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Kare medarbejder

TekniClean er et omhyggeligt, grundigt og troveerdigt
renga@ringsselskah. Vi er baret af engagerede, dygtige
og erfarne medarbejdere som dig. Med smil pa laeben
og blik for den ekstra gode service udfarer du
kvalitetsbevidst foodrengering med stolthed hver
eneste dag.

| TekniClean straeber vi efter at blive Danmarks bedste
arbejdsplads inden for rengering gennem en
anerkendende og varm dialog med dig og dine
kolleger. Du skal trygt kunne komme til ledelsen, og vi
prioriterer, at du oplever og far succes i dit arbejdsliv.

Personaleh&ndbogen er bade for dig som er ny, og for
dig der har arbejdet flere ar i TekniClean og har brug
for at genopfriske spillereglerne. Savner du svar pa et
spargsmal, er du altid velkommen til at kontakte mig
eller din arbejdsleder.
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Introduktion

Nar du starter i TekniClean

Som ny medarbejder i TekniClean afleverer du en kopi
af dit pas og evt. arbejd/opholdstilladelse hvis dette
efter lavgivning kraeves for at du méa anseettes |
TekniClean. Herefter madtager du en
ansettelseskontrakt i din e-Boks til underskrift med
mit-id. Din ansattelseskontrakt er et juridisk
dokument, som indeholder alle veesentlige lan- og
arbejdsforhold, der geelder far ansattelsesforholdet.

Du kan blive bedt om at fremvise en kopi af din
straffeattest. Du kan bestille din straffeattest digitalt
eller hente den p& politistationen.

Inden du begynder at arbejde, far du en grundig
introduktion til din nye arbejdsplads,
rengeringsarbejdet, sikkerheden og hygiejneregler af
din arbejdsleder.

Som ansat i TekniClean far du udleveret arbejdstgj, du
skal bruge i arbejdstiden.

| TekniClean tager vi din sikkerhed alvorligt, og vi
passer alle sammen pa hinanden i udfgrelsen af det
daglige arbejde. Du far naturligvis udleveret
personlige veernemidler, hvar det er ngdvendigt. Det
kan fx veere beskyttelsesbriller, maske eller harevern.

Din ansattelse

Overenskomst

En overenskomst er en aftale mellem arbejdsgiver og
arbejdstager, der fastsetter arbejdsvilkérene og
Ignnen. | TekniClean har vi tiltradt 2 overenskomster

- Serviceaverenskamsten mellem Dansk
Industri [DI] og 3F.

- Tilsynsfunktioneeroverenskamst mellem
Dansk Industri og Faglig Puls under
Serviceforbundet.

Desuden vi er medlem af Servicebranchens
Arbejdsgiverfarening under DI.

Len

Far at tiltreekke og fastholde dygtige og kvalificerede
medarbejdere overholder vi altid
serviceoverenskomsten.

Din lgn udbetales i DKK til din bankkonto i en dansk
bank. Din lenkonto skal vaere tilmeldt NemKonto. Alle
dine lsnsedler sendes til e-Boks.
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Det er lgnkontoret, der administrerer og udbetaler din
Izn. Aflgnningsperioden begynder den 15. og slutter
den 14. i efterfglgende méned. Vi udbetaler lannen til
NemKonto i din bank eller sparekasse den sidste
bankdag i maneden.

Arbejdstid og pauser

Din arbejdstid og pauser tilretteleegges i
overensstemmelse med serviceoverenskomstens
regler.

Arbejdstaj

Du far udleveret arbejdstej og fodtej. Pa grund af de
heje krav til hygiejnen er det vigtigt, at du ikke forlader
virksomheden i det udleverede tgj.

Ferie og feriefridage
Du optjener 25 dages ferie i Isbet af et feriedr. Altsa
2,08 dage pr méned hvilket svarer til 5 uger pr feriear.

Ferie aret gar fra 1/9 - 31/8.

Optjent ferie i perioden 1/9 - 31/8 afholdes i samme
periode, dog med mulig forleengelse frem til 31/12
(16 maneder).

Der er ret og pligt til at afholde 4 ugers ferie pr.
feriedr. Evt. gj afholdt 3. ferieuge kan udbetales pr.
31/12.

