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ADGANGSKONTROL

Taastrup administrationsbygning

Der udleveres en “adgangsbrik”/“adgangsnggle” til administrationsbygningen til medarbejderen i
umiddelbar forbindelse med ansaettelsen. Der skal kvitteres for modtagelsen pa en
"adgangskvittering”. Adgangsbrik er personlig og ma ikke - udenfor 3x34’s omrade - opbevares
med noget, der kan sattes i forbindelse med 3x34. Bortkommer nggle, brik eller begge dele, skal
medarbejderen omgdende meddele 3x34 dette.

Kontor og lager - Odense
For region vest gaelder, at vognmaend/chauffgrer ikke har adgang til kontorer, kundecenter og
salgsafdeling med mindre, man har et arinde, som involverer kontorpersonalet.

Kontor og lager - Taastrup
Der er kun adgang for 3x34 medarbejdere pa lagerkontoret. Ligeledes er det ikke tilladt for andre at
opholde sig pa lageret uden fglge af en medarbejder fra lageret.

Al faerdsel p& lageret - uden for den specielt maerkede zone, - skal ske med sikkerhedsfodtgj pa.
Der star sikkerhedssko i mellemgangen, som man kan lane.

I lagerets &bningstid har vognmaend og chauffgrer/medhjeelpere kun adgang til lageret i forbindelse
med af- og paleesning og ma kun opholde sig i det omrade, hvor af-/palaesningen foregar - og nar
dette er meddelt lagermedarbejderen.

Nar lageret er lukket, har vognmaend og chauffgrer/medhjzelpere adgang til lageret ved brug af
adgangskort med tilhgrende adgangskode. Man har kun adgang til lageret i forbindelse med
handtering af gods eller indbo m.v. samt ved afhentning eller kgb af flyttekasser.

Vognmeend der har opsagt sit engagement i 3x34 Transport eller er sendt til inkasso, vil ikke have
mulighed for at kgbe flyttekasser pa lageret, medmindre disse betales kontant.

ALKOHOL OG EUFORISERENDE STOFFER

Alkohol- og narkopolitik

3x34 Transport koncernen har 0-tolerance i forhold til indtagelse af alkohol og andre euforiserende
stoffer i arbejdstiden, selvom dette skulle ske i pauser og uden for 3x34 Transport koncernens
matrikel. Der ma ligeledes ikke drikkes alkohol eller indtages andre euforiserende stoffer pd 3x34
Transport koncernens matrikel. Der ma dog indtages receptpligtig medicin i ngdvendigt omfang.

Alkoholpolitikken gezelder for alt administrativt personale, lagerpersonale samt vognmaend og
chauffgrer/medhjzelpere. Indtagelse af alkohol og euforiserende stoffer slgrer opmaerksomheden og
mindsker koncentrationen, hvilket ikke er foreneligt med at passe sit arbejde optimalt, ligesom bade
kollegaer, kunder og andre kan komme i ubehagelige situationer, hvis de oplever en kollega, der er
pavirket af alkohol eller andre euforiserende stoffer.

Overtraedelse af reglerne kan fa konsekvenser for overtraaderens ansaettelse som fglger:
e Fgrste overtraedelse medfagrer en skriftlig advarsel

e Anden overtraedelse medfgrer bortvisning fra 3x34 Transport koncernen.

Seaerlige lejligheder

Med tilladelse fra afdelingschefen, kan alkoholindtagelse i meget begraenset omfang ske ved saerlige
lejligheder f.eks. runde fgdselsdage, 10/20/25-ars jubilaeer eller andre arrangementer, hvor 3x34 er
veert.
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Det skal indskaerpes, at der i forbindelse med ovenstaende dispensationer, vil blive holdt szerligt gje
med, at ingen medarbejdere selv kgrer fra 3x34 Transport koncernen i alkoholpavirket tilstand.
Dersom nogen observeres, at overtraede denne regel, vil der blive foretaget en anmeldelse til politiet
med det samme. Oplever man, som kollega, at en anden kollega overtraeder faerdselsloven og kgrer
i pavirket tilstand opfordres der ligeledes til at anmelde dette til politiet - bade for den berusede
kollegas, men ikke mindst for de gvrige trafikanters skyld.

Kundeklager

I tilfeelde af kundeklager vedr. opfgrsel, kgrsel eller anden uhensigtsmaessig adfzerd som fglge af
indtagelse af alkohol eller andre euforiserende stoffer, skal sagen anmeldes skriftligt til
Klageudvalget.

ANSATTELSE

Alle funktionaerer i 3x34 Transport koncernen, er ansat i henhold til Funktionzerloven.

Ferieloven, lov om dagpenge m.m. gaelder for alle. Ved tiltraedelse bedes oplysning om
bankforbindelse/kontonummer afleveret til Ianningsbogholderiet. Ved andringer i telefonnummer og
adresse gives der besked til Ignningsbogholderiet Regler for prgvetid, opsigelsesvarsel m.m. er i
henhold til den enkelte medarbejders ansaettelseskontrakt. Samtidig skal med oplyse
kontaktoplysninger pa naermeste pargrende i tilfeelde af en ulykke.

ARBEJDSMILI@GRUPPE

3x34 Transport koncernen har en arbejdsmiljggruppe som bestar af en medarbejderrepraesentant
Annette Duelund Nielsen og en lederrepraesentant Henrik Sgrensen.

ARBEJDSSKADE/ARBEIDSSKADEFORSIKRING

Medarbejderne i 3x34 Transport koncernen er i det daglige arbejde daekket i tilfeelde af uheld og
ulykker under den “Lovpligtige arbejdsskadeforsikring”.

Hvis der sker uheld/en arbejdsskade eller tandskade, skal medarbejderen efterfglgende rette
henvendelse til naermeste leder, som herefter giver meddelelse til forsikringsafdelingen og HR-
afdelingen, som sa vil sgrge for de forngdne anmeldelser.

Brilleskader hgrer under arbejdsskadeforsikringen.

ARBEJDSTID

Kundecenter i henhold til ansaettelsesaftale I tidsrummet kl. 6.00 - 20.00

@vrige administrative afdelinger Mandag - torsdag fra kl. 8.00 - 16.00
Fredag fra kl. 8.00 - 15.30

Lager - Taastrup Mandag - torsdag fra kl. 7.00 - 16.00
Fredag fra kl. 7.00 - 15.30
Ved ferie og sygdom er abningstiderne:
Mandag - torsdag kl. 8.00 - 16.00 og
fredag kl. 8.00 - 15.30

Lager - Odense Mandag - torsdag kl. 8.00 - 16.00 og

fredag kl. 8.00 - 15.30
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TP

Arbejdsmarkedets tillaegs pension afregnes efter geeldende satser.

BARSELSORLOV

I 3x34 Transport koncernen gezelder funktionzerlovens og barselslovens regler.

