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Instruktioner och férhallningsregler.

Vi pa LG BERG AB har satt upp detta dokument for att underlatta fér vara medarbetare om
vart arbete och hur var syn for var operation skall skotas.

Vi ber er darfor att lasa alla punkter i detta dokument noggrant sa alla har forstaelse for
hur det ska fungera.
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1. Allmanna férhallningsregler och instruktioner.
1.1 Arbetskléder, Mobiltelefon, Tankkort och Lanebil

ARBETSKLADER.

LG BERG AB ér ett féretag som skall férknippas med god service och ge ett professionellt
intryck till vara kunder, darfor tilldelas varje medarbetare arbetsklader som tacker dom krav
stallda av myndigheter fér den anstélldes arbetsuppgifter.

Vi ser darfor att varje medarbetare sjalv ser till att sina arbetsklader haller ett skick som
anses vara respektabelt for foretaget och vara kunder.

Men mest av allt sa handlar det om sakerheten for vara medarbetare da ett par smutsiga
arbetsklader inte ger den reflektion ute kring védgarna och arbetsplatserna som dom ar
designade for.

MOBILTELEFON
LG Berg AB kréaver inte att personliga mobiltelefoner anvénds i arbetet, Vill man inte anvénda
sin egen mobiltelefon finns det mobiltelefon att kvittera ut pa kontoret i Timra.

TANKKORT

Alla tankkort skall behandlas som en vardehandling och skall aterlamnas dar dom
hamtades ut infor varje arbetspass, detta for att forhindra att nasta avgang inte skall
forsenas pa grund av att det inte finns ett tankkort tillgangligt.

LANEBIL

Da LG Berg ABs ordinarie stationeringsort &r Timra, om inget annat ar 6verenskommet, férekommer
det ibland andra utgangsorter och da finns det lanebil att tillga i Timra. Detta innebar att det

inte betalas ut nagon milersattning for resa till andra utgangsorter.

Den hamtas och ldmnas pa Mellangatan i Timra. Avtal om lanebil skall undertecknas.

1.2 Schemaléggning
SCHEMALAGGNING

Arbetstidsschemat ligger pa personalsidan.

Aktuellt schema finns tillgangligt senast fem dagar innan det bérjar gélla for aktuell dag och
Schemat omfattar minst en vecka framat.

Vid andringar inom den tiden kontaktas alltid arbetstagaren via telefon eller SMS.

1.3 Tidshallning.

TIDSHALLNING / PUNKTLIGHET.

For att hela verksamheten skall fungera sa &r var punktlighet ett stort fokus och nagot som
kommer att arbetas mycket med for att fa det till en ledande standard.

Vi ser darfor allvarligt pa om véara medarbetare ar sena till sina tilldelade arbetsuppgifter
eller pa nagot annat satt férsenar verksamheten.

Vi har forstas forstaelse for att situationer hander i ens vardag, men vi inom féretaget ser
mycket garna att om en sadan situation dar en medarbetare blir sen till en installelse
kontaktar foretaget sa att vi aktivt kan jobba for att den aktuella avgangen kommer ivag i tid
eller att kunden far en uppdatering att er ankomst kan bli senare &n vad som ar
Overenskommet.
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1.4 Kringga riktlinjer och instruktioner.

KRINGGA RIKTLINJER OCH INSTRUKTIONER.

Vi ser gérna att varje medarbetare foljer féretagets instruktioner och procedurer utgivna
med detta dokument.

Da en medarbetare valjer att kringga utgivna instruktioner eller procedurer sa kan foretaget
komma att kréva en forklaring till den situationen.

Blir det ett aterkommande fall for en enskild individ att kringga dom instruktioner som &r
utgivna av féretaget kan vi darfor kalla till ett medarbetar samtal for att klara upp en
eventuell situation hos medarbetaren.

1.5 Konflikt med kund / Uppdragsgivare.

KONFLIKT MED KUND / UPPDRAGSGIVARE.

Varje medarbetare forvantas att vara trevliga och uppfora sig pa ett respektabelt satt, varje
kund &r en viktig kélla for bade féretaget och for varje anstélld da det &r dom som foretaget
far sina inkomster ifran.

Darfor ser vi allvarligt om det har uppkommit en konflikt mellan en av vara medarbetare och
nagon av kunderna.

Skulle det uppsta en situation dar en konflikt mellan er och en kund &r pa vag att bryta ut sa
kan det basta sattet vara att halla med kunden under den perioden och sedan rapportera
det vidare till féretaget om vad ni har upplevt.

Foretaget tar da ifrdga kontakt med kunden och reder ut problemet i fraga.

1.6 Skador pa fordon / gods.

SKADOR PA FORDON ELLER GODS.

Eventuella skador pa fordon eller gods skall direkt rapporteras till foretaget, vare sig
skadorna &r av oaktsambhet eller olycka. Detta for att vi sa snabbt som mojligt ska kunna
rapportera detta vidare till kund.

Vi hanger inte ut medarbetare som genom oaktsambhet eller olycka skadat fordon eller
gods, vi tar lardom fran det och kan med detta arbeta férebyggande for att férhindra
liknande incidenter/olyckor.

