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1. PERSONALFORMANSPOLICY

Personalférmaner ar det begrepp som syftar till de olika formanerna Orebro Karhus
ger till sin personal. Personalférmanerna ar kopplade till personalkortet, som hittas i
appen "Hitract”, och for att nyttja formanerna kravs darmed att innehavaren av
formanerna kan visa upp sitt personalkort.

1.1 Koforetrade

Koéforetrade ar en personalférman som tillater innehavaren att ga fére i kon samt ger
gratis entré pa ordinarie nattklubbar. Kéforetradet galler aven for innehavare med
personalkort pa Orebro karhus specialevent om innehavaren och samtliga av dennes
gaster har forkopt biljetter. For att dela med sig av formanerna till andra gaster maste
innehavaren av formanen ga in tillsammans med de andra gasterna.Under
introduktionen fungerar koféretradet endast efter sista inslappstiden for
karsektionerna. Koforetrade for de olika positionerna ar foljande:

Position: Ordinarie nattklubb: | Ordinarie pub:
Styrelse och Innehavaren + 15 Innehavaren + 1
Driftchef

Anstallda Innehavaren + 10 Innehavaren + 1
Arvoderade Innehavaren + 10 Innehavaren + 1
Teamledare Innehavaren + 5 Innehavaren + 1
Studentteam Innehavaren + 1 Innehavaren + 1

Om en personal skulle arbeta pa flera positioner inom Karhuset galler for koforetrade
den positionen med hogst antal.

1.2 Koforetradelista (VIP)

Koforetradeslistan ar en lista dar Karhusets styrelse, driftchef och anstéllda kan valja
att skriva dver sina koféretraden till andra gaster utan att innehavaren ar narvarande.
Arvoderade som arbetar under den aktuella kvallen kan ocksa valja att skriva éver
sina kofoéretraden till andra gaster. Under introduktionen fungerar kéforetradeslistan
endast efter sista inslappstiden for karsektionerna.



1.3 Matrabatt

Matrabatten ar en personalforman som tillater innehavaren att fa rabatt pa mat som
de bestaller genom appen "Happy order” pa pubar och nattklubbar. Rabatten kan inte
anvandas vid kdp av alkohol.

Matrabatterna ar foljande:

Position: Rabatt
Styrelse och 40%
Driftchef

Anstallda 40%
Arvoderade 40%
Teamledare 30%
Studentteam 20%

1.4 Gratis kaffe och te

Som en personalforman far alla positioner i Orebro Karhus gratis kaffe och te under
Orebro Karhus Kaféets 6ppettider.

1.5 Gruppformaner

Gruppférmanerna som Orebro Karhus erbjuder som personalférman &r av varierande
karaktar. Som exempel pa gruppférmaner kan namnas olika utbildningar,
personalaktiviteter och en storre personalfest som arrangeras terminsvis.

2. POLITISK PROPAGANDA OCH RELIGIOS VERKSAMHET

Orebro Karhus accepterar ingen form av politisk propaganda eller verksamhet fran
enskilda kallor. Orebro Karhus tar inte stallning i religidsa fragor inom foretaget. Var
och ens tro och religion ar en privatsak.



3. ARBETSMILJOPOLICY

Vi varnar om att verksamheten ska vara en oppen och inkluderande arbetsplats. Du
ar tilsammans med dina medarbetare ansvarig for att arbetsklimatet ar trivsamt och
eventuella konflikter 16ses konstruktivt. Karhusets styrelse och driftchef i samrad med
skyddsombudet ska i samarbete jobba for en trygg och saker arbetsplats dar
studenten ska vara i centrum. Vid fragor gallande arbetsmiljé (exempelvis
personalvard, arbetsskador, kompetensutveckling, halsa, konflikthantering, mm.)
kontaktas driftchef.

Ansvarig for sakerheten ar driftchef.

