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Indledning

Denne personalehandbog er taenkt som en hjalp for alle medarbejdere. Personalehandbogen kan
bruges som et opslagsvaerk, hvor man kan sgge oplysninger om virksomheden, personalegoder og
retningslinjer.

Personalehandbogen bliver gennemgaet hvert ar af ledelsen, hvor der kan ske andringer.
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Anbefaling:

Ved ophgr af anszettelse kan der gives en anbefaling, hvis det gnskes. Anbefalingen udarbejdes af
ledelsen.

Alkohol:

Indtagelse af alkohol i arbejdstiden er ikke tilladt, hverken pa virksomhedens adresse eller hvis man
arbejder ude for virksomheden. Er en medarbejder pavirket af alkohol eller andre rusmidler, vil dette
medfgre hjemsendelse og kan fgre til ophaevelse af anszettelsesforholdet.

Det er heller ikke tilladt at mgde pa arbejde beruset eller pavirket af alkohol.

Ved searlige lejligheder/hgjtider kan der give dispensation af ledelsen.

Arbejdstelefon:

Udvalgte medarbejdere kan fa stillet en arbejdstelefon til radighed. | visse tilfaelde skal der underskrives
en tro- og love erklaering.
Efter aftale kan denne benyttes privat efter geeldende skattelovning.

Arbejdstid:

Den ugentlige arbejdstid er 37 timer eksklusiv 0,50 times pause om dagen

Arbejdstiden er fordelt som fglger:

Mandag — Torsdag, kl. 6.00 — 14.30

Fredag, kl. 6.00 —11.15

Den normale arbejdstid for funktionaerer fastszettes individuelt og efter aftale. Konkrete arbejdstider vil
fremga af en anseaettelseskontrakt.
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Arbejdstoj:

Virksomheden udleverer sikkerhedsfodtgj og arbejdstgj med patrykt logo, Hvilke type og modeller man
har mulighed for at bestille kan ses pa bestillingslisten som ligger pa produktionschefens kontor
ligeledes skal selv samme person give Sam tygge til bestilling af sko og t@j. Ved ansattelses ophgr
leveres arbejdstgj tilbage til virksomheden.

Drikkevarer:

Virksomheden stiller gratis kaffe, til radighed for alle medarbejdere i pauserne.
Vigtigt kaffe og andre drikkevarer ma ikke indtagget i produktionen.

Ferie:

Regler om ferie og afholdelse fglger ferielovens bestemmelser. Sommerferie afholdes i perioden 1. Juli—
30. August. Og med minimum 2 sammenhangende uger.

Der vil blive taget videst muligt hensyn til alle medarbejder, dog kan det ikke garanteres at alle
feriegnsker opfyldes.

6. ferieuge:

Alle optjener ret til den 6. ferieuge (5 ferie fridage) pr. kalenderar.

6. ferieuge skal afholdes i samme feriear som g@vrig ferie.

Der er mulighed for at overfgre ferien til efterfglgende ar eller udbetaling.

Ved udbetaling af en feriefridag udggr den 0,5 % af den ferieberettiget Ign i optjenningsaret.

Kaerselsgodtgarelse:

Alle medarbejder der kgrer i egen bil for virksomheden, kan fa ydet kgrselsgodtggrelse efter
statens takster. Der skal udfyldes en kgrselsrapport som skal godkendes af ledelsen, fgr
godtggrelsen udbetales, Vigtigt kgrsel i egen bil skal aftales pa forhand men sin leder.

Anvendelse af firmaets koretgjer:

Medarbejderen har pligt til at udvise forngden papasselighed ved anvendelsen af virksomhedens
karetgjer, eller kgretgjer i virksomhedens varetagt. Virksomheden forbeholder sig ret til at rejse krav
over for medarbejderen, hvis virksomheden pafgres et tab, eksempelvis som fglge af medarbejderens
overtraedelse af almindelige faerdselsregler, herunder i tilfaelde af vanvidskgrsel eller som fglge af
medarbejderens anvendelse af gulpladebiler i strid med reglerne.

