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@ AGITO
VALKOMMEN TILL AGITO!

Det glider oss att du valt Agito och vi ser fram emot ett gott samarbete framdéver! 1 denna
konsulthandbok finner du all relevant information infér arbetet med Agito. Du, som anstilld hos Agito,
torvintas lisa igenom denna konsulthandbok och sitta dig in 1 gillande rutiner och regler. Du dr alltid
vilkommen att ta kontakt med oss om du saknar nagon information eller om det ar nagot du undrar
over!

Fakta om Agito Sverige AB

Agito dr ett bemanningsforetag som ar specialiserat pa vairdbemanning och samarbetar med likare och
sjukskoterskor 1 hela Norden sedan 2002.

Virt mal ar att vara den ledande partnern i1 halso- och sjukvard i Skandinavien nir det giller matchning
av kompetens mot vardgivares behov. Vi pa Agito brinner for det vi gor och haller en hog serviceniva
1 vart arbete. Vara konsultchefer ar tillmotesgdende och flexibla for att du som konsult ska kinna
trygghet da du tar ett uppdrag for Agito. Var erfarenhet ar att personlig kontakt mellan konsultchef och
konsult underlittar arbetet och bidrar till att kommunikationen flyter littare. Sjilvklart hjilper Agito till
med det administrativa da du som konsult ska dka ut pa uppdrag.

Kvalitetscertifierat enligt ISO 9001:2008

For att kunna halla en jamn och hog kvalitet dar Agito kvalitetscertifierat enligt ISO 9001:2008. Vart mal
ar att ge bra service till vira medarbetare och kunder i hela Norden. Vi forsikrar oss om att dina krav,
behov och foérvintningar tillmotesgas sa langt det dr mojligt och arbetar i enlighet med gillande
lagstiftning for de olika marknaderna i Norden.

Vi delar girna med oss av den kunskap vi har gillande bland annat socialférsakring, skattelagstiftning,
arbetsritt och pension till vara medarbetare.

Milj6ledningssystem enligt ISO 14001

Agito ir certifierade enligt milj6ledningssystem ISO 14001 och arbetar stindigt med forbattringar for
att uppritthalla dess krav och rutiner. For samtliga konsulter som arbetar for oss finns kravet att man
skall f6lja de riktlinjer, rutiner och krav som finns pa kundens arbetsplats gillande kvalitet och milj6.

KONTAKTUPPGIFTER

Adresser

Om du ska skicka oss en faktura, ett sjukintyg eller t.ex kvitton sa ska det postas till var adress i Malmé6
eftersom var ekonomiavdelning sitter ddr. Agito har dock sitt huvudkontor i Stockholm men har
rekryterare och konsultchefer som jobbar med sjukskoterskor och likare pa foljande adresser.

Malmo (Sverige) Stockholm (Sverige)
Agito- Doctors Agito- Nurses

Stora Varvsgatan 6A Bryggargatan 10
211 19 Malmé 111 21 Stockholm
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Ni ir vilkomna att beséka oss nir ni har vigarna férbil Oppettider vardagar 08.00-17.00

Telefonnummer

Pa huvudkontoret i Stockholm sitter vi som jobbar med sjukskoterskor 1 Sverige och vi nas pa

gruppnummer 040-601 13 30 samt pa respektive mobilnummer. E-post: booking@agito.org

Vid akut behov av hjilp, ring larmnummer 112

DIN ROLL SOM KONSULT

Vara krav pa din kompetens

For att kunna arbeta for Agito i Sverige krivs det bland annat att du har minst tva ars medicinsk
erfarenhet fran det arbete du séker via Agito. Detta dr ett krav fran vara kunder och grunden till det 4r
eftersom man som konsult férvintas kunna fylla en fastanstillds plats 1 ett arbetslag med kort varsel.

Manga av Agitos kunder kriver att vara konsulter har uppdaterad kunskap i hjart-lungriddning
(HLR). Det ar dérfor viktigt att du uppdaterar dina kunskaper 1 HLR varje ar och har ditt
kompetenskort tillhands nir du soker arbete hos Agito. De konsulter som inte har nigon fast
anstallning, och diarmed inte kan fa sin HLR — utbildning pa denna vig, far sin HLLR — utbildning
anordnad och bekostad av Agito.

ISO 9001:2015 samt ISO 14001:2015- Kvalitet samt miljocertifiering

Da vi pa Agito innehar bade ISO 9001 och 14001 certifieringen innebir det att du som
konsult har krav pa dig att kinna till bade var kvalitets och miljépolicy.

Dessa tva policys hittar du pa var hemsida www.agito.org

TBC- och MRSA status

Vira uppdragsgivare har krav pa TBC- och MRSA-skydd. Vi rekommenderar all var personal att se over
sitt TBC-skydd. Har du varit i kontakt med patienter smittade med MRSA, arbetat i s.k. hogriskomrade,
arbetat pa sjukhus utomlands och/eller varit inlagd pa sjukhus utomlands, maste du testa dig fére du
byter arbetsplats och sinda provsvaret till oss. Vind dig till din virdcentral eller infektionsmottagning
for provtagning. Testet far inte vara dldre dn 2 veckor riknat frin uppdragets botjan.

