VEJLEDNING TIL ANSATTELSESKONTRAKT FOR FUNKTIONAERER IKKE OMFATTET AF
OVERENSKOMST

Indledning
Denne vejledning vedrarer alene funktionzerer, som ikke er omfattet af overenskomst. Er der tale
om en medarbejder, der er omfattet af HK overenskomsten henvises til GLS-A’s vejledning herfor.

Standardkontrakten tager udgangspunkt i ansaettelse pa fuld tid. Hvis der er tale om ansaettelse pa
deltid skal punktet om arbejdstid og lgn sendres. Der henvises til vejledningen nedenfor.

Standardkontrakten indeholder de grundleeggende vilkar, og arbejdsgiver kan samtidig anvende
denne vejledning til inspiration, nar der skal skrives en kontrakt med andre vilkar eller uddybninger.

Denne vejledning indeholder en raekke forslag til formuleringer af aftaler mv. der supplerer eller
eendrer standardkontrakten. GLS-A hjeelper altid gerne med udformningen af kontrakter, og man er
velkommen til at sende en kontrakt til gennemsyn inden den udleveres.

Standardkontrakten indeholder pa en reekke punkter henvisning til personalehandbog. Har
virksomheden ikke en personalehandbog skal de enkelte punkter i stedet beskrives direkte i
kontrakten, for at oplysningspligten overfor medarbejderen er opfyldt.

Bagerst i denne vejledning finder man en liste over oplysningspligten, der kan bruges til at tjekke,
om det hele er kommet med.

A. Bemaerkninger til de enkelte punkter i standardkontrakten

1. Parterne og kontraktens ikrafttreedelsestidspunkt
Det er vigtigt, at parterne er korrekt identificeret. Dvs. det skal veere virksomhedens juridiske navn
og funktionaerens fulde navn, som angives.

Det er normalt ikke ngdvendigt at angive funktionserens CPR-nummer, fadselsdato er typisk
tilstraekkeligt til identifikation. CPR-nummer kan dog angives, hvis det gnskes.

Virksomheden bgr angive den e-mailadresse, som gnskes anvendt ved kommunikation med
funktionaeren. Da en sadan kommunikation ofte indeholde personoplysninger, bgr det overvejes om
det skal veere virksomhedens info-mail, eller en specifik mailadresse, f.eks. den
personaleansvarliges mailadresse.

Det er vigtigt, at der angives en privat mailadresse til funktionaeren, og at det fremgar af kontrakten
at denne kan anvendes ved kommunikation mellem parterne. Det vil bade veere relevant i forhold til
almindelig kommunikation, men ogsa i tilfeelde af at der skal afgives opsigelse, advarsler eller andet.
| standardkontraktens punkt 19 er det anfgrt, at funktionaerens private e-mailadresse kan anvendes
til fremsendelse af kommunikation med friggrende virkning.

Virksomheden skal naturligvis sikre sig at eventuelle e-mails til funktionaeren fremsendes via en
sikker mail lgsning.



Kontraktens ikrafttreedelse

Hvis der ikke er tale om en nyanseettelse, og der derfor foreligger tidligere kontrakter mellem
parterne, er det vigtigt at angive, hvornar kontrakten geelder fra:

*Kontrakten er gaeldende pr. [dato-maned-ar] og erstatter alle tidligere kontrakter.”

2. Tiltreedelsestidspunkt
Startdato for ansaettelsesforholdets angives.

Hvis det er aftalt, at funktionaeren far overfert tidligere anciennitet angives:

"Det er aftalt, at funktionaerens anciennitet beregnes fra DATO”.

Eventuel kan baggrunden herfor beskrives, f.eks. “som falge af tidligere anseettelse i virksomheden
beregnes funktioneerens anciennitet fra (dato)”.

Hvis der er tale om at der udleveres en ny kontrakt i et lgbende ansaettelsesforhold skrives blot
"Funktionaerens anciennitet beregnes fra DATO”, da der i sa fald ikke er tale om anciennitet tillagt
ved aftale.

3. Stillingsbetegnelse
Der skal angives titel, rang, stilling, jobkategori eller en beskrivelse af arbejdet. Det anbefales, at der
angives en stillingsbetegnelse/titel og desuden en overordnet beskrivelse af opgaverne.

Findes en uddybende stillingsbeskrivelse kan denne vedleegges kontrakten som et bilag, og der
henvises i sa fald hertil.

Veer opmeerksom pa at jo mere praecist funktionaerens opgaver er angivet, jo mindre rum vil der
veere for at eendre stillingsindholdet, uden at der bliver tale om en vaesentlig eendring.

4. Arbejdssted

Arbejdsgiver skal oplyse arbejdsstedets beliggenhed. Er der ikke et fast arbejdssted, eller et sted
hvor arbejdet hovedsalig udfgres, skal det oplyses, hvorvidt funktionseren har skiftende
arbejdssteder. Er der f.eks. flere faste arbejdssteder skal disse angives.

Hvis funktionzeren frit kan bestemme sit arbejdssted, skal dette fremga af kontrakten:
"Funktiongeren kan frit bestemme sit arbejdssted”.

