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Det har ar Foretagarna

Vi 4r Sveriges storsta intresseorganisation for dig som 4r R
foretagare. Vi foretrader 60 000 foretagare i Sverige. Det
ger oss kraft att paverka makthavare pa alla plan och i

manga fragor. Som medlem i Foretagarna far du aven en
rad formaner och erbjudanden som gor din
foretagarvardag enklare och roligare.
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Har kan du vara social med oss!

Adress: Radmansgatan 40, 113 57 Stockholm Véaxel: 08 406 17 00 | foretagarna.se fO I’eta gén”ﬂ/d
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Uppsagning av personal

Som medlem i Sveriges storsta intresse-
organisation for foretagare har du tillgang
till var fria juridiska radgivning pa telefon.
En férman som manga inte kan vara utan.
I den hér skriften har vi sammanstéllt svar
pa nagra av de vanligaste fragor vi far
samt ger dig nyttiga tips&rad i ditt dagliga
arbete som arbetsgivare.

Qu VAGEN TILL ETT ANNU BATTRE FORETAGANDE

Juridik &r ett omrade dir du som egen
foretagare kan behova extern hjalp.
Vara erfarna radgivare ir specialiserade
pa olika omraden inom juridiken, t.ex.
avtalsritt, bolagsratt och arbetsratt.

Ta del av deras kunskaper och lat oss
tillsammans gora dig till en dnnu

bittre foretagare.

"



1. ANSTALLA

Nir du rekryterar bor du tinka pa att anstilla
den som &r bast lampad for tjansten. Att
anstilla en sliakting eller ett barn till en vian
ar inte alltid den bista losningen.

Anstallningsavtal och villkor

Anstillningsavtal kan vara bade muntliga
och skriftliga. Men vi rekommenderar att
de ar skriftliga. Framforallt for att det inte
ska uppsta nagra missférstand angaende
semester, 16n eller arbetstid etc. Anstillnings-
avtal antas gilla tillsvidare. Blanketter

for anstéllningsavtal finns att bestélla pa
foretagarnas hemsida, foretagarna.se

Lamna alltid skriftlig information till den
anstillde om samtliga villkor som #r viktiga
att veta om. Villkoren maste inte sta i anstéll-
ningsavtalet, utan kan finnas med i tjanste-
bestammelser som arbetstagaren godkant.

Provanstallning

En provanstillning kan paga i maximalt

6 manader och uppségningstiden &r 2 veckor.
En provanstillning som inte sigs upp overgar
automatiskt till en tillsvidareanstillning. Du
kan inte inleda en visstidsanstillning med
en provanstillning.

Tillsvidareanstallning

En tillsvidareanstallning giller till nagon
sager upp och uppsigningstiden 16pt ut.
Minsta uppsdgningstid dr 1 manad.

ANSTALLA forts. li .

Tidsbegransade anstéallningar

Tillatna tidsbegrasande anstillningsformer
enligt lagen om anstillningsskydd ar allmin
visstidsanstillning, vikariat, sisongsarbete
eller anstéllning av arbetstagare som fyllt
67 ar.

Tidsbegriansade anstillningarna borjar och
avslutas vid de datum som avtalats. De hir
anstillningarna gar inte att siga upp utan
de loper pa till det angivna slutdatumet.

En visstidsanstillning gar inte att siga upp
i fortid med mindre @n att du och arbets-
tagaren kommer 6verrens om en émsesidig
uppsigningstid om minst 1 manad.

Andra anstallningsformer

Formellt sett finns det inget som heter varken
behovsanstillning, projektanstillning eller
timanstillning. En timanstillning betyder
antingen att arbetstagaren far betalt per
timme eller att visstidsanstillningarna ar
vildigt korta.

Behovsanstillning eller projektanstillning
ar oftast visstidsanstillningar.

Forsdkringar och pensionsléosningar

For foretag som inte har tecknat kollektivavtal
eller hingavtal finns ingen skyldighet att
teckna forsakringar. Det ar dock brukligt
att teckna ytterligare forsékringar och
pensionslosningar. Gl6m inte att registrera
dig som arbetsgivare hos Skatteverket.

