Tjanstgoringsreglemente for alla anstallda péa stadforetag

Av Bjorn Ljungquist. www.abljungquist.se

Tjanstgoringsreglementet finns for att det inte skall kunna uppsta nagra tveksamheter
om vilket regelverk som galler. | tveksamma fall skall tjanstgérande chef tillfragas.
Det ar envars skyldighet att halla sig informerad om reglementet och efterleva detta.
Av olika orsaker kan vissa avvikelser forekomma, pa grund av lokala forhallanden
eller bestammelser.

81 Arbetsklader och skyddsklader.

Arbetskladerna péa foretaget ar en uniform och skall darfér anvandas och
skotas som en sadan. Den skall baras sa att den klart visar att man arbetar
pa foretaget och aven i forekommande fall visa var man tjanstgor.
Uniformen ar fOoretagets egendom och disponeras endast under den tid
man ar anstalld.

Att bara arbetsklader ar ett villkor for allt arbete i driften pa foretaget. Vi ror
oss i kundernas lokaler och skall darfor tydligt och enkelt kunna identifiera
oss som féretagsanstallda.

Foretaget tillhandahdller lampliga arbetsklader och skyddsklader, till
samtliga anstéllda, varierande vad var och en har for arbetsuppgifter.
Arbetskladerna skall utkvitteras vid anstéllningens boérjan.

Arbetskladerna skall vardas av den anstéllde samt hallas hela och rena.
Arbetsklader far endast baras i tjanst, samt under fard till och fran arbetet.
T-skirts, pikéskjortor och polotrdjor skall baras nedstoppade i byxorna.
Trasiga eller forlorade arbetsklader skall anmalas till arbetsledningen.

Vid anstéllnings upphorande skall alla persedlar som Kkvitterats ut,
aterlamnas tvattade och skrivas av, innan slutloneuppgiften skrivs ut.

Alla driftanstallda skall bara pabjudna arbetsklader i tjansten.

Det ar inte tillatet att kombinera arbetsuniformen med andra privata plagg,
sasom mossor, halsdukar och liknande.

Pa arbetskladerna ar det inte tillatet att bara marken eller pins av nagot
slag, som inte ar framtaget av féretaget eller vara uppdragsgivare.
Pabjuden skyddsutrustning skall alltid baras under tjanstetid, nar sa
erfordras. Detta kan vara skyddsskor, horselskydd eller handskar.
Skyddsutrustning ar for den som arbetar pa "plattan” pa en flygplats ar
exempelvis en reflekterande skyddsvast.

82 Policy for alla anstallda, gentemot kunder och arbetskamrater.

Anstallda pa foretaget skall ha ett trevligt och positivt upptradande pa
arbetsplatsen.

Anstallda pa foretaget skall aktivt forsoka skapa en positiv arbetsmiljo och
ett gott renommé, for sig sjalv och det arbete man utfor, féretaget och
branschen.

Saval kundens representanter som kundernas kunder skall bemoétas pa ett
artigt och respektabelt satt.

Sina arbetskamrater och deras arbete skall man som anstélld i foretaget,
visa tillborlig respekt och aktning, oavsett kon, ras, hudfarg eller religion.
Foretaget tar avstand fran all form av mobbing och pennalism, oavsett av
vilket slag eller orsak det & och kommer att beivra detta néar det uppdagas.
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Policy fér smycken och personlig vard.

Anstéllda med langt har, skall bara detta uppsatt eller i nat, for att
forekomma skada eller olycka.

Smycken som kan fororsaka olyckor eller skador &r det inte tillatet att bara
under tjanstetid. Smycken sasom vigselringar, klockor, mindre 6rhangen
och halsprydnader som bars innanfor kladerna ar undantagna. Sunt férnuft
skall gélla i varje enskilt fall.

Synlig sa kallad "piercing” &r inte tillaten.

Passerkort ( Badge ), nycklar och behdrighetsbevis.

Utkvitterad badge &ar strangt personligt och far inte under nagra
omstandigheter lanas ut till annan.

Utkvitterat kortillstdnd ar strangt personligt och far inte under nagra
omstandigheter lanas ut till annan.

Utkvitterat behorighetsbevis ar strangt personligt och far inte under nagra
omstandigheter lanas ut till annan.

Badge ar din behdrighetshandling, sa lange du &r anstalld och skall alltid
béaras synlig inne pa omradet.

Forlust av badge, nycklar eller behorighetsbevis skall omedelbart anmalas
till arbetsledningen.

Upphittad badge, nycklar eller behdrighetsbevis skall omedelbart [amnas in
till vakten.

Medverkan till att ge nagon obehorig person tilltrade till ett enskilt omrade
ar forbjudet. Observerar man nagon som ar obehdrig skall vakt eller
arbetsledning omedelbart underrattas.

Nycklar som disponeras skall under alla omstandigheter hanteras pa
sadant (enligt kunden eller av fastighetsbrukaren foreskrivna regler) satt sa
att de inte forkommer, eller hamnar i oratta hander.

Forlust av nycklar eller nyckelkort skall omedelbart meddelas
arbetsledningen.

Otillborligt brukande av nycklar eller passerkort kommer att betraktas som
"egenmaktigt férfarande” eller "olaga intrang” och polisanmalas.

Alkohol, drog och tobakspolicy.

Foretaget har en strikt drogpolicy, som helt foljer svensk lagstiftning.
Personal som arbetar inom ett skalskyddat omrade ar skyldig att
underkasta sig de regler och kontrollsystem som galler pa platsen.
Fortaring av alkohol direkt fore eller under arbetstid &r forbjudet.

Personal som upptrader onyktert eller drogpaverkade, direkt fore eller
under arbetstid kommer att avvisas.

