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Huishoudelijk Reglement

Wat is een huishoudelijk reglement?
Belangrijk is het om te weten dat naleving van de bepalingen uit dit reglement voor u van net zo groot belang is als voor de werkgever. Dit reglement is bedoeld als hulpmiddel voor een goede, prettige en vooral veilige samenwerking.

Ontstaan

De regels zoals omschreven in het huishoudelijk reglement zijn ontstaan aan de hand van vele nieuwe wetten die de afgelopen jaren zijn ingevoerd ter bevordering van het personeelsbeleid. Vroeger werd er niet zo nauw gekeken, kinderen moesten sjouwen, machines waren slecht beveiligd, er was weinig opleiding voor zowel werknemer als werkgever, er werd met schadelijke stoffen gewerkt in slechte omstandigheden en ga zo maar door.

Het werd dus ook hoog tijd dat hier wetgeving voor kwam om op die manier te voorkomen dat er een te hoog ziekteverzuim zou ontstaan en erger nog de instroom in de WIA/IVA nog groter zou worden.

Een ander belangrijk aspect waar het reglement ook nadrukkelijk in voorziet is de voedselveiligheid en de hygiëne binnen het bedrijf. De groentewinkels zijn steeds meer met kant-en-klare producten gaan werken (rauwkosten, maaltijden etc). Belangrijk hierbij zijn de hygiëne eisen die daaraan worden gesteld. Naleving van de regels zijn noodzakelijk om de voedselveiligheid binnen het bedrijf te kunnen garanderen.

Controles

Veel van de regels in het reglement zijn voortgekomen uit wetgeving. Bij het maken van wetgeving hoort automatisch ook de controle op de naleving daarvan. (denk aan verkeersovertredingen). Ook in de groentewinkel wordt gekeken door daarvoor ingestelde instellingen of de winkels voldoen aan de wettelijke normen zoals die er zijn.

In het geval van de voedselveiligheid en hygiëne is er de Keuringsdienst van Waren die de controles uitvoeren. Voor de veiligheid van de medewerkers en de bezoekers van de winkel worden de controles uitgevoerd door de arbeidsinspectie. Of alle regels worden nageleefd door de werkgever en werknemer bij ziekte, wordt gecontroleerd door de uitvoerings-instelling (Cadans of GAK etc).

Boetes

In alle gevallen is de werkgever verantwoordelijk voor zijn of haar medewerkers in de tijd dat ze bij hem werkzaamheden uitvoeren. De werkgever moet er op toezien dat de wetgeving wordt nageleefd. De eventuele boetes die bovenstaande controlerende instanties op kunnen leggen liegen er niet om! Deze kunnen oplopen tot enkele duizenden euro’s. Ondanks dat uw werkgever eindverantwoordelijk is, bent u natuurlijk ook ten alle tijden zelf verantwoordelijk voor uw gedragingen. Voorkom daarom onnodige risico’s.

Tot slot

Na het lezen van het bovenstaande is hopelijk duidelijk geworden dat de regels zoals die zijn opgesteld in ieders belang zijn. Naleving ervan zal al snel een gewoonte worden en hierna een automatisme. Voor veel punten is dat geen probleem, echter er blijven altijd werkzaamheden bestaan waar oplettendheid van groot belang is voor de veiligheid. Verlies die dingen niet uit het oog, dan zult u ondervinden dat hantering van dit huishoudelijk reglement een zeer positieve bijdrage zal leveren aan de werkvreugde, de veiligheid en de gezondheid.

Ieder persoon is anders, maar met elkaar moeten we een team vormen dat zo goed, veilig en gezellig mogelijk kan functioneren. Als iedereen zich daarvoor in wil zetten dan gaan we allemaal fluitend naar ons werk en natuurlijk s’avonds weer fluitend terug. Op die manier zullen de prestaties van alle mensen optimaal zijn en zullen onze klanten met plezier hier de boodschappen komen halen.

