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1. Introductie

Deze informatie geldt voor alle medewerkers die bij Cleve & Zonen B.V., Orionco Shipping B.V., Gateway Express Lines, Cleve Logistic Services B.V. en C.I.T. in dienst zijn c.q. feitelijk werkzaam zijn.
Aangezien er in de loop der tijd aanpassingen kunnen worden gedaan op de huisregels geldt altijd de meest actuele versie. Deze vind je ondermeer op onze intranet site maar ook op de diverse informatieborden in het pand.

Als je als nieuwe medewerk(st)er net begonnen bent, komt er in de eerste dagen zo veel op je af dat je bepaalde dingen vergeet of vergeet te vragen. Daarom staat in dit document nuttige informatie over de dagelijkse gang van zaken op en om kantoor. 

2. Werktijden

De werktijden zijn van 08.30 t/m 17.00/17.45 uur. Nu kan het door omstandigheden incidenteel voorkomen dat je iets later komt bijvoorbeeld vanwege de verkeerssituatie. De tijd die je komt na 08.30 uur dien je op dezelfde dag te compenseren, te weten dezelfde tijd langer werken na 17.00/17.45 uur.

3. Algemene informatie
Wanneer je vragen hebt of wanneer er zich problemen voordoen die betrekking hebben op personeelsgebied, salaris, werk etc., dan is het mogelijk dit te bespreken met Marja Hermsen (personeelszaken). Zij is tevens preventiemedewerker.
Wanneer je twijfelt over je zithouding ten opzichte van je beeldscherm dan kun je hiervoor bij de huismeester terecht.

4. Pantry

In de pantry’s kan er koffie of thee gezet worden. Zet je iets in de koelkast, houd dan rekening met de uiterste houdbaarheidsdatum! De huismeesters (Rob Scheffers & Kees Braal) zorgen ervoor dat alles op voorraad is. Meld het aan hen als je ziet dat iets op is.
Wil iedereen ervoor zorgen dat de keuken netjes blijft! Dus zet vuile vaat IN de vaatwasmachine en zet deze aan zodra deze vol is.

5. Verlofaanvraag

Op het moment dat je verlof wilt opnemen, controleer je in eerste instantie of dit qua bezetting uitkomt. Indien dit geen problemen oplevert, vraag je het verlof bij je leidinggevende aan en doe je een verzoek in SMARTTIME voor verlof (zie manual smarttime). Heb je vragen en/of opmerkingen die betrekking hebben op Smarttime, gebruik dan de mailbox Smarttime@cleve.nl.
Dokters- of tandartsbezoek plan je zoveel mogelijk buiten werktijd om. Indien dit niet mogelijk is, krijg je hiervoor maximaal 2 uur verlof. Dit geldt alleen voor zover het incidenteel voorkomt. Deze afspraken dienen zoveel mogelijk ’s ochtends vroeg of aan het eind van de werkdag gemaakt te worden. Indien je niet fulltime werkt gaan we ervan uit dat je dit soort afspraken niet tijdens werktijd zult hebben.

6. Ziekteverzuim

Als je ziek bent, geef je dit bij voorkeur voor 08.30 maar in ieder geval voor 08.45 uur door aan je leidinggevende en aan Marja Hermsen (personeelszaken) op 010-4284609. Bij afwezigheid van Marja kan dit worden doorgegeven aan het secretariaat (010-4284603).
Vergeet niet om je weer hersteld te melden bij de afdeling Personeelszaken.
Iemand die een jaar niet ziek is geweest van 1 januari t/m 31 december, krijgt in het volgende jaar een extra verlofdag. Zo kun je maximaal 4 extra verlofdagen opbouwen. Bij ziekte komen de opgebouwde rechten te vervallen. Medewerkers die parttime werken, bouwen deze dagen naar rato op. 

Bij ziekte zal het salaris als volgt uitgekeerd worden:
1e ziekmelding: 

· Geen wachtdagen.
· 100 % uitbetaling gedu​rende de eerste week daarna 70 % uitbetaling van het bruto loon. 