Barsel og foraeldreorlov

Vi gnsker at stgtte medarbejdere i at fa en god start pa familielivet. Derfor fglger vi de geeldende
regler for barsel og foraeldreorlov.

For fodslen
e Graviditetsorlov: Den gravide har ret til op til 4 ugers orlov fgr den forventede fgdsel.
Efter fgdslen

e Barselsorlov (mor): 14 ugers orlov efter fgdslen. De f@grste 2 uger er obligatoriske.
e Orlov til far/medmor: 2 ugers orlov i forbindelse med fagdslen. Disse skal afholdes inden for
de fgrste 10 uger.

Foraeldreoriov

e Efter barselsorloven kan foraeldrene dele op til 32 ugers forzeldreorlov.

e Orloven kan afholdes af én eller begge foreeldre og kan forlaenges eller udskydes efter aftale
med arbejdsgiver.

e Orloven kan normalt deles op og holdes fleksibelt, men skal aftales med arbejdsgiver i god
tid.

Ret til lon eller barselsdagpenge

e Under barsel og forzeldreorlov kan du have ret til barselsdagpenge.
e Eventuel supplerende lgn fra virksomheden afhanger af vores interne aftaler eller
overenskomst.

Planlaegning af orlov

e Giv besked til HR/leder s3 tidligt som muligt, ndr du skal pa barsel.
e Vi hjeelper gerne med at finde den bedste lgsning for dig og dit team

BEGRAVELSER

Ved dgdsfald i den neermeste familie, dvs. segtefeelle/kaereste, i direkte op-/ og nedgaende linje eller
sgskende, vil der blive givet 2 ekstra fridage, som kan disponeres i forbindelse med dgdsfaldet eller
begravelsen. Safremt man er fravaerende ud over de 2 dage, vil det blive betragtet som feriedage.

Ved gvrige dgdsfald vil der blive givet en halv fridag til at deltage i begravelsen.

BIERHVERV
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Det er tilladt alle ansatte at patage sig bierhverv, nar det kan ske uden ulempe for 3x34 Transport
koncernen jf. funktionaerlovens § 15. Ansatte ma dog ikke patage sig bierhverv hvis dette sker i
konkurrerende virksomhed eller selvstaendig virksomhed som udgver konkurrerende virksomhed.

Hvis ansatte deltager i professionel sport eller lign. med seerlig risiko for skader, ulykker, herunder
fodbold, handbold, kampsport og motorlgb bedes 3x34 Transport koncernen underrettet.

Medarbejdere i 3x34 Transport koncernen ma ikke patage sig bijob hos en 3x34 Transport
vognmand.

BORTVISNING

Der kan ske bortvisning, i henhold til Funktionzerlovens bestemmelser eller ved overtraedelse af
3x34's nedskrevne politikker (se disse om rygning, alkohol, mobning, sexchikane og IT).

Generelt skal bortvisning af en funktionaer vaere begrundet i grov misligholdelse, f.eks. en
gentagelse af arbejdsvasgring, misligholdelse af mgdepligt, for sent fremmgde, hvor der er givet
advarsel. I gvrigt henvises til Funktionaerlovens bestemmelser.

BRAND

Taastrup
Slukningsudstyr er placeret ved kundecenteret, kopirum, serverrum og kgkken. P3 lageret er det

placeret pa lagerkontoret, ved fyrrum, vaerktgjsrum, bld skydeport, port 1 og 2.

Odense
Slukningsudstyr er placeret ved siden af porten og ved indgangspartiet ved hoveddgren.

Det pahviler den enkelte medarbejder, at holde sig orienteret om hvor brandslukningsudstyret
befinder sig.

Udstyret anvendes i de tilfaelde dette vurderes at vaere tilstraekkeligt til at slukke den opstdede ild.
Folg instrukserne pa udstyret!

Vurderes slukning umulig, alarmeres brandvaesen pa tIf. 1-1-2 pa@ naermeste telefon.
Alle vinduer og dgre lukkes og herefter forlader alle medarbejdere lokalerne gennem naermeste
hovedudgangsdgr/ngdudgang, som lukkes.

Afdelings-/funktionsleder eller stedfortraeder sikrer, at gvrige ansatte i virksomheden straks
informeres om branden og forlader arbejdslokalerne.

Medarbejderne samles derefter pd naermeste parkeringsplads, hvor afdelings-/funktionsleder eller
stedfortraeder sgrger for opteelling af personalet, sa det sikres, at ingen er efterladt i den breendende

bygning.

Brandvaesenets ankomst afventes.

Der henvises i gvrigt til de opsatte evakueringsplaner, som er opsat, og den er som bilag
til personalehdandbogen.

BARNS 1. OG 2. SYGEDAG

Vi ved, at det kan vare ngdvendigt at blive hjemme, nar ens barn bliver syg, og derfor tilbyder vi fri med
lgn pa barnets 1. og 2. sygedag.

Reglerne er:

o Du har ret til fri med lgn pa barnets 1. og 2. sygedag, hvis du har varet ansat i mindst 6 maneder.
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« Retten geelder, nar barnet er under 14 ar og bor hos dig.
o Hvis du ma ga hjem i Igbet af arbejdsdagen, teller den resterende dag som barnets 1. sygedag.
« Ordningen giver dig mulighed for at tage dig af dit barn, indtil anden pasning er mulig.

Efter 6 maneders anciennitet har medarbejderen ret til op til 1 uges frihed med Ign inden for en 12
maneders periode i forbindelse med medarbejderens barns hospitalsindlaeggelse. Dette geelder kun
bgrn under 14 3ar. Frihed med Ign i denne forbindelse kraever, at medarbejderen er indlagt med
barnet.

Er der behov for yderligere frihed i forbindelse med bgrn sygdom, kan man efter aftale med sin chef
benytte feriedage eller feriefridage. Ved behov for at kgbe sig til ekstra fridage, se afsnit om
"Fridage”.

D@DSFALD

Funktionaerlovens § 8 er gaeldende. Afgar en medarbejder ved dgden i ansaettelsestiden modtager
agtefaellen 1, 2, eller 3 maneders Ign, ndr medarbejderen har vaeret ansat henholdsvis 1, 2, eller 3
o

ar.

E-MAIL

Alle afdelinger og generelle henvendelser:
kontakt@3x34.dk

Medarbejder:
"initialer"@3x34.dk

For medarbejderes initialer, samt e-mails til gvrige afdelinger/funktioner henvises til Outlook-
kontaktperson. (global adresseliste)

Alle ansatte hos 3x34 Transport koncernen skal ved ansattelse med underskrift acceptere 3x34
Transport koncernens “IT-Politik” (se mere under "IT-Politik”).

FAGFORENING

Der er overenskomst for ansatte hos 3x34 Transport koncernen. Der er ikke organisationspligt.

