


v VESTFORBRANDING

INDHOLDSFORTEGNELSE

Indhold

ANSZETTELSESFORHOLD ...ttt sttt ettt st sesennsnnas 5
ATDEJASHIA ...ttt be st et et s e e eneeaeas 5
HIE@MMEQArDEJAE ..ottt ettt neeae s 5
KIUNSNING ...ttt b et b et b e bt b et be s b et et et e et nes 5
FaMIlIErElQtiONET ...ttt 5
Mobiltelefon fra Vestforbreending ... 6
TransportgodIg@IrelSe ...............oo et 6
FOIT@ININGSTEJSEN ...ttt sttt ettt nes 7

FERIE. ..ottt ettt 2 £t a ettt b bt e bR s R R s s Attt et e ettt 7
FEIEIIIORG ... oottt ettt b et nes 7
Forh@jet ferietillaRg ...........co et 7
Optjening og afholdelse af ferie ... 7
Planlcegning Qf FEIIE ..ottt 8
Sygdom far feriens STArt ..o s 9
Sygdom efter feriens StArt ...............coo e 9
OVErTOISEl Qf FEII@ ...t 9

B FERIEUGE ...ttt bbb bbbttt bbbttt 10
Optjening og afholdelse af é. ferieuge..............cooviiciciic e 10
Planlcegning af 8. fEHEUQE ...........c.oov i 10
Sygdom efter 6. ferieuges start...............ocooo i 10
Overfarsel af 6. FEHEUQGE ............coo e 11
Udbetaling af 6. fEri@UQGE ............ooeiie e 11
(@74 4 EoT 7o [ [« [« [0TSR 11
Tjenestefli MEA IGN ...ttt a e eaeas 11
Seniordage jf. gceldende overenskomst...............oooiiiiiiii e 12
VF-SENIOTAAQE ...ttt ettt et seeseebeebeebesbasaese s esseseenaesens 12

FRAVZER ...t bbbkttt 13
SYGEITAVER ...ttt b ettt b ettt b ettt b 13



v VESTFORBRANDING

Didlog UNAer SYGefIAVORY ..ottt st ens 13
BAINS 1. 0g 2. SYGEAAG .....c.ooiiniiiiieiiieie ettt sttt b et ebe e 13
Laage- og tandIcegebes@g ... 14
BAISEL.......o bbbttt 14
RETHI OFlOV ...ttt ettt b et ebe e 14
LON UNAEE OFlOV ...ttt sttt b ettt be et e b e 15
ARBEJDSMILI@, TRIVSEL OG SIKKERHED .............cocoouiiiiieieieieieieeececeee s 16
THVS@ISPOIIIK ...ttt st e e e e e e e esaenens 16
Medarbejderunders@gelse...............coooiiii e 16
Arbejdspladsvurdering (APV) ...ttt ettt eae e 16
ArbejdsmiljeorganisatioNeN ..o 17
TIliASIEPrORSENIANTEN ...t sa e naene s 17
Skeermbriller 0g SYNSIESE ..o 17
Sikkerheds- og arbejdsbriller................ccooiiii e 17
AIKONOI O FUSIMIAIET ... e 17
RYGNING .ottt h et bt e bt s et s b et et b et et bt bt b e 18
IMODBNING ...ttt et et e et e st et et e s essesseseetsebeetesbessessensenseneenaeseas 18
R | (=11 OO OO OSSOSO OSSOSO 18
SIKKEIREASI@QIET ...ttt b ettt sa e 19
AdGANGSTOTNOIA..........c.ooee ettt e et eteebe s be st e e e e eseenaeaeas 19
BeredsSKOBSPION.........c.ooiieeee ettt ettt et et et e st ete e beebeeraesbeeasenbesbeensesreernentens 19
IT-SIKK@IN@M.........ooii ettt 19
VIdEOOVEIVAGNING ........ooeeeeeeeeeeeee ettt ettt sttt ees ettt ss s et eessss s nanees 19
WhistHebloWerordning.................ooo ettt st sa e aeeaeas 19
ATDEJUSTD] ...ttt ettt 20
Badeforhold 0g hyGieJne ......... ...ttt 20
ATDEJASSKAAEN ..........c.ooeee ettt ettt ettt et eteeteebesbesae s e s enseneeneas 20
ArbejdsskadeforsikKiing ... e eaea 20
ANSVAISTOISIKITNG ........ooviiiiii ettt be et e s b e b e s e s e s eseesaeseas 20
REJSEFOISIKIING.........eiiee ettt ettt 20
TY VO .ottt ettt ettt ettt et e be e be e et e e ab et b e ebe e beera e beeae e b e beeabeebeeteenbeeteeae e beereenneans 21
Adgangskort Hl @KSTEINE ..o e 21
REKRUTTERING OG UDVIKLING .........cooiiiiiiiiiiri ettt 22



v VESTFORBRANDING

Ledige SHIINGET ............oe ettt ettt e b s e aeeaeens 22
UdViKIINgSSAMIAIEr (US) ..ottt 22
KUrser 0g UAAANNEISE ..ottt 22
Deltagelse i KUrser, M@AEr MV. ..ottt 23
PERSONALETILBUD ..........ooiiiieieieieee ettt s s snee 23
TANAFOISIKIING ...ttt 23
BONUSOIANING........cooiiiiiiccce ettt et ettt et st b et e b e s easeseebeetestesbe b ensessensennens 23
Person@lefOor@ning ............c.o bbb 23
IArCRESTOT@NING ...ttt 23
IMOTIONSIUM ... bbbttt b ettt 24
KUNSHOTENING ...ttt ettt e te et et e b e e e sae e eneenas 24
KANTING ...ttt ettt ettt et ebe et e ebe e 24
Betaling i KANKNEN ...t 24
1V o] o 1= 415 4 Lo T TSRS 24
FrOKOSTOIANING........cooiiii ettt ettt b e ebe e 24
Ryd buffeten — et madspildskonCept.............co i 24
GBSO I KANTINEON.........oi et 25
NYEAESKU ...ttt a et s et et n et e s st es et s s s ase st nassessstesenssansssansasnantans 25
SOMMEITEST ...ttt b etk ettt b bbb 25
JUIETTOKOST ...ttt 25
25 0g 40-Ars JUDIOBUM...........oooeceeee ettt snes 25
FYSIOIRIAPEUL ...ttt ettt et et e ete e e beetbebesbeensesbeennentens 25
PSYKOIOGOIANING ...ttt ettt ettt ebeete et et et e s essenseneenas 25
PRAKTISK ...ttt b e s e s sttt et e e s s esesenes 26
MiIN@ APPS OF PrOMIAIK ..ottt se e seebesbesaesseae e eseeseeseas 26
GArderobeskab ............c.oo e 26
PAFKEIING ...ttt ettt ettt e teebe e te et e s be b et essesseseebeeteebeabestensensenseneanis 26
UdIan af Vestforbraandings Dil.................ccovieiiieieeeeeee e 26
Gaver SOM reProeESeNIAIION ..ot e er e e 27
SPONSOIDIIEHEN ...ttt e sesaens 27



v VESTFORBRANDING

ANS ATTELSESFORHOLD

Arbejdstid

Din gennemsnitlige ugentlige arbejdstid fremgdr af din anscettelseskontrakt.
Hvordan du registrer arbejdstid og fraveer, afhcenger af din overenskomst. Se i
gvrigt afsnittet Mine Apps og Promark.

