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Ansattelsesbrev for Teknisk Administrativt Personale (TAP)

1. Parterne
Undertegnede hgjskole (som er arbejdsstedet)

Navn Adresse

CVR Telefon

anseetter:

Den ansattes fulde navn Adresse

Cpr.-nr. Telefon
E-mail

Som:

O Der er tale om en nyanseettelse fra:

O Der er tale om en aendring af hidtidigt anseettelsesbrev med anseettelsesanciennitet fra (dato):

2. Ansaettelsesgrundlag og arbejdstid

Fuldtidsbeskeeftiget, dvs. gennemsnitligt 37 timer ugentligt svarende til 1924 (cirka 1650 timer, hvor ferie og
seerlige feriedage er fratrukket) timer arligt.

O Deltidsbeskeeftiget. Er aftalt til /37 timer svarende til % af fuld beskeeftigelse

O Tidsbegraenset anseettelse. Anseettelsen ophgrer uden yderligere varsel den

Der er aftalt en prgveperiode pa 3 maneder, hvor opsigelse kan ske med 14 dages varsel fra hgjskolen eller den
ansattes side i prgveperioden.

Arbejdsopgaverne (stillingsbeskrivelse) (evt. bilag anfgres):

O Alle ugens dage kan veere arbejdsdage. En normal arbejdsuge er pa 5 dage.
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O Neermere aftale omkring arbejdstiden:

O Hvor andet ikke er aftalt i kontrakt eller bilag, er Funktionaerloven geeldende retsgrundlag.

Hvor andet ikke er aftalt henvises til fglgende overenskomst
(preecis henvisning til navn og evt. overenskomst ID):

Neermeste foresatte er:

3. Arbejdssted

Arbejdsstedet er skolens adresse. | et vist omfang kan der veere tale om arbejde uden for skolen.

4. Grundlgn

Grundlgnnen pa anseettelsestidspunktet udgar kr. pr. maned.
O Landrgftelse sker i forhold til skolens personale- og Ignpolitik.

O Lgndrgftelse sker hvert ar.

Grundlgn og evt. tilleeg udbetales manedsvis bagud.

O Fastholder hidtidig ret til Ianudbetaling manedsvis forud.
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5. Tilleg

Varige og midlertidige tilleeg er pensionsgivende, medmindre andet er fastsat.

Pa ansaettelsestidspunktet ydes udover grundlgn fglgende tilleeg: (Funktionstilleeg, kvalifikationstillaeg,
engangsvederlag, resultatlgn mv.)

Art: manedligt kr.:
med baggrund i:

O Tilleeg er ikke pensionsgivende.

Lan og tilleeg reguleres efter statens regler.

6. Pensionsforhold

O Efter anseettelse i mdr. og/eller minimumsalder ar aftales fglgende:

Den ansattes bidrag i pct. af Ignnen: %. Skolens bidrag i pct. af Ignnen: %.

Skolen indbetaler begge bidrag i henhold til separat pensionsaftale, der er/vil blive oprettet med skoleordningen
via FFD’s aftale anden pensionsaftale med

O Den ansatte har bevaret en personlig ordning med en tjenestemandslignende pensionsordning.

O Der er ikke oprettet pensionsordning for stillingen.

7. Overarbejde

Ved overarbejde forstds arbejde udover den aftalte eller fastsatte, normale arbejdstid. Overarbejde sker efter
aftale med naermeste foresatte og afspadseres som udgangspunkt 1:1.

Eventuelt tilleeg konverteres til afspadsering.

O Anden aftale:

O Ikke afspadseret overarbejde opggres kvartalsvis, og ma ikke overstige timer
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8. Jubileeumsgratiale og efterindtaegt

Der ydes jubilaeumsgratiale efter statens regler efter 25, 40 og 50 ars ansaettelse ved skoleformen.

Der ydes efterindtaegt efter Funktionaerlovens bestemmelser. (se bilaget)

9. Ferie

Der ydes Ign under ferie. Den ansatte fglger i gvrigt bestemmelserne i lov om ferie, dog ydes der seerlig
feriegodtggrelse pa: %.

