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1 Indledning

Banedanmarks medarbejderhdndbog er en opslagsbog, hvor du kan hente informationer
om en reekke emner, der vedrerer din ansattelse i Banedanmark, herunder dine
rettigheder og pligter som medarbejder. Alle medarbejdere i Banedanmark har pligt til at
gore sig bekendt med indholdet og lebende ajourfere sin viden og overholde
retningslinjerne 1 medarbejderhandbogen. Medarbejderhandbogen findes pa intranettet,
hvor du ogsé kan sege informationer om praktiske ting samt diverse andre politikker og
publikationer.

Beskrivelserne er ikke altid udtemmende. Mere detaljerede oplysninger kan du fé hos
Personalejura & Rekruttering, din naermeste leder, din tillidsrepraesentant, eller pa
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside

Medarbejderhandbogens generelle karakter gor, at du ikke i alle tilfeelde kan ga ud fra, at

de rettigheder, der fremgar af medarbejderhdndbogen, ogsé geelder for dig. Det vil i sidste

ende veere din ansattelseskontrakt, overenskomst og lovgivning, som er afgerende.
Opdateret juni 2010

Medarbejderhandbog 7
Indledning



2 Organisation og ledelse

2.1 Direktionen

Koncerndirektionen udger Banedanmarks ledelse og er ansvarlig for den overordnede
planlaegning, styring og udbygning af jernbanen.

2.2 Organisationen

Du kan laese om Banedanmarks organisation pé intrancttet.
Opdateret juni 2011
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3 Ny medarbejder |
Banedanmark

3.1 Ny medarbejder

Som ny medarbejder i Banedanmark kan man have mange spergsmal. Vi haber, at
medarbejderhdndbogen kan besvare en del af dem.

3.1.1 Introduktion

Som ny medarbejder vil du inden for det forste halve ar blive indbudt til et felles
introduktionskursus for alle nye medarbejdere i Banedanmark. Den enkelte afdeling har
ansvaret for at introducere nye medarbejdere til det pageeldende forretningsomrade og
tilrettelaegge et forleb, hvor du som ny medarbejder far mulighed for at mede dine nye
kolleger, fa indblik i arbejdsopgaver mv.

Opdateret juni 2010

3.1.2 Anseettelsesforhold

Som ansat 1 Banedanmark er du typisk omfattet af tjenestemandsloven eller en af
forskellige overenskomster athaengig af jobfunktion og/eller uddannelsesmaessig
baggrund. Vedrerende spergsmal omkring pension og evrige ansattelsesvilkar ma du
derfor forholde dig til de pageldende aftaler. Aftalerne kan findes i aftalebanken eller pa
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside. Du kan endvidere henvende dig til din leder,
tillidsrepraesentant eller i Personalejura & Rekruttering, hvis du har spergsmal om dine
ansettelsesvilkar.

Opdateret juni 2010
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4 Arbejdstid & lgn

4.1 Arbejdstid

4.1.1 Flextid - optjening

Den overordnede ramme for handteringen og administrationen af flex er den indgaede
aftale om flextid for medarbejdere udenfor ledelsesgruppen, hvis arbejdstid normalt ligger
inden for perioden kl. 6-19 pé ugens fem forste dage i Banedanmarks administrative
afdelinger og andre steder med tilsvarende arbejdsforhold. Det fremgér af flexaftalen,
hvem som er omfattet.

Flexaftalen giver mulighed for at opspare timer til afspadsering af timer, halve og hele
dage. Ligesom det er muligt at skylde timer, dvs. afspadsere for du har optjent timerne.
Flexsaldoen skal blot ved manedens udgang vere indenfor intervallet — 20 timer til + 75
timer. Det er kun muligt at gd udover det interval, hvis der foreligger en skriftlig aftale fra
HR og en godkendelse fra din naermeste leder.

Ved flexarets afslutning den 31. december kan der overfores maksimalt 37 timer eller —
10 timer til det folgende ar. Du skal sdledes have afspadseret eller udlignet, hvad der
matte ligge herudover i begge retninger.

4.1.2 Afvikling af flextid

Indenfor den overordnede ramme for handtering og administration af flex er det op til de
enkelte omrader at administrere og handtere optjening og afvikling af flex ud fra lokale
behov og ansker. Det betyder, at der kan vare forskelle fra omrade til omréde i dine
muligheder. Afgerende er ofte arbejdspres, arbejdsrytmer, arbejdstyper, rutiner mv.
forhold, der kan variere mellem omraderne. Nogle omrader har f.eks. meget lidt aktivitet i
juli maned, hvorfor flexafvikling her er fornuftigt, mens andre har en uendret eller
foreget produktion, der i hgjere grad kraever din tilstedeverelse.

Konkret kan forskellighederne vises pa folgende made:
e Inogle omrader er der mulighed for at optjene meget flex, i andre kun i
begranset omfang.
e [ nogle omrader har du stor mulighed for selv at tilrettelaegge afvikling af flex
modsat andre omréader, hvor Banedanmarks behov i hejere grad vil vaere
styrende.

Du kan saledes ikke ensidigt selv bestemme, hvor meget flex du vil optjene, og hvornér
det skal afvikles. Afvikling af flex kan varsles af Banedanmark under hensyntagen til

dine gnsker.

Opdateret januar 2014
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4.1.3 Over-/merarbejde

Over- og merarbejde er den tid, der overskrider din normtid, og som er palagt dig af din
leder, eller er nedvendig for den forsvarlige varetagelse af tjenesten. De neermere regler
for over-/ merarbejde athanger af dine ansattelsesvilkar.

Alle ansatte — uanset om du er tjenestemand eller overenskomstansat — under HK, Dansk
Jernbaneforbund, Teknisk Landsforbund, 3 F, Dansk Metal er omfattet af reglerne i
arbejdstidsaftalen for tjenestemand i staten. Find arbejdstidsaftalen via dette link.

Journalister er omfattet af overenskomst for journalister i staten og de arbejdstidsregler,
der fremgar heraf. Find overenskomsten via dette link.

Akademikere er omfattet af overenskomst for akademikere i staten og de
arbejdstidsregler, der fremgar heraf. Find overenskomsten via dette link.
Opdateret juni 2010

4.1.4 Deltid

Overenskomster og organisationsaftaler giver adgang til deltidsbeskeeftigelse. Et
eventuelt enske fra din side om deltidsbeskeftigelse kan kun imedekommes, hvis de
arbejdsmeessige forhold tillader det. Deltidsanszttelse vil derfor altid tage udgangspunkt i
en droftelse mellem dig som medarbejder og din neermeste leder. Yderligere information
kan fas ved henvendelse til Personalejura & Rekruttering.

Opdateret juni 2010

4.1.5 Tidsregistrering

Som medarbejder i Banedanmark skal du registrere din reelle arbejdstid til nermeste
minut.
Opdateret maj 2014

4.2 Laege-/tandlaege- og speciallaegebesgg

Nedenstaende beskriver, hvordan du som medarbejder i Banedanmark skal forholde dig
omkring brug af tid til legebesog. Det drejer sig om:

hvornar leegebesaget skal placeres,

om leegebesaget sker for din eller arbejdspladsens regning,

om der er forskel pa, om du er omfattet af en flextidsaftale eller ej,

om der er forskel pé laegebesog, der sker af egen drift og leegebesog i forbindelse med
helbredsgodkendelser,

e hvilke regler geelder, hvis du har en sygdom eller lidelse, der kraever mange
leegebesog.

Opdateret juni 2010

Medarbejderhandbog 11
Arbejdstid & lgn



4.2.1 Placering af laegebesgg

Laegebesog (samt tandlege-/speciallegebesog) skal altid forseges placeret udenfor
arbejdstiden — dvs. for eller efter arbejdsdagen.

Hvis det ikke er muligt — f. eks. ved akutte lege/tandlage/speciallegebesog skal
besagene sa vidt muligt placeres sadan, at de griber mindst muligt ind i udferelsen af dit
arbejde — dvs. i ydertimerne af arbejdsdagen.

Opdateret juni 2010

4.2.2 Betaling af tid til brug for laegebesgg

Sygdom er lovligt forfald, og derfor far du len under sygdom, nar du gér til leegen, mens
du er sygemeldt.

Hvis du derimod i udgangspunktet er rask, og kan ga pa arbejde, men alligevel skal til
leege, er sddan et leegebesag arbejdsgiveren uvedkommende og betaling for tiden, der géar
til det, skal derfor som altovervejende hovedregel aftholdes af dig. Leegebesog og
hospitalsindlaeeggelser med videre pa grund af kosmetiske forhold er som udgangspunkt
altid Banedanmark uvedkommende, og skal foregé i din fritid.

Der gzlder folgende:

Medarbejdere omfattet af flextidsaftalen

o Laegebesog, herunder akut lege-, eller tandleegebesog samt speciallegebesog sker
altid for din regning - dvs. du betaler for tiden ved at registrere fravaeret som flexfti
eller som et “hul” i tidsregistreringen, séfremt du opnar din dagsnorm den
pageldende dag.

e Skal du til leegebesog/undersogelser forud for operationer/hospitalsindlaeggelse, som
vil forhindre dig i at udfere dit normale arbejde, kan du dog registrere dette fraver
som sygdom.

Medarbejdere der ikke er omfattet af flextidsaftalen
e Som udgangspunkt sker legebesog for din regning - dvs. du betaler for tiden.

e Huvis du ikke kan placere leegebesoget uden for arbejdstiden, skal du have tilladelse til
at ga til leegen 1 arbejdstiden af den daglige leder. Fraveret registreres som
afspadsering. Hvis du ingen afspadsering har, skal fravaret registreres som
leegebesog 1 arbejdstiden, dvs. frihed med lon.

e Skal du til akutte leege- og tandleegebesog samt speciallegebesog, hvor du ikke har
mulighed for at pavirke placeringen af tidspunktet, kan du efter anmodning og aftale
med din leder fi fri uden fradrag i lennen, og tiden registreres som lagebesog i
arbejdstiden - dvs. frihed med len, dog maks. 2 timer. Hvis fraveret fra
arbejdspladsen varer mere end 2 timer, registreres det resterende fravaer som
afspadsering. Hvis du ingen afspadsering har, skal hele fravaeret registreres som
leegebesog 1 arbejdstiden, dvs. frihed med lon.

e Skal du til leegebesog/undersogelser forud for operationer/hospitalsindleeggelse, som
vil forhindre dig i at udfere dit normale arbejde, kan du dog registrere dette fraver
som sygdom.

Opdateret juni 2010
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4.2.3 Laegebesgg i forbindelse med helbredsgodkendelse

Hvis du er ansat i en stilling, som kraver en helbredsgodkendelse, er du ved ansettelsen
blevet oplyst om, at du selv er ansvarlig for at fa fornyet din helbredsgodkendelse.

Skal du have fornyet din helbredsgodkendelse, far du besked om det fra HR ca. 10
uger, for helbredsgodkendelsen udleber. Det betyder, at du har mulighed for i god tid at
planleegge dit legebesog sddan, at det kan leegges udenfor arbejdstiden. Du far derfor ikke
fri med lon til dette.

Opdateret maj 2014

4.2.4 Leegebesgg i forbindelse med laengerevarende, uhelbredelig
eller livstruende sygdom.

Har du en form for sygdom, der ikke forhindrer dig i at udfere dit arbejde, men krever
flere behandlinger eller kontrolbeseg om aret, falder det indenfor de almindelig regler for
leegebesog. Det vil sige, at legebesag i1 forbindelse med sadan en sygdom betragtes som
almindelige leegebesag, og derfor som hovedregel skal atholdes for din egen regning.

