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Senest revideret 10. april 2025(SU)

- %‘! VELKOMMEN TIL MAT DANIA

Jeg byder dig velkommen til MAT Dania, og
hd&ber, at du vil falde godt til.

Du er kommet til en virksomhed, hvor ca. 275
ansatte bidrager til, at vi med stolthed kan kalde
os ferende underleveranderer aof stebegods til
kunder i hele verden.

Med over 75 ar p& bagen har vi stor viden og

== S erfaring med fremstiling af stabegods i mange
forskelllge mo’rerlolekvoll’re’rer inden for hovedkvaliteterne grdt stgbejern og SG-

jern.

Vores produkter kan i anvendt form typisk ikke spottes med det blotte gje, og ses
ikke p& hylderne rundt omkring. Alligevel scelges og anvendes de overalt i verden
af kunder, som leverer entreprengrmateriel som fx Caterpillar, Volvo, CASE New
Holland og landbrugsmaskiner som John Deere, Massey Ferguson eller Claas
Mejetcerskere.

Vi sender ca. 20.000 tons gods ud af
vores stgberi i Aars Arligt. Op mod 70%
af godset ender uden for Danmarks
grcenser.

Vi har en bearbejdningsfabrik i Polen,
som beskceftiger ca. 120 ansatte.

KOM GODT IGANG

Som ny medarbejder er der mange nye ting at forholde sig til — det har vi stor
forstdelse for. Vi vil gare vores fil, at du s& hurtigt som muligt fér oplevelsen af at
kunne bidrage fagligt og begd dig socialt.

Med over 200 ansatte pd samme arbejdsplads, har vi som pd alle andre
arbejdspladser visse retningslinjer og politikker, som skal overholdes, for at vi alle
kan vcere her.

Denne personalehdndbog indeholder oplysninger, som for os er vigtige, at du er
bekendt med og som vi forventer, du efterlever.

God loeselyst - vi ser frem til et godt samarbejde.

\

A Vo —

“J@rh Krogager
administrerende direktar



ADGANGSBRIK

Ved anscettelsen f&r du udleveret en adgangsbrik, som benyttes til adgang ved
personaleindgangen og ved kagb i vores kantineudsalg. Dine kgb i kantinen bliver
trukket via din Ign.

Som timelgnnet ansat i vores produktion, bruger du ligeledes brikken fil at
registrere dig ved arbejdstids begyndelse og arbejdstids ophgr. Derudover skal du
registrere, hvis du skifter afdeling i lgbet af dagen - dette vil sikre dig korrekt
lznafregning.

Hvis du mister din brik, skal du meddele det pd Ignkontoret, s& den kan blive
spcerret. Voer opmeerksom pd, at du heefter for alle kantinekab, indtil brikken er
spcerret.

Ved anscettelsens opher skal brikken afleveres pd din sidste arbejdsdag. Ved
manglende aflevering troekker vi et gebyr pd& 100,00 kr. i forbindelse med sidste
lznudbetaling.

ARBEJDSTID
Stegberiet er i drift degnet rundt fem dage om ugen. Den almindelige arbejdstid
fremgdr nedenfor, men kan variere fra afdeling til afdeling alt efter behov.

Daghold Mandag - Torsdag kl. 07.00 - 15.00

Fredag kl. 07.00 - 14.30
Aftenhold Mandag - Torsdag kl. 15.00 - 00.15

hver 4. fredag kl. 14.30 — 23.00 (afdelingsbestemt)
Nathold Sgndag kl. 23.30 - 07.00

Mandag - Torsdag kl. 23.00 - 07.00
Tidspunkter for pauser fastscettes i den enkelte afdeling - typisk 2 x 20 minutter.
Administrationens kontortider er

Mandag - Torsdag kl. 08.00 — 16.00
Fredag kl. 08.00 — 15.30

Der holdes en 'z times frokostpause.

ARBEJDST@J

Er du ansat fil arbejde i vores produktion, optjener du point til kgb af arbejdstaj. Du
optjener 5 point pr. lanperiode, i ovnafdelingen optjenes 7,5 point.

To gange om dret — fordr og efterér — udleveres bestillingssedler til kgb af
arbejdstgj, som du efterfalgende f&r udleveret pd lznkontoret.

Bestilling forudscetter, at du har optjent min. 20 point.

Anscettes du ved stgbelinjerne, far du allerede ved anscettelsens start udleveret et
scet arbejdstaj. | funktioner med direkte kontakt med flydende jern er der pdbud
om brandhcemmende arbejdstgj, hviket ogsd udleveres ved anscettelsens start.



Medarbejdere i Vedligeholdelsesafdelingen er ikke omfattet af pointsystemet. Er
du ansat i denne afdeling, vil du f& arbejdstaj efter behov - typisk to gange arligt
- ved bestiling hos vedligeholdelseschefen.

BARSEL OG FORZALDREORLOV
Ved fgdsel og barsel har du som mor eller far/medmor til barnet ret til orlov i
overensstemmelse med den gceldende barselslov.

Som mor har du har ret til 4 ugers graviditetsorlov fgr det forventede fgdsels-
tidspunkt.

Efter fadsel har du sammenlagt ret til 24 ugers orlov som mor og 24 ugers orlov
som far/medmor.

11 ud aof de 24 ugers orlov er gremcerkede. De gremaoerkede uger kan ikke
overfgres fil den anden forcelder. Hvis den gremcerkede orlov ikke afholdes,
bortfalder orloven for perioden. De resterende 13 ugers orlov kan overferes til
den anden forcelder.

Udgangspunktet er, at du i orlovsperioderne har ret til barselsdagspenge, men
Industriens overenskomst og Industriens Funktionceroverenskomst giver ret til lgn i
perioder af orloven. Hvad der proecist goelder for dig, kan du f& at vide p&
lnkontoret.

Veoer opmaerksom pd, at der er varslingsregler for, hvorndr du skal give besked
om tilretteloeggelse af din orlov. Skema til planlceggelse af orlov udfyldes og
afleveres pd Ignkontoret.

Der findes i barselsloven regler om forlcengelse, udskydelse og delvist
genoptagelse af arbejdet mv. Du henvises i den forbindelse til www.borger.dk.

FAGFORENINGSKONTINGENT
Vi tilbyder at troekke dit fagforenings- og a-kassekontingent via lgnnen, dog
tidligst efter 1 mdneds anscettelse.

Kontakt lznkontoret, hvis du gnsker det.

FIRMABIL

Virdder over en firmabil, som primcert anvendes i forbindelse med kunde-besag,
kurser eller andre eksterne arrangementer. Firmabilen bookes via Outlook eller
ved henvendelse i receptionen, hvor nggle og kerselsbog ligeledes forefindes.

FRIHED

Ferie

Typisk holder vi kollektivt ferielukket 3 uger om sommeren og mellem jul og nytar
og dagen efter Kr. Himmelfartsdag. En af de voesentligste arsager hertil er at det
giver vores vedligeholdelsesafdeling mulighed for at planlcegge og udfere
vedligehold og reparationer pd vores anlceg.

Den drlige ferieplanloegning drgftes i SU og fremgdr af referatet herfra, ligesom
det informeres via info-skcerme og tavler.


http://www.borger.dk/

Afvikling af din restferie, aftaler du med din ncermeste leder. Hvorvidt dit
feriegnske kan imgdekommes, vil bero p& yderligere ferieafvikling i afdelingen og
driften i gvrigt.

Restferiedage som planlcegges og eftersparges i god tid, imadekommes som
udgangspunkt.

Feriefridage

Efter ni m&neders uafbrudt beskceftigelse tildeles du 5 feriefridage til afvikling
inden for ferieafholdelsesperioden. Feriefridagene kan afvikles i hele dage eller i
timer og ikke-afholdte dage/timer kan udbetales efter reglerne i overenskomsten.

Afholdelse of feriefridage aftales med ncermeste leder.

Industriens overenskomst og Industriens Funktionceroverenskomst regulerer
reglerne omkring feriefridage. Er dit anscettelsesforhold ikke omfattet aof
overenskomst, kan du ikke f& udbetalt ikke-afholdte feriefridage.

Overenskomstbestemte/betalte fridage
Den 1. maqj, 5. juni (Grundlovsdag) og 24. december (juleaftensdag) er betalte
fridage.

Frihed i forbindelse med dedsfald og begravelse

Ved dgdsfald i ncermeste familie (cegtefoelle/samlever, barn eller forceldre), gives
betalt frihed i indtil en uge (5 arbejdsdage) i forbindelse med dedsfaldet og
begravelsen. Fraveeret aftales med ncermeste leder.

Frined til deltagelse i begravelser i gvrigt, skal du aftale med ncermeste leder, og
der ydes ikke Ignkompensation.

Tandicege, Icege og speciallcege

Vi opfordrer til, at du planlcegger konsultationer og behandlinger ved
ovenstdende uden for arbejdstiden. Dog ved vi, at det il fider kan vcere svcert og
imadekommer derfor s& vidt muligt ensket om frihed efter aftale med ncermeste
leder. Friheden er uden lgn, dog gives der betalt frihed op til 4 timer for besag ved
speciallcege samt ved lcegehenvist farstegangsundersggelse (udredning) hos
fysioterapeut.

For anden konsultation og behandling ved fysioterapeut, kiropraktor, psykolog og
lignende gcelder tilsvarende, at behandlinger s vidt muligt ber planlcegges uden
for arbejdstiden og er uden lgn.

INTERN INFORMATION
| vores kantine og p& administrationsgangen vil du pd vores info-skcerme kunne
folge med i, hvad der Igbende sker af nyt p& MAT Dania.

Vi bruger bl.a. skcermene til at byde nye kollegaer velkomne, indkalde fil fcelles
informationsmader, informere om nye tiltag og scette tal pd forretningen, f.eks.
arbejdsmiljig og kvalitet.

Du opfordres fil at holde dig opdateret via skcermene.



| kantinen hoenger ligeledes to opslagstavler — den ene med information fra MAT
Dania til medarbejdere og den anden med information fra medarbejder fil
medarbejder. Indsamlinger, information fra fillidsrepraesentant, gode tilbud, som
du vil dele med kollegaer m.v. kan deles her.

Efter behov afholdes informationsmader i kantinen, hvor ledelsen scetter ord og
tal pd "rigets filstand™.

Informationsmaderne planlcegges sdledes, at medarbejdere og virksomhed hver
bidrager med ca. halvdelen aof tiden.

KANTINE
Kantinen er samlingssted for alle medarbejdere, og danner rammer for de
daglige spisepauser, informationsmgder og fejringer af f.eks. jubilarer.

Vi har en aftale med CaterCorp, som leverer frokost (frokostretter til aften- og
nathold). N&r du bliver ansat, vil du blive tilbudt at veere en del af ordningen og
betale via lgnnen.