Utover Arbetsgivarnas regler kan det i nationell lagstiftning finnas ytterligare och stringare
bestimmelser, varfér Medarbetaren forbinder sig att dven iaktta respektive lands bestimmelser
avseende sivil TBC/MRSA och andra infektioner, da lokala avvikelser kan forekomma.
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Agito stiller hga krav pa de avdelningar som tar emot vira anstalla. Det innefattar de sikerhetsrutiner
som man ska vidta da det finns patienter med MRSA- smitta pa den avdelningen som den anstillde
arbetar pa. Samtidigt ser Agito att det dr en del av arbetsuppgifterna att arbeta med alla patienter.

Arbete med barn och/eller funktionshindrade

Agito kriver att konsulter som atbetar med barn och/eller funktionshindrade (psykiskt, fysiskt) ska
uppvisa utdrag ur belastningsregistret enligt lag (2007:171) Lag om registerkontroll av personal vid
sadana hem for vird eller boende som tar emot barn. Din Konsultchef kommer att informera dig ifall
du behéver begira utdrag ur belastningsregistret infér ett uppdrag. Du begir utdrag ur
belastningsregistret via denna link:
http://www.polisen.se/Service/Blanketter/Blanketter-belastningsregistret/blankett-4423-enskild-

person-belastningsregistret/

Kuvertet som du far fran Polisen skall skickas till oss o6ppnat!

Du ir Agitos ambassador

Att arbeta som frilansande sjukskoterska ger dig en frihet och goda tillfillen att utmanas och utvecklas.
Att komma in som konsult kan dock ibland innebira att du stéttar upp pa en arbetsplats med turbulens,
stress och hog arbetsbelastning. Vara kunder forvintar sig darfor att du har en god medicinsk
kompetens och att du som inhyrd konsult 4r mer flexibel 4n fast anstillda. Du kan 1 vissa fall ha 6gonen
pa dig 1 storre utstrickning dn Ovriga anstillda och det dr darfoér viktigt att du anvinder ditt goda
omdoéme 1 allt du gbr. Nar du tar ett uppdrag som konsult f6r Agito dr det viktigt att tinka pa att du ar
Agitos ansikte utit. Du dr var viktigaste ambassador! Vi pa Agito foérvantar oss att du:

e ir positiv och serviceinriktad

e ir plikttrogen och palitlig

e ir engagerad i ditt arbete

e ir flexibel i forhallande till kundens behov

e ir din uppdragsgivare lojal och féljer dess instruktioner

e passar arbetstider och snabbt sitter dig in 1 arbetet

e ir drogfri da vi har nolltolerans vad giller anvindning av droger

e ir en god representant for vara virderingar gillande alla minniskors lika virde oavsett kon,
sexuell liggning, etnisk och kulturell bakgrund, trosuppfattning, eller funktionshinder

e har din Agito-namnskylt val synlig

e att du talar med din konsultchef om du har kritik angiaende din arbetsplats, 4ven om det ar en
vil menad forbittringsatgird sa kan det ibland vara kinsligt nir det kommer frin en
utomstaende. Radgor darfoér med oss forst!

Det dr viktigt f6r oss pa Agito att du som konsult kinner dig bekvim med det ansvar som liggs pa dig,
att det praktiska fungerar och att du trivs med att arbeta som konsult f6r oss!

Kommunikationen mellan dig och Agito

I alla anstallningsférhallanden dr det viktigt med en 6msesidig god kommunikation. Du ar vilkommen
att kontakta oss med dina fragor eller om nagra av nedanstiende punkter skulle vara aktuella f6r dig.

e Dina 6nskningar/behov forindras gillande ditt uppdrag

Agito Sverige AB, Bryggargatan 10, 111 21 Stockholm | Telefon: 040 601 13 00 | e-mail: booking@agito.org | www.agito.org
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e Kunden talar om att de vill behalla dig, antingen som fortsatt konsult eller om de erbjuder dig
fast jobb

e Du har problem med tidrapporten

e De arbetsuppgifter du forvintade dig inte 6verensstimmer med de arbetsuppgifter du blivit
tilldelad

¢ Duinte dr 6verens med forhallningssattet pa din arbetsplats

Vi ménar om att ha en tit och personlig kontakt med dig savil innan, under och efter uppdraget. Vi tar
tacksamt emot dina synpunkter efter avslutat uppdrag da din feedback ar viktig for oss. Vi gar dven
igenom uppdraget med kunden for att kunna ge dig en sa konkret och tydlig feedback som maijligt. Vi
kontaktar dig omedelbart om det sker nagon férindring av ditt aktuella uppdrag, samt sa snart vi fatt
teedback fran var kund angaende ditt uppdrag.

Vi kommunicerar angaende lediga uppdrag och eventuell information under uppdragens ging via
telefon, email och sms. Det ir darfor viktigt att du héller oss uppdaterade angiende ditt
mobiltelefonnummer eller om dndrar din email-adress.

