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>>Inledning

Handboken for underentreprenorer ssmmanfattar i skriven form viktiga delar av Bellmans
milj6- & kvalitetssystem som ocksa kallas for Miljo- & Kvalitets manual.
Utgangspunkterna ér de ataganden som bolaget gjort mot kunderna och mot andra
intressenter som sambhaillet i stort, leverantéorer och personal. For att Bellmans skall behalla
sina certifieringar ar det viktigt att vara tjanster utfors sa som det beskrivs i var Miljo- &
Kvalitets manual.

Om du vid nagot tillfdlle dr tveksam om vilken rutin som giller, eller hur du skall gora vid
vissa tillféllen sa kan du se efter i den har skriften. Du bor alltid ha den lattillganglig bland
din utrustning. Denna version ir i forsta hand tankt for de som ar ute pa filtet men den
giller ocksa tjanstemannens roller och finns tillgianglig for all personal pa Bellmans intranat.

>>Generella villkor

Den hir skriften behandlar inte avtal med Bellmans, men tar upp en del andra rutiner som
finns for verksamhetens administration avseende UE som exempelvis hur man fyller i
korsedlar, vilka papper som skall skickas in arligen etc.

Bellmans har ett antal olika policys for att styra verksamheten och nagra av dessa finner du
hir i UE handboken. Det dr akarens ansvar att se till att varje chauffor tagit del av och
forstar informationen i denna handbok.
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>> Affarsidé

Verksamhetsheskrivning

Bellmans Akeri & Entreprenad AB utfor akeri- och entreprenadmaskintjanster samt all
dédrmed forenlig verksamhet.

Vara kunder dr: Industri, byggforetag, kommuner och forvaltning.

>>Kommunikation & information

Franvaro

Chaufférer ansvarar for att kontakta trafikledningen snarast vid franvaro. Detta ar viktigt
for att kunna hitta en ersittare.

Under kontorstid: 08-15 00 90

Ovrig tid: 070-618 22 06

>>UE-avtal

Bellmans tecknar avtal med sina UE dér vi klargor vilka atagande respektive part forbinder
sig till.

>>1°&rliga papper

Varje ar skall dokument uppdateras. Foljande kopior skall da skickas in till Bellmans:

. Registreringsbevis pa foretag

. Kollektivavtal med ME, Seko eller Transport

. Uppgift om antal anstillda som omfattas enligt ovan
. Forarbevis/Yrkesbevis

. Korkort

. Digitalt forarkort

. ID06, YKB och andra aktuella utbildningar

Det ar maskin/fordonségarens eget ansvar att skicka in uppdateringar till Bellmans pa:

. Senaste besiktningsprotokoll, detta skall skickas in snarast efter besiktning.
. Forsikringsbevis, snarast efter ny premieperiod. Giller maskin/fordon savil som
ansvarsforsikring.

. Andringsbevis Bolagsverket (adressbyte eller dylikt)

Vid ny/byte av maskin/fordon skall nya papper skickas in. Aven vid ny forare skall papper

skickas in. Kontakta ansvarig personal for information om vilka dokument som giller.

Skicka handlingarna till ”administratoren for registervard”:
Mail: dokument@bellmans.se

Post: Bellmans AkerL Box 84, 132 23 Saltsjo-Boo

Fax: 08-715 10 40
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» Rapportering av tillbud och olyckor

Bellmans har ett aktivt miljo- & kvalitetsarbete, dir samtliga underentreprendrer skriftligen
maste rapportera incidenter. Vi har valt att dela upp det i tillbud och olycksfall.
Rapport av dessa sker i foldern ”Bellmans rapportera tillbuden”.

Tillbud
Ett tillbud dr en oonskad hindelse eller situation som skulle kunnat leda till olycka eller
ohilsa. Vad som ir ett tillbud kan variera beroende pa arbetsplats och arbetsuppgifter.

Olycksfall

Ett olycksfall dr en "plotslig, ovintad, utifran kommande hindelse”

Olycksfallet ska ha intrédffat pa den plats dér arbetsgivaren anvisat att arbete ska utforas
eller under utbildning. Aven olycksfall under paus sasom kafferast riknas. Hit hor ocksa
overfall eller hot som har samband med arbetet.