FASTE FRI- OG FERIEDAGE

3x34 Transport koncernen benytter sig af retten til pa forhdnd at disponere over 1%2 dage af
medarbejderens ferie pr. feriedr. En fuld feriedag ligger fast fredag efter Kr. Himmelfartsdag og "2
feriedag ligger nytdrsaftensdag. Medarbejdere, der ikke har optjent ferie med Ign hos 3x34
Transport koncernen, vil blive trukket 1/25 manedslgn pr. hele afholdte feriedag.

e 1. maj - almindelig arbejdsdag

e Dagen efter Kristi Himmelfartsdag. Lukkedag i 3x34 Transport koncernens administrative
afdelinger og lagre. Feriedagen betales af medarbejderen.

e Grundlovsdag 5. juni - er ikke en officiel fridag, men medarbejderen holder fri hele dagen og
traekkes ikke for feriedag.

e 24. december - officielt 2 fridag + 2> dag betalt af 3x34 Transport koncernen
(=medarbejderen kan holde fri hele dagen og traekkes ikke for feriedag).
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e 31. december nytarsaftensdag - officielt ¥z fridag + - dag betales af medarbejderen
(=medarbejderen kan holde fri hele dagen og traekkes for > feriedag).

Kundecenter har, som en del af 3x34 Transport koncernens koncept altid 8bent. Bemanding Igses i
de enkelte afdelinger med respektive afdelingsledere.
For kundecenteret henvises til Lokalaftalerne med HK.

FERIE

I Danmark har alle lsnmodtagere ret til ferie efter ferieloven.
Dine rettigheder
e Du optjener 2,08 feriedage pr. madned, svarende til 25 feriedage (5 uger) om aret.
e Ferie optjenes og afholdes Igbende i samme periode - fra 1. september til 31. august det
folgende ar.
e Du kan derfor afholde ferie, samtidig med at du optjener den.
Manedslgnnede medarbejdere
e Som manedslgnnet har du ret til ferie med Ign, ndr du holder dine feriedage.
e Herudover far du ferietillaeg pa 1,5 % af den ferieberettigede Ign, som udbetales med maj og
august lgnnen.
Timelgnnede medarbejdere
¢ Som timelgnnet indbetales din ferieopsparing til Feriekonto (12,5 % af din ferieberettigede
Ign).
e Nar du holder ferie, far du udbetalt feriepengene fra Feriekonto.
Afholdelse af ferie
e Din hovedferie pd 3 sammenhangende uger skal som udgangspunkt ligge i perioden 1.
maj — 30. september.
¢ Resten af ferien (2 uger) kan placeres uden for denne periode.

e Tidspunktet for ferie aftales altid med din naermeste leder, sa det passer bade dig og
virksomheden.

Hvis du bliver syg

e Bliver du syg inden ferien starter, har du ret til at udskyde ferien.
e Bliver du syg under ferien, kan du efter gaeldende regler have ret til erstatningsferie (efter
5 sygedage pr. feriedr).

Ekstra feriedage

Det er muligt at kgbe ekstra feriedage efter aftale med naermeste leder.

FERIEGODTGORELSE

Se afsnittet Ferie
For gvrige forhold angdende feriegodtggrelse henvises til Ferielovgivningen.
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FERIEFRIDAGE

Ud over den ferie, du har ret til efter ferieloven, tilbyder vi feriefridage.
Optjening

« Feriefridage optjenes, nar du har vaeret ansat i 9 maneder.
o Herefter far du 5 feriefridage pr. feriear.

Afholdelse
« Feriefridage aftales med din naermeste leder pa samme made som almindelig ferie.
 Feriefridagene skal som udgangspunkt afholdes inden udgangen af feriearet (31. august).
o Ikke-afholdte feriefridage bortfalder, medmindre andet er aftalt.

Manedslgnnede medarbejdere
« Som manedslgnnet holder du feriefridage med fuld lgn.

Timelgnnede medarbejdere

o Som timelgnnet far du feriefridage udbetalt
« Udbetalingen sker via lgnnen én gang om dret.

FIRMAADRESSER

Hovedkontor og Lager:
Dybendalsvaenget 4
2630 Taastrup

Fyn Kontor og Lager:

Peder Skrams Vej 24
5220 Odense S@

FLYTNING

Der skal gives besked til HR-afdelingen i administrationen ved aendring af adresse. Flyttedagen

betales ikke af 3x34 Transport koncernen.

FORSLAG

Forslag er velkomne og kan rettes til medarbejderens afdelingsleder eller SU repraesentant.

FORSIKRING

Ulykkesforsikring: Alle medarbejdere hos 3x34, er deekket af en kollektiv ulykkesforsikring.

Daekningen er pa kr. 388.000 ved 100 % invaliditet. Derudover er den inkl. tandskadedaekning og

behandlingsudgifter efter rimelige udgifter.
Gruppelivsordningen og kritisk sygdom er daekket via medarbejderens pensionsordning.
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FRIDAGE

Fridage ud over normal ferie og feriefridage skal aftales med afdelingslederen. .

Ekstra fridage betales af medarbejderen selv. En fridag traekkes, som 1/25 af manedslgnnen.
FROKOST

Tidspunkt aftales med afdelingslederen.

Det tilstraebes at frokost afholdes i firmaets kokken/frokoststue. Medarbejderen ma ogsa gerne

holde sin frokost vaek fra 3x34 Transport koncernens omrade, sd laenge frokosten holdes inden for
den afsatte %2 time.

FORSTEHJIALP

Taastrup
Hjertestarter haenger neden for trappen i stueetagen. Der findes fgrstehjaelpskasse i reception.

Odense
Hjertestarter haenger ved hoveddgren og forstehjeelpskasse findes p& kontoret.

GAVER FRA LEVERANDGRER

Det er muligt at modtage individuelle gaver ved saerlige lejligheder, som f.eks. jubilaeum,
fodselsdage. Dog skal gaver fra leverandgrer og vognmaend indsamles centralt, sdledes at alle kan
fa glaede af gaverne. Dette kan ske i form af kollektiv uddeling, konkurrencer. Det er den enkelte
afdelingsleder der foretager vurdering af gavens karakter og omfang.

HIJEMME PC

Der er ingen hjemme pc-ordning hos 3x34 Transport koncernen.

HIJALPEMIDLER/VARNEMIDLER

3x34 Transport koncernen har et aktivt forhold til arbejdsmiljgpolitik, hvor virksomheden sgger at
vaerne om de ansattes helbred, minimum pa et niveau der opfylder gaeldende lovgivning.
Hjaelpemidler/vaernemidler der stilles til rAdighed af 3x34 Transport koncernen skal derfor benyttes
efter hensigten. Dette gaelder bl.a. haeve-/saenkeborde, headset, ergonomiske hjzelpemidler til PC o.
lign.

HOVEDPINEPILLER

Der kan fra HR udleveres hovedpinepiller til medarbejdere.

