VEJLEDNING TIL UDFYLDELSE AF ANSATTELSESBEVIS (3F OVERENSKOMSTERNE)

Arbejdsgiver har pligt til at give en medarbejder skriftlig oplysning om alle vaesentlige vilkar for
ansaettelsesforholdet, dog minimum nedenstaende oplysninger.

Pligten indtreeder, nar
e medarbejderens arbejdstid udger mere end 3 timer pr. uge, set over en referenceperiode pa
4 pa hinanden falgende uger
e der ikke pa forhand er aftalt en garanteret maengde arbejdstimer.

Arbejdsgiveren har desuden pligt til at give medarbejderen skriftig besked om aendringer i
ansaettelsesforholdet hurtigst muligt, og senest pa den dato aendringerne traeder i kraft.

Oplysningerne kan gives pa papir, eller elektronisk. Gives de elektronisk, skal oplysningerne veere
tilgeengelige for medarbejderen, kunne lagres og udskrives og arbejdsgiver skal opbevare
dokumentation for fremsendelse eller modtagelse.

Oplysningspligten omfatter fglgende:

1) Arbejdsgiverens og lsnmodtagerens navn og adresse.
2) Arbejdsstedets beliggenhed eller i mangel af et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet
hovedsagelig udfares, oplysning om, at lsnmodtageren er beskeeftiget pa forskellige steder eller frit
kan bestemme sit arbejdssted, samt om hovedseede eller arbejdsgiverens adresse.
3) Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af lanmodtagerens titel, rang, stilling eller jobkategori.
4) Anseettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.
5) Anseettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt anseettelse.
6) Nar det drejer sig om vikaransatte, brugervirksomhedernes identitet, nar og sa snart denne er
kendt.
7) Varigheden af og vilkarene for en eventuel pravetid.
8) Varigheden af det fraveer med lgn, som lgnmodtageren har ret til.
9) Varigheden af lsnmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler eller reglerne herom.
10) Den geeldende eller aftalte lgn, som lgnmodtageren har ret til ved anseettelsesforholdets
pabegyndelse, og tilleeg og andre lgndele, der ikke er indeholdt heri, fx pensionsbidrag og eventuel
kost og logi. Endvidere skal der oplyses om lgnnens udbetalingsterminer.
11) Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid og eventuelle ordninger for overarbejde og
betaling herfor og, hvor det er relevant, ordninger for vagteendringer.
12) Hvis arbejdsmgnstret er helt eller overvejende uforudsigeligt, skal arbejdsgiveren underrette
lsnmodtageren om
a) det princip, at tidsplanen for arbejdet er variabel, antallet af garanterede betalte arbejdstimer
og betaling for arbejde, som udfgres ud over disse garanterede timer,
b) de referencetimer og -dage, hvor lsnmodtageren kan paleegges at arbejde, og
¢) den minimumsvarslingsperiode, som Ignmodtageren er berettiget til, far en arbejdsopgave
pabegyndes, samt en eventuel frist for annullering af arbejdsopgaven.
13) Den ret til uddannelse, som arbejdsgiveren eventuelt tilbyder.
14) Angivelse af, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler der regulerer arbejdsforholdet. Er
overenskomsten eller aftalen indgaet af parter uden for virksomheden, skal det endvidere oplyses,
hvem parterne er i den pageeldende overenskomst.
15) Hvor det er arbejdsgiverens ansvar, identiteten pa de socialsikringsinstitutioner, som modtager
de sociale bidrag, der er knyttet til anseettelsesforholdet, og enhver beskyttelse i forbindelse med
social sikring fra arbejdsgiverens side.

Herudover skal eventuelle gvrige vaesentlige vilkar angives.



