Personalehandbog

@stjysk El-Service ApS
Michael Drewsens Vej 21
8270 Hgjbjerg
TIf. 20 33 10 96

Aetine=l, P

y:tjs:l\

€El-Service



~

<

Indholdsfortegnelse
FOrretnings- 08 VEBITIGIUNGIAE ...........cccueiiuiiiiiecieeeesee ettt e st e et e st e e teesse e e teesseeenteeaseeanseeseessseenseeanseenseesnseenseesnsennseens 3
Virksomhedens KontaktinfOrmMation ..............coi oottt ettt e bt et e s bt e b e e be et e sb e et e nbesaeenaesaeens 3
ViIBIZE tRIEFONNUIMIE ......oeiiiiiiicce ettt e et e e e ettt e e e bt e e e aatee e e s tbeeeaabeeeasbaeeaasbaeesabbee e steeeessseeeaabaeeessaeeessbeeessbaeannsseanns 3
VOres FOrVENTNINGEY Hil Tig..........coouiiiiiiiii et e e e e et bt e e st e e e e baeaesabeeesbbeeaastaeeassbeeeasbaeeansaseeasbaeessbeesansneasnnne 3
(10T BT T L= <Y =] EY=T 0 o oI S 4
Lo ANSERELLISE ...ttt h ettt a et h et h e bt b e e a e e eh e e at e bt e Rt e b e e h e e b e e R e e A e e SR e e b e e Rt e A et eheea b e bt ehnenbeene e beeheenresaeetenas 4
7R I PPN 4
X = [ ) 4T RSP RPPPP 4
L e 11T PO PPROPRRON 5
5. Laegebes@g, tandlaegebes@g, 0. lIGN...........ocoi i et e et ettt e e e te e aeeente e reeeareenreenneen 5
6. Ferie/feriefridage 0g SOENENEIIIGUAZE. ...........cc.ocveviiiiiieiciiceece ettt ettt et et ettt e e te e b e beeas e beersenseeseessestaessenssensesseeseens 5
6.1. Udbetaling af fEIEPENEGE .......c..viiieiii ettt e e st e e e stb e e e s bt e e sbteeeaateee e sbaeaastaeeansbeeesabaeeestaeeassseesanbaeeasaeaann 6
7. Barns sygdom, barsel, foraldreoriov, MV. ............ccoooii oot e et e st e b e st e e teesaeeseesseeeseesneeeteesnaeereennen 6
LI < 4 1T T T T 1Y = 0T 4T [ S 6
9. Adgang til virksomheden/vaerkstedet udenfor normal arbejdstid..................coovviiviiiiiiiiicieiricccec et 6
B0, ArDEJUSED] ......coueeeeieiiieiieee ettt ettt st h e st e st s a e e bt s h et e bt e su et et e sha e e bt e he e e a b e e skt e eab e e baesat e e bt e ea bt e beeshbeebeennteeteenabeenne 7
[V =T 4 OO TS PO S U S UT TP U PR PRURRPPTO 7
L2, FIEMADBIl ..ottt h et bbbt a e s bt a e bt h e b e R e e b e b e e R e e ehe e b e e Rt e R e e eheea e e bt ehne bt ene e benheenresbeebenas 7
13. REjSE OB UAEAIDEJUE...........c.eeeeieeeieeeeee ettt e et e st e st esseesste e st e eate e seesaeeeaseesseeesseesseeanseesneeenseenneeanseenseennneenns 8
L4, IMIODIIEEIETON .....oviiiiii bbbt b e s bbb bbbt bbbt et b e s b s a e st sas 8
15. Sygemelding 08 raskMEIAING ..........ccouviiiiiiiiie et s bt e e e sate e e e ab e e e sabaeeebbeeesabeeesbteeeasbaeesrsseeenabaeassseaans 8
16. Medarbejderudviklingssamtale - IMUS ...............oooiiiiiieeie et e et e s te e st e s te e teesase e seessteeseesnseenseesssasnseesneeenseenneeans 8
L7, FratraBd@N.... .ottt ettt sttt h e s R et e E e e eh et e b e e nh et e Rt e R et e Rt e e R et e Rt e ReeeaR e e R e e e R et e R e e nane e neeenee e neennneenne 9
R 1 T L= [ £ o] 4 o I« IO S PSP PPP 9
18. ArbejdSMUIJBUCAVAIG ..........oeiieiiiiee e et e st e e e tb e e e s ba e e e bbeeesabaeesasbaeeasteeeesbeeeebaeeesbeeeeabaaeeantaeeantaeeans 9
e 0T F= 1 L= o T 1y =T USSR 10
S o =T 04T 4T T =Y T 1SS 10
20. Sikkerheds- 0g arbejdsSmMIlIBPOIITIK ...........ccciiiiiiiiie et e e s bt e e et b e e e e ba e e seabeeeeatbeeessbeeeebaeeeaataeeanes 10
21. Politik for IT-sikkerhed og handtering af Persondata ..............c.cccoviiiiiiiiiciii et a e ere e aeeeans 10
2 1=« Yo ] 1SS 11
23. Politik for alkohol 08 FUSMIAIEN ..........c.c.oo ittt e e et e st e e te e s aaeebeesaeeerseesseeenseesseesnseeseesneeeseesnseenses 11
24, SENIOTPONIEIK .....ooiiiiiiiiiieit ettt e ettt e e st e e e e tb e e e e abeeesbeeeesabaeeasbeeaastseeassseeeaabeeeanseseeansseeeanbeeaansaeeesbeeesbaeeenssneennre 11
Bilag 1: IT-SIKKEIREd..........oooiiiiiieiee ettt e st e e sttt e e ettt e e e abeeeeabaeeasbeeessbaeesasteeeassseeesbeeeansaeeasbeeesabaeesnteeannsaeas 13

