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3.3.24

Organisationsaftale for

kontorfunktionaerer i statens tjeneste
(Til ministerier og styrelser)

Generelle bemaerkninger
1. Finansministeriet og HK/STAT har den 17. maj 2002 indgaet organisationsaftale
for kontorfunktionarer og klinikassistenter m.fl. i staten.

Der er mellem HK/STAT og Finansministeriet indgaet aftale om et nyt permanent
lansystem for kontorfunktionarer, der treeder i kraft 1. april 2003.

Aftalen er et afggrende skridt mod en aflgnningsform, der i hgjere grad knytter sig
til kvalifikationer og resultater for den enkelte kontorfunktionzr end de hidtidige
anciennitetsbaserede forlgb i det gamle lgnsystem. Samtidig abner aftalen op for, at
de statslige institutioner kan skabe sammenhang mellem institutionens mal og stra-
tegi, resultater og lgn.

I tilknytning til aftalen om et nyt permanent Ignsystem er der indgaet en rekke afta-
ler, der har til formal at understgtte denne proces.

Der er saledes indgaet ”Aftale om leering, styrket kompetenceudvikling og deltagel-
se i visse videreuddannelser for kontorfunktionarer”, der skal understgatte en |g-
bende udvikling af kontorfunktionarernes lering og kompetenceudvikling.

For at fremme kontorfunktionzrernes mobilitet er der endvidere indgaet en ram-
meaftale om mobilitet. Aftalen dbner mulighed for, at der pa det enkelte minister-
omrade etableres en ordning for kontorfunktionarers turnus mellem tjenestesteder
og/eller, at der i den enkelte institution etableres ordninger for jobrotation og job-
bytte.

Med virkning fra 1. april 2003 bliver den hidtidige daglige kontortid &ndret til en
manedsnorm, samtidig indferes der én overtidssats pa 50 pct. Med aftalen er der
opnaet en gget fleksibilitet i arbejdstidsreglerne.
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Aftalerne udggr samlet set en reekke redskaber til omstilling og udvikling af kontor-
funktionarernes arbejdsopgaver i staten.

| lyset af de mange &ndringer i organisationsaftalen er der gennemfgart en forenk-
ling og modernisering af organisationsaftalens ordlyd.

Organisationsaftalen udger sammen med StK-fzllesoverenskomsten af 2. juli 2002
det samlede overenskomstgrundlag.

2. Ifalge Budgetvejledning 2001, pkt. 2.4.8 og 2.6.6.2, skal organisationsaftalen ogsa
anvendes ved ansattelse af kontorfunktionarer i tilskuds- og forskningsfinansieret
samt indtaegtsdakket virksomhed.

Bemeerkninger til organisationsaftalens enkelte bestemmelser

3. Til 8 2. Antagelse

| tilfelde af ansettelse af K\ U-praktikanter (Korte Videregaende Uddannelser) og
KVU-uddannede samt tolke (bortset fra ved Dansk Rade Kors, Asylafdelingen)
skal spgrgsmal om lgn- og ansattelsesvilkar forelegges for Finansministeriet til
forhandling med HK/STAT.

4. Til 8 4. Erhvervsuddannelseselever

Godtgarelsen til elever, der, nar visse betingelser er opfyldt, benytter eget trans-
portmiddel, er 79 gre/km. Kilometergodtgarelsen reguleres i takt med Arbejdsmar-
kedsstyrelsens regulering af befordringstilskud ved deltagelse i arbejdsmarkedsud-
dannelser.

Voksenerhvervsuddannelseselever, dvs. elever der er fyldt 25 ar ved ansattelsen,
aflannes som kontorassistent efter skalatrin 8. Ansattelsesmyndigheden har dog
mulighed for i konkrete tilfeelde at forhgje lgnancienniteten efter princippernei§4
i Stk-faellesoverenskomsten. Der henvises i gvrigt til mulighederne for at opna
tilskud ved ansattelse af voksenerhvervsuddannelseselever, jf. Arbejdsmarkedssty-
relsens bekendtgerelse nr. 560 af 2. juli 1999 om tilskud til virksomheder, der ind-
gar uddannelsesaftale med voksne.
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5. Til 8 13. Arbejdstid
Elever kan indga i lokale aftaler om flekstid, safremt der i medfer af § 9 i StK-
feellesoverenskomsten lokalt indgas aftale om indferelse af en flekstidsordning.

6. Bilag 3. Aftale om nyt Ignsystem

Som bilag 3 er optaget Aftale af 23. januar 2002 om nyt lgnsystem for kontorfunkti-
onarer i statens tjeneste. Aftalen traeder i kraft 1. april 2003, dog finder overgangs-
bestemmelserne til 8§ 14-15 med tilhgrende bemarkninger anvendelse fra 1. april
2002. Der henvises i gvrigt til aftalens cirkulerebemarkninger.

7. Bilag A. Vejledende kriterier for oprettelse af stillinger

I lengruppe 3 og 4 sats |, Il, Il og IV

Bilag A om Vejledende kriterier for oprettelse af stillinger i langruppe 3 og 4 sats I,
11, 111 og IV fér fra 1. april 2003 status af friliste og erstatter samtidig den nuvaren-
de friliste, jf. bilag 1.

8. Bilag 4. Leering og styrket kompetenceudvikling

Som bilag 4 er optaget Aftale af 23. januar 2002 om lzring, styrket kompetenceud-
vikling og deltagelse i visse videreuddannelser for kontorfunktionerer i statens
tjeneste. Aftalen er en genforhandling af protokollat af 20. august 1999 om aftale
om styrket uddannelsesplanlaegning, kompetenceudvikling og deltagelse i visse vi-
dereuddannelser for kontorfunktionarer i statens tjeneste. Aftalen supplerer ram-
meaftalen med CFU om strategisk og systematisk kompetenceudvikling i statens
institutioner, der skal medvirke til, at kompetenceudvikling i staten bliver strategisk
forankret og herigennem understgtte en lgbende udvikling af de statslige medar-
bejderes leering og kompetenceudvikling.

9. Bilag 5. Aftale om arbejdstidsregler for kontorfunktionaerer pr. 1. april
2003

Der er mellem HK/STAT og Finansministeriet aftalt nye arbejdstidsregler med
ikrafttreedelse 1. april 2003. De nye arbejdstidsregler er optrykt som bilag 5 til orga-
nisationsaftalen. Aftalen indebearer, at den daglige kontortid &ndres til en maneds-
norm, og samtidig indferes der én overtidssats pa 50 pct.

Med aftalen er der tilvejebragt et grundlag for, at statens institutioner i hgjere grad
kan planlegge arbejdstilrettelaeggelsen, saledes at den tager hensyn til de opgaver,
som institutionen skal lgse, og de personaleressourcer, der er til radighed.
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Som fglge af indfarelsen af én overtidssats pa 50 pct. med virkning fra 1. april 2003
er kontorfunktionarer fra denne dato omfattet af reglerne om ydelse af natpenge i
forbindelse med tjeneste som honoreres som overtid, jf. StK-
feellesoverenskomstens § 11.

10. Bilag 6. Rammeaftale om mobilitet for kontorfunktioneerer i staten
Som bilag 6 er optaget Aftale af 23. januar 2002 om rammeaftale om mobilitet for
kontorfunktionarer i staten. Aftalen skal ses som led i en samlet kompetenceudvik-
lingsproces for kontorfunktionarer. Formalet er blandt andet, at give kontorfunkti-
onarerne mulighed for at udvikle deres personlige og faglige kvalifikationer ved at
arbejde med nye arbejdsomrader og kollegaer. Der henvises i gvrigt til aftalens cir-
kulerebemarkninger.

11. Bilag 8. Ansatte pa Feergerne

For overenskomstansat kontorpersonale pa Fergerne gelder organisations-aftalens
bestemmelser med de afvigelser der fglger af, at arbejdstiden udger 38 timer pr.
uge.

Cirkuleret har virkning fra 1. april 2002. Samtidig ophaves Finansministeriets cir-
kuleere af 20. august 1999 (Fmst. nr. 018-99).

Eventuelle tvivisspgrgsmal kan forelegges for Finansministeriet, Personalestyrel-
sen.

Finansministeriet, den 2. juli 2002.

P.M.V.
E.B.
Steffen Egebjerg
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Organisationsaftale for
kontorfunktionaerer i statens tjeneste

Nedennavnte bestemmelser supplerer og/eller fraviger fellesoverenskomsten
med Statsansattes Kartel.

§ 1. Organisationsaftalens daekningsomrade

Personligt omrade:

Organisationsaftalen omfatter kontorfunktionarer m.fl. i staten herunder:
o0 Kontorelever

Maneds- og timelgnnede kontorfunktionarer

Studerende

Klinikassistentelever

Maneds- og timelgnnede klinikassistenter

Fondslgnnede

Freelance tolke (undtaget ansatte ved Dansk Rgde Kors, Asylafdelingen og

Beredskabsstyrelsen)

0 Andre personalegrupper, som der er enighed om at henfgre til organisa-
tionsaftalen.

©O OO0 O o O

Geografisk omrade:

Organisationsaftalen omfatter ikke kontorfunktionaerer m.fl. i:
0 Post Danmark

o DSB

0 Banestyrelsen

o Statsvirksomheden BornholmsTrafikken

0 Kontorfunktionrer, der er udsendt til eller antaget i Grgnland.?

§ 2. Antagelse

Ved antagelse af medarbejdere bar der farst rettes henvendelse til det nermeste

AF-kontor.
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Stk. 2. Der bar fortrinsvis sgges ansat medarbejdere, der har gennemfgrt den for
vedkommende gruppe fastsatte faglige uddannelse.

Stk. 3. Far der sker nyansattelse pa deltid, skal det undersgges, om de pagaldende
arbejdsfunktioner lige sa hensigtsmassigt kan udferes af allerede ansatte pa deltid,
der har de krevede kvalifikationer, og som gnsker at overga til en hgjere beskafti-
gelsesgrad.

Indplacering

§ 3. Kontorassistenter

Kontorfunktionarer og klinikassistenter, der er fyldt 18 ar, og er uden en er-
hvervsuddannelse, ansaettes som kontorassistent.

Kontorassistenter og uuddannede klinikassistenter kan oprykkes til aflanning som
assistent, nar de i 1 ar har staet pa sluttrin som kontorassistent.

Stk. 2. Kontorfunktionarer og klinikassistenter uden en erhvervsuddannelse vil
straks fra antagelsen kunne aflannes med assistentlgn, nar ansettelsesmyndigheden
skagnner, at betingelserne herfor er til stede. Den lgnmassige indplacering sker
herefter pa det lgntrin som assistent, der ligger nermest over den lgn, de ville ha-
ve faet ved ansattelse som kontorassistent.

| serlige tilfeelde kan indplacering ske direkte som assistent efter forhandling mel-
lem institutionen og den stedlige tillidsreprasentant/lokale HK-afdeling.

8 4. Elever
Elever, hvis praktikperiode forlenges, uden at det skyldes en af den pagaldende
tilregnelig arsag, aflennes indtil udgangen af den maned, hvori uddannelsen  af-
sluttes, med fglgende procentdele af skalatrin 121

Under 19 ar: 90 pct.

Over 19 ar: 95 pct.

1 Lgnnen p& skalatrin 12 reduceres med 37.600 kr. (okt. 1997-niveau) inkl. procentregulering og multipliceres med
elevignsprocenten, hvorefter belgbet pa 37.600 kr. (18.800 kr. for elever under 18 ar) inkl. procentregulering leeggestil
pa ny.
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Stk. 2. For voksenerhvervsuddannelseselever, dvs. elever der er fyldt 25 ar ved
ansattelsen, sker aflgnningen under hele elevtiden efter skalatrin 8 som kontorassi-
stent.

Stk. 3. Elever, der fortsatter uden afbrydelse som udlart i samme institution, ind-
placeres pa assistentlgnskalaens 2. trin (skalatrin 14) fra den farste efter det fyldte
20. ar. Oprykning til skalatrin 15 sker 12 maneder efter datoen for afsluttet uddan-
nelse.

Stk. 4. Hvor undervisning af elever finder sted pa handelsskole, ydes der forngden
tjenestefrihed uden lgnafkortning. Finder undervisningen sted pa frilerdage, ydes
tilsvarende tjenestefrihed pa en anden af ugens dage.

Hvis institutionen kraver, at eleven skal gennemga specialkurser, betaler institutio-
nen de dermed forbundne udgifter.

