Underopgave Aktivitet Institution Lgnsamarbejdet

1. Ansattelse 1.1. Stillingsbeszettelse 1.1.1. Udarbejdelse af stillingsopslag X

1.1.2. Annoncering X
1.1.3. Modtagelse af ansggningerne X
1.1.4. Afsende kvitteringsskrivelser til ansggerne X
1.1.5. Vurdere ansggningerne X
1.1.6. Indkalde ansggere til samtale X
1.1.7. Afholde samtale X
1.1.8. Sende afslagsskrivelser X

1.2. Lgnfastsaettelse 1.2.1. Indhente uddannelsesbevis samt dokumentation for
tidligere beskaeftigelse (uddybes her) X
1.2.2. Lgnforhandling (uddybes her) X Bistar institution

1.3. Anszettelse 1.3.1. Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger om
Ignmodtager samt anszettelsen sendes til Ignkonsulenten X X
(uddybes her)
1.3.2. Udarbejdelse af ansaettelsesbrev (uddybes her) X
1.3.3. Fremsendelse af ansaettelsesbrev til den nye
medarbejder (uddybes her) X (x)
1.3.4. Oprettelse af Ipnmodtageren i Ipnsystemet samt det
elektroniske arkivsystem (uddybes her) X

2. Anszttelse i fleksjob 2.1. Ansettelse af 2.1.1. Der indgas en fleksjobaftale mellem institutioner,

medarbejder kommunen og medarbejderen, medmindre der allerede e
findes en fleksjobbevilling til medarbejderen (uddybes X Bistar institution
her)
2.1.2 Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger om
Isnmodtager og anszettelsen samt fleksjobbevilling sendes X X
til Isnkonsulenten (uddybes her)
2.1.3. Udarbejdelse af anszettelsesbrev (uddybes her) X
2.1.4. Fremsendelse af anszettelsesbrev til den nye
medarbejder (uddybes her) X (x)
2.1.5. Oprettelse af Ienmodtageren i Ignsystemet samt det
elektroniske arkivsystem (uddybes her) X




Aktivitet

Underopgave
2.2. Refusion fra kommunen

2.2.1. Anmoder kommunen om fleksjobrefusion for fleksjob

Institution Lgnsamarbejdet

bevilget fgr 1/1/2013. X

2.2.2. Lgnkonsulenten skal have en kopi af

udbetalingsmeddelelsen for fleksjob bevilget fgr

1/1/2013.

2.2.3. Opfglgning pa modtagelse af refusion X

2.2.4. | tilfelde af sygdom fglges punktet "sygdomsrefusion"

(pkt. 14) X
2.3. Refusion fra Fleksfonden |2.3.1 Indberetning til Fleksfonden X

2.3.2. Lgnkonsulenten sender opggrelsen fra Fleksfonden til .

institutionen.

3. Ansaettelser med
Igntilskud

3.1. Ansattelse af
medarbejder

3.1.1. Kommunen tildeler en bevilling om anszettelse af en
medarbejder med Igntilskud (uddybes her)

Bistar institution

3.1.2. Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger med
Isnmodtagers og ansaettelsens oplysninger samt bevilling af
Igntilskud sendes til Isnkonsulenten (uddybes her)

3.1.3. Udarbejdelse af ansattelsesbrev (uddybes her)

3.1.4. Fremsendelse af anszettelsesbrev til den nye
medarbejder (uddybes her)

3.1.5. Oprettelse af Isgnmodtageren i Ignsystemet samt det
elektroniske arkivsystem (uddybes her)

3.2. Refusion fra kommunen

3.2.1. Anmoder kommunen om Igntilskudsrefusion

3.2.2. Lgnkonsulenten skal have en kopi af
udbetalingsmeddelelsen, hvis der skal fglges op pa
refusionen

3.2.3. Opfglgning pa modtagelse af refusion jf. pkt. 3.2.2.

3.2.4. | tilfeelde af sygdom fglges punktet "sygdomsrefusion"
(pkt. 14)

