PERSONALE
HANDBOG

VVS Bornholm

éi ii GODKENDT TIL VEDVARENDE ENERGI

Velkommen til VVS Bornholm Aps,



Center for Grgn Energi

Vi vil gerne byde dig velkommen som medarbejder i VVS Bornholm, og ser frem til et godt og
konstruktivt samarbejde.

Hvis du har spargsmal til dit ansaettelsesforhold, eller andre arbejdsmaessige spgrgsmal, kan
du altid henvende dig til Direktgr Christian Frandsen alternativt Overmontgr Simon Engel.

Vi vil bede dig leese denne handbog igennem, da den indeholder en reekke praktiske
oplysninger, som du far brug for i din hverdag.

Forretnings- og veerdigrundlag

Firmaet er startet i 2002 af Christian Frandsen. Vi arbejder primaert i omraderne VVS og
Blikkenslager arbejde. Vore kunder spaender bredt mellem erhverv, boligselskaber og private.

Vor kerne kundekreds har veeret loyal igennem mange ar, da vi har kunnet Ilgse mange
udfordringer med specielle opgaver.

Vor vision er, at veere helt pa forkant af VVS branchens udvikling og give kunderne en
optimeret VVS teknisk oplevelse.

VVS Bornholm har desuden en lang tradition for at uddanne leerlinge, og er stolte over at
bidrage til at en ny generation af handvaerkere bliver uddannet.

Virksomhedens kontaktinformation

Kontoret 5648 5060
Frandsen@vvsbornholm.dk & eva@vvsbornholm.dk
www.vvsbornholm.dk
Adresse: Pilegade 37 A, Allinge
Borgmester Nielsens Vej 28, Rgnne

Vigtige telefonnumre

Christian : 2048 6150 lokal nr. 200
Personaleansvarlige — Christian

Kontor Eva tlf.: 5648 5060 lokal nr. 203/301

Regnskab Lone Mouridsen tlf.: 5648 5060 lokal nr. 300
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Firmaets forventninger til dig

Som ansat i VVS Bornholm er du med i et team af dygtige medarbejdere med stor erfaring
inden for vores specialer.

Vores kunder skal kende os som en professionel virksomhed, der giver god og serigs
radgivning, har et hgijt serviceniveau, og leverer lgsninger i hgj kvalitet.

Det er du som medarbejder medvirkende til at sikre, nar du feerdes hos kunderne, og fungerer
som ambassadgr for virksomheden.

Vi forventer derfor, at du som medarbejder:

« Orienterer dig om arbejdsopgaverne pa forhand, bestiller materialer rettidigt, og pakker
bilen med de materialer og det veerktgj, som du forventer at fa brug for til opgaven.

» Har fokus pa arbejdsmiljg og sikkerhed og sarger for at medbringe specialudstyr som f.eks.

sikkerhedshjelm, sikkerhedstgj, veernemidler o. lign., nar opgaven kraever det

Ankommer til den aftalte tid ude hos kunden

Bliver hos kunden til opgaven er feerdiggjort

Altid er hgflig og venlig i din dialog med kunden

Kontrollerer at arbejdet er udfart korrekt, og at Igsningen virker, inden du forlader kunden

Sarger for en omhyggelig slutoprydning, nar opgaven er afsluttet

Instruerer kunden i brug og evt. vedligeholdelse af lgsningen

Afslutningsvis spgrger kunden, om der er andre opgaver, som virksomheden kan hjeelpe

med

Inden du forlader kunden opdateres opgaven i Minuba og afsluttes om muligt

o Der SKAL udfyldes kvalitetskontrol

» Rydder op i bilen, dvs. leegger materialer og veerktgj tilbage pa rette plads, samt fierner evt.
papir, affald, mv. fra farerhuset, nar en opgave afsluttes

Vi

forventer desuden, at du som kollega:

Er hjeelpsom og udviser gensidigt hensyn

Er ansvarsbevidst over for savel dit som andres arbejde

Medvirker til at fastholde en god stemning pa arbejdspladsen

Er fleksibel og villig til at gare en ekstra indsats, nar virksomheden har brug for det

Er villig til at dele viden og leere fra dig

Medvirker til at holde en "god tone” pa arbejdspladsen, sa ingen faler sig stadt af dit
sprogbrug