Har du en sygdom eller en lidelse, som kraever gentagne leegebesog i forbindelse med
behandlingen, og disse leegebesog nér op pa et omfang, som vil gere det vanskeligt for
dig at tjene tiden ind” ved flex eller afspadsering, giver Banedanmark dig fri med lon til
leegebesogene.

Det kan dreje sig om sygdomme som cancer, epilepsi, stabilisering af
behandlingskraevende sukkersyge, behandlingskreevende ryglidelser, og andre sygdomme
eller lidelser, som kan give et stort fravaer, og som i sig selv kan give mulighed for
oprettelse af en § 56-aftale med din hjemkommune.

Det er din lokale leder, der vurderer, om fraveret har et omfang, som gor, at du skal have
fri med lon, og der skal som minimum vare tale om mere end 4 laegebesog om aret. Ved
tvivl kan Personalejura & Rekruttering kontaktes.

Hvis det er muligt i forhold til behandlingen, skal disse leegebesog ligesom alle andre
leegebesog, sa vidt muligt seges placeret, sa de griber mindst muligt ind i din udferelse af
arbejdet.

Opdateret september 2016
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4.3 Logn

4.3.1 Lgnforhandling

Den konkrete londannelse for den enkelte medarbejder finder sted ved ansattelsen og ved
de arlige lonforhandlinger, som finder sted indenfor det af Banedanmark fastsatte
tidsrum. Det tilstraebes, at de arlige lenforhandlinger finder sted pa én gang for alle
medarbejdergrupper og omrader/sektioner.

Lonforhandlingerne foregér mellem lederne og den relevante tillidsreprasentant. Special-
og chefkonsulenter og medarbejdere i eller over lonramme 35 kan selv forhandle.
Yderligere droftelse af aflonningsspergsmalet kan for eksempel vaere aktuelt i tilfelde af
resultatlonsaftaler eller tildeling af opgaver, der er veesentligt forskellige fra tidligere
opgaver eller vaesentligt mere omfattende end tidligere.
For en uddybning heraf kan du se Banedanmarks lenpolitik.

Opdateret juni 2010

4.3.2 Lgnsedler og E-boks

Du kan féa adgang til din digitale lenseddel via www.e-boks.dk. Din e-boks er en sikker
og gratis postboks, hvor du elektronisk kan modtage og opbevare lensedler, kontoudtog,
rudekuverter mv. Da Banedanmark ikke udsteder lonsedler i papirform, skal du tilmelde
dig e-boks pa . Nar du er tilmeldt, kan du na din e-boks fra alle pc’ere
med internetadgang. Du kan benytte Nemid, Netbank, digital signatur eller E-posthus.
Opdateret november 2012
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5 Barsel & orlov

5.1 Barsel

Reglerne om barsel og foraldreorlov er komplicerede, og derfor anbefaler vi dig at
orientere dig grundigt i deri. Nedenstéende folger en kort beskrivelse af barselsreglerne,
men ver opmearksom pé at den ikke er fyldestgerende. For en uddybning af reglerne kan
du enten leese naermere 1 barselsloven, barselsvejledningen eller kontakte Personalejura &
Rekruttering.

Ver sarligt opmeerksom pa, at der ikke er sammenfald mellem din ret til fraveer, ret til
dagpenge og ret til lon under fraveer.
Opdateret juni 2010

5.1.1 Graviditet

Er du gravid, skal du senest 3 maneder for forventet fadsel give arbejdspladsen besked
om den forventede dato for fadslen og aflevere dokumentation i form af kopi af
vandrejournalen til Personalejura & Rekruttering.

Opdateret juni 2010

5.1.2 Graviditetsorlov

Som vordende mor har du i tiden for forventet fodsel ret til at holde 6 ugers
graviditetsorlov med len.
Opdateret juni 2010

5.1.3 Barselsorlov

Du har som moder efter fodslen ret til at holde 14 ugers barselsorlov med len.
Opdateret juni 2010

5.1.4 Faedreorlov

Som kommende far skal du senest 4 uger for forventet fadsel meddele din arbejdsplads,
hvornar du ensker at atholde feedreorlov og indsende dokumentation i form af
vandrejournalen til Personalejura & Rekruttering. Faedreorloven er 2 uger med lon, der
som udgangspunkt skal holdes i tilknytning til fedslen eller barnets hjemkomst. Efter
aftale med Banedanmark kan faedreorloven i stedet placeres i et andet tidsrum inden for
de forste 14 uger efter fodslen.

Opdateret juni 2010

5.1.5 Foraeldreorlov

I har som foreldre efter den 14. uge efter fodslen / modtagelsen af barnet ret til 32 ugers
foraeldreorlov. Denne orlov kan forleenges op til enten 40 eller 46 uger. Séfremt du vaelger
at forlenge foraldreorloven, kan du ikke samtidig udskyde en del af foreldreorloven til
afholdelse pa et senere tidspunkt. Senest 8 uger efter fodslen skal du meddele din
arbejdsplads, hvornér arbejdet genoptages.
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5.1.5.1 Foreeldreorlov med lon

Du har som medarbejder i Banedanmark ret til at holde foreldreorlov med lon i 6 uger.
Herudover har du ret til lon i yderligere 6 uger.
Hvis begge foracldre er ansat i staten, kan disse yderligere 6 ugers lonret dog hgjst
udnyttes af en af foraeldrene i sammenlagt 6 uger, eller [ kan vaelge at dele de 6 uger
mellem jer.

Opdateret juni 2010

5.1.6 Adoption

Onsker du at benytte retten til at holde adoptionsorlov, skal du give Personalejura &
Rekruttering og din nermeste leder meddelelse om den forventede modtagelse af barnet —
sd vidt muligt 3 maneder for barnet modtages.

Opdateret juni 2010

5.1.7 Omsorgsdage

Béde som mor og far har du efter barselsaftalen ret til 2 omsorgsdage med len om aret pr.
barn til og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar (dvs. i alt op til 16 dage i barnets
forste 8 levear). Dette geelder for bern fadt efter 30.09.2005. For at fa tildelt omsorgsdage
skal du sende en kopi af fodsels- eller dabsattesten til Personalejura & Rekruttering.

Ikke-atholdte omsorgsdage bortfalder ved kalenderarets udleb, og kan ikke konverteres til
kontant godtgerelse. Der kan dog ske overforsel til det folgende kalenderar af
omsorgsdage fra det kalenderar, hvor barnet er fodt/modtaget og af omsorgsdage, som du
er forhindret i at bruge, fordi du holder barsels-, adoptions- eller bernepasningsorlov, i et
helt kalenderar.

Opdateret juni 2010
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5.2 Tjenestefrihed/Orlov

Tjenestefrihed skal altid aftales med naermeste leder og HR inden aftholdelsen.

Tjenestefrihed uden lon kan f. eks. gives til:
e Orlov til varetagelse af stillinger i internationale organisationer.
e Andet, f. eks. pasning af nertstdende familiemedlem, der ensker at do i eget
hjem.

Tjenestefrihed med lon kan blandt andet - efter aftale med HR - gives til:
e Deltagelse i tillidsrepreesentantuddannelse.
e Valgtilforordnede.

Der ydes ikke orlov til medarbejdere, der siger op for at tiltraede et job hos en anden
arbejdsgiver.

Der gives tjenestefrihed til varetagelse af borgerligt ombud. Der skelnes mellem
tjenestefrihed uden lon og tjenestefrihed med lon alt efter, om hvervet er lonnet eller
ulennet. HR er behjalpelig med yderligere oplysninger om orlovsordninger.

Opdateret juni 2010
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6 Personalepolitik

Personalepolitikken handler om veardier, strategi, mal, performance, arbejdsliv,
kompetenceudvikling og ledelse i Banedanmark. Personalepolitikken skal medvirke til at
sette opgavelgsning og resultatskabelse i centrum og understotte
medarbejdermotivationen.

Personalepolitikken har en raekke delpolitikker om seniorer, mad- og méltider, rygning,
sundhed, lon, alkohol og rusmidler. Du kan lase selve personalepolitikken pa dette link
og de forskellige delpolitikker kan findes her.

Opdateret juni 2010
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7 Ferie, seerlige feriedage og
fridage

7.1 Ferie

Nedenstdende er en kort opsummering af reglerne omkring ferie. Den overordnede
ramme for hdndteringen og administration af ferie er fericloven samt ferieaftalen. Hertil
kommer at Banedanmark indenfor den overordnede ramme har fastsat et begranset antal
politikker og generelle retningslinjer, der geelder for hele Banedanmark. De generelle
retningslinjer er kort beskrevet nedenfor i de forskellige afsnit. @nsker du en uddybende
forklaring, kan du leese mere i Moderniseringsstyrelsens Ferievejledning eller henvende
dig til Personalejura & Rekruttering.

Opdateret maj 2012

7.1.1 Optjening af ferie

Du optjener 2,08 feriedage pr. méned, svarende til 25 feriedage pr. ar. Optjeningsaret gér
fra 1. januar til 31. december.

Er du deltidsansat/arbejder pa nedsat tid, optjener du ogsa 25 feriedage, og nér du afvikler
ferien, svarer en dags ferie til din dagsnorm. Som deltidsansat indgér de arbejdsfri dage
forholdsmassigt i afvikling af ferie.

Opdateret juni 2010

7.1.2 Afvikling af ferie

Indenfor den overordnede ramme for handteringen og administration af ferie (ferieloven
samt ferieaftalen) samt de generelle retningslinjer er det op til de enkelte lerdere i
omraderne at administrere og handtere optjening og afvikling af frihed ud fra lokale
behov og ensker. Det betyder, at der kan vare forskelle fra omrade til omréde i dine
muligheder for afvikling af ferie. Afgerende er ofte arbejdspres, arbejdsrytmer,
arbejdstyper, rutiner mv. forhold, der kan variere mellem omraderne. Nogle omrader har
f.eks. meget lidt aktivitet i juli maned, hvorfor ferieafvikling her er fornuftigt, mens andre
har en uaendret eller foraget produktion, der i hgjere grad kreever din tilstedeverelse.

Konkret kan forskellighederne vises pa folgende made:

e [ nogle omrader har du stor mulighed for selv at tilrettelaegge afvikling af ferie
modsat andre omrader, hvor Banedanmarks behov i hgjere grad vil vaere
styrende.

e I nogle omrader er der bedre muligheder for at overfere ferie, i andre kun i meget
begranset omfang.

Feriedret gar fra 1. maj til 30. april det folgende ar.

Ferie afvikles med 5 dage om ugen sadan, at eventuelle arbejdsfri dage og vagtdage i
turnus indgér i ferien i et forholdsmessigt antal. Banedanmark har udarbejdet en liste
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med spergsmal og svar omkring placering af ferie paA AF-dage (arbejdsfri dage), som du
finder her: FAQ om afholdelse af ferie pd AF-dage.

Ferien deles op 1 hovedferie, der som hovedregel skal holdes i ferieperioden fra 1. maj til
30. september, og restferie, som kan holdes pa et hvilket som helst tidspunkt i feriearet.

Du har krav pé at holde 3 ugers sammenhangende hovedferie i ferieperioden. Restferien
skal som udgangspunkt gives i perioder af minimum 1 uge.

Afvikling af ferie er bade en ret og en pligt. Ferieloven bestemmer, at man mindst skal
holde 20 dages ferie i feriearet (1.-4. ferieuge). Atholder du ikke 20 dages ferie i ferieéret,
vil hele den resterende ferie inklusiv den 5. ferieuge ga tabt. Har du derimod atholdt 20
dages ferie i feriedret, kan den 5. ferieuge i undtagelsestilfaelde overferes til naste feriear.
Reglerne for overforsel af ferie gennemgas i afsnit 7.1.5.