GLS-A og 3F har i feellesskab udfeerdiget et anseettelsesbevis, som det anbefales, at
virksomhederne anvender. Virksomheden skal dog stadig sikre sig at alle ovennaevnte oplysninger
er givet, hvilket om ngdvendigt kan ske ved tilfgjelser til de enkelte punkter eller ved angivelse under
punkt 17 "gvrige vaesentlige vilkar”.

Det fremgar af skabelonen, hvor de enkelte punkter skal preeciseres ved afkrydsning og/eller ved
tilfgjelse af fritekst. Herunder uddybende vejledning til udfyldelse af de enkelte punkter i
ansaettelsesbeviset:

Til punkt 1 - Parter:

Parternes navn, adresse og henholdsvis CVR- og fgdselsdato angives.

Da fremsendelse af meddelelser, pabud mv. til medarbejderen med almindelig post kan veere
tidskreevende og ustabilt, anbefales det at anvende e-mail kommunikation i stedet. Med henblik
herpd bgr medarbejderens private e-mailadresse anfgres. Endvidere skal angives den e-
mailadresse i virksomheden, som medarbejderen kan sende meddelelser til. Veer opmaerksom pa
at sadanne meddelelser kan indeholde personoplysninger, og at det derfor ikke ngdvendigvis er
hensigtsmaessigt at anvende virksomhedens hovedmail, afhaengig af hvem der har adgang hertil.

Til punkt 2 - Overenskomst

Den overenskomst, der er geeldende for ansaettelsesforholdet, afkrydses.

Hvilken overenskomst, der er geeldende for anseettelsesforholdet, afhsenger af, hvilket arbejde
medarbejderen er ansat til at udfgre og virksomhedens overenskomstforhold i gvrigt. Ved tvivl kan
sekretariatet kontaktes.

Hvorvidt medarbejderen er medlem af en fagforening, er uden betydning og skal ikke oplyses.

Til punkt 3 - Anseettelsesdato:
Dato for anseettelsesforholdets begyndelse angives her. Anseettelsesforholdet begynder senest
samtidig med, at medarbejderen faktisk tiltraeder stillingen.

Til punkt 4 - Stillingsbetegnelse:
Medarbejderens stillingsbetegnelse, titel eller arbejdsomrade angives.

Til punkt 5 - Arbejdssted

Arbejdsstedet angives. Har medarbejderen flere faste arbejdssteder skal disse angives.

Ved skiftende arbejdssteder afkrydses dette felt.

Safremt medarbejderen frit kan veelge sit arbejdssted, skal dette fremga af ansaettelsesbeviset.

Seerligt vedrgrende vikarer:

Hvis medarbejderen er ansat som vikar med det formal at blive udsendt til at udfere arbejde for en
brugervirksomhed, skal medarbejderen have oplysning om brugervirksomhedens identitet nar og sa
shart denne er kendt.

Kendes brugervirksomhedens identitet ikke pa ansaettelsestidspunkt ma der derfor udstedes et
tillaeg til kontrakten sa snart identiteten er kendt.

Til punkt 6 - Arbejdstid
Den normale ugentlige arbejdstid skal fremga af anseettelsesbeviset.

Loven kraever at det oplyses, hvorvidt og under hvilke betingelser medarbejderen kan palaegges at
udfare overarbejde, og hvordan overarbejde betales. Desuden skal det hvis det er relevant oplyses
hvilke regler, der geelder for vagteendringer. Denne oplysning gives ved henvisningen til
overenskomsten, og der kraeves derfor som udgangspunkt ikke yderligere oplysninger.



Hvis det er aftalt, at overarbejde afspadseres, kan dette eventuelt tilfgjes under punkt 17 "g@vrige
vaesentlige vilkar’. Ligeledes kan seerlige aftaler om radighedsvagt eller lignende angives under
punkt 17.

Safremt der er indgaet aftale om deltidsanseettelse angives det aftalte timetal pr. uge. Vaer
opmeerksom pa, at nogle af overenskomsterne mellem GLS-A og 3F kraever, at deltidsansaettelse
udger minimum f.eks. 15 eller 20 timer pr. uge. De naermere regler fremgar af den pagaeldende
overenskomst.

