Vejledning ved anvendelse af Krifas skabelon til
ansaettelsesbevis.

Generelt

For alle ansaettelser, hvor den planlagte eller faktisk udfgrte arbejdstid udger 3 timer eller derover pr.
uge i gennemsnit over 4 uger, er arbejdsgiver forpligtet til at udstede et ansaettelsesbevis, hvor alle
vaesentlige vilkar for ansaettelsen fremgar, senest 7 dage efter at ansaettelsesforholdet er pabegyndt.
Der er dog nogle af oplysningerne, som loven farst kreever udleveret paskrift efter den fgrste maneds
anseettelse.

Vores anbefaling er, at der sa vidt muligt underskrives og udleveres et fuldstaendigt ansaettelsesbevis
inden forste dag i anseettelsen.

Loven geelder ikke for ansatte chauffarer, der er ansat til at fare biler over 3500 kg, og dermed pligt til at
anvende tachograf og kgrehviletidsbestemmelser.

Hvis Krifas skabelon til ansaettelsesbevis benyttes, og er korrekt udfyldt, sa vil oplysningsforpligtelsen
veere opfyldt. Krifa kan naturligvis ikke inde stéa for, hvad der i gvrigt méatte veere aftalt, og om dette er
fyldestgorende beskrevet i ansaettelsesbeviset.

Safremt en ansat skal udstationeres til arbejde i udlandet, skal der oplyses om yderligere vilkar jf. Lov
om anseettelsesbeviser mv.

Der skal ved enhver eendring af de vilkar, der er beskrevet i ansaettelsesbeviset, udleveres skriftlig
information herom til den ansatte. Det betyder ikke, at der ngdvendigvis skal laves et helt nyt
ansaettelsesbevis. | de fleste tilfaelde vil et tilleeg veere tilstraekkeligt.

Valg af skabelon: Funktioneer eller ikke-funktionaer

Funktionaerloven og retspraksis omkring denne bestemmer hvem, der er funktioneerer, og hermed
ogsa hvem der ikke er.

Loven naavner flere omrader, der er omfattet af loven. Som udgangspunkt er alt administrativt arbejde
og salgsarbejde omfattet som de mest almindelige. Alle, der er beskaeftiget inden for et af de omrader,
der er beskrevet i loven, og har mindst 8 timers anseettelse om ugen i gennemsnit over 4 uger, skal
have en funktionseranseettelse. Der er ikke nogen nedre aldersgraense for funktionzerloven, sé eleven
fra 9. klasse, der har 10 timer om ugen i kassen i det lokale supermarked, er omfattet af
funktionaerloven.

Man kan ikke aftale sig ud af funktioneerstatus, men man kan aftale sig til vilkar, der svarer til en
funktioneer.



Aflanningsformen, fast manedslan eller timelan, har intet at sige i forhold til funktioneerstatus. En
timelgnnet kan vaere funktionaer og en ikke-funktionger kan fa fast manedslgn uden at blive funktionaer
af den grund.

Det er alene arbejdets art, der er bestemmende for en eventuel funktionaerstatus. Kontakt Krifa
Selvstaendige og fa sparring, hvis du er den mindste smule i tvivl.

Store Bededag

Har du medarbejdere, som er ansat med ferie med lgn og blev de ansat inden afskaffelsen af store
bededag?

Hvis der ikke er indgaet en ny lgnaftale efter 1. januar 2024, sa vil de formentlig veere berettigede til
den godtgarelse, som Loven om afskaffelse af store bededag fastseetter til 0,45 % af den optjente lgn.
Det kan enten udbetales fast med hver lanudbetaling eller i portioner samtidigt med udbetaling af
ferietilleeg med maj og augustlgnnen.

Er der indgaet en ny lgnaftale efter 1. januar 2024 bgr det fremga, at denne aftale indeholder
kompensation for store bededag. Det kan ogsa vaere i form af en aftale om en betalt fridag.

Er dui tvivl eller har spgrgsmal, sa kontakt endelig Krifa Selvstaendige.

Brug af skabelon til ansaettelsesbeviser
Pkt. 1

Det skal veere klart og tydeligt hvem ansaettelsen geelder. Vi anbefaler at udfylde alle felter for at sikre
at alle ngdvendige informationer om den ansatte er givet.

Pkt. 2

Det er vigtigt — ogsa i forhold til Lov om anszettelsesbeviser, at der en klar aftale om, hvad det er for
opgaver, man er ansat til. Det er ikke altid tilstraekkeligt at skrive en titel. Et eksempel kunne vaere en
butiksassistent.

Den korte beskrivelse kunne veaere betjening af kunder. Dette efterlader dog en reekke spgrgsmal:

Betjening af kasseapparat? Opfyldning af varer? Oprydning? Vejledning af kunder? Oprydning pa
lager? Renggring?

