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INDLEDNING

FynBus indfgrte i 2015 arbejdsklausuler for bade buskarsel og Flextrafik. Siden 2015 har arbejds-
klausulen derfor veeret en del af alle nye kontrakter.

| 8 15a i FlexGaranti-kontrakten og i 8 13a i FlexVariabel-rammeatftale findes reglerne omkring ar-
bejdsklausulen for de vognmaend, som har kontrakt om vogne med hjemsted i FynBus’ trafiksel-
skabsomrade, herunder krav om dokumentation. Endvidere er de naermere regler beskrevet i kon-
traktens/rammeaftalens bilag.

Arbejdsklausulen skal sikre, at reglerne om lgn- og ansaettelsesvilkar overholdes.

Arbejdsklausulen betyder:

e Entreprengrerne skal tilbyde sine ansatte lgn- og anseettelsesforhold pa niveau med en
landsdaekkende overenskomst — det samme geelder underleverandgrer.

e Entreprengrerne skal kunne svare pa, om de har tegnet overenskomst.

e Hvis en entreprengr ikke har tegnet overenskomst, skal de kunne svare pa, hvordan arbejds-
giveren sikrer sine ansatte lgn- og ansaettelsesforhold i overensstemmelse med arbejdsklau-
sulen.

FynBus kontrollerer vognmaendene og deres underleverandarer med henblik pa at sikre overhol-
delse af arbejdsklausulen. Ved kontrollen er det vognmandens ansvar at kunne fremsende doku-

mentation.

Formalet med denne vejledning er at uddybe og forklare, hvilken dokumentation der skal afleveres i
forbindelse med kontrollen.

ANSATTELSESKONTRAKTER

FynBus skal bruge anseettelseskontrakter, som opfylder anseettelsesbevisloven, hvilket betyder, at
falgende oplysninger som minimum skal fremga:

1) Arbejdsgiverens og lgnmodtagerens navn og adresse.

2) Arbejdsstedets beliggenhed. Hvis ikke der er et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet
hovedsagelig udfares, skal der vaere oplysning om, at lanmodtageren er beskaeftiget pa for-
skellige steder, og om hovedsaede eller arbejdsgiverens adresse.

3) Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af lanmodtagerens titel, rang, stilling eller jobkategori.

4) Anseettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

5) Anseettelsesforholdets forventede varighed, safremt der ikke er tale om tidsubestemt ansaet-
telse.
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6) L@nmodtagerens rettigheder med hensyn til betalt ferie, herunder om der udbetales Ign un-
der ferie.

7) Varigheden af lgnmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler eller reglerne herom.

8) Den gaeldende eller aftalte lan, som lanmodtageren har ret til ved ansaettelsesforholdets pa-
begyndelse, og tilleeg og andre Igndele, der ikke er indeholdt heri, f.eks. pensionsbidrag og
eventuel kost og logi. Endvidere skal der oplyses om, hvornar lgnnen udbetales.

9) Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid.

10) Angivelse af, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler, der regulerer arbejdsforholdet.
Hvis der er tale om overenskomster eller aftaler indgaet af parter uden for virksomheden,
skal det endvidere oplyses, hvem disse parter er.

Anseettelseskontrakterne skal veere underskrevet af begge parter.

Hvis der er krav om anciennitet, f.s.v.a. optjening af pension, skal dette fremga af anseettelsesbevis
alternativt af en separat pensionserkleering, der vedlaegges ansaettelsesbeviset, og hvoraf fremgar,
om den ansatte tidligere har veeret omfattet af en pensionsordning.

LOKALAFTALER

Hvis der er lavet lokalaftaler, som er gaeldende for ansaettelsesforholdet eller generelt pa virksom-
heden, skal dette oplyses til FynBus. Derudover skal en kopi af lokalaftalen altid medsendes doku-
mentationen.

