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3.3.24

CIRKULARE OM
ORGANISATIONSAFTALE FOR
KONTORFUNKTIONZAERER

| STATENS TJENESTE

(Til samtlige ministerier og styrelser)

Generelle bemeaerkninger

1. Finansministeriet og HK/STAT har den 29. juni 1999 indgaet organisa-
tionsaftale for kontorfunktionagrer og klinikassistenter m.fl. i staten.

Aftalen er optaget som bilag til cirkulaaet.

Organisationsaftalen udger sammen med StK -fadlesoverenskomsten af 25. juni
1999 det samlede overenskomstgrundlag.

2. Ifelge Budgetvelledning 1996, pkt. 20.1.21 og 21.23.10, skal organisa-
tionsaftalen ogsa anvendes ved ansadtelse af kontorfunktionaarer i tilskuds- og
forskningsfinansieret samt indtaaggtsdaskket virksomhed.

Bemeaerkninger til organisationsaftalens enkelte bestemmelser

3. Til 8 1. Daekningsomradet

Med virkning fra 1. april 1999 omfattes Telestyrelsen af organisationsaftalen.
Styrelsens kontorfunktionaaer overfares dog ferst fra 1. april 2000 til aflgnning
som assistent og indplaceres i overensstemmel se med deres anciennitet.

4. Til 8 2. Antagelse
| tilfadde af ansadtelse af KV U-praktikanter (Korte Videregaende Uddan-
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nelser) og KV U-uddannede samt tolke (bortset fra ved Dansk Rade Kors) skal
spergsmd om len- og ansadtelsesvilkar forelaggges for Finansministeriet til
forhandling med HK/STAT.

5. Til 8 4. Erhvervsuddannelseselever
Godtgarelsen til elever, der, nar visse betingelser er opfyldt, benytter eget
transportmiddel, er 70 gre/km. (fra5/7 99: 72 arelkm).

Ansadtelsesmyndigheden skal indeholde A-skat ved udbetalingen. Eventuelle
refusoner af elevers udgifter til bgger og andet undervisningsmateriale samt
udgifter for kost og logi ved ophold pa erhvervskostskole, skal eleverne selv
medtage pa deres selvangivelse.

Voksenerhvervsuddannelseselever, dvs. elever som er fyldt 25 & ved
ansadtel sen, aflgnnes som kontorassistent efter skalatrin 8. Opmaaksomheden
henledes pd, at ansadtelsesmyndigheden har mulighed for i konkrete tilfadde at
forhgje lanancienniteten efter princippernei 8 51 fadlesoverenskomsten med SIK.
Der henvises i evrigt til mulighederne for at opna tilskud ved anszdtelse af
voksenerhvervsuddannel seselever, jf. Arbeg dsmarkedsstyrel sens bekendtgarel se
nr. 560 af 2. juli 1999 om tilskud til virksomheder, der indgér uddannelsesaftale
med voksne.

6. Til 8 7. Ny assistent-lgnskala mm.

L anskalaen for assistenter afkortes fra 1. april 2000 fra 10 til 8 anciennitetstrin,
idet skalatrin 12 udgar og skalatrin 13, der hidtil har veget to-arig, nu bliver et-
arig. Indplacering af de bergrte skalatrin fra gammel til ny skala sker den 1. april
2000 sdledes:

Gammelt forlgb indplaceres pa nyt forlgb

skalatrin 12 skalatrin 13
skalatrin 13 skalatrin 14
skdatrin 13 skalatrin 14

De gvrige skaatrin indplaceres pa samme skalatrin-nr. i det nye forlgb.
Anciennitettillagg i den nye |gnskala opnds fra tidspunktet for ny anciennitetsstig-
ning efter den gamle Ignskala og senest et ar efter indplace-ringen.



3.3.24
S

De hidtidige bestemmelser i noterne 1) og 2) om procentaflanning af
kontorassistenter og assistenter pa grund af alder eller manglende anciennitet
opheeves. Samtidig bortfalder ogsa saareglen om 30-arige kontorassistenters
mindsteplacering pa skalatrin 9.

7. Til § 12. Arbejdstid
Elever skal undtages, safremt der i medfer af § 11 i fadlesoverenskomsten med
StK lokalt indgas aftale om indferelse af en flekstidsordning.

8. Til 8 15. Overarbejde
Den hidtidige bestemmelse om, at overarbejde primaat skal afspadseres, er
udgaet.

9. Bilag 4. Forsgg med nye lgnsystemer

Som bilag 4 er optaget aftale af 29. juni 1999. Aftalen er en genforhandling af
aftale af 23. mg 1997 om vilka ved forsgg med nye Iensystemer for
kontorfunktionager i statens tjeneste. Med aftalen er tilvgebragt et forbedret
basidanniveau og indbygget incitamenter til kompetenceudvikling, ligesom
overassistenterne nu er udskilt som en selvstandig |angruppe med egen basisign.