Indebeerer stillingen rejseaktivitet angives dette, samt omfanget heraf, sa praecist som muligt i
kontrakten. Det kan f.eks. formuleres saledes:

"Arbejdet indebeerer rejseaktivitet i Danmark i forbindelse med deltagelse i mgder, kundebesgg mv.
Rejser til udlandet kan forekomme.”

Mange medarbejdere har ret til at arbejde hjemmefra i starre eller mindre omfang. Aftaler herom skal
enten fremgd af anseettelseskontrakten eller f.eks. af en personalehandbog. Man skal veere
opmaerksom pa, at hvis funktionaeren arbejder hjemme mere end 2 dage pr. uge, sa treeder de
seerlige regler for indretning af hjemmearbejdspladsen i kraft.

"Det er aftalt, at funktionaeren kan arbejde hjemmefra i op til (angiv antal) dage pr. uge. Der henvises
til (f.eks. "virksomhedens politik for hiemmearbejde” eller "seerskilt aftale om hjemmearbejde”).

Det anbefales desuden, at virksomheder laver en politik for hjemmearbejde og bl.a. fastseetter regler
for, hvordan hjemmearbejdet ma udfares. Dette med henblik p& at forebygge arbejdsulykker under



hjemmearbejdet, og sikre at virksomheden ikke bliver ansvarlige herfor i videre omfang. Politikken
kan indga i personalehandbogen eller fremga af en saerskilt aftale om hjemmearbejde.

5. Arbejdstid og overarbejde

Arbejdstid

Funktionaeren skal have oplysning om den normale daglige eller ugentlige arbejdstid. | de fleste
tilfeelde angives den normale ugentlige arbejdstid eksklusive pauser.

Hvis arbejdstiden er inklusive pauser, angives dette, og det skal specificeres hvor lang pausen er,
f.eks.:
"Den normale arbejdstid er 37 timer pr. uge inklusive 30 minutters frokostpause pr. dag.”

Det oplyses ofte, hvordan arbejdstiden placeres, men det er ikke et krav efter
anseettelsesbevisloven. Mange forskellige formuleringer kan veere relevante afhaengig af stillingen
og virksomhedens forhold. Veer opmeerksom pd, at jo mere preecist arbejdstidens placering er
angivet i kontrakten, jo mindre vil mulighederne for sendring uden varsel veere. Eksempler kan veere:
"Arbejdstiden placeres efter naermere aftale”

"Arbejdstiden placeres af arbejdsgiver i henhold til vagtplan, som udleveres til funktionaeren og er
geeldende for (angiv antal) uger.”

"Funktiongeren planleegger selv sit arbejde ud fra de rammer som arbejdets karakter og omfang
tilsiger, og som udstikkes af ledelsen.”

"Arbejdstiden placeres mandag til fredag, kl. 8-16”

Tilsvarende formuleringer kan anvendes ved deltidsanseettelse.

Overarbejde
Funktionaeren skal have oplysning om, hvorvidt funktionaeren kan palaegges overarbejde og under

hvilke betingelser det kan ske. Endvidere skal betalingen herfor angives.

Udgangspunktet i standardkontrakten er, at der er indgaet aftale om joblgn, det vil sige, at lgnnen
deekker alt arbejde i stillingen, og at overarbejde ikke honoreres saerskilt.

Bestemmelsen i standardkontrakten kan skeerpes f.eks. med ordene ”betragtelig arbejdsindsats”
nedenfor, hvis det findes relevant. Veer opmaerksom pa at arbejdstiden ikke ma overstige 48 timer
pr. uge i gennemsnit.

"Funktionaeren er ved ansaettelsen blevet gjort opmaerksom pa, at stillingen vil kreeve en betragtelig
arbejdsindsats udenfor saedvanlig arbejdstid, herunder at der vil forekomme overarbejde, arbejde
pa forskudte tidspunkter og i weekender. Der ydes ikke szerskilt betaling for overarbejde, arbejde i
weekender mv., hverken i form af direkte betaling eller afspadsering. Parterne er enige om, at der
ved lgnfastseettelsen er taget hgjde herfor.”

Det kan naturligvis aftales, at funktionaeren skal have betaling for overarbejde, enten med ssedvanlig
timelgn, overarbejdstilleeg, eller som afspadsering. | sa fald skal man huske at rette
lgnbestemmelsen ogs4, idet det af standardkontrakten fremgar, at der er tale om en joblgn. Aftalen
om overarbejde kan f.eks. veere:

"Pélagt overarbejde betales med saedvanlig timelgn”



"Péalagt overarbejde betales med et tilleeg til den seedvanlige timelgn pa 50% for de farste 2 timer,
og herefter med et tilleeg pé 100%”.

"Pélagt overarbejde afspadseres efter aftale med neermeste leder i forholdet (angives, f.eks. 1:1)”

Det anbefales, at der udstikkes retningslinjer for registrering af overarbejde, saledes at
virksomheden har dokumentation for omfanget heraf. Sadanne retningslinjer behgver ikke vaere
beskrevet i kontrakten.

Seerligt om deltidsansatte

For s& vidt angar deltidsansaettelse treeffes ofte aftale om betaling for mer- og overarbejde. Det er
dog ogsa muligt at fastsaette en joblgn ved deltidsansaettelse, safremt mer- og overarbejde har et
omfang der kan forudses, og dermed muligger fastsaettelse af en rimelig joblgn, der tager hgjde for
omfanget heraf.