TIMESEDLER
| udbudsmaterialet er der lavet et eksempel pa en timeseddel, som kan fglges, s FynBus far alle
de relevante oplysninger til kontrollen.

Timesedlerne kan ogsa laves pa en anden made, men det er et krav, at timesedlerne indeholder alle
de oplysninger, som fremgar af eksemplet nedenfor.

Det er vigtigt, at alle timer registreres pa timesedler, — ogsa hvis der bliver udfgrt f.eks. administrativt

arbejde, vask af bil eller andet, som ikke er karsel. Det er som udgangspunkt kun timer tilknyttet
vogne med hjemsted i FynBus’ trafikselskabsomrade, der skal registreres pa timesedlerne.
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Eksempel patimeseddel:

TIMESEDDEL
Virksomhed:
Chauffor:
Periode: i ) )
Dato Vognlgb | Starttid | Sluttid | Egenbetaling | Indkgrt belgb Arbejdstid i ti- Pause i Arbejdstid Garantikgrsel (G)
kr kr* mer** timer minus pause Variabel kgrsel (V)
21mmaa 2165 07:00 16:00 100,00 11,00 1,50 9,50 | G
22mmaa 2165 07:00 15:30 350,25 2800,00 8,50 1,00 7,50 |V
23mmaa 2165 08:00 12:30 100,00 780,00 4,50 1,00 3,50 |V
23mmaa 2165 13:00 16:00 125,00 3,00 0,00 3,00 |G
24mmaa 2165 07:00 16:30 50,00 9,50 2,00 7,50 | G
20mmaa 2165 07:00 18:00 75,00 2000,00 11,00 1,75 9,25 |V
SUM 800,25 5580,00 47,50 7,25 40,25
*Indkegrt belgb kr. udfyldes kun, nar der kgres variabel kgrsel
**Arbejdstid beregnes som antallet af timer, der er fra start- til sluttid
Udfgres pa samme dag bade garantikgrsel og variabel kgrsel, udfyldes en linje for hver type for samme dato
SUM
Garantikgrsel: Sum af arbejdstid fratrukket pause 16,50
| ovennaevnte eksempel er der gdet ud fra en Ignperiode, der starter den 21. i en maned og slutter den 20. i den efterfglgende maned
Dato og underskrift chauffgr: Dato og underskrift vognmand:
L
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LONSEDLER

Det er et krav, at der er en sammenhaeng mellem anseettelseskontrakten, timesedlen og lgnsedlen.
Timesedler og lansedler skal derfor falge samme periode, saledes at det kan kontrolleres, om der
er afregnet korrekt antal timer. Det vil sige, hvis lgnsedlen f.eks. omfatter perioden 21/6 til 20/7, s&
skal timesedlen omfatte samme periode.

Derudover er det et krav, at det klart udspecificeres pa lgnsedlen, hvad de forskellige udbetalinger
omhandler f.eks. timelgn, provisionslgn, overtidstilleeg osv.

Lan, provision, tilleeg, pension, SH og feriepenge skal tydeligt fremga af lgnsedlen.

Eksempel pa lgnseddel:

CPR-nummer:
Lanperiode:
Medarbejdemummer:
Dispositionsdag:
Konto:
Afregningsnummer:

Tekst Grundlag Sats Udbetalt Trukket
Timelan |

Santhelligdag 00-24

Vartabelkorsel provision

ATFE af lon

Pension.

AM-indkomst

AM-bidrag

A-skat

Til udbetaling

Ferieregnskab Perioden  Feriedr til dato | Ferieregnskab Lclbetalt Trukket

Optjente feriedage Ferepenge brutto
AM-bidrag
Feriedage til afboldelse il og med A-skal

Afholde feriedage Feriepenge netto
Optjente nettofericpenge
Fericberettigende lon

Saldo Pericdden Avrtil dato |Saldo Perioden Ar til dato
AM-incdkomst

A-Skat, len & feriepenge
AM-bidrag, len & feriepenge
ATP

Pension. eget bideag

Pension, firmabidrag
Timer
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ELEKTRONISK TIDSREGISTERING

Det er et krav, at leverandgren anvender et elektronisk tidsregistreringssystem, der registrerer den
enkelte chauffars reelle arbejdstid i eller med bilen pa en sadan made, at leverandaren kan levere
en rapport, der kan anvendes til at validere time- og lgnsedler for en given periode.

