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INTRODUKTION TILL IT-GYMNASIETS PERSONALHANDBOK

Denna personalhandbok riktar sig till dig som jobbar hos oss pa IT-Gymnasiet. Har hittar du information kring
de vanligaste fragorna om din anstéllning och vad som géller hos oss. Utover denna handbok finns bland annat
ordningsregler, policys och riktlinjer, vissa ar generella fér samtliga vara skolor och andra ar specifika just for
din skola. Du kan alltid vdnda dig till din chef om du har fragor. Du hittar dven information pa

www.supportwebben.academedia.se

We love IT.
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12. Inkop till var skola
13. Vart kvalitetsarbete

VAD AR DU EN DEL AV - VAR VISION OCH VARA STRATEGIER

IT-Gymnasiet startade 1998 som en av Sveriges forsta fristdende gymnasieskolor. Skolan grundades genom ett
samarbete mellan Kistas stadsdelsnamnd, globala IT-foretag i omradet och skolans grundare Jan Friman for att
mota behovet av en bra IT-utbildning pa gymnasieniva.

Idag finns IT Gymnasiet Sverige AB representerat pa elva orter:

IT-Gymnasiet Sundbyberg - start 1998
IT-Gymnasiet Goteborg - start 1999
IT-Gymnasiet Sédertorn - start 2001
IT-Gymnasiet Skovde - start 2001
IT-Gymnasiet Uppsala - start 2002
IT-Gymnasiet Vasteras - start 2003
IT-Gymnasiet Orebro - start 2005
IT-Gymnasiet Akersberga - start 2008
IT-Gymnasiet Helsingborg — start 2009
IT-Gymnasiet Kristianstad — start 2010
IT-Gymnasiet Karlstad — start 2011
Alla vara skolor ar fristaende gymnasieskolor stillda under statlig tillsyn och berattigade till skolpeng.

Verksamhetsidé
IT-Gymnasiet erbjuder IT-profilerade gymnasieutbildningar som ger elever verktyg och forutsattningar for att
vara med och paverka ett snabbt féranderligt samhille.

Vision

IT-Gymnasiet ska vara det sjalvklara alternativet for elever som véljer en IT-profilerad gymnasieutbildning. Vi
ska standigt dvertraffa vara elevers och deras foraldrars forvantningar pa en utbildning som forbereder for ett
framgangsrikt studie- och yrkesliv.

ITG-kompetenser

Som medarbetare hos oss har du ett viktigt uppdrag i att aktivt bidra till att vara elever efter avslutad
utbildning besitter vara ITG-kompetenser. Vi forvantar oss att du har dessa kompetenser och att de
genomsyrar ditt arbete oavsett om du ar larare hos oss eller har ett annat uppdrag pa skolan.

Vara kompetensord ar:

v" Problemlésning
Eleverna ska pa ett effektivt satt kunna l6sa problem sjalvsténdigt och tillsammans med andra.

v Kreativitet

Eleverna ska sjédlvstandigt och i samarbete med andra kunna ge forslag pa idéer och hur man kan
genomfora dessa.
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Ansvarstagande
Eleverna ska pa ett sjdlvstandigt satt kunna ta ansvar for sina studier, sin halsa, sina beslut och sina
handlingar.

Social kompetens och kommunikativ formaga
Eleverna ska kunna samspela och kommunicera med andra personer enligt de demokratiska principer
och varden vart samhille bygger pa.

Bred IT-kompetens
Eleverna ska ha en hog digital kompetens och en for utbildningen relevant kunskap om
informationsteknologins anvdandnings- och utvecklingsomraden.

IT-Gymnasiernas erbjudanden:
IT-Gymnasiets erbjudanden ar verksamhetens kdrnvarden, det som gor vara utbildningar unika och som
beskriver pa vilket satt vi ska uppna de mal vi har satt for dem.

v

IT-profilerade gymnasieutbildningar
IT-Gymnasiet erbjuder nationella program med en tydlig IT-profilering dar informations- och
kommunikationsteknik ar det sjdlvklara verktyget i utbildningen.