Det vil ikke veeret muligt at afholde mere ferie, end
der er optjent pa afholdelsestidspunktet.

Ferie skal afholdes i hele dage

Er du timelgnnet, skal du bestille dine feriepenge via
www.borger.dk og feriepengene udbetales s& via
feriekonto.

Udover de 25 dages ferie har du ret til at afholde 5
feriefridage pr. kalenderar. Du opsparer Igbende til
disse dage via din SH konto, og vil, nar du afholder en
feriefridag, fa udbetalt fra denne konta. Der kan ikke
udbetales flere penge, end der er til radighed pa
kontaen.

Ferie og feriefridage skal altid aftales i god tid med
din neermeste arbejdsleder.

Ikke-betalt frihed

Har du behov for ekstra frihed, kan du i god tid og
senest 8 dage fgr kontakte din arbejdsleder. Din
arbejdsleder undersgger sa, om det kan lade sig gare.
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Pensionsordning

Timelennede medarbejdere i TekniClean er omfattet
af en arbejdsmarkedspensian. | henhald til
serviceoverenskomsten betaler du pt. selv 2 %, mens
TekniClean betaler 10 %.

Du indtreeder helt automatisk i pensionsordningen,
hvis du tidligere har haft en arbejdsmarkedspensian,
eller nar du er fyldt 20 &r og har 2 fulde
aflanningsmaneder bag dig i TekniClean.
Pensionsordningen er en del af overenskamsten, og
den kan ikke fraveelges.

ZAndringer i kontaktinformationer

Det er vigtigt, at du giver lankontoret besked i god tid,

nar du flytter eller far nyt telefonnummer.

Fortrolighedsklausul

De informationer du modtager og far kendskab til
under din ansettelse hos TekniClean mé ikke
videregives til personer uden for virksomheden.

Vi deler ikke fotos fra vares kunders arbejdsplads pa
nettet.

Tyveri

Tyveri eller bedrageri over for kunderne, TekniClean
eller dine kolleger medfarer bartvisning med
gjeblikkelig virkning.

Orlov ved graviditet, barsel, adoption og
anden orlov

Seger du orlov? | TekniClean kan du sage orlov i
henhold til reglerne i averenskamsten.

@nsker du barselsorlov meddeles det i god tid til
arbejdslederen og HR-afdelingen.

MUS-samtale

En medarbejderudviklingssamtale er en forberedt,
struktureret og fremadrettet samtale mellem dig og
din leder. Til medarbejderudviklingssamtalen taler | fx
om, hvardan du kan f& en endnu bedre arbejdsdag
som ansat i TekniClean.

Har du mod pa nye udfordringer, taler | sammen om
mulige efteruddannelseskurser.
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Opsigelser og fratraedelser

Egen opsigelse

Ifalge serviceaverenskomsten § 35 stk. 1 kan du
indenfor de forste 14 dage opsige dit job med dags
varsel. Herefter er dit opsigelsesvarsel 1 uge.

Hvis varslingspligten ikke overhaldes, betales en bod
til modparten.

Opsigelse fra TekniClean

| TekniClean har medarbejderne lang anciennitet. Det
er vi stolte af, og sé leenge du varetager dit arbejde
godt og tilfredsstillende, afskediger vi kun ved
manglende beskeftigelse. Hvis en afdeling bliver
nedlagt, tilbyder vi, s vidt det er muligt, afdelingens
medarbejdere andet arbejde.

Hvis vi er ngdt til at opsige medarbejdere, sker det
under hensyntagen til geeldende opsigelsesvarsler og
i henhald til overenskomsten.

Rygning, alkohol og
narkotika

Rygning

P& pladserne felger vi vores kunders rygepolitik og
ryger kun p& anviste steder. Som ansat i TekniClean
overholder du naturligvis vores kunders rygepolitik.
Overtraeder du reglerne kan det have
ansettelsesmaessige konsekvenser og fore til en
bortvisning.