§ 5. Assistenter
Kontorfunktionzrer med falgende uddannelser ansattes som assistent:

a) Lerlinge-, efg- og erhvervsuddannelse i kontorfaget samt uddannelse som
informatikassistent.

b) Uddannelse efter bekendtgerelse af 25. juli 2000 af lov om
erhvervsuddannelser:

1. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgarelse af 1. juli
1996 om generel kontoruddannelse med senere @ndringer.

2. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgarelse af 1. juli
1996 om kontoruddannelse med specialer med senere &ndringer.

¢) korrespondentuddannelse fra handelshgjskolerne (se ogsa § 6),

d) anerkendt uddannelse som legesekreter,

e) andre uddannelser, som er godkendt af OmKOF (Omradeudvalget for kon-
toruddannelser til den offentlige forvaltning) eller af Undervisningsministe-
riet,

f) anden egentlig erhvervsfaglig uddannelse end i kontorfaget, nar uddannelsen
er en ngdvendig forudsatning for varetagelse af stillingen,

g) faguddannede Klinikassistenter med uddannelse efter Undervisningsministe-
riets bekendtgarelse af 18. december 2000 ansettes som assistent.
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Stk. 2. For Klinikassistentelever og klinikassistenter ved tandlegehgjskolerne ved
Kgbenhavns og Arhus' universiteter samt ved de til disse knyttede skoler for kli-
nikassistenter og tandplejere galder i gvrigt det som bilag 7 nevnte protokollat.

8 6. Korrespondenter

Korrespondenter med uddannelse fra handelshgjskolerne, for hvem fremmed-
sprogligt arbejde udger en overvejende del af den enkeltes arbejdstid, eller hvor
uddannelsen er en ngdvendig forudsatning for vaesentlige arbejdsopgaver, ansat-
tes som overassistent.

8 7. Freelance tolke
Freelance tolke aflgnnes efter Justitsministeriets retningslinier for honorering af
freelance tolke.

§ 8. Lgn
Elever

1. elevar med 42 pct. af skalatrin 12 1
2. elevar med 46 pct. af skalatrin 12 1
3. elevar med 50 pct. af skalatrin 12 1
4. elevar med 55 pct. af skalatrin 12 1

Herudover ydes et s&rligt tilleg, der for elever under 18 ar udger 1.941 kr. arligt
(okt. 1997-niveau) og for elever over 18 ar 3.881 kr. arligt (okt. 1997-niveau).

Voksenerhvervsuddannelseselever, jf. § 4, stk. 2, aflgnnes efter skalatrin 8.
For kontor- og klinikassistentelever med en elevtid under 4 ar afkortes antallet af

lgnsatser tilsvarende, saledes at de sidste satser er geldende.

Kontorfunktionarer

Anciennitet ar

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Skalatrin

1 Lgnnen pa skalatrin 12 reduceres med 37.600 kr. (okt. 97-niveau) inkl. procentregulering og multipliceres med elev-
Iznsprocenten, hvorefter belgbet pa 37.600 kr. (18.800 kr. for elever under 18 ar) inkl. procentregulering leeggestil pa

ny.
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13
Kontorass./ 8 8 9 9 11 13 14 15
Klinikass.
Assistent/Klinik- 13 14 15 16 17 18 19 21
ass. 12
Overass. 13 21 21 22 22 23 23 25 25 26
Kontorfuldm. 27 27 29 29 31 31 33
Afd.leder 11 /
Eksp.sekr. 32 32 34 34 36 36 38
Afd.leder | 39 39 41 41 43

1) Til assistenter og overassistenter pa skalatrin 21 ydes et s#rligt tilleg 1.300 kr. arligt (okt. 1997-
niveau).

2) Ved afsluttet statonom (tidligere Forvaltningsfaglig Grunduddannelse (FG)) eller arbejdsrelevant mer-
konomuddannelse eller anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der har
medfart tilsvarende kvalificeret arbejde, sker aflenning som overassistent med indplacering pa ner-
meste hgjere trin.

3) Ved afsluttet Forvaltningsfaglig Afgangseksamen (FA) pa Danmarks Forvaltningshgjskole, HD eller
anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der har medfart tilsvarende kvalifi-
ceret arbejde, sker aflenning som kontorfuldmagtig med indplacering pa nermeste hgjere trin.

8 9. Bevarelse af charge ved stillingsskift

Ansgttelsesmyndigheden afger efter forhandling med den lokale HK-afdeling om
en kontorfunktioner, der er aflgnnet som overassistent eller hgjere, eller som op-
pebearer et kvalifikationstilleeg, ved direkte overgang til ansattelse i en anden stil -
ling med lavere charge bevarer den hidtidige charge/kvalifikationstillag.

§ 10. Midlertidig tjeneste i hgjere stilling

En assistent, overassistent, kontorfuldmagtig eller ekspeditionssekretaer/afde-
lingsleder, der efter anmodning gar midlertidig tjeneste i en hgjere stilling under
denne organisationsaftale eller i en tjenestemandsstilling, er berettiget til betaling i
overensstemmelse med de for tjenestemand galdende regler, jf. cirkulere af 9.
februar 2000 om betaling mv. under midlertidig tjeneste i hgjere stilling for tjene-
stemand i staten og folkekirken, under forudsatning af at kontorfunktionzaren
overtager de arbejdsopgaver, der er forbundet med den hgjere stilling.



14

Tilsvarende gealder for kontorassistenter, der efter anmodning gegr midlertidig tje-
neste i stillinger som overassistent og hgjere og for kontorfunktionzrer, der efter
anmodning ger midlertidig tjeneste i stillinger under denne organisationsaftale,
hvortil er knyttet et kvalifikationstillag.

8 11. Klassificering af nyoprettede stillinger/kvalifikationstillaeg
Klassificering som overassistent og hgjere og/eller med kvalifikationstillzeg af ny-
oprettede kontorfunktionarstillinger er foretaget i det omfang, stillingsbetegnelse
og funktionsbeskrivelse svarer til det i frilisten (bilag 1 — der pr. 1. april 2003
erstattes af bilag A) anfarte, og der skal derfor ikke indgas aftale herom. Frilisten
kan ikke anvendes til omklassificering af bestaende stillinger.

Stk. 2. Er den nyoprettede kontorfunktionarstilling som overassistent og hgjere
og/eller med kvalifikationstillzeg ikke optaget pa friliste, skal der mellem ansettel-
sesmyndigheden og den lokale HK-afdeling optages forhandling med henblik pa
indgaelse af aftale om klassificering.

Stk. 3. Safremt det til en nyoprettet stilling knyttede indhold er af administrativ,
kontormassig art, og der til stillingen er knyttet ansvar, kompetence og krav om
kvalifikationer, der ngdvendigger en hgjere aflanning end efter afdelingsleder I-
skalaen, kan stillingen i s&rlige tilfeelde — efter aftale mellem ansettelsesmyndighe-
den og den lokale HK-afdeling — klassificeres i en lanramme over dette niveau,
dog hgjst svarende til lanramme 36.

Stk. 4. Der henvises i gvrigt til Finansministeriets cirkulere af 28. aug. 1995 om
klassificering og omklassificering (Fmst. nr. 23/95).

8 12. Omklassificering til hgjere stilling/kvalifikationstillaeg
Oprykning til overassistent og hgjere eller ydelse af kvalifikations- og funktionstil-
lzeg finder sted efter reglerne i Finansministeriets geldende cirkulere om lokallgn.

Stk. 2. Ved oprykning efter §§ 3 og 12 sker indplacering pa det skalatrin, der ligger
nermest over den nuvearende skalalen med evt. kvalifikationstilleg, der samtidig
bortfalder, jf. dog stk. 1. Safremt funktionaren i sin hidtidige stilling ved ancienni-
tetstilleg ville have opnaet en len med evt. kvalifikationstilleg, der svarer til eller
er hgjere end lgnnen efter indplacering i den hgjere stilling, opnar den pageldende
fra samme tidspunkt nyt anciennitetstilleeg.
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§ 13. Arbejdstid mv. (indtil 31. marts 2003)
De i § 8 omhandlede lgnninger er beregnet for fuld arbejdstid, der er 37 timer
ugentlig inklusive spisepause af indtil %2 times varighed pr. arbejdsdag.

| szrlige tilfeelde kan den ugentlige arbejdstid, hvis der er enighed mellem instituti-
onen og tillidsreprasentanten herom, tilrettelegges med varierende tider sledes, at
den over en periode (maksimalt 8 uger) i gennemsnit udger 37 timer. Hvis der mel-
lem institutionen og tillidsrepraesentanten er enighed herom, kan det fastsettes, at
arbejdstidsnedszttelsen fra overenskomstperioden 1987-91 (pa 2 timer) opspares il
hele fridage til senere afvikling.

Stk. 2. Hvor det er muligt, tilrettelegges arbejdstiden efter lokal forhandling pa
ugens 5 farste hverdage.

Stk. 3. Nedsat arbejdstid kan bevilges, nar tjenesten tillader det, og i sa fald reduce-
res lgnnen og eventuelt kvalifikationstilleg tilsvarende. Safremt en ansggning om
nedsat arbejdstid afslas, skal afslaget efter anmodning begrundes skriftligt. Der
henvises i gvrigt til § 2, stk. 3.

Stk. 4. 1 gvrigt falges tjenestemandenes regler om arbejdstid, 88 5, 6, 8, 12, 13, 14
og 15 i Aftale om arbejdstidsregler for statens tjenestemand af 12. april 2000 mel-
lem Finansministeriet og Statsansattes Kartel m.fl. (Fmst.nr. 026-00), jf. bilag 2.

§ 14. Rejsetid (indtil 31. marts 2003)
Den tid uden for tjenestestedets normale kontortid, der medgar til rejsetid i forbin-
delse med tjenesterejser, afspadseres.

Safremt afspadsering ikke har veret mulig i den maned, der falger efter den maned,
hvori tjenesterejsen har fundet sted, ydes der betaling med 1/1924 af arslgnnenpr.
time med tilleg af 50 pct.

Rejsetiden opgeares efter de for tjenestemand geeldende regler, ligesom der ydes
natpenge samt lgrdags- og sendagsgodtgarelse efter de for tjenestemand galdende
regler, jf. bilag 2.
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§ 15. Pauser (indtil 31. marts 2003)
Kontorfunktionarer har ret til falgende spisepause:

under 1/2 arbejdstid ingen spisepause
fra 1/2 til 2/3 arbejdstid 15 min. spisepause
2/3 arbejdstid og derover indtil 1/2 times spisepause.

Stk. 2. Ved overarbejde af indtil 2 timers varighed ydes en betalt spisepause pa 1/4
time. Varer overarbejdet ud over 2 timer, udvides spisepausen til 1/2 time.

8§ 16. Overarbejde (indtil 31. marts 2003)

For beordret og kontrollabelt arbejde pa tjenestestedet, der straekker sig ud over
den for fuldtidsansatte fastsatte daglige arbejdstid, ydes, nar der ikke er tale om
forskudttids- eller turnustjeneste, som overtidsbetaling et tilleg til timelgnnen, der
udger falgende:

For 1., 2. 0g 3. OVertime .........ccccceevevevererennne, 50 pct.
For 4. og falgende overtime samt for
overarbejde pa sen- og helligdage.............. 100 pct.

Til deltidsansatte ydes overarbejdsbetaling efter ovenstaende bestemmelser, nar
arbejdet strakker sig ud over normal kontortids ophagr.

Overtidsbetaling ydes pr. pabegyndt halve time. Arbejde pa frilardage beregnes
som almindeligt overarbejde.

Stk. 2. Timelgnnen beregnes som 1/1924 af den for kontorfunktionzren i henhold
til § 8 fastsatte arslan.

Stk. 3. Der kan ikke ydes overtidsbetaling til afdelingsledere Il og hgjere, til hvem
der dog, hvis der palegges dem overarbejde af starre omfang, kan udbetales et
passende vederlag, der fastsattes under hensyn til den ansattes lanmassige place-
ring.

Stk. 4. Safremt overarbejdet ikke er varslet dagen far, skal der sa vidt muligt tages
hensyn til gnsker om fritagelse for deltagelse i overarbejdet.

Stk. 5. Safremt en kontorfunktionzr tilkaldes til overarbejde efter at have forladt
arbejdspladsen ved normal arbejdstids ophar, og tilkaldet ikke sker under palagt
radighedstjeneste, ydes der for tilkaldet 1 timelgn med tilleg af 50 pct.
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Ved tjeneste, der udfares efter, at kontorfunktionaren er tilkaldt, og hvor tjenesten
ikke er et led i radighedstjeneste, ydes afspadsering for mindst 3 timer. Safremt af-
spadsering ikke har kunnet finde sted, ydes betaling efter stk. 1.

