Mellansvenska Industri Installat

Personalhandbok rev. 2015-04-24

Om foretaget

MIIAB, Mellansvenska Industriinstallationer AB grundades 1989. Vi ar lokaliserade pa
Myrhagsgatan 3 i Skutskar. Var marknad &r i huvudsak inom kérnkrafts-, cellulosa- och
stalverksindustrierna. Verksamheten bestar till storsta delen av svets- och montagearbeten ute
hos olika uppdragsgivare inom dessa sektorer.

Pa arsbasis ar vi ca 75 heltidsanstallda, varav 5 st i den operativa ledningen som foljer:

VD/ Produktion/ Sune Larsson
Marknad / Ekonomi Maria Hellstrém
SMAK(Svets-Miljo-Arbetsmiljo-Kvalitet) Dan L Sognestrand
Kontroll & provning ”?

Personal Stefan Hellstrom
IT/Administration Maria Hellstrém
Loner/Inkdp/Administration/IT Johanna Sognestrand

MI1ABs affarsidé

MIIAB skall i sin verksamhet visa hansyn och hushélla med naturresurser och energi. Vara
krav ar att med god marginal uppfylla lagar och forordningar, inte bara sadant som géller for
verksamheten utan aven inom miljdomradet i allmanhet. Redan var affarsidé visar var
inriktning i miljofragor:

”Konkurrenskraftig svets- och montageproduktion — sdker och miljoriktig”.
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Verksamheten

MIIAB har tagit fram ett ledningssystem som végleder det dagliga arbetet. I ledningssystemet
finns en tydlig policy for var verksamhet. Denna policy skall samtliga anstallda informeras
om och gors sa i denna personalhandbok. Policyn omvérderas arligen av foretagsledningen for
bedémning att den i forhallande till verksamheten fortfarande &r relevant och végledande.

Policy:

“Arbetet bedrivs med fokus pa skydd och sékerhet samt med ansvar for yttre
miljo utan att forsaka kvalitet pa produkter och tjanster”

Verksamhetssystemet (SMAK) ar uppbyggt med krav och specifikationer enligt fyra
omradesspecifika standarder:

e Svets SS-EN ISO 3834-2 / Omfattande kvalitetskrav
e Miljo SS-EN ISO 14001:2004 / Krav och végledning
e Arbetsmilj6 SIS OHSAS 18001:2007 / Krav

e Kuvalitet SS-EN ISO 9001:2008 / Krav

| verksamhetssystemet innefattande de fyra delarna ovan, finns MI1ABs helhetsinstéllning
nedtecknad och vagleder verksamheten i det dagliga arbetet.

VIKTIGT

e MIIAB ska i all verksamhet hushalla med naturresurser och energi
e MIIAB ska satta méanniskors hélsa och sékerhet i centrum

e MIIAB ska utfora samtliga arbeten med malsattningen att uppna hogsta mojliga
kvalitet pa produkt och/eller tjanst.
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Checklista
Avsedd for arbete inom karnkraftsindustrin (Forsmark,
Oskarshamn, Ringhals m.fl.)

Atgarder fore avresa

Radiologisk lakarundersokning eller periodisk kontroll skall ha genomgatts
Utbildning i ”Heta Arbeten” skall vara genomford (i de fall arbetsuppgifterna kraver
detta)

Frageformular for personcertifikat skall vara ifyllt och atersant till MIIAB

Drogtest med avseende pa amfetamin, kannabinoler, opiater och kokain skall ha
genomforts.

Sakerhetskontroll hos SAPO skall vara genomford och godkand.

Atgarder vid ankomst

Vid ankomst till anldggningen gérs anmalan i huvudportens entré, dar passerkort och
dosimeter erhalls efter det att man kunnat styrka sin identitet

Passerkort skall baras synligt

Fore arbetsstart skall en stralskyddsutbildning goras (galler 3 ar) som ger information
om forhallanden, regler etc. pa arbetsplatsen, samt skyddsinformation for de som skall
arbeta inom zonindelat omrade. Repetition av denna utbildning kan sedan goras via
internet. Fran och med 1 januari 2008 skall dven internetutbildning ske i ”Rent
system”.

