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Kaere nye medarbejder

Vi byder dig velkommen til dit nye arbejde hos HNM A/S, og haber dette er begyndelsen til
et godt og langvarigt samarbejde. Det er vort gnske at bevare HNM A/S som en god
arbejdsplads, hvor den enkelte medarbejder kan fgle tryghed og trivsel.

Som ny medarbejder kan man let fgle sig usikker over for de nye forhold og omgivelser, og
der opstar tit en masse spgrgsmal om den nye arbejdsplads.

Derfor haber vi, at denne personalehandbog vil indeholde svar pa de emner som har
betydning for dig.

Praktiske oplysninger vedrgrende dit nye job hos HNM A/S

Du skal hurtigst muligt efter din tiltreedelse huske at give fglgende oplysninger til
administrationen: Fgdselsdato, adresse, bopaelskommune, tIf. nr., mailadresse, reg.nr. og
lgnkontonr. til dit pengeinstitut, din laeges navn.

Som ny medarbejder bliver du den farste dag inden arbejdets opstart vist rundt af en
medarbejder. Vedr. lokalaftaler og medarbejderklub (smede) vil du blive informeret af
tilidsmanden. P& baggrund af virksomhedens struktur vil det ikke vaere muligt at blive
preesenteret for alle medarbejdere du i dit anseettelsesforhold kommer i bergring med. Er
du efterfglgende i tvivl om noget, eller gnsker du givne oplysninger uddybet, kan du altid
henvende dig til projektlederen/tillidsmanden eller neermeste foresatte, som med glaede vil
forsgge at hjeelpe dig.

| gvrigt er du altid velkommen til at henvende dig til undertegnede.

Vi byder dig endnu en gang velkommen hos HNM A/S i forventning om et godt og
langvarigt samarbejde.

Med venlig hilsen
Holbaek Ny Maskinveerksted A/S

Administrerende Direktar
Thomas Rasmussen



Personalepolitik

Anseettelse

HNM er medlem af Tekniqg,Arbejdsgiverne som er en arbejdsgiverforening. Dette betyder
at vi hgrer ind under feellesoverenskomsten mellem Teknig Arbejdsgiverne og Dansk
Metal og Blik- og Rgrarbejderforbundet for vores timelgnnede medarbejdere i
produktionen. De funktiongeransatte hgrer under henholdsvis HK Privat, Teknisk
Landsforbund og Lederaftalen.

Uddannelse

HNM bestraeber sig pa at fa en dygtig og velkvalificeret medarbejderstab. Derfor er vi
interesserede i, at du efteruddanner dig pa omrader, som kan forgge dine kvalifikationer i
forbindelse med dine nuveerende og fremtidige opgaver hos HNM.

Har du gnsker om at efteruddanne dig pa et seerligt felt, beder vi dig henvende dig til
kontoret, sa henviser vi dig til rette vedkommende. Du bedes have forstaelse for, at ikke
alle gnsker kan efterkommes af hensyn til at bevare et kontinuerligt og effektivt
arbejdsforlgb.

Lanpolitik

For timelgnnede medarbejdere er grundlaget for Ignafregningen registreringen i et
tidsregistreringssystem. Der udbetales Ign hver 14. dag for timelgnnede.

Hvis der er sket en fejl i lanberegningen skal der gives besked til bogholderiet hurtigst
muligt. Fejlen vil sa blive rettet via datalgn i den efterfglgende lgnperiode.

For funktionaerer udbetales lgnnen manedsvis bagud og bliver indsat pa lgnkontoen den
sidste hverdag i maneden. Zndringer til lznnen meddeles i bogholderiet. Hver maned
udsendes der en mail hvori tidspunkt for aflevering af aendringer er angivet.

Hvis du far nyt kontonummer, eller hvis du aendrer navn eller adresse skal du hurtigst
muligt give administrationen besked.

Pension

Timelgnnede
Timelgnnede medarbejdere er ifglge overenskomsten med i Industriens Pension, som er
beskrevet i overenskomsten.

Funktionaeransatte
HNM har en obligatorisk pension for alle funktionaeransatte. Pensionsberegning er
beskrevet | overenskomst/ansaettelsesaftale.



Alkoholpolitik

Med det formal at sikre en forsvarlig og sikker byggeplads/veerksted, er det af ledelsen
besluttet, at det ikke tillades nogen medarbejder inden for arbejdstid at indtage alkoholiske
drikke eller andre rusmidler i gvrigt.

Rygepolitik
Rygning er forbudt under HNM's tag.

Alle medarbejdere, uanset om det er pa kontoret eller pa veerkstedet/montage, ma kun
ryge i garden. Der er stillet askebaegre op ved port i hal A og B.