Hjemmearbejde

Du har mulighed for at arbejde hjemme efter aftale med din leder og med hensyn
til det @vrige team, og de opgaver du lgser. Arbejdsopgaverne er afggrende for,
om du kan arbejde hjemmefra eller e;.

| Vestforbraending har vi aftalt fglgende principper for hiemmearbejde:

e Gensidig fleksibilitet: Hemmearbejde er en mulighed og skal ses som en
gensidig fleksibilitet mellem dig og Vestforbraending. Det er altid opgavens
karakter, der afgaer, om arbejdet kan foregd hjemmefra eller fra
Vestforbroending. | sidste ende er det lederens beslutning, om du kan udfare
opgaven hjemmefra, og dette vil til enhver tid overtrumfe dit behov for
hjiemmearbejde.

e Ingen faste hiemmearbejdsdage: Du aftaler Izbende dit hiemmearbejde
med din ncermeste leder, f.eks. pd ugentlig basis. Det betyder, at du ikke
kan forvente at arbejde hjemme pé faste ugedage Det er en vurdering, der
sker fra uge til uge p& baggrund af dine leverancer i perioden.

e Minimum en fcelles fcelles kontordag om ugen: Alle medarbejdere mades
mindst en gang om ugen i teamet eller afdelingen for at understatte
fcellesskabet og sikre, at ugens opgaver bliver afstemt med de ncermeste
kolleger. Den ncermeste leder vurderer behovet for faste kontordage.

Klunsning
Det er ikke filladt at klunse p& Vestforbrcending, og det geelder bdde pd vores
genbrugsstationerne og fra Vestforbraendings egne affaldscontainere.

Familierelationer

For at undgd, at der opstér en interessekonflikt, m& medarbejdere i ncer familie
eller i parforhold ikke arbejde i samme omrade i Vestforbroending. Skulle
situationen mod forventning opstd, forventer Vestforbraending, at de involverede
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medarbejdere er med til at Igse udfordringen ved at finde job et andet sted - i eller
uden for Vestforbrcending.

Medarbejderne far op fil seks maneder til at finde en Igsning fra det fidspunkt, hvor
lederen eller HR fér oplysningen. Hvis det mod forventning ikke er muligt, vil de
involverede sammen med HR finde en Igsning, som ultimativt kan betyde, at den
ene md opsige sin stilling.

Mobiltelefon fra Vestforbraending

Hvis du kun bruger din mobiltelefon fil arbejdet, skal du underskrive en tro- og love
erklcering pd, at du ikke bruger den privat, for at undgd beskatning.
Vestforbracending forbeholder sig ret til at kontrollere din anvendelse af
mobiltelefonen.

Hvis du ogsé bruger mobiltelefonen privat, skal du underskrive en tro- og love
erklcering pd, at du bruger den privat, og du vil blive beskattet af fri telefon, jf.
skattereglerne. Mobiltelefonen kan anvendes til opkald i EU og Norden samt
dataforbrug inden for SKI-aftalens rammer:

Mobildata skal slés fra i udlandet og synkroniseringer ske, nér du er p& WIFI
eller brugerstyret. Voer opomaeerksom pad, at hvis du ikke anvender WIFI,
risikerer du, at datatrafikken er pdlagt en meget haj afgift. Den skal du i givet
fald selv betaler efterfglgende.

MMS md ikke benyttes privat

SMS md ikke bruges til donationer til hjcelpeorganisationer eller andre
servicetelefoner

Mobilabonnementet mé ikke anvendes som betalingsmiddel, eksempelvis fil
parkering eller togbilletter

Hvis ovenst&ende retningslinjer ikke overholdes, og de medfarer
ekstraudgifter for Vestforbrcending, forbeholder Vestforbraending sig ret til at
modregne i din lgn.

* T kan hjcelpe med frakobling af mobildata og gode réd.

Transportgodtgerelse
Deltager du i pdlagte mader pd en fridag, far du befordringsgodtgarelse |f.
statens takster og regler p& omrédet.

Du fér betaling for foregede udgifter til fransport, hvis du deltager i kurser,
seminarer, konferencer og studieture - og har lcengere mellem hjem og
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kursussted end hjem og arbejdsplads. Hvis ikke andet er aftalt med din leder,
skal du benytte billigste transportmiddel. Indberetningen skal ske via Mine

apps.

Hvis du har en stilling, hvor du regelmaessigt har karsel af et starre omfang i egen
bil, skal du via din leder f& en skriftlig bemyndigelse. Denne bemyndigelse er
personlig og bevilges efter en begrundet indstiling fra et

medlem af C-kredsen.

Forretningsrejser
Reglerne for forretningsrejser, herunder transportudgifter, rejsegodtgarelse,
udloeg og regnskaber finder du pd intranettet.

FERIE

Ferietillceg

Du har, udover ferie med Ign, ret til et ferietilloeg pd 1 % af den ferieberettiget lan.
Ferietilloegget p& 1 % kommer fil udbetaling ved udgangen af maj og august
mdned.

Udbetalingen i maj méned, beregnes pd baggrund af din ferieberettiget Izn for
perioden 1. september til og med 31. mai;.

Udbetalingen i august méned, beregnes pd baggrund af din ferieberettiget lan for
perioden 1. juni til og med 30. august.

Forhgjet ferietillceg
Du har udover ferie med Ign ret til et forhajet ferietilloeg p& 0,95 % af den
ferieberettigede lon.

For visse overenskomstgrupper er procentsatsen hgjere. Se evt. bilag 1 i "Aftale om
6. ferieuge, scerlig feriegodtgerelse (forhgjet ferietillceg) og forhgjet
feriegodtgarelse m.v. for personale ansat i kommuner"”.

Det forhgjede ferietillceg kommer til udbetaling ved udgangen af april méned.
Udbetalingen i april méned vedragrer betaling for perioden 1. januar til og med 31.
december.

Optjening og afholdelse af ferie
Du optjener din ret til fem ugers ferie som samtidighedsferie. Det betyder, at du
lzbende optjener ferie, som du kan holde allerede maneden efter, den er optjent.
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Ferie optienes i perioden fra den 1. september til den 31. august dret efter (12
mdneders periode). Denne periode kaldes for feriedret.

Den opftjente ferie kan holdes i perioden fra den 1. september til den 31.
december d&ret efter (16 mdneders periode). Denne periode kaldes for
ferieafholdelsesperiode.