Algemene zaken

Ruimten

Voor en na de werkdag dient door de werknemers gebruik te worden gemaakt van de daarvoor bestemde in- en uitgang. Gedurende de werkdag mag het bedrijf pas verlaten worden na overleg met de verantwoordelijke. Een medewerker dient zich slechts in die ruimten binnen het bedrijf te bevinden waar hij functioneel is.

Werktijden

De werkzaamheden vangen aan (vermelding maken van dat geen is overeengekomen c.q. werkroosters). Overige zaken dienen in principe buiten werktijd te geschieden, zoals: boodschappen, telefoon en andere privé-zaken. Ook zaken als de dokterbezoeken en tandarts dienen indien mogelijk in eigen tijd te gebeuren.

Pauze

Voor de pauzes gelden vastgestelde tijden. Het kan echter voorkomen dat wegens drukte op sommige momenten het van tevoren afgesproken tijdstip niet haalbaar is. In rustige tijden kunnen pauzes wel eens uitlopen, in drukke tijden kan er wel eens een pauze gedeeltelijk bij in schieten. Hiermee dient door beide partijen wat flexibel te worden gehandeld.

Eigen aankopen

Eigen aankopen dienen te worden afgerekend met de bedrijfsleiding. De kassabon moet bewaard worden.

Garderobe

De medewerkers dienen gebruik te maken van de garderobe om kleding, tassen etc. op te bergen. Laat hier geen waardevolle spullen in achter.

Netheid

Om een zo goed mogelijke uitstraling te hebben richting de klanten streven wij ernaar het bedrijf zo verzorgd mogelijk eruit te laten zien. Van u wordt verwacht hier optimaal aan bij te dragen binnen uw eigen werkgebied, maar ook daarbuiten.

Consumpties

Alle consumpties dienen genuttigd te worden in de daarvoor bestemde ruimte (kantine), Tevens geldt dit voor roken, dit is slechts in de kantine toegestaan. Het gebruik van drugs of alcohol tijdens werkuren is uitdrukkelijk verboden.

Persoonlijke hygiëne 

Alle werkzame personen binnen het bedrijf dienen te letten op persoonlijke hygiëne en uiterlijke verzorging. Aantal belangrijke punten op dat gebied zijn:

· Schone bedrijfskleding

· Indien van toepassing bescheiden make-up

· Geen nagellak (i.v.m. voedselveiligheid)

· Verzorgd haar, lang haar bij voorkeur in staart

· Schone handen en verzorgde nagels (onder de nagels kan zich een grote bacteriebron vormen)

· Na toiletbezoek is handenwassen met zeep verplicht

Klantvriendelijkheid

De klant betaalt onze boterham, zowel van de werkgever als van de werknemer. Daarom dient deze op een correcte wijze behandeld te worden. Kernpunten hierbij zijn:

· Neem de tijd voor de klant en schenk hem/haar de aandacht waar hij/zij om vraagt.

· Let op het taalgebruik, niet iedere klant is gediend van een “joviale” benadering.

· Toon interesse voor de klant, luister naar zijn/haar verhaal en probeer dit te onthouden. Een klant vindt het prettig om een bepaalde vorm van herkenning te krijgen. 

· Eerlijkheid duurt het langst. Ook in het geval van de omgang en advisering naar de klant is dit van kracht. De klant komt juist voor een eerlijk en vakkundig advies naar de speciaalzaak. Indien je iets niet weet vraag het dan aan een ander.

First in / first out

Oftewel de goederen die het eerst zijn binnengekomen moeten er ook als eerste weer uit. Dit lijkt heel logisch, dat is het ook, maar inde praktijk blijkt het toch vaak “in de haast” vergeten te worden. We werken met dagverse producten. Het op de juiste manier wisselen en bijvullen is essentieel om de versheid te kunnen garanderen.

Temperatuur controle

De temperaturen van de koelapparatuur dienen systematisch volgens de daarvoor geldende regels te worden geregistreerd. Bij afwijkingen direct de leidinggevende inlichten.