Alkohol og narkotika

Det er ikke tilladt at indtage eller veere pavirket af
alkahal eller euforiserende stoffer i arbejdstiden eller
pa arbejdspladsen. Er der mistanke herom, vil der
straks blive indkaldt til en samtale og en test.
Overtreeder du forbuddet, betragter vi det som
misligholdelse af arbejdsforholdet. Det kan have
anseattelsesmaessige kansekvenser og fare til en
bortvisning.

Mobil, Internet og e-mail

Vi bruger kun vares private mabiltelefon i helt seerlige
situationer. Private e-mails og private sggninger pa
internettet hgrer til i din fritid og pauserne.
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Som ansat i TekniClean forventer vi, at du omtaler din
arbejdsplads med respekt og i en positiv tone pa de
sociale medier.

Fraveer 0g naerveer

| TekniClean ger vi alt, hvad vi kan for at skabe en
sund og tryg arbejdsplads, hvor trivsel og sikkerheden
er i top. Gennem en aktiv indsats fremmer og
understatter vi det fysiske og psykiske arbejdsmilja.
Indsatsen er med til at mindske sygdom og andet
utilsigtet fraveer.

Hvordan melder du dig syg?

Hvis du bliver syg, ringer du hurtigst muligt til din
arbejdsleder. Du méa gerne indtale en besked pa din
arbejdsleders telefonsvarer. Din arbejdsleder ringer
hurtigst muligt tilbage.

Du kan ikke melde dig syg ved at sende en SMS.

Hvad ger TekniClean ved sygdom?

Nar du har veeret syg i fire dage, kan din arbejdsleder
tage telefonisk kontakt til dig. Opkaldet giver din
arbejdsleder et indtryk af din sygdoms varighed. Din
arbejdsleder vil ogsa sperge ind til, hvad TekniClean
kan gare for at stette din tilbagevenden til arbejdet.

Friattest
Er du syg, kan TekniClean bede om at f& en friattest
fra dig. Friattesten far du lavet hos din lzege.

Mulighedssamtale
Er du sygemeldt, kan din arbejdsleder indkalde dig til
en mulighedssamtale. Indkaldelsen kommer i e-Baoks.

Formalet med mulighedssamtalen er at finde ud af,
hvad TekniClean kan gare for at hjeelpe dig tilbage i
arbejde. Under samtalen udfylder vi en
mulighedserkleering.

TekniClean vurderer inden samtalen om fx
kommunens sagsbehandler eller andre med fordel
kan tage del i mulighedssamtalen. Du ma gerne have
en bisidder med til samtalen.

Kan du ikke made personligt op pé grund af din
sygdom, kan mulighedssamtalen farega telefonisk.
Ved telefonsamtale udfylder vi ogsa en
mulighedserklering.

Mulighedserkleeringen skal efterfglgende udfyldes af
egen lege.
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Udebliver du fra en mulighedssamtale kan det f&
ansattelsesmaessige konsekvenser.

Har du brug for ekstra stotte?

| TekniClean har vi dygtige og praofessionelle
medarbejdere, sam vi vil streekke os langt for at
hjeelpe tilbage i arbejde. Har du behaov for ekstra
stette, tager vi sammen stilling til, hvardan vi kan
hjeelpe dig.

Som en del af din pensionsardning, er du automatisk
tilmeldt en sundhedsordning, hvor det vil veere muligt,
at modtage behandling i form af fx kiropraktor,
fysioterapeut, psykolog mm. Du kan se mere pa
www.pension.dk

Sygedagpenge

Nar du er syg, far du sygedagpenge af TekniClean. Er
du ikke berettiget til sygedagpenge fra TekniClean,
kan du under visse betingelser fa fra kaommunen.

Hvordan kan du som kollega statte?
Det kan veere sveert at komme tilbage efter l&ngere
tids sygdom. Men ved at vaere imgdekommende og
tage hensyn, kan du og dine kolleger fa en
tilbagevendt medarhbejder til at fgle sig velkommen.

Méaske er der behav far, at du udviser lidt ekstra
fleksibilitet i en kartere periode, hvis der er
arbejdsopgaver, der er sveere i starten. Tag en god
snak med din kollega og inddrag gerne din
arbejdsleder.

Helbredsoplysninger

| forbindelse med ansettelsessamtalen er det vigtigt,
at du oplyser TekniClean om alle aktuelle sygdomme
eller symptomer pa sygdomme, som vil have
vaesentlig betydning for din evne til at udfere dit
arbejde.