ANSTALLNINGSVILLKOR

Agito dr din formella arbetsgivare och vi har personalansvaret for dig. Vi betalar ut din 16n och
eventuella utligg i samband med ditt uppdrag. Lonerna ar konfidentiella och skall darfor inte diskuteras
varken med uppdragsgivaren eller med kollegor. L.onen ir individuellt satt och grundas pa din bakgrund,
kompetens, flexibilitet, uppdrag och tjinstgoringstid.

Dina dagliga arbetsuppgifter far du av din nirmaste ledare pa din arbetsplats. Uppdragsgivaren ska, om
sd behovs, instruera och ge dig internutbildning inom de omraden du ska arbeta. Det ér ditt eget ansvar
att folja uppdragsgivarens instruktioner och rutiner. Eventuella problem relaterade till ditt arbete
diskuterar du forst med Agito innan du gar vidare till nagon pa din arbetsplats.

Anstillningsavtalet och anstillningsform

Du kommer att fa ditt anstillningsavtal i samband med att du blir bokad pa ditt férsta uppdrag. Din
uppdragsbekriftelse dr ditt anstéillningsavtal. Det 4r mycket viktigt att du accepterar uppdraget med
vindande mail.

Din anstillning hos Agito ar en sirskild visstidsanstallning om inget annat ir 6verenskommet. Detta
innebir att du ar anstilld hos Agito vid de dagar du har bokat upp dig for arbete,
uppdragsbekriftelsen utgdr det avtal du och Agito har om att samarbeta samt under vilka former.

De villkor som vardgivare stiller pa oss, giller pa samma sitt mellan Agito och dig som konsult. Detta
kan t ex gilla regler for avbokningar, regler for viten och liknande.

Tystnadsplikt

Som anstilld f6r Agito har du tystnadsplikt enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Det kan
dven vara sa att uppdragsgivaren vill att du signerar deras tystnadsavtal gillande uppdragsplatsen, vilket
du da forvintas gora.
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REGLER OCH RUTINER FOR ARBETSTID

Agito dr en seri0s arbetsgivare som ligger stor vikt vid att f6lja de lagar, regler och férordningar som
finns pa den svenska arbetsmarknaden. Som anstilld f6ljer du de regler och normer som stir i
arbetsmiljélagen. Huvudregeln ér att du ska arbeta pé ett forsvarbart sitt. Aktuella lagar finner du pa
foljande link: http://www.av.se/lagochratt/aml/. Arbetstagaren ir inférstdidd med och accepterar att
Agito foljer arbetstidsbestimmelser 1 enlighet med arbetstidslagen.

Agito ir, som arbetsgivare, ansvarig for att din arbetstid inte strider mot de regler som finns pa
arbetsmarknaden. Alla forfragningar om arbete utdver avtalad arbetstid ska dirfér godkinnas pa
férhand av Agito eller nirmast Overordnad, alternativt vara alagt av Agito fOre arbetets start.
Férsummande av plikt om férhandsgodkinnande kan ligga till grund f6r varning och Agito kommer att
virdera om utbetalning av 16n ska ske for de arbetade timmarna. Upprepat férsummande kan fa
konsekvenser for din anstillning hos Agito.

Overtid

I enlighet med arbetsmiljlagen kan Overtidsarbete endast utforas da det foreligger ett sirskilt och
tidsbegransat behov. Fér ambulerande medarbetare ska inte arbetad tid utéver den avtalade arbetstiden
utgéra overtid. Overtid ges endast i de fall verksamheten har beordrat dig évertid, det méste sledes
vara forankrat hos niarmaste chef i verksamheten samt hos din konsultchef pa Agito.

REGLER OCH RUTINER FOR ERSATTNING

Din 16n idr individuell och grundas pa din bakgrund, kompetens, flexibilitet och tjinstgoringstid.
Lonerna ar konfidentiella och skall dirfér inte diskuteras med uppdragsgivaren eller kollegor. Lonen
sitts av var Rekryteringsavdelning nir du forst kommer i kontakt med Agito. Direfter dr det din
konsultchef som har l6nediskussionerna med dig. Om du har nagra fragor eller funderingar kring din
16n, hor av dig till din konsultchef.

Semesterersittning (feriepeng)

Din semesterersittning ar pa 13 % och ir inkluderad i din timl6n.

Obekvam arbetstid

Agito Sverige AB, Bryggargatan 10, 111 21 Stockholm | Telefon: 040 601 13 00 | e-mail: booking@agito.org | www.agito.org
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*Tid fran kl. 18.00 pa dag foére lingfredagen till kl. 07.00 pa dagen efter annandag pask. Tid frin kl. 18.00 pa dag fore
pingstafton eller midsommarafton till kl. 07.00 pa vardag nirmast efter helgdagsaftonen Tid frin kl. 18.00 pd dag fore
julafton eller nyérsafton till kl. 07.00 pa vardag utom l6rdag nidrmast efter helgdagsaftonen.