10. Bilag 5. Uddannelse og kompetence

Som bilag 5 er optaget protokollat af 20. august 1999, som er en aftale om styrket
uddannelsesplanlaeggning, kompetenceudvikling og dedtagedse 1 visse
videreuddannelser for kontorfunktionager i statens tjeneste. Aftalen supplerer
rammeaftalen med CFU om systematisk kompetenceudvikling, som skal
medvirke til en Igbende udvikling af de statslige medarbejderes kompetencer og
kvalifikationer.

11. Bilag 6. Ansatte pa Feergerne

For overenskomstansat kontorpersonae pa Feagerne gadder organisationsaftalens
bestemmel ser med de afvigelser som falger af, at arbe dgiden udger 38 timer pr.
uge.
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Som bilag 6 er optaget en sammenskrivning af Finansministeriets breve af 20. ma
og 4. december 1987 om Ignvilkarene for kontorfunktionaarer i statens tjeneste
pa Faagerne.

Der gares opmaaksom p3, at for afdelingdeder 1-lgnnede forhgjes det searlige
Feaatillagy fra 1. april 2000 til 21.700 kr.

Cirkulaget har virkning fra 1. april 1999. Samtidig ophaases Finansministeriets
cirkulage af 13. januar 1998 (Fmst. nr. 010-98).

Eventuelle tvivisspargsmal kan forelasgges for Finansministeriet.

Finansministeriet, den 20. august 1999.

PM.V.
E.B.
Niels Erik Bisgaard

ORGANISATIONSAFTALE
FOR KONTORFUNKTIONARER
| STATENS TJENESTE
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Nedennaa/nte bestemmel ser supplerer og/eller fraviger fadlesoverenskomsten med
Statsansattes Kartel.

Organisationsaftale mellem Finansministeriet og HK/STAT for kontorfunktio-
neaer.

§ 1. Organisationsaftalens deekningsomrade
Personligt omrade:
1) Kontorelever,
maneds- og timel gnnede kontorfunktionagrer,
studerende.

2)  Klinikassistentelever,
maneds- og timel egnnede klinikassistenter.

3) Fondslgnnede.

4)  Andre personalegrupper, som der er enighed om at henfare til organisa
tionsaftalen.

Geografisk omrade:
Organisationsaftalen omfatter ikke
1) Post Danmark,

DSB/Banestyrelsen,

Statsvirksomheden Bornholmstrafikken.

2)  Kontorfunktionager, som er udsendt til eler antaget i Grenland.

§ 2. Antagelse
Ved antagelse af medarbejdere ber der farst rettes henvendelse til det neameste
AF-kontor.

Sk. 2. Der bar fortrinsvis sgges ansat medarbejdere, som har gennemfart den
for vedkommende gruppe fastsatte faglige uddannel se.
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Sk. 3. Faor der sker nyansadtelse pa detid, skal det undersgges, om de
pagaddende arbgjdsfunktioner lige sd hensigtsmaessigt kan udferes af allerede
ansatte pa deltid, der har de kraevede kvalifikationer, og som gnsker at overga til
en hgjere beskadtigel sesgrad.

Lenmaessige forudsaetninger

8 3. Kontorassistenter

Kontorfunktionaarer samt klinikassistenter, der er fyldt 18 ar, og som er uden
elev-/laalingeuddannel se, ansadtes som kontorassi stent.

Kontorassistenter og uuddannede klinikassistenter kan oprykkes til aflegnning som
assistent, nar dei 1 & har staet pa duttrin som kontorassistent.

Sk. 2. Kontorfunktionager samt klinikassstenter uden elev-/laglingeud-dannelse
vil draks fra antagelsen kunne aflennes med assistentlen, nar
ansadtel sesmyndigheden skenner, at betingelserne herfor er til stede. Den
|anmaessige placering sker herefter pa det lentrin som assistent, der ligger neemest
over den Ien, de ville have faet ved ansadtel se som kontorassistent.

| salige tilfadde kan indplacering ske direkte som assistent efter forhandling
mellem institutionen og HK/STAT.
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8 4. Elever
Elever, hvis praktikperiode forlaanges, uden at det skyldes en af de pageddende
tilregnelig arsag, aflannes indtil udgangen af den maned, hvori uddannelsen
afsluttes, med f@lgende procentdele af skalatrin 12*;

Under 19 &r: 90 pct.