Telefoon

Gebruik van de telefoon voor privé-doeleinden is slechts toegestaan na afstemming met de bedrijfsleiding. Gebruik van eigen mobiele telefoon alleen tijdens de pauze, gedurende de werkdag dient deze uit te staan.

Vakanties & vrije dagen

Vakanties en vrije dagen worden altijd in overleg met de werkgever vastgesteld. Hij is diegene die de uiteindelijke beslissingsbevoegdheid heeft. Bij het vaststellen zal zo veel mogelijk rekening worden gehouden met de aangedragen wensen van alle medewerkers. 

Getuigschrift

Aan het einde van de dienstbetrekking verschaft de werkgever, de werknemer op diens verzoek een getuigschrift. Hierin staat onder andere vermeldt: tijdsduur dienstverband, functie en op verzoek een verklaring van het functioneren.

Uitzonderingen

In onderling overleg tussen bedrijfsleiding en medewerker kunnen uitzonderingen op bepaalde regels uit dit reglement worden afgesproken of ontheffing worden verleend. 
Arbo-voorschriften

Machines 

De veiligheidsvoorschriften die bij de diverse machines behoren, dienen stipt te worden opgevolgd. Met eventuele vragen of bij twijfel kunt u zich wenden tot de werkgever of de leidinggevende. Belangrijk is niet zelf op onderzoek uit te gaan, dit kan zowel gevaarlijk zijn als grote schade toebrengen aan de apparatuur.

· Bij het schoonmaken van de machines dienen stekkers uit het stopcontact te worden verwijderd. Dit ter voorkoming van kortsluiting en als voorzorg voor eigen veiligheid.

· Het is voor werknemers verboden om draaiende machineonderdelen te onderhouden of schoon te maken.

· Werknemers mogen onder geen voorwaarde onderhoud- of reparatiewerkzaamheden verrichten aan elektrische apparaten of installaties. Bij gebreken of storingen altijd de bedrijfsleiding direct op de hoogte brengen.

· Aangebrachte beveiligingen dienen volgens de handleiding gebruikt te worden om de veiligheid van het gebruik ervan te garanderen.

· Bij het wisselen van de messen van de snijmachines moet de machine worden uitgeschakeld en dienen de benodigde handschoenen gebruikt te worden.

Schoeisel

Het te dragen schoeisel dient te zijn voorzien van een antislipzool, hou hier rekening mee bij het kopen van nieuwe schoenen

Reinigingsmiddelen

Voor een aantal reinigingsmiddelen wordt er aanbevolen beschermingsmiddelen te gebruiken, zoals een bril, mondkap en handschoenen. Volg deze instructies ook op. Mochten de beschermingsmiddelen niet (meer) aanwezig zijn, geef dat dan door aan de bedrijfsleiding.

Werkvloer

Zorg ten alle tijden voor een opgeruimde nette en voor zo ver mogelijk een schone werkvloer. Obstakels dienen vermeden te worden, indien deze er toch zijn verwijder deze dan, ook als u niet zelf de veroorzaker bent. Indien er binnen het pand “vaste” obstakels zijn of zich mogelijk gevaarlijke situaties voordoen, meldt dit dan aan de bedrijfsleiding.

Groenteafval op de vloer is een van de grootste veroorzakers van botbreuken in de AGF winkels, let daar dus op en ruim het bij constatering op.

Melding ongevallen

Mocht er toch ondanks alles een bedrijfsongeval plaatsvinden, geef dit dan onmiddellijk door aan de werkgever, zodat de oorzaak achterhaald kan worden en indien nodig preventieve maatregelen getroffen kunnen worden.

Verbanddoos

In het pand is een complete verbanddoos aanwezig (vermelding van de plaats waar deze staat).Indien er materiaal van gebruikt wordt, zorg er dan altijd voor dat dit weer aangevuld wordt zodat er nooit mis gegrepen kan worden.

Arbo-dienst
Een werkgever die medewerkers in dienst heeft is verplicht aangesloten bij een gecertificeerde Arbo-dienst, deze verzorgt in opdracht van de werkgever de volgende zaken:

· Professionele begeleiding bij verzuim, een goede begeleiding is nodig om medewerker zo goed mogelijk weer terug te brengen in het arbeidsproces. 