Feriedret og ferieafholdelsesperioden er illustreret herunder.

Ferieafholdelsesperiode (Afholdelse af 25 feriedage)

|

Feriedr (Optjening aof 25 feriedage) I

|

D S |

/’ff_ __hh‘“\ |
| 2,08' 2,08 | 2,[}8| 2,08 | 208 | 2,08'2,{}8 |2,DS| 2.08| 2,08'2,08 2,08 | | | | |
| sep | okt |nov | dec |jan lieb Imar lapr I majl junTjul Ic:ugl sep | okt | nov | dec]
— I -

T~ [

|

|

Du optjener 2,08 feriedag for hver mé&neds anscettelse, svarende fil 25 feriedage,
hvis du har veeret ansat hele feriedret.

| Vestforbraending omregnes feriedage fil ferietimer. Hvis du er fuldtidsansat, vil 2,08
feriedage svare til 15,42 ferietimer. Hvis du er deltidsansat, vil dine ferietimer blive
beregnet forholdsmcessigt svarende til arbejdstiden for to arbejdsdage.

Du skal afholde din ferie i hele dage, selvom den er opgjort i timer. For en
fuldtidsansat koster en feriedag som udgangspunkt 7,4 ferietimer. For en
deltidsansat svarer timerne til en feriedag til arbejdstiden pr. dag.

For ansatte med skiftende arbejdstider afregnes ferietimer svarende til antallet af
planlagte arbejdstimer den pdgceldende feriedag.

Planlcegning af ferie

Du og din leder er sammen ansvarlige for at planloegge ferien, s& det passer med
dine opgaver og de gvrige kolleger i feamet. Husk at registrere din ferie i vores
systemer,

Du har ret til at holde fire ugers ferie i perioden fra den 1. september til den 31.
august éret efter.

Sommerferien p& minimum tre uger (mindst to uger i sammenhceng) skal vcere
placeret i perioden fra den 1. maqj til den 30. september. De @vrige to uger kan du
holde uden for denne periode, men du skal tilstrcebe at holde alle dine opfjente
feriedage i afholdelsesperioden.
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Sygdom fer feriens start

Ferien begynder ved arbejdstidens begyndelse den farste feriedag og slutter ved
arbejdstidens ophar den sidste feriedag. Hvis du sygemelder dig fil din ncermeste
leder, inden din ferste feriedag begynder, bliver din planlagte ferie suspenderet.

Hvis du bliver rask inden den planlagte ferieperiode er ovre, har du ret til at holde
den resterende del af den planlagte ferie. Det skal du skal give besked om fil din
ncermeste leder.

Hvis du er syg i hele den planlagte ferieperiode, skal du aftale med din ncermeste
leder, hvornér du i steder holder ferien.

Sygdom efter feriens start

Hvis du bliver syg i lgbet af din ferie, kan du have ret til erstatningsferie, hvis det
overstiger fem sygedage inden for det samme feriedr. Hvis du ikke har vceret ansat
i hele feriedret, har du ret til erstatningsferie efter et fornoldsmcessigt faerre antal
sygedage.

Retten til erstatningsferie forudscetter, at:

e Du har sygemeldt dig telefonisk hos din ncermeste leder pd faerste sygedag.
Fra dette tidspunkt gdér der fem sygedage, inden du fdr ret til
erstatningsferie. Det vil sige du fér ikke godtgjort de ferste fem dage.

e Du har sendt Icegelig dokumentation for din sygdom hurtigst muligt.

Du skal veere opmcerksom pd, at du i denne situation selv skal betale for den
lcegelig dokumentation.

| tilfcelde af, at du bliver rask inden den planlagte ferieperiode er ovre, har du ret il
at holde den resterende del af den planlagte ferie. Du skal blot give besked til din
ncermeste leder.

Overfersel aof ferie
Vestforbraending anbefaler, at du fér afholdt alle dine feriedage i lgbet af
ferieafholdelsesperioden.

| enkelte tilfcelde, og efter aftale med den ncermeste leder, kan ferie udover de
farste fire uger overfgres til nceste ferieafholdelsesperiode.

Aftalen skal ske digitalt via Mine apps senest den 10. decemberi
ferieafholdelsesperiode.
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6. FERIEUGE

Optjening og afholdelse af 6. ferieuge
Du optjener ret til din 6. ferieuge som forskudt ferie, dvs. ferien optjenes og afvikles
forskudt.

Du optjener 6. ferieuge i perioden fra den 1. januar til den 31. december og fér
tildelt 6. ferieuge dAret efter den 1. maj. Den ekstra uges ferie kan du holde i
perioden fra 1. maj til og med den 30. april det efterfaglgende ér.

Optjeningsdret og afholdelsesperioden er illustreret herunder.

Optjenings &r

—
|0,4 | 04 | 04 o4 |o4 |os [ou | 0.4 |o,4 | 04 | 04 |oa I
1
jan f I I |moj|- | I I I I Id I I dec I
eb mar ' apr jun jul aug ! sep okt ' nov ecl jan midy april
| “———\/—/’
I
1 Afholdelsesperiode
I

For hver mdneds anscettelse vil du optijene 0,417 ekstra fridage. Hvis du har veeret
ansat i hele optjeningsdret, vil du optjene fem ekstra fridage.

Din 6. ferieuge bliver omregnet til '6. ferieugetimer,’” og hvis du har veeret
fuldtidsansat i hele optjeningsdret, er det 37 timer. For deltidsansatte bliver ferien
beregnet i forhold fil den ugentlig arbejdstid.

Planlcegning af 6. ferieuge

Vestforbroending anbefaler, at du holder 6. ferieuge i ferieafholdelsesperioden. Du
skal s& tidligt som muligt aftale med din leder, hvornér du holder ferien, og derefter
skal du registrere feriedagene i Mine apps eller Promark.

Sygdom fer 6. ferieuges start. Hvis du bliver syg inden feriens start, skal du sygemelde
dig telefonisk hos din ncermeste leder senest ved arbejdstidens begyndelse. | dette
tilfcelde vil den planlagte 6. ferieuge blive suspenderet.

Du har ret til at udskyde afholdelse af é. ferieuge til et andet tidspunkt, hvis du
gnsker dette. | alle tilfcelde skal du give besked til din ncermeste leder.

Sygdom efter 6. ferieuges start
Hvis du er blevet syg efter 6. ferieuges start, har du som udgangspunkt ikke ret fil
erstatningsferie.

10
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| helt scerlige situationer kan HR sammen med den ncermeste leder troeffe
beslutning om, at der skal gives erstatningsferie. Der vil voere tale om en helt
konkret vurdering, hvor b.la. sygdommens karakter og varighed vil blive vurderet.

Overforsel aof 6. ferieuge

Det er vigtigt for Vestforbraending, at alle medarbejdere far restitueret hen over
dret. Derfor forventer vi, at alle medarbejdere som udgangspunkt holder alt
optjent ferie. Hvis du mod forventning, ikke har f&et afholdt den 6. ferieuge, kan du
aftale med din ncermeste leder, at de resterende dage overfares til den nceste
afholdelsesperiode.