Anlaggningen tillhandahaller all verktygsutrustning och hjalpmedel om inget annat
avtalats. Du &r personligt ansvarig for utkvitterad utrustning. All personal &r skyldig
att val varda utrustning, inredning och inventarier. Medfor MIIAB verktyg skall dessa
vara tydligt markta och vara upptagna pa en inventarielista (ett ex. lamnas till
bevakningsmannen), som ska kontrolleras av ansvarig avdelning/person pa resp.
anlaggning

Tidskrivning ska ske pa av anlaggningségaren tillhandahallna tidrapporter.
Tidrapporten ifylls enligt dess instruktion och attest av tidrapport innebéar en forsékran
att lamnade uppgifter ar korrekta och tidrapporten redovisas per vecka
Anléggningarna har tidregistrering for entreprendrspersonal som ska félja de
foreskrifter som galler for tidmétning. Arbetsledaren ska kontrollera tidrapporten och
signera tid innan den lamnas till kontaktmannen

Anléggningsagaren svarar for kvalitetskontroll av utfort arbete, vilket innebdr att det
ska successivt meddelas kontaktmannen nér arbetet ar fardigt for kontroll

MIIAB ska under arbetets gang vara observanta och rapportera gjorda iakttagelser pa
fel och brister som utfors av egen personal eller annat foretag

MIIAB ska i tillampliga fall, foresla lampliga atgarder genom att anmala iakttagelser
till kontrollrummet eller skriva en AO (= arbetsorder).
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MIIABSs arbetsbefil skall alltid sa fort ett arbete ar utfort ”skriva av arbetsbesked och
skyddstillstand och aterlamna utkvitterad nyckel”

MIIAB skall folja anlaggningsagarens sékerhets- och ordningsforeskrifter som galler
pa arbetsplatsen

Anlaggningsagaren dr samordningsansvarig i skyddsfragor, varfor deras lokala
skyddsforeskrifter galler for alla

Anléaggningsagaren tillhandahaller skyddsklader for arbete i stralskyddsklassade
lokaler, s.k. zonindelat omrade

Pa samtliga anldaggningar galler att det ska vara en alkohol- och drogfri arbetsplats.
Vid arbete vid respektive anldggning krévs narkotikatestning och ett s.k. negativt
provsvar fore arbetets borjan. Slumpmassiga kontroller sker aterkommande vid alla
anlaggningar.

Atgarder vid arbetets slut (avetablering)

All laneutrustning samt 6vriga utkvitterade verktyg och maskiner ska aterlamnas
Tilltradeshandlingar aterlamnas till huvudentrén

All 6verenskommen dokumentation ska Gverlamnas till anlaggningségaren. MIIAB
ska skriftligt (minst muntligt) redovisa utfort arbete fére hemgang och utférda atgarder
senast en manad efter avslutat arbete

Information for arbete pa 6vriga montageplatser

Vid arbete pa 6vriga montageplatser, sdsom pappers-, kemi- och stalindustri etc. lamnas
information infor varje arbetsprojekt.

For dessa anldggningar krévs som regel SSG entré-pass(grundkurs) for tilltréde.

En del anlaggningar har specifika tillaggskrav/-kurser for sina anlaggningar som skall utféras
innan tilltrade ges. Samtliga dessa utbildningar och kurser genomfoérs interaktivt via lank
utskickad till arbetaren(mail) fran SSG Entré.
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Regler och Arbetsforeskrifter for anstallda vid MI1AB

Forutom allménna lagar, foreskrifter och avtal géller foljande ordnings- och skyddsregler for
MIIABs arbetsplatser:

Ansvar

Du ska som representant for MIIAB och som representant for vara uppdragsgivare uppvisa
god moral och social omtanke mot dina medarbetare géllande kon, ras & etnicitet,
religionstillhdrighet, politisk askadning samt sexuell laggning.

Behandla medarbetare samt personal vid andra foretag med den respekt du forvéantar dig bli
behandlad sjélv, bade under arbetstid saval som under fritid.

Avrbetstider skall skotas samt att man skall utfora arbetet enligt underlag och instruktioner med
installningen att resultatet skall bli sa bra som majligt.

Personlig utrustning

Generellt skall hjalm och skyddsskor baras pa arbetsplatsen. Specifika krav kan tillkomma pa
skyddsutrustning beroende pa arbetsplats, t.ex. andningsskydd, 6gonskydd, horselskydd,
handskar, livlina etc. Det ar obligatoriskt att sddan utrustning anvands om sa kravs.