INTERNETADRESSE
www.3x34.dk

www.vognmand.3x34.dk
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INTRODUKTION TIL NYE MEDARBEJIDERE

Medarbejderen skal indfgres i selskabets fysiske og sociale miljg med det formal hurtigt at kunne
vaenne sig til den nye situation og dermed blive en effektiv medarbejder. Introduktionen skal
omfatte sdvel information om jobbet, som information om selskabet.

IT-POLITIK

Indledning
3x34's IT-politik har til formal at beskytte og sikre virksomhedens data og systemer. Politikken skal

desuden bidrage til at beskytte virksomhedens veerdier og omdgmme.

For at sikre videndeling i virksomheden og for at sikre bedst mulig kommunikation, skal alle
medarbejdere anvende de informationssystemer, som 3x34 stiller til radighed efter virksomhedens
anvisning.

Password
e Password = Mindst 8 tegn skal indeholde 3 ud af 4 tegn typer

(Min et stort bogstav, et lille bogstav, ét tal eller et special Tegn eks. !|@#$%).
e Password er personligt og ma under ingen omstsendigheder udleveres til andre.
e Password skal skiftes for hver 180 dag (systemet beder om nyt password automatisk).
e Passwords kan ikke genbruges.

Hvis kontoen er I3st (fejl ved login fx tre forkerte indtastninger) &bnes kontoen efter 60 min. Inden
for arbejdstid ringes til it afd. pa 34343425 for at fa abnet.

Adgang til systemer, programmer og information
Medarbejderen ma ikke uden tilladelse:

e Forsgge at skaffe sig adgang til, sgge i eller kopiere systemer og/eller data.
e Installere programmer/apps pa sin computer eller gvrige arbejdsredskaber, fx Ipad eller telefon.
e Bruge programmer/software uden at have betalt for retten til at anvende dem.

e Kgbe programmer til brug i 3x34 uden tilladelse.

3x34 benytter kun aegte og licenserede programmer.

Folgende er 3x34’'s ejendom
o Alle data i diverse vidensbanker, regneark, udtrakslister etc.

o Alle systemer og/eller data udviklet til brug for 3x34.

Backup /sikkerhedskopiering
o IT-afdelingen sikrer, at der tages backup af data pa alle netvaerksdrev, e-mails og systemer.

e Den enkelte medarbejder er ansvarlig for at tage backup af data, der gemmes pa eksterne drev,
fx usb-nggle, mobiltelefon, tablet eller pa lokalt drev pa computer.
e Huvis IT-afdelingen vurderer, at arbejdsstationen skal re installeres, sker dette uden hensyntagen

til data gemt lokalt.

Sikkerhed
Alle medarbejdere er ansvarlige for sikkerheden pa arbejdspladsen og skal derfor fglge disse regler:
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e N3r arbejdspladsen forlades skal medarbejderen sikre, at vinduer er lukkede, dgre 18st og
alarmen er sat til.

e Computeren skal slukkes, nar medarbejderen gar hjem.

e Computeren skal 18ses, nar pladsen forlades (Windows knap + L).

e Hvis 3x34’s systemer tilgds fra ekstern computer, ma dette kun foregad via godkendt vpn.
Forbindelse opsat af it-afd. Husk at lukke forbindelsen ned efter brug og lukke computeren.

e Der skal veere 13s pa alle mobiltelefoner, som synkroniserer mail/kalender, da disse data ellers
ligger helt frit hvis man mister mobiltelefonen.

e Det er ikke tilladt at tilgd eller sende materiale fra 3x34*’s systemer, der har pornografisk,
politisk/religigst ekstremistisk eller diskriminerende indhold, ligesom indhold af mails skal

afspejle gensidig respekt og hgflighed.

Internet

Internettet skal ses som et hjeelpemiddel og en vigtig informationskilde til Igsning af

medarbejdernes daglige arbejdsopgaver. Fglgende regler galder for brug af internettet:
e Privat brug af internetfaciliteter i arbejdstiden er tilladt i begraenset omfang. 3x34

forudsaetter, at medarbejderens brug af internettet ikke medfgrer en forringet arbejdsindsats,
og at medarbejderen agerer loyalt overfor 3x34 ved brug af internettet.

o Internetadgangen ma kun benyttes til sggninger, der ikke strider mod almindelige etiske
standarder. Szerligt ma internetadgangen fx ikke benyttes til at se filmklip (streaming),
chatte, bes@gge datingsider, pornografiske hjemmesider eller hjemmesider, der er af
politisk/religigst ekstremistisk eller diskriminerende karakter. Det er ligeledes i strid med
3x34’s politik at viderebringe materiale med et sadant indhold.

e Det er ikke tilladt at besgge hjemmesider, som udlgser betalingsforpligtelser for 3x34.

e Der ma ikke downloades programmer fra internettet, medmindre der er truffet saerskilt aftale
med IT-afdelingen/den IT-ansvarlige herom

E-mails samt gvrige kommunikationsplatforme, herunder Skype-meddelelser
e E-mails og gvrige kommunikationsplatforme m.v. (fx Skype) er arbejdsredskaber.

Brug af e-mails m.v. i ikke-arbejdsmaessig sammenhang ma ske i det omfang, det er

foreneligt med det daglige arbejde.

e Alle e-mails m.v. afsendt og modtaget pa 3x34's netvaerk anses som 3x34’s ejendom.

e Det accepteres dog, at medarbejdere benytter arbejdsmail til privat korrespondance. Disse
bgr markeres med "Privat” eller “Personligt” i emnefeltet for at sikre, at der ikke sker
uretmaessig leesning af private mails.

e Medarbejderne m3 ikke sende e-mails m.v., der indeholder pornografisk, politisk/religigst

ekstremistisk eller diskriminerende materiale.
Virus og spam
For at undga hackerangreb, systemnedbrud og lignende skal medarbejderen overholde fglgende:

e Brug sund fornuft og demmekraft inden der 8bnes e-mails fra ukendte afsendere
o Abn Ikke vedhaeftede filer af ukendt karakter.
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Klik ikke p& links i mails fra fx "Skat” eller din bank.
Benyt knappen ‘ugnsket mail’ i Outlook for at rydde op i spam.

Undlad at videresende massemails om virus eller spam-advarsler, da disse ofte er spam/virus
i sig selv.

E-mails m.v. i forbindelse med fratraedelse

Det er medarbejderens ansvar, at private e-mails, Skype-beskeder m.v. bliver slettet i
forbindelse med ansazettelsesforholdets ophgar.

Private meddelelser, der ikke er slettet ved anszettelsesforholdets ophgr, bliver slettet af
3x34.

3x34 beslutter, hvorndr medarbejderens e-mail-konto, herunder evt. andre
kommunikationsplatforme, skal lukkes. Kontoen lukkes dog senest 12 maneder efter
medarbejderens fratraedelse.

