Ny bil

Volvo erbjuder tillsvidareanstilida i Volvokoncemen i Sverige att képa en ny Volvo eller
Renault personbil med rabatt. Kop skall ske hos auktoriserad Volvo-

terforsiljare.

Vid kop av bil utfardar Personal ett bevis pd Volvo formdnsrabatt. Rabattbeloppen
kommer att reducera fakturapriset till ett nettopris. Detta nettopris ligger sedan till grund
for beridkning av kontant- respektive kreditbelopp.

Nagot krav att fore forhandlingen identifiera sig som Volvoanstilld finns inte.

Nir overenskommelsen om pris eller mellanskillnad gjorts men innan ordern
undertecknats skall den anstillde tala om att han/hon har ratt till rabatt.

Den anstéllde skall ha med sig en rekvisition vid ordertillfillet. Rekvisitionen giller en
ménad, d v s order méste l4ggas inom en ménad fran utfirdandedatum.

Nir man utnyttjar formansrabatt forbinder man sig samtidigt att

»  #ga bilen under minst ett &r frin leveransdagen

»  registrera bilen pd sig personligen

»  bilen endast disponeras av den anstillde och personer tilthérande den anstilldes
hushall

*  ej utnyttja bilen i forvirvsverksamhet.

Vid missbruk av forménen kan rabatten komma att krivas tillbaka och den anstillde
kommer att bli spérrad for framtida kop.

Begagnad bil

Rabatt ldmnas e} vid kdp av begagnad bil.

Vid kép av begagnad bil pd TA, mitt emot Volvo City, behdvs rekvisition for bide
kontant- och avbetalningskop. Nytt bilkop fir géras efter sex ménader. For begagnad bil

fran Aterforsdljare behdvs rekvisition vid avbetalningskop.

Kontaktperson pa Personal fér erhdllande av rekvisition/virdecheck, dr Barbro Ihl, tfn
667631.

Las mer om bilkdp och aktuella rabatter i AT/BB VDBIL.

Vid filialerna i Skovde och Képing finns dven mdjlighet att kopa begagnad tjanstebil
lokali.
Kontakta enhetens administrator.
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6.2

6.3

6.4

BILUTHYRNING

Volvoanstélida kan hyra bilar forméanligt.
Foérutom de flesta Volvomodeller finns Renaultbilar f8r uthyming.

Biluthyrningen finns i samma hus som bilférsiljningen (TA), mitt emot Volvo City samt
i Tuve, Bilbiten 5,

For hyra av bil pd filialorterna, kontakta enhetens administrator.

FORMANSKORT FOR VOLVOANSTALLDA

Anstillda pd Volvo Data har méjlighet att anséka om Volvokort - ett formanskort for
Volvoanstillda.

Forménskortet giller pd Volvos bensinstationer, pA Q8, Hydro samt hos alla
Volvohandlare.

Kortet kan dven anvindas for att betala forsikring pd Volvia, bilhyra hos Hertz
m m,

Forménskortet ger réntefri kredit { en manad och har ingen faktureringsavgift.

Ansékan om forménskort kan géras hos Volvo tjinstebilar.

MOTIONSANLAGGNINGAR

GOTEBORG

Sérredsgirden

Sorredsgérden &r ett all-aktivitetshus vid Sorredsvigen intill Volvo-City.

Hir finns simbassdng, bowlinganlédggning, sporthall for bollsporter, gymnastik och annan

motion. Cafeteria och konferenslokaler samt en restaurang inryms ocksa i huset.

Utanfor anléiggningen finns belyst motionsspér.

Stenebygarden
Denna anldggning ligger alldeles i nirheten av Volvos Tuve-fabrik och inrymmer en

sporthall dir det finns mojligheter att utova de flesta bollsporter, gymnastisera eiler
motionera i dvrigt.
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6.5

6.6

6.7

SKOVDE

Volvohusets firidsanldggning och Karstorps koloniomrade kan utnyttjas av Volvo Datas
personal i Skévde.

KOPING

Volvogarden och Korsléfsstugan kan utnytijas av Volvo Datas personal i Képing.

ESKILSTUNA

Fritidsanldggning i Hillby kan utnyttjas av Volvo Datas personal i Eskilstuna.

MOTIONSKORT

Volvo Data erbjuder samtliga anstéllda att delta 1 Friskis & Svettis. Sisongskort for
anstillda i Goteborg som giiller pd Sorreds- respektive Stenebygdrden kan rekvireras frin
Anna-Karin Olsson, via AT/BB eller frin den lokale administratéren p3 filialféretagen.
Om annan motionsaktivitet av enklare slag utévas, kan bidrag utgd med 225:- per termin
eller med 450:- om &rskort l6ses. Kvitto pd betalt motionskort skickas till Anna-Karin

med uppgift om namn, anstdllningsnummer och avdelning. Fér filialernas del s8 ar
administratéren mottagaren av kvittot.

RABATTER TILL VOLVOANSTALLDA

I Volvos personaltidning Volvo Nu, finns férteckning dver affirer i Goteborg, som
lamnar rabatt till Volvoanstillda.

For att erhdlla rabatt maste Volvos ID-kort uppvisas.

UPPVAKTNING
Volvoaktier
Nir man varit anstilld i Volvokoncernen sammanlagt 25, 35 och 45 &r, premieras man av

foretaget med tio st Volvo-aktier. Aktierna delas ut vid en sammankomst till vilken
samtliga jubilarer inbjudes.
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Veteranfesten

For anstillda som har 30 4rs anstiilningstid eller mer pd Voivo i Goteborg, har tidigare
arrangerats en veteranfest i augusti ménad (kriftskivan). Denna fest 4r sedan ett par 4r
tillbaka instilld pd obestimd tid.

Uppvakining pd 50-3rsdag

D4 anstilld fyller 50 3r, uppvaktar foretaget med blomsterkorg samt eventuell gdva.
Kontakt skall tas med personalmannen betridffande inkép av géva.

Uppvaktning i samband med avgiang pi grund av dlders-,

avtals- eller hel fortidspension

Anstilld som avgdr med pension uppvaktas av foretaget sista arbetsdagen. Nirmaste chef
ansvarar for avtackningen i samrdd med personalmannen.

Vid uppvaktning skall Information, VIK och respektive personalorganisation informeras.

Vid avtackningen 6verlimnas blomsterkorg samt en personlig minnesgiva av bestiende
viirde. Gévans storlek beridknas utifrdn féljande:

- Vid anstillning som varat mellan 15 och 30 ar inom koncernen, kan givans virde
uppga till tio procent av aktuellt basbelopp. 1 detta virde inkluderas moms.

- Vid anstilining 30 &r eller mer kan gdvans virde uppg4 till 15 procent av aktuellt
basbelopp.