Undtaget fra denne bestemmelse er kontorfunktiongrer med lgn som afdelings-
leder 11 og hgjere.

Stk. 6. Overarbejdet skal sa vidt muligt godtgares med frined af samme varighed
som det prasterede overarbejde med tilleeg i fritid svarende til de i stk. 1 nevnte
procentsatser.

Stk. 7. Er over-/merarbejdet ikke afspadseret inden 6 maneder efter optjening, kan
medarbejderen velge at konvertere ikke-afholdt afspadsering til omsorgsdage/-
timer.

8 17. Fridage (indtil 31. marts 2003)
Der tilkommer de efter organisationsaftalen ansatte kontorfunktionarer fridage ef-
ter de for tjenestemand galdende regler, jf. § 13, stk. 4.

Tjeneste pa mistede fridage behandles som overtid i henhold til § 16.

For kontorfunktionarer, der udfarer tjeneste i fast skiftende turnus, ydes godt-
gerelse for mistede fridage som for overarbejde pa sgn- og helligdage.

§ 18. Opsigelsesvarsler

For kontorfunktionarer og klinikassistenter galder, at de ved direkte overgang til
ansattelse fra en statsinstitution til en anden bevarer deres hidtidige opsigelsesvar-
sel. Lengden af opsigelsesvarslet beregnes pa grundlag af den tid, i hvilken de
umiddelbart forud for afskedigelsestidspunktet har haft uafbrudt ansattelse i sta-
tens tjeneste.

Stk. 2. Det forhold, at den i stk. 1 n@vnte medarbejder ved direkte overgang til
ansattelse i en anden statsinstitution bevarer et oparbejdet opsigelsesvarsel, hin-
drer ikke det nye ansattelsessted i med den pagaldende at indga sedvanlig kon-
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trakt om, at vedkommende i de farste 3 maneder er ansat pa preve, og at opsigel-
sesvarslet i dette tidsrum er 14 dage fra institutionens side.

8 19. Timelgnnede medarbejdere, herunder studerende

For timelgnnede kontorfunktionzrer og klinikassistenter sker den lgnmassige pla-
cering som kontorassistent eller assistent efter ssmme retningslinier som for ma-
nedslgnnede medarbejdere.

Medarbejdere, der er beskaftiget 15 timer ugentlig og derover, overgar til aflgnning
pa manedslgn senest 3 maneder efter ansattelsen.

Fortsat anvendelse af timelgn ud over de farste 3 maneders ansattelse kan dog ske
I ganske serlige tilfelde, f.eks. hvor der er tale om uensartet beskeftigelse eller
ved en kortvarig forlengelse pa indtil 2 maneder af ansettelsesforholdet.

Stk. 2. Studerende, der beskaftiges som kontorfunktionarer, og som er aktive stu-
derende og dokumenterer at vere indskrevet ved en hgjere lereanstalt, aflannes
som kontorassistent, idet den lanmassige indplacering sker efter samme retningsli-
nier, men med lgntrin 5 (sktr. 11) som slutlgn.

Tidligere beskaftigelse som studerende i staten eller i en kommunes tjeneste samt
anden beskzftigelse ved kontorfaget, som den pagaldende har haft inden ansattel-
sen, medregnes som anciennitetsgivende ved fastsattelse af timelgnnen.
Studerende, der har lest ved en hgjere lzreanstalt i 2 ar og bestaet de inden for
dette tidsrum forudsatte praver og eksaminer, far godskrevet 1 ars anciennitet.

Til studerende, der har lest ved en hgjere lereanstalt i 2 ar og bestaet de forudsat-
te praver og eksaminer, kan der ydes et kvalifikationstilleg pa 2,18 kr. pr. time (okt.
1997-niveau), safremt de udferer kvalificeret arbejde i forhold til det arbejde, som
studerende i almindelighed udfarer.

Aflgnning med timelgn som studerende kan lengst finde sted indtil 7 ar i alt.
Stk. 3. Timelgnnen efter stk. 1 - 2 beregnes som 1/1924 af den til den pagaldendes

alder og anciennitet svarende arslgn. Med hensyn til opnaelse af anciennitetstilleg
henvises til fellesoverenskomstens bestemmelser om lgnanciennitet, § 4, stk. 4.
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Stk. 4. Med hensyn til betaling for overarbejde og forskudt arbejde henvises til §
16 og fellesoverenskomstens bestemmelser herom.

§ 20. Organisationsaftalens varighed
Denne organisationsaftale gelder fra 1. april 2002 og kan af hver af parterne opsi-
ges med 3 maneders varsel til en 31. marts, dog tidligst til den 31. marts 2005.

Stk. 2. Enhver regulering — bortset fra anciennitetstilleeg — af aflanning stilles i be-
ro fra den 31. marts, da en eventuel opsigelse far virkning, og indtil ny organisati-
onsaftale indgas.
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Kabenhavn, den 17. maj 2002

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldorff P.M.V.

E.B.

Lone Retoft
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Bilag 1

Friliste (indtil 31. marts 2003)
for nyoprettede kontorfunktionarstillinger (HK), der anses for klassificeret, hvis
stillingsbetegnelse og funktionsbeskrivelse svarer til det nedenfor anfarte.

1. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvalificeret arbejde, der
forudsatter relevant uddannelse og erfaring, f.eks. som leder af starre journaler
eller arkiver med et varieret sagsomrade, eller som leder af et lzgesekretariat eller
kvalificeret lgn- og regnskabsarbejde eller kasse, eller selvstendig sagsbehandling
pa omrader af en vis betydning, der kraver specialviden, eller kvalificeret arbejde
som sekreter for institutionschef, kan aflannes som overassistent uden forelaeg-
gelse for Finansministeriet.

2. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvalificeret arbejde, der
forudsatter relevant og lengere erfaring, f.eks. som leder af stgrre journaler eller
arkiver med et kompliceret sagsomrade, eller som leder af omfattende kvalificeret
lgn- og regnskabsarbejde eller starre kasse, eller selvstendig sagsbehandling pa
betydende omrader, der kraever specialviden, kan aflgnnes som overassistent med
kvalifikationstilleeg stort 6.300 kr. arlig (okt. 1997-niveau) uden foreleggelse for
Finansministeriet.

3. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af selvstendigt, kvalificeret
arbejde, der forudsetter relevant uddannelse og lengerevarende erfaring, f.eks.
som leder af store journaler eller arkiver med et stort og kompliceret sagsomrade,
eller som leder af mere omfattende kvalificeret lan- og regnskabsarbejde eller kas-
se, eller varetagelse af kvalificeret reviderende arbejde, eller selvstendig sagsbe-
handling pa omrader, der kraver en stor specialviden, kan aflannes som kontor-
fuldmaegtig uden foreleggelse for Finansministeriet.

4. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af selvstzndigt, kvalificeret
arbejde, der forudsetter en lengerevarende uddannelse, betydelig erfaring og vi-
den som kontorleder med et starre antal underordnede eller leder af starre og om-
fattende kvalificeret len- og regnskabsekspeditioner, eller som sagsbehandler pa
betydningsfulde sterre omrader og med selvstendig kompetence i dgarelser
og/eller som leder af andre sagsbehandlere eller ved selvstendig, kritisk og omfat-
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tende revision, kan aflannes som ekspeditionssekreteer, afdelingsleder 11 uden
foreleeggelse for Finansministeriet.

5. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvalificeret arbejde, og
hvor uddannelse som merkonom er en pakravet forudsatning for udfarelsen af
mindst 50 pct. af stillingens arbejdsindhold, aflannes som overassistent uden fore-
lzeggelse for Finansministeriet.
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Bilag 2

Uddrag af visse af de for tjenestemaend geeldende arbejdstidsreg-
ler (Cirkuleere om arbejdstidsregler for statens tjenestemaend af 12.
april 2000 (Fhst nr. 026-00)).

Arbejdstid

§ 2. Den hgjeste arbejdstid beregnes for fuldtidsansatte som 7,4 timer pr. dag for
den enkelte periode efter dennes dageantal med fradrag af feriedage samt fridage i
henhold til § 12, stk. 1 og 2. Fridage af den i § 14, stk. 1, fastsatte lengde regnes
som 2 dage. Endvidere fradrages dage, pa hvilke der er tildelt tjenestemanden tje-
nestefrihed i henhold til tjenestemandslovens § 58.

Stk. 2. For deltidsansatte nedsattes den hgjeste arbejdstid forholdsmassigt.

Stk. 3. Ved beregning af den hgjeste arbejdstid medtages sygedage i dageantallet,
idet den tjeneste, der skulle vare udfert den pageldende dag, samtidig medregnes i
arbejdstidsopgerelsen. Hvis der ikke for den pagaldende dag har veret fastsat en
bestemt arbejdstid, indgar dagen i arbejdstidsopgarelsen med 7,4 timer.

Stk. 4. Tjeneste pa mistede fridage, der senere erstattes med andre fridage, med-
regnes i arbejdstidsopgerelsen, og ved beregningen af den hgjeste arbejdstid for
perioden fradrages den mistede fridag ikke i periodens dageantal.

Stk. 5. Tjeneste pa mistede fridage, der senere erstattes med kontant betaling, med-
regnes ikke i arbejdstidsopgerelsen, ligesom den for perioden beregnede hgjeste
arbejdstid, jf. stk. 1, ikke @ndres.

Stk. 6. Frihed, der i henhold til § 20 gives som erstatning for et i en tidligere perio-
de udfart overarbejde, frined i henhold til § 5, som gives for tjeneste i tiden kl. 14 -
06, samt frihed, der i henhold til § 16 gives som erstatning for mistede fridage,
medregnes i arbejdstidsopgarelsen som tjeneste med det antal timer, erstatningsfri-
heden berettiger til, dog hgjst et antal timer svarende til den tjeneste, som tjene-
stemanden frigares for den pageldende dag, jf. herved stk. 3, 2. pkt. Tilsvarende
geelder for frihed, som afvikles i henhold til aftalen om serlige feriefridage.
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8§ 5. For hver fulde 37 timers tjeneste, der efter ordre eller ifglge en godkendt tje-
nestefordeling er udfert i tiden kl. 17-6, ydes der 3 timers frihed. | beregningen
indgar tillige tjeneste, der udfares i tiden kl. 14-17 som led i en forud tilrettelagt
tjeneste, hvoraf mindst halvdelen ligger efter kl. 17.

Stk. 2. Den saledes indtjente frihed afvikles ved tildeling af ekstra fridage af den i §
14, stk. 2, fastsatte lengde.

Stk. 3. Ved tildeling af sadanne fridage nedsettes den indtjente frined med den tid,
hvori der skulle have varet udfart tjeneste den pagaldende dag. Hvis der ikke var
fastsat en bestemt arbejdstid, nedsettes den indtjente frihed med 7,4 timer.

Stk. 4. Regnskabet over indtjent frined opgares én gang arligt for perioden 1. okto-
ber - 30. september. Eventuelle resttimer, som ikke udlgser frihed, jf. stk. 1, over-
fares til den fglgende periode.

Stk. 5. Den efter stk. 1 indtjente frihed skal veere endeligt afviklet senest 31. martsi
det efter den i stk. 4 n@vnte opgarelsesperiode nermest fglgende ar.

Stk. 6. Hvis friheden ikke er afviklet inden den i stk. 5 nevnte frist, ydes et kontant
vederlag beregnet efter satserne for overarbejde pa udbetalingstidspunktet (...).
Tjenestemanden kan valge i stedet at fa den ikke-afviklede frined godskrevet som
omsorgsdage (...).

§ 6. Ved tjeneste uden for hjemstedet medregnes rejsetiden til og fra arbejdsstedet
som arbejdstid.

Stk. 2. Ved rejse til udlandet medregnes dog kun halvdelen af rejsetiden som ar-
bejdstid, medmindre andet hidtil har varet galdende i de enkelte styrel-
ser/institutioner.

Stk. 3. Rejsetid i udlandet kan dog medregnes med indtil fuld tid, hvis tjenesteman-
dens arbejdstidstal ellers ville blive lavere end den normale arbejdstid for pagel-
dende dag.