Meddelelser, der modtages efter ansaettelsesforholdets ophgr og indtil lukning af
medarbejderens e-mail-konto m.v., vil blive 8bnet af 3x34, og kun fa betroede medarbejdere
vil have adgang.

Private meddelelser, herunder fx e-mails, der er markeret som “privat”, “personligt” eller pa
anden made angives at have et privat indhold, vil ikke blive abnet.

Efter at medarbejderens e-mail-konto m.v. er lukket, vil al post sendt til den padgaeldende
konto tilgd 3x34's administrator-konto.

Snarest muligt efter medarbejderen har forladt arbejdspladsen, og medarbejderen ikke
laengere har adgang til e-mail-kontoen m.v., indsaetter 3x34 et auto-svar med oplysning om,
at medarbejderen er fratradt samt eventuel anden relevant information.

Indtil e-mail-kontoen m.v. er lukket bliver den alene benyttet til modtagelse af meddelelser.
Eventuelt modtagne private meddelelser kan dog videresendes til den fratradte medarbejders
private e-mail-konto.

Oplysninger om e-mailadresse og gvrige kontaktoplysninger bliver hurtigst muligt fjernet fra

3x34’s hjemmaeside og andre offentligt tilgeengelige informationssteder.

3x34’'s adgang til e-mail-postkasser m.v. og logning af internetbrug

3x34 gnsker ikke systematisk kontrol og overvagning af medarbejdernes e-mails, herunder
andre kommunikationsplatforme, fx Skype, og internetbrug. En malrettet kontrol eller
overvagning af en enkelt medarbejders anvendelse af e-mails m.v. og internet, vil derfor som
udgangspunkt ikke finde sted.

Ved konkret mistanke om misbrug, kan kontrol og/eller overvagning af en enkelt
medarbejders anvendelse af e-mails m.v. og internet blive aktuel.

I tilfeelde af kontrol eller overvagning, vil medarbejderen efterfglgende blive informeret om
baggrunden herfor, hvem der har deltaget samt om resultatet og konsekvenserne heraf.
Kontrol og overvé’lgning vil blive foretaget af den IT-ansvarlige og en repraesentant fra HR-

afdelingen, som begge vil vaere underlagt tavshedspligt.
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Mobiltelefoner
e Der skal veere 13s pa alle mobiltelefoner, som synkroniserer mail/kalender eller i gvrigt tilgar

virksomhedens systemer.

e Forud for indkgb/bestilling af en mobiltelefon, skal medarbejderens leder godkende kgbet.

e NAar en medarbejder stopper i 3x34, skal mobiltelefonen afleveres i IT-afdelingen. Medarbejderen
er ansvarlig for at tage back up af og slette alt privat indhold pa mobiltelefonen.

e Mister medarbejderen sin mobiltelefon, skal medarbejderen kontakte it-afd. pa tIf. nr. 34343425
for at fa spaerret simkortet.

e Medarbejderen ma ikke bruge sin mobiltelefon som betalingsmiddel, herunder til indkgb af

private togbilletter, deltagelse i konkurrencer eller til donationer til velggrende formal.

BYOD - Bring your own device
Det er som udgangspunkt ikke tilladt at bruge private enheder, fx en privat iPad eller Computer,

som arbejdsredskab.

Manglende overholdelse

Manglende overholdelse af denne politik, kan f& ansaettelsesretlige konsekvenser, i form af advarsel,
opsigelse eller bortvisning afhaengig af overtraedelsens karakter.

JUBILAER

10 ars jubilzaum - der gives en gave pa kr. 1.000,- og der gives morgenbrgd for hele firmaet.
25 &rs jubileeum - der gives en gave pa kr. 5.000,- og der gives morgenbrgd for hele firmaet.

JULEFROKOST

Der treeffes beslutning fra ar til &r om der afholdes julefrokost. Som udgangspunkt tilstreebes det at
julefrokosten afholdes den naestsidste fredag i november.

KONKURRENCE- OG KUNDEKLAUSUL

Hvis det vurderes hensigtsmaessigt, vil 3x34 Transport koncernen lade en konkurrence- og/eller
kundeklausul indgd som en del af ansaettelsesforholdet.

Reglerne i Funktioneerlovens § 18 a vil blive anvendt.

KORSEL I EGEN BIL ELLER FIRMABIL

Nar der kgres i arbejdstiden i forbindelse med arbejdsopgaver, gzelder fglgende retningslinjer:

Firmabil
e Hvis 3x34 s bil er til radighed, skal den bruges frem for egen bil.
e Firmabilen ma kun anvendes til arbejdsrelaterede formal, medmindre andet er aftalt.
e Udgifter til braendstof, forsikring og vedligeholdelse daekkes af virksomheden.
¢ Bgder og parkeringsafgifter er altid medarbejderens eget ansvar og vil blive opkraevet via

lgnnen.
e Hvis bilen bliver konfiskeret som fglge af medarbejderens kgrsel, kan virksomhedens
gkonomiske tab modregnes i medarbejderens Ign.
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Egen bil

Hvis der ikke er en firmabil til raddighed, kan du kgre i egen bil efter aftale med din leder.
Du far udbetalt kgrselsgodtggrelse efter statens takster (SKAT’s regler).

Din bil skal veere lovpligtigt forsikret, og du er selv ansvarlig for drift og vedligeholdelse.
Virksomhedens forsikring deekker ikke skader pa din egen bil i forbindelse med
erhvervsmaessig kgrsel.

Generelle regler

o Kgrsel skal altid planlaegges ud fra, hvad der er mest hensigtsmaessigt og gkonomisk for
virksomheden.

e Al erhvervsmaessig kgrsel skal registreres korrekt, sa der kan udbetales kgrselsgodtggrelse
eller afregnes braendstof.

e Medarbejdere skal til enhver tid overholde fzaerdselsloven og udvise ansvarlig adfaerd i
trafikken.

LEDELSESFORM

Ledelsesformen i 3x34 Transport koncernen bygger pa samarbejde mellem alle funktioner og
medarbejdere, mht. at fgre valgte strategier, politikker og mal ud i livet inden for de rammer, der er
aftalt.

Ledelsesformen sgger at give medarbejderne “frihed under ansvar” i processen med at sikre stgrst
mulig kundetilfredshed og arbejdsglaede.

Samarbejde om kvalitetsforbedringer internt og eksternt forventes at bygge pa udveksling af idéer
og forslag samt konstruktiv kritik.

LEDIGE STILLINGER

Ved ledige stillinger veelger ledelsen om rekrutteringen vil ske internt eller eksternt via valgte
kanaler. Alle medarbejdere kan laegge uopfordrede ansggninger i HR-afdelingen.

LOYALITET

3x34 Transport koncernen har krav pd, at medarbejderne udviser loyalitet over for firmaet sdvel i
handlemade som i omtale af virksomheden. Medarbejderne er forpligtet til at undlade at videregive
oplysninger, der kan pavirke virksomhedens forhold negativt.