Feriens placering aftales inden udgangen af marts maned.

O Hvis ikke andet er aftalt, er ferien placeret med uger regnet fra mandag i den uge, der omfatter 1. juli.

O Den ansatte har ret til at afholde 5 seerlige fridage pr. ar med Ign.

10. Boligforhold

Den ansatte bor pa:
Otjenesteboligvilkér* i skolens bolig med adresse:

O lejeboligvilkar i skolens bolig med adresse:

Betaling herfor fglger reglerne for statens tjenestemaend. Husleje og eventuelt forbrug fratreekkes i Ignnen.

Huslejen udggr kr. pr. maned og reguleres efter statens regler.

| gvrigt er fglgende aftalt:

*) | fglge kravet i tjeneste- og lejeboligcirkuleeret vedlaegges kontrakten en fglgeskrivelse, der angiver evt. pligt til at

bebo og pligt til at fraflytte boligen ligesom evt. saerlige vilkar og forhold vedr. boligen.
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11. Kost og arbejdstgj

O For spisning pa skolen betales p.t kr. pr. maned. Belgbet pristalsreguleres.

O Hgjskolen udleverer arbejdstgj mv. eller betaler efter aftale et arligt tilskud hertil.

12. Barsel og omsorgsdage

Aftalen mellem Finansministeriet og centralorganisationerne om fraveer fra tjenesten pa grund af barsel, adoption og
omsorgsdage anvendes.

13. Sygdom

Der ydes Ign under sygdom.

Skolen kan give den ansatte hel eller delvist tjienestefrihed med Ign til pasning af sygt barn, nar det er barnets 1. og
2. sygedag. Reglerne pa statens omrade fglges.

14. Befordringsgodtgarelse
Befordringsgodtggrelse

O Statens takster fglges. Jf. Cirkuleere om Tjenesterejseaftalen (CIR nr. 12212 af 30/06/2000)

O Anden aftale:

15. Efteruddannelse

Hvert ar afholdes udviklingssamtale mellem lederen og den ansatte. | denne samtale drgftes arbejdsopgaver,
arbejdsvilkar og samarbejdsforhold, efteruddannelse mv.
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16. Opsigelse mv.

For varigt og tidsbegraenset ansatte geelder funktionaerlovens regler om varsling af opsigelse og om
fratreedelsesgodtggrelse.

Opsigelse fra den ansattes side kan ske med 1 maneds varsel til udgangen af en maned.
Opsigelse fra skolens side kan til udgangen af en maned ske med

- et varsel pa 1 maned inden udlgbet af 5 maneders ansaettelse

- et varsel pa 3 maneder inden udlgbet af 2 ar og 9 maneders ansattelse
- et varsel pa 4 maneder inden udlgbet af 5 ar og 8 maneders ansattelse
- et varsel pa 5 maneder inden udlgbet af 8 ar og 7 maneders ansattelse
- et varsel pa 6 maneder herefter

Safremt en ansat, der har veeret uafbrudt beskaeftiget ved samme hgjskole i 12 eller 17 ar, opsiges, skal hgjskolen
ved den ansattes fratraeden udrede et belgb svarende til henholdsvis 1 eller 3 maneders Ign.

Der er aftalt gensidig forlaeengelse af opsigelsesvarslet med maneder af de anfgrte opsigelsesvarsler jf.
funktionaerloven § 2, stk. 6.

Den ansatte er omfattet af Funktionaerlovens 120 dages regel, hvorefter den ansatte kan opsiges med 1
maneds varsel til fratreeden ved en maneds udgang, nar den ansatte inden for et tidsrum af 12 pa hinanden
fglgende maneder har oppebaret Ign under sygdom i ialt 120 dage. Opsigelse skal ske i umiddelbar tilknytning
til udigbet af de 120 sygedage, og mens den ansatte endnu er syg. Opsigelsen er geeldende selvom den
ansatte vender tilbage til arbejdet, efter at opsigelse er sket.