3.1 Skyddsombud

Skyddsombudet ar de anstalldas representant i arbetsmiljoarbetet och valjs av sina
medarbetare. Skyddsombudet ska vara med, planera och genomféra arbetet for att
se Over hur arbetsférhallandena, planering av atgarder och arliga uppféljningar foljs.
Skyddsombudet valjs in och avsatts av personalen. Skyddsombudet ar en aktiv del
av karhusets systematiska arbetsmiljdarbete och storre férandringar. Skyddsombudet
ska vara en person som ar del av verksamheten men inte ledningsgrupp eller
styrelse.

3.2 SAM (Systematisk arbetsmiljoarbete)

For att kontinuerligt och systematiskt kunna jobba med arbetsmiljon och kunna
identifiera arbetsmiljoproblem, som innefattar fysiska-, psykiska- och sociala
problemomraden, har en bred strategi utarbetats. Arbetsmiljdpolicyn ska ses 6ver
arligen och revideras vid behov. Fyra huvudkallor for insamlande av information har
arbetats fram:

e Skyddsronder

e Medarbetarsamtal

e Medarbetarenkater

e \erksamhetsmoten
3.2.1 Skyddsronder

Skyddsronder ska genomféras och dokumenteras en gang per ar, under varen, for
att kunna identifiera fysiska problemomraden. Skyddsronden i kbket genomfoérs av
driftchef, kbksmastare och skyddsombud i enlighet med de rutiner som finns i separat
dokument. Skyddsronden i 6vriga huset och verksamheten genomférs av driftchef,
verksamhetsledare och skyddsombud i enlighet med de rutiner som finns i separat
dokument. Driftchefen ansvarar for att skyddsronden dokumenteras skriftligt och
presenteras pa styrelsemotet under maj manad. Dokumentationen ska innehalla
forslag pa forbattringar och utefter vilka problem som identifieras genomférs en
riskbeddomning och en handlingsplan upprattas i samrad med styrelsen. Styrelsen
fattar beslut om atgarder och foljer aven upp de atgarder som implementeras.
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3.2.2 Medarbetarsamtal & medarbetarenkater

Medarbetarsamtal och/eller en medarbetarenkat ska genomféras minst en gang per
termin for att kunna identifiera psykiska och sociala problemomraden. Driftchefen
eller narmaste arbetsledare har ansvarar for att uppratta och uppdatera underlag for
bade medarbetarsamtal och enkater och ska fér att genomféra medarbetarsamtal
med anstallda i ledningsgruppen (driftchef) och arvoderade (verksamhetsledare och
kokschef). Driftchefen ska for att sammanstalla eventuella problemomraden och
rapportera till styrelsen.

3.2.3 Verksamhetsmoten

Narmaste arbetsledare ansvarar for att har verksamhetsmoten med medarbetare i
verksamheten for respektive arvoderingsgrupp. Verksamhetsmoétena genomfors en
gang per manad. Under métena har medarbetare chans att vara delaktiga i
forandringsarbetet genom att komma med asikter och diskussion.

3.2.4 Inval av skyddsombud

En medarbetare som vill bli invald som skyddsombud kan gora detta nar som helst
under terminen efter att medarbetarna réstar in personen. Skyddsombudet maste
sedan informera ledningsgruppen for att installeras. Initiativ for att bli invald maste
dock tas av anstalld, ej styrelse eller ledningsgrupp. Efter inval av skyddsombud ska
organisationen och arbetsmiljon diskuteras mellan skyddsombud och ledningsgrupp
pa ett ledningsgruppsmote dar skyddsombudet adjungeras in. Detta ska goras for att
fa in asikter och skapa en delaktighet i hur organisationen ska utvecklas. Med den
information som finns tillganglig ska riskbedomningar goras och handlingsplaner for
olika delar av verksamheten for att atgarda och utveckla verksamheten till en trygg
och saker arbetsplats.

