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Velkommen 
 
Velkommen til PNO’s personalehåndbog, som er en indføring i vores kultur, værdier og gældende 
spilleregler. Til de nye i vores team er dette en forlængelse af den introduktion, som du forhåbentlig 
allerede har modtaget via forskellige dialoger og platforme.  
 
For dig som allerede er en del af vores team, har du her mulighed for at blive opdateret.  
Personalehåndbogen opdateres løbende, og det er dit eget ansvar at holde dig ajour hermed. 
 
En af PNO’s kerneværdier er at være pragmatisk. Derfor har vi ved udarbejdelsen af nærværende 
personalehåndbog taget udgangspunkt i praksis og jeres hverdag. Vi mener at en høj grad af 
ansvarlighed med sund fornuft, og indbyrdes tæt kommunikation er afgørende. Information og 
kommunikation er vigtige forudsætninger for, at vi kan arbejde efter de samme mål, og 
personalehåndbogen er en del af vores samlede information til dig.  
 
De regler og vilkår, der gælder for din ansættelse, fremgår såvel af ansættelsesaftalen, funktionærloven 
og øvrige dansk lovgivning samt af personalehåndbogen. Det skal nævnes, at personalehåndbogen ikke 
giver en udtømmende beskrivelse af alle gældende regler og normer, men det er hensigten, at den vil 
lette hverdagen for såvel medarbejdere som ledere.  
 
PNO's formål: Lead the transition to sustainable freight - via People, Planet and Profit.   
 
PNO's værdier: Tillid (act with trust), ansvarlighed (be responsible) og søg fremdrift (push for progress).  
 
PNO’s værdigrundlag: Alt arbejde ønskes udført med stor omhu og ansvarlighed. Vi tager 
udgangspunkt i vores kunder.  
 
PNO's målsætning: Vores målsætning er at skabe positiv og ansvarlig vækst ud fra “People, Planet and 
Profit” tilgangen samt skabe en god og spændende arbejdsplads. 
 
Det er afgørende at alle hos PNO arbejder ud fra samme værdigrundlag, hvorfor vi to gange om året 
foretager en NPS (medarbejder måling). Det er vigtigt at alle hos PNO trives, og vi er i tæt dialog 
omkring hvad der virker og ikke virker, så vi sikrer at alle er motiveret i deres arbejde og trives hos PNO.   
 
Hvis du ikke får svar på dine spørgsmål i personalehåndbogen, er du velkommen til at spørge din 
nærmeste leder, kollega eller undertegnede. 
 
 
 

Solvej & Jacob 
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1. PNO’s værdier 
 

 
 
PNO’s værdier sætter retningen for hvordan vi 
agerer som virksomhed. Forankret i vores 
kerneværdier former den vores strategiske 
udvikling og vores adfærd som handlinger. 
 
 
 

1. Personligt 
Det handler om mennesker.  
Vi mener, at forretning er et 
personligt anliggende. Jo mere 
engagerede og åbne vi er, når vi 
taler med vores kunder, jo bedre 
bliver resultaterne for alle de 
involverede. 
 
2. Pragmatisk 
Nøglen til at få tingene gjort. 
Vi tror på, at enkelhed og sund 
fornuft giver resultater. Vi 
fokuserer ikke på problemer, men 
vi løser dem gennem pragmatiske 
løsninger.  
 
3. Ansvarlighed 
People, Planet & Profit. 
Vi mener, at de bedste 
virksomheder er ansvarlige 
virksomheder. Vi er fokuseret på 
at være bedst for verden i stedet 
for bedst i verden. 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. PNO - din arbejdsplads 
 
2.1 Arbejdstider m.v. 
Den normale arbejdstid for virksomhedens 
fuldtidsansatte medarbejdere er 37 timer om 
ugen eksklusive frokost. Arbejdet skal, 
medmindre andet er aftalt, placeres inden for 
virksomhedens normale åbnings-/kontortid, 
som er 
8:00 - 17:00 (mandag – torsdag) 
8:00 – 16:00 (fredag). 
 
Eventuel aftale om hjemmearbejde skal aftales 
med nærmeste afdelingsleder. 
Alle medarbejdere i PNO er forpligtede til at 
registrere deres daglige arbejdstid ved at 
benytte sig af det 
arbejdstidsregistreringssystem, der 
stilles til rådighed af PNO. Der henvises til PNO’s 
politik om registrering af arbejdstid, der træder i 
kraft den 1. juli 2024. 
 
2.2 Frokostordning 
Gennem Meyers Kantiner har vi mulighed for 
dagligt at få en rigtig lækker frokost.  
 
Alle medarbejdere i PNO indgår obligatorisk i 
madordningen og bliver fratrukket et månedligt 
minimumsbeløb pt. svarende til 450 kr. pr. 
måned, som afregnes over den månedlige 
lønudbetaling.  
 
2.3 Ansættelseskontrakt 
Alle PNO-medarbejdere modtager ved 
ansættelsen en kontrakt, der indeholder 
information om alle væsentlige vilkår for 
ansættelsesforholdet.  
Denne personalehåndbog skal anses som en 
del af det samlede ansættelsesforhold og som 
et bilag til ansættelseskontrakten.  
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2.4 Ferie 
Medarbejderen har ret til ferie med løn i 
overensstemmelse med den til enhver tid 
gældende ferielov. Det betyder at ferie optjenes 
og afholdes inden for samme ferieår 
(samtidighedsferie). 
Ferieåret løber fra 1. september til 31. august 
(”ferieåret”). Ferieafholdelsesperioden udgør 
dog 16 måneder. Det betyder, at perioden for 
afholdelse af ferie løber fra 1. september til 31. 
december året efter.  
 
Som medarbejder i PNO har du, jf. ferieloven, ret 
til 25 dages betalt ferie ved ansættelse i et helt 
ferieår– eller 2,08 dage pr. måneds ansættelse.  
Du har ret til løn under ferie, hvis du har optjent 
ret hertil, og i øvrigt opfylder betingelserne 
herfor (typisk funktionæransatte). 
Løn under ferie er den sædvanlige og fast 
påregnelige løn på ferietidspunktet. Hertil 
lægges værdien af eventuelle personalegoder, 
som lønmodtageren ikke råder over under 
ferien.  
Derudover har du ret til et ferietillæg på 1 % af 
den ferieberettigede løn. Ferietillægget for 
perioden fra den 1. september til den 31. maj 
udbetales sammen med lønnen for maj måned, 
mens ferietillægget for den resterende del af 
ferieåret udbetales sammen med lønnen for 
august måned.  
 
Øvrige ansatte optjener feriegodtgørelse på 
12,5% af den ferieberettigede løn, som 
indbetales løbende til FerieKonto i 
overensstemmelse med ferielovens regler 
herom. 
 
Ferien planlægges efter aftale med nærmeste 
afdelingsleder i overensstemmelse med PNO’s 
interesser. Dog skal minimum 3 ugers ferie 
afholdes sammenhængende i perioden fra 1. 
maj – 30. september (”hovedferieperioden”).  
Ferielovens regler omkring varsling af ferie 
gælder i øvrigt for ansættelsesforholdet.   
Ud over de fem ugers ferie har alle 
fuldtidsansatte hos PNO ret til fri på følgende 
søgnehelligdage (betalt af PNO): 

- Nytårsdag 
- Skærtorsdag 
- Langfredag 
- 2. påskedag 
- Kr. Himmelfartsdag 

- 2. pinsedag 
- Juleaftensdag 
- Juledag 
- 2. juledag 
- Nytårsaftensdag. 

