DGl Foreningsledelse

Vejledning til foreningeé

med lonnede admini-
strative medarbejdere




Forord

De fleste foreninger har kun frivillige, der arbejder gratis eller
far skattefri omkostningsgodtgerelse. Disse foreninger er ikke
underlagt mange af de regler, som foreninger med lgnnede er.

Denne vejledning fokuserer pd foreninger med lennede
treenere, og disse foreninger er omfattet af de almindelige
regler for arbejdsgivere. Vejledningen tager udgangspunkt i,
at det for traeneren er et bijob. Der er en lignende vejledning for
de foreninger, der har lennede administrative medarbejdere.

Lonnede treenere

En treener er lennet, ndr det er aftalt, at treeneren skal have
lon for at udfere sit arbejde, og bestyrelsen har ledelses-
befgjelser i forhold til traeneren. S& er traeneren lenmodtager.
Det kan vcere timelgn eller fast len. Derimod er en person
ikke lanmodtager, hvis treeneren far honorar (f.eks. for at
afholde et treenerkursus i foreningen) eller far skattefri
omkostningsgodtggrelse.

Vejledningen er bygget op sé den er inddelt i de emner,
der har betydning for anscettelse, under anscettelsen og
ved anscettelsens opheor.
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For anscettelsen

1. Almindelige regler for anscettelsesforhold
1.1. Funktioncer

Ndar foreningen har ansat en kontormedarbejder/administrativ
medarbejder, er denne funktioncer, og sa geelder funktioncer-
loven. Dog gcelder funktioncerloven ikke, hvis den ansatte
hgjst har 8 timer i gennemsnit om ugen. Hvis funktioncerloven
ikke gcelder, kan det i anscettelseskontrakten aftales, at lo-
vens regler geelder, men foreningen er frit stillet, og ber over-
veje det ncermere, fordi funktioncerloven indeholder nogle
regler som er en byrde for arbejdsgiveren, f.eks. reglerne for
opsigelse.

Denne vejledning tager afscet i, at funktioncerloven geelder,
fordi der er tale om anscettelse af administrativt personale
med en ugentlig arbejdstid, der er mere end 8 timer i gen-
nemsnit.

1.2. Overenskomst
En forening er normalt ikke omfattet af en overenskomst, da
foreningen ikke er medlem af en arbejdsgiverforening.

1.3. Ferieloven
Ferieloven gcelder ogsd. (se pkt. 4.2 og 7).

1.4. Andre love

Andre love for lenmodtagere i anscettelsesforhold geelder
0gsa, f.eks. skattelovgivningen (se pkt. 9), arbejdsmiljsloven
(se pkt. 14) og dagpengelovgivningen (se pkt. 6).




2. Anscettelseskontrakt

Det er altid klogt, at der er en anscettelseskontrakt, sa der
ikke er tvivl om, hvad der er aftalt. Ved arbejde mere end 3
timer om ugen krcever anscettelsesbevisloven, at der skal
veere en kontrakt (eller lignende skriftlig dokumentation). Ar-
bejdets indhold og den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid
og dens fordeling ber fremgd af kontrakten.

DGl har udarbejdet en standardkontrakt for en lgnnet admini-
strativ medarbejder. Hent standardkontrakten pd dgi.dk

3.Len

Lennen er et aftalespeargsmdl. Der gcelder ikke regler om
mindstelen, da anscettelsen ikke omfattes af overenskomster.
Det skal ogsé aftales, om det er timelen eller fast lan, og
hvorndr, der sker udbetaling.

Om lgn under sygdom, se pkt. 6.1.

4. Andre ydelser og personalegoder

4.1. Pension

Det er et aftalespergsmdl, om der udover lennen betales et
pensionsbidrag fra arbejdsgiveren.

4.2. Feriepenge

Ferielovens regler gcelder. For de fleste funktioncerer folger
det af ferieloven, at der er ferie med len. Hvis der er tale om
et mindre antal timer om ugen kan der ske lgbende afregning
af feriegodtgerelse.

Fa&r medarbejderen lon under ferie, har han ret til et ferietil-
laeg pd 1% efter ferielovens regler, medmindre hojere procen-
ter er aftalt i kontrakten. Ved fratraedelse afregnes feriegodt-
gorelse med 12,5 % for optjent ferie, der ikke er afholdt.