Stk. 4. Rejsetid mellem kl. 22.00 og kl. 8.00 medregnes ikke som arbejdstid, hvis der
er stillet soveplads til radighed for tjenestemanden.
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8§ 8. Nar tjenestemanden i en del af arbejdstiden ma opholde sig pa tjenestestedet
for at veere til radighed, medregnes kun 374 af radighedstiden som tjeneste. Tilsva-
rende tjeneste i hjemmet medregnes med 1/3 af tiden.

Stk. 2. De i stk. 1 n@vnte bestemmelser kan fraviges, nar dette efter radighedstje-
nestens karakter ma anses for rimeligt.

Regler om tjenestens tilretteleeggelse

8 9. Ved fordelingen af tjenesten skal der inden for de greenser, som tjenestens
tarv kraever, tages starst muligt hensyn til personalets gnsker, og der skal derfor
gives personalet adgang til gennem de stedlige reprasentanter for de forhandlings-
berettigede tjenestemandsorganisationer at gare sig bekendt med forslag til tjene-
stefordelingen og &ndringer i denne.

Fridage
§ 12. Der tilkommer hver tjenestemand 52 fridage arligt.

Stk. 2. | de maneder, hvori der forekommer helligdage uden for sendage?, forhgjes
antallet af fridage tilsvarende for de tjenestemand, der ikke i forvejen altid har fri
pa disse dage.

Stk. 3. Mellem den enkelte styrelse og vedkommende forhandlingsberettigede or-
ganisation aftales en fridagsturnus eller fordeling af fridagene med angivelse af det
mindste antal fridage pr. maned eller anden aftalt periode, og saledes at der i et
kvartal skal gives 13 fridage af den i § 14, stk. 1 fastsatte lengde eller et dertil sva-
rende antal fridage af den i § 14, stk. 2 fastsatte lengde. Der ber sa vidt muligt til-
deles tjenestemanden 1 fridag hver uge, og der ma hgjst veere 10 arbejdsdage mel-
lem fridagene. Fridagene skal i videst muligt omfang lzgges pa sgn- og helligdage.

8§ 13. | det omfang det er muligt, skal tjenestemandene i lgbet af hvert kalenderar,
i hvilket de har forrettet tjeneste hele aret, have adgang til mindst 30 dages frihed
pa sgn- og helligdage. For tjenestemand, der ansattes i labet af kalenderaret, ned-
settes adgangen til helligdagsfrined i forhold til tjenestetiden inden for aret, sale-
des at tallet 30 formindskes med 3 for hver maned, hvori den pagaldende ikke har
veret ansat i staten. Ved afgarelsen af, hvorvidt der er ydet den forngdne hellig-

2 Herunder ikke Grundlovsdagen
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dagsfrihed, bortses fra sgn- og helligdage, som falder i sygeperioder. For hver 11
sygedage i lgbet af kalenderaret nedsettes tallet 30 med 1. sgn- og helligdage, der
falder i ferier, betragtes som helligdagsfrihed.

Stk. 2. Ved helligdagsfrihed forstas frihed i mindst 36 timer inden for tidsrummet
kl. 17.00 dagen far helligdagen og KkI. 8.00 dagen efter helligdagen.

Stk. 3. Hvis en tjenestemand ikke i lgbet af et kalenderar far den i stk. 1 nzvnte
helligdagsfrihed, ydes der i det falgende feriear et antal serlige feriedage, saledes
at der for hver mistet helligdagsfrihed indtil 11 inklusive gives 1/2 feriedag med
afrunding opad til hel feriedag og for hver yderligere mistet helligdagsfrihed 1 fe-
riedag.

8 14. De i § 12, stk. 1, nzvnte fridage skal bortset fra de nedenfor i stk. 2 navnte
tilfelde have en lengde af mindst 64 timer, dog at de kan betragtes som givet, uan-
set at frihneden kun har udgjort fra 56 timer, hvis denne frihed omfatter 2 hele ka-
lenderdagn.

Stk. 2. Inden for tjenesteomrader, hvor s&rlige forhold, som f.eks. tjenestesteder-
nes abningstid, hensynet til publikumsbetjening eller tjenestens karakter, bevirker,
at de i § 12, stk. 1, naevnte fridage ikke, eller ikke alle, kan gives en lengde som
fastsat i stk. 1, kan der i stedet for hver sadan fridag tildeles 2 fridage, der hver skal
have en lengde af mindst 40 timer. Fridagen kan dog betragtes som givet, uanset at
frineden kun har udgjort 36 timer, hvis der heri indgar et helt kalenderdegn.

Stk. 3. De i § 12, stk. 2 nevnte fridage skal have en lengde som fastsat ovenfor i
stk. 2.

8§ 15. Hvis 2 eller flere fridage af den i § 14, stk. 1 angivne lengde sammenlagges,
skal den farste opfylde betingelserne i stk. § 14, stk. 1, mens de gvrige skal vare 48
timer.

Stk. 2. Hvis en fridag af den i § 14, stk. 1 angivne lengde sammenlagges med fri-
dage af den i § 14, stk. 2 angivne lengde, skal den farste opfylde betingelserne i §
14, stk. 1, medens de gvrige fridage skal vare 24 timer.

Stk. 3. Hvis 2 eller flere fridage af den | § 14, stk. 2, angivne lengde sammenlag-
ges, skal de 2 farste tilsammen have en lengde som angivet i § 14, stk. 1, mens de
gvrige skal vare 24 timer.
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§16. (...)

Stk. 5. Mistede fridage godtgares med kontant vederlag, jf. § 17, hvis de ikke efter
stk. 1 er erstattet med frihed inden udlgbet af den efter den aftalte periode falgen-
de kalendermaned.

Stk. 6. Nar en mistet fridag godtgares med kontant vederlag, bortses fra det i stk. 1
omhandlede tilleg af yderligere frihed.

Stk. 7. Hvis den mistede fridag er erstattet med en anden fridag inden for den i stk.
5 navnte frist, men der ikke inden fristens udlgb er ydet tjenestemanden den i stk.
1 omhandlede yderligere frihed, ydes der i stedet herfor et kontant vederlag bereg-
net efter satserne for overarbejde (...)

§ 17. Tjeneste pa mistede fridage, der ikke erstattes med frihed, jf. § 16, godtgeres
med overarbejdsbetaling, (...), for den pa den mistede fridag prasterede tjeneste,
dog mindst for 12 timers tjeneste, hvis den mistede fridag er af den i § 14, stk. 1,
fastsatte lengde, og mindst for 6 timers tjeneste, hvis den er af den i § 14, stk. 2,
fastsatte lengde.

Stk. 2. Er der til delvis erstatning for en mistet fridag af den i § 14, stk. 1, fastsatte
lzzngde ydet en erstatningsfridag af den i § 14, stk. 2, fastsatte lengde med tilleg af
yderligere frihed svarende til 50 pct. af den pa den mistede fridag praesterede tjene-
ste, ydes som resterende godtgarelse overarbejdsbetaling for 6 timers tjeneste.

Stk. 3. For tjenestemand uden hgjeste arbejdstid, der er berettiget til godtgarelse
for mistede fridage, anvendes den for pagaldende skalatrin geeldende sats for over-
arbejdsbetaling ved beregningen af nevnte godtgerelse, dog saledes at tjeneste-
mend pa skalatrin 36 og hgjere skalatrin oppebarer godtgarelse for mistede fridage
beregnet pa grundlag af den pa skalatrin 35 fastsatte sats.

Overarbejde
§ 19. Som overarbejde betragtes tjeneste, der er palagt en tjenestemand ud over
den efter § 2, stk. 1, beregnede hgjeste arbejdstid for fuldtidsansatte ved

a) tjenesteliste eller lignende
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b) tilkaldelse til ekstratjeneste

c) tilfzeldig forlengelse af den ordinare tjeneste, for sa vidt overskridelsen ud-
gear mere end 15 minutter pr. dag.

Stk. 2. Den under stk. 1, punkt a, nevnte tjenesteoverskridelse afrundes periodevis
opad til 1/2 timer, mens de i stk. 1, punkt b og c, nevnte tjenesteoverskridelser
afrundes opad til mangefold af 1/2 timer for den enkelte dag.
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Bilag 3

Cirkuleere om
Aftale om nyt lgnsystem for
kontorfunktioneerer i staten

Generelle bemaerkninger

1. I medfer af Rammeaftale om nye lgnsystemer mellem Finansministeriet og CFU
har Finansministeriet og HK/STAT indgaet medfalgende aftale om nyt lgnsystem
for kontorfunktionarer i statens tjeneste.

2. Lansystemet etableres som et basislansystem, jf. Rammeaftale om nye lgnsyste-
mer mellem Finansministeriet og CFU 8§ 4.

3. Der lzgges vagt pa, at der skabes en sammenhang mellem den lokale lgn- og
personalepolitik, herunder f.eks. hensyntagen til ligelan. Det er derfor vigtigt, at
der gives tillidsreprasentanterne og de lokale ledere gode vilkar for gennemfarel-
sen af det nye lgnsystem. Der henvises generelt til tillidsreprasentantaftalen og
SU-aftalen.

De centrale parter (Finansministeriet og CFU) har i forbindelse med rammeaftalen
om nye lgnsystemer forudsat, at der pa den enkelte arbejdsplads formuleres en
lokal lgnpolitik inden for rammerne af en evt. overordnet lgnpolitik for det pagz|-
dende ministeromrade mv.

Den lokale lgnpolitik bar indeholde en overordnet beskrivelse af, hvordan lgnsy-
stemerne kan understgtte institutionens strategiske mal, og hvordan lgnnen kan
indga i et samspil med personalepolitikken og kompetenceudviklingen af de ansatte
pa arbejdspladsen.

Spargsmal om det lgnstatistiske grundlag for de lokale forhandlinger kan evt. indga
som element i lanpolitikken.
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Det anbefales, at de involverede parter tillige afklarer, hvorledes institutionernes
generelle lanpolitik udmantes mere konkret i relation til de enkelte personalegrup-
per, herunder hvilke tillegskriterier og tillegsformer der specielt er relevante for
disse grupper.

4. Det er ikke et formal med lgnreformen, at denne skal medfare besparelser i lan-
summen. Formalet er at opna en fortsat malrettet og hensigtsmassig anvendelse af
lgnsumsmidlerne.

| de nye lgnsystemer erstattes de hidtil centralt fastlagte lenforlgb i et vist omfang
af en lokal lgndannelse. Det er dog parternes hensigt, at medarbejdernes lgn som
hidtil udvikles i takt med den enkeltes faglige udvikling. Det er saledes forudsat, at
basislgnningerne suppleres med en lokal tillegsdannelse.

For at sikre en god lokal proces er det vasentligt, at forslag om lgnforbedringer og
eventuelle afvisninger af sddanne begrundes konkret.

Ligeledes er det et element i en god lokal proces, at de lokale parter er i besiddelse
af relevant Ignstatistisk materiale. Dette kan f.eks. vare oplysninger om lgnniveau,
lenudvikling og om den lokale tillegsanvendelse/-fordeling kombineret med op-
lysninger om ken og anciennitet.

Endvidere bgr lgnstatistik, som en part gnsker at lade indga i de lokale forhandlin-
ger, udleveres i kopi til forhandlingsmodparten.

5. Fundamentet for det nye lgnsystem bgr saledes vaere pa plads, inden 1. april
2003, eller senest nar betingelserne i § 14 er opfyldt.

Det er parternes overordnede hensigt, at forhandlingerne skal finde sted og afta-
lerne indgas pa parallelle niveauer. Parterne er saledes enige om, at ved forhand-
linger pa den enkelte arbejdsplads bar aftaler, herunder lgnfastsxttelse for nyansat-
te, indgas mellem den lokale ledelse og den stedlige tillidsreprasentant.

Den lokale ledelse og tillidsrepraesentanterne kan i forbindelse med de lokale for-
handlinger lade sig bista af representanter fra ministeriet mv., henholdsvis organi-
sationen.
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Finansministeriet bemyndiger hermed de enkelte ministerier til at fgre forhandlin-
ger om og indga lokale aftaler. Finansministeriet forudstter, at ministerierne vide-
redelegerer denne kompetence i videst mulige omfang med henblik pa, at samtlige
aftaler, der alene vedrarer tillzg til de ansatte ved den pageldende institution mv.,
kan indgas af den lokale ledelse.

Tilsvarende forudsattes, at HK/STAT i videst mulige omfang delegerer kompe-
tencen til det lokale niveau.

Bemeerkninger til de enkelte bestemmelser

1. Til 8 1.
Aftalen omfatter ansatte efter organisationsaftale for kontorfunktionarer i staten,
med undtagelse af elever og studerende.