Aftalen skal ske digitalt via Mine apps eller skriftlig ved brug af blanketten
"Overfarsel af 6. ferieuge”. Blanketten findes p& intranettet under HR Univers.

Blanketten skal udfyldes, underskrives og sendes til HRpost@vestfor.dk senest den
10. april i ferieafholdelsesperiode.

Udbetaling af 6. ferieuge
Hvis du ikke har afholdt den é. ferieuge, og ikke har indgdet aftale om overfarsel,
vil restvcerdien af 6. ferieuge blive udbetalt sammen med Ignnen for ma;.

@VRIGE FRIDAGE

Omsorgsdage

Du har ret il to omsorgsdage med lgn pr. kalenderdr pr. barn. Retten fil
omsorgsdage er gceldende til og med det kalenderdr, hvor barnet fylder 7 ér.
Afholdes dagene ikke, bortfalder de.

Planlcegning af omsorgsdage skal ske efter aftale med din leder.

Tjenestefri med lgn
Du kan holde tjenestefri med lgn i scerlige filfcelde, og hvis begivenheden falder
pd en arbejdsdag.

Dette geelder i forbindelse med din 50-ars fadselsdag, dit bryllup, dine bgrns
konfirmation og begravelse af ncermeste pdragrende, ndr dette falder pd en
arbejdsdag.

Dertil har du ret fil tienestefrihed med Ign ved borgerligt ombud og som
udrykningsdonor.

11
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Seniordage jf. geeldende overenskomst

Du har ret til seniordage jf. den geeldende overenskomst for dit
anscettelsesforhold.

Seniordagene kan konverteres til lzn, bonus eller pension. Ved konvertering til
bonus eller pension skal du give din leder besked senest den 1. november, hvis du
er omfattet af ordningen fra 1. januar.

VF-Seniordage

Hvis du har veeret ansat uaforudt i minimum 1 &r pd Vestforbroending, og ikke
gnsker at indgd i en seniorordning, kan der indgds aftale mellem dig og din
ncermeste leder om tildeling af scerlige "VF-seniordage”.

Tildelingen af VF seniordage kan ske fra det kalenderdr, du fylder hhv.é3, 64 og 65
ar.

Efter en forudg&ende aftale mellem dig og din leder kan du f& tildelt falgende
seniordage:

1 dag det kalenderdr, du fylder 63 ér
2 dage det kalenderdr, du fylder 64 &r
3 dage det kalenderdr, du fylder 65 d&r eller mere

VF seniordage ftildeles ikke automatisk men efter en aftale mellem dig og din
ncermeste leder. Husk at give HR besked skriftligt og inden kalenderdérets start.

Det er meningen, at du skal bruge dine seniordage til at holde fri, og derfor kan du

ikke f& dem udbetalt eller overfert til kommende Ar, hvis du ikke holder dem inden
drets udgang.

12
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FRAV AR

Sygefravcer
Ved sygdom skal du ringe til din ncermeste leder senest inden arbejdstidens
pdbegyndelse.

Du har ret til fuld Ign under sygefravceret. Retten til lsn under sygdom er betinget
af, at du overholder gceldende regler om sygemelding, fravcersdokumentation og
lignende

Du skal selv huske at registrere dit fravcer i Mine apps eller Promark. Den ncermeste
leder skal sikre, at fraveer er registret korrekt.

Dialog under sygefravcer
| Vestforbroending @nsker vi at drage omsorg for vores medarbejdere, ogsd hvis du
bliver syg.

Hvis du har et Icengerevarende sygeforlgb, vil du lgbende blive kontaktet af din
nocermeste leder. Vi tror pd, at en god dialog under sygemeldingen bidrager til, at
du forsat bevarer din tilknytning til Vestforbreending.

P& Vestforbraending anvender vi derfor et 5-10-15-20 princip, som gar ud pd, at:

e Senest pd 5. arbejdsdag vil din leder kontakte dig for at hegre, hvordan du
har det.

e Senest pd& 10. arbejdsdag vil din leder kontakte dig igen for at here, hvordan
du har det, samt hvorndr du forventer at veere tilbage igen.

e Senest pd 15. arbejdsdag vil din leder kontakte dig for at arrangere en
sygefravcerssamtale.

e Senest pd 20. arbejdsdag afholdes sygefravoerssamtalen, s& der i feellesskab
kan findes en lgsning pd, hvordan du kan vende tilbage og i hviket omfang.

Barns 1. og 2. sygedag

Du har mulighed for at f& helt eller delvist fri p& dit barns 1. og 2. sygedag, hvis der
er et akut pasningsbehov, og det derfor ikke er muligt at skaffe anden pasning fil
barnet. Det kaldes tjenestefrihed, og aftales med den ncermeste leder.

Har du inden for de seneste 12 méneder haft tienestefrined mere end fem gange
pga. barns 1. og 2. sygedag, kan din leder indkalde dig til en samtale. Formdlet er
at drgfte, hvad der kan gares for at reducere fravoeret fremover. En
opfalgningssamtale skal afholdes inden for de nceste to méneder.
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Lcege- og tandlcegebesag

Beszg hos lcege og tandlcege skal sé vidt muligt planlcegges udenfor normall
arbejdstid. Hvis det ikke er muligt, skal du forsgge at planlcegge besgget enten
farst eller sidst p& arbejdsdagen.

Ved akut opstdet sygdom eller besag hos specialloege kan du f& tienestefrined,
hvis besaget er mindre end tre timer. Varer besgget lcengere, betragtes det som
sygefraveer.

Barsel

Vestforbroending gnsker dig tillykke med familieforggelsen.

Som mor skal du give besked fil din ncermeste leder om terminsdatoen sé& hurtigt
som muligt og senest tre mdaneder far forventet fadsel.

Som far/medforceldre skal du give besked fil din ncermeste leder om
terminsdatoen senest en mdned fer forventet fgdsel.

Du skal i samarbejde med HR og din ncermeste leder aftale en barselsplan inden
otte uger efter fadsel. Vi anbefaler dog, at du inden barnets fgdsel har startet
forberedelsen til en barselplan. HR kan hjcelpe dig med at lave barselsplanen
feerdig.

P& borger.dk kan du planlcegge din orlov ved hjcelp af "barselplaniceggeren’. Her
kan du lave en barselplan og lege med fordelingen af orlovsugerne, inden du
beslutter dig for den endelig plan.