Medarbejderen har pligt til at sørge for, at få sin 
ferie og andet fravær registeret i PNO’s 
fraværssystem, hvilket kan ske via sin 
nærmeste afdelingsleder.  
 
Den ansatte kan maksimalt få lov til at overføre 
1 uges ferie (svarende til 5 feriedage) til det 
efterfølgende ferieår, og dette kan kun ske ved 
skriftlig aftale mellem medarbejderen og 
nærmeste leder. Den skriftlige aftale herom skal 
være indgået senest den 31. december i 
ferieafholdelseperioden 
 
Ud over ferie er medarbejderen berettiget til 
yderligere 5 feriefridage per kalenderår, hvis 
medarbejderen er ansat ved indgangen til et 
nyt kalenderår. Ved tiltrædelse midt i 
kalenderåret, tildeles feriefridagene som følger: 
Tiltrædelsesdato i første kvartal: 4 dage. 
Tiltrædelsesdato i andet kvartal: 3 dage. 
Tiltrædelsesdato i tredje kvartal: 2 dage. 
Tiltrædelsesdato i fjerde kvartal: 1 dag. 
 
Feriefridagene kan kun afholdes i fjerde kvartal 
af kalenderåret. Feriefridagene kan ikke 
overføres til et nyt kalenderår, og ikke-afholdte 
feriedage bortfalder således ved kalenderårets 
udgang, ligesom de ikke udbetales ved 
medarbejderens fratrædelse. Feriefridagene 
skal heller ikke varsles efter ferielovens regler, 
men kan af PNO kræves afholdt af 
medarbejderen uden varsel. 
 
2.4.1 Sygdom under ferie 
Hvis medarbejderen er syg, når ferien begynder, 
har medarbejderen ikke pligt til at begynde 
ferien. 
 
Medarbejderen har ret til erstatningsferie, hvis 
vedkommende bliver syg under sin ferie, når 
følgende betingelser er opfyldt: 

- Medarbejderen har været syg i mere 
end 5 sygedage under ferie i samme 
ferieår 

- Medarbejderen skal overholde PNO’s 
regler om anmeldelse af sygdom, jf. 
punkt 2.5.1. 

- Medarbejderen skal fremsende lægelig 
dokumentation for al sygdom under 
ferien (egenbetaling).  

- I øvrigt henvises til reglerne i ferieloven 
om erstatningsferie. 
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2.5 Sygdom 
 
2.5.1 Eget sygefravær 
Sygefravær meldes telefonisk så hurtigt som 
overhovedet muligt, dog senest kl. 9 på den 
pågældende sygedag. Sygemelding skal ske til 
nærmeste afdelingsleder og kan ikke ske over 
SMS, SLACK, e-mail eller besked på 
telefonsvareren. Det skal efterfølgende noteres 
i Absence platformen. 
 
Medarbejderen er forpligtet til at efterleve 
ovennævnte, idet det modsatvist kan påvirke 
PNO’s mulighed for sygedagpengerefusion med 
ansættelsesretlige konsekvenser til følge for 
medarbejderen. 
Medarbejderen har pligt til at sørge for, at 
sygdom registreres hos den nærmeste 
afdelingsleder.  
For at sikre den bedst mulige planlægning af 
arbejdet under sygdomsforløbet, skal 
medarbejderen orientere PNO om varigheden af 
sygefraværet.  PNO kan fra den 2. sygedag 
forlange dokumentation for fraværets lovlighed, 
ved en tro- og love erklæring, eller en 
lægeattest, som PNO betaler.  
 
2.5.2 Mulighedserklæring og friattest 
PNO kan på hvilket som helst tidspunkt 
forlange, at medarbejderen deltager under 
udarbejdelsen af en såkaldt 
”Mulighedserklæring”. Formålet hermed er at 
nedbringe sygefraværet gennem en tidligere og 
mere nuanceret dialog med medarbejderen. 
Erklæringen betales af PNO. PNO indkalder 
medarbejderen til en samtale om 
mulighedserklæringen med et rimeligt varsel og 
medarbejderen er forpligtet til at møde op til 
samtalen, medmindre sygdommen forhindrer 
dette. Hvis medarbejderen ikke kan møde op til 
samtalen, kan denne afholdes telefonisk. 
Når PNO og medarbejderen i fællesskab har 
udarbejdet den første del af 
mulighedserklæringen, skal medarbejderen 
opsøge egen læge med henblik på en lægelig 
vurdering af sygdommen, og medarbejderens 
mulighed for helt eller delvist at genoptage 
arbejdet. Mulighedserklæringen skal afleveres 
til PNO inden for en af PNO fastsat frist.  
Medarbejderen er forpligtet til at efterleve 
ovennævnte, idet det modsatvist kan påvirke 
PNO’s mulighed for sygedagpengerefusion med 
ansættelsesretlige konsekvenser til følge for 
medarbejderen. I den henseende forbeholder 
PNO sig ret til at modregne mistet refusion i 
medarbejderens løn. 
 

PNO kan i stedet for en mulighedserklæring 
vælge at anmode om udstedelse af en friattest, 
hvilket er en mere simpel form for 
lægeerklæring. Medarbejderen er på samme 
måde som ovenfor forpligtet til at aflevere 
denne lægeerklæring til PNO inden for den af 
PNO fastsatte frist. Medarbejderen er forpligtet 
til at efterleve dette, idet det modsatvist kan 
påvirke PNO’s mulighed for 
sygedagpengerefusion med ansættelsesretlige 
konsekvenser til følge for medarbejderen. I den 
henseende forbeholder PNO sig ret til at 
modregne mistet refusion i medarbejderens 
løn. 
 
2.5.3 Sygesamtale 
Inden for fire uger efter medarbejderens første 
sygedag, vil PNO indkalde og afholde en 
sygefraværssamtale med medarbejderen.  
Formålet med samtalen er, løbende at være i 
tæt dialog med medarbejderen 
med henblik på bedst muligt at hjælpe 
medarbejderen tilbage til sit arbejde.  
Medarbejderen er forpligtet til at deltage heri i 
det omfang, sygdommen ikke er til hinder 
herfor. Samtalen kan eventuelt afholdes 
telefonisk. Såfremt medarbejderen uden rimelig 
grund ikke deltager i den indkaldte 
sygesamtale, kan dette få ansættelsesretlige 
konsekvenser for medarbejderen i form af 
advarsel, opsigelse eller i særligt grove tilfælde 
bortvisning.  
 
2.5.4 Lægebesøg 
Læge- og tandlægebesøg, 
hospitalsbehandlinger og 
specialistbehandlinger bør så vidt muligt 
lægges uden for arbejdstiden. Nødvendigt 
fravær i arbejdstiden skal aftales med 
nærmeste afdelingsleder, og skal søges 
placeret således, at fraværet er til mindst gene 
for virksomheden. Ikke-akutte læge- og 
tandlægebesøg kan således ikke placeres i 
arbejdstiden. Reglerne for læge- og 
tandlægebesøg gælder også for nødvendig 
ledsagelse af børn til behandling. 
 