2. Til 8 2, stk. 2 0og § 7. Forhandsaftaler og funktions- og kvalifikationstilleeg
mv.

Der kan lokalt indgas forhandsaftaler/aftales retningslinier, hvori kriterierne og
formen for lgnendringer er fastlagt. Lentilleggene udmgantes i overensstemmelse
hermed, nar en eller flere ansatte opfylder de aftalte kriterier.

Hvis der lokalt indgas aftale om, at et tilleeg ydes til ansatte, der har gennemfart et
givent kursus eller en given efteruddannelse, bar alle i den pageldende personale-
gruppe, for hvem kurset/efteruddannelsen er relevant, have adgang til at gennemga
kurset/efteruddannelsen.

Kvalifikationstilleeg ydes som hovedregel i form af varige tilleg, men kan ogsa, hvis
forholdene taler herfor, aftales som midlertidige tilleg. Engangsvederlag vil typisk
vere relevante, hvis der er tale om en efterfglgende honorering af en serlig ind-
sats.

3. Til 88 4-6. Vejledende kriterier for indplacering i lgngrupper
Vejledende kriterier for indplacering i langrupperne fremgar af bilag A.

§ 6 &ndrer ikke hidtidig praksis vedrgrende organisationsaftalens dekningsomrade,
Jf. organisationsaftalens § 1.
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4. Til 8 7. Vejledende kriterier for funktions- og kvalifikationstillaeg
Eksempler pa kriterier til anvendelse ved de lokale forhandlinger om fastsattelse
af funktions- og kvalifikationstilleg mv. fremgar af bilag B.

§ 7, stk. 1-5 giver mulighed for, at der pa ministerium- og/eller styrelsesniveau kan
indgas aftaler om funktions- og/eller kvalifikationstillzg til stillingsgrupper inden
for det pagaldende omrade.

5. Til 8 7. Tillidsrepraesentantens lgnvilkar

Tillidsrepraesentanter skal ikke lanmassigt og lenudviklingsmassigt stilles ringere
end andre ansatte omfattet af nye lgnsystemer, og skal have samme mulighed for at
fa tilleg ud over basislennen, som hvis de havde fuld mulighed for at fungere i
deres sedvanlige job.

| overensstemmelse hermed vil der kunne indgas aftale om at kompensere for det
lgntab/den mangel pa lgnudvikling, der matte veere en falge af, at vedkommende
ikke har mulighed for at varetage funktioner eller erhverve kvalifikationer pa lige
fod med de kolleger, pagaeldende er tillidsreprasentant for.

Safremt der er indgaet en forhandsaftale for vedkommende personalegruppe, om-
fattes tillidsreprasentanten af en sadan aftale.

6. Til 8 9. Videreuddannelsestillaeg

Videreuddannelsestillegget udbetales manedsvis og fra den maned, hvor uddan-
nelsen pabegyndes. Udbetalingen af tillegget forudsetter, at der ved den arlige
medarbejderudviklingssamtale er indgaet skriftlig aftale om deltagelse i den pagel-
dende videreuddannelse.

For ansatte, for hvem der er indgaet aftale om deltagelse i videreuddannelse, og
hvor uddannelsen er pabegyndt far 1. april 2003, udbetales tilleg for videreuddan-
nelse fra 1. april 2003 og frem. Tilleegget for farste del kan udbetales i op til 12
maneder og i op til 12 maneder for anden del, dog fratrukket den tid, som uddan-
nelsen har varet for 1. april 2003.

7. Til 8 12, stk. 1. Pension

Basislgnnen samt varige og midlertidige tilleg iht. § 7 indgar i beregningsgrundlaget
for indbetaling af pensionsbidraget til StK:Pension, medmindre den pagealdende er
omfattet af en tjenestemandspensionslignende pensionsordning. Midlertidige tilleg
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aftalt far overgangen til det nye lgnsystem bergres dog ikke af aftalen. Videreud-
dannelsestilleeg iht. § 9 indgar ikke i beregningsgrundlaget.

8. Til & 13. Forhandling om og indgéelse/opsigelse af aftaler
Ved opsigelse af aftale om kvalifikationstilleeg, bevarer den enkelte ansatte tilleegget
som en personlig ordning, medmindre andet aftales.

Ved opsigelse af aftale om funktionstilleg gives der meddelelse til den enkelte an-
satte om aftalens opsigelse, og at tilleegget bortfalder med et varsel svarende til den
enkeltes individuelle opsigelsesvarsel, medmindre andet aftales.

Funktionstilleg bortfalder i gvrigt, nar funktionen opharer, og det af aftalen frem-
gar, at tillegget er knyttet til varetagelsen af den pagaldende funktion. Hvis den
funktion, der ligger til grund for tillegget, ma anses for at vaere en integreret del af
selve stillingsindholdet, f.eks. hvor ydelse af funktionstilleegget kan sidestilles med
udnavnelse i ny stilling, kan funktionen og dermed funktionstillegget kun bringes
til ophgr efter de almindelige regler, der galder for opsigelse af ansattelsesforhol-
det.

9. Til 8 14. Overgangsordning for allerede ansatte pa gammelt lansystem
For allerede ansatte skal den samlede, faste lan mindst svare til lannen forud for
overgangen.

Ved indplacering i det nye lgnsystem bortfalder det serlige tilleg til personer pa
skalatrin 21 (1.300 kr. i okt. 1997-niveau). Tillegget indgar dog ved beregningen af
den samlede faste lgn ved indplaceringen i det nye lgnsystem.

Parterne forudsztter, at de enkelte omrader igangsatter en proces for at sikre, at
den forngdne budget-, forhandlings- og aftalekompetence bliver delegeret til den
enkelte institution.

Hvis én af de lokale parter er i tvivl om, hvorvidt betingelserne er opfyldt rettes
henvendelse til Personalestyrelsen og HK/STAT, der herefter treffer afgarelsen.
| tilfelde af uenighed forbliver de ansatte pa gammelt lgnsystem.

10. Til § 15. Overgangsordning for allerede ansatte pa lgnforsag
For allerede ansatte skal den samlede, faste lgn mindst svare til lannen forud for
overgangen. Se ogsa organisationsaftalens cirkulerebemarkning pkt. 6.
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| forbindelse med overgang til de nye basislenninger pr. 1. april 2003 skal der ikke
foretages modregning i lokalt aftalte tilleg.

Safremt &ndringerne i basislgnniveauerne skulle give anledning til genforhandling
af aftalte tilleg og/eller lokale aftaler, kan forslag til lanzndring ske af begge for-
handlingsberettigede parter. Forhandlingerne skal finde sted senest én maned efter
modtagelsen af forhandlingsbegaringen.

Cirkuleret har virkning fra 1. april 2003. Samtidig ophzves aftale af 29. juni 1999
mellem Finansministeriet og HK/STAT om forsgg med nye lgnsystemer for kon-
torfunktionarer i statens tjeneste.

Finansministeriet, den 17. maj 2002.

P.M.V.
E.B.
Steffen Egebjerg
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Aftale mellem Finansministeriet og HK/STAT
om nyt lgnsystem for kontorfunktionaerer i statens
tjeneste

§ 1. Aftalen galder for kontorfunktionarer. Bestemmelserne i aftalen supplerer
eller erstatter bestemmelserne i StK-fellesoverenskomsten og organisationsaftalen
for kontorfunktionarer.

Stk. 2. Aftalen indgas i gvrigt i henhold til Rammeaftale mellem Finansministeriet
og CFU om nye lgnsystemer, hvis bestemmelser glder, hvor intet andet matte
vare nevnt i denne aftale.

Stk. 3. Det nye lgnsystem omfatter alle nuveerende og fremtidigt ansatte inden for
organisationsaftalens omrade, der opfylder betingelserne i § 14, stk. 1.

8 2. Lgnsystemet mv.

Lansystemet er et basislansystem, der bestar af en basislgn suppleret med en til-
lzegsdel. Tillegsdelen omfatter centralt og lokalt aftalte funktionstilleeg og kvalifika-
tionstilleg mv.

Stk. 2. Der kan lokalt indgas forhandsaftaler/aftales retningslinier, hvori kriterieme
og formen for lgnzndringer er fastlagt. Lantilleggene udmeantes i overensstemmel-
se hermed, nar én eller flere medarbejdere opfylder de aftalte kriterier.

Stk. 3. Overtidsbetaling beregnes pr. time som 1/1924 af den samlede faste lgn
(eksklusiv eventuelt radighedstilleg), jf. §8 4-9.

Overtidstilleegget og personkredsen, der kan oppebare overarbejdsbetaling, falger
bestemmelserne herom i organisationsaftalen.
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§ 3. Basislgnninger
Bestemmelserne i 88 4-9 traeder i stedet for de tilsvarende lgnbestemmelser i orga-
nisationsaftalen for kontorfunktionarer.

Stk. 2. Alle basislgnninger er angivet i arligt grundbelgb (okt. 1997-niveau).
Stk. 3. Lengruppe 1-4 er opdelt i to satser. Hovedstad daekker stedtillzgsomrade V

og VI og Roskilde Kommune. Provins dkker stedtillegsomrade I1, 111 og IV.

8 4. Ansatte uden erhvervsuddannelse
Langruppe 1 omfatter ansatte uden en erhvervsuddannelse, der er fyldt 18 ar (hid-
tidig kontorassistent og klinikassistent uden en erhvervsuddannelse).

Stk. 2. Ansatte, der ikke har gennemgaet en erhvervsuddannelse, kan efter lokal
aftale indplaceres i eller oprykkes til langruppe 2, hvis de pagealdendes personlige

kvalifikationer/kompetencer eller forholdene i gvrigt taler derfor.

Stk. 3. Basislgnnen for lgngruppe 1, udger pa arsbasis:

Provins Hovedstad
trin 1 164.500 kr. 170.000 kr.
trin 2 168.000 kr. 177.000 kr.

Stk. 4. Basislgntrinnene er et-arige. Oprykning fra basislgntrin 1 kan ikke modreg-
nes i eventuelle funktions- eller kvalifikationstillzg.

8 5. Ansatte med erhvervsuddannelse
Lengruppe 2 omfatter ansatte med falgende uddannelser (hidtidig assistent):

a) Erhvervsuddannelse i kontorfaget samt uddannelse som informatikassistent.
b) Uddannelse efter bekendtgarelse af 25. juli 2000 af lov om Erhvervsuddannel-
ser:
1. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgerelse af 1. juli 1996
om generel kontoruddannelse med senere &ndringer.
2. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgarelse af 1. juli 1996
om kontoruddannelse med specialer med senere &ndringer.
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c) korrespondentuddannelse fra handelshgjskolerne.

d) anerkendt uddannelse som legesekretzr.

e) andre uddannelser, der er godkendt af OmKOF (Omradeudvalget for kontor-
uddannelser til den offentlige forvaltning) eller af Undervisningsministeriet.

f) anden egentlig erhvervsfaglig uddannelse end i kontorfaget, nar uddannelsen
er en ngdvendig forudsatning for varetagelsen af stillingen.

g) faguddannede klinikassistenter med uddannelse efter Undervisningsministeriets
bekendtgerelse af 18. december 2000 ansettes som assistent.

Stk. 2. Basislgnnen for lengruppe 2 udger pa arsbasis:

Provins Hovedstad
trin 1 188.000 kr. 195.500 kr.
trin 2 190.000 kr. 198.000 kr.

Stk. 3. Basislgntrinnene er et-arige. Oprykning fra basislgntrin 1 kan ikke modreg-
nes i eventuelle funktions- eller kvalifikationstillag.

Stk. 4. Elever, der fortsatter uden afbrydelse som udleart i samme institution, ind-
placeres pa trin 2.

Stk. 5. Langruppe 3 omfatter ansatte, der udfarer kvalificerede arbejdsopgaver,
der efter hidtidig praksis ville vere klassificeret som overassistent.

Stk. 6. Basislgnnen for lgngruppe 3 udger pa arsbasis:

Provins Hovedstad
204.000 kr. 211.500 kr.

Stk. 7. Ved afsluttet statonomuddannelse eller arbejdsrelevant merkonomuddan-
nelse eller anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der
har medfert tilsvarende kvalificeret arbejde, sker aflanning som overassistent med
indplacering i langruppe 3.