Over 19 &r: 95 pct.

Stk. 2. For voksenerhvervsuddannel seselever, dvs. elever der er fyldt 25 ar ved
ansadtelsen, sker aflanningen under hele elevtiden efter skalatrin 8 som
kontorassistent.

Sk. 3. Elever, der fortsadter uden afbrydelse som udlaat i samme ingtitution,
indplaceres pa assistentl gnskalaens 2. trin (skalatrin 13) fra den ferste efter det
fyldte 20. &r. Oprykning til skalatrin 14 sker 24 maneder efter udlaaingsdatoen.
Fra 1. april 2000 foretages indplaceringen pa skalatrin 14 og oprykning til
skalatrin 15 sker 12 maneder efter udlaaingsdatoen.

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

Safremt det af vedkommende ingtitution kraeves, at eleven ska gennemga
specialkurser, betaler institutionen de dermed forbundne udgifter.

§ 5. Assistenter
Kontorfunktionazrer med f@lgende uddannel ser anssdtes som assistent:
a) Laalinge-, efg- og erhvervsuddannelse i kontorfaget samt uddannel se som
informatikassi stent.
b) Uddannelse efter lovbekendtgerelse af 5. februar 1997 af lov om
erhvervsuddannel ser:
1. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgerelse af 1. juli 1996
om generel kontoruddannelse med senere andringer.

! Lonnen pa skalatrin 12 reduceres med 37.600 kr. (okt. 97-niveau) inkl. procentregul ering og multipliceres med
elevlignsprocenten, hvorefter belgbet pd 37.600 kr. (18.800 kr. for elever under 18 &r) inkl. procentregulering
laeggestil pany.
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2. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgarelse af 1. juli 1996
om kontoruddannel se med specialer med senere aandringer.

c) korrespondentuddannelse fra handel shgjskolerne (se ogsa § 6),

d) anerkendt uddannelse som |lagesekretas.

e) andre uddannelser, som er godkendt af OmKOF (Omradeudvalget for
kontoruddannelser til den offentlige forvaltning) eller af Undervisnings-
ministeriet.

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

Sk. 2. Faguddannede klinikassi stenter med uddannelse efter Undervis-
ningsministeriets bekendtgerelse af 27. juni 1996 ansadtes som assistent.

Sk. 3. For klinikassistentelever og klinikassistenter ved tandlaegeskolerne ved
Kgbenhavns og Aarhus universiteter samt ved de til disse knyttede skoler for
klinik assistenter og tandplejere gadder i gvrigt det som bilag 3 neavnte pratokollat.

8 6. Korrespondenter

Korrespondenter med uddannelse fra handelshgjskolerne, for hvem
fremmedsprogligt arbejde udger en overveiende del af den enkeltes arbejdstid,
eller hvor uddannelsen er en nadvendig forudssdning for vaesentlige
arbejdsopgaver, ansadtes som overassistent.

87. Lgn
Elever

1. elevér med 42 pct. af skalatrin 12 *
2. elevér med 46 pct. af skalatrin 121
3. elevdr med 50 pet. af skalatrin 12 *
4. elevér med 55 pct. af skalatrin 12 *

! Lonnen pa skalatrin 12 reduceres med 37.600 kr. (okt. 97-niveau) inkl. procentregul ering og multipliceres med
elevlignsprocenten, hvorefter belgbet pd 37.600 kr. (18.800 kr. for elever under 18 &r) inkl. procentregulering
laeggestil pany.
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Herudover ydes et saaligt tillaay, der for elever under 18 & udger 1.449 kr. &ligt
og for elever over 18 & 2.898 kr. arligt.

Voksenerhvervsuddannel seselever, jfr. 8 4, stk. 2, afl@nnes efter skalatrin 8.

For kontor- og klinikassistentelever med en eevtid under 4 ar afkortes antallet af
|ansatser tilsvarende, saledes at de sidste satser er gaddende.

Kontorfunktionaer er

Anciennitet &

123 4|56 7| 8 9 (10

Skaatrin

Kontorass./ 8 8 9 9 11 13 14 15
Klinikass.
Assistent/Klinik- 12 13 13 14 15 16 17 18 19 21
ass. 1)2)

fra 1/4-2000: 13 14 15 16 17 18 19 21
Overass. 1) 21 21 22 22 23 23 25 25 26
Kontorfuldm. 27 27 29 29 31 31 33
Afd.leder 1l / 32 32 34 34 36 36 38
Eksp.sekr.
Afd.leder | 39 39 41 41 43

1) Til assistenter og overassistenter pa skalatrin 21 ydes et saaligt tillaag 1.300 kr. arligt (okt. 1997-
niveau).