Overtidsersittning

Overtid anvinds inte inom bemanning i normalfallet, om nigon ber dig att stanna &ver maste det vara
tydligt beordrad 6vertid av uppdragsgivaren dvs. nagon 6verordnad pa uppdragsstillet om detta ska
betalas ut och den ska vara godkind pa férhand av Agito. Ob-ersittning erhalls inte vid arbete pa
6vertid.

Utbetalning

Lonen betalas ut i efterskott den 20:e méanaden efter det att du har arbetat f6r oss. Den baseras pa
inlamnade tidrapporter. Lonespecifikationen fran Agito skickas ut via KIVRA. Om du byter email, bank

eller andrar ditt kontonummer maste du meddela detta till din konsultchef snarast sd att det inte uppstar
nigon férsening f6r dig vid l6neutbetalningen!

Ersittningsskyldighet

For att underlitta reglering av t.ex. ersittningar, forskott och utligg férbehaller sig Agito ritten att
kvitta Konsultens 16n och annan ersittning vid:

e Jagstadgad kvittningsritt
e Utbetalt férskott pa 16n
e [Ersittning f6r skada som Konsulten orsakat uppsitligen eller av grov vardsloshet

e TFelaktigt utbetald 16n (Konsulten ska utan dréjsmal informera Agito om felaktig 16n
utbetalats)

PENSION
Allmin pension

Agito betalar, genom arbetsgivaravgiften, in till din allminna pension.

Alderspension

Agitos grundplan ir premiebaserad dir medarbetaren sjilv, inom ramen f6r pensionspolicyn, kan gora
vissa val. Agito betalar en premie om 4,5% av medarbetarens pensionsgrundande 16n, om inte annat
ar avtalat, till dennes tjanstepensionsforsakring varje manad. Du har dven mojlighet att I6nevixla om
du har en arslon som efter 16nevixling 6verstiger 8,07 inkomstbasbelopp (se separat policy f6r
l6nevaxling).

Vill du veta mer kring din alderspension och l6nevixling eller har andra fragor kring gillande
forsikringar och mer kring vad som giller f6r dig, hor av dig till Max Matthiessens pa nummer 08-613
0271

FORSAKRINGAR
Nir du arbetar f6r Agito ér du fullt f6rsikrad och kan kidnna dig trygg.

Agito Sverige AB, Bryggargatan 10, 111 21 Stockholm | Telefon: 040 601 13 00 | e-mail: booking@agito.org | www.agito.org
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Tjanstereseforsikring

Alla vira anstillda omfattas av en tjansteresefOrsikring. Tjinstereseforsikringen giller for resor i
samband med tjanst. Resor till och fran arbetsplatsen omfattas normalt ej. Premien betalas av Agito.

Trygghetsforsikring vid arbetsskada (TFA)

TFA giller for samtliga vara anstillda och kompletterar Lagen och arbetsskadeforsikring. TFA kan
limna ersittning bade under den akuta sjuktiden och om en arbetsskada ger bestiende invaliditet.
Premien betalas av Agito och forsikringsgivare ar AFA Forsikring.

Tjanstegrupplivforsikring (TGL)

Tjanstegruppslivsforsikring giller fOr alla anstillda som har fyllt 18 dr, men inte 70 ar, och som
arbetar minst 8 timmar 1 genomsnitt per vecka. TGL ir en livforsikring som betalas ut med ett
inkomstskattefritt engangsbelopp pa upp till 6 prisbasbelopp vid den férsikrades dod, till insatt
formanstagare. Premien betalas av Agito och forsikringsgivare dr Bliwa.

Ansvarsférsikring

Vi har ansvarsforsikring som omfattar skadestindskrav som framstills mot person- eller sakskada,
patientforsikring som giller f6r skada som orsakat patient samt rittsskyddsférsikring som ersitter
eventuella kostnader f6r bl.a. juridiskt ombud 1 tvister.

Arbetar du for Agito som konsult via eget bolag maste bolaget vara forsikrat med patient-, ansvars-
och rittsskyddsforsikring.

REGLER OCH RUTINER VID SJUKDOM OCH FRANVARO

Vid sjukdom ska du forst ringa den arbetsplats/avdelning du dr bokad pa. Direfter kontaktar du Agito
per telefon sa att vi har méjlighet att f6rsoka 16sa din sjukfranvaro med nagon annan. I vissa fall maste
vi betala vite for uteblivet arbetspass och dérfor dr det viktigt att vi far veta sa snabbt som maojligt om
du 4r sjuk. Sjukfranvaroblanketten ska skickas/limnas till arbetsgivaren forsta dagen efter
sjukfranvaron. Vi kan vid vissa tillfdllen komma att kriva ett forstadagsintyg fran dig vid upprepade
sjukdomstillfallen.

Lagen om sjuklén (1991:1 047) omfattar den som har en anstillning om minst en manad. Har man en
kortare anstillning 4n en manad, mdste man ha tilltritt anstillningen och arbetat 14 sammanhingande
kalenderdagar for att ha ritt till sjuklon. Forsta dag gors sjukavdrag enligt vad som giller for
sjukfranvaro Gverstigande 20% av genomsnittlig veckoarbetstid till och med dag 14. Om du har nagra
fragor om ritten till sjuklon, kontakta oss pa Agito!