Man ma ryge i pauserne, da vi ikke kan og vil betale for at folk skal ud og ryge nar det
ikke kan kombineres med arbejdet.

Arbejdstid og pauser

Arbejdstid
For funktioneeransatte aftales arbejdstid naermere i anseettelsesaftale.

For timelgnnede geelder falgende arbejdstider:

Mandag-Onsdag: 06.00-14.30
Torsdag: 06.00-13.30
Fredag: 06.00-12.00
Formiddagspause: 08.50-09.00
Frokost: 12.00-12.20

Funktionaeransatte er ikke omfattet af disse pauser.

Ferie & fridage

Feriedret gar fra 1. september til 31. august.
Ferie afvikles som ferieloven foreskriver.

Der kan af firmaet fastlaegges et antal feriedage i forbindelse med jul/nytar og andre
skeeve helligdage.

Nar man skal holde ferie/fri skal timelgnnede sa tidligt som muligt registrere gnsket fraveer
i tidsregistreringssystem.

Funktioneerer skal skrive mail om gnsket fraveer til ledelsen.

Vi henviser til varslingsbestemmelser i ferieloven.



Feriepenge:
For timelgnnede medarbejder geelder det, at optjente feriepenge udbetales ifglge
ferielov/overenskomst.

For funktioneerer geelder det at man holder ferie med lgn, safremt man har optjent
feriedage.

Helligdage & feriefridage

For timelgnnede er fglgende geeldende:

24. december er iht. overenskomst en fridag der behandles som en SH-dag og der
udbetales fra frivalgskontoen. Den 25. og 26. december samt 1. januar er SH-dage hvor
den timelgnnede medarbejder har fri og der udbetales fra fritvalgskontoen, dog ikke hvis
disse dage falder pa en sgndag.

Leerlinge har fri med normal lgn den 24. december og pa helligdage, nar disse falder pa en
normal arbejdsdag.

For funktioneerer er falgende gaeldende:

24. december er iht. overenskomst en fridag og der udbetales fuld lgn. Den 25. december
og 26. december samt 1. januar er helligdage hvor der udbetales fuld lgn, dog ikke hvis
disse falder i en weekend.

Grundlovsdag og 1. maj:
Begge dage er for timelgnnede SH-dage og der udbetales fra fritvalgskonto.

For funktionaerer er det i henhold til ansaettelseskontrakt/overenskomst

Feriefridage
Alle timelgnnede medarbejdere har ret til at afholde fem feriefridage fra 1. januar til 31.
december. Der udbetales fra fritvalgskonto ved afholdelse af feriefridage.

Alle funktionaerer har ret til at afholde optjente feriefridage fra 1. januar til 31. december.
Der udbetales i henhold til overenskomst. Der optjenes 1 feriefridag pr. 2,5 maned.

Fraveer

Sygefraveer:

Nar man er syg, skal man sa tidligt som muligt, give besked til kontoret. Sa vidt det er
muligt skal man oplyse om forventet varighed, man skal ringe og orientere om
sygdommens udvikling hver 3. dag. Man skal orientere om raskmelding til kontoret sa
hurtigt som muligt.

Timelgnnede ansatte skal give besked om sygdom/fraveer pa falgende made:
1. Ring/sms til din neermeste fortsatte.
2. Send en mail til kontor@hnm.dk

Ud over ovenstaende, skal du orientere din makker (montgarer).
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Lon under sygdom:
Funktionzerer har straks fra ansaettelsens start krav pa fuld lan under sygdom og i hele
sygeperioden ifglge Funktionaerlovens § 5.

Timelgnnede ansatte har krav pa lgn under sygdom i henhold til overenskomst. Det
afgarende er hvor lang anciennitet medarbejderen har:

Nyansatte medarbejdere:
Ingen lgn, henvendelse til kommunen der udbetaler sygedagpenge.

Ansatte med over 8 uger men under 6 maneders anciennitet:
aflannes med sygedagpengesatsen, nar 1. sygedag falder efter 8 ugers anseettelse men
fgr 6 maneders anszettelse.

Ansatte med mindst 6 maneders anciennitet:

Nar medarbejderen har veeret ansat i over 6 maneder, skal der under sygdom betales Ign
til og med 14. uge - de farste 5 uger er med fuld lgn og de sidste 9 uger med fuld lgn
ekskl. eventuelle genetillzeg (f.eks. tilleeg for arbejde i holddrift og for forskudt tid). Herefter
skal lsnmodtageren have sygedagpenge direkte fra bopaelskommunen.