Ret til orlov
Som mor har du ret til orlov i fglgende perioder:
e 8 ugers graviditetsorlov fgr fadsel (ugerne kan ikke overdrages)
e 2 ugers orlov som holdes i forlcengelse af barnets fadsel (ugerne kan ikke
overdrages)
e 8 ugers orlov som skal holdes inden for de farste 10 uger efter barnet fgdsel
(ugerne kan overdrages®)
e 14 uger orlov, som skal holdes inden barnet fylder et &r. Heraf er ni uger
gremcerket orlov (fem uger kan overdrages®)

Som far/medforceldre har du ret til orlov i fglgende perioder:
e 2 ugers orlov i forbindelse med fadslen. Orloven kan aftales holdt inden for
de farste 10 uger efter fedsel (ugerne kan ikke overdrages)
e 22 ugers orlov, som skal holdes inden barnet fylder 1 ar. Heraf er 9 ugers
gremcerket orlov (5 uger kan overdrages®)

*Retten til orlov med Ign kan ikke overdrages
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Hvis orloven er ligeligt fordelt mellem forceldrene, har mor og far/medforceldre ret
til orlov i felgende perioder:

Graviditetsorlov Barselsorlov forste 10 uger Barselsorlov efter 10 uger

‘i i + (heraf 9 uger eremaerket)
Mor
‘ : 5. (heraf 9 uger eremaerket)

v v

Far
Fadsel

Len under orlov
Som mor kan du gé pd orlov 8 uger fer forventet termin. Orloven kaldes for
graviditetsorlov og du vil modtage fuld Ign i hele perioden.

Efter barnets fadsel har du som mor ret til fuld lgn under orlov i 20 uger. Som
far/medforceldre vil du have ret til fuld len under orlov i 9 uger. Herefter afhcenger
lznretten af den andens forceldres anscettelsesforhold.

Hvis din partner er kommunalt ansat kan | dele yderligere 6 ugers orlov med fuld
lzn.

Hvis din partner ikke er kommunalt ansat, kan du holde yderligere 6 ugers orlov
med fuld Ign. Som mor vil du dermed have ret til 26 ugers orlov (20 + 6) med Ign
efter barnets fgdsel og som far/medforceldre vil du have ret til 15 uger (92 + 6) med
lzn.

Retten til fuld Ian under orloven er betinget af, at Vestforbreending kan & fuld
dagpengerefusion. Dette goelder dog ikke under graviditetsorlovens farste 4 uger.

| den resterende del af orlovsperioden, kan du f& barselsdagpenge fra din
kommune.

Der henvises i gvrigt il "Aftale om fravcer af familiemcessige arsager” indgdet
mellem KL og Forhandlingsfcelleskabet for ncermere information.
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ARBEJDSMILI@, TRIVSEL OG SIKKERHED

Trivselspolitik

Vestforbraending er en stor og travl arbejdsplads med mange forskellige typer
opgaver og medarbejdere. Feelles for os alle er, at det skal vaere en god oplevelse
at gé& pd arbejde - hver dag.

Men trivsel kommer ikke af sig selv, og det er noget, vi alle har et medansvar for.

Nogle gange kan mistrivsel skyldes forhold i privatlivet, andre gange forhold pd
arbejdspladsen - fx relationen til en kollega eller leder, eller for mange, for svcere
eller for uklare opgaver. Nogle gange er det en blanding af flere forhold, som det
kan veere sveert for den enkelte at hdndtere. Og mdske er man selv den sidste fil
at erkende detf.

Derfor har vi en trivselspolitik, der beskriver, hvordan vi kan stgtte hinanden i at
reagere ansvarligt og i tide, hvis vi ser tegn pd, at viselv eller en af vores kolleger
ikke trives.

Trivselspolitikken beskriver bdde, hvordan man som medarbejder og leder kan
forsgge at forebygge mistrivsel, og hvad man kan og skal gere, hvis det opstar. Du
finder Trivselspolitikken p& intfranettet

Medarbejderundersggelse

Hvert &r foretager HR en trivselsmdaling blandt alle medarbejdere pd
Vestforbraending. Undersagelsen sparger ind til bl.a. arbejdsmiljg, samarbejde og
ledelsesstil.

Madlingen giver dig mulighed for at give konstruktiv feedback til din leder og
organisationen som helhed, og dermed bidrage til at forbedre arbejdspladsen.

Arbejdspladsvurdering (APV)

APV er en arbejdsmiljgundersggelse, hvor du skal vurdere dine arbejdsforhold for
at sikre, at du har s& gode arbejdsbetingelser som muligt. APV fokuserer pd det
fysiske arbejdsmilja, mens det psykiske arbejdsmiljg bliver afdoekket i
trivselsmdlingen. APV'en gennemfares mindst hvert tredje &r.

Hvis du har behov for en gennemgang af din arbejdsplads generelt, fx indstilling af
stol, bord, skcerm og belysning, kan du kontakte din arbejdsmiljgreproesentant.

16



v VESTFORBRANDING

Arbejdsmiljgorganisationen

| Vestforbraending har vi arbejdsmiljggrupper, der doekker hele virksomheden.
Hver gruppe bestdér af en leder og en medarbejdervalgt
arbejdsmiljgrepraesentant. Du kan finde din arbejdsmiljgreproesentant ved at
kigge i "Arbejdsmiligorganisationen” pd intranettet under milig og arbejdsmilja.
Arbejdsmiljgudvalgene megdes fire gange Arligt.

Tillidsreprcesentanter

| Vestforbroending spiller samarbejdet mellem ledelsen og fillidsreproesentanterne
en vigtig rolle. Det er i det samarbejde, vi deler oplevelser og udfordrer hinanden
pd& muligheder og begreensninger, s vi kan skabe de bedste rammer for vores
kolleger. Hvis du selv har lyst til at voere en del af det faglige arbejde pd
tillidsmandssiden, er du velkommen ftil at kontakte din tilidsmand for at hgre om
eventuelle muligheder for at stille op til det kommende valg.

Skcermbiriller og synstest

Hvis du har synsproblemer, nér du arbejder ved din computer, kan du f& foretaget
en synstest ved at henvende dig til HR. Viser testen, at du har behov for
skcermbriller, betaler Vestforbraending udgiften.

Indretningen af din arbejdsplads kan spille ind pd behovet for skcermbriller.
Fysioterapeuten fra Health Group kan hjcelpe dig med at indstille stol, bord, skaerm
og belysning korrekt.

Sikkerheds- og arbejdsbriller

Du bliver tilbudt sikkernedsbiriller, hvis du arbejder i omr&der, hvor det kroeves.
Sikkerhedsbrillerne kan f&s med styrke. Arbejder du i et omrdde, hvor der er risiko
for, at der kan ske uheld pd din private brille, kan Vestforbraending betale for en
arbejdsbrille til brug pd arbejdet. Falg i avrigt altid de anbefalinger, der er givet fra
vores arbejdsmiljgorganisation — det er for din sikkerheds skyld.

Alkohol og rusmidler

Det er ikke tilladt at indtage alkohol, euforiserende stoffer og rusmidler i
arbejdstiden eller umiddelbart far. Det er ikke tilladt at mgde pd arbejde eller
befinde sig pd& Vestforbraendings lokation og matrikel i pévirket tilstand.