Bilag 2: PersondatapolitiK ..............cooouiiiiiiiiiiiiiii e e e e et e e e bb e e e taeeetbee e e beeeebbee e rbaeeebbeeeaataeeeraes 14



ks
<. x
nr
m

Velkommen til @stjysk El-Service ApS

Vi vil gerne byde dig hjerteligt velkommen som medarbejder hos @stjysk El-Service og ser frem til et godt og
tillidsfuldt samarbejde. Skulle du have spgrgsmal til dit ansaettelsesforhold eller andre arbejdsmaessige
forhold, er du altid velkommen til at henvende dig. Vi beder dig laese denne handbog grundigt igennem, da
den indeholder en raekke praktiske oplysninger, som vil vaere nyttige i din hverdag.

Forretnings- og veerdigrundlag

@stjysk El-Service ApS er en veletableret service- og installationsvirksomhed med mange ars erfaring inden
for el-lgsninger til bade erhverv, offentlige institutioner og private kunder. Vi arbejder med hele paletten af
el-opgaver — fra fejlfinding og vedligeholdelse til montering og udskiftning af belysningslgsninger. Det
geelder bade ved renovering, ombygning og nyetablering af erhvervslokaler samt ved nybyggeri.

Derudover handterer vi en bred vifte af tekniske installationer, herunder opsaetning af ladestandere,
udskiftning af eltavler, termografering og andre specialiserede opgaver.

Med mere end 40 ars brancheerfaring, veluddannede teknikere og en fleksibel, samarbejdsorienteret
tilgang leverer vi Igsninger af hgj kvalitet og hgj driftssikkerhed.

Laes mere pa vores hjemmeside: https://oestjyskel.dk/

Virksomhedens kontaktinformation
e Hovednummer: 20 33 10 96
e E-mail address: ostjyskel@gmail.com
e Hjemmeside: https://oestjyskel.dk/

Vigtige telefonnumre
Kontaktinformation:
e Rune Hust: 29 86 66 00
e Christian Louring: 29 86 96 21
e Kontor: 20331096

Vores forventninger til dig

Som medarbejder hos @stjysk El-Service ApS bliver du en del af et team af dygtige, erfarne og kompetente
kolleger med stor faglig viden. Vores kunder skal opleve os som en professionel virksomhed, der leverer
serigs radgivning, et hgjt serviceniveau og Igsninger af bedste kvalitet. Som medarbejder er du med til at
sikre dette, nar du mgder kunderne og repraesenterer virksomheden. Vores elektrikere er engagerede,
dedikerede og kvalitetsbevidste — de ved, hvordan tingene skal fungere optimalt i hjemmet.

Vi forventer derfor, at du som medarbejder:

e Orienterer dig om arbejdsopgaverne pa forhand, bestiller materialer i god tid og pakker bilen
hjemmefra med de materialer samt vaerktgj, du forventer at fa brug for.

e Har fokus pa arbejdsmiljg, sikkerhed og medbringer ngdvendigt specialudstyr, fx sikkerhedshjelm,
sikkerhedstgj eller maleudstyr, nar opgaven kraever det.

e Mgder op hos kunden pa det aftalte tidspunkt og ringer pa forhand, safremt det er aftalt (se
Minuba) - er hoflig og venlig i dialogen med kunden.

e Bliver hos kunden, indtil opgaven er fuldfgrt - kontrollerer, at arbejdet er udfgrt korrekt, og at
Igsningen fungerer, inden du forlader kunden.


https://oestjyskel.dk/
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e Instruerer kunden i brug og eventuel vedligeholdelse af udfgrte Igsningen.

e Sgrger for grundig oprydning, nar opgaven er afsluttet.

e Afslutningsvis spgrger kunden, om der er andre opgaver, vi kan hjzelpe med.

e Rydder opi bilen efter endt opgave, leegger materialer og veerktgj pa plads og fierner affald og
papir fra firmabilen.

e Afslutningsvis registrere samt aflevere timer for afsluttende opgave med tilsvarende
arbejdsbeskrivelse via Minuba.

Vi forventer desuden, at du som kollega:

e Er hjaelpsom og udviser hensyn over for andre og deler viden samt hjalper med at lzere fra dig.

e Eransvarsbevidst — bade i forhold til dit eget og andres arbejde.

e Bidrager til en god stemning pa arbejdspladsen.

e Erfleksibel og villig til at yde en ekstra indsats, hvis virksomheden har brug for det.

e Medvirker til at opretholde en god tone, sa ingen fgler sig stgdt af sprogbrug.

e Orienterer ledelsen, hvis der er noget, der bekymrer dig, udfordrer dig i dit arbejde, eller hvis
forhold i dit privatliv pavirker din arbejdsdag.

e Bevarer fortrolighed om virksomhedens forretningsmaessige og interne forhold, ogsa nar du omgas
medarbejdere fra andre installationsvirksomheder.