Lon vid 6vrig franvaro

Arbetstagaren kan ans6ka om betald tjanstledighet vid deltagande av begravning av nira anhériga och
andra speciella omstindigheter. Detta giller endast den narmaste familjen. Vid dessa tillfillen ber vi dig
kontakta Agito omedelbart. Det dr Agito som godkinner ansékan om tjanstledighet. Efter godkdnnande
anger du detta och antal timmar i din tidrapport pa var hemsida. GIom ej att skriva anledningen till
frinvaron i kommentarfiltet. Huvudregel dr att du maste ha varit anstilld i minst ett ar innan denna
tjanstledighet kan utnyttjas.
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RESOR

Agito ordnar efter behov med resa, ifall du ska arbeta pa annan ort dn dir du bor. Resan planliggs i
samrid med dig och bestills samt betalas av oss. Nir resan édr bestilld dr det inte mojligt att gora
andringar. Om du som konsult bokar dina egna resor maste alla reseutligg som gors av dig, specificeras
pa en reserikning (be om blankett frin din konsultchef). Alla kostnader férmansbeskattas enligt
skatteverkets regelverk. Vi redovisar din férménsbeskattning pa din 16nespecifikation frin Agito.
Information tiagresa

Vi bokar en standard resa enkel eller tur och retur och vi tinker pa att i mojligaste man boka den
billigaste resan och det innebir oftast att resan ej 4r ombokningsbar. Det dr en tagbiljett i 2klass, ej
specificerad sittplats och du firdas i tagets fardriktning.

Information flygresa

Vi bokar en standard resa, enkel och tur och retur, med det mest prisvirdaste flygbolaget med ritt till
1 handbagage och 1 incheckad resviska.

Information batresa

Vi bokar en standardresa, enkel tur och retur, med eller utan bil med standard hytt.

Observera att du behéver bifoga originalkvitton for alla dina utligg samt att de ska vara
godkinda av din konsultchef!

Vid dndringar eller sjukdom

I en situation dir du som anstilld avbryter en planlagd arbetsperiod star du sjilv for resekostnaden.
Detta giller aven for inbokade resor dir du dnnu inte har kommit 1 vidg pa det inplanerade uppdraget.
Har du rest till uppdragsstaden och varit ute i arbete, men vill avbryta vistelsen i fortid, star du sjilv f6r
hemresekostnaden. Vill du gora dndringar av bestilld/betald resa ansvarar du sjilv for eventuella
kostnader. Om Agito behover ligga ut pengar pa grund av dndringarna dras kostnaden fran din 16n.

Vid sjukdom kommer Agito att dra av resekostnaden ifran din 16n, och du ansvarar sjilv for att fa
ersittning genom en egen tecknad reseforsikring. I en sadan situation krivs ett likarintyg som skall
presenteras for bade Agito och ditt forsakringsbolag.

Vid férseningar av flyg, tag eller buss ska du sjilv kontakta resebyran. Kontakta Agito for att se om du
kan fa ersattning fran var tjanstereseforsikring for forseningen.

Restidsersittning

Restidsersittning utgar inte for resa fran hemstad till staden dir du ska arbeta.

BOENDE

Agito star for att ordna boende till dig vid behov. Om du har 6nskemal om var du vill bo, férscker
din konsultchef i storsta méjliga mén att tillgodose dina 6nskemal. Téank pa att du som konsult alltid
blir f6rménsbeskattad for ditt boende. Vi redovisar din férmansbeskattning pa din 16nespecifikation
fran Agito. Det som styr formansvirdet ar storleken pa ditt boende.

Storleken pa boendet: Motsvarar ett boende for en person, 1:a (ligenhet/BV /ligenhet i villa/rum).
Moblering: Sing(90), soffa, soffbord, sovkudde, ticke (medtages lakan, 6rngott, handduk).
Matlagning: Kokplattor och mikrovigsugn (méjlighet till littare matlagning samt kunna diska) littare
koksgerad som tallrikar, glas, bestick, stekpanna, kastrull, mikrovinlig koksform.

Tvattmojlighet: Det ska finnas tvittmaskin 1 boenden eller en gemensam tvittstuga i huset.
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Wifi: Ska finnas och inga i Agitos kostnad f6r hyran

Parkeringsplats: Om det ar aktuellt far du och din konsultchef komma Gverens om vem som star for
kostnaden.

Pendlingsavstand: ca. 30 min resa till och fran arbetet med max 1 byte samt 10 min
promenadavstand till buss eller taighallplats.

Djur och rékfria boenden: bokar alltid ett djur och rokfritt boende.

INNAN UPPDRAGET

Nedan f6ljer en introduktion 1 hur det gar till f6r att bokas ut pa uppdrag, vad som ir viktigt att tinka
pa, eventuella forberedelser och vilka dokument du maste skicka in till Agito. I bilaga 1 hittar du en
Checklista som ér bra att skriva ut och kolla av innan du dker 1 vig pa uppdrag.