2.5.5 Barns første sygedag 
Ved barnets første sygedag ydes 
medarbejderen frihed med fuld løn til pasning 
af medarbejderens hjemmeboende barn 
under 14 år. Friheden ydes kun til den ene af 
barnets forældre og omfatter alene barnets 
første sygedag. Den ansatte har pligt til at 
informere nærmeste afdelingsleder om 
fraværet senest kl. 9 den pågældende dag. PNO 
yder maksimalt løn under 1 fraværsdag målt 
over en periode på 30 kalenderdage.  
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2.6. Fravær i forbindelse med 
graviditet, fødsel og adoption 
 
2.6 Graviditetsorlov, barselsorlov, 
forældreorlov, adoption mm. 
 
Retningslinjerne i punkt 2.6 gælder for forældre 
til børn, der er født eller modtaget før den 2. 
august 2022.   
 
PNO’s medarbejderes ret til fravær ved 
graviditet og fødsel er reguleret i "Lov om ret til 
orlov og dagpenge ved barsel" (barselsloven), 
og der henvises i sin helhed til reglerne heri. 
Nedenfor er således alene en overordnet 
gengivelse af bestemmelserne i denne lov.  
 
2.6.1 Graviditetsorlov 
I henhold til ufravigelig lovgivning har kvinder 
ret til ”graviditetsorlov” fra det tidspunkt, hvor 
der skønnes at være fire uger til fødslen. 
Graviditetsorloven kan ikke udskydes til efter 
fødslen.  
 
2.6.2 Barselsorlov/fædreorlov 
Kvinder har ydermere ret til 14 ugers 
”barselsorlov” efter fødsel, hvoraf de to første 
uger efter fødslen ikke kan udskydes. 
Barselsorloven skal tages sammenhængende.  
 
Mænd (eller medmødre) har ret til fædreorlov i 
to sammenhængende uger efter fødslen eller 
efter modtagelsen af barnet i hjemmet eller 
efter aftale med PNO. De to uger skal tages 
inden for de ovennævnte 14 uger.  
 
2.6.3 Forældreorlov  
Ud over graviditetsorlov og barselsorlov, har 
hver af forældrene ret til forældreorlov i 32 
uger. Faderen/medmoderen kan begynde de 32 
ugers orlov inden for de første 14 uger efter 
fødslen. Forældrene har endvidere ret til at 
forlænge orloven op til 46 uger, fra barnet er 14 
uger gammelt. Her gælder det imidlertid, at 
forældrene fortsat kun har ret til 32 uger med 
fulde dagpenge. Det betyder, at forældrene i de 
46 uger kan få udbetalt beløb, der tilsammen 
svarer til 32 uger med fulde dagpenge.  
 
Forældrene har ret til at udskyde mindst 8 og 
højst 13 uger af forældreorloven til et senere 
tidspunkt, dog således at den skal være 
benyttet, inden barnet fylder ni år. Retten til at 
udskyde fravær kan kun benyttes af den ene af 
forældrene. De udskudte uger af orloven skal 
holdes i en sammenhængende periode. Efter 
aftale med arbejdsgiveren kan en beskæftiget 

medarbejder udskyde op til 32 uger af 
forældreorloven. Den aftalte udskudte 
forældreorlov behøver ikke at blive afholdt i en 
sammenhængende periode. 
 
 
2.6.4 Varsling af graviditetsorlov  
Moderen skal med 3 måneders varsel 
underrette om forventet fødselstidspunkt, og 
om hun agter at udnytte retten til 
graviditetsorlov. 
 
2.6.5 Varsling af moderens barselsorlov 
Moderen skal senest inden 8 uger efter 
fødslen underrette PNO om, hvornår hun vil 
genoptage arbejdet.  
 
2.6.6 Varsling af faderens barselsorlov 
Faderen skal varsle afholdelse af sin fædreorlov 
samt længden heraf (maksimalt to uger), 
senest 4 uger før forventet tidspunkt for 
fraværets begyndelse. 
 
2.6.7 Varsling af forældreorlov 
Afholdelse af forældreorlov skal varsles senest 
inden 8 uger efter fødslen. Fraværets 
begyndelse og længde skal oplyses. Endvidere 
skal det inden 8 uger efter fødslen oplyses, om 
retten til at udskyde 8-13 uger ønskes benyttet. 
 
2.6.8 Varsling af afholdelse af de 8-13 ugers 
udskudt forældreorlov 
Udskudt forældreorlov skal varsles afholdt 
senest 16 uger før fraværets begyndelse, og 
længden af fraværet skal oplyses. 
 
2.6.10 Adoption  
Adoptanter der opholder sig i udlandet for at 
modtage et adoptivbarn, har ret til fravær i op 
til 4 uger før modtagelsen af barnet. 
Adoptanter der skal modtage et adoptivbarn i 
Danmark, har ret til fravær i op til 1 uge før 
modtagelsen af barnet, hvis barnet ikke allerede 
har ophold i adoptantens hjem. 
 
I de første 14 uger efter modtagelse af et 
adoptivbarn har én af de adopterende forældre 
ad gangen ret til fravær bortset fra ret til 
samtidigt fravær i 2 sammenhængende uger. 
Derefter har adoptanterne ret til fravær under 
forældreorlov i henhold til ovenstående regler, 
jf. punkt 2.6.2 og 2.6.3. 
Reglerne om varsling og udskydelse af orlov, jf. 
punkt 2.6.4 – 2.6.8, gælder tilsvarende for 
adoptanter. 
 
2.6.11 Løn under fravær i henhold til punkt 
2.6.1-2.6.3 og 2.6.10 
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PNO yder fuld løn til kvinder under 
graviditetsorlov og barselsorlov, samt fuld løn til 
fædre/medmødre under fædreorlov. Mandlige 
og kvindelige medarbejdere har ret til fuld løn 
under forældreorlov i 8 uger. Fuld løn er 
betinget af, at medarbejderen har ret til 
refusion fra hhv. kommune svarende til den 
fulde dagpengesats og fuld refusion fra 
barselsfond. Såfremt PNO ikke modtager fuld 
refusion fra hhv. kommune og barselsfond, 
nedsættes medarbejderens løn under fraværet 
tilsvarende. Særligt for funktionæransatte 
kvinder gælder det, at de dog er berettiget til 
minimum halv løn under graviditet- og 
barselsorlov, jf. funktionærlovens § 7, stk. 2. 
 
 
2.7 Ret til fravær i forbindelse med 
graviditet, fødsel og adoption m.v.  
 
Retningslinjerne i punkt 2.7 gælder for forældre 
til børn, der er født eller modtaget den 2. 
august 2022 eller senere.   
 
PNO’s medarbejderes ret til fravær i forbindelse 
med graviditet, fødsel og adoption m.v. er 
reguleret i "Lov om ret til orlov og dagpenge ved 
barsel" (barselsloven), og der henvises i sin 
helhed til reglerne heri. Nedenfor er således 
alene en overordnet gengivelse af 
bestemmelserne i denne lov.  
 
2.7.1 Graviditetsorlov 
Moren har ret til ”graviditetsorlov” fra det 
tidspunkt, hvor der skønnes at være fire uger til 
fødslen. Graviditetsorloven kan ikke udskydes til 
efter fødslen.  
 
2.7.2 Ret til fravær i de første 10 uger efter 
fødslen  
Moren har ret og pligt til 2 ugers øremærket 
fravær lige efter fødslen. Herefter har moren ret 
til fravær i yderligere 8 uger, der kan overdrages 
til far/medmor.  
 