2e ziekmelding: 

· Twee wachtdagen à 50 % daarna 70 % uitbeta​ling van het bruto loon. 
3e en volgende ziekmeldingen: 

· Twee wachtdagen daarna 70 % uit​betaling van het bruto loon.
Wij bieden onze medewerkers de mogelijkheid om deel te nemen aan een preventief medisch onderzoek. Mocht je hierin interesse hebben, dan kun je terecht bij personeelszaken.

De R I & E (Risico Inventarisatie & Evaluatie) rapportage ligt ter inzage bij personeelszaken.

7. Werkmaatschappijen

De werkmaatschappijen maken deel uit van G.B. van Pelt Beheer B.V. 
Naast Cleve & Zonen B.V. zijn er nog vijf andere werkmaatschappijen die in het pand aan de van Weerden Poelmanweg gevestigd zijn en deel uitmaken van G.B. van Pelt Beheer B.V.
· Cleve Logistic Services  

· Gateway Express Lines 

· Orionco Shipping B.V.

· C.I.T. 

· Clearance4U

Er zijn tevens twee werkmaatschappijen gevestigd in Antwerpen; 

Cleve en Zonen Belgium BVBA en Orionco Belgium BVBA 

Transcontinentaalweg 2
2030 ANTWERPEN

Telefoonnummer
00 32 3 541 7434

Faxnummer 

00 32 3 542 2044
8. Overwerk
Indien het noodzakelijk is dat er overgewerkt wordt, dienen de medewerkers die recht hebben op een vergoeding een overwerkformulier in te vullen en dit te laten accorderen door de leidinggevende. Het formulier is te vinden op intranet onder bibliotheek/algemeen. Het ondertekende formulier moet ingeleverd worden op het directiesecretariaat.
Overwerk wordt uitbetaald vanaf een half uur na de normale werktijd, dus vanaf 17.30 uur of vanaf 18.15 uur voor medewerkers die normaal gesproken tot 17.45 uur werken. 

In verband met de sluiting van het pand, kan overwerk op kantoor tot 20:00 uur.
Wanneer je langer dan 2,5 uur overwerkt, heb je recht op een maaltijdvergoeding van maximaal € 2,25 per uur. Wanneer de kosten hoger zijn dan de maximale vergoeding, dient de betreffende per​soon het verschil zelf te betalen. Alleen nota’s met een specifica​tie worden geaccepteerd. In de kantine (boven) kunnen zelf meegebrachte maaltijden worden opgewarmd.
9. Dienstreizen 

Als je voor het bedrijf reist, kun je hiervoor een bedrijfsauto gebruiken. Er is een bedrijfsauto voor algemeen gebruik, maar er is ook een aantal medewerkers met een auto van het bedrijf. Als de auto voor algemeen gebruik niet beschikbaar is, kun je een auto van een van de medewerkers meenemen. Je afdelingshoofd weet wel wie je hiervoor kunt benaderen. Pas als er geen bedrijfsauto beschikbaar is, mag je gebruik maken van je eigen auto maar alleen als deze allrisk verzekerd is. De kilometervergoeding die hiervoor uitbetaald wordt, staat vermeld in het aanhangsel van de arbeidsovereenkomst.

10. Toegangscontrole 

In het pand aan de Van Weerden Poelmanweg is een toegangscontrole geïnstalleerd. Deze toegangscontrole registreert niet alleen je begin- en eindtijd maar opent ook de deuren van het gebouw. Het is tevens belangrijk bij calamiteiten. Met één druk op de knop weten we wie er binnen is. Dus niet vergeten in en uit te loggen !! Bij indiensttreding heb je hiervoor een inlog- sleutel ontvangen. Verlies van deze sleutel moet je direct melden bij PZ. Bij verlies van de sleutel wordt er € 11,34 in rekening gebracht.

