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Instruktioner och férhallningsregler.

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

Vi ber er darfor att 1asa alla punkter i detta dokument noggrant sa alla har férstaelse for
hur det ska fungera.

Innehall:

1. Allménna férhallningsregler och instruktioner
1.1, Arbetsklader

1.2, Tidshallning

.3, Kringga riktlinjer och instruktioner

.4, Konflikt med kund / Uppdragsgivare

.5, Skador pa fordon / gods

.6, llla bemotande, krankning eller mobbing
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2. Lon / Betalning
2.1, Lonesattning

2.2, Forskottsutbetalning
2.3, Garantilon

2.4, Tidsrapportering
2.5, Utbetalning av I6n
2.6, Fardskrivare

3. Ledighet / Franvaro / Sjukskrivning
3.1, Sjukintyg

3.2, Ledighetsans6kan

3.3, ’No show”
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1. Allméanna férhallningsregler och instruktioner.

1.1 Arbetsklader, Foretagstelefon, Tankkort och Persedlar.

ARBETSKLADER.

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

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

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

MOBILTELEFON, TANKKORT OCH PERSEDLAR.

Vara medarbetare tilldelas en mobiltelefon som denna ansvarar fullt ut for, vid skador pa
denna telefon som uppkommit av oaktsamhet kan medarbetaren beivras med I6neavdrag.
Men vi forstar forstas att olyckor sker och skulle det vara fallet sa I16ses det av foretaget.
Detta géller &ven de persedlar som givits ut av féretaget till vara medarbetare.

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

1.2 Tidshallning.

TIDSHALLNING / PUNKTLIGHET.

For att hela verksamheten skall fungera sa ar 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 vara medarbetare &r 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 gérna att om en sadan situation dar en medarbetare blir sen till en instéllelse
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 an vad som &r
Overenskommet.
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1.3 Kringga riktlinjer och instruktioner.

KRINGGA RIKTLINJER OCH INSTRUKTIONER.
Vi ser garna att varje medarbetare foljer féretagets instruktioner och procedurer utgivna
med detta dokument.

Da en medarbetare véljer att kringga utgivna instruktioner eller procedurer sa kan féretaget
komma att krava en férklaring till den situationen.

Skulle arendet vara av ett storre slag, som en "no show” fran exempelvis. punkt 3.1
sjukskrivning, kan disciplinara atgarder utratas.

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

1.4 Konflikt med kund / Uppdragsgivare.

KONFLIKT MED KUND / UPPDRAGSGIVARE.

Varje medarbetare forvantas att vara trevliga och uppféra sig pa ett respektabelt satt, varje
kund &r en viktig kélla for bade féretaget och for varje anstalld 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 ifraga kontakt med kunden och reder ut problemet i fraga.

1.5 Skador pa fordon / gods.

SKADOR PA FORDON ELLER GODS.

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

Vi hanger inte ut medarbetare som genom oaktsamhet 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 dér dom anklagat féretagets 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 goras en visuell inspektion av fordonet och godset innan paborjat
arbete, saker som skall kollas ar fordonets skick; exempel lampor, dorrar och skap och sa
vidare.

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

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

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

1.6 llla bemo6tande, krankning eller mobbning.

llla bemo6tande, krankning eller mobbning.

Skulle du k&nna att du blivit illa bemétt, krankt eller rentav blivit mobbad pa din arbetsplats
av nagon annan med arbetare eller av nagon annan som har med din arbetsuppgift att
gobra ex; terminalpersonal eller annan akare. Var inte radd att rapportera detta till foretaget
sa fort som mdjligt.

Vi varnar om vara medarbetare och vill att alla ska ma bra nar man utfor sitt arbete och vill
darfér uppmana alla medarbetare att sa snart som mojligt rapportera sadana handelser.

2. Lon / Betalning.

2.1 Lonesattning.

LONESATTNING.

LG BERG AB satter I6nen efter Transports avtal for att halla en marknadsmassigt stdende
I6n, I6nesattningen &r lika for alla vara medarbetare.

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

2.2 Forskottsutbetalning av I6nen.

FORSKOTTSUTBETALNING AV LON.
Forskott pa 16n betalas ej ut fran LG BERG AB.

2.3 Garantilon.

GARANTILON.
Vi har en garanti 16n fér vara medarbetare som ar fast anstélld vid LG BERG AB alltsa inte
for timanstallda medarbetare, som motsvarar en brutto inkomst pa 15°000 kronor.