Punktet "andet” anvendes hvis der er tale om deltidsanseettelse med varierende ugentligt timetal.
Her angives arbejdstiden sa praecist som muligt, ligesom eventuelt mindstetimetal skal angives.
Desuden kan punktet "andet” anvendes f.eks. ved anseettelse til weekendarbejde efter agro-
industrioverenskomsten.

Hvis medarbejderens arbejdsmgnster er helt eller overvejende uforudsigeligt, skal der udover
ovenstdende gives oplysning om en raekke forhold jf. §3, stk. 2, nr. 12 i anseettelsesbevisloven.
Bestemmelsen geelder for medarbejdere, som er Igst tilknyttet virksomheden og ikke garanteret et
bestemt antal timer, men som dog har pligt til at made, hvis de tilbydes en vagt. Den geelder ligeledes
for medarbejdere, der er ansat pa tilkald med et garanteret antal minimumstimer. Oplysningerne kan
ikke gives ved henvisning til overenskomsten.

De forhold, der skal oplyses, nar arbejdsmgnsteret er helt eller overvejende uforudsigeligt, er:

e at tidsplanen for arbejdet er variabel (dvs. at arbejdstiden er varierende),

o antallet af garanterede betalte arbejdstimer (hvis der er garanteret et minimumstimetal),

e betaling for arbejde, som udfgres ud over de garanterede timer,

o de referencetimer (f.eks. mellem kl. 6 og 18) og -dage (f.eks. mandag til fredag), hvor
medarbejderen kan palaegges at arbejde, og

e den minimumsvarslingsperiode, som medarbejderen er berettiget til, far en arbejdsopgave
pabegyndes, samt en eventuel frist for annullering af arbejdsopgaven.

e Herudover kan det veere en fordel at oplyse om, hvordan medarbejderen kompenseres, hvis
en opgave aflyses.

Veer opmeerksom pa, at aftalen skal respektere overenskomstens regler. Kontakt sekretariatet hvis
der er behov for hjeelp med formuleringen af den konkrete aftale.

Til punkt 7 - Len

Den lgn, der er aftalt pa anseettelsestidspunktet, skal fremga af kontrakten. Det skal angives, om
lgnnen er en timelgn eller en manedslgn. Det forhold, at medarbejderen modtager manedslgn,
betyder ikke at medarbejderen er funktionger. Det afggres ud fra arbejdsopgaverne. Er der tale om
en funktionaer eller funktionaerlignende ansat, skal der anvendes en anden kontrakt.

Hvis lgnnen indeholder overenskomstmaessige tilleeg og eventuelt personligt tilleeg bgr dette
specificeres, enten under punkt 7 eller under punkt 17 gvrige veesentlige vilkar. Det kan f.eks.
formuleres som falger:

“Lennen indeholder alle overenskomstmeessige tilleeg, herunder bla. fagleert tillseg,
anciennitetstilleeg, samt personligt tillaeg”.

Der er ikke pligt til at udstede tilleeg til kontrakten i forbindelse med aftalte eller
overenskomstmaessige reguleringer af lgnnen.



Hvis der er tale om akkordlgn, skal der samtidig hermed indgas en akkordaftale, ligesom det skal
angives hvilke funktioner, der er omfattet af akkorden. Det anbefales at rette henvendelse til
sekretariatet, som kan hjeelpe med at udforme ansaettelsesbeviser med akkordlgn.

Herudover skal lgnnes udbetalingsterminer fremga. Tidspunkt for lgnudbetaling skal veere i
overensstemmelse med reglerne i den overenskomst, der geaelder for ansaettelsesforholdet.

Til punkt 8 — SH-konto og fritvalgskonto

Der er ikke behov for afkrydsning.