Ved merarbejde forstas arbejde op til 37 timer pr. uge. Overarbejde er derimod arbejde ud over 37
timer pr. uge eller arbejde ud over den fastlagte daglige arbejdstid.

En aftale om joblgn ved deltidsanseettelse kan formuleres som fglger:

Funktionaeren er ved anseettelsen blevet gjort opmeerksom pa at mer- og overarbejde kan
forekomme. Funktiongeren er forpligtet til at udfare mer- og overarbejde. Parterne er enige om, at
der ved lgnfastseettelsen er taget hgjde for saedvanligt forekommende mer- og overarbejde, og der
ydes derfor ikke seerskilt betaling herfor.”

Alternativt kan det aftales at arbejde op til 37 timer betales med saedvanlig timelgn, og at der
herudover betales overarbejdstillaeg:

"Merarbejde op til 37 timer pr. uge betales med saedvanlig timelgn. Overarbejde betales med et
tillzeg til den seedvanlige timelgn pa 50% for de farste 2 timer, og herefter med et tilleeg pa 100%".

Hvis der treeffes aftale om afspadsering af alt arbejde udover den fast aftalte arbejdstid kan dette
f.eks. formuleres som falger:
"Merarbejde afspadseres i forholdet 1:1. Overarbejde afspadseres i forholdet 1:1,5.”

Vagtordninger
Hvis det er relevant for den konkrete stilling, skal funktionaeren have oplysning om reglerne for

vagtordninger og vagteendringer.

Der geelder ikke lovregler for etablering af vagtordninger, men sadanne skal naturligvis overholde
arbejdsmiljglovens regler, herunder om ugentligt fridegn og daglige hvileperiode.
Ved tvivl om konkrete formuleringer kan GLS-A kontaktes.

6. Lon
Oplysningspligten omfatter funktionaerens lgn pa anseettelsestidspunktet. Alle lgndele, tilleeg mv.
skal oplyses. Funktionzerer er som udgangspunkt manedslgnnede.

Standardkontrakten forudszetter, at der er indgaet aftale om fuldtidsanszettelse pa joblen, hvilket er
et saedvanligt vilkar for funktionzerer. Det vil sige en manedslgn, som indeholder den fulde
honorering af funktionserens arbejde.

Hvis der ved lgnfastseettelsen er taget hgjde for ret til betaling af St. bededagstilleeg i henhold til lov
om konsekvenser ved afskaffelse af St. Bededag, bgr man som arbejdsgiver sikre sig, at



anseettelseskontrakten tager hgjde for betalingsforpligtelsen ved at beskrive, at bededagstilleegget
pa 0,45% er inkluderet i den aftalte joblgn.

Hvis der er tale om deltidsansaettelse skal kontrakten tilrettes saledes at lgnnen for det aftalte antal
timer fremgar, ligesom betaling for mer- og overarbejde skal fremga. Se neermere i punkt 5.

Det kan naturligvis aftales, at der ydes andre lgndele, f.eks. bidrag til fritvalgskonto eller
bonusordninger. Saddanne aftaler skal fremga af kontrakten (eller et bilag hertil), og skal udfeerdiges
sa preecist som muligt. GLS-A har udkast til bonusaftaler, som kan fas ved henvendelse til
sekretariatet.

7. Pension
Det fastszettes ved aftale, om funktionaeren skal have pension. Hvis der er indgaet aftale om pension
beskrives kriterierne herfor. Det kan f.eks. veere opnaelse af en bestemt anciennitet.

Hvis funktiongeren selv skal sgrge for at tegne pensionsordning kan angives fglgende:
"Parterne har aftalt, at der ikke etableres en pensionsordning, idet pensionsbidrag er indeholdt i
lznnen. Funktionaeren sgger saledes selv for at etablere en eventuel pensionsordning”.

8. Fri mobiltelefon mv. (personalegoder)

Personalegoder er bl.a. fri telefon mv., fri bil, betalte abonnementer mv. Det kan frit aftales om, og i
hvilket omfang, funktioneeren har ret til sidanne personalegoder. Det anbefales, at virksomheden i
sin IT-politik fastsaetter retningslinjer for brug af mobiltelefoner, pc, e-mail og internet mv.

Aftale om betaling af abonnementer til aviser mv. kan formuleres séaledes:
VVirksomheden afholder udgiften til abonnement pa [angiv avis, tidsskrift eller lignende], der
fremsendes til funktionaerens private bopeel”.

Hvis det er aftalt, at funktionaeren skal have fri bil, anbefales det, at virksomheden anvender GLS-
A’s standardaftale for fri bil. Aftalen kan fas ved henvendelse til sekretariatet.

9. Ferie
| standardkontrakten er angivet, at funktionaeren har ret til ferie med lgn samt ferietillaeg. Dette er
den geeldende ordning for funktionaerer.

Afholdelse af ferie skal enten aftales eller fastleegges af virksomheden ved varsling, som overholder
ferielovens varslingsregler. Ferie skal varsles med henholdsvis 1 maneds varsel for restferie og 3
maneders varsel for hovedferie, medmindre der konkret i det enkelte ar indgds anden aftale.
Funktionaeren har ret til at holde 3 ugers hovedferie i perioden maj til september. Der kan ikke i
kontrakten indgas en aftale om, at ferielovens varslingsregler er fraveget generelt.