Tilmelding sker som udgangspunkt for en halvt &r ad gangen. Ved kollektiv
ferielukning leveres der ikke mad og der foretages ikke Igntrcek. Holder du ferie
eller er du syg, er du fortsat en del af ordningen og der foretages lgntroek. Ved
loengerevarende fraveoer kan aftale laves.

Har du din egen madpakke med, kan du benytte kaleskab og microovn til
opbevaring og evt. tilberedning af din medbragte mad, og du har mulighed for
at kgbe drikkevarer og lidt til den sgde tand i automat, som er tilknyttet Mobilpay.

Der er gratis kaffe og te, og du er velkommen til at tage 2 stk. frugt pr. arbejdsdag.

LON

Lenfastscettelse

Er du timelgnnet ansat, er dit anscettelsesforhold omfattet af Industriens
Overenskomst og evt. lokalaftaler indgdet for dit omréde.

Din Ign fastscettes pd baggrund af kollektive aftaler med fillidsreproesentanten og
individuelle tillceg.

Med undtagelse af enkelte afdelinger, suppleres grundlennen med et
kvalifikationstilloeg, baseret pd en drlig individuel vurdering i forhold til job- og
personrelevante faktorer. Vejledningen til dette kvalifikationslgnsystem udleveres
til nyansatte og kan i gvrigt f&s ved henvendelse til HR eller din fillidsreproesentant.

Lenfastscettelsen for funktioncerer sker gennem individuelle aftaler, typisk en gang
arligt. Som funktioncer kan du vcere omfattet af Industriens Funktioncer-
overenskomst. Ansatte i specialistroller eller med ledelsesansvar er typisk ansat
uden for overenskomst.

Lenudbetaling
Du modtager din lgnseddel digitalt i din E-boks. Er du fritaget for digital post, skal
du give lgnkontoret besked og du vil modtage din Ignseddel i papirform.

Timelgnnede ansatte lgnafregnes hver 14. dag. Lenudbetaling sker torsdag i ulige
uger.



Funktionceransatte lgnafregnes ménedsvis den noestsidste hverdag i méneden.

ZAndringer i dine personlige oplysninger, f.eks. adressecendring, nyt konfonummer,
nyt telefonnummer mv. bedes omgdende meddeles Izn-kontoret.

MEDARBEJDERFORSIKRINGER
Ud over den lovpligtige arbejdsskadeforsikring har vi tegnet fglgende
medarbejderforsikringer, som du er doekket af:

Kollektiv heltidsulykkesforsikring

Kommer du ud for et ulykkestilfcelde i arbejdstiden eller i fritiden, kan du anmelde
hcendelsen til vores ulykkesforsikring. Anmeldelsen sker uafhcengigt af, hvorvidt du
ogsd har en ulykkesforsikring privat. Du kan f& hjcelp til anmeldelsen pé
lznkontoret eller hos HR.

Sundhedsforsikring

Efter 3 mAneders anscettelse omfattes du af vores obligatoriske sundheds-
forsikring, som er tegnet hos Dansk Sundhedssikring. Né&r du er omfattet af
forsikringen, kan du uden beregning f& hjcelp fil

Hospitalsbehandling og speciallcege

Fysiske behandlinger fil lidelser i bevoegeapparatet, f.eks.
fysioterapeut, kiropraktor, akupunkter, zoneterapeut m.fl.

Behandling af psykiske udfordringer ved psykolog eller psykoterapeut
Forebyggende og behandlende stressforlgb

Online privat lcegevagt (mail- og videokonsultationer)

Behandling ved dicetist

Second opinion ved livstruende sygdom eller scerlig risikofyldt
behandling

ANERN

AV NN NN

Du kan medforsikre din cegtefcelle/samlever og dine bern i alderen 0-27 é&r.

Du kan anmelde skader, du gnsker dcekning til, online via www.ds-sundhed.dk. Du
kan ogsé ringe til sundhedsteamet pd tif. nr. 7020 6121, hvor en sygeplejerske
hjcelper med at finde den rigtige behandling til dig.

Kontakt altid Dansk Sundhedssikring, inden du pé& begynder en behandling.

Firmarejseforsikring
Forsikringen omfatter samtlige medarbejdere under tjienesterejser og omfatter
sygdom og hjemtransport, bagageforsikring m.v.

MEDARBEJDERRABATTER

Har vi muligheden, deler vi gerne ud af gode tilbud til dig og din familie.
Tilbuddene kan cendre sig, nye komme fil og andre falde bort — hold gje med
info-skcermene og opslagstavierne.

Her kan du f.eks. opnd rabatter:

v Landal Greenparks - ferieophold med 15% rabat.
v' Louis Nielsen — gratis synstiek og sundhedsanalyse, 30% rabat p&
briller/solbriller. Goelder hele husstanden.


http://www.ds-sundhed.dk/

v Designa kgkken og bad - op til 30% rabat.

MOBILTELEFONER

Af drifts- og ikke mindst sikkerhedsmaessige hensyn i produktionen er privat brug af
mobiltelefon i arbejdstiden ikke tilladt. Det indebcerer samtaler sével som brug af
sociale medier og lignende.

Det er selvfglgelig acceptabelt, at du giver eller modtager vigtige beskeder,
ligesom det i situationer kan vcere ngdvendigt at voere kontaktbar.

Giv altid besked til din ncermeste leder eller supervisor, hvis du har brug for at
veere toet pd telefonen — det minimerer misforstéelser.

Har du brug for din mobiltelefon som hjcelpemiddel, f.eks. pd grund af
ordblindhed, skal du ligeledes orientere din leder herom.

Firmabetalt mobiltelefon betragtes som arbejdstelefon og i princippet forventes
det, at du er treefbar via denne — ogsé uden for normal arbejdstid.

Henvendelser via telefonen uden for normal arbejdstid, bar dog kun ske, hvis ikke
det kan vente til nceste arbejdsdag.

MZRKEDAGE
Scerlige lejligheder fortjener ekstra opmaoerksomhed. Hvis du ikke gnsker at
lejligheden markeres, accepteres dette naturligvis.

Fedselsdage
50, 60 og 65 &r markeres ved flagning og MAT Dania giver en gave.
Medarbejdere med mindre end 1 Ars anciennitet far en blomsterhilsen.

Jubilceum
Efter anscettelse i 10 &r giver MAT Dania en gave.

25, 40 og 50 é&rs jubiloeum markeres ved flagning, jubiloeumsgratiale og gave.
P& jubilceumsdagen inviterer vi jubilar med ncermeste familie samt ncermeste
kollegaer (4-5 pers.) pd frokost. Ledelsen vil voere repraesenteret og inviterede
kollegaer holder fri med Ign.

Jubilceumsdagen kan timed markeres med en reception med kaffe og kage i
kantinen, hvor kollegaer kan lykgnske jubilaren.

Jubilceumsdagen samt den efterfelgende arbejdsdag er for jubilaren fridage med
fuld Ign.

Storre private begivenheder
Ved bryllup og salvbryllup lykansker vi med en blomst eller gave.

Familieforagelse
Vi lykgnsker nybagte mgdre eller foedre med en gave til den lille ny.

Pension/efterlen
Vi markerer fratrcedelse til pension/efterlan med en erindringsgave.



PARKERING

Transporterer du dig i bil pd arbejde, skal du parkere p& vores parkeringsplads ud
mod Markedsvej og tcet pd personaleindgangen. Cykler skal stilles i cykelskuret
pd parkeringspladsen.

Parkeringspladserne foran hovedbygningen er forbeholdt goester til huset.

Vi har foretaget store investeringer i filtersystemer til afkastluft fra stgberiet. Vi
overholder alle myndighedskrav og har alarmer og indikatorer for evt. udslip og
overskridelse af graensevcerdier. Der vil derfor normalt ikke forekomme problemer
med nedfald og kosmetiske skader pd biler, dersom disse vedligeholdes med vask
og pleje, og vi patager os derfor ikke ansvar for smuds eller lignende pé& biler.

Ved evt. filterbrud eller ignende med efterfalgende udslip vil eventuelle skader
naturligvis blive h&ndteret som forsikringsskader.

PERSONDATA (GDPR)

Vi behandler og opbevarer oplysninger om dig, nér du er ansat pd MAT Dania.
Hvilke oplysninger, vi har, hvorfor og hvordan vi behandler dem, fremgdr af vores
persondatapolitik, som du finder bagerst i denne personalehdndbog.

PERSONALEFONDE

Udvalgte medarbejdere har igennem mange &r administreret to fonde for hhv.
funktioncerer og timelgnnede. Fondene blev i sin tid oprettet med mdalet om at
betrygge og forbedre vikdrene for ansatte ved MAT Dania, og bruges i dag
primeert til afdelingsbestemte personaleaktiviteter.

| tilfcelde af at en medarbejder ved MAT Dania dear, kan efterladte, overfor hvem
medarbejderens havde forsgrgelsespligt, ligeledes sage fonden om gkonomisk
hjcelp.

SIKKERHEDSBRILLER OG SKARMBRILLER

Skcermbriller

Arbejder du regelmaoessigt foran en computerskoerm og opstdr der
synsproblemer/ajengener p& grund heraf, sé kan du muligvis have brug for en
skcermbrille. Hvis ikke din egen brille kan bruges som skcermbrille, betaler vien
skcermbrille til dig.

Sikkerhedsbriller

Sikkerhedskbriller eller visir er pdbudt ved al ophold i produktionen. Arbejder du i
produktionen, vil du i sterstedelen af din arbejdstid have sikkerhedsbriller pd.

Vi stiller sikkerhedsbriller til rédighed for dig. Hvis du i forvejen bruger briller, kan du
f& udleveret sikkerhedsbriller, som kan bruges udenpd dine egne briller.

| tilfoelde, hvor "dobbeltbrille” ikke er hensigtsmaoessig, f.eks. pd grund af
synsproblematikken og deraf brillens udformning, funktionen, brillen skall
anvendes i eller typen af arbejde, som skal udfgres (proecision), betaler vi en
sikkerhedsbrille med styrke fil dig.

Louis Nielsen er vores fast samarbejdspartner pd omrddet. Har du brug for en

skcerm- eller sikkernedsbrille, skal du have en rekvisition med fra HR. Rekvisitionen
tager du med til en Louis Nielsen optiker, som efter mdling og vurdering tiloyder
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dig en passende lgsning. Valg af brille sker i henhold fil samarbejdsaftalen.
Synstjek er ligeledes gratis for dig.

Vi forventer naturligvis, at du passer pd brillen og s& vidt muligt undgdr at skade
den. Hvis ikke dit syn cendrer sig, vil en brille typisk have en levetid p& min. 2 ér.

SKABE | OMKLZADNINGSRUM

Er du ansat i produktionen, filoydes du skabe fil hhv. arbejdstgj og privat 1gj.
Neggler hertil udleveres pd lznkontoret.

