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Gode rad om ansaettelseskontrakter

Indledning

I denne pjece bliver de punkter gennemgaet, som du skal vaere opmarksom pa,
nar du udarbejder en kontrakt. Det er vigtigt, at den enkelte kontrakt tilpasses
det konkrete ansattelsesforhold, herunder om der er tale om en funktionzr eller
ikke-funktionaer, om ansattelsesforholdet er overenskomstdaekket osv.

Hvorfor skal der udarbejdes en ansattelseskontrakt?

For at:

e Overholde ansattelsesbevisloven

e Fastsaette rammerne for ansattelsesforholdet

e Skabe klarhed om rettigheder og forpligtelser og dermed undga tvivls-
spargsmal

¢ Undga betaling af godtgerelse

Hvem er omfattet af ans=ttelsesbevisloven?

Loven galder for alle lanmodtagere,

* nar ansattelsesforholdet har en varighed pa mere end 1 maned, og
e den gennemsnitlige, ugentlige arbejdstid er pa over 8 timer.

Undtaget er dog direktorer, der indtager en sa selvstaendig stilling, at de ikke er under-
lagt arbejdsgiverens instruktionsbefgjelse. Det vil typisk galde for administrerende
direktorer.



Hvornar skal en ansattelseskontrakt udarbejdes?

* Det anbefales, at kontrakten udleveres og underskrives inden ansattelsens
begyndelse.

*  Kontrakten skal dog senest udleveres 1 maned efter, at ansattelsesforholdet
er pabegyndt.

* Selvom lenmodtageren fratraeder inden for den forste maned, skal der alligevel
udarbejdes en ansattelseskontrakt, hvis anseettelsesforholdet var planlagt til at
vare mere end 1 maned.

e  Harlgnmodtageren oprindeligt haft en arbejdstid pa 8 timer ugentligt eller
derunder, men har den ugentlige arbejdstid inden for de sidste 4 uger udgjort
over 8 timer i gennemsnit, skal lenmodtageren alligevel have en kontrakt.

Hvilke oplysninger skal med i kontrakten?

Arbejdsgiverens og lenmodtagerens navn og adresse *

Arbejdsstedets beliggenhed *

Angivelse af titel/stilling — evt. beskrivelse af arbejdet *

Tiltreedelsesdato *

Ved tidsbegraenset ansattelse: Oplysning om forventet varighed

Ferierettigheder

Opsigelsesvarsler

Len, tilleg, andre landele samt udbetalingsterminer *

Den daglige eller ugentlige arbejdstid *

0. Angivelse af hvilke overenskomster eller aftaler, der regulerer
ansattelsesforholdet

11. Ovrige vaesentlige vilkar

= @ L9 N e s BN =

De oplysninger, der er markeret med *, skal sta i ét og samme dokument.

Arbejdssted

Hvis der ikke er et fast arbejdssted, skal der gives oplysning om, at lsnmodtageren
er beskzftiget pa forskellige arbejdssteder samt oplyses om hovedkontorets eller
arbejdsgiverens adresse. Hvis virksomheden har flere filialer, kan det angives, at
lenmodtageren er forpligtet til at patage sig arbejde i andre af virksomhedens filialer,
hvis der er behov herfor.

Ferie

Oplysning om lenmodtagerens ferierettigheder kan ske ved henvisning til ferieloven.
Det anbefales, at det praciseres, om lenmodtageren far ferie med lon eller
feriegodtgerelse.

Hvis lenmodtageren far feriefridage, skal dette fremga af kontrakten, evt. via
henvisning til overenskomst eller personalehandbog.



Opsigelsesvarsel

Laengden af lanmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler skal vare anfort i
kontrakten. Alternativt kan der henvises til opsigelsesvarsler i henhold til overenskomst
og/eller lovgivning, eksempelvis funktionarloven. Ved ansattelse af funktionarer skal
arbejdsgiveren vaere opmaerksom pa, at prevetid og 120-dagsreglen kun galder, hvis
det er aftalt i kontrakten, hvorfor lenmodtagerens underskrift af kontrakten er ned-
vendig.

Len

Lenmodtageren skal have oplysning om den aftalte lon ved ansattelsesforholdets
start, herunder tilleg og andre lendele, f.eks. pension, fri bil, fri telefon, internet,
bonus osv. Bonusaftaler kan oftest med fordel skrives i et separat tilleeg. | givet fald
ber det anferes i bonusaftalen, at denne udger en integreret del af kontrakten, ligesom
der i kontrakten ber henvises til bonusaftalen. Der er ikke krav om, at ansattelses-
kontrakten skal endres i forbindelse med lobende lanreguleringer.

Derudover skal der oplyses om lgnnens udbetalingsterminer, herunder om lgnnen
betales forud eller bagud.

Arbejdstid
Arbejdstiden kan anferes som daglig eller ugentlig arbejdstid enten ved angivelse af
meadetider eller timeantal.

