PNO

Personalehandbog

Sidst redigeret: marts 2026

Certified
This company is part of the global
movement for an inclusive, equitable,
and regenerative economic system.
I

Corporation




INDHOLDSFORTEGNELSE

Velkommen 2 2.7.8 Varslingsregler for adoptanter 9
1. PNO’s veerdier 3 2.7.9 Lgn under fraveer i henhold til punkt
2. PNO - din arbejdsplads 3 2.71-2.7.3 samt 2.7.5 9
2.1 Arbejdstider 3 2.710 Lgn under fraveer i henhold til punkt
274 9
2.2 Frokostordning 3 . )
2.7 Anden orlov (Livsstilsorlov) 9
2.3 Ansaettelseskontrakt 3
. 3. Lan 9
2.4 Ferie 4
. 31 Len 9
2.41 Sygdom under ferie 4 ] )
3.2 Firmabil samt kgrsel p4d vegne af PNO 9
2.5 Sygdom 5
3.3 Parkering 10
2.51 Eget sygefraveer 5
. . . 4. Frihed 10
2.5.2 Mulighedserkleering og friattest 5
4.1 Begravelse 10
2.5.3 Sygesamtale 5 )
4.2 Flytning 10
2.5.4 Laegebesgg 5 )
5. Rejser og udlaeg 10
2.5.5 Barns forste sygedag 5 o )
. ) o 5.1 Bestilling af rejser 10
2.6. Fraveer i forbindelse med graviditet, fadsel
og adoption 6 5.2 Firma rabatkort 10
2.6.1 Graviditetsorlov 6 5.3 Rejseforsikring 10
2.6.2 Barselsorlov/feaedreorlov 6 5.4 Rejseregnskab 10
2.6.3 Foraeldreorlov 6 6. Udvikling af PNO’s medarbejdere 10
2.6.4 Varsling af graviditetsorlov 6 6.1 Ligestilling 10
2.6.5 Varsling af moderens barselsorlov 6 6.2 Introduktion af nye medarbejdere 10
2.6.6 Varsling af faderens barselsorlov 6 6.3 PNO medarbejdersamtale 10
2.6.7 Varsling af forzeldreorlov 6 7. Medarbejderansvarlighed n
2.6.8 Varsling af afholdelse af de 8-13 7. Bijobs og/eller egen virksomhed 1
ugers udskudt foreeldreorlov 6 7.2 Fortrolig information 1"
2.6.10 Adoption 6 8. PNO’s mening om 1
2.6.11 Lan under fraveer i henhold til punkt 8.1 Rygning 1
2.61-2.6.3092.610 6 8.2 Alkohol og andre rusmidler 1"
2.7 Ret til fraveer i forbindelse med graviditet, .
fadsel og adoption m.v. 8.3 Seksuel chikane 12
2.74 Graviditetsorlov 7 8.5 IT-politik 12
2.7.2 Ret til fraveer i de farste 10 uger efter 8.51 Lagring og backup af data 12
fadslen 7 9. @vrige forhold 14
2.7.3 Ret til fraveer efter de farste 10 uger 9.1 Loyalitetspligt 14
efter fadslen 7 9.2 Effekter 14
2.7.4 Adoption 7 10. At forlade PNO 14
2.7.5 Soloforeeldre 8 10.1 Opsigelse fra medarbejderens side 14
276 Varsll.ng/underretnmg om udnyttelse 10.2 Eratraedelse 15
af retten til fraveer 8

2.7.7 Varsling af afholdelse af de 5 ugers
udskudt foraeldreorlov 9

Side /1



Velkommen

Velkommen til PNO's personalehandbog, som er en indfering i vores kultur, veerdier og geeldende
spilleregler. Til de nye i vores team er dette en forlaengelse af den introduktion, som du forhabentlig
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.
Personalehandbogen opdateres Igbende, og det er dit eget ansvar at holde dig ajour hermed.

En af PNO's kerneveerdier er at vaere pragmatisk. Derfor har vi ved udarbejdelsen af naervaerende
personalehdndbog taget udgangspunkt i praksis og jeres hverdag. Vi mener at en hgj grad af
ansvarlighed med sund fornuft, og indbyrdes taet kommunikation er afggrende. Information og
kommunikation er vigtige forudseetninger for, at vi kan arbejde efter de samme mal, og
personalehandbogen er en del af vores samlede information til dig.

De regler og vilkar, der geelder for din anseettelse, fremgar savel af ansaettelsesaftalen, funktionaerloven
og gvrige dansk lovgivning samt af personalehandbogen. Det skal naevnes, at personalehdndbogen ikke
giver en udtgmmende beskrivelse af alle gaeldende regler og normer, men det er hensigten, at den vil
lette hverdagen for savel medarbejdere som ledere.

PNO's formal: Lead the transition to sustainable freight - via People, Planet and Profit.

PNO's vaerdier: Tillid (act with trust), ansvarlighed (be responsible) og sgg fremdrift (push for progress).

PNO’s veerdigrundlag: Alt arbejde gnskes udfgrt med stor omhu og ansvarlighed. Vi tager
udgangspunkt i vores kunder.

PNO's malszetning: Vores malsaetning er at skabe positiv og ansvarlig veekst ud fra “People, Planet and
Profit” tilgangen samt skabe en god og speendende arbejdsplads.

Det er afgegrende at alle hos PNO arbejder ud fra samme vaerdigrundlag, hvorfor vi to gange om aret
foretager en NPS (medarbejder maling). Det er vigtigt at alle hos PNO trives, og vi er i teet dialog

omkring hvad der virker og ikke virker, sa vi sikrer at alle er motiveret i deres arbejde og trives hos PNO.

Hvis du ikke far svar pa dine spgrgsmal i personalehandbogen, er du velkommen til at spgrge din
neermeste leder, kollega eller undertegnede.

Solvej & Jacob
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1. PNO’s vaerdier

ACT WITH TRUST

PUSH FOR PROGRESS

BE RESPONSIBLE

PNQ's veerdier seetter retningen for hvordan vi
agerer som virksomhed. Forankret i vores
kerneveerdier former den vores strategiske
udvikling og vores adfaerd som handlinger.

1. Personligt

Det handler om mennesker.

Vi mener, at forretning er et
personligt anliggende. Jo mere
engagerede og abne vi er, nar vi
taler med vores kunder, jo bedre
bliver resultaterne for alle de
involverede.

2. Pragmatisk

Ngglen til at fa tingene gjort.

Vi tror p4, at enkelhed og sund
fornuft giver resultater. Vi
fokuserer ikke pa problemer, men
vi lgser dem gennem pragmatiske
lgsninger.

3. Ansvarlighed

People, Planet & Profit.

Vi mener, at de bedste
virksomheder er ansvarlige
virksomheder. Vi er fokuseret pa
at veere 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 abnings-/kontortid,
som er

8:00 - 17:00 (mandag - torsdag)

8:00 - 16:00 (fredag).

Eventuel aftale om hjemmearbejde skal aftales
med naermeste afdelingsleder.