Det er ikke tilladt at bytte skabe med kollegaer.

Ved fratrcedelse skal skabene ryddes og nagler afleveres til mester eller
lankontoret. Hvis ikke nagler afleveres ved fratraedelse, vil der ved sidste
lznudbetaling blive trukket 125 kr. for to nye I&se. Bortkommet nagle erstattes med
en ny nggle og der traekkes 15 kr. over Ignnen.

SMARTLAGER
| produktionen forefindes en Smartlager-lgsning, hvorfra forbrugsvarer som f.eks.
handsker, skcereskiver, froesehoveder mv. til det daglige arbejde plukkes.

Med Smartlager-lasningen undgdr vi manuelle bestilinger, lageret genopfyldes
efter behov og vi kan holde gje med forbruget. Det har en gkonomisk og en
boeredygtig positiv effekt.

De mest brugte forbrugsvarer er at finde i lagerl@gsningen, hvorfra der kan plukkes
ved brug af adgangschip. Medarbejderen indlceser sin brik og registreres for det
nadvendige pluk til arbejdsmcaessigt forbrug. Det er tilladt at voere behjcelpelig
og medtage forbrugsvarer til kollegaer.

Ledende medarbejdere har adgang fil forbrugsdata pd medarbejderniveau og
kan derved afdelingsvist fare statistik p& varer. For god ordens skyld bemcerkes,

at pluk fra Smartlageret altid skal kunne relateres eller forklares til arbejdsmaessig
brug. Pluk fra lageret til privat brug er ikke tilladt og vil blive betragtet som tyveri
og have anscettelsesretslige konsekvenser.

SYGDOM

Sygdom er en privat sag, men det er fravceret ikke.

Vi har fokus pd fraveer, og opfordrer fil dialog for at forebygge og minimere s&
vidt muligt. Fraveer skal altid aftales med din leder og i tilfcelde af sygdom skal du
senest ved normal arbejdstids begyndelse give personlig besked herom til din
leder. Fravcer skal meddeles hver dag, medmindre du har aftalt andet med din
ncermeste leder.

Veer opmaeerksom pd at scette dig ind i vores fraveoerspolitik, som vi forventer
efterleves.

UDVALG
Vi har et samarbejdsudvalg (SU) og en arbejdsmiljgorganisation (AMO),
bestdende af flere arbejdsmiljigudvalg.

SU og AMO holder typisk mader 4-6 gange om dret og referater fra maderne er
tilgcengelige i kantinen eller elektronisk pd feellesdrevet.



Begge udvalg har, udover de af lovgivningen fastsatte opgaver, fil opgave at
bidrage til Izbende udvikling af trygge og ordnede arbejdsforhold - sGvel fysisk,
psykisk og samarbejdsmaessigt.

VZARNEMIDLER

Afhcengig af din arbejdsplads i produktionen, vil veernemidler voere pdbudt.
Sikkerhedsbriller og -sko samt hgrevoern og handsker er de goengse vaernemidler,
som bruges flere steder i produktionen. Derudover kan der vcere
afdelingsbestemte krav om brug, hvilket vi naturligvis forventer, at du efterlever.
Scet dig ind i, hvad der gcelder for dig — lces sikkerhedspolitikken.

WHISTLEBLOWERORDNING
Oplever du eller har du mistanke om, at MAT Danias regler tilsidescettes eller at
forretningen er truet, kan du involvere din leder i din oplevelse.

Er der tale om overtroedelser, som du ikke gnsker at involvere din leder eller anden
fraledelsen i, kan du anonymt ggre brug af vores whistleblowerportal.

Rundt omkring i virksomheden — pd& toiletdare, i kantinen mv. finder du QR koder,
som let giver dig adgang til vores portal, hvor du kan Icese meget mere om, hvad
og hvordan, du kan indberette.



P& de fglgende sider, finder du vores politikker, som er defineret ud fra
holdning og handling for at afspejle vores bevoeggrunde for at handle som
vi gar og synliggere dele af den arbejdspladskultur, vi ansker p& MAT
Dania.

POLITIKKER

Mat Dania | Markedsvej 21 | 2600 Aars | tIf. nr. 9862 1911
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ARBEJDSMILIGPOLITIK

Emne: Arbejdsmiljz
Gceeldende for: Alle ansatte
Senest godkendt af: Ledelsen

Dato: November 2025

Hos MAT Dania prioriterer vi et sikkert og sundt arbejdsmiljz lige s& hajt som
kvalitet, levering og produktivitet. Vi skal beskytte mod ulykker og helbredsrisici i
en fravl og krcevende hverdag, og vi skal vcere en afholdt arbejdsplads, hvor
vores medarbejdere ftrives.

Vi overholder gceldende arbejdsmiljglovgivning og avrige krav, men et godt
arbejdsmiljig og en god trivsel er en feelles opgave. Derfor har vi en forventning
om, at den enkelte medarbejder s& vidt muligt undgdr risikable og
sikkerhedstruede situationer, som vil kunne medfere personskade, og at
potentielle farer italescettes hos ncermeste leder eller i
arbejdsmiljigorganisationen. Vi har ligeledes en forventning om en fcelles
ansvarstagen for samarbejde, gode relationer og ordentlighed i vores
kommunikation.

SAvel det fysiske og psykiske arbejdsmilig er afggrende for, at visom
medarbejdere trives pd vores fabrik. Derfor har vi pd tveers af MAT Dania
initiativer og regelscet for at opretholde vores sunde og sikre arbejdsmilja.

Sikker drift og forebyggelse af ulykker

Vi arbejder systematisk med at identificere og styre risici i produktionen, scerligt
ved brug af maskiner, vcerktgj og tekniske anloeg. Med medarbejderinvolvering
udferes daglige, ugentlige og mdénedlige audits og vi vedligeholder og
kontrollerer udstyr joevnligt for at sikre korrekt brug og reducere risici.

Labende evaluerer og forbedrer vi vores arbejdsmiljigindsats gennem audits,
madlinger og ledelsens evaluering, og der udarbejdes malbare arbejdsmiligmail
pd& baggrund af vaesentlige risici og lovkrav.

Vi overvager og minimerer eksponering for stgj, kemikalier og stav ved hjcelp af
tekniske Igsninger og passende vaernemidler, og vi har udarbejdet en
sikkerhedspolitik, som bl.a. beskriver korrekt brug af vaernemidler. Vores
arbejdsmiligreproesentanter er i troenet i korrekt hdndtering og sikker brug af
kemiske stoffer.

Vores arbejdsmiljgreprcesentanter er synlige ifart grenne trgjer og agerer
proaktivt i at fremme medarbejderinvolvering. Medarbejdere og
arbejdsmiljgorganisationen (AMO) inddrages i vurdering og forbedring af
arbejdsmiljget, og vi opfordrer til, at alle rapporterer ncerved-ulykker og risici, som
vi systematisk fglger op pa.

Ergonomi og fysisk belastning
Specielt arbejdet i staberiet er fysisk kroevende. Vi er derfor oomaoerksomme pd
at forebygge nedslidning gennem tilpassede arbejdsstationer, hjcelpemidler og

14




variation i arbejdsopgaver. Vi vurderer og filpasser arbejdsrutiner lgbende for at
undgd tunge laft og ensidige bevoegelser.

Tisvarende er vi opmaeerksomme pd de ergonomiske forhold i de administrative
funktioner. Alle administrative medarbejdere har hceve/scenkeborde og
individuelt filpassede stole, skcerme mv.

Hvert 3. &r laver vi arbejdspladsvurderinger i hele organisationen, hvor det fysiske
arbejdsmiljg italescettes. Efter behov kan de obligatoriske vurderinger suppleres
pd afdelingsniveau. Der fglges op i AMO-regi.

Kompetenceudvikling og trivsel
Vi er en arbejdsplads med plads fil menneskelig og kompetencemaoessig
diversitet.

Vi samarbejder med Jobcentre om inklusion af borgere pd kanten aof
arbejdsmarkedet, etablerer fleksjob og forsager s& vidt muligt at fastholde
medarbejde ifm. sygdom.

Viindgdr uddannelsesaftaler og ger ufaglcerte til faglcerte hdndveoerkere, og via
Stgberiuddannelsen i samarbejde med Uddannelsescenter Holstebro (UCH)
uddanner vi stgberiteknikere. P& den mdade tilfgres virkksomheden endnu mere
teoretisk og praktisk kendskab ftil faget.

Ud over uddannelse er mdlrettet kursusdeltagelse, sidemandsoplcering og
generel videndeling vores vej til dannelse af kompetente medarbejdere.

Vi arbejder aktivt for at fremme et positivt arbejdsmiljg med god kommunikation
og samarbejde. Hvert &r mdler vi arbejdslysten i alle afdelinger, og arbejder
efterfalgende pd tvaers af viksomheden og lokalt i afdelingerne med
resultaterne.

Vores 3 meter kultur er indfgrt med henblik pd at fremme den enkelte
medarbejders engagement og ansvarstagen som en god kollega, en god vecert
og ift. at yde en indsats for at holde vores fcelles arbejdsplads praesentabel og
opdateret.

Vi har fokus pd sundhedsfremme og har ivcerksat tiltag som sund og varieret
frokostordning, influenzavacciner, mdalrettet mikrotraening p& arbejdsstationerne
og sundhedsforsikring som eksempler herpd.



ENERGI- OG MILJIGPOLITIK

Emne: Energi- og miljgpolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Dato: 9. marts 2023

Som industrivirksomhed med stort forbrug af rdvarer og energi og heraf afledt en
stor mcengde affald, har vi en forpligtelse til at arbejde med, hvordan vi
kontinuerligt p&virker og kan gare en forskel for vores omgivende miljg.

P& MAT Dania har vi derfor sat os for, at
v udnytte rémateriale, energi og affald bedst muligt
v' reducere energiforbruget gennem energibevidsthed og genbrug af
spildvarme, hvor det er muligt
v miligbelastningen og energiforbruget lgbende sgges reduceret
gennem fastscettelse af energi- og miligmdalscetninger og energi- og
miligmal.

Vi bestraeber os i gvrigt p& at overholde relevant lovgivning og relevante
myndighedskrav pd energi- og miligomrddet og konstaterer tiimed i stigende
grad, at vigtige kunder har forventninger fil vores made at hdndtere energi og
milig pa.
Det daglige arbejde
Enhver medarbejder skal kende de energi- og miljigmaessige forhold ved sin
funktion, blandt andet:

v hvad er konsekvensen af ikke af fglge de givne forskriffere

v hvordan skal farlige stoffer anvendes? (beholdere med farlige stoffer er

maoerket med orange faremcerke pd etiketten)
v' hvordan skal affald hdndteres?

v hvilke sikkerhedsdatablade og arbejdsplads-brugsanvisninger gcelder
for de farlige stoffer man arbejder med, og hvor kan man finde dem?