Der ggres specielt opmaerksom pa, at medarbejderen skal betale eventuelle fart- eller parkeringsbgder
eller andre former for bgder palagt virksomheden som fglge af medarbejderens overtraedelse af
faerdselsloven. Dette geelder ogsa i tilfaelde, hvor medarbejderen har overladt kgretgjet til andre. Der
gores desuden opmaerksom pa3, at overtraedelser kan fa konsekvenser for anszettelsesforholdet —
afhaengig af omstandighederne i form af bortvisning. Alle vore gulpladebiler er indrettet som det Skat
kalder “Specialindrettede”, hvilket er ensbetydende med, at fglgende retningslinjer skal overholdes:
Bilerne ma kun anvendes til kgrsel mellem hjem og ekstern arbejdsplads samt kgrsel i forbindelse

med arbejdet.

Hvis du bliver stoppet af Skat/Politiet, skal du udtale dig mindst muligt og ikke skrive under pa noget.
Det vil sige, at du skal fa dem til at fremsaette uddybende spgrgsmal skriftligt til Hem Steel.

Hvis du har faet en firmabil udleveret, skal du advisere os i god tid, nar firmabilen skal til service. Du har
desuden pligt til at holde bilen ren, sa den altid fremstar praesentabel.
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Brug af elektriske maskiner og handvaerktaj

Inden brug af alt borende, skeerende elektriske eller mekanisk drevne veerktgjer (el/mekaniske
handveerktgjer og skaeremaskiner) skal der ske en visuel kontrol, for derigennem at konstatere om der
matte vaere eventuelle mangler, sdsom beskadigede ledninger eller manglende afskaarmninger. Bliver
der ved denne visuelle kontrol konstateret en fejl, eller der sker en beskadigelse under brug, ma
handveerktgjet eller skaeremaskinen ikke laengere benyttes og skal omgaende (samme dag) sendes retur
til reparation med oplysning om fejlen.

Hvis man ikke har modtaget instruktion i brug af vaerktgjet eller skaeremaskinen, ma man ikke betjene
dette, inden man har modtaget den forngdne instruktion. Kontakt kontoret for aftale om tidspunkt for
modtagelse af denne instruktion.

Brug af trucks.

Det er kun medarbejdere med truckcertifikat der ma fgre truckene.

Der vil blive sendt medarbejdere pa kursus i den udstraekning, det er ngdvendigt for at overholde
reglerne.

Arbejdstilsynet har oplyst, at brug af truck uden certifikat, vil medfgre retsforfglgning med bgde til savel
medarbejder som firma.

Brug af teleskoplassere.

Teleskoplaessere, som har mekanisk lgft af byrden placeret pa gafler for enden af en udskydelig arm, ma
kun fgres af en person, der er i besiddelse af et af fglgende certifikater: Teleskoplaesser A (lkraftraeden
01.01.2008) eller den nye teleskoplaesser A uddannelse erhvervet efter 01.01.2018.

Teleskoplaessere, der indrettes og bruges til kranarbejde, ma kun f@gres af personer, der er i besiddelse af
felgende certifikater: Teleskoplaesser A og B eller den nye teleskoplaesser A erhvervet efter 01.01.2018,
da den nu geelder op til 8 tonsmeter.

Stiger.

Stiger skal opstilles pa vandret og fast underlag. Haldningen skal veere ca. 70°. Stiger ma ikke anbringes
foran dgre, medmindre dgren er sikret.

Bruger man stiger, der er over 5 m lange, skal der veere en fodmand, medmindre stigerne er fastgjorte,
eller vaesentligt bredere forneden end foroven eller forsynet med en godkendt stigestabilisator.

Stiger der anvendes som adgangsvej (ogsa i stilladser) skal fastggres forsvarligt. De skal rage mindst 1,3
m op over adgangsstedet.

Hovedveern.

Beskyttelseshjelm skal altid bzeres ved:
Nedrivningsarbejde, arbejde i forskelligt niveau (f.eks. pa stillads), montage af bygningsdele, kraner og
stalkonstruktioner eller pa byggepladser hvor der er pabudt.

Horeveern.

Ved arbejde med lufthammer, boltepistol og lignende stgjende arbejdsredskaber skal der benyttes
hgreveaern.
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Laegebesag:
Laege- og tandlegebesgg skal forega uden for arbejdstiden og betales af medarbejderen selv. Tidspunkt
for frihed til behandling aftales med ledelsen.

Lonudbetaling:

Udbetaling af Ign sker hver 14 dag for timelgnnede og den sidste arbejdsdag i maneden for
funktionzerer.

Skifter en medarbejder pengeinstitut eller konto nummer, skal dette meddeles til virksomheden.

