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Medarbejderens
forhold og
forpligtelser

1. Forhold i almindelighed

1.1. Generelt

Alle medarbejdere er omfattet af generelle
regler i love og overenskomster om for-
hold af betydning for tjenesten. Desuden
er der i instruktionsstoffet givet bestem-
melser for de enkelte medarbejdergrup-
pers henholdsvis tjenestetures normale
daglige arbejde.

Opstar der situationer, som ikke kan afkla-
res efter bestaende instruktioner, ma
medarbejderne handle efter bedste skan.
Der ma da i ferste raekke tages hensyn til
sikkerhedsmaessige forhold, men i avrigt
skal i forsvarligt og #konomisk omfang
kunde- og publikumsgnsker imgdekom-
mes. Hvis medarbejderen finder det ned-
vendigt, kan en foresat tilkaldes.

Som foresat for medarbejderne pa det
enkelte tjenestested betragtes medarbej-
dere, der ved stillingsbeskrivelse, stillings-
betegnelse, lokal instruktion el lign udever
funktion og har ansvar og befgjelser som
arbejdsleder, lokal leder, gruppeleder, sek-
tionsleder eller produktionsenhedsleder.
Foresat for savel medarbejderne som dis-
ses ledere er pageeldende region, omra-
des, kontors, divisions henholdsvis tjene-
stes chef, pageeldende direktar og den
administrerende direktar.

| det daglige arbejde skal medarbejderne
handle i DSBs interesse, men skal ogsa,
hvor det er muligt, veere opmaerksom pa
DSBs samarbejde med andre offentlige
myndigheder og disses interesser.

1.2. Bopalspligt

Safremt det af szerlige grunde méa paleeg-
ges medarbejdere at have bopzel i neerhe-
den af tjienestestedet, vil krav herom blive
anfert ved indkaldelsen af ansggninger
om pageeldende stillinger.

For stillinger med specielle opgaver eller
ansvarsomrader kan det dog efter aftale
paleegges stillingsindehaveren at skaffe
sig bopeel i neerheden af tjenestestedet,
hvis der opstar n@dvendighed herfor,
uanset at krav herom ikke har veeret
fremsat i stillingsopslaget.

| #vrigt kan medarbejderne have bopzel
efter eget snske, nar arbejdstiden overhol-
des, og tjenestestedet er underrettet om
adressen.

Eventuelle transportudgifter, der ma afhol-
des for at overholde den fastlagte mgde-
tid, kan ikke godtgeres af DSB, medmin-
dre andet aftales lokalt.

1.3. Rekuvisitter

Redskaber, veerktgj, kontorartikler mv, der
udleveres af DSB, ma kun anvendes un-
der tjenesten og skal behandles omhygge-
ligt. Bortkomst, der skyldes manglende
omhu, kan medfere erstatningskrav. Med-
arbejderne skal i gvrigt medvirke til at be-
greense DSBs udgifter til arbejdsredskaber
og reparationer mest muligt.

1.4. Uniform

Under arbejdet skal medarbejderne frem-
treede velsoigneret, og uniform, arbejdstgj,
sikkerhedsbeklaedning og sikkerhedsud-
styr skal anvendes, hvor det er foreskre-
vet, og efter reglerne herfor. Hvor uniform
ikke kraeves, skal pakleedningen veere af-
passet efter arbejdssituationen (samveer
med kolleger, kundebetjening mv).

1.5. Tobaksrygning

Ifelge cirkuleere fra Sundhedsministeriet
om ragfrie miljger i staten er tobaksryg-
ning ikke tilladt i arbejdslokaler med mere
end én ansat og under mgder, medmindre
alle tilstedevaerende er indforstaet med, at
rygning tillades, eller der i arbejdslokaler
er sikret sadanne effektive foranstaltnin-
ger, at ingen af de ansatte generes af to-
baksrygning.

Endvidere er tobaksrygning ikke tilladt un-
der ekspedition af kunder eller i lokaler,
hvor der foretages ekspedition af kunder.
Desuden kan rygning forbydes, hvis der
kan opsta brandfare, f eks pa pakhuse, el-
ler hvis det er til fare for medarbejderen el-
ler til gene for arbejdets udferelse, f eks
under rangering.
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1.6. Sexuel chikane

Af hensyn til beskyttelse af den enkelte
medarbejders veerdighed er det ikke tilladt
at udvise ugnsket adfeerd af sexuel karak-
ter pa arbejdspladsen (sexuel chikane).