De sleutel moet je tegen het registratiepunt aanhouden en wachten totdat het groene lampje gaat branden. Het groene licht is het signaal dat je geregistreerd bent. Het spreekt daarom voor zich dat je ’s morgens moet inloggen en ’s avonds moet uitloggen. Als je ingelogd bent, kun je niet nog een keer inloggen maar moet je eerst uitloggen. Rokers let op; vergeet niet in en uit te loggen !! In het programma Smart Time kun je zelf zien, hoe je staat ingelogd. Let goed op dat je dit regelmatig controleert (verkeerde gegevens kunnen namelijk van invloed zijn op je aantal verlofuren en salaris).
Als je de sleutel vergeten bent, moet je dit melden aan smarttime@cleve.nl zodat het in de administratie verwerkt kan worden. Stuur een mail met het tijdstip van binnenkomst en als je naar huis gaat met het tijdstip van vertrek, zo worden fouten in het aantal gewerkte dagen vermeden.

11. Roken 

In het pand is het niet toegestaan om te roken. Met ingang van 2022 mogen wij geen rookruimte meer hebben. Een verzoek aan een ieder om de trottoirs om het pand schoon te houden. Dus geen peuken voor de deur.
Aangezien wij het roken willen afbouwen, is het voor medewerkers die vanaf 31 maart 2017 in dienst zijn getreden bij arbeidsovereenkomst overeengekomen dat er tijdens werktijd niet gerookt mag worden.

12. Schoonmaak

Iedere avond komen de schoonmakers om het kantoor schoon te maken. Zorg er daarom voor dat je bureau ‘s avonds opgeruimd is zodat deze mensen hun werk kunnen doen. Je beeldscherm, toetsenbord en telefoon worden niet dagelijks schoongemaakt. Er zijn speciale schoonmaakdoekjes voor.  Als je wilt dat je lade ook wordt schoongemaakt dan kun je dit aangeven.
Draag tevens zelf je steentje bij aan het schoonhouden van het kantoor. Het papierafval wordt van het overige afval gescheiden. De bakken naast je bureau zijn bedoeld voor papier. Er staan aparte bakken voor overig vuil (blikjes, flesjes). Op de afvalbakken zijn stickers aangebracht. In de vensterbanken mogen geen andere zaken staan dan planten. Tevens is het verboden om posters e.d. aan muren, deuren en ramen te plakken. Heb je iets om op te hangen, vraag het dan even aan de huismeester, hij kan je daarbij helpen. Daarnaast het verzoek regelmatig in de koelkast te kijken of je niet iets vergeten bent, en zet je eigen spullen in de vaatwasser. Met elkaar houden we het dan netjes.

13. Personeelsvereniging

Van je maandsalaris wordt automatisch € 5,00 ingehouden ten behoeve van de personeels- vereniging. De personeelsvereniging organiseert regelmatig leuke evenementen. Dit kan een dagje uit zijn, bijvoorbeeld naar de Efteling of naar Snowworld, maar ook een Sinterklaasfeest, een knutselavond of een klaverjasavond. De personeelsvereniging bestaat uit een aantal personeelsleden die zich met hart en ziel inzet voor een leuk evenement. Je krijgt ruimschoots van te voren te horen wanneer en wat er georganiseerd wordt zodat je dit op tijd kunt inplannen in je agenda. Je aanwezigheid wordt bijzonder op prijs gesteld en je hebt bovendien de mogelijkheid je collega’s  beter te leren kennen.

14. Mobiele telefoons & sociale media 

Het gebruik van privé mobiele telefoons is tijdens werktijd niet toegestaan. Mobieltjes mogen om deze reden dan ook niet op het bureau worden gelegd.
Inmiddels niet meer weg te denken; sociale media. Hoe ga je hiermee om? Dat is een belangrijke vraag. Gedraag je op sociale media zoals je ook doet bij andere gelegenheden zoals een feestje, een vergadering of bij het koffiezetapparaat. Goede manieren zijn belangrijk. Bedenk dat je in een sociale ruimte zowel online als offline, je leidinggevende, je collega’s en klanten deelgenoot maakt van alles wat je doet. Alles wat je online publiceert blijft lang bestaan en vindbaar. Houd dit in gedachte voor je iets op internet plaatst waar je misschien later spijt van krijgt. Het gebruik van sociale media is binnen ons bedrijf niet toegestaan met uitzondering van de lunchpauze tussen 12:30 uur en 13:00 uur. Indien uitingen in sociale  media of internet ons bedrijf schade toebrengen of personen die er werken, zullen er passende maatregelen volgen. Afhankelijk van de ernst kan dit bijvoorbeeld leiden tot waarschuwing, schorsing of ontslag.