Lonsamtale:
Lensamtale foregar en gang om aret og skal vaere afsluttet senest den. 01-05

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS foregar en gang om aret. Det er ledelsen der indkalder til samtalen. Indkaldelsen vil blive sendt ud i
god tid, sa begge parter har mulighed for forberedelse.

Overarbejde:

Arbejdsopgaver vil blive planlagt, sa overarbejde sa vidt muligt undgas. Ved pressede situationer kan
ledelsen dog beordre overarbejde, der efterfglgende kan afspadseres eller honoreres efter gaeldende
overenskomst eller aftale.

Pauser:

Der er i en almindelig arbejdsdag indlagt 2 faste pauser:

En formiddagspause & 15 minutter fra 9.00 til 9.15

En frokostpause @ 15 minutter fra 12.00 til 12.15, begge betales af medarbejderen selv.

En pause stareter nar man forlader sit arbejdsomrade og slutter nar man er tilbage og i gang igen.

Personalefester:

Der afholdes minimum 2 gange arligt personalefest for alle medarbejder. Sommerfest afholdes i
maij/juni/luli og Julefrokost afholdes i november/december.
Personaleforeningen fastlaegger tid og sted.

Personaleforening:

Alle medarbejder er forpligtet til at vaere medlem af personaleforeningen. er kr. 40,00 for 14-dages
Ignnede og for manedslgnnede kr. 84,00 pr. maned. Som traekkes i medarbejdernes Ign.
Personaleforeningen star for gaver og arrangere fester. Barsel: Gavekort 500 kr

Runde Fgdselsdag: 30, 40, 50, 60 ar: Gavekort 500 kr

Bryllup: Gavekort 500 kr

Selvbryllup:Gavekort 500 kr

Svendebrev / udlaert: City-Gavekort 500 kr

Jubileeum: City-Gavekort 500 kr

Pension: City-Gavekort 500 kr;

Begravelse medarbejder: 1200 kr
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Gaver Hem Steel A/S:

Barsel: Gave 600 kr

Runde Fgdselsdag: 30, 40, 50, 60 ar: Gave 600 kr

Bryllup: Gave 600 kr

Selvbryllup: Gave 600 kr

Svendebrev / udlzert: Blomstergave 200 kr + Gave til ca. 700 kr
Jubilzeum: Blomster buket til ca 200 kr + Gave til ca. 700 kr
Pension: Gave ca. 700 kr

Begravelse forzeldre: Blomstergave 200 kr

Begravelse medarbejder: 1200 kr

Rygning:

Der ma ikke ryges indvendig i virksomhedens lokaler. Dette gaelder ogsa virksomhedens biler. Al rygning
skal forega pa udendgrs arealer. Dette gaelder ligeledes for elektroniske cigaretter med og uden nikotin.
Hvis ovenstaende ikke overholdes, kan det have ansaettelsesretlige konsekvenser.

Sundhedsforsikring:

Efter 3 maneders ansattelse bliver alle ansatte omfattet af virksomhedens sundhedsforsikring.
Der sker beskatning efter geeldende lovgivning.

Sygdom:

Kan man ikke mg@de pa arbejde pa grund af sygdom, skal man inden en time efter normal mgdetid
meddele til arbejdspladsen.
Hvis det er muligt, skal der oplyses, hvor leenge sygdommen forventes at vare.

Arbejdsmilje:
Tunge lgft.
Vi skal sa vidt muligt undga tunge Igft, sa derfor skal byrdens vaegt, form, overflade og dens placering fgr

og efter handteringen og det antal gange byrden flyttes sa vidt muligt afpasses saledes, at den manuelle
handtering ikke medfgrer fare for sikkerhed og sundhed.

Politik for anmeldelse af ulykker.

Ved modtagelse af oplysning om, at der er sket en arbejdsulykke, bliver der i samarbejde med skadelidte
taget stilling til, om det skal anmeldes til Arbejdstilsynet. Safremt der er tvivl om det skal anmeldes,
bliver det anmeldt.

Arbejdsulykker bliver anmeldt over Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside i samarbejde med skadelidte,
saledes at der er sikkerhed for, at det er den faktiske haendelse der bliver beskrevet.

Efterfplgende skrivelser der modtages fra diverse forsikringsselskaber, Arbejdsskadestyrelsen eller andre
institutioner bliver besvaret i samarbejde med skadelidte og andre kompetente personer, herunder
fagforeninger og evt. advokater.