- Anstilld med kortare anstillningstid &n 15 ar kan erhélla en géva till ett virde av
hogst 600:- inklusive moms.

Minnesgdvan 6verlimnas av nirmaste chef, som ocksd ombesérjer att den blivande
pensiondrens dnskemdl om géster effektueras, d v s att inbjudan till avtackning skickas
ut.

Den nyblivne pensionédren med respektive inbjuds till en speciell pensionérstraff, for att
mottaga en minnesplakett forestillande foéretagets grundare Assar Gabrielsson och Gustav
Larsson.
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6.8 VOLVOS TIANSTEMANNAKLUBB (VTK) I GOTEBORG

VTK ir en ideell organisation for tjinstemén inom Volvo i Goteborg och verkar for aft
oka personalens trivsel. Medlemskap ger bl a tilltride till klubbens olika sektioner,
mojlighet att delta i fester och sammankomster samt hyra klubbens fritidsstugor.
Anmilningsblankett om medlemskap finns hos Personal.

Tjénstemannaklubben har sin expedition i VAK, HABVS.

6.9 VOLVOIF
Volvos Idrotis- och Fritidsforening VIF, &r en sammanslutning av ett stort antal
sektionssporter som t ex bordtennis, bowling, bridge, fotboil, handboll, pistolskytte

m m. Ytterligare upplysningar om klubbens verksamheter kan fis av ordféranden eller
respektive sektionsansvarig. Se Volvos telefonkatalog, Idrottsforeningen.

6.10 VOLVOS RESULTATBONUSSYSTEM

Administreras av stiftelsen Volvoresultat, Svante Winqvist, telefon: 031-597004.
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7.1

7.2

7.3

BESTALLNING

For att f8, respektive behdlila tjfinstebilen, méste man arbeta minst 75% av full arbetstid.
Detta géller dock ej vid delpension.

Fér ndrvarande kan man vélja 440, 460 eller 940-bilar, dock ej turbo.

For att bestilia tjdnstebil anvinds formaterade memon. De finns i AT/BB under VDBIL
och heter Tjénstebilsbestdllning 900 resp 400.

I bilbestillningen anges en uppskattad kérstricka/dr. Detta skall anges for att
periodiseringen av leasingavgiften skall bli sé riktig som mgjligt.

Foljande leasingtider giller:

4000 mil/ar eller mindre - 36 ménaders leasing
mer 4n 4000 - 6600 mil/ar - 24 ménaders leasing
mer 4n 6600 mil/ar - 12 ménaders leasing

FORSAKRINGAR OCH REPARATIONER

Bilen #r helforsdkrad. Vid eventuella skador nér bilen anvénds i tjdnsten (avser dven resa
till och frdn arbetet), stdr foretaget for samtliga kostnader.

Vid privatresa stdr den enskilde fér eventuell sjélvrisk.

Vid skada skall alltid skadeanmilan ifyllas och skickas till Volvia. Ett SKADEINTYG
skall dven skickas till Personal och detta finns som formaterat memo i AT/BB under
VDBIL.

Det giller alltsd bdde vid privat- och tjénsteresa och oavsett vem som #r véllande,

Reparationer utfors pd Bilbitens verkstider i Goteborg, Utanfor Goteborg utfors
reparationer pa ndrmaste Volvoverkstad och di endast i samband med akuta problem.

Vid vilt- och smitningsolycka, skall man stanna pé platsen, tillkalla polis och gora en
anmilan. Foretaget betalar inte sjdlvrisken utan polisanmailan!

KOSTNADER

Schablonavdraget ar f n 2.050:- p& manadsbruttolénen.
Om man dessutom Onskar s k utlandsbensin blir avdraget yiterligare 150:- per ménad.
Anmalan/avanmilan skall ske i december varje &r f6r nastkommande ér.

Vidare beskattas bilens formansviirde enligt foljande:

I slutet av varje kalenderdr faststafler Riksskatteverket nybilspriser for afla bilmodeller for
pifoljande &r. Formansvardet = 20% av nybilspriset inklusive all extrautrustning + 70%
av basbeloppet.
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7.4

7.5

Dock giller att formansviérdet inte far underskrida 32% eller 6verskrida 40% av bilens
nybilspris inklusive extrautrustning.

Vidare kostar varje podng 1 extra utrustning fem kr netto/minad. Se bestillningsmemo.
Formansvirdet minskas med samma belopp.

En tolftedel av forménsvirdet liggs p3 lonen varje minad och beskattas.
Bruttoléneavdraget &r inte avdragsgillt i deklarationen.

KOPA TJANSTEBILEN

Det brukar gi bra. Gor i s fall en virdering av tjanstebilen pd TA:s bilférséljning just
innan den skall limnas tillbaka. Om man da ir intresserad att kopa bilen, 4r det bara att
tala om det nir man limnar tillbaka bilen pd TA.

SKOTSEL AV TJANSTEBILAR

Kraven pd tjinstebilarnas skotsel har okat betydligt.

Detta beror pé att ménga bilar som ldmnas in till byte 4r langt ifrdn i tillfredsstillande
kondition. Som exempel pd detta kan nimnas bucklor i pldten, repor i lacken, stenskott i
rutan och brannmiérken p4 séten eller i innertak.

I fortsdttningen kommer dirfor den enskilde tj4dnstebilsinnehavaren personligen att fa
bekosta de defekter bilen har vid aterlimnandet, som inte #r att hinféra till normalt
siitage. Tjédnstebilen skall ocksd vara ordentligt stidad och tvittad vid dterlimnandet.
Uppfylls inte detta debiteras tviitt- och stidkostnader den enskilde tjinstebilsinnehavaren
personligen,

Reglerna om vérd och iordningstillande av tjinstebilen dr inte nya. Foljande star att ldsa
i Tjénstebilsreglementet:

"Tjéanstebilsinnehavaren skall vil virda tilldelad tjinstebil och 4r ansvarig for att bilen
underhélls."

"Tjanstebilen skall vara stddad, tvittad och i forekommande fall besiktigad vid
aterlimnandet.

Visar sig bilen vid inleveranskontrollen vara misskott eller skadad eller att besiktning
ej utforts (med s k forhojd avgift) tas kostnader fér iordningsstillandet ut av
tjdnstebilsinnehavaren."

"Foretaget har alltid ratt att omprova tjdnstebilsformanen liksom att férméanen
omprdvas 1 samband med omreglering av anstillningsavtalet. Underlatenhet att iakttaga
detta reglemente medfér ocksd att bilférménen omprévas. !