Samtliga anstillda och 6vriga som dr engagerade i Bellmans verksamhet har skyldighet att
rapportera avvikelser och att uppmirksamma eventuella risker. Anmilan om intréffade
héndelser och risker skall goras pa angiven blankett och limnas/sindas till kontoret senast
dagen efter.

»0m olyckan ér framme

I den verksamhet som Bellmans bedriver finns tyvirr risksituationer, da olyckor eller andra
typer av nodlagen skulle kunna uppsta.

Det ir varje medarbetares ansvar att identifiera dessa risksituationer.

Avsikten dr att i méjligaste man forebygga att risker uppstar och diarmed ocksa forhindra
olyckor. Ett nodlige eller en olycka kan paverka savil foretagets verksamhet som miljon
negativt.

Olycksfall eller skadlig inverkan i arbetet som lett till dodsfall eller svarare personskada,
drabbat flera anstillda, samt tillbud som inneburit allvarlig fara for liv eller hilsa, skall
alltid anmalas till Arbetsmiljoverket.

De atgiirder som skall vidtas vid allvarliga incidenter eller olycka finns angivna i en sirskild
Beredskapspirm som finns pa kontoret.

I parmen finns dven uppgifter om vem som ansvarar for vad i olika situationer samt vilka som
ingar i Bellmans krisgrupp.
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>>Nodldgesberedskap

Vid hindelse av olycka, utslapp, brand eller katastrof skall nedanstaende beaktas:

Kontaktperson vid olycksfall - katastroflarm ar kontoret.
Tel. 08-15 00 90 eller jourtelefon 070-618 22 06

Rutin vid nodlige:
. Hjilp den drabbade

. Larma 112
Vid samtal till 112 anger du foljande information

Vem du ér och vart du ringer ifran
Beskrivning av fardvig for utryckningsfordon
Vilken typ av olycka som skett

Hur manga som &r skadade

Pa vilket sitt den/de drabbade dr skadade

O O O O O

. Rapportera till kontoret. Kontoret genomfér darefter foljande:

Sammankallar krisgruppen
Informerar internt
Informerar externt

O O O O

Skriver en handelserapport

Obs!
Alla hiandelser enligt ovan skall skriftligt rapporteras (dokumenteras) pa
”Bellmans rapportera tillbuden”

Vid fordandringar i verksamheten, miljo- & kvalitetsarbetet samt riskmomenten, ska planen
for nodlagesberedskapen samt riskbedomningarna uppdateras och kommuniceras ut i
verksamheten.
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>>Skadehantering

Vid skada pa kunds egendom/gods, ta omgaende kontakt med transportledningen pa

Bellmans: 08-15 00 90

>> Avvikelser

Avvikelser idr all form av handelse som avviker fran en normal arbetsdag. Exempel pa detta
ar forsenad ankomst, sjukdom, akut verkstadsbesok etc. Vid avvikelse, ta omgaende kontakt
med transportledningen pa Bellmans: 08-15 00 90 under kontorstid eller 070-618 22 06 efter
kontorstid.

>>Tunghantering

Hantering av tunga arbeten far aldrig utforas av oerfaren personal. Personal som utfor tunga
arbeten skall ha ratt kompetens for jobbet. Personalens sikerhet kommer i forsta hand, inga
onodiga risker far tas i samband med tunga lyft. Det dr battre att avsiga sig, eller skjuta upp,
uppdraget dn att chansa.

De redskap som finns tillgangliga ska ocksa anvindas for att minska risken for belast-
ningsskador, ta inga genvigar bara for att uppdraget skall utforas snabbt.

>>Miljoéinstruktion

Instruktion f6r handhavande av miljopaverkande maskiner, produkter eller hindelser.
Miljostation skall utnyttjas av befintlig déar sadan finns eller upprittas.

CHECKLISTA

. Drivmedel for fordon skall i forsta hand vara av miljoklass 1 alt nést bésta val.
Smorjmedel, vard- och serviceprodukter skall 1 forsta hand vara miljoklassade.