Giver du urigtige oplysninger, kan arbejdsforholdet
annulleres.

Laege- og tandlaegebesag

Dine lzege- og tandlaegebeseg foregar i din fritid. Er
det ikke muligt, kan du spaerge din arbejdsleder om fri
mod egenbetaling.

Akut behov for leege- og tandleegebeseg sidestilles
med sygdom.
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Barnets farste sygedag

P& dit barns farste sygedag giver vi dig fri med Ign
svarende til timebetaling. Du kan fa fri med Ian, nar
du har vaeret ansat i mindst et halvt &r, og nar barnet
er hjemmeboende og under 14 ar.

Safremt barnet bliver sygt i lgbet af arbejdsdagen, og
du bliver ngdt til at forlade arbejdet, har du endvidere
ret til frihed med fuld len de resterende arbejdstimer
den pageeldende dag.

Det er vigtigt, at du kontakter din arbejdsleder
hurtigst muligt. Nejagtig som hvis det var dig selv, der
var syg.

Dedsfald i nsermeste familie

Vi giver fri i nedvendigt omfang ved dedsfald og
begravelse i nermeste familie. TekniClean betaler
normal timelen for dagen hvar dedsfaldet sker og pa
dagen for selve begravelsen. Andet frihed i forbindelse
med dedsfaldet er selvbetalt. Den nermeste familie
er defineret som egtefelle, bern og foreldre.

Gravide og ammende

| TekniClean stotter vi medarbejdere, der er gravide
eller ammer.

| rengeringsbranchen kan arbejdsopgaver og
kemikalier veere seerligt belastende for gravide og
ammende.

Bliver du gravid, er det vigtigt, at du hurtigt kantakter
din arbejdsleder. Sammen med din arbejdsleder og
sikkerhedsleder kan arbejdet tilrettelaegges, sa de
nodvendige hensyn tages til bade mor og barn.

Abenhed og kommunikation

Intern information

| TekniClean @nsker vi et hgjt informationsniveau
preeget af abenhed. Vi tilstreeber at informere dig og
dine kolleger far - og som minimum samtidig med -
at offentligheden far kendskab til begivenheder, der
involverer TekniClean eller vores medarbejdere.

Skriftlig kammunikation fra TekniClean til
medarbejdere bliver sendt til e-Boks. Serg derfor altid
for at tjekke din e-Boks. Savner du information, stéar
deren til din arbejdsleder altid aben.
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Afdelingsmeader

Afdelingsmader bliver holdt efter behov. Et
afdelingsmade handler typisk om interne forhald af
produktions-, miljg- og arbejdsmeessig karakter.

Arbejdsmiljsudvalg

TekniClean har et arbejdsmiljgudvalg. Den adm.
direkter er formand for udvalget. Medlemmerne er
valgt for 2 &r ad gangen.

Arbejdsmiljeudvalget medes efter behov og minimum
1 gang om aret med deltagelse af alle medlemmer i
arbejdsmiljpudvalget.

Vi skriver referat af maderne. Referaterne sendes ud
til alle i arbejdsmiljgorganisationen. Som medarbejder
kan du fa udleveret referatet ved at henvende dig til
din arbejdsleder.

Har du forslag til forbedringer af arbejdsmiljget, er du
meget velkommen til at kamme med forslag til
dagsordenen. Kontakt din arbejdsmiljgrepraesentant
eller arbejdsleder.

Arbejdsmiljegrupper

TekniClean har oprettet en arbejdsmiljgorganisation
med flere arbejdsmiljggrupper, som deekker alle vares
arbejdspladser i Danmark.

En arbejdsmiljggruppe ledes af en gruppeleder, som
er udnavnt af ledelsen og en
arbejdsmiljgrepraesentant, som er valgt af
medarbejderne.

Arbejdsmiljerepreesentanten veelges for 2 ar ad
gangen. Alle i arbejdsmiljporganisationen skal
gennemfare det lovpligtige arbejdsmiljgkursus.