Orienterer ledelsen, hvis der er noget, som gar dig pa eller noget, du ikke er tilfreds med

« Holder fortrolighed om virksomhedens forretningsmaessige og andre interne forhold, nar du
omgas medarbejdere fra andre installationsvirksomheder samt virksomhedens kunder
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Lon- og ansattelsesforhold

Virksomhedens tillidsrepraesentant: Lars Peter Jensen
1. Anseettelse

Ved anseettelsen vil du blive introduceret til fglgende:

Personalehandbog, herunder div. Personalepolitikker
Sikkerhedsinstruktioner

Anvendelse af firmabiler

Anvendelse af MINUBA (ordre- og timesagssystem)
Adgang til veerkstedet

Vagtordning

Ved anseettelsen udfaerdiges et anseettelsesbevis, som udfyldes og underskrives af dig og
kontoret.

2. Lon

Lanudbetaling foregar hver 14. dag. Lgnudbetaling finder sted den farste torsdag efter
lgnperiodens afslutning. | forbindelse med helligdage kan udbetalingstidspunktet blive
forskudt.

Til brug for lgnberegningen afrapporteres i MINUBA. Det er medarbejderens forpligtigelse at
sarge for dagens arbejde bliver registreret i MINUBA, herunder ogsa materialer,
kvalitetssikring samt @endring af status.

Indrapporteringen skal indeholde fuldt timetal, dvs. 74 timer over 2 uge for fuldtidsansatte.
Sygdom, ferie, feriefridage, s@gnehelligdage og lign., skal ogsa fremga af din indrapportering i
MINUBA.

Evt. overarbejde registreres ligeledes i MINUBA.

Du kan laese mere om MINUBA pa MINUBA.dk hvor der ligger div. Instruktionsvideoer
tilgeengeligt.

Lan og pensionsforhold er reguleret af overenskomsten mellem TEKNIQ og Blik & Rar.

Lgnsedler sendes til din e-boks.

3. Arbejdstid
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Den ugentlige arbejdstid er 37 timer over en 14 dages periode, specificeret nedenfor.
Den daglige arbejdstid er:

Mandag — torsdag kl. 7.00 — 16.00 (Dagens pause 30 minutter)

Fredag kl. 7.00 — 13.00 (Ingen pause)

Fri hver anden fredag, saledes at arbejdstiden udggr 74 timer over 14 dage.

Det forventes, at de anfgrte tidsrum er den effektive arbejdstid, saledes at du mgder pa
arbejdsstedet kl. 7.00. P4 samme made forventes det, at du ikke forlader et arbejdssted far til
arbejdstids ophar, eller nar opgaven er afsluttet og du har kontrolleret, at den fungerer.

Fravigelser herfra kan fa ansaettelsesmaessige konsekvenser.

Overarbejde skal sa vidt muligt undgas. Overtidsbetaling udbetales kun ved beordret eller
aftalt overarbejde i henhold til overenskomstens/ Lokalaftalens regler.

4. Leegebesgq, tandleegebesgag, o. lign.

Der udbetales ikke lgn eller sygedagpenge ved leegebesag, tandleegebesag og lign.,
medmindre helt seerlige forhold gar sig geeldende. | sa tilfeelde skal der traeffes aftale

med kontoret forinden.

Leegebesgag, tandleegebesag og lign. skal sa vidt muligt leegges uden for normal arbejdstid.

5. Ferie/feriefridage og sggnehelligdage

Du har ret til 25 dages ferie og 5 feriefridage om aret.

Du optjener ferie fra 1. september til 31. august. Den periode kaldes feriearet. Ferien kan du
holde i ferieafholdelsesperioden fra 1. september til 31. december aret efter. Du har dermed
16 maneder til at holde ferien i.

Firmaet holder ferielukket pa falgende dage:

o Dagen efter Kr. Himmelfartsdag
e Grundlovsdag (SH-betaling ifglge overenskomsten)
e Mellem Jul og Nytar

Af hensyn til arbejdets planleegning bedes du indlevere sommerferiegnsker senest 1. april i
det ar, som ferien gnskes afholdt.

Du skal selv sikre dig, at du har fratrukket disse faste antal feriedage, nar du tilretteleegger din
ferie resten af feriearet.