17. Tvister, maegling og voldgift

Ved opstaede uoverensstemmelser angdende anseettelses- og arbejdsforhold geelder flg.:

Ansatte med mindst 6 mdr. medlemskab af FFD har ret til at fa sagen forelagt FFD’s maeglingsudvalg/
voldgiftsret (se bilag).

O Der henvises til domstolenes almindelige regler og muligheder.

18. Loyalitet, inhabilitet og tavshedspligt

Den ansatte er forpligtet pa at arbejde i forstaelse for skolens veerdigrundlag og malseetning. Skolen udleverer evt.
seerligt bilag herom ligesom evt. nedskreven medarbejderpolitik.

Den ansatte er omfattet af bestemmelserne i forvaltningslovens kap. 2 om inhabilitet og i kap. 8 om tavshedspligt
m.v.
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19. Samtykke til persondatabehandling

Ved underskrivelse af denne kontrakt giver den ansatte samtykke til, at skolen behandler personoplysninger om den
ansatte i forbindelse med og til brug for den ansattes ansaettelse pa skolen.

Personoplysningerne, der behandles, kan vaere oplysninger af personfglsom karakter, som i den konkrete situation
matte veere af relevans for opfyldelse af formalet med behandlingen, fx oplysninger om helbredsforhold.

Den ansattes personoplysninger vil alene blive videregivet inden for skolen, og alene safremt det skagnnes
ngdvendigt i forbindelse med eller i tilknytning til den ansattes ansaettelse pa skolen.

Den ansattes personoplysninger vil kun veere tilgaengelige for relevante, udpegede personer pa skolen og vil ikke
blive overfgrt til andre, medmindre det er pakraevet i henhold til lovgivning.

Behandlingen af den ansattes personoplysninger vil kunne forega under anvendelse af elektroniske og manuelle
midler. Denne behandling involverer overfgrsel, registrering, opbevaring, udskrift, blokering og sletning.

Den ansatte er til enhver tid berettiget til at begaere information fra skolen om, hvilke oplysninger der behandles og
andre vigtige forhold, som relaterer sig til behandlingen af den ansattes personoplysninger i overensstemmelse med
dansk lovgivning, ligesom den ansatte til enhver tid kan anmode om, at oplysninger udslettes fra skolens registre.

Skolen beholder den ansattes personoplysninger i op til 5 ar efter den ansattes fratreeden.

Den ansatte er til enhver tid berettiget til at tilbagekalde sit samtykke.

20. Andre vaesentlige aftalte vilkar

Dato:

Den ansatte: For Hgjskolen:

Kontrakten udfeerdiges i 2 eksemplarer, hvoraf det ene beror hos den anstatte, det andet hos skolen.

Underskrift Underskrift
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21. Senere &ndringer og tilfojelser til denne ansattelseskontrakt
Dato Indhold (evt. bilag)
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FFD’s bilag til ansaettelseskontrakt for Teknisk Administrativt Personale(TAP) pa hgjskoler 2017

Det er FFDs hensigt med ansaettelsesbrevet og dette bilag at skabe en standard for gode ansaettelsesvilkar for
hgjskolernes teknisk-administrative medarbejdere. Anseettelsesbrevet opfylder kravene i lov nr. 240 af 17. marts
2010 der geelder arbejdsgiverens pligt til at underrette lgnmodtageren om vilkarene for ansaettelsesforholdet, hvis
ansaettelsesforhold varer mere end 1 maned, og hvis gennemsnitlige ugentlige timetal overstiger 8 timer.

Der kan imidlertid veere tale om seerlige lokale forhold, der sa skal tilfgjes. Samtidig anser FFD det for ngdvendigt at
gare plads til de seerlige betingelser og hensyn, den enkelte skole matte veelge at lsegge veegt pa.

FFD mener, det er i alles interesse — bade for skoler og ansatte — at flest mulige forhold aftales pa ensartede vilkar pa
alle hgjskoler. Teksterne er dog til radighed for skolernes individuelle forkortelser og tilfgjelser. Selv om enkelte punkter
matte udga, ber nummereringen dog fastholdes af hensyn til noterne.