8 6. Specialister og ledere
Langruppe 4 omfatter specialister og ledere, der indplaceres pa en af falgende
basislgnsatser:
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Provins Hovedstad
I 219.500 kr. 226.400 kr.
I 237.000 kr. 241.000 kr.
"l 262.000 kr.
v 282.000 kr.

Stk. 2. Indplacering sker pa én sats. Der er saledes ikke tale om et automatisk anci-
ennitetsforlgb fra sats I til 1. Efter konkret aftale kan der ske oprykning til gvrige
satser jf. bilag A.

Stk. 3. Hidtidige kontorfuldmagtige indplaceres pa sats I. Hidtidige afdelingsleder
I1/ekspeditionssekretarer indplaceres pa sats I1. Hidtidige afdelingsleder I indpla-
ceres pa sats I11. Personer indplaceret efter organisationsaftalens § 11, stk. 3 ind-
placeres i sats V.

Stk. 4. Ved afsluttet FA, HD eller anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa
tilsvarende niveau, der har medfart tilsvarende kvalificeret arbejde, sker aflgnning
ved indplacering pa sats .

8 7. Funktions- og kvalifikationstillaeg
Basislgnnen kan suppleres med centralt aftalte tilleg baseret pa tvaergaende funki-
oner, der er knyttet til en stillingsgruppe.

Stk. 2. Basislannen vil tilsvarende kunne suppleres med centralt aftalte tilleeg base-
ret pa saerlige kvalifikationskrav, der er knyttet til en stillingsgruppe.

Stk. 3. Herudover kan der lokalt aftales tilleg for szrlige funktioner, der varetages
I stillingen eller stillingsgruppen, herunder arbejdsbestemte tilleg, der ydes for de
timer/det tidsrum, hvori den pageldende funktion udfares.

Stk. 4. Tilsvarende kan der lokalt aftales tilleg for kvalifikationer mv., dvs. pa
grundlag af den ansattes faglige og personlige kvalifikationer, kvalitet i opgavevare-
tagelsen, balancen i forhold til tilsvarende stillinger pa det gvrige arbejdsmarked
eller af hensyn til rekruttering og fastholdelse.
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Stk. 5. Tilleg efter stk. 1-4 kan aftales i form af varige tilleeg eller midlertidige til-
leg. Tilleeggene angives i grundbelgb (okt. 1997-niveau).

Stk. 6. Herudover kan der aftales engangsvederlag, f.eks. som honorering af en
serlig indsats.

§ 8. Mobilitetstilleeg

For ansatte, der omfattes af turnus eller ordning med jobbytte, opgaverotation mv.,
skal der indgas aftale om kvalifikationstillzg, jf. Rammeaftale af 23. januar 2002 om
mobilitet for kontorfunktionzrer i staten mellem Finansministeriet og HK/STAT.
Tilleeggets starrelse aftales lokalt.

8 9. Videreuddannelsestillaeg

Til ansatte, der pabegynder uddannelse til statonom eller anden relevant uddannel-
se pa tilsvarende niveau, ydes et ikke-pensionsgivende, midlertidigt
kvalifikationstilleg pa kr. 10.000 (okt. 1997-niveau) pa uddannelsens farste ar og kr.
15.000 (okt. 1997-niveau) pa uddannelsens andet ar.

Stk. 2. Tilleggene bortfalder, hvis uddannelsen afbrydes.

8 10. Arbejdstidsbestemte tilleeg
Ud over den Ign, der er aftalt som led i det nye lgnsystem, ydes der arbejdstidsbe-
stemte tilleg efter de hidtil geldende regler.

§ 11. Legnregulering

Basislannen, funktionstilleeg og centralt fastsatte tilleeg reguleres med de generelle
stigninger, der er aftalt centralt mellem Finansministeriet og CFU eller udmgntet
via en generel reguleringsordning, jf. Rammeaftale mellem Fnansministeriet og
CFU om nye Ignsystemer § 8.

Stk. 2 Tilsvarende gelder for lokalt aftalte kvalifikationstilleg, medmindre andet
aftales.



40

§ 12. Pension

Der indbetales et pensionsbidrag pa 12,5 pct. af den enkelte ansattes basislgn samt
varige og midlertidige tilleg. Ansatte, der er omfattet af en tjenestemands-
pensionslignende pensionsordning, behandles pensionsmassigt efter bestemmelsen
I Rammeaftale mellem Finansministeriet og CFU om nye lgnsystemer § 9.

Stk 2. Indbetaling af pensionsbidrag sker i gvrigt efter de regler, der er fastsat i
StK-fzllesoverenskomstens § 5.

§ 13. Forhandling om og indgaelse/opsigelse af aftaler
Forhandling om og indgaelse/opsigelse af lokale aftaler sker efter reglerne i ram-
meaftalens 8§ 12-14.

§ 14. Overgangsordning for allerede ansatte pa gammelt lgnsystem
Overgang til det nye lgnsystem sker pr. 1. april 2003 for institutioner, hvor den
lokale budget-, forhandlings- og aftalekompetence er til stede. @vrige institutioner
overgar i takt med, at denne kompetence bliver delegeret til den enkelte institution,
eller efter aftale mellem Finansministeriet og HK/STAT.

Stk. 2. Indplacering sker i den langruppe/basislgnsats, hvortil stillingen er henfert,
jf. 88 4-6.

Stk. 3. Allerede ansatte pa gammelt lgnsystem, der henfares til langruppe 1 og 2,
indplaceres pa nermeste hgjere trin i gruppen i forhold til den nuvarende ska-
latrinsindplacering.

Stk. 4. Hvis den samlede faste lgn ved indplaceringen pa basislgn, inkl. evt. nye
tilleg er lavere end den hidtidige samlede faste lan, ydes et personligt tilleeg til ud-
ligning af forskellen. Tillegget ydes som et lokalt kvalifikationstilleeg. Hidtidige
midlertidige tilleeg indgar ikke i den samlede faste Ign, men opretholdes som mid-
lertidige tilleg i den aftalte periode.

Stk. 5. Det personlige tilleg er pensionsgivende.
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Stk. 6. Lokalt aftalte tilleg viderefares indtil de ved lokal aftale eventuelt ssmmen-
legges med tillzegsdelen i den i stk. 3-4 nevnte lgn efter det nye lgnsystem, jf. § 7.

Stk. 7. Allerede ansatte, der ikke ved overgangstidspunktet til det nye Ignsystem
oppeberer slutlen i det hidtidige lgnforlab, sikres endvidere et tilleg/en tillegs-
forhgjelse svarende til veerdien af den farstkommende anciennitetsstigning med
virkning fra det tidspunkt, da anciennitetsoprykningen ville vare sket efter det hid-
tidige lansystem. Tilleegget/tillegsforhgjelsen ydes dog kun i det omfang, der ikke i
forbindelse med overgangen til det nye lgnsystem pr. 1. april 2003 eller senere er
aftalt en samlet lgn, der er hgjere end hidtidig lan inkl. det farstkommende ancien-
nitetstrin.

Stk. 8. Alle lgndele reguleres som anfert i § 11, stk. 1. Eventuelle tilleg efter stk.
6, som ikke tidligere har veret reguleret, reguleres dog ikke.

§ 15. Overgangsordning for allerede ansatte pa lgnforsgag
Kontorfunktionarer ansat pa forsag med nye lgnsystemer overgar til aflanning ef-
ter denne aftale pr. 1. april 2003.

Stk. 2. Indgaede aftaler om forsgg med nye lgnsystemer og etablerede forsgg i til-
knytning til disse lgber videre indtil 31. marts 2003.

Stk. 3. Indplacering sker i den lgngruppe/basislgnsats, hvortil stillingen er henfert,
jf. 88 4-6.

Stk. 4. Allerede ansatte, der henfares til langruppe 1 og 2, indplaceres pa nermeste
hgjere trin.

Stk. 5. Lokalt aftalte tilleeg viderefgres indtil de ved lokal aftale eventuelt ssmmen-
legges med tillegsdelen i den i § 7, stk. 3-4 nzvnte lgn.

8 16. @vrige bestemmelser
Ansatte der omfattes af det nye lgnsystem er ikke omfattet af lokal- og cheflgns-
ordningen.
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Stk. 2. Ansatte, der ikke er omfattet af det nye lgnsystem, men som forflyttes til et
omrade, hvor der er indfart nyt lansystem, er omfattet af reglerne i § 14.

Stk. 3. Hvis en ansat genindtrader i statens tjeneste efter tjenestefrihed, finder reg-
lerne i § 14 tilsvarende anvendelse.

Stk. 4. Hvis en ansat, som er omfattet af det nye lgnsystem, uansggt forflyttes til et
omrade, der ikke er omfattet af det nye lgnsystem, udbetales der et personligt til-
lzeg til udligning af en eventuel lgnforskel.

§ 17. Ikrafttreeden og opsigelse
Denne aftale har virkning fra 1. april 2003 og kan af hver parterne opsiges skriftligt
med 3 maneders varsel til en 31. marts, dog tidligst til den 31. marts 2005.

Kgbenhavn, den 23. januar 2002.

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldorff P.M.V.

E.B.

Lone Retoft
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Bilag A

Vejledende kriterier for oprettelse af stillinger
i lengruppe 3 og 4 sats |, Il, Il og IV

Langruppe 3 (hidtidig overassistent)

(0]

(0]

(0]

varetagelse af selvstendig sagsbehandling pa et varieret sagsomrade, der
kraever specialviden, eller

varetagelse af kvalificeret arbejde, der forudsatter relevant uddannelse og
erfaring, eller

ved afsluttet FG-uddannelse eller arbejdsrelevant merkonomuddannelse el-
ler anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der har
medfart tilsvarende kvalificeret arbejde.

Langruppe 4, sats | (hidtidig kontorfuldmeagtig)

(0]

o

varetagelse af selvstendig sagsbehandling pa omrader, der kraver en stor
specialviden, eller

varetagelse af koordineringsopgaver, eller

varetagelse af ledelsesopgaver i mindre omfang, eller

varetagelse af selvstendigt, kvalificeret arbejde som forudsetter relevant
uddannelse og erfaring, eller

ved afsluttet Forvaltningsfaglig Afgangseksamen (FA) pa Danmarks For-
valtningshgjskole, HD eller anden afsluttet arbejdsrelevant uddannelse pa
tilsvarende niveau, der har medfart tilsvarende kvalificeret arbejde.

Lengruppe 4, sats 11 (hidtidig ekspeditionssekretaer/afdelingsleder I1)
varetagelse af sagsbehandling pa sterre omrader og med selvstendig kompe-
tence i afgarelser, eller

varetagelse af ledelsesopgaver, eller

varetagelse af selvsteendigt, kvalificeret arbejde der forudsetter en lengere-
varende, betydelig erfaring og viden.
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Lengruppe 4, sats 111 (hidtidig afdelingsleder I)

(0]

varetagelse af selvstendigt kvalificeret arbejde pa betydende starre omrader,
der forudsetter en vasentlig, relevant uddannelse og betydelig erfaring og
viden, eller

varetagelse af omrader, hvor der er tale om selvstendig, kritisk og omfat-
tende kompetence i afgarelser, og hvor der er tale om varetagelsen af et ik-
ke ubetydeligt ansvar, eller

varetagelse af ledelsesansvar for et antal underordnede

Longruppe 4, sats IV

varetagelse af selvstendigt, serligt kvalificeret arbejde pa store omrader af
vasentlig betydning, med overordnet kompetence i afgarelser, der forud-
setter en betydelig og relevant uddannelse samt meget stor erfaring og vi-
den, og

varetagelse af et betydeligt ansvar, der indbefatter lederbefgjelser for et
starre antal underordnede.
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Bilag B

Eksempler pa kriterier til anvendelse ved de lokale forhandlinger
om fastseettelse af kvalifikations- og funktionstillaeg.

Fastsattelsen af kriterier for lokale kvalifikations- og funktionstilleg forudsettes
udviklet lokalt. De nedenfor navnte kriterier skal derfor udelukkende opfattes som
inspiration. Der bgr tages udgangspunkt i en lokal dialog om integration mellem
len- og personalepolitikken, herunder lgn- og kompetenceudvikling.

Eksempler pa kriterier for kvalifikationstilleeg:

0
(0]
(0]

©O OO O OO0 Oo0OOoOOoOOo

Efter- og videreuddannelse.

Ansvarlighed.

Arbejdskendskab, herunder erhvervserfaring af betydning for udfarelsen af
jobbet.

Fleksibilitet.

Serviceorientering.

Fornyelse og strategisk teenkning.

Arbejdskvalitet.