Detta innebdr att det 4r viktigare i fortsitiningen att skota bilen omsorgsfullt. }

Skadeanmalan skall skrivas sd snart en skada uppstatt och eventuella skador skall
atgidrdas enligt 6verenskommelse med TA.
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Aven skador som normalt inte &r forsakringsfrigor och sdlunda inte kriver skadeintyg,
skall anmilas. Anmilan sker till nirmaste chef.

SERVICE

Service pd Tjanstebilen kan bestillas via den aliméinna breviddan VTABINFO.

SJUKDOM

Vid langvarig sjukdom fir man behdlla bilen s linge som foretaget betalar sjuklon.
Direfter finns mojlighet att leasa bilen till sjdlvkostnadspris. Se 7.10.

TANKNING

Inom Goteborgsregionen (Goteborg, Kungilv, Lerum, Partille, Ockers, Mélndal,
Kungsbacka och Ale) tankar man p& Volvos stationer, d v s Torslanda, Lundby, Tuve,

Angered och i Abro industriomride i Mélndal.
Utanfér Goteborgsregionen tankar man pa Q8 eller Norsk Hydro pa kontoautomat.

TILLBEHOR

Tillbehér, typ torkarblad, olja etc tas ut i Bilbitens butiker.

TJANSTLEDIGHET

1 Vid forildraledighet - om man arbetar mindre dn 75% av heltid - fir man under hela
ledigheten leasa bilen till sjdlvkostnadspris. Det innebér att man betalar bensinen sjilv
och att formansvirdet sinks till 80% av fullt formansvirde. Motsvarande summa
betalar man sedan kontant till foretaget, vilket innebar att forménsvirdet blir = 0.

2 Vid sjukskrivning giller att man fir behalla bilen under den period foretaget betalar
sjuklon - 90 eller 45 kalenderdagar. Direfter skall bilen dterlimnas om man inte ar

intresserad av att hyra den enligt regiema ovan - punkt 1.

3 Vid ovrig tjdnstledighet giller samma kostnadsprincip som enligt punkt 1 ovan, men
leasingtiden r maximerad till tre manader.

PARKERINGSBOTER

Volvo Tjinstebilar AB far pdminnelser om obetalda parkeringsboter. De skickar
paminnelserna till Personal, som kontaktar tjinstebilsinnehavaren.
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7.12

7.13

Om parkeringsboten #nd4 inte betalas, utan Volvo Tjinstebilar AB till slut erhaller krav
frén kronofogdemyndigheten, kommer Volvo Tjinstebilar AB att betala parkeringsboten
+ tilliggsavgifter.

Dessa utlidgg faktureras Volvo Data, tillsammans med en avgift pd 3.000:-/4rende.
Samtliga kostnader betalas av tj4nstebilsinnehavaren via loneavdrag.

En parkeringsbot mdste alltid betalas, §ven om det &r uppenbart att boten #r felaktigt
utfirdad.
Arendet kan sedan dverklagas, for vilket fordras fullmakt frin bil4garen,

Fullmakt erhills hos Volvo Tj4nstebilar AB, Tuve:

Lena Gustavsson  tfn 669473 eller
Gunilla Lofgren tfn 669453

UTLANDSRESA

For att £ utlandsbensin méaste man ha tjénstebil och betala via ett bruttoloneavdrag fran
kalenderérets borjan.

I december varje &r far man mojlighet att anmila om man vill ha eller avstd utlands-
bensin under ndstkommande ar.

Man kan tanka var som helst utomliands men man madste ha kvitto for att fa ersétining
nir man kommer hem. Skicka Dina bensinkvitton, tillsammans med ett ifyllt och
attesterat kvitto (A5) till: Ekonomi, Sonja Corngils. Kostnaden debiteras konto 615-13.

For att f& gront kort, kontakta Gunilla Lofgren, tfn 669453,
{Behovs till Polen och Andorra)

UTRUSTNING

Egen utrustning fér sittas in i bilen om ingen Averkan gors, varken vid montering eller
demontering. Utrustningen kan sitta kvar nir bilen limnas in. Den ersitts dock inte av
vare sig Volvo Tjinstebilar eller Volvo Data.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8. FORSAKRINGAR

Lagstadgade forsikringar
Avtalsenliga forsikringar
Delpension

Frivilliga forsékringar

Reseférsidkring
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8.1

8.2

LAGSTADGADE FORSAKRINGAR
Allmiin folkpension (AFP)
Alderspension utges om inget annat begérs fr o0 m den ménad som en person fyller 65/66

&r. AFP utges med 96% av basbeloppet per ar. Till gift person vars make har ritt till
Alderspension eller fortidspension utges AFP med 78.5% av basbeloppet.

I AFP ingar:
+  &lderspension . fortidspension/sjukbidrag
+ efterlevandepension ¢ barnpension

Allmiin tilliiggspension (ATP)

ATP utgdr med 60% av medellénen de bista 15 &ren (max 6,5 basbelopp). For att
omfattas av ATP mdste den forsikrades pensionsgrundande inkomst per &r 6verstiga |
basbelopp. Fér att erhdlla full dlderspension krivs 30 ar med pensionsritt.

I ATP ingér:
«  Aalderspension + fortidspension/sjukbidrag
+  efterlevandepension  barnpension

AVTALSENLIGA FORSAKRINGAR

Industrins tilliiggspension (ITP)

Forsikringen innehdller fran 18 drs dlder:

+  sjukpension

Fran 28 drs dlder tillkommer:

s  alderspension

»  familjepension

»  kompletterande alderpension (ITPK)

I forsdkringen ingér dessutom delpension. ITP kompletterar de lagstadgade
forsikringarna. Ersittningarna baseras p& lénen och den pensionsgrundande tjanstetiden.
For fulla formaner krivs 30 &r med pensionsritt.

Den som har 16n dver tio basbelopp kan komma 6éverens om en individuelit anpassad
ITP-pension.
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8.3

ITPK-premien #r tvd procent av lonen och kan disponeras efter eget val enligt foljande:

*  teckna egenpension med &terbetalningsskydd
+  teckna egenpension utan dterbetalningsskydd

Dessutom finns mojlighet att komplettera med familjeskydd. Kontakta
Personalavdelningen for ytterligare information.

Trygghetsforsiikring vid arbetsskada (TFA)

TFA giller om Du rékar ut for:

¢ olycksfall i arbetet

»  firdolycksfall, d v s pd vig till eller frin arbetet
»  arbetssjukdom som varar mer &n 90 dagar

TFA ersitter eventuella inkomstférluster och kostnader som inte Forsakringskassan
ersitter, Du méste vara sjukskriven (med lakarintyg) minst &tta dagar for att i ersittning
for inkomstforlust. Vid arbetsoforméga som varat mer &n 30 dagar, limnas ersitting for
sveda och viirk. Leder skadan till invaliditet, laimnas dven ersétining for lyte och men
samt oldgenheter i dvrigt. I hindelse av dodsfall 1dmnas ersattning for
begravningskostnader och till efterlevande (make/sambo och barn) lamnas erséttning for
forlust av underhdli.

