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1 Verksamhetsbeskrivning

1.1 Historik

Stiftelsen En Rokfri Generation med det publika namnet A Non Smoking Generation
startades 1979 av Bo Lindquist och Carl Horn.

1.2 A Non Smoking Generations arbete

A Non Smoking Generation (NSG) arbetar sedan 1979 for att barn och ungdomar aldrig ska borja
anvénda tobak. Vi gor det savil i direktkontakt med barn och unga, i sociala medier, genom
utbildningar, information och dialog som indirekt genom opinionsbildning, aktiviteter och
kampanjer. Vi moter ungdomar dir de befinner sig, dels i skolan och dels genom aktiv ndrvaro pa
sociala medier. NSG arbetar ocksé med att utbilda bade yrkespersonal och vuxna i ungas nérhet
inom tobaksforebyggande arbete. Kampanjer och opinionsbildning som syftar till att aktualisera
tobaksfragan, att sprida information och till att berora och paverka ungdomar, utgor en viktig del
av var verksamhet. Genom lobbying och aktiviteter riktat till beslutsfattare paverkar vi i
tobaksfragan, for ungas bésta. Vi betonar ocksa vikten av vuxna méanniskors stéllningstagande till
tobak da vi vet att barn och ungdomar till mycket stor del paverkas av vuxnas uttalanden och
beteenden. NSG drivs som en politiskt och religiost obunden stiftelse — helt utan vinstintressen.
Verksamheten finansieras genom statligt stod fran Folkhidlsomyndigheten, genom
konsultverksamhet (forséljning av utbildningar och material), foretagssponsring samt
verksamhets- och projektbidrag fran andra stiftelser, organisationer och myndigheter. A Non
Smoking Generation bedriver ocksa insamlingsarbete riktat till privatpersoner och dr medlem i
FRII och Svensk Insamling som beviljar vart 90-konto.

1.3 Kampanjer och opinionsbildning

NSG har med stor framgéng bedrivit kampanjer sedan 1980-talet. Flera av kampanjerna har
fatt priser bl. a. ”Guldiigget”. Ar 1994 startade NSG sin storsta kampanj sedan borjan av
1980-talet, kampanjen "Welcome to Marlboro Country”. Kampanjen har fatt flera
uppmaédrksammade efterfoljare under aren. Exempel pa senare kampanjer dr Fear Clinic,
Grupptrycket, don’t be a follower och Think inside the box. Samtliga kampanjer finns att lasa
om pa var hemsida: nonsmoking.se

NSG arbetar ocksa med att skapa opinion i tobaksfragan. Vi foljer och deltar i debatten om
tobak, traffar journalister, beslutsfattare och andra opinionsbildare.

1.4 Tobaksforebyggande arbete

Sedan 2013 bedriver NSG projektet Tobaksbarn som utgoér den storsta delen av vart
tobaksforebyggande arbete. Projektet bestér av ett antal olika komponenter och utvecklas 16pande
over tid:

* En nationell foreldsningsturné 50 kr och barnarbete pa kopet”

* Hemsidan tobaksbarn.se

» Handledningsmaterial och lektionsuppldgg for larare.

* Facebookgruppen Tobaksbarnfaddrar som ger mojlighet till fortsatt interaktion
och engagemang

Tobaksbarn syftar till att synliggdra en, for ménga, dold problematik med tobak. Tobaksodling
sker 1 stor utstrackning i fattiga utvecklingslédnder. Barnarbete dr vanligt forekommande pa
tobaksplantagerna och de familjer som odlar tobak lever och arbetar under mycket svéra



forhédllanden. Tobak kan pa sa sétt sdgas std i vidgen for savdl manniskors, som ldnders mojlighet
till hdlsa och utveckling. Mélséttningen med att belysa dessa perspektiv i forelédsningarna ar att
oka medvetenheten och vicka engagemang for tobaksodlarna och deras barn hos svenska
skolelever. Gensvaret pa Tobaksbarn har sedan starten varit mycket positiv. Det ser vi

bland annat pa det stora antalet bokningar, ddr samtliga turnéveckor snabbt blir fullbokade.
Normalt sett har vi en véntelista pa 6ver 100 skolor frén olika delar i Sverige, som véntar pa att
deras elever ska fa ta del av foreldsningen.

Vart andra stora tobaksforebyggande projekt &r Tobaksfri skoltid NU som ér ett projekt dér vi
arbetar med 4 kommuner och ca 20 skolor for att implementera en tobaksfri skoltid. Projektet
synkroniseras dven med Tobaksbarn och alla de skolor som arbetar med Tobaksfri skoltid NU &r
garanterade foreldsningen till sina elever. Tobaksfri skoltid NU ér ett flerkomponent-program som
gdr ut pa att skapa en varaktig tobaksfri kultur dér skolans samtliga elever och personal &r
motiverade att inte bruka tobak sa lange man é&r i skolan. Vi ser tydligt hur tobak ”smittar” bade
pa skolor och arbetsplatser och kan man skapa en tobaksfri miljo 6kar chanserna dramatiskt for att
begridnsa antalet tobaksdebuter. Pé tobaksfriskoltid.nu finns mer information om projektet.