Der ma under ingen omstaendigheder gives informationer til vognmaend, om andre vognmaends
transaktioner gennem 3x34 Transport koncernen.

Ligeledes ma& medarbejderne ikke udfgre konkurrerende handlinger, mens ansaettelsesforholdet
bestar.

LAGE OG TANDLAGE
Medarbejdere kan ga til laage samt tandlaege i arbejdstiden. Det skal meddeles senest dagen far til
afdelingschefen/-lederen, medmindre der opstar et akut problem som ggr laege eller tandlaege besgg

samme dag ngdvendig.
Besgget skal laagges - sa vidt muligt - i starten eller i slutningen af arbejdstiden.
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LAGEERKLARING

I henhold til ny lov hedder den tidligere laegeerklaering nu Friattesterklaering. Se punktet om
sygefraveaerspolitik.

LONREGULERING

For medarbejdere i 3x34 Transport koncernen er der indgaet kollektiv overenskomst mellem HK og
Dansk Erhverv. Der henvises til den til enhver tid geeldende overenskomst.

LONUDBETALING

Lenudbetalingen foregdr den sidste hverdag i maneden.
Timelgnnede afregnes fra d. 16. i maneden til d. 15. i maneden efter.

AEndringer til Ignafregningen - km penge, overarbejde, andring af bankkonto m.v. skal vaere
afleveret senest d. 20. i maneden i HR-afdelingen.

MEDARBEJDERDAG

Det tilstraebes, at der 1 gang arligt afholdes en fzelles medarbejderdag/arrangement for alle
medarbejdere hos 3x34 Transport koncernen.

MOBBE-POLITIK

Malszetning:

3x34 gnsker en arbejdsplads, hvor alle mgdes og behandles med respekt og ligevaerd uanset
forskelligheder. I 3x34 anser vi enhver form for mobning som en kraenkende og nedvaerdigende
handling som ugnsket. I 3x34 ser vi indsatsen mod mobning som en faelles opgave, fordi det er alles
problem, og alle har et ansvar for, at det stoppes.

Det m3 aldrig accepteres, at en ansat udsaettes for mobning, hverken fra medarbejdere eller ledere.
Alle skal trygt kunne gd pa arbejde.

Definition p& mobning:

At blive mobbet betyder at man i forbindelse med sit arbejde - regelmaessigt og over tid - udszettes
for ubehagelig, nedvaerdigende eller sdrende behandling af én eller flere personer, sddan at man
fgler, at det er sveert at forsvare sig. Det er derimod ikke mobning, hvis to omtrent lige "steerke”
personer har en konflikt, eller hvis det kun drejer sig om en enkeltstdende episode samt drillerier,
der af begge parter opfattes som godsindede.

Hvis du oplever mobning:

Alle, ledelse sdvel som medarbejdere, har et ansvar for og pligt til at gribe ind, hvis man overvaerer
en situation som kan karakteriseres som mobning. Man kan gribe ind i selve situationen, eller man
kan rette henvendelse til naermeste leder eller HR.

Den enkelte medarbejder som faler sig kraenket og/eller chikaneret har sd vidt muligt pligt til at sige
fra. Det kan ggres direkte til den eller de personer som udover mobningen, eller til naermeste leder
eller HR.

I de tilfselde hvor der er behov for det, er det muligt at benytte hjeelp i form af eksterne radgivning.
Enhver henvendelse vil blive behandlet alvorligt og fortroligt.

MULIGHEDSERKLARING

Se punktet om sygefravaerspolitik.
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MARKEDAGE

Ved nedenstdende maerkedage gives en gave til en vaerdi af kr. 500,00 fra 3x34 Transport
koncernen.

e Runde fgdselsdage

e Bryllup, sglv- og guldbryllup

e Fgdsel

e Pension/efterlgn

e Eksamen i 3x34-regi (bestdelse af leengerevarende eksamen (minimum 2 ar), hvor
uddannelsen er aftalt med og betalt af 3x34 Transport koncernen)

MODELOKALER

Taastrup
Mgdelokaler kan efter aftale I3nes til bade faglige samt sociale mgder. Reservation kan ske via

Outlook kaldt Mgdelokale Stuen. Man skal selv sgrge for oprydning, renggring af borde o. lign.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER (MUS)

Ledergruppen gennemfgrer medarbejderudviklingssamtaler 1 gang pr. ar.
Medarbejderudviklingssamtalen skal tage udgangspunkt i en funktions- og ansvarsbeskrivelse for
hver enkelt medarbejder, hvor det forgangne ar gennemgas. Der aftales nye mal for det kommende
ar samt evt. hvilken traening/uddannelse af medarbejderen, der skal til for at na det/de aftalte mal.

Det tilstraebes at samtalerne afholdes i september hvert ar.

NOGLER

Der udleveres efter behov nggler til medarbejdere i forbindelse med ansaettelsen. Der skal kvitteres
for modtagelsen pa en "ngglekvittering”. Ngglen er personlig og ma ikke - udenfor 3x34 Transport
koncernens omrade — opbevares med noget der kan saettes i forbindelse med 3x34 Transport
koncernen. Bortkommer ngglen, skal medarbejderen omgdende meddele dette til HR-afdelingen.
Ved aftraedelse skal medarbejderen aflevere ngglen.

OPSIGELSE

Alle medarbejdere, der er ansat pa funktionaerbasis, har fra 3x34 Transport koncernen fglgende
opsigelsesvarsel:

1 maneds varsel inden udlgbet af 5 maneder

3 maneders varsel inden udlgbet af 2 8r og 9 maneder
4 maneders varsel inden udlgbet af 5 &r og 8 maneder
5 maneders varsel inden udlgbet af 8 &r og 7 maneder
6 maneders varsel efter 8 &r og 7 maneders ansattelse

Opsigelse fra funktionaerens side skal ske skriftligt med mindst 1 maneds varsel til ophgr ved en
maneds udgang.

Der henvises til funktionaerlov og overenskomst pa omradet.
Opsigelsesvarsel for de timelgnnede medarbejder fglger de individuelle ansaettelseskontrakter.
ORDEN

Alle medarbejdere har pligt til at rydde op efter sig selv alle steder. Skriveborde skal ligeledes
efterlades i en stand, som muligger renggring pa daglig basis.
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OVERARBEIDE

Overarbejde varsles og kompenseres som beskrevet i overenskomsten for medarbejdere, der er
ansat i henhold til denne. Dog kompenseres ledere ikke for overarbejde.

Der ma ikke udfgres overarbejde, uden dette pa forhand er godkendt af ledelsen. Er det ngdvendigt
at udfgre overarbejde uden forudgdende godkendelse skal ledelsen hurtigst muligt underrettes.

PARKERING

Parkeringspladser ved hovedindgangen er forbeholdt husets gzester.