4. Barsel

4.1. Barsel

4.1.1. Modtager anmeldelse om graviditet/barsel/feedre-
/foreeldreorlov og orienterer Ignkonsulenten

4.1.2. Registrerer data i Ignsystemet

X

4.1.3. Indgaelse af endelig barselsaftale

Bistar institution




Underopgave Aktivitet Institution Lgnsamarbejdet
4.1.4. Barselsbrev til medarbejderen (uddybes her) X
4.1.5. Arkiverer barselsaftale, brev mv. i det elektroniske «
arkivsystem
4.1.6. Modtager evt. eendringer til barselsaftalen og
orienterer Ignkonsulenten X
4.2. Refusion fra Udbetaling 4.2.1. Evt. graviditetsbetinget sygdom meddeles
Danmark I@nkonsulenten hurtigst muligt X
4.2.2. Anmelder og anmoder Ipbende om refusion i virk.dk
(dp401) X
4.2.3. Henter udbetalingsmeddelelser i Virk.dk X
4.2.4. Opfglgning pa modtagelse af refusion X
4.2.5. Anmelder barsel uden Ign samt dato for genoptagelse
i Virk.dk (dp400a) X
4.2.6. Arkiverer kvitteringer for anmeldelse, anmodning og X
udbetaling i Lénsamarbejdets papirarkiv (ikke elektronisk)
4.3. Refusion fra 4.3.1. Indberetning til barselsfonden sker via Ignsystemet
X
barselsfonden
5. Ferie og seerlige feriedage | 5.1. Registrerer afholdt ferie | 5.1.1. Besked til Lensamarbejdet om afholdt ferie szerlige «
og szerlige feriedage feriedage
5.1.2. Indrapportering af afholdt ferie og saerlige feriedage X
5.1.3 Indberetning af feriedifference og lgntraek ved ferie X
5.2. Feriepengeforpligtelsen 5.2.1. Beregning af forpligtelserne (uddybes her) X Bistar institution
5.2.2. Bogfgring af forpligtelserne X
5.2.3. Kontrol af bogfgring og beregning X
6. Fratraedelse 6.1. Medarbejder siger op 6.1.1. Kvittering for modtagelsen af opsigelsen og
Retur 3.3. - Igntilskud fremsendelse af kopi til Ignkonsulenten X
6.1.2. Registrering af ansattelsens ophgr i Ipnsystemet X
6.1.3. Afregning af feriepenge i lgnsystem, som
videresender til E-indkomst og FerieKonto X
6.1.4. Lukker personalesagen i det elektroniske arkivsystem X
6.2. Medarbejder opsiges 6.2.1. Processen i forbindelse med opsigelsen - herunder L
; ; : X Bistar institution
fremsendelse af opsigelsen til medarbejderen (uddybes her)




Underopgave

Aktivitet

Institution Lgnsamarbejdet

6. Fratraedelse 6.2.2. Fremsendelse af afskedigelsesbrev, evt. fritstilling
samt gvrig kommunikation i forbindelse med afskedigelsen X
til Isnkonsulenten
6.2.3. Registrering af anszettelsens ophgr i Ignsystemet X
6.2.4. Udbetaling af evt. fratraedelsesgodtggrelse o.l. X
6.2.5. Afregning af feriepenge i Ignsystem, som
videresender til E-indkomst og FerieKonto X
6.2.6. Lukker personalesagen i det elektroniske arkivsystem X
6.3. Dgdsfald 6.3.1. Institutionen modtager besked om dgdsfaldet og giver
Ignkonsulenten besked X
6.3.2. Lenkonsulenten kontakter Skifteretten med henblik
pa, om der er efterladte X
6.3.3. Registrering af anszettelsens ophgr i Ignsystemet - der
udbetales altid Ign maneden ud X
6.3.4. Afregning af feriepenge i Ignsystem, som
videresender til E-indkomst og FerieKonto X
6.3.5. Udbetaler evt. efterindtaegt/efterlgn til efterladte X
6.3.6. Lukker personalesagen i det elektroniske arkivsystem X
7. Kompetenceudvikling 7.1. Strategier for ledelses- og | 7.1.1. Registrering i f.m. kompetencedatabaser X
medarbejderudvikling 7.1.2. Udarbejdelse, implementering og opfglgning pa L
personalepolitikker X Bistar institution
7.1.3. Kompetenceudviklingsstrategi og -vaerktgjer X
7.1.4. Leder- og medarbejderudvikling X
7.1.5. Vision, mal og strategi for institutionen X
8. Opfelgning efter 8.1. Manedsvis 8.1.1. Udarbejdelse af Ipnafstemningsark X
lgnkgrsel og lgnafstemning | Ignafstemning 8.1.2. Manedsvis opdatering og gennemgang af
kun hvis institutionen SPECifikt |¢nafstemningen X
ha(;;/tget (ahnske om det 8.1.3. Manedsvis arkivering af Ignafstemningen i det
(uddybes her) elektroniske arkivsystem X
8.2. Arkivering 8.2.1. Efter hver Ignkgrsel arkiveres Ignbilag fra SLS og LDV-
rapport ”Bilag til internt regnskab (U852)” og X
"Lgnkontrolliste pr. medarbejder” i elektronisk arkiv
9. Lgnbudgettering 9.1. Budgetlaegning 9.1.1. Input til Isnbudgettering (uddybes her) X Bistar institution




Underopgave

Aktivitet

Institution Lgnsamarbejdet

9.1.2. Udarbejder budget X
10. Personaleadministration | 10.1. Information og 10.1.1. Radgivning om barselsregler og omsorgsdage X
radgivning 10.1.2. Radgivning om sygdom, ferielov mv. X
10.1.3. Radgivning i forbindelse med afskedigelser/advarsler «
mv.
10.1.4. Information om overenskomster/lgnaendringer mv. X
11. Rapporter og statistik 11.1. LDV/MQ rapporter 11.1.1. Evt. treek af LDV standard rapporter X X
11.1.2. Evt. traek af Lensamarbejdets rapporter (uddybes
her) (x) X
11.1.3. Formulering af gnsker til rapport X
11.1.4. Udarbejdelse af szerlige rapporter ud fra indkomne
gnsker X
11.2. ISOLA rapporter 11.2.1. Evt. traek af statistik fra ISOLA X X
11.2.2. Formulering af gnsker til udtraek fra ISOLA X
11.2.3. Udarbejdelse af statistikker ud fra indkomne gnsker X
12. Skyldigt belgb 12.1. Medarbejderen er 12.1.1. Identificerer skyldigt belgb og giver medarbejderen
fortsat ansat besked X X
12.1.2. Opkraever skyldigt belgb hos medarbejderen (over
Ignnen) X
12.2. Medarbejderen er 12.2.1. Identificerer skyldigt belgb og giver medarbejderen
fratradt besked X X
12.2.2. Opkraever skyldigt belgb hos medarbejderen X
12.2.3. Rykker evt. medarbejderen X
12.2.4. Besked til Lensamarbejdet, nar belgbet er betalt X
13. Stamdata 13.1. £ndre og opdatere 13.1.1. £ndring til medarbejderdata modtages og der gives «
medarbejderstamdata besked til Iapnkonsulenten
13.1.2. Indrapportering i Ignsystem X
13.1.3. Evt. tilleeg til ansaettelsesbrev X
13.1.4. Periodisk gennemgang af medarbejderdata X
14. Sygdomsrefusion 14.1. Anmeldelse af sygdom 14.1.1. Modtagelse og registrering af sygdommen X
Retur 2.2.4. — fleksjob og sygdomsrefusion 14.1.2. Opfglgning pa fraveer X
Retur 3.2.4. - Ipntilskud 14.1.3. Besked om sygdommen til Ignkonsulenten inden 30
dage efter fgrste sygedag X