Ved variabel arbejdstid skal arbejdstiden angives sa pracist som muligt. Det kan f.eks
ske ved at oplyse, at der er tale om tilkaldevagter, og hvis der er aftalt et vist minimum-
timetal, skal dette ligeledes oplyses. Hvis arbejdstiden varierer sa meget, at det er
umuligt at praecisere den nermere, kan det oplyses, at arbejdstiden er variabel. Ved
variabel arbejdstid ber det altid fremga, hvordan arbejdstiden fastlaegges.

Kollektive overenskomster
Hvis ansattelsesforholdet er omfattet af en kollektiv overenskomst, skal der henvises
til denne. Overenskomsten skal benavnes ved dens fulde navn.

Lenmodtageren skal kunne gere sig bekendt med indholdet af overenskomsten,
eksempelvis ved at den udleveres til lanmodtageren eller stilles til radighed pa virk-
somheden - enten fysisk eller pa et intranet. Alternativt kan der i kontrakten henvises
til internettet, eksempelvis www.danskerhverv.dk, hvor Dansk Erhverv Arbejdsgivers
overenskomster er tilgengelige.

Vasentlige vilkar

Arbejdsgiveren skal oplyse om vilkar i ansattelsen, der ma antages at veere vasentlige.
Hvilke vilkar, der er vasentlige, afhanger af en konkret vurdering af ansattelsesfor-
holdet. F.eks. vil regler om overarbejde vare vasentlige.



Desuden anbefales en henvisning til den enhver tid geldende personalehandbog,
hvor virksomhedens interne regler, der er geeldende for anszttelsesforholdet, er
oplistet.

Hvordan skal oplysningerne gives til lanmodtageren?

Oplysningerne skal gives i et skriftligt dokument. Det er ikke et krav, at lsnmodtageren
underskriver ansattelseskontrakten, men det anbefales, at den underskrives inden
ansattelsesforholdets start. Det er nemlig arbejdsgiveren, som skal kunne bevise, at
lenmodtageren har faet oplysningerne.

Ansettelseskontrakten kan udleveres elektronisk, hvis det er en saedvanlig kommu-
nikationsform pa virksomheden. Af bevismaessige arsager anbefales det at fa lsnmod-
tagerens accept af vilkarene.

Andringer i ansattelsesvilkar

Nar der sker @ndringer i en lanmodtagers ansettelsesvilkar, skal arbejdsgiveren
foretage de nedvendige @ndringer i ansattelseskontrakten. Det skal ske hurtigst
muligt og senest en maned efter, at andringen er tradt i kraft.

Andringer kan ske i form af tillaeeg til kontrakten, hvoraf det fremgar, at tillegget udger
en integreret del af anszttelseskontrakten. Det anbefales, at tillegget underskrives.

Fratraedelsesalder
Hvis virksomheden har fastsat en bestemt fratraedelsesalder, skal det fremga af kon-
trakten.

Aftaler om pligtmaessig fratreeden for det 70. ar i ansattelseskontrakter eller perso-
nalehandbeger er ugyldige pr. 1. januar 2008. Sidanne bestemmelser skal vaere
@ndret pr. 1. februar 2008.

Sarligt om elever

For elever skal uddannelsesaftalen udfyldes pa en sarlig blanket, som er tilgaengelig
pa www.danskerhverv.dk. Hvis der gelder vaesentlige vilkar, som ikke er navnt i
uddannelsesaftalen, skal der udarbejdes et tillaeg herom.

Hvis virksomheden har overenskomst pa omradet, er eleven omfattet af overens-
komsten pa lige fod med andre ansatte, og der skal derfor henvises til overenskomsten
i uddannelsesaftalen.

Hvis virksomheden ikke har overenskomst pa omradet, anbefales det, at virksom-
heden seger radgivning omkring de sarlige regler, der galder for elevers lon og
ansattelsesvilkar.



Godtgorelse for manglende eller mangelfuld ansattelseskontrakt
Hvis arbejdsgiveren ikke har overholdt ansattelsesbevisloven, kan lesnmodtageren
tilkendes en godtgerelse.

Standardkontrakter og vejledninger

Pa www.danskerhverv.dk findes en raekke standardkontrakter herunder:

e funktionaerkontrakt

»  funktionaerkontrakt for midlertidig ansat (max. 1 md.)

e ikke-funktionarkontrakt

¢ mellemlederkontrakt (i henhold til Landsoverenskomsten for butik)

e lederkontrakt

e vikarkontrakt (for vikarbureauvikarer)

e uddannelsesaftale (for elever)

e ansattelseskontrakt (i henhold til hovedoverenskomsten mellem
HORESTA og 3F)

Standardkontrakten er et godt udgangspunkt, men den skal tilrettes, sdledes at den
afspejler det konkrete ansattelsesforhold.

Der findes vejledninger til udfyldelse af de enkelte standardkontrakter, som bar laeses
inden udfyldelsen af kontrakten.

Mere information

Medlemmer af Dansk Erhverv kan fa radgivning om ansattelseskontrakter.

Fa yderligere information og materiale hos Dansk Erhverv pa telefon 3374 6000 eller
pa www.danskerhverv.dk.
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