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Til samtlige ministerier mv.

Cirkulaere om
formular til ansaettelsesbreve
for overenskomstansatte i staten

1. Ifglge lov nr. 392 af 22. juni 1993 har en arbejdsgiver pligt til at un—
derrette lgnmodtageren om vilkérene for anszttelsesforholdet. Loven har
virkning fra 1. juli 1993 og g=zlder alle Ignmodtagere, hvis ansattelsesfor—
hold har en varighed p& mere end 1 mined og hvis gennemsnitlige ugent—
lige arbejdstid overstiger 8 timer.

Arbejdsgiveren har pligt til at underrette lgnmodtageren om vilkdrene for
anszttelsen senest 1 maned efter, at arbejdet er pdbegyndt.

2. Det fremgér af § 1, stk. 3, at loven ikke finder anvendelse i det om—
fang en pligt for arbejdsgiveren til at give lgnmodtageren oplysninger om
anszttelsesforholdet fglger af kollektiv overenskomst, og denne indeholder
regler, der som minimum svarer til bestemmelserne i direktiv nr. 91/533 om
arbejdsgiverens pligt til at underrette arbejdstageren om vilkérene for ar-
bejdskontrakten eller ans®ttelsesforholdet.

P& denne baggrund har Finansministeriet med centralorganisationerne ind-
glet en aftale af 14. juni 1993 om arbejdsgiverens pligt til at underrette
arbejdstageren om vilkdrene for ansattelsesforholdet. Aftalen er udsendt ved
Finansministeriets cirkulzre af 28. juni 1993 (APD.nr. 42/93).

3. Som konsekvens heraf, jf. punkt 3 i nevnte cirkulere, har Finansmini-
steriet revideret de eksisterende ansattelsesbreve for overenskomstansatte
i staten. Den reviderede formular til ansattelsesbrev er vedlagt som bilag
(i formularen anvendes betegnelserne ansattelsesmyndighed og med-
arbejder).
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Ansattelsesbrevet findes ligeledes pa diskette i WordPerfect—format og kan
kgbes i Administrations—- og Personaledepartementet for 100 kr (ekskl.
gebyr).

S. Det henstilles, at ansattelsesbrevet sd vidt muligt anvendes ved enhver
fremtidig overenskomstansattelse.

6. Ansattelsesbrevet er i to dele. 1. del er et egentligt anszttelsesbrev, og
2. del er en aftale om forkortet opsigelsesvarsel i forbindelse med sygdom
for funktionzrer og ansatte med funktionzrlignende vilkér.

7. For lgnmodtagere, der skal arbejde i udlandet, henvises til § 3 i aftalen
~ samt lovens § 6.

8. Ved udfyldelsen af anszttelsesbrevet skal der ske afkrydsning af de
vilkdr, der skal gzlde. Ved brug af ETB-udgaven kan de ikke-relevante
afsnit slettes.

9. Arbejdsgiveren skal give skriftlig oplysning om @ndringer, jf. aftalens
§ 4 samt lovens § 4.

10. En evt. sag om, hvorvidt arbejdsgiveren har overholdt sin oplysnings—
pligt efter aftalen af 14. juni 1993, vil kunne rejses efter de sedvanlige
fagretlige regler, jf. § 6 i aftalen.

11. Finansministeriets cirkulerer af 20. januar 1989 (LP.nr. 01/89) og af
22. marts 1990 (APD.nr. 52/90) ophxves herved.

Finansministeriet,
Administrations— og Personaledepartementet

Den 1. oktober 1993

PM.V.
E.B.

Elisabeth Mgller



ANSATTELSESBREV

1. del

For overenskomstansatte i staten, hvis ansaettelsesforhold har en varighed pd mere end 1 maned, og hvis
gennemsnitlige ugentlige arbejdstid overstiger 8 timer, jf. aftale af 14. juni 1993 mellem Finansministeriet og CFU
om arbejdsgiverens pligt til at underrette arbejdstageren om vilkdrene for ansaettelsesforholdet og lov nr. 392 af
22. juni 1993 om arbejdsgiverens pligt til at underrette lenmodtageren om vilkarene for anszettelsesforholdet med

senere andringer.

1. Undertegnede ansaettelsesmyndighed

Navn Adresse og telefon

2. ansatter hermed

Medarbejderens fulde navn Adresse
Cpr.nr. Telefon
3. fra den
som
angiv ansattelsesforholdets begyndeisestidspunkt anglv stillingsbetegnelse eller beskrivelse af arbejdet

4.

i henhold til faellesoverenskomsten/overenskomsten mellem Finansministeriet/

og

samt organisationsaftalen mellem Finansministeriet/

og

om

5. Arbejdstid

Arbejdstiden er indtil videre aftalt til (gennemshnitlig) timer pr. uge

6. Ansattelsesomride

7. Arbejdssted

[ Arbejds- eller tienestested indtil videre:

[J skiftende arbejdssteder

anglv fast arbejdssted eller hovedarbejdssted

O Ewt. distriktsansaettelse

anglv distrikt
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8. Lon og tillaeg

A. Minedslonnede

Lon og evt. tilleeg (ekskl. pensionsbidrag) pa ansaettelsestidspunktet

kr. pr. maned

B. Timelonnede

Len og evt. tilleeg (ekskl. pensionsbidrag) pa ansaettelsestidspunktet

kr. pr. time/maned

For timelannede angives eventuelt tidspunkt for overgang til manedsion

9. Pensionsbidrag

EWt. karensbestemmelser

Medarbejderens andel | pct. af lannen

Ansaettelsesmyndighedens andel i pct. af lennen

10. Lonnen udbetales

[J Manedsvis bagud

[J Andet (angiv udbetalingstermin)