Det er dog muligt at indga en konkret aftale i det enkelte feriear om kortere varsel eller andet
tidspunkt for afholdelse af hovedferie.

10. Sygdom
Det faglger af funktionaerlovens 85, at en funktionaer har ret til fuld Ign under sygdom.

Der bar fastsaettes regler for sygemelding, enten i kontrakten eller i personalehandbogen. Det
anbefales herudover, at det preeciseres i kontrakten, at funktionseren har pligt til at deltage i
kommunens opfalgning, da virksomheden i modsat fald kan miste refusion af sygedagpenge.



Det skal ogsa oplyses — gerne ved henvisning til personalehandbogen - hvis funktionaeren har ret til
betalt frined til planlagte laege- eller tandlaegebesgag. Ved akutte besag har funktionaeren ret til betalt
fraveer jf. funktiongerlovens 85.

11. Anden fraveersret (med lgn)

Af kontrakten skal fremga hvilke rettigheder funktionaeren har i forhold til betalt fraveer. Der skal
oplyses om varigheden og om betalingen. Oplysningerne kan gives ved henvisning til lov eller f.eks.
en personalehandbog. Punktet skal sdledes beskrive enhver fraveersret med lgn. Det kan ske ved
henvisning til personalehandbogen, hvis reglerne er klart beskrevet heri.

Hvis virksomheden ikke har en personalehandbog, eller hvis man gnsker at beskrive rettighederne
direkte i kontrakten, kan det naturligvis ske.

Typisk vil der veere tale om fglgende former for fraveersret:

Feriefridage
Der geelder ingen lovregler om feriefridage, og det er derfor vigtigt, at reglerne for optjening og

afholdelse af feriefridage er klart beskrevet, og at det er fastlagt hvordan optjente feriefridage
behandles ved fratreedelse. Der geelder mange forskellige ordninger i virksomheder, f.eks. tildeling
af et antal feriefridage pr. kalenderar eller feriear, optjeningsordninger der falger feriearet, forskellige
varsler for at palaegge feriefridage afholdt, regler om at feriefridage bortfalder ved fratreedelse, hvis
de ikke er afholdt.

Eksempler pa aftaler om feriefridage er:

” Funktionaeren har ret til 5 feriefridage med lgn pr. kalenderar.
Virksomheden kan paleegge funktionzeren at afholde feriefridage med dags varsel.
Ikke-afholdte feriefridage udbetales ved fratraedelse.”

“Feriefridage optijenes med 0,417 dag pr. maneds anseettelse. Feriefridage afvikles efter aftale med
virksomheden. Virksomheden kan péaleegge funktionaeren at afholde feriefridage med en maneds
varsel. Feriefridage skal afvikles senest 12 maneder efter optjeningstidspunktet.”

Funktionaeren har ret til 5 feriefridage pr. feriear. Feriefridagene tildeles ved feriearets begyndelse,
dvs. pr. 1. september hvert ar. Feriefridage afvikles efter aftale med virksomheden. Virksomheden
kan paleegge funktionseren at afholde feriefridage med en maneds varsel. Feriefridage, der ikke er
afholdt ved udgangen af feriearet (31. august) bortfalder.”

Graviditet og barsel

Funktionaerlovens §7 fastslar, at en kvindelig funktionaer har ret til halv lan 4 uger far og 14 uger
efter fadslen. Herudover findes der ikke lovbestemmelser om ret til lan under graviditet og barsel.
Der kan derfor henvises til funktionaerlovens 87 eller man kan beskrive virksomhedens egne regler
for lgn under graviditet og barsel.

Bgrns sygdom
Hvis der i virksomheden er regler om ret til frihed med betaling pa barnets 1. sygedag skal dette

beskrives i kontrakten, eller ved henvisning til personalehandbogen. Tilsvarende geelder eventuel
anden ret til betalt frihed i forbindelse med bgrns sygdom eller lsegebesgg med bgrn.

Anden fraveersret med lgn




Der skal oplyses om varigheden af alt fravaer, hvor funktionaeren modtager lgn. Der kan veere mange
forskellige aftaler om ret til frihed med lgn, f.eks. pa juleaftensdag, nytarsaftensdag, grundlovsdag
mv.

Desuden kan der veere truffet aftale om ret til seniorfridage, frihed ved begravelser i den naermeste
familie, laege- og tandleegebesgg og meget andet.

Da det kan veere vanskeligt at beskrive alle sadanne forhold i kontrakten, kan oplysningspligten
opfyldes ved en konkret henvisning til personalehandbogen. Heri skal reglerne i sa fald vaere klart
beskrevet.

12. Sociale sikringsordninger

| de tilfeelde, hvor det er arbejdsgivers ansvar at afregne det sociale bidrag, skal arbejdsgiver oplyse
funktionseren om hvilke socialsikringsinstitutioner, der modtager de bidrag som er knyttet til
ansaettelsesforholdet. Oplysningen skal omfatte identiteten pa de sociale sikringsinstitutioner. Hvis
medarbejderen selv veelger socialsikringsinstitution, har arbejdsgiver ikke pligt til at give oplysning
herom.