Modern pedagogik

IT-Gymnasiet ska vara en féregangare inom modern pedagogik med utgangspunkt i informations- och
kommunikationsteknik. For att vara elever ska na sin fulla potential ska vi standigt granska, utvardera
och utveckla var pedagogik och vara verktyg.

Skolkultur

Pa vara skolor erbjuder vi en trygg studiemiljé genom narvarande personal och 6ppna lokaler. Elever
och personal arbetar gemensamt for att skapa en vialkomnande och tillatande skolmiljo som praglas av
oppenhet, tydlighet och lyhordhet.

Nadringslivs- och hogskoleférankrat
FoOr att sdakerhetsstélla att utbildningen motsvarar samhallets férvantningar och behov sa samverkar
IT-Gymnasiet med hogskola, andra eftergymnasiala utbildningar och naringsliv.

God teknisk och laborativ miljé
FoOr att eleverna ska na malen i sin utbildning &r vara skolor utrustade med mobila och laborativa
miljoer med god teknisk standard.

Vara malsattningar

Vi ska bedriva Sveriges basta IT-relaterade utbildningar. Vi tror att vi nar dit genom att lyckas med vara sju
delmal. Alla vara medarbetare har en jatteviktig roll i detta arbete. Vill du veta mer om vad ni gor pa er skola
kopplat till malen nedan prata med din rektor.

Kvalitet och effektivitet

v

Delmal 1: IT-Gymnasiets elever ska ligga 6ver rikssnittet avseende betygspodng i respektive program
med minst en enhet samt ha en kontinuerlig positiv utveckling av betygspodngen (samt ha god
Gverensstdmmelse mellan resultat pd nationella prov och satta betyg).

Delmal 2: Samtliga IT-Gymnasiets elever som fullféljer sin utbildning ska na beharighet till universitet-
och hogskolestudier alternativt nG motsvarande yrkesexamen.
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v" Delmal 3: Andel studerande eller yrkesverksamma 3 &r efter avslutat utbildning p& IT-Gymnasiet ska
ligga dver 95 %

v' Delmal 4: Samtliga utbildningar ska ha ett bibehallet eller positivt férddlingsvarde (och ge eleverna
férutsdttningar att utvecklas sa langt att de ndr sin fulla potential)

Attraktivitet

v' Delmal 5: Néjd-kund-index (NKI) ska ligga 5 enheter éver AcadeMedias snitt
v" Delmal 6: Néjd-medarbetar-index (NMI) ska ligga 5 enheter éver AcadeMedias snitt
v" Delmal 7: 100 % fyllnadsgrad p& vara skolor och ké

Vara pedagogiska fokusomraden

PEDAGOGISKT

LEDARSKAP
KOLLEGIALT :;W'B'
LARANDE FORMATIV RDELNING

BEDOMNING

DIN ANSTALLNING HOS 0SS
Nedan hittar du information kopplat till din anstallning hos oss.

Kollektivavtal

Som medarbetare inom IT-Gymnasiet omfattas du av kollektivavtalet mellan Almega Tjansteféretagen och
Lararforbundet, Lararnas Riksférbund, Vision och Kommunal. Det innebér att du omfattas av de regler som
finns beskrivna i kollektivavtalet.

Har du fragor kring kollektivavtalet vand dig till din chef eller ditt fackliga ombud pa skolan.

Anstéllningsavtal

Nar du anstalls hos oss far du ett anstéallningsavtal som fortydligar var 6verenskommelse. Det &r ocksa underlag
for Ioneutbetalning och darfér ar det viktigt att du signerar det nya avtalet och skickar till Praktikertjanst, som
hanterar vara loner, sa snart som mojligt. Aktuella kontaktuppgifter till Praktikertjanst finns pa
www.supportwebben.academedia.se. | ditt anstéllningsavtal hittar du till exempel information om din

anstallningsform och hur mycket semester du har ratt till eller om du har en ferietjanst. Har du fragor om
innehallet i ditt avtal prata med din chef.