Et godt og sikkert
arbejdsmilje

Gor rigtigt rent

Vares kunder er afhangige af, at du hver eneste dag
ger rigtigt godt rent. Seerligt inden for rengaring |
fedevareindustrien har det kansekvenser, hvis vi ikke
lgfter opgaven med kvalitet. Derfor er det vigtigt, at
du tager ansvar og udferer renggringen som anvist af
din arbejdsleder.
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Pas pa dig selv og andre

Rengaring er et fysisk kraevende arbejde. For at du
kan fa et langt og godt arbejdsliv, er det vigtigt, at du
passer pa dig selv og dine kolleger.

Et sundt og sikkert arbejdsmiljg er afggrende for
TekniClean. Oplever du forhald, der kan forbedres,
tager du hurtigt kontakt til din arbejdsleder.
TekniClean stiller naturligvis alle veernemidler til
radighed.

Vi er en rummelig, multikulturel arbejdsplads
| TekniClean saetter vi en ere i at veere en, rummelig

multikulturel arbejdsplads, hvor medarbejdere uanset
ken, alder, seksualitet, etnicitet, uddannelse, religion,

politisk overbevisning og handicap, trives og arbejder
godt sammen. Med din 8benhed og interesse for
andre kulturer og mennesker, er du med til at skabe
et godt team.

Sprog og integration

TekniClean ser gerne, at du falger undervisning i
dansk. For med et kendskab til det danske sprog,
bliver det lettere at kommunikere uden
misforstéelser, og integrationen i Banmark sker
nemmere. Din arbejdsleder hjzlper dig gerne med at
finde relevante kurser pa dit niveau.

Al skriftlig kommunikation i TekniClean er pa dansk.

Veer en god kollega

Meget rengering laver du alene. Men du er ikke alene,
nar du har gode kolleger. Rengaring kreever
teamwark, og i TekniClean kan du regne med dine
kolleger, og de kan regne med dig. Et godt teamwark
ger ikke bare din arbejdsdag rar. Det ger ogsa din
arbejdsdag mere effektiv og mere sikker.

Som professionel er du én, dine kolleger og
TekniClean kan regne med. Du mader til tiden og
udferer dit arbejde rigtigt. Du er en god kollega og
giver gerne en hjelpende hand, nér en kaollega har
brug for hjeelp. Med smil og engagement er du med til
at skabe et godt humer pa arbejdspladsen. |
TekniClean samarbejder vi om at have en god
arbejdsplads, hvar vi med stolthed i stemmen
forteeller, at vi er fra TekniClean.

Natarbejde

For TekniClean er vares medarbejderes sundhed og
helbred af stor prioritet. Derfor fglger vi reglerne
omkring helbredskantrol i overenskomsten. Vi tilbyder
derfor hvert ar vores natarbejdere en helbredskantral.
Medarbejderen skal som minimum hvert andet ar fa
foretaget denne kontrol hvilket er obligatorisk. Vi

TEKNICLEAN A/S -+ Transitvej 16, 7100 Vejle + +45 7643 7067

fremsender et brev og en tro og loveerklaring til
medarbejdere der er omfattet af dette. Skulle man
ikke reagere pa dette, kan det fa ansattelses
konsekvenser.

Sikkert arbejde

| TekniClean kammer sikkerheden for dig og dine
kolleger fgr alt andet. Vi bekymrer os og tager ansvar
for, at du er kleedt optimalt pa til opgaven.

Det er din arbejdsleders opgave at instruere dig i,
hvordan du udfarer dit arbejde sikkerhedsmeessigt
korrekt. Arbejdslederen stiller ogsa de ngdvendige
hjeelpemidler til rédighed for dig.

Det er vigtigt, at du felger instruktionerne og bruger
de nedvendige veernemidler som arbejdstaoj,
handsker, knaepuder, beskyttelsesbriller, harevaern og
faldsikring, hvar det er pakrasvet.

Bliver du opmeaerksom pé forhald, der udger en
sikkerhedsrisiko pa din arbejdsplads, og som kan
medfgre arbejdsulykker, kontakter du straks din
arbejdsleder. Det kan f& ansettelsesmessige
konsekvenser, hvis du ikke falger instruktionerne og
bruger de ngdvendige veernemidler til
arbejdsopgaven.