· Risico-inventarisatie en Evaluatie (RIE) – Dit is een grondig onderzoek binnen het bedrijf naar zaken als: veiligheid, gezondheid en welzijn.

· Periodiek Arbeidsgezondheidskundig Onderzoek (PAGO) – Dit is een medische dienst speciaal gericht op de werkplaats. Aan de hand van een uitgebreide vragenlijst voor de medewerker wordt gekeken of er knelpunten zitten aan de werkplek. Eventuele klachten of problemen kunnen hiermee voorkomen / aangepakt worden. Dit onderzoek kan eens in de drie jaar plaatsvinden, echter alleen op vrijwillige basis.

· Arbeidsomstandighedenspreekuur – Een speciale medewerker van de Arbo-dienst die spreekuur houdt om over de arbeidsomstandigheden te praten. Hieronder vallen ook psychische omstandigheden. Denk bijvoorbeeld aan discriminatie, seksuele intimidatie, agressie, werkdruk etc.

Er wordt van medewerkers verwacht mee te werken aan georganiseerde voorlichtingsbijeenkomsten en onderricht die betrekking hebben om alle voornoemde aspecten.

Lichamelijke belasting

Een lichaam wordt je maar eenmalig verstrekt. Je moet er dus je hele leven mee doen. Met name de rug is erg gevoelig voor te zware belasting en kan bij forceren ernstige en langdurige klachten veroorzaken. Hieronder een aantal aandachtspunten die kunnen bijdragen in het voorkomen van klachten:

· Indien karretjes, rolcontainers of steekwagens beschikbaar zijn gebruik deze dan op een verantwoorde manier. Te hoog stapelen kan gevaarlijk zijn i.v.m. met omvallen. Boven je hoofd tillen is een extra zware belasting.

· Probeer zware en lichte werkzaamheden zo veel mogelijk af te wisselen, zodat het lichaam ook rust tussendoor heeft.

· Til altijd met een rechte rug, klinkt als een cliché, maar in de praktijk let bijna niemand hierop. 

· Tillen en draaien tegelijk kan heel gevaarlijk. Houd de last recht voor je terwijl je je voeten verplaatst.

· Houd het voorwerp zo dicht mogelijk tegen je aan en bij voorkeur op heuphoogte. Van je af te tillen is een extra zware belasting.

· Zorg voor voldoende ruimte om je heen wanneer je gaat tillen. Je moet je vrij kunnen bewegen en niet in moeilijke houdingen verstrikt raken.

· Let op dat de vloer niet te nat of te glad is, vallen met een bepaalde lading kan ernstige klachten veroorzaken.

· Lukt iets je niet, is het te zwaar, te hoog of te moeilijk vraag hulp aan een collega.

Temperatuurverschillen

Ook temperatuurverschillen kunnen klachten veroorzaken op de spieren en de gewrichten, let daarom op de volgende zaken:

· Kleed u naar de weersomstandigheden, zorg voor extra kleding indien nodig.

· Zijn er kleine uitstapjes naar buiten (vuil wegbrengen, boodschappen afgeven etc) nodig, trek bij minder weer even een jas aan

· Tocht is een boosdoener, probeer dit te voorkomen door geen deuren of ramen tegen elkaar open te zetten.

Verzuimreglement
Ziekmelding

· Bij ziekte dient een medewerker zich ziek te melden uiterlijk een half uur voor de normale aanvangstijd. Indien de medewerker zelf niet in staat is te bellen moet hij hiervoor iemand inschakelen om dat voor hem/haar te doen.

· Bij de ziekmelding zal de werkgever / leidinggevende naar de volgende zaken informeren:

· Het (tijdelijk) verblijfadres.

· Telefoonnummer waar je bereikbaar bent.

· Indien in te schatten de vermoedelijke hervattingdatum.

· De aard van de klachten (globaal).

· Of de huisarts is geraadpleegd of nog geraadpleegd gaat worden.