Underopgave

Aktivitet

Institution Lgnsamarbejdet

14. Sygdomsrefusion

14.1. Anmeldelse af sygdom
og sygdomsrefusion

14.1.4 Besked om sygdommen pa fgrste fravaersdag ved
fleksjobansatte, medarbejdere pa §56-ordning samt
nyansatte (inden for de fgrste 8 uger)

14.1.5. Anmeldelse af sygefraveer til Virk.dk

14.1.6. Anmoder Igbende om refusion

14.1.7. Henter udbetalingsmeddelelser i Virk.dk

14.1.8. Opfglgning pa modtagelse af refusion

X Ix |x [ x

14.1.9. Arkiverer kvitteringer for anmeldelse, anmodning og
udbetaling i Lansamarbejdets papirarkiv (ikke elektronisk)

14.2. Afslut sygdom og
sygdomsrefusion

14.2.1. Modtagelse af raskmelding, registrering af denne
samt besked til Isnkonsulenten om raskmeldingen

14.2.2. Afslutter refusionsanmodninger i Virk.dk

15.
Tjenesteboliger/lejeboliger

15.1. Administration af
tjenestebolig/lejebolig

15.1.1. Aftale om leje, udarbejdelse af kontrakt mm. samt
videreformidling til Isnkonsulenten

15.1.2. Opkraevning af husleje (over Ignnen)

16. Tjenestefrihed

16.1. Tjenestefrihed uden
Ign
(uddybes her)

16.1.1. Modtagelse af medarbejderens ansggning om
tjenestefrihed/orlov uden lgn

16.1.2. Skriftlig bekraeftelse af orloven til medarbejderen og
Ipnkonsulenten

Bistar institution

16.1.3. Registrering af tjenestefrihed/orlov i Iensystemet X
17. Variable ydelser 17.1. Udbetaling af 17.1.1. Tildeling af variabel ydelse sendes til Isnkonsulenten.
engangsvederlag, merarbejde, | Kgrsel og time-dagpenge sendes i lpnfil udlaest fra Aqoola
tilleeg, timelgn, kgrsel og time- 171 5 '|ndrapportering i Ignsystemet
dagpenge X
Fradrag for ferie uden lgn
17.2. Udbetaling af honorar 17.2.1. Aftale om honorar sendes til Ignkonsulenten
via lgnsystemet (uddybes her)
17.2.2. Indrapportering i Ignsystemet X
18. Ydelser i gvrigt 18.1. Ydelser i gvrigt 18.1.1. Radgivning, sparring i personale- og Ignspgrgsmal
inkl. regler, procedurer, overenskomster samt juridiske X
spgrgsmal
18.1.2. Personalesager, tastebilag og uddata i det <

elektroniske arkivsystem (uddybes her)

18.1.3. Tvistighedsspgrgsmal

Bistar institution




Underopgave

Aktivitet

18.1.4. Lgnforhandlingsforberedelse - gennemfgrelse og
efterbehandling (uddybes her)

Institution

Lensamarbejdet

Bistar institution

18.1.5. TR og samarbejdsbestemmelser

Bistar institution

18.1.6. Radgivning og sparring om gkonomisystemet,
herunder afstemning af balance/mellemregningskonti og
bankkonto (uddybes her)

19. £ndring af arbejdstid

19.1. Ufrivillig eendring

19.1.1. Medarbejderens nuvaerende ansattelse opsiges
med funktionzerlovens opsigelsesvarsel og vedkommende
tilbydes en ny anszttelse pa de sendrede vilkar (uddybes
her)

Bistar institution

19.1.2. Fremsendelse af afskedigelsesbrev/tilbud om ny
anszettelse samt besked om hvorvidt de nye vilkar er
accepteret sendes til Ignkonsulenten

19.1.3. £Andringen/evt. afskedigelsen registreres i
Ignsystemet og arkiveres i det elektroniske arkivsystem

19.2. Frivillig @endring

19.2.1. Gensidig aftale omkring andringen af arbejdstid
samt besked til Ignkonsulenten (uddybes her)

19.2.2. £Andringen registreres i Ignsystemet og arkiveres i
det elektroniske arkivsystem