Lon- og anseettelsesforhold

1. Ansaettelse
Ved ansattelsen vil du blive introduceret til fglgende:
e Personalehandbog, herunder div. personalepolitikker
e Sikkerhedsinstruktioner
¢ Anvendelse af firmabiler
e Bestilling af tgj
e Adgang til veerkstedet

Ved ansattelsen udfeerdiges et ansaettelseskontrakt, som udfyldes og underskrives af dig og Rune eller
Christian.

2. Lgn
Lgnudbetaling foregar pr. manedlig basic. Lenudbetaling finder sted den sidste hverdag i hver maned efter
Ignperiodens afslutning. | forbindelse med helligdage kan udbetalingstidspunktet blive forskudt.

Til brug for lpnberegningen afleveres ugeseddel via Minuba. Ugesedlen skal afleveres hver uge, registeret
med timeantal og arbejdsbeskrivelse senest ved arbejdstidens begyndelse hver mandag morgen. Ugesedlen
skal indeholde fuldt timetal. Sygdom, ferie, feriefridage, sggnehelligdage og lign., skal ogsa fremga af
ugesedlen pa Minuba. Evt. overarbejde registreres ligeledes via Minuba.

Lon og pensionsforhold er reguleret af overenskomsten mellem TEKNIQ.

3. Arbejdstid
Mandag - torsdag kl. 7.00 — 15.00
Fredag kl. 7.00 — 12:00
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Szerligt vedrgrende arbejdstid for kontorpersonale hos @stjysk El Service ApS
Kontorets abningstider:

Mandag - torsdag: 7:30 — 16:00

Fredag: 07:30 —12:00

Den ugentlige arbejdstid er 37 timer. Det forventes, at de anfgrte tidsrum er den effektive arbejdstid,
saledes at du mgder pa arbejdsstedet til tiden.

Pa samme made forventes det, at du ikke forlader et arbejdssted fgr til arbejdstids ophgr, eller nar opgaven
er afsluttet og du har kontrolleret kvaliteten af det arbejde, du har udfgrt. Fravigelser herfra kan fa
ansaettelsesmaessige konsekvenser.

Overarbejde skal sa vidt muligt undgas. Overtidsbetaling udbetales kun ved beordret eller aftalt
overarbejde i henhold til overenskomstens regler. Ligeledes udbetalings overarbejdstid kun ved afleveret
ugesedlen via Minuba, med den anfgrte overarbejdstid samt beskrivelse.

4. Pauser

Der afholdes fglgende egen betalte pauser i Ipbet af arbejdsdagen hos elektrikerne:
Morgen kl. 9.00 —9.15
Frokost kl. 12.00 — 12.30

Der afholdes fglgende egen betalte pauser i Igbet af arbejdsdagen som kontoransat:
Frokost kl. 12.00 — 12.30

5. Laegebesgg, tandleegebesdg, o. lign.

Der udbetales ikke Ign eller sygedagpenge ved leegebesgg, tandlaegebesgg og lign., medmindre helt szerlige
forhold ggr sig gaeldende. | sa tilfaelde skal der traeffes aftale med Rune eller Christian forinden. Den aftalte
leegetid mm. skal vaere registrere i Minuba forinden.

6. Ferie/feriefridage og spgnehelligdage
Du har ret til 25 dages ferie og 5 feriefridage om aret.

Firmaet holder ferielukket pa fglgende dage:

¢ Kr. Himmelfartsdag

¢ Grundlovsdag (SH-betaling ifglge overenskomsten)
¢ Mellem jul og nytar

Du skal selv sikre dig, at du har fratrukket disse faste antal feriedage, nar du tilrettelaegger
ferie resten af feriearet.

Af hensyn til arbejdets planlaegning bedes du indlevere sommerferiegnsker senest 1. april i
det ar, som ferien gnskes afholdt. Henvendelse sker via mail: ostjyskel@gmail.com

Restferie skal meddeles senest 1 maned fgr afholdelse, af hensyn til arbejdets planlaegning.
Feriefridage placeres efter aftale mellem dig og Rune, Christian eller kontoret, af hensyn til arbejdets
planlaegning.
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6.1. Udbetaling af feriepenge

Medarbejdere optjener feriepenge i henhold til ferieloven. Feriepengene udggr 12,5 % af den
ferieberettigede Ign og indbetales Igbende til FerieKonto. Feriepengene udbetales, nar medarbejderen
afholder ferie. Udbetalingen sker efter medarbejderens anmodning via borger.dk eller den relevante
feriekasse. Virksomheden kan ikke udbetale feriepenge direkte.

7. Barns sygdom, barsel, foraldreorlov, mv.

Vilkar samt betaling for frihed i forbindelse med barns sygdom, barsel, foraeldreorlov, mv., fglger
elektrikeroverenskomsten. Hvis du har spgrgsmal i den forbindelse, bedes du rette henvendelse til Rune
eller Christian.