Yderligere md& der ikke medtages eller opbevares alkohol (inkl. alkoholfri @),
euforiserende stoffer samt rusmidler p& Vestforbroendings lokation og matrikel.

| scerlige situationer kan der af Vestforbraendings direkter gives dispensation til at
medtage, opbevare og indtage alkohol. Dispensationen skal voere skriftlig.

Direktaren har givet forndndsdispensation fil falgende arrangementer:
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e Julefrokost

e Receptioniforbindelse med jubilceer og afsked, hvis denne er planlagt og
afholdt af Vestforbroending

e Ordincere generalforsamling afholdt for i Vestforbroendings foreninger sdsom
personaleforeningen, kunstforeningen og idroetsforeningen

e Ordincere generalforsamlinger i de faglige klubber

Ved indtagelse af alkohol til ovenst&dende arrangementer i arbejdstiden, er det dit
eget ansvar at sikre, at du ikke er pdvirket og dermed forsat kan udfere arbejdet
forsvarligt og pd& scedvanligvis efter arrangementets afslutning.

En overtroedelse af ovenst&ende politik betragtes som grov misligholdelse af
anscettelsesbetingelserne og vil medfgre anscettelsesretlige konsekvenser.

Ved konkret begrundet og underbygget mistanke for indtagelse eller misbrug vil
du blive bedt om at dokumentere, at du ikke er pdvirket af narkotika eller alkohol.
Hvis du ikke vil medvirke til at tage en test, anses tiliden for at veere brudt og dette
kan f& anscettelsesretlige konsekvenser.

Har du problemer med alkohol eller andre rusmidler, skal du henvende dig til din
leder, HR, fillids- eller arbejdsmiljgrepraesentant, som kan hjcelpe dig med at
etablere kontakt til professionel hjcelp.

Rygning
Vestforbraending er en rggfri virksomhed.
Der henvises til goeldende rygepolitik, som findes pd intranettet.

Mobning
Vi har alle sammen et ansvar for trivslen og den gode tone p& vores
arbejdsplads.

| Vestforbraending accepterer vi ikke nogen form for kroenkende adfcerd eller
chikane. Derfor har Vestforbraending et Kodeks for god adfcerd og anbefalinger fil,
hvad du skal gere, hvis du oplever det modsatte. Du finder kodekset pd&
infranettet.

Vi har nultolerance overfor voldelig og seksuel krcenkende adfcerd, mobning,
chikane og forskelsbehandling pd baggrund af udseende, alder, kan, etnicitet,
seksualitet, politisk eller religigs overbevisning.

Stress
Hvis du oplever tegn pd stress, hos dig selv eller andre, skal du henvende dig til din
leder, HR, fillids- eller arbejdsmiljgreproesentant. Har du brug for hurtig hjcelp, kan
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du kontakte Psykologisk hotline pd telefon 70 20 16 26 (degnvagt). Har du brug for
yderligere hjcelp, kan du via HR f& et rddgivningsforlglbb hos Health Group.

Se i @vrigt vores Trivselspolitik for vejledning.

Sikkerhedsregler

Vestforbraending skal voere en sikker arbejdsplads. Derfor skal du fglge de regler,
der geelder i omrdde, du arbejder. Din leder har ansvaret for, at du er instrueret i
de gceldende regler. Er du i tvivl, kan du spgrge din leder eller
sikkerhedsreproesentant til rads.

Adgangsforhold

Som medarbejder i Vestforbraending har du en adgangsbrik, som du til enhver tid
skal have pd dig. Har du glemt den, kan du Idne et ID-kort i Receptionen. Af
sikkernedsmaessige arsager er det vigtigt, at du tjekker ind og ud med din brik, nér
du kommer og gdr samt bevcoeger dig rundt i vores bygninger. Hvis du mister din
brik, eller der er problemer med din brik, skal du henvende dig hos IT.

Beredskabsplan

Beredskabsplanerne ligger hos din leder og pd intranettet. | de administrative
omrdader hcenger der flugtvejsplaner med vigtige informationer om brand og
ulykke.

IT-sikkerhed

De fleste medarbejdere bruger IT i deres daglige arbejde, og derfor er det vigtigt,
at du kender de IT-sikkerhedsmacessige regler. Du finder vores IT-politik p&
intranettet, og her finder du ogsé de IT sikkerhedskurser, som alle medarbejdere
skal gennemgd.

Videoovervdagning

Som fglge af de lovgivhingsmcessige forpligtelser som Vestforbroending er
underlagt, men ogsd af et sikkerhedsmaoessigt hensyn, er der pd Vestforbroending,
genbrugsstationer og modtageranlceg opsat videoovervagning pd flere fysiske
omrdder. Der henvises til vores privatlivspolitik, der kan findes under
databeskyttelse p& Vestfor.dk, for yderligere information.

Whistleblowerordning

For at sikre trygge rammer for at ansatte kan ytre sig om kritisable forhold i
Vestforbraending, uden at frygte for negative konsekvenser, er der etableret en
inter Whistleblowerordning. Indberetninger sker elektronisk via en webportal,
safe2whistle, der kan tilgds fra intranettet. For yderligere information, herunder
hvad der kan indberettes om, henvises der til vores whistleblowerordning der er
tigcengelig pd intfranettet under "sédan ger du”.
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Arbejdstgj

Du far arbejdstaj, hvis du er beskceftiget i et omrdde, hvor det er nadvendigt. Tgjet
er Vestforbraendings ejendom og ma ikke bruges uden for arbejdstid.

Badeforhold og hygiejne

Arbejder du i omrdder, hvor tgjet er udsat for scerlige meget snavs eller partikler,
skal du gd i bad, nér du skifter fra arbejdste;j til privat tgj, s& du ikke tager partikler
og snavs fra arbejdstgjet med dig videre.

Alle skal vaske hcender grundigt, og medarbejdere fra enkelte omrdder skal skifte
arbejdstaj, far de spiser. Bergrte medarbejdere f&r udleveret tgj, som de skal skifte
tilinden frokost.

Arbejdsskader

Vestforbreending arbejder mdélrettet for at undgd ulykker. Derfor skal alle ulykker
og potentielle ulykker indberettes. Ved ulykker med personskade har ncermeste
leder ansvaret for at anmelde ulykken senest fem dage efter, den er sket.

Alle toet-pa-hcendelser skal indmeldes til brug i forebyggelsesarbejdet. Det sker via
Safety-net pd Infranettet eller SafetyNet appen, der er installeret pd alle VF

mobiltelefoner.

Arbejdsskadeforsikring

Skulle du i arbejdstiden komme ud for en ulykke, er du omfattet af den lovpligtige
arbejdsskadeforsikring. Forsikringen yder erstatning ved dgdsfald, tabt
erhvervsevne, beskadigede briller, arbejdstgj og taender, ved karsel i tjienstligt
giemed samt til relevante behandlingsudgifter.

