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Forord

Hermed foreligger den genforhandlede tiltreedelsesoverenskomst mellem HK Privat
og Aftaleenheden ved frie grundskoler om lgn- og ansettelsesvilkar for kontor-
personale, der helt eller overvejende er beskaeftiget med administrativt arbejde pa
de frie grundskoler.

Aftaleenheden bestar i forhold til neerveerende overenskomst af falgende foreninger:
Lilleskolernes Sammenslutning, Dansk Friskoleforening og Danmarks Private Skoler

- grundskoler og gymnasier.

Det er parternes feelles opfattelse, at den indgéede overenskomst kan ligge til grund
for gode og gennemsigtige ansaettelsesforhold.

Der er i naerveerende overenskomst sendret pa enkelte omrader, hvorfor det vil vaere
en god idé at kigge neermere pa overenskomstteksten.

Parterne har enslydende opfattelse; at et samarbejde pa alle niveauer er det bedste
udgangspunkt for arbejdet pa skolerne. Det har veeret den gennemgaende intention
i forhandlingerne. Og vi tror pa, at denne aftale ogsa pa skolerne bedst vil kunne

udvikles i et samarbejde mellem de lokale parter.

Overenskomsten udtrykker parternes feelles intention om at skabe en konstruktiv
ramme og dermed gode arbejdspladser.

Spergsmal og kommentarer er - som altid - velkomne.
Med venlig hilsen

HK Privat og Aftaleenheden for Frie Grundskoler
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§ 1 Overenskomstens deekningsomrade

Stk. 1 Overenskomsten fastlaegger lgn- og ansaettelsesforhold for kontor-
personale, der helt eller overvejende er beskaeftiget med administrativt arbejde
og ansat ved frie grundskoler og private gymnasier, medlemmer af Danmarks
Private Skoler - grundskoler og gymnasier eller Dansk Friskoleforening, eller
Lilleskolernes Sammenslutning tilsluttet denne aftale.

Stk. 2 IT-medarbejdere er omfattet, medmindre de er ansat i henhold til
leereroverenskomsten eller i henhold til overenskomst for leerere og
paedagogisk ledere ved gymnasieskoler mv.

Stk. 3 Medarbejdere med en akademisk uddannelse, og som ansettes til at lgse
opgaver, hvor de akademiske kvalifikationer er en forudsaetning for stillingens
hovedindhold, er ikke omfattet af overenskomsten, medmindre det mellem
skolen og den enkelte medarbejder aftales, at stillingen er omfattet.

Stk. 4 Funktionaerlovens bestemmelser finder anvendelse, safremt den enkelte
medarbejder opfylder betingelserne for lovens anvendelse.

Stk. 5 Skoler kan tiltraede aftalen ved at afgive fuldmagt vedr. tilslutning til
overenskomsten til den skoleforening, som skolen er medlem af, jf. aftalens
bilag 4.

Skoleforeningen kvitterer for modtagelsen og fremsender godkendelse af
tiltreedelse til skolen, nér skoleforeningen og HK Privat (forbundet) har accep-
teret skolens tiltreedelse. Tiltreedelsen har gyldighed, nar skolen har modtaget
godkendelse.

Stk. 6 Skoler, der har tiltradt eksisterende overenskomstmaessige aftaler med
HK, friggres fra disse ved tilslutning til naerveerende aftale. Skolen kan tiltraede
naervaerende aftale efter tilpasningsforhandling for allerede ansattes aftaler
vedr. lgn, pension og andre seerlige vilkar.



§ 2 Beregning af arbejdstid

Stk. 1 Den arlige arbejdstid for en fuldtidsansat er 1924 timer (over en 12
maneders normperiode). inkl. ferie og spgnehelligdage, bortset fra sggnehellig-
dage, der falder pa ugedage, hvor den ansatte i forvejen altid har fri.

Stk. 2 Hvis ikke andet er aftalt, planleegges og opggres arbejdstiden over
normperioden, som fglger skolearet fra den 1/8 til den 31/7.

Stk. 3 Arbejdstiden tilretteleegges og fastleegges af skolens leder under hensyn
til skolens arbejdsgange og efter drgftelse med medarbejderen, dog normalt pa
hverdage mandag til fredag. Arbejdet kan undtagelsesvis tilretteleegges pa
lgrdage, sendage eller helligdage f.eks. i forbindelse med foreeldrearrangementer
eller lignende - mod en tilsvarende erstatningsfridag.

Stk. 4 Arbejdsdage, pa hvilke kontorpersonale er fraveerende pa grund af sygdom
eller andet lovligt forfald, indgar med den planlagte arbejdstid.

Stk.5 Feriedage, seerlige feriedage og segnehelligdage, hvor der ikke udfgres
tjeneste, medregnes med 7,4 time pr. dag for fuldtidsansatte. For deltidsansatte
foretages en forholdsmeessig beregning.

Bemazerkning: En sggnehelligdag er en helligdag, som falder pa en hverdag.
'Spgnedag’ betyder 'hverdag’ - deraf navnet. Faste sggnehelligdage er
skeertorsdag, langfredag, 2. pdskedag (mandag), Kr. himmelfartsdag og

2. pinsedag (mandag). Hertil kommer tre gvrige helligdage, som afhaengig af aret
ogsa kan veere spgnehelligdage. Disse er 1. juledag, 2. juledag samt nytarsdag.

Stk. 6 Deltidsbeskaftigede, som ud over den aftalte faste arbejdstid udfgrer
tjeneste, der betragtes som merarbejde, honoreres enten med tilsvarende frihed

eller med normal timelgn og pension.