19.3. Aldersreduktion § 20

19.3.1. Lgnsamarbejdet henstiller til, at institutionen giver
besked om hvilke medarbejdere der er omfattet af
aldersreduktion i henhold til § 20 (uddybes her)

19.4. Nedsat arbejdstid efter §
21 (udfasning af
aldersreduktion)

19.4.1. Modtager ansggning om nedsattelse af arbejdstiden
efter § 21 i GL overenskomsten, udfylder blanket og sender
til Lankonsulenten (uddybes her)

19.4.2. £ndringen registreres i Ignsystemet, hvor der
ligeledes indberettes pensionsindbetaling op til fuld tid (ved
175 timer) og arkiveres i det elektroniske arkivsystem




1.2.1. Indhente uddannelsesbevis samt dokumentation for tidligere beskzeftigelse

Dokumentationen kan f.eks. veere ansaettelsesbreve sammenholdt med den sidste Ignseddel fra ansattelsesforholdene. Det er vigtigt at ansaettelsesperiode
og arbejdstid fremgar af dokumentationen. Hvis der mangler dokumentation indhenter Ignkonsulenten eller institutionen den direkte hos den nye
medarbejder. (Retur til afsnit 1.2.1.)

1.2.2. Lgnforhandling

Lgnkonsulenten kan hjaelpe med beregninger i forhold til eventuelle funktions- og/eller kvalifikationstilleeg og kan ligeledes vaere behjalpelig med at lave et
udkast til Ignaftale. Du kan finde Lgnsamarbejdets Ignaftaleskabelon pa vores hjemmeside www.loesa.dk. Det er institutionen, der er ansvarlig for at
Ignaftalen underskrives af arbejdsgiver og TR/den forhandlingsberettigede organisation. Lgnaftalen implementeres som udgangspunkt fgrst i Ignsystemet,
nar den er underskrevet af begge parter. (Retur til afsnit 1.2.2.)

1.3.1. Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger med Isnmodtagers samt anszettelsens oplysninger sendes til Isnkonsulenten

Institutionen mailer (krypteret): stillingsopslag, udfyldt tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger, ansggning, cv, uddannelsesbevis, dokumentation fra
tidligere ansattelser samt eventuel underskrevet Ignaftale til Isnkonsulenten. Lgnkonsulenten laver en anciennitetsberegning og indplacerer den nye
medarbejder ud fra de fremsendte oplysninger. Hvis der mangler dokumentation fra tidligere anseettelser, kan det som tidligere naevnt aftales, at
Ipnkonsulenten indhenter disse direkte hos den nye medarbejder. Det er Ignkonsulenten, der er ansvarlig for, at den ngdvendige dokumentation for
anciennitetsberegningen foreligger. (Retur til afsnit 1.3.1.)

1.3.2. Udarbejdelse af ansaettelsesbrev & 1.3.3. Fremsendelse af ansaettelsesbrev til den nye medarbejder
Lenkonsulenten udarbejder hurtigst muligt pa baggrund af det fremsendte og anciennitetsberegningen et anszettelsesbrev til den nye medarbejder.
Ansattelsesbrevet godkendes altid af en anden Ignkonsulent, inden det videreformidles.

Det er som udgangspunkt rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, men institutionen kan give Ignkonsulenten fuldmagt hertil. | de tilfeelde hvor det er
rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, mailer Ienkonsulenten anszettelsesbrevet og anciennitetsberegning (i de tilfaelde, hvor det er relevant) til
institutionen (krypteret), som sgrger for rektors underskrift og videreformidlingen til den nye medarbejder. Lgnkonsulenten fglger op pa, om genparten
kommer retur.

@nsker medarbejderen en midlertidig dokumentation for ansaettelsen, kan institutionen give vedkommende en sadan, hvoraf det fremgar, at det endelige
ansaettelsesbrev modtages senere. Du kan finde en skabelon til dette i form af et velkomstbrev pa vores hjemmeside www.loesa.dk . (Retur til afsnit 1.3.2. &

1.3.3.)



http://www.stenhus-gym.dk/info/loensamarbejdet/blanketter/blanketter-ansaettelseansaettelsesforhold/
http://www.stenhus-gym.dk/info/loensamarbejdet/blanketter/blanketter-ansaettelseansaettelsesforhold/

1.3.4. Oprettelse af Isnmodtageren i Ionsystemet samt det elektroniske arkivsystem
Lenkonsulenten opretter medarbejderen i Ignsystemet enten samtidig med udformningen af ansaettelsesbrevet eller umiddelbart efter. Det er derfor vigtigt,
at institutionen giver besked hurtigst muligt, hvis medarbejderen alligevel ikke gnsker at tiltraede.

| henhold til Lensamarbejdets regnskabsinstruks foretages der dobbelt kontrol af Ignindberetningen.
Lenkonsulenten opretter en sag i det elektroniske arkivsystem pa den nye medarbejder. | de fleste tilfelde sker dette, nar Isnkonsulenten har kontrolleret

indberetningen og modtaget genparten af anszattelsesbrevet retur med underskrifter. Pa personalesagen arkiveres ogsa alle de fremsendte dokumenter.
(Retur til afsnit 1.3.4.)