Tank pa att:

e Kolla upp referenser innan du anstiller.

e Skriv anstillningsavtal och lamna skriftlig
information om anstallningens villkor.

e Om arbetsgivaren ar bunden av
kollektivavtal kan det finnas
sarskilda regler for anstillnings-
former, formaner m.m. som inte
gar att avtala bort i anstéllnings-
avtalet.




2. FORMANER

En forman kan vara nagot som arbetsgivaren
sjalv véljer att ge. Arbetsgivaren ar skyldig

att ge formaner som ar avtalade med den
anstillde eller enligt kollektivavtal. Formanen
uppkommer nér arbetsgivaren betalar for nagot
som kan ses som en privat levhnadskostnad
for arbetstagarens rakning.

Huvudregeln ér att en forman ir skattepliktig
om det inte ar sarskilt reglerat att den ar skatte-
fri. Formaner virderas till marknadsvérdet som
huvudregel men vissa formaner virderas enligt
schablon. Att en forméan ar skattepliktig innebar
att arbetstagaren far betala inkomstskatt och

arbetsgivaren arbetsgivaravgift.
Skattefria formaner

Personalvardsformaner dr skattefria. Syftet
med dessa ir, bland annat, att 6ka trivseln pa
arbetsplatsen genom enklare atgirder. For att
féormanen ska riknas som en personalvards-
forman ska den vara av mindre virde. Vad som
menas med mindre virde varierar mellan
olika formaner och bedoms fran fall till fall.

Formanen maste rikta sig till samtliga anstéllda
for att vara skattebefriad.

Exempel pa personalvardsformaner ar:

- Enklare fortaring sasom kaffe, te,
smorgas, frukt eller liknande

- Arbetsklider, om de ar avpassade for
tjansten och inte far anvindas privat

- Motion och friskvard
- Terminalglas6gon

- Gavor till anstillda, sasom julgava
och minnesgavor

Fullstandig forteckning 6ver skattefria formaner
fran A — O finns p4 skatteverket.se

Skattepliktiga formaner

Inkomst av annat dn pengar ska varderas till
marknadsvardet. Marknadsvirdet dr det pris
som den skattskyldige/arbetstagaren sjilv
skulle ha fatt betala om han/hon sjilv kopt
motsvarande vara eller tjanst. Vissa formaner
som bil - och bostadsférman virderas istillet
efter schablon.

FORMANER forts.

Vanliga skattepliktiga férmaner ar:

Fri lunch
Bilférman
Forman av hushallstjanster

Drivmedelsforman

Tank pa att:

Redovisa skattepliktiga formaner i den

anstilldes lonespecifikation.

Skattepliktiga formaner ska redovisas
i kontrolluppgiften till Skatteverket.

Du som arbetsgivare inte ensidigt kan
dra in en avtalad forman.

Ett gymkort tack!




3. ARBETSMILJOLAGEN

Arbetsgivare och arbetstagare har ett delat
intresse av att undvika ohilsa och arbets-
olyckor som minskar arbetsformagan. Det
behovs bade ett gott arbetsklimat och upp-
mirksamhet pa fysiska risker i arbetsmiljon.
Arbetsgivare behover kidnna till de lagar och
regler som styr arbetsmiljoarbetet.

Arbetsgivaren har enligt arbetsmiljolagen
yttersta ansvaret for arbetsmiljon pa arbets-
platsen. Arbetsgivaren ska vidta alla atgirder
som kravs for att arbetstagarma inte utsatts for
olyckor eller ohilsa i arbetet. Arbetstagarma har
ocksa ett ansvar att medverka till en siker
arbetsmiljo bl.a. genom att folja sikerhetsfore-
skrifter och dylikt. Det dagliga arbetet med
att fa dina anstéllda att ma bra och trivas pa
arbetsplatsen och att undvika onédiga risker
kallas for systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)
och ar en central del av arbetsmiljoratten.

Pa arbetsplatser dar minst 5 arbetstagare
sysselsitts skall ett skyddsombud utses.
Pa arbetsplatser dar det sysselsitts minst

50 anstéllda skall det finnas en skyddskommitté.
Skyddsombudets uppgift ar att foretrada
arbetstagarna i arbetsmiljoarbetet. Skydds-
ombudet skall vara med vid planering av
arbetsmiljoarbetet och patala eventuella brister
till arbetsgivaren. Om det skulle foreligga fara
for liv och hilsa har skyddsombudet ritt att
avbryta arbetet.