Stk. 7 Beskaeftigelsesgrad og lgnnen til medarbejdere ansat efter denne aftale
beregnes som fglger:

Ugentlige timer x antal uger vedk. arbejder arligt _ beskeeftigelsesgrad

Normperiodens nettotimetal ved 100% beskzftigelse

Méanedslgnnen beregnes herefter som:

Beskeftigelsesgraden x arslgnnen = manedslennen
12 (maneder)




§ 3 Opgorelse af arbejdstid

Stk. 1 Tjeneste ud over den arlige arbejdstid for fuldtidsansatte betragtes som
overarbejde, safremt det udfgres efter anmodning fra den pageeldendes leder
eller med dennes accept.

Stk. 2 Udfgrt overarbejde skal s& vidt muligt afspadseres i det skolear, hvor
arbejdstiden er lagt. Kan overarbejdet ikke afspadseres i det pagzeldende
skolear, afspadseres i det folgende skolear med 50 % tilleeg af tid.

Stk. 3 Efter aftale mellem leder og medarbejder kan udfgrt overarbejde

godtgeres kontant med vedkommendes timelgn + 50 %. Timelgnnen beregnes
som 1/1924 af den fast paregnelige arslgn.

§ 4 Lonbestemmelser
Stk. 1 Medarbejderne aflgnnes efter statens skalatrin. Lennen reguleres i
overensstemmelse med den til enhver tid geeldende l@njusteringsaftale for
statens tjenestemand.
Stk. 2 Lgnindplacering
Alt efter stillingskategorien indplaceres den ansatte pa et af fglgende
skalatrinsforlgb:
- Kontormedarbejder indplaceres pa statens skalatrin 9, 10,11,12,13 og 14
- Kontorassistenter indplaceres pa statens skalatrin 16, 18, 20, 22, 24 og 26
- Kontorfuldmaegtige indplaceres pa statens skalatrin 27, 29, 31 og 33

- Forretningsfgrer indplaceres pa statens skalatrin 34, 36, 40, 42 og 43

- IT-medarbejdere indplaceres pa et af ovenstdende skalatrinsforlgb, dog
minimum skalatrin 20.

For lgn til timelgnnede henvises der til bilag 1.
Stk. 3 Tilleeg
Udover skalatrinslgnnen kan der ydes tilleeg til ansatte efter lokal aftale. Tilleeg

get er pensionsgivende, medmindre andet er aftalt.

Til tillidsrepreesentanten ydes et manedligt funktionstilleeg pa kr. 300 (i grund-
belgb pr. 31. marts 2012). Tilleegget er pensionsgivende.



§ 5 Lenanciennitet

Stk. 1 Ved anseettelsen indplaceres den ansatte i et lgnforlgb ud fra stillings
kategorien, jf. § 4.

Stk. 2 Ved indplacering medregnes lgnancienniteten i relevante forudgdende
ansettelser. Lenanciennitet regnes fra den 1. i ansattelsesmaneden og altid i
hele maneder.

Stk. 3 Ansatte oprykkes til naeste trin i lanforlgbet efter hver 2. ars lgnancien
nitet, medmindre andet aftales.

Stk. 4 Der optjenes fuld lgnanciennitet for beskeeftigelse pa 15/37 eller
derover. Ved en beskaeftigelsesgrad pa under 15/37 optjenes lgnanciennitet
forholdsmaessigt.

§ 6 Lonudbetaling

Lennen udbetales ménedsvis bagud, og der udleveres en specificeret oversigt
over det udbetalte belpb samt eventuelt indbetalte pensionsbidrag til
medarbejderen.

§ 7 Pension

Stk. 1 Skolen indbetaler pensionsbidrag til Pension for Funktionaerer for ansatte,
der er ansat med gennemsnitlig mindst 8 timers ugentlig beskeeftigelse.

Stk. 2 Skolen indbetaler et samlet pensionsbidrag pa 16 % af de pensions-
givende lgndele til den ansattes pensionsordning.

Pr. 1 april 2025 indbetaler skolen et samlet pensionsbidrag pa 17,3 % af de
pensionsgivende lgndele til den ansattes pensionsordning.

Stk. 3 Skolen udreder og indbetaler det fulde pensionsbidrag for den ansatte i
tilknytning til lenudbetalingen - altsa bade egetbidraget, der udger 1/3, og
arbejdsgiverbidraget, der udger 2/3. Lenspecifikationen skal indeholde
oplysninger herom.

Stk. 4 Der kan lokalt aftales et hgjere pensionsbidrag.



Stk.5 En nyansat kan efter aftale med skolens ledelse beholde sin hidtidige
pensionsordning. Det forudseettes, at der er tale om en almindelig anerkendt
pensionsordning, hvor arbejdsgiver indbetaler pensionsbidrag. Pensionsbidra-
gets storrelse skal som minimum felge bestemmelserne i denne overenskomst.

Stk. 6 For ansatte, der er beskeeftigede i flere funktioner pa skolen, og som er
medlem af anden pensionsordning, kan det samlede pensionsbidrag - efter
aftale med skolens ledelse - indbetales til denne pensionsordning.

§ 8 Anszettelsesformer

Stk. 1 Manedslgnnede
Medarbejderne anseettes pa manedslgn, hvis anseettelsesforholdet er leengere
end 1 méaneds varighed, og hvis arbejdstiden udggr minimum 8 timer ugentlig.

Stk.2 Timelgnnede
@vrige medarbejdere anseettes pa timelgn. Anseettelsesvilkar for timelgnnede
se bilag 1.

Stk. 3 Tidsbegreenset ansattelse
For medarbejdere i tidsbegreenset ansaettelse folges Stk. 1 og Stk. 2. Dertil finder
den til enhver tid geeldende "Lov om tidsbegreenset ansaettelse” anvendelse.

§ 9 Seniorordning

Stk. 1 Ansatte i henhold til denne overenskomst har ret til at holde tre
seniorfridage med tilsvarende lgntreek pr. ar, de sidste fem ar inden
folkepensionsalderen.