Medarbejderen har ret til opsparing til SH-konto, hvis medarbejderen ikke far lgn pa SH-dage,
feriefridage og overenskomstfastsatte fridage. Det betyder, at alle timelgnnede som udgangspunkt
har ret til SH-opsparing. Manedslgnnede far typisk lgn pa de naevnte dage, og har derfor ikke ret til
SH-konto.

Alle medarbejdere har ret til fritvalgskonto.

Til punkt 9 - Arbejdsmarkedspension

Arbejdsmarkedspensionsordningen i PensionDanmark er obligatorisk for ansatte, der er fyldt 18 ar,
og som i mindst 3 maneder har arbejdet under en overenskomst mellem aftaleparterne. Ansatte, der
kan dokumentere, at de har veeret omfattet af en arbejdsmarkedspension (ogsa inden for andre
overenskomstomrader) i tidligere ansaettelsesforhold, skal ligeledes tilmeldes PensionDanmark fra
forste anseettelsesdag.

Safremt medarbejderen ikke omfattes af pensionsordningen fra anszettelsens start angives, hvornar
medarbejderen bliver pensionsberettiget. F.eks. vil en medarbejder, der inden anseettelsen har
arbejdet en maned under overenskomsten, have ret til pension efter 2 maneders anseettelse.

Enkelte medarbejdergrupper har mulighed for at vaelge, at de ikke gnsker pensionsbidraget indbetalt
til PensionDanmark. | sa fald skal medarbejderen i stedet have virksomhedens bidrag udbetalt
sammen med Ignnen. Det drejer sig om fglgende medarbejdergrupper:
- medarbejdere, der nar den til enhver tid geeldende efterlgnsalder og modtager pension fra
PensionDanmark
- medarbejdere, der nar den til enhver tid geeldende folkepensionsalder
- medarbejdere, der modtager supplerende fartidspension fra PensionDanmark

Reglen geelder udelukkende de nsevnte medarbejdergrupper, for alle gvrige medarbejdere er
indbetaling til PensionDanmark obligatorisk. Det bgr tilfgjes under punkt 17 gvrige vaesentlige vilkar,
hvis medarbejderen jf. ovenstaende regel har valgt at fa pensionsbidraget udbetalt sammen med
lgnnen.

Til punkt 10 — Social sikring

Medarbejderen skal orienteres om de sociale sikringsinstitutioner, som modtager de sociale bidrag,
der er knyttet til anseaettelsesforholdet, og om enhver beskyttelse i forbindelse med social sikring fra
arbejdsgiverens side. Forpligtelsen geelder alene i de tilfeelde, hvor det er arbejdsgiverens ansvar at
afregne det sociale bidrag. Oplysningen skal omfatte identiteten pa de socialsikringsinstitutioner,
som modtager bidragene.

Arbejdsgiver skal derfor tage stilling til om medarbejderen er omfattet af ATP. Der skal som
hovedregel betales ATP-bidrag for en medarbejder, nar vedkommende:

e erfyldt 16 ar (der er ingen gvre aldersgreense)

o arbejder i DK eller er udsendt af en dansk arbejdsgiver til arbejde i udlandet

e arbejder mindst 9 timer om ugen

e arbejder mindst 18 timer i en 14-dages periode



e arbejder mindst 39 timer pr. maned

Medarbejdere, der er omfattet af ATP, er samtidig omfattet af Arbejdsmarkedets Erhvervssikring.
Det skal ogséa angives hvilket arbejdsskadeforsikringsselskab, virksomheden anvender.

Til punkt 11 — Ferie og feriefridage

Der er ikke behov for afkrydsning.

Medarbejdere, som anseettes pa dette ansaettelsesbevis, har ret til feriegodtgerelse med 12,5% af
den ferieberettigede Ign.

Samtidig optjener alle medarbejdere ret til feriefridage i henhold til overenskomstens bestemmelser.
Feriefridagene betales via SH-kontoen, hvis medarbejderen har en sadan. Har medarbejderen ikke
en SH-konto betales fuld lgn pa feriefridage.