Faren/medmoren har ret til fravær i 2 
sammenhængende uger efter fødslen eller 
efter aftale med PNO inden for de første 10 
uger efter fødslen.  
 
Moren og faren/medmoren har ret 
barselsdagpenge under det førnævnte fravær. 
 
2.7.3 Ret til fravær efter de første 10 uger 
efter fødslen 
Efter de første 10 uger efter fødslen har hver af 
forældrene ret til fravær i 32 uger (hvoraf nogle 
af ugerne er øremærket fravær). 

Faren/medmoren har dog ret til at begynde de 
32 ugers fravær inden for de første 10 uger 
efter fødslen.  
 
Under de 32 uger har moren ret til 
barselsdagpenge i 14 uger, hvoraf 9 uger er 
øremærket og som udgangspunkt ikke kan 
overdrages til far/medmor.  
 
Faren/medmor har ret til barselsdagpenge i 22 
uger, hvoraf 9 uger er øremærket fravær og 
som udgangspunkt ikke kan overdrages til 
moren.  
  
De øremærkede uger skal være afholdt inden 
barnet fylder 1 år. Hvis de øremærkede uger 
ikke bliver afholdt, vil ugerne med 
barselsdagpenge som udgangspunkt blive 
mistet, medmindre der foreligger særlige 
forhold. 
 
De øvrige uger, der ikke er øremærket, kan frit 
overdrages mellem henholdsvis moren og 
faren/medmoren.   
 
Forældrene har endvidere ret til at forlænge 
fraværet med 8 uger (fra 32 uger til 40 uger) 
samt yderligere 6 uger (dvs. til 46 uger i alt). Det 
er alene retten til fravær, der forlænges, og der 
udbetales således ikke barselsdagpenge i den 
forlængede periode.  
 
Forældrene har ret til at udskyde op til 5 uger af 
de 32 ugers fravær til et senere tidspunkt, dog 
således at det udskudte fravær skal være 
udnyttet i en sammenhængende periode og 
inden barnet fylder ni år (retsbestemt).  Varsling 
af udskudt fravær skal ske i henhold til de i 
barselslovens fastsatte frister.  
 
Efter aftale med PNO kan medarbejderen 
udskyde ikke øremærket fravær til et senere 
tidspunkt (aftalebaseret). Det aftalte udskudte 
fravær behøver ikke at blive afholdt i en 
sammenhængende periode, men inden barnet 
fylder ni år. 
 
2.7.4 Adoption  
Adoptanter, der opholder sig i udlandet for at 
modtage et adoptivbarn, har ret til fravær i op 
til 4 uger før modtagelsen af barnet. Retten til 
fravær kan forlænges i op til 4 uger, hvis 
opholdet i udlandet før modtagelsen af barnet 
bliver længere end 4 uger af årsager, som ikke 
kan tilregnes de kommende adoptanter.  
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Barnet anses for modtaget, når de formelle 
betingelser for at rejse hjem med barnet er 
opfyldt.  
 
Adoptanter der skal modtage et adoptivbarn i 
Danmark, har ret til fravær i op til 1 uge før 
modtagelsen af barnet, hvis barnet ikke allerede 
har ophold i adoptantens hjem. Retten til 
fravær forlænges i op til 1 uge, hvis opholdet 
bliver længere end 1 uge af årsager, som ikke 
kan tilregnes de kommende adoptanter 
I de første 10 uger efter modtagelsen af et 
adoptivbarn har hver af adoptanterne ret til 
fravær i 6 uger, som bortset fra 2 
sammenhængende uger ikke kan holdes 
samtidig. Hver adoptant har ret til at overdrage 
4 uger af denne fraværsret til den anden 
adoptant (4 uger ud af 6 uger).  
 
Efter den 10. uge efter modtagelsen af barnet, 
har adoptanterne hver ret til 32 ugers fravær. 
Under disse uger har hver af adoptanterne ret 
til dagpenge i 18 uger, hvoraf de 9 uger er 
øremærket og ikke kan overdrages til 
medforælderen. De øremærkede uger skal være 
afholdt inden barnet fylder 1 år.  
 
Adoptanterne har endvidere ret til at forlænge 
fraværet med 8 uger (fra 32 uger til 40 uger) 
samt yderligere 6 uger (dvs. til 46 uger i alt). Det 
er alene retten til fravær, der forlænges, og der 
udbetales således ikke barselsdagpenge i den 
forlængede periode.  
 
Adoptanterne har ret til at udskyde op til 5 uger 
af de 32 ugers fravær til et senere tidspunkt, 
dog således at det udskudte fravær skal være 
benyttet i en sammenhængende periode og 
inden barnet fylder ni år (retsbestemt).  Varsling 
af udskudt fravær skal ske i henhold til de i 
barselslovens fastsatte frister.  
 
Efter aftale med PNO kan medarbejderen 
udskyde ikke øremærket fravær til et senere 
tidspunkt (aftalebaseret). Det aftalte udskudte 
fravær behøver ikke at blive afholdt i en 
sammenhængende periode, men inden barnet 
fylder ni år. 
 
2.7.5 Soloforældre og sociale forældre samt 
nærtstående familiemedlemmer 
Hvis barnet kun har én forælder på tidspunktet 
for barnets fødsel eller modtagelse, har 
forælderen ret til barselsdagpenge i yderligere 
22 uger indtil 1 år efter barnets fødsel eller 
modtagelse. 
 

Gælder for børn født eller modtaget (ved 
adoption) den 1. januar 2024 eller senere: 
 
En social forældre eller et nærtstående 
familiemedlem kan få overdraget orlov fra den 
juridiske forælder. Der henvises til reglerne i 
den til enhver tid gældende barselslov.  
 
Hvad der nærmere forstås ved social forælder 
og nærtstående familiemedlemmer er defineret 
i barselslovens § 23a, stk. 3 og § 23c, stk. 3.  
 
  
  
 
 
2.7.6 Varsling/underretning om udnyttelse 
af retten til fravær 
 
2.7.6.1 Varslingsregler for moren 
Moren skal med 3 måneders varsel underrette 
om forventet fødselstidspunkt, og om hun 
agter at udnytte retten til graviditetsorlov før 
fødslen. 
 
Moren skal senest 4 uger før forventet 
fødselstidspunkt underrette PNO om, hun 
ønsker at overdrage sin ret til fravær (8 uger) 
inden for de første 10 uger efter barnets fødsel 
– enten helt eller delvist –, og om hun ønsker at 
holde fravær efter den 10. uge efter fødslen i 
stedet for (32 uger).  
 
Hvis moren har udnyttet sin ret til fravær i de 
første 10 uger efter fødslen, skal moren inden 6 
uger efter fødslen underrette PNO, hvornår 
hun vil genoptage arbejdet.  
 
Moren skal inden 6 uger efter fødslen 
underrette PNO, hvorvidt hun vil bruge sin ret til 
fravær efter 10 uger efter fødslen (32 uger), 
forlængelse af fravær eller overdraget orlov til 
afholdelse efter 10 uger efter fødslen samt 
tidspunktet for fraværets begyndelse og 
længden heraf.     
 
Senest 8 uger efter fødslen skal moren 
underrette PNO om hun ønsker at udskyde 
orlov (op til 5 uger af fraværet) til afholdelse på 
et senere tidspunkt.  
 