Sexuel chikane er en ufrivilig sexuel rela-
tion pa arbejdspladsen, der stader den
kreenkedes veerdighed, og som har ar-
bejdsmaessige konsekvenser. Sexuel chi-
kane kan indbefatte sexuelle episoder lige
fra bemaerkninger til fysisk sexuel kontakt.

Medarbejdere, der bliver udsat for sexuel
chikane, kan rette henvendelse til sin fore-
satte, men vedkommende kan i stedet for
ogsa vaelge at rette henvendelse til sin til-
lidsrepraesentant eller lokale kontaktper-
son eller direkte tii DSBs chefpsykolog.

1.7. Overholdelse af arbejdstiderne
og arbejdets udferelse

Medarbejderne skal made veludhvilet pa
arbejde til den fastsatte tid, og deres ar-
bejdskraft skal veere til radighed for DSB i
hele arbejdstiden. Fraveer fra arbejdet og
bytning af tieneste ma kun ske med den
foresattes tilladelse. Fravigelse af de fast-
satte mgde- og afslutningstidspunkter
kraever ligeledes tilladelse fra den fore-
satte. Tilladelse til at forlade tjenestestedet
i arbejdstiden kan gives af den foresatte.

Medarbejderne skal normalt udfere
ethvert palagt tjenstligt arbejde, der kan
anses for passende, og de har pligt til om
nedvendigt at udfare overarbejde efter
reglerne herom.

1.8. Udfarelse af sikkerhedstjeneste

Medarbejdere mé kun udfare sikkerheds-
tjeneste, nar den ansvarlige leder af dette
arbejde har vished for, at de er bekendt
med og forstar de ngdvendige sikkerheds-
bestemmelser, og at de er i stand til at ud-
fore sikkerhedstjenesten pa betryggende
made.

Al sikkerhedstjeneste skal udferes omhyg-
geligt og med omtanke. Medarbejdere ma
ikke udfere sikkerhedstjeneste, nar de er
psykiske ude af balance og skal i sa fald
beskaeftiges med andet arbejde. Det er
enhver medarbejders pligt at indberette
konstaterede overtraedelser af sikkerheds-
bestemmelser samt skadeslas eller
ungjagtig udferelse af sikkerhedstjeneste.

Det fritager ikke for pligten til at foretage
indberetning, at der ikke er sket skade, og
det betragtes som en alvorlig tjenestefor-
seelse at undlade indberetning. Det er
yderligere en skaerpende omsteendighed,
hvis undladelsen sker efter aftale med el-
ler mellem implicerede medarbejdere.

Under udfgrelse af sikkerhedstjeneste er
det ikke tilladt at anvende private kommu-
nikationsmidler, der kan distrahere tjene-
stens udferelse. Det geelder f eks private
mobiltelefoner eller personsggere (OPS).

Alle sikkerhedsklassificerede ansatte skal
veere opmeerksomme pa, om et eventuelt
forbrug af medicin kan pavirke deres evne
til at udfgre deres arbejde pa en sikker og
forsvarlig made. Der henvises til pjecen
»Medicin og Sikkerhed«, udgivet i decem-
ber 1994.

1.9. Bibeskaftigelse

En medarbejder kan kun have bibeskeefti-
gelse ved siden af sin stiling i DSB i den
udstreekning, bibeskeeftigelsen kan vare-
tages uden ulemper for DSB. Det betyder,

- at medarbejderen skal veere i stand til
at made veludhvilet pa sit arbejde i
DSB og overholde mgde- og afslut-
ningstiderne, herunder overarbejds-
pligten, jf afsnittet »Overholdelse af
arbejdstiderne og arbejdets udfarelse,

- at hvervet i gvrigt skal veere foreneligt
med den samvittighedsfulde udsvelse
af de pligter, der er knyttet til arbejdet i
DSB,

- at hvervet endvidere skal vaere forene-
ligt med den for stilingen i DSB ned-
vendige agtelse og tillid,

- at hvervet ikke ma veere konkurrerende
med DSB, eller at der i #vrigt ikke ma
kunne opsté interessekonflikter, herun-
der bibeskaeftigelse hos DSBs medkon-
trahenter, f eks entreprengrer, leveran-
derer m v,

- at hvervet ikke ma udfgres i DSB uni-
form,

- at DSBs lokaler og materiel, herunder
telefoner, veerktgj, skrivemaskiner m v,
ikke ma benyttes til hvervets udfarelse,

- at henvendelse til eller fra forretnings-
forbindelser og kunder ikke mé finde
sted i tjenestetiden, heller ikke via med-
arbejderens private kommunikations-
midler som f eks mobiltelefoner,

- at der ikke ved tjenestens tilretteleeg-
gelse tages hensyn til bibeskeeftigelsen.