2.1.1. Der indgads en fleksjobaftale mellem institutionerne, kommunen og medarbejderen, medmindre der allerede findes en fleksjobbevilling til
medarbejderen

Det er jobcenteret der tilkender fleksjob til personer, der ikke kan opna beskaeftigelse pa ordinaere vilkar pa grund af varige og vaesentlige begransninger i
arbejdsevnen. | fleksjob indgaet efter den 1. januar 2013 er det timetallet og arbejdsintensiteten, der afggr hvor mange timer, der skal udbetales Ign for.

Lenkonsulenten bistar i gvrigt med rad og vejledning. (Retur til afsnit 2.1.1.)

2.1.2 Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger med Ienmodtagers og anseettelsens oplysninger samt fleksjobaftale sendes til Isnkonsulenten
En medarbejder i fleksjob ansaettes pd samme overenskomstmaessige vilkar som en ordinaer ansat.

Institutionen mailer (krypteret) udfyldt tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger, fleksjobaftale, ansggning, cv, uddannelsesbevis, dokumentation fra
tidligere ansaettelser samt eventuel underskrevet Ignaftale til Isnkonsulenten. Lenkonsulenten laver en anciennitetsberegning, hvor det er relevant, og
indplacerer den nye medarbejder ud fra de fremsendte oplysninger. Hvis der mangler dokumentation fra tidligere ansattelser, kan det som tidligere naevnt
aftales, at Ipnkonsulenten indhenter disse direkte hos den nye medarbejder. Det er Ignkonsulenten der er ansvarlig for, at den ngdvendige dokumentation for
anciennitetsberegningen foreligger. (Retur til afsnit 2.1.2.)




2.1.3. Udarbejdelse af anseettelsesbrev & 2.1.4. Fremsendelse af ansattelsesbrev til den nye medarbejder
Lenkonsulenten udarbejder hurtigst muligt pa baggrund af det fremsendte og anciennitetsberegningen et ansattelsesbrev til den nye medarbejder.
Anszettelsesbrevet godkendes altid af en anden Ignkonsulent, inden det videreformidles.

Det er som udgangspunkt rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, men institutionen kan give Ignkonsulenten fuldmagt hertil. | de tilfeelde hvor det er
rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, mailer Ignkonsulenten anszettelsesbrevet til institutionen (krypteret), som sgrger for rektors underskrift og
videreformidlingen til den nye medarbejder. Lonkonsulenten fglger op pa om genparten kommer retur.

@nsker medarbejderen en midlertidig dokumentation for ansattelsen kan institutionen give vedkommende en sadan, hvoraf det fremgar, at det endelige
anszettelsesbrev modtages senere. Du kan finde en skabelon til dette i form af et velkomstbrev pa vores hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit 2.1.3. &

2.1.4.)

2.1.5. Oprettelse af Isnmodtageren i Ionsystemet samt det elektroniske arkivsystem
Lenkonsulenten opretter medarbejderen i Ignsystemet enten samtidig med udformningen af ansaettelsesbrevet eller umiddelbart efter. Det er derfor vigtigt,
at institutionen giver besked hurtigst muligt, hvis medarbejderen alligevel ikke gnsker at tiltreede.

| henhold til Lansamarbejdets regnskabsinstruks foretages der dobbelt kontrol af Ignindberetningen.
Lankonsulenten opretter en sag i det elektroniske arkivsystem pa den nye medarbejder. | de fleste tilfaelde sker dette nar Isnkonsulenten har kontrolleret

indberetningen og modtaget genparten af ansattelsesbrevet retur med underskrifter. Pa personalesagen arkiveres ogsa alle de fremsendte dokumenter.
(Retur til afsnit 2.1.5.)

3.1.1. Kommunen tildeler en bevilling om anseettelse af en medarbejder med lgntilskud
Der skal forud for bevillingen af Igntilskud udfyldes en raekke blanketter. Vi anbefaler, at | kontakter det lokale jobcenter, hvis | gnsker at ansaette en
medarbejder i Igntilskud. Lennen og arbejdstiden i Igntilskuddet er fastsat ud fra medarbejderens dagpenge-/kontanthjalpssats og fremgar af bevillingen.

Lenkonsulenten bistar i gvrigt med rad og vejledning. (Retur til afsnit 3.1.1.)



http://www.stenhus-gym.dk/info/loensamarbejdet/blanketter/blanketter-ansaettelseansaettelsesforhold/

3.1.2. Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger med Isnmodtagers og anszettelsens oplysninger samt bevilling af Igntilskud (AB221) sendes til
Ienkonsulenten

En medarbejder i Igntilskud ansaettes pd samme overenskomstmaessige vilkdr som en ordinaer ansat, Ignnen og arbejdstiden i Igntilskuddet er dog fastsat ud
fra medarbejderens dagpenge/kontanthjeelpssats og fremgadr af bevillingen.

Institutionen mailer (krypteret) udfyldt Tilgangsseddel eller tilsvarende oplysninger, bevilling af Igntilskud, ansggning, cv, uddannelsesbevis, dokumentation
fra tidligere anszettelser samt eventuel underskrevet Ignaftale til Isnkonsulenten. Lenkonsulenten laver en anciennitetsberegning og indplacerer den nye
medarbejder ud fra de fremsendte oplysninger. Hvis der mangler dokumentation fra tidligere ansaettelser, kan det som tidligere naevnt aftales at
Ipnkonsulenten indhenter disse direkte hos den nye medarbejder. Det er Ignkonsulenten der er ansvarlig for, at den ngdvendige dokumentation for
anciennitetsberegningen foreligger. (Retur til afsnit 3.1.2.)