2) Ved afduttet FG-uddannelse eller stillingsrelevant merkonomuddannelse eller anden afdl uttet
arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der har medfert tilsvarende kvalificeret

arbejde, sker aflgnning som overassistent med indplacering pa naameste hgjere trin.

8 8. Bevarelse af charge ved stillingsskift
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Ansadtel sesmyndigheden afger efter forhandling med HK/STAT om en kontor-
funktionaa, der er lgnnet som overassistent eller hgjere, eler som oppebager et
kvalifikationdtillagg, ved direkte overgang til ansadtelse i en anden tilling med
lavere charge bevarer den hidtidige charge/kvalifikationstillaeg.

8 9. Midlertidig tjeneste i hgjere stilling

En assistent, overassistent, kontorfuldmaegtig eller ekspeditionssekretaa/af-
delingdeder, der efter anmodning ger midlertidig tjeneste i en hgjere tilling under
denne organisationsaftale eller i en tjenestemandsstilling, er berettiget til betaling
I overensstemmel se med de for tjenestemaand gaddende regler, jf. cirkulagre af 8.
dec. 1997 om betaling mv. for statens tjenestemaand under midlertidig tjeneste
I hgjere stilling, under forudsagning af at kontorfunktionseren overtager de ar-
bejdsopgaver, der er forbundet med den hgjere stilling.

Tilsvarende gadder for kontorassistenter, der efter anmodning gar midlertidig
tjeneste i stillinger som overassistent og hgjere samt for kontorfunktionaarer, der
efter anmodning gar midlertidig tjeneste 1 dillinger under denne
organisationsaftale, hvortil er knyttet et kvalifikationstillaag.

8 10. Klassificering af nyoprettede stillinger/kvalifikationstillaeg
Klassficering som overassstent og hgjere og/eller med kvaifikationstillaeg af
nyoprettede kontorfunktionaastillinger er foretaget i det omfang, dil-
lingsbetegnelse og funktionsbeskrivelse svarer til det i frilisten (bilag 1) anfarte,
og der skal derfor ikke indgas aftale herom. Frilisten kan ikke anvendes til
omklassificering af bestdende stillinger.

Sk. 2. Er den nyoprettede kontorfunktionaastilling som overassistent og hgjere
og/dler med kvadifikationstillaag ikke optaget pa friliste, skal der mellem
ansadtel sesmyndigheden og HK/STAT optages forhandling med henblik pa
indgaelse of aftale om klassificering.

Sk. 3. Safremt det til en nyoprettet stilling knyttede indhold er af administrativ,
kontormaessig art, og der til stillingen er knyttet ansvar, kompetence og krav om
kvalifikationer, som nadvendigger en hgjere aflanning end efter afdelingsleder 1-
skalaen, kan stillingen i saalige tilfadde klassificeres i en lanramme over dette
niveau, dog hgjst svarende til lgnramme 36.
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Sk. 4. Der henvisesi gvrigt til Finansministeriets cirkulaae af 28. aug. 1995 om
klassificering og omklassificering (Fmst. nr. 23/95).

8 11. Omklassificering til hgjere stilling/kvalifikationstillaeg

- inden for pulje

Oprykning til overassstent og hgjere eler ydelse af kvdifikaionstillagg finder sted
efter reglerne i Finansministeriets cirkulaare om lokallgn og cheflan 1999.

Sk. 2. Ved oprykning efter 88 3 og 11 sker indplacering pa det skalatrin, der
ligger naamest over den nuvagende skalalan med evt. kvalifikationstillagy, som
samtidig bortfalder, jf. dog stk. 1. Safremt funktionagren i sin hidtidige tilling ved
anciennitetstillaay ville have opndet en Ian med evt. kvalifikationdtillasy, der svarer
til eller er hgjere end Iznnen efter indplacering i den hgjere stilling, opndr den pa-
gaddende fra samme tidspunkt nyt anciennitetstillaag.

8 12. Arbejdstid mv.
Dei 8 7 omhandlede |lanninger er beregnet for fuld arbejdstid, der er 37 timer
ugentlig inklusive spisepause af indtil %2 times varighed pr. arbejdsdag.

| salige tilfadde kan den ugentlige arbgdstid, hvis der er enighed mellem
Institutionen og tillidsrepraesentanten herom, tilrettelasgges med varierende tider
sdledes, at den over en periode (maksimalt 8 uger) i gennemsnit udger 37 timer.
Hvis der mellem ingtitutionen og tillidsrepraesentanten er enighed herom, kan det
fastsadtes, at arbejdstidsnedsadtel sen fra overenskomstpe-rioden 1987-91 (pa 2
timer) opsparestil hele fridage til senere afvikling.