Se mer om semester under rubriken Semester nedan.
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DIN ARBETSTID

Ordinarie arbetstid vid heltidsanstallning ar 40 timmar i genomsnitt per helgfri vecka under en
berakningsperiod om sex manader. Lokalt kan éverenskommas om annan berdkningsperiod. Den ordinarie
arbetstiden far 6verskrida 50 timmar per vecka om lokal 6verenskommelse traffats det viktiga ar att den
genomsnittliga arbetstiden per kalenderar inte 6verstiger 40 timmar i genomsnitt per helgfrivecka.

Normal arbetstid & mellan klockan 08:00 — 17:00 (Se dven flextid). Skolan &r da ocksa dppen for vara elever.

Under en normal arbetsdag har du ratt till 60 minuters rast varav en lunchrast om 30-60 minuter. Lunchen bor
tas ut mellan klockan 11:00 — 13:00. Stdm av med din rektor vad som passar bast pa din skola. Rasten ar
obetald och ingar inte i arbetstiden. Utover rasten har du mojlighet att ta pauser vid behov och utifran
mojligheterna i arbetet. Dessa pauser ingar i din arbetstid och kan inte sparas for att tas ut vid senare tillfalle.

Ar du deltidsanstilld och har en arbetsdag som &r lingre &n fem timmar per dag har du ocks3 ratt till rast p3
samma satt som ovan.

Din tidrapport

Senast den 4:e arbetsdagen varje manad registrerar du din arbetstid i Personalwebben. Mer information hittar
du pa www.supportwebben.academedia.se. Pa sidan finns instruktioner for hur du loggar in pa
Personalwebben och hur du rapporterar din tid. For att du ska fa ratt 16n ar det viktigt att du gor dina
registreringar i ratt tid.

Som en forman tillampar vi arbetsfriadagar och halvdagar vissa dagar under aret.
Arbetsfria dagar

Foljande dagar helt arbetsfria:

¢ Midsommarafton

e Julafton

¢ Nyarsafton

Arbetsfri del av dag

Da avslutas arbetsdagen kl. 12.00. Det géller dessa dagar:
* Trettondagsafton

e Skartorsdag

¢ Valborgsmaéssoafton

¢ Allhelgonaafton

Flextid

Normal arbetstid vid IT-Gymnasiet &r kl. 08.00 - 17.00. Vi tillampar flextid mellan kl. 07.00 - 17.30. Flex kan ske
pa morgonen mellan kl. 07.00 - 08.30 och pa eftermiddagen mellan kl. 16.00 - 17.30. Flextidsramen innebar
inte en forskjutning av den ordinarie arbetstiden utan ska ses som en majlighet till en nagot flexiblare arbetstid
med utgangspunkt i schemat och personliga behov och gor det mgjligt att med hansyn till arbetsinnehallet
planera sin arbetstid. Malsattningen &r en jamn arbetsbelastning med 8 arbetstimmar/dag. Arbetad tid utéver
8 timmar per dag ska alltid forankras hos narmaste chef.

Vid plusflextid har du mojlighet att efter 6verenskommelse med din chef anvanda din flextidsbank under
perioder nar arbetet medger det. Plusflextid kan i samférstand med din chef tas ut i hela dagars ledighet.
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Vid utgangen av 30 juni och 31 december far flextidsbanken inte overstiga 40 timmar.

Obekvam arbetstid

Ersattning for obekvam arbetstid utbetalas enligt kollektivavtal. Arbete vardagar fére kl. 07.00 och efter kl.
19.00 samt I6rdag och sondag berattigar till ersattning enligt avtalet. Detta ligger utanfor flextidsramen och kan
forekomma endast efter 6verenskommelse med skolledningen. (Detta galler ej vid fortroende tid for larare)

Overtid
Overtid forekommer inte enligt IT Gymnasiets anstéllningsavtal. Varje medarbetare har istillet kompenserats
med fem extra semesterdagar.

Restid

For restid under ordinarie arbetstid utges ordinarie 16n. For restid utanfoér ordinarie arbetstid utges
restidsersattning. Du kan komma 6verens med din arbetsgivare om att kompensation for restid ska utgar i
annan form.

Overnattning
Arbetsgivaren betalar inte for obekvam arbetstid eller 6vertidsersattning for 6vernattning vid tjansteresa.