Alle medarbejdere i PNO er forpligtede til at
registrere deres daglige arbejdstid ved at
benytte sig af det
arbejdstidsregistreringssystem, der

stilles til radighed af PNO. Der henvises til PNO's
politik om registrering af arbejdstid, der traeder i
kraft den 1. juli 2024.

2.2 Frokostordning
Gennem Meyers Kantiner har vi mulighed for
dagligt at fa en rigtig laekker frokost.

Alle medarbejdere i PNO indgar obligatorisk i
madordningen og bliver fratrukket et manedligt
minimumsbelgb pt. svarende til 450 kr. pr.
maned, som afregnes over den manedlige
lsnudbetaling.

2.3 Ansattelseskontrakt

Alle PNO-medarbejdere modtager ved
ansaettelsen en kontrakt, der indeholder
information om alle veesentlige vilkar for
anseaettelsesforholdet.

Denne personalehandbog skal anses som en
del af det samlede ansaettelsesforhold og som
et bilag til anseettelseskontrakten.
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2.4 Ferie
Medarbejderen har ret til ferie med lgn i
overensstemmelse med den til enhver tid

geeldende ferielov. Det betyder at ferie optjenes

og afholdes inden for samme ferieéar
(samtidighedsferie).

Feriearet Igber fra 1. september til 31. august
(“feriearet”). Ferieafholdelsesperioden udger
dog 16 maneder. Det betyder, at perioden for
afholdelse af ferie Igber fra 1. september til 31.
december aret efter.

Som medarbejder i PNO har du, jf. ferieloven, ret

til 25 dages betalt ferie ved ansaettelse i et helt
feriear- eller 2,08 dage pr. maneds ansaettelse.
Du har ret til Ign under ferie, hvis du har optjent
ret hertil, og i @vrigt opfylder betingelserne
herfor (typisk funktionaeransatte).

Lan under ferie er den saedvanlige og fast
paregnelige lgn pa ferietidspunktet. Hertil
leegges veerdien af eventuelle personalegoder,
som lenmodtageren ikke radder over under
ferien.

Derudover har du ret til et ferietillaeg pa 1% af
den ferieberettigede Ian. Ferietilleegget for
perioden fra den 1. september til den 31. maj
udbetales sammen med Ignnen for maj maned,
mens ferietilleegget for den resterende del af
feriedret udbetales sammen med lgnnen for
august maned.

@vrige ansatte optjener feriegodtggrelse pa
12,5% af den ferieberettigede lgn, som
indbetales Igbende til FerieKonto i
overensstemmelse med ferielovens regler
herom.

Ferien planlaegges efter aftale med neermeste
afdelingsleder i overensstemmelse med PNO’s
interesser. Dog skal minimum 3 ugers ferie
afholdes sammenhangende i perioden fra 1.
maj - 30. september ("hovedferieperioden”).
Ferielovens regler omkring varsling af ferie
geelder i gvrigt for ansaettelsesforholdet.
Ud over de fem ugers ferie har alle
fuldtidsansatte hos PNO ret til fri pa falgende
sggnehelllgdage (betalt af PNO):
Nytarsdag

-  Skeertorsdag

- Langfredag

- 2. paskedag

- Kr. Himmelfartsdag

- 2.pinsedag

- Juleaftensdag

- Juledag

- 2.juledag

- Nytarsaftensdag.
Medarbejderen har pligt til at sgrge for, at fa sin
ferie og andet fraveer registereti PNO's
fravaerssystem, hvilket kan ske via sin
neermeste afdelingsleder.

Den ansatte kan maksimalt fa lov til at overfgre
1 uges ferie (svarende til 5 feriedage) til det
efterfglgende feriear, og dette kan kun ske ved
skriftlig aftale mellem medarbejderen og
naermeste leder. Den skriftlige aftale herom skal
veere indgaet senest den 31. december i
ferieafholdelseperioden

Ud over ferie er medarbejderen berettiget til
yderligere 5 feriefridage per kalenderar, hvis
medarbejderen er ansat ved indgangen til et
nyt kalenderar. Ved tiltreedelse midt i
kalenderaret, tildeles feriefridagene som falger:
Tiltraedelsesdato i farste kvartal: 4 dage.
Tiltreedelsesdato i andet kvartal: 3 dage.
Tiltreedelsesdato i tredje kvartal: 2 dage.
Tiltreedelsesdato i fjerde kvartal: 1 dag.

Feriefridagene kan kun afholdes i fjerde kvartal
af kalenderaret. Feriefridagene kan ikke
overfgres til et nyt kalenderar, og ikke-afholdte
feriedage bortfalder saledes ved kalenderarets
udgang, ligesom de ikke udbetales ved
medarbejderens fratraedelse. Feriefridagene
skal heller ikke varsles efter ferielovens regler,
men kan af PNO kraeves afholdt af
medarbejderen uden varsel.

2.4.1Sygdom under ferie

Hvis medarbejderen er syg, nar ferien begynder,
har medarbejderen ikke pligt til at begynde
ferien.

Medarbejderen har ret til erstatningsferie, hvis
vedkommende bliver syg under sin ferie, nar
fﬂlgende betingelser er opfyldt:
Medarbejderen har vaeret syg i mere
end 5 sygedage under ferie i samme
ferieéar

- Medarbejderen skal overholde PNQO’s
regler om anmeldelse af sygdom, jf.
punkt 2.51.

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

- lavrigt henvises til reglerne i ferieloven
om erstatningsferie.
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2.5 Sygdom

2.5.1 Eget sygefraveer

Sygefraveer meldes telefonisk sa hurtigt som
overhovedet muligt, dog senest kl. 9 pa den
pageeldende sygedag. Sygemelding skal ske til
neermeste afdelingsleder og kan ikke ske over
SMS, SLACK, e-mail eller besked pa
telefonsvareren. Det skal efterfglgende noteres
i Absence platformen.

Medarbejderen er forpligtet til at efterleve
ovennaevnte, idet det modsatvist kan pavirke
PNO’s mulighed for sygedagpengerefusion med
ansaettelsesretlige konsekvenser til falge for
medarbejderen.

Medarbejderen har pligt til at sgrge for, at
sygdom registreres hos den naermeste
afdelingsleder.

For at sikre den bedst mulige planleegning af
arbejdet under sygdomsforlabet, skal
medarbejderen orientere PNO om varigheden af
sygefravaeret. PNO kan fra den 2. sygedag
forlange dokumentation for fravaerets lovlighed,
ved en tro- og love erklaering, eller en
laegeattest, som PNO betaler.

2.5.2 Mulighedserklzering og friattest

PNO kan pa hvilket som helst tidspunkt
forlange, at medarbejderen deltager under
udarbejdelsen af en sakaldt
"Mulighedserklaering”. Formalet hermed er at
nedbringe sygefravaeret gennem en tidligere og
mere nuanceret dialog med medarbejderen.
Erklaeringen betales af PNO. PNO indkalder
medarbejderen til en samtale om
mulighedserkleeringen med et rimeligt varsel og
medarbejderen er forpligtet til at mgde op til
samtalen, medmindre sygdommen forhindrer
dette. Hvis medarbejderen ikke kan mgde op til
samtalen, kan denne afholdes telefonisk.