. Rengoringsmedlet skall i forsta hand vara bedémt och godkint av miljoansvarig.

. Daglig kontroll av fordon skall utforas enligt instruktion (dagligkontroll). Eventuell
rapport om brister meddela arbetsledaren for atgird.

. Under den kalla arstiden bor motorviarmare anvindas da mojlighet finns.
Tomgangskorning skall i mojligaste man undvikas

. Vid utslapp av brinsle och 6vriga miljofarliga vitskor typ brénsleoljor,
rengoringsmedel skall medfoljande saneringsmaterial anvindas. Vid storre utslapp
larma raddningstjanst. Tel. 112. Informera arbetsledaren.

. Forbrukade produkter (spilloljor etc.) skall borttransporteras snarast fran
arbetsomradet/uppstallningsplatsen till anvisat kirl pa miljostation.

. Handhavande av miljépaverkande produkter: tankning, oljebyte etc. skall sa langt det
vara mojligt ske pa hardgjord yta eller pa speciell anvisad plats.

. Hindelser som avviker fran dessa rutiner skall rapporteras till arbetsledning samt
upprittande av hiandelserapport for redovisning i ledningsgruppen
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>>Fordonsvard

Bellmans och dess personal, skall striava efter att med service- och reparationsprogram for
fordonsparken trygga transporterna och forhindra bade transportskador pa gods och fordon
liksom skador pa miljon.

Service
Foraren, maskin eller fordonsigare ser till att service sker enligt schema. Att alla
maskiner/fordon genomgar arlig kontrollbesiktning enligt gillande lagstiftning.

Konstaterade fel

Foraren, maskin eller fordonsigare skall of6rdrojligen anmaila fel i maskinen/fordonet eller
utrustningen till transportledningen pa Bellmans: 08-15 00 90.

Foraren, maskin eller fordonsdgare skall planera arbetet sa att felen kan avhjalpas snarast.

Rena fordon
Foraren ser till att den maskin/fordon han forfogar 6ver rengors kontinuerligt utvindigt och
inviindigt. Ett rent fordon ér en god reklampelare for foretaget.

Forbyggande underhall
Foraren/dgaren till maskin/fordon ansvarar for att forebyggande underhall skots
kontinuerligt for att minimera driftstorningar p.g.a. trasig utrustning.

>>Korsedlar och appar

Det ar ditt ansvar att skriva korrekta korsedlar for utforda arbetsorder. Anvinder du
digitala korsedlar (Hogia Transport Mobile), skall dessa uppdrag skickas in samma dag. Vid
manuella korsedlar skickas dessa in varje fredag. Glom inte att bifoga alla vagsedlar till din
korsedel, fist dom med gem eller haftstift i ratt vagsedel, samt ta kvittens av kund.
Anvinder du app, fotar du alla vagsedlar och tar underskrift i denna.

Lathund for manuella korsedlar finns pa kontoret, och for digitala korsedlar pa
www.bellmans.se under fliken "dokumentarkiv”.


http://www.bellmans.se/
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>>Miljo- & kvalitetspolicy

. Vara uppdrag skall utforas enligt kundens 6nskemal och pa 6verenskommen tid

. Vi arbetar med uppfoljningsbara milj6- & kvalitetsmal

. Vi foljer lagar, forordningar, kundkrav och avtal

. Vi skall arbeta med stiandiga forbattringar pa vara produkter/tjanster, for att uppna

uppsatta mal

. Vi anvinder godkind utrustning enligt faststillda myndighetskrav

. Vi underhaller vara transportmaterial sa de alltid &r i tekniskt gott och vilskott skick
. Vi tillhandahaller personal med ritt kompetens och kvalifikationer

. Vi skall begriansa miljopaverkan av var verksamhet sa langt det ar praktiskt mojligt

och ekonomiskt rimligt

. Miljoarbetet skall inriktas pa standiga miljéforbattringar, minimering av materiell
forbrukning och férebyggande av fororeningar

. Vi skall prioritera leverantorer och samarbetspartners som har en sund och
miljomedveten verksamhet