Gedurende de ziekteperiode

· Met uitzondering van het bezoek aan een behandelend arts zal de medewerker thuisblijven tot:
 - Het eerste bezoek van de verzuimrapporteur;

 
           - Een oproep van de Arbo-arts;

 - Retourzending van de schriftelijke controle heeft plaatsgevonden.

· De medewerker dient ervoor te zorgen dat hij/zij voor de verzuimrapporteur en Arbo-arts bereikbaar is, tenzij anders is afgesproken tijdens eerdere controle. Gestelde vragen door eerder genoemden hoeven alleen te worden beantwoord als deze verband houden met de arbeidsongeschiktheid.

· De medewerker is verplicht op het spreekuur van de verzuimrapporteur en/of Arbo-arts te verschijnen. 

· Een medewerker mag niets doen of nalaten wat het herstelproces nadelig kan beïnvloeden. Hiermee wordt dan onder andere sporten bedoeld of het verrichten van werkzaamheden voor derden.

· Indien een medewerker tijdens de ziekteperiode op vakantie wil gaan, dan dient vooraf toestemming te worden gegeven door de werkgever en de behandelend arts (verklaring van geen bezwaar. De werkgever beslist dan of er toestemming wordt verleend.

Herstelmelding

· Indien enig inzicht bestaat in de hervattingdatum, dient dit zo spoedig mogelijk aan de werkgever en de arbo-arts te worden doorgegeven. De werkgever kan hier dan rekening mee houden met de personele planning.

· Indien de medewerker niet op de afgesproken hervattingdatum het werk kan hervatten, dient dit direct gemeld te worden aan de werkgever en arbo-arts. De arbo-arts zal de vervolgactie met de medewerker verder bespreken.

Werkoverleg
Het is zowel voor de werkgever als de werknemer belangrijk informatie te krijgen. Informatie kan voor beide partijen belangrijk zijn, hierbij kun je denken aan de volgende gevallen:

· Bij de introductie van nieuwe producten;

· Belangrijke veranderingen in het klantenbestand;

· Relevante wet- en regelgeving en bij belangrijke wijzigingen hierin;

· Bepaalde data die belangrijk zijn voor het goed functioneren van het bedrijf.

Dit zijn een beetje de praktische zaken van werkoverleg. Echter nog belangrijker is het om te overleggen over zaken als de onderlinge verhoudingen, de werksfeer en het functioneren van eenieder binnen het bedrijf.

Voor deze onderwerpen zijn verschillende vormen van overleg mogelijk.

Werkoverleg – dit is meestal een collectief overleg wat op een bepaalde ochtend of middag plaats vindt. De werkgever doet hierbij mededelingen over de afgelopen week en de verwachtingen en werkzaamheden van de komende week. Tevens worden de overige collectieve zaken besproken, denk daarbij aan vrije dagen, jubilea etc. Het is een uitstekend middel om de medewerkers betrokken te houden bij alle werkzaamheden binnen het bedrijf. Dit overleg werkt stimulerend en tevens ontvangt de werkgever reacties uit de groep die hem kunnen helpen bij bepaalde beleidszaken.

Individueel overleg – als individueel overleg is er het beoordeling- en functioneringsgesprek. Dit is een uitstekende mogelijkheid om persoonlijk met elkaar over de werkzaamheden te praten. Hoe het van beide kanten bevalt, wat er anders zou kunnen wat er beter zou kunnen etc. Het moet een opbouwend gesprek zijn van beide kanten, echter ook conflicten en bepaalde onenigheden horen hier besproken te worden. Dit gesprek dient minimaal 1 keer per jaar plaats te vinden, beter is het om dit 3 maal per jaar te doen. In de praktijk zal blijken dat de ene persoon meer behoefte heeft aan deze begeleidende gesprekken dan de ander.

Voor beide partijen is het aan te bevelen hier een schriftelijk rapport van te maken en door beide partijen te laten tekenen. Dit is een voor ieder een bevestiging van de besproken punten.