Tank pa att:

e Arbetsmiljoverket har information,
checklistor och material pa sin
webbplats av.se

e Sarskilt stranga arbetsmiljoregler giller
for minderariga.

e Facket har ritt att utse ett regionalt
skyddsombud for arbetsplatser dir det
inte finns skyddskommitté.

LAVRAY
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4. LEDIGHET

Anstallda har i vissa fall ritt till ledighet
enligt lag eller kollektivavtal. Utover det
kan arbetsgivare ge en arbetstagare ledigt
efter en 6verenskommelse med arbetstagare.
Om den anstillde ar franvarande fran arbetet
utan att han eller hon har fatt ledigheten
beviljad, eller ritt till det enligt lag eller
kollektivavtal riaknas det som olovlig fran-
varo. Olovlig franvaro ger ingen rétt till 16n
och dr inte heller semesterlonegrundande.
Dessutom kan olovlig franvaro vara saklig
grund for uppsiagning,.

Ledighet med ratt till full 16n

Det finns lagar som ger arbets-

tagare ratt till ledighet i viss

omfattning med betalning t.ex.

for fackligt arbete och uppsagd
arbetstagares ritt till ledighet for att soka
nytt arbete.

Enligt kollektivavtal kan en arbetstagare
ha ratt till ledigt i mindre omfattning utan
16neavdrag. Det bendmns i vissa kollektiv-
avtal for permission. I vissa kollektivavtal
finns uppriakning av orsaker som ger ritt

till ledighet med 16n. Det kan t.ex. vara eget
brollop, ndra anhorigs begravning eller
lakarbesoOk. Arbetsgivare som inte dr bundna
av kollektivavtal far sjalva skapa sina regler
for nar det ar 1ampligt att ge ledigt med 16n
och sedan tillimpa reglerna konsekvent.

Sjukdom

Nar en arbetstagares arbetsformaga éar
nedsatt p.g.a. sjukdom och han eller hon inte
kan utfora sitt arbete har arbetstagaren ratt
att vara ledig. Arbetsgivaren kan begira att
arbetstagaren sjilv forsikrar att franvaron
ar p.g.a. sjukdom fr.o.m. forsta sjukdagen.
Dessutom ska arbetstagaren lamna ett
lidkarintyg for franvaron fran 8 dagen innan
arbetsgivaren betalar ut sjuklon.

Forsta dagen med loneavdrag dr karensdag
och darefter betalar arbetsgivaren sjuklon
med 80 procent av l6nen t.o.m. dag 14.
Darefter anmiler arbetsgivaren till Forsak-
ringskassan att arbetstagaren fortfarande
ar sjuk och Forsiakringskassan betalar sedan
ut sjukpenningen. Arbetsgivare som ar
bundna av kollektivavtal kan vara skyldig att

betala ut sjuklon som fyller ut sjukpenningen
under en viss period.

Ledighet utan ratt till 16n

Arbetsgivare ar skyldig att ge ledigt enligt
lag i vissa fall som for t.ex. foraldraledighet,
utbildning, bedriva niringsverksamhet,
kommunalpolitiskt uppdrag, tjinstgoring

i totalférsvaret och tringande familjeskal.
Aven utan skyldighet i lag kan du och din
anstillde komma 6verens om tjinstledighet
utan betalning for kortare eller lingre
perioder. En sadan 6verenskommelse bor bade
arbetstagaren och arbetsgivaren skriva under.

Arbetstagaren kan i dessa fall ha ritt till
ersittning, t.ex. fordldrapenning fran
Forsakringskassan. Arbetsgivaren kan enligt
kollektivavtal vara skyldig att ge ut del av
I6nen, t.ex. att fylla ut foéraldrapenning

med forildralon.

Permittering

Om arbetsgivaren tillfalligt inte har tillrackligt
med arbetsuppgifter at en anstilld kan arbets-

givaren lata den anstillde tillfalligt vara hemma

LEDIGHET forts.

med full betalning. Det kallas permittering.
Enligt kollektivavtal kan det vara tillatet att
arbetsgivaren och facket kommer 6verens
om permittering som innebér t.ex. tillfallig

arbetstidsforkortning med ligre 16n.