Opdateret oktober 2015

7.1.3 Varsling af ferie

Placering af ferie skal som hovedregel fastleegges efter drgftelse mellem dig og din leder.
Lederen skal i videst muligt omfang imedekomme dine ensker, men dette sker under
hensyntagen til driften af Banedanmark. Hvis I ikke kan blive enige om placeringen, eller
flere vil holde ferie pa samme tid, er det din leder som bestemmer, hvornar ferien
placeres. Nér din leder paleegger (varsler) atholdelse af ferie pa et bestemt tidspunkt, skal
ferielovens varslingsfrister overholdes. Hovedferien skal varsles med 3 maneder, og
restferien skal varsles med 1 méaned.

Opdateret juni 2010

7.1.4 Saerlige feriedage

Du optjener 5 serlige feriedage om aret. Serlige feriedage optjenes og aftholdes som
almindelige feriedage. Der gaelder dog folgende for de sarlige feriedage:

o Serlige feriedage, som ikke er atholdt senest d. 30. april i afholdelseséret, og som
ikke er sogt overfort til det efterfolgende feriedr, vil blive udbetalt med lonnen
ved udgangen af juni maned. Serlige feriedage, der ikke er afholdt eller planlagt
afholdt efter d. 1. januar i feriearet, kan varsles til atholdelse fra arbejdsgivers
side pa samme made som restferie. Da Banedanmark ikke ensker at udbetale de
serlige feriedage, skal du paregne, at de sarlige feriedage bliver varslet til
afholdelse, hvis du ikke selv anmoder om afholdelse.

Opdateret juni 2010

7.1.5 Overfgrsel af ferie og saerlige feriedage

Ferieloven og ferieaftalen giver mulighed for, at arbejdspladsen kan give dig ret til at
overfore ferie fra et feriedr til det naste. Den ferie, der evt. kan overfores, er ferie, der
falder efter den ferie, man har pligt til at holde (dvs. ferie efter 4. ferieuge).

I Banedanmark er det aftalt, at der maksimalt kan overfores op til 5 feriedage og 5 serlige
feriedage. Der kan maksimalt overfores 10 dages ferie/sarlige feriedage kumuleret.
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I Banedanmark synes vi, at der skal vaere en fornuftig balance mellem arbejde og fritid,
hvilket indebarer, at ferie og serlige feriedag som udgangspunkt skal atholdes i det
feriedr, hvor det er tilteenkt atholdt. Det betyder, at overfersel af ferie og sarlige feriedage
kun ber ske undtagelsesvis, og hvor der er gode, konkrete arsager hertil.

Du skal derfor som altovervejende hovedregel regne med, at du skal atholde al ferie og
serlige feriedage i det feriear, hvor de er tilteenkt atholdt.

Inden for ovenstaende rammer er det de enkelte ledere, der selv bestemmer, hvem der kan
overfore ferie og serlige feriedage og hvor meget.

Der skal laves en aftale om overforsel af ferie — blanketten findes her, og den skal senest
veere fremme den 30. april i feriearet hos afdelingssekretaren, sa den kan registreres
inden feriearet lukkes ned.

Nar ferien afvikles, sd holdes "gammel ferie” for ’ny ferie”, og det betyder, at nar du har
overfort ferie, skal du det efterfelgende ar holde den overforte ferie forst og dernaest de 4
ugers obligatorisk ferie for ikke at miste nogen af de 4 uger. Den 5. ferieuge mistes
ligeledes, medmindre den overfores ved aftale.

Opdateret februar 2014
7.1.6 Sygdom i forbindelse med afvikling af ferie

Ferien starter ved arbejdstids begyndelse af den forste feriedag. Er du blevet syg, inden
ferien starter, har du har ikke pligt til at pdbegynde din ferie.

Bliver du rask inden udlebet af den planlagte ferie, skal du i forbindelse med
raskmeldingen meddele din leder, om den resterende del af ferien holdes, eller om du
genoptager arbejdet. Det er alene resten af den planlagte ferie, som du kan vaelge at holde.

Du har ikke krav pé at afholde de ”sygdomsramte” feriedage 1 forleengelse af din
raskmelding. Bliver du séledes forst rask efter udlebet af den planlagte ferie, har du pligt
til at genoptage arbejdet pa raskmeldingstidspunktet, medmindre du aftaler noget andet
med din leder.

Hvis du bliver syg efter ferien er startet, og du har optjent fuld ferie (25 dage) i
optjeningsaret, har du krav pé erstatningsferie efter de forste 5 sygedage. Det vil sige, at
du ikke far erstatningsferie for de forste 5 dage, du er syg under din ferie i lobet af hele
feriearet. Du starter saledes ikke forfra pa en ny periode pa 5 dage uden erstatningsferie,
hvis du flere gange bliver syg efter, du har pabegyndt en ferieperiode.

Eksempel:

Du er under sommerferien syg i 3 dage og i efterarsferien 2 dage. Du far ingen
erstatningsferie for disse 5 dage. Hvis du igen bliver syg under juleferien, er der tale om
sygdom udover 5 dage, og sé vil du have ret til erstatningsferie fra og med den forste
sygedag i juleferien (6. sygedag under ferie i feriearet).

Hvis du har optjent mindre end 25 dages ferie, har du ret til erstatningsferie efter et
forholdsmaessigt faerre antal sygedage end 5. Hvis du for eksempel har optjent 10
feriedage, har du sdledes ret til erstatningsferie efter 2 sygedage i feriearet.
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Retten til erstatningsferie opnas forst, fra du melder dig syg til Banedanmark, med mindre
helt serlige omsteendigheder gor sig gaeldende. For at vaere berettiget til erstatningsferie
skal du sygemelde dig til Banedanmark efter arbejdspladsens sadvanlige regler, og du
skal fremvise leegelig dokumentation. Dette kan vere ved leegeerklaering, dokumentation
for indleggelse m.v. Du afholder selv udgiften til den leegelige dokumentation.

De 5 dage, du ikke fér erstatningsferie for, begynder saledes forst fra det tidspunkt, du
sygemelder dig til Banedanmark. I forhold til eksemplet ovenfor betyder det, at du ogsa
skal sygemelde dig i sommerferien og 1 efterarsferien for at fa erstatningsferie i juleferien.
Ved alle tre sygemeldinger skal du fremvise leegelig dokumentation.

Udgifter til leegeerkleeringer m.v. pa alle andre tidspunkter, nar der ikke er tale om
sygdom, der indtraeder, efter en ferieperiode er pabegyndt, atholdes som hidetil fortsat af
Banedanmark.

Har du en leengerevarende sygdom, der forhindrer dig i at holde din ferie, kan der vere
tale om en ferichindring.
Opdateret maj 2012

7.1.7 Feriehindring

Hvis du pé grund af en feriechindring ikke har haft mulighed for at atholde ferie i
indevaerende feriear, kan ferien overfores til naste feriear, hvis du ikke ensker ferien
kontant godtgjort.

Hvad der er feriehindring er opremset i fericbekendtgorelsens § 17. Af de mest relevante
feriehindringer er: egen sygdom, barsels- eller adoptionsorlov eller varnepligt.

At du har meget arbejde er ikke en feriehindring i ferielovens forstand, og feriechindringen
skal vaere absolut, det vil sige, at det skal have varet fysisk umuligt at holde ferie — kunne
du have holdt ferie i perioden, er der ikke tale om en feriehindring.

Opdateret juni 2010

7.1.8 Tvungne lukkedage

For medarbejdere, der ikke indgar i vagtplaner eller aftalt produktionsarbejde, har
Banedanmark bestemt, at der skal holdes ferie pa arbejdsdage mellem jul og nytar samt
den indeklemte fredag ved Kristi Kimmelfart.

De lokale ledelser kan beslutte, at der i stedet for ferie kan afvikles sarlige feriedage,
afspadsering eller flex til afvikling af de tvungne lukkedage.

Grundlovsdag:
Medarbejdere, der i forvejen har en Y% arbejdsgiverbetalt fridag om eftermiddagen
grundlovsdag, jfr. pkt. 7.2.1, skal afvikle frihed om formiddagen Grundlovsdag. Der skal
som udgangspunkt anvendes afspadsering (overarbejde, merarbejde eller fleks) til
afvikling af formiddagen Grundlovsdag. Safremt medarbejderen ikke har noget af dette,
kan medarbejderen enten arbejde eller efter eget enske anvende ' feriedag eller serlig
feriedag.

Opdateret november 2012
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7.1.9 Feriebevis

Der vil af Feriekonto blive udskrevet et feriebevis pa den ferie, du har til gode pa
fratreedelsesdatoen. Feriebeviset vil normalt blive eftersendt i slutningen af méneden efter
fratraedelsen.

Opdateret juni 2010

7.1.10 Feriegodtggrelse

Har du ikke optjent ferie med lon, far du anvist feriegodtgerelse pa 12,5 % af lennen, som
indbetales til Feriekonto.
Opdateret juni 2010

7.1.11 Bortfald og udbetaling

Ferie skal som tidligere naevnt som udgangspunkt afvikles. Hvis det ikke sker, gaelder der
folgende regler for ikke afholdt ferie:

e 1.-4. ferieuge bortfalder, hvis der ikke har varet ferichindringer.
Den 5. ferieuge kan, som navnt under pkt. 7.1.2, enten overfores eller udbetales. Hvis
ferien skal overfores eller udbetales, kraever det, at du foretager dig noget. Hvis den 5.
ferieuge skal overferes, skal du udfylde blanketten “Aftale for overforsel af
ferie/seerlige feriedage”. Hvis ferien udger en verdi pd mindre end 2.250 kr.
udbetales den automatisk senest den 15. juni.

e De sarlige feriedage kan ogséa enten overfores eller udbetales. Hvis de skal overfores,
skal du udfylde blanketten ”Aftale for overforsel af ferie/serlige feriedage”. Ger du
ikke noget, bliver de udbetalt med lennen ved udgangen af juni méned.

Den ferie, der ikke er blevet afholdt, overfort til neaeste feriear eller udbetalt, bliver
overfort til Statens Feriefond — og dermed har du mistet din ferie — samtidigt med, at det
stadig er en udgift for Banedanmark.

Opdateret november 2012

7.2 Frihed med Ilgn

For alle medarbejdere i Banedanmark er der frihed med lon pa en raekke serlige dage,
samt i bestemte situationer. Alle fravaersdage eller timer konteres i tidsregistreringen pa
de anviste konti.

Er du tjenestemandsansat, er der i den tilherende lovgivning en rekke regler om
tjenestefrihed, som naturligvis respekteres.
Opdateret juni 2010

7.2.1 Jul og nytdr samt Grundlovsdag

Alle ansatte i Banedanmark har — hvor driften ikke hindrer det — betalt frihed den 24. og
31. december.

Grundlovsdag:
Alle administrativt ansatte i Banedanmark har ' betalt fridag (eftermiddag fra kl. 12.00)
pa Grundlovsdag den 5. juni.
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Opdateret november 2012
7.2.2 Jubilzeaum

Jubileeum i statens tjeneste fejres ved 25, 40 og 50 ar. I forbindelse med disse
jubileeumsdage ydes, udover gratiale, en dags ekstraordineer frihed pa jubileeumsdagen.