Undga risici

Teenk dig altid godt om. Med omtanke undgér du at
udseette dig selv og dine kolleger for ungdige risici og
potentielle arbejdsskader.

Knaepuder

Kneeliggende arbejde er meget belastende for dine
knee. Har du meget knaeliggende arbejde, bruger du
kneelommerne i bukserne. P4 den made undgéar du at
slide dig selv unedigt ned.

Andedratsvarn

Nar du arbejder med kemiudlagning og
paraffinolieudleegning, er det pakreevet at bruge FFP2
maske. Du m& maksimalt baere masken i 3 timer ad
gangen. Ved serlige arbejdsopgaver kan der veere
behov faor at anvende andre typer masker.

Faldsikring

Nogle arbejdsopgaver kreever faldsikringsudstyr for at
kunne udferes sikkerhedsmaessigt forsvarligt. Det er
pakreaevet at bruge faldsikringsudstyr, nér din leder
vurderer det ngdvendigt.
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Herevaern

Ved stajniveau over 85db [A] er hgreveern pakreevet.
Det er vigtigt, at du bruger herevaern for at undga
varige skader pa din haorelse.

Det hoje stgjniveau optraeder typisk ved:

e Kassevasker

o |lokaler hvar flere sanit@rer arbejder samtidigt

e Ved blasere der karer

e Der hvor du ellers méa have stemmen for at blive
hart

TekniClean stiller hgreveern til rédighed for dig i form
af propper eller kapper.

Omgang med kemi

Det er vigtigt og pakraevet, at du bruger visir ved
elektrisk pumpning i kemirum. Hvis du bruger
koncentreret kemi, der er mere kancentreret end fra
lavtryksanleeg, skal du bruge sikkerhedshriller.

Det geelder typisk ved udleegning med handsprajte
eller handskuring.

Det er forbudt at blande kemi. Overtreedelse kan fa
ansattelsesmaessige konsekvenser.

Er du i tvivl om, hvilke veernemidler du skal bruge, er
det vigtigt, at du sparger din arbejdsleder.

Skader hos kunden

| TekniClean har vi erstatningsansvar for de skader pé
personer og ting, der opstar i forbindelse med vores
arbejde. Heldigvis sker det sjaldent, men néar uheldet
er ude, er det vigtigt, at du hurtigst muligt giver
besked til din arbejdsleder.

Hygiejneregler

Det er vigtigt, at du seetter dig godt ind i vares
hygiejneregler, for en kontinuerlig hgj kvalitet af
rengeringen er afggrende for vores kunder.

e For at undgéd unedige risici er dit arbejdstgj altid
peent og rent.

o Arbejdstgjet ma ikke kamme i bergring med
grees, jord og feekal forurening ved udendars
feerden.

e [Du bruger altid det udleverede arbejdstgj i
arbejdsomraderne.

e Dithér og private tgj er altid deekket med
udleveret bekleedning.
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e Dit udleverede arbejdstej ma ikke bruges udenfor
arbejdsomréadet.

e [u ma beare glatte ringe i produktionsomréadet,
mens andre smykker, greringe, halskeeder og
armbandsure skal tages af.

e Under adskillelse af maskiner placeres veerktgj og
maskindele i det dertil indrettede
opbevaringsmiljg.

e Inden du begynder arbejdet, vasker du haender og
underarme. Proceduren gentages efter pauser,
toiletbeseg og anden feerden udenfar
arbejdsomréadet.

e Duogdine kolleger er hver iseer ansvarlig for at
holde rent efter jer selv i kantiner, kemirum og
hvor, | ellers feerdes.

e [Du udviser stor oppmeaerksamhed for
fremmedlegemer saom clips, skruer, matrikker,
plastik og andre ting, der ikke harer til i et
levnedsmiddelproducerende miljg.

e Du spiser og drikker i kantinen. Det er ikke tilladt
at tage drikkevarer, aviser og mad med ind i
produktionsomréaderne.

e Tobaksrygning er forbudt |
produktionsomraderne. Du ma kun ryge i de
anviste rygeomrader.