. All personal skall visa ett personligt ansvar for kvalitén och miljon i det dagliga arbetet
samt vara involverad i forbattringsarbetet. (egenkontroll)

. Vi striavar efter att standigt utveckla, utviirdera och forbattra vart verksamhetssystem
och policys
f
Dick Orn, VD
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>> Arbetsmiljopolicy

Malsidttningen med foretagets arbetsmiljoarbete ér att sikerstilla att vi har en bade fysiskt
och psykiskt god individuell arbetssituation som inte utsitter vara medarbetare for ohilsa
eller olycksfall och i 6vrigt dr anpassad till foretagets verksamhet.

Var uppfattning ar att en god arbetsmiljo gynnar savil foretaget som medarbetare och
karakteriseras av 6ppenhet och 6msesidig respekt for varandra.

For en god arbetsmiljo bor vi fordela ansvaret enligt:

. Som arbetsgivare dr var VD ansvarig for att medarbetare inte utsittes for onodiga
risker som kan medfora ohilsa eller olycksfall pa arbetsplatsen

. Var strivan ar att alla medarbetare ska bidra till att var arbetsmilj6 dr sund och siker
. Arbetsmiljoarbetet ingar som en del av var totala verksamhet
. Arbetet skall i mojligaste man anpassas till vara medarbetares olika personliga

forutsiattningar samt att var och en ges mojlighet att medverka i utformning och
utvecklingsarbete som ror den egna arbetssituationen

. Extern expertis kan behova anlitas for arbetsmiljoproblem som kriaver detta

Varje medarbetare har ett ansvar for att beakta den personliga hilsan och arbetsmiljon i det
dagliga arbetet. Det ankommer pa var och en att inte bara att folja instruktioner och rutiner
utan att ocksa vara uppmairksam pa och genast rapportera eventuella brister som kan
medfora en risk for att en god arbetsmiljo eller yttre milj6 inte kan uppratthallas.

Dick Orn, VD

14
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>>Alkohol- och drogpolicy

Denna dag, 2013-05-31, har féljande policy uppriittats for Bellmans Akeri & Entreprenad
AB.

Bakgrund

Arbetsgivaren idr skyldig att uppritthalla en god arbetsmiljo savil fysiskt som psykiskt. En
god arbetsmilj6 ar inte forenlig med bruk av alkohol och andra droger eller hilsofarliga

amnen varfor detta inte far forekomma pa arbetsplatsen.

Denna policy och rutiner for arbetsanpassning och rehabilitering dr framtagen av foretagets
styrelse som @ven ansvarar for arlig revision.
Syfte

Foretagets alkohol- och drogpolicy syftar till att forebygga sjukdom och olycksfall i arbetet

samt att skapa en god arbetsmiljo for alla medarbetare.

Riktlinjer

Foretaget ska genom utbildning, information och diskussioner verka for att motverka
eventuella missbruksproblem inom foretaget.

Narkotika

Befattning med narkotika utgor ett brott enligt svensk lag och accepteras inte av foretaget.
Foretaget kraver av medarbetare, samt 6vriga verksamma inom foretaget, att avsta fran all
befattning med narkotikaklassade preparat (géller ej av likare foreskriven medicin) savil

under arbetstid som pa fritiden.

Likemedel

Arbetstagaren ar skyldig att informera arbetsgivaren om medicinering som kan paverka
arbetsmiljon negativt.

Under arbetstid

Det ar inte tillatet vare sig for anstillda inom foretaget eller andra verksamma inom
foretaget att bruka eller vara paverkad av alkohol eller andra droger under arbetstid eller pa

arbetsplatsen.

15
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Den som upptrider paverkad av alkohol eller andra droger under arbetstid eller pa

arbetsplatsen ska omedelbart, pa ett betryggande sitt, sandas hem.

Vid misstanke eller kinnedom om att nagon inom foretaget brukar alkohol eller andra droger
under arbetstid ska vederborandes nirmaste arbetsledare alternativt personalavdelningen

kontaktas for vidare atgirder.

Vid representation och personalfester

I de fall dér det serveras alkohol vid representation eller personalfester skall nyttjandet vara

restriktivt.