Alle arbejdsulykker bliver behandlet af arbejdsmiljgorganisationen ved fgrstkommen-de
arbejdsmiljpmegde.

Arbejdsmiljgpolitik, malsatning og strategi.
Hem Steel A/S har en malsaetning om at vaere blandt de bedste i branchen ogsa pa arbejdsmiljpomradet.
Det
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er vigtigt i forhold til den forventede udvikling, kvalitetskrav og konkurrence vilkar indenfor branchen

bade i forhold til fastholdelse og udbygning af kundegrundlaget og et godt hold af medarbejdere.

Derfor har Hem Steel A/S valgt at arbejde forebyggende med forventningen om at fornuftig
forberedelse og planlaegning pa sigt giver den bedste arbejdsplads, produktkvalitet og gkonomiske
rentabilitet.

Virksomheden kan ikke acceptere alvorlige pabud fra Arbejdstilsynet.

Der indgar 2 arbejdsmiljgrepraesentanter fra byggepladserne i arbejdsmiljggruppen.
Direktionen vil underbygge malsaetningen og sgge at tilvejebringe de ngdvendige ressourcer
(skonomiske, personelle og materielle) for et effektivt og systematisk arbejdsmiljgarbejde.

Arbejdsmiljoorganisation

| vores virksomhed bestar arbejdsmiljgorganisationen af en arbejdsmiljggruppe. Der er mulighed for
valg til arbejdsmiljgrepraesentant hvert andet ar.

For gjeblikket bestar arbejdsmiljggruppen af Ole Dalsgard, Per Dalsgard og xxxxxxxx.

Du kan altid kontakte arbejdsmiljggruppen om sikkerheds- og arbejdsmiljgproblemer. Hellere en gang
for meget end en gang for lidt!

APV-risikovurdering

Firmaet udarbejder APV hvert 3. ar.
APV'en bliver gennemgaet og evt. udvidet med nye punkter pa hvert sikkerhedsmgde, saledes at vi
opretholder en tidssvarende APV.

Koordinering af sikkerhed pa byggepladserne

Hvis du kommer pa en byggeplads, hvor der er mere end ti ansatte og mere end to arbejdsgivere, skal
du veere opmaerksom p3, at sikkerheden skal koordineres mellem handvaerkerne. Koordineringen sker
via sikkerhedsmgder, ”Plan for Sikkerhed og Sundhed” og sikkerhedskoordinatoren.

Du skal seette dig ind i planen og rette dig efter anvisninger fra sikkerhedskoordinatoren.

Personlige varnemidler

Vi udleverer personlige veernemidler som hgrevaern, hjelm, knaebeskyttere, masker, handsker m.m. til
alle medarbejdere. Det er medarbejderens egen opgave at passe pa vaernemidlerne og fa dem erstattet
hos arbejdslederen, nar de er slidt op.

Vi forventer, at du bruger de veernemidler, der bliver anvist og overholder arbejdsmiljgloven.

Stoffer og materialer

Vi bruger de mindst farlige stoffer, vi kan finde. Men hvis der er risiko forbundet med at arbejde med et
stof eller et materiale, skal du kontakte Per Dalsgard, der vil udlevere databladene.

Vi vil gerne have styr pa de stoffer og materialer, der bruges i virksomheden, sa vi undgar sa mange

farlige stoffer som muligt. Derfor skal du forhgre dig hos din arbejdsleder, inden du indkgber nye stoffer
og materialer.
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Pa kontoret forefindes en samlet arbejdspladsbrugsanvisning, sa hvis du kommer til skade, sa kontakt

Per Dalsgard pa tel. 40903982 eller ring pa firmaets tel. 40903980.

Sikkerhedsanvisninger

Hold arbejdsomradet rent.
Uordentlige arbejdsomrader og arbejdsbanke kan forarsage ulykker.

Tag hgjde for arbejdsomradets om-givelser.

Brug ikke vaerktgjet, hvor der er risiko for at forarsage brand eller eksplosion, dvs. i neerheden af
brandbare veesker og gasser.

10
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Hold bgrn vaek.

Lad ikke bgrn, gaester eller dyr komme taet pa arbejdsomradet eller rgre ved vaerktgijet eller
stremledningen.

Klzed dig rigtigt pa.