Husk at checke reglerne i forhold til geeldende overenskomst, som du kan finde pa
http://www.tekniq.dk/videncenter/oversigt/ansaettelseogoverenskomst/overenskomsterogaftaler]

8. Lzerlinge — Skoleforhold
@stjysk El-Service ApS stgtter et struktureret og laererigt uddannelsesforlgb for alle leerlinge. Dette afsnit
beskriver de grundlaeggende retningslinjer for skoleophold og samarbejdet mellem lzerling og virksomhed.

Fraveer under skoleophold
Nar laerlingen er pa skoleophold, har lzrlingen pligt til at orientere virksomheden om alt fraveer. Dette
geelder bade:
e sygdom
e forsinkelse
e uforudsete haendelser
e andet fravaer, som registreres af skolen
Fravaeret skal meddeles til virksomheden samme dag, sa virksomheden altid har et opdateret overblik.

Ansggning om frihed eller fridage fra skolen
Hvis leerlingen sgger om frihed eller fridage fra skolen, og skolen godkender anmodningen, skal lzerlingen:
1. Informere virksomheden om den godkendte frihed
2. Sikre, at friheden registreres korrekt i Minuba
Virksomheden skal altid veere orienteret om andringer i leerlingens skoleplan, sa planlaegning og
koordinering kan ske korrekt.

Generel kommunikation

Leerlingen har ansvar for at:
e holde virksomheden Igbende orienteret om skoleperioder
e dele skemaer, endringer og beskeder fra skolen

9. Adgang til virksomheden/varkstedet udenfor normal arbejdstid

Safremt du har behov for at komme i virksomheden eller pa veerkstedet uden for normal arbejdstid, skal
dette aftales forinden med Rune eller Christian.

Udleverede nggler og alarmkoder: Nggler og alarmkode vil blive udleveret efter behov. Nar du far
udleveret nggle og kode til virksomhedens alarm, er det dit ansvar at opbevare dem sikkert. Ngglen ma ikke
udlanes til andre, og alarmkoden er personlig og skal behandles fortroligt. Koden ma ikke deles med
kolleger, familie eller andre uden forudgaende aftale med ledelsen. Hvis du mister en nggle, har mistanke
om misbrug, eller hvis uvedkommende far kendskab til din kode, skal du straks informere ledelsen.
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10. Arbejdstgj

| forbindelse med ansaettelse i firmaet, far du udleveret ved at henvende hos vores samarbejdspartner

Davidsen Aarhus Erhverv, Sletvej 36, 8310 Tranbjerg:
e 2 bukser

e 5 t-shirts

* 5 sweatshirts

¢ 1 fleecejakke

e 1 vinterjakke

e Sikkerhedsfodtgj

Alle beklaedningsdele er med firmalogo, og skal baeres synligt i arbejdstiden. Tgjet ma kun anvendes under
arbejde for firmaet. Det forventes, at du selv vedligeholder tgjet og s@rger for, at tgjet vaskes jeevnligt, sa
du fremstar praesentabel ude hos kunderne.

Husk at arbejdstgijet er et "visitkort” ude hos kunderne og samarbejdspartner. Det forventes derfor, at du
repraesenterer firmaet pa en ordentlig og sober made.

Der kan bestilles nyt arbejdstgj efter behov, og altid kun efter forudgdende aftale med Rune eller Christian -
skulle du med tiden mangle tgj, kan det bestilles med logo hos:
Davidsen Aarhus Erhverv, Sletvej 36, 8310 Tranbjerg

Sikkerhedsudstyr, saerlige vaernemidler, m.v. udleveres i forbindelse med opgaver, som stiller krav om
anvendelse heraf.

Ved ophgrer at anszettelse leveres alle ejendele retur i nyvasket og paen tilstand.

11. Vaerktgj
Vaerktgjskasse/veerktgj til bilen udleveres ved ansaettelsen. Dette er dit
personlige veerktgj, som du skal veerne om, og som skal afleveres igen, hvis du holder op i firmaet.

Slidt vaerkt@j kan du fa erstattet med nyt efter aftale med Rune eller Christian. Hvis vaerktgjet bliver stjalet
eller pa anden made bortkommer, skal det omgaende meddeles, som der kan vurderes om evt.
politianmeldelse og udlevering af nyt veerktgj.

Stgrre el-vaerktgj udleveres efter behov i forhold til den konkrete opgave, og skal tilbageleveres
umiddelbart efter brug. Husk at aflevere det rengjort og i den stand, som du selv gerne vil
modtage det i, samt leveres pa sin plads i aflase omrade.

12. Firmabil
Bilerne ma kun anvendes til erhvervsmaessig kgrsel, og det er ikke tilladt at medtage
passagerer, der ikke har tilknytning til virksomhedens aktiviteter.

Der er installerer GPS i alle biler. Informationerne fra GPS-systemet bruges til at planleegge og effektivisere
k@rslen, samt til at registrere og dokumentere kgrsel i forbindelse med arbejdes udfgrelse.

Nar du kgrer i virksomhedens biler, er du forpligtet til at overholde feerdselsregler og anden relevant
lovgivning. Du haefter selv for eventuelle bgder og lovovertraedelser i forbindelse med anvendelse af
virksomhedens biler.
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Der ma ikke ryges i firmaets biler — hverken nar man kgrer alene, eller ssmmen med andre. Rygeforbuddet
geelder ogsa, nar der holdes pause i bilen.