Tank pa att:

e Skriftligen meddela att du mottagit anmélan
och gatt med pa ledigheten, t.ex. genom
att skicka ett e-postmeddelande eller Iamna
over ett papper dar skilet till ledigheten
framgar.

e Vid langre tidsbegrinsade ledigheter
i det skriftliga beskedet ange den period
som den anstillde har ratt att vara ledig.

e Loneavdrag, semesterlon m.m.

ska anges pa lonespecifikationen.

—_—
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Yrkes-
utbildning?




(" JU ) 5.SEMESTER

Reglerna om semester ar inte helt lattill-
gingliga, sa tveka darfor inte att kontakta
expertis vid eventuella fragor. Som alltid nér
det giller fragor om personal och arbetsriitt
maste de som &dr bundna av kollektivavtal
kontrollera om avtalet innehaller nagra
avvikande regler.

Ratten till ledighet och ratten

till ersattning

Inledningsvis ar det viktigt att skilja pa
arbetstagarens ritt till ledighet (semester-
ledighet) och ritten till ersittning (semester-
16n under semesterledighet och semester-

ersiattning nar anstillningen avslutats).

Betriffande semesterledighet behover inte
arbetstagaren tjanat in semester. Semesterlén
och semesterersittning bygger dock pa
intjanande, dvs. att arbetstagaren arbetat
viss tid for att kunna fa semesterlon under
semesterledigheten. Med semesterar menas
tiden fran och med den 1 april ett ar till och
med den 31 mars foljande ar.

Under intjanandearet tjinar arbetstagaren
in sin semesterlon. Under semesteraret far
han eller hon ledigheten och den intjanade
semesterlonen. Andra regler kan férekomma
i kollektivavtal dir semesterar och intjinande
ar kan sammanfalla och dessutom utgoras
av kalenderar. Det dr ocksa mojligt for
arbetsgivare och arbetstagare att enskilt utan
kollektivavtal komma 6verens om att semes-
teraret ska sammanfalla med intjinandearet.

Enligt huvudregeln har alla arbetstagare ratt
till 25 semesterdagar per semesterar. Dagarna
kan vara férenade med semesterlon eller vara
s.k. obetalda dagar. Huruvida dagarna ar
forenade med semesterlon eller inte beror
pa hur mycket semester som arbetstagaren
tjanat in under intjinandearet. Den som borjar
sin anstéllning efter den 31 augusti ett
semesterar har ritt till fem semester-

dagar under det semesteraret.

SEMESTER forts.

Sammaldneregeln

Sedan nagra ar tillbaka giller en ny regel for
beridkning av semesterlon, den s.k. samma-
loneregeln. Sammaloneregeln dr huvudregeln
for arbetstagare med fast 16n. Inneborden

ar att fast 16n och fasta 1onetilligg ska utga
under semestern pa samma sitt som om
arbetstagaren hade arbetat. Darutover ska ett
semestertilligg utga som betalas ut i samband
med semestern. Semestertilligget ar for varje
betald semesterdag 1,82 procent av veckolonen
for veckoavlonade arbetstagare och 0,43
procent av manadslonen for manadsavlonade
arbetstagare. Semesterlon for rorliga 16ne-
delar ska utga med 12 procent av summan av
dessa under semesteraret. Denna semesterlon
ska utbetalas senast en manad efter semes-
terarets utgang.

Procentregeln

Berakning enligt den s.k. procentregeln giller
for arbetstagare som har 16n som inte ar
bestamd per vecka eller manad, eller har 16n
som regelbundet bestir av en fast och en rorlig

del och den rorliga 16nedelen kan uppskattas
till minst 10 procent av den sammanlagda
l6nen under semesteraret, eller har en

sysselsittningsgrad som har varie-

ratunder intjzinandearet, eller har
andrat sysselsittningsgrad mellan
intjanandearet och semestertill-
fallet, eller under intjinandearet
har varit frinvarande av skil som
inte dr semesterlonegrundande

om inte franvaron pagatt i samma
omfattning under hela intjdnande-
aret och fortfarande pagar i sadan
omfattning vid semestertillfallet.
Berikning av semesterlon enligt
procentregeln gors i korthet pa
foljande sitt. Forfallen 16n och andra
rorliga kostnadserséttningar under
intjanandearet beridknas for att
faststilla ett berdkningsunderlag.
(I berakningsunderlaget ingar inte
semesterlon, permitteringslon
med anledning av ’

E




SEMESTER forts.