Stk. 2. Hvor det er muligt, tilrettelasgges arbejdstiden efter loka for- handling pa
ugens 5 farste hverdage.

Sk. 3. Nedsat arbejdstid kan bevilges, ndr tjenesten tillader det, og i sa fald
reduceres lannen og eventuelt kvalifikationgtillagg tilsvarende. Safremt en
ansggning om nedsat arbejdstid afdlas, skal afslaget efter anmodning begrundes
skriftligt. Der henvisesi evrigt til § 2, stk. 3.
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Sk. 4. | gvrigt fages tjenestemaandenes regler om arbejdstid, 88 5, 8, 12, 13, 14
og 151 aftale a 7. januar 1998 mellem Finansministeriet og Statsansattes Kartel
m.fl. (Fmst.nr. 014-98), |f. bilag 2.

§ 13. Rejsetid
Den tid uden for tjenestestedets normale kontortid, som medgar til rejsetid i
forbindel se med tjenesterejser, af spadseres.

Safremt af spadsering ikke har vaaret mulig i den maned, som faiger efter den
maned, hvori tjenesterejsen har fundet sted, ydes der betaling med 1/1924 af
ardannen pr. time med tillasg af 50 pct.

Rejsetiden opgeres efter de for tjenestemaand gaddende regler, ligesom der ydes
natpenge samt lardags- og sandagsgodtgerel se efter de for tjenestemaand gadden-
de regler.

§ 14. Pauser

Kontorfunktionaarer har ret til felgende spisepause:
under 1/2 arbejdstid Ingen spisepause
fra /2 til 2/3 arbgdstid 15 min. spisepause

2/3 arbgjdstid og derover indtil 1/2 times spisepause.

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

8 15. Overarbejde
For beordret og kontrollabelt arbejde pa tjenestestedet, der straskker sig ud over
den for fuldtidsansatte fastsatte daglige arbejdstid, ydes, nar der ikke er tale om
forskudttids- eler turnustjeneste, som overtidsbetaling et tillagg til timelannen, der
udger felgende:

For 1., 2. og 3. overtime............c........... 50 pct.

For 4. og felgende overtime samt for

overarbejde pa sen- og helligdage.......... 100 pct.



3.3.24
15

Til deltidsansatte ydes overarbejdsbetaling efter ovenstaende bestemmelser, néar
arbejdet straskker sig ud over normal kontortids opher.

Overtidsbetaling ydes pr. pabegyndt halve time. Arbejde pa fril ardage beregnes
som amindeligt overarbejde.

Sk. 2. Timelgnnen beregnes som 1/1924 af den for kontorfunktionagen i
henhold til § 7 fastsatte arsln.

Sk. 3. Der kan ikke ydes overtidsbetaling til afdelingsledere Il og hgjere, til
hvem der dog, hvis der pdlasgges dem overarbejde af starre omfang, kan
udbetales et passende vederlag, der fastsadtes under hensyn til den ansattes
|enmaessige placering.

Sk. 4. Safremt overarbejdet ikke er vardet dagen fer, skal der sa vidt muligt
tages hensyn til gnsker om fritagelse for deltagelse i overarbejdet.

Sk. 5. Safremt en kontorfunktionaa tilkaldestil overarbejde efter at have forladt
arbejdspladsen ved normal arbejdstids opher, og tilkaldet ikke sker

under palagt radighedstjeneste, ydes der for tilkaldet 1 timelen med tillagg af 50
pct.

Ved tjeneste, som udfares efter, at kontorfunktionsaren er tilkaldt, og hvor
tjenesten ikke er et led i radighedstjeneste, ydes af spadsering for mindst 3 timer.
Safremt af spadsering ikke har kunnet finde sted, ydes betaling efter stk. 1.

Undtaget fra denne bestemmelse er kontorfunktionsaer med lgn som af-
delingdeder Il og hgjere.

Sk. 6. Overarbgdet skd sa vidt muligt godtgares med frined af samme varig-hed
som det praesterede overarbejde med tillagg 1 fritid svarende til dei stk. 1 naavnte
procentsatser.

Sk. 7. Er over-/merarbejdet ikke af spadseret inden 6 maneder efter optjening,
kan medarbgderen vadge a konvertere ikke-afholdt afspadsering til
omsorgsdage/-timer.
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8 16. Fridage
Der tilkommer de efter organisationsaftalen ansatte kontorfunktionaarer fridage
efter de for tjenestemaand gaddende regler, jf. § 12, stk. 4.

Tjeneste pa mistede fridage behandles som overtid i henhold til § 15.