3.3 Rutiner for anmalan tillbud eller olycka

Vid ohalsa, olycksfall och tillbud ska ansvarig person for verksamheten fylla i en
tillbuds- olycksrapport med detaljer kring handelsen. Rapporten ska vidarebefordras
till narmaste arbetsledare som beslutar kring atgardsplan. Har kan med foérdel
Styrelse, Ledningsgrupp och/eller skyddsombud innefattas i processen. Blanketter
for rapporten aterfinns pa kontoret. Exempel pa handelser som ska rapporteras:

e Olyckor: innefattar bland annat halk- och snubbelolyckor, brann- och
fratskador, explosioner och skar-, kross, stick och klamskador.

e Tillbud: innefattar bland annat situationer som kan ha blivit olyckor eller osakra
situationer.

e Ohalsa: innefattar bland annat mobbning, missbruk, psykisk och fysisk ohalsa.
e Vald och hot i arbetsmiljon fran bade andra medarbetare eller gaster
3.4 Kladsel och hygien

Alla som arbetar pa Orebro karhus under aktiv verksamhet ska bara hela och rena
klader. Orebro karhus personal tillhandahaller profilerade klader for personalen som
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ska baras. All personal ansvarar sjalva for att halla en god hygien under hela
arbetspasset for att uppratthalla en god arbetsmiljé. Det innebar bland annat att
tvatta handerna ofta och vid mathallning ha langt har uppsatt.

4. LIKABEHANDLINGSPOLICY

Likabehandlingsplanen innehaller férhallningssatt om mobbning, diskriminering och
trakasserier.

Diskrimineringslagen skyddar manniskor mot diskriminering pa grund av kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning och alder. Pa Karhuset accepteras
ingen form av mobbning, diskriminering och trakasserier. Om en situation uppstar ska
narmaste arbetsledare och/eller skyddsombudet kontaktas. Alla har en skyldighet att
uppmarksamma och agera om en upplever att det forekommer nagon form av
mobbning, diskriminering eller trakasserier i verksamheten. Driftchef, Skyddsombud
och Ledningsgruppen tillsammans med Styrelsen har skyldighet att aktivt arbeta med
atgarder for att forhindra mobbning, diskriminering och trakasserier pa Karhuset.

Ansvarig person under pagaende verksamhet har ratt att avvisa medarbetare eller
gast som har uppvisat ett beteende som bryter mot denna policy. Om ansvarig
person avvisar medarbetare eller gast ska detta rapporteras till narmaste
arbetsledare direkt efter avslutat pass via blanketten tillbuds- och olycksrapporten.

5. ALKOHOL- OCH NARKOTIKAPOLICY

Av hansyn till din egen och andras sakerhet, samt till den allmanna trivseln pa
Karhuset ar det en sjalvklarhet att vi inte brukar narkotiska preparat eller andra
droger pa arbetsplatsen. Detta galler for saval medarbetare som gaster.

Ingen far vara paverkad av alkohol eller narkotikaklassade preparat under arbetstid.
Vid sammankomster, kickoffer och personalfester ska alltid flera alkoholfria alternativ
erbjudas. Om nagon medarbetare patraffas misstankt paverkad av alkohol eller
droger under arbetstid ska medarbetaren omedelbart avvisas fran arbetsplatsen och
bli hemskickad av arbetsledaren.

6. KOMMUNIKATIONSPOLICY

Extern kommunikation sker framst av kommunikationsansvarig som ocksa ar den
som upprattar rutiner, grafisk profil, verbal profil och ser till att dessa foljs. Den
externa kommunikationen skall skotas av kommunikationsansvarig eller godkannas
av kommunikationsansvarig. Om det ror kommunikation till mediegranskning ska
detta tas i samrad med styrelsen.



Intern kommunikation sker framst genom Slack. Darfor ar det viktigt att den som
jobbar pa Orebro Karhus aktivt deltar i Slack och konversationerna dar.

7. REPRESENTATIONSPOLICY

Som medarbetare pa Orebro Karhus representerar du verksamheten aven utanfor
arbetstid, till exempel pa sociala medier men ocksa i andra sammanhang. Foér
verksamhetens basta och for andras integritet kravs att alla haller sig till vissa regler.

e Alla medarbetare ar bundna till tystnadsplikt vad galler sekretessavtalet.

e Alla medarbetare ar arliga och ansvarstagande i sin kommunikation.

e Alla medarbetare respekterar arbetskamraters integritet och har ett gott
omdome.

e Alla medarbetare respekterar motparter och konkurrenter.

e Alla medarbetare kritiserar inte kollegor eller arbetsgivare utan att denne fatt
mojlighet att ratta till missforhallanden.