Stk. 2 Den ansatte skal sa tidligt som muligt varsle, hvornar vedkommende
onsker at afholde sine seniordage. Arbejdsgiveren skal imgdekomme
tidspunktet, bortset fra de saerlige tilfeelde hvor fraveeret vil veere uforeneligt
med arbejdet.

Stk. 3 Ikke afholdte seniorfridage kan ikke overferes til det fplgende ar,
medmindre den ansatte har vaeret forhindret i afholdelse af seniorfridage som
folge af forhold palagt den ansatte af skolen.

Stk. 4 Ansatte kan fra det kalenderér, hvor de fylder 60 éar, tilbydes en
seniorsamtale med skolens ledelse. Initiativet til samtalen kan tages af skolen
savel som af den ansatte.
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§ 10 Seniorbonus

Medarbejdere er omfattet af de enhver tid geeldende regler om seniorbonus i
staten.

§ 11 Socialt kapitel

Stk. 1 Med henblik pé at fastholde personer med nedsat arbejdsevne og
integrere personer udenfor arbejdsmarkedet kan skoler tilknyttet denne aftale
anvende de til enhver tid geeldende bestemmelser pa omradet.

Stk. 2 Nar regionen/kommunen, jobcentret eller anden offentlig myndighed har
givet tilbud om job efter reglerne i det sociale kapitel, skal der udfeerdiges et
ansattelsesbrev. Dette kan sammen med teksten i arbejdstilbuddet sendes til:

HK Privat (forbundet) og skolens skoleforening.
Stk. 3 Aftalen omfatter eksisterende ordninger samt ordninger, der i
overenskomstperioden matte blive aftalt herunder aftalebaserede job pa

seerlige vilkar, arbejdsprevning, revalidering, fleksjob, skanejob mv.

Stk. 4 Ansatte efter stk. 3 bevarer tilknytning til eksisterende pensionsordning
medmindre andet konkret aftales.

§ 12 Ferie

Medarbejdere ansat efter denne aftale folger den til enhver tid geeldende
ferieaftale imellem Skatteministeriet, Medarbejder- og Kompetencestyrelsen,
og Centralorganisationerne. Ferien placeres efter aftale med skolens leder, idet
ferie som hovedregel placeres i skolepersonalets ferieperiode.

§ 13 Tjenestefrihed

Stk. 1 Medarbejderen kan bevilges tjenestefrihed uden lgn, safremt dette er
foreneligt med skolens tarv.

Stk. 2 Tjenestefrihed til varetagelse af borgerligt ombud ydes i henhold til
statens regler.



§ 14 Sygdom

Stk. 1 Medarbejdere far udbetalt normal lgn og fast paregnelige tilleeg under
fraveer som fplge af sygdom.

Stk. 2 Medarbejderen har pligt til at medvirke til, at skolen modtager
dagpengerefusion. | tilfeelde af manglende sygedagpengerefusion, der skyldes
den ansattes forhold, har skolen ret til at modregne den manglende sygedag
pengerefusion i den ansattes lgn.

§ 15 Graviditet, barsel og adoption

Medarbejdere er omfattet af den til enhver tid geeldende aftale om barsel,
adoption og omsorgsdage indgéet imellem Finansministeriet og
Centralorganisationerne.

§ 16 Tjenestefrihed af familiemaessige arsager

Stk. 1 Medarbejdere er omfattet af det til enhver tid gaeldende Cirkuleere om
Tjenestefrihed af familiemeessige arsager indgéet imellem Finansministeriet og
Centralorganisationerne.

Stk. 2 | henhold til det enhver tid geeldende Cirkulaere om Tjenestefrihed af
familiemaessige arsager, har medarbejdere - pt. efter anmodning i det enkelte
tilfeelde - adgang til hel eller delvis tjenestefrihed uden lgnafkortning tilpasning
af et sygt barn pa barnets 1. og 2. sygedag, hvis:

- barnet er mindreérigt (dvs. under 18 ar, jf. myndighedslovens § 1) og
hjemmeveaerende,

- hensynet til barnets forhold ggr dette ngdvendigt,

- forholdene pa arbejdspladsen tillader det.

Adgangen til fraveer for den enkelte ansatte inddrages ved misbrug.

Stk. 3 Der kan gives adgang til ekstraordineer tjenestefrihed uden lgn i tilfeelde,
hvor det er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen.

Stk. 4 Der optjenes lgn-, jubileeums- og opsigelsesanciennitet under orlov i
henhold til ligebehandlings- og dagpengeloven.
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§ 17 Tvistlesningsnaevn

Safremt der opstar tvister omhandlende lgn og pension, som den lokale
afdeling af HK og skolen ikke kan blive enige om, kan parterne efter
forudgéende forhandlinger skriftligt kreeve tvisten indbragt for HK Privat
(forbundet) og Aftaleenheden.

§ 18 Aftale om tillidsrepreesentanter

Indgaelse af overenskomst har som forudseaetning, at der inden for mulighederne
pa den enkelte skole oprettes tillidsrepraeesentantordninger. Dette fremmer
adgangen til indgéelse af lokalaftaler og det lokale samarbejde om arbejdsvilkar.

Stk. 1 Som tillidsrepraesentant forstas personer, der repreesenterer mindst 5
kontormedarbejdere. Tillidsrepraesentanten vaelges blandt medarbejdere med
mindst et halvt &rs ansaettelse, og valget anmeldes over for skolen ved brev fra
HK.

Stk. 2 Ansatte med ledelsesfunktion kan ikke varetage en tillidsrepraesentant
funktion.