15. BHV

BHV staat voor Bedrijfs Hulp Verlener. De BHV-er biedt (eerste) hulp als er binnen het bedrijf een incident is (denk dan aan ongevallen, onwel worden van iemand, beperken en bestrijden van (beginnende) brand, evacuatie van aanwezigen).

De volgende medewerkers zijn de BHV-ers binnen ons bedrijf, zij hebben allemaal een BHV-certificaat behaald  en volgen ieder jaar een herhalingstraining.

· Henk van Iperen (hoofd BHV)

· Kees Braal
· Marieke Van De Water
· Onur Babayigit
· Mireille van Pelt

· Samantha van Pelt

· Arjen Jumelet (Antwerpen)
Het is belangrijk dat je in een BHV-situatie de aanwijzingen van de BHV-ers opvolgt. Zorg dat je weet wie de voor jou dichtstbijzijnde BHV-er is. In geval van een BHV-calamiteit waarschuw je de BHV-er of bel je “9” (receptie). 

15. AED

We hebben een AED-apparaat (Automatische Externe Defibrillator) in het pand aanwezig. Een AED-apparaat is een draagbaar toestel dat wordt gebruikt voor het reanimeren van personen. Het AED-apparaat hangt in de Rotterdam kamer (eerste verdieping naast directie kantoor). 

16. AEO

Al jaren hebben wij als bedrijf een AEO-status (Authorised Economic Operator). Kort gezegd kun je dit zien als een keurmerk van de douane. De douane geeft dit keurmerk alleen aan bedrijven die aan strikte voorwaarden voldoen, financieel gezond zijn en een betrouwbare reputatie hebben bij de douane. De AEO-vergunning biedt ons als bedrijf grote (douane) voordelen. Om de vergunning te blijven behouden, is het noodzakelijk dat we conform de AEO-regels handelen. Iedere (nieuwe) medewerker wordt uitgenodigd voor een kennissessie AEO en in je dagelijkse werkzaamheden wordt er van je verwacht dat je conform de 

(AEO-) regels handelt. Zorg ervoor dat je kennis neemt van deze regels (vraag je leidinggevende of Samantha van Pelt). Op het moment dat je zaken signaleert die indruisen tegen AEO-regels, neem dan contact op met Samantha van Pelt. 

17. Integriteit

Bij onze bedrijfsvoering respecteren wij de volgende morele en ethische waarden en wij verwachten dat onze medewerkers zich hier eveneens aan houden bij de uitvoering van hun werkzaamheden:
Wij handelen strikt legaal; wij onthouden ons van corruptie in alle vormen, met inbegrip van afpersing en omkoping; wij zorgen voor veilige en gezonde werkomstandigheden en houden ons niet bezig met gedwongen arbeid of kinderarbeid; wij staan discriminatie, intimidatie, misbruik etc. niet toe en verwachten dat onze medewerkers elkaar en onze klanten / leveranciers met respect en waardigheid behandelen; wij zetten ons in voor een schoon en veilig milieu. 

Heb je nog vragen over het bovenstaande of zijn er onduidelijkheden, neem dan gerust contact met me op.

Veel werkplezier !

Met vriendelijke groet,

Marja Hermsen

Personeelsfunctionaris
[image: image1.jpg]



[image: image2.png]Cleve & Zonen B.V.

CLS
(Cleve Logistic Services B.V.)

Clearance 4 U B.V.

(Consultants

Orionco Shipping B.V.

G.B. van Pelt Beheer|§
B.V.

Gateway Express Lines B.V.

Van Pelt Vastgoed B.V.

G.B. van Pelt Pensioen B.V.

Cleve en Zonen Belgium BVBA

Orionco Belgium BVBA




PAGE  
Huisregels versie januari 2023
Pagina 9 van 9