Falder jubileeumsdagen pa en ordinr fridag, giver Banedanmark - efter jubilarens enske
- frihed den naermeste forudgaende eller efterfolgende arbejdsdag.
Opdateret juni 2010

7.2.3 Sorg og glaede

Der gives én dags frihed med lon pa dagen, hvis denne falder pa en arbejdsdag, i felgende
situationer:

e Ved alvorlig (livstruende) sygdom, dedsfald eller begravelse i din narmeste
familie, hvorved forstas dine foreldre, stedforeldre, seskende, bedsteforaldre,
svigerforeldre, svigerbern, egtefelle, samlevende eller barn.

o Ved eget bryllup og selv- eller guldbryllup.

Opdateret november 2012

7.2.4 Forflyttelse

Tjenestemandsansatte kan i tilfeelde af forflyttelse gives tjenestefrihed med lon i
forbindelse med selve flytningen og ved eventuel besigtigelsesrejse. Maksimalt dog 3
dages tjenestefrihed.

Opdateret juni 2010

7.3 Frihed uden lgn

Der kan i begrenset omfang bevilges frihed uden len. Frihed uden lon kan kun bevilges,
hvis den optjente ferie er opbrugt. Der vil for frihed uden lon blive foretaget
lonafkortning med 1/1924 af arslennen pr. time.

Opdateret juni 2010
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8 Seniorer hos Banedanmark

Banedanmark vil gerne fastholde gode, erfarne medarbejdere, derfor inviterer
Banedanmark med jeevne mellemrum medarbejdere over 55 ar til at deltage i en
seniordag, hvor du informeres om dine muligheder som senior i virksomheden.

8.1.1 Seniorsamtaler

Fra det fyldte 60. ar vil du i tilknytning til din MUS-samtale blive tilbudt en
seniorsamtale, hvor dine forventninger til dit fremtidige arbejdsliv kan dreftes, herunder
onsker til og muligheder for egentlige seniorordninger.

Du har ogsa altid mulighed for selv at anmode din naeermeste chef om afholdelse af en
seniorsamtale - ligesom du ogsa altid kan fraveelge seniordelen af samtalen, hvis du ikke
vurderer, at den lige nu er relevant for dig.

Opdateret august 2016

8.1.2 Seniorordninger

Nar du er fyldt henholdsvis 55, 60 og 62 ar, er der endvidere mulighed for at aftale
forskellige seniorordninger. Disse seniorordninger forudsetter en forstaelse mellem dig
og din chef, idet ordningerne bygger pa et frivillighedsprincip, hvor savel dine ensker,
som Banedanmarks behov indgar.

Du kan laese mere om dine muligheder i Banedanmarks seniorpolitik, som ligger pa
intranettet eller henvende dig til Personalejura & Rekruttering for at indhente flere
oplysninger. Nedenfor kan du se en oversigt over de forskellige muligheder for at aftale
seniorordninger.

Opdateret marts 2014
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Aftale-seniordag

Enighed mellem dig og din chef

Aftalen kan maksimalt gaelde for 12 m@neder

Du opnér 1 dags
62 ar ad gangen beta:_:‘g:;zd pr-
Anden optjent frihed afvikles som frihed/
ingen indvirkning pd anden optjent frihed
Din fratreeden
Enighed mellem dig og din chef udskydes til et
Du skal have sggt din afsked naermere aftalt
Du besidder en seerlig specialviden om et tidspunkt typisk 6-12
Fastholdelsesbonus 62 &r naermere angivet omrade, hvor din maéneder.
fratraeden efterlader problemer ift. Fastholdelses-
Opgavevaretagelsen. bonussen udbetales
Fastholdelsesbonussen kan svare til 1-3 ved din endelige
maneders lgn. fratreeden
Enighed mellem dig og din chef.
Gradvis Du skal have vaeret beskaeftigelse i stat eller
tilbagetraekning - kirke mindst ti 8rs sammenlagt (anden Din lgn vil blive
Aftu?a ning i ti?i 60 ar anseettelse i stat/kirke end medarbejderens tilpasset den
pning anseettelse i BDK taeller altsd8 med) zndrede arbejdstid
Den nedre graense for din arbejdstid efter
nedsaettelsen er 15 timers arbejde pr. uge.
ki Du overgar til en
tilbagetrakning - Enighed mellem dig og din chef u overgar ul en
S 2 lavere placeret stilling
Aftrapning i 2 Du skal de 10 seneste ar have vaeret ansat ) -
. 55 ar o L . Din lgn vil blive
job/charge pa fuld tid i lederstilling i staten eller .
- tilpasset de aendrede
(retraete) folkekirken. e
vilkar.
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O Arbejdsskader & sikkerhed

Banedanmark ensker at drive sin virksomhed med et godt fysisk og psykisk arbejdsmilja,
som er medvirkende til at gore Banedanmark til en attraktiv arbejdsplads. Alle
medarbejdere i Banedanmark har et ansvar for hinandens og egen sikkerhed. Dette ansvar
omfatter ogsa en pligt til at gere opmarksom pé arbejdssituationer, der vil kunne fore til
ulykker eller arbejdsbetingede lidelser. Det betyder, at sa mange beslutninger som muligt
pa arbejdsmiljeomradet tages i samrad med medarbejderne og sikkerhedsreprasentanter.

Banedanmarks ledelse forholder sig aktivt til sit ansvar for at sikre et arbejdsmilje, der
som minimum lever op til lovgivningens krav.
Opdateret juni 2010

9.1.1 Arbejdsskader

Hvis du kommer til skade ved en ulykke, mens du er pa arbejde, skal du hurtigst muligt
soge laege, sdfremt du har brug for det.

Arbejdsskader anmeldes til Arbejdsskadestyrelsen via dennes elektroniske
anmeldelsessystem EASY. Det er din arbejdsleder, der har ansvaret for, at anmeldelse
finder sted. En sikkerhedskoordinator kan yde bistand til udfzerdigelse af en anmeldelse.
Selve anmeldelsen via EASY foretages 1 Banedanmark Produktion af Sikkerhed, Yrsavej
34, 8230 Abyhej. I evrige Banedanmark bortset fra Drift foretages den elektroniske
anmeldelse af Kvalitet & Sikkerhed, Amerika Plads 38, Etage 1, afsnit E, 2100
Kebenhavn .

Nér Arbejdsskadestyrelsen har modtaget anmeldelserne via EASY, sender styrelsen
anmeldelserne til Kvalitet & Sikkerhed, der herefter tager stilling til, om sagerne skal
behandles af Kommerciel Forhandling & Sourcing eller Arbejdsskadestyrelsen, idet
komplicerede sager skal behandles af Arbejdsskadestyrelsen.

Kommerciel Forhandling & Sourcing

I sager, som Kommerciel Forhandling & Sourcing behandler, skal Komerciel Forhandling
& Sourcing vurdere, om der er tale om en arbejdsskade i arbejdsskadesikringslovens
forstand. I givet fald meddeler Kommerciel Forhandling & Sourcing den tilskadekomne
medarbejder dette med oplysning om, at krav om erstatning for udgifter til helbredende
behandlinger hos fx fysioterapeuten m.m. sendes til Kommerciel Forhandling &
Sourcing. I modsat fald meddeles afslag.

I sager, som behandles af Arbejdsskadestyrelsen, meddeler Arbejdsskadestyrelsen den
tilskadekomne medarbejder, om skaden kan anerkendes som en arbejdsskade. I givet fald
kan medarbejderen sende krav om erstatning for udgifter til helbredende behandlinger hos
fx fysioterapeut m.m. til Kommerciel Forhandling & Sourcing.

Opdateret oktober 2015
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9.1.2 Arbejdsbetingede lidelser

Hvis du far en arbejdsbetinget lidelse - dvs. en lidelse, der er oparbejdet gennem langere
tid pa grund af dit arbejde - har du mulighed for at sege erstatning. I givet fald skal du
forst kontakte din laege, der vil kunne konstatere, om der faktisk er tale om en
arbejdsbetinget lidelse. Hvis det er tilfzeldet, anmelder laegen direkte til
Arbejdsskadestyrelsen.

Opdateret juni 2010

9.2 Sikkerhed

Jernbanen kan vare en farlig arbejdsplads, og derfor prioriterer Banedanmark din
sikkerhed hejt, bade nar arbejdet planleegges, og nar det gennemfores. Alle medarbejdere,
som fzerdes pa banen, skal derfor have deltaget pa kurset ”Pas pa, pa banen”, for de har
adgang til at arbejde i og ved sporet.

Opdateret juni 2010

9.2.1 Sikkerhedsklassificeret arbejde

Arbejdsfunktioner i Banedanmark, som har direkte betydning for jernbanesikkerheden,
kaldes sikkerhedsklassificeret arbejde. Medarbejdere, der udferer sikkerhedsklassificeret
arbejde, skal opfylde serlige helbredskrav. Disse krav er bestemt i ”Bekendtgorelse om
helbredskrav péd jernbaneomradet”.

Ved sikkerhedsklassificerede funktioner forsts funktioner, der har direkte betydning for
jernbanesikkerheden. De sikkerhedsklassificerede funktioner er inddelt i folgende
kategorier:

e Fremforing af treekkraftenheder i henhold til lokomotivfererbekendtgerelsen samt
fremforing af tog.

e Ansvar for arbejde i og ved spor uden sporsparring, herunder opsyn med andre,
der arbejder i og ved spor med og uden sporsparring.

e Klargering af tog, herunder sammenkobling af rullende materiel og deltagelse i
rangering.

e Deltagelse i den sikkerhedsmassige afvikling af toggangen.

Opdateret november 2012
9.2.2 Helbredsgodkendelse

Udferer du sikkerhedsklassificeret arbejde, skal du have en helbredsgodkendelse. Den
udstedes af Trafikstyrelsen pa baggrund af leegelige oplysninger vedr. syn, helbred mv.
Banedanmark har intet at gore med selve vurderingen af, om helbredsgodkendelse kan
gives. Det fremgar af "Bekendtgorelse om helbredskrav pd jernbaneomradet” hvilke
helbredsmaessige betingelser, der skal veere opfyldt for, at helbredsgodkendelsen kan
udstedes.

Helbredsgodkendelser skal fornys jevnligt. Hvor hyppigt athenger af din alder,
helbredstilstand mv. Derudover skal fornyelse ske ved mere end 30 dages
sammenhangende sygdom samt, hvis du har varet involveret i en alvorlig
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sikkerhedsmaessig hendelse som fx en personpakersel. Der skal ligeledes ske ansegning
om fornyelse ved misbrug af alkohol, leegemidler eller euforiserende stoffer.

Trafikstyrelsen kan tilbagekalde helbredsgodkendelsen, hvis du som medarbejder ikke
leengere opfylder helbredskravene. Du ma sa ikke arbejde med sikkerhedsklassificeret
arbejde, for en ny godkendelse foreligger.

Sikkerhedsklassificeret arbejde mé endvidere ikke udferes af medarbejdere, der
misbruger alkohol, euforiserende stoffer eller legemidler — eller er under indflydelse af
leegemidler, som kan pavirke reaktionsevne eller bevidsthedsniveau.

Der pahviler bade Banedanmark og dig som sikkerhedsklassificeret medarbejder en pligt
til at indberette til Trafikstyrelsen, hvis der er formodning om eller kendskab til at
helbredskravene ikke laengere opfyldes. Det er bade Banedanmarks og dit ansvar at sikre,
at sikkerhedsklassificeret arbejde kun udferes, sdfremt der foreligger en gyldig
helbredsgodkendelse. Se

Opdateret juni 2010

9.2.3 Medicin

Indtagelse af legeordineret medicin skal ske efter laegelige retningslinjer, og reglerne for
arbejdets udferelse skal overholdes. Dette gaelder saledes for medarbejdere:

e der er beskaftiget med sikkerhedsarbejde,

e der har ansvaret for andres sikkerhed under arbejdet,

e hvis arbejde har betydning for andres sikkerhed,

* hvis personlige sikkerhed kan blive udsat for fare under arbejdet.