Nar PNO og medarbejderen i faellesskab har
udarbejdet den fgrste del af
mulighedserklaeringen, skal medarbejderen
opswge egen lzege med henblik pa en leegelig
vurdering af sygdommen, og medarbejderens
mulighed for helt eller delvist at genoptage
arbejdet. Mulighedserkleeringen skal afleveres
til PNO inden for en af PNO fastsat frist.
Medarbejderen er forpligtet til at efterleve
ovennavnte, idet det modsatvist kan pavirke
PNO’s mulighed for sygedagpengerefusion med
ansaettelsesretlige konsekvenser til falge for
medarbejderen. | den henseende forbeholder
PNO sig ret til at modregne mistet refusion i
medarbejderens Ign.

PNO kan i stedet for en mulighedserkleering
veelge at anmode om udstedelse af en friattest,
hvilket er en mere simpel form for
leegeerkleering. Medarbejderen er pd samme
made som ovenfor forpligtet til at aflevere
denne laegeerklaering til PNO inden for den af
PNO fastsatte frist. Medarbejderen er forpligtet
til at efterleve dette, idet det modsatvist kan
pavirke PNO’s mulighed for
sygedagpengerefusion med ansaettelsesretlige
konsekvenser til fglge for medarbejderen. | den
henseende forbeholder PNO sig ret til at
modregne mistet refusion i medarbejderens
lon.

2.5.3 Sygesamtale

Inden for fire uger efter medarbejderens forste
sygedag, vil PNO indkalde og afholde en
sygefravaerssamtale med medarbejderen.
Formalet med samtalen er, Igbende at veere i
teet dialog med medarbejderen

med henblik pa bedst muligt at hjaelpe
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. Safremt medarbejderen uden rimelig
grund ikke deltager i den indkaldte
sygesamtale, kan dette fa anseettelsesretlige
konsekvenser for medarbejderen i form af
advarsel, opsigelse eller i seerligt grove tilfaelde
bortvisning.

2.5.4 Laegebesag

Laege- og tandlaegebesag,
hospitalsbehandlinger og
specialistbehandlinger bgr s& vidt muligt
leegges uden for arbejdstiden. Nadvendigt
fraveer i arbejdstiden skal aftales med
naermeste afdelingsleder, og skal sgges
placeret sdledes, at fraveeret er til mindst gene
for virksomheden. Ikke-akutte laege- og
tandlaegebesgg kan saledes ikke placeres i
arbejdstiden. Reglerne for laege- og
tandlaegebesag geelder ogsa for ngdvendig
ledsagelse af bgrn til behandling.

2.5.5 Barns forste sygedag

Ved barnets farste sygedag ydes
medarbejderen frihed med fuld lgn til pasning
af medarbejderens hjemmeboende barn
under 14 ar. Friheden ydes kun til den ene af
barnets foraeldre og omfatter alene barnets
forste sygedag. Den ansatte har pligt til at
informere naermeste afdelingsleder om
fravaeret senest kl. 9 den pageeldende dag. PNO
yder maksimalt lgn under 1 fraveersdag malt
over en periode pa 30 kalenderdage.
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2.6. Fraveer i forbindelse med
graviditet, fodsel og adoption

2.6 Graviditetsorlov, barselsorlov,
forzeldreorlov, adoption mm.

Retningslinjerne i punkt 2.6 gaelder for foreeldre
til barn, der er fadt eller modtaget for den 2.
august 2022.

PNO’s medarbejderes ret til fraveer ved
graviditet og fedsel er reguleret i "Lov om ret til
orlov og dagpenge ved barsel" (barselsloven),
og der henvises i sin helhed til reglerne heri.
Nedenfor er saledes 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 skennes at vaere fire uger til fgdslen.
Graviditetsorloven kan ikke udskydes til efter
fadslen.

2.6.2 Barselsorlov/fadreorlov

Kvinder har ydermere ret til 14 ugers
"barselsorlov” efter fgdsel, hvoraf de to farste
uger efter fodslen ikke kan udskydes.
Barselsorloven skal tages sammenhangende.

Maend (eller medmadre) har ret til feedreorlov i
to sammenhangende uger efter fgdslen eller
efter modtagelsen af barnet i hjemmet eller
efter aftale med PNO. De to uger skal tages
inden for de ovenneaevnte 14 uger.

2.6.3 Forzaldreoriov

Ud over graviditetsorlov og barselsorlov, har
hver af foraeldrene ret til foreeldreorlov i 32
uger. Faderen/medmoderen kan begynde de 32
ugers orlov inden for de farste 14 uger efter
fadslen. Foreeldrene har endvidere ret til at
forlaenge orloven op til 46 uger, fra barnet er 14
uger gammelt. Her gaelder det imidlertid, at
foreeldrene fortsat kun har ret til 32 uger med
fulde dagpenge. Det betyder, at foraeldrene i de
46 uger kan fa udbetalt belgb, der tilsammen
svarer til 32 uger med fulde dagpenge.

Foreeldrene har ret til at udskyde mindst 8 og
hgjst 13 uger af foraeldreorloven til et senere
tidspunkt, dog saledes at den skal vaere
benyttet, inden barnet fylder ni ar. Retten til at
udskyde fravaer kan kun benyttes af den ene af
foraeldrene. De udskudte uger af orloven skal
holdes i en sammenheaengende periode. Efter
aftale med arbejdsgiveren kan en beskaeftiget

medarbejder udskyde op til 32 uger af
foreeldreorloven. Den aftalte udskudte
foreeldreorlov behgver ikke at blive afholdti en
sammenhaengende periode.

2.6.4 Varsling af graviditetsoriov

Moderen skal med 3 maneders varsel
underrette om forventet fgdselstidspunkt, og
om hun agter at udnytte retten til
graviditetsorlov.

2.6.5 Varsling af moderens barselsorlov
Moderen skal senest inden 8 uger efter
fadslen underrette PNO om, hvornar hun vil
genoptage arbejdet.

2.6.6 Varsling af faderens barselsorlov
Faderen skal varsle afholdelse af sin faedreorlov
samt laeengden heraf (maksimalt to uger),
senest 4 uger for forventet tidspunkt for
fraveerets begyndelse.

2.6.7 Varsling af forzeldreorlov

Afholdelse af foreeldreorlov skal varsles senest
inden 8 uger efter foadslen. Fravarets
begyndelse og leengde skal oplyses. Endvidere
skal det inden 8 uger efter fgdslen oplyses, om
retten til at udskyde 8-13 uger gnskes benyttet.

2.6.8 Varsling af afholdelse af de 8-13 ugers
udskudt forzeldreorlov

Udskudt foreeldreorlov skal varsles afholdt
senest 16 uger for fravaerets begyndelse, og
leengden af fraveeret skal oplyses.