Sa garantin fungerar pa sa vis att om en medarbetare inte skulle fa tillrackligt med arbete
under den aktuella manaden sa att brutto inkomsten inte nar 15000 kronor, betalas
mellanskillnaden ut till den uppnadda garantisumman.

Den finns till for att skydda vara medarbetare vid eventuella samre tider.

Krav for att kunna erhalla garanti I6nen;

- Ej nekat jobb under den aktuella manaden.

- Ej sjukskriven under den aktuella manaden.
- Ej sokt ledighet under den aktuella manaden.
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2.4 Tidsrapportering.

TIDSRAPPORTERING.

Vi pa LG BERG AB stravar efter en grénare miljé och darfor har vi infort en webbaserad
tidsrapportering for vara medarbetare. Detta system gor det aven enklare och smidigare for
varan ekonomiavdelning att fardigstalla I6ner och se till sa tidsskrivningen ar ratt och riktig
for det arbete som utforts.

AVVIKANDE TIDSRAPPORTERING.

For att fa verksamheten att pa ett problemfritt satt fungera i alla led, sa kravs det att varje
medarbetare sa fort som mojligt efter avslutat arbetspass delger utférd arbetstid genom det
rapporteringssystem for arbetstid som finns tillgangligt pa Igberg.com.

Om detta inte sker sa ar det oméjligt att fakturera de uppdragsgivare som vi utfort arbetet
for, vilket i sin tur leder till att vi ej kan betala ut I6n f6r det aktuella arbetet till medarbetaren
eftersom det ej finns nagot underlag for det utférda arbetet.

SCHEMA FOR OLIKA LINJER.

Under knappen "Schema for olika linjer" som finns under sidan Dokument pa
personalsidan finns de avtalade tidsbestammelser som géller gentemot vara
uppdragsgivare.

De start och sluttider som ar uppsatta ar de som ar avtalade med uppdragsgivarna och det
fungerar pa féljande satt,

Starttid - Den avtalade starttiden fran uppdragsgivaren, arbete som pabdrjas innan den
tiden da inget annat avtalats sker da pa egen tid och kan ej réknas in i [6nen da vi ej kan
debitera denna tid.

Sluttid - Man skall rapportera den aktuella tid som arbetet avslutats men skall ej dverskrida
den utsatta sluttiden enligt de schema som satts upp. Sa lange som inget annat avtalats
eller sagts sa galler dessa.

Vi pa LG BERG AB kommer att utfora fler stickprovskontroller pa vara anstélldas
fardskrivarkort for att kontrollera att de tider som rapporteras in stAmmer éverens med
fardskrivarkortet.

2.5 Utbetalning av 16n.

UTBETALNING AV LON.

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

Lénespecifikationen skickas ut per post i samband med I6neutbetalning.

2.6 Fardskrivare.

DIGITALA FARDSKRIVARE.
Témning av digitala fardskrivarkort skall ske varje fredag vid kontoret, skulle denna fredag
vara en rod dag sa skall det tdommas den forsta vardagen efter den helgen.

ANALOGA FARDSKRIVARE.

Analoga fardskrivarblad skall lAmnas in varje fredag, skulle denna fredag vara en réd dag
sa skall det lamnas in den forsta vardagen efter den helgen. Detta i enighet med gallande
lagar om férvaring av analoga fardskrivarblad.
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3. Ledighet / Franvaro / Sjukfranvaro.

3.1 Ledighetsansodkan.

LEDIGHETSANSOKAN
Ledighet skall ans6kas om senast 10 dagar innan énskad ledighet, medarbetaren far da
svar senast 5 dagar efter inlamnad ansékan.

Blankett for ledighetsansdkan finns att hamta pa kontoret.

3.2 Sjukfranvaro.

SJUKINTYG.
Sjukintyg skall kunna uppvisas fran férsta dagen av sjukskrivning.

SJUKSKRIVNING.

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

Om sa skulle ske att en medarbetare sander in sin sjukfranvaro via SMS kommer dennes
sjukfranvaro icke att bli giltig och séatts da som en "No Show”, medarbetaren riskerar da att
falla under punkt 1.3 i detta dokument.

3.3 ”"No Show”.
”NO SHOW”
"No show” ar ett begrepp som vi anvander dar en medarbetare av nagon anledning ej dykt

upp till utsatt arbetsuppgift eller genom ett icke korrekt satt inlamnat sin sjukskrivning.

"No show” ar en mycket allvarlig féreteelse och kan i vérsta fall resultera med disciplindra
atgarder i enighet med punkt 1.3 i detta dokument.