PENSION

3x34 Transport koncernen har etableret pensionsordning for medarbejderne.
Pensionsordningen er tegnet hos Danica Pension.
Indmeldelse for nyansatte sker efter 3 maneders anciennitet.

Kommer en ny medarbejder fra en arbejdsplads hvor vedkommende har vaeret tilknyttet en kollektiv
pensionsordning, ses der bort fra kravet om 3 maneders anciennitet. I gvrigt henvises til geeldende
overenskomst.

PERSONALEFORENING

Indmeldelse kan ske hos HR afdelingen. Medlemskab koster 50 kr. pr. maned (+ 150 kr. i
indmeldelse), der traekkes over Ignnen.

PERSONALEGODER

- 2 % ekstra ferietillaeg.

- Kaffe, te samt kakao.

- Aviser ligger til gennemlaesning i frokoststuen.

- Frugtordning.

- Firmaet har en aftale med Telenor som giver medarbejdere rabat pa telefoni.

PERSONOPLYSNINGER

I forbindelse med ansattelsen behandler virksomheden personoplysninger om medarbejderen i
overensstemmelse med persondataforordningen (GDPR) og den til enhver tid galdende
databeskyttelseslovgivning. Behandlingen sker med henblik pa administration af
ansaettelsesforholdet og opfyldelse af virksomhedens forpligtelser som arbejdsgiver.

Virksomheden har en persondatapolitik, som naermere beskriver, hvilke oplysninger der behandles,
til hvilke formal og medarbejderens rettigheder. Medarbejderen kan til enhver tid fa udleveret eller
tilgd denne politik.

REGISTRERING AF ARBEJIDSTID

Virksomheden er forpligtet til at fgre registrering af medarbejdernes arbejdstid i overensstemmelse
med geeldende lovgivning. Medarbejderen skal derfor registrere sin daglige arbejdstid i
virksomhedens tidsregistreringssystem. Registreringen bruges alene til at sikre overholdelse af
arbejdstidsreglerne samt til korrekt beregning af lgn, ferie og fraveer.
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REJSEFORSIKRING
Medarbejdere som foretager rejser for firmaet er daekket af en rejseforsikring.

Skal der foretages rejser for firmaet, kontaktes naermeste leder. Information om rejse- og
befordringsgodtggrelse findes ligeledes hos naermeste leder.

REPRASENTATION

Der gives 2-3 flasker vin ved deltagelse i receptioner i forbindelse med firmaers eller personers
jubilaeer eller runde fgdselsdage.

Stgrre gaver i gvrigt gives kun ved evt. kampagner, hvor det er en del af kampagnen eller i
forbindelse med jul eller hvor der foreligger szerlig aftale med afdelingschefen eller dennes
stedfortreaeder.

Mindre gaver (“strggaver”) kan gives efter behov og inden for budget for afdelingen eller regionen.
Ved besgg hos kunden

Brad el. lign. spiselige naturalier, der nydes i selskab med kunden, kan gives efter skgnnet behov
inden for budgetrammen.

Ved kundens bes@g hos os
Normalt traktement er kaffe/te og brgd. Frokost eller middag kun i szerlige tilfaelde og efter aftale
med afdelingschefen eller dennes stedfortraeder.

Forretningsfrokost
Restaurantbesgg med kunden kan kun ske efter tilladelse fra afdelingschefen eller dennes
stedfortreeder.

Ved gvrige aktiviteter i huset
Aftales med afdelingschefen i det enkelte tilfzelde.

RYGEPOLITIK

Formalet med rygepolitikken er, at ingen ansatte i 3x34 Transport koncernen eller besggende ma
udsaeettes for passiv rygning imod deres vilje og at ikke-ryger-kulturen fremmes. Dette gaelder ogsa
for E-cigaretter.

Overtraedelse af reglerne kan fa konsekvenser for overtraederens anszettelse som fglger:

Forste overtraedelse medfgrer en skriftlig advarsel.
Anden overtraedelse medfgrer bortvisning fra 3x34 Transport koncernen.

For at n@ malet kraeves det at alle skal kunne bevaege sig frit hos 3x34 Transport koncernen, uden -
- at blive generet af tobaksrgg. Dvs.

- at den enkeltes arbejdsplads skal veere rggfri

- at mgdelokalerne skal veaere rggfrie

- at frokoststue og toiletfaciliteter er uden rgggener

- at det skal vaere muligt at faerdes pa og opholde sig i gang- og feellesarealer, uden at blive
generet af rgg

- firmabiler skal veere rggfrie.

- lagerhallerne skal vaere rggfrie.

Der er kun én kundecentermedarbejder, som kan g& ud at ryge af gangen.
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SAMARBEJDSUDVALG

Medlemmer i SU:
Formand Henrik Sgrensen - Bestyrelsesformand
Naestformand Abbas Mirtayyebi - Salgschef

Annette Duelund Nielsen - HR-konsulent

Palle Risager Schalck — IT Chef

Annette Lennart Olsen - Kundecentermedarbejder

Der afholdes minimum 4 arlige mgder, hvor de primaere opgaver er overordnede samarbejds- og
personaleforhold i 3x34 Transport koncernen. Yderligere information kan fas hos alle i SU udvalget.

SAMARBEJDE — Mdlseetning for kommunikation og samarbejde

Der er i 3x34 Transport koncernen blandt medarbejdere og ledelse opndet enighed om, at
kommunikation og samarbejde isaer skal bygge pa fglgende punkter:

Information

Tillid og tolerance

Loyalitet

Tages med pa rad

Engagement

Sige tingene ligeud

Tage ansvar for aendring og Igsninger
Stop negativ kommunikation og starte positiv kommunikation
Opbyg forstaelse

Socialisering - flere sociale tiltag

e Respekt

o Abenhed

e Bidrag til positivitet

SEXCHIKANE
I 3x34 vaegter vi god trivsel hgjt. Det er vigtigt, at alle medarbejdere trives i deres daglige arbejde,
og at arbejdspladsen er et godt sted at vaere. Vi behandler hinanden med respekt og anser derfor
sexchikane for uacceptabelt.
Med denne politik vil 3x34 forebygge sexchikane samt beskrive, hvordan vi handterer sexchikane,
hvis det alligevel skulle ske.
Vi har et faelles ansvar for, at sexchikane ikke finder sted.
Hvad er sexchikane:
Seksuel chikane er en sarlig form for mobning.
Eksempel pa sexchikane:
e Ugnskede bergringer
e Opfordringer til seksuelt samkvem
e Sjofle vittigheder
¢ Uvedkommende forespgrgsler om seksuelle emner
e Andre ugnskede seksuelle hentydninger via e-mail, sms, fotomateriale mm.

Beredskabsplan:

Vi tager henvendelser om sexchikane alvorligt. Enhver henvendelse vil bliver undersggt grundigt og
fulgt op med de ngdvendige forholdsregler.