Restferie skal meddeles senest 1 maned far afholdelse, af hensyn til arbejdets planlaegning.
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Feriefridage placeres efter aftale mellem dig og kontoret senest 1. uge far afholdelse, af
hensyn til arbejdets planlaegning.

5.1. Udbetaling af feriefridage og SH betaling

Udbetaling af feriefridage og s@gnehelligdage finder sted i forbindelse med den almindelige
lgnudbetaling. Feriefridage registreres i MINUBA og udbetales i den lgnperiode, hvor de
afholdes.

6. Barns sygdom, barsel, foreeldreorlov, mv.

Vilkar samt betaling for frined i forbindelse med barns sygdom, barsel, foreeldreorlov, mv.,
falger overenskomsten. Hvis du har spgrgsmal i den forbindelse, bedes du rette henvendelse
til kontoret.

7. Adgang til virksomheden/vaerkstedet udenfor
normal arbejdstid

Safremt du har behov for at komme i virksomheden/pa vaerkstedet uden for normal arbejdstid,
skal dette aftales forinden med kontoret.

8. Arbejdstgj / fodtgj

| forbindelse med anseettelse i firmaet, far du udleveret arbejdstgj og sikkerhedssko.

Der udleveres nyt arbejdstgj efter behov, og altid kun efter forudgdende aftale med Eva.
Alle bekleedningsdele er med firmalogo, og skal beeres synligt i arbejdstiden. Tgjet ma kun
anvendes under arbejde for firmaet.

Det forventes, at du selv vedligeholder tgjet og sgrger for, at tajet vaskes jeevnligt, sa du
fremstar soigneret ude hos kunderne.

Husk at arbejdstgjet er et "visitkort” ude hos kunderne. Det forventes derfor, at du
repraesenterer firmaet pa en ordentlig og sober made.

8.1 Sikkerhedssko

Listepris Sko: kr. 1000,-

Sikkerheds-/veernesko anvendes ved arbejde, der kreever beskyttelse af fadderne, og nar det
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er pakreevet, at fodtgjet sidder ordentligt fast pa foden. Det er typisk ved stilladsarbejde, pa
lastvognsveerksteder eller ved arbejde i skiftende niveauer.

Hvornar skal sikkerheds-/vaernefodtgj udskiftes?
Veernefodtgj udskiftes efter behov. Typisk nar fodtgjet er nedslidt eller ikke leengere yder den
tilstreekkelige beskyttelse. Udskiftning sker altid efter aftale med arbejdsgiveren.

Sikkerhedsudstyr, seerlige vaernemidler, m.v. udleveres i forbindelse med opgaver, som stiller
krav om anvendelse heraf.

Se tillaeg vedr. sikkerhedssko

9. Veerktgj

Veerktgjstaske med almindeligt handveerktgj udleveres ved anseettelsen. Dette er dit
personlige veerktgj, som du skal veerne om, og som skal afleveres igen, hvis/nar du holder op i
firmaet.

Slidt veerktgj kan du fa erstattet med nyt efter aftale med Christian. Hvis vaerktgjet bliver
stjalet eller p4 anden made bortkommer, skal det omgaende meddeles til Christian, som
sgrger for evt. politianmeldelse og udlevering af nyt veerktgj.

Starre el-veerktgj udleveres efter behov i forhold til den konkrete opgave, og skal
tilbageleveres umiddelbart efter brug. Husk at aflevere det rengjort og i den stand, som du selv
gerne vil modtage det i.

Eventuelle defekte veerktgjer skal meddeles til Christian, saledes det kan handteres til
reparation/udskiftning.

10. Firmabil

Alle medarbejdere skal fremvise et gyldigt karekort ved anseettelsestidspunktet. Det er
medarbejderens pligt at oplyse kontoret ved aendringer af karekortets gyldighed.
Firmabilerne afhentes og afleveres altid som udgangspunkt pa veerkstedet.

Dog er det tilladt at bilerne anvendes til karsel mellem hjem og arbejdsplads, hvis du skal
mgde direkte hos en kunde.

Bilerne ma kun anvendes til erhvervsmeaessig karsel, og det er ikke tilladt at medtage
passagerer, der ikke har tilknytning til virksomhedens aktiviteter.

Der er installeret GPS i alle biler. Informationerne fra GPS-systemet bruges til at planleegge og
effektivisere karslen, samt til at registrere og dokumentere kgrsel i forbindelse med
kundeopgaver. GPS-systemet bruges ligeledes til at holde styr pa feelles veerktgi.