Virksomheden forventer at bruger sgrger for, at firmabilen holdes ren og velpasset, bade ind- og
udvendigt, og s@rger for, at opstaede fejl bliver opmaerksomgjort hurtigst muligt.

Der ma ikke foretages andringer i bilens interigr eller eksterigr. Bilen skal holdes ren og pzen, og der ma
ikke ligge genstande m.m. i forruden. Husk, at bilen ogsa er virksomhedens ansigt udadtil.

13. Rejse og udearbejde
Der ydes kgrselsgodtggrelse for kgrte kilometer i egen bil udover 14 km fra vaerkstedet, jfr.
geeldende regler i overenskomsten mellem TEKNIQ.

14. Mobiltelefon

Firmaet udleverer som udgangspunkt ikke mobiltelefon til medarbejderne. Der ydes derimod et fast
skattepligtigt belgb pr. medarbejder pr. ar, som kompensation for anvendelse af egen mobiltelefon til
arbejdsmaessige opkald.

Private samtaler og private sms’er bgr, sa vidt muligt, laegges i pauserne.

15. Sygemelding og raskmelding

Fraveer i forbindelse med egen sygdom og barns 1. sygedag, skal meldes direkte til Rune eller Christian
(se vigtige telefonnumre under velkommen til @stjysk El-Service ApS) hurtigst muligt. Sygemeldingen skal senest gives
mellem kl. 6.30 — 7.00 om morgenen samme dag.

Kontoret orienteres samtidig pr. SMS om eventuelt fraveer eller raskmelding, saledes at dagens
planlaegning kan justeres i overensstemmelse med den aktuelle situation.

Manglende sygemelding ved fraveer som fglge af sygdom kan efter ledelsens skgn blive betragtet som
ulovligt fraveer og medfgre, at man ikke far sygelgn, for end sygemeldingen er afgivet korrekt. Du bedes
raskmelde dig til naermeste leder sa snart du ved, hvornar du kommer tilbage, af hensyn til planlaegningen
af arbejdet.

Safremt din sygdomsperiode straekker sig ud over 2 uger, eller skgnnes atypisk, kan @stjysk El-Service ApS
kraeve en leegeerklaering af dig. Ved laengere fraveer — dvs. ud over 2 uger - forventes det, at du jeevnligt
orienterer neermeste leder om, hvordan det gar og hvornar du forventer at kunne genoptage dit arbejde.

Hvis der sk@nnes at veere behov for det, vil du blive indkaldt til en mulighedssamtale, hvor der kan traeffes
aftale om din evt. delvise tilbagevenden til arbejdet. Hvis der er tvivl om, hvorvidt du kan genoptage dit
arbejde pa normale vilkar, kan der blive tale om evt. afskedigelse.

16. Medarbejderudviklingssamtale - MUS

| arbejdstiden afholdes en individuel medarbejderudviklingssamtale efter behov, hvor du far mulighed for
at tale med din naermeste leder om din arbejdspraestation, udfgrte opgaver, kundens tilbagemelding,
trivsel pa arbejdspladsen, samarbejdsforhold, samt evt. gnsker mm. Samtalen er ikke en Ignforhandling.

Du er naturligvis altid velkommen til at komme og tale med din naermeste leder i det daglige, hvis der er
noget, du gnsker at drgfte.
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17. Fratraeden
Ifglge Elektrikeroverenskomsten geelder fglgende opsigelsesvarsler:

A. Fra arbejdsgivers side

Efter 3 maneders beskaeftigelse 5 arbejdsdage
Efter 2 ars beskaeftigelse 15 arbejdsdage

Efter 5 ars beskaeftigelse 20 arbejdsdage

Efter 8 ars beskaeftigelse 25 arbejdsdage

Det ma tilstreebes, at fratraeden sker med ophgr torsdag eller fredag.

B. Fra medarbejders side

Efter % ars beskaeftigelse 2 arbejdsdage
Efter 2 ars beskaeftigelse 5 arbejdsdage
Efter 5 ars beskaeftigelse 10 arbejdsdage

Det er ancienniteten (inkl. evt. leeretid) pa opsigelsestidspunktet, der er afggrende for de anfgrte
opsigelsesvarsler. Optjent anciennitet bortfalder ved arbejdsophgr.

Hvis du fratraeder dit job i firmaet, skal du aflevere arbejdstgj, vaerktaj, nggler, sikkerhedsudstyr, telefon og
IT-udstyr og andet, som du matte have faet udleveret.

Husk at checke reglerne i forhold til geeldende overenskomst, som du kan finde pa
http://www.tekniq.dk/videncenter/oversigt/ansaettelseogoverenskomst/overenskomsterogaftaler]

Samarbejdsforhold

18. Arbejdsmiljgudvalg
Der er et arbejdsmiljgudvalg i firmaet bestaende af arbejdsmiljggruppen i form af en formand,
arbejdsmiljgrepraesentant og sekretaer, som er sammensat saledes:

Arbejdsmiljgformand:
Rune Hust

Arbejdsmiljggruppe:
Ole S. Jensen (medarbejderrepraesentant]
Birthe Hust (sekretaer)

Medarbejdervalgt arbejdsmiljgrepraesentant er valgt for en 2-arig periode.