De fleste danske sociale sikringsordninger er skattefinansierede ordninger. Det geelder f.eks.
sygedagpenge, barselsdagpenge mv. Da arbejdsgiver ikke skal afregne noget bidrag, er disse
ordninger derfor ikke omfattet af oplysningspligten.

Som eksempel pa bidragspligtige sociale sikringsordninger i Danmark kan neevnes ATP,
Arbejdsmarkedets Erhvervssikring og privattegnede arbejdsskadeforsikringer. Sadanne ordninger
skal arbejdsgiver oplyse funktionaeren om.

Herudover bgr der oplyses om en sundhedsordning og eventuelle andre ordninger, f.eks. adgang til
tandskadesikring eller lignende.

13. Uddannelse

Hvis arbejdsgiver tilbyder uddannelse, skal dette oplyses i kontrakten. Arbejdsgiver skal oplyse antal
uddannelsesdage pr. ar og oplysning om arbejdsgivers generelle uddannelsespolitik. Oplysning kan
gives ved henvisning til uddannelsespolitik i personalehandbogen.

Det anbefales derfor, at virksomheden udarbejder en uddannelsespolitik, som naermere fastsaetter
de konkrete retningslinjer for, hvornar en medarbejder tilbydes uddannelse.

Hvis medarbejderen udfarer et arbejde, der kreever en bestemt uddannelse, og hvis arbejdsgiver i
henhold til lovgivningen er forpligtet til at betale for uddannelsen, skal en sadan uddannelse tilbydes
uden udgift for medarbejderen, teelle som arbejdstid i ansaettelsesforholdet og sa vidt muligt forega
i medarbejderens szedvanlige arbejdstid. Har medarbejderen krav pa sadan uddannelse bar det
beskrives i anseettelseskontrakten.

14. Rejser og repraesentation

Punktet kan udga, hvis det ikke er relevant for stillingen.

Det bemeerkes, at en funktioneer jf. funktionaerloven 89 har ret til forskud, hvis funktionaeren skal
afholde udgifter til rejser og repraesentation.

15. Bibeskeeftigelse

En arbejdsgiver ma ikke forhindre en funktioneer i at tage sidelgbende anseettelse, eller pa den
baggrund behandle funktionseren ugunstigt, hvis funktionseren fortsat kan udfere sit arbejde i
overensstemmelse med en af arbejdsgiveren fastlagt tidsplan. Udgangspunktet er saledes, at



funktionaeren har ret til at tage arbejde ved siden af et bestdende ansaettelsesforhold, hvis det ekstra
arbejde kan passes, uden det gar ud over fremmgdet i det job, funktionaeren allerede har.

Der kan dog veere saglige grunde til at arbejdsgiver @gnsker at fastsaette begreensninger for
sidelgbende beskeeftigelse. Det er tilfaeldet, hvis omsteendighederne ved hovedbeskeeftigelsen gar
at bibeskeeftigelse er uforenelig med hovedbeskeeftigelsen, f.eks. pa grund af sundhed og sikkerhed,
beskyttelse af forretningshemmeligheder, eller for at undga interessekonflikter. Arbejdsgiver skal
lave en konkret afvejning af virksomhedens interesser overfor funktionaerens interesse i at kunne
have sidelgbende beskaeftigelse.

Funktionzerlovens 815 fastslar herudover, at en funktionaer er berettiget til — uden samtykke fra
arbejdsgiver — at patage sig hverv udenfor tjenesten, nar hvervet kan ragtes uden ulempe for
virksomheden. Efter praksis geelder funktionaerloven fritidshverv og ikke sidelgbende
erhvervsmeessig beskeeftigelse. Funktionaerloven kan ikke fraviges, og der kan derfor ikke aftales
begraensninger i funktionaerens ret til at patage sig fritidshverv. Sidelgbende erhvervsmaessig
beskaeftigelse kan derimod forsat forbydes eller begraenses afhaengig af stillingens indhold, men
udgangspunktet er som naevnt, at sidelgbende beskeaeftigelse er tilladt.

Hvis en konkret afvejning farer frem til at bibeskeeftigelse ikke tillades, bgr dette begrundes konkret.
Vaer opmaerksom pa at indskraenkninger i retten til bibeskeeftigelse skal vaere sa fa som muligt. Hvis
funktionaeren f.eks. er driftsleder og af hensyn til smitterisiko ikke ma arbejde i andre dyrehold, bar
indskraenkningen af retten til bibeskeeftigelse ikke ga videre end dette. Et sddant hensyn er sagligt
men det betyder ikke ngdvendigvis, at funktionseren ikke kan lave bogfering for hustruens
rengaringsfirma.

Hvis funktioneerens stilling har en sadan karakter, at virksomheden vurderer, at bibeskeeftigelse
generelt kan forbydes, kan der tages udgangspunkt i nedenstaende formulering, som skal tilpasses
konkret:

"Stillingen som [angiv titel] indebeerer indsigt i vicksomhedens forretningshemmeligheder, strategi og
gkonomiske forhold. Funktionaeren er en betroet medarbejder, og stillingens indhold og omfang
betyder, at det er ngdvendigt, at funktionaeren anvender sin fulde arbejdskraft i virksomheden.