Tjlnstegruppliv (TGL)

Forsikringen utfaller med ett engdngsbelopp som betalas ut vid dodsfall fore
pensionsildern. Den forsikrade kan sjilv utse forméanstagase genom att skriva ett sdrskilt
férordnande. Ersittningen utgdr maximalt med sex basbelopp. Dessutom finns ett
barntilligg for bamn under 20 &r p& max tva basbelopp. Om den férsikrades make/maka
avlider och denna inte sjilv varit TGL-forsikrad och det finns barn under 17 3r, far den
forsdkrade ett basbelopp per barn.

Sambo ir ej formanstagare om inte detta sirskilt anmalts!

Blankett finns hos Personal.

DELPENSION

Lagen om delpensionsférsikring méjliggér for anstillda mellan 60 och 65 ir att
kombinera deltidsarbete med delpension.

For ritt till delpension fordras bl a enligt lagen att man minskar sin arbetstid som anstilld
med minst fem timmar per vecka och att deltidsarbetet efter minskningen motsvarar i
genomsnitt minst 17 timmar per vecka. Dessutom skall man vara bosatt i Sverige och ha
arbetat under minst fem av de senaste tolv ménaderna samt ha haft ATP-grundande
inkomst under minst tio &r efter 45 &rs &lder.
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8.4

Lagen ger inte den anstéllde ratt till forkortad arbetstid. Sadan avkortning av arbetstiden
beviljas av arbetsgivaren enligt nedan.

Uppgifter om delpensionens storlek lémnas av Forsakringskassan,

Deltidsarbete

Chef skall i positiv anda prova ansdkan om deltid for medarbetare som dnskar ansdka om
delpension,

Arbetstidens forliggning skall styras av arbetsuppgifternas krav. Arbete mer sillan én
varannan vecka eller kortare tid 4n fyra timmar per arbetsdag skall dock undvikas.

Deltidsarbetet skall i férsta hand anordnas inom den avdelning ddr den sdkande f n har
sitt ordinarie heltidsarbete.

Ingen arbetstagare kan dock stilla krav pa deltidsarbete, vilket 1 praktiken kan betyda att
arbetstagaren far vilja mellan att stanna i nuvarande befattning pd heltid eller soka ett
deltidsarbete pd annan avdelning, Personal medverkar med bevakning av mojligheterna
att bereda deitidsarbeten pa annan avdelning. -

Andringar i beviljad delpension

Overenskommelse om deltidsanstilining kan inte ensidigt dndras fran ndgondera part.
Anstilld som dnskar dka sin arbetstid, kan gora framstéllan hdrom hos sin chef.
Onskemal provas mot avdelningens behov och budgetutrymme. Mojligheten att soka
annan befattning pa heltid star dppen.

FRIVILLIGA FORSAKRINGAR

Gruppliv 1

Detta #r en livforsikring med fortidskapital.

Forsikringsbeloppet betalas ut till efterlevande vid dodsfall. Fortidskapitalet betalas ut vid
fortidspension till minst 50%.

Forsikringsbeloppet dr 1.5 drslon (max 15 basbelopp) for bade anstilld och
medforsikrad, grundat pd den anstélldes arslon.

Vid foréndring av Din arbetstid p g a delpension, studieledighet eller férildraledighet
berdknas forsikringsbeloppet efter den lon/arbetstid Du har fore 4dndringen.

Ett barnskydd fér barn under 16 &r ingér som en del i férsdkringen. Det giller for bade
Dina egna och Din medforsidkrades barn. Forsikringsbeloppet dr 10 basbelopp och betalas
ut om barnet far fortidspension fére 18 &rs &lder. I barnskyddet ingar ocksi ett
dodsfallskapital pa 0.5 basbelopp.

Maka/make/sammanboende kan medférsdikras.
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Gruppliv 2

Detta ar en livforsikring utan fortidskapital. Forsakringsbeloppet &r fem basbelopp. ’

Forsidkringen kompenserar en del av forlorad arbetsinkomst efter 90 dagars sjukskrivning. i

Maka/make/sammanboende kan medforsdkras.

Gruppsjuk

Maka/make/sammanboende kan inte medforsakras.

Gruppolycksfall

Ersittning utges vid olycksfall som intriffar under Din fritid, i vissa fall dven pd
arbetstid. Utbver ersittning for invaliditet (max 20 basbelopp) ldmnas ocksé ersittning for
lyte och men, sveda och vidrk samt kostnader som inte ersitts av annan forsékring.

Maka/make/sammanboende kan medforsdkras.

Barnforsikring
En sjuk- och olycksfallsférsikring som omfattar

» invaliditetskapital, upp till 30 basbelopp
»  dbdsfallskapital, 0,5 basbelopp
»  ersittning for like-, rese-, tandskade- och merkostnader vid olycksfall.

Du betalar samma premie oavsett antal barn.

Forsdkringen 4r individuell och giller t o m utgdngen av det kalenderdr bamet fyller 25
ar.

Gruppolycksfall Barn

Ersittning utges vid olycksfall och omfattar dven invaliditet (max 20 basbelopp).
Forsakringen géller dygnet runt for Dina barn samt makes/sambos barn som ir
kyrkobokforda pd Din adress. Forsiikringen giller till utgingen av det &r bamet fyller 20
ar.
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8.5

Férmanstagarforordnande

Det finns generella regler som bestimmer forménstagare.

Fér gruppmedlems livforsikring géller

a  gruppmediems make/maka (sambo om hon/han 4r medférsikrad)
b  gruppmedlems arvingar.

For medforsikrad forsdkring géller

a  gruppmedlem

b den medfdrsikrades arvingar,

Om Du vill ha en annan person som fdrménstagare, exempelvis sambo som inte 4r
medférsdkrad, maste detta anges pd en sdrskild blankett som kan erhdllas av
Personalavdelningen.

Hemforsikring

Ett skydd for Dina och familjens 4godelar. Den innehaller ocksa ansvars-, ritts, och

dverfallsskydd, reseforsikring samt ett otursskydd pd 50.000 kronor.
Mer finns ant lisa i AT/BB VDHEM,

Villaforsikring

Ger skydd for villan, garaget, uthusen och tridgdrden. Dessutom ingdr ansvars- och
rittsskydd samt ett saneringsavtal mot bostadsohyra.
Mer finns ast lisa | AT/BB VDHEM,

RESEFORSAKRING

For tjanste-reseforsikringar, se Ekonomihandboken.