Under 2017 réknar vi med att tréffa cirka 60 000 ungdomar i Sveriges skolor och lika ménga till
via digitala kanaler. Med hjélp av PostkodStiftelsens bidrag dubblar vi i ar antalet elever som vi
moter med hjdlp av en varturné som annars inte hade kunnat finansieras. I var senaste Novus
métning ser vi att farre &n hélften av tillfragade elever i aldrarna 14-18 ar anger att de fatt
ingdende information om tobak i skolan. I samma undersokning ser vi ocksa att det alltjaimt finns
ett kunskapsglapp i frdgan om tobak som ett hinder for héllbar utveckling. Darfor gor vi nu allt vi
kan for att vaxla upp vart viktiga arbete. Var mélséttning att varje barn har ritt till en tobaksfri
skoltid och att alla barn har ritt till den information som motiverar till ett tobaksfritt liv.

For att kunna véxla upp vért arbete behdver vi 6ka var insamling, bade privat och fran foretag. For
att lyckas med det har vi bland annat tagit fram ett CSR-program riktat till foretag och ett antal
nya produkter som riktar sig till privatpersoner. Guldvingen &r en symbol for starka och tobaksfria
barn och ungdomar och den som kdper Guldvingen, oavsett om det dr ett CSR-program eller en
T-shirt, bidrar till fler tobaksfria barn och ungdomar. Guldvingen lanserades i januari i ar och
Forhoppningen ér att den ska kunna hjélpa oss att 6ka insamlingen succesivt.

1.5 Arbetssiétt och metodik

Vart arbete bygger pa lang erfarenhet och aktuell forskning inom tobaksférebyggande arbete. Den
metodik vi utvecklat bygger inte bara pa kunskapsspridning utan dven pa grundldggande
viarderingar, solidariskt tinkande och empati. Vi vet idag att pekpinnar och bilder pa svarta lungor
inte ar sdrskilt framgangsrikt i kommunikationen med unga méanniskor. Diaremot dr dagens
ungdomar bade globalt intresserade och vil medvetna om sin konsumentmakt. Hittills har vi inte
traffat ndgon som efter vér foreldsning vill stotta tobaksindustrin genom att bli tobaksbrukare. 72
% av tillfragade elever svarade under 2016 érs enkat att de blivit motiverade att avsta tobak.

Under 2015-2017 driver vi ocksa projektet Tobaksfri skoltid NU! Det &r ett pilotprojekt som
syftar till att skapa en skyddande milj6 och en kultur som stottar tobaksfri skoltid for samtliga
skolor i fyra kommuner. Tanken dr sedan att dessa skolor och kommuner kan agera forebilder och
dela med sig av gjorda erfarenheter. Under 2016 arbetar vi med att integrera Tobaksbarn som en
viktig komponent i Tobaksfri skoltid NU!

Med var metodik kan man undvika att tobaksfragan blir ett sidospar i skolans uppdrag. Fragan
kan latt kopplas till manga av skolans &mnen och kursplaner samt dr en tacksam fraga att arbeta
amnesovergripande med. Detta utifrdn att tobak ur Tobaksbarnperspektivet blir en frdga om
demokrati, solidaritet, moral och viardegrund, hilsa, miljo, ekonomi, politik, arbetsrattsfragor och



globaliseringsfragor.

1.6 Resultat och malstyrning

Verksamhetens resultat méts 16pande, kortsiktigt och 14ngsiktigt, bdde kortare kampanjer som
kommunikationsarbete dver tid. Verksamhetsplan och balanserat styrkort f6ljs upp med
effektmal och en effektrapport produceras arligen. Verksamhetens dvergripande mal (bade
langsiktiga och kortsiktiga) bryts ner till aktiviteter och individuella mél och
utvecklingsplaner. De individuella malen f6ljs upp l6pande under aret (se punkt fyra).

Stod for de pedagogiska metoderna som NSG arbetar efter har 6verldkare Jan Thorson funnit i
de fyrtiotal svenska och internationella studier som han har gatt igenom. Framforallt for
foljande tre punkter.

1. Att anvinda unga forebilder
2. Virdet av att trana ungdomar péd argument mot tobak
3. Tidpunkten for informationen — yngre ungdomar

Tobakspreventivt flerkomponentprogram dr grunden till Stiftelsens preventiva arbete riktat
mot skola, fritid och fordldrar. Det dr en med effektivitet utvirderad metod som kontinuerligt
foljs upp.

I vara kampanjer och internetbaserade insatser mits utifrdn anpassade matt och malsittningar.
Spridningseffekt och rackvidd tillsammans med upplevelse samt kunskaps- och
attitydfordndring mits och foljs upp med hjélp av 16pande mediabevakning och en arlig
attitydmaétning.