Optjening af ferie folger af ferielovens regler. Du kan finde
ferieloven pé retsinformation.dk

4.3. Kerselsgodtgorelse

Det er naturligt, at medarbejderen far betaling for den ar-
bejdsmceessige kersel han har for at udfere jobbet. Af kontrak-
ten skal fremgd, hvilken sats, der anvendes (inden for de af
skattemyndighederne fastsatte regler). Karselsgodtgorelse
er skattefri, hvis skattereglerne og satserne er overholdt.
Korsel mellem hjem og arbejde er normalt at anse som privat
kersel, og medarbejderen far ikke kerepenge for denne keor-
sel. Hvis det konkret er aftalt, at medarbejderen fdr kerepen-
ge for denne karsel, geelder den sékaldte 60-dages regel.
Det betyder, at medarbejderen inden for en 12 maneders
periode hgjst kan fa skattefri kerselsgodtgerelse mellem sin
bopcel og arbejdssted for 60 dage.

4.4. Godtgoerelse for rejseudgifter

Det kan aftales, at medarbejderen fér refunderet udgifter til
offentlig transport efter regning. Det er et aftalespergsmdl,
om der betales diceter til medarbejderen ved lecengerevaren-
de arrangementer. Laes mere i DIF og DGI’s skattevejledning

4.5. Mobiltelefon og tablet samt internet

Det er et aftalespergsmdl, om sddanne ydelser stilles til
rédighed. Hvis det sker, skal de skattemaessige regler falges.
Lces mere i DIF og DGI’s skattevejledning

4.6. Andre personalegoder

Det er ogsd et aftalespergsmdl, om der er ret til avis, faglit-
teratur, sundhedsforsikring og kurser. De skattemcessige
regler skal i givet fald felges. Laes mere om personalegoder
pd skat.dk

4.7. Gaver

De almindelige regler for julegaver og andre gaver til ansatte
geelder, men det er foreningen, der afger, om der gives gaver.
Laes mere om gaver pd skat.dk

4.8 ATP og andre bidrag

Der skal betales ATP-bidrag efter reglerne herom. AES bidrag
opkreeves automatisk af ATP-huset ud fra ATP-indberetnin-
gen. Lees mere herom pa virk.dk

4.9 Uddannelse og kurser

Medarbejderen har ikke ret til uddannelse. Det kan aftales
mellem parterne, om denne skal have ret til efter- eller vide-
reuddannelse. Det kan ligeledes aftales mellem parterne, at
medarbejderen deltager i arbejdsrelevante kurser.

5. Straffeattester

5.1. Almindelig straffeattest

Der er ikke nogen regel om indhentelse af almindelig straf-
feattest i anscettelsesforhold. Det kan aftales at det skal ske,
og betydningen af anmeerkninger i attesten ma altid vurderes
konkret i forhold til den enkelte stilling. Men vi anbefaler, at
det kun er i scerlige tilfcelde, at der indhentes straffeattest.

5.2. Borneattester
For administrative medarbejdere gcelder reglerne om indhen-
telse af berneattester normalt ikke.


https://mimer.dgi.dk/offentlig/04eb8423116643328c7675f539e6ba89
http://e-pages.dk/dgi/1499/
http://e-pages.dk/dgi/1499/
https://skat.dk/data.aspx?oid=2234874
https://skat.dk/data.aspx?oid=2234874
https://skat.dk/data.aspx?oid=2234840

Under anscettelsen

6. Sygdom og orlov

6.1. Sygdom

En funktioncer har ret til lLon under sygdom. Foreningen har
ret til dagpengerefusion efter de forste 30 sygedage efter
reglerne i sygedagpengeloven. Der gcelder en frist for anseg-
ning om refusion.

6.2. Sygdom er lovligt fraveer

Det er lovligt fraveer, ndr en funktioncer er syg. Der ber afta-
les regler for afgivelse af sygemelding. Laeengerevarende syg-
dom kan veere en lovlig opsigelsesgrund. Det kan i anscettel-
seskontrakten aftales, at medarbejderen kan opsiges med en
madneds varsel, ndr han inden for de seneste 12 maneder har
féet len under sygdom i 120 dage.

6.3. Orlov

De almindelige regler om ret til fraveer i forbindelse med
orlov ved graviditet og barsel geelder. Efter funktioncerloven
har den kvindelige ansatte en vis ret til lan under orlov (halv
lon fra barselsorlovens start til 14 uger efter fedslen).