Nar du karer i virksomhedens biler, er du forpligtet til at overholde feerdselsregler og anden

relevant lovgivning. Desuden kan alle virksomhedens biler betragtes som "kgrende
reklamesgijler”, og derfor bar disse udvise hensyn samt agtpagivenhed i trafikken.
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Du haefter selv for eventuelle bgder og lovovertreedelser i forbindelse med anvendelse af
virksomhedens biler.

Du skal underskrive en erkleering om brug af firmabiler, hvor du tilkendegiver, at du er
indforstaet med ovennzevnte.

Firmabiler skal dagligt holdes rengjorte bade udvendigt og indvendigt. Vi forventer at du
udviser agtpagivenhed overfor evt. mislyde osv. Eventuelle defekter ved bilen aftales udbedret
med kontoret.

11. Indkab

Alle indkgb pa firmaets regning skal falge nedenstaende:
» Materialer kabes hos grossister, primaert AO og Solar, alternativt BD og Sanistal
o Kgbet meerkes altid med ordrenummer eller personreference

12. Nagler

VVS Bornholm ApS opbevarer og handtere mange kundenggler. Det er en tillidssag at
overlade nggler til anden part, og derfor skal alle medarbejdere fglge firmaets regler om
naglehandtering. Alle kundenggler SKAL nummereres og haenges i nagleskab.

13. Mobiltelefon & sociale medier

Firmaet udleverer som udgangspunkt mobiltelefon til medarbejderne. @nsker medarbejderen i
stedet at anvende egen mobil, ydes derimod et fast skattepligtigt belgb pr. medarbejder pr. ar,
som kompensation for anvendelse af egen mobiltelefon til arbejdsmaessige opkald.
Anvendelse og brug af sociale medier, herunder smartphones og telefoni ma ikke anvendes til
private formal i arbejdstiden. Brug af private smartphones/telefoner accepteres ligeledes ikke i
arbejdstiden.

Private samtaler og private sms’er bgr, sa vidt muligt, laegges i pauserne.

14. Sygemelding og raskmelding

Ring farste dag og send sms de efterfglgende dage.

Fraveer i forbindelse med egen sygdom og barns 1. sygedag, skal meldes personligt (ikke
SMS) til kontoret hurtigst muligt, og gerne allerede i weekenden/ aftenen fgr, hvis du ved, at
du ikke kommer dagen efter.
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Sygemeldingen skal gives til kontoret senest mellem kl. 6.30 — 7.00 om morgenen pa
fraveersdagen. Ved flere sygedage, ringes der til kontoret pa 1. sygedag og de neeste dage
sendes der er en opfglgende sms om morgenen.

Der er ikke tilstreekkeligt at sende en sms eller en e-mail som sygemelding. Dette vil blive
betragtet som ulovligt fraveer og medfarer, at du ikke far sygelgn, far sygemeldingen er afgivet
korrekt.

Du bedes raskmelde dig til kontoret sa snart du ved, hvornar du kommer tilbage, af hensyn til
planleegningen af arbejdet.

Safremt din sygdomsperiode straekker sig ud over 1 uge, eller skannes atypisk, kan firmaet
kreeve en laegeerklaering af dig. Ved laengere fraveer — dvs. ud over 1 uge — forventes det, at
du jeevnligt orienterer firmaet om, hvordan det gar og hvornar du forventer at kunne genoptage
dit arbejde. Hvis der skgnnes at vaere behov for det, vil du blive indkaldt til en
mulighedssamtale, hvor der kan treeffes aftale om din evt. delvise tilbagevenden til arbejdet.
Hvis der er tvivl om, hvorvidt du kan genoptage dit arbejde pa normale vilkar, kan der blive tale
om evt. afskedigelse.

15. Medarbejderudviklingssamtale

Der afholdes hvert ar en individuel medarbejderudviklingssamtale, hvor du far mulighed for at
tale med Christian om dine opgaver, arbejdspraestation, trivsel pa arbejdspladsen,
samarbejdsforhold, samt evt. gnsker for efteruddannelse og lignende.

