/ Dansk Handvaerk 3F

Vi ger os umage Fagligt Fzelles Forbund

Guide til anseettelse af

din fgrste medarbejder

Denne guide er udarbejdet i et samarbejde mellem Dansk Handvaerk og 3F - Fagligt Feelles Forbund i
gnsket om, at virksomhed og medarbejder far en god start pa deres samarbejde.

Guiden er udarbejdet med udgangspunkt i Bygge - og Anlegsoverenskomsten mellem Dansk
Handveerk og 3F. Det er vigtigt, at du orienterer dig i overenskomstens regler, som regulerer din
medarbejders ansaettelsesforhold. Du kan se Bygge - og Anlaegsoverenskomsten her.

Nar du skal anseette din fgrste medarbejder, medfgrer det visse administrative og juridiske
forpligtelser. Denne guide giver dig et overblik og links til de relevante dokumenter og hjemmesider.
Guiden henvender sig fortrinsvis til ansaettelse af timelgnnede medarbejdere.

Det er vigtigt, at du som kommende arbejdsgiver har styr pa det administrative, juridiske og de
overenskomstmaessige regler — bade fordi det ggr det nemmere for dig — men ogsa for at undga
eventuelle sager.

Det anbefales, at du generelt seetter dig ind i reglerne omkring overenskomsten herunder saerligt om
sygdom og opsigelse i overenskomsten.

Du kan med fordel fglge denne guide, men du skal vaere opmaerksom pa, at guiden ikke erstatter juridisk
radgivning og ved tvivl, er du altid velkommen til at rette henvendelse til Dansk Handvaerk pa tIf.nr.: 32630470.

| situationer der omhandler graviditet, orlov, personer med handicap og opsigelser og lign. bgr du
altid kontakte Dansk Handvaerk for radgivning.
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1. Registrer dig som arbejdsgiver

Du skal som arbejdsgiver altid registrere dig pa virk.dk, nar du har ansatte i din virksomhed.
Det g@r du her ved at trykke pa “oprette ansatte”.

2. Lon og bidrag

Nar du er registreret som arbejdsgiver og udbetaler Ign og SH-betaling til dine ansatte, skal du ogsa
betale pension, ATP og feriepenge.

Du er ogsa som arbejdsgiver forpligtet til at betale bidrag til:

= Arbejdsmarkedets Erhvervssikring (AES), som behandler arbejdsskadesager.

= Barsel.dk, som giver dig refusion ud over de barselsdagpenge, du far fra
Udbetaling Danmark, nar du betaler din ansatte Ign under barsel.

= Arbejdsmarkedets Fond for Udstationerede (AFU), som sikrer, at
udstationerede Ignmodtagere far Ign ved arbejde i Danmark.

= Statens Finansieringsbidrag (FIB). Finansieringsbidraget deekker en del af
statens udgifter til ATP-bidraget for personer, der ikke i arbejde.

Opkraevninger bliver sendt fra ATP 4 gange arligt pa din e-boks. Se mere om bidragene her.

Du skal ogsa betale til Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB) og eventuelt Praktikplads AUB.

= Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB), giver dig mulighed for tilskud, nar du
udbetaler Ign til elever under skoleophold og uddannelse.

= Praktikplads AUB seetter mal for hvor mange elever, du skal have i din
virksomhed. Hvis ikke du opfylder malet, skal din virksomhed betale et bidrag til
Praktikplads AUB. Hvis du opfylder malet, kan du fa en bonus.

Du kan se mere om de AUB og Praktikplads AUB her.
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3. Ansaettelsesbevis

Nar du har ansat en medarbejder, som i gennemsnit arbejder mere end 8 timer om ugen, skal du give
medarbejderen et anseettelsesbevis senest en maned efter tiltreedelsen. Det er vigtigt, at
anseettelsesbeviset lever op til de krav, som star i ansaettelsesbevisloven.

Ifslge ansaettelsesbevisloven skal et ansaettelsesbevis indeholde falgende oplysninger:

= Arbejdsgiverens og Ignmodtagerens navn og adresse.

= Arbejdsstedets beliggenhed eller i mangel af et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet hovedsagelig
udfares, oplysning om, at Ignmodtageren er beskzeftiget pd forskellige steder, og om hovedsade eller
arbejdsgiverens adresse.

= Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af Isnmodtagerens titel, rang, stilling eller jobkategori.

= Ansettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

= Ansettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt anseettelse.

= [gnmodtagerens rettigheder med hensyn til betalt ferie, herunder om der udbetales Ign under ferie eller
henvisning til overenskomsten.

= Varigheden af Isnmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler eller reglerne herom.