Den ansatte har selv ansvaret for, at bibe-
skeeftigelsen er i overensstemmelse med
ovennavnte betingelser.



Hvis medarbejderen er den mindste smule
i tvivi om, hvorvidt bibeskaeftigelsen er for-
enelig med arbejdet i DSB, jf ovennaevnte
betingelser, bar spargsmalet foreleegges
for ledelsen.

Hvis en eller flere af de nzevnte betingel-
ser ikke overholdes, kan medarbejderen

paleegges at bringe sin bibeskeeftigelse til
ophar.

Den lokale ledelse kan efter forudgaende
droftelse i samarbejdsudvalget udarbejde
feelles retningslinier om, at bestemte grup-
per af medarbejdere skal foretage anmel-
delse til ledelsen, nar vedkommende har
pataget sig bibeskeeftigelse. Endvidere
kan den lokale ledelse efter forudgaende
droftelse i samarbejdsudvalget pa bag-
grund af ovenneevnte betingelser opstille
eksempler inden for fagomradet.

Det skal understreges, at der ikke herved
kan foretages generelle indskraenkninger i
medarbejderens adgang til bibeskeeftigel-
se (jf iszer tjenestemandslovens § 17 og
funktionzerlovens § 15).

Fortolkning af bibeskeeftigelsespolitikken
foretages af DSB staben.

1.10. Brand

| tiifselde af brand eller uheld pa DSBs om-
rade skal medarbejderne i det omfang,
eget arbejde gor det muligt, tilbyde lede-
ren af sluknings- henholdsvis rednings-
arbejdet at vaere behjaelpelig efter lede-
rens anvisninger.

1.11. Beredskabsmaessige forhold

Ved foragelse af det militeere forsvars og
redningsberedskabets fredsstyrker skal
regionerne iveerkszette en raekke saerlige
foranstaltninger, som er angivet i Bered-
skabsinstruks.

Foranstaltningerne skal sikre muligheden
for transport af militaert materiel og per-
sonel m m og omfatter derfor ogsa be-
stemmelser for andre tjenesteomrader.

Alle medarbejdere, der ikke har omgaende
modepligt ved forsvaret eller rednings-
beredskabet, har i denne situation pligt til
at m@de og udfere tieneste efter det fore-
satte tjenesteomrades eller den stedlige
regions bestemmelse.

Under krisesituationer skal medarbejdere,
der bemaerker fiendtlig militzer aktivitet,
sabotage eller sabotageforsgg, straks un-
derrette neermeste station, der omgéaende
skal videregive oplysningerne til regionen,
politiet eller den nzermeste militeere myn-
dighed.
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2. Bestemmelser om alkohol
m m og alkoholpolitik

Alle medarbejdere skal til tienesten made
upavirket af alkohol eller andre rusmidler.

Medarbejdere,

1) der er beskeeftiget ved sikkerhedstje-
neste,

2) der har ansvar for andres sikkerhed
under arbejdet,

3) hvis arbejde har betydning for andres
sikkerhed, eller

4) hvis personlige sikkerhed kan blive
udsat for fare under arbejdet,

ma ikke under tjenesten indtage nogen
form for @l, vin eller spiritus.

Tilsvarende regler kan fastsaettes for an-
dre medarbejdergrupper af den enkelte
region, division eller tjeneste efter beslut-
ning i samarbejdsudvalget.

Medarbejdere, der ikke er omfattet af
punkt 1 -4 ovenfor, eller af de regler, der
er fastsat af regionen/divisionen/tjenesten,
ma til et maltid drikke en almindelig pils-
nergl.

Ingen medarbejder - uanset arbejdets art -
ma i tienesten veere pavirket af rusmidler,
narkotika eller bedsvende midler.

Ovennaevnte regler om indtagelse af al-
kohol og andre rusmidler m v geelder ogsa
under kursusophold arrangeret af DSB, og
under rejse til og fra disse kursus.

Overtraedelse af ovennezevnte regler - her-
under af de af regionen/divisionen/tjene-
sten besluttede regler - og pavirkethed af
alkohol og/eller rusmidler, narkotika m v
under tjenesten i det hele taget er en al-
vorlig tienesteforseelse, som ma paregnes
at fa alvorlige tjenstlige falger.