DIN LON

Lonesattning

Inom IT-Gymnasiet har vi en tydlig process for medarbetarsamtal och I6nesattning. Vi har tagit fram
I6nekriterier for att tydliggora forvantningarna och skapa forutsattningar for att vi tillsammans ska kunna
uppna vara mal och for att verksamheten ska kunna bedrivas effektivt med hog kvalitet. Var |6nesattning ar
individuell och differentierad. Det dr uppnatt resultat som premieras och I6neutvecklingen ska ha ett direkt
samband med din prestation under aret. Detta gor att varje medarbetare har mojlighet att paverka sin
I6neutveckling. Varje medarbetare ska veta pa vilka grunder I6nen séatts och vilka krav som galler for att fa en
positiv Ineutveckling. Nagon skillnad i 16n pa grund av kon, alder, hudfarg, sexuell laggning, funktionshinder
och nationell, social eller etnisk bakgrund far inte forekomma.

Lonerevisionen sker arligen utifran gallande kollektivavtal med utgangspunkt fran Ionekriterierna och din
prestation. Lonepaverkande faktorer kan dven vara marknadskrafter, arbetsinnehall och stravan efter en viss
I6nestruktur pa skolan. Prata med din chef for mer information och material gallande vara medarbetarsamtal
och l6neprocessen.

Loneutbetalning
Lon utbetalas den 25:e varje manad. Om detta datum infaller pa en l6rdag, sondag eller helgdag betalas I6nen
ut narmast foregaende vardag.

Du kan hamta din I6nespecifikation i personalwebben runt den 20:e varje manad. Om du vill fa
I6nespecifikationen hemskickad kan du aktivt vélja det i Personalwebben. Pa
www.supportwebben.academedia.se kan du ldsa hur du gor for att fa din I6nespecifikation hemskickad.

Uppgifter till I6nekontoret

Personalhandbok ITG, 2013-08-22 7
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Om du vill ha din 16n insatt pa ett annat konto dn Nordea maste du anmala det till Nordea. Blankett for det
hittar du pd www.supportwebben.se under rubriken personalfragor.

VAR PROCESS OM PRESTATION OCH KOMPETENSUTVECKLING

1 Pedagogiskt samtal och férvdntad prestation, ca augusti — september

Lasaret inleds med ett pedagogiskt samtal dar du och din chef gar igenom planering och férvantningar infor
kommande lasar. Som utgangspunkt har ni tjanstefordelning, laroplans-, program- och kursmal, I6nekriterier,
lokal arbetsplan och strategier. Hur du presterar under aret utifran de éverenskomna férvantningarna kommer
att utvarderas vid lasarets slut under Resultatsamtalet utifran I6nekriterierna. Om ni vid samtalet identifierar
utvecklingsaktiviteter i syfte att fylla ett kompetensgap kan ni anvdanda er av mallen for Utvecklingsplanen.

2 Uppfoljning/utvecklingssamtal, ca december — januari

Vid &rsskiftet genomférs ett Uppféljningssamtal med fokus pa att fanga upp hur det gér och hur du trivs. Ar du i
fas enligt den plan som du och din chef lade vid ldsarets borjan? Behdver nagot korrigeras? | detta samtal
fangar ni dven upp eventuella behov av utvecklingsaktiviteter. Anvand Utvecklingsplanen som hjalpmedel.

3 Resultatsamtal, ca maj — juni

Vid lasarets slut genomfor du och din chef ett Resultatsamtal dar lasarets prestation diskuteras och utvarderas.
Infor samtalet ska du sjalv forbereda dig genom att ga igenom |onekriterierna och uppsatta mal for aret och
gora din egen sjalvskattning av din prestation (ga tillbaka till vad ni pratade om vid det Pedagogiska samtalet).
Under samtalet med din chef fér ni sedan en dialog och jamforelse mellan din egen och din chef skattning av
din prestation under samtalet. | detta samtal pratar vi endast om prestation och eventuellt utvecklingsbehov.
Din I6neutveckling far du reda pa efter avslutade fackliga férhandlingar. Da har du ett avslutande samtal med
din rektor och far ditt besked om din I6neutveckling.