Ovenstaende betyder, at medarbejderen ved arbejdsdagens start skal registrere i bilen, at vedkom-
mende er mgdt. Nar arbejdsdagen er slut, registrerer medarbejderen dette. Det er medarbejderens
tid i bilen, som skal registreres og ikke bilens abningstid.

Det elektroniske tidsregistreringssystem skal som minimum indeholde falgende oplysninger:

Dato
Medarbejdernavn
Vognlgb
Starttidspunkt
Sluttidspunkt
Pause

Arbejdstid i alt

Et eksempel pa ovenstadende kan ses herunder:

Dato | Medarbejder | Vognlgb | Starttidspunkt | Sluttidspunkt | Pause | Arbejdstid i alt

Leverandgren skal altsé bade levere timesedler og et udskrift fra elektronisk tidsregistrering fra bilen,
sa FynBus kan kontrollere om dette stemmer overens og sammenholde begge dele med lgnsed-
lerne.

PENSIONSOVERSIGT

Det pensionsselskab, leverandgren har indgaet aftale med, skal bekreefte, at der er sket korrekt og
rettidig pensionsindbetaling til hver enkelt medarbejder for den periode, FynBus’ kontrol omfatter.

Dette kan f.eks. ske ved, at leverandgren sender en indbetalingsoversigt til pensionsselskabet og
beder selskabet bekraefte, at indbetaling er sket som anfart i oversigten. Bekreeftelsen sendes sam-
men med oversigten til FynBus.

Eksempel paindbetalingsoversigt:

Indbetalt kr Periode fra* Periode til*
Medarbejder 1** 1.000 | 21.10.2044 20.11.2084&
1.200 | 21.11.2044 20.12.2044&
Medarbejder 2** 1.100 | 21.10.2044 20.11.2084&
1.150 | 21.11.20&4& 20.12.208a&
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Medarbejder 3** 900 | 21.10.203a 20.11.203a
1.000 | 21.11.203a 20.12.204a

Medarbejder 4** 1.300 | 21.10.204a 20.11.203a
800 | 21.11.203a 20.12.204a

Medarbejder 5** 1.500 | 21.10.203a 20.11.204a
1.650 | 21.11.203a 20.12.204a

*Der vil typisk veere tale om en kontrolperiode pa 17 uger/4 mdr. Den indbetalte pension skal anfa-
res for hver af kontrolperiodens lgnperioder.

**Antallet af medarbejdere udtaget til kontrol varierer i forhold til antallet af leverandgrens vogne,
der udfarer flexkarsel for FynBus.

Alternativt kan leverandgren bede pensionsselskabet bekraefte, at der er sket korrekt og rettidig ind-
betaling til hver af medarbejderne; men bekraeftelsen skal indeholde samme oplysninger som oven-
for naevnt og sendes til FynBus som led i kontrollen.

Det skal veere tydeligt for FynBus, at indbetalingsoversigten eller bekraeftelsen kommer fra pensi-
onsselskabet, f.eks gennem hjemmeside eller en mail fra pensionsselskabet.

E-INDKOMSTKVITTERING

E-indkomstkvitteringer kan findes hos Skats elndkomst, hvor virksomheden kan logge ind og finde
oplysningerne pa Skat.dk: Erhverv.

Der skal sendes en E-indkomstkvittering pa hver medarbejder for hver enkelt lgnperiode. Det vil
sige, at der f.eks. skal indsendes 4 E-indkomstkvitteringer pa en manedslgnnet medarbejder, hvis
kontrollen deekker 4 maneder.