Det vil blive betragtet som en skaerpende
omsteendighed, hvis forseelsen er begaet
af en leder eller chef eller af en af de
ovenfor under punkt 1 - 3 nzevnte medar-
bejdere, eller hvis medarbejderen tidligere
er tienstlig straffet for alkoholmisbrug eller
misbrug af euforiserende stoffer eller er
advaret herimod.

Enhver har pligt til at gribe ind, hvis en
medarbejder misteenkes for pavirkethed.
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Af hensyn tl DSBs omdegmme blandt be-
folkningen, der er ude af stand til at skelne
mellem tjenstg@rende personale og ikke
tienstgerende personale i uniform, omfat-
tes medarbejdere af reglerne om alkoho-
lindtagelse i forbindelse med tjenesten,
nar de uden for tjenesten baerer uniforms-
genstande eller arbejdsbekleedning, hvoraf
det tydeligt fremgar, at vedkommende er
DSB medarbejder.

Alle tilfeelde af overtraedelse af reglerne
om indtagelse af alkohol og andre rus-
midler m v skal indberettes. Om muligt
skal andre medarbejderes vidneudsagn
fremskaffes, og er der tale om maerkbar
spirituspavirkethed, skal medarbejderen
opfordres til at gennemga en spiritus-
preve.

Medarbejderen skal i denne forbindelse
gores opmaerksom pa, at der ved denne
preve opnas en neutral sagkyndig bedgm-
melse af forholdet.

Der skal sa vidt muligt foretages fuldstzen-
dig spirituspreve, men prgven kan om
nedvendigt begraenses til, at der tages
blodprave, sdledes at alkoholkoncentra-
tionen i blodet kan fastsldas. Medarbejde-
ren skal eventuelt sendes hjem, og i ind-
beretningen skal gives udferlige oplys-
ninger om sagens baggrund og forlab.

Offentlig straf, der er begrundet i spiritus-
misbrug, er desuden en overtreedelse af
tienestemandslovens § 10, og vil derfor
ogsa medfare tjenstiig reaktion.

DSB er indstillet pa at komme medarbej-
dere, der er kommet i afhaengighed af al-
kohol, i made, inden de eventuelt overtree-
der de fastsatte bestemmelser. Derved
ensker DSB at medvirke til, at denne af-
hzaengighed behandles pa effektiv made.
DSB forventer, at medarbejderen, der
ensker behandling, ogsa medvirker aktivt.

Tryghed, frivillighed og fortrolighed er
tre vigtige negleord i alkoholpolitikken, og
DSB vil stette medarbejderen i at sege
vejledning og behandling i form af den for
en eventuel behandling nedvendige frita-
gelse for tjeneste.

DSB er indstillet pa, at der ikke automatisk
sker indgreb i medarbejderens normale
tienstgering i behandlingsforizbet. Efter
gensidig aftale kan udfgrelse af andet pas-
sende arbejde ogsa forekomme. Som et
led i behandlingstilbudet kan det dog blive
ngdvendigt, at medarbejdere med vee-
sentlige sikkerhedsmeessige funktioner far
tilbudt midlertidige arbejdsopgaver inden-
for andet jobomrade.

Ingen medarbejder vil blive disciplinaert
forfulgt for at sege hjeelp og behandling
eller acceptere den. Heller ikke familiens
henvendelser vil f& sddanne konsekven-
ser. Enhver henvendelse fra en medarbej-
der eller dennes familie vil blive behandlet
fuldt fortroligt.

Enhver medarbejder og ethvert medlem af
dennes familie er séledes berettiget til at
henvende sig og s@ge radgivning hos den
daglige leder eller chef eller direkte til

DSBs chefpsykolog

Selvgade 40,

1349 Kebenhavn K

telefon 33 14 04 00

(selvvalg 33 15 04 00), lokal 1 44 60,

der foretager visitation og henvisning til
behandling.

En medarbejder kan normalt kun forvente
at fa tilbudt én behandling.

3. Medarbejdernes forhold
indbyrdes

Medarbejderne skal opretholde et godt
samarbejde og veere imgdekommende
over for hinanden. Det er ikke tilladt at

fore hajrostet eller privat samtale, nar

kunder eller andre udenforstaende er til
stede.

Medarbejderne ma vaere indstillet pa at
hjeelpe hinanden i enhver situation - ikke
mindst, nar god behandling af kunder krae-
ver det. De skal derfor i det omfang, egne
arbejdsopgaver tillader det, ikke blot ima-
dekomme ensker om hjeelp, men eventu-
elt selv tilbyde at hjeelpe. Dette geelder og-
sd, selv om det er uden for eget arbejds-
omrade eller tjenestetur.