4 Lbnesamtal, beroende av kollektivavtalet och kan variera

Efter Resultatsamtalet och avslutade fackliga forhandlingar far du ditt besked om din I6neutveckling. Det ska
finnas en koppling mellan din prestation och din I6neutveckling och det ar viktigt att du som medarbetare
forstar varfor du far den Iéneutveckling som du far.

DIN LEDIGHET

Semester

Semesteraret berdknas pa kalenderar (1/1 — 31/12) och omfattar 30 semesterdagar.

Intjdnandear och uttagsar sammanfaller, vilket innebéar att semester kan tas ut redan forsta anstallningsaret.
Detta kan ocksa innebéra att du kan bli aterbetalningsskyldig om anstéllningen avslutas innan den 31
december, paborjats efter 1 januari eller om du har icke semesterlonegrundande franvaro.

Pa de flesta av vara skolor stanger vi verksamheten under ca fyra veckor pa sommaren. Prata med din chef om
vad som géller pa din skola.

20 dagars semester maste tas ut varje ar. Du kan spara de antal dagar som Overstiger 20 i max fem ar. Antalet

sparade dagar far dock aldrig 6verstiga sammanlagt 25 dagar. For att kunna nyttja dina sparade dagar maste du
forst anvdanda innevarande ars alla semesterdagar. Efter fem ar betalas sparade dagar ut i pengar.
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| Personalwebben och pa din I6nespecifikation kan du se information om dina semesterdagar.

Ar du anstalld och far din I6n utbetald per timme far du istillet semesterersattning motsvarande 13 % av din
16n utbetalt tillsammans med din 16n for varje arbetad timme.

Tjanstledighet

Nedan ndamner vi kort vad som géller vid féraldraledighet, studieledighet och tjanstledighet for att prova ett
nytt arbete. Det finns ett flertal andra ledighetsformer t.ex. trangande familjeskal, militartjanstgoring eller
narstaendevard. Prata med din chef om detta eller nagon annan ledighet skulle vara aktuell.

Studieledighet

Ska du studera har du méjligheten att vara tjanstledig for studier.

FoOr att ha ratt till studieledighet maste du ha varit anstélld antingen i en f6ljd under de senaste sex manaderna
eller minst sammanlagt tolv manader under de senaste tva aren. Dessa krav géller inte vid facklig utbildning.
Om du funderar pa att soka om studieledighet prata med din chef om vad som galler i sa god tid som mojligt.

Foraldraledighet
Vi uppmuntrar vara medarbetare att vara fordldralediga. Tank pa att anséka om din ledighet i sa god tid som
mojligt, minst 2 manader i forvag.

Om du har varit anstéalld hos oss under minst ett ar i féljd har du ratt till ett fordldraledighetstillagg om du ar
foraldraledig under de forsta 18 manaderna fran barnets fodelse. En forutsattning ar att du fortsatter din
anstallning minst 3 manader efter avslutad ledighet. Fér aktuella regler och belopp se kollektivavtalet mellan
Almega Tjansteforetagen och Lararférbundet, Lararnas Riksforbund, Vision och Kommunal eller fraga din chef.

Pa Forsakringskassans hemsida hittar du mycket information om féraldraledighet, vad som galler och
foraldraledighetslagen i korthet, http://www.forsakringskassan.se/privatpers/foralder.

Tjanstledigt fér att prova annat arbete
Generellt beviljas inte tjanstledighet for att prova pa annat arbete. Skulle fragan vara aktuell prata med din
chef. | samband med arbetslivsinriktad rehabilitering kan tjanstledighet for att prova annat arbete beviljas.

Permission

Med permission menas ledighet med I6n och kan beviljas for en eller flera dagar vid exempelvis hastigt
pakommande sjukdom i familjen eller i samband med nara anhérigs dod. Med nara anhorig avses bland annat
make, maka, sambo, registrerad partner, barn, barnbarn, syskon, foraldrar, mor- och farféraldrar.