Beer ikke lgstsiddende beklaedning eller smykker, da det kan sidde fast i beveegelige dele. Brug harnet for
at holde langt har ude af vejen. Nar du arbejder udendgrs, anbefales det at baere handsker og fodtgj der
ikke glider.

Personlig beskyttelse.

Brug altid sikkerhedsbriller. Brug en ansigts- eller stgvmaske, nar arbejdet danner stgv eller flyvende
partikler. Hvis disse partikler er meget varme, skal du ogsa baere et varmeresistent forklaede. Beer altid
hgrevaern.

Brug i gvrigt altid det sikkerhedsudstyr som den pageeldende maskine kraever.

Beskyt mod elektrisk stgd.
Undga kropskontakt med jordforbundne overflader (f.eks. rgr, radiatorer, kedler og kgleskabe).

Streek dig ikke for meget.
Bevar altid fodfzaeste og balance.

Vaer opmaerksom.

Se hvad du laver.
Brug sund fornuft. Betjen ikke vaerktgjet, nar du er traet.

Fastger arbejdsemnet.

Brug skruetvinger ellen en skruestik til at spaende arbejdsemnet fast. Det er mere sikkert, og du far
begge haender fri til at betjene veerktgjet.

Tilslut st@vudsugningsudstyr.

Hvis der findes enheder til tilslutning af stgvudsugnings- og opsamlingsudstyr, skal du sgrge for, at det er
tilsluttet og anvendes korrekt.

Fjern justernggler og skruenggler.
Kontroller altid, at justernggler og skruenggler er fijernet fra veerktgjet, inden arbejdet startes.

Forlangerledninger.

Efterse forlengerledninger fgr brug, og udskift dem, hvis de er beskadiget. Brug kun forlaengerledninger
beregnet til udendgrs brug og tilsvarende maerket ved udendgrs brug af vaerktgjet.

Brug egnet vaerktgj.

Tving ikke smat vaerktgj eller udstyr til at udfgre et kraftigere vaerktgjs arbejde. Vaerktgjet udfgrer
arbejdet bedre og mere sikkert ved den hastighed, det er beregnet til. Tving ikke veerktgjet.
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Kontroller for beskadigede dele.

Kontroller omhyggeligt vaerktgjet og stremledninger for beskadigelser, fgr det tages i brug. Kontroller
fejljustering af stgrrelse af de beveegelige dele, brud pa dele, skade pa beskyttelsesskaerme og kontakter
og andre forhold, der kan bergre betjeningen. Kontroller, at veerktgjet fungerer rigtigt og kan udfgre det
arbejde, det er beregnet til. Brug ikke vaerktgjet, hvis afbryderen ikke taender og slukker det.

Afbryd veerktgjet.
Sluk og vent til veerktgjet er standset helt, fgr du forlader det. Afbryd altid veerktgjet (traek stikket ud),
nar det ikke er i brug, og f@ér du udskifter nogen som helst veerktgjsdel, tilbehgr eller udstyr og fgr der
foretages service.

Undga utilsigtet start.
Serg for, at vaerktgjet er i stillingen ”off”, for stikket saettesi.

Misbrug ikke ledningen.
Traek aldrig i ledningen for at afbryde den fra stikkontakten. Hold ledningen pa afstand af varme, olie og
skarpe kanter.

Gem veerktgj, der ikke er i brug.
Nar veerktgjet ikke er i brug, skal det opbevares pa et tgrt, sikkert aflast sted, der er uden for bgrns
rekkevidde.

Vedligehold vaerktgjet omhyggeligt.

Hold veerktgjet i god stand og rent for bedre og mere sikker ydelse. Fglg instruktionerne for
vedligeholdelse og skift af tilbehgr. Hold alle handtag og kontakter tgrre, rene og fri fra olie og fedt.

Reparationer.
HUSK! Hvis veerktgijet ikke er fuld funktionsdygtig, skal det hjemsendes til Kim Rasmussen pa vort
vaerksted til reparation med en seddel pa, hvad der i galt med vaerktgjet.

Tekniske hjaelpemidler og sikkerhedsforanstaltninger

Egnede tekniske hjelpemidler skal anvendes i videst mulig omfang. Sikkerhedsforanstaltninger skal
ALTID anvendes. Behovet fastleegges inden arbejdet udfgresi samarbejde mellem byggeleder og ansatte.
Her teenkes bl.a. pa:

Adgangsveje.