Férmanstagare
Generellt giller att make/maka och bam 4r forménstagare. Vill man ha exempelvis sin

sambo som forménstagare, méste man skicka in ett formanstagarférordnande (finns pa
Ekonomi och Personal) till Skandia.
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9.2

MAL - OCH PLANERINGSSAMTAL (MOPS)

MOP-samtal pd Volvo Data ligger i vir vanliga verksamhetsplanering och 4r en viktig
del av denna kedja:
Afférsidé - Strategisk plan - Taktisk plan - Operativ plan - MOP-samtal.

Maélstyrning &r huvudprincipen fér vart sitt att arbeta. Detta skapar delaktighet och dkar
motivationen och arbetstillfredsstalleisen. I MOP-samtalen diskuteras mélen for
kommande period. MOP-samtal skall hillas minst en ging per 4r.

MOP-samtalen &r ocksi det tilifille d& chef och medarbetare i lugn och ro diskuterar
igenom arbetsuppgifter och uppnédda resultat, forandringar i arbetsbeskrivningen,
uppdaterar kompetensprofilen och diskuterar kommande utveckling. MOP-samtalet
ersitter inte andra uppféljningar som gors utan 4r ett komplement, ett speciellt tilifille d3
bade chef och medarbetare tittar p4 perioden som gétt och perioden som kommer utifrin !
ett helikopterperspektiv. Den 6verenskommelse som gors skall ses som ett kontrakt dar
bada parter har lika stort ansvar for att planen foljs. Denna skrivs ocksd under.

I MOP-samtalen diskuterar chef och medarbetare mil, foljer upp mal samt planerar
kompetensutveckling.

Néar MOP-samtalen genomfors skall:
+  Malen for den géngna perioden féljas upp och utvirderas.
«  Mal och mattstockar fér kommande planeringsperiod éverenskommas.

*  En kompetensutvecklingsplan faststéillas. Denna skall dokumenteras i MOPs-
blanketten.

*  Arbetsbeskrivningen gés igenom. Forandringar avseende arbetsinnehall, ansvar och
befogenheter skall skrivas pd MOPs-blanketten.
Arbetsbeskrivningen skall kontinuerligt revideras och alltid hallas aktuell.
Arbetsbeskrivningen dokumenteras pd memo.

*  Kompetensprofilen skall gds igenom. Denna #r ett dokument som skall utgéra ett
bevis p& uppliring,
Fordndringar skall dokumenteras i MOPs-blanketten. Kompetensprofilen skall vara
aktuell. Ansvaret for detta ligger hos medarbetaren. Att den #r aktuell skall foljas
upp av chef vid MOPs-samtalet. Kompetensprofilen dokumenteras pi memo.

Mail

Forsta delen av MOPs-samtalet handlar om uppféljning av tidigare satta mal. Bide
chefen och medarbetaren bor redovisa sin syn pd det foreliggande resultatet och

tillsammans gora en analys av utfallet. Vad gick bra, vad gick mindre bra, varfor blev det
som det blev och vad kan vi lira oss om det som har hint? 5
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En del av kurserna kérs som datorstédd utbildning (DU). Varje termin ges en kurskatalog -
ut over de schemalagda kurserna. Dessa kan ocksd vid behov koras vid andra tillfillen
och naturligtvis specialanpassas.

Kontaktpersoner vid Volvo Data skolan ér:

Margareta Orrheim, memoid: VD.SKOLAN
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10. ARBETSMILJ(, HALSOVARD

Sid

10.1 Arbetsmiljo 86
10.2 Skyddsverksamhet 87
10.3 Central Hilsovard 89
104 Terminalglaségon 90
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10.1 ARBETSMILJO

For utforligare information om arbetsmiljs, se Arbetsmiljohandboken.

Arbetsmiljon bestdr av bdde fysiska och psyko-sociala arbetsmiljéfaktorer.

Fysiska arbetsmiljéfaktorer dr t ex klimat, buller, belysning, strdlning och
arbetsstillningar.

Psyko-sociala arbetsmiljofaktorer 4r t ex arbetsinnehdll, kamratskap, bundenhet/frihet,
kontaktmg)ligheter och inflytande.

Arbetsmiljolagen

Arbetsmiljlagen (AML) ir en ramlag och indispositiv, vilket betyder att den &r
Overgripande och att lagens allménna mél 4r tvingande. Hir finns grundreglerna for
arbetsmiljén.

Arbetarskyddsstyrelsen (ASS), utfiardar detaljerade bestimmelser och féreskrifter inom
arbetsmiljéomridet. I de fall en foreskrift inte finns, giller alltid AMLs dvergripande
formuleringar. (Utgivna foreskrifter frin ASS finns hos Personal).

Yrkesinspektionen (YI), svarar for den praktiska tillsynen ute i arbetslivet.

Gemensamma skyldigheter

Arbetsmiljolagen bygger pd samverkan mellan arbetsgivare - arbetstagare for att
dstadkomma en god arbetsmiljs. En del skyldigheter dr dock reglerade i lagen.

Arbetsgivaren har skyldighet att:

*  Vidta alla atgirder som behovs for att forebygga att arbetstagaren inte utsitts for
ohélsa eller olycksfall,

»  Planligga arbetet si att en tilifredsstdllande arbetsmiljé uppnés.
»  Se till att all teknisk utrustning underhlls vil.

»  Informera alla arbetstagare som arbetar med riskfyllda arbeten om de sérskilda risker
arbetet kan medféra (instruktionsplikt).

+  Forvissa sig om att arbetstagaren tillgodogjort sig den information och de
instruktioner som givits om arbetet.

*  Ta héansyn till den sirskilda risk som ensamarbete kan innebira.

+  Informera nyanstilld och omplacerad personal om skyddsregler, skyddsanordningar
och skyddsutrustning.
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Arbetstagarna har skyldighet ait:
*  Medverka i samverkansorgan,
*  Vara aktiva i strivan for att dstadkomma en bittre arbetsmiljo.

*  Anvinda skyddsanordningar och noga folja de foreskrifter som finns.

10.2 SKYDDSVERKSAMHET

For respektive filials skyddsverksamhet giller sidrskilda rutiner. Kontakta enhetens
administrator for ytterligare information.

Skyddskommitté (VDSK) i Gioteborg

Skyddskommittén 4r det centrala organet for frigor som ror arbetsmiljé och
foretagshilsovird.

Skyddskommittén skall:

*  vara huvudman f6r fretagshélsovirden (CH)
*  uppritta ldngsiktiga mal och riktlinjer
»  faststélla kortsiktiga mél och handlingsplaner
*  ansvara for intern skyddsutbildning samt vara kontaktorgan mot omvirlden
+  svara for kampanjer, information och sammanstillningar/statistik
*  vara remissorgan vad avser projekt for miljoforandringar (lokaler och
arbetsprocesser)
*  utse Volvo Datas representanter i anpassningsgrupp och 6vriga samordningsorgan
*  bevaka att rutiner och instruktioner efterievs vad det giller
- katastrofhjalp
- brandtilibud
- skydds- och ordningsfrigor
- hilsovard
- skyddsutrustning/vddliga 4mnen
- inspektioner
- olycksfall i arbetet
+  ansvara fér planering och genomférande av skyddsronder.