Arbejdsmiljpudvalget er omdrejningspunktet for arbejdsmiljparbejdet i @stjysk El-Service ApS, og har til

opgave at:
e Sikre at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarlige, og opfylder geeldende
lovgivning

e Vurdere arbejdsforhold og arbejdsprocesser samt deltage i planleegning af arbejdsgange,
arbejdsmetoder, samt indkgb af tekniske hjeelpemidler, veernemidler m.v.

e Udarbejde de forngdne APV’er

e Udarbejde mal og handlingsplaner for de vaesentligste arbejdsmiljgrisici



Personalepolitikker

19. Hjemmearbejde

Hjemmearbejde er en ordning, hvor den enkelte medarbejder har mulighed for at arbejde hjemmefra i en
del af sin af arbejdstid. Hos @stjysk El-Service ApS er det ledelsen, der beslutter, hvilke medarbejdere der
kan arbejde hjemme, i hvilket omfang der kan arbejdes hjemme, og hvilke arbejdsopgaver der kan Igses
hjemmefra under forudseetning af en afvejning af hensynet til den daglige drift.

Som hovedregel kan man maksimalt arbejde hjemmefra svarende til 1-2 arbejdsdage om ugen af hensyn til
arbejdsmiljglovgivning og med hensyntagen til den daglige drift, saledes at kontoret er bemandet indenfor
almindelig kontortid. Det er medarbejderens ansvaret, at det er anfgrt i Minuba i god tid. Medarbejderen
skal vaere tilgaengelig ved hjemmearbejde bade pr. telefon og mail.

Arbejdstiden er den samme som pa virksomheden, medmindre andet er aftalt. De almindelige regler for
arbejdets udfgrelse gaelder uanset om arbejdet udfgres hjemme eller pa arbejdspladsen. F.eks. geelder
reglerne om tavshedspligt og behandling af fortrolige og personfglsomme oplysninger. Man skal derfor
veere opmaerksom pa at handtere bade mundtlige, skrevne og elektroniske udsagn/dokumenter pa en
made, sa reglerne overholdes.

Det er en forudsaetning for at kunne arbejde hjemme, at medarbejderen har en tilstraekkelig
internetforbindelse og kan koble sig til virksomhedens systemer.

Medarbejderen skal sgrge for at ingen andre, heller ikke i husstanden, far viden om brugernavn og
adgangskoder til firmacomputeren/netvaerket og udstyr.

20. Sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitik
Formalet med sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitikken i @stjysk El-Service ApS er at sikre et sundt arbejdsmiljg
gennem overholdelse af geeldende lovgivning og relevante retningslinjer. Politikken fastsaetter mal for
arbejdsmiljgindsatsen pa baggrund af de risici, der findes hos @stjysk El-Service ApS, og gaelder for bade
medarbejdere og ledelse.
Alle medarbejdere skal:

e Overholde relevante krav og retningslinjer

e Bidrage til et godt arbejdsmiljg gennem ansvarlig adfaerd

Lederne hos @stjysk El-Service ApS skal:
e Sikre de ngdvendige ressourcer til arbejdsmiljgarbejdet
e Sgrge for relevant samt ngdvendige oplaering og uddannelse

21. Politik for IT-sikkerhed og handtering af persondata
Politikken for IT-sikkerhed og persondata skal forebygge nedbrud og dataleekage samt beskytte
virksomhedens netveerk, systemer og forretningskritiske data mod trusler som hacking, spam mm.

Den skal samtidig sikre, at @stjysk El-Service ApS behandler kunde- og medarbejderdata i
overensstemmelse med GDPR. Bilag 1 beskriver retningslinjer for brug af IT-udstyr, e-mail og internet,
mens bilag 2 forklarer vores handtering af persondata, dine rettigheder og krav til handtering af
personfglsomme oplysninger i dit arbejde.
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22. Rygepolitik
Denne rygepolitik skal sikre et sundt og rggfrit miljg, hvor bade rygere og ikke-rygere kan trives. Politikken
fastlaegger klare rammer for, hvor og hvordan rygning ma forega.

Veaerksted og kontorlokaler:
Rygning er ikke tilladt pa virksomhedens omrade — hverken indendgrs eller udendgrs.

Firmabiler: Der ma ikke ryges i firmaets biler, uanset om man kgrer alene eller ssmmen med andre.
Forbuddet geelder ogsa under pauser i bilen.

Arbejder hos private kunder:
Der ma ikke ryges i hjemmet hos private kunder.

Arbejder hos virksomheder og institutioner:
Den pagaldende virksomheds eller institutions rygepolitik skal som fglges. Hvis kolleger generes af rgg, skal
der tages hensyn.

Arbejder pa byggepladser:
Eventuelle rygepolitikker fastsat af byggeledelsen skal som overholdes. Hvis kolleger generes af rgg, skal
der tages hensyn, og | aftaler indbyrdes passende rygeomrader og tidspunkter.