Stillads.

Stiger.

Afspaerringer og reekveerker.

Teleskoplaessere.

Oprydning og renggring.

Ved opstart af en ny byggeplads gennemgaes arbejdets sikkerhedsmaessige udfordringer. Er du i tvivl
forefindes "Handbog for Sikkerhedsgruppen" i skurvognen pa pladsen. Denne publikation er en
vejledning om god praksis i handtering af sikkerhed og sundhed i bygge-og anlaegsvirksomheder. Det er
saledes ogsa DIT ansvar, at arbejdet ikke pabegyndes f@r sikkerheden er i orden!
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Forsikringsforhold

Arbejdsskader:
Ved tilskadekomst under arbejdet skal du straks orientere kontoret, sa vi kan anmelde din tilskadekomst
til forsikringsselskabet.

@vrige skader pa ting/personer:
Hvis du kommer til at pafgre virksomhedens kgretgjer, l@sgre eller personer en skade under udfgrelsen
af arbejdet, skal du straks orientere kontoret.

Persondatapolitik

Denne politik er udarbejdet for at oplyse om virksomhedens behandling af persondata vedrgrende
medarbejdere.

DATAANSVARLIG: Virksomheden er i personlovens forstand dataansvarlig. Eventuel kontakt vedr.
medarbejderdata kan ske til virksomhedens Ledelse.

FORMAL: Der indsamles data omkring hver enkelt medarbejder. Persondata bestar i saedvanlige
oplysninger vedr. medarbejderens forhold. Formalet for indsamlingen og behandlingen er
personaleadministration. Oplysningerne stammer fra medarbejderen selv, fra medarbejdersamtaler og
fra HR-afdelingen.

BEHANDLING OG HIEMMEL: Persondata i forbindelse med personaleadministrationen behandles i
overensstemmelse med Datatilsynets retningslinjer. Der kraeves ikke samtykke til behandling af disse
oplysninger, sa lenge behandlingen er ngdvendig for formalet. Ved brug af medarbejderfotos pa
hjemmeside kraeves dog saerskilt samtykke fra medarbejder, og dette samtykke kan til enhver tid
tilbagekaldes.

OPBEVARING AF OG ADGANG TIL DATA: Persondata opbevares pa ekstern server hos virksomhedens it-
udbyder og pa egen server under forsvarlig sikkerhed. Oplysninger om lgn behandles i virksomhedens
interne lgnafdeling. Det er alene HR-afdelingen, der har adgang til oplysningerne foruden it-
administratorer. Data opbevares som hovedregel i 5 ar efter anszettelsesforholdets ophgr. Ansggninger
fra kandidater, der ikke anszettes, opbevares som hovedregel i 6 maneder efter afslaget er givet.

RET TIL INDSIGT OG BERIGTIGELSE: Medarbejderen har ret til at fa indsigt i og fa berigtiget de
persondata, som virksomheden ligger inde med. Snarest muligt og som hovedregel inden 4 uger efter
modtagelsen af en begaering, skal oplysningerne udleveres. Nar oplysningerne er udleveret, kan
medarbejderen tidligst anmode om tilsvarende oplysninger efter 6 maneder. Der kan ikke begaeres
indsigt i oplysninger, som findes at burde vige for offentlige eller private interesser, herunder hensynet
til den pagaeldende selv.

KLAGE: Er en medarbejder ikke tilfreds med virksomhedens behandling af persondata, kan der klages til
virksomhedens ledelse. Medfgrer dette ikke afklaring, kan evt. klage herefter rettes til Datatilsynet. Den
aktuelle kontaktadresse kan findes pa www.datatilsynet.dk

Denne politik suppleres af vores eksterne persondatapolitik vedrgrende kunde- og leverandgrdata og
henvendelse pa hjemmesiden. Der henvises ogsa til virksomhedens IT-politik, geeldende for de
funktionzeransatte.
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IT politik.
Formal
For at sikre optimal drift, performance og sikkerhed, er der i dette dokument oplistet de overordnede

hovedlinjerne for Hem Steel’s IT politik. Formalet er at skabe en driftssikker og professionel
arbejdsplatform, som yder med hgj hastighed, beskyttet mod hackerangreb, virus og kryptering.