Det anses derfor som udgangspunkt for uforeneligt med stillingen som [angiv titel], at funktionaeren
har bibeskaeftigelse. Hvis funktionzeren gnsker at patage sig bibeskaeftigelse er funktionzeren derfor
forpligtet til at indhente virksomhedens skriftlige samtykke.

Funktionaeren kan patage sig fritidshverv, sasom tillidsposter i klubber, foreninger m.v. jf. reglerne i
funktioneerlovens § 15.”

16. Tavshedspligt

Tavshedspligt er ikke omfattet af oplysningspligten i anseettelsesbevisloven. Det kan imidlertid veere
en fordel at indszette en bestemmelse om tavshedspligt mv. i kontrakten, med henblik pa at
indskaerpe forpligtelsen overfor funktionaeren.

Ligeledes anbefales det at preecisere, at udleveret materiale skal opbevares pa betryggende vis, og
ikke m& medtages ved fratreedelse.

17. Opsigelse

| standardkontrakten er der indsat provetid. Prgvetid skal aftales skriftligt. Standardkontrakten
anvender dags varsel fra funktionaerens side i prgvetiden. Det er muligt at aftale et gensidigt
opsigelsesvarsel pa 14 dage i prgvetiden.



Hvis der ikke skal veere pragvetid i anseettelsesforholdet, skal bestemmelsen fjernes. Veer
opmeaerksom pa at tilrette ordlyden i hele punktet, hvis afsnittet om pravetid udgar.

Det er ikke ngdvendigt at angive opsigelsesvarslerne i kontrakten. Der kan i stedet laves en kortfattet
henvisning til funktionaerloven:

"Anseettelsesforholdet kan efter provetidens udlgb opsiges af begge parter med funktionserlovens
varsler til udgangen af en méned.”

Hvis det gnskes, kan der indgas aftale om at funktionzeren kan opsiges med forkortet varsel efter
laengere tids sygdom, den sakaldte 120 dages regel som fremgar af funktionaerlovens 85, stk. 2. En
sadan aftale skal indgas skriftligt i kontrakten, og skal formuleres sadledes som det fremgar af
standardkontrakten. Det er ikke tilstraekkeligt, at der blot henvises til funktionaerlovens
opsigelsesregler eller til funktionaerlovens 85, stk. 2.

Seerligt om forleenget opsigelsesvarsel:

Hvis virksomheden vil indga aftale om lzengere opsigelsesvarsel fra funktionzerens side, skal man
veere opmaerksom pd at en sadan aftale kun er gyldig, safremt virksomhedens opsigelsesvarsel
forleenges tilsvarende.

Samtidig vil det betyde, at tidspunkterne for, hvornar opsigelse senest skal afgives, eendres, da de
forleengede varsler skal kunne indeholdes i varslet. Det betyder, at hvor arbejdsgiver normalt kan
opsiges en funktionaer med 1 maneds varsel hvis det sker inden udgangen af den femte
ansaettelsesmaned, sa skal opsigelse finde sted allerede inden udgangen af den tredje
anseettelsesmaned, hvis varslet er gensidigt forleenget med 2 méaneder.

Nedenfor ses eksempel pa gensidig forleengelse med 2 maneder. Formuleringen erstatter
formuleringen i standardkontrakten, hvis varslerne skal forleenges.

"Det er aftalt, at opsigelsesvarslet er forlaenget gensidigt med 2 maneder.
Funktionaeren kan herefter opsige anseettelsesforholdet med 3 maneder.
e Arbejdsgiven kan inden udlgbet af 3 maneders anszettelse opsige ansaettelsesforholdet
med 3 maneders varsel.
e Inden udlgbet af 2 &r og 7 maneders anseettelse kan arbejdsgiveren opsige
anszettelsesforholdet med 5 maneders varsel.
e Inden udlgbet af 5 &r og 6 maneders ansaettelse kan arbejdsgiveren opsige
anseettelsesforholdet med 6 maneders varsel.
e Inden udlgbet af 8 &r og 5 maneders anseettelse kan arbejdsgiveren opsige
anszettelsesforholdet med 7 maneders varsel.
e Herefter kan arbejdsgiveren opsige ansaettelsesforholdet med 8 maneders varsel.
Opsigelse skal ske skriftligt til fratreedelse ved udgangen af en maned.”

18. Personalehandbog

Mange forhold vedrgrende ansaettelsen vil veere reguleret i virksomhedens personalehandbog,
ligesom denne ofte indeholder en raekke praktiske forhold, som funktionaeren skal veere bekendt
med og forskellige retningslinjer, som funktionaeren har pligt til at efterleve.

Det er derfor vigtigt, at det fremgar klart af kontrakten, at personalehandbogen er en integreret del
af ansaettelsesforholdet. Det skal ligeledes fremga hvordan og hvor funktionaeren Igbende kan holde
sig orienteret om indholdet. Det anbefales, at der udleveres en fysisk eller elektronisk kopi af
personalehandbogen pa anseettelsestidspunktet, szerligt hvis der henvises hertil for sa vidt angar en
reekke af vilkarene for anseettelsesforholdet.