Permission beviljas dessutom for: eget brollop, egen flyttdag, egen 50-arsdag och eget lakarbesok. Eget
lakarbesok jamstélls med tandlakarbesok, provtagning, foretagets halsokontroll och blodgivning.

Besoket ska forlaggas sa att det sa lite som mojligt paverkar verksamheten.

Permission beviljas i rimlig omfattning och efter 6verenskommelse med din narmsta chef.

OM DU BLIR SJUK
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Forsta dagen

Om du blir sjuk ska du sjukanmala dig till din chef i sa god tid som majligt innan arbetsdagens borjan. Foérsta
sjukdagen ska du aven registrera att du ar sjuk i Personalwebben pa lanken Sjuk — och friskanmdlan som du
hittar pa férsta sidan nar du loggar in i Personalwebben. Det &r viktigt att komma ihag eftersom det ar den
registreringen som styr att Forsakringskassan far information ifall du ar sjuk langre tid &n 14 dagar. Du maste
dven registrera din sjukfranvaro nar du gér din ordinarie tidsredovisning i Personalwebben.

Forsta dagen ar karensdag och da utgar ingen I6n. Om du blir sjuk under arbetsdagen far du Ioneavdrag
motsvarande antal timmar som du gick hem tidigare under férutsattning att du rapporterar det i
Personalwebben. Dag 2-14 i en sjukperiod betalar arbetsgivaren sjuklon motsvarande 80 % av I6nen.

Blir du sjuk under din semester géller samma regler som om du vore i arbete.

Det ar viktigt att du gér din sjukanmalan pa ett korrekt satt eftersom en felaktig anmalan kan leda till
I6neavdrag motsvarande franvaron.

Sjunde dagen

Om sjukfranvaron blir Iangre &n sju dagar ska du lamna ett ldkarintyg som styrker din franvaro till din chef.
Franvaron raknas i kalenderdagar och om en sjukperiod stracker sig 6ver I6rdag och séndag rdaknas dven dessa
dagar.

Dag 14 — och framat

Ar du sjuk ldngre tid &n 14 dagar maste du ocksa skicka in en kopia pé ditt Idkarintyg till Praktikertjanst. Fran
dag 15 till och med dag 365 under en sjukperiod betalar Férsdkringskassan 80 % av sjuklénen och arbetsgivaren
10 %.

Nar du kommer tillbaka

Kom ihag att friskanmala dig i Personalwebben nar du kommer ater i arbete igen. Det gor du pa samma stélle
som du sjukanmalde dig p3, via lanken Sjuk — och friskanmdlan som du hittar pa forsta sidan nar du loggarinii
Personalwebben. Registrera dven din franvaro i din tidsredovisning.

Rehabilitering

Om du ar sjuk en langre period eller har ett flertal tillfdllen med korttidsfranvaro p.g.a. av sjukdom ska du och
din chef ta fram en rehabiliteringsplan. Syftet med planen ar att ta fram atgarder for att du ska ma bra och
komma ater i arbete. Innehallet i planen ar individuellt.

Foretagshialsovard

I samband med arbetslivsinriktad rehabilitering kan det bli aktuellt att ta hjalp av foretagshéalsovarden. For att
fa tillgang till foretagshalsovarden kravs ett godkdannande och rekvisition av narmsta chef. Vi har avtal med
Previa.

DIN HALSA OCH FRISKVARD
Friskvardsférman

Vi vill uppmuntra vara medarbetare till ett aktivt och hdlsosamt liv. Darfor erbjuder vi alla vara medarbetare ett
friskvardsbidrag motsvarande 2000 kr per Iasar (1 juli till och med 30 juni). For att ta del av ditt friskvardsbidrag
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koper du sjalv din friskvardsaktivitet hos valfri leverantor och gor en utldggsredovisning i Personalwebben for
att fa ersattning for dina utlagg. Observera att du behover skicka in ett personligt originalkvitto till
Praktikertjanst som bilaga till din utlaggsredovisning.