Vi pa Agito hoppas att du trivs med att arbeta f6r oss och att du hor av dig till oss ndr du har en ledig
period for att dka i vig pa uppdrag. Du meddelar din lediga period till din konsultchef som stimmer av
dina 6nskemal, om t.ex. avdelning och stad, med dig. Direfter borjar din konsultchef att leta lediga
uppdrag till dig och presenterar dig till tinkbara kunder. Antingen far Agito in en bestillning eller sa
presenterar din konsultchef dig till en avdelning som har ett stiende behov.

Uppdragsbekriftelse

Nir du och din konsultchef har kommit 6verens om ett uppdrag kommer du att fa féljande dokument
skickade till dig via GetAccept (elektronisk e-signering) eller via email:

- Uppdragsbekriftelse
- Uppdaterad version av Konsulthandboken

Det 4r vildigt viktigt att du liser igenom denna information och accepterar/signerar uppdragets datum
och tider. Uppdragsbekriftelsen utgér ditt kontrakt med Agito. Meddela din konsultchef om det ar
ndgot pass eller tid som inte stimmer Overens med vad ni har bestimt. Tank pa att du redan ar
presenterad med namn och CV f6r uppdragsgivare. Du kan darfor inte tacka nej till uppdraget utan
anledning. Uppdragsgivaren riknar med dig och Agito har redan oftast betalt resa och boende for dig.
Att bryta avtal om uppdrag efter att uppdragsbekriftelse ir mottagen medfor ersittningsplikt f6r vara
merkostnader da Agito far betala vite pa flera tusen kronor om vi bryter ett inganget avtal.

Kompletterande information

Tidnk dven pa att vi kan be dig om att skicka in kompletterande information beroende pa vilket uppdrag
du ska ut pa. Detta kan vara till exempel specialistbevis, utdrag ur belastningsregister eller nirmare
information om MRSA /TBC-status.

Innan avresedagen far du foljande information skickad till dig;

- Rese- och boendeinformation (se avsnitt RESOR och BOENDE {6r mer information)

- Installations—SMS f6r att kunna tidrapportera via mobilen.

- Agito - namnbricka med ditt namn och profession som vi vill att du bar nir du ir ute och
representerar Agito
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UNDER UPPDRAGET

Pa plats uppdraget dr det viktigt att du snabbt orienterar dig och tar reda pa de rutiner som giller pa
avdelningen. De anstallda pa avdelningen ér skyldiga att hjilpa dig in i rutinerna och arbetet under
dina forsta dagar och direfter forvintas du ta eget ansvar for dina arbetsuppgifter. Det dr din
uppdragsgivare pa plats som leder och fordelar ditt arbeta dagligen. Om du har nagra fragor eller
tvivlar 6ver nagot ar du sjilvklart vilkommen att hora av dig till Agito som ir din arbetsgivare och
ansvarig for dig.

Tidrapportering

Din 16n baseras pa tidrapporter som du registrerar, detta gors med fordel via var hemsida, alternativt
genom Recman via link i mobilen. Tidrapporteringen ligger till grund for din 16neutbetalning sa det ar
viktigt att du gor det snarast efter arbetat pass, da detta efterféljande sands elektroniskt till den avdelning
du arbetat pa for attest.

Vid eventuella avvikelser fran faktiskt arbetade pass behover du gora dndringar. Kontrollera noga att
det star ritt avdelning dar du arbetat, pa det arbetspass du bockar av i tidrapporten. Saknas en av dina
arbetsplatser under ”Uppdrag/frinvaroorsak” ber vi dig kontakta bokningen. Det ir vildigt viktigt att
pass ir godkinda av din Konsultchef innan du tackar ja till att arbeta extra pass. Om du arbetar pass
som ¢j ar godkdnda dr det inte sakert att du far ut ersittning for den arbetade tiden. Detta for att vi skall
kunna vara sakra pa att arbetstidslagen foljs.

Foériandringar under uppdraget

Trots bekriftad uppdragbekriftelse till dig som konsult och orderbekriftelse till kund, kan det ske
forindringar under uppdraget. Det viktigaste for dig som konsult 4r att alltid prata med din konsultchef

innan det gors nagra dndringar som helst i det som tidigare avtalats. Du nar oss alltid pa telefonnummer
040 601 13 00.

Andring av dag, tid eller avdelning
Om uppdragsgivaren anser att behovet av din hjilp dr stérre pd en annan avdelning dn den du forst

blev bokad pa, kan uppdragsgivaren be dig att arbeta pa en annan avdelning. Det ar dock viktigt att du
forst ber dem att prata med Agito innan nagra andringar gors. Detta ar for att vi ska kunna kontrollera
att din kompetens stimmer med det nya behovet, att du inte arbetar f6r manga timmar, eller att du sjalv
inte ska behéva siga till kunden att du inte vill byta avdelning.