2.6.10 Adoption

Adoptanter der opholder sig i udlandet for at
modtage et adoptivbarn, har ret til fravaeri op
til 4 uger for modtagelsen af barnet.
Adoptanter der skal modtage et adoptivbarni
Danmark, har ret til fraveer i op til 1uge for
modtagelsen af barnet, hvis barnet ikke allerede
har ophold i adoptantens hjem.

| de farste 14 uger efter modtagelse af et
adoptivbarn har én af de adopterende forzaeldre
ad gangen ret til fraveer bortset fra ret til
samtidigt fraveer i 2 sammenhaengende uger.
Derefter har adoptanterne ret til fravaer under
foreeldreorlov i henhold til ovenstaende regler,
jf. punkt 2.6.2 0g 2.6.3.

Reglerne om varsling og udskydelse af orlov, jf.
punkt 2.6.4 - 2.6.8, geelder tilsvarende for
adoptanter.

2.6.11Lon under fraveer i henhold til punkt
2.6.1-2.6.30g92.6.10
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PNO yder fuld Ign til kvinder under
graviditetsorlov og barselsorlov, samt fuld Ign til
feedre/medmgdre under faedreorlov. Mandlige
og kvindelige medarbejdere har ret til fuld lgn
under forzeldreorlov i 8 uger. Fuld Ign er
betinget af, at medarbejderen har ret til
refusion fra hhv. kommune svarende til den
fulde dagpengesats og fuld refusion fra
barselsfond. Safremt PNO ikke modtager fuld
refusion fra hhv. kommune og barselsfond,
nedsaettes medarbejderens lgn under fraveeret
tilsvarende. Seerligt for funktionaeransatte
kvinder geelder det, at de dog er berettiget til
minimum halv Ign under graviditet- og
barselsorlov, jf. funktionzerlovens § 7, stk. 2.

2.7 Ret til fraveer i forbindelse med
graviditet, fodsel og adoption m.v.

Retningslinjerne i punkt 2.7 gaelder for foreeldre
til barn, der er fadt eller modtaget den 2.
august 2022 eller senere.

PNO’s medarbejderes ret til fraveer i forbindelse
med graviditet, fedsel 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 saledes
alene en overordnet gengivelse af
bestemmelserne i denne lov.

2.71 Graviditetsorlov

Moren har ret til “graviditetsorlov” fra det
tidspunkt, hvor der skgnnes at vaere fire uger til
fadslen. Graviditetsorloven kan ikke udskydes til
efter fadslen.

2.7.2 Ret til fraveer i de forste 10 uger efter
fodslen

Moren har ret og pligt til 2 ugers gremeerket
fraveer lige efter fadslen. Herefter har moren ret
til fraveer i yderligere 8 uger, der kan overdrages
til far/medmor.

Faren/medmoren har ret til fraveeri 2
sammenhaengende uger efter fgdslen eller
efter aftale med PNO inden for de farste 10
uger efter fadslen.

Moren og faren/medmoren har ret
barselsdagpenge under det farnaevnte fraveer.

2.7.3 Ret til fravaer efter de forste 10 uger
efter fodslen

Efter de fagrste 10 uger efter fgdslen har hver af
foraeldrene ret til fraveer i 32 uger (hvoraf nogle
af ugerne er gremaerket fraveer).

Faren/medmoren har dog ret til at begynde de
32 ugers fraveer inden for de fgrste 10 uger
efter fadslen.

Under de 32 uger har moren ret til
barselsdagpenge i 14 uger, hvoraf 9 uger er
gremaerket og som udgangspunkt ikke kan
overdrages til far/medmor.

Faren/medmor har ret til barselsdagpenge i 22
uger, hvoraf 9 uger er gremaerket fraveer og
som udgangspunkt ikke kan overdrages til
moren.

De gremaerkede uger skal vaere afholdt inden
barnet fylder 1 ar. Hvis de gremaerkede uger
ikke bliver afholdt, vil ugerne med
barselsdagpenge som udgangspunkt blive
mistet, medmindre der foreligger seerlige
forhold.

De gvrige uger, der ikke er gremaerket, kan frit
overdrages mellem henholdsvis moren og
faren/medmoren.

Foraeldrene har endvidere ret til at forleenge
fravaeret med 8 uger (fra 32 uger til 40 uger)
samt yderligere 6 uger (dvs. til 46 uger i alt). Det
er alene retten til fraveer, der forleenges, og der
udbetales saledes ikke barselsdagpenge i den
forlaengede periode.

Foreeldrene har ret til at udskyde op til 5 uger af
de 32 ugers fraveer til et senere tidspunkt, dog
saledes at det udskudte fravaer skal veere
udnyttet i en sammenhangende periode og
inden barnet fylder ni ar (retsbestemt). Varsling
af udskudt fraveer skal ske i henhold til de i
barselslovens fastsatte frister.

Efter aftale med PNO kan medarbejderen
udskyde ikke gremeerket fraveer til et senere
tidspunkt (aftalebaseret). Det aftalte udskudte
fraveer behgver ikke at blive afholdtien
sammenhangende periode, men inden barnet
fylder ni ar.

2.7.4 Adoption

Adoptanter, der opholder sig i udlandet for at
modtage et adoptivbarn, har ret til fravaer i op
til 4 uger fer modtagelsen af barnet. Retten til
fraveer kan forlaenges i op til 4 uger, hvis
opholdet i udlandet far modtagelsen af barnet
bliver l&engere end 4 uger af arsager, som ikke
kan tilregnes de kommende adoptanter.
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Barnet anses for modtaget, nar de formelle
betingelser for at rejse hjem med barnet er
opfyldt.

Adoptanter der skal modtage et adoptivbarn i
Danmark, har ret til fravaer i op til 1uge for
modtagelsen af barnet, hvis barnet ikke allerede
har ophold i adoptantens hjem. Retten til
fraveer forlaenges i op til 1 uge, hvis opholdet
bliver leengere end 1 uge af rsager, som ikke
kan tilregnes de kommende adoptanter

| de farste 10 uger efter modtagelsen af et
adoptivbarn har hver af adoptanterne ret til
fraveer i 6 uger, som bortset fra 2
sammenhaengende uger ikke kan holdes
samtidig. Hver adoptant har ret til at overdrage
4 uger af denne fraveersret 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 fraveer.
Under disse uger har hver af adoptanterne ret
til dagpenge i 18 uger, hvoraf de 9 uger er
gremaerket og ikke kan overdrages til
medforaelderen. De gremaerkede uger skal vaere
afholdt inden barnet fylder 14ar.

Adoptanterne har endvidere ret til at forleenge
fravaeret med 8 uger (fra 32 uger til 40 uger)
samt yderligere 6 uger (dvs. til 46 ugeri alt). Det
er alene retten til fraveer, der forleenges, og der
udbetales saledes ikke barselsdagpenge i den
forleengede periode.

Adoptanterne har ret til at udskyde op til 5 uger
af de 32 ugers fraveer til et senere tidspunkt,
dog séledes at det udskudte fraveer skal veere
benytteti en sammenhangende periode og
inden barnet fylder ni ar (retsbestemt). Varsling
af udskudt fraveer skal ske i henhold til de i
barselslovens fastsatte frister.