Vi har indfgrt energi- og miljgstyring for dels at ima@dekomme forventninger hos
vigtige kunder, og dels for at spare energi samt nedbringe eventuel forurening fra
virksomhedens drift til det mindst mulige.

Energi- og miljgstyringen foregdr efter en international standard, som hedder ISO
14001 og ISO 50001.

Energi og miljgstyring handler for os om at skabe forbedringer inden for f.eks. disse
omré&der:

v mindre affaldsmoengder og i hgjere grad brug af affald til
genanvendelse

v' mindre energiforbrug og sé& vidt muligt genvinding af varme

v’ feerre uheld

v mindre spild og mindst muligt vrag




For at opnd dette er det vigtigt, at du som medarbejder deltager aktivt, for
eksempel ved at foresld bedre arbejdsmetoder og rapportere om alle forhold, der
modarbejder de gnskede forbedringer.

Alle kan bidrage til forbedringerne, blandt andet ved at undgd spild og unadigt
forbrug af vand, lys, hjcelpematerialer og révarer, f.eks. ved at:

v
v
v

slukke lys, der brcender unadigt (ogsd lysstofrar).

s& vidt muligt slukke for maskiner og apparater, der ikke er i brug.

spare pd vand, og rapportere utcetheder, for eksempel ved
vandhaner og cisterner (en drébe i sekundet svarer til 7 kubikmeter om
Aret — hurtigt dryp svarer til 30 kubikmeter om dret).

rapportere utcetheder i trykluftsystem (en utcethed p& 1 mm i diameter
medfarer et overforbrug af el p& 300 W).

Hvis du konstaterer forhold, der strider imod energi- og miljgpolitikken, skal du
kontakte sin chef/mester.

Afvigelser vedrgrende energi- og miljg kan for eksempel veere:

AN

forurening eller fejl ved affaldshdndtering

overskridelse af graensevcerdier, f.eks. for udledning fil luft eller kloak
spild eller overforbrug, for eksempel af materialer eller energi
tilfcelde, hvor der var ncer ved at ske en afvigelse

Med hensyn til affald skal det her ncevnes, at anvisningerne i eventuelle
sikkerhedsdatablade skal fglges. Container med affald er mcerket med
affaldstype.



FLEKSIBEL ARBEJDSTID

Emne: Fleksibel arbejdstid

Gceeldende for: Administrativt personale og administrative ledere
Vedtaget af: Ledergruppen den 21. september 2020
Gceeldende fra: 1. oktober 2020

P& Mat Dania gnsker vi, at samarbejdet beror pd fillid, ansvarlighed og gensidig
fleksibilitet. Mulighed for individuel tilrettelceggelse af arbejdstiden skal understatte

dette.

Med fleksibel arbejdstid gnsker vi
v af give frihed til, at du som medarbejder kan filpasse arbejdstiden til
spidsbelastningsperioder, specielle opgaver m.v.
v aft du har mulighed for at skabe en god balance mellem arbejdstid og
fritid, herunder at tage hensyn til dit familieliv.

Til gengceld forventer vi, at du som medarbejder proesterer de timer, du er ansat
til, og at du tager hensyn til opgaver, kolleger og kunder, herunder at
kundevendte funktioner er tilgcengelige, jf. nedenstdende, ndr du tilretteloegger
din arbejdstid.

P& MAT Dania er kontortiden
Mandag-torsdag kl. 8-16
Fredag kl. 8-15.30

| dette tidsrum er MAT Dania Gben for kundehenvendelser, fredag dog kun fil kl.
14.30.

Udgangspunktet er, at kontortiden er svarende til den normale mgdetid for
administrativt personale. Hvis der er behov herfor og det er foreneligt med
arbejdet, kan anden fast magdetid aftales med ncermeste leder.

Hijemmearbejdsplads

P& MAT Dania har viingen faste hjemmearbejdspladser. Vi gnsker at fremme
samarbejdet p& arbejdspladsen og en stor del af opgavelgsningen foregdr pd
tvcers af afdelinger med bl.a. ma@deaktivitet til falge. Det betyder ikke, at det ikke
indimellem kan veoere en god Igsning og til gloede for begge parter at
tirettelcegge arbejdet hiemmefra.

Formdlet med fleksibel arbejdstid er, at der kan afviges fra de normale mgdetider.

For en optimal arbejdstilrettelceggelse, herunder intern mgdeplanlcegning, pd
tvcers af MAT Dania forventes det, at du planlcegger tilstedevcerelse i
virksomheden mandag-torsdag kl. 9-15, produktionsrelateret personale kl. 9-14, og
fredag kl. 9-13.

Eksterne mgdeaktiviteter mv. i disse tidsrum betragtes som filstedevcerelse.

Receptionen md& dog veere bemandet fra kl. 08.00 af hensyn il
kundehenvendelser.




Herudover har du fleksibilitet til at kunne tilretteloegge resten af din arbejdsdag
under forudscetning af, at du prcesterer de timer, du er ansat til p& ugebasis.

Som et led i den fleksible arbejdstid, er der intet fil hinder for, at du enkeltstdende
dage planlcegger at arbejde hjemmefra. Er der f.eks. private forhold, (f.eks.
h&ndvcerkere, loegebesag m.v.) der ger, at opgavelgsningen planlcegges mest
optimalt ved at arbejde hjemmefra, og det i gvrigt ikke er til gene for
arbejdstilrettelceggelsen i vicksomheden, understatter det holdningen om at
opnd gensidig fleksibilitet.

En hjemmearbejdsdag forudscetter forudgdende aftale med din ncermeste
leder, og du skal vcere opmaeerksom pd at ajourfgre din Outlook kalender, s&
kolleger i MAT Dania kan se drsagen til din manglende tilstedevcerelse pd
kontoret. Husk ogsd evt. viderestilling af telefon til din mobiltelefon.

Adgang til MAT Danias netvcerk forudscetter en VPN forbindelse — sparg IT, hvis
du eritvivl.



FRAVARSPOLITIK

Emne: Fravcerspolitik

Gceeldende for: Alle ansatte

Vedtaget af: Samarbejdsudvalget, 20. marts 2020
Gceeldende fra: 20. marts 2020

P& MAT Dania prioriterer vi at skabe gode arbejdsbetingelser fil forebyggelse af
sygdom — og i de situationer, hvor sygdom opstdr, har vi klare retningslinjer for,
hvorledes vi h&ndterer fraveceret.

Vived, at trivsel og et sikkert arbejdsmiljz har indflydelse pd fraveeret, og derfor
opfordrer vi dig som medarbejder til at gere din leder eller
arbejdsmiligreproesentant oomaoerksom pd forhold, der hcemmer din eller din
kollegas trivsel og/eller sikkerhed.

Formdlet med denne fravecerspolitik er, at

v' Begrcense fraveer

v At tydeliggere reglerne for fravcer og skabe klarhed over, hvordan
sygefravcer handteres

v' At sarge for, du som medarbejder oplever en god kontakt fil din
arbejdsplads i forbindelse med dit sygdomsforlab

v' At skabe bevidsthed om, at fravceret betragtes som et fcelles anliggende

v At skabe bevidsthed om, at fravceret svel menneskeligt og gkonomisk er
en belastning for begge parter.

Sygdom er en privat sag - det er fravcer ikke.
Alt sygefraveer er forbundet med omkostninger — personlige og gkonomiske - som
for dig, som medarbejder, kan vcere

v' Smerter og bekymringer

v Social isolation

v Lontab

og for MAT Dania
v Driftsforstyrrelser og @get arbejdspres pd kolleger
v' Tab af viden og kompetencer
v Udgifter il lan under sygdom og evt. aget lsnomkostninger pga.
overarbejde

Vi har derfor et feelles ansvar for at skabe et arbejdsmilja, hvor dbenhed, tillid og
konstruktiv dialog er nggleordene. Etf foelles ansvar for, at MAT Dania er en
attraktiv arbejdsplads, hvor tilstedevcerelse er udgangspunktet.

Sygdom kan ramme os alle og derfor opfordrer vi til en tillidsbaseret dialog uanset
Arsag, s& visammen kan forebygge fraveer, og hvis uheldet er ude, reducere
fravcersperioder og sammen finde lgsninger til af lette og fremskynde
tilbagevenden efter en fravcersperiode.
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Besked om fravcer

Fravcer pd grund af egen sygdom eller barns sygdom foretages pr. telefon il
ncermeste leder, eller den person, som din leder har henvist til, senest ved normal
arbejdstids begyndelse, Af driftsmaessige hensyn skal dette ske dagligt i
fraveersperioden medmindre andet er aftalt med ncermeste leder.

Det forventes, at det er dig selv, som foretager sygemeldingen, medmindre
sygdom forhindrer dette. Din sygemelding er farst modtaget ved dialog med din
leder eller den person, som din leder har henvist til. En SMS eller besked via andre
sociale medier accepteres ikke som sygemelding. Hvis ikke dialog opnds, sd lceg
en besked pd& telefonsvareren eller i receptionen og din leder vil ringe tilbage.

Overholdes dette ikke, mister du retten til sygelgn for de dage, anmeldelsen ikke
er sket.

| forbindelse med dit fraveer, er det din pligt at give besked om aftalte eller
presserende opgaver, mgder mv., sGledes ncermeste leder har mulighed for at
lade andre udfgre opgaverne, overtage eller melde afbud fil mader.

Du vil opleve, at din leder, i forbindelse med din sygemelding, vil sparge ind til din
vurdering af fravcerets omfang og varighed. Dette af interesse for din
tilbagevenden og af driftsmaessige hensyn.

Indsatser

Sygefraveersindsatsen starter allerede den dag, du sygemelder dig.

En systematisk og ncerveerende kontakt under dit fravcer skal bidrage fil kortest
muligt fravcer og optimale muligheder for tilbagevenden.

Daglig dialog
» Du kontakter dagligt din leder, hvis ikke du er i stand til at made pd
arbejde. N&r det er muligt, oplyser du om forventet opstart.

Fravcerssamtale

* Du indkaldes ftil fraveerssamtale af din leder, hvis du har gentagne,
kortvarige fravcersperioder, som normalt defineres som 3 fravoersperioder
inden for en rullende 12 ugers periode, eller hvis du som nyansat har
gentaget fravcer inden for de fgrste 8 uger af anscettelsen.

» Formdlet er at afdoekke &rsager til fravoeret og indgd gensidige
forpligtende aftaler om indsatser til at nedbringe fravceret samt informere
om, at sygefravceret er hgjere, end vi kan acceptere.

* Din tillidsreproesentant eller HR kan deltage i samtalen, hvis du eller din
leder foretrcekker det.