Generelt

Nedenstdende regler gaelder for alle funktionaer ansatte hos Hem Steel (herefter ” Hem Steel), der har
adgang til stationaere og/eller baerbare computere, som har opkobling til virksomheden, uanset om
brugen sker pa arbejdspladsen, i hjemmet eller andet sted.

Til de medarbejdere, der har eller matte fa adgang til it-systemerne, er der udleveret et personligt
brugernavn med en tilhgrende personlig adgangskode, der Igbende skal @ndres efter virksomhedens
anvisning. Adgangskoden er personlig og ma ikke udleveres til andre. Adgangskoden skal opbevares og
behandles fortroligt. Ingen medarbejder ma skaffe sig adgang til informationer i it-systemet ved misbrug
af gvrige medarbejderes personlige koder. Ved behov for deling af data i forbindelse med f.eks. ferie,
orlov eller lignende, skal administrationen eller it- administrator kontaktes.

Det er medarbejderens ansvar, at de af Hem Steel udleverede beerbare computere altid er beskyttet
med adgangskode. Det samme ggr sig geeldende for stationaere computere stillet til radighed af Hem
Steel. Adgangskoden til den stationaere og/eller baerbare computer skal oplyses til administrationen ved
fratraedelse.

Datasikkerhed

Alle data og informationer, som medarbejderen kommer i besiddelse af i sit ansaettelsesforhold skal
behandles med fortrolighed.

Data skal altid lagres pa de dertil indrettede faellesdrev, mapper og systemer. Pa den made sikres det, at
der er adgang til virksomhedens data, og at disse er sikret ved regelmaessige backups. Dette galder ogsa
stgrre udkast og notater

Der ma ikke kopieres data fra virksomheden til f.eks. USB-stik, andre flytbare medier og sky/cloud-
tjenester. Dog ma dokumentation i forbindelse med afleveringsforretninger, fx KS, D&V og anden
dokumentation til bygherre, samt datadeling med radgivere kopieres i ngdvendigt omfang. USB-stik’
udleveres af administrationen.

Medarbejderne forpligter sig til at overholde virksomhedens til enhver tid geeldende persondatapolitik.

Internet

Anvendelse af internet, herunder sociale netvaerksportaler som facebook, Twitter, LinkedIn mv., i ikke-
arbejdsmaessig sammenhaeng ma kun ske i det omfang, dette er foreneligt med varetagelsen af det
daglige arbejde for Hem Steel og inden for de i naervaerende it-politik givne rammer. Ikke-arbejdsmaessig
anvendelse skal i gvrigt begraenses mest muligt og ma ikke belaste arbejdstiden eller i gvrigt pavirke
medarbejderens arbejdsindsats. Denne trafik ma kun foretages lokalt pa PC’en.

Medarbejderen ma aldrig udtale sig pa Hem Steel’s vegne pa sociale netvaerksportaler, medmindre
medarbejderen er en officiel talsperson eller har faet en szerlig tilladelse hertil. Medarbejderen ma
endvidere ikke afslgre fortrolige oplysninger om Hem Steel’s forretning, kunder, ansatte eller gvrige
forhold. Safremt medarbejderen bliver bekendt med en ”online” debat, der vedrgrer/omhandler Hem
Steel, bedes medarbejderen meddele dette til administrationen.
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Internetadgangen ma ikke benyttes til sggninger eller besgg pa hjemmesider, hvis indhold strider mod

lovgivningen (eksempelvis ophavsretslovens eller straffelovens regler).

Hem Steel accepterer ikke stedende omtale af firmaet, andre medarbejdere eller
forretningsforbindelser i e-post eller pa internettet i gvrigt.

E-mails
Anvendelse af medarbejderens e-mailadresse hos Hem Steel ma kun benyttes i arbejdsmaessig
sammenhang.

Afsendte eller videresendte e-mails skal vaere lovlige og ma ikke indeholde aerekraenkende eller
injurierende udtalelser, ligesom der ikke accepteres e-mails med stgdende udsagn om andres race og
etnisk oprindelse, politisk, religigs eller filantropisk overbevisning, fagforeningsmaessigt tilhgrsforhold,
genetisk og biometrisk data, helbredsoplysninger, seksuel overbevisning eller fremtreeden m.v. E-mails
ma ikke anvendes som middel til at chikanere eller mobbe en kollega, forretningsforbindelser eller
andre.