Det er ngdvendigt at falge med i branchens udvikling og derfor er det vigtigt for ledelsen at
personalet holder sig ajour ved regelmaessig efteruddannelse.
Samtalen er ikke en lgnforhandling. Samtalen afholdes i arbejdstiden.

Du er naturligvis altid velkommen til at komme og tale med Christian i det daglige, hvis der er
noget, du gnsker at drafte.

16. Fratreeden

Ifglge VVS-overenskomsten gaelder fglgende opsigelsesvarsler:

For medarbejdere, der uden anden afbrydelse har veeret beskeeftiget i samme virksomhed i
mindst 9 maneder, geelder falgende opsigelsesvarsler:

o [For arbejdsgiverside 10 arbejdsdage

o For medarbejderside 5 arbejdsdage

Forud for lzereforholdets afslutning skal lzerlingen have et opsigelsesvarsel pa 10 arbejdsdage,
safremt ansaettelsesforholdet ikke @nskes fortsat efter lserekontraktens udlgb.

| gvrigt henvises til geeldende overenskomst mellem TEKNIQ og Blik & rar.

17. Socialt

Julefrokost afholdes som regel i december.
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Firmaet er gerne med til at sponsorere og afholde yderligere et arligt arrangement safremt
medarbejderne gnsker dette.

18. Rygepolitik

VVS Bornholm er en ragfri arbejdsplads, som leegger veegt pa at forebygge de
sundhedsskadelige effekter af passiv rygning, samt pa at sikre, at ingen ufrivilligt generes af
passiv rygning.

Der geelder fglgende regler for rygning:

Veerksted og kontorlokaler:

Der ma ikke ryges pa firmaets omrade.

Firmabiler:

Der ma ikke ryges i firmaets biler — hverken nar man karer alene, eller sammen med andre.
Rygeforbuddet gaelder ogsa, nar der holdes pause i bilen.

Ved arbejde for private kunder:

Der ma som udgangspunkt ikke ryges i private boliger, med mindre beboeren har tilladt
rygning.

Du ma dog ikke ryge indendgars, hvis den eller de kolleger, du gar med, faler sig generet af
rggen. Hensynet til kolleger skal altid respekteres.

Ved arbejde for virksomheder og institutioner:

Som hovedregel skal den pageeldende virksomhed eller institutions rygepolitik altid
overholdes.

Der skal dog tages hensyn til dine kolleger, safremt de bliver generet af ragen. | ma herefter
indbyrdes aftale, hvor og hvornar rygning kan forega.

Ved arbejde pa byggepladser:
Hvis byggeledelsen har fastlagt regler for rygning pa byggepladsen, skal disse som
hovedregel altid overholdes.

Der skal dog tages hensyn til dine kolleger, safremt de bliver generet af ragen. | ma herefter
indbyrdes aftale, hvor og hvornar rygning kan forega.

Safremt du ikke overholder ovenstaende rygepolitik vil det blive patalt. Gentagende
overtreedelse kan medfgre skriftlig advarsel, og i yderste konsekvens afskedigelse.

19. Alkohol & rusmiddelpolitik

Der ma derfor ikke indtages alkohol — hverken gl eller spiritus — i arbejdstiden.
VVS Bornholm accepterer ikke nogen former for rusmidler.
Manglende overholdelse af alkohol — og rusmiddelpolitikken medfgrer omgaende bortvisning.
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20. Sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitik

Virksomhedens arbejdsmiljg repraesentant: Pt. vakant. Medarbejder fratradt 1/9-23

Formalet med sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitikken hos VVS Bornholm er at skabe grundlag
for et sikkert og sundt arbejdsmiljg i virksomheden.

Dette skal ske gennem overholdelse af den til enhver tid geeldende lovgivning, samt relevante
retningslinjer pa omradet.

Formalet med sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitikken er endvidere at angive konkrete mal for
sikkerheds- og arbejdsmiljgindsatsen i forhold til de risici, der findes i vort firma.
Sikkerheds- og arbejdsmiljgpolitikken geelder for alle ansatte samt ledelsen i firmaet.
Arbejdsmiljgpolitikken indebeerer en forpligtelse for alle til:

e At overholde alle relevante lovbestemte krav og retningslinjer vedrgrende sikkerhed og
arbejdsmiljg

e Gennem brug af sund fornuft, omtanke og ansvarlig handling, at bidrage til et bedre
arbejdsmiljg.
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