Det kan aftales at medarbejderen i videre omfang har ret til
lon end det folger af funktioncerloven.

Herudover gcelder orlovsreglerne om ret til fraveer og dag-
penge for bdde maend og kvinder.

7. Ferie

Ferieloven gcelder i forhold til optjening af feriedage og af-
holdelse af ferie. Det er en god idé, at ferieafholdelse aftales
i god tid.

Den nye ferielov, der gcelder fra 1.9.2020, indferer et nyt prin-
cip om samtidighedsferie og cendrer feriedret til 1. september
til 31. august, og giver nogle overgangsregler for ferieafhol-
delse og feriegodtgerelse for ferie, der optjenes fra 1. septem-
ber 2019 og frem til 31. august 2020.

8. Uddannelsesbidrag

8.1. Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB)

Alle arbejdsgivere, der skal betale ATP, skal ogsd betale
bidrag til AUB. Loven herom har til formdl at yde tilskud til ud-
dannelse af elever og lcerlinge. Lces mere om AUB pa virk.dk.

8.2. Praktikplads-AUB

Nogle idraetsforeninger vil vcere omfattet af reglerne om at
betale et scerligt praktikpladsbidrag, hvis foreningen har lon-
nede personer inden for visse erhvervsmaessige faggrupper
beskaeftiget. Laes mere pd praktikplads-AUB pd virk.dk

9. Skat

9.1. A-skat

Der skal afregnes A-skat og arbejdsmarkedsbidrag ved udbe-
taling af len og feriepenge o.l.

9.2. Indberetningspligt

Skattelovgivningens regler om indberetningspligt skal fglges.
Det sikres gennem brug af et anerkendt lensystem.

Hvis en forening ikke har lgnudbetaling hver maned, skal
den huske at nul-indberette for de mdneder, hvor der ikke er
udbetaling af A-skattepligtige belab.

9.3. Korselsgodtgerelse

Hvis kerselsgodtgerelse sker efter skattelovgivningens regler
og satser, er den skattefri, men skal indberettes. Foreningen
skal fere kontrol med medarbejderens karselsregnskab.

9.4. Skattefri godtgorelser og personalegoder
De almindelige skatteregler om diceter, gaver og andre per-
sonalegoder gcelder. Se i gvrigt ovenfor under pkt. 4.



10. Anscettelse af personer pa arbejdsles-
hedsunderstottelse, efterlon, pension mv.
10.1 Foreningen md& gerne anscette og lenne personer pd
understottelse, efterlen og pension. De ansatte har selv
ansvaret for at sikre, at reglerne om fradrag i understottelse,
efterlen og pension overholdes.

11. Persondatareglerne

11.1 Foreningen skal behandle medarbejderens personop-
lysninger. Medarbejderen skal derfor gores bekendt med
foreningens privatlivspolitik.

Lces mere om behandling af personoplysninger pd dgi.dk

12. Ophavsret o.l.

12.1 Hvis medarbejderen laver noget materiale, der er omfat-
tet af ophavsret, ber det fremgd af kontrakten, hvem der har
ophavsretten. Udgangspunktet er, at det tilhgrer arbejdsgi-
veren.

13. Medarbejderens adgang til at disponere
13.1 En medarbejder kan have en begrcenset adgang til at
foretage indkeb og andre gkonomiske dispositioner i kraft af
sin stilling. Det vil f.eks. vaere inden for rammerne af befgjel-
serne, at en medarbejder indkeber kontorartikler, men ikke
megbler eller sportstej. Hvis medarbejderen skal have videre
adgang til at disponere pd foreningens vegne, kraever dette
en udtrykkelig aftale.

14. Arbejdsmiljoregler

14.1. Arbejdsmiljereglerne generelt

En idreetsforening er omfattet af arbejdsmiljelovgivningen
bdde for de lennede og de ulennede.

14.2. Om AMO og APV

Arbejdsmiljeloven indeholder regler for organiseringen af
arbejdet med arbejdsmilje (AMO) og udarbejdelse af arbejds-
pladsvurdering (APV). Men idreetsforeninger er dog fritaget
for AMO og APV for alle ulgnnede. For lgnnet administrativt
personale geelder arbejdsmiljelovens almindelige regler for
AMO og APV.