Det er ikke tilladt at lzese, slette eller kopiere andre medarbejderes e-mails uden tilladelse fra den
pagaeldende. Der ggres opmaerksom pa, at manglende overholdelse heraf tillige udggr en overtraedelse
af straffelovens § 263, stk. 1 (brevhemmelighed).

| tilfeelde af fraveer er det medarbejderens ansvar, at relevante e-mails behandles. Ved fraveer i mere
end 1 dag skal anvendes "ikke til stede assistent” (bade internt og eksternt).

E-mails (med eventuelle tilhgrende vedhaftede filer), der sendes til og/eller fra ansatte hos Hem Steel
betragtes som Hem Steel’s ejendom og vil blive laest, hvor dette er begrundet i hensynet til
virksomhedens drift. Der udfgres legal hold pa alle e-mails, hvilket betyder, at e-mails til ubestemt tid er
gemt pa serveren, dog i forhold til persondataloven.

Medarbejderen opfordres til at benytte sin private mailkonto, fx en g-mail, hotmail eller lignende, til
privat e-mail korrespondance.

E-mails, der er meaerket "personlig”, ”privat” eller lignende (herefter kaldet ”private e-mails”) vil ikke
blive laest. Eventuel laesning sker i fortrolighed.

Det er den ansattes ansvar, at private e-mails slettes fra den ansattes e-mailkonto i forbindelse med
ansattelsesforholdets ophgr. Private e-mails, der ikke er slettet ved anszettelsesforholdets ophgr,
slettes af Hem Steel.

Ved ansattelsesforholdets ophgr traeffer Hem Steel beslutning om tidspunktet for lukning af
medarbejderens e-mailkonto. E-mails, der modtages efter ansaettelsesforholdets ophgr og indtil lukning
af medarbejderens e-mailkonto, vil blive abnet af Hem Steel. Dette gaelder dog ikke private

e-mails, medmindre forholdene kraever det. Efter lukning af medarbejderens e-mailkonto vil al post, der
stiles til medarbejderens e-mailadresse, tilga Hem Steel’s e-mailadresse (administratorkonto), hvor alle
e-mails, bortset fra mail, som er markeret ”privat” abnes.

Medarbejderen er gjort opmaerksom pa, at Hem Steel’s Igbende sikkerhedskopieringer kan omfatte
private e-mails, som forefindes pa medarbejderens e-mailkonto.

Ved oprettelse af e-mail signatur, ma der kun anvendes Hem Steel standarder, for hhv. ny mail og
besvarelse. Se nedenstaende eksempel:
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Overvagning

For at sikre en forsvarlig drift af Hem Steel’s it-systemer, vil der Ipbende ske overvagning af systemerne.
Her registreres alle oplysninger om medarbejderens anvendelse af firmaets it- systemer, bl.a. hvilke e-
mails medarbejderen sender og modtager, hvilke hjemmesider medarbejderen besgger, hvilke filer
medarbejderen downloader samt hvilke filer, der lagres i Hems Steel’s systemer.

Disse oplysninger vil ikke blive gennemgaet Isbende, men lagres og kan tilgas i tilfeelde af fejl pa
systemerne, virusangreb, mistanke om misbrug eller lignende driftsmaessigt begrundede hensyn.

Derudover vil Hem Steel kunne foretage kontrol af Hem Steel’s systemer for at sikre, at der ikke findes
piratkopieret software pa maskinerne.

Virksomhedens telefoner

Fra virksomhedens mobiltelefoner kan medarbejderen tilga internettet, Facebook, chat, mails
m.v. Her geelder, at retningslinjerne er de samme som beskrevet ovenfor for hhv. brug af internet og e-
mails.

Virksomhedens mobiltelefoner ma ikke benyttes til overtakserede tjenester, donering af gaver til
indsamlinger, m.v. uden ledelsens skriftlige tilladelse hertil.

Tilsidesaettelse af retningslinjer

Manglende overholdelse af disse retningslinjer er uacceptabel og vil blive betragtet som en vaesentlig
misligholdelse af ansattelsesforholdet, som kan medfgre opsigelse eller bortvisning afhaengig af
forholdets grovhed.

Zndringer

Denne it-politik vil Isbende blive opdateret, sa den fglger virksomhedens fortsatte udvikling. £ndringer i
it-politikken vil treede i kraft, nar medarbejderne er blevet gjort bekendt med sendringerne
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