Barns fgrste sygedag:

For timelgnnede medarbejder ydes der frihed til pasning af syge hjemmeveerende
barn/barn under 14 ar. For ansatte med under 6 maneders anciennitet ydes betaling
svarende til den ansattes sygedagpengebetaling. For ansatte over 6 maneders anciennitet
ydes fuld lgn. Ansatte med under 8 ugers anciennitet ydes ingen betaling.

For funktionaerer gives der frihed til pasning af syge hjemmevaerende barn/bgrn under 14
ar, der ydes fuld lgn.

Begravelse/bisaettelse:

Folgende regler gaelder nar man skal holde fri ved begravelse/biseettelse. Nar en af ens
neermeste skal begraves/biszettes far man lgn den dag man holder fri. Ved ens naermeste
forstas: eegtefeelle,barn,foraeldre,svigerforaeldre, bedsteforaeldre eller sgskende. | alle
andre tilfeelde skal man selv betale den dag man holder fri for at ga til
begravelse/biseettelse.

Anden frihed:

Vi henstiller til, at besgg hos tandleege eller lsege foretages uden for arbejdstid

Hvis det af en eller anden grund er ngdvendigt at forlade arbejdspladsen i arbejdstiden,
skal dette aftales med neermeste foresatte.

Vi beder dig i alles interesse at planlaegge sadanne besgg i forbindelse med arbejdstidens
begyndelse eller slutning, safremt dette kan lade sig gare.



Fratreedelse
@nsker du at opsige din stilling skal det gares skriftligt til neermeste leder eller
administrerende direktar.

For funktioneeransatte skal opsigelsen ske iht. funktionaerlovens regler. Dvs., at
fratreedelsen kan ske til udgangen af en maned, og opsigelsen skal afgives med det varsel
der er anfgrt i ansaettelseskontrakten, hvilket typisk er Ilgbende maned + 1 maneds varsel.

For timelgnnede medarbejdere skal opsigelsen ske iht. overenskomsten (Teknig/Metal):
Beslutter du dig for at opsige dit job, skal opsigelsen afleveres skriftligt til din neermeste
foresatte.

For timelgnnede geelder vilkar i henhold til overenskomst (Teknig/Metal).

Ved opsigelse fra virksomhedens side vil du modtage en skriftlig opsigelse der er
underskrevet af ledelsen. Hvis ledelsen ikke gnsker at beholde medarbejderen i
opsigelsesperioden, kan medarbejderen fritstilles.

Nar du skal rejse fra os, haber vi, at du samtidig med at du siger farvel til neermeste
foresatte, vil forteelle ham om dit syn pa arbejds- og personaleforholdene hos HNM A/S.
Maske kan du papege ting som ved aendring kan ggre forholdene bedre.

Aflevering af IT, veerktgj osv.:

Ved fratreedelse, uanset arsag til fratreedelsen er medarbejderen forpligtet til at aflevere
evt. udleveret veerktgj, biltelefon, nggler, computer, arbejdstgj eller andet af
virksomhedens ejendom der er blevet udleveret i forbindelse med ansaettelsen.

Anbefaling
Hvis du gnsker en skriftlig anbefaling skal du henvende dig til ledelsen som sgrger for
udarbejdelse af denne.

Fritvalgskonto

Timelgnnede

Ved hver lgnudbetaling opspares der til udbetaling nar man afholder sagnehelligdage og
feriefridage. Man opsparer den geeldende procent ifglge overenskomst af den
ferieberettigede lan. Leerlinge far fuld lan pa sggnehelligdage.

1.maj samt grundlovsdag bliver betragtet som en sggnehelligdag, og der udbetales fra
fritvalgskontoen.

Funktionaeransatte

For hver to en halv maned opspares der en feriefridag. Der opspares pa et ar i alt fem
feriefridage. Ligeledes opspares der pa fritvalgskonto i henhold til overenskomst, der
kommer til udbetaling en gang om aret.



Timeregistrering

Alle timelgnnede medarbejdere skal registrere sine arbejdstimer. Timerne registreres i et
tidsregistreringssystem. Den fgrste dag, vil der blive givet instruktion i brugen af denne.
Det er vigtigt at alle timer registreres. Hvis der er aendringer til dagens timer, eller har man
glemt at stemple ind eller ud, skal man via sit log in til tidsregistreringssystem aendre dette
I systemet.

Generel information:

For timelgnnede medarbejdere:

Veerktgj:

Neermeste foresatte/tillidsmand sgrger for udlevering af veerktgj. Der udleveres ligeledes
veerktgjsskab/veerktgjskasse ved behov. Der kvitteres for det udleverede veerktgj, ligesom
man kvitterer ved aflevering.