1.7 Védrdegrund

For att nd framgéng och en sa effektiv organisation som mojligt tillimpar NSG mal- och
vérderingsstyrning. I praktiken innebir det att varje medarbetare ska vara medveten om bade
overgripande och individuella mal och hur de hinger ihop, samt vilka vdrderingar som ska
styra allt vi dr och allt vi gor. Tillsammans med vért syfte kan virdegrunden végleda oss i1 vart
dagliga arbete. Hur vi bemdter varandra, hur vi agerar och hur vi fattar beslut inom
verksamheten. Medarbetare som kénner sig trygga i viardegrunden kan ocksé fatta snabba och
riktiga beslut. NSGs virdegrund bestér av fyra virdeord:

1.7.1 Nyfiken

Vi vill att alla de som méter oss uppfattar oss som nyfikna. Vi dr 6dmjuka i att vi inte kénner
till alla omsténdigheter och hur andra ménniskor har det. Vi dr nyfikna och vill veta mer om
allt ifran vér ndrmsta kollega till globala hallbarhetsaspekter pa tobak eller hur det &r att vara
ung idag och vilka forutséttningar som rdder. Vér nyfikenhet dr en garant for standigt larande
och att vi ocksa kan sprida den kunskap som vi sjélva inforskaffar. Den innebér ocksa att vi
inte tar saker for givet och att vi hellre fragar en gang for mycket dn en géng for lite. Vi lever i
en komplex vérld och ingen har alla svar pa allt men var nyfikenhet leder oss vidare till nédsta
steg — mot en rokfri generation.



1.7.2 Relevant

For att nd vara mal méste vi nd ut till unga minniskor dér de befinner sig — bade fysiskt och
mentalt. Vara budskap maste kénnas relevanta och de kanaler vi anvinder lika sa. For att {3
nddvindiga samarbetspartners och ambassadorer behdver vi upplevas som relevanta dven for
dem. Relevansen bestér dels av formégan att lyssna in malgruppens behov men ocksé av
kreativ hojd och innovationsformaga. Det innebér att vart arbete ibland behover vara av
experimentell karaktir dér vi 16pande utvdrderar effekterna av véra insatser.

1.7.3 Deltagande

For att nd vara mal ricker det inte med att vara nyfiken och relevant. Vi behdver ga steget
langre och ocksé upplevas av vara mélgrupper som deltagande och att vi ddrmed uppmuntrar
till engagemang och interaktivitet. For att fordndra normer och sociala beteenden krévs
kunskap, men vill man foérdandra snabbare och med en varaktig effekt sé ar ett aktivt
engagemang en nyckel till framgéng. De elever som inte bara lir sig nagot nytt utan ocksa
engagerar sig aktivt kommer sannolikt inte att falla for grupptrycket och borja bruka tobak.
Aven internt tror vi pa att vara deltagande i varandras utmaningar och olika forutsittningar for
att skapa bésta mojliga arbetsklimat och samarbetsforméga. For att vara deltagande kravs att
man bade lyssnar aktivt och bjuder in till dialog.

1.7.4 Resultatinriktad

Vara langsiktiga mél och vart syfte ar stdndigt narvarande i allt vi gor. En eventuell
tobaksdebut beror av en méingd olika riskfaktorer, vilket gor att vi arbetar med en méngd olika
strategier for att minska antalet tobaksdebuter och langsiktigt na en rokfri generation. I vért
balanserade styrkort dr alla véra strategier och prioriterade aktiviteter tydligt kopplade till de
mal vi ska na. Eftersom vi ér en ideell verksamhet med begrdnsade medel ar det extra viktigt
for oss, for att inte sdga kritisk att alla vra medarbetare dr resultatinriktade. I allt vi gor och
alla de beslut vi tar stéller vi frdgan om hur det hjélper oss att nd vira mal.

1.8 Insamling

For att f4 ekonomi i verksamheten finns det idag en insamlingsfunktion inom organisationen.
En del av insamlingsverksamheten vinder sig till foretag och en del till privata givare.
Foretagsinsamlingen bestér i forsdljning av CSR-program och olika typer av samarbeten dér
verksamheten far antingen exponering, intékter eller kostnadsreducerade tjanster, alternativt
en kombination av dessa. Den privata insamlingen sker dels genom telemarketing och brev till
tidigare givare och genom kampanjarbete. Det privata givandet sker i form av engdngsgéva,
autogiro, sms eller Swish.

2 Anstallning
2.1 Rekrytering

Organisationens malsdttning ar att alltid anstélla den person som har bést forutsittningar att
lyckas i arbetet, som har ambition och en vilja att utvecklas och som lever upp till En Rokfti
Generations vérderingar. Det dr dnskvért med ett sé brett urval av kandidater till varje
befattning som mojligt. De kriterier som beddms vid anstillning &r utbildning, erfarenhet,
personlig lamplighet och utvecklingsmdjligheter. NSG tar avstand fran alla typer av
diskriminering.



* Alla beslut som ror anstdllning ska enbart grundas pa meriter och andra professionella
kvalifikationer.

* Personalrekrytering och behandling av anstillda ska ske oberoende av etnicitet,
religion, kon, sexuell laggning, lder och handikapp.