Det ma isaer bemeerkes, at pkt. 17 for FFD's maeglingsudvalg og voldgiftsret kan medtages eller kan udelades — men
bestemmelserne kan ikke aendres uden FFD’s accept.

Hvis anseettelsesbrevet skal geelde timelgnnede, kan det aendres.

Pkt. 1 Parter
Anseettelsesbrevet er en kontrakt, der indgas mellem den ansatte og forstanderen, eller den som i henhold til hgjskolens
vedteegter er bemyndiget til at indga aftalen pa skolens vegne.

Pkt. 2. Ansattelsesgrundlag og arbejdstid - samt pkt. 7. Overarbejde
Evt. henvisninger til overenskomster mv. skal vaere preecise og umisforstaelige.

Ikke mindst af hensyn til aktiviteter i form af udlejning, mgder og arrangementer uden for hgjskoleloven er det vaesentligt
at aftale rimelige vilkar for afspadsering og/eller ekstrabetaling. Herunder klare aftaler om, hvordan registrering af
den opsamlede afspadseringstid foregar, og om graenser for dens omfang. For visse stillinger kan det veere en fordel
at reservere en passende del af den ugentlige arbejdstid som radighedstimer til brug ved uforudsete og uopsaettelige
opgaver. Dette bgr i sa fald beskrives.

Funktionaerloven omfatter automatisk kontorpersonale, hvorfor disse altid vil veere omfattet af funktionaerloven

Pkt. 4+5. Grundlgn og tilleeg

Lgnnen bestar af en grundlgn og eventuelt tilleeg. Den typiske model er, at grundlgnnen ikke varierer meget gennem
anseettelsesforholdet — maske fa trin. Tilleeg kan eendres efter varierende forhold som arbejdsfunktioner, erfaringer,
ansvarsomrader mv. Men altsa uden samme entydige stigning som i et tidligere anciennitetsbestemt trinforlgb.

FFD udfgrer med jeevne mellemrum en undersggelse af lgn — og ansaettelsesvilkar for de teknisk-administrativt ansatte
pa hgjskoleomradet. Den seneste undersggelse med Ignstatistikker for de forskellige omrader findes pa www.ffd.dk
sammen med vejledende mindste Ignninger.

Pkt. 6. Pensionsforhold

Gennem en raekke ar har aftaler om pensionsbidrag spillet en stadig stigende rolle for Ignudviklingen pa bade det
offentlige og det private omrade. FFD anbefaler, at man ved indgaelse af pensionsaftaler anvender de gunstige vilkar
(dvs. lav omkostningsprocent), der tilbydes med skoleordningen via maeglerfirmaet Willis pt. hos Nordea Pension, hvor
der minimum sker indbetaling pa samlet 12 %. Pensionsordningen og den aftalte lgn bgr dog altid ses som et hele.

Pkt. 8. Efterindtaegt
Ifglge funktionaerlovens § 8 tilkommer det den ansattes aegtefeelle eller uforsgrgede bgrn under 18 ar Ign i en periode
efter den ansattes dgd. Nemlig 1, 2 eller 3 maneders Ign safremt ansaettelsen har varet hhv. 1, 2 eller 3 ar.

Pkt. 9. Ferie og feriefridage
Den ansatte er omfattet af ferielovens bestemmelser.

En ferieuge udggr 5 dage. Der optjenes 2,08 feriedag pr. maned. Generelt er sygdom en feriehindring. Bliver man syg
far feriens afholdelse har det opseettende virkning pa ferien. Tilsvarende kan leengerevarende sygdom opstaet under
ferien have opseettende virkning. Det er muligt (lees: lovligt) at overfgre 1 uges ferie til neeste feriedr, men ved eventuel
fratreeden mister den ansatte retten til tilgodehavende ferie, der ligger ud over 25 dage (5 uger).

Med de seerlige feriefridage er der pa de fleste overenskomstomrader indfgrt "en 6. ferieuge." Feriefridagene er dog
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fridage, der ikke omfattes af ferieloven.