4. Lederens forhold til
medarbejderne

Lederne skal gennem personlig optraeden
og gennem koordination og ftilretteleeggel-
se af det daglige arbejde motivere medar-
bejderne til at engagere sig i virksomhe-
dens drift pa bredest muligt grundlag.

Lederne skal arbejde aktivt for, at der pa
den enkelte arbejdsplads udvikles og op-
retholdes et godt arbejdsmiljg med tilfreds-
stilende trivsel for alle medarbejdere og
med starst mulig medbestemmelse og
selvsteendighed for den enkelte medar-
bejder i arbejdssituationen.



Lederne skal sgrge for at medarbejderne
geres bekendt med arbejdsomradets in-
struktionsmateriale og i n@dvendigt om-
fang forklare og begrunde trufne beslut-
ninger. De skal til stadighed falge arbejdet
og s@ge at forbedre savel kundebetjening
som arbejdsgange med henblik pa bedring
af DSBs service og skonomi.

Fejl og forseelser ma ikke patales i over-
veerelse af kunder eller andre medarbej-
dere.

5. Medarbejdernes forhold
til lederne

Lederne har beslutningsmyndighed, og
medarbejderne har pligt til at udfare bade
normale og seerlige arbejdsopgaver, der
palegges dem som led i tjenesten.

Har medarbejderen kendskab til forhold,
der kan teenkes at zendre en leders ordre,
eller mener medarbejderen, at udferelse
af ordren vil medfgre en ulovlighed, skal
lederen geres opmeerksom herpa.

Hvis lederen derefter fastholder ordren,
skal arbejdsopgaven udferes, men udfe-
relsen sker da fuldt ud pa lederens og
DSBs ansvar.

6. Uoverensstemmelser
mellem ledere og

medarbejdere og mellem
medarbejdere indbyrdes

Tjenstlige uoverensstemmelser mellem
ledere og medarbejdere eller mellem med-
arbejdere indbyrdes kan' foreleegges for
den pageeldende chef. Denne ret ma ikke
misbruges til at rejse sager om ubetyde-
lige forhold.

Safremt en medarbejder finder grund til at
klage over en leder, indsendes klagen ad
tienstlig vej. Lederen har pligt til at frem-
sende klagen.

7. Forhold over for kunder

DSBs kunder har et naturligt krav pa, at
medarbejderne er venlige og imgdekom-
mende, og DSBs ledelse laegger stor vaegt
pa en god kundebetjening.

Medarbejdernes optraeden over for kunder
skal derfor ubetinget vaere praeget af haf-
lighed og hjeepsomhed.
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Under vanskelige forhold, der skyldes kun-
dens holdning eller uoverensstemmelser
mellem kunder indbyrdes, f eks i tog, skal
medarbejderne desuden udvise besindig-
hed og beherskelse ved Igzsningen af det
opstaede problem.

Mange kundeklager skyldes misforstaelser
eller manglende kendskab til DSB forhold.
En medarbejder, der af hensyn til sikker-
hedsregler, forhold til andre kunder eller
lignende grunde ma treeffe en afgerelse,
som gar imod en kundes @nsker, skal der-
for i muligt omfang orientere kunden om
grunden hertil. Medarbejderen skal ved
sadan orientering vaere loyal i eventuel
omtale af DSB og andre medarbejdere.

Nar en kunde fremsaetter snske herom,
skal medarbejderne oplyse navn og stil-
lingsbetegnelse, men ikke privatadresse.
Hvis medarbejderen i seerlige tilfeelde ma
skenne, at der er eller kan opsta personlig
risiko ved at give disse oplysninger, bort-
falder pligten hertil.

| disse tilfeelde skal medarbejderen give
kunden andre oplysninger, der ved en
eventuel intern undersggelse er tilstraek-
kelige til at fastsla, hvem medarbejderen
er, f eks en kombination af sted, dato,
klokkesleet og tjenestetur.

Medarbejdere, der er beskeeftiget med
billetkontrol eller lignende opgaver, kan i
situationer af denne karakter udlevere et
fortrykt kort (blanket A 36), hvor oplysnin-
ger gives pa bagsiden.

Medarbejdere med kundebetjening skal
fremtreede velsoigneret, og hvor anven-
delse af uniform er foreskrevet, skal dette
ske i overensstemmelse med reglerne
herfor.