Avbokat uppdrag

De villkor som uppdragsgivaren staller pa Bolaget 1 form av regler f6r avbokning, viten eller dyl. galler
pa samma satt mellan uppdragsgivaren och Konsulten. Det innebdr att vi betalar 16n i proportion med
det vi debiterar vara kunder.

Det innebar ocksa att vara kunder har ritt att omplacera dig till en annan vardenhet inom ett skaligt
avstand. Agito har bestimt att skilig omradesradie dr 1,5 timmes resvig enkel vig. Hér med din
konsultchef om bestimmelserna for just ditt enskilda fall. Om du vill dndra i ett redan bekriftat uppdrag
far detta endast géras om vara kunder och din konsultchef godkinner det eller om vi i god tid finner en
ersittare.

Sjukdom
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Sjukdom under uppdraget ska omedelbart meddelas Agito pa telefonnummer 040 601 13 30. Se
avsnittet "lREGLER OCH RUTINER VID SJUKDOM OCH FRANVARO” om du blir sjuk under
uppdraget.

Alkohol och - drogpolicy

Agito har nolltolerans mot alkohol och droger pa arbetsplatsen. Det dr oacceptabelt att som konsult for
Agito vara paverkad av alkohol eller droger pa uppdrag hos vira kunder. Vid misstanke om missbruk 1
tjansten har kunden ritt att avkriva ett drogtest av konsulten som Agito bekostar.

EFTER UPPDRAGET

Nir du kommer tillbaka efter ditt uppdrag kommer du kontaktas av din konsultchef som vill h6ra vad
du tyckte om uppdraget. Det dr dven viktigt att du skickar in den information till oss som saknas.

Lonekonto

Vi maste ha ritt kontonummer om du vill ha din 16n insatt pa ritt konto och fa din 16n i tid. Det ar
darfor viktigt att du meddelar din konsultchef nir du har nytt kontonummer. Meddela dven om du byter
mailadress eller flyttar sa att vi alltid har uppdaterad information pa dig och du kan fa din
l6nespecifikation skickad till dig.

ARBETSMILJON — VIKTIG FOR ALLA!

Det 6vergripande malet for arbetsmiljoarbetet ér att sikerstilla en arbetsmiljo som inte utsitter
medarbetare f6r ohilsa eller olycksfall. Arbetsforhallandena ska anpassas efter vara medarbetares olika
forutsittningar 1 fysiskt och psykiskt avseende och anpassas efter den sociala och tekniska
utvecklingen 1 samhallet.

Virt arbetsmiljéarbete ska vara aktivt och forebyggande och det ska priglas av samverkan mellan oss
som arbetsgivare, vira medarbetare och kunderna dvs. de organisationer som vara medarbetare
bemannar. I samband med uppstart av uppdrag kontrolleras arbetsmiljon, bade psykosocial,
arbetsbelastning, miljo, risker f6r hot och vald, vilket sedan gors med regelbundenhet tillsammans
med konsult och kund. Arbetsplatstriffar sker ocksa med regelbundenhet, dir det systematiska
arbetsmiljéarbetet dr en aterkommande punkt. Om du skulle raka ut f6r nagon risk, olycka eller tillbud
ska du omedelbart ta kontakt med din narmaste chef pa kundféretaget och konsultchef sa att vi kan
hjalpa dig eller atgirda problemet och registrera (Spineweb) och félja upp enligt Agitos rutiner och
policys. Onskar konsult mer information eller aktivt delta i Agitos systematiska arbetsmiljbarbete ska
konsultchef, bolagets Skyddsombud eller Kvalitetsansvarig kontaktas.

Din sakerhet

Nir du kommer ut till en ny arbetsplats, ska kundféretaget informera dig om var brandslickare,
utrymningsvigar och uppsamlingsplats finns samt om det finns nagra speciella féreskrifter £or just din
arbetsplats. Nir riskerna 1 arbetet dr allvarliga ska det finnas skriftliga instruktioner. Om du inte far
denna information, ska du ta kontakt med din nirmaste chef pa kundforetaget eller din konsultchef.

Hot och Vald

Under inga omstindigheter dr ndgon form av hot och vald acceptabelt.
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Forebyggande: Arbetet med att jobba férebyggande mot hot och vald 1 myndigheten faller inom
ramen for det systematiska arbetsmiljoarbetet och kan darfor ske integrerat med det 6vriga
arbetsmiljarbetet, i t.ex. skyddsronder och i utvecklingssamtalet.

Riskbed6émning: For att skapa en trygg och siker arbetsplats maste man ha kunskap om riskerna.
Grunden for att kunna férebygga och forhindra otilliten paverkan gors genom att bedoma riskerna i
vart arbete via en riskbedémning. Personalhuset har en rutin for detta och den hittar du 1
personalhandboken under rubriken Arbetsmiljé ovan.