 Atgirder for att friimja jimstilldhet i arbetet ska vidtas i enlighet med vad som sigs i
lagar och forordningar. Atgirder omfattar exempelvis anstringningar for att frimja en
blandad sammanséttning bland de arbetssokande som &r kvalificerade for tjansten.

2.1.1 Befattningsanalys vid nyanstallning

Infor eventuell nyrekrytering skall en befattningsanalys genomforas och en arbetsbeskrivning
uppréttas. NSG ser alltid 6ver mdjligheter till omfordelning av arbetsuppgifter mellan
befintliga befattningshavare.

2.1.2 Introduktion av nyanstallda

Alla nyanstéllda pd NSG skall tas om hand pa basta sitt. Nar anstdlld pdborjar sin anstédllning
ska GS eller utsedd person presentera ett fardigt program for den forsta veckans aktiviteter.
Kontorsplats och nddvindig utrustning skall finnas iordningstilld, nycklar samt en
genomgang av personalhandboken skall dtgérdas forsta dagen. Ansvarig dr GS i samarbete
med administrationsansvarig och ekonomiansvarig.

2.1.3 Praktikanter, ferieanstallda och examensarbeten

NSG ér restriktiva till att emot praktikanter men passar det bada parter kan organisationen ta
emot praktikanter. Eventuell ferieanstillning och examensarbete beslutas av GS.

2.2 Anstallningsformer och uppsédgningstid

2.2.1 Tillsvidareanstallning

En tillsvidareanstéllning &r inte tidsbegransad och méaste sdgas upp av medarbetaren eller
organisationen for att sluta gélla. Detta regleras i avtalet mellan organisationen och den
enskilde.

2.2.2 Provanstallning

For att vara sékra pé att en ny medarbetare och organisationen skal trivas med varandra
tillampas provanstéllning. Provanstédllningen &r hogst sex manader och dvergar automatiskt i
en tillsvidareanstdllning om organisationen och medarbetaren inte har kommit 6verens om
annat. Provanstdllningen kan avbrytas av bade medarbetaren och foretaget.

2.2.3 Tidsbegransad anstallning
En tidsbegransad anstédllning géller en bestdmd tid eller for ett visst arbete. Anstillningen kan
inte avslutas 1 fortid, om inte detta har avtalats.
Det finns olika typer av tidsbegransad anstéllning:
* Vikariat
* Tillfalligt arbetsstopp (hogst 6 ménader under 2 ar)
* Praktikarbete, feriearbete
* Projektanstillning



2.2.4 Tystnadsplikt

Tystnadsplikten géller i och med att man skrivit under anstéllningsavtalet och dtagande ser ut
enligt foljande:

Medarbetaren étar sig att iaktta tystnadsplikt betriffande NSGs verksamhet avseende
affarshemligheter och interna angelédgenheter och far inte heller for egen eller annans del
begagna sig av vad som i sddant hanseende blivit kint for sig. Tystnadsplikten omfattar &ven
kundforhéllanden och saknar tidsbegriansning. Medarbetaren étar sig att inte kommentera
vilka som har affdrer eller samarbeten med NSG.

2.2.5 Personuppgifter

Organisationen registrerar vid anstillningstillfédllet uppgifter om den anstéllde. Den anstéllde
ska meddela GS éndrade adressuppgifter, genomgéngna kurser och utbildningar etc.

Uppgifterna behovs for organisationens interna bruk bl.a. till:
* Loneadministration
* Personalplanering
* personalutveckling

Obligatoriska uppgifter till myndigheter bl.a. till:
* forsdkringskassan
* skattemyndigheten
* statistiska centralbyran
* arbetsgivarforbund

Personuppgifter faller under personuppgiftslagen (PuL). Personuppgiftsansvarig i
organisationen dr GS som bestdmmer dndamalen och medlen for behandling av
personuppgifter.

2.3L6n

Organisationen tillimpar individuell och differentierad 16neséittning som utgar fran respektive
befattning. Kvalifikationskrav, ansvar och sjélvstindighet dr avgorande for 16nesattningen.
Viss hinsyn tas till medarbetarnas kompetens, 16nestrukturen i organisationen och det aktuella
marknadsléget.

Lonesamtal sker vid individuella avstimningar med GS.

2.3.1 Loneutbetalning

Medarbetaren fér 16n innevarande ménad vilket innebar att [onen for sista delen av manaden
blir ett forskott. Lonen dr prelimindr och tilldgg eller avdrag justeras pé 16nen ménaden efter.
Lonen utbetalas den 25:e varje manad. Infaller utbetalningsdatumet pé veckoslut eller helgdag
utbetalas 16nen sista arbetsdagen fore helg.

2.3.2 Nar anstallningen upphor

Semester som inte har tagits ut nir medarbetaren slutar utbetalas manaden efter avslutad
anstillning. Om medarbetaren har frdnvaro och slutar samma ménad kan inte alltid frinvaron



dras fran 16nen utan en skuld till organisationen kan uppkomma. Om det finns innestdende
ledighet kan skulden eventuellt regleras mot den, i annat fall skickas faktura till medarbetaren.