Ved afhjaelpning af uregelmaessigheder el-
ler fejl i forhold til kunder skal enhver med-
arbejder yde sit bedste inden for rammer-
ne af stillingens befgjelser.

| situationer, hvor der ikke er geeldende
regler, og hvor stillingtagen ikke kan ud-
saettes uden ulempe for kunden, ma med-
arbejderen, eventuelt arbejdsstedets le-
der, handle bedst muligt til varetagelse af
kundens rimelige behov. Det praeciseres
dog, at sikkerhedsbestemmelser ikke i den
anledning ma tilsidesaettes.

Medarbejderne skal indberette trufne dis-
positioner, der ikke er tjenstlige regler for,
samt forhold, hvis afhjaelpning kraever
yderligere indsats.
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Den instans, der modtager indberetnin-
gen, har pligt til at serge for, at den hurtigt
kommer frem til rette vedkommende, som
herefter har ansvaret for videre hurtig af-
hjeelpning samt underretning herom til
medarbejderen, der har indberettet for-
holdet.

Medarbejderne skal altid optreede loyalt i
forhold til DSB og ma derfor ikke over for
kunder tale nedszettende om tjenesteste-
der, materiel, anleeg, interne forhold eller
andre medarbejdere, selv om der tilsyne-
ladende eller abenbart er begaet fejl eller
konstateret mangler m v.

Pa tilsvarende made skal tjenestestederne
ved savel mundtlig som skriftig besvarelse
af kundeklager vise loyalitet over for med-
arbejderne. Ved skriftig besvarelse skal

kopi af svaret udleveres til medarbejderen.

Berettiget klage over en medarbejders op-
treeden over for en kunde kan medfare
tienstlig reaktion. Er der tale om gentagel-
se eller alvorligere tilfaelde, ma medarbej-
deren regne med at blive sat fra arbejdet
med kundebetjening.

Fornzermelser, forseg pa bestikkelse, vold
og trusler om vold over for medarbejderne
under tjenesten er omtalt i straffeloven og
kan anmeldes til politiet.

Hvis der opstar sadanne forhold, kan neer-
mere oplysninger gives af juridisk kontor,
men eventuelt kan der sendes indberet-
ning til pageeldende virksomhed bl a inde-
holdende navn og adresse pa eventuelle
vidner. Virksomheden vil herefter tage
stilling til sagens videre behandling.

8. Upartiskhed i tjenstlige
forretninger

| forholdet til DSBs forretningsforbindelser
(starre kunder, leverander m fl) skal med-
arbejderne varetage DSBs interesser
bedst muligt og i alle spgrgsmal handle pa
en made, der ikke kan svaekke forret-
ningsforbindelsernes og i det hele taget
offentlighedens tillid tii DSBs afgerelser.

Det er saledes vigtigt for savel medarbej-
derne som DSB, at der ikke kan rejses
den mindste tvivi om medarbejderens
loyalitet, upartiskhed og uafhaengighed i
varetagelsen af tjenstlige forretninger med
disse kunder m fi.

Medarbejderne ma derfor ikke rette hen-
vendelse til DSBs forretningsforbindelser
om ydelser af gratialer og gaver m v, f eks
ved jul eller arsskifte. Gives sadanne grati-
aler og gaver uopfordret, md de modta-
ges, safremt der blot er tale om traditio-
nelle eller almindelige forretningsmeessige
ydelser af meget begreenset veerdi.

Gratialer og gaver af usaedvanlig karakter
samt invitationer til starre rejser eller sel-
skabelighed ma ikke modtages umiddel-
bart, men spargsmalet foreleegges for
vedkommende virksomhed.

Medarbejdere med familiemaessige eller
andre privat forpligtende forhold til DSBs
kunder eller leverandgrer ma ikke deltage i
behandlingen af seerlige forretninger mel-
lem DSB og disse kunder/leverandarer.

Opstar der situationer af denne art, skal
medarbejderen straks underrette chefen
for pageeldende omrade, region, kontor,
division henholdsvis tjeneste.

9. Tavshedspligt

Medarbejderne har tavshedspligt om inter-
ne forhold, der ifglge sagens natur ma hol-
des hemmelige, f eks saerlig viden om per-
sonalesager. Herunder kan medarbejder-
ne paleegges tavshedspligt om specielle
forhold, som det anses for ngdvendigt at
hemmeligholde.

Oplysninger til andre medarbejdere m fl
om forhold, der falder ind under tavsheds-
pligt, ma kun gives som led i arbejdet med
de pageeldende forhold. Til private og
myndigheder uden for DSB ma sadanne
oplysninger kun gives, nar det kan kree-
ves efter geeldende lovbestemmelser.

| retsplejeloven findes seerlige regler om
afgivelser af vidneforklaring i retssager,
hvor offentlig ansatte kan blive ngdt til at
bryde tavshedspligten. Oplysning om dis-
se regler kan gives af Juridisk kontor.