Tobaksrokning ar endast tillatet pa stallen som ar anvisade harfor.
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Kvarglomt och omhéandertaget gods ( Lost & Found ).

Persedlar eller tillhorigheter som patraffas och omhandertas inne pa ett
avskilt eller inhagnat kundomrade, réaknas som kvarglomt och tillvarataget
och ej som Hittegods.

Tillvarataget gods, av vad slag det vara ma, skall omgaende levereras till
arbetsledningen eller pd annan anvisad plats, sdsom security, receptioner
och liknande.

Kvitto pa inlamnat hittegods eller tillvarataget gods skall alltid skrivas.

Stolder

Foretaget accepterar inte nagon som helst form av oegentligheter.

Stolder av vilket slag det vara ma och oavsett varde, kommer att
polisanmalas och anstallningsforhallandet kommer déarefter att avslutas.
Omhandertagande av upphittat gods skall handhas oppet och ske pa ett
sadant satt sa att det inte kan missforstas. Underlatenhet kan tolkas som
forsok till stold.

Sjukanmalan.

Det ar viktigt att du personligen gor sjukanmalan sa fort du insjuknat.
Sjukanmalan skall ske direkt till din arbetsledare.

Sjukforsékran skall omedelbart ifyllas och inskickas till Lonekontoret.
Friskanmalan skall goras omedelbart nar du vet att du kan aterga till jobbet
efter en sjukfranvaro.

Aven friskanmalan sker direkt till din arbetsledning.

Lakarintyg skall i de fall detta kravs, skyndsamt och utan uppmaning
lamnas till din arbetsledare.

Arbetstider

Under din arbetstid skall du vara pa det arbetsomrade du tilldelats.
Otillaten avvikelse fran sin arbetsplats, eller underlatelse att installa sig,
innebéar att tiden noteras som "olovlig franvaro” och kommer férutom
Ibneavdrag aven att rapporteras.

Tider nar arbetet skall borja och sluta, samt raster skall foljas.

Vistelse inne pa arbetsplatsen pa icke arbetstid ar inte tillatet.
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Brand, olycksfall eller kriser.

Intraffar det brand, olycksfall eller andra krisrelaterade handelser, sa forsok
att alltid agera lugnt och metodiskt (medverka aldrig till att sprida panik).
Vid brand, folj instruktionerna som galler inne pa arbetsomradet.

Awvik inte fran omradet utan att forst ha meddelat dig med arbetsledningen
eller security.

Vid olycka, sla forst larm och se darefter om du kan medverka till att
minska skadorna.

Vid andra krisartade handelser, agera inte pd egen hand utan ratta dig
efter arbetsledningen eller securitys instruktioner.

Kontaktas du av massmedia, hanvisa till foretagets informationsansvarige.
Du far inte prata med media om kunden eller eventuella 6vergripande
saker. Det enda du far tala med media om ar din personliga situation och
hur du ser pa den.

Medverka inte till att rykten sprids.

Checklista vid Hot och Valdsincident.

Intraffar nagon form av hot eller vald skall den utsatte eller den som
bevittnat handelsen omgaende rapportera det for narmaste chef.

Ansvaret for uppféljningen aligger darefter chefen.

Om allvarligare psykisk eller fysisk skada uppkommit skall kontakt med
foretagshalsovarden och/eller sjukvarden ske.

Kontakta den anhdriga och informera om det intréaffade innan den utsatte
gar hem.

Eventuell polisanmalan bor skrivas i samrad med arbetsledningen.
Lampligt stod skall ges till alla inblandade.

Folj den géllande krisplanen:

Larma 112

Utrymning om detta ar pakallat

Kontakta narmaste chef

Meddela alla dem externt som ar berérda

Samla personalen och informera

Ovriga berorda informeras

Praktiska angelagenheter

Minnesstund vid dodsfall

Andra organisationer informeras
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Checklista vid inbrott

Misstanker du inbrott skall du inte ga in, tjuven kan vara kvar
Ring polisen

Meddela arbetsledningen

Kontakta dina arbetskamrater och invanta polisen tillsammans
Om du kommer in i en lokal dar det varit inbrott sa ror inget
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Bil och maskinpolicy

Fordon av vilket slag det vara ma far inte framféras med hogre hastighet
an vad som ar lokalt tillatet.

All onddig korning skall undvikas.

Korning skall alltid ske med storsta forsiktighet och hansynstagande.
Forarbehdrighet skall alltid medféras.

Fordonsrelaterade olyckor, skador och incidenter skall omedelbart anmaélas
till arbetsledningen.

Bilar och maskiner skall alltid hallas i ordning och vara rengjorda och
tvattade.

Tobaksrokning i foretagets bilar ar inte tillaten.

Bilar och maskiner som inte anvands skall vara uppstéllda pa avsedd plats.
Efter anvandande skall alla typer av maskiner och bilar lamnas val
rengjorda och iordningstallda. Behov av eventuella reparationer skall
meddelas arbetsledningen.

Handelse och avvikelserapporter pa flygplats och liknande arbetsplatser.

Olyckor och incidenter av vad slag det vara ma skall hanteras och
rapporteras pa foreskrivet satt.

Flygplansskador skall omedelbart rapporteras till flygplanets beséattning,
flygforetaget eller handlingbolaget, samt arbetsledningen.

Safety eller securitystorningar skall rapporteras till Luftfartsverket enligt AR.
En handelserapport eller avvikelserapport, skall alltid finnas tillganglig i
bilar, kontor eller uppehallsrum.

Handelser sasom avvikelser, incidenter eller olyckor av alla slag skall
rapporteras skriftligt.

Awvvikelser fran det ordinarie schemat skall rapporteras skriftligt

Alla rapporter skall [amnas till narmaste chef.
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