2.7.6.2 Varsling for faren/medmor 
Faren/medmor skal senest 4 uger før 
forventet fødselstidspunkt underrette PNO 
om:  
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(i) faren/medmoren ønsker at udnytte 
sin ret til fravær efter fødslen (to 
ugers ret til fravær efter fødslen),  

(ii) faren/medmoren har fået 
overdraget fravær fra moren til 
afholdelse inden for de første 10 
uger efter barnets fødsel, og  

(iii) faren/medmoren vil påbegynde 
fraværet (32 uger) inden for 10 uger 
efter fødsel og om længden heraf. 

 
Faren/medmoren skal inden 6 uger efter 
fødslen underrette PNO, hvorvidt 
faren/medmoren vil bruge sin ret til fravær 
efter 10 uger efter fødslen (32 uger), 
forlængelse af fravær eller overdraget orlov til 
afholdelse efter 10 uger efter fødslen samt 
tidspunktet for fraværets begyndelse og 
længden heraf.     
 
Senest 8 uger efter fødslen skal 
faren/medmoren underrette PNO om 
faren/medmor ønsker at udskyde orlov (op til 5 
uger af fraværet) til afholdelse på et senere 
tidspunkt.  
 
2.7.7 Varsling af afholdelse af de 5 ugers 
udskudt forældreorlov 
Udskudt forældreorlov op til 5 uger skal varsles 
til afholdelse senest 8 uger før fraværets 
begyndelse, og længden af fraværet skal 
oplyses. 
 
Udskudt forældreorlov på mellem 8 og 13 uger 
skal varsles afholdt senest 16 uger før 
fraværets begyndelse, og længden af 
fraværet skal oplyses. 
 
2.7.8 Varslingsregler for adoptanter og 
andre grupper 
 
Adoptanter skal så vidt muligt iagttage frister 
som beskrevet overfor.  
 
I forhold til frister for meddelelse om 
overdragelse af orlov til sociale forældre eller 
nærtstående familiemedlemmer, samt sociale 
forældre eller nærtstående familiemedlemmers 
udnyttelse af overdraget orlov henvises til 
varslingsregler i barselslov. 
 
 
2.7.9 Løn under fravær i henhold til punkt 
2.7.1-2.7.3 samt 2.7.5  
For funktionæransatte kvinder gælder det, at 
de er berettiget til minimum halv løn under 
graviditet- og barselsorlov, jf. funktionærlovens 
§ 7, stk. 2. 

 
PNO yder dog fuld løn til mødre under 
graviditetsorlov, fuld løn til mødre og 
fædre/medmor under fraværet i de to første 
uger efter barnets fødsel samt fuld løn til mødre 
og fædre/medmor i yderligere 22 uger efter 
barnets fødsel under forudsætning af, at 
medarbejderen udnytter sin ret til fravær, og 
der ikke sker overdragelse til medforælderen, 
sociale forældre eller nærtstående 
familiemedlemmer 
 
PNOs betaling af fuld løn er dog betinget af, at 
PNO modtager fuld dagpengerefusion samt fuld 
refusion fra barselsfond. Såfremt PNO ikke 
modtager fuld refusion, nedsættes 
medarbejderens løn under fraværet tilsvarende.  
 
2.7.10 Løn under fravær i henhold til punkt 
2.7.4 
Hvis medarbejderen skal modtage et 
adoptivbarn i udlandet, yder PNO fuld løn i op til 
4 uger før modtagelsen af barnet.  
 
Ved modtagelse af et adoptivbarn i Danmark, 
har medarbejderen ret til orlov med fuld løn i op 
til 1 uge før modtagelsen af barnet.  
 
Efter modtagelsen af barnet har medarbejderen 
ret til fuld løn i 6 uger. Derudover har 
medarbejderen ret til fuld løn i 18 uger indtil 1 år 
efter barnets modtagelse under forudsætning 
af, at medarbejderen udnytter sin ret til fravær, 
og der ikke sker overdragelse til medforælderen. 
PNOs betaling af fuld løn er dog betinget af, at 
PNO modtager fuld dagpengerefusion samt fuld 
refusion fra barselsfond. Såfremt PNO ikke 
modtager fuld refusion, nedsættes 
medarbejderens løn under fraværet tilsvarende. 
 
2.7.11 
 
Sociale forælder eller nærtstående 
familiemedlemmer er berettiget til fuld løn i op 
til 24 uger forbindelse med udnyttelse af 
overdraget orlov fra en juridisk forælder under 
samme betingelser som anført ovenfor, 
herunder betinget af fuld dagpengerefusion 
samt fuld refusion fra barselsfond. Såfremt 
PNO ikke modtager fuld refusion, nedsættes 
medarbejderens løn under fraværet tilsvarende. 
 
2.8 Anden orlov (Livsstilsorlov) 
Som medarbejder har du mulighed for at tage 
orlov i 1-6 måneder uden løn og optjening af 
anciennitet. Orloven fastlægges efter aftale 
med ledelsen i overensstemmelse med 
virksomhedens interesse.  

 
Side / 10 



 

 
 
 
3. Løn   
 
3.1 Løn 
PNO arbejder med individuel aflønningsform og 
individuel lønforhandling. 
Lønnen bliver fastsat ved ansættelsen og kan 
derefter tages op til drøftelse én gang årligt. 
Lønfastsættelse afspejler den individuelle 
performance, opnåelse af mål fastsat for året 
samt evaluering af medarbejderens indsats for 
PNO. Yderligere fastsættes lønniveauet efter 
udviklingen i det generelle arbejdsmarked.  
 
3.2 Firmabil samt kørsel på vegne af PNO 
PNO stiller som udgangspunkt ikke firmabil til 
rådighed. Såfremt medarbejderen benytter en 
bil anskaffet af PNO, vil ”PNO Company Car 
Policy” være gældende. Denne policy er vedlagt 
særskilt fra nærværende personalehåndbog. 
Medarbejderen med firmabil har pligt til at 
orientere sig i ”PNO Company Car Policy.” 
 
Hvis jobbet i kræver biltransport i egen bil i 
relation til møder med kunder, partnere, 
leverandører eller PNO-selskaber, afregnes der 
efter statens altid gældende takster for 
kørselsgodtgørelse.  
 
3.3 Parkering 
PNO råder over 6 parkeringspladser, som er 
markeret med ”PNO”. Pladserne er ikke 
personspecifikke, hvorfor det foregår efter 
”først til mølle” princippet.  
P-kort skal altid være i forruden. Bøder i 
forbindelse med glemt kort i forruden hæfter 
medarbejderen selv for. P-kortet udleveres af 
nærmeste afdelingsleder.  
 
 
4. Frihed 
 
4.1 Begravelse 
Der ydes frihed med løn til deltagelse i 
begravelse, ved dødsfald i den nærmeste 
familie. Frihed i forbindelse med begravelse 
aftales med nærmeste af leder.  
 
Ved nærmeste familie forstås: 

- Ægtefælle 
- Kæreste 
- Forældre 
- Bedsteforældre 
- Børn 

- Børnebørn 
- Søskende 

Ligeledes skal ved nærmeste familie forstås 
ægtefælles eller kærestes børn og forældre. 
 
4.2 Flytning 
Medarbejdere, der flytter bopæl, får 1 
flyttefridag med løn, efter aftale med 
nærmeste afdelingsleder, såfremt det passer 
ind i virksomhedens drift. Såfremt det ikke 
passer ind i virksomhedens drift, har 
medarbejderen ikke krav på kompensation eller 
frihed på et andet tidspunkt.  
 