Efter aftale med PNO kan medarbejderen
udskyde ikke gremeerket fraveer til et senere
tidspunkt (aftalebaseret). Det aftalte udskudte
fraveer behgver ikke at blive afholdti en
sammenhaengende periode, men inden barnet
fylder ni ar.

2.7.5 Soloforzeldre og sociale foraeldre samt
nzertstaende familiemedlemmer

Hvis barnet kun har én forzelder pa tidspunktet
for barnets fadsel eller modtagelse, har
foraelderen ret til barselsdagpenge i yderligere
22 uger indtil 1 ar efter barnets fgdsel eller
modtagelse.

Geelder for barn fadt eller modtaget (ved
adoption) den 1. januar 2024 eller senere:

En social foraeldre eller et nzertstdende
familiemedlem kan fa overdraget orlov fra den
juridiske foreelder. Der henvises til reglerne i
den til enhver tid geeldende barselslov.

Hvad der neermere forstas ved social foreelder
og naertstdende familiemedlemmer er defineret
i barselslovens § 23a, stk. 3 og § 23c, stk. 3.

2.7.6 Varsling/underretning om udnyttelse
af retten til fraveer

2.7.6.1 Varslingsregler for moren

Moren skal med 3 maneders varsel underrette
om forventet fadselstidspunkt, og om hun
agter at udnytte retten til graviditetsorlov far
fadslen.

Moren skal senest 4 uger for forventet
fadselstidspunkt underrette PNO om, hun
gnsker at overdrage sin ret til fraveer (8 uger)
inden for de fgrste 10 uger efter barnets fadsel
- enten helt eller delvist -, og om hun gnsker at
holde fraveer efter den 10. uge efter fadslen i
stedet for (32 uger).

Hvis moren har udnyttet sin ret til fraveeri de
farste 10 uger efter fadslen, skal moren inden 6
uger efter fadslen underrette PNO, hvornar
hun vil genoptage arbejdet.

Moren skal inden 6 uger efter fadslen
underrette PNO, hvorvidt hun vil bruge sin ret til
fraveer efter 10 uger efter fgdslen (32 uger),
forleengelse af fraveer eller overdraget orlov til
afholdelse efter 10 uger efter fgdslen samt
tidspunktet for fraveerets begyndelse og
leengden heraf.

Senest 8 uger efter fadslen skal moren
underrette PNO om hun gnsker at udskyde
orlov (op til 5 uger af fraveeret) til afholdelse pa
et senere tidspunkt.

2.7.6.2 Varsling for faren/medmor
Faren/medmor skal senest 4 uger for
forventet fadselstidspunkt underrette PNO
om:
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(M faren/medmoren gnsker at udnytte
sin ret til fravaer efter fadslen (to
ugers ret til fraveer efter fgdslen),

(D] faren/medmoren har faet
overdraget fravaer fra moren til
afholdelse inden for de farste 10
uger efter barnets fgdsel, og

(iii) faren/medmoren vil pabegynde
fraveeret (32 uger) inden for 10 uger
efter fedsel og om laengden heraf.

Faren/medmoren skal inden 6 uger efter
fodslen underrette PNO, hvorvidt
faren/medmoren vil bruge sin ret til fraveer
efter 10 uger efter fadslen (32 uger),
forlaengelse af fraveer eller overdraget orlov til
afholdelse efter 10 uger efter fgdslen samt
tidspunktet for fraveerets begyndelse og
leengden heraf.

Senest 8 uger efter fadslen skal
faren/medmoren underrette PNO om
faren/medmor gnsker at udskyde orlov (op til 5
uger af fravaeret) til afholdelse pa et senere
tidspunkt.

2.7.7 Varsling af afholdelse af de 5 ugers
udskudt foraeldreoriov

Udskudt foraeldreorlov op til 5 uger skal varsles
til afholdelse senest 8 uger for fravaerets
begyndelse, og laengden af fravaeret skal
oplyses.

Udskudt foraeldreorlov pa mellem 8 og 13 uger
skal varsles afholdt senest 16 uger far
fravaerets begyndelse, og lzengden af
fraveeret skal oplyses.

2.7.8 Varslingsregler for adoptanter og
andre grupper

Adoptanter skal sa vidt muligt iagttage frister
som beskrevet overfor.

| forhold til frister for meddelelse om
overdragelse af orlov til sociale foraeldre eller
naertstadende familiemedlemmer, samt sociale
foreeldre eller naertstdende familiemedlemmers
udnyttelse af overdraget orlov henvises til
varslingsregler i barselslov.

2.7.9 Lon under fraveer i henhold til punkt
2.71-2.7.3 samt 2.7.5

For funktionaeransatte kvinder geelder det, at
de er berettiget til minimum halv lgn under
graviditet- og barselsorlov, jf. funktionaerlovens
§ 7, stk. 2.

PNO yder dog fuld Ign til mgdre under
graviditetsorlov, fuld Ign til mgdre og
feedre/medmor under fravaeret i de to farste
uger efter barnets fgdsel samt fuld Ign til madre
og faedre/medmor i yderligere 22 uger efter
barnets fgdsel under forudsaetning af, at
medarbejderen udnytter sin ret til fravaer, og
der ikke sker overdragelse til medforaelderen,
sociale foraeldre eller naertstdende
familiemedlemmer

PNOs betaling af fuld Ign er dog betinget af, at
PNO modtager fuld dagpengerefusion samt fuld
refusion fra barselsfond. S&fremt PNO ikke
modtager fuld refusion, nedsaettes
medarbejderens lgn under fraveeret tilsvarende.

2.7.10 Lon under fraveer i henhold til punkt
2.7.4

Hvis medarbejderen skal modtage et
adoptivbarn i udlandet, yder PNO fuld Ign i op til
4 uger far modtagelsen af barnet.

Ved modtagelse af et adoptivbarn i Danmark,
har medarbejderen ret til orlov med fuld lzn i op
til 1 uge fgr modtagelsen af barnet.

Efter modtagelsen af barnet har medarbejderen
ret til fuld lgn i 6 uger. Derudover har
medarbejderen ret til fuld lgn i 18 uger indtil 1 ar
efter barnets modtagelse under forudseetning
af, at medarbejderen udnytter sin ret til fraveer,
og der ikke sker overdragelse til medforeelderen.
PNOs betaling af fuld lgn er dog betinget af, at
PNO modtager fuld dagpengerefusion samt fuld
refusion fra barselsfond. Safremt PNO ikke
modtager fuld refusion, nedseettes
medarbejderens lgn under fraveeret tilsvarende.

271

Sociale foreelder eller naertstdende
familiemedlemmer er berettiget til fuld Ian i op
til 24 uger forbindelse med udnyttelse af
overdraget orlov fra en juridisk foreelder under
samme betingelser som anfart ovenfor,
herunder betinget af fuld dagpengerefusion
samt fuld refusion fra barselsfond. Safremt
PNO ikke modtager fuld refusion, nedsaettes
medarbejderens lgn under fraveeret tilsvarende.