Calamiteiten / criminaliteit
Een onderwerp waar vooraf moeilijk een goede omschrijving voor te geven is. Iedere situatie is anders, toch is het goed de mogelijkheden binnen uw bedrijf op een rijtje te zetten en hoe er gehandeld dient te worden indien iets zich voordoet.

Calamiteiten - Belangrijk is aan te geven welke perso(o)n(en) de bedrijfshulpverlening cursus hebben gevolgd. Bij deze cursus is de betreffende personen ook aangeleerd hoe te handelen bij brand. De werkgever is verplicht de nodige veiligheidsmaatregelen te hebben getroffen, denk hierbij aan blusapparatuur, sprinklerinstallaties, nooduitgangen, verbanddozen (die compleet zijn) etc. Zorg dat iedereen binnen het bedrijf op de hoogte is van de plaats waar de benodigde spullen te vinden zijn. Daarnaast is het goed de specifieke situatie binnen uw eigen pand op een rijtje te zetten en door te nemen met alle betrokken personen hoe te handelen bij calamiteiten.

Hang bij uw telefoon een duidelijke lijst met de belangrijke telefoonnummer zoals: de brandweer, de politie, ambulancedienst in de regio, het algemene alarmnummer etc. U kent de reclame wel: “als iedere seconde telt ….”. 

Criminaliteit – Aan de ene kant binnen de detailhandel een toenemend probleem, echter onze branche blijf hiermee nog redelijk buiten schot. Toch komen er regelmatig situaties voor die bedreigend kunnen zijn in een winkel. Mensen kunnen in bepaalde gevallen agressief reageren, ook kun je te maken krijgen met alcohol of mensen onder invloed van andere verdovende middelen. Deze mensen zijn vaak onvoorspelbaar in hun gedrag. Belangrijk is het om rustig te blijven in die situatie. Vanuit het bedrijf moet er een systeem worden bedacht waarbij je elkaar kunt waarschuwen bij problemen. Maak bijvoorbeeld afspraken met andere winkeliers in de omgeving (vooral in een winkelcentrum zie je dat vaak).

Ook met diefstal kun je te maken krijgen in de winkel, neem met elkaar door wat de procedure is, oefen een keer op het aanspreken van dergelijk persoon bij constatering. Wat in ieder geval belangrijk is, is dat je in die gevallen niet zelfstandig te werk gaat. Probeer indien mogelijk altijd eerst de bedrijfsleiding te waarschuwen en anders een van je collega’s. 

Mocht een geval van een overval zich voordoen, ga dan niet in discussie, probeer de dader niet af te leiden en volg zijn instructies nauwgezet op. Probeer vooral rustig te blijven. Je moet je realiseren dat de daders onder hoge spanning staan en hun gedrag moeilijk is in te schatten. Wat wel belangrijk is en een goede bijdrage zou kunnen leveren aan eventuele opsporing van de dader is te proberen een duidelijk signalement te krijgen. Indien mogelijk te letten op bepaalde uiterlijke kenmerken, uitspraak etc. Eigen veiligheid en die van je collegae staat voorop in dergelijke situaties in deze gevallen.

Tot slot
Verwijzend naar de eerste pagina het volgende. Een goede naleving van al hetgeen is omschreven in het huishoudelijk reglement, is belangrijk voor alle eerder genoemde argumenten (sfeer, veiligheid, efficiency etc.). Van iedere medewerker zal de werkgever een “dossier” aanleggen. Dit klinkt zwaar, maar is gewoon een map waar alle afspraken in staan die met elkaar gemaakt zijn. Deze map kan dus zowel positief (in de meeste gevallen) maar ook een negatieve inhoud hebben. In ieder geval is het een map waar beide partijen op terug kunnen vallen bij eventuele vragen over gemaakte afspraken. 

Mochten er over welk onderdeel ook van dit Huishoudelijk Reglement vragen zijn, aarzel niet en leg de vraag voor bij de bedrijfsleiding! Mocht u aanvullingen hebben dan zijn deze altijd zeer welkom!
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