11. Ferie

[J Medarbejderen optjener ferie i henhold til ferieloven

[J Medarbejderen optjener ferie | henhold til ferieregulativ

Medarbejderen far folgende ydelse under afholdelse af optjent ferie
[] Feriegodtgerelse p& 12'% pct., jf. ferielovens § 12
(] Feriegodtgorelse pa 12 pet., jf. ferielovens § 14, stk. 2

[ Len og ferietillaeg pa 1 pet., jf. ferielovens § 14, stk. 1

[ Len og seerdig feriegodtgarelse pa 1'% pet., jf. feellesoverenskomstens/overenskomstens §
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12. Opsigelse

For ansaettelsesforholdet gzelder folgende opsigelisesregler

A. Funktionzerer og manedsionnede medarbejdere med funktionzerlignende vilkar

O Ansaettelsen opherer uden yderligere varsel ved arbejdstids ophor: —

O Ansaettelsen er midlertidig og kan | de forste 3 maneder opsiges med dags varsel til en hvilken som helst
dag af begge parter.

O  Ansattelsen er pA prove og kan | de forste 3 maneder opsiges med 14 dages varsel til en hvilken som
helst dag fra ansaettelsesmyndigehdens side. Medarbejderen er berettiget til at opsige anssaettelsesfor-
holdet uden varsel, ndr ikke andet (max. 14 dage) er aftalit.

Efter en eventuel provetids udieb kan opsigelse fra anseettelsesmyndighedens side ske til udigbet af en
kalenderméned siledes

Med et varsel p4 1 méned inden udigbet af 5 maneder

Med et varsel pd 3 maneder inden udigbet af 2 & og 9 méneder
Med et varsel p4 4 mineder inden udigbet af 5 4r og 8 maneder
Med et varsel pA 5 maneder inden udlebet af 8 & og 7 maneder
Med et varsel pd 6 maneder herefter

Opsigelse fra medarbejderens side kan efter provetiden ske med 1 mineds varsel til udiebet af en
kalendermaned.

B. Timelonnede ikke-funktioneerer:

O Ansaettelsen ophorer uden yderligere varsel ved arbejdstids opher

Dato
O For ansaettelsen gaelder folgende opsigelsesvarsler, jf. faellesoverenskomstens/overenskomstens §

Efter ... maneder/&r .. dage/uger/mdneder ... dage/uger/maneder
Semeerk:

For s& vidt angér nr. 5, 8, 9, 10, 11 og 12 henvises i evrigt til de til enhver tid geeldende overenskomster/organi-
sationsatftaler og love p&d omrédet.

13. Dato og underskrifter

Ansaitelsesmyndigheden Dato Underskrift

Medarbejderen (som har modtaget genpart) Dato Underskrift
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AFTALE OM FORKORTET OPSIGELSESVARSEL 2. del
| FORBINDELSE MED SYGDOM

For funktionzerer og manedslennede medarbejdere med funktionaerdignende vilkar
(samt for timelonnede medarbejdere ifgige Finansministeriets faellesoverenskomster)

Mellem

Ansaltelsesmyndighed

Medarbejderens navn

indgs herved folgende aftale:

O

For medarbejdere omfattet af feellesoverenskomsterne mellem Finansministeriet og henholdsvis

Statsansattes Kartel, Overenskomstansattes Centralorganisation og Statstjenestemaendenes Centralorga-
nisation |l eller overenskomsten mellem Finansministeriet og Akademikernes Centralorganisation:

Safremt medarbejderen inden for et tidsrum af 12 pd hinanden felgende maneder har faet ion under
sygdom i i alt 120 dage, kan opsigelse fra ansaettelsesmyndighedens side ske med henholdsvis 1, 3 og 4
maneders varsel til fratreeden ved en maneds udgang, eftersom medarbejderen har veeret ansat |
institutionens tjeneste i henholdsvis mindre end 6 &r, fra 6 til 9 r og over 9 &r, dog pa betingelse af, at
opsigelse sker i umiddelbar tilknytning til udigbet af de 120 sygedage, og mens medarbejderen endnu er
syg.

For timelennede, som har et kortere varsel end de ovenfor naevnte, vil det veere det kortere varsel, der er
gaeldende.

For ovrige medarbejdere:

Opsigelse fra anszettelsesmyndighedens side kan ske med ... maneders varsel til fratreeden ved en
maneds udgang, hvis medarbejderen inden for et tidsrum af 12 pa hinanden felgende maneder har faet
lon under sygdom i i alt 120 dage, dog pa betingelse af, at opsigeise sker i umiddelbar tilknytning til ud-
lobet af de 120 sygedage, og mens medarbejderen endnu er syg.

Genpart af denne aftale er udleveret til medarbejderen.

Den

Medarbejderens underskrift Ansatteisesmyndighedens underskrift
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APD. nr. Cirkulaere af
78/93 01. oktober 1993

3.kt.
93-5143/095-3

Henvendelse om dette cirkulaere rettes til APD, 3. forhandlingskontor

Adresse: pgreggade 43 Telefon 33 92 33 44
DK-1260 Kebenhavn K. Telefax 33 15 01 27