Medarbejderne kan dog ogsa foreleegge
krav om sadan vidneforklaring for DSB
stab, Personalepolitik, eller anmode retten
om at indhente tilladelse fra DSB efter
retsplejelovens regler.

Tavshedspligten ophgrer ikke ved medar-
bejdernes udtreeden af DSBs tjeneste, og
brud pa tavshedspligten kan indebzere en
straffelovsovertreedelse. Juridisk kontor
kan give oplysninger om disse bestem-
melser i straffeloven.



10. Udtalelse til pressen

For at sikre, at henvendelser fra pressen,
radio og TV besvares bedst muligt, er der
fastsat regler for, hvem der kan give op-
lysninger og udtalelser om DSB.

Det er de direkte (linie)ansvarlige, der ud-
taler sig. Kun DSBs chefer (incl produkt-
chefer, stationschefer, regionchefer, over-
fartschefer osv) kan udtale sig til pressen
pa vegne af DSB. Udtaleretten kan dog af
den pageeldende chef/pressechefen dele-
geres til en medarbejder.

Andre medarbejdere, der modtager fore-
sporgsel fra pressen m v, skal give tilsagn
om omgéaende undersggelse af det stilede
spergsmal og straks derefter videregive
foresporgslen til den, der er bemyndiget til
at udtale sig om det pageeldende forhold.

Udtalelser af principiel/politisk karakter kan
kun fremsaettes af den administrerende
direktar eller den, der er bemyndiget dertil.

DSBs chefer/medarbejdere kan kun udtale
sig om sager indenfor eget ansvarsom-
rade. | sager, der involverer flere ansvars-
omrader, koordineres udtalelserne. Even-
tuelt veelges efter aftale med presseche-
fen en ordferer, der pa DSBs vegne ud-
taler sig om alle aspekter i en konkret sag.

For at sikre overblik og koordination orien-
teres pressesektionen ved henvendelser
fraftil pressen.

Hvis DSB ikke umiddelbart er i stand til at
svare pa pressehenvendelser, ber pres-
sen have et varsel om, hvornar svar kan
paregnes. Hvis DSB ikke kanAil give svar
pa spergsmal fra pressen, bgr der altid
veere en begrundelsefforklaring pa af-
slaget.

11. Ytringsfrihed

Medarbejderne har ret til med savel kriti-
ske som positive meningstilkendegivelser
at deltage i offentlig debat om alle DSB
forhold, herunder eventuelle szerlige for-
hold inden for eget tienestested eller ar-
bejdsomrade.

Det ma klart fremga, at der er tale om
meningstilkendegivelser fremsat pa egne
vegne, og debatformen ma veere af en
karakter, der ikke indebzerer tilsideseet-
telse af medarbejdernes tavshedspligt og
almindelige loyalitetsforpligtelser over for
DSB.

Hvis medarbejdere @nsker at benytte op-
lysninger af tjenstlig karakter, som méa of-
fentliggares, skal disse oplysninger gives i
overensstemmelse med de faktiske for-
hold og pa en made, der ikke virker vild-
ledende for offentlighedens egen me-
ningsdannelse.

12. Dataregistre mm

DSBs dataregistre med personoplysninger
indeholder tjenstlige data for medarbej-
derne samt visse personlige oplysninger,
der er ngdvendige i det daglige personale-
arbejde og ved lgnudbetaling m m. For re-
gistrene er fastsat sikkerhedsregler efter
registerlovens bestemmelser.

Registrenes oplysninger mé kun anvendes
af medarbejdere med seerlig autorisation
og kun i tjenstlig nedvendigt omfang. Ud-
datamateriale, der ikke lzengere anvendes
og ikke skal opbevares efter sezerlige reg-
ler, skal tilintetgeres p& betryggende méa-
de.

Medarbejderne kan én gang arligt fa ud-
skrift af edb-registrets oplysninger om eg-
ne forhold ved henvendelse til DSB Izn-
service.

Endvidere har medarbejderne ret til at fa
indsigt i indholdet i eget personalakt eller
personalesag om det, der vedrarer dem
selv.

13. Erklaeringer og
indberetninger m v

Ved afgivelser af forklaringer og erkleerin-
ger - med undtagelse af tjenstiige afherin-
ger af muligt sigtede for tienesteforseelse
- har medarbejderne pligt til at udtale sig
om faktiske forhold og haendelser i tjene-
sten. Forklaringer m v skal afgives uden
forbehold og pa en méade, der ikke kan gi-
ve anledning til misforstaelser.