} Procentregeln (forts)
driftsuppehall fér samtidig semester, 16n Den totala semesterlonen divideras

som utgitt under dag med hel eller delvis med antalet betalda semesterdagar for

semesterlonegrundande franvaro etc.) att erhalla semesterl6n per dag.
Har arbetstagaren varit franvarande av skal
som dr semesterlonegrundande ska en fiktiv
inkomst faststillas for dessa franvarodagar.
(Ett belopp motsvarande den inkomst som
arbetstagaren skulle ha haft om han eller
hon arbetat som vanligt i stillet for att ha

varit franvarande.)

Det totala berakningsundelaget riknas ut
genom att ovanstaende poster summeras.
12 procent av det totala berdkningsunder-
laget ger darefter den totala semesterlonen.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

TANK PA ATT:

En arbetsgivare kan valja att tillampa procentregeln
for alla arbetstagare, dvs. aven for de som har fast 1on.

e00ccc0cc00ccccccccce
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Sverige har en lang tradition av en stark
facklig narvaro pa arbetsmarknaden. Ofta
brukar man prata om den svenska model-
len dér arbetsgivarorganisationerna och
de fackliga organisationerna sitter upp
riktlinjerna for arbetsmarknadens framtid,

alltifran 1oneutveckling till arbetstidsmatt.

En arbetsgivare kan bli bunden av kollektiv-
avtal genom att ga med i en arbetsgivaror-
ganisation, skriva kollektivavtal direkt med
en fackforening eller att ett kollektivavtal
foljer med vid en 6vergang av verksamhet.
Det finns inget lagkrav pa att arbetsgivare ska
ha kollektivavtal. Men om facket kallar till
forhandling om kollektivavtal &r arbetsgivaren
skyldig att ga pa en sadan forhandling.

En arbetsgivare som dr bunden av kollektiv-
avtal 4r tvungen att tilliimpa avtalet. Over-
enskommelser med anstillda om sdmre
villkor dn enligt kollektivavtalet ar ogiltiga.
Anslutningen giller alla arbetstagare,
oavsett om de sjilva ar medlemmar i facket.

6. KOLLEKTIVAVTAL

Information

For arbetsgivare som har kollektivavtal
foreligger en generell informationsplikt
gentemot facket. Det kan gélla i fragor om
alltifran produktion, ekonomi och riktlinjer
for personalpolitiken. Arbetsgivare utan
kollektivavtal ska lamna information om
riktlinjer for personalpolitik m.m. till fack
som har medlemmar som ar anstiallda

hos arbetsgivaren.

Forhandling

Den svenska modellen ar ett system dir man
skiljer pa forhandlingar som syftar till att fa
fram ett avtal, att ge medbestimmande

och att 16sa tvister. Det foreligger en allméan
forhandlingsritt for en facklig organisation
som ror en medlem vilken dr anstilld hos
arbetsgivaren.

I vissa fall skall arbetsgivaren, pa eget initiativ,
forhandla med aktuella fackliga organisa-

tioner, en s.k. primér férhandlingsskyldighet.
Arbetsgivare som har kollektivavtal ska innan

KOLLEKTIVAVTAL forts.

beslut om viktigare forandring av verksam- Tank pa att:

heten féorhandla med facket. De ska dven

(]
forhandla innan forandringar av arbets- och
anstillningsvillkoren for arbetstagare som

tillhor facket.

Nagot som manga arbetsgivare missar &r att
det kan finns en forhandlingsplikt &ven om
arbetsgivaren inte har ett kollektivavtal.

Det giller om arbetstagaren som paverkas
ar medlem i facket.

I KOLLEKTIVAE I m

Arbetsgivare har skyldighet att informera
och férhandla med facket innan
arbetsgivaren beslutar om eller vidtar
vissa atgirder.

Arbetsgivare som bryter mot lagen om
medbestidmmande i arbetslivet eller

kollektivavtal kan fa betala skadestand
till facket.