= Den geeldende eller aftalte Ign, som Ignmodtageren har ret til ved anseettelsesforholdets pdbegyndelse, og
tilleeg og andre Igndele, der ikke er indeholdt heri, f.eks. pensionsbidrag og eventuel kost og logi. Endvidere
skal der oplyses om Ignnens udbetalingsterminer.

= Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid.

= Angivelse af, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler der requlerer arbejdsforholdet. Hvis der er tale om
overenskomster eller aftaler indgadet af parter uden for virksomheden, skal det endvidere oplyses, hvem disse
parter er.

Hvis anseettelsesbeviset ikke er korrekt udformet, risikerer du at blive mgdt med et krav om
godtggrelse for mangelfuldt ansaettelsesbevis. Godtggrelsen kan veaere op til 20 ugers Ign. Vi
anbefaler, at du benytter de ansattelsesbeviser, som er udarbejdet mellem Dansk Handvaerk og 3F.

= Se anseettelsesbevis for timelgnnede her.
= Se anseettelsesbevis for funktionaerlignende anseettelse her.
= Seuddannelsesaftale for elever her.

4. Leanbureau og lgnsedler

Nar din medarbejder skal have udbetalt Ign, skal du udarbejde en Ignseddel.

Side 3|8


https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwimlfCG5d7jAhVQyqQKHVNaCIMQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fwww.3f.dk%2Fom-3f%2Fpresse%2Fpressefotos&psig=AOvVaw2jSuui1ZPs8Mzj_J59XnwX&ust=1564649851666969
https://dhv.dk/wp-content/uploads/2018/03/Ansættelsesbevis-Bygge-–-og-Anlægsoverenskomsten-mellem-Dansk-Håndværk-og-3F.pdf
https://dhv.dk/wp-content/uploads/2017/01/Ansættelsesbevis-funktionærlignende-ansættelse-Bygge-og-Anlæg.pdf
https://uvm.dk/erhvervsuddannelser/praktik/uddannelsesaftaler/blanketter-til-uddannelsesaftaler

/ Dansk Handvaerk 3F

Vi ger os umage Fagligt Fzelles Forbund

Dansk Handveerk samarbejder med Prolgn som Ignbureau og vi anbefaler, at du bruger Prolgn i den
forbindelse, da de kender overenskomstens satser.

Du kan se Prolgns kontaktoplysninger her.

For timelgnnede medarbejdere, skal der som udgangspunkt betales lgn hver 14. dag og for
funktionzerlignende ansatte er det hver maned.

= Husk at der af Ignsedlen skal fremgé en specifikation af Igndele og lign. samt oplysning om betalinger fra
dr til dato.
= Du kan se de forskellige Ignsatser pd nggletalsskemaerne, som du kan finde her.

5. Pension til svende

Dansk Handvaerk giver PensionDanmark besked om, at du er medlem i Dansk Handvaerk.

Du vil herefter modtage et velkomstbrev fra PensionDanmark, hvor du far en adgangskode, sa du kan
logge ind med Nemld/virksomhedssignatur.

Du skal herefter Igbende indberette og indbetale medarbejdernes pension til PensionDanmark.

Se PensionDanmarks guide til indbetaling af pension her.

Selvom du ingen medarbejdere har, skal du stadig registrere dig hos PensionDanmark og Igbende
foretage en sdkaldt O-indberetning. Det betyder, at du ingen ansatte har. PensionDanmark har
nemlig ikke mulighed for at fa disse oplysninger andet sted fra. Din indberetning er derfor vigtig.

En medarbejder som er fyldt 18 ar er berettiget til pension, hvis medarbejderen har haft 6 maneders
erhvervsarbejde, eller veaeret omfattet af en arbejdsmarkedspension fra et tidligere

ansattelsesforhold.

Du skal oprette dig som arbejdsgiver hos PensionDanmark her, hvor man ogsa opretter en netsaftale.

6. Pension til elever

Elever skal fg@rst have pension fra det fyldte 20. ar, men elever har altid, fra ansaettelsestidspunktet,
ret til virksomhedsbetalt pension- og forsikringsordning.
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Pension- og forsikringsordningen omfatter:

Lgbende pension ved fartidspension (drligt) 33.000 kr.
Engangsbelgb ved visse kritiske sygdomme 100.000 kr.
Engangsbelgb ved d@dsfald 100.000 kr.
PensionDanmark Sundhedsordning.

Du kan se mere herom ved at logge ind pa PensionDanmarks hjemmeside her.

7. Elever og lgnrefusion

Ved ansattelse af elever, kan du sgge om Ignrefusion og befordringstilskud hos AUB (Arbejdsgivernes
Uddannelsesbidrag) pa virk.dk.