*  MAT Dania kan ved enhver sygemelding bede dig om at indhente Icegelig
dokumentation for dit fraveer i form af en friattest. MAT Dania vil i s& fald
bede dig herom skriftligt og afholder udgiften herfor.
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Mulighedssamtale

* Du indkaldes til en mulighedssamtale, hvis du har veeret fravacerende i 10
sammenhcengende arbejdsdage og der ikke er aftalt tilbagevenden fil
arbejdet, eller hvis dit planlagte fravecer (fx. ifm. operation) medferer fravoer
ud over den planlagte periode

* Formdlet er af bevare kontakten fil arbejdspladsen ved at drafte
muligheden for snarlig genoptagelse af arbejdet eller aftale en tid for
opfelgningssamtale.

* Din tillidsreproesentant eller HR kan deltage i samtalen, hvis du eller din
leder foretrcekker det.

* Du og din leder kan med henblik pd din lceges udsagn om mulighed for
genoptagelse af arbejdet udfylde en mulighedserklcering. Udgiften hertil
afholdes af MAT Dania.

Rundbordssamtale med 3. part

* Hvis det i forbindelse med sygdom eller anden arsag til fraveer kan veere en
god ide at inddrage andre aktegrer - f.eks. konsulent fra Jobcenter, Icege,
psykolog, faglig organisation m.v. kan disse indbydes til samtalen.

* Formdlet med inddragelse af 3. part er at f& flere syn p& muligheder for at
vende tilbage fil arbejdspladsen.

Enhver samtale dokumenteres med et underskrevet notat, som arkiveres
elektronisk i MAT Danias HR- og Ledelsessystem.

Ansvar

Det er ledelsens ansvar at fglge, analysere og reagere pd fraveer sdledes,
effektivitet, kvalitet og trivsel sikres i de respektive afdelinger. Ledelsen kan til
enhver tid involvere og sgge sparring hos HR.

@nsker du proaktivt at have en samtale med henblik pd f.eks. forebyggelse af
fravcer eller problemstillinger i forbindelse hermed, er det ligeledes din leders
ansvar at reagere pd og imgdekomme din henvendelse.

Hvis der er forhold, som vedrgrer ledelsen eller du ikke gnsker at drafte med din
leder, kan du involvere din arbejdsmiljgreproesentant, tillidsreproesentant eller HR.

Det er dit ansvar at holde gje med din e-boks, besvare henvendelser fra
kommunen og deltage i samtaler hos os og kommunen samt i gvrigt at deltage
og medvirke konstruktivt i ovenst&ende indsatser. Hvis du f.eks. udebliver fra
samtaler, ikke afleverer dokumentation indenfor aftalt frist eller undlader at
medyvirke i kommunens sagsbehandling ift. refusion af dagpenge, kan det
medfare tab af Ign under dit fravcer og/eller i veerste fald have konsekvens for
anscettelsesforholdet i form advarsel, opsigelse eller bortvisning.

Hvis indsatserne ikke hjcelper

Hvis ikke et for hgjt fravcer minimeres efter samtaler herom, eller hvis ikke der i
forbindelse med lcengerevarende fraveer er udsigt fil tillbagevenden, ser vi os
ngdsaget fil at tage anscettelsesfornoldet op fil overvejelse. En sddan beslutning
vil naturligvis altid bero pd en vurdering af fraveersdrsag, driftsmaoessige hensyn og
sund fornuft.
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IT POLITIK

Emne: [t-politik

Gceceldende for: Alle ansatte samt eksterne
Vedtaget/senest redigeret af: T

Gceeldende fra: 2019

Generelt

MAT Danias it-systemer er til forretningsmcessig brug. Det betyder, at vi betragter
enhver korrespondance via e-mail som skriftig kommunikation, der tilhgrer
virksomheden. Konsekvensen heraf er, at viksomheden har adgang til og
r&deret over denne kommunikation.

N&r du benytter MAT Danias it-systemer er det vigtigste at benytte din sunde
fornuft og respektere MAT Danias veerdier. Det er MAT Danias overordnede
politik, at alle relevante data er tilgcengelige for medarbejderne.

Brug af e-mail

E-maiils - iscer dem, der gér ud af huset til eksterne personer eller virksomheder -
er juridiske dokumenter pd linje med officielle breve med MAT Dania logo og
bindende underskrift. MAT Dania betragter alle e-mails som virksomhedens
ejendom, dvs. vi forbeholder os ret til at have adgang il alle postmapper.
Desuden forbeholder MAT Dania sig ret fil at overvége og "logge” al e-mail og
Internet trafik for at sikre et professionelt og velfungerende it-system.

Af sikkerhedshensyn mé du ikke have MAT Dania e-mails gemt andre steder end i
din MAT Dania postkasse (Outlook). Det betyder, at det ikke er filladt at
videresende e-mails til en ekstern Internetudbyder som f.eks. Hotmail. Vi
konftrollerer ikke disse maskiner, og kan derfor ikke garantere, at indholdet ikke
lceses af andre.

@nsker du til et konkret og begraenset formadl at sende eller modtage en privat e-
mail, skal e-mailen mcerkes "privat” og gemmes i et bibliotek, som er moerket
privat. Disse e-mail betragtes som medarbejderens ejendom og slettes ved
anscettelsesforholdets ophar.

Ved ferier og anden planlagt fraveer anvendes "ikke til stede-assistenten’”, som
med autosvar kan fortcelle, hvorndr man igen treeffes, og eventuelt bruges til at
videresende enkelte eller alle mails til en kollega.

Rejsende medarbejdere tjekker mails undervejs.

MAT Dania forbeholder sig ret til ved sygdom og lignende, at omdirigere dine
mails til en kollega.

Videresender du eller svarer p& e-mails, ber du ikke cendre den oprindelige tekst
uden prcecist at angive, hvad du har cendret.

Vedhceftede filer kan indeholde virus. Sperg afsenderen om det specifikke
indhold, hvis du ikke er sikker p& indholdet.

MAT Dania gnsker at blive betragtet som en serigs virksomhed. Du md ikke
misbruge MAT Danias gode navn og rygte og derfor deltager ingen MAT Dania
ansatte i hverken fremstilling af eller intern og ekstern distribution af elektroniske
koedebreve, virusadvarsler og "vittigheder".
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E-mails kan ikke altid erstatte breve eller telefonopkald. F.eks. bgr e-mails ikke
bruges i forbindelse med ngdsituationer.

MAT Danias elektroniske kommunikationsudstyr ma ikke bruges til andre
kommercielle formdl end MAT Dania relaterede. F.eks. er det ikke tilladt at
udbrede politiske, religizse, kommercielle eller personlige budskaber pd denne
mdde.

Hold orden i dit mail-arkiv. Det vil sige: Slet modtagne/afsendte e-mails, nér de
ikke lcengere er relevante. Lad alle modtagere se, hvem der ogsd modtager e-
mailen.

Overvej ngje, hvem du sender e-mails til, herunder iscer cc-funktionen, s& dine
kolleger ikke drukner i irrelevante e-mails.

Outlook Kalender
Alle funktioncerer anvender Outlook kalender og sarger for, at den til stadighed er
opdateret. SGvel mader som fravcer, rejser osv. anfares i kalenderen.

Mgdeindkaldelser skal besvares (accept/afvisning) hurtigst muligt, sq kalenderen
altid er gjour i forhold til eventuelle nye indkaldelser.

Outlook kalenderen &bnes, s& alle Outlook brugere internt kan se kollegaers
kalendere. Hvis der er private og fortrolige punkter i kalenderen, skal disse krydses
af som privat og vil derved ikke vcere synlige for andre.

Brug df internettet
De medarbejdere, der har adgang til internettet ber voere opmaoerksom pd
folgende:

N&r du er pd internettet, bliver du identificeret som en MAT Dania ansat. Som
MAT Dania ansat har du derfor en forpligtelse til at sikre, at dine handlinger pd&
internettet eri overensstemmelse med MAT Dania vcerdierne.

MAT Dania overvdger internettrafikken i forbindelse med drift af vores systemer
samt i tilfcelde af mulige lovovertraedelser.

Internetadgangen md under ingen omstcendigheder benyttes til besag pd
hjiemmesider, hvis indhold er af pornografisk, politisk ekstremistisk eller af
diskriminerende karakter for s& vidt angér race, ken, etnisk eller social oprindelse
eller religion.

Privat sggning (surfing) ma foretages uden for normal arbejdstid. Det er dog ikke
tiladt hverken i eller udenfor arbejdstiden at downloade programmer, billeder,
musik, video, spil eller radio udsendelser m.v.

VPN

Medarbejdere med hyppig rejseaktivitet og/eller behov for hiemmearbejde kan
efter aftale f& etableret en VPN forbindelse til virkksomhedens netvoerk.
Forbindelsen bar ikke anvendes under kundebesag pd grund aof risikoen for
uvautoriseret adgang til fortrolige oplysninger. Generelt skal anvendelsen ske
varsomt med henblik p& at minimere sikkerhedsrisikoen.

Copyright og licens rettigheder
Andre virksomheder gnsker somm MAT Dania at beskytte deres ophavsrettigheder.
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Filer, der er omfattet af tredjemands ophavsrettigheder, mé ikke downloades i
strid med rettighedsreglerne eller p& anden méde kopieres, installeres eller
placeres pd din computer. Rettighedskroenkelser kan medfgre dyre sagsanlceg.

Brugernavn og adgangskode
MAT Danias it-systemer er beskyttede af brugernavn og adgangskode for at sikre
en optimal drift samt beskytte mod uautoriseret brug.

Brugernavn og adgangskode er kun til brug for den navngivne bruger og ma
derfor ikke deles med andre. Undtaget herfor er udvalgte produktions-pc’er.

Det er ikke tilladt at lade Windows gemme adgangskoder automatisk.
Adgangskoden skal cendres med bestemte intervaller, hvilkket du bliver
underrettet om automatisk.

Det er ikke tilladt at:

- preve at omgd adgangskontrollen pd vores systemer.

- tilegne sig adgang til systemer, hvor du ikke har rettigheder.

- prave at tilegne sig ekstra system ressourcer udover de godkendte.

- foretage installering af software eller hardware som ikke er retmaessigt
kabt eller godkendt af IT-afdelingen.

Alle funktioncerer skal, i hvert tilfaelde hvor man forlader sin arbejdsplads, Idse
skcermen, sé& den kun kan dbnes med den personlige kode.

Virus beskyttelse
| takt med at brugen af internet og e-mail vokser, stiger ogsé risikoen for at vi
bliver "smittet” med virus.

Alle computere, som er tilkoblet netvcerket skal have anti-virus programmel
kerende. Ved starre virus "angreb" vil der blive kommunikeret via mail. Du mé ikke
selv sprede virus advarsler. Opdager du virus pd en maskine, skal du omgdende
kontakte it-afdelingen.