2.8 Anden orlov (Livsstilsorlov)

Som medarbejder har du mulighed for at tage
orlov i 1-6 maneder uden Ign og optjening af
anciennitet. Orloven fastlaegges efter aftale
med ledelsen i overensstemmelse med
virksomhedens interesse.

Side /10



3.Lon

31Leon

PNO arbejder med individuel aflanningsform og
individuel lgnforhandling.

Lannen bliver fastsat ved ansaettelsen og kan
derefter tages op til drgftelse én gang arligt.
Lonfastsaettelse afspejler den individuelle
performance, opnaelse af mal fastsat for aret
samt evaluering af medarbejderens indsats for
PNO. Yderligere fastsaettes lgnniveauet efter
udviklingen i det generelle arbejdsmarked.

3.2 Firmabil samt karsel pa vegne af PNO
PNO stiller som udgangspunkt ikke firmabil til
radighed. Safremt medarbejderen benytter en
bil anskaffet af PNO, vil "PNO Company Car
Policy” veere geeldende. Denne policy er vedlagt
seerskilt fra neervaerende personalehandbog.
Medarbejderen med firmabil har pligt til at
orientere sig i "PNO Company Car Policy.”

Hvis jobbet i kraever biltransport i egen bil i
relation til mgder med kunder, partnere,
leverandgrer eller PNO-selskaber, afregnes der
efter statens altid geeldende takster for
kerselsgodtgorelse.

3.3 Parkering

PNO rader over 6 parkeringspladser, som er
markeret med "PNOQO". Pladserne er ikke
personspecifikke, hvorfor det foregar efter
"farst til mglle” princippet.

P-kort skal altid veere i forruden. Bgder i
forbindelse med glemt kort i forruden haefter
medarbejderen selv for. P-kortet udleveres af
naermeste afdelingsleder.

4. Frihed

4.1Begravelse

Der ydes frihed med lgn til deltagelse i
begravelse, ved dadsfald i den naermeste
familie. Frihed i forbindelse med begravelse
aftales med naermeste af leder.

Ved naermeste familie forstas:
- Agtefeelle
- Keereste
- Foreeldre
- Bedsteforaeldre
- Barn

- Bearnebgrn

- Sgskende
Ligeledes skal ved neermeste familie forstas
aegtefaelles eller kaerestes barn og foraeldre.

4.2 Flytning

Medarbejdere, der flytter bopeel, far 1
flyttefridag med lon, efter aftale med
neermeste afdelingsleder, safremt det passer
ind i virksomhedens drift. Safremt det ikke
passer ind i virksomhedens drift, har
medarbejderen ikke krav pa kompensation eller
frined pa et andet tidspunkt.

5. Rejser og udlaeg

5.1 Bestilling af rejser

Bestilling af rejser skal ske efter aftale med
neermeste afdelingsleder og via platformen
goodwings.com, sa vi kan beregne CO2
udslippet i forbindelse med rejser, hotel m.v.
PNO veelger 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 deekket af en
rejseforsikring via TRYG, der deekker bade ting-
og personskade.

5.4 Rejseregnskab

Skema til rejseregnskab rekvireres i @konomi.
Rejseregnskab skal altid godkendes og
attesteres af naermeste afdelingsleder og
udbetales via den manedlige Ianudbetaling.
Alternativ kan udbetaling finde sted tidligere
efter naermere aftale med gkonomiafdelingen.

Det er medarbejderens eget ansvar at sgrge for
udleegsbilag. Safremt medarbejderen ikke kan
dokumentere udlaegget, kan det ikke
refunderes.

6. Udvikling af PNO’s
medarbejdere

6.1Ligestilling

Kvinder og maend har samme forudsaetninger
for at varetage de forskellige eksisterende
arbejdsopgaver. Som falge af dette skal
personer af begge kan behandles lige ved
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bade interne og eksterne rekrutteringer. Der er
ligestilling ved fx personaleudvikling og
Ionfastsaettelse. Al bedemmelse skeriden
sammenhaeng ud fra saglige og kensneutrale
vurderinger baseret pa kompetencer, indsatsen
og resultater.

Vi tilstraeber en s jeevn kensfordeling som
mulig pa forskellige typer af arbejdsopgaver.
Alle ansatte har ret til at blive behandlet med
respekt under hensyntagen til den enkeltes
krav pa integritet, kan eller andre
forskelligheder.

6.2 Introduktion af nye medarbejdere

Som nyansat skal du igennem et
introduktionsforlgb, der skal vaere med til at
klaede dig pa til din nye arbejdsplads. Samtidig
skal introduktionsforlgbet vaere med til at
hjaelpe dig godt i gang socialt i forhold til dine
kommende kolleger.

6.3 PNO medarbejdersamtale

PNO afholder medarbejderudviklingssamtaler
hvert kvartal eller efter behov. | forbindelse med
medarbejderudviklingssamtalen anvendes som
udgangspunkt Officevibe platformen. Det er
ledelsens ansvar at indkalde til samtalerne.

Det er en naturlig del af
medarbejderudviklingssamtalen at drgfte
eksterne og interne uddannelsesmuligheder
hos PNO. Det vurderes konkret i hvert enkelt
tilfeelde om der kan bevilliges efteruddannelse
til medarbejderen.

Formalet med samtalen er at
forventningsafstemme mellem afdelingsleder
og medarbejder, forankring af mal og strategi i
den enkeltes arbejde samt at sikre trivsel og
samarbejde.

Medarbejderudviklingssamtalen har fokus pa
folgende:
- Resultater opnaet i det forgangne ar
- Opgaver og mal i det kommende ar
- Udviklingsaktiviteter i det kommende ar
- Trivsel og samarbejde med
afdelingsleder og kollegaer

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

7. Medarbejderansvarlighed

71 Bijobs og/eller egen virksomhed

Alle former for bibeskaeftigelse (Ilgnnet som
ulgnnet) er ikke tilladt, med mindre dette
seerskilt fremgéar af medarbejderens
ansaettelsesaftale. Eventuelle senere
aendringer skal skriftligt godkendes af
afdelingslederen.

7.2 Fortrolig information

Fortrolighed er en central vaerdi i PNO. Alle
medarbejdere har fuldsteendig tavshedspligt
med hensyn til den viden, der opnas 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

- oglignende,
medmindre dette sker som led i
anseettelsesforholdet. Dette forbud geelder
ogsé efter ansaettelsesforholdets ophar.

Alle materialer, herunder al dokumentation,
vedrgrende ovenstaende forbliver
virksomhedens ejendom, og skal returneres til
virksomheden ved medarbejderens fratraeden.

Overtraedelse af tavshedspligten betragtes som
misligholdelse af ansaettelsesforholdet, og kan
medfere opsigelse eller bortvisning.
Misligholdelsen medfarer endvidere pligt til at
betale virksomheden erstatning for det
forvoldte tab.

Tavshedspligten er indiskutabel, og et brud
herpéa kan medfgre bortvisning.