Tjenstlige indberetninger og meddelelser
m v skal udveksles ad tjenstlig vej, det vil
sige gennem den nzermeste foresatte. For
rutinemaessig korrespondance m v kan
der dog veere fastsat en anden forret-
ningsgang.

Hvis det undtagelsesvis ikke er muligt at
overholde reglen om udveksling ad tjenst-
lig vej, skal den nzermeste foresatte un-
derrettes snarest efter.
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14. Navneandringer

Det pahviler enhver medarbejder straks ad
tienstlig vej at indberette alle forandringer

med hensyn til vedkommendes navn. Do-

kumentation (evt i fotokopi) for navnezen-

dringen, f eks vielsesattest, navnebeviling
ol, m&@ medsendes til gennemsyn.

15. Betegnelse af personalet
i tjenstlig korrespondance;
underskrift

| alle tjenstlige skrivelser, indberetninger
m v savel til som fra ansatte ligesom uden
pa konvolutter adresseret til disse person-
ligt skal vedkommende betegnes med
stilling, forbogstaver (fornavne) og efter-
navn, saledes at enhver forveksling und-
gas. Om anvendelse af CPR-numre, se
det efterfelgende afsnit.

| alle tilfaelde, hvor to eller flere tjeneste-
maend pa et tienesteomrade har sadan
stillingsbetegnelse, forbogstav(er) og ef-
ternavn, at forveksling kan ske, skal hver
af de pageeldende selv benytte og indbe-
rette det fornavn, vedkommende vil be-
nytte fuldt ud sammen med efternavnet,
saledes at forveksling undgas. Eventuelt
kan vedkommende i stedet for opgive et
sleegts- eller andet kendingshavn, der ger
det muligt at skelne mellem de pageelden-
de, (f eks H P Hansen (Munktoft) - H P
Hansen (Svogerslev)). For at undga fejl-
sendinger og fejltagelser ma stations- eller
kebstadsnavne ikke vaelges som ken-
dingsnavn.

Kendingsnavnet skal anfares i parentes
efter efternavnet i alle skriftige udfaerdig-
elser vedrgrende den pagaeldende og
hans pargrende.

Som stillingsbetegnelse anvendes altid
den, til hvilkken kategori vedkommende i
pjeblikket harer.

Ved skriftige udfeerdigelser skal det iagt-
tages, at vedkommendes efternavn er
rigtigt stavet, at samtlige forbogstaver
(fornavne) er korrekt anfert og i rigtig
orden, samt at tjenestestedet er rigtigt
angivet.

| tienstlige anliggender ma stempel til
navns underskrift ikke benyttes, med-
mindre seerlig tilladelse dertil er givet.
Navnet skal skrives sa tydeligt leeseligt
eller gentages med stempel eller maskin-
skrift, at det er utvivisomt, hvem der be-
tegnes med det skrevne.

For underskrift i forbindelse med regn-
skabsforhold geelder bestemmelserne i
RF, RH, ROH og RBUH.

16. CPR-nummer

CPR-mumrer skal anferes i alle skrivelser
om lgnningssp@rgsmal, i enhver form for
ansggning, f eks om ferie og szerlig tjene-
stefrihed, forflyttelse, forfremmelse, af-
sked, frikort, frirejse i udlandet, fritagelse
for medregning af sygedage, flyttegodtga-
relse, samt pa syge- og raskmeldinger og i
ovrigt pa blanketter, hvorpa er indrettet
seerlig rubrik hertil. | tvivistilfeelde skal
CPR-nummer altid anferes.

Kendskab til medansattes CPR-numre hg-
rer til de forhold, hvor hemmeligholdelse
ifalge sagens natur er pakreevet, jf afsnit-
tet om tavshedspligt. Videregivelse til
uvedkommende af oplysninger om CPR-
numre, som man under tjenestens ud-
forelse bliver bekendt med, vil blive be-
tragtet som en alvorlig overtreedelse af
tavshedspligten (straffelovens §152 og §§
152c¢ - 152f).

Pa blanketter, der ikke er forsynet med
rubrik til CPR-nummer, samt pa andre
skriftlige udfeerdigelser, anferes CPR-
nummeret i papirets @verste hgjre hjgrne.

Tjenestestederne skal pase, at CPR-
nummeret anferes i de foreskrevne
tilfelde.
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