P& Orebro Karhus accepteras inte fértal, personangrepp eller forolampningar.

Hjalp gérna till att dela, gilla och kommentera inlagg som Orebro Karhus gér pa
sociala medier. Det hjalper inlaggen fa synlighet och spridning.

8. HALLBARHETSPOLICY

Hallbarhet ar en viktig del av Orebro karhus verksamhet. Karhuset arbetar aktivt med
att arbeta hallbart i alla delar av verksamheten. Karhuset ar en rérlig verksamhet som
har ett stort fldde av personal och darfér ar det viktigt att verksamheten arbetar aktivt
med hallbarhetsfragor for att skapa stabilitet och langsiktighet. Hallbarhet innefattar
tre centrala aspekter: ekonomisk, social och ekologisk hallbarhet.

Orebro karhus arbetar med den ekologiska hallbarheten genom att minska matsvinn
och att kallsortering av alla slag ska vara en naturlig del i arbetsprocessen.
Kbksverksamheten ska strava efter att anvanda ekologiska produkter och svenska
ravaror. Den sociala aspekten arbetar karhuset med bade mot personal och gaster.
Karhuset varnar om att verksamheten ska vara en trygg och social plats fér gaster att
komma och besotka. Personalen har en rimlig langd pa arbetspasset, med paus for
att ata mat och fa vila. Under passet far all personal obegransat med dryck (vatten
och Iask). Karhuset varnar om att den sociala arbetsmiljon ska praglas av gladje och
gemenskap och darfér anordnas utbildningar och personalaktiviteter utanfor
arbetstid. Den ekonomiska hallbarheten arbetar framst karhuset styrelse och driftchef
med. Fokus ar att kunna erbjuda karhuset gaster formanliga studentpriser som inte
har for hdg vinstmarginal. Den vinstmarginal som karhuset varor har skapar ett
kapital som sedan aterinvesteras i verksamheten till férman fér gasterna och
personalens upplevelse.



9. PORTNINGSPOLICY

Orebro karhus ar en restaurangverksamhet som bedrivs AV studenter och FOR
studenter vid Orebro universitet. Orebro Karhus ska vara en trygg och bekvam miljé
for saval gaster som personal. Majoriteten av Orebro karhus personal arbetar ideellt
och verksamheten ar utformad pa sa satt att personalen ska kunna arbeta ena dagen
och komma som gast andra dagen. Karhuset har nolltolerans mot diverse olika
beteenden som kan skada andra personer fysiskt saval som psykiskt. Karhuset ar
medvetna om att manniskor ibland brister i omdome och agerande, speciellt i
samband med alkoholservering. Karhuset stravar efter att upptacka dessa personer
eller incidenter tidigt for att férhindra att problem hinner uppsta. Orebro karhus varnar
extra mycket om var arbetsmiljé for var personal, da grunden i det ideella arbetet ska
vila pa gladje och gemenskap. For att sakerstalla vara ideellt engagerade och vara
gasters trivsel kan en person som grovt eller upprepade ganger brutit mot Karhusets
policydokument portas fran att ta del av karhusets verksamhet och aktiviteter.

Syftet med portningspolicyn &r att Orebro karhus ska ta ansvar i bade personalens
arbetsmiljé och gasternas upplevelse. Portningspolicyn innehaller riktlinjer for vad
som inte ar ett dnskvart beteende och vad det kan fa for foljder.

En gast kan portas efter att denna har brutit mot karhusets regler vid upprepade
tillfallen trots tillsagelse eller vagrat ratta sig efter ansvariga personer instruktioner.
Om en incident anses vara synnerligen grovt kan personen aven portas om
incidenten skett vid ett enda tillfalle. | de fall det anses nédvandigt ska polis
kontaktas.