Stk. 3 Hvis fire eller faerre medarbejdere er omfattet af overenskomsten, kan der
veelges en tillidsrepraesentant, safremt der er enighed herom mellem de lokale
parter.

Stk. 4 Skolen er berettiget til at gore indsigelse mod valget i henhold til stk. 1
og stk. 2 over for HK Privat (forbundet), nar dette sker inden for tre uger efter
anmeldelsen. Indsigelsen skal i givet fald sendes til faglig-afdeling@hk.dk.

Stk.5 Det er blandt andet tillidsrepraesentantens opgave at ggre sit bedste for
at fremme og vedligeholde rolige og gode arbejdsforhold.

Stk. 6 Tillidsrepraesentanten fungerer ogsa som talsmand for kollegerne overfor
ledelsen, og tillidsrepraesentanten skal bl.a. derfor holdes bedst muligt
orienteret i forbindelse med forestdende ansattelser og afskedigelser.

Stk. 7 Det forudseettes, at skolens ledelse og tillidsrepreesentanten med
udgangspunkt i opgaverne og den ngdvendige kompetenceudvikling
drgfter og aftaler rammerne for tillidsrepraesentantens tidsforbrug. Det
skal sikres, at tillidsrepraesentantens kompetenceudvikling og faglige
ajourfering finder sted ikke blot i form af sével eksterne som interne kurser
men ogséa i form af sammensaetning af opgaver, hvor omfanget er tilpasset
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tillidsrepreesentanthvervets omfang, som den pageldende skal varetage
samtidig med tillidsrepreesentant hvervet.

Stk. 8 Der skal anvises tillidsrepraesentanten et passende lokale med adgang til
telefon og IT-udstyr til brug for udfgrelsen af tillidsrepreesentantopgaver. Hvis
det ikke kan lade sig ggre, skal det drgftes, om der kan findes en anden lgsning.

Stk. 9 Tillidsrepreesentanten udfgrer det pahvilende hverv, sledes at det
medferer mindst mulig forstyrrelse af arbejdet. | gvrigt anvendes kun den tid, der
er npdvendig til tillidsrepreesentantarbejdets forsvarlige udfgrelse, nar hensyn
tages til skolens stgrrelse og eventuelle lokale forhold.

Stk. 10 Nar skolen leegger beslag pa en tillidsrepraesentant, eller tillidsrepree-
sentanten retter henvendelse til skolens ledelse om spgrgsmal, der angarskolen
og medarbejderne, medregnes tidsforbruget i arbejdstidsopggrelsen.

Stk. 11 Hvis det er ngdvendigt, at en tillidsrepraesentant forlader arbejdspladsen
i sin normale arbejdstid for at opfylde sine forpligtelser som tillidsrepreesentant,
skal der forud treeffes aftale herom med skolens ledelse, jf. dog stk. 9.

Stk. 12 Huvis tillidsrepraesentanten i en akut situation ikke kan treeffe forudgaen-
de aftale, jf. stk. 11, skal pageeldende ved forst givne lejlighed f.eks. pr. mail eller
sms orientere skolens ledelse om fraveeret.

Stk. 13 Efter anmodning gives der - nar forholdene pa skolen i det enkelte til-
feelde tillader det - tillidsrepreesentanten forngden tjenestefrihed med lgn med
henblik pa:

- deltagelse i de af personaleorganisationerne arrangerede
tillids- repraesentantkurser,

- udgvelse af hvery, hvortil tillidsrepraesentanten er valgt inden for sin for-
handlingsberettigede personaleorganisation, og

- deltagelse i mgder, som arrangeres af den forhandlingsberettigede
personaleorganisation for de tillidsrepreesentanter.

Stk. 14 En tillidsrepreesentants afskedigelse skal begrundes i tvingende
arsager. Ved afskedigelse gives tillidsrepraesentantens seedvanlige varsel plus

tre maneder, dog minimum seks méneder.

Stk. 15 Forinden afskedigelse af en tillidsrepraesentant finder sted, skal sagen
veere forhandlet mellem HK Privat (forbundet) og den pageeldende skoleforening.
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Stk. 16 Den seerlige tillidsrepraesentantbeskyttelse kan tidligst indtreede en
maned fgr, at den pageeldende tiltreeder hvervet.

Stk. 17 Tillidsrepraesentanten er ved fravalg eller ved afgivelse af funktionen i
efterfglgende tre médneder omfattet af bestemmelserne om afskedigelse af til-
lidsrepraesentanter.

§ 19 Opsigelse

Stk. 1 Funktionzerlovens opsigelsesvarsler anvendes, nar en ansat opsiges eller
siger op. Vedrgrende fratreedelsesgodtgerelse er bestemmelserne i funktionaer-

lovens § 2a og § 2b geeldende.

Stk. 2 Ved den ansattes opsigelse kan den ansatte kraeve, at skolen inden 8 dage
giver skriftlig bekreeftelse pa, at opsigelsen er modtaget.

Stk. 3 Der henstilles til, at den opsagte gives frihed til at deltage i anseettelses-
samtaler i opsigelsesperioden.

Stk. 4 Opsigelsesvarslerne falger den til enhver tid geeldende funktionaerlov.