3.1.3. Udarbejdelse af anseettelsesbrev & 3.1.4. Fremsendelse af ansattelsesbrev til den nye medarbejder
Lenkonsulenten udarbejder hurtigst muligt pa baggrund af det fremsendte og anciennitetsberegningen et ansaettelsesbrev til den nye medarbejder.
Anszettelsesbrevet godkendes altid af en anden Ignkonsulent, inden det videreformidles.

Det er som udgangspunkt rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, men institutionen kan give Ignkonsulenten fuldmagt hertil. | de tilfeelde hvor det er
rektor, der underskriver anszettelsesbrevet, mailer Ignkonsulenten anszettelsesbrevet til institutionen (krypteret), som sgrger for rektors underskrift og
videreformidlingen til den nye medarbejder. Lenkonsulenten fglger op pa om genparten kommer retur.

@nsker medarbejderen en midlertidig dokumentation for ansattelsen, kan institutionen give vedkommende en sadan, hvoraf det fremgar at det endelige
anszettelsesbrev modtages senere. Du kan finde en skabelon til dette i form af et velkomstbrev pa vores hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit 3.1.3. &

3.1.4.)



http://www.stenhus-gym.dk/info/loensamarbejdet/blanketter/blanketter-ansaettelseansaettelsesforhold/

3.1.5. Oprettelse af Isnmodtageren i Ionsystemet samt det elektroniske arkivsystem
Lonkonsulenten opretter medarbejderen i Ignsystemet enten samtidig med udformningen af ansaettelsesbrevet eller umiddelbart efter. Det er derfor vigtigt
at institutionen giver besked hurtigst muligt hvis medarbejderen alligevel ikke gnsker at tiltreede.

| henhold til Lensamarbejdets regnskabsinstruks foretages der dobbelt kontrol af Ignindberetningen.
Lenkonsulenten opretter en sag i det elektroniske arkivsystem pa den nye medarbejder. | de fleste tilfaelde sker dette nar Isnkonsulenten har kontrolleret

indberetningen og modtaget genparten af anszattelsesbrevet retur med underskrifter. Pa personalesagen arkiveres ogsa alle de fremsendte dokumenter.
(Retur til afsnit 3.1.5.)

4.1.4. Barselsbrev
Enten er barselsaftalen indgaet pa Lensamarbejdets blanket ellers udarbejdes brev til medarbejderen med aftalen om barsel. (Retur til afsnit 4.1.4.)

5.2.1. Beregning af forpligtelserne
Lonkonsulenten kan hjzlpe med standardrapport i LDV af feriepengeforpligtigelsen ud fra Moderniseringsstyrelsens vejledning. Du kan lsese mere om
rapporten pa Lgnsamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit 5.2.1.)

6.2.1. Processen i forbindelse med opsigelsen - herunder fremsendelse af opsigelsen til medarbejderen
Reglerne omkring afskedigelser skal fglges. Lensamarbejdet bistar gerne med juridisk radgivning i processen omkring afskedigelsen, herunder ogsa i forhold
til udarbejdelse af partshgring, dialog med den faglige organisation, endelig afskedigelse, fritstilling mv. (Retur til afsnit 6.2.1.)
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8.1. Mdnedsvis Ignafstemning
Lensamarbejdet tilbyder at lave manedsvis Ignafstemning for institutionen, det sker ikke automatisk, sa den enkelte institution skal henvende sig til deres
Ignkonsulent, hvis de gnsker Ignafstemningen udfert.

Lensamarbejdet afstemmer Ignsystemet til Navision. Er der afvigelser pa nogle af kontiene (det sker for eksempel, hvis institutionen selv har bogfgrt poster)
dokumenteres disse i et saerskilt ark. Lensamarbejdet afstemmer som udgangspunkt pa fglgende konti (der kan pa institutionens opfordring tilfgjes yderligere
konti):

18.11 — Egentlig Ign

18.31 - Overarbejde

18.41 - Merarbejde

18.51 — Lgn og overarbejde

18.61 — Saerskilt vederlaeggelse

18.81 - Pensionsbidrag

18.89 — Barselsfonden, tilskud

61.50 — Foretagne udleeg

61.70 — Mellemregningskonti, interne debitorer

Ud over afstemningen mellem Ignsystemet og Navision laver Lensamarbejdet ogsa AM-afstemning og Afstemning til e-indkomst (sidstnaevnte kun hvis vi har
adgang til SKAT).

Lensamarbejdet fglger ikke op pa afstemningsvaerktgjets budget- og manedsark. (Retur til afsnit 8.1.)

9.1.1. Input til Isnbudgettering

Lonkonsulenten kan f.eks. hjeelpe med enten standardrapporter i LDV eller med fglgende rapporter, som Lgnsamarbejdet har udviklet som hjaelp til
Ignbudgetteringen; "Lgnsammensaetning (Igbende Igndele) inkl. In og uv.anc. med opr. datoer”, ”"Veerdi af fremtidig oprykning pa grundlgn og
adjunkt/lektor tillaeg (kun AC/GL)”, "Lgnfremskrivning”. Du kan laase mere om rapporterne pa Lgnsamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit

9.1.1.)