For kontorfunktionager, der udfarer tjeneste i fast skiftende turnus, ydes
godtgerel se for mistede fridage som for overarbejde pa sen- og helligdage.

8 17. Opsigelsesvarsler

For kontorfunktionaaer samt klinikassistenter gadder, at de ved direkte overgang
til ansadtelse i en anden statsingtitution bevarer det opsigelsesvarsel, der
tilkommer dem fra statens side. Laagden af opsigel sesvardet

beregnes pa grundlag af den tid, i hvilken de umiddelbart forud for af-skedigel-
sestidspunktet har haft uafbrudt ansadtelse i statens tjeneste.

Sk. 2. For ansadtelsesforhold indgaet forud for den 1. april 1999 gadder indtil
1. okt. 1999 tilsvarende i forbindelse med opsigelse pa grund af sygdom, jf. 120-
dages reglen.

Sk. 3. Det forhold, a deni stk. 1 nsevnte medarbejder ved direkte overgang til
ansadtelse i en anden statsinstitution bevarer et oparbegdet opsigelsesvarsd,
hindrer ikke det nye ansatelsessted i med den pagaddende at indga sasdvanlig
kontrakt om, at vedkommende i de farste 3 maneder er an-

sat pa preve, og at opsigelsesvardet i dette tidsrum er 14 dage fra ingtitutionens
side.

8 18. Timelgnnede medarbejdere og studerende

For timel gnnede kontorfunktionaarer samt klinikassistenter sker den |en-maessige
placering som kontorassistent eller assistent efter samme retningdinier som for
manedsl agnnede medarbejdere.

Medarbejdere, der er beskadtiget 15 timer ugentlig og derover, overgar il
aflgnning pa manedslgn senest 3 maneder efter ansatel sen.



3.3.24
17

Fortsat anvendelse af timelen ud over de farste 3 maneders ansadtelse kan dog
ske i ganske slige tilfadde, f.eks. hvor der er tale om uensartet beskadtigelse
eller ved en kortvarig forlaangelse pa indtil 2 maneder af ansaetel sesforhol det.

Sk. 2. Studerende, der beskadtiges som kontorfunktionagrer, og som er aktive
studerende og dokumenterer at vage indskrevet ved en hgjere lageandtalt,
aflgnnes som kontorassistent, idet den lanmaessige indplacering sker efter samme
retningdinier, men med legntrin 5 (skt. 11) som slutlen.

Tidligere beskadtigelse som studerende | staten eler i en kommunes tjeneste samt
anden beskadtigelse ved kontorfaget, som den pagaddende har haft inden
ansadtel sen, medregnes som anciennitetsgivende ved fastsadtel se af timel gnnen.

Studerende, der har laest ved en hgjere laareanstalt i 2 & og bestéet de inden for
dette tidsrum forudsatte prever og eksaminer, far godskrevet 1 ars anciennitet.

Til studerende, der har laest ved en hgjere lageanstalt i 2 & og bestdet de
forudsatte prever og eksaminer, kan der ydes et kvalifikationstillaag pa 2,18 kr.
pr. time (okt. 1997-niveau), safremt de udfarer kvalificeret arbejde i forhold til
det arbgjde, som studerende i amindelighed udferer.

Aflgnning med timelgn som studerende kan laengst finde sted indttil 7 ar i alt.

Sk. 3. Timelgnnen efter stk. 1 - 2 beregnes som 1/1924 af den til den
pagaddendes ader og anciennitet svarende arslen. Med hensyn til opnaelse &
anciennitetstillesg  henvises til fadlesoverenskomstens bestemmelser om
|lgnanciennitet, 8 5, pkt. 4.

Sk. 4. Med hensyn til betaling for overarbejde og forskudt arbejde henvises til
8 15 samt fadlesoverenskomstens bestemmelser herom.

§ 19. Organisationsaftalens varighed

Denne organisationsaftale gadder fra 1. april 1999 og kan af hver af parterne
opsiges med 3 maneders varsdl til en 31. marts, dog tidligst til den 31. marts
2002.
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Sk. 2. Enhver regulering - bortset fra anciennitetstillagg - af aflenning stilles i
bero fra den 31. marts, da en eventuel opsigelse far virkning, og indtil ny
organisationsaftale indgas.

K gbenhavn, den 29. juni 1999.

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldor ff P.M.V.
E.B.

L one Retoft
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Bilag 1

Friliste
for nyoprettede kontorfunktionaastillinger (HK), som anses for klassificeret, hvis
stillingsbetegnel se og funktionsbeskrivelse svarer til det nedenfor anfarte.

1. Stllinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvalificeret arbegjde, som
forudsadter relevant uddannelse og erfaring, f.eks. som leder af starre skrivestuer,
journaler dler arkiver med et varieret sagsomréde, eller som leder af et lasgesek-
retariat eller SCL- og SCR-arbejde eller kasse, eler salvstandig sagsbehandling
paomrader af en vis betydning, der krasver speciaviden, éler kvalificeret arbegjde
som sekretag for institutionschef, kan aflgnnes som overassistent uden forelaay-
gelse for Finansministeriet.

2. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvdlificeret arbejde, som
forudsadter relevant og laangere erfaring, f.eks. som leder af sterre skrivestuer,
journaler eler arkiver med et kompliceret sagsomréde, €ller som leder af omfat-
tende SCL- og SCR-arbejde eller sterre kasse, eller selvstaandig sagsbehandling
pa betydende omrader, der kreever specialviden, kan afl gnnes som over assistent
med kvalifikationstillaeg stort 6.300 kr. arlig (okt. 1997-niveau) uden forelasg-
gelse for Finansministeriet.

3. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af selvstaandigt, kvalificeret
arbg/de, som forudsadter relevant uddannelse og laangerevarende erfaring, f.eks.
som leder af store skrivestuer, journaer eller arkiver med et stort og kompliceret
sagsomrade, eler som leder af mere omfattende SCL-og SCR-arbgjde dller kasse,
dler varetagelse af kvdificeret reviderende arbgde, eler sdvstandig
sagsbehandling pa omréder, der kraever en stor specialviden, kan aflgnnes som
kontorfuldmaegtig uden forelaaggel se for Finansministeriet.

4. Stllinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af selvstaandigt, kvalificeret
arbegjde, som forudsadter en laangerevarende uddannelse, be-tydelig erfaring og
viden som kontorleder med et sterre antal underordnede eller leder af starre og
omfattende SCL- og SCR-ekspeditioner, eler som sagsbehandler pa
betydningsfulde starre omrader og med selvstaandig kompetence i afgarelser
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og/dler som leder af andre sagsbehandlere eller ved selvstaandig, kritisk og
omfattende revision, kan afl annes som ekspeditionssekretaer, afdelingsleder 11
uden forelagggel se for Finansministeriet.

5. Stillinger, der oprettes med henblik pa varetagelse af kvalificeret arbejde, og
hvor uddannelse som merkonom er en pakrasvet forudsagtning for udferelsen af
mindst 50 pct. af dtillingens arbgdsindhold, aflannes som overassistent uden
forelagggelse for Finansministeriet.

Bilag 2
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Oversigt over visse af de for tjenestemaend geeldende regler
vedrgrende arbejdstid, fridage, natpenge, godtgarelse for tjeneste
pa lagrdage, sgn- og helligdage, mandage, grundlovsdag og
juleaftensdag samt indgreb i pa forhand fastlagte fridage.

1. Arbgdstid

For hver fulde 37 timers tjeneste, der efter ordre eler ifalge en godkendt
tienestefordeling er udfert i tiden kl. 17-6, ydes der 2° timers frihed. |
beregningen indgar tillige tjeneste, der udfaresi tiden kl. 14-17 som led i en forud
tilrettelagt tjeneste, hvoraf mindst halvdelen ligger efter kl. 17.

Stk. 2. Den sdledes indtjente frihed afvikles ved tildding & ekstra fridage af den
I punkt 2, stk. 8, fastsatte laangde.

Sk. 3. Vedtildeling af sadanne fridage nedsadtes den indtjente frined med den
tid, hvori der skulle have vagret udfart tjeneste den pagaddende dag. Safremt der
Ikke var fastsat en bestemt arbejdstid, nedsadtes den indtjente frined med 7,4
timer.

Sk. 4. Regnskabet over indtjent frihed opgeres én gang arligt for perioden 1.
oktober-30. september. Eventuelle resttimer, som ikke udlgser frihed, jf. stk. 1,
overfarestil den falgende periode.

Sk. 5. Den efter stk. 1 indtjente frihed skal vaae endeligt afviklet senest 31.
marts i det efter den i stk. 4 naevnte opgerel sesperiode naamest falgende ar.

Sk. 6. Hvis friheden ikke er afviklet inden den i stk. 5 naevnte frist, ydes et
kontant vederlag beregnet efter satserne for overarbejde pa udbetalingstids-
punktet. Tjenestemanden kan vedge i stedet at fa den ikke-afviklede frihed
godskrevet som omsorgsdage.