Skyddskommittén skall hélla ordinarie sammantrade minst en ging var tredje manad.
Extra sammantréide hélls nir ledamot hos ordféranden elier sekreteraren begir detta for
behandling av drende som inte kan anstd till nistkommande sammantride.

Arende som behandlas i VDSK skall anmailas i god tid och lamnas till sekreteraren samt
kontaktperson inom foretagshilsovarden senast fem dagar fore sammantradet.
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Skyddskommittén i Goteborg bestdr av féljande medlemmar:

Fran foretaget: Magnus Jonasson  Ordférande
Sten Ramqvist Sekreterare

Frén SIF: Erik Thaagaard-Jensen
Lars-Ake Svensson

Frén CF: Bengt Kvarnstrém

Skyddsombud

Ett arbetsstille kan uppdelas i skyddsomraden. Inom varje skyddsomride skall det finnas
ett skyddsombud. 1 skyddskommittén faststills antalet skyddsombud och huvudskydds-
ombud liksom #ven antalet skyddsomriden. Antalet skyddsombud faststilles med hinsyn
till arbetsstillets storlek, arbetets natur och arbetsforhdlianden i 6vrigt.

Skyddsombud utses av den lokala arbetstagarorganisation.

Om det finns mer in ett skyddsombud skall en av dessa utses till huvudskyddsombud,
Huvudskyddsombudet har till uppgift att samordna skyddsombudens verksamhet.

Chefen ir den som 4r ansvarig for det praktiska skyddsarbetet inom sitt ansvarsomride.
Detta sker bl a genom regelbundna inspektioner tillsammans med skyddsombud.

Instruktion for skyddsombud
Det dvilar skyddsombud att inom skyddsomrédet bl a:

»  skaffa sig ingdende kunskap om de skyddsforeskrifter som giller inom
skyddsomridet

+  fortlopande hélla sig underrittad om arbetsmiljoférhallanden

*  bevaka att skyddsanordningar och ¢vriga hygieniska anordningar finns, 4r i gott
skick och anvinds

e medverka i information till nyanstillda och minderdriga om riskerna i arbetet och
séttet att undvika dessa samt medverka 1 information till samiliga berérda
arbetstagare om aktuella arbetsmiljofragor

»  medverka i utredningar om orsaken till intriffade tillbud, olycksfall och yrkesskador
samt verka for att liknande tillbud och skador kan undvikas i framtiden

»  pa arbetstagarnas végnar framstilla 6nskemal om arbetsmiljoatgirder till berord
arbetsledare eller den tjinsteman arbetsgivare utsett mottaga sidana framstillningar
samt att medverka i uppféljningen av att insatta atgiirder lett till 8syftat resultat

»  stimulera arbetstagarna att intressera sig for och deltaga i strivandena att skapa god
arbetsmiljo

*  deltaga vid planering och genomférande av undersdkningar, utredningar m m som
ror arbetsmiljén

+  deltaga vid planering av nya eller dndrade lokaler, anordningar och arbetsmetoder.
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10.3

Skyddsombud pd Volvo Data

DABV - DAl - DB
DA2

DA - DB helg
HD BV S

HD 1

HD 2

HD 3

HCI1

. VTV

10. Eskilstuna

11. Skévde

12. Koéping

13. Olofstrém

RN h W -

Huvudskyddsombud:

CENTRAL HALSOVARD

Central Hilsovérd inklusive Volvo Lastvagnars tidigare foretagshalsovérd &r ett
sidlvstandigt dotterbolag, GLF PROCEDO, till GLFAB, d v s Goteborgs lakares

forvaliningsaktiebolag.

Lars-Ake Svensson
Mats Andersson
Richard Henrysson
Ann-Christin Ottosson
Jan-Ake Thorsell

Erik Thaagaard-Jensen
Erik Klarén

Bengt Kvarnstrém
Harald Holst

Torbjérn Mattson
Jahn-Olof Larsson
Tonny Vikstrém

Lars Nilsson

Erik Thaagard-Jensen

(SIF)
(CF)
(SIF)
(SIF)
(CF)
(SIF)
(SIF)
(CPH)
(SIF)
(SIF)
(SIF)
(SIF)
(SIF)

g

GLF PROCEDO har en rddgivande expertfunktion bestdende av en teknisk, en medicinsk |

och en social del. Enhetens syfte 4r att tillhandah3lla specialistkunskaper och
experttjdnster i samverkan inom omridet Foretagshilsovird. Arbetet dr uppdelat s att

\

50% av tiden #r avsatt till forebyggande hilsovard och 50% till 16pande akutsjukvard. '

GLF PROCEDOs anléggning ligger utmed Sérredsvigen, nordvist om VAK, dit samtliga

anstillda pd Volvo Data i Géteborg hilsas vilkomna.

Foljande personer finns pd GLF PROCEDO:

VD Louise Ekstrom 693 60
Receptionen 696 63
Foretagslakare Gisela Rose 693 65
Teamsekreterare  Ingrid Carlsson 693 75
Foretagsskoterska Margot Lans 693 90
Horselvard Solveig Sjoberg 693 73
Foretagsgymnast  Bérje Lundkvist 693 84

Personalkonsulent Agneta Jorgensen 693 80

Skyddsingenjor Vakant

693 76
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10.4

Handlingsprogram

Skyddskommittén pa Volvo Data upprittar varje &r handlingsprogram for arbets-miljo-
och hilsofrigor. I programmet ingér foljande:

1 Riktad foretagshilsovérd.

a) Hiélsokontroll av Volvo Datas personal
b) Datorstodd EKG-analys
¢) Arbete, Miljo och Hilsa undersgkning

2 Volvo Datas arbetsmiljoprojekt.

Arbetsplatsinformation.

4  Information till Volvo Datas anstilida 1 form av seminarier och artiklar i
Informationsbladet.

Skyddsronder Volvo Data.