Akut: Om du sjalv utsatts for hot eller vald

e Kinner du dig krinkt, ridd eller starkt obehag ska du i férsta hand virna din egen sikerhet. Avsluta
motet eller samtalet, fly om hotet dr akut.

e Ta si snart som mojligt kontakt med Konsultchef, nirmaste chef pa kundféretaget eller kollega och
beritta vad som hant. Vid krislige informeras Foretagsledning.

e Vid telefonsamtal giller det att avsluta kontakten. Ta kontakt med din Konsultchef och beritta.

e Det finns mojlighet att fa samtalsstéd och medicinskt omhéindertagande om du har behov av detta.
® Du behover inte sjilv tala med journalister. Om situationen skulle féranleda uppmirksamhet fran
massmedia, hanvisa till Foretagsledning.

e Beritta girna for ndrmast anhoriga om vad som har hint och vilket stéd du far pa arbetsplatsen.

Situationer med hot och vald:

Hot om vald per telefon

1. For anteckningar om vad som sags.

2. Kontakta din Konsultchef

3. Konsultchef gor en polisanmilan (1 samrad med medarbetaren och Kontorschef)

4. Konsultchef, 1 samrad med den drabbade fyller 1 en incidentrapportering om handelsen.

Hotbrev eller hot per mejl

1. Limna brevet eller mejlet till din chef efter att du har list igenom det.

2. Avvakta information eller direktiv frin din Konsultchef

3. Den Konsultchef gor en polisanmilan

4. Konsultchef i samrdd med den drabbade fyller i en incidentrapportering om hindelsen

Alkohol och droger

Personalhuset har en alkohol- och drogpolicy som sdger: att dricka alkohol eller vara paverkad av
alkohol eller andra droger under arbetstid ér ej tillatet. Alkohol- och drogmissbruk pé arbetsplatsen
utgor en siakerhets- och affirsrisk och accepteras aldrig. Personalhuset ska arbeta med savil
forebyggande hilsoarbete som rehabiliterande insatser f6r att forhindra alkohol- och drogproblem.
Huvudsyftet for foretagets insatser dr att den som dr beroende ska komma ur sitt missbruk och kunna
behalla sin anstillning.

Virt forhallningssatt dr att hjalpa, stodja och stilla krav pa att medarbetaren aktivt arbetar med att
komma ur sitt missbruk. Inom Personalhuset ska det visas tolerans mot manniskan — men alkohol och
drogmissbruk accepteras aldrig.
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© ACITO

AVSLUTNINGSVIS

Vir forhoppning ér att du fatt all nédvindig information som du kan behova infér och under ditt
uppdrag. Tank pa att det 4r Agito som ar din arbetsgivare och det ir till oss du skall vinda dig om du
har frigor eller eventuella problem dyker upp. Om du har nagra ytterligare fragor dr du varmt
vilkommen att kontakta din konsultchef eller mejla oss pa: booking@agito.org

Glada hilsningar,

Alla vi pd Agito!

© ACITO
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BILAGA 1 CHECKLISTA

Nir du som konsult kommer till en ny uppdragsplats dr det viktigt att du sa snabbt som mojligt far en
oversikt Over avdelningen och dess rutiner. Om du foljer checklistan nedan kommer du

torhoppningsvis att vara férberedd om nagot oférutsett skulle hinda.
Innan uppdrag

I:l Returnera accepten pa uppdragsbekraftelsen

I:l Skicka in information om kontonummer

I:l Las igenom Konsulthandboken

D Uppdragsbekraftelse med information om var och nar du ska arbeta

D Reseinformation
D Boendeinformation

I:l Inlogg till tidrapportering, TimeZynk

Namnskylt fran Personalhuset
Agito HealthCare

I:l Meddela ndrmaste anhorig
D Skicka in evt specialistbevis

D Skicka in eventuellt utdrag ur belastningsregistret

Under uppdrag

I:l Nycklar/ nyckelkort till avdelningen

I:l Rapporter

Nar?
Var?
Skriftlig/muntlig?

I:I Rutiner pa avdelningen
Generella ordinationer och delegeringar
Journalsystem/datasystem
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I:l Viktiga telefonnummer
Akutteam
Vakthavande lakare
I:l Akuttrall/ defibrillator/ akutvaska
I:l Instruktioner vid brand
Brandslackare
Utrymningsplan
I:I Tidrapportering efter varje arbetat pass

Efter uppdrag

I:l Skicka in information om kontonummer
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BILAGA 2 RESERAKNING

Agito Sverige AB

Datum: Underskrift arbetstagare: Attestering:

Reserdkningen skall sandas till Agito Sverige AB, Bryggargatan 10, 111 21 Stockholm.

Endast reserdkningar med originalkvitton accepteras.
Observera att vi mottar enbart reserdkningar som inkommer senast tva manader efter genomford resa.
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BILAGA 3 SJUKFRANVARO

Sjukfranvaro ska anmalas till arbetsgivaren forsta sjukdagen.

Sjukfranvaroblankett ska skickas/lamnas till arbetsgivaren férsta dagen efter sjukfranvaron.

FoOr arbetsgivaren:

Fullsténdigt utfylld blankett skickas till:
Agito Sverige AB, Bryggargatan 10, 111 21 Stockholm
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