2.3.3 Skattsedel vid nyanstallning

Preliminér skattsedel 1dmnas till ekonomiansvarig vid anstédllningens borjan. Skattsedeln kan
bestillas fran skattemyndigheten via internet pd adressen www.rsv.se.

2.4 Uppsagningstider for tillsvidareanstéllning

2.4.1 Uppsagning fran medarbetaren
Uppsigning fran medarbetaren foljer reglerna i det enskilda anstillningsavtalet.

2.4.2 Uppsagning fran organisationen

Uppségning fran organisationens sida kan ske vid arbetsbrist eller av personliga skil. Fran
organisationens sida regleras uppsdgningstiden av lagen om anstéllningsskydd.

2.4.3 Avskedande

Organisationen kan i undantagsfall omedelbart avbryta anstillningsforhéllandet utan
uppségningstid eller uppsidgningslon. Avskedande kan forekomma vid illojal konkurrens eller
vid illojalt handlande av allvarlig natur, dir avsikten varit att skada organisationen.
Misshandel pé arbetsplatsen och formdgenhetsbrott som riktar sig till organisationen kan
ocksa ligga till grund for avskedande.

2.4.4 Aterlamnande av material

Allt eventuellt material som har anvénts i tjdnsten sdsom persondator, mobiltelefon etc. tillhor
organisationen och ska dterldmnas senast sista arbetsdagen.

3 Arbetsmiljo

NSG strdvar efter att gora arbetar- och miljoskyddet sa bra som mgjligt. Ansvaret vilar bade
pa ledning och pa anstillda. Ett annat mal &r att verksamheten ska péverka miljon i minsta
mdjliga utstrackning.

3.1 En Rokfri Generations évergripande arbetsmiljomal

En Rokfri Generations mal &r att skapa ett positivt arbetsklimat och en god arbetsmiljo dér
varje individ:

e Skyddas fran att drabbas av ohilsa eller skada p.g.a. arbetet.
* Trivs och kéinner gemenskap.

*  Ges mojlighet till delaktighet, utveckling och stimulans.

* Tycker att det dr roligt att arbeta.

Arbetsmiljon ska vara fri fran missbruk av alkohol och rokning. Droger dr under alla
forhallanden forbjudna. Upptéckt av innehav eller bruk leder till polisanméilan.
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Ledningen ansvarar for att det finns forutséttningar till ovan ndimnda arbetsmiljoméal. Men
ansvaret for arbetsmiljo delas sedan utav ledning och personal.

3.1.1Skyddsombud

Som ett led 1 arbetsmiljoarbetet utses ett eller flera skyddsombud pé arbetsplatsen, med
uppgift att foretrdda arbetstagarna i1 arbetsmiljofradgor, delta 1 planering av lokaler,
arbetsprocesser etc.

3.2 Brandskydd

Brand
Vid brand skall man omedelbart ldmna lokalen genom utgang eller fonster.

1. Rédda

2. Larma — Ring 112
3. Varna

4. Slacka

5. Utrymma

Vid brand ska all personal skyndsamt utrymma lokalerna och omedelbart ta sig till
atersamlingsplatsen (som i nuldget dr jarntorgets mitt). Varje anstélld maste déarfor kénna till
utrymningsvégar och dtersamlingsplats.

Négon stannar kvar, om mdjligt, vid utrymningsgangen for att stinga fonster och dorrar da
sista man passerat.

Om medarbetare saknas meddelas detta till kollegorna och till riddningsbefil vid
atersamlingsplatsen och anger trolig plats att finna den saknade.

3.3 Postrutiner
Post hdnvisas till postbox varifran post vidarebefordras till kontorslokal.

3.3.1 E-post

Vara foreldsarteam har av praktiska skél en gemensam team-adress. Foreldsarna ansvarar
gemensamt for e-postadressen. Personlig kommunikation till GS eller ndrmast
personalansvarig sker genom sms, telefon eller privat mailadress. Alla 6vriga medarbetare har
en egen e-postadress, vanligtvis bestdende av fornamn@nonsmoking.se. Denna e-postadress
ar medarbetaren sjédlv ansvarig for.

3.3.2 Inkommande e-post webb

Kommunikationsansvarig ansvarar for att hantera den allmédnna inkorgen
info@nonsmoking.se pé vir webb och vidarebefordra aktuellt drende till den det berdr inom
organisationen, alternativt svara sjélv. All inkommande post ska hanteras skyndsamt.
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3.3.3 Inkommande fakturor

Inkommande fakturor ska sa ldngt det 4r mdjligt styras till digital hantering och skickas till
faktura@nonsmoking.se Kommunikationsansvarig ansvarar for att bevaka inkorgen och
skriva ut dessa fakturor for vidare intern hantering.