Bemaerkning: Opsigelsesvarslerne er pt. som folger:

Anseettelsesperiode pa skolen Fra skolens side Fra den ansattes side
Mindre end 3 méneder:
- a.paprove jf. anseettelsesbrev 14 dage Med dags varsel
- b.ingen bestemmelse om prgvetid 1 maned 1 maned
Efter 3 maneders ansattelse: 1 méaned 1 méaned
Efter 6 maneders ansattelse: 3 maneder 1 méaned
Efter 3 ars ansaettelse: 4 méaneder 1 méaned
Efter 6 ars ansaettelse: 5 maneder 1 méaned
Efter 9 ars ansaettelse: 6 maneder 1 méaned

Bemaerk, at ovennaevnte leengde af opsigelsesvarslet skal vaere indeholdt i vars-
let fra skolen, hvilket betyder, at varslerne skal afgives som beskrevet nedenfor:

Varselslaengde, safremt dette afgives inden udlgbet af:

1 méaned 5. ansaettelsesmaned

3 maneder 2 arog 9. ansettelsesmaned
4 maneder 5 ar og 8. anseettelsesmaned
5 maneder 8 ar 7. ansaettelsesmaned

6 maneder herefter.
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§ 20 Ansaettelsesvilkar for elever

For ansaettelsesvilkar for elever se bilag nr. 6

§ 21 Opsigelse af overenskomst

Stk. 1 Overenskomsten samt dertilhgrende bilag traeder i kraft den 1. april 2024
og er geeldende i en 2-arig periode indtil den 31. marts 2026.

Stk. 2 Overenskomsten samt der tilhgrende bilag kan skriftligt opsiges af par-
terne med 3 maneders varsel til udlgb den 31. marts, dog tidligst den 31. marts
2026.

Stk. 3 Ved opsigelse af overenskomsten, og indtil der indgas en ny, skal lgn og
arbejdstid fastseettes ud fra de aftaler, der var geeldende, da overenskomsten
blev opsagt.

Stk. 4 Overenskomstens parter er omfattet af den til enhver tid gaeldende
hovedaftale mellem Finansministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer -
Det Statslige Omrade.

Bemaerkning:

| det tilfeelde, at en HK-lokalafdeling vil konfliktvarsle en skole, kan det
udelukkende effektueres gennem HK Privat (forbundet).
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Bilag 1: Ansaettelsesvilkar for timelgnnede
For timelgnnede geelder alene fplgende anseettelsesvilkar:
§ 1 Ansaettelse af timelgnnede

Medarbejdere ansat til mindre end 8 timer ugentlig eller for en periode mindre
end af 1 maneds varighed ansaettes pa timelgn.

@vrige medarbejdere ansaettes pd manedslen, jf. overenskomstens § 8.

§ 2 Lon til timelpnnede

Stk. 1 Timelgnnede uden relevant kontorfaglig uddannelse aflgnnes med en
timelgn pa kr. 136,50 (grundbelgb pr. 31. marts 2012).

Stk. 2 Timelgnnede med relevant kontorfaglig uddannelse aflgnnes med en
timelgn pa kr. 186,5 (grundbelgb pr. 31. marts 2012).

Stk. 3 Til timelpnnede udbetales lpnnen manedsvis bagud.

Bemaerkning:
Det timelgnnede kontorpersonale fdr lgn for det faktisk udfgrte arbejde. Der skal
sdledes udbetales lgn for de preesterede arbejdstimer.

§ 3 Pension

Der indbetales ikke pensionsbidrag til timelgnnede.

§ 4 Barsel

Barselslovens bestemmelser gaelder for timelgnnede.

§ 5 Ferie

Ferielovens bestemmelser geelder for timelgnnede.
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§ 6 Fraveer

For timelgnnede finder lov om lenmodtageres ret til fraveer fra arbejde af seerlige
familiemaessige arsager anvendelse.

§ 7 Opsigelsesvilkar

For timelgnnede kan ansattelsesforholdet ophaeves fra dag til dag. Ved sygdom
betragtes ansattelsen som opheaevet.

Bilag 2: Forhandlingsaftale

§ 1 Parterne

Stk. 1 Skoleforeningerne Danmarks Private Skoler - grundskoler og gymnasier,
Dansk Friskoleforening og Lilleskolernes Sammenslutning, tilknyttet Aftale-
enheden, og HK Privat (forbundet) udggr de centrale parter og forhandler som
fastsat herunder.

Stk. 2 De lokale parter er den enkelte skoles ledelse og medarbejdere, som er
ansat efter denne overenskomst. Medarbejderne udggr tilsammen den lokale
forhandlingspart overfor skolens ledelse.

§ 2 Forligsnaevn

Stk. 1 Der er indgdet aftale om forligsnaevn mellem de centrale parter.

Stk. 2 Forligsnaevnet behandler sager vedr. afskedigelse af funktionaerer, der er
ansat efter denne overenskomst. Fgr inddragelse af naevnet kan finde sted, skal

afskedigelsessager veere forhandlet lokalt senest 1 méaned efter afskedigelsen.

Stk. 3 Forligsnaevnsaftale med forretningsorden findes i bilag 3.
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§ 3 Voldgiftsbestemmelser

Stk. 1 Spgrgsmal om afskedigelser, som HK Privat (forbundet) ikke anser for
rimeligt begrundet i den ansattes eller skolens forhold, samt overtraedelse og
fortolkning af det mellem de centrale parter indgdede overenskomstgrundlag
kan indbringes for en voldgift senest 1 maned efter, at meegling efter § 2 har vist
sig umulig.

Stk. 2 Voldgiftsretten sammensaettes af to personer udpeget af Aftale-
enheden og to personer udpeget af HK Privat (forbundet), hvorefter disse i
forening udpeger en opmand. Kan enighed herom ikke opnas, anmodes
preesidenten for vedkommende landsret om at udpege opmanden.

Stk. 3 Voldgiftsretten fastsaetter selv sin forretningsorden. Der kan foretages
afhering af parter og vidner. Voldgiftsrettens kendelse er endelig og bindende
for parterne. | de tilfaelde, hvor en opsigelse ikke er rimeligt begrundet, kan
det paleegges parterne at afbgde virkningerne af opsigelsen. Det kan herved
paleegges skolen at betale en godtgerelse, safremt den ansatte og skolen ikke
begge onsker ansattelsesforholdet opretholdt. Godtggrelsen fastseettes af
voldgiftsretten efter Funktionaerloven og skal veere afhaengig af sagens
omstaendigheder samt den ansattes anciennitet i ansaettelsesforholdet.