Du kan lzese nzermere om AUB her.

8. Feriepenge

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at betale feriepenge til din ansatte.

Du skal altid indberette feriedage til Feriepengeinfo medmindre Ignbureauet ggr det. Du kan med
fordel indbetale feriepengene til 3F’s Feriepengekasse.

Men du kan ogsa veelge at indbetale til Feriekonto eller afvente anmodning fra Feriepengeinfo, hvis
du selv er feriepengeudbetaler. Se mere om reglerne her.

Husk at elever har ret til ferie med lgn.

9. Sygdom, sygedagpenge og refusion

Nar din medarbejder er syg i leengere tid, skal det som udgangspunkt indberettes til virk.dk.
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HUSK at sgge om refusion af sygedagpenge hos kommunen via virk.dk og veer opmaerksom pa de
forskellige frister, der er for refusion.

Tjek Igbende din e-boks i virksomheden, da myndigheder sender vigtige breve til e-boks.

e Hvis du udbetaler Ign under fraveeret, skal du senest 5 uger efter fgrste fravaersdag anmelde fraveeret.

e Hvis du ikke skal betale I@n under fraveeret, skal du senest anmelde fraveeret 1 uge efter f@rste fraveersdag.

e Hvis du udbetaler sygedagpenge i arbejdsgiverperioden i 30 dage kalenderdage eller dele heraf, skal du
anmelde fraveeret senest 1 uge efter at udbetalingen er ophgrt. Fraveer skal som hovedregel kun anmeldes,
ndr det er pd mindst 30 kalenderdage og der er ret til refusion.

e Du er berettiget til refusion, ndr du har anmeldt sygefraveeret rettidigt. Er fraveeret anmeldt for sent, kan
der farst udbetales refusion fra det tidspunkt, hvor fraveeret er anmeldt.

Det kan anbefales, at du opretter en seerlig sygeforsikring, som daekker dit tab, hvis en medarbejder
bliver syg, se her. Sygeforsikringen giver ret til refusion fra kommunen allerede fra 2. hele fraveersdag.

Du kan se mere om indberetning af sygemeldte medarbejdere, refusion og frister her.

10. Arbejdsskadeforsikring

Du er forpligtet til at tegne en arbejdsskadeforsikring for dine ansatte.
Dansk Handveerk har en samarbejdsaftale med Kgbsteedernes Forsikring.

Det er en pligt for dig som arbejdsgiver, at du anmelder arbejdsulykker til relevante myndigheder se mere om
anmeldelse af arbejdsulykker her.

@nsker du mere oplysning herom, kan du ringe til Dansk Handveerk.

11. Uddannelsesfonde og bidrag
Nar du har ansatte, som er omfattet af Bygge- og Anlaegsoverenskomsten, betaler du ogsa bidrag
til:

= DAJ/LO Udviklingsfond, hvis formal bl.a. er bidrage til uddannelse af tillidsrepreesentanter
m.m.

= Uddannelsesfonden og Kompetenceudviklingsfonde giver tilskud til medarbejdernes
efteruddannelse. Du kan se mere om fondene her.
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Du kan sgge tilskud til Iannen under medarbejderes efteruddannelse hos disse fonde.

12. Arbejdsmiljg

Du er som arbejdsgiver omfattet af arbejdsmiljgloven og skal derfor du udarbejde en
arbejdspladsvurdering — ogsa kaldet APV.

Du kan finde hjeelp til at udarbejde en APV her.

13. Byggeriet Arbejdsmiljgbus

Ved spgrgsmal omkring arbejdsmiljg og ved opstart af byggeprojekter, kan du kontakte Byggeriets
Arbejdsmiljgbus her.

14. Personalehandbog

Du bgr udarbejde en personalehandbog i virksomheden, sa medarbejdere er informeret om
virksomhedens regler og retningslinjer.

Dansk Handveerk har udarbejdet en skabelon til en personalehandbog, hvor du kan hente inspiration
her.

15. Firmabil

Nar din medarbejder skal kare i din firmabil, er det en god idé, at medarbejderen udfylder en tro- og
loverkleering.

Den kan du finde her.

Husk den lovpligtige ansvarsforsikring, nar en medarbejder skal bruge firmabilen.
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16. Persondataforordningen

Alle arbejdsgivere skal overholde Persondataforordningen. Persondataforordningen gar ud pa at
beskytte fysiske personers personoplysninger. Hvis du som virksomhed ikke overholder denne,
risikerer du store bgder.

Du finder relevante skabeloner her, som du kan anvende.
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