 
5. Rejser og udlæg  
 
5.1 Bestilling af rejser 
Bestilling af rejser skal ske efter aftale med 
nærmeste afdelingsleder og via platformen 
goodwings.com, så vi kan beregne CO2 
udslippet i forbindelse med rejser, hotel m.v.  
PNO vælger altid den billigste rejse uden 
hensyntagen til flyselskab, hoteller mv.  
 
5.2 Firma rabatkort 
PNO har ingen firma rabatordning. 
  
5.3 Rejseforsikring 
Alle medarbejdere, der rejser ud- og indland for 
PNO og i regi af arbejdet, er dækket af en 
rejseforsikring via TRYG, der dækker både ting- 
og personskade.  
 
5.4 Rejseregnskab 
Skema til rejseregnskab rekvireres i Økonomi. 
Rejseregnskab skal altid godkendes og 
attesteres af nærmeste afdelingsleder og 
udbetales via den månedlige lønudbetaling.  
Alternativ kan udbetaling finde sted tidligere 
efter nærmere aftale med økonomiafdelingen.  
 
Det er medarbejderens eget ansvar at sørge for 
udlægsbilag. Såfremt medarbejderen ikke kan 
dokumentere udlægget, kan det ikke 
refunderes.  
 
 
6. Udvikling af PNO’s 
medarbejdere  
 
6.1 Ligestilling 
Kvinder og mænd har samme forudsætninger 
for at varetage de forskellige eksisterende 
arbejdsopgaver. Som følge af dette skal 
personer af begge køn behandles lige ved 
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både interne og eksterne rekrutteringer. Der er 
ligestilling ved fx personaleudvikling og 
lønfastsættelse. Al bedømmelse sker i den 
sammenhæng ud fra saglige og kønsneutrale 
vurderinger baseret på kompetencer, indsatsen 
og resultater. 
 
Vi tilstræber en så jævn kønsfordeling som 
mulig på forskellige typer af arbejdsopgaver. 
Alle ansatte har ret til at blive behandlet med 
respekt under hensyntagen til den enkeltes 
krav på integritet, køn eller andre 
forskelligheder.  
 
 
6.2 Introduktion af nye medarbejdere  
Som nyansat skal du igennem et 
introduktionsforløb, der skal være med til at 
klæde dig på til din nye arbejdsplads. Samtidig 
skal introduktionsforløbet være med til at 
hjælpe dig godt i gang socialt i forhold til dine 
kommende kolleger.  
 
6.3 PNO medarbejdersamtale 
PNO afholder medarbejderudviklingssamtaler 
hvert kvartal eller efter behov. I forbindelse med 
medarbejderudviklingssamtalen anvendes som 
udgangspunkt Officevibe platformen. Det er 
ledelsens ansvar at indkalde til samtalerne. 
 
Det er en naturlig del af 
medarbejderudviklingssamtalen at drøfte 
eksterne og interne uddannelsesmuligheder 
hos PNO. Det vurderes konkret i hvert enkelt 
tilfælde om der kan bevilliges efteruddannelse 
til medarbejderen.   
 
Formålet med samtalen er at 
forventningsafstemme mellem afdelingsleder 
og medarbejder, forankring af mål og strategi i 
den enkeltes arbejde samt at sikre trivsel og 
samarbejde. 
 
Medarbejderudviklingssamtalen har fokus på 
følgende: 

- Resultater opnået i det forgangne år 
- Opgaver og mål i det kommende år 
- Udviklingsaktiviteter i det kommende år  
- Trivsel og samarbejde med 

afdelingsleder og kollegaer 
 
Det er vigtigt, at både afdelingsleder og 
medarbejder forbereder sig grundigt til 
samtalen. Efter samtalen udarbejder 
afdelingsleder og medarbejder sammen en 
handlingsplan, der har fokus på de 
fremadrettede aktiviteter, herunder ansvar, 
opgaver og udviklingsaktiviteter.  

 
 
7. Medarbejderansvarlighed 
 
7.1 Bijobs og/eller egen virksomhed 
Alle former for bibeskæftigelse (lønnet som 
ulønnet) er ikke tilladt, med mindre dette 
særskilt fremgår af medarbejderens 
ansættelsesaftale. Eventuelle senere 
ændringer skal skriftligt godkendes af 
afdelingslederen. 
 
 
 
7.2 Fortrolig information 
Fortrolighed er en central værdi i PNO. Alle 
medarbejdere har fuldstændig tavshedspligt 
med hensyn til den viden, der opnås om kunder 
mm. samt virksomhedens forhold. 
 
Medarbejderne er ikke berettigede til at benytte 
eller videregive oplysninger om: 

- virksomhedens 
forretningshemmeligheder 

- drifts hemmeligheder 
- herunder edb-programmer 
- systemer 
- tegninger 
- beregninger 
- beskrivelser 
- opskrifter 
- modeller 
- standarddokumenter 
- kundedatabaser 
- og lignende, 

medmindre dette sker som led i 
ansættelsesforholdet. Dette forbud gælder 
også efter ansættelsesforholdets ophør.  
 
Alle materialer, herunder al dokumentation, 
vedrørende ovenstående forbliver 
virksomhedens ejendom, og skal returneres til 
virksomheden ved medarbejderens fratræden. 
 
Overtrædelse af tavshedspligten betragtes som 
misligholdelse af ansættelsesforholdet, og kan 
medføre opsigelse eller bortvisning.  
Misligholdelsen medfører endvidere pligt til at 
betale virksomheden erstatning for det 
forvoldte tab. 
 
Tavshedspligten er indiskutabel, og et brud 
herpå kan medføre bortvisning. 
Alle skriver under på accept af tavshedspligten, 
enten i ansættelseskontrakten eller ved 
særskilt erklæring.  
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8. PNO’s mening om 
 
8.1 Rygning 
For at sikre at ingen medarbejdere mod deres 
vilje udsættes for passiv rygning, er rygning 
udelukkende tilladt udendørs fra de af PNO 
anviste områder.  
 
Overtrædelse af reglerne om rygning vil 
medføre en påtale. Gentagne overtrædelser kan 
få ansættelsesretlige konsekvenser for 
ansættelsesforholdet. 
 
Rygereglerne gælder alle, der færdes hos PNO 
inklusive vores gæster, herunder kunder, 
leverandører, håndværkere med mere. Det er 
medarbejderens ansvar, at gæster og kunder 
overholder ovennævnte.  
 
8.2 Alkohol og andre rusmidler 
Det betragtes som en selvfølge, at ingen 
medarbejdere er påvirket af alkohol eller 
euforiserende stoffer i arbejdstiden, idet dette 
betragtes som væsentlig misligholdelse af 
ansættelsesforholdet og kan medføre 
afskedigelse eller bortvisning. 
 
Undtaget er i forbindelse med særlige 
anledninger, fx. receptioner, firmaets 
fødselsdage, fester og lignende. PNO forventer 
dog, at medarbejderne i disse særlige tilfælde 
alene indtager et begrænset antal genstande 
og i øvrigt omgås alkohol således, at 
arbejdsindsatsen, sikkerheden og trivslen på 
arbejdspladsen, og PNO’s omdømme ikke 
direkte eller indirekte belastes.  
 
Andre stemningsregulerende stoffer som 
narkotika, nervemedicin, sovemidler og andre 
stærkt opkvikkende eller beroligende midler er 

under ingen omstændigheder tilladt, 
medmindre der er tale om lægeordineret 
medicin.  
 