19. @vrige veesentlige vilkar

Under punktet gvrige veesentlige vilkar angives ethvert andet vilkar for anszettelsen, som ma
betragtes som veesentligt. Som eksempel kan neevnes krav om gyldigt karekort og egen bil, eller
andre certifikater. Hvis vilkaret er en betingelse for fortsat ansaettelse, bgr det fremga:

"Det er en betingelse for anseettelsesforholdets opretholdelse, at funktionseren har kgrekort til
almindelig personbil. Funktionaeren er desuden forpligtet til at stille egen bil til radighed for udfgrelsen
af arbejdet. Safremt funktionzeren mister retten til at fgre almindelig personbil, skal funktionaeren
straks orientere virksomheden herom. | s fald ophgrer anseettelsesforholdet uden yderligere
varsel.”

20. Lovbestemmelser
Det bar fremga at funktionzerloven er gaeldende for anseaettelsesforholdet, ligesom det bar
preeciseres at anseettelsesforholdet ikke er omfattet af en overenskomst.

21. Kontrakteksemplarer

Funktionaeren har ret til at fa oplysningerne enten pa papir eller i elektronisk form. Kontrakten kan
derfor udfeerdiges i to fysiske eksemplarer hvoraf det ene udleveres til medarbejderen.
Fremsendes kontrakten i elektronisk form skal oplysningerne kunne lagres og udskrives og
virksomheden skal opbevare dokumentation for fremsendelse eller modtagelse.

B. Yderligere oplysningspligt jf. ansaettelsesbevisloven

Anseettelsesbevisloven indeholder oplysningspligt omkring forhold, der ikke er medtaget i
standardkontrakten. Det skyldes, at disse forhold kun i seerlige tilfeelde vil vaere relevante for
funktioneerer. Det drejer sig om anseettelsesbevislovens 83, stk. 2 nr. 6 (vikaransatte) og nr. 12
(ansatte med helt eller overvejende uforudsigeligt arbejdsmgnster).

Vikarer

Er der tale om en medarbejder, som skal udsendes som vikar, har medarbejderen krav pa at fa
oplyst brugervirksomhedens identitet, nar og sa snart denne er kendt.

Det er ikke sikkert, at brugervirksomheden er kendt pa anseettelsestidspunktet. | sa fald ma det blot
angives at

“Funktiongeren er ansat som vikar, og arbejdsstedet vil veere hos virksomhedens kunder”. Eventuelt
kan det geografiske omrade ogsa angives.

Herefter skal brugervirksomhedens identitet oplyses skriftligt til funktionzeren, sa snart virksomheden
kender den.

Uforudsigeligt arbejdsmanster
Det ses sjeeldent, at funktionserer anseaettes pa varierende arbejdstid. Standardkontrakten
forudsaetter da ogsa anseettelse pa fuld tid eller pa deltid med et fast timetal.

Skulle der imidlertid blive indgaet en aftale med en funktionaer, der indebaerer et uforudsigeligt
arbejdsmganster har funktionaeren krav pa oplysning som angivet i ansaettelsesbevislovens punkt 12.

Det anbefales, at sekretariatet kontaktes i sddanne tilfselde.
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C. Andre aftaler, det kan veere relevant at indgd med medarbejderen

Det kan veere relevant at indga andre aftaler, end de der fremgar af standardkontrakten, pa en reekke
omrader. Nedenfor er en raekke eksempler pa seerlige vilkar, der kraever en anden formulering af
kontrakten, end den der findes i standardaftalen.

Tidsbegraenset anseettelse:

Der kan veere behov for at ansesette en medarbejder i en tidsbegraenset periode, f.eks. hvis en anden
medarbejder er pa barselsorlov. Et anseettelsesforhold kan veere tidsbegreenset pa forskellige
mader, enten ved at anseettelsesforholdet er aftalt til at udlgbe pa en bestemt dato (tidsbestemt
ansaettelse), nar en konkret opgave er lgst (opgavebestemt ansaettelse) eller nar en bestemt
begivenhed indtreeder (begivenhedsbestemt anseettelse). For sa vidt angar opgavebestemt og
begivenhedsbestemt ansaettelse se efterfalgende punkter.

Medarbejdere i tidshegraensede anseettelsesforhold har samme rettigheder, som medarbejdere
ansat i tidsubegreensede anseettelsesforhold. Det er dog muligt at betinge retten til forskellige goder
af anciennitet, men en sadan ordning skal naturligvis geelde for alle ansatte.

Tidsbegreensede anseettelsesforhold kan forleenges, hvis der er en objektiv grund til det. Der er ikke
et maksimum for antallet af forleengelser, en forlaengelse skal altid veere objektivt begrundet, ogsa
farste gang. Husk i gvrigt, at arbejdsgiver har pligt til at informere en tidsbegraenset ansat om ledige
faste stillinger i virksomheden.

Hvis anseettelsesforholdet skal veere tidsbegreenset til at udlgbe pa en bestemt dato, skal der
angives bade en start og en slutdato i kontrakten:

Funktionaeren er med virkning fra den [dato-maned-ar] ansat i virksomheden.
Anseettelsesforholdet er tidsbegraenset og funktionaeren fratreeder uden forudgdende varsel med
udgangen af [maned-ar].”

Samtidig skal punktet om opsigelsespunktet aendres. Det er muligt at aftale prgvetid, ogsa i et
tidsbegraenset anseettelsesforhold. En aftale om prgvetid skal ske efter funktionaerlovens regler, og
derfor kan formuleringen om prgvetid fra standardaftalen anvendes.