Ikke alle leegger det samme i titler, sa derfor er det godt at forventningsafstemme gennem en god
beskrivelse af opgaverne, sd man ikke pé et senere tidspunkt bliver uenige om hvorvidt en konkret
opgave er omfattet af anseettelsen eller e;.

Pkt. 3

Det skal veere klart og tydeligt, hvem der er arbejdsgiverpart i ansaettelsen og dermed juridisk
ansvarlig.



Pkt. 4

Der skal veere klare aftaler om hvor fremmgde skal ske. Sker der vaesentlige sendringer i aftaler om
hvor fremmgde skal ske, s& skal det varsles med den ansattes personlige opsigelsesvarsel, idet det
kan veere at sidestille med en opsigelse med tiloud om genanseettelse pa eendrede vilkar.

Pkt. 5

Hvis virksomheden er omfattet af en overenskomst, skal det angives hvilken overenskomst, der er tale
om. Det er vigtigt at udfylde samtlige felter, for med sikkerhed at kunne identificere den relevante
overenskomst.

Pkt. 6

Det er vigtigt at anfgre den preecise dato for hvornar, de aftalte vilkar traeder i kraft (6.1). Er der tale om
en ny ansaettelseskontrakt med aendrede vilkar til en ansat med forudgdende anseettelse i
virksomheden, skal anseettelsesdato for fgrste ansaettelse angives (6.2).

Er der tale om en funktionaeranseettelse gaelder de opsigelsesvarsler, der fremgar af funktionaerloven.

Er der tale om ansaettelse af en ikke-funktioneer, sa kan der evt. vaere nogle overenskomstfastsatte
opsigelsesvarsler. Er der ikke det, er det lovpligtigt, at der skrives, hvad der er aftalt af opsigelsesvarsel
(6.4)

Benyttes tidsbegraenset ansaettelse, skal der ggres opmeerksom pa4, at forleengelse /gentagelse af
tidsbegreensede ansaettelser kun kan ske i begraenset omfang og i seerlige tilfeelde. Det vil vaere en god
ide at sgge konkret sparring/radgivning om dette hos Krifa Selvsteendige.

Pkt.7
| henhold til Lov om ansaettelsesbeviser mv. skal det fremga, hvad der er aftalt omkring arbejdstid.
Skabelonen giver mulighed for at veelge forskellige aftaler om arbejdstiden.

Den kan angives som et fast ugentligt timetal, som arbejdsgiveren er forpligtet pa at betale lan for, og
den ansatte er forpligtet til at stille sin arbejdskraft til rddighed. En sadan aftale giver ikke mulighed for
at aftale flere timer i en uge og faerre i en anden med mindre at det er helt fast.

Har man brug for at kunne lade den ugentlige arbejdstid variere en smule, sd kan man veelge lgsningen
i 7.3, hvor det angives at det aftalte timetal skal nds i gennemsnit over en referenceperiode.

Aftaler | flekstid er det vigtigt at nedskrive reglerne/rammerne for flekstid. Flekstid er ikke en fast
defineret stgrrelse og det er derfor vigtig at fa skrevet, hvad der geelder. F.eks. hvor mange timer i plus
og hvor mange i minus. Vilkar for afvikling af plustimer. M& man afvikle plustid i hele dage. Er der
tidspunkter hvor man skal veere péd arbejdspladsen.

Benytter man sig af at ansaette medarbejdere, hvor der kan veere tale om et varierende timetal, f.eks.
aflgsere, vikarer og lignende, sa skal man med den nye Lov om ansaettelsesbeviser og visse
anseettelsesvilkar veere opmeerksom pa fglgende bestemmelser:



§8. En arbejdsgiver kan alene palaegge en lanmodtager, hvis arbejdsmgnster er helt eller
overvejende uforudsigeligt, at arbejde, hvis arbejdet finder sted inden for de
forudbestemte referencetimer og referencedage, jf. § 2, nr. 3, og hvis lanmodtageren er
blevet varslet om arbejdsopgaven med det varsel, som leanmodtageren har modtaget
oplysning om i overensstemmelse med 8§ 3, stk. 2, nr. 12, litra c.

Stk. 2. Er betingelserne i stk. 1 ikke opfyldt, har lanmodtageren ret til at afvise
arbejdsopgaven uden negative fglger heraf.

Stk. 3. Bliver en arbejdsopgave, der er fastlagt gennem aftale mellem arbejdsgiveren og
leanmodtageren, annulleret af arbejdsgiveren efter udlgbet af en rimelig frist, skal
arbejdsgiveren kompensere lanmodtageren herfor. Kompensationen udmales pa
baggrund af de konkrete omstaendigheder ved annulleringen af arbejdsopgaven.

§ 9. Er en lgnmodtager ansat pa tilkaldebasis el.lign. ud over 3 maneder, pahviler det
arbejdsgiveren at godtgare, at der ikke er indgaet en ansaettelsesaftale med et
minimumsantal, betalte timer svarende til det arbejde, der er udfart af lanmodtageren i
de seneste 4 uger. Har der i de 4 uger veeret perioder med fraveer, forlaenges de 4 uger
med en tilsvarende periode uden fraveer.