Alle skriver under pa accept af tavshedspligten,
enten i ansaettelseskontrakten eller ved
seerskilt erkleering.
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8. PNO’s mening om

8.1Rygning

For at sikre at ingen medarbejdere mod deres
vilje udsaettes for passiv rygning, er rygning
udelukkende tilladt udenders fra de af PNO
anviste omrader.

Overtraedelse af reglerne om rygning vil
medfgre en patale. Gentagne overtraedelser kan
fa ansaettelsesretlige konsekvenser for
ansaettelsesforholdet.

Rygereglerne geelder alle, der faerdes hos PNO
inklusive vores geester, herunder kunder,
leverandgrer, handvaerkere med mere. Det er
medarbejderens ansvar, at gaester og kunder
overholder ovennaevnte.

8.2 Alkohol og andre rusmidler

Det betragtes som en selvfalge, at ingen
medarbejdere er pavirket af alkohol eller
euforiserende stoffer i arbejdstiden, idet dette
betragtes som veesentlig misligholdelse af
anseettelsesforholdet og kan medfgre
afskedigelse eller bortvisning.

Undtaget er i forbindelse med saerlige
anledninger, fx. receptioner, firmaets
fodselsdage, fester og lignende. PNO forventer
dog, at medarbejderne i disse seerlige tilfeelde
alene indtager et begraenset antal genstande
og i gvrigt omgas alkohol saledes, at
arbejdsindsatsen, sikkerheden og trivslen pa
arbejdspladsen, og PNO's omdgmme ikke
direkte eller indirekte belastes.

Andre stemningsregulerende stoffer som
narkotika, nervemedicin, sovemidler og andre
staerkt opkvikkende eller beroligende midler er

under ingen omsteendigheder tilladt,
medmindre der er tale om laegeordineret
medicin.

Vedholdende alkoholmisbrug er ikke foreneligt
med at arbejde i PNO. Derfor vil PNO ggre meget
for, at en medarbejder, der er kommet eller
kommer ud i alkoholmisbrug, tidligst muligt
motiveres og hjeelpes til at komme ud af
misbruget. Til gengeeld forventes det, at
medarbejdere, der er kommet ud i
alkoholmisbrug straks, hvis den pagaeldende
ikke selv eri stand til at stoppe misbruget,
indgar i og felger forngden kvalificeret
behandling og efterbehandling.

PNO kan i seerlige tilfeelde diskretionaert bevilge
frihed i arbejdstiden i forbindelse med
behandlingen og eventuelt bidrage til
finansiering af behandlingen. De naermere vilkar
herfor aftales individuelt mellem
medarbejderen og ledelsen i hvert enkelt
tilfaelde. Medarbejderen, der i tide har stoppet
sit alkoholmisbrug og reetableret sin hidtidige
arbejdsindsats og adfaerd, vil i enhver
henseende blive behandlet som alle gvrige
medarbejdere.

Enhver henvendelse til naermeste
afdelingsleder eller ledelsen i gvrigt om en
medarbejders eventuelle alkoholproblem vil
blive behandlet fortroligt.

8.3 Seksuel chikane

Ved seksuel chikane forstas ugnsket adfeerd af
seksuel karakter, der kraenker kvinders og
maends veerdighed.

Adfzerden kan vzere af fysisk art (kys, beraring
og lignende), af verbal art (seksuelle spgrgsmal,
kommentarer, forslag og lignende) eller af
visuel art (forevisning af seksuelle billeder for
eller af den kraenkede eller lignende).

Greensen for, hvornar omgang mellem to
mennesker pa en arbejdsplads er seksuel
chikane, kan veere tvetydig, og der findes ingen
objektiv greense for det. Du opfordres dog til at
kontakte afdelingslederen eller benytte PNO's
whistleblower kanal, safremt du mener at
veere blevet udsat for seksuel chikane. Alle
henvendelser vil blive behandlet serigst og
fortroligt.

PNO kan ikke acceptere nogen form for seksuel
chikane, og vil gjeblikkeligt stoppe sadan
adfeerd, ligesom det kan have
anseettelsesretlige konsekvenser for selve
kreenkeren.
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8.4 Mobning

Det er vores mal at have et godt psykisk
arbejdsmiljg 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,
safremt du mener at veere blevet udsat for
seksuel mobning. Afdelingslederen vil behandle
alle henvendelser serigst og fortroligt.

8.5 IT-politik

PNO har en IT-politik, der er vedtaget seerskilt
fra naervaerende personalehandbog.
Medarbejderen har pligt til at orientere sig om
det i IT-politikken anfarte.

8.5.1Lagring og backup af data
Virksomhedens data skal altid lagres pa de
dertil indrettede systemer. P4 den made sikrer
PNO, at der er adgang til virksomhedens data,
og at disse er sikret ved regelmaessige backups
og i henhold til persondataforordningen.

Lokale harddiske, USB-sticks og andre flytbare
medier ma du kun bruge til at gemme kopier af
dokumenter og andre data pa, til brug for
transport/overfgrsel mellem enheder. Efter
brug skal alt data pa filen slettes.

8.5.2 Personregistrering

PNO lagrer personfalsomme oplysninger om
kunder, forretningsforbindelser og kontakter i
overensstemmelse med Persondataloven og
Datatilsynets forskrifter. Safremt
medarbejderen skal oprette registre med
personoplysninger, skal dette meddeles til
selskabets CO0, med beskrivelse af registrets
indhold og formal. Der henvises i gvrigt til PNO's
IT-politik, jf. ovenfor.

8.5.3. Internet, e-mails og sociale medier
Vi er helt med p4, at internettet og andre
muligheder for at vaere ‘med’ og 'pa&’ 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 haendelser, gode historier m.m.

Derfor opfordrer vi til, at alle vore medarbejdere
‘faerdes’ pa de sociale medier under
hensyntagen til almindelig god skik og pli,
ladighed, lovlighed og som ikke-anonymiseret

afsender.

Vi gnsker den gode, ordentlige og
konstruktive synlighed pa disse medier. Det
haber vi, at du vil medvirke til. Du skal saledes
agere loyalt over for PNO ved brug af sociale
netvaerkstjenester og internettet i gvrigt.

| den forbindelse skal det fremheeves, at PNO
ikke gnsker at blive sat i forbindelse med
bestemte religigse holdninger, ideologier,
racemaessige synspunkter, seksuelle
orienteringer eller lignende, ligesom at PNO ikke
tillader brug af virksomhedens IT-system eller
internet til brug for IP-retlige kreenkelser.

Brug af virksomhedens e-mailadresser eller
virksomhedens internet til formal, der kan
medvirke til ovenneevnte, vil blive anset for at
vaere en vaesentlig misligholdelse med
ansattelsesretlige konsekvenser til falge.

Alle e-mails, der sendes til og fra
medarbejderen via virksomhedens system
tilhgrer virksomheden og bliver
sikkerhedskopieret samt lagret pa
virksomhedens server.