4 Personalutveckling

Organisationens mojlighet att vixa paverkas av de anstdlldas forutsittningar att lyckas i
arbetet. Detta forutsitter en miljo dar varje individ ges mojlighet till utveckling och stimulans.
Individens delaktighet baseras pé ett eget ansvar for den egna utvecklingen. Organisationen
stodjer aktivt, i man av resurser, de medarbetare som pa eget initiativ vill hoja sin kompetens
och dir det kan anses vara i linje med den anstélldes utveckling inom organisationen.
Exempel pa kompetenshdjande aktiviteter ar studiebesok, arbetsrotation, sjdlvstudier och att
nétverka. Kompetenshdjande metod skall ske i samrdd med GS och utvérdering och
aterrapportering dr av storsta vikt och utgdr material for utvarderingssamtal med narmast
ansvarig eller GS.

4.1 Utvecklingssamtal

Syftet med utvecklingssamtalet &r att ingdende diskutera foljande:
* Arbetsuppgifter
* Arbetssituation
* Individuella mal och arbetsresultat
* Arbetsmiljo
* Relationer
* Utveckling

Malet dr att na:

* Okad arbetsglidje genom insikt om arbetsuppgifternas betydelse och genom
omsesidig forstaelse samt genom att forbéttra och utveckla arbetssituationen och
arbetsformen och samarbetsformer.

* Bittre resultat genom att dmsesidigt verka for att forbattra och utveckla arbetsmetoder
och arbetssitt.

4.2 Externa utbildningar

For att fa utbildningsbidrag for externa utbildningar krivs att:
* Den sokande ska inneha tillsvidareanstéllning hos organisationen.
* (S ska utifrin organisationens synvinkel anse att utbildningen ligger i linje med
medarbetarens utveckling.
* Ansokan om utbildningsbidrag ska goras av medarbetaren innan utbildningen
paborjas.
* Kursbevis eller motsvarande ska ldmnas till GS efter utbildningens slut.

Organisationen kan kriva utbildningsbidraget ater om:
* Medarbetaren inte genomfor utbildningen eller inte klarar examen.
* Till 100 % om medarbetaren avslutar sin anstédllning hos organisationen inom ett ar
efter avslutat utbildning.

12



* Till 50 % om medarbetaren avslutar sin anstillning hos foretaget inom tva ér efter
avslutat utbildning.

5 Sjukfranvaro

Medarbetaren ska ringa till nairmast ansvarig samt kontakta kontoret vid sjukdom eller
franvaro p.g.a. tillfdllig vird av sjukt barn. Lds mer om reglerna pa
www.forsakringskassan.se.

Vid sjukdom léngre 4n sju kalenderdagar ska lakarintyg lamnas till GS. Anmaélan till
Forsékringskassan handhas av ekonomiansvarig.

5.1 Langre sjukskrivningar (6ver 8 dagar)

Under de forsta 14 dagarna av sjukdomen far medarbetaren sjuklon frén organisationen. Fran
och med dag 15 utbetalas sjukpenning fran forsikringskassan. Ersdttningen motsvarar 80 %
av den sjukpenninggrundade inkomsten. GS eller annan utsedd person bor hélla kontinuerlig
kontakt med den sjukskrivne medarbetaren. Medarbetaren bor fa information hemskickad och
inbjudan till gemensamma aktiviteter, avdelningsméten etc.

5.2 Tystnadsplikt

Arbetsgivaren har tystnadsplikt nér det giller anstélldas hélsotillstdnd eller andra personliga
forhdllanden som kommer fram i samband med hantering av exempelvis sjuklon.

6 Semester

Semestern dr en lagstadgad ledighet och syftet dr att medarbetaren ska atnjuta sin ledighet. Att
kompensera semesterledighet mot ekonomisk erséttning ar déarfor inte tillitet. GS forlagger
semesterledigheten med hénsyn till verksamheten och efter samrad med medarbetarna.
Organisationens uttalade ambition dr att s& ménga medarbetare som mdjligt ska kunna ta ut
sin semester efter sina respektive dnskemal. For att detta ska vara mojligt bor semestern
planeras i s& god tid som mojligt.

6.1 Semesterar

Semesterdret dr 1/1- 31/12. Intjanandedret for semesterdagarna 4r samma period som
semesteraret, vilket innebér att de semesterdagar som medarbetaren tar ut samma &r som
denne paborjat sin anstédllning inte hunnit bli intjinade, utan dr en ”forskottssemester”. Om
man slutar under ett kalenderdr minskas foljaktligen antalet semesterdagar och en skuld till
organisationen fOr uttagen forskottssemester kan uppstd. Skulden korrigeras pé slutlonen.

6.2 Semesterdagar

For att ha rétt till semester méste medarbetaren ha varit anstilld sammanhédngande 1 minst tre
ménader. I annat fall ingar semesterersittningen i lonen. Avvikelser kan forekomma och
regleras da i anstéillningsavtalet.
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Medarbetarna har ritt till 25 betalda eller obetalda semesterdagar per ar. For att fa samtliga
semesterdagar betalda krévs att medarbetaren ar anstélld hela aret. Antalet betalda (intjanade)
semesterdagar ridknas ut beroende anstéllning — heltid eller deltid.

6.3 Semestertillagg
Semestertilligg utbetalas ménaden efter att semesterdagar tagits ut.

6.4 Sjukdom under semestern

Om medarbetaren skulle bli sjuk under semestern och dirfor vill andra semesteruttaget till
sjukfrdnvaro méste detta omedelbart anmélas till GS. Dessutom maéste ldkarintyg kunna
uppvisas.