Hvis reglerne overtrades, er der tale om en alvorlig forseelse, som kan fé folger for
ansaettelsesforholdet.
Opdateret juni 2010

9.2.4 Sikkerhedsudstyr og arbejdstgj

Hvis det er nedvendigt med specielt arbejdstej af hensyn til din og andres sikkerhed, eller
fordi der er tale om smudsigt arbejde, stiller Banedanmark arbejdstej til radighed for dig.
Aftalen indebeerer, at nyt arbejdstej udleveres, nar det arbejdstej, der er udleveret, er slidt.
Alle, som far tej udleveret, skal benytte det udleverede toj under arbejdets udferelse.
Opdateret juni 2010
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10 Sikkerheds- og
samarbejdsudvalg

10.1 Hovedsamarbejdsudvalg (HSU)

HSU er Banedanmarks hovedsamarbejdsudvalg, som har til opgave at drofte
Banedanmarks overordnede strategier og politikker, savel som gkonomi og personale.
Under HSU er der etableret underudvalg, der har til formal at drefte temaer inden for
serlige omrader.

HSU bestar af repreesentanter fra ledelsessiden (A-siden), og repraesentanter fra de faglige
organisationer (B-siden). HSU ledes af formanden, som er direkteren for Banedanmark.

Du kan laese mere om HSU pa dette link:
Opdateret juni 2010

10.1.1 Samarbejdsudvalg (SU)

I lighed med HSU, som omfatter hele Banedanmark, har de enkelte afdelinger m.v.
etableret lokale samarbejdsudvalg. Disse er neermere beskrevet pa intranettet under
afdelingernes lokale sider, hvor du kan leese mere om SU.

Opdateret juni 2010

10.2 Hovedsikkerhedsudvalg (HSiU)

10.2.1 Arbejdsmiljgo

Banedanmark arbejder med arbejdsmiljearbejdet ud fra Banedanmarks
arbejdsmiljepolitik. For at leve op til politikken er der udarbejdet en
arbejdsmiljehandlingsplan. Aktuel version af politikken og handlingsplanen findes pa
intranettet.

Opdateret juni 2010

10.2.2 Hovedsikkerhedsudvalg (HSiU)

Hovedsikkerhedsudvalget er Banedanmarks gverste organ indenfor arbejdsmiljoarbejdet.
Hovedsikkerhedsudvalget arbejder bl.a. med: visioner, strategier, overordnede politikker
og retningslinjer, arlige arbejdsmiljeredegorelser, arlige arbejdsmiljehandlingsplaner og
tvaergdende projekter pa arbejdsmiljgomradet. HSiU er sammensat af ledelses- og
medarbejderreprasentanter fra hele Banedanmark. Den administrerende direkter udpeger
formanden for udvalget, mens medarbejdersiden vaelger udvalgets nastformand.

Opdateret juni 2010
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10.2.3 Sikkerhedsgruppe

En sikkerhedsgruppe bestar af en arbejdsleder og en valgt medarbejderrepraesentant for
det enkelte omrade.
Sikkerhedsgruppen skal varetage omrédets daglige arbejdsmiljearbejde, herunder at
kortleegge omradets fysiske - og psykiske arbejdsmilje. Alle medarbejdere og ledere er
ansvarlige for eget arbejdsmilje og for at papege farer ved andres arbejdsmilje. Generelle
forhold, der skal behandles, kan tages op med arbejdsmiljerepraesentanten, som herefter
kan bringe det op i dit lokale sikkerhedsudvalg eller sikkerheds- og samarbejdsudvalg.
Opdateret juni 2010

10.2.4 Arbejdspladsvurdering (APV)

De enkelte sikkerhedsgrupper har ansvaret for, at arbejdspladserne vurderes med hensyn
til arbejdsmiljeet. Arbejdspladsvurderingen skal revideres, nér der sker @ndringer pa
arbejdspladsen, som kan have vesentlig betydning for den ansattes arbejdsmiljo — eller
som minimum hvert 3. ar.

Opdateret juni 2010
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11 Sundhed og sygdom

11.1 Sundhedsordning

Banedanmark har en behandlingsordning, som retter sig mod at forebygge og behandle
arbejdsrelaterede skader.

Ordningen varetages af Falck Healthcare. Behandlingstilbuddet hos Falck Healthcare
omfatter bl.a. massage, fysioterapi, zoneterapi, akupunktur og kiropraktik samt
udarbejdelse af en risikoprofil. Der er desuden mulighed for deltagelse i rygestopkurser.

Du kan laese mere om sundhedsordningerne her.
Opdateret september 2011

11.1.1 Socialraddgiver

Banedanmarks socialradgiver yder rddgivning til dig i forbindelse med spergsmal af
socialfaglig karakter; eksempelvis revalidering, kritisk sygdom, pension, sygedagpenge,
arbejdsfastholdelse mv.

Socialradgiveren fungerer som koordinator i forhold til temaet ”det rummelige
arbejdsmarked”, og deltager i rundbordsaftaler som det naturlige bindeled mellem
Banedanmark, dig og din bopalskommune. Du kan ogsé henvende dig vedr.
samlivsopher, personlige kriser, alkoholproblemer eller andet. Lederne kan ogsé rette
henvendelse til socialrddgiveren i konkrete vanskelige sager.

Socialradgiveren kan kontaktes pa tIf. 27 11 54 44. Alle henvendelser behandles
fortroligt.
Opdateret juni 2010

11.1.2 Krisehjezelp

Banedanmark har abonnement pa Falck Healthcares krisehjeelp.

Du kan som medarbejder henvende dig i al fortrolighed til Falck Healthcare,
hvis du har brug for hjeelp. Det kan veere psykologisk bistand
eller misbrugsradgivning.

Psykologisk bistand

Psykologisk radgivning kan ydes i forbindelse med arbejdsrelaterede
problematikker, eksempelvis omstrukturering, opsigelse, rollekonflikter,
arbejdsbetinget stress eller andre arbejdsrelaterede haendelser med effekt pa
arbejdslivet.

Misbrugsradgivning

Du er sikret hurtig hjeelp i forbindelse med misbrug. Som medarbejder,
kollega og leder, kan du i al fortrolighed fa kontakt til misbrugsradgivningen,
der kan tilbyde: Samtaler med medarbejderen, radgivning til leder/kollega far
en samtale, samt deltagelse i en konfronterende samtale.
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Sadan kontakter du Falck Healthcare
Falck Healthcares radgivere kan kontaktes pa telefon 7010 2012, hvad enten
du har brug for psykologisk bistand eller misbrugsradgivning.

Hvis du har brug for psykologisk bistand, kan du ringe alle dggnets timer,
mens du kan ringe angadende misbrugsradgivning alle ugens dage mellem
klokken 08 og 22.

Al henvendelse til Falck Healthcare bliver behandlet fortroligt. Banedanmark
far intet at vide om dine problemer, de spgrgsmal, du stiller eller den
rddgivning, du modtager.

Har du behov for at tale med en socialradgiver, skal du henvende dig til
Banedanmarks egen socialradgiver, Carsten Quistgaard cag@bane.dk eller tif.
27 11 54 44.

Opdateret november 2012

11.1.3 Skeermbriller

Banedanmark betaler for skaermbriller, nar athjeelpning af synsproblemer ikke kan ske pa
anden made, og nér en synspreve viser behov for en arbejdsbrille, der i styrke afviger fra
den brille, du i gvrigt har eller burde have. Hvis du har behov for skeermbriller, skal du
henvende dig til Indkeb pa telefon 8234 0272.

Opdateret juli 2011

11.2 Sygdom

Hvis du bliver syg, skal dette meddeles arbejdspladsen s& hurtigt som muligt og senest to
timer for arbejdstids begyndelse. Dog kan det 1 afdelingen fastsettes, at sygemelding skal
ske sa hurtigt som muligt og senest ved arbejdstids begyndelse. Der henvises til de
enkelte afdelingers lokale retningslinjer vedrerende sygdoms- og fravaersmeldinger.
Opdateret oktober 2011

11.2.1 Sygefravaerssamtaler

Hvis du har mere end to fraveersperioder eller 5 sygedage inden for seks maneder, er det
muligt, at din leder holder en sygefravaerssamtale med dig. Hvis din leder vurderer, at der
er behov for, at samtalen skal holdes pa et tidligere tidspunkt, kan dette ogsa ske. En
sadan samtale vil typisk finde sted, hvis din leder ikke kender arsagen til dit fraveer, eller
hvis man vurderer, at en samtale kan vere en medvirkende faktor til nedbringelse af
sygefraveret.

Du er ikke forpligtet til at oplyse sygdomsérsagen under samtalen. Fraveerssamtalen
betragtes som en fortrolig samtale, men fravaerets omfang kan fa ansattelsesmassige
konsekvenser. Der vil dog blive udarbejdet et referat af samtalen, der journaliseres pa din
personalesag.

Hvis du har mere end 3 sygeperioder eller 10 sygedage inden for seks maneder skal din
leder indkalde dig til en sygesamtale med mindre, din leder har indgaet en aftale med
Personalejura & Rekruttering om, at samtalen ikke skal atholdes.
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Opdateret marts 2012
11.2.2 Fri Attest/ varighedserklaering

Nar du er syg, kan Banedanmark forlange dokumentation for, at dit fraver skyldes
sygdom. Hvis Banedanmark ensker det, vil du enten aftale det med din nermeste chef
eller modtage et brev om det.

Dokumentationen vil ske ved, at din laeege udfeerdiger en fri attest/varighedserkleering pa
eget brevpapir. Fri attest/varighedserkleering kan angive sygdommens forventede leengde.

Opdateret juni 2010
11.2.3 Mulighedserklaering

Mulighedserklaeringen skal hjelpe med, at du som sygemeldt kan vende tilbage i arbejde
pa hel- eller deltid — enten med de saedvanlige opgaver eller med tilpassede opgaver.
Mulighedserkleringen kan anvendes pa et hvilket som helst tidspunkt i sygeforlabet.
Erklaeringen kan ogsé anvendes ved forleb med gentagne sygemeldinger — dvs.
erkleringen kan udarbejdes pa et tidspunkt, hvor du ikke er sygemeldt, men har gentagne
sygemeldinger bag dig.

Din leder vil indkalde dig til samtalen, og du har pligt til at mede op til samtalen inden for
normal arbejdstid, hvis sygdommen tillader det. I seerlige tilfeelde vil
mulighedserkleringssamtalen kunne holdes telefonisk.

Til mulighedserkleringssamtalen udfylder du og din leder i feellesskab blankettens side 1
(punkt 1-6). Nér side 1 i mulighedserkleringen er udfyldt, gar du til egen leege med den,
og anmoder om, at leegen udfylder side 2. P4 erkleringens side 2 giver laegen med
udgangspunkt i side 1 en laegefaglig vurdering af mulighederne for, at arbejdet kan
genoptages helt eller delvist og evt. med @ndrede arbejdsfunktioner mv. Laegen udfylder
erkleeringen, og afleverer den til dig, eller sender den til din leder.