Herudover bar der indseettes fglgende i punktet om opsigelse:
" den tidsbegraensede periode kan begge parter bringe anseettelsesforholdet til ophgr til et tidligere
fratreedelsestidspunkt under iagttagelse af opsigelsesvarslerne i funktionaerloven.”

Opgavebestemt ansaettelse:

Er funktionaeren ansat til at udfgre en bestemt opgave eller et bestemt projekt, kan der indgas aftale
om opgavebestemt ansaettelse. Det er her vigtigt, at det beskrives sa praecist som muligt, hvornar
anseettelsen stopper. Samtidig anbefales det, at arbejdsgiver med et aftalt varsel orienterer
funktionseren om endelig ophgrsdato. Herved sikrer arbejdsgiver sig bedst muligt imod, at
funktioneeren forlanger opsigelsesvarsel efter funktionserloven i forbindelse med ophgret af
anszettelsesforholdet. Der kan ogsa her indgas aftale om pravetid.

Selve aftalen om opgavebestemt anseettelse kan formuleres som faglger:

"Funktiongeren er ansat opgavebegreenset til at [beskriv opgaven, f.eks. et bestemt projekt, en
kampagne, en konkret opgave mv.].

Funktionaeren fratraeder straks ved arbejdsopgavens afslutning. Fratreedelse skal dog varsles med
[xx] dage. Fratraedelse sker senest ved udgangen af x maned xx ar.
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| perioden kan begge parter bringe ansaettelsesforholdet til ophgar til et tidligere fratreedelsestidspunkt
under iagttagelse af opsigelsesvarslerne i funktionaerloven.”

Begivenhedsbestemt ansaettelse/vikariat

| tilfeelde hvor virksomheden har brug for f.eks. en vikar for en sygemeldt medarbejder kan det veere
umuligt at forudse, hvornar vikariatet stopper, og det er derfor ikke den mest praktiske lgsning at
lave en tidsbegreenset anseettelse. | stedet kan der laves en aftale om, at anseettelsesforholdet
ophgrer, nar en bestemt begivenhed indtreeder, f.eks. at den sygemeldte vender tilbage. Det kan
f.eks. formuleres som folger:

"Funktiongeren er ansat i et vikariat for [stilling og navn].

Funktionaeren fratraeder straks, nar [navn] vender tilbage til arbejde, eller nar det er endeligt fastlagt
at [navn] ikke genoptager arbejdet. Virksomheden meddeler funktionseren det ngjagtige tidspunkt
for fratreedelse, nar dette kendes, dog med minimum 7 dages varsel.

| perioden kan begge parter bringe ansaettelsesforholdet til opher til et tidligere fratraedelsestidspunkt
under iagttagelse af opsigelsesvarslerne i funktionaerloven.”

Tjenestebolig

Hvis der indgas aftale om, at funktionzeren skal have en tjenestebolig til radighed, er det vaesentligt
at veere opmaerksom pa, at opsigelsesvarslet i kontrakten skal vaere minimum 3 maneder fra
arbejdsgivers side. Funktiongerens opsigelsesvarsel er usendret.

Kunde- og konkurrenceklausuler
GLS-A har udfeerdiget kunde-, konkurrence- og kombinerede klausuler som kan anvendes.
Klausulerne kan fas ved henvendelse til sekretariatet.

Uddannelsesklausuler

Hvis virksomheden betaler en dyr uddannelse til funktioneeren, indgas der til tider aftale om at
funktionaeren skal betale hele eller dele af udgiften til uddannelsen tilbage, hvis funktionaeren siger
sin stilling op kort tid efter uddannelsen er feerdiggjort.

GLS-A har udfaerdiget forslag til uddannelsesklausul, som kan fas ved henvendelse til sekretariatet.

D. Har | husket at oplyse om alle vilkar?

Arbejdsgiver har pligt til at give funktioneeren skriftlig oplysning om alle veesentlige vilkar for
anseettelsen, dog mindst de 15 punkter som fremgar af loven, i det omfang de er relevante
naturligvis. De 15 punkter er:

1. Arbejdsgiverens og lgnmodtagerens 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 beskaeftiget pa forskellige steder
eller frit kan bestemme sit arbejdssted, samt om hovedsaede eller arbejdsgiverens adresse.

3. Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af lanmodtagerens titel, rang, stilling eller jobkategori.

4. Anseettelsesforholdets begyndelsestidspunk.

5. Anseettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt
anseettelse.

6. Nar det drejer sig om vikaransatte, brugervirksomhedernes identitet, ndr og sa snart denne
er kendt.
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Varigheden af og vilkarene for en eventuel pravetid.

Varigheden af det fraveer med Ign, som lgnmodtageren har ret til.

Varigheden af lsnmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler eller reglerne herom.

10. Den geeldende eller aftalte Ign, som lgnmodtageren har ret til ved anseettelsesforholdets
pabegyndelse, og tilleeg og andre Iandele, 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 lanmodtageren kan palaegges at arbejde, og

c. den minimumsvarslingsperiode, som Ilgnmodtageren 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.

© © N

Udover de 15 punkter loven opremser skal alle gvrige vaesentlige vilkar angives i kontrakten, det
kan f.eks. veere aftaler om fri bil, bonus, kunde- og konkurrenceklausuler mv.

GLS-A
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