Stk. 4 Bestemmelserne om voldgift i afskedigelsessager finder kun anvendelse,
nar den opsagte har veeret uafbrudt beskeaeftiget pa skolen i mindst 12 méneder
ved fratraeden.

Stk.5 Udgifterne i forbindelse med voldgiftsrettens behandling af sager
fastseettes af voldgiftsretten og pahviler de involverede parter.

Bilag 3: Forligsnaevnsaftale

Regler for forligsnaevnet.

§ 1 Forligsnaevnets saglige kompetence

Stk. 1 Neervaerende regelsaet om behandling af tvister i forligsnaevn skal
anvendes, safremt en funktioneer eller HK Privat (forbundet) gnsker at rejse krav
mod en skole, som har tiltradt overenskomsten, om godtggrelse for uberettiget
opsigelse, fordi man skenner, at en opsigelse eller bortvisning af funktionaeren
ikke er rimeligt begrundet i medarbejderens eller skolens forhold.
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Stk. 2 Behandlingen i forligsnaevnet er en meegling, hvor parterne med bistand af
forligsnaevnet spger at fa lgst deres konflikt ved forhandling. Safremt meegling er
forgeeves, afskeerer forligsnaevnsbehandlingen ikke funktionzeren eller HK Privat
(forbundet) fra efterfplgende at fa en retlig prgvelse af kravet.

§ 2 Nedsaettelse af Forligsnaevnet

Stk. 1 Sag ved forligsnaevnet anleegges ved, at arbejdstagerparten sender en
begeering om nedseettelse af forligsnaevn til den skoleforening, som skolen er
medlem af. Den pageldende skoleforening fungerer som forligsnaevnets
sekretariat.

Arbejdstagerparten sender kopi af begeeringen til skolen. Adressefortegnelse
over foreningerne er optaget som bilag til overenskomsten (se bilag 9).

Stk. 2 Begeeringen skal af arbejdstagerparten fremsendes til sekretariatet,
saledes at den er fremme inden for en frist af 1 maned (juli maned fraregnet) fra
den skriftlige opsigelse eller bortvisning.

Stk. 3 Begeaeringen skal indeholde parternes navne og adresser samt en kort
beskrivelse af sagen.

Stk. 4 Herefter drager sekretariatet omsorg for, at forligsneevnet nedsaettes. Det
bestér af 4 medlemmer, hvoraf 2 udpeges af den skoleforening, hvor skolen er
medlem, og 2 udpeges af HK Privat (forbundet).

Stk. 5 Efter droftelse med forligsnaevnsmedlemmerne og de involverede parter
fastsaetter sekretariatet tid og sted for afholdelse af forligsneevnsmgde. Det skal
ske hurtigst muligt, og senest 30 dage (juli maned fraregnet) efter begeeringen er
kommet frem. Tidsfristen kan dog fraviges, hvis seerlige forhold foreligger, eller
sagens parter er enige om en fristforleengelse.

Stk. 6 Sekretariatet sender kopi af sagens akter til forligsnaevnets medlemmer
og sagens parter.
§ 3 Forligsnaevnsmedet

Stk. 1 Forligsnaevnets medlemmer udpeger en forhandlingsleder blandt sine
medlemmer.

Stk. 2 Ved behandlingen af sagen i forligsnaevnet deltager funktionaeren og
skolen. Skolen kan mgde med 2 personer. Parterne kan mgde med 1-2 bisiddere.
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Stk. 3 Der er mgdepligt til forligsneevnsbehandlingen, og de mgdende skal have
mandat til at indga aftale om konfliktens lgsning.

Stk. 4 Forligsnaevnet behandler sagen og afgiver maeglingsrapport samme dag.

Stk. 5 Pa forligsneevnsmodet redeggr parterne for sagen - fgrst den part, som
har indbragt sagen for forligsnaevnet. Forligsnaevnet kan stille spgrgsmal til
nermere belysning af forholdene, ligesom parterne kan stille spgrgsmal.
Dernzest er der mulighed for replik og duplik. Herefter vil forligsneevnet normalt
drgfte mulige lesninger med hver enkelt part og herunder give henstillinger

om indremmelser, som matte synes hensigtsmaessige for stridens afslutning.
For lukkede dgre udarbejder forligsnaevnet et meeglingsforslag, som dernaest
praesenteres for parterne.

Stk. 6 Tiltraeedes maeglingsforslaget af begge parter, er det bindende for parterne,
og sagen afsluttes som forligt.

Stk. 7 Tiltraedes meeglingsforslaget ikke af begge parter, konstaterer forligs-
naevnet, at maegling var forgaeves.

Stk. 8 Forligsnaevnet udarbejder meeglingsrapport i tre eksemplarer - et til hver
part og et til forligsnaevnet.

Stk.9 Meeglingsrapporten indeholder det indgéede forlig eller en konstatering
af, at meegling var forgeeves.

Stk. 10 Maglingsrapporten underskrives af begge parter og forligsnaevnets
medlemmer.

§ 4 Tavshedspligt
Parterne og forligsnaevnets medlemmer har som udgangspunkt tavshedspligt

med hensyn til, hvad der er oplyst eller foreslaet under forhandlingen ledet af
forligsnaevnet.

§ 5 Omkostninger

Skoleforeningen og HK Privat (forbundet) beerer hver iseer egne omkostninger,
mens de foretager ligedeling af omkostninger til mgdelokaler, forteering mv.
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Bilag 4:Tilslutning til aftalen mellem HK Privat (forbundet) og
Aftaleenheden

§ 1 Tilslutning til aftalen

Stk. 1 Denne aftale er en tiltreedelsesaftale. Frie grundskoler (medlemmer
af Danmarks Private Skoler, Dansk Friskoleforening eller Lilleskolernes
Sammenslutning) kan tilslutte sig denne aftale ved, at skolens bestyrelse
fremsender underskrevet fuldmagt til den relevante skoleforening.