6.5 Sparad semester

Den som har rétt till mer &n 20 betalda semesterdagar har rétt att spara verstigande dagar till
ett senare tillfdlle. Sparade dagar méste tas ut senast femte aret efter det semesterar dé de
sparades. Innevarande drs semester méste tas ut fore sparad semester.

7 Foraldraledighet

I samband med barns fodelse eller vid adoption har medarbetaren ritt till ledighet enligt
Foréldraledighetslagen, vilket innebér rétt till hel ledighet i 18 ménader (oavsett om erséttning
utgér eller inte). Ingen erséttning utgér fran organisationen, utan erséttning regleras via
fordldraforsékringen och utbetalas av forsdkringskassan. Kontakta forsékringskassan for mer
information.

7.1 Mammaledighet (inte samma som mammamanad)

En kvinnlig medarbetare som inte har ritt till ledighet enligt ovan har &nda alltid rétt till
ledighet vid sitt barns fodelse 1 14 veckor, oavsett om erséttning fran forsdkringskassan utgar
eller inte. Ledigheten far tas ut minst sju veckor fore den berdknade tidpunkten for
forlossningen och sju veckor efter forlossningen. Hon har dven ritt att vara ledig for att amma
barnet. Mammaledighet méste anmalas till jobbet senast tvd ménader 1 forvag.

7.2 Pappadagar

En nybliven pappa har alltid ratt till 10 dagars tillfallig fordldrapenning per barn i samband
med barns fodelse eller adoption. Dagarna kan ges ut till och med 60:e dagen efter den dag
barnet kommer hem fran sjukhuset eller den dag adoptivforildrarna far barnet i sin vard.
Pappadagarna méste anmdlas till organisationen senast en vecka i forvig.

7.3 Forkortad arbetstid

Foréldrar till barn under 12 &r kan fa tillféallig foraldrapenning under 120 dagar per barn och ér
vid foljande tillfillen:

* Barnet ér sjukt eller smittat.
* Den som brukar ta hand om barnet dr sjuk eller smittad.

* Den andra fordldern maste f6lja med ett annat v familjens barn (under 12 ar, 1 vissa
fall under 16 &r) till 1dkare.
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* For att besoka barnavardscentralen eller annan mottagning i samhéllets forebyggande
barnhédlsovard, tandvard eller psykisk barn- och ungdomsvérd.

Vid tillféllig fordldrapenning for besok i samhallets forebyggande barnhélsovard m.m. maste
ledigheten anmdlas till organisationen senast en vecka i forvig. Ersdttning utgar fran
fordldrakassan och motsvarar sjukpenningen. Erséttningen kan utgé i hogst 120 dagar per
barn och ar och kan tas ut i hel, tre fjdrdedels- halv eller en fjdrdedelsdag.

8 Forsakring

Som anstdlld pd NSG ticks man av olyckfallsforsékring bdde under och utanfor arbetstid,
utan att behdva betala sjilvrisk. Reser man i tjdnsten ticks man av organisationens
reseforsdkring vilken tdcker resor bdde inom och utanfor Sverige. Inte heller hir kravs nagon
sjalvrisk. Forsdkringen ticker ocksa om anstilld blir skadestandsskyldig i en rittstvist.

9 Resor i tjansten

9.1 Resepolicy

Bokningar

Alla bokningar relaterade till tjinstearrangemang (flyg, tg, buss, hyrbil eller hotell) ska goras
av den leverantdr som tillhandahaller bésta kvalitet till sd ldgt pris och miljopaverkan som
mdjligt. I det fall det finns en etablerad samarbetspartner med ramavtal (el motsvarande) sa
skall denna anvéndas i forsta hand.

Reserikning

Reserdkningen ska ldmnas till ndrmast personalansvarig efter hemkomsten. Av reserédkningen
ska klart framga tidpunkt for resans borjan och slut, fardsatt, resmal samt syfte. Varje kostnad
ska redovisas separat dag for dag och maste utan undantag representera verkliga kostnader i
samband med utdvandet av tjdnst samt styrkas med kvitto. Utbetalning av reseersittning sker i
samband med 16n.

9.2 Reseforskott

Ett eventuellt reseforskott ska attesteras av GS. Forskott betalas ut av GS. Kvitto pa forskottet
ska bifogas nésta reserdkning och kommer regleras vid utbetalning av denna.

9.3 Reseforsakring
De medarbetare som reser i tjinsten omfattas av tjanstereseforsikring som foretaget tecknat.

10 Policys

10.1 Tobak

Som anstilld hos NSG ér det forbjudet att under anstédllningsperioden, bruka eller nyttja
nagon form av tobaksprodukt eller tobaksavvéanjningsprodukt.

10.2 Mobiltelefonpolicy

Tilldelning av mobiltelefon gdller primért GS och tillsvidareanstéllda.
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Mobiltelefonsersittning sker till projektanstallda.