23. Politik for alkohol og rusmidler
Det er ikke tilladt at indtage alkohol eller mgde pa arbejde i pavirket tilstand — hverken i arbejdstiden eller i
pauser. At mgde pavirket eller beruset pa arbejde kan medfgre gjeblikkelig bortvisning.

Ved sarlige lejligheder, f.eks. maerkedage eller afslutningen af arbejdsugen om fredagen, kan denne regel
undtagelsesvis fraviges, safremt der er givet tilladelse.

Det er heller ikke tilladt at indtage, besidde eller vaere pavirket af euforiserende stoffer i arbejdstiden eller i
pauser. Dette forbud geelder ogsa ved arrangementer afholdt af virksomheden.

24. Seniorpolitik

Formalet med seniorpolitikken er at skabe de bedste muligheder for at fastholde medarbejdere pa
arbejdsmarkedet ved at give mulighed for at medarbejder og virksomhed kan indga en aftale om
medarbejderens egen betalte reducerede arbejdstid med henblik pa at skane og fastholde
medarbejderen.

Rammer for reduceret arbejdstid

Du har mulighed for nedseettelse af arbejdstiden fra med det ar, hvor du fylder 45 ar.
e 45 ar: Mulighed for 1 ekstra ferieuge om aret.
e  50ar: Mulighed for 1 arbejdsfri fredag om maneden.
e 55 ar: Mulighed for arbejdsfri hver anden fredag.
e 60 ar: Mulighed for arbejdsfri hver fredag.
e 62 ar: Mulighed for arbejdsfri hver fredag og en reduktion i arbejdstid til 28 timer om ugen.

Ved afholdelse af frihed efter naerveaerende seniorpolitik afkortes Ignnen tilsvarende med det

reducerede timeantal og der er i stedet mulighed for udbetaling af et belgb fra SH-/fritvalgskontoen
til deekning af den aftalte reduktion i arbejdstiden.
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Vi glaeder os til samarbejdet med dig
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Bilag 1: IT-sikkerhed

Som medarbejder skal du fglge @stjysk El-Service ApS’ retningslinjer for IT-sikkerhed og korrekt handtering
af alle personhenfgrbare oplysninger — uanset om de vedrgrer nuvaerende eller tidligere medarbejdere,
kunder, samarbejdspartnere eller deres ansatte.

e Du skal reagere pa eventuelle sikkerhedsbrud og straks informere din naermeste leder.

e Du skal overholde virksomhedens regler for brug af IT-udstyr, e-mail og internet.

Dataansvar og databeskyttelse
Nar du behandler personoplysninger som led i dit arbejde — om kunder, kolleger, samarbejdspartnere og
deres medarbejdere — skal du altid fglge virksomhedens regler for databeskyttelse.

Fortrolighed

Alle personoplysninger, du far adgang til, skal behandles fortroligt og ma ikke videregives til
uvedkommende. Du ma ikke dele oplysninger uden for @stjysk El-Service ApS, medmindre du er sikker p3,
at det er tilladt. Er du i tvivl, skal du kontakte Rune eller Christian. Ved brud eller mistanke om brud pa
sikkerhedspolitikken skal du straks informere dem.

IT-systemer

@stjysk El-Service ApS’ IT-systemer og de data, der behandles i disse, tilhgrer virksomheden og ma
udelukkende anvendes som led i arbejdet. Privat brug af IT-systemerne eller privat handtering af data er
ikke tilladt. Det samme gaelder enhver form for uautoriseret anvendelse — ogsa selvom formalet ikke er
privat.

Det er ikke tilladt at omga eller deaktivere IT-sikkerhedssystemer, herunder virusscannere, firewalls eller
adgangsbegraensninger. Du skal altid sikre, at IT-systemer og data er beskyttet mod uautoriseret adgang.
Pc’er, tablets og smartphones ma ikke efterlades uden opsyn uden for @stjysk El-Service ApS’ domicil.
Skaerme skal lases, nar enheder forlades.

IT-udstyr
IT-udstyr, netvaerk, kommunikationsmidler, lagringsenheder samt hard- og software, der stilles til radighed,
er Pstjysk El-Service ApS’ ejendom og skal anvendes i overensstemmelse med denne politik.

Alt IT-udstyr, herunder hard- og software til handtering af virksomhedens data, indkgbes og stilles til
radighed af virksomheden.

Fjernopkobling/fiernskrivebord ma kun benyttes efter virksomhedens anvisninger.

Tilslutning af private e-mailkonti, applikationer, spil eller anden privat software pa virksomhedens IT-udstyr,
herunder mobiltelefoner og tablets, er ikke tilladt.

E-mail- og internetbrug
Al kommunikation pa @stjysk El-Service ApS’ netvaerk, herunder e-mails, anses for virksomhedens ejendom
og skal anvendes i overensstemmelse med gaeldende retningslinjer.

Medarbejdere og andre tilknyttede personer samtykker til, at virksomheden — nar det vurderes ngdvendigt
af hensyn til sikkerhed, mistanke om overtraedelser eller driftsmaessige forhold, herunder ved sygdom,
orlov eller fritstilling — kan logge, registrere og gennemga e-mails, sms’er og internetbrug.



ks
<. x
nr
m

Private e-mails skal tydeligt markeres “Privat” i emnefeltet. Privat internetbrug og anden privat
kommunikation skal, hvor muligt, markeres “Privat” eller pa anden made adskilles fra arbejdsrelateret brug.
Brug af virksomhedens IT-udstyr ma ikke have pornografisk, politisk, ekstremistisk eller diskriminerende
karakter.