P& alle MAT Danias pc'er, som fast er koblet pd netvoerket, bliver der automatisk
installeret antivirus-programmel, som scanner bdde harddisk, disketter og CD'er
automatisk.

Mapper/drev
Ofte indeholder mails eller filer fortrolig information. Enhver it-bruger er derfor
personligt ansvarlig for at data placeres/arkiveres korrekt.

NAr du skal gemme filer, er det vigtigt, at de bliver gemt p& en hensigtsmaessig
mdade. Du har et personligt drev/bibliotek kaldt K:\brugere: (I enkelte filfcelde
kan det have et andet bogstav). Dette er beregnet til personligt brug.

Generelt bgr du dog gemme alle dokumenter pd fcellesomrédet kaldt F:\alle
(kan ogsd veere et andet bogstav), sé& de er tiigcengelige for andre.

Under alle omstcendigheder er det ikke tilladt at gemme firmadata lokalt pd sin
egen PC, da den ikke er sikret af vores backup.

Brud pa reglerne
Veer venligst opmcerksom pd at manglende overholdelse af de ncevnte
spilleregler i grove eller gentagne filfcelde kan medfgre bortvisning.
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KVALITETSPOLITIK

Emne: Kvalitetspolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Dato: 9. marts 2023

MAT Dania strceber mod at veere en af de fgrende leverandgarer af kvalitets
stgbegods i markedet for hydraulik, maskinkomponenter og arbejdskaretgjer.

Kvalitet er

Arbejdsprocesser

MAT Danias arbejdsprocesser fra forespargsel il levering skal sikre at aftalte
kundernes krav og forventninger opfyldes.

Produktkvalitet
Produktegenskaber skal vcere i ngje overensstemmelse med kundernes krav,
foreskrevne normer og standards og forventning.

Levering
Kunden skal modtage produkterne i en stand, som opfylder forventningerne samt
til aftalte tid og pris.

Organisationskvalitet

Hele organisationen skal fungere kvalitetsbevidst i alle handlinger. En Igbende
vurdering af uddannelsesbehovet skal sikre den ngdvendige faglige kompetence
og kvalitetsbevidsthed hos alle medarbejdere. Medarbejder skal voere i stand til
at udfere arbejdet rigtigt ferste gang.

Lovmcessige bestemmelser
MAT Danias aktiviteter gennemfares under samtidig opfyldelse af goeldende
udgave af lovmaeessige bestemmelser:

v Lov om arbejdsmiljz
v Lov om miljgbeskyttelse
4 Lov om installatgrautorisation

Den gverste ledelse er ansvarlig for, at hver funktion sikrer, at dens aktiviteter
udfgres i overensstemmelse med de fastlagte regler.

Funktionslederne er ansvarlige for udarbejdelse og vedligeholdelse af
procedurebeskrivelser og arbejdsinstruktioner, samt for at disse efterleves af den
enkelte medarbejder. Den enkelte medarbejder skal efter anvisning fra sin mester
veere orienteret om og handle i overensstemmelse med de givne retningslinier for
arbejdets udferelse.

Alle medarbejdere er ansvarlige for kvaliteten af eget arbejde. Det pdhviler hver

medarbejder inden for eget omréde at medvirke aktivt til at korrigere for fejl og
minimere risiko for gentagelse.
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PERSONDATAPOLITIK

Emne: Persondatapolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Geeldende fra: 9. marts 2023

Behandling af persondata i tilknytning til din anscettelse

NAr du er ansat hos os, modtager og behandler vi en roekke person-oplysninger
om dig. Det ger, at vi er dataansvarlige for de personoplysninger, som vi
behandler om dig.

Du finder vores kontaktoplysninger her: MAT Dania, CVR-nr. 11793991, Markedsvej
21, 9600 Aars, e-mail danic@dania-as.dk, tIf. nr. 98621911.

Under anscettelsen behandler vi almindelige personoplysninger om dig, men det
kan ogsd ske, at vi behandler scerlige personoplysninger, CPR-nr. eller oplysninger
om strafbare forhold. | denne tekst kan du loese mere om, hvilkke oplysninger vi
behandler om dig under anscettelsen.

Oplysninger, som vi har modtaget, da du blev ansat

Formdlet med at indsamle personoplysninger om dig i rekrutteringsprocessen var
at vurdere, om du var en kvalificeret kandidat til den stiling, som du blev ansat i.
Vi opbevarer disse oplysninger under din anscettelse for at dokumentere
historikken i dit anscettelsesforhold.

Vi har under rekrutteringsprocessen registreret de personoplysninger, som frem-
gdr af din ansggning, CV og andre medsendte dokumenter, ligesom vi har
registreret de oplysninger, som du selv har oplyst under anscettelsessamtalen. Det
vil typisk vcere fglgende oplysninger: Navn, adresse, kan, telefonnummer, e-
mailadresse, uddannelse(r), karrierehistorik, cpr-nr., eventuelle referencer.

Vi anvender databeskyttelsesforordningens art. 6 (1) (b) som hjemmel til at
behandle disse oplysninger, da der er tale om personoplysninger, som du selv
har fremsendt eller oplyst over for os med henblik pd at blive ansat.

Oplysninger fra personlighedstest

Hvis du gennemfarte en personlighedstest i forbindelse med anscettelsen,
opbevarer viresultatet af denne. Vi anvender personlighedstest for at vurdere,
om dine kompetencer og kvalifikationer passer ind fil virksomhedens profil og
den konkrete stilling.

Vi anvender interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1)
(f), som hjemmel for registreringen af oplysningerne fra personlighedstesten. Vi
anvendte testen for at kunne vurdere, om du har en profil, der passer ind i
virksomheden og i den konkrete stilling, og vi opbevarer oplysningerne for at
kunne dokumentere historikken i dit anscettelsesforhold.

Opholds- og arbejdstilladelse

Det er en betingelse for anscettelsen, at du har gyldig arbejds- og opholds-
tiladelse. For at sikre dette beder vi om en kopi af tilladelsen i forbindelse med
anscettelsen og nér din arbejds- og opholdstilladelse skal forlcenges.

Vi anvender databeskyttelsesforordningens artikel 6 (1) ¢ som hjemmel, nAr vi
indhenter kopi af din arbejds- og opholdstilladelse, da vi har pligt fil at sikre dette
efter udlcendingelovens § 59, stk. 5.
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Oplysninger fra tidligere arbejdsgiver

Hvis vi har indhentet referencer fra en eller flere af dine tidligere arbejdsgivere,
har vi registreret oplysningerne, som vi har modtaget. Vi anvender data-
beskyttelsesforordningens artikel 6 (1) (a) som hjemmel for at behandle
oplysningerne, da vi har indhentet dit samtykke, inden vi indhentede referencen.

Du kan til enhver tid traekke dit samtykke tiloage. Det kan du gere ved at
kontakte os pd kontaktoplysningerne ovenfor. Hvis du froekker dit samtykke
tilbage, har det farst virkning fra dette tidspunkt. Det pdvirker derfor ikke
lovligheden af vores behandling af oplysningerne frem fil tidspunktet, hvor du
troekker dit samtykke tilbage.

Oplysninger, som vi modtager under din anscettelse

Under anscettelsen modtager vi en roekke oplysninger om dig. Vi behandler
overordnet oplysningerne for at sikre, at vi lever op til vores forpligtelser over for
dig i henhold til anscettelseskontrakten, den overenskomst, du evt. er omfattet af
og den lovgivning, vi skal overholde.

Du kan lcese mere om formdlet med at behandle de enkelte typer af
oplysninger i teksten nedenunder.

Stamdata mv.

| forbindelse med din anscettelse og det Igbende anscettelsesfornold behandler
vi en racekke oplysninger om dig for at opfylde vores forpligtelser over for dig efter
anscettelseskontrakten. Det goelder disse oplysninger:

e Stamdata, herunder navn, fadselsdato, stillingsbetegnelse, adresse,
telefonnummer, e-mailadresse og kontonummer,

e Uddannelsesoplysninger, herunder relevante certifikater og
efteruddannelse

e Registrering af arbejdstid

e Vurdering aof performance, hvis du som timelgnnet er omfattet af vores
kvalifikationslansystem.

e Registrering af sygefravcer, orlovsperioder og ferieafholdelse

Vi anvender databeskyttelsesforordningens art. 6 (1) (b) som hjemmel til at
behandle disse oplysninger, da der er tale om personoplysninger, som det er
nadvendigt at behandle for at opfylde anscettelseskontrakten over for dig.

| forbindelse med udbetaling of Izn i det Izbende anscettelsesforhold behandler
vi oplysninger om dig, herunder dit CPR-nr., ndr vi videregiver oplysninger til SKAT
til brug for skatteindeholdelse. Vi behandler disse oplysninger med hjiemmel i
databeskyttelseslovens § 11 og databeskyttelsesforordningens artikel 6 (1) (c), da
denne behandling er ngdvendig for at overholde vores forpligtelser efter
skattelovgivningen.

Helbredsoplysninger

| forbindelse med sygefravcer under din anscettelse kan det vcere relevant at
indhente Icegeerklceringer, herunder mulighedserklceringer i henhold til
sygedagpengelovens § 36a, gennemfare sygesamtaler efter
sygedagpengelovens § 7a eller modtage materiale fra din bopcelskommune i
forbindelse med en sygedagpengesag. | disse situationer kan det ske, at vi
modtager og registrerer helbredsoplysninger om dig.

Vi behandler sddanne helbredsoplysninger med hjemmel i
databeskyttelseslovens § 7, stk. 1 og § 12, da modtagelsen af oplysningerne er
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ngdvendig for at klarloegge virksomhedens retsstilling i forhold fil
sygedagpengeloven og de anscettelsesretlige regler, herunder eksempelvis
Hovedaftalen mellem DA og LO, funktioncerloven og forskelsbehandlingsloven.

Oplysninger om bern

| forbindelse med din anscettelse, vil vi behandle oplysninger om, hvor mange
barn du har, og hvor gamle bgrnene er. Dette gar vi, s& vi ved, om du er
berettiget til bgrneomsorgsdage, samt om du har ret til barns ferste sygedag.

Vi behandler sddanne oplysninger med hjiemmel i databeskyttelsesforordningens
artikel 6 (1) (b) og databeskyttelseslovens § 12, da der er tale om
personoplysninger, som er ngdvendige at behandle for at kunne opfylde
anscettelseskontrakten over for dig.

Oplysninger om ncermeste pargrende
Viregistrerer kontaktoplysningerne for de personer, som, du har oplyst, er dine
ncermeste pdragrende.

Vi anvender interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1)
(f), som hjemmel for registreringen af oplysningerne, da vores registrering af
ncermeste pdrarende sikrer, at vi kan komme i kontakt med dem i tilfcelde af
ulykker, akut sygdom eller lignende pd arbejdspladsen.

Pataler, advarsler mv.