Ansvarsforsikring

Forvolder du, i forbindelse med dit arbejde, skade pd tredjepart, skal du anmelde
skaden. Vestforbreending har en forsikring, som daekker, hvis erstatningsansvaret
falder p& dig (og dermed Vestforbroending).

Rejseforsikring

Skal du ud at rejse for Vestforbroending, skal du registrere dig p& AlGs app. Start
med at registrere dig med en pc p& www.aig.dk/fravelguardassistance. Skriv
policenr. med 10 cifre og ingen tegn, f.eks. AO85001116. Herefter far du tilsendt et
password. App'en, der hedder AIG Assistance, kan du downloade pd I0S- og
Androidenheder.
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Herudover har Vestforbreending tegnet en ansvars- og ulykkesforsikring samt en
rejseforsikring, der doekker bortkommet bagage, behandling, hjemsendelse og
tilkaldelse af pdragrende.

Tyveri

Fér du stjdlet personlige ejendele i arbejdstiden, er du doekket, hvis du har tegnet
en privat forsikring, der doekker tyveri uden for hiemmet. Ved tyveri til et
arrangement, der er arrangeret af Vestforbraending, doekker
arbejdsskadeforsikringen.

Adgangskort til eksterne
Har du gcester pd Vestforbraending er det dit ansvar, at de beerer synligt adgangskort, at
de ikke foerdes alene, og at de kender til beredskabsplanen.

Geester og samarbejdspartnere skal g& med synligt ID-kort eller vcere ledsaget af
en medarbejder pd Vestforbroending.

Ved ankomst skal din gaest registrere sig i det elektroniske adgangssystem i

receptionen, hvor et ID-kort bliver printet. Det er dit ansvar, at goesten bliver tjekket
ud igen, nér han/hun forlader Vestforbrcending.
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REKRUTTERING OG UDVIKLING

Ledige stillinger

Alle ledige stillinger bliver offentliggjort. Relevante ansggere med de efterspurgte
kompetencer indkaldes til 1. samtale af og med anscettende leder. HR deltager i
2. samtale, hvor testvcoerktgjer oftest anvendes.

Leders leder godkender kandidaten endeligt, ved en samtale.

Lgnnen bliver godkendt af leder, HR og tillidsreprcesentant.

Udviklingssamtaler (US)

Vestforbraending gennemfearer hvert &r udviklingssamtaler med alle medarbejdere.
Samtalen foregdér mellem dig og din leder og har fokus pd dine mél og din
udvikling i relation ftil arbejdspladsens og branchens krav.

Inden samtalen f&r du et skema, som du skal udfylde som forberedelse. Her skal du
overveje b&de personlige og faglige kompetencer. Til udviklingssamtalen ser du
og din leder tilbage pd dret, der er gdet, og frem mod det nye dr. | gennemgadr
din stillingsbeskrivelse og udfylder din udviklingsplan for &ret. Udviklingsplanen bliver
i HR-systemet.

Den drlige udviklingssamtale kan ikke st& alene. Det er for lidt, kun at tale om
udvikling og afstemme forventninger én gang om aret. Ledere pd&
Vestforbraending har derfor en Igbende dialog med medarbejderne, enten p&
daglig eller ugentlig basis.

Kurser og uddannelse

Vestforbraending er en Icerende organisation, og vi har som medarbejdere et
vigtigt ansvar for bdde at dele viden og dygtiggere os, s& vores kompetencer altid
matcher vores arbejdsopgaver — ogsd nér disse forandrer sig med ny teknologi og
nye mdder at gere tingene pa.

Meget af den lcering sker hver dag ved at arbejde sammen i teams og pd& tveers
af organisationen, og ofte kommer vi hurtigere og bedre videre ved at tcenke i
sidemandsoplcering og sparring med erfarne kolleger, end hvis vi tager flere dage
ud fil kurser.

Men der er ogsd ting, som vi har brug for at f& papir pd, ligesom der ogsd er
kompetencer, vi er bedst tient med at styrke uden for Vestforbraending. Tal med
din leder om, hvad du mener at have brug for, og s& er det hans/hendes ansvar
at sgrge for, at den ngdvendige Icering finder sted, hvad enten det er via
uddannelse eller anden form for traening.
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Deltagelse i kurser, mgder mv.
Deltager du i mgder, kurser, seminarer, konferencer og studieture bliver det
betragtet som en normal arbejdsdag.

Hvis kursusaktiviteten inkl. transporttiden medfgrer en forggelse af din
ugentlig arbejdstid, kan du efter aftale med din ncermeste leder holde fri p&
et andet tidspunkt

PERSONALETILBUD

Tandforsikring

Du er doekket af Vestforbroendings obligatoriske tandforsikring (goelder ikke hvis du
er lgsarbejder). Forsikringen er tegnet hos MMA Tandforsikring. Prcemien udger pt.
2.245 kr. pr. &r (for perioden 1. februar 2023- 31. december 2023). Vestforbroending
betaler den d&rlige praemie, og du beskattes ménedsvis af praemien via din
lznseddel.

Du kan lcese mere om tandforsikringen pd infranettet.

Bonusordning

Som ansat i Vestforbraending er du en del af den fcelles bonusordning, SMIL, der
bliver udbetalt hvert dri 1. kvartal. Hvor stor en bonus, du modtager, afhcenger of,
om Vestforbroending har ndet sine mal og af lcengden pd din anscettelse.

Personaleforening

Som medlem af Personaleforeningen, har du mulighed for at deltage i forskellige
sociale aktiviteterilgbet af &ret, herunder middage, teaterture, udflugter fil
sevcerdigheder og virksomhedsbesag.

Det koster 30 kr. om mdneden, og hertil giver Vestforbraending et tilskud per ansat
per méned. Det er frivilligt at voere medlem, og du tilmelder dig p& intranettet.

Idrcetsforening

VFIK er Vestforbreendings idrcetsforening, hvor du mader dine kolleger til sportslige
arrangementer, fx golf, yoga, bowling, badminton, fiskeri, lgb og cykling. Det
koster 50 kr. om mdneden, og hertil giver Vestforbreending et tilskud per ansat per
mdned. Det er frivilligt at vaere medlem, og du filmelder dig pd intranettet.
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Motionsrum

Vestforbroendings motionsrum ligger i bygningen "Kanalgangen” i Glostrup. Alle
medarbejdere kan frit benytte sig af motionsrummet, der har lzbebdnd,
romaskiner, spinningmaskiner, veegte mv.

Kunstforening

Vores kunstforening sgrger for at dekorere voeggene med veerker af skiftende
kunstnere, og udlodder hvert &r et antal billeder eller kunststykker p& auktion.

Kantine

Kantinen tilbereder morgenmad, frokost og forplejning fil Vestforbroendings
medarbejdere og goester.
Kantinen i Glostrup har dbent:

KI. 07.30 — 09.00 Morgenmadsbuffet
KI. 11.00 — 12.45 Frokostbuffet

Se ugens menu pd intranettet.