Portning sker om en person vid upprepade tillfallen:

e Agerat valdsamt och/eller hotfullt.

e Vagrat avlagsna sig fran lokalen vid stangning och/eller da ansvarig har ansett
att gasten varit for berusad.

e Trangt sig in i lokalen, under verksamhet, innan éppning eller efter stangning
av verksamheten.
Trangt sig in i personalutrymmen som gast.
Trakasserat andra gaster eller karhusets personal.
Pa andra satt brutit mot regler som ar oacceptabelt i enlighet med karhusets
forhallningsregler och/eller aktuella lagar.

Portning kan ocksa ske om en person, vid ett enda tillfalle:
e Brukat vald mot andra gaster eller karhusets personal.
Stold.
Salt narkotika eller att en person 6ppet brukar narkotika.
Grovt trakasserat andra gaster eller karhusets personal.
Pa andra satt grovt brutit mot regler som ar oacceptabla i enlighet med
karhusets forhallningsregler och/eller aktuella lagar.



10. POLICY FOR KVARGLOMDA OCH BORTTAPPADE

FOREMAL

kvargldmda- och borttappade féremalspolicyn omfattar hur Orebro karhus hanterar
kvarglémda och borttappade féremal. kvargldmda och borttappade foremal kan vara
bade hittegods som har ett varde och féremal som ses som vardeldsa.

Hittegods av varde ska forvaras i tre manader. Det galler inte vardelosa foremal. (1
och 4§§ Lagen om hittegods.) Exempel pa hittegods ar jackor, rockar, planbdécker,
kameror, nycklar, telefoner och andra foremal av varde raknas som saker som
tillampas av lagen om hittegods. Efter tre manader tillfaller agarskap av hittegodset
Karhuset (6§ Lag om hittegods).

Kvargldmda och borttappade féremal som anses vardeldsa ska forvaras i 4 veckor
for att agaren ska fa mojlighet att hamta de kvarglémda eller borttappade féremalen.
Exempel pa kvarglémda och borttappade féremal ar handskar, méssor, paraplyer,
smycken och dylikt.

Foremal som anses som forbrukningsvaror kommer inte att sparas. Exempelvis
smink.

Personer vars féremal har forsvunnit eller skadats under Orebro Karhus evenemang
eller 6vrig verksamhet kan ans6ka om ersattning for dessa. For detta finns en
sarskild blankett som ska fyllas i av personen i fraga. Ersattning for det férsvunna
eller skadade féremalet medges om skadan eller forsvinnande av féremalet beror pa
Orebro Karhus (till exempel om en felaktig handling har begatts av personalen).
Erséattningsstorlek &r max 5000kr. Orebro Karhus kan utge en hégre ersattning om
agaren av féremalet visar upp ett kvitto och/eller annat bevis pa féremalet. Storlek av
ersattning och godkdnnande av ansdkan beslutas av Driftchef.

11. POLICY FOR DEBITERING AV TRASIGA FOREMAL VID

EVENTBOKNINGAR

Forekommer det att foremal eller mobler blir forstorda eller skadad forbehaller sig
Orebro Karhus réatten att debitera karsektionen, féreningen, organisationen, féretaget
eller eventuellt personen som bokat eventet den summa som kravs for att ersatta
eller aterstalla det skadade féremalet eller mdbeln. Skada eller forstdrelse som
uppkommer som ett resultat av vanligt bruk ar att anse som slitage och ar inte grund
for debitering. Ansvarig pa plats upprattar en incidentrapport till driftchef. Beslut om
debitering tas av driftchef i samrad med ansvarig pa plats.



12. POLICY FOR ARBETSTELEFONER

Orebro Karhus medarbetare som har behov av en personlig telefon tilldelas en
mobiltelefon samt ett jobbnummer. Mobiltelefonerna berdknas ha en livslangd pa
minst tva ar. For att detta ska kunna efterlevas kan kravas att man skyddar sin
arbetstelefon pa lampligt satt med exempelvis displayskydd och/eller skal.
Beddmning av vilka anstallda som ar i behov av telefon gors av driftchef. Telefonen
ags av Orebro karhus och telefonen ska aterlamnas vid avslutad anstallning.