Hvis vi under din anscettelse modtager klager over dig, eller hvis du modtager
mundtlige eller skriftige pataler eller advarsler fra virksomheden, opbevarer vi
oplysningerne om dette.

Vi anvender interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1)
(f) som hjemmel for denne registrering, da disse personoplysninger dokumenterer
historikken i dit anscettelsesforhold og kan have betydning for virksomhedens
retlige stilling ved anscettelsesretlige reaktioner pd et senere tidspunki.

Oplysninger om kontrolforanstaltninger

| forbindelse med virksomhedens kontrolforanstaltninger f.eks. videoovervégning,
kontrol af brug af internet og e-mails, gennemfarelse af rusmiddeltests i henhold
til vores rusmiddelpolitik, registrerer vi oplysninger om dig. Hvis din arbejdsfunktion
er omfattet af disse regler, registrerer vi oplysninger om eksempelvis din foerden i
de omrdder, hvor der er videoovervégning, din brug aof internet og e-mails, din
feerden i din firmabil, resultaterne af de gennemfarte rusmiddeltests.

Scerligt ved videoovervagning med kriminalitetsforebyggende formal:

Vi sletter optagelserne fra virksomhedens tv-overvagning seneste 30 dage, efter
optagelserne har fundet sted, med mindre opbevaring i loengere tid er
nadvendig af hensyn fil virksomhedens behandling af en konkret tvist.

Vi anvender interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1)
(f) og databeskyttelseslovens § 12, stk. 1, som hjemmel for denne registrering. da
det er ngdvendigt af registrere disse personoplysninger.

Brug af fotos

For medarbejdere i visse stilinger anvender vi portrcetfoto pd& vores hiemmeside
for at vores kunder og samarbejdspartnere kan identificere dig. Hvis dette er
relevant for dig, indhenter vi dit samtykke hertil, da anvender samtykke efter
databeskyttelsesforordningens artikel 6 (1) (a) som hjemmel til at anvende
portreetfotos pd& hjemmesiden. Du kan altid troekke dit samtykke filbage. Hvis du

29



traekker dit samtykke tilbage, vil billedet blive slettet, og dette vil ikke f&
konsekvenser for dit anscettelsesforhold.

Herudover bruger vi situationsbilleder fra arrangementer i virksomheden, hvor du
kan optraede, f.eks. pd intranettet i perioden efter et arrangement. Vi anvender
interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1) (f) som
hjemmel for denne brug, da situationsbillederne har til formdl at dokumentere
virksomhedens historik.

Enkelte medarbejdere optroeder pd billeder pd vores hiemmeside, i vores
markedsfgringsmateriale og p& vores Linked In profil. Hvis dette er relevant for
dig, indhenter vi dit samtykke hertil, da vi anvender samtykke efter
databeskyttelsesforordningens artikel 6 (1) (a) som hjemmel til at anvende
sddanne billeder. Du kan til enhver tid troekke dit samtykke tilbage. Det kan du
gere ved at kontakte os p& kontaktoplysningerne ovenfor. Hvis du troekker dit
samtykke tilbage, har det farst virkning fra dette tidspunkt. Det pdvirker derfor
ikke lovligheden af vores behandling af oplysningerne frem ftil tidspunktet, hvor
du frcekker dit samtykke tilbage.

Fagforeningsmcessigt tilhersforhold

For at opfylde vores forpligtelser efter Industriens Overenskomst og Industriens
Funktionceroverenskomst, som virksomheden er omfattet af, kan det vcere
nadvendigt at registrere oplysninger om dit fagforeningsmaessige tilhgrsforhold.
Dette vil veere tilfceldet, ndr viksomheden indeholder fagforeningskontingent i
lznnen, safremt du er medlem af det overenskomstbcerende forbund eller
udbetaler sygelgn efter overenskomsten.

Vi behandler oplysningerne om dit fagforeningsmaessige tilhgrsforhold med
hjiemmel i databeskyttelseslovens § 7, stk. 2.

Ved fratrcedelse
Hvis du fratrceder din stilling i MAT Dania, registrerer vi baggrunden for din
fratrcedelse

Vi anvender interesseafvejningsreglen i databeskyttelsesforordningens art. 6. (1)
(f) som hjemmel for registreringen, da disse personoplysninger dels dokumenterer
historikken i dit anscettelsesforhold, dels kan have betydning for viksomhedens
retlige stilling ved efterfglgende anscettelsesretlige tvister.

Opbevaring og sletning

De oplysninger, som vi har registreret om dig i forbindelse med din anscettelse og
under det lgbende anscettelsesforhold, gemmer vii din personalemappe i op til
5 &r efter din fratrcedelse, med mindre det er ngdvendigt, at oplysningerne
opbevares ilcengere tid.

Andre modtagere, der kan behandle dine personoplysninger
| forbindelse med dit anscettelsesforhold videregiver eller overlader vi dine
personoplysninger til fglgende modtagere:

e Offentligt myndigheder, herunder kommuner og SKAT, i forbindelse med
udbetaling af Ign, refusion af sygedagpenge mv.

e Arbejdsskadestyrelsen i forbindelse med arbejdsrelaterede skader

e Pensionsselskab og sundhedsforsikringsselskab
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Dine rettigheder
Efter lovgivningen i databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven har
du en rcekke rettigheder.

Hvis du vil ggre brug af dine rettigheder, skal du kontakte os.

Ret 1il at se oplysninger (indsigtsret), artikel 15

Du har ret fil at f& indsigt i de oplysninger, som vi behandler om dig, samt en
rcekke yderligere oplysninger.

Ret til berigtigelse, artikel 16

Du har ret fil at f& urigtige oplysninger om dig selv rettet.

Ret fil sletning, artikel 17

| scerlige tilfcelde har du ret til at & slettet oplysninger om dig, inden tidspunktet
for vores almindelige generelle sletning indtroeffer.

Ret til bearcensning af behandling, artikel 18

Du har visse tilfcelde ret til at f& behandlingen af dine personoplysninger
begroenset. Hvis du har ret til at f& begroenset behandlingen, maé vi fremover kun
behandle oplysningerne - bortset fra opbevaring - med dit samtykke, eller med
henblik p& at retskrav kan fastloegges, geres geeldende eller forsvares, eller for at
beskytte en person eller vigtige samfundsinteresser.

Ret til indsigelse, artikel 21

Du har i visse filfcelde ret til at ggre indsigelse mod vores ellers lovlige behandling
af dine personoplysninger.

Klage til Datatilsynet

Du har mulighed for at klage over vores behandling af dine personoplysninger fil
Datatilsynet. Du finder Datatilsynets kontaktoplysninger p& Datatilsynets
hjiemmeside www.datatilsynet.dk.
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PSYKISK ARBEJDSMILJD

Emne: Psykisk arbejdsmiljz
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Dato: 9. marts 2023

Et godt psykisk arbejdsmiljz er med fil at sikre en god trivsel p& MAT Dania og
dermed medbvirke til at tiltrcekke og fastholde medarbejdere.

Flere faktorer pdvirker det psykiske arbejdsmilj@, og et belastet psykisk arbejdsmilj@
har omkostninger for b&de dig som medarbejder og MAT Dania. Vi har derfor et
fcelles ansvar for skabe et arbejdsmiljg, hvor dialog, samarbejde og en ordentlig
omgangstone er nggleordene til at komme glad pd arbejde og fortsat have et
smil p& lceben og overskud, ndr arbejdspladsen forlades.

Vi har derfor en forventning om, at alt koomnmunikation foregdr i en ordentligt og
ansvarlig tone. Det goelder b&de i tale og p& skrift.

Mobning og chikane

Det kan veere individuelt, hvad vi som mennesker forstdr ved mobning og
chikangs adfcerd. N&r det drejer sig om gensidige drillerier, hvor alle deltager,
opstar der sjceldent sérede falelser, hvis alle forstdr og accepterer "spillereglerne.
De fleste mennesker fornemmer en forskel mellem ondskabsfuld mobning og
almindelige drillerier — ogsd selv om harmigse drillerier kan foregd& i en "rd tone”.

Sker kroenkelser regelmaoessigt og over lcengere tid, opfattes disse som sérende og
nedvcerdigende og er den/de udsatte ikke i stand fil at forsvare sig, er der tale
om mobning og chikangs adfcerd.

Krcenkelserne kan f.eks. vedrere race, seksuel orientering, hudfarve, politisk
overbevisning, handicap eller andre "aggressive handlinger”, som har til formdl at
krcenke en persons voerdighed eller skabe et truende, ydmygende eller
ubehageligt kima for den udsatte — savel verbalt som nonverbalt.

Greensen for, hvornédr omgang mellem mennesker har karakter af mobning eller
chikane, kan vcere svcer at froekke, og der findes ingen fastlagt, objektiv graense
for det. Opfattelsen af, hvad der er krcenkende, er ofte forskellig fra person fil
person og kan variere fra kulturen i én afdeling til en anden. Samtidig kan
opfattelsen cendre sig over tid.

Seksuel chikane

Seksuel chikane er en speciel form for mobning, hvor de krcenkende handlinger
overvejende har seksuel karakter. Udtrykket doekker over alle ugnskede
handlinger af seksuel karakter eller anden kgnsbestemt adfoerd, der krcenker
kvinders og mcends veerdighed i arbejdssammenhoeng, f.eks. bergringer, sjofle
vittigheder, opfordringer til seksuel samkvem, visning af pornografiske billeder m.v.

Fordi grcenser og opfattelser er forskellige, betragtes det som seksuel chikane, hvis

den udsatte gar opmeerksom pd, at handlingen er upassende, ubehagelig og
ugnsket, og kollegaen ikke viser respekt herfor.
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Det er MAT Danias holdning, at ingen medarbejdere skal mistrives p& MAT Dania,
og at enhver leder har ansvar for at sikre trivsel og s& godt som muligt identificere
og reagere p& medarbejdere, som ikke trives pd jobbet uanset drsag.

Mobning og chikane af enhver art accepteres ikke og MAT Dania opfordrer fil
enhver tid til at sige fra overfor handlinger, som du ikke bryder dig om. Hvis din
kollega ikke er ude pd at chikanere dig, vil kroenkelsen stoppe her.

Som modpart skal du ligeledes respektere, hvis din kollega siger fra over for dine
handlinger, ogsd selv om du synes, de er uskyldige.

MAT Dania tager problemet serigst, hvis en medarbejder faler sig ddrligt
behandlet og veelger at fortcelle om det eller, hvis vi pd anden mdde identificerer
problemet. Ofte loegger ledere eller medarbejdere ikke mcerke til mobning eller
chikane, hvis de ikke selv er involveret. Det er vigtigt at gare problemet til et foelles
anliggende, s& mobningen ikke kun vedrarer den eller dem, det gdr ud over.