FULDMAGT til overenskomstindgéelse med HK Privat (forbundet) for skolens
kontorpersonale. Bestyrelsen for undertegnede skole giver hermed fuldmagt til:

(skoleforeningens navn)
til at indga overenskomst med HK Privat (forbundet) for skolens kontorpersonale.

Afgivelse af fuldmagten indebeerer, at "Aftale mellem HK Privat (forbundet)

og Aftaleenheden ved frie grundskoler om lgn og ansesttelsesvilkar for kontor-
personale” med tilhgrende aftaler far virkning fra nedennevnte ikrafttreedelses
dato, ligesom efterfglgende fornyelser af aftalen med tilhgrende aftaler gaelder
for skolen.

Skolens navn:

Skolens adresse:

Skolens telefonnummer:

Ikrafttraedelsesdato:

Formandens navn:

Formandens underskrift og dato:

Naestformandens navn:

Naestformandens underskrift og dato:
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Det forudsaettes at skolens formand og naestformand i feellesskab er tegnings
berettigede for bestyrelsen.

Blanketten sendes til den respektive skoleforening.

Godkendelse af tiltraedelse:

Skolen vil modtage meddelelse om godkendelse, nar parterne

(HK Privat (forbundet og skoleforeningen) har godkendt tiltraedelsen.
Tiltreedelsen har gyldighed, nar skolen har modtaget godkendelse.

Bilag 5: Kompetenceudvikling

Denne aftale om kompetenceudvikling er indgaet mellem HK Privat (forbundet)
og Aftaleenheden og er geeldende for ansatte omfattet af denne overenskomst.
Lebende udvikling af de ansatte medarbejderes kompetencer og kvalifikationer
er en forudsaetning for effektive og attraktive arbejdspladser.

§ 1 Formal

Kvalifikationer er ikke statiske, og der er derfor i hele ansaettelsesforholdet
behov for, at den ansattes kvalifikationer vedligeholdes og udbygges.

Den lgbende kvalifikationsudvikling bestéar af traditionel faglig efter- og
videreuddannelse og kompetenceudvikling i bredere forstand baseret pa et
samspil mellem teori og praksis.

Kompetenceudvikling forudsaettes integreret i den enkelte skoles personale
politik.

Formalet med denne aftale er at styrke indsatsen omkring den enkelte
medarbejders kompetenceudvikling, herunder specielt at sikre medarbejdernes
forudseetninger for en effektiv opgavevaretagelse med hgj kvalitet og for at sikre
og forbedre arbejdspladsens og den enkeltes udviklingsmuligheder. Aftalen skal
sikre udviklingsmuligheder for alle ansatte.
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§ 2 Udviklingsplan og opfelgning

Stk. 1 Skolen udarbejder i samarbejde med medarbejderne en udviklingsplan for
kontorpersonalet. Det forudszaettes, at det er en gensidig forpligtelse, at udvik-
lingsplanen opfglges og gennemfgres.

Stk. 2 Der kan foretages seerlig opfelgning for ansatte, som har veeret fraveerende
fra arbejdspladsen i en periode, f.eks. pga. barsel eller leengerevarende sygdom.

Bilag 6: Elever
§ 1 Dekningsomrade

Bestemmelserne i dette bilag geelder for elever, der indgar uddannelsesaftaler
i henhold til bekendtggrelser for de merkantile erhvervsuddannelser, herunder
kontoruddannelsen og eventkoordinatoruddannelsen.

Bemaerkning: For man kan ansaette og uddanne elever, som er omfattet af dette
bilag, skal anseettelsesstedet vaere godkendt som praktikvirksomhed. Den lokale
erhvervsskole, der udbyder uddannelsen, vejleder og oplyser om processen.

§ 2 Uddannelsesaftalen

Stk. 1 Uddannelsesaftalen skal veere skriftlig og underskrevet af elev og skole,
hvorefter den indsendes til elevens uddannelsessted til registrering, inden
uddannelsesforholdet indledes.

Bemaerkninger: Der er forskellige udformninger af uddannelsesaftaler alt efter
den konkrete situation. Vejledning til aftaletype, indhold og blanketter til
udformning af uddannelsesaftalen kan rekvireres hos elevens uddannelsessted.

§ 3 Uddannelsesplan

Senest ved prgvetidens udlgb udarbejder skolens uddannelsesansvarlige i
samarbejde med eleven en skriftlig uddannelsesplan i overensstemmelse
medpraktikuddannelsens mal, som underskrives af begge parter.

Bemarkning: Uddannelsesplanen er en oversigt over opgaver og andre praktiske
oplysninger for uddannelsesperioden. Den kan a&ndres undervejs, hvis eleven og
den uddannelsesansvarlige finder det relevant for elevens uddannelse.
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§ 4 Provetid

Stk. 1 Prevetiden er 3 méaneder. Eventuelle skoleophold medregnes ikke i
prevetiden, der forleenges tilsvarende.

Stk. 2 | prevetiden kan uddannelsesaftalen haeves af begge parter uden
begrundelse og uden varsel.

Bemazerkning: Efter prgvetiden kan uddannelsesaftalen ikke opsiges,
medmindre eleven og ansattelsesstedet er enige derom. Misligholder en af
parterne i uddannelsesaftalen vaesentligt sine forpligtelser, kan den anden
part haeve aftale, jf. lov om erhvervsuddannelsers §§ 60 og 61.