Arbejdsulykker

| rengeringsbranchen skal vi seerligt veere
opmeaerksomme pa, hvardan vi undgar faldulykker,
skeereulykker, klemmeskader og kemiulykker.

| TekniClean ved vi, at vi undgér de allerfleste
arbejdsulykker med lidt ekstra omtanke,
opmeerksomhed og ikke mindst ved at bruge
veernemidler.

Naervedulykker

Alle medarbejdere er med til at forebygge
arbejdsulykker ved at indberette narvedulykker. Hvis
du oplever en situation, der kunne veere géet galt,
kontakter du din leder, s& vi kan registrere
naervedulykker, fgr du eller en af dine arbejdskolleger
kommer til skade.

Anmeldelse af arbejdsulykke

Du skal anmelde en arbejdsulykke til din arbejdsleder
med det samme og inden arbejdspladsen farlades
samme dag. Sammen med din arbejdsleder udfyldes
skema for haendelsen. Skemaet sendes til HR, som
sender det til e-Boks hvar det underskrives af
tilskadekommende. Nar HR modtager skemaet retur,
registreres og anmeldes arbejdsskaden til
forsikringen.
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Alle arbejdsulykker bliver anmeldt til Arbejdstilsynet.

Tilskadekomne far tilsendt en kopi af anmeldelsen i e-
Boks.

Arbejdsskadeforsikring

Som medarbejder i TekniClean er du forsikret af den
lovpligtige arbejdsskadeforsikring. Den daekker
erhvervssygdomme, invaliditet og ded forarsaget af
ulykke i forbindelse med udfersel af arbejdet.

Milje og kvalitet

| TekniClean ger vi vores bedste for at minimere
brugen af kemi. Flere af vores miljgbevidste kunder
udarbejder et grant regnskab, hvaor TekniCleans
aktiviteter ogséa belyses ud fra en miljgmaessig
synsvinkel. Som en service sender vi
kvartalsoversigter over kemiforbrug til vores kunder i
fedevareindustrien.

Seniorpolitik

TekniClean gnsker at fastholde gode og erfarne
medarbejdere. Vi har forstaelse for, at du som
seniormedarbejder kan have behov for at
tilretteleegge arbejdsdagen anderledes end tidligere.
Kontakt din arbejdsleder. Sammen kan | drafte
mulighederne far at forleenge dit arbejdsliv.

Whistleblowerordning

| TekniClean udvikler vi vares forretning under
hensyntagen til etik og arbejdsmiljg. Vores kunder og
medarbejdere er en veerdifuld kilde til information.

Det er vigtigt, at alle rapporterer mistanke om evt.
forseelser, der ikke er i overensstemmelse med vares
vision, mission og veerdier. Det vil give as muligheden
for at forhindre utilsigtede forseelser.

TekniClean opfordrer til, at der som udgangspunkt
rettes henvendelse direkte til ledelsen eller
direktionen omkring en observeret farseelse, men kan
det ikke lade sig gore, vil det veere muligt at benytte
whistleblowerordningen.

Det er en indberetningskanal, der ger det muligt at
indberette en evt. forseelse, og der vil veere en
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gensidig forventning om, at kanalen bruges fornuftigt
0g i god tro.

Det er muligt at angive navn og kontaktoplysninger
ved indberetningen, men der vil ogséa veere en
mulighed for at g@re det anonymt.

Nar en forseelse er indrapporteret, modtages der en
unik kode, der skal bruges for at fglge med |
afklaringen af sagen.

Du finder et link til whistleblowerordningen pé
tekniclean.dk under "Profil”.

Politik for behandling og
beskyttelse af
personoplysninger

Databeskyttelsespolitikken geelder for TekniClean A/S
(virksomheden)].

Politikken skal hjeelpe til at sikre og dokumentere, at
virksomheden beskytter sine personaplysninger i
overensstemmelse med reglerne for behandling af
personoplysninger. Politikken bidrager desuden til, at
virksomheden oplyser om behandlingen og brugen af
de registrerede personoplysninger.

Politikken gennemgas hvert ar.

Fortegnelse over behandlingen af
personoplysninger

Virksomheden behandler persanaplysninger am:
e Medarbejdere

e Kunder

e leveranderer

Virksomheden har udarbejdet en fortegnelse over
behandlingen af personoplysninger. Fortegnelsen
giver overblik over de behandlinger, som
virksomheden er ansvarlig far.