Privat brug af sociale medier (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram m.fl.) pa virksomhedens IT-udstyr ma
kun ske undtagelsesvist. Adgangen kan til enhver tid begraenses eller lukkes af sikkerhedsmaessige arsager.
Medarbejdere ma ikke ytre sig negativt eller pa anden made til skade for virksomheden i offentlige eller
semi-offentlige fora.

Ved fratraeden eller fritstilling skal alle referencer til ansaettelsen pa sociale medier, som medarbejderen
selv kontrollerer, fjernes.

@stjysk El-Service ApS kan af administrative og sikkerhedsmaessige hensyn Igbende kontrollere
medarbejderes brug af internet og e-mail i overensstemmelse med databeskyttelseslovgivningen.
Manglende overholdelse af retningslinjerne kan fa ansaettelsesretlige konsekvenser.

E-mails fra ukendte afsendere og spam skal handteres med stor forsigtighed. E-mails, filer eller links fra
ukendte kilder ma ikke abnes.

Adgangskoder
Adgangskoder skal opbevares sikkert og ma ikke videregives til andre.

Sanktioner
Manglende overholdelse af databeskyttelsespolitikken kan (afhaengigt af forholdets grovhed) medfgre
advarsel, opsigelse eller bortvisning.

Bilag 2: Persondatapolitik
Vedr.: Handtering af medarbejdernes personoplysninger

Dataansvarlig
@stjysk El-Service ApS er dataansvarlige for behandlingen af de personoplysninger, som vi har modtaget,
behandler og opbevarer om dig.

Vores kontaktoplysninger er:
@stjysk El-Service ApS

Michael Drewsens vej 21

8270 Hgjbjerg

TIf. 20 33 10 96

Kontaktperson er:
e  Ejer - Rune Hust - rhuostjyskel@gmail.com
e  Medejer - Christian Louring - cloostjyskel@gmail.com

Personoplysningerne opbevares ikke hos en ekstern databehandler.
Generel beskrivelse
@stjysk El-Service ApS modtager, behandler og opbevarer en raekke oplysninger om dig med henblik pa

personaleadministration. Det omfatter bl.a. ansggning, CV, referencer, eksamensbeviser samt oplysninger
indhentet til Isnadministration, herunder skatteoplysninger.
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Virksomheden er som arbejdsgiver forpligtet til at behandle og videregive oplysninger i henhold til
skattelovgivningen, sociallovgivningen m.v. Pa den baggrund kan og skal virksomheden behandle
oplysninger om f.eks. helbred.

Behandlingsgrundlaget er opfyldelse af anszettelseskontrakten og det Igbende ansattelsesforhold, jf.
databeskyttelsesforordningens § 6, stk. 1, litra b.

Typer af personoplysninger vi registrerer
Vi behandler fglgende personoplysninger om dig:

° Navn e  Orloviforbindelse med graviditets-, barsels-,
e Narmest pargrende feedre- og foraeldreorlov, uddannelsesorlov med
e  Privat bopaelsadresse videre
e  Telefonnummer e  Bankkontooplysninger
e  Personlig e-mailadresse e  Brobizz og GPS-data
e  Cpr-nr. e  Brugernavne og unikke ID-numre til systemer
e Uddannelsesmassige oplysninger, CV og e Arbejdsoplysninger (jobniveau,

referencer. arbejdsspecialisering, erhvervserfaring,
e Kgn straffeattest m.v.)
e  Lgnoplysninger e  Skatteoplysninger til brug for opkraevning af
e  Fravaersopggrelser kildeskat og indberetning til SKAT
e  Ferieopggrelser e Arbejdsskader

e  Helbredsoplysninger
Medarbejdere skal oplyse, hvis der sker aendringer i eller er fejl i personoplysningerne.
Adgang til dine oplysninger
Personalesager opbevares elektronisk. Kun Ulrik, Rune og Christian har adgang. Ekstern IT-support kan i

visse tilfaelde fa adgang, men har underskrevet fortrolighedserklaering.

Videregivelse af personoplysninger
| en reekke tilfaelde kan og skal vi videregive dine oplysninger til relevante modtagere f.eks.:

e  SKAT e  Arbejdsskadestyrelsen
e ATP ° Kommuner

e Danmarks Statistik e Virk.dk

° NemKonto ° Indkomstregistret

e  Pensionsselskab e  Vores eksterne revisor

Opbevaring af dine personoplysninger
Personoplysninger opbevares under ansattelsen. Ved fratreeden opbevares oplysninger i indevaerende ar +
5 ar af hensyn til regnskabslovgivningen og eventuelle krav om Ign, feriepenge, pension m.v.

Oplysninger uden relevans for Ign og pension slettes straks.
Oplysninger om arbejdsskader slettes efter 30 ar.

Dine rettigheder

Du har rettigheder efter databeskyttelsesforordningen. Du kan laese mere i Datatilsynets vejledning pa
www.datatilsynet.dk.
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