Hvis du bliver udsat for sexchikane eller observerer, at dine kollegaer bliver udsat for sexchikane,
opfordres du straks til at henvende dig til din neermeste leder eller HR.

Din neermeste leder og HR har pligt til at h@ndtere din henvendelse alvorligt og holde oplysninger
fortrolige for uvedkommende.

Afhaengig af den konkrete adfeerd kan du fa hjzelp til, hvordan du handterer situationen
fremadrettet.

Sanktion:
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Afhaengig af de konkrete situation vil den, der har udgvet sexchiakne, kunne fa en mundtlig eller
skriftlig advarsel eller risikere at blive opsagt eller bortvist. Sanktionen vil blive vurderet i hvert
enkelt tilfaelde ud fra grovheden af sexchikanen og omstandighederne i gvrigt.

Hvor det er relevant, vil vi forsgge at maegle mellem de involverede eller fa eksterne bistand.

SKARMBRILLER

Ifglge bekendtggrelse fra Arbejdstilsynet omkring arbejde ved skaermterminaler har medarbejderen
ret til undersggelse af gjne, ndr der opstar synsproblemer, der kan skyldes arbejdet ved
skaermterminalen.

Safremt omplacering af arbejdsplads, forssg med skaermfilter etc. ikke hjzelper, og det viser sig at
undersggelse hos en speciallaege er ngdvendig, har medarbejderen ret hertil. Er egne
briller/kontaktlinser ikke tilstraekkeligt, skal 3x34 Transport koncernen sgrge for “synskorrigerende
hjeelpemiddel”, hvilket afggres af sagkyndige personer pa omradet (f.eks. optiker eller gjenlaege).
Der gives et tilskud til skeermbriller fra 3x34 Transport koncernen pa op til kr. 1.200.

SYGEFRAVARSPOLITIK

3X34 Transport koncernens sygefravaerspolitik bygger pa gensidig tillid og respekt mellem ledelse og
medarbejdere, hvor parterne i faellesskab afdaekker arsagerne til sygefraveaer. Sygefravaerspolitikken
skal sikre en aktiv indsat for at forebygge sygefraveer og en tidlig opfglgning i samarbejde med den
sygdomsramte for at afklare, hvorndr og hvordan medarbejderen kan vende tilbage til
arbejdspladsen.

Fravaer kan veere begrundet i fysiske og psykiske arsager. Det er derfor vigtigt for 3x34 Transport at
forebygge begge former for fraveer.

Meget fravaer giver gget belastning til de gvrige medarbejdere og kan derfor give et psykisk og
fysisk darligt arbejdsmiljg. Ved at begraense fravaeret, kan der skabes et generelt bedre arbejdsmiljo
her hos os.

Sygemelding

Er du syg eller har du barn syg, skal du sygemelde dig inden vagtens begyndelse. En sygemelding
skal ske telefonisk til nsermeste overordnede.

Sygemelding pr. sms, mail eller registrering i kalenderen accepteres ikke — fraveeret vil blive
betragtet som udeblivelse fra vagt.

Du skal orientere om forventet laengde af sygdomsperioden, og du skal Igbende holde din leder
orienteret om dit sygefravaersforigb.

Dialog i forbindelse med sygdom

Er du hyppigt fravaerende, vil du blive indkaldt til en samtale. Hovedformalet med samtalen er, at
finde ud af hvad der kan ggres for at nedbringe dit fraveer. Konsekvensen af at en medarbejder er
syg i laengere tid eller forsat har hgj fravaersprocent efter gentagne samtaler, vurderes individuelt.

Erklaeringer ved sygdom

Sygdom skal dokumenteres med en mulighedserklzering pd 3x34 Transports anmodning. 3x34
Transport kan ogsa kraeve en friattesterklaering, som er en mere simpel erklaering laegen udsteder.
Ved laengerevarende sygdom kan 3x34 Transport bede om en varighedsattest. Der gaelder INGEN
frister for at 3x34 Transport kan kraeve en af ovenstdende erklaeringer/attester. Du vil fa udgifter til
disse erklaeringer/attester refunderet af 3x34 Transport.

Dokumentation af sygdom

Hvis 3x34 Transport ikke modtager den kraevede dokumentation for sygdommen, bortfalder din ret
til at modtage Ign fra 3x34 Transport.

Manglende dokumentation af sygdommen vil endvidere vaere en grov misligholdelse af
anseettelsesforholdet, hvilket kan medfgre bortvisning.

Ved laengerevarende sygdom, pa mere end 30 sygedage, vil du fa tilsendt en blanket fra
kommunen, som du skal udfylde og returnere til brug for den almindelige sygedagpengerefusion fra
kommunen.
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Hvis blanketterne ikke udfyldes og returneres inden for den fastsatte frist, mister 3x34 Transport
retten til refusion af sygedagpenge.

3x34 Transport forbeholder sig derfor ret til at modregne for sygedagpengene i din Ign, hvis 3x34
Transports refusion bortfalder, fordi du ikke har overholdt de fastsatte frister.

Ved leengerevarende sygdom

Ved sygdom der resulterer i et laengerevarende sygdomsforlgb, vil du til enhver tid kunne fa et
mgde med din naermeste leder. Hvis du gnsker det, kan pargrende deltage.

Du vil blive indkaldt til en samtale i din 4. uge efter sygemeldingen med din naermeste leder. Efter
laengere tids sygefraveer tilbydes du en samtale forud for genoptagelsen af arbejdet.

120 sygedage

Hvis du er sygemeldt i en eller flere perioder pa tilsammen 120 kalenderdage inden for de sidste 12
maneder, forbeholder 3x34 Transport sig ret til at benytte det forkortede opsigelsesvarsel pa 1
maned, som er en del af dine ansaettelsesvilkar jf. din ansaettelseskontrakt.

Kontraktlige konsekvenser

Hvis ikke ovenstdende retningslinjer overholdes kan det medfgre anseettelsesretslige konsekvenser.

TELEFONI

Der henstilles til, at privattelefonering begraenses mest muligt. Privattelefonering ma ikke foretages
fra arbejdstelefonerne i kundecentret af hensyn til kundebetjening.

Private mobiltelefoner m& alene anvendes hvor dette skgnnes ngdvendigt.

Medarbejdere i kundecenteret er indforstdet med, at telefonsamtaler med kunder, kan blive optaget
og aflyttet uden forudgdende orientering med henblik pa f.eks. forbedring af serviceniveauet,
optimering og udvikling af salg samt dokumentation af indgdende aftaler.

TELEFONTILSKUD

Mobiltelefon

Firmabetalte mobiltelefoner tilbydes primaert 3x34 Transport koncernens medarbejdere med
opsggende/udadvendt aktivitet, og skal udelukkende anvendes til forretningsbrug.

Medarbejderen vil blive beskattet efter gaeldende regler.

UDDANNELSE

Der henvises til den til enhver tid gaeldende overenskomst.
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