Betaling i kantinen
| kantinen betaler du med din brik, hvis ikke du er med i frokostordningen- Du
scetter penge ind pd din brik via dankort eller MobilePay p& terminalen i kantinen.

Morgenmad

Hver dag fra 7.30-2.00 kan du kgbe en morgenmadsbillet hvor du kan f& en
hjemmebagt surdejsbolle m/pdlceg eller skyr med frugt og muUsli. Morgenmaden er
ikke omfattet af frokostordningen, og du finder prisen pd Intra under Kantinen.

Frokostordning

For 400 kr. om mdneden kan du vcere en del af den fcelles frokostordning. Belgbet
bliver trukket over din Ign.

Ryd buffeten - et madspildskoncept

Hver dag fra kl. 12.45 - 13.00, er det muligt for medarbejderne at komme forbi
kantinen og rydde resterne af dagens buffet og tage det med hjem. Kantinen
stiller bakker fil rddighed. Der kan veere enkelte dage, hvor det ikke vil voere muligt
at kebe dagens fisk.

Du finder prisen pd Intra under kantinen"
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Geester i kantinen
Har du goester, som skal spise med fil frokost, skal du meddele det senest to
hverdage fer, s& kantinepersonalet kan tage hgjde for det i planlaegningen.

Nytarskur

En gang om d&ret mades alle medarbejdere til nytdrskur. Her bliver der gjort status
pd, hvor Vestforbroending er i forhold til branchen, gkonomi mv. Madet kan bdde
veere fysisk og digitalt.

Sommerfest
Festen ligger ikke fast i en mdned. Egenbetalingen bliver trukket via din lgn.

Julefrokost

Hvert &r holder Vestforbraending julefrokost farste fredag i december mdned. Her
mgdes alle medarbejdere i kantinen til traditionel julemad kl. 13.00, og alle
deltagerne har fri til at deltage i festlighederne. Egenbetalingen bliver trukket via
din Ign.

25 og 40-ars jubilceum
Ved 25 og 40 ars anscettelse modtager du som pdskannelse en gave og et belagb
svarende til en mAanedslan ekskl. pension.

@nsker du at markere jubilceet, inviterer Vestforbroending dig fil at holde en
reception i vores kantinen.

Receptionen planicegges i samarbejde med din ncermeste leder.

Fysioterapeut

Tirsdage og fredage er der tilknyttet en fysioterapeut til Vestforbraending i Glostrup.
P& modtageanloegget i Frederikssund er det om torsdagen. Du bestiller tid til
fysioterapeut via linket: hg.wemove.dk/velkommen.

Hvis du er ansat med hgjeste tjenestetid, skal du skal huske at tjekke ud inden
behandlingen og ind igen efterfglgende.

Psykologordning

Hvis du har behov for et psykologisk rddgivningsforlagb, skal du kontakte din leder
eller HR. Vestforbrcending samarbejder med Health Group, som har en hotline
med kvalificerede psykologer, der sidder klar til at hjcelpe hele dggnet.
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Ring pd 1If. 70 20 16 26 og tryk 3 for psykologisk krisehjcelp, eller ring op via appen
Psykologisk Hotline p& din VF mobiltelefon.

PRAKTISK

Mine apps og Promark

Mine apps og Promark er systemer, hvor du og din leder kan registrere din
arbejdstid. Promark ligger p& din arbejdscomputer. Mine apps ligger pé& din mobil
og arbejdscomputer. Du kan selv registrere og cendre i din fid, fx hvis du har glemt
at tiekke ind eller ud, ndr du mader eller gér. Har du problemer med at registrere
din tid, skal du kontakte HR.

Garderobeskab
Har du brug for et garderobeskab, skal du henvende dig til Intern service.

Parkering

Biler og cykler skal parkeres i de afmcerkede p-pladser og cykelstativer. Du
har mulighed for at oplade din elbil. Du skriver bilen ind i receptionen og mé
maks. holde der i fire timer.

Udlan af Vestforbreendings bil

Det er muligt at I&dne en af Vestforbraendings biler til erhvervsmaessig karsel i
forbindelse med arbejdsrelateret aktiviteter. Du skal voere opmaoerksom pd,
at du er ambassader for Vestforbroending, nér du kerer i firmabilen. Vi
forventer derfor at du er hensynsfuld, i imgdekommende og udviser i gvrigt
et positivt adfcerd i trafikken og p& avrige lokationer hvor bilen benyttes.

For at I&dne firmabilen, skal du til enhver tid have et gyldigt kerekort.

Firmabilen mad ikke bruges til private formdl og du md ikke medtage
passagerer i firmabilen, som ikke har tilknytning til vicksomhedens akfiviteter.

Firmabilen skal st& pd virksomhedens adresse uden for arbejdstiden, i det
omfang der ikke er erhvervsmcessig karsel til og fra bopcelsadressen.

Du er forpligtet til at overholde foerdselsloven samt gvrige goeldende
lovgivning og hcoefter personligt for eventuelle bagdeforloeg ved manglende
overholdelse af reglerne. Firmabilen er udstyret med en elektronisk p-skive,
men det er dit eget ansvar at sikre at den virker, nér du har parkeret.
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Det vil blive anset som en vcesentlige misligholdelse af anscettelsesforholdet,
hvis du begdr fcerdselslovs-overtroedelser, der defineres som "vanvidskarsel”.
| det omfang Vestforbrcending lider et tab f.eks. grundet konfiskation, kan
Vestforbrcending gere et almindeligt erstatningskrav geeldende mod dig.

Inden firmabilen afleveres, skal kgrebogen veoere udfyldt med initialer,
formdl, adresse, dato og kilometerstand. Du skal huske at scette firmabilen il
ladning, s& den er klar til den nceste, der skal bruge den.

En overtrcedelse af retningslinjer kan medfgre anscettelsesretlige
konsekvenser.

Du henvises til artiklen om "UdI&n af firmabil” pd Intra for ncermere
information.

Gaver som reprcesentation

Det er muligt at give lejlighedsgaver til forretningsforbindelser i forbindelse
med receptioner, runde dage, jubilceer m.v. Reglerne for at give og
modtage gaver er beskrevet i Vestforbrecendings adfcerdskodeks, som du
finder p& intranettet. @nsker du at give gaver som reproesentation, skal du
henvende dig til din leder.

Sponsorbilletter
Veerdien af sponsorbilletter til sports- og kulturarrangementer inkl. mad og
drikke er fritaget for beskatning, nar:

* Arbejdsgiver modtager billetterne som en tillcegsydelse i forbindelse med
et sponsorat af det pdgoeldende arrangement

* Billetten modtages i et anscettelsesforhold (gcelder ikke for
bestyrelsesmedlemmer og politikere)

Overstiger den samlede veerdi 1.000 kr. om dret, skal du betale skat og
huske at indberette det.
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