Til punkt 12 — Ret til betalt fraveer

Arbejdsgiver skal oplyse varigheden af ret til fraveer, hvor medarbejderen modtager Ign. Dette kan
ske via henvisning til overenskomsten. Punktet skal derfor ikke udfyldes yderligere.

Hvis der virksomheden yder betalt fravaer ud over overenskomstens bestemmelser skal dette dog
fremga af anseettelsesbevisets punkt 12. Oplysningen kan gives via en henvisning til
personalehandbogen, f.eks. hvis virksomheden i personalehandbogen har skrevet at medarbejderne
har ret til betalt frihed ved naertstaendes begravelse.

Til punkt 13 — Anmeldelse af sygdom
Det angives hvordan og til hvem medarbejderen skal give besked om sygdom. Dette kan ogsa
fremga personalehandbog/personaleregulativer, som i givet fald skal udleveres til medarbejderen.

Til punkt 14 — Efter og videreuddannelse

Punktet skal kun afkrydses, hvis arbejdsgiver tilbyder uddannelse ud over de rettigheder, som fglger
af overenskomsten.

| sa fald skal det angives hvilken uddannelse, der tilbydes samt antal uddannelsesdage pr. ar.
Samtidig skal der oplyses om virksomhedens generelle uddannelsespolitik, hvis en sadan
forefindes. Der kan henvises til f.eks. personalehandbogen.

Til punkt 15 - Opsigelse

Det afkrydses, om anseettelsesforholdet er tidsbegreenset eller tidsubegreenset. Hvis
anseettelsesforholdet er tidsbegraenset, skal dato for ophgr angives.

Overenskomsterne indeholder ikke regler om prgvetid, men har typisk relativt korte
opsigelsesvarsler, og der skal derfor ikke skrives noget i anseettelsesbeviset om prgvetid.

Til punkt 16 — Personalehandbog

Virksomhedens personalehandbog indeholder ofte en reekke vilkar, som regulerer
ansaettelsesforholdet. Hvis personalehandbogen skal veere en integreret del af
ansaettelsesvilkarene, er det vigtigt, at det fremgar af ansaettelsesbeviset. Der skal derfor krydses af
i ja rubrikken, hvis der er udleveret en personalehdndbog, som skal geelde for ansaettelsen.

Hvis personalehandbogen er tilgeengelig elektronisk, f.eks. via intranet, skal det angives hvor
medarbejderen kan se personalehandbogen.

Til Punkt 17 — @vrige veesentlige vilkar

Alle veesentlige vilkar for anseettelsesforholdet skal oplyses. Det kan f.eks. dreje sig om
vagtordninger, aftale om afspadsering, lokalaftaler mv. Det kan ogsa dreje sig om uskrevne
rettigheder, som f.eks. en kutyme for at medarbejderne har betalt formiddagspause. Hvis uskrevne
aftaler eller kutymer indeholder vaesentlige elementer for medarbejderne, skal medarbejderne ogsa
oplyses herom.



Erstatter ansaettelsesbeviset et tidligere anseettelsesbevis, skal medarbejderens oprindelige
anciennitetsdato anfgres. Ligeledes bgr der tilfgjes, at det nye anseettelsesbevis erstatter alle
tidligere.

Til punkt 18 - Underskrifter

Det anbefales, at ansaettelsesbeviset underskrives af bade arbejdsgiver og medarbejder. Det er
ikke et krav at medarbejderen skriver under, men medarbejderens underskrift vil veere
dokumentation for, at ansaettelsesbeviset er modtaget af medarbejderen. Nar der er indgaet
seerlige aftaler i anseettelsesbeviset, f.eks. omkring afspadsering, fastlgnsaftale mv. er det
ngdvendigt at begge parter underskriver kontrakten.
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