Banedanmark har ikke krav pa at fa oplyst diagnosen, men kan derimod godt fa oplyst
funktionsbegraensninger i forhold til arbejdet.
Opdateret juni 2010

11.2.3.1Betaling for fri attest, varigheds- og mulighedserklaering

Hvis det er Banedanmark, der har anmodet om dokumentationen, er det ogsa
Banedanmark, der betaler for den. Du skal derfor huske at oplyse EAN-nummeret, nar du
henvender dig til leegen for at fi en arbejdsgiverbetalt legeerklering.

EAN-nummeret er den elektroniske adresse pa din arbejdsplads, og det sikrer, at leegen
kan sende regningen elektronisk til Banedanmark. EAN-nummeret som du skal oplyse,
er: 5798000893207. Hvis du arbejder i Produktion, skal du oplyse EAN-nr:
5798000893214.

Hvis du bliver syg under under atholdelse af ferie, og har behov for at dokumentere
denne sygdom, betaler du undtagelsesvis selv for den leegelige dokumentation.

Opdateret november 2012
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11.2.4 Sygedagpengerefusion ved sygdom

Nar du bliver syg, udbetaler Banedanmark fuld len til dig. Hvis din sygdom skulle blive
leengerevarende (over 30 dage eller som nyansat ved sygdom inden for de forste 8 uger)
har Banedanmark ret til at soge om sygedagpengerefusion.

Senest 5 uger efter 1. sygedag anmelder Banedanmark dit fraveer til kommunen. Dette er
Banedanmark forpligtet til.

Efter at Banedanmark har meddelt kommunen dit fraveer, modtager du et brev fra din
kommune via din e-Boks. Forhen blev brevene sendt som fysisk post.

Brevet indeholder de oplysninger, Banedanmark har oplyst til kommunen, samt et
oplysningsskema som du skal udfylde og returnere til kommunen, enten elektronisk via
mit sygefraveer eller printe ud og sende som fysisk post. Hvis du valger den elektroniske
losning, vil der komme en kvittering frem pé skermen, nar skemaet er udfyldt og sendt
korrekt.

Fra 1. december 2015 er det kun muligt at besvare kommunen elektronisk via
selvbetjeningslgsningen mit sygefraver.

Du skal altid udfylde oplysningsskemaet, du modtager fra din kommune. Det er et krav i
folge sygedagpengelovens § 21. Hvis du ikke udfylder underretningsbrevene, har det
okonomiske konsekvenser. Det kan i sidste ende medfere stop af sygedagpengerefusion
til Banedanmark.

Konsekvensen kan blive, at Banedanmark modregner den mistede sygedagpengerefusion
i din lon, da Banedanmark betaler fuld len til dig under sygdom. Du har altsé en
okonomisk interesse i at sikre, at kommunen far de oplysninger, som de beder om, til
tiden.

Introduktion til mit sygefraveer — se video

I forbindelse med dit sygefraver kan du lebende folge med i korrespondancen mellem
dig/Banedanmark og din kommune. Forlgbet kan du felge via mitsygefraveer.dk

Opdateret juli 2015
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11.3 Barns sygdom

Du har ret til frihed med lon pé dit barns 1. og 2. sygedag, hvis:
- hensynet til barnets forhold ger det nedvendigt,

- forholdene pa tjenestestedet tillader det,

- dit barn er under 18 ar,

- dit barn er hjemmeverende,

- indtil anden pasning er etableret.

Barnets 1. sygedag er den dag, barnet bliver syg. Hvis barnet bliver syg midt pa en
arbejdsdag, og du derfor kun har delvis fri den pageldende dag, er det saledes
stadig barnets 1. sygedag.

Barnets 2. sygedag er den kalenderdag, der ligger i umiddelbar forleengelse af 1. sygedag
f. eks. mandag og tirsdag, men ikke fredag og mandag.

Den 1. og 2. sygedag kan holdes uathangigt af hinanden, dvs. at du kan holde fri pa
barnets 2. sygedag, selv om du ikke har holdt fri pa barnets 1. sygedag.

Opdateret juni 2010

Medarbejderhandbog 36

Sundhed og sygdom



12 Kompetenceudvikling

12.1 Uddannelse

Banedanmarks HR funktion udvikler, og udbyder en reekke interne kurser og uddannelser
til alle medarbejdere i Banedanmark. En oversigt over kurser og uddannelser samt
yderligere beskrivelser kan ses i det elektroniske bookingsystem, som findes pa
Banedanmarks intranet, her kan du ogsé tilmelde dig direkte. Tilmelding skal ske efter

aftale med din narmeste leder.
Opdateret juni 2010

12.1.1 Merudgifter i forbindelse med uddannelse mv.

Merudgifter under tjenesterejser i forbindelse med uddannelse refunderes efter reglerne i

Tjenesterejseaftalen. Onsker du at efteruddanne dig i fritiden, er der mulighed for at opné
okonomisk stette fra Banedanmark. Om der skal gives stette, vil blive vurderet konkret i

det enkelte tilfeelde. Der vil blive lagt vaegt pd, om udviklingen giver kompetencer, som

Banedanmark ensker styrket.
Opdateret juni 2010

12.2 MUS - Medarbejderudviklingssamtale

Medarbejderudviklingssamtalen er en fast tilbagevendende arlig samtale mellem dig som
medarbejder og din nermeste leder.

Formalet med medarbejderudviklingssamtalen er at sikre din fortsatte udvikling, og at
denne haenger sammen med Banedanmarks vision, strategi og mal. Malet med samtalen
er at sikre, at mél, opgaver og kompetencer passer sammen for dig som medarbejder.

Samtalen er fortrolig, og afsluttes med en udviklingsplan for medarbejderen.
Opdateret juni 2010
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12.3 Mobilitetsordning

Du har som medarbejder i Banedanmark bédde gode muligheder for at soge
udviklingsmuligheder og nyt job internt men ogsé pa tveers af Transport- og
Bygningsministeriets ministeromrade — via det der kaldes mobilitetsordningen.
Ordningen betyder bl.a. felgende:

- Alle ledige stillinger inden for ministeromradet kan ses pé intranettet
under "Medarbejderinfo” og ”Job”, hvor du frit kan sege

- Der er ogsa mulighed for at aftale bade udlan og jobbytte
institutionerne imellem. Hvis det har din interesse, sa skal det aftales
narmere med egen chef, HR og den modtagende institution

- Huvis du har en interesse i arbejdsopgaverne i en anden institution, sa
har du gennem mobilitetsordningen mulighed for at kontakte den
ansvarlige leder og here mere om jobmuligheder.

Du kan laese mere om mobilitetsordningen i dette notat, og du kan ogsa til enhver tid
kontakte rekrutteringskonsulenterne i HR Personalejura & Rekruttering, der gerne
hjeelper med at besvare dine spergsmal.

Opdateret august 2016
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13 Fratreedelse

13.1 Fratraedelse

I forbindelse med fratreedelse (ansegt sdvel som uansegt) er der mulighed for, at du kan
tilbydes en fratraedelsessamtale med din naermeste leders leder.
Opdateret juni 2010

13.1.1 Udtalelse

Du kan ved henvendelse til din narmeste leder anmode om en udtalelse i forbindelse med
fratreedelse. Udtalelsen oplyser, hvilken periode du har vaeret ansat i, samt hvilken
stillingsbetegnelse og hvilke hovedopgaver du har haft samt en eventuel udskrift af dine
kurser / kompetencer, som er registreret i SAP/HR.

Det er op til den enkelte leder, om lederen vil give dig en anbefaling.
Opdateret juni 2010

13.1.2 Opsigelse

Hvis du ensker at opsige din stilling i Banedanmark, skal du sende eller aflevere en
skriftlig opsigelse til din neermeste leder. Opsigelsen skal finde sted med det varsel, som
galder for dit ansattelsesforhold, hvilket som udgangspunkt er 1 maned for
overenskomstansatte og 3 maneder for tjenestemand — begge til udgangen af en maned.

Opdateret juni 2010

13.1.3 Afsked

Ved uansegt afsked gaelder varslerne i overenskomsten, organisationsaftalen eller i

tjenestemandsloven.
Opdateret juni 2010
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14 Informationssikkerhed &
registrering af persondata

14.1 Informationssikkerhedspolitik

Som medarbejder i Banedanmark far du adgang til en lang raekke informationer, og du
skal derfor overholde de krav, der er fastsat i Banedanmarks
informationssikkerhedspolitik. Du skal i den sammenhzang underskrive en tro & love
erkleering vedrerende informationssikkerheden i Banedanmark. De vesentligste regler og
anvisninger, som du skal felge, nir du arbejder med informationer i Banedanmark, er
samlet 1 "Guide for informationssikkerhed".

Som medarbejder i Banedanmark er du ansvarlig for at sette dig ind i geeldende regler for
informationssikkerhed og overholde disse. Overtreedelse af disse regler kan fa
konsekvenser for dit ansattelsesforhold i Banedanmark, f.eks. i form af afskedigelse med
eller uden varsel.

Definition pa informationssikkerhed:

Informationssikkerhed omhandler alle de sikkerhedsforanstaltninger, der har til formal at
beskytte informationer, aktiver og data. Informationssikkerhed omfatter alle
Banedanmarks informationer, uanset i hvilken form de opbevares og formidles.

Opdateret maj 2014

14.1.1. CPR-numre / medarbejdernumre

Som medarbejder bliver dine data registreret pa et medarbejdernummer. Det er derfor
vigtigt, at du bruger dit medarbejdernummer - fx nar du seger ferie, uddannelse eller
henvender dig til Banedanmark vedrerende dine egne forhold.

Banedanmark far en gang manedligt oplysninger fra CPR-registeret om din aktuelle
private adresse.
Et CPR-nummer er en fortrolig oplysning, og det behandles fortroligt. Hvis du skal sende
e-mail med fortrolige oplysninger, herunder CPR-nummer, til en modtager uden for
Banedanmark, skal du altid anvende ”send sikker e-post” funktionen. Se ogsa
”Vejledning for sikker e-post”.

Opdateret maj 2014

14.1.2. Kontaktoplysninger

Du er som ansat i Banedanmark forpligtet til at holde dine private kontaktoplysninger i
Banedanmark Portalen ajour, sdledes at Banedanmark kan komme i kontakt med dig
under evt. fraveer fra arbejdspladsen, f.eks. i forbindelse med sygdom eller barsel.

Du har endvidere mulighed for at oplyse en kontaktperson, som Banedanmark kan
kontakte i tilfeelde af ulykke eller pludselig sygdom.
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Safremt du har udleeg eller skal have godtgerelse 1 forbindelse med rejser, skal du
endvidere oplyse registreringsnr. og kontonr. i Banedanmark Portalen, idet indbetaling for
udleg, rejser mv. vil ske til det angive kontonr. Ved udleg, som ikke vedrerer rejser, er
det dog alene nedvendigt at anfore dit registreringsnr. og kontonr. pa udleegsblanketten.
Opdateret maj 2014

14.1 Behandling samt anvendelse og
sammenhold af persondata

Banedanmark behandler lobende forskellige persondata om dig elektronisk. Der foretages
via BanJo, SAP, Trapeze og Statens Lensystem (SLS) elektronisk behandling af visse
persondata pa vegne af Banedanmark.

Banjo

Banedanmarks journalsystem (BanJo) er et ESDH system (elektronisk sags- og
dokumenthéndteringssystem) for ikke-teknisk/ikke-gkonomisk dokumentation. Din
elektroniske personalemappe registreres i BanJo under dit CPR-nummer og
medarbejdernummer. I din personalemappe bliver alt relevant materiale vedrerende dit
ansaettelsesforhold registreret.