Personaplysningerne er en forudsatning for, at

Virksomheden kan indgé ansettelses-, kunde- og
leverandgrkantrakter.
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Behandlingens formal og lovlighed

Persanoplysningerne behandles og arkiveres i

forbindelse med:

e Personaleadministration, herunder rekruttering,
anseettelse, fratreedelse og udbetaling af lgn

e Stamdata for kunder samt ordrer og salg

e Stamdata for leveranda@rer samt rekvisitioner og
keb

e Kontrakter

Behandlingen er lavlig i medfer af hjemmel som
angivet i vedhaftede fortegnelse.

Virksamheden benytter ikke persanoplysningerne til
andre formal end de listede. Virksomheden indsamler
ikke flere personaplysninger end ngdvendigt i forhald
til opfyldelse af farmalet.

Opbevaring og sletning

Virksomheden har indfert fglgende overordnede

retningslinjer for aphevaring og sletning af

personoplysninger:

e Persanaplysninger opbevares i fysiske mapper.

e Personoplysninger ophevares i IT-systemer og pa
serverdrev.

e Persanoplysninger opbevares ikke l&engere, end
hvad der er ngdvendigt for formalet med
behandlingen.

e Personoplysninger for medarbejdere slettes fem
ar efter endt ansaettelse, og personaplysninger
om ans@gere slettes efter seks maneder.

Datasikkerhed

Virksomheden har ud fra en risikovurdering

gennemfart felgende sikkerhedsforanstaltninger for

beskyttelse af personoplysninger:

e Kun medarbejdere, der har et arbejdsbetinget
behov for adgang til de registrerede
personoplysninger, har adgang hertil enten fysisk
eller gennem IT-systemer med rettighedsstyring.

o Alle computere har adgangskode, og
medarbejderne ma ikke overlade deres
adgangskoder til andre.

e (Computere skal have installeret firewall og
antivirusprogram, der lgbende opdateres.

e Persaonaplysninger slettes péa farsvarlig vis ved
udfasning og reparation af IT-udstyr.

e USB-nagler, eksterne harddiske mv. med
personoplysninger skal opbevares i aflast skuffe
eller skab.

e Fysiske mapper er placeret pa aflast kontor eller i
afléste skabe.

e Personaoplysninger i fysiske mapper slettes ved
makulering.
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e Alle medarbejdere skal modtage instruktion i,
hvad de méa gere med personoplysninger samt,
hvaordan persanaplysninger skal beskyttes.

Videregivelse

Personoplysninger om medarbejdere kan blive
videregivet til offentlige myndigheder fx SKAT ag
pensiansselskaber.

Databehandlere

Virksomheden benytter udelukkende databehandlere,
safremt databehandlerne stiller de forngdne garantier
for, at de vil gennemfere de passende tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger til
opfyldelse af persondatarettens krav. Alle
databehandlere underskriver en databehandleraftale
forinden behandlingen ivaerkseettes.

Rettigheder

Virksomheden varetager den registreredes
rettigheder, herunder retten til indsigt,
tilbagetreekning af samtykke, berigtigelse og sletning
0g orienterer de registrerede om virksomhedens
behandlinger af persanaplysninger. Registrerede har
ligeledes ret til at klage til Datatilsynet.

Brud pa persondatasikkerheden

| tilfeelde af brud pa persondatasikkerheden,
anmelder virksomheden hurtigst muligt og inden 72
timer bruddet til Datatilsynet.

@konomichef Michael Frandsen er ansvarlig for, at
dette sker. | anmeldelsen beskrives bruddet, hvilke
grupper af personer, det vedrarer ag, hvilke
konsekvenser bruddet kan fa for disse persaner samt,
hvardan Virksomheden har eller vil afhjeelpe bruddet.

| tilfeelde, hvor bruddet indebeerer en hgj risiko for de
persaner, om hvem Virksomheden behandler
persanaplysninger, vil Virksomheden endvidere
underrette disse. Virksomheden dokumenterer alle
brud pa persondatasikkerheden.
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