11.1.2. Evt. treek af Lonsamarbejdets rapporter
Du kan lzese mere om de LDV-/MQ-rapporter, Lgnsamarbejdet har udviklet, pa vores hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit 11.1.2.)
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16.1. Tjenestefrihed uden Ign

Det er institutionen , der bevilliger tjenestefrihed uden Ign. Lensamarbejdet har udarbejdet en skabelon til dette, som kan findes pa vores hjemmeside
www.loesa.dk. Et eventuelt afslag pa en ansggning om tjenestefrihed uden Ign anses som en forvaltningsretlig afggrelse. Forvaltningslovens regler om bl.a.
partshgring og skriftlig begrundelse for afslaget skal derfor anvendes.

Tjenestefrihed uden Ign taeller som udgangspunkt ikke med i Ign- og jubilaaumsancienniteten.

Medarbejdere i staten optjener ret til fuld ferie under de fgrste 6 maneder af en tjenestefrinedsperiode uden Ign, det er dog en forudsaetning for optjeningen
at;

e medarbejderen genindtraeder i tjenesten inden udlgbet af den ferieafholdelsesperiode, hvori ferien skal vaere holdt og
e at ferien holdes inden udlgbet af den pagaeldende ferieafholdelsesperiode (1/9/20AA — 31/12/20AA+1) — medmindre ferien udsaettes
(feriehindringer)

Har medarbejderen i de fgrste 6 maneder af tjenestefrihedsperioden optjent ferie hos en anden arbejdsgiver, fratraekkes den dertil svarende
feriegodtggrelse i den Ign, der udbetales under ferien. Der kan dog hgjst fratraekkes et belgb svarende til Ispnnen. Det er institutionen, der er ansvarlig for, at
orientere medarbejderen om modregningen og fremskaffe dokumentation til Isnkonsulenten. (Retur til afsnit 16.1.)

17.2. Udbetaling af honorar via Ignsystemet
Hvis der er tale om et enkeltstaende honorar til en person, der ikke allerede er oprettet i Ignsystemet, kan der oprettes et engangsregister, som herved
sgrger for korrekt afregning/oplysning til SKAT.( Retur til afsnit 17.1.)
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18.1.2. Personalesager, tastebilag og uddata i det elektroniske arkivsystem

Personalesager

Lensamarbejdets personalesager er arkiveret elektronisk i det elektroniske arkivsystem. Lgnsamarbejdet er som udgangspunkt ikke i besiddelse af eventuelt
materiale fra fgr institutionens indtraedelse i samarbejdet, sa gnsker institutionen dette arkiveret i det elektroniske arkivsystem, skal institutionen selv sgrge for
indscanning.

Personalesager for ansatte, der er fgdt den 1. i en maned eller som har vaeret ansat i chefstillinger, skal afleveres til Statens Arkiver, nar der anmodes herom.
Nar institutionen modtager anmodningen fra Statens Arkiver, skal institutionen selv printe personalesagen fra det elektroniske arkivsystem.

Personalesager, udover de afleveringspligtige, kan opbevares sa laenge, der er et administrativt behov for det. Leansamarbejdet sletter i samrad med
institutionen personalesagerne efter 5 ar, medmindre medarbejderen skriftligt gnsker sagen slettet tidligere.

Tastebilag og uddata
Lenkonsulenten arkiverer efter hver Ignkgrsel uddata og tastebilag i det elektroniske arkivsystem, disse slettes ligesom personalesagerne efter 5 ar. (Retur til

afsnit 18.1.2.)

18.1.4. Lonforhandlingsforberedelse - gennemfgrelse og efterbehandling

Lénkonsulenten kan hjzlpe med beregninger i forhold til eventuelle funktions- og/eller kvalifikationstilleeg og kan ligeledes vaere behjalpelig med at lave et
udkast til Ignaftale. Du kan finde Lgnsamarbejdets Ignaftaleskabelon pa vores hjemmeside www.loesa.dk. Det er institutionen, der er ansvarlig for, at
Ignaftalen underskrives af arbejdsgiver og TR/den forhandlingsberettigede organisation. Lgnaftalen implementeres som udgangspunkt fgrst i Ignsystemet,
nar den er underskrevet af begge parter.

Lensamarbejdet henstiller til, at eventuelle lokalaftaler sendes til Isnkonsulenten med underskrifter, de vil herefter blive arkiveret i det elektroniske
arkivsystem.

Lonkonsulenten kan herudover hjzlpe med enten standardrapporter i LDV eller med fglgende rapporter, som Lgnsamarbejdet har udviklet som hjzelp til
Ignforhandling; ”"Lgnforhandlingsliste (Igbende Igndele) med start- og slutdato pa tilleeggene samt dato for Ign-, uv.-anc. og oprykning”, “Lgbende lgndele
med start- og slutdato”. Du kan laese mere om rapporterne pa Lgnsamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk.

Lenkonsulenten sender senest ultimo maj en oversigt til institutionen over funktionstillaeg med fremtidige stopdatoer. Dette ggres med henblik pa tildeling af
funktionstillaeg for det fglgende skolear. (Retur til afsnit 18.1.4.)
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18.1.6. Radgivning og sparring om gkonomisystemet, herunder afstemning af balance/mellemregningskonti og bankkonto
Lensamarbejdet har udviklet en LDV-rapport, der pa personniveau specificerer de mellemregningskonti, der anvendes i forbindelse med Ignkgrslerne til
afregningen af Ign, SKAT, pension mv. Du kan lezese mere om rapporten pa Lensamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk.