SAP
I Banedanmark bruges SAP til at handtere alt fra planleegning af arbejdstid, indkeb,
materielstyring, HR styring samt skonomistyring.

I Banedanmark Portalen (SAP NetWeaver) foretages registrering af arbejdstid for alle
andre medarbejdere end degnarbejdere 1 Trafikal Drift. Endvidere foretages anmeldelse af
fraveer, registrering af tjenesterejser til afregning, kursustilmelding samt endring af egne
data.

SAP sender en gang i degnet opdaterede oplysninger til Trapeze.

Trapeze

Trapeze er et arbejdstidsplanlaegningsveaerktej, hvor arbejdstid for alle degnarbejdere i
Trafikal Drift registreres. Systemet sender en gang i dognet opdaterede oplysninger til
SAP.

SLS
SLS anvendes til at beregne, anvise og kontere lon, feriepenge mv. til medarbejderne.
Opdateret maj 2014
14.1.1 Registrering i tilknytning til din ansaettelse

I forbindelse med dit ansattelsesforhold registrerer Banedanmark folgende om dig:

Dit navn, stillingsbetegnelse, om du er dag- eller degnarbejder, cpr-nummer, private
adresse, postnummer, by, land, private telefonnummer, private mobiltelefonnummer,

Medarbejderhandbog 41
Informationssikkerhed & registrering af persondata



private e-mailadresse, anciennitet/lentrin og eventuelle lentillaeg, oprykningsdato,
skatteoplysninger og pensionskasse.

Hovedparten af disse data indarbejdes i ovrigt i ansattelsesbrevet i medfor af
ansettelsesbevisloven.

Din ansegning og ansattelsesbrevet registreres pa din elektroniske personalesag.

Tillige registreres tro & love erklering vedr. IT-politikken, udleverede neglebrikker,
udleverede togfrikort, udleverede Ipads, udleverede GPS, udleverede kamera, udleverede
brobizz, kerselstilladelse til kersel i egen bil inkl. nummerpladeoplysning, oplysninger
om tilgodehavende ferie fra anden arbejdsgiver pa FerieKonto, kopi af
uddannelsesoplysninger hvor det er et krav til stillingen, AB-certifikat,
helbredsgodkendelser, om du opfylder sikkerhedsmassige krav til din stilling, interne
kurser i Banedanmark, eksterne kurser bdde for og under ansattelse i Banedanmark, hvis
du selv kommer med oplysninger herom, om du er tillidsreprasentant,
arbejdsmiljereprasentant eller talsmand, om du er SU-medlem, fleksjobsanszttelse,
akutjobsansattelse, lontilskudsansettelse, elevansattelse, aremalsansattelse, offentlige
stillingsnr. for ansettelser fra lenramme 37 og op, jubileumsanciennitet, eventuelt
bankkontonr. til brug for udleg, rejsegodtgerelse, lonaftaler, dato for atholdelse af MUS,
arbejdsfunktion, jobstatus, labende korrespondancer angdende dit ansettelsesforhold,
@ndringer 1 ansettelsesforholdet, referat af samtaler, interne notater/ vurderinger/
evalueringer om dig og eventuelle ansettelsesretlige sanktioner.

Senere @ndringer i ovenstdende data registreres tilsvarende.
Opdateret maj 2014

14.1.2 Registrering i tilknytning til den manedlige Ignudbetaling
mv.

Banedanmark samarbejder med Statens Lensystem (SLS) og Statens Pensionssystem
(PENSAB), som hearer under Moderniseringsstyrelsen.

Samarbejdet indebzrer, at Banedanmark indtaster de modtagne data i SAP, som derefter
overfores til SLS, hvor selve lenberegningen foregér.
Opdateret maj 2014

14.1.3 Registrering i tilknytning til indbetaling af A-skat mv.,
ATP og pension

SLS overferer hver maned A-skat og arbejdsmarkedsbidrag til SKAT. Navn, adresse, cpr-
nummer, ansattelsessted og A-indkomst angives i forbindelse med overforslerne, ligesom
arets samlede belob opgives til SKAT.

Banedanmark indbetaler ATP-bidrag for den enkelte ansatte til Arbejdsmarkedets
Tillegspension. Der sker indberetning til SKAT vedrerende arets samlede beleb.

Ved indbetaling af bidrag til en pensionskasse eller anden form for pensionsordning
overforer Banedanmark data til SLS om, hvem der indbetaler til pension, sterrelsen af den
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enkeltes pensionsbidrag og hvilken pensionskasse. Herefter sorger SLS for indbetaling af
beleb til pensionskassen. Af overferslen fremgar navn, cpr-nummer og belgb.

Opdateret maj 2014

14.1.4 Registrering i tilknytning til barsel, omsorgsdage, barns
sygdom, egen sygdom, ferie mv.

I tilknytning til barsel registrerer Banedanmark dine oplysninger om varsling af
graviditetsorlov med forventet dato for fedsel, kopi af vandrejournalen, den eksakte
fodselsdato, varsling af barselsorlov, varsling af foreldreorlov og fadreorlov. 1
forbindelse med adoption registrerer Banedanmark dine oplysninger om adoptionsorlov.
Hvis du afleverer fodselsattester mhp. at opnd omsorgsdage, registreres disse ogsé.

Banedanmark registrerer endvidere omfanget af fraveer pga. barnets forste og anden
sygedag, egne sygedage og fraveer i forbindelse med barsel mv. med henblik pa
opfolgning, eventuel refusion mv. Det registreres ogsd, om Banedanmark har faet
refusion eller har faet afslag pa refusion.

Banedanmark registrerer tillige optjening samt afvikling af feriedage, sarlige feriedage
og omsorgsdage samt eventuelle andre friheder.

Ved den din fratreeden giver Banedanmark afgangsoplysninger til SLS.

Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.
Opdateret maj 2014

14.2.5. Registrering i tilknytning til tidsregistrering
Din arbejdstid bliver enten registreret i SAP eller Trapeze.

Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.
Opdateret maj 2014

14.2.6. Registrering i tilknytning til Banedanmarks ngglebrik og
andre adgangskort

Som ansat i Banedanmark fér du udleveret en neglebrik eller et adgangskort, der
anvendes til oplasning af elektronisk sikrede dere p4 Banedanmarks arealer samt
FollowMePrint. Noglebrikken kan henfores til dig. Hver gang du anvender neglebrikken,
registreres det i en elektronisk log, hvor tidspunktet ogsa bliver registreret.

Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.
Opdateret maj 2014
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14.2.7. Registrering i tilknytning til brug af computer, herunder
tablets, internet, drev, dokumenter, e-mails, telefoner og
mobiltelefoner

Hver gang du logger af og pa en af Banedanmarks computere, herunder tablets,
registreres dette i en elektronisk log, hvoraf tidspunktet fremgar.

Banedanmark registrerer brug af internet, herunder beseg pa hjemmesider og brug af e-
mail og lignende. Banedanmark registrerer, hvilke drev, du har anvendt, samt hvilke
dokumenter, du har oprettet, abnet og arbejdet i m.v. Banedanmark har adgang til at fa en
specifikation over din brug af telefon og mobiltelefon, herunder SMS- og MMS-beskeder.
Dette kan ske via log og opkaldslister. Banedanmark har dog alene mulighed for at fa
udskrift af de forste fire cifre i telefonnummeret, uanset om det drejer sig om opkald eller
SMS- og MMS-beskeder.

I kommandoposterne i Trafikal Drift optages telefonopkald af sikkerhedsmeessige
arsager. Dette gaelder bade for streekningsradioer og telefoner. Der informeres om dette
ved telefonerne.

Hvis du underskriver en tro & love erklaering ved udlevering af en mobiltelefon,
registrerer Banedanmark denne.

Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.

Opdateret maj 2014

14.2.8 Registrering i tilknytning til GPS (Global Positioning
System)

Banedanmark har installeret GPS i alle tjenestebiler og i alt rullende materiel.

Systemet giver Banedanmark mulighed for at lokalisere, hvor tjenestebiler og alt rullende
materiel befinder sig. Derudover viser systemet eksakt rute, placering, hastighed,
klokkeslet og udnyttelsesgrad, blandt andet via elektroniske kerebeger. Ved udfyldelse af
den elektroniske kerebog hentes der automatisk oplysninger om kontering fra
medarbejderens arbejdstidsregistrering i SAP.

Alle medarbejdere, der skal benytte Banedanmarks tjenestebiler eller andet rullende
materiel, skal have en personlig ID-brik, der knyttes op pd medarbejdernummeret og
SAP. Det betyder, at Banedanmark kan se, hvem der har fort tjenestebiler eller andet
rullende materiel og hvornar. Tilsvarende er gaeldende, hvor medarbejderen benytter en
puljebil med tilherende puljebrik.

Medarbejdere far udleveret en tro & loveerklering i forbindelse med udlevering af ID-
brikken. Denne skal returneres til Banedanmark i underskrevet stand og bliver registreret
af Banedanmark, ligesom det registreres, at du har faet udleveret en ID-brik.

Ovenstaende oplysninger registreres om dig, séfremt du anvender Banedanmarks
tjenestebiler eller andet rullende materiel.
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Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.
Opdateret maj 2014

14.2.9 Registrering i tilknytning til videoovervdgning

Banedanmark har opsat videoovervagning felgende steder:
- Alle adgangsveje ved Banehuset, Amerika Plads 15, 2100 Kebenhavn @
- Pé baneomradet ved Ingerslevsgade 123, 2300 Kebenhavn S
- Pabaneomrédet ved Stenvanget 1, 4000 Roskilde
- Iserverrummet ved Lyshgjgéardsvej 80, 2500 Valby
- Pa baneomrédet ved Indre Ringvej 43, 7000 Fredericia
- Ringagervej 4 b, 2605 Brendby
- 1 og omkring Trafiktdrn @st, Carsten Niebuhrs Gade 49, 1577 Kgbenhavn V
-l og omkring Trafiktarn Vest, Banegardsvej 1, 7000 Fredericia

Videoovervdgningen er aktiveret hele dognet. Det er Vagt Eksperten ApS, der har opsat
og vedligeholder videoovervagningen. Alle optagelserne gemmes i op til 30 dage,
hvorefter de automatisk slettes. I Banehuset opbevares optagelserne i et aflast rackskab
med skeerm, og HR Intern Service har adgang hertil. Pa Ingerslevsgade opbevares
optagelserne i et afldst serverrum med skaerm, og produktionslederen har adgang hertil. I
Roskilde opbevares optagelserne i et aflast lokale uden skaerm, hvor kun Vagt Eksperten
ApS’s tekniker kan hente data. I Valby opbevares optagelserne i et aflast rackskab, hvor
kun Vagt Eksperten ApS’s tekniker kan hente data. I Fredericia opbevares oplysningerne
i et aflast lokale, hvor arbejdslederen har kode til systemets log. 1 Brendby opbevares
oplysningerne i et serverrum i aflast rackskab, hvor kun Vagt Eksperten ApS’s tekniker
kan hente data. I de to trafiktarne gaelder saerlige regler for opbevaring af og adgang til
videoovervagningen.

Alle steder, hvor der anvendes videoovervagning, skal der saledes som minimum
anvendes en kode, forend der er adgang til optagelserne fra videoovervagningen.

De steder, hvor Banedanmark anvender TV-overvdgning, er der skiltet om dette.

TV-optagelser vil i gvrigt blive slettet indenfor 14 dage, medmindre optagelserne bliver
brugt i forbindelse med at efterforske kriminalitet eller i forbindelse med en personalesag.
Optagelserne vil kunne blive videregivet til politiet i forbindelse med efterforskning af
kriminalitet.