Om arbetsgivaren inte har kollektivavtal
kan facket ta ut personal eller vidta
andra s.k. stridsatgirder.
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Det gar att sdga upp personal. Det giller
dock att veta hur man gor, folja lagstiftning
och inte gora nagot férhastat. Om du gor fel
fran borjan ar det sedan svart att reparera
och du riskerar att fa betala skadestand
bade till arbetstagaren och facket.

Det finns 2 uppsigningsgrunder arbetsbrist
och personliga skil. Arbetsgivare kan ocksa
i sdllsynta fall avskeda, d.v.s. sdga upp
med omedelbar verkan. Dessutom finns
mojligheten att gor en 6verenskommelse
med arbetstagaren om att anstallningen
ska upphora.

For att kunna siaga upp en anstilld krivs att
uppsigningen ar sakligt grundad. Det innebar
att arbetsgivaren inte kan erbjuda den
anstillde fortsatt anstillning (arbetsbrist)
eller att arbetstagaren misskoter sig pa nagot
satt (personliga skil). Arbetsbrist behéver
inte innebéra att foretaget gar daligt utan det
kan ocksa bero att arbetssysslor forsvinner
p.g.a. effektivisering eller att foretagaren
helt enkelt vill minska foretagets storlek.

7. UPPSAGNING AV PERSONAL

Uppsagning p.g.a. personliga skal

Att siga upp personal p.g.a. personliga
skal kraver att du som arbetsgivare dr tydlig
med vad som géller pa foretaget och att den
anstillde dr medveten om vad som giller.
Om en arbetstagare misskoter sig maste han
eller hon fa reda pa det. Det ar viktigt att du
snabbt pratar med den anstillde om vad som
ar fel. Om det inte sker nagon forbattring
och den anstillde misskoter sig igen kan
du ldmna en skriftlig erinran dér det tydligt
framgar vad den anstillde gjort och vad
som forvintas av den anstillde i framtiden.

En uppsigning p.g.a. personliga skil maste
alltid bedomas fran fall till fall. Flera faktorer,
t.ex. arbetsplatsens storlek, anstallningstid
och position pa foretaget, spelar in nar
bedémningen gors om det finns saklig grund
for en uppsiagning. En uppsigning far inte
enbart grundas pa en hindelse som arbets-
givaren kant till i mer 4n tva manader.

Det ér alltid arbetsgivaren som ska bevisa
att det foreligger ett missforhallande.

UPPSAGNING AV PERSONAL forts.

Det riacker alltsa inte att t.ex. misstéinka nagot
for en stold, du maste kunna bevisa det.

Om du har for avsikt att siga upp en arbetsta-
gare p.g.a. personliga skil ska arbetstagaren
och den anstilldes fack underrittas om detta
2 veckor i forvig. Arbetstagaren och facket
har ratt att begira en 6verliggning och innan
den dr avklarad kan uppsiagningen inte goras.

Uppsagning p.g.a. arbetsbrist

Om foretaget har kollektivavtal maste du
informera och férhandla med facket innan
du sidger upp personal p.g.a. arbetsbrist.
Om foretaget inte har kollektivavtal men den
anstillda som ska sidgas upp ar medlem

i facket ska du lamna information och for-
handla med det fack arbetstagaren tillhor.
Om det finns en mojlighet att omplacera en
arbetstagare till en ledig tjanst pa foretaget ar
det, om arbetstagaren har ratt kvalifikationer
for den lediga tjdnsten, inte arbetsbrist.
Arbetstagaren ska da istillet erbjudas
omplacering till den lediga tjdnsten.

Huvudregeln vid arbetsbristuppsigning dr sist
in forst ut. Men du kan fa undanta 2 personer
fran turordningslistan om foretaget har

10 eller farre anstillda.

Avsked

Avsked kan bara ske vid allvarliga 6vertrad-
elser sisom misshandel pa arbetsplatsen,
forskingring eller liknande. Aven i detta fall
ska du lamna skriftlig underrittelse till arbets-
tagaren och dennes fack och ge dem mojlighet
till 6verlaggning innan du 6verldmnar det
skriftliga avskedandet.

e Alltid dubbelkolla med en jurist innan du
paborjar uppsiagningsprocessen.
® Arbetsgivaren skainformera och férhandla

med facket innan uppsiagningarna gors.

e Ta hjilp av blanketten Anstéllnings
upphorande som du kan bestélla pa
foretagarna.se