Skyddsanordningar

Du ska sjalv kontrollera att det finns skyddsanordningar och eventuella avsparrningar innan
Du pabarjar ett arbete. Om sadan saknas &r Du skyldig att séga till arbetsledningen innan
arbetet paborjas.

Exempel pa skyddsanordning ar skyddsréacke och olika typer av maskinskydd.

Om Du maste ta bort en skyddsanordning for att utfora ett arbete ar Du personligt ansvarig for
att den aterstalls.

Elsdkerhet

Du far inte gora ingrepp i den tillfalliga elutrustningen. Du far byta proppsakringar och
glodlampor. Hang upp eller skydda elkablar. Ej godkand alt. defekt elutrustning far Du inte
anvénda.

Maskiner och lyftanordningar som ar besiktningspliktiga
Besiktningsintyg ska uppvisas for samordningsdansvarig innan arbete far paborjas

For lyftanordningar géller generellt att de skall bara markning om godként lyftprov och
giltighetstid for detta. Dessutom skall samtliga anordningar ALLTID avsynas innan
anvéandning.

Lyftanordning som ej motsvarar krav enligt ovan far ej anvandas och skall omedelbart
avlagsnas fran arbetsplatsen for atgard eller kassation.
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Bullrande verksamhet

Arbete som medfor horselskadligt buller ska om det & mojligt utforas pa verkstad eller
avskarmad plats. Horselskydd skall alltid anvandas vid denna typ av arbete for att minimera
skaderisk.

Heta Arbeten

S.k. "Heta Arbeten” dr arbeten som medfor brandrisk eller brannskada pa material,
exempelvis svetsning, 1ddning, skarning och kapning/slipning med vinkelslip. Dessa arbeten
far endast utforas av den som har utbildning samt av Brandskyddsforeningen utfardat giltigt
certifikat for ”Heta Arbeten”.

Brandskydd
Vid "Heta Arbeten” maste alltid 2 st brandslackare med beteckningen lagst 34A 233B C (6 kg
pulver) finnas till hands pa arbetsplatsen.

Farliga &mnen

Se till att av egen arbetsledare fa information om bestammelser som avser farliga @mnen och
annat farligt arbete. | varuinformationsbladet finns uppgifter om vad produkten innehaller och
hur Du ska skydda Dig mot den.

Transportvagar och tilltradesleder
Du far inte blockera en transportvag.

Utrustning, kablar och material ska laggas eller hangas sa att inte hinder uppstar samt forvaras
pa avsedd plats nar de inte anvénds.

Anvand de tilltradesleder, trappor, hissar och landgangar som ar byggda for Din skull, Stege
ska inte anvéndas som tilltradesled utan endast for korta, tillfalliga arbeten.

Renhallning
Varje yrkesgrupp ska dagligen ta hand om sina sopor och 6verblivet material(sk
grovsanering) och lagga det pa anvisad plats.

Olycksfall och tillbud

Om Du skulle raka ut fér nagon olycka eller ett tilloud maste Du anméla detta till Din
arbetsledare snarast. Arbetsledaren tillser att aktuell handelse utan dréjsmal rapporteras till
SMAK-ansvarige som vidtar atgarder enligt rutiner i MIIABs verksamhetsledningssystem.

Misstankta felaktigheter
Vid minsta misstanke om att nagot inte &r riktigt — kontakta egen arbetsledare som for saken
vidare om sa behovs.
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Alkohol & droger
MIIAB har en alkohol- och drogpolicy som foretaget har som guideverktyg i alkohol- och
drogrelaterade fragor. F6ljande ar utdrag ur denna policy

”MIIABs grundsyn & malsattning
Det ar inte tillatet att anvénda sig av eller vara paverkad av alkohol och droger under
arbetstid.

MIIAB har en kompromissl6s syn pa droger. Var malsattning &r att vara anstéllda i deras
arbete och arbetsrelaterade ataganden vid vara arbetsplatser skall vara drogfria.
Information och stod skall vid behov ges for att halla personalen fri fran missbruk.
Missbruket ska bort och medarbetaren ska vara kvar.

Tester
Alkohol- och drogtester sker stickprovsvis vid samtliga anlaggningar.

Konsekvenser
Paverkad person kommer omedelbart att avvisas fran arbetsplatsen och avstangas fran arbete
vid respektive anlaggning under minst 1 ars tid.