6 Kommitté- och utskottsverksamhet.

[FL)

w

TERMINALGLASOGON

Féretaget betalar kostnad for synundersbkning och eventuella terminalglaségon.
Undersékning och glaségon skall kdpas av den optiker féretaget anvisar. Kontakta din
personalman (pé filialerna enhetsadministratéren) for ytterligare information.
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11. JAMSTALLDHET
Sid

11.1 Jimstidlldhetsarbete inom Volvo Data 92
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11.1 JAMSTALLDHETSARBETE INOM VOLVO DATA AB

Ur forslaget till programforklaring for jamstélldhetsarbete inom Volvokoncemen citeras:

"Féretagen i Sverige miste halla jimna steg med samhilisutvecklingen och anpassa sina
olika verksamheter till denna. Av bide foretagsekonomiska och ménskliga skil skall
Volvo arbeta for ett jamstillt arbetsliv, dér kvinnor och mén har lika rittigheter,
skyldigheter och mdjligheter”.

Den 1 januari 1992 tridde en ny lag om jamstilidhet mellan kvinnor och min i
arbetslivet i kraft. Lagen siktar till att forbatira frimst kvinnornas villkor i arbetslivet
och det betonas att arbetsgivare och arbetstagare skall samverka for att uppné
jamstilldhet.

Foretagsledningen pa Volvo Data godkdnner programférslaget for varje &r och
Jamstélldhetskommittén har det delegerade ansvaret att arbeta med jimstilldhet.

Kommitténs medlemmar &r

- Sten Ramqvist Foretagets representant och
drivningsansvarig

. Miklos Bajzath Foretagsrepresentant

- Leif Beckman Foretagsrepresentant

- Ragnhild Westin ' CF-representant

- Lilian Orgméie SIF-representant

- Anders Bergsten SIF-representant
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12. SAMVERKANSFORMER MED FACKLIGA ORGANISATIONER

Sid
12.1 Fackforeningar 94
12.2 Férhandlingsordning Volve/Volve Data 95
12.3 Kommittéer ' 95
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12.1

FACKFORENINGAR

P4 Volvo Data finns tvd fackforbund, SIF och CF.

SIF Giteborg

SIF, liktydigt med Svenska Industritjinstemannaforbundet, &r ett fackférbund for alla
tjinstemdn inom industriféretag. For intridesansdkan och information, kontakta SIF-

klubben.

Expeditionen &r beldgen i VBBVN, 405 08 Goteborg, telefon 591895,
Memoid: VITC.LWL

Sektion Volvo Data:

Ordférande Gull Westlund, memoid: VD.GW
Vice Ordférande Hans Fryién, memoid: VD FRYLEN

SIF Skévde: Ordforande Roger Pettersson, memoid: VK.8780RP
SIF Kiping: Ordférande Curt Litlquist, memoid: VK.CURTL

SIF Eskilstuna:  Ordférande Kjell Séderqvist, memoid: VD.KS

CF

CF #r liktydigt med Sveriges Civilingenjorsforbund och 4r ett fackférbund for i huvud-
sak civilingenjérer.

CF forhandlar for samtliga akademikerorganisationer,

CF-Klubb Volvo Data Giteborg

For intridesansdkan och information om CF, kontakta:

Ordférande Lars-Erik Berg, memoid: VD.LEB eller
Vice ordférande Ragnhild Westin, memoid: VD.RW

CF-klubb Volve Data Képing

Ordforande Helene Thelin, memoid: VK.8810BT

94




PERSONALHANDBOK
Yolvo Data AB

12.2

12,3

FORHANDLINGSORDNING VOLVO/VOLVO DATA
Férhandlingsordningen pd Volvoe Goteborg dr sd bestimd att vissa arbetstidsfrigor,
1dnerevision, semester och tj4nstebilar dr sddana frigor som férhandlas éverordnat inom
Volvo av samordningsgruppen. Denna bestdr av representanter fran de olika bolagen
inom Volvo exklusive PV.

Lokala arbetstidsfrégor och loneavial forhandlas p& Volvo Data av Volvo Datas
forhandlingsgrupp.

KOMMITTEER
BNT-kommitté

Se 1.9 Befattningsnomenklatur tjénstemén

Forhandlingskommitté

Innan Volvo Data beslutar om viktigare férdndring av sin verksamhet, skall foretaget pd
eget initiativ forhandla med arbetstagarorganisationerna d v s SIF och CF pad Volvo
Data. Detsamma géller innan foretaget beslutar om viktigare fordndring av arbets- eller
anstéllningsforhéllanden for arbetstagare som tillhér personalorganisationerna.

Volvo Datas forhandlingskommitté i Goteborg sammantrader vid behov, vilket innebér
ca en glng per ménad,

Arenden som skall forhandlas skall anmalas till Sten Ramqvist, Personal.
Kommittén bestdr av foljande medlemmar:

Frin Foretaget  Ronny Westher  Ordférande
Magnus Jonasson

Sten Ramqvist Sekreterare
Fran SIF Representanter ur styrelsen utses for varje tillfille.
Fran CF Lars-Erik Berg

Per-Arne Carlsson
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Informationskommitté

Foretaget har skyldighet att halla arbetstagarorganisationerna SIF och CF underrittade
om hur foretagets verksamhet fortldper och utvecklas produktionsmissigt, ekonomiskt
och personalméssigt.

Vidare skall information ldmnas om forestdende foréindringar i arbetsgivarens
verksamhet. De fackliga organisationerna skall dessutom ges mojlighet till annan
information som behdvs for att tillvarata medlemmarnas gemensamma intresse i
forhéllandet till arbetsgivaren.

Volvo Datas Informationskommitté i Goteborg har itta planerade méten per &r och
dessutom férekommer det extra informationskommittéméoten.
Arenden som skall tas upp p& Informationskommittéméten, skall anmilas till

Holger Lissvall, Information,

Kommitién bestdr av féljande medlemmar:

Foretaget Goran Kling Ordférande
Magnus Jonasson
Holger Lissvall Sekreterare

Sten Ramqvist
Fran SIF Representanter ur styrelsen utses for varje tillfille.

Frén CF Lars-Erik Berg
: Ragnhild Westin

Motsvarande information p4 filialerna avser frimst den egna verksamheten.

Jiamstilldhetskommitté

Se 11.1 Jimstilldhetsarbete inom Volvo Data

Skyddskommitté

Se 10.2 Skyddsverksamhet
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13.5

13.6

LONESATTNING

Vid omplacering bér normalt dvergéngen ske till oférandrad 16n. En justering av l6nen
kan dock diskuteras beroende pd befattningens art.

OVERGANGSTID

Avlémnande och mottagande chef skall i samrid besluta om tidpunkt for vergdngen.
Den avtalsenliga uppsdgningstiden kan anvindas som norm.
Se 2.1 Avging,

99




PERSONALHANDBOK
Volvo Data AB

14.

14,

PERSONALS ANSLAGSTAVLOR (AT/BB)

Anslagstavia/Bulletin Board

100

Sid
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14.