10.3 Friskvard

Som anstdlld hos NSG far man ett friskvardsbidrag som é&r relaterat till anstillningsform och
omfattning:

* Tillsvidareanstilld heltid: 3.000 kr/ar.

* Tillsvidareanstilld deltid: 1.500 kr/ar.

* Projektanstilld: 500 kr/termin.
Friskvardsbidraget utbetalas mot uppvisande av kvitto for gymkort eller motsvarande. Vad
som réknas som friskvérd anges pa skatteverkets hemsida:

http://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/personalvardmotionochf
riskvard/skattefriaformanerao.4.15532c7b1442f256baee714.html

10.4 Gavor

Gavodrenden hanteras alltid av GS eller av styrelsen.

10.5 Representation

Behovet av representation i tjdnsten bedoms av GS. Pé kvitto, nota eller faktura anges syftet
med representationen och namn pé samtliga deltagare och foretag/organisation.

10.6 Information - Press och mediapolicy

All information rorande organisationens affédrer, partners och framtida utveckling besvaras av
GS eller av GS utsedd stillforetrddare. Om anstélld kontaktas av media skall man alltid
hénvisa till GS och inte besvara nagon fraga sjdlv. En grundregel vid all kontakt med media &r
att be att fa dterkomma, ta reda pd namn och telefonnummer och kontakta darefter GS.

10.7 Jamstalldhetspolicy

NSG vill frimja kvinnors och méns ritt i fraiga om arbete, anstédllnings- och arbetsvillkor
genom rekrytering, kompetensutveckling och andra lampliga dtgirder samt striva efter en
jdmn fordelning mellan mén och kvinnor pé olika nivier inom organisationen.

10.8 Krdnkande sédrbehandling

NSG verkar for att:
Framja en arbetsmiljo fri fran trakasserier och som respekterar personer med avvikande
egenskaper och kulturell bakgrund. Den hér riktlinjen forbjuder dven sexuella trakasserier.

Med kriankande sdarbehandling menas: mobbing, psykiskt véld, social utstétning och
trakasserier — dven sexuella trakasserier. Samtliga medarbetare har skyldighet att
uppmirksamma krénkande sédrbehandling och vid eventuell misstanke anmadla till GS. Om GS
fir veta att medarbetare har utsatts for krinkning ska GS genast ta initiativ till samtal med den
som utforde krankningen.
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11 Handlingsplaner

11.1 Handlingsplan mot sexuella trakasserier
Ledningen arbetar for att motverka att det forekommer sexuella trakasserier hos oss.

Personer som kénner sig utsatta for sexuella trakasserier ska vénda sig till ndrmast ansvarig
eller till GS.

Den som utpekas for att utsdtta medarbetare for sexuella trakasserier ska kontaktas av ndrmast
ansvarig eller av GS. Stammer anklagelserna ska den utpekade f en skriftlig erinran om det
oacceptabla beteendet. Personen ska ocksé fi information om att dtgirder kommer att vidtas
om inte trakasserierna upphor.

11.2 Alkohol och droger

NSG vill skapa en arbetsmiljo fri fran alkohol och droger och hjdlpa de individer som ar
alkohol- och/eller drogberoende.

En alkohol- och/eller drogpéverkad medarbetare innebér en risk bade for sig sjélv och for
andra. Ndgon kan bli skadad, kvalitet och produktivitet kan férsdmras och trivseln pd
arbetsplatsen minskar. Samtliga medarbetare har skyldighet att uppmérksamma alkohol- och
drogpaverkan. Vid misstanke ska GS eller skyddsombud kontaktas. Likasa kan den
medarbetare som &r oséker pa sitt forhdllande till droger eller alkohol alltid kontakta GS,
skyddsombudet eller ldkare for stod och hjilp.

Foljande grundregler giller:
* En alkohol- och/eller drogpaverkad medarbetare fér inte vistas pa arbetsplatsen.
Personer ska med omedelbar verkan avvisas fran arbetsplatsen av GS och bor f6ljas
hem. Dagen efter ska ett uppfoljningssamtal ske och samtalet ska dokumenteras. Vid
grava fall av onykterhet eller drogpaverkan i tjansten eller vid upprepade tillféllen ska
medarbetaren fa hjilp till individanpassad rehabilitering.

* Inget missbruk av alkohol far férekomma inom NSGs egna lokaler. Vid bruk av
alkohol for intern eller extern representation inom foretagets lokaler skall GS 1 fortid
ha givit sitt medgivande.

* Vid representation utanfor NSGs lokaler kan alkohol forekomma, dock alltid i enlighet
med géllande policy, men under inga omstidndigheter droger. D4 alkohol féorekommer
ska medarbetaren tdnka pa att han eller hon representerar organisationen och ska
upptriada pa ett sddant sétt att NSGs goda renommé inte skadas.

* Vid personalfester utanfor NSGs egna lokaler kan alkohol férekomma men under inga
omsténdigheter far droger forekomma. D4 alkohol forekommer ska medarbetaren
tanka pd att inte Gverskrida grénsen for vad som enligt god sed &r accepterat vid dessa
tillfallen.
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