§ 5 Lonvilkar

Stk. 1 Elever under uddannelse aflgnnes efter bestemmelserne om lgn til
kontorelever i staten som fastlagt i den til enhver tid geeldende organisations
aftale mellem Finansministeriet og HK Stat.

§ 6 Arbejdstid

Stk. 1 Arbejdstiden for eleven er den normale ugentlige arbejdstid jf.
overenskomsten.

Stk. 2 Eleven kan undtagelsesvis arbejde i tidsrum, der ligger uden for fagets
normale arbejdstid dog séledes, at arbejde, der ligger uden for normal arbejds-
tid, ikke overstiger det omfang, der er normalt for omradet.

§ 7 Sygdom

Stk. 1 Elever far udbetalt normal lgn og fast paregnelige tilleeg under fravaer som
folge af sygdom.

Stk. 2 Praktikvirksomheden bgr ved praktikperiodens start vejlede eleven med
hensyn til de neermere regler om sygemelding, raskmelding og laegeerkleering i
forbindelse med sygefraveer.

Stk. 3 Elever har pligt til pa fgrste sygedag ved arbejdstids begyndelse at give
praktikvirksomheden meddelelse om fraveeret. Det geelder ogsa ved sygefraveer
under skoleophold.
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§ 8 Ferie

Stk. 1 Elever ansat efter denne aftale falger den til enhver tid geeldende
ferieaftale imellem Skatteministeriet, Medarbejder- og Kompetencestyrelsen og
Centralorganisationerne samt ferieloven.

Bemeerkning: Veer seerligt opmeerksom pa, at elever kan have seerlige vilkar for
ferie og kan have optjent ferie allerede ved ansattelsens start.

§ 9 Arbejdsgivers udgiftsafholdelse

Stk. 1 Under elevens skoleophold refunderer ansattelsesstedet elevens udgifter
til beger og andet undervisningsmateriale, der ikke udleveres af erhvervsskolen.
Dokumentation af udgifterne skal attesteres af erhvervsskolen.

§ 10 Befordringsgodtgorelse

Stk. 1 Ansattelsesstedet betaler maksimalt afholdte befordringsudgifter
svarende til billigste offentlige transportmiddel til elever, for hvem naermeste vej
mellem uddannelsesinstitutionen og ansaettelsessted/bopeel/ indkvarterings-
sted og tilbage udgar mindst 24 km.

Stk. 2 Benytter eleven, efter godkendelse fra ansattelsesstedet, eget
transportmiddel, ydes en km-takst, som reguleres i overensstemmelse med

Arbejdsmarkedsstyrelsens sats for befordringsgodtggrelse til ledige medlem-
mer af en A-kasse, der ansattes med lgntilskud hos offentlige arbejdsgivere.

§ 11 Arbejdsskadeforsikring

Eleven er omfattet af arbejdsgiverens arbejdsskadeforsikring under hele
uddannelsen, bade den praktiske og den teoretiske del.
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§ 12 Ansaettelse efter elevtiden

Stk. 1 Skolen meddeler eleven, inden udlgbet af uddannelsesaftalen, safremt
skolen kan tilbyde 3 mdr. tidsbegraenset ansattelse. Aflanningen sker som
kontorassistent med udgangspunkt i startskalatrinnet.

Bemaerkning: Det tilstreebes, at der senest 3 mdr. inden udlgbet af uddannelses-
aftalen afholdes en afklaringssamtale mellem elev og skoleledelse.

§ 13 Uoverensstemmelse og tvistighedsnaevn

Uoverensstemmelser mellem elev og arbejdsgiver spges forligt ved forhandling
under medvirken af HK, inden eventuel indbringelse for tvistighedsnaevnet.

Bilag 7: Henvisninger til centrale aftaler der finder anvendelse

Medarbejderne er omfattet af de til enhver tid gaeldende felgende statslige
aftaler:

. Cirkuleere om tjenestefrihed af familiemaessige arsager
. Cirkuleere om aftale om ferie

. Cirkuleere om job pa seerlige vilkar (Socialt Kapitel)

. Cirkuleere om jubileeumsgratiale til ansatte i staten

. Cirkuleere om barsel, adoption og omsorgsdage

. Cirkuleere om aftale om seniorbonus og seniordage

ook, WN -
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Bilag 8: Adresseliste

HK Privat
Weidekampsgade 8
2300 Kgbenhavn S
Telefon:70 11 45 45

Email: hkprivat@hk.dk
www.hkprivat.dk

Friskolerne
Middelfartvej 77 Baring
5466 Asperup
Telefon:62 61 30 13
Email: df@friskoler.dk
www.friskolerne.dk

Danmarks Private Skoler - grundskoler & gymnasier
Ny Kongensgade 15

1472 Kebenhavn K

Telefon: 33 3079 30

Email: info@privateskoler.dk

www.privateskoler.dk

Lilleskolernes Sammenslutning
Schillerhuset

Nannasgade 28

2200 Kgbenhavn N

Telefon: 69 14 96 64

Email: post@lilleskolerne.dk

www.lilleskolerne.dk
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HK Privat Danmarks Private Skoler -

Weidekampsgade 8 grundskoler & gymnasier
2300 Kebenhavn § Ny Kongensgade 13

Telefon 70 11 45 45 1472 Kebenhavn K

E-mail hkprivat@hk.dk Telefon 33 30 79 30
www.hkprivat.dk E-mail info@privateskoler.dk

www.privateskoler.dk

Friskolerne Lilleskolernes Sammenslutning
Middelfartvej 77 Schillerhuset

Béring Nannasgade 28

5466 Asperup 2200 Kebenhavn N

Telefon 62 6130 13 Telefon 69 14 96 64
www.friskolerne.dk E-mail post@lilleskolerne.dk

www.lilleskolerne.dk
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