Hvis foreningen har lennede ansatte, hvor det er hoved-

beskceftigelse, skal den have et arbejdsmiljoudvalg (eller
lignende), hvis den har 10 eller flere ansatte. Og foreningen
skal, uanset antallet af lennede med hovedbeskaeftigede,
sorge for, at der udarbejdes en skriftlig arbejdspladsvurde-
ring mindst hvert tredje dar for disse medarbejdere, men ikke
for andre lennede og ulgnnede.

14.3. Arbejdsskade

Foreningen er arbejdsgiver for den ansatte, og skal derfor
have en arbejdsskadeforsikring. Foreningen er ogsa arbejds-
giver for de ulennede, og arbejdsskadeforsikringen skal
derfor ogsé daekke dem. Nar foreningen er medlem af DGI og
DIF, er den omfattet af en kollektiv arbejdsskadeforsikring,
som de to organisationer har tegnet i Tryg. Foreningen skal
derfor ikke selv tegne en arbejdsskadeforsikring. P4 samme
mdde er foreningen omfattet af en kollektiv ansvarsforsikring
gennem sit medlemskab af DGI og DIF.

Laes mere om de kollektive forsikringer her

15. Bibeskeeftigelse

15.1 Den ansatte er som udgangspunkt berettiget til at pd-
tage sig bibeskeeftigelse (lennet anscettelse, selvstaendig
virksomhed eller anden deltagelse i erhvervsvirksomhed)
sidelobende med sin hovedbeskceftigelse. Desuden kan den
ansatte pdtage sig private hverv uden for anscettelsesforhol-
det (private fritidsinteresser og tillidshverv), nér hvervet kan
udferes uden ulempe for dette.

Det er dog ikke berettiget for den ansatte at pdtage sig
bibeskceftigelse, der er uforenelig med anscettelsen. Det
betyder, at den padgceldende ikke md patage sig bibeskaefti-
gelse, som medferer, at denne ikke er i stand til at overholde
sin arbejdsforpligtelse, herunder forekommende aften- og
weekendarbejde. Bibeskaeftigelsen md derudover ikke anses
for uforenelig med anscettelsen under hensyn til interesse-
konflikter, beskyttelse af forretningshemmeligheder, medar-
bejderens loyalitetsforpligtelse mm.

For offentlige hverv (ombud) gcelder lovgivningens regler.


https://www.dgi.dk/foreningsledelse/viden-vaerktoejer/viden-vaerktoejer/jura/persondata
https://www.idraettensforsikringer.dk/
https://www.dgi.dk/foreningsledelse/viden-vaerktoejer/jura/uloennetloennet-foreningsarbejde/regler-for-ansaettelse-af-boern-og-unge/regler-for-ansaettelse-af-unge

Ophor af ansattelsen

16. Opsigelse mv.

16.1. Tidsbegraenset anscettelse

Er aftalen tidsbegreenset, sa skal det fremgd af selve
kontrakten, hvorndr anscettelsen starter og slutter.

Den ophgrer automatisk ved slutdatoen, og skal derfor ikke
siges op. | kontraktperioden kan bade arbejdsgiveren og
medarbejderen opsige anscettelsesforholdet, med de
varsler der fremgdr af funktioncerloven.

16.2. Opsigelse

Et anscettelsesforhold kan altid opsiges bdde af arbejds-
giveren og den ansatte. Funktioncerlovens regler om op-
sigelsesvarsler geelder, og hvis opsigelsen ikke er sagligt
begrundet kan funktionceren i nogle tilfeelde kreeve en
godtgarelse.

16.3. Suspendering eller fritstilling

Ved selve opsigelsen skal det besluttes, om den ansatte
fortsat skal udfere sine arbejdsopgaver, eller om han midler-
tidigt fritages for at arbejde (suspenderes) eller fritages for at
arbejde i hele opsigelsesperioden (fritstilles, og derfor straks
kan tage andet arbejde). | begge tilfcelde har den opsagte
fortsat krav pd sin len i opsigelsesperioden, men hvis pdgcel-
dende fritstilles, kan der modregnes i den len vedkommende
far fra et nyt arbejde, dog ikke for de forste 3 maneder af
opsigelsen, hvor den ansatte altsé kan f& dobbelt lan.

16.4. Bortvisning

Hvis medarbejderen groft har misligholdt sine arbejdsopga-
ver og forpligtelser, kan der ske bortvisning med den folge, at
der ikke udbetales lgn for perioden efter bortvisningen. Men
der skal meget til for, at der kan ske bortvisning.







it i

= L

LIl 775;;1141 :
"'//,//’////// g
. S

DG