ANSLAGSTAVLA/BULLETIN BOARD

1 AT/BB i memo har Personal fyra anslagstavior med foljande innehll:

VDPERS

Adresséndring

Avbrott veckovila - blankett och information
Befogenhetsgruppering enligt Auktorisationsbestimmelser
Betygsunderlag

Friskis o Svettis - bestiillning av kort

Volvo Datas organisation

Overtids- och restidsersittning vid utlandsresa
Overtidsdispens - ansdkningsblankett

VDBIL

. Bilkop - ny och begagnad bil - information
. Kstbyte for tjanstebil - endast for Personal
. Skadeintyg - information och blankett

. Tjéanstebilsbestéllning 900

Tj4nstebilsbestillning 400

VDJOBB

Samtliga jobb som annonseras for nirvarande.

VDHEM

* * L] -

Allmiént - hem/villa

Anmilan - hem/villa
Info - hemforsdkring
Info - villaf6rsdkring
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REGISTER

A

akut vard av bam 30
Anslagstavia/Bulletin Board, 101
allmén folkpension, AFP 75
alimén tillaggspension, ATP 75
annonsering 2

anstilining foér begransad tid 8
anstilining tills vidare 8
arbetsberedskap 46

arbetsmiljé 86
arbetsmiljolagen 86
arbetsskada 40

arbetstid 45-54

avbrott i veckovila 46

avging 18

avsked 21

avtalsenliga forsékringar 75

B

befattningsbeskrivning 15
befattningsfamilj 13
befattningskod 14
befattningsnomenklatur 13
befattningsomrdde 13, 14
befattningsskikt 13, 14
befattningstyp 13, 14
befordringstillagg 57
bestéllning 70
betygsunderlag 25, 101
bilkdp 64

biluthyrning 65

bisyssla 16

BNT 13

BNT - kommitté 15, 95

C

central hélsovéard 89

CF 7, 94

checklista - nyanstéllning 11
checklista - slutar 26
chefstillsittningsrutin 6
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D

delpension 76
deltidsanstéllning 10
deltidsarbete 77
dodsfall 19

E

egen uppségning 18
engéngsbelopp 60
examensarbete 10

F

fackféreningar 94

facklig verksamhet 28

fast anstillning 8

ferieanstillning 8

flextid 47

Friskis & Svettis 66, 101
fritidsanléggning 1 Hallby 66
fritidsstudier 81

frivilliga forsikringar 77
foretagshilsovard 88, 89, 90
forhandlingskommitté 95
férhandlingsordning Volvo/Volvo Data 95
forhojt skatteavdrag 60
formanskort 65

formansvirde 70

forsikringar 70, 75, 76, 77, 78, 79
foraldraledighet 29, 30
foraldrapenning 29

G

grupplivl 77

gruppliv2 78
gruppolycksfall 78
gruppolycksfall Barn 78
gruppsjuk 78

gruppsjuk Barn 78
gront kort 73

H

havandeskapspenning 31
hemférsikring 79
hemterminal 48
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1

industrins tilldggspension, ITP 75
informationskommitté 96
inforsel 62

ingéngslén 56

intervju 2 - 6

intervjurutin 3

introduktion 12

J

jamkningsbesked 59
jamstilldhetsarbete 92
jamstilldhetskommitté 92

K

Karstorps koloniomrade 66
kommittéer 95
kompensationsledighet 32
kontaktdagar 30
Korsldvsstugan 66
korttidsanstallda 58
kravprofil 4

kvarskatt 61

képa tjdnstebilen 71

L

lagstadgade forsikringar 75
ledighet 27-44
livforsikring 76
langtidsfrénvaro 28
lénebank 57

l16nenivd 56

lénepolitik 56
16nesitiningsgrunder 56
léneutbetalning 57

M

milersdtining 60
motionsanlidggningar 65
motionskort 66

mal- och planeringssamtal 82

104




N

nattarbete 48
naturaférminer 60
nybilspris 70
nérstiendevard 33

O

offentliga fértroendeuppdrag 34
omférdelad tid 49
omplacering 98

P

pappaledighet 30
parkeringsbédter 72
pensionering 19
pensionérer 9, 80
permission 34
praktikantanstilining 9
prelimindr skatt 59
preskriptionsregel 20
provanstillning 9

R

rabatter 66

rast 49
redovisningsperiod 57
referensgrupp 7
rekrytering 2
reparationer 70
reseforsikring 79
reskostnader 49
restidsersittning 49

S

semester 21, 35, 37
semesterersittning 36
SIF 7, 94

sjukdom 39, 72
skadeintyg 70

skatt 59

skattsedel ej limnad 61
skatt for studerande 61
skattsedel 11, 61
skiftbank 50
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skulder 22, 58

skyddskommitté (VDSK) 87, 96
skyddsombud 88, 89

skyddsombuds - skyddskommittéverksamhet 41
skyddsverksamhet 87

skotsel av tjinstebilar 71

sparade dagar 36

Stenebygérden 65

stoppad 16n 58

studiebidrag 81

studieledighet 43

Sveriges internationella bistdndsverksamhet 39
svért sjukdomsfall hos barn 30
sdrbestimmelser deltidsanstillda 37, 42, 53
sirbestdmmelser minderriga 54

sdrskilda arbetsuppgifter 9

séka arbete 39

Sérredsgarden 65

T

telefonsamtal i bostaden 50
tidbank 21, 50

tidkort 51

tillifalliga tj4nster 59

tillfallig fordldrapenning 29
tillfallig forildraledighet 30
tillaggstidkort 51

tjénstebil 22, 57, 71-73
tjénstegruppliv (TGL) 76
tjinstgbring inom totalférsvaret 41
tjénstgbringsbetyg 22-25
tjdnstgoringsintyg 22
tjénstledighet 42, 72

traktamente 60
trygghetsforsikring vid arbetsskada (TFA) 76

U

uppségning 19

uppsigning p g a arbetsbrist 19
uppségning p g a personliga skil 19
uppsigningstid 20

uppvaktning 66, 67

utbildning 43, 51
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utlandsbensin 73
utlandsresa 73
utmétning 62
utrustning 73

v

veteranfesten 67

vikariat 10

villaférsikring 79

vissa foreningsuppdrag inom skolan 44
Volvoaktier 66

Volvo Data skolan 83

Volvogérden 66

Volvohusets fritidsanldggning 66
Volvo IF 68

Volvos resultatbonussystem 68
Volvos tj4nstemannaklubb (VTK) 68
vimplikt 8

0

Gvertid 52
overtidsdispens 52

107










	Personalhandbok Volvo Data AB 1994-03-31-del-1.pdf (p.1-36)
	Personalhandbok Volvo Data AB 1994-03-31-del-2.pdf (p.37-86)
	Personalhandbok Volvo Data AB 1994-03-31-del-3.pdf (p.87-140)