Vedrerende anvendelse og sammenhold af oplysninger og log i forbindelse med
personalesager, se afsnit 14.2.11.
Opdateret oktober 2015
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14.2.10 Videregivelse til andre myndigheder og Falck Healthcare

Banedanmark videregiver folgende oplysninger til Moderniseringsstyrelsen en gang i
kvartalet:

e Fravar pga. egen sygdom samt fraveer pga. graviditet uden for den egentlige
barselsorlov

Fraveer pga. arbejdsskade

Fraveer pga. barns 1. og 2. sygedag

Fraveer pga. barsel

Fraveer pga. adoption

Fraveer i1 forbindelse med atholdelse af saerlige feriedage

e Delvis sygemelding i form af nedsat tid

e Delvis sygemelding i form af fritagelse for visse opgaver

e Fravar pga. omsorgsdage

Fraveeret indberettes med angivelse af start- og slutdato for en given type fraveer.

Oplysningerne bruges af Moderniseringsstyrelsen til at fremstille en sygefravaersstatistik
for staten, og herudover anvendes oplysningerne af Danmarks Statistik til at beregne
omkostningerne pr. arbejdstime.

Herudover videregiver Banedanmark oplysninger til SLS som navnt ovenfor, ligesom
Banedanmark en gang méanedligt giver Falck Healthcare en liste over ansatte i
Banedanmark.

Opdateret maj 2014

14.2.11 Anvendelse og sammenhold af oplysninger i
forbindelse med personalesager

Alle oplysninger og logs, som Banedanmark har registreret om medarbejderne, kan
anvendes som led i en kontrolforanstaltning mhp. at sikre, at der ikke foregar
misbrug/uregelmassigheder i forhold til registrerede data. Oplysninger og logs kan
endvidere anvendes i forbindelse med konkret begrundet mistanke om, at medarbejderen
ikke overholder geeldende retningslinjer eller forpligtelser i forbindelse med
ansattelsesforholdet. Banedanmark vil endvidere kunne udfore stikprevekontrol.

Béde enkelte savel som flere forskellige datatyper kan sammenholdes og krydstjekkes.
Oplysninger, der er fremkommet pa baggrund af kontrolforanstaltninger eller i
forbindelse med konkret begrundet mistanke, kan medfere ansettelsesretlige reaktioner,
herunder afskedigelse med eller uden varsel (bortvisning).

Opdateret maj 2014
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15  @vrige informationer

15.1.1 Aftalebanken

I Aftalebanken pé intranettet kan du finde de lokalaftaler, der er geeldende for
Banedanmark. Endvidere kan du finde de vigtigste kollektive overenskomster.
Opdateret juni 2010

15.1.2 Adgangsforhold

For at fd adgang til Banedanmarks arbejdspladser kreeves ofte negler, adgangskort, ID -
kort m.v. Det er dit ansvar, at dine kort og negler altid opbevares forsvarligt. Tyveri eller
tab skal straks meddeles arbejdspladsen. Nogler og kort mé ikke lanes ud til personer,
som ikke er ansat i Banedanmark.

Opdateret juni 2010

15.1.3 Adresseandring

Banedanmark far besked om ny adresse fra CPR-registret ved udgangen af hver méaned.
Hvis du har @&ndret adresse til udlandet, eller har hemmelig adresse, skal du selv serge for
at opgive din nye adresse til arbejdspladsen s& hurtigt som muligt.

Opdateret juni 2010

15.1.4 Aktindsigt

Som medarbejder i Banedanmark har du ifelge forvaltningsloven mulighed for at fa
aktindsigt 1 dine egne personaleakter. Personaleakterne indeholder typisk kopier af dit
ansaettelsesbrev, aftaler om tilleeg, fravaersoplysninger, personlige papirer, fx vielsesattest,
disciplinaere sanktioner og oplysninger om kurser og efteruddannelse. Anmodning om
aktindsigt rettes til Personalejura & Rekruttering, som opbevarer personaleakterne, og
som vender tilbage snarest og senest inden for 10 dage.

Retten til aktindsigt geelder ogsé, hvis du har segt en stilling i Banedanmark. Adgangen til
aktindsigt omfatter dog kun dokumenter vedr. egne forhold. Du kan ikke fé aktindsigt i
dokumenter, der vedrerer andre ansegeres forhold.

Opdateret juni 2010

15.1.5 Belgnninger

Hvis du i forbindelse med en usadvanlig haendelse har ydet en s&rlig indsats, som ber
medfere anerkendelse fra Banedanmark, kan chefer mundtligt eller skriftligt udtale
Banedanmarks tak over for dig som medarbejder.

Safremt din neermeste leder mener, at denne tak for en ekstraordiner indsats ber udtales
af direktoren, skal der indsendes en indstilling herom.

Hvis du har reddet andres liv eller helbred, udsat dig selv for livsfare eller afvaerget et
alvorligt uheld, kan denne indstilling indeholde forslag om udbetaling af en belenning.
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Har en redningsaktion medfert fare for dit eget liv eller helbred, kan det endvidere
foreslas, at der sker indstilling til Carnegies Belenningsfond for Heltemod.

Afgerende for, om en s@rlig indsats ber anerkendes med officiel tak og eventuel duser, er
normalt, at du har udvist en agtpagivenhed, taget initiativer eller reageret pa en made, der
ligger ud over, hvad der kan forventes i den pagaeldende situation.

Opdateret juni 2010

15.1.6 Bibeskaeftigelse

Du er berettiget til at have bibeskeftigelse, herunder lennet erhvervsmaessig
bibeskaeftigelse, sa lenge det ikke influerer pa din arbejdsindsats i Banedanmark, og er af
konkurrerende karakter. Mens du er ansat i Banedanmark, er det dog ikke muligt for dig
at have et privat firma, som salger sine ydelser til Banedanmark. Derudover kan du ikke
vaere underleverander til en af Banedanmarks leveranderer, mens du er ansat i
Banedanmark. Hvis du som ansat i Banedanmark gerne vil levere yderlser til en anden
afdeling end den afdeling hvor du er ansat, vil dette vaere muligt gennem en konkret aftale
med de relevante chefer, herunder om betaling herfor.

Séfremt du er i tvivl om, hvorvidt karakteren eller arten af din bibeskeeftigelse er i
uoverensstemmelse med Banedanmarks interesser, har du pligt til at drefte spergsmélet
med Personalejura & Rekruttering, for du patager dig bibeskaftigelsen.

Der kan 1 dit ansattelsesbrev vaere fastsat specielle regler om bibeskaftigelse for dig.
Opdateret oktober 2015

15.1.6.1Bopeel i Sverige
Safremt du har bopzl 1 Sverige, ma du kun efter skriftlig tilladelse fra Personalejura &
Rekruttering patage dig lennet erhvervsmassig bibeskeeftigelse i Sverige, idet det kan
medfere, at Banedanmark af Skatteverket i Sverige bliver opkravet et
arbejdsmarkedsbidrag pa 28 % af din lon.

Opdatering juni 2010

15.1.7 Flyttegodtggrelse

I forbindelse med forflyttelse vil der i visse situationer veere mulighed for
flyttegodtgerelse efter statens aftale herom. Kontakt Personalejura & Rekruttering for
yderligere information.

Opdateret juni 2010

15.1.8 Forsikring

Da den offentlige sygesikring ikke yder deekning under tjenesterejser i udlandet, men kun
daekker under ferie og studieophold for egen regning, skal der tegnes en sarskilt
forsikring i forbindelse med tjenesterejser til udlandet. Den kollektive statslige
forsikringsordning skal benyttes. Forsikringskort skal bestilles mindst en uge for
tjenesterejsen i Banedanmarks Reception pa adressen Amerika Plads 15, 2100
Kebenhavn .

Opdateret juni 2010
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15.1.9 Modtagelse af gaver og andre fordele

Ansatte i Banedanmark méa ikke modtage gaver eller andre fordele som, uanset vaerdi og
uanset motivet bagved, tilbydes medarbejderen i kraft af dennes stilling i Banedanmark.
Der er enkelte undtagelser til denne hovedregel. Las mere i

Opdateret september 2016

15.1.10 Hjemmevaern

Som medarbejder i Banedanmark har du mulighed for at vaere medlem af
jernbanehjemmevarnet. Som medlem vil du gennemfore den uddannelse, som er
nedvendig for at sikre fortsat opretholdelse af togtrafik i Danmark i en spandingsperiode
eller krig.

Opdateret juni 2010

15.1.11 Korselstilladelse

Hvis du har behov for at kere tjenstligt i eget keretej, kan du ansege din leder om en
kerselstilladelse til hgj sats.

Hvis du har behov for at kere tjenstligt i eget koretej til lav sats, skal du aftale dette med
din leder.

Hvis du har spergsmél, kan du henvende dig til HR Drift, og du kan laese mere via disse
links: ”Korsel med eget motorkeretoj” og ”Ansegning om kerselstilladelse”.
Opdateret juni 2010

15.1.12 Ledige job i Banedanmark

Alle Banedanmarks ledige stillinger opslés pd enten intranettet eller pd hjemmesiden.
Du kan laese mere om Banedanmarks rekrutterings- og ansettelsesproces i dette link.
Opdateret juni 2010

15.1.13 Presse

Banedanmark, Kommunikation koordinerer kontakten til pressen, og yder radgivning pé

presseomradet. Du kan kontakte pressevagten pa 8234 1313. Laes mere om forhold

vedrerende presse i1 folderen "Pressen ringer - Hvad sa?" eller pa intranettets pressesider.
Opdateret juni 2010

15.1.14 Ytringsfrihed

Som medarbejder i Banedanmark har du ret til at deltage i den offentlige debat om alle
Banedanmarks forhold med savel positive som kritiske synspunkter.

Det skal imidlertid klart fremga, at disse synspunkter er fremsat pa egne vegne, og de skal
veaere af en karakter, der ikke strider mod din tavshedspligt som medarbejder eller den
almindelige loyalitetsforpligtelse over for Banedanmark. Se ”Vejledning om god adferd i
det offentlige”.
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Opdateret juni 2010
15.1.15 Tjenestebiler

Regler om anvendelse af Banedanmark tjenestebiler findes pd Banedanmarks intranet
under ”Anvendelse af tjenestebiler”.
Opdateret maj 2011

15.1.16 Tjenesterejser

Du kan laese om reglerne for tjenesterejser i Statens Tjenesterejseaftale.

Spergsmal vedr. tjenesterejseaftaler kan stilles til HR Drift.
Opdateret juni 2010

15.1.17 Tyveri

Eventuelle tyverier af Banedanmarks ejendom eller private ejendele skal meddeles
arbejdspladsen, og meldes til politiet.

Banedanmark kan ikke yde erstatning for stjalne eller bortkomne genstande, penge m.m.,
som tilherer medarbejderne.
Opdateret juni 2010

15.1.18 Receptionspolitik

I forbindelse med 25, 40 og 50 ars jubileeer kan Banedanmark aftholde en reception med
deltagelse af jubilarens kolleger og naermeste familie. Ved jobskifte og fratreedelse samt
direktor- og omradechefskift kan der ligeledes atholdes reception pa forskellige vilkar.
Se mere herom i dette link om Receptionspolitik.

Opdateret marts 2011

15.1.19 Familiepolitik

Politik om familieforhold pa arbejdspladsen. P skal bland andet beskytte den enkelte
medarbejder fra mistanke om, at vedkommende i sit arbejde tager hensyn til private og
irrelevante interesser pa grund af en familierelation. Se mere herom i dette link:

Opdateret februar 2015
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