SIKKER MAIL

FynBus stiller krav om sikker mail. Det betyder, at leverandgren skal sikre, at de opgivne e-mail-
adresser kan sende, modtage og laese sikker mail.

Sikker e-mail
NemID kan bruges til sikker e-mail, f.eks. nar du vil sende fortrolige e-mails til FynBus. Det kraever
dog, at man seetter sit e-mailprogram op til det og anvender virksomhedens NemID-certifikat.

Nar du sender en almindelig e-mail, svarer det til at sende et abent postkort med posten. Alle kan i
princippet leese med. Sikker e-mail svarer til at putte dit postkort i en konvolut, der kun kan abnes af
den rigtige modtager.

Kryptering og signering
Sikker e-mail kan bruges til to ting:
e Kryptering — nar ingen uvedkommende ma leese din besked
e Signering — nar modtageren skal veere er sikker pa, at du er afsenderen.
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Du kan kryptere og signere en e-mail samtidig.

Installeres i dit e-mailprogram
E-mailprogrammer der kan anvendes til sikker e-mail er Outlook, Mozilla Thunderbird eller Novell
Groupwise.

Veer opmeerksom pa, at de fleste webmail-lgsninger, som f.eks. Hotmail, Gmail, Yahoo Mail, osv.
ikke giver mulighed for at benytte sikker e-mail.

Installation af sikker e-mail i Outlook kan ggres pa falgende made:

Klik filer = Indstillinger

Klik pa "Center for sikkerhed og rettighedsadministration”

Klik pa "Indstillinger for Center for sikkerhed og rettighedsadministration"

Veelg Mailsikkerhed.

Klik "Indstillinger" i Hgjre side af vinduet

Under Certifikat til signering klik "Veelg". Herefter skulle certifikatet blive vist, og der kan klik-
kes "OK”.

ok wnE

Herefter skulle der kunne laeses mails, der er blevet sendt sikkert.
Se anvisning fra Nets.
Det er leverandgrens ansvar at kunne modtage, sende og leese denne type sikker mail.

MANGLENDE OVERHOLDELSE

Ved manglende overholdelse af reglerne omkring indsendelse af dokumentation har FynBus ret til
at paleegge bod og @vrige sanktioner i henhold til kontrakten.

Safremt FynBus ikke modtager dokumentation/redegarelse inden for den angivne frist, kan FynBus
palaegge vognmanden en dagbod pa 1.000 kr. pr. dag ind til dokumentationen modtages via sikker
post.

Safremt dokumentationen ikke kan fremskaffes, paleegges en engangsbod pa 10.000 kr.

FynBus kan ogsa kraeve en erkleering fra en statsautoriseret revisor vedrgrende overholdelse af
arbejdsklausulen. Leverandgren afholder udgiften til revisorerkleeringen. Modtages revisorerklaerin-
gen ikke pa FynBus’ forlangende, anses dette for en veesentlig misligholdelse, og kontrakten kan
ophaeves.

Safremt leverandaren til trods for patale ikke har rettet op pa forseelser, palaegges engangsbod pa
10.000 kr., og leverandgren far en frist til at rette op.

Har leverandgren ikke rettet op pa forseelser inden for den angivne frist, er dette en vaesentlig mis-
ligholdelse, og kontrakten kan ophaeves.

FynBus | Tolderlundsvej 9 | 5000 Odense C | TIf.: 63112200 | FynBus.dk 8/8


https://www.nets.eu/dk-da/kundeservice/medarbejdersignatur/sikkerhed/sikker-e-mail-noeglefil/Pages/opsaetning-windows-outlook-2013.aspx

	Indhold
	Indledning
	Ansættelseskontrakter
	Lokalaftaler
	Timesedler
	Lønsedler
	Elektronisk tidsregistering
	Pensionsoversigt
	E-indkomstkvittering
	Sikker mail
	Manglende overholdelse