Vedholdende alkoholmisbrug er ikke foreneligt 
med at arbejde i PNO. Derfor vil PNO gøre meget 
for, at en medarbejder, der er kommet eller 
kommer ud i alkoholmisbrug, tidligst muligt 
motiveres og hjælpes til at komme ud af 
misbruget. Til gengæld forventes det, at 
medarbejdere, der er kommet ud i 
alkoholmisbrug straks, hvis den pågældende 
ikke selv er i stand til at stoppe misbruget, 
indgår i og følger fornøden kvalificeret 
behandling og efterbehandling. 
 
PNO kan i særlige tilfælde diskretionært bevilge 
frihed i arbejdstiden i forbindelse med 
behandlingen og eventuelt bidrage til 
finansiering af behandlingen. De nærmere vilkår 
herfor aftales individuelt mellem 
medarbejderen og ledelsen i hvert enkelt 
tilfælde. Medarbejderen, der i tide har stoppet 
sit alkoholmisbrug og reetableret sin hidtidige 
arbejdsindsats og adfærd, vil i enhver 
henseende blive behandlet som alle øvrige 
medarbejdere.  
 
Enhver henvendelse til nærmeste 
afdelingsleder eller ledelsen i øvrigt om en 
medarbejders eventuelle alkoholproblem vil 
blive behandlet fortroligt. 
 
8.3 Seksuel chikane 
Ved seksuel chikane forstås uønsket adfærd af 
seksuel karakter, der krænker kvinders og 
mænds værdighed. 
Adfærden kan være af fysisk art (kys, berøring 
og lignende), af verbal art (seksuelle spørgsmål, 
kommentarer, forslag og lignende) eller af 
visuel art (forevisning af seksuelle billeder for 
eller af den krænkede eller lignende). 
 
Grænsen for, hvornår omgang mellem to 
mennesker på en arbejdsplads er seksuel 
chikane, kan være tvetydig, og der findes ingen 
objektiv grænse for det. Du opfordres dog til at 
kontakte afdelingslederen eller benytte PNO’s 
whistleblower kanal, såfremt du mener at 
være blevet udsat for seksuel chikane. Alle 
henvendelser vil blive behandlet seriøst og 
fortroligt. 
 
PNO kan ikke acceptere nogen form for seksuel 
chikane, og vil øjeblikkeligt stoppe sådan 
adfærd, ligesom det kan have 
ansættelsesretlige konsekvenser for selve 
krænkeren. 
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8.4 Mobning 
Det er vores mål at have et godt psykisk 
arbejdsmiljø i form af glade og tilfredse 
medarbejdere. Det er alle medarbejderes ansvar 
at almindelig takt og tone overholdes, samt at 
mobning ikke forekommer.  
 
Du opfordres til at kontakte afdelingslederen, 
såfremt du mener at være blevet udsat for 
seksuel mobning. Afdelingslederen vil behandle 
alle henvendelser seriøst og fortroligt. 
 
8.5 IT-politik 
PNO har en IT-politik, der er vedtaget særskilt 
fra nærværende personalehåndbog. 
Medarbejderen har pligt til at orientere sig om 
det i IT-politikken anførte.  
 
8.5.1 Lagring og backup af data   
Virksomhedens data skal altid lagres på de 
dertil indrettede systemer. På den måde sikrer 
PNO, at der er adgang til virksomhedens data, 
og at disse er sikret ved regelmæssige backups 
og i henhold til persondataforordningen.  
 
Lokale harddiske, USB-sticks og andre flytbare 
medier må du kun bruge til at gemme kopier af 
dokumenter og andre data på, til brug for 
transport/overførsel mellem enheder. Efter 
brug skal alt data på filen slettes.   
 
8.5.2 Personregistrering   
PNO lagrer personfølsomme oplysninger om 
kunder, forretningsforbindelser og kontakter i 
overensstemmelse med Persondataloven og 
Datatilsynets forskrifter. Såfremt 
medarbejderen skal oprette registre med 
personoplysninger, skal dette meddeles til 
selskabets COO, med beskrivelse af registrets 
indhold og formål. Der henvises i øvrigt til PNO’s 
IT-politik, jf. ovenfor.  
 
8.5.3. Internet, e-mails og sociale medier  
Vi er helt med på, at internettet og andre 
muligheder for at være ’med’ og ’på’ er en 
integreret del af vores hverdag. Vi ser det 
tilmed som en fordel, at vi som virksomhed, 
vores medarbejdere og andre vi samarbejder 
med, kan kommunikere om vore aktiviteter, 
konkrete hændelser, gode historier m.m. 
 
Derfor opfordrer vi til, at alle vore medarbejdere 
’færdes’ på de sociale medier under 
hensyntagen til almindelig god skik og pli, 
lødighed, lovlighed og som ikke-anonymiseret 

afsender.  
 
Vi ønsker den gode, ordentlige og 
konstruktive synlighed på disse medier. Det 
håber vi, at du vil medvirke til. Du skal således 
agere loyalt over for PNO ved brug af sociale 
netværkstjenester og internettet i øvrigt. 
 
I den forbindelse skal det fremhæves, at PNO 
ikke ønsker at blive sat i forbindelse med 
bestemte religiøse holdninger, ideologier, 
racemæssige synspunkter, seksuelle 
orienteringer eller lignende, ligesom at PNO ikke 
tillader brug af virksomhedens IT-system eller 
internet til brug for IP-retlige krænkelser. 
 
Brug af virksomhedens e-mailadresser eller 
virksomhedens internet til formål, der kan 
medvirke til ovennævnte, vil blive anset for at 
være en væsentlig misligholdelse med 
ansættelsesretlige konsekvenser til følge.  
 
Alle e-mails, der sendes til og fra 
medarbejderen via virksomhedens system 
tilhører virksomheden og bliver 
sikkerhedskopieret samt lagret på 
virksomhedens server.  
 
Virksomheden kan gennemgå mails til og fra 
medarbejderen via virksomhedens system, hvis 
det er begrundet i drifts- eller 
sikkerhedsmæssige årsager, eller hvis det er for 
at kontrollere medarbejderens private brug af 
virksomhedens system inden for normal 
arbejdstid.  
 
Virksomheden gennemgår ikke mails, der i 
emnefeltet er specificeret som enten ”privat” 
eller ”personlig”, medmindre der er begrundet 
mistanke om, at medarbejderen uretmæssigt 
videresender fortrolige oplysninger eller 
foretager anden handling i strid med 
virksomhedens retningslinjer eller gældende 
lovgivning.  
 
Det er medarbejderens ansvar at slette privat 
e-mails fra e-mailkontoen i forbindelse med sin 
fratrædelse. Virksomheden vil dog foretage 
sletning af hele medarbejderens mailkonto 
inklusive private e-mails senest 12 måneder 
efter medarbejderens fratræden, medmindre 
virksomheden har en berettiget interesse i 
fortsat at opbevare disse, og denne interesse 
ikke overstiger medarbejderens interesse i 
sletningen samt i tilfælde af en retlig tvist 
mellem medarbejderen og virksomheden.  
 