Selvstendighed i jobbet.

Engagement.

Samarbejde og social ansvarlighed.

Individuelle resultater.

Balancen i forhold til tilsvarende stillinger pa det gvrige arbejdsmarked.
Rekruttering og fastholdelse.
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Eksempler pa kriterier for funktionstilleeg:
Specialistfunktioner.

Ledelseskompetence, herunder personaleledelse.
Selvstendig beslutningskompetence.
Budgetansvar.

Kompleks opgavevaretagelse.
Konsulentfunktioner.

Oplarings- eller uddannelsesfunktioner.
Omistillings- og udviklingsopgaver.
Projektdeltagelse.

IT-brugeransvarlig.

Planlegningsopgaver og/eller koordinationsopgaver.
Brugerkontakt mv.

Kompensation for s&rlige ulemper.

O OO OO O0OO0OO0OO0OOoOOoOOoOOo

Eksemplerne er ikke udtgmmende, idet andre kriterier, som de lokale parter er eni-
ge om, ogsa kan lzgges til grund for udmentning af funktions-/kvalifikations-tilleeg.

Der bgr vere en synlig ssmmenhang mellem opgavevaretagelsen og betalingen
herfor, hvorfor de kriterier, der ligger til grund for tilleg ber fremga af hver enkelt
aftale.
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Bilag 4

Aftale om leering, styrket kompetenceudvikling og
deltagelse i visse videreuddannelser for kontor-
funktioneerer i1 statens tjeneste

Aftalen supplerer aftale mellem Finansministeriet og CFU om strategisk og syste-
matisk kompetenceudvikling i statens institutioner.

1. Formal
Finansministeriet og HK/STAT er enige om, at kompetenceudvikling af kontor-
funktionarer i staten er et fzlles indsatsomrade, der skal prioriteres hgijt.

Det er i denne forbindelse afgarende, at den systematiske kompetenceudvikling
forankres i institutionernes daglige og fremtidige opgaver. Denne opgave er et fal-
les anliggende for ledelse og medarbejdere.

Parterne er enige om, at malrette uddannelses- og udviklingsindsatsen ud fra:
o institutionens strategiske mal
0 et motiverende leringsmiljg
0 den enkelte medarbejders karrieregnsker
0 en gget udnyttelse af gkonomiske og tidsmassige ressourcer.

Parterne vil arbejde aktivt for at systematisere og forbedre kvaliteten i uddannel-
sesplanlegning og kompetenceudvikling, herunder:
0 at skabe sammenhang mellem institutionens strategiske mal og medarbej-
dernes kompetenceudvikling, via strategiske udviklingsmal
0 at gge og synliggare kontorfunktionarernes kvalifikationer og kompetencer,
via feelles udviklingsplaner.
0 at skabe sammenhang mellem den enkeltes kompetence og jobudvikling
o at anvende uddannelsesressourcerne malrettet.
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2. Feelles udviklingsplan og leeringsmilja

Med udgangspunkt i ledelsens forslag til strategiske udviklingsmal for kontorfunk-
tionarer aftales en felles udviklingsplan, jf. Aftale mellem Finansministeriet og
CFU om strategisk og systematisk kompetenceudvikling i statens institutioner, § 6.

Med udgangspunkt i Vejledning til aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i sta-
tens virksomheder og institutioner (november 1999), sages etableret et fzlles lz-
ringsmiljg for kontorfunktionarer pa den enkelte arbejdsplads, med det formal at
sikre udnyttelsen af ny og eksisterende viden:

0 Det kan lokalt aftales, hvordan udvikling af et leringsmiljg blandt kontor-
funktionzrer kan understatte den falles udviklingsplan, og hvordan et le-
ringsmiljg udvikles.

0 Den enkelte kontorfunktionars deltagelse i og bidrag til udvikling af et lz-
ringsmiljg blandt kontorfunktionrer kan indga i medarbejderudviklings-
samtalerne.

3. Deltagelse i videreuddannelse
Ved den arlige medarbejderudviklingssamtale skal der drgftes konkrete videreud-

dannelsesmuligheder for den enkelte medarbejder.

Ved videreuddannelse forstas; uddannelse der lgfter den enkelte kontorfunktio-
ners formelle faglige kompetencer fra det aktuelle niveau til et andet hgjere ni-
veau. Som eksempel galder statonom, merkonom eller anden formelt kompetence-
givende faglig uddannelse, udbudt af en offentligt anerkendt uddannelsesinstituti-
on. Som eksempel gelder uddannelser udbudt efter lov om aben uddannelse, vide-
regaende voksenuddannelse (VFV).

For sa vidt angar fastszttelse af hvilke videreuddannelser, der er arbejdsrelevante,
henvises til 8§ 3-6 i Aftale mellem Finansministeriet og CFU om strategisk og sy-

stematisk kompetenceudvikling i statens institutioner.

Leder og medarbejder drafter konkrete videreuddannelsesbehov og aftaler hen-
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sigtsmassigt starttidspunkt og avrig tilretteleeggelse af arbejdet. Der skal tages hen-
syn til savel medarbejderens som institutionens gnsker og behov for udvikling af
generelle faglige kvalifikationer.

Uddannelsen gennemfares i arbejdstiden. Undtaget herfra er uddannelser, der ikke
udbydes i arbejdstiden.

Omkostninger, der falger af deltagelse i uddannelsen, afholdes af arbejdsgiver.

4. @vrige bestemmelser
Det anbefales at der lokalt aftales et samlet budget for gennemfarelse af den feelles

udviklingsplan for gruppen af kontorfunktionzrer.

De lokale parter er forpligtet til at skabe felles dialog ledelse og kontorfunktions-
rer imellem.

Kabenhavn, den 23. januar 2002.

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldorff P.M.V.
E.B.

Lone Retoft
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Bilag 5

Aftale om arbejdstidsregler
for kontorfunktionaerer pr. 1. april 2003

8 13. Arbejdstid mv.

De i § 8 omhandlede Ignninger i Organisationsaftale for kontorfunktionzrer i sta-
ten og 88 4-9 i Aftale om nyt lgnsystem er beregnet for fuld arbejdstid, der udger
gennemsnitlig 37 timer ugentlig inklusiv spisepause af indtil %2 times varighed pr.
arbejdsdag.

Stk. 2. Den hgijeste arbejdstid opgeres pr. kalendermaned efter reglerne i tjeneste-
mandenes arbejdstidsregler, for tiden § 2 i Aftale om arbejdstidsregler for statens
tjenestemend af 12. april 2000 mellem Finansministeriet og Statsansattes Kartel
m.fl. (Fhst.nr. 026-00).

Stk. 3. I szrlige tilfeelde kan arbejdstiden, hvis der er enighed mellem institutionen
og tillidsrepraesentanten herom, tilretteleegges med varierende tider saledes, at den
over en periode (maksimalt 8 uger) i gennemsnit udger 37 timer ugentligt. Hvis der
mellem institutionen og tillidsreprasentanten er enighed herom, kan det fastsettes,
at arbejdstidsnedsettelsen fra overenskomstperioden 1987-91 (pa 2 timer) opspares
til hele fridage til senere afvikling.

Stk. 4. Hvor det er muligt, tilretteleegges arbejdstiden efter lokal forhandling pa
ugens 5 farste hverdage.

Stk. 5. Nedsat arbejdstid kan bevilges, nar tjenesten tillader det, og i sa fald reduce-
res lannen og eventuelle kvalifikations- og funktionstillg tilsvarende. Safremt en
ansggning om nedsat arbejdstid afslas, skal afslaget efter anmodning begrundes
skriftligt. Der henvises i gvrigt til § 2, stk. 3.

Stk. 6. I gvrigt falges 88 5, 8, 9 og 13 i tjenestemandenes arbejdstidsregler, for ti-
den Aftale om arbejdstidsregler for statens tjenestemand af 12. april 2000 mellem
Finansministeriet og Statsansattes Kartel m.fl. (Fhst. nr. 026-00).
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8§ 14. Fridage

Kontorfunktionarer har ret til fridage i henhold til § 12 i Aftale om arbejdstidsreg-
ler for tjenestemand af 12. april 2000 mellem Finansministeriet og Statsansattes
Kartel m.fl. (Fhst. Nr. 026-00). | forbindelse med tilretteleggelsen af arbejdstiden,
skal der for alle ansatte planlaegges to ugentlige kalenderdage med frihed, der op-
fylder betingelserne i Aftale om arbejdstid for statens tjenestemand , jf. 88 14 og
15. For institutioner med lukket i weekenden skal fridagen i videst muligt omfang
l&gges pa lar- og sgndage.

Stk. 2. Undtaget fra beregning som overtid er tjeneste pa planlagte fridage jf. § 12 i
Aftale om arbejdstidsregler for statens tjenestemand af 12. april 2000 mellem Fi-
nansministeriet og Statsansattes Kartel m.fl. (Fhst. nr. 026-00). For palagt tjeneste
pa sadanne dage, ydes som erstatning en anden tilsvarende fridag med tilleg af
yderligere frihed svarende til 50 pct. af det pa den inddragne fridag preasterede tje-
neste.

Stk. 3. Safremt erstatningsfrihed for en mistet fridag ikke kan gives senest to mane-
der efter den maned, hvor tjenesten er palagt ydes betaling i henhold til §16, stk. 5,
6, 09 7 samt § 17 i Aftale om arbejdstidsregler for statens tjenestemand af 12. april
2000 mellem Finansministeriet og Statsansattes Kartel m.fl. (Fhst. nr. 026-00).

8§ 15. Rejsetid
Det er mellem Finansministeriet og HK/STAT aftalt:

Kontorfunktionarer er omfattet af de for tjenestemand til enhver tid geldende
regler om rejsetid, for tiden § 6 i Aftale om arbejdstidsregler for statens tjeneste-
mend af 12. april 2000 mellem Finansministeriet oy Statsansattes Kartel m.fl.
(Fhst.nr. 026-00).

Ved tjeneste uden for hjemstedet medregnes rejsetiden til og fra arbejdsstedet som
arbejdstid.

Stk. 2. Ved rejse til udlandet medregnes dog kun halvdelen af rejsetiden som ar-
bejdstid, med mindre andet hidtil har veret geldende i de enkelte styrelser/insti-
tutioner.
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Stk. 3. Rejsetid i udlandet kan dog medregnes med indtil fuld tid, hvis tjenesteman-
dens arbejdstimetal ellers ville blive lavere end den normale arbejdstid den pagz!I-
dende dag.

Stk. 4. Rejsetid mellem kl. 22.00 og 8.00 medregnes ikke som arbejdstid, hvis der er
stillet soveplads til radighed for tjenestemanden.

§ 16. Pauser
Kontorfunktionarer har ret til falgende spisepause:
under 1/2 arbejdstid ingen spisepause
fra 1/2 til 2/3 arbejdstid 15 min. spisepause
2/3 arbejdstid og derover indtil 1/2 times spisepause.

Stk. 2. Hvis tjenesten forlenges med indtil 2 timer ud over den for den pagelden-
de dag planlagte arbejdstid ydes en betalt spisepause pa 1/4 time. Varer den for-
lengede tjeneste ud over 2 timer, udvides spisepausen til 1/2 time.

§ 17. Overarbejde

Som overarbejde betragtes tjeneste, der er palagt en kontorfunktionar ud over den
efter § 13, stk. 2, beregnede hgjeste arbejdstid. Overarbejdet opgares efter reglerne
I tienestemandenes arbejdstidsregler, for tiden § 19 i Aftale om arbejdstidsregler
for statens tjenestemand af 12. april 2000 mellem Finansministeriet og Statsansattes
Kartel m.fl. (Fhst.nr. 026-00).

Stk. 2. Overarbejde skal sa vidt muligt godtgeres med frihed af samme varighed
som det prasterede overarbejde med tilleg i fritid svarende til 50 pct. afrundet op-
ad til hele timer. Afspadsering skal gives inden udlgbet af den efter normperioden
falgende kalendermaned og med passende varsel, hvorved der i tilfelde hvor fri-
heden gives som hele fridage, forstas et tidsrum af mindst 72 timer forud for det
tidspunkt, da sidste tjeneste far fridagen tiltreedes. Perioden for afvikling af overar-
bejde kan forlenges efter lokal aftale.

Stk. 3. For overarbejde, der ikke afspadseres i henhold til stk. 2, ydes overarbejds-
betaling, der udger timelgnnen med tilleg af 50 pct.
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Stk. 4. Til deltidsansatte ydes overarbejdsgodtgerelse efter ovenstaende bestem-
melser, nar arbejdet straekker sig ud over den beregnede hgijeste arbejdstid for
fuldtidsansatte, jf. § 13, stk. 2.