Den telefon som lanas av Orebro Karhus &r en arbetstelefon och ska darfér inte
anvandas till annat an arbete. Det ar daremot fordelaktigt om telefonnummer till
ICE-kontakter I&ggs in i telefonen. Du far dock endast fora samtal som ar direkt
kopplade till ditt arbete fran telefonen.

13. POLICY FOR DATORER OCH DATAANVANDNING

Datorerna pa Orebro Karhus ska héllas “rena” i ordets alla avseenden. Placera alltid
filer i avsedd mapp, édven pa Google drive, vid anvandande av datorerna pa Orebro
Karhus. Rensa dina mappar eller din ansvarsgrupps mappar regelbundet, men minst
en gang per termin. Alla protokoll fran méten i grupper laggs upp i Orebro Karhus
google drive efter justering under ratt mapp. Dép dokumentet till gruppens namn och
datumet da moétet holls. Google workspace far inte nyttjas med mailadresser som ar
privata och inte har en @orebrokarhus.se fér atkomst i Orebro Kérhus egna Google
workspace.

Bilder tagna av och/eller for Orebro Karhus rakning &r Orebro Karhus och/eller
fotografens egendom, dessa far inte utnyttjas for personliga syften.
Kommunikationsansvarig har som ansvar att placera bilder tagna fér Orebro Karhus
pa korrekt avsedd plats.

14. RESERSATTNINGSPOLICY

Orebro Karhus ersatter tjansteresor som gors med egen bil enligt ett schablonbelopp
pa 25 kr milen.[1]

En tjansteresa ar en resa som arbetsgivaren har beordrat den anstallda att gora for
att arbeta for arbetsgivarens rakning pa annan plats an det ordinarie tjanstestallet.
Det kan ocksa vara en resa som den anstallda i 6vrigt gor for arbetsgivarens rakning
till en annan plats an den anstalldes bostad respektive det ordinarie tjanstestallet. En
tjiansteresa kan vara mycket kortvarig men kan aven paga under en langre tid.

Karhuset ersatter inte en resa mellan bostad och tjanstestalle. En resa mellan bostad
och tjanstestalle ar en arbetsresa, d.v.s. en privat resa. Detta galler aven om
arbetsresan beror pa ett oplanerat och hastigt uppkommit tjanstearende eller
liknande.



En resa som har karaktar av bade tjansteresa och arbetsresa kan ersattas.
Gransdragningen for huruvida Karhuset ersatter en sadan resa ar att langre
tjanstearenden gor att resan som helhet bedéms som en tjansteresa. Om den
anstallda bara utrattar ett enklare tjanstearende, som inte innebar nagot langre stopp
eller langre omvag, ar huvuddelen av resan fortfarande en arbetsresa. Det ar bara
den eventuella forlangningen av resan, som ar tjansteresa. Om den anstallda under
en pagaende tjansteresa aker till ett [Bmpligt matstalle, t.ex. fér lunchrast, bér den
resan anses inga i tjansteresan. Men den anstallda bor inte aka langre an vad som
kan anses vara skaligt med hansyn till restaurangutbudet i narheten. Andra privata
resor under pagaende tjansteresa, t.ex. att besdka vanner eller ga pa teater eller
fotbollsmatch anses som privata resor.

For att ansdka om ersattning for en tjansteresa behdvs en utlaggsrapport fyllas i.

[1] Detta galler for inkomstar 2023, se Skatteverket.

15. TAXIPOLICY

Taxi erbjuds nar personalen for en viss verksamhet inte kan ta sig hem tryggt.
Taxi erbjuds endast under vissa omstandigheter.

* Taxiresan maste vara i direkt anslutning till arbetspasset.
* Ingen kollektivtrafik far finnas tillganglig.
* Avstandet far vara max 10km.

Beslut gallande taxi tas pa plats av ansvarig for gallande verksamhet.

10