Vedrørende internetbrug. 
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Virksomheden kan af tekniske og 
sikkerhedsmæssige hensyn og for at kontrollere 
medarbejderens brug af internettet inden for 
normal arbejdstid foretage registrering 
(logning) af medarbejderens internetbrug.  
Registreret aktivitet vil eventuelt blive 
gennemset som led i udførelse af kontrol ved 
mistanke om brug af internettet i strid med 
virksomhedens retningslinjer herom eller 
gældende lovgivning. 
 
Vær også opmærksom på at virksomheden kan 
tilgå personlige drev i virksomhedens 
IT-systemer, hvis drifts- eller 
sikkerhedsmæssige hensyn begrunder det, eller 
hvis det er nødvendigt for virksomheden at 
foretage kontrol af medarbejderens datalagring.  
 
I ethvert tilfælde af kontrol af medarbejderens 
e-mails, internetbrug eller personlige drev, vil 
dette ske under respekt af gældende regler om 
brevhemmelighed, ligesom kontrollen vil blive 
udført af en nærmere afgrænset personkreds 
udpeget af ledelsen.  
Brud på de ovenfor beskrevne retningslinjer, vil 
blive betragtet som misligholdelse af 
ansættelsesforholdet med ansættelsesretlige 
konsekvenser til følge. 
 
 
 
 
8.6. Bestikkelse, korruption og gaver  
PNO har nultolerance over for bestikkelse og 
korruption samt anden ulovlig og uetisk 
forretningsadfærd uanset hvilken form, 
adfærden forekommer i, og PNO kræver, at 
medarbejderen efterlever og fremmer 
principperne i PNO’s nultolerance.  
 
Det er medarbejderens ansvar at læse, forstå 
og overholde PNO’s nultolerancepolitik omkring 
bestikkelse og korruption samt de retningslinjer, 
der gælder herfor. 
 
Ved bestikkelse forstås en betaling, der har til 
formål at få nogen person eller virksomhed 
(både offentlig eller privat) til at gøre noget, der 
er uærligt, ulovligt eller i strid med 
vedkommendes pligter og med det formål at 
opnå en uberettiget fordel.  
 
Betalingen kan være i form af penge, men også 
gaver, rejser eller andre fordele, der kommer 
modtageren eller hans/hendes nærmeste 
personligt til gode, vil være omfattet af 
forbuddet.  
 

Forbuddet omfatter både aktiv bestikkelse, hvor 
medarbejderen tilbyder eller lover bestikkelse 
samt passiv bestikkelse, hvor medarbejderen 
kræver eller accepterer en sådan betaling. 
Tilsvarende gælder, hvor bestikkelsen sker 
gennem tredjemand. 
 
Medarbejderen er forpligtet til at vurdere 
eksterne og interne henvendelser, der 
potentielt indeholder bestikkelses- eller 
korruptionselementer, efter de retningslinjer og 
definitioner, der er anført her.  
 
PNO’s nultolerance medfører, at en 
medarbejder, der som led i sit arbejde for PNO, 
får mistanke eller viden om specifikke tilfælde 
af korruption eller bestikkelse, som involverer 
andre medarbejdere i PNO eller PNO’s 
samarbejds- og forretningspartnere mv., er 
forpligtet til straks at underrette sin nærmeste 
leder herom eller benytte PNO’s whistleblower 
kanal. 
 
 
Særligt om gaver: 
Der er forbud mod at medarbejdere i PNO (både 
direkte og indirekte) giver, anmoder om eller 
modtager gaver eller andre fordele, der kan 
opfattes som et forsøg på at påvirke udførelsen 
af medarbejderens arbejde og dømmekraft.  
 
Det er derfor uacceptabelt, hvis 
medarbejderen modtager gaver, der gives i 
forventning om at få noget til gengæld 
(”noget for noget”).  
 
Selvom medarbejdere som udgangspunkt ikke 
bør modtage gaver eller andre fordele i 
forbindelse med deres arbejde i PNO, kan 
mindre gaver, der gives i erkendtlighed eller 
fejring/jubilæum, dog accepteres efter en 
konkret vurdering. PNO accepterer derfor 
eksempelvis almindelige, ikke-ekstravagante og 
lejlighedsvise måltider med 
forretningsforbindelser samt gaver af 
begrænset værdi, herunder i form af 
samarbejds- eller forretningspartneres 
reklameprodukter, en flaske vin eller spiritus, en 
buket blomster eller lignende, der gives ved 
særlige lejligheder.  
 
PNO har ikke en fast grænse for, hvornår en 
gave har en passende og rimelig størrelse eller 
værdi, men det forventes, at medarbejderen 
bruger sin sunde fornuft, samt at 
medarbejderen rådfører sig med sin nærmeste 
leder i tvivlstilfælde.  
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Det er PNO’s opfattelse, at de skattemæssige 
regler for modtagelse af skattefri gaver yder 
medarbejderen generel vejledning i forhold til 
dennes vurdering af den øvre grænse for 
størrelsen og værdien af en acceptabel gave. 
 
 
9. Øvrige forhold 
 
9.1 Loyalitetspligt 
Det forventes, at medarbejderne forholder sig 
loyalt over for virksomheden dels i forhold til 
konkurrencehandlinger, dels i forhold til 
ufordelagtig omtale mv. og i øvrigt udviser 
korrekt og høflig opførsel, for derved at være 
gode ”ambassadører” for virksomheden. 
 
Ønsker en medarbejder at fremsætte kritik af 
virksomheden eller virksomhedens 
medarbejdere, skal medarbejderen rette 
henvendelse herom til nærmeste 
afdelingsleder. 
 
9.2 Effekter 
Med hensyn til effekter udleveret af PNO 
kvitterer medarbejderen for modtagelsen og 
igen ved aflevering. Omkostninger i forbindelse 
med genanskaffelse af bortkomne effekter, som 
skyldes medarbejderens forhold, betales af 
medarbejderen selv. 
 
 
 
10. At forlade PNO 
 
10.1 Opsigelse fra medarbejderens side 
Medarbejdere, der er ansat i henhold til 
funktionærloven, kan opsige og blive opsagt i 
henhold til de i loven fastsatte varsler.  
 
Medarbejdere, som ikke er omfattet af 
Funktionærloven, skal opsige deres 

ansættelsesforhold i henhold til deres 
ansættelseskontrakt. 
 
For medarbejdere, hvor det direkte er anført i 
ansættelseskontrakten, kan medarbejderen 
opsiges med en måneds varsel til fratræden 
ved næstkommende måneds udgang, hvis 
medarbejderen inden for et tidsrum af 12, på 
hinanden følgende, måneder har oppebåret løn 
under sygdom i alt 120 dage, jfr. 
Funktionærlovens § 5, stk. 2 (120 dages reglen). 
 
 
 
Opsigelsen skal i alle tilfælde afleveres skriftligt 
til nærmeste afdelingsleder, som skriftligt 
bekræfter modtagelsen. 
  
10.2 Fratrædelse 
Ved fratrædelse skal medarbejderen aflevere 
udleverede effekter, som tilhører virksomheden 
fx eventuelle udleverede adgangskort, P-kort, 
PC inkl. tilbehør, mobiltelefon mv. til 
virksomheden. Effekterne afleveres til den 
nærmeste leder. 
 
Hvis en eller flere effekter er bortkommet, skal 
medarbejderen betale erstatningsværdien for 
det mistede til PNO.  
 
Medarbejderen er ikke berettiget til at 
tilbageholde PNO’s effekter – uanset om 
medarbejderen måtte mene at have et krav 
mod PNO.  
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