Palagt tjeneste udover den nedsatte arbejdstidsnorm, men inden for fuldtidsnor-
men, godtgares efter samme regler som for fuldtidsansatte, men uden overtidstil -
l&gget pa 50 pct.

Stk. 5. Timelgnnen beregnes som 1/1924 af den for kontorfunktionaren i henhold
til § 8 fastsatte arslgn/den samlede faste lgn i henhold til 8§ 4-9 i Aftale om nyt
lgnsystem for kontorfunktionarer af 23. januar 2002 mellem Finansministeriet og
HK/STAT.

Stk. 6. Der kan ikke ydes overtidsbetaling til afdelingsledere Il og hgjere/sats 11-IV
I langruppe 4 i Aftale om nyt lgnsystem for kontorfunktionarer af 23. januar 2002
mellem Finansministeriet og HK/STAT. Hvis der palegges de pagaeldende merar-
bejde af stgrre omfang, kan der dog udbetales et passende vederlag, der fastsattes
under hensyn til den ansattes lgnmassige placering.

Stk. 7. Hvis en forlengelse af den pa forhand planlagte arbejdstid ikke er varslet
dagen far, skal der sa vidt muligt tages hensyn til gnsker om fritagelse for deltagel-
se i denne.

Stk. 8. Hvis en kontorfunktioner tilkaldes efter at have forladt arbejdspladsen ved
normal arbejdstids ophar, og tilkaldet ikke sker under palagt radighedstjeneste, ydes
der for tilkaldet en timelgn med tilleg af 50 pct.

Tjeneste under tilkald, der ikke er led i radighedstjeneste, medregnes med det fak-
tisk preesterede antal timer, dog mindst 3 timer. Undtaget fra denne bestemmelser
er personer navnt i stk. 6.

Stk. 9. Er over-/merarbejdet ikke afspadseret/honoreret inden kalendermaneden
efter at arbejdet er prasteret, eller inden for den lokalt aftalte afspadseringsperio-
de, kan medarbejderen valge at konvertere de tilgodehavende timer til omsorgsda-
ge/-timer.
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Kgbenhavn, den 17. maj 2002.

HK/STAT
Peter Waldorff

Finansministeriet
P.M.V.

E.B.

Lone Retoft
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Bilag 6

Cirkuleere om
Rammeaftale om mobilitet for
kontorfunktionaerer i staten

Generelle bemeaerkninger

1. Til 8 2, stk. 3
Der bor ved fastsettelse af retningslinier vedrgrende ansattelsesomradets ud-
streekning tages hensyn til, at turnus ikke ngdvendigger bopalsskift i videre om-
fang, end det ville have veret tilfeldet ved en bevarelse af det hidtil anvendte an-
settelsesomrade.

2.Til 84

Ved turnusflytning mellem geografiske spredte tjenestesteder skal der tages hensyn
til den enkelte medarbejders livssituation, herunder sammenhangen mellem fami-
lie- og arbejdsliv.

Finansministeriet, den 28. juni 2002.
P.M.V.

E.B.
Lars @rskov Christensen
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Rammeaftale om mobilitet for
kontorfunktioneerer i staten

Den statslige sektor er inde i en udvikling, der stiller store krav til savel de statsli-
ge institutioner som institutionernes medarbejdere. Generelle udviklings- og effek-
tiviseringskrav, omstilling til digital forvaltning med ferre administrative og flere
serviceorienterede funktioner og kontorfunktionzrernes samlede aldersmassige
sammensatning, skarper behovet for en stadig vedligeholdelse og udvikling af
medarbejdernes kompetencer.

Som led i en samlet kompetenceudviklingsproces fastsatter nervaerende aftale en
overordnet ramme for etablering af mobilitetsordninger for kontorfunktionzrer i
staten.

Formalet med aftalen er at give medarbejderne mulighed for at udvikle deres per-
sonlige og faglige kompetencer ved at arbejde med nye arbejdsomrader i samarbej-
de med nye kolleger og samarbejdspartnere. Aftalen vil endvidere hjalpe instituti-
oner og medarbejdere til i fellesskab at sikre og udbygge et hgjt kompetenceniveau
som grundlag for arbejdet med de udfordringer, som den statslige sektor star over-
for.

Aftalen er et supplement til de gvrige muligheder for kompetenceudvikling.
8 1. Der kan pa det enkelte ministeromrade etableres en turnusordning for kontor-
funktionarer.

Stk. 2. Ordningen kan suppleres med retningslinier for turnus uden for minister-
omradet.

Stk. 3. Der kan i den enkelte institution aftales etablering af en ordning for jobrota-
tion og jobbytte for kontorfunktionzarer.

Stk. 4. Etablering af en turnusordning eller ordning for jobrotation og jobbytte sker
ved fastleggelse af retningslinier inden for rammerne af det i 8§ 2-7 anfarte.
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Stk. 5. /ndring af retningslinierne bgr ske med rimeligt varsel under hensyntagen
til tienesten og mobilitetsordningernes tilretteleggelse.

§ 2. Kontorfunktionarer, der ansattes pa et ministeromrade, hvor der er etableret
en turnusordning, er omfattet af ordningen. Tilsvarende gelder, hvor der er etable-
ret en ordning for jobrotation og jobbytte. Ansattelsesbrevet for nyansatte kontor-
funktionzrer skal indeholde oplysning om, at medarbejderen er omfattet af gel-
dende turnusordning og/eller ordning for jobrotation og jobbytte. Medarbej-derens
ansxttelsesomrade fastsattes i overensstemmelse med turnusordningens virkeom-
rade.

Stk. 2. Allerede ansatte kan indtrade i turnusordningen eller ordningen for jobrota-
tion og jobbytte efter aftale mellem institutionen og medarbejderen. Ved indtreeden
i turnusordningen fastsaettes medarbejderens ansattelsesomrade i overensstemmel-
se med ordningens virkeomrade.

Stk. 3. Inden for ministeromrader med geografisk spredte tjenestesteder fastsettes
sarlige retningslinier for anszttelsesomradets udstrekning.

8§ 3. Medarbejdere omfattet af en turnusordning eller ordning for jobrotation og
jobbytte kan velge at udtraeede ved skriftlig meddelelse herom til institutionen. Ud-
treeden skal ske med 3 maneders varsel til en maneds udgang.

8§ 4. Medarbejderen turnerer med intervaller af omkring 4 ar mellem forskellige
tjenestesteder inden for ansettelsesomradet.

Stk. 2. Ved tjenestested forstas institutioner, afdelinger og lign.

Stk. 3. Safremt der er flere institutioner inden for ansattelsesomradet, skal den pa-
geldende medarbejder ved den i stk. 1 nevnte turnus med mellemrum turnere
mellem disse.

Stk. 4. Den enkelte turnusperiode bar i almindelighed have en varighed af mellem

2 0g 4 ar. Ved intern jobrotation og jobbytte aftales varigheden lokalt.

8 5. Det kan efter draftelse med tillidsreprasentanten bestemmes, at en kontor-
funktionzr helt eller delvist undtages fra en turnusordning eller ordning for jobro-
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tation og jobbytte, hvis den pagealdende har gennemgaet en serlig uddannelse og i
kraft heraf varetager specielle arbejdsfunktioner, hvis ansattelsen er tidsbegranset,
eller hvis den pagaldende ved ansattelsen har en vasentlig hgjere alder end nor-
malt.

8§ 6. Der kan fastsattes retningslinier for turnus i statsinstitutioner uden for ansat-
telsesomradet, i (amts)kommunale institutioner og i privat virksomhed.

Stk. 2. Ved turnus efter de i stk. 1 navnte retningslinier gives medarbejderen tjene-
stefrihed uden lgn for et tidsrum af indtil 4 ar.

§ 7. | forbindelse med flytning som led i en turnusordning eller ordning for jobro-
tation og jobbytte fastlegger den modtagende institution i samarbejde med medar-
bejderen en plan for medarbejderens teoretiske videre- og efteruddannelse i peri-
oden.

8§ 8. Ved overgang fra en stilling til en anden som led i en turnusordning eller ord-
ning for jobrotation og jobbytte, skal lannen i den nye stilling mindst svare til lan-
nen i den stilling som forlades. Kontorfunktionaren kan endvidere ikke stilles rin-
gere i forhold til aftaler mellem Finansministeriet og CFU, som den pagaldende
medarbejder er omfattet af.

8§ 9. Retningslinier i henhold til § 1, stk. 1-3, § 2, stk. 3, 8 4, stk. 4, og § 6, stk. 1,
fastseettes efter draftelse med tillidsrepraesentanten.

§ 10. Aftalen har virkning fra den 1. april 2002 og udlgber 31. marts 2005.

Kabenhavn, den 23. januar 2002.

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldorff P.M.V.
E.B.

Lone Retoft
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Bilag 7

Protokollat

Der er under forhandlinger den 24. september 1993 mellem Finansministeriet og
HK/STAT vedrgrende ansattelsesforholdene for klinikassistentelever, efg-elever
og klinikassistenter opnéet enighed om falgende:

1. For de nevnte medarbejdere, der er ansat ved Tandlegeskolerne under Kgben-
havns og Arhus' universiteter og de til disse knyttede skoler for klinikassistenter og
tandplejere, og hvis arbejde er knyttet til de for nevnte institutioner geldende un-
dervisningsperioder, reduceres de i organisationsaftalen navnte lgnninger, der er
baseret pa en arlig arbejdstid af 1924 timer, i forhold til den reducerede arbejdstid
ved hjelp af en sarlig reduktionsbrek, der fastsettes saledes:

Telleren fremkommer ved for hvert feriear at opgere antallet af undervisningsda-
ge (arbejdsdage) tillagt antallet af feriedage, sagnehelligdage og kutymemassige
fridage, hvorefter det samlede antal dage multipliceres med 7 timer og 24 minutter.
Det fremkomne tal sattes i forhold til det samlede antal arlige arbejdstimer pa
1924, som udger navneren.

2. Det forudszttes, at den konkrete reduktionsbrgk og &ndringer heraf, pa det un-
der punkt 1 anfarte grundlag, aftales mellem HK/STAT og institutionerne.

3. Narvarende protokollat aflgser protokollat af 29. juli 1991.

Kabenhavn, den 24. september 1993

HK/STAT Finansministeriet
Hanne Hansen P.M.V.
E.B.

Niels Paludan
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Bilag 8

Vilkar for ansatte pa Feergerne

| breve af 20. maj og 4. december 1987 gav Finansministeriet meddelelse om, at
den med HK for kontorfunktionzrer i statens tjeneste indgaede overenskomst nu
ogsa ville vare geldende for kontorfunktionzrer (HK) i den danske stats tjeneste
pa Fergerne alene med de afvigelse der fulgte af, at den ugentlige arbejdstid var
l&ngere pa Feraerne.

Endvidere blev det meddelt, at det sarlige tilleg (Ferg-tillegget) blev opretholdt
og udvidet til ogsa at omfatte timelgnnede kontorfunktionarer (kontorassistent og
assistent).

Det s&rlige tilleg udgar pr. 1. april 1999 faglgende arlige grundbelgb (okt. 1997-
niveau):

elever under 18 ar 5.400 kr.
elever fyldt 18 ar 9.100 kr.
kontorassistenter 15.700 kr.
assistenter 15.700 kr.
overassistenter 16.500 kr.
kontorfuldmagtige 18.500 kr.
afdelingsledere 20.100 kr.
afdelingsleder | 21.700 kr.

Tilleeggene procentreguleres efter bestemmelserne i lgnjusteringsaftalen for tjene-
stemand.

Samtidig hermed ophaves Finansministeriets ovennavnte to breve af henholdsvis
20. maj og 4. december 1987. Brevene har senest veret optrykt som bilag 4 og 6 til
organisationsaftalen for kontorfunktionarer 1997.
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Cirkuleere af 2. juli 2002 Perst. nr.  016-02
PKAT nr. 240

J.nr. 01-333/06-4

Pris: 15,00 kr.

Henvendelse vedrarende dette cirkulare rettes til
Personalestyrelsen
Frederiksholms Kanal 6

1220 Kgbenhavn K

Telefon 3392 4049
Telefax 3391 0069

Yderligere eksemplarer kan kabes ved henvendelse til

Schultz Information
Telefon 4363 2300