§ 10. En lanmodtager, der har veeret ansat i 6 maneder, og som har udstaet sin
eventuelle prgvetid, kan anmode om en anseettelsesform med mere forudsigelige og
trygge arbejdsvilkar, hvis en sddan ansaettelsesform findes i virksomheden.

Stk. 2. Lenmodtageren har krav pa et skriftligt og begrundet svar fra arbejdsgiveren pa en
anmodning som naevnt i stk. 1, senest 1 maned efter at anmodningen er modtaget, jf.
dog stk. 3 0g 4.

Stk. 3. Lenmodtageren har alene krav pa et skriftligt og begrundet svar fra arbejdsgiveren
pa en anmodning som naevnti stk. 1 en gang arligt.

Stk. 4. For virksomheder, hvor arbejdsgiveren er en fysisk person, eller hvor antallet af
ansatte er mindre end 35, er fristen for at besvare en anmodning som naevnti stk. 1,
senest 3 maneder efter at anmodningen er modtaget.

Pkt. 8

Her angives aftaler om lgn. Vi har angivet de mest almindelige lenformer, men hvis der er aftaler om
andet, f.eks. provision eller bonus, sa kan det angives under pkt. 8.14 eller 8.15.



Ofte er lgnoptjeningsperioden en anden end kalendermaneden, da variable landele skal indberettes,
og det tager som regel tid i forhold til administration og lenbureau mv. De fleste har en lgnperioden fra
f.eks. d. 20.ien maned til d. 19. i den efterfalgende maned.

Pkt. 9

| de fleste overenskomster er der aftalt godtgarelse ved sggnehelligdage, for at kompensere for en
lgnnedgang.

For ansatte med en fast manedslan er det enkelt, idet man blot udbetaler den saedvanlige lgn, og
samtidig reducerer arbejdsforpligtelsen i lanperioden med det planlagte timetal for de pageeldende
dage.

For ansatte med timelgn vil det oftest veere sadan at arbejdsgiver betaler den lgn som ellers ville have
veeret optjent pa s/h-dagen eller at der henseettes en procentdel af lannen, hvoraf en forholdsmaessig
del kommer til udbetaling i en lgnperiode med s/h-dage.

Der er ikke lovkrav om dette.

Pkt. 10

Skal kun udfyldes, hvis der er indgéet aftale om arbejdsgiveradministreret pensionsordning, altsa hvor
der er tale om, at arbejdsgiver indbetaler direkte til pensionsordning inden beregning af skat.

Krifa opfordrer til at der etableres pensionsordning, og abonnenter pa Krifa Selvsteendige kan benytte
Krifas Arbejdsmarkedspensionsordning og opna fordele i en kollektiv ordning, som sjeeldent kan opnas
i en individuel- eller virksomhedsaftale.

| 10.5 markeres hvis den ansatte gnsker at samle sine pensionsordninger, og dermed opna en
besparelse pd administrationsomkostninger.

Pkt. 11

Ferieloven er geeldende. Det kan man ikke aftale sig ud af. Man kan aftale bedre vilkar end loven men
ikke darligere.

Loven fastseetter, at alle danske lganmodtagere har ret til 5 ugers ferie med saedvanlig betaling.

Dette kan enten gares ved at indbetale 12,5 % af den ferieberettigede lgn til FerieKonto, hvor den
ansatte sa kan haeve feriegodtgarelsen, nar den tilhgrende ferie afholdes (markeres i pkt. 11.1) eller
ved at give ferie med lgn og ferietilleeg (markeres med ja i pkt. 11.2).

Veer opmeerksom p4, at det kun er ansatte, der har ferie med lgn, der har ret til et ferietilleeg. Er der
aftalt ferie med lgn skal der ogsa markeres i enten 11.3 eller 11.4.



Pkt. 12

Punkterne 12.1 til 12.7 skulle gerne tale for sig selv. For klarhedens skyld bgr der markeres i enten ja
eller nej, sa det er tydeligt, at | har forholdt jer tilemnet.

Punkt 12.8 er nyt og et lovkrav, som fglger af den seneste Lov om ansaettelsesbeviser mv.

Oplysningspligten geelder derfor kun for de ordninger, hvor det er dit ansvar som arbejdsgiver at
afregne det sociale bidrag. Fx ATP, Arbejdsmarkedets Erhvervssikring, privat tegnet
arbejdsulykkeforsikring mv.

Pkt. 13

Her kan anfares aftaler om emner som ikke fremga af skabelonen, eller hvis der ikke er tilstreekkelig
plads i de mindre fritekstfelter.

Pkt. 14

Denne bestemmelse er ikke relevant for alle virksomheder, men den skader heller ikke.