Det ar ocksa viktigt att bra alkoholfria alternativ finns lattillgingliga. Visa respekt for den
som viljer att avsta fran alkohol. Ingen ska kinna sig tvingad att dricka alkohol eller ange

skal till varfér man viljer att avsta fran det.

Rehabilitering
Arbetsgivaren dr skyldig att utreda behovet av rehabilitering for den som behover hjalp att
komma ur ett missbruk av alkohol eller andra droger. En person som erbjudits rehabilitering

men ej deltar i denna riskerar att forlora sin anstillning.

Ansvar

Foretagets chefer ansvarar for att alla anstillda inom bolaget &r fortrogna med foretagets
alkohol- och drogpolicy, men det ligger pa individens ansvar att folja den. Att bryta mot
foretagets alkohol- och drogpolicy kan komma att leda till disciplindra pafoljder
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>> Jamstilldhetspolicy

Bellmans arbetar for att underlitta anstéllning oberoende av:
kon, for 6kad jamstilldhet och antidiskriminering.

Vi arbetar for att tillvarata kompetens och respektera olikheter:
oavsett kon, nationalitet, etnicitet, funktionshinder, sexuell liggning eller alder som enligt
svensk lag kan uppfyllas och efterlevs.

Vi arbetar for att forebygga och motverka diskriminering pa grund av:
kon, etnicitet, nationalitet, funktionshinder, sexuell liggning eller alder som enligt

svensk lag kan uppfyllas och efterlevs.

Samtliga anstéllda pa Bellmans skall ha god kinnedom om denna policy och aktuell
diskriminerings lagstiftning och utarbetad Jamstilldhetsplan.

Denna policy foljs upp i anslutning till ledningsgrupps, och personalméten

Aktuella lagar:

SFS 1999:130 Diskriminering i arbetslivet

SFS 1991:443 Jamstilldhetslagen

SFS 1999:132 Forbud mot diskriminering i arbetslivet av person med funktionshinder.

SFS 1999:133 Forbud mot diskriminering i arbetslivet pa grund av sexuell liggning.
SFS 2008:567 Ersitter ovanstaende lagar efter den 1 jan 2009

Dick Orn, VD
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>>Trafiksédkerhetspolicy

Bellmans Akeri & Entreprenad AB vill med sitt trafiksikerhetsarbete alltid vara ett
foredome vilket innebér att anstéllda och ledning inom foretaget skall medverka till att
trafiksikerhetsmal, lokalt och nationellt kan uppnas.

Vi skall

. Alltid anvinda sikerhetshélte

. Respektera kor- och vilotidsregler sa langt som det ar méjligt

. Respektera gillande vikt-, lingd- och breddbestammelser

. Halla avstand till framforvarande fordon

. Ta hinsyn till viaglag och trafiksituation vid transportplanering och korning

. Vara alkohol- och drogfria
. Halla fordonen i trafiksakert skick

. Striva efter att inte ta uppdrag som innebér att risk finns att vi maste bryta mot denna
policy och dess innebord

. Tillse att samtliga medarbetare dr informerade om och motiverade for att folja denna
policy

Saltsj6-Boo 2004-12-15

Dick Orn, VD
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>>Uppforandepolicy/Code of conduct

Bakgrund

Bellmans Uppforandepolicy (Code of conduct) ar framtagen pa uppdrag av Bellmans styrelse
och dr ett dokument 6ver den etiska standard och de principer som alla inom Bellmans

forvintas folja, savil anstillda som styrelsemedlemmar.

Syfte

Uppforandepolicyn syftar till att Bellmans ska ses som ett foretag som tar sitt
samhillsansvar pa storsta allvar dar stort fokus ligger pa ménniskor, relationer och miljo.

Vidare ska Bellmans vara ett foretag som star for integritet och tillforlitlighet.

Riktlinjer
Alla inom Bellmans har ett ansvar att folja lagar, regler och interna policys. Om nagot i
denna policy skulle strida mot lagen sa ér det radande lag som giller framfor principerna som

beskrivs i foretagets Uppforandepolicy.