Vi har haft vissa svarigheter med kunder dar dom anklagat foretagets medarbetare for
skador som varit dar sedan tidigare.

Vi vill darfér att medarbetaren tar kort om det finns en skada pa fordon eller gods innan den
paborjar sitt arbete.

Detta for att skydda medarbetaren fran anklagelser.

Darfor skall det alltid géras en visuell inspektion av fordonet och godset innan pabdérjat
arbete, saker som skall kollas &r fordonets skick; exempel lampor, dérrar och skap och sa
vidare.

Detta ar ingen kravande uppgift och vi pa foretaget vi se att varje medarbetare utfor detta
vid varje arbetstillfalle.

SKADEANMALAN.

Vi vill att alla chaufférer gor en skadeanmalan sa fort det hander nagot med fordon eller
person. Eftersom alla skador pa fordon gar pa fordonets egen forsakring maste det finnas
en anmalan for att skicka till respektive férsékringsbolag.

Nar det hander nagot sa skriv en anmélan och ta gérna nagon/nagra bilder for att skicka till
LG. Detta underlattar vid framtida kontakter med férsakringsbolag.

1.7 llla bemoétande, krénkning eller mobbning.

llla bemétande, krankning eller mobbning.

Skulle du kdnna att du blivit illa bemott, krénkt eller rentav blivit mobbad pa din arbetsplats
av nagon annan med arbetare eller av ndgon annan som har med din arbetsuppgift att
gora ex; terminalpersonal eller annan akare. Var inte radd att rapportera detta till féretaget
sa fort som mdjligt.

Vi varnar om vara medarbetare och vill att alla ska ma bra nar man utfér sitt arbete och vill
darfér uppmana alla medarbetare att sa snart som mgjligt rapportera sddana handelser.
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2. L6n / Betalning.

2.1 Léneséttning.

LONESATTNING.

LG BERG AB sétter I6nen efter Transports avtal for att halla en marknadsmassigt staende
16N, I6nesattningen &r lika for alla vara medarbetare.

Vi ser det sa att alla har lika ratt till en 16n som &r marknadsmassigt réatt for varje
medarbetare.

2.2 Férskottsutbetalning av 16nen.

FORSKOTTSUTBETALNING AV LON.
Forskott pa I6n betalas ej ut fran LG BERG AB.

2.3 Tidsrapportering.

TIDSRAPPORTERING.

Vi pa LG BERG AB stravar efter en gronare miljo och darfor har vi infért en webbaserad
tidsrapportering for vara medarbetare. Detta system gor det dven enklare och smidigare for
varan ekonomiavdelning att fardigstélla I6ner och se till sa tidsskrivningen &r ratt och riktig
for det arbete som utforts.

AVVIKANDE TIDSRAPPORTERING.

For att fa verksamheten att pa ett problemfritt satt fungera i alla led, s kravs det att varje
medarbetare sa fort som majligt efter avslutat arbetspass delger utfoérd arbetstid genom det
rapporteringssystem for arbetstid som finns tillgéngligt pa lgberg.com.

Om detta inte sker sa &r det omgjligt att fakturera de uppdragsgivare som vi utfort arbetet
for, vilket i sin tur leder till att vi ej kan betala ut I16n for det aktuella arbetet till medarbetaren
eftersom det ej finns nagot underlag for det utférda arbetet.

2.4 Utbetalning av 16n.

UTBETALNING AV LON.

Utbetalning av I6nen sker den 25e varje manad och betalas ut manaden efter intjanad
manad.

Loénespecifikationen skickas ut per post i samband med I6neutbetalning.
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3. Ledighet / Franvaro / Sjukfranvaro.
3.1 Ledighetsansékan.

LEDIGHETSANSOKAN

Vid enstaka lediga dagar skall ansékan lamnas senast 10 dagar innan 6nskad ledighet, medarbetaren far da

svar senast 5 dagar efter inlamnad ans6kan.

Sommarsemester for tillsvidareanstallda skall vara inlamnad senast 15 mars och medarbetaren far svar senast 31 mars.
Vi kan endast godkénna 2 personer per period.

Semesterperioderna ar Period 1 vecka 24-27, Period 2 vecka 28-31, Period 3 vecka 32-35.

Semester 6vriga tider pa aret skall ansokan vara inlamnad senast 2 manader innan 6nskad ledighet och medarbetaren
far svar senast 14 dagar senare.

Blankett for ledighetsansodkan finns att hamta pa kontoret.

3.2 Sjukfranvaro.

SJUKSKRIVNING.

Sjukskrivning skall anmélas via telefonsamtal till arbetsgivaren, SMS godtas inte.

Den anstallde skall omedelbart anméla sjukfranvaro till arbetsgivaren.

Den anstallde skall &ven sa snart som majligt anmala friskskrivning och nar den beraknas aterga till arbetet.
Fran och med dag 8 i sjukskrivningen skall Idkarintyg lamnas in om den anstéllde &r fortsatt sjuk.