Lensamarbejdet har ligeledes udarbejdet en vejledning til afstemning af balancekontiene, den kan rekvireres ved henvendelse til Isnkonsulenten.

Lensamarbejdet hjaelper ogsa gerne ved spgrgsmal i forhold til afstemning af Isnposter pa mellemregningskontiene. (Retur til afsnit 18.1.6.)

19.1.1. Medarbejderens nuvaerende ansaettelse opsiges med funktionaerlovens opsigelsesvarsel og vedkommende tilbydes en ny ansaettelse pa de
andrede vilkar

Da der er tale om vaesentlige aendringer i ansattelsesforholdet, skal arbejdsgiveren med medarbejderens opsigelsesvarsel opsige ansattelsesforholdet pa de
nuvaerende vilkar og derefter tilbyde anszettelse pa de nye vilkar. Reglerne omkring afskedigelser skal fglges. Lansamarbejdet bistar gerne med juridisk
radgivning i processen omkring vaesentlige vilkarseendringer, herunder ogsa i forhold til udarbejdelse af partshgring, dialog med den faglige organisation,
endelig opsigelse af de nuvaerende vilkar mv. (Retur til afsnit 19.1.1.)

19.2.1. Gensidig aftale omkring aendringen af arbejdstid samt besked til Isnkonsulenten

Det er vigtigt, at der ved alle frivillige sendringer af arbejdstiden foreligger en skriftlig aftale omkring a&ndringen, og at denne er underskrevet af
arbejdsgiveren og medarbejderen. Ansgger medarbejderen om nedsat tid, findes der en blanket til dette pa Lgnsamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk.
Lonkonsulenten udarbejder et tillaeg til ansattelsesbrevet. (Retur til afsnit 19.2.1.)

19.3.1. Lensamarbejdet henstiller til, at institutionen giver besked om, hvilke medarbejdere der er omfattet af aldersreduktion i henhold til § 20
Reglerne om aldersreduktion efter § 20 i GL-overenskomsten finder kun anvendelse for lzerere, der pr. 31. juli 2013 var fyldt 58 ar, det vil sige laerere fadt
den 31. juli 1955 eller tidligere.

Aldersreduktionen efter § 20 indebaerer, at lzerere, der er fyldt eller fylder 60 ar, efter anmodning tillaegges 175 timer arligt, som laereren selv disponerer
over. Anmodningen skal fremszettes inden udgangen af den forudgdende normperiode (eksempelvis skolearet).

Deltidsansatte leerere far reduceret de 175 timer forholdsmaessigt. Dette sker i henhold til bilag 3 til AC-forliget fra OK11 af 10. februar 2011.

Leerere, der har anmodet om aldersreduktion, kan ikke fa merarbejde udbetalt. Hvis det arlige timetal overskrides, afspadseres de arlige timer i den
efterfglgende normperiode i forholdet 1:1. (Retur til afsnit 19.3.1.)
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19.4.1. Modtager ansggning om nedsazettelse af arbejdstiden efter § 21 i GL overenskomsten, udfylder blanket og sender til Ignkonsulenten
Reglerne om nedsat arbejdstid efter § 21 i GL-overenskomsten finder kun anvendelse for laerere, der pr. 31. juli 2013 var fyldt 50 ar, men ikke 58 ar (det vil
sige fgdt i perioden 1. august 1955 til 31. juli 1963).

Arbejdstidsnedszettelsen efter § 21 bestar i, at laerere fra den normperiode, hvori de fylder 60 ar, har ret til nedsat arbejdstid i op til 175 timer arligt mod
tilsvarende Ignnedgang. Ansatte med nedsat arbejdstid efter denne ordning optjener fuld pensionsret.

Deltidsansatte har ret til en forholdsmaessig nedszettelse af arbejdstiden.

@nsker laerere at ga laengere ned i tid end de 175 timer er vedkommende ikke omfattet af § 21, der vil i stedet for veere tale om en egentlig nedsaettelse af
arbejdstiden med tilsvarende reduktion i lgn og pension. Leereren kan dog veelge at ga pa deltid, og derefter yderligere fa reduceret arbejdstiden
forholdsmaessigt i henhold til § 21. Et eksempel kan veere at en lzerer gar pa deltid svarende til 75 % af en fuldtidsstilling, og herefter vaelger at fa reduceret sin
arbejdstid yderligere efter § 21, det vil sige med 131,25 timer (75 % af 175 timer). Arbejdsgiverens pensionsindbetaling vil i eksemplet udggre 75 % af en
fuldtidsstilling.

Lensamarbejdet har udarbejdet 2 blanketter for at sikre korrekt pensionsindbetaling. Blanketterne skal anvendes, nar lzerere omfattes af reglerne om nedsat
arbejdstid i henhold til § 21. Blanketterne kan ses pa Lgnsamarbejdets hjemmeside www.loesa.dk. (Retur til afsnit 19.4.1.)



http://www.stenhus-gym.dk/info/loensamarbejdet/blanketter/blanketter-ansaettelseansaettelsesforhold/