Du kan anvanda din friskvardforman till aktiviteter som ar godkdnda av Skatteverket, |ds gdrna mer pa
Skatteverkets hemsida www.skatteverket.se. Exempel pa godkanda friskvardsaktiviteter ar:

arskort i traningsanldggning eller motsvarande, gymnastik, styrketraning, bowling, racketsporter och de vanliga
lagsporterna. Exempel pa icke tillatna aktiviteter ar golf, segling, ridning och utférsakning.

DIN PENSION OCH FORSAKRINGAR

Tjanstegrupplivférsakring (TGL)

Vi har tecknat Tjanstegruppliv (TGL) for alla medarbetare i forsakringsbolaget Moderna Férsakringar Liv AB.
For att omfattas av TGL ska du ha fyllt 18 ar men inte 70 ar samt arbeta minst 8 timmar i genomsnitt per vecka.
For den som arbetar mellan 8 och 16 timmar géller TGL med halva forsakringsbelopp.

TGL ar en livforsakring som utfaller med ett engangsbelopp pa 6 prisbasbelopp vid den forsdkrades dod.
Ersattningen trappas ned fran den forsdkrades 55-arsdag. Formanstagare dr i namnd ordning
make/maka/registrerad partner, barn eller férdldrar. Om annan férmanstagare 6nskas, t ex sammanboende,
skall det anges pa sarskild blankett. Till varje barn under 18 ar utgar dessutom 2 prisbasbelopp.

Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA)

Alla vara medarbetare omfattas av TFA genom AFA/FORA. TFA giller bl.a. fér skador som orsakats av:
e olycksfall i arbetet

e fardolycksfall, dvs. skador som har intréffat pa vag till eller fran arbetet

e arbetssjukdom som varar mer dn 90 dagar

Olycksfallsforsakring och reseférsakring

Foretaget har en tjanstereseforsakring som galler nar du reser i ditt arbete. Den avser olycksfall, forlust av
bagage mm och géller inom och utom landet, dygnets alla timmar.

Du ar olycksfallsforsdkrad genom foretaget nar du tar dig till och fran arbetsplatsen samt i arbetet.

Pensionsférman — Alecta
Koncernen har pensionsféorman enligt ITP-planen, ITP 1 och ITP2 beroende pa nar du ar foédd, i Alecta. Vill du
veta mer om din pension kontakta Collectum som administrerar pensionen, www.collectum.se.

ITP avdelning 1
Anstéllda fodda 1979 eller senare omfattas normalt av ITP1.

Tjanstepension

Detta dr en premiestyrd pension, premiens storlek dr beroende av nar du anstélldes. Premiens storlek for dig
som anstalldes efter 31 december 2008 é&r:

4,5 % av pensionsmedférande 16n upp till 7,5 inkomstbasbelopp

30 % av pensionsmedforande 16n 6ver 7,5 inkomstbasbelopp
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Den pensionsgrundande inkomsten utgors av kontant utbetald bruttolon inklusive bland annat
Overtidsersattning, bonus, tantiem och gratifikation. Kostnadsersattningar ingar inte i den pensionsmedférande
I6nen. Pensionsaldern ar 65 ar. Pensionen kan tidigast utbetalas fran 55 ars alder och under minst fem ar.

Val av forvaltningsform och forsakringsgivare gérs pa www.collectum.se.

Efterlevandepension
Du har en mojlighet att teckna ett extra familjeskydd. Mer information om detta finns
pa www.collectum.se.

Sjukpension
Anstalld som blir sjukskriven har rétt till en extra inkomst efter 90 dagars sjukskrivning. Mer information om
detta finns pa www.collectum.se.

Tjanstledighet
For information gallande formaner vid tjanstledighet och forédldraledighet hanvisas till www.collectum.se.

ITP avdelning 2
Anstéllda fodda 1978 eller tidigare omfattas normalt av ITP2.

Tjanstepension
Bolaget betalar varje manad en pensionspremie som berdknas av Alecta utifran formansbestamda alders- och

efterlevandepensionsférmaner som ingar i ITP-planen.

Pensionsformanen berdknas utefter slutlén och formaner for dlders och efterlevandepension ar:

Loneintervall i Ibb Alderspension Efterlevandepension
0-75 10% 0%

7,5-20 65% 32,5%

20-30 32,5% 16,25%

For mer information om ITP planens formansbestamda alders- och efterlevandepensionsformaner
hénvisas till www.alecta.se.