Pkt. 10. Betaling for bolig

Uanset om betalingen sker pa grundlag af tjeneste — eller lejeboligvilkar er boligen tilknyttet anseettelsesforholdet og
skal fraflyttes, nar dette ophgrer. En ansat, der bor i tjenestebolig, kan ikke opsiges med kortere varsel end 3 maneder
og har ret til at blive i boligen 1 maned efter fratraedelsestidspunktet. (Se naermere i funktionaerlovens §2 stk. 9). En
ansat, der selv siger op, har derimod ikke krav pa at blive i boligen efter fratreedelsestidspunktet. Ved anseettelsen
skal vilkarene for evt. en bolig veere beskrevet, herunder betaling for forbrugsstoffer og evt. afgifter.

Pkt. 11. Betaling for kost

Ud fra et gennemsnitligt antal spiste maltider pr. maned kan man fastseette et belgb, der deekker skolens
produktionsomkostninger herved. Betaler man mindre, skal man beskattes af differencen. Det er uden betydning for
beskatningen, om man er tjenstligt forpligtet til at spise sammen med eleverne eller gj.

Pkt. 12. Omsorgsdage og barns 1. sygedag
De 2 omsorgsdage pr. ar indtil barnets 7. ar, som fra 2005 geelder pa statens omrade, er med henblik pd smabgrnsforaeldre
og udlgses i tilknytning til fadsel/adoption. Der kan kun ske overfgrsel af ubrugte omsorgsdage i barnets farste levear.

Pkt. 15. Efteruddannelse
| det omfang der er budgetmeessig klarhed over de belgb, der er til radighed, kan dette evt. oplyses.

Pkt. 16. Opsigelse og 120-dages reglen
Reglerne fglger funktioneerloven.

I mange overenskomster forsvinder 120-dages reglen, som i medfgr af funktionaerlovens §5 stk. 2 indebeerer, at en
ansat, der indenfor 12 mdr. har 120 sygedage, kan opsiges med 1 maneds varsel. Fremover vil her geelde det almindelige
opsigelsesvarsel. Hvis skolen vaelger at beholde reglen, skal det ubetinget fremga af ansaettelsesaftalen.

Pkt. 17. Magling, tvister og voldgift

(teksten herunder kan ikke andres uden aftale med FFD!)

Ved opstaede uoverensstemmelser angaende ansaettelses — og arbejdsforhold har personlige medlemmer med mindst
6 maneders medlemskab af FFD mulighed for at fa sagen behandlet af FFD’s maeglingsudvalg og voldgiftsret. For ikke-
medlemmer henvises opstaede uoverensstemmelser til almindelig domstolsbehandling.

Udvalget udpeges af FFD’s bestyrelse, normalt for en 2-arig periode. Tilkaldelse af udvalget skal ske gennem FFD’s kontor.

| udvalgets sagsbehandling deltager tre medlemmer: En uvildig jurist, en forstander samt en fra det teknisk-administrative
omrade. Hver part har ret til at mgde med bisidder.

For udvalgets virke som voldgiftsret geelder lov om voldgift. Forud for afsigelse af kendelse som voldgiftsret skal
udvalget give hver part ret til at fremseette sine synspunkter, ligesom modparten skal have adgang til at fremseette sine
udtalelser hertil. Forud for afsigelse af en voldgiftskendelse skal udvalget sgge sagen bilagt ved maegling. Udvalgets
kendelser er bindende for parterne.

Udvalgets kendelser er offentlige.

Udvalget kan ved seerlig omkostningskraevende sagsbehandling, eller hvor en sag urimeligt vanskeligggres, palaegge
en eller begge parter at afholde udgifter ved udvalgets arbejde med sagen. Herudover deekkes udgifterne af FFD.

Pkt. 18. Loyalitet, inhabilitet og tavshedspligt

Det er vaesentligt, at skolen sgrger for, at den ansatte far udleveret de ngdvendige oplysninger herom, herunder skolens
formulerede veerdigrundlag og vedteegter. Hvis skolen forventer at den ansatte med udgangspunkt i sit arbejdsomrade
tager seerlig del i det almindelige hgjskoleliv pa skolen, bgr dette anfares.

—k X k—
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