Pakleedning/fodtgj:
Alle medarbejdere skal optreede i paent og fornuftigt arbejdstaj/sko for at gare
helhedsindtrykket af vor virksomhed s& god som muligt.

Virksomheden udleverer 3 saet arbejdstgj, som bliver vedligeholdt/vasket.

Arbejdstgjet bestar af falgende: 3 arbejdsjakker, 3 par bukser (overalls), 3 skjorter og 1
pilotjakke. Ved udlevering skrives under pa det udleverede tgj, ligesom der skrives under
ved aflevering.

Det arbejdstgj der skal vaskes bliver afhentet af vaskeri leverandgr hver onsdag. Nar det
kommer retur er det den yngste leerling der leegger tgjet pa plads. Ved reparation laegges
tajet i en pose der skal udfyldes som anvist pa posen.

Polarvinterjakker, termoheldragter, sweatshirt og T-shirt vasker den enkelte medarbejder
selv. Tgj med logo "HNM” afleveres hvis man veelger at forlade virksomheden.

Arbejdstgj bliver fgrst udleveret efter 2 maneders ansaettelse (sa nar du starter kommer du
i eget tgj og sikkerhedssko).

Sikkerhedsfodtgj udleveres af HNM. Fratraeder man firmaet inden der er gaet tre maneder
faktureres man for skoene. Sikkerhedssko skal beeres af alle der feerdes pa vaerkstederne
og byggepladserne. | gvrigt skal alle pabudskilte respekteres.

Retningslinjer:
Generelt opstarter vore byggepladser kl. 07.00. Alt derudover skal seerskilt aftales med
projektleder.

Ved arbejde efter fyraften, overarbejde, og eget arbejde er det ikke tilladt at kare privatbiler
ind pa veerkstedet af hensyn til forsikring og erstatningsansvar.



Generel information:
For alle ansatte:

Sikkerhed og arbejdsmilja:
Hos HNM ggr vi en indsats for, at alle skal kunne feerdes sikkert bade hjemme pa
veerkstedet og ude i "marken’”

Sikkerhedsudvalget bestar af:

Repraesentant fra ledelsen: Administrerende direktar

Repreesentant fra ledelsen: Arbejdsleder

Repreesentant fra montgrer

Repreesentant fra veerkstedet i Holbaek

Repraesentant for kontor i Holbaek (en repraesentant kan godt deekke flere omrader)

Vi bestraeber os pa, at alle repraesentanter har arbejdsmiljg uddannelse. Det skal alle
vores montgrer ogsa have.

Sikkerhedshandbog:

Handbgger findes pa kontor og pa veerksted. Neermeste foresatte/sikkerhedsrepraesentant
sgrger for gennemgang af sikkerhedshandbog samt information omkring handbgger farste
arbejdsdag.

Medarbejderinformation:
Meddelelser til virksomhedens ansatte vil lgbende blive bekendtgjort pa opslagstavlen,
eller fremsendt via e-mail.

Opslagstavlen bringer fortrinsvis korte oplysninger.

Vi bestraeber os pa at medarbejdere ca. 4 gange om aret bliver orienteret om firmaets
aktuelle forhold med hensyn til gkonomi, beskaeftigelsesmuligheder, ordrebeholdning,
fremtidsplaner m.m.

Parkering:
Der er parkeringsmuligheder langs Tveervej. Husk at der ikke ma parkeres pa fortov,
ligesom at man ikke ma parkere imod karselsretningen.

Nggle:

Ved behov udleveres nggle. Der kvitteres for nggle ved udlevering, ligesom man kvitterer
ved aflevering. Ngglen giver adgang til de steder man har behov for at kunne have adgang
til.



Aflasning:

Sidste mand laser og lukker alle dere, vinduer, porte og lemme ved save i hal A, det
samme geelder i hal B. Inden man forlader arbejdspladsen seettes alarmen til. Alle som har
brug for det, har deres egen individuelle kode. Hvis sidste mand forlader arbejdspladsen
inden montgrerne er vendt hjem fra byggepladsen, haenges kaede lige indenfor
indgangsdearen til veerkstedet for at signalere at alt er last af og alarmen er sat til. Husk at
tiekke om der er folk pa kontoret eller p& veerkstedet inden du gar.

Vigtige telefonnumre og oplysninger:

Telefonnumre:

Hovednummer: 59450000 (abent efter 7.00)

Administrerende direktgr Thomas Rasmussen: 21710874 eller mail: thomas@hnm.dk
Mail til sygemelding: kontor@hnm.dk

Direkte numre til ansatte pa kontoret/arbejdsledere m.v. findes pa www.hnm.dk

Postadresse: Tveervej 4, 4300 Holbaek
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