Virksomheden kan gennemga mails til og fra
medarbejderen via virksomhedens system, hvis
det er begrundet i drifts- eller
sikkerhedsmaessige arsager, eller hvis det er for
at kontrollere medarbejderens private brug af
virksomhedens system inden for normal
arbejdstid.

Virksomheden gennemgar ikke mails, der i
emnefeltet er specificeret som enten "privat”
eller "personlig”, medmindre der er begrundet
mistanke om, at medarbejderen uretmaessigt
videresender fortrolige oplysninger eller
foretager anden handling i strid med
virksomhedens retningslinjer eller gaeldende
lovgivning.

Det er medarbejderens ansvar at slette privat
e-mails fra e-mailkontoen i forbindelse med sin
fratraedelse. Virksomheden vil dog foretage
sletning af hele medarbejderens mailkonto
inklusive private e-mails senest 12 maneder
efter medarbejderens fratreeden, medmindre
virksomheden har en berettiget interesse i
fortsat at opbevare disse, og denne interesse
ikke overstiger medarbejderens interesse i
sletningen samt i tilfaelde af en retlig tvist
mellem medarbejderen og virksomheden.

Vedrgrende internetbrug.
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Virksomheden kan af tekniske og
sikkerhedsmaessige 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 udfgrelse af kontrol ved
mistanke om brug af internettet i strid med
virksomhedens retningslinjer herom eller
geeldende lovgivning.

Veer ogsa opmaerksom pa at virksomheden kan
tilga personlige drev i virksomhedens
IT-systemer, hvis drifts- eller
sikkerhedsmaessige hensyn begrunder det, eller
hvis det er ngdvendigt for virksomheden at
foretage kontrol af medarbejderens datalagring.

| ethvert tilfeelde af kontrol af medarbejderens
e-mails, internetbrug eller personlige drev, vil
dette ske under respekt af geeldende regler om
brevhemmelighed, ligesom kontrollen vil blive
udfart af en neermere afgreenset personkreds
udpeget af ledelsen.

Brud pa de ovenfor beskrevne retningslinjer, vil
blive betragtet som misligholdelse af
anseettelsesforholdet med anseettelsesretlige
konsekvenser til fglge.

8.6. Bestikkelse, korruption og gaver

PNO har nultolerance over for bestikkelse og
korruption samt anden ulovlig og uetisk
forretningsadfaerd uanset hvilken form,
adfaerden forekommer i, og PNO kraever, at
medarbejderen efterlever og fremmer
principperne i PNO's nultolerance.

Det er medarbejderens ansvar at leese, forsta
og overholde PNO’s nultolerancepolitik omkring
bestikkelse og korruption samt de retningslinjer,
der geelder herfor.

Ved bestikkelse forstas en betaling, der har til
formal at fa nogen person eller virksomhed
(bade offentlig eller privat) til at ggre noget, der
er ueerligt, ulovligt eller i strid med
vedkommendes pligter og med det formal at
opna en uberettiget fordel.

Betalingen kan veere i form af penge, men ogséa
gaver, rejser eller andre fordele, der kommer
modtageren eller hans/hendes narmeste
personligt til gode, vil veere omfattet af
forbuddet.

Forbuddet omfatter bade aktiv bestikkelse, hvor
medarbejderen tilbyder eller lover bestikkelse
samt passiv bestikkelse, hvor medarbejderen
kraever eller accepterer en sadan betaling.
Tilsvarende gaelder, 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 anfart her.

PNO's nultolerance medfgrer, at en
medarbejder, der som led i sit arbejde for PNO,
far mistanke eller viden om specifikke tilfaelde
af korruption eller bestikkelse, som involverer
andre medarbejdere i PNO eller PNO's
samarbejds- og forretningspartnere mv., er
forpligtet til straks at underrette sin neermeste
leder herom eller benytte PNO’s whistleblower
kanal.

Szerligt om gaver:

Der er forbud mod at medarbejdere i PNO (bade
direkte og indirekte) giver, anmoder om eller
modtager gaver eller andre fordele, der kan
opfattes som et forsgg pa at pavirke udfgrelsen
af medarbejderens arbejde og demmekraft.

Det er derfor uacceptabelt, hvis
medarbejderen modtager gaver, der gives i
forventning om at f4 noget til gengeeld
("noget for noget™).

Selvom medarbejdere som udgangspunkt ikke
ber modtage gaver eller andre fordele i
forbindelse med deres arbejde i PNO, kan
mindre gaver, der gives i erkendtlighed eller
fejring/jubilaeum, dog accepteres efter en
konkret vurdering. PNO accepterer derfor
eksempelvis almindelige, ikke-ekstravagante og
lejlighedsvise maltider med
forretningsforbindelser samt gaver af
begraenset veerdi, herunder i form af
samarbejds- eller forretningspartneres
reklameprodukter, en flaske vin eller spiritus, en
buket blomster eller lignende, der gives ved
seerlige lejligheder.

PNO har ikke en fast graense for, hvornar en
gave har en passende og rimelig starrelse eller
veerdi, men det forventes, at medarbejderen
bruger sin sunde fornuft, samt at
medarbejderen radfgrer sig med sin naermeste
leder i tvivistilfeelde.
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Det er PNO’s opfattelse, at de skattemeessige
regler for modtagelse af skattefri gaver yder
medarbejderen generel vejledning i forhold til
dennes vurdering af den gvre graense for
starrelsen og veerdien af en acceptabel gave.

9. @vrige 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 gvrigt udviser
korrekt og heflig opfarsel, for derved at veere
gode "ambassadgrer” for virksomheden.

@nsker en medarbejder at fremszaette kritik af
virksomheden eller virksomhedens
medarbejdere, skal medarbejderen rette
henvendelse herom til naermeste
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
funktioneerloven, kan opsige og blive opsagti
henhold til de i loven fastsatte varsler.

Medarbejdere, som ikke er omfattet af
Funktioneerloven, skal opsige deres

ansaettelsesforhold i henhold til deres
anseaettelseskontrakt.

For medarbejdere, hvor det direkte er anfart i
anseettelseskontrakten, kan medarbejderen
opsiges med en maneds varsel til fratreeden
ved neestkommende maneds udgang, hvis
medarbejderen inden for et tidsrum af 12, pa
hinanden fglgende, maneder har oppebaret Ian
under sygdom i alt 120 dage, jfr.
Funktionzerlovens § 5, stk. 2 (120 dages reglen).

Opsigelsen skal i alle tilfeelde afleveres skriftligt
til neermeste afdelingsleder, som skriftligt
bekreefter modtagelsen.

10.2 Fratraedelse

Ved fratraedelse skal medarbejderen aflevere
udleverede effekter, som tilharer virksomheden
fx eventuelle udleverede adgangskort, P-kort,
PC inkl. tilbehar, mobiltelefon mv. til
virksomheden. Effekterne afleveres til den
naermeste leder.

Hvis en eller flere effekter er bortkommet, skal
medarbejderen betale erstatningsvaerdien for
det mistede til PNO.

Medarbejderen er ikke berettiget til at
tilbageholde PNO's effekter - uanset om
medarbejderen matte mene at have et krav
mod PNO.
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