Interna relationer

Bellmans uppmuntrar till mangfald pa alla nivaer inom koncernen. Ingen ska diskrimineras
pa grund av kon, alder, nationalitet, ras, religion, socialt eller etniskt ursprung,
funktionshinder, sexuell liggning, politisk asikt eller fackanslutning. Denna princip giller

savil for hur vi behandlar vara medarbetare som forfarandet i anstillningsprocessen.

Bellmans ser varje medarbetare som en viktig resurs och dr man om att behalla sitt
humankapital inom foretaget. Bellmans stravar efter att hoja nivan pa kompetensen inom
foretaget och dra nytta av individens fulla potential. Darfér manar Bellmans om individens
personliga utveckling genom att erbjuda vidareutbildningsmaéjligheter och méjlighet till att

utvecklas inom foretaget.

Bellmans virnar om medarbetarnas hilsa genom att tillhandahalla en bra och siker

arbetsmiljo.
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Externa relationer

Nir det giller Bellmans leverantorer ar det viktigt att vi stéller krav pa dem sa att de
uppfyller var standard. Vi forvintar oss att de ska folja radande lagar och att de ska kunna
mota vara miljokrav, kort sagt vill vi att vara leverantorer ska kunna leva upp till foretagets
Uppférandepolicy. Samtidigt som vi stiller krav pa vara leverantorer stravar vi efter att

bevara bra relationer som frimjar goda samarbeten i framtiden.

Alla inom Bellmans forviintas upptrida pa ett korrekt sitt i kontakten med vara
affarspartners. Saledes accepteras varken mutor eller korruption av foretaget. Bellmans
anstillda och styrelsemedlemmar far inte acceptera gavor, betalning eller andra formaner

som kan paverka affarsbeslut, strider mot lag eller mot affirspraxis.

Likasa ska inte nagon inom Bellmans upptrida pa sadant sitt som beskrivs i stycket ovan sa
att kunder, potentiella kunder, beslutsfattare eller representanter for dessa i sin tur riskerar

att paverkas i sina beslut.

Bellmans stréavar efter att ha néjda kunder. Ett sétt att uppna det ar att tillgodose kundens
behov. Det gors genom god kommunikation och varje individ ansvarar for att vara
tillmotesgaende mot kunderna och hantera kundirenden pa ett korrekt sitt. Tank pa att du

ar foretagets ansikte utat och ditt beteende speglar foretaget.

Bellmans har ett samhillsansvar och virnar om savil sina kunder som allménheten genom
att anvinda sig av och tillhandahalla transport- och maskintjianster med minsta méjliga
miljopoverkan.

Miljs

Bellmans stravar efter att ha en sa liten miljopaverkan som méjligt. Vi skall begriansa
miljopaverkan av var verksamhet sa langt det ar praktiskt mojligt och ekonomiskt rimligt. I

mojligaste man anvinds material och metoder som inte utgér miljo- och hilsorisker, vare sig

for de anstillda eller allmanheten.

Miljoarbetet skall inriktas pa stindiga miljoforbattringar, minimering av materiell
forbrukning och férebyggande av fororeningar. Foretaget skall arbeta med konkreta métbara

miljomal.
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Miljoarbetet skall inriktas pa stiandiga miljéforbattringar, minimering av materiell

forbrukning och férebyggande av fororeningar

Det innebir att transport- och maskintjansterna ska vara effektiva och energisnala, med ett
minsta mojliga utfall av restprodukter. Framforallt giller det att miljofarligt avfall och
paverkan pa miljon sa som miljofarliga utslapp minimeras sa mycket som majlighet och att

det hanteras i enlighet med lagar och regler.

All personal i foretaget skall visa ett personligt ansvar for kvalitén och miljon i det dagliga
arbetet samt vara involverad i férbattringsarbetet. (egenkontroll)
Ansvar

Bellmans chefer ansvarar for att alla anstillda inom bolaget dr fortrogna med foretagets
Uppforandepolicy, men det ligger pa individens ansvar att folja den. Att bryta mot

foretagets Uppforandepolicyn kan leda till disciplinéra pafoljder.
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