Utover premien till Alecta betalas ocksa premie for kompletterande ITP-forsdkring, sa kallad

ITPK, som motsvarar 2 % av den pensionsmedférande |6nen. Den anstéllde valjer hur pensionspremien ska
investeras och den framtida pensionens storlek dr beroende av inbetalda premier samt avkastning. For mer
information om ITPK val hanvisas till www.collectum.se.

DIN INTRODUKTION

Introduktionsprogram for vara nyanstdllda medarbetare utarbetas lokalt pa varje skola efter behov.
Arbetslagsledare eller rektor skoter den praktiska dagliga informationen, ar lokalt ansvarig for den nyanstélldes
introduktionsplan och introduktion i laget och lagets arbete.

DIN RESA
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Foretagets resereglemente baserar sig pa Skatteverkets anvisningar. Du kan dven ldsa mer pa
www.supportwebben.academedia.se

Den 6vergripande policyn inom AcadeMedia ar att det mest kostnadseffektiva alternativet ska viljas.
Det innebar féretradesvis lagprisbolag pa flyg, andra klass vid tagresor och lokaltrafik i stallet for taxi.
Tag ar att foredra framfor flyg da det ar miljovanligare.

Vid tjansteresa utanfor den vanliga verksamhetsorten som medfor évernattning har tjanstemannen
ratt till traktamente.

Resor i tjansten skall vara godkdnda av chef/rektor och bokas av resenaren sjalv. Om medarbetaren sjélv
betalat fardbiljett utgar ersattning se www.supportwebben.academedia.se for instruktioner.

Traktamente vid inrikes resa

Traktamente betalas vid tjansteresa utanfor den vanliga verksamhetsorten som medfér 6vernattning.
Traktamente utbetalas med faststdllda traktamentsbelopp. Vid berdkning av tiden géller att tjdnsteresan

kan pabdorjas respektive avslutas antingen vid den ordinarie arbetsplatsen eller vid bostaden.
Nattraktamente betalas endast om medarbetaren inte fatt betald logi av arbetsgivaren och inte heller fatt
Logikostnad betald pa annat satt. | betalt logi inrdknas sovplats pa tag och bat. Nattraktamente utgar inte om
medarbetaren kor bil, reser pa tag med sittplatsbiljett eller arbetar under natt.

Traktamente vid utlandsresa

Vid utlandsresa utgar traktamente enligt Skatteverkets normalbelopp for respektive land.

Om mer an ett land besdks under samma resa medges traktamente med normalbelopp for det land dar
den langsta tjansteresetiden av dagen har tillbringats. Vid jamforelsen skall bortses fran tid som tillbringats
pa kommunikationsmedel. For att utlandstraktamente ska utga kravs évernattning utomlands.

Avrese- och hemkomstdagsregler ar detsamma som fér inrikes resa.

Vid utlandsresa kan ett svenskt traktamente bli aktuellt att betala ut vid avrese- respektive hemkomstdag.
Om arbetsgivaren kostnadsfritt tillhandahaller maltider skall traktamente reduceras med

15 % for frukost

35 % for lunch eller middag

INKOP TILL VAR SKOLA

Bestéllningar ska samordnas utifran de férmanliga ramavtal foretaget har med vissa leverantorer.
Ink6p fran ramavtal/avtal gors av resp. skola. Inképsavdelningen tillhandahaller information om
vilka géllande ramavtal som finns. Lds mer pa www.supportwebben.academedia.se

VART KVALITETSARBETE

”IT Gymnasiet Sverige AB:s kvalitetspolicy utgar fran eleven. Vara dvergripande mal ar att verka som ett
konkurrenskraftigt och framgangsrikt foretag. Vi ska darfor strava efter att vara elever alltid kdanner
fortroende for oss som utbildningsanordnare. Du kan Idsa mer om vart kvalitetsarbete pa
www.supportwebben.academedia.se

Personalhandbok ITG, 2013-08-22