Krcenkende adfcerd tolereres ikke og vil f& konsekvenser for dit anscettelses-
forhold.
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RUSMIDDELPOLITIK

Emne: Rusmiddelpolitik

Gceeldende for: Alle ansatte

Vedtaget/senest redigeret af: Samarbejdsudvalget den 16. maj 2022
Geeldende fra: 16. maj 2022

Holdning . . . |
MAT Dania gnsker at have rammer, der skaber et positivt og sikkert arbejdsmiljz.
Dels skal det vcere sikkert at faerdes i de fysiske rammer og ved brug af materiel

og dels skal vi kunne agere forsvarligt i egen udferelse af arbejdet og kollegialt.
Indtagelse af alkohol eller andre rusmidler m.v. er ikke foreneligt med disse
rammer, derfor gcelder falgende:

v Der md& ikke indtages alkohol eller rusmidler i arbejdstiden. Rusmidler
defineres som euforiserende stoffer og staerk medicin.

v Medarbejdere md ikke vaere pdvirkede af alkohol eller andre rusmidler ved
fremmade pd arbejdspladsen.

v' Hvis man fer eller under sit arbejde har behov for at indtage stcerk medicin,
som kan virke slavende og nedscetter reaktionsevnen og dermed evnen fil
at udfere arbejdet sikkerhedsmaessigt forsvarligt, kontaktes ncermeste
overordnede. Hvis forudscetningerne er der, kan omplacering til andet
arbejde aftales med ncermeste leder.

Ledelsen kan ved scerlige lejligheder som jubilceer, mcerkedage mm. i hvert
enkelt tilfcelde give tilladelse fil, at der indtages alkohol pé& arbejdspladsen. Dette
ma aldrig voere pd kompromis med sikkerhed pd arbejdspladsen.

Ved begrundet mistanke om pdvirkning ved fremmade eller i Igbet af
arbejdstiden, kan ledelsen gaere brug af alkohol- eller narkotikatest. | tilfcelde of

testtagning vil fillidsreprcesentanten veere til stede.

Overtrocedelse af ovenstdende, herunder et positivt testresultat, vil medfare
bortvisning. Dog kan der i scerlige ftilfcelde troeffes aftale om misbrugsbehandling.

Vi opfordrer til dialog, hvis du som medarbejder har, eller som kollega er vidne til,
alkohol- eller rusmiddelrelaterede problemer. Afhcengigt at situationen kan der
ivcerkscettes afhjeelpende handlinger.

Vi henviser i gvrigt fil at gere brug af Dansk Sundhedsforsikring, jf. afsnittet i
Personalehdndbogen om medarbejderforsikringer.
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RYGEPOLITIK

Emne: Rygepolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Dato: 9. marts 2023

MAT Dania gnsker at fremme sundheden pd arbejdspladsen og sikre et forsvarligt
arbejdsmiliz for alle, der foerdes p& MAT Dania.

Ncervcerende politik dcekker brugen af tobak, e-cigaretter og @vrige opvarmede
tobaksvarer og tager afscet i goeldende lovgivning om rygning pd arbejdspladser.

v Det er ikke ftilladt at ryge i MAT Danias bygninger samt kaeretgjer tilknyttet
virksomheden.

v" Rygning er kun filladt udenders og opstillede askebcegre skal benyttes.

v" Rygning er kun filladt i fastlagte pauser.

Hjcelp til rygestop

Du kan altid f& hjcelp til rygestop ved at ringe til Stoplinjen, som er et rygestop
tilbud i samarbejde med Sundhedsstyrelsen. Stoplinjen kan treeffes pd
telefonnummer 8031 3131.

Overtrcedelse af rygeforbuddet kan f& anscettelsesretlige konsekvenser for dig
som medarbejder. En overtrcedelse kan medfere alt fra pdtale til en skriftlig
advarsel med ophgr af anscettelse til felge, afhcengig af overtraedelsens karakter.

MAT Dania vurderer overtraedelsen fra gang til gang, og der vil blive foretaget en
konkret vurdering af den enkelte overtroedelse.
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SENIORPOLITIK

Emne: Seniorpolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Dato: 9. marts 2023

Kompetencer og knowhow er guld veerd, og vores seniorpolitik skal give
muligheden for at forlcenge samarbejdet med celdre medarbejdere til gavn for
bdde medarbejder og MAT Dania.

Som celdre medarbejder, der ncermer sig efterlens- og pensionsalderen, kan dine
muligheder for og lyst til at arbejde som hidtil, kraeve en ekstra overvejelse. Det
kan ogsd veere, at du gnsker at arbejde hen imod et bestemt pensionstidspunkt
og i den forbindelse gnsker mulighederne afstemt.

Uanset &rsag ser vi positivt p& at drgfte muligheden for og indgd senioraftaler.
Dog kan vi ikke pd& forh&nd garantere muligheden eller betingelserne herfor, da
disse vil veere individuelle og afhcenge af dine gnsker og muligheder, afdeling,
jobfunktion, MAT Danias situation pd& pdgceldende tidspunkt mm.

Typisk indebcerer en senioraftale samme job som hidtil kombineret med en aftale
om kortere arbejdsdage, ugentlige fridage, flere ferieperioder i perioder, hvor
aktivitetsniveauet i vicksomheden er mindre m.v.

Fcelles for aftalerne er, at nedscettes timetallet justeres lsnnen derefter.
Hvis du som medarbejder ncermer dig efterlans- eller pensionsalderen, og gnsker

fortsat at g& pd arbejde og bevare tiknytningen til MAT Dania, er du velkommen
til at indlede en seniorsamtale med din leder.

Til samtalen vil | drgfte en eventuel nedtrapning eller cendring af arbejdsopgaver
og arbejdstid, og dine gnsker og muligheder vurderes i forhold til MAT Danias
behov og deraf muligheder for at imgdekomme dine gnsker.

Aftalen nedfceldes skriftligt i et tilloeg til anscettelseskontrakten.
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SIKKERHEDSPOLITIK

Emne: Sikkerhedspolitik
Gceeldende for: Alle ansatte

Senest godkendt af: Samarbejdsudvalget
Geeldende fra: 9. marts 2023

Flydende jern i store maoengder, roterende maskiner, tungt gods og kerende
trucks - Mat Dania kan voere en farlig arbejdsplads at foerdes pd, hvis ikke
sikkerhedsinstruktioner efterleves.

De fysiske rammer skal veere forsvarlige og den enkelte medarbejder skal
kunne agere forsvarligt i egen udfarelse af arbejdet og over for kollegaer. Det
skal vi som arbejdsplads tage ansvar for.

MAT Dania fglger den til enhver tid goeldende lovgivning om arbejdsmilja,
men sikkerhed er ogsd et fcelles ansvar. Det indebcerer en forventning om, at
den enkelte medarbejder s& vidt muligt undgdr risikable og sikkerhedstruede
situationer, som vil kunne medfgre personskade, og at potentielle farer
italescettes hos ncermeste leder eller din arbejdsmiljgreproesentant.

Sikkerheden er naturligvis ogsé vigtig for goester i huset. Derfor pdhviler det
den pdgceldende veert at sarge for sikker foerden og rette pdkloedning ved
besgg i vores produktion.

MAT Dania stiller nedvendigt sikkerhedsudstyr, herunder veernemidler, til
radighed, séledes den enkelte medarbejder kan udfere sit arbejde forsvarligt.
Hvad du skal anvende, afhcenger af det arbejde, du skal udfere og af
omgivelserne. Sikkerhedsfodtaj og sikkerhedsbriller/visir er pdbudt ved al
ophold i produktionen — ogsd ved besag udefra.

Forkert pdkloedning er skyld i mange ulykker, undgé derfor: lgzsthaengende
tarkloeder, smykker, langt lasthaengende hér eller andet, som kan klemmes
eller fanges i maskiner.

Skiltning

Selvom du bliver fortrolig med arbejdets udfgrelse og sikkerhedsmaessig
foerden i egen afdeling, s& orienter dig via skilte p& den avrige del af
fabrikken, ndr du feerdes:

- PAbudsskilte (det SKAL du)

- Forbudsskilte (det MA du IKKE)

- Advarselsskilte (her skcerper du opmcecerksomheden)
- Henvisningsskilte (ifm. brand)

- Grgnne skilte (n@dudstyr)

- Orange skilte (farlige stoffer)

Sperg, hvis du er i tvivl.
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Enhver arbejdsskade er én for meget. Som medansvarlig for din egen
sikkerhed, kan du veere med til at undgd skader og ulykker:

v lcer de faremomenter, som din arbejdsplads rummer (f.eks. farlige
stoffer og maskiner).

v sikr dig, af du fér ordentlig instruktion og vejledning om rigtig
arbejdsstilling i forhold til maskiner, redskaber, synsafstand osv.

v" hold orden og ryd op efter dig. Mange ulykker sker pga. sjusk og
vorden. Rar ikke ved maskiner og redskaber, du ikke kender.

v voeer sikker pd, at dine arbejdsredskaber er i orden, ellers meld det il
din mester, som vil f& bragt det i orden.

v lgft ergonomisk korrekt og brug evt. kran eller andre hjcelpemidler.
v"undersgg hvor ngdstop og /eller hovedafbryder sidder.

v' brug aldrig defekte redskaber eller el-grej. Meld det staks til din
ncermeste leder eller arbejdsmiljgreproesentant.

v lcer hvor ildslukningsmateriellet er, og hvordan du alarmerer
brandvcesnet.

v lces brugsanvisninger og varedeklarationer — bdde pd& materialer og
maskiner.

v brug de personlige voernemidler, som er pdbudt i din funktion.

En medarbejder i hver afdeling udfarer dagligt sikkerhedsaudit. Ugentligt laver
leder opfelgning i egen afdeling og arbejdsorganisationen forestar en
mdnedlig gennemgang pd hele fabrikken.

Evakueringsplads og hjertestarter

Arealet mellem administrationsbygningen og produktionshallen er
samlingsplads i tilfcelde af evakuering af fabrikken. Signal for evakuering er et
vedvarende pausesignal. Lyder signalet skal alle medarbejdere, via ncermeste
flugtvej, forlade arbejdspladsen hurtigst muligt og bevaege sig il
samlingspladsen. Der afholdes af og fil beredskabsavelser.

| samme omrd&de er der placeret en hjertestarter (pd voeggen uden for
kantinen).

Arbejdsmiljgorganisationen

Hver afdeling har en arbejdsmiliggruppe bestéende af arbejdslederen for
afdelingen og en valgt arbejdsmiligreproesentant, som veelges for 2 ér ad
gangen.

Arbejdsmiljigudvalget har seks medlemmer. Tre medlemmer valgt af og blandt
arbejdsmiljgreprcesentanterne, to medlemmer valgt af og blandt arbejds-
lederne samt daglig sikkerhedsleder Michael Sanderson.