Boende vid bestallarens anlaggningar
Vid uppdrag da medarbetaren bor i boende som t.ex. stugor, baracker eller husvagnsplatser
inom anlaggningsomradet och som tillhandahalls och ansvaras for av
bestéllaren/anldggningsagaren, galler att medarbetare foljer de ordningsregler som finns
utsatta som t.ex.:

e Tider for ”ljud & ljusdisciplin”

¢ Renhallningsregler

e Ev. rokforbud i rum, lokaler och omraden

e Ev. alkoholférbud i rum, lokaler och omraden

Konsekvenser vid brott mot dessa regler och
foreskrifter!

Om regler- och arbetsforeskrifterna inte foljs och regelbrott antingen &r upprepande trots
varningar, eller ar ett enskilt regelbrott av allvarligare grad riskerar medarbetaren att
omedelbart fa Iamna aktuellt uppdrag samt efter utredning eventuellt bli avstangd fran arbete
at MI1AB samt aktuell bestéllare och/eller anlaggningsagare.

Ytterst kan medarbetaren bli uppsagd/avskedad fran sin tjanst vid MI1AB
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Loner och Ersattningar

Lon
Loneutbetalning sker normalt den 25:e varje manad (en manad efter intjanandeperiod) och i
de fall utbetalningsdatum infaller under helg, vardagen narmast fore.

Traktamente och milersattning

Traktamente och milerséttning utgar enligt Riksskatteverkets regler. Vid ledighet samt
arbetstidsforkortning utbetalas ingen traktamentserséttning

Dagligt researvode enligt Metalls kollektivavtal ar lokalt forhandlat till att utgéra del av
ordinarie timlon och utbetalas ej separat.

Resor

Resersattning utbetalas enligt ersattningsbilaga for pa- och avetableringsresor till/fran
uppdragsstallet. F6r hemresor under pagaende uppdrag/tjansteforattning utbetalas normalt
ingen ersattning. For dessa resor kan den anstallde gora avdrag for i den egna sjalv-
deklarationen

Forskott

Pa begaran kan utbetalning av forskott ske pa inarbetade traktamenten. Forskott pa 16n kan
endast goras pa den del av 16n som kommer att betalas ut samma manad. Kontakta kontoret
for redogorelse for dina mojligheter till forskott.

Utbildning

Vid utbildning géller olika forfaranden vid tidsskrivning gentemot bestéllare och skrivning av
MIIAB veckorapport. Detta beroende pa typ av utbildning samt var utbildningen ager rum.
Kontakta huvudkontoret for vidare information.

Semester
For fast anstallda betalas semesterersattning ut under juni manad. For projektanstéllda betalas
ersattningen normalt ut manaden efter avslutad arbetsperiod.

Arbetstidsforkortning

Ersattning for arbetstidsforkortning sparas for var och en till ett sarskilt saldo vid varje
I6neberékning. For fast anstéllda &r det tankt att dessa belopp kan tas ut vid t.ex. beordrad
ledighet, men kan pa begaran utbetalas dven vid annat tillfalle. For projektanstallda betalas
arbetstidsforkortningen ut automatisk vid semesterutbetalningen.

Traktamente betalas ej ut for de dagar for vilka arbetstidsférkortning uttas.

Tidkort/Veckotidrapporter
For att 16n skall kunna utbetalas kravs att tidkort och veckotidrapport lamnas in i god tid.
L6n betalas ej ut for tid som ej har redovisats!

OBS! Fast anstallda uppmanas att fylla i veckotidrapport aven for dagar med SEMESTER.
Detta for att underlatta I6nehanteringen.
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Ovrigt

Sjukdom

Sjukdom skall anmalas till kontoret pa telefon 026-710 95 omgaende for att karensdag och
sjuklon skall galla. Sjukanmalan skall &ven ske till Din montagearbetsledare vid aktuell
arbetsplats sa tidigt som majligt pa morgonen.

Om den avtalade anstéllningstiden &r kortare &n en manad fodras att arbetstagaren tilltratt
anstallningen och varit anstélld under fjorton kalenderdagar i foljd for att han eller hon ska ha
rétt till av arbetsgivaren utbetalad sjuklon. Om detta krav inte uppfylls sker anmalan direkt till
Forsakringskassan som betalar ut sjuklon.
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