Sk. 7. Nér personalet i en del af arbegjdstiden ma opholde sig pa tjenestestedet
for at vage til radighed, medregnes kun 3/4 af radighedstiden som tjeneste.
Tilsvarende tjeneste i hjemmet medregnes med 1/3 af tiden.

2 Fra 1. april 2000: 3 timer, jf. CFU-forliget 1999.
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Sk. 8. Dei stk. 7 neavnte bestemmelser kan fraviges, nar dette efter radig-
hedstj enestens karakter ma anses for rimdligt.

2. Fridage
Der tilkommer hver tjenestemand 52 fridage arligt.

Sk. 2. | de méneder, hvori der forekommer helligdage uden for sendage®,
forhgjes antallet af fridage tilsvarende for de tjenestemaand, der ikke i forvejen
atid har fri pa disse dage.

Sk. 3. Mellem den enkelte styrelse og vedkommende forhandlingsberetti-gede
organisation aftales en fridagsturnus dler fordeling af fridagene med angivelse af
det mindste antal fridage pr. maned eller anden aftalt periode, og sdledes at der
| et kvartal skal gives 13 fridage af den i stk. 7 fastsatte laangde eller et dertil
svarende antal fridage af den i stk. 8 fastsatte laangde. Der bgr s vidt muligt
tildeles tjenestemanden 1 fridag hver uge, og der ma hgjst vaare 10 arbejdsdage
mellem fridagene. Fridagene skal i videst muligt omfang lasgges pa sen- og
helligdage.

Sk. 4. | det omfang det er muligt, ska tjenestemaandene | Igbet af hvert
kalenderdr, i hvilket de har forrettet tjeneste hele ret, have adgang til mindst 30
dages frihed pa sgn- og helligdage. For tjenestemannd, der ansadtes i |gbet af
kalenderaret, nedsadtes adgangen til helligdagsfrihed i forhold til tjenestetiden
inden for aret, sdledes at tallet 30 formindskes med 3 for hver méaned, hvori den
pagaddende ikke har vaaet ansat i staten. Ved afgarelsen af, hvorvidt der er ydet
den fornadne helligdagsfrihed, bortses fra sen- og helligdage, som falder i syge-
perioder. For hver 11 sygedagei Igbet af kalen-derdret nedsadtes tallet 30 med
1. Sen- og helligdage, der falder i ferier, betragtes som helligdagsfrihed.

Sk. 5. Ved heligdagsfrihed forstas frihed i mindst 36 timer inden for tids-
rummet kl. 17 dagen far helligdagen og kl. 8 dagen efter helligdagen.

® Herunder ikke Grundlovsdagen
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Sk. 6. Safremt en tjenestemand ikke i Igbet af et kalenderdr far den ham
tilkommende helligdagsfrihed, ydes der ham i det felgende feriedr et antal saalige
feriedage, sledes 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 feriedag.

Sk. 7. Dei stk. 1 naavnte fridage skal - bortset fra de nedenfor i stk. 8 naevnte
tilfadde - have en laangde af mindst 64 timer, dog at de kan betragtes som givet,
uanset at friheden kun har udgjort fra 56 til 64 timer, safremt denne frihed
omfatter 2 hele kalenderdagn.

Sk. 8. Inden for tjenesteomrader, hvor saglige forhold, som f.eks. tjeneste-
stedernes abningstid, hensynet til publikumsbetjening eller tjenestens karakter,
bevirker, at dei stk. 1 neevnte fridage ikke, eler ikke dle, kan gives en laangde
som fastsat i stk. 7, kan der i stedet for hver sadan fridag tildeles 2 fridage, der
hver skal have en laangde af mindst 40 timer. Fridagen kan dog betragtes som
givet, uanset at friheden kun har udgjort 36 timer, séfremt der heri indgar et helt
kalenderdegn.

Sk. 9. Dei stk. 2 naevnte fridage skal have en laasngde som fastsat ovenfor i stk.
8.

Sk. 10. Séfremt 2 dler flere fridage af den i stk. 7 angivne langde sammen-
laegges, skal den farste opfylde betingelserne i stk. 7, medens de evrige skal vare
48 timer.

Sk. 11. Sfremt en fridag af den i stk. 7 angivne laangde sammenlaggges med
fridage af deni stk. 8 angivne laagde, ska den farste opfylde betingelsernei stk.
7, medens de @vrige fridage skal vare 24 timer.

Sk. 12. Séfremt 2 ler flere fridage af den i stk. 8 angivne langde sammen-
lasgges, skal de 2 fargte tilsammen have en laangde, som angivet i stk. 7, medens
de gvrige skal vare 24 timer.
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Bilag 3

PROTOKOLLAT

Der er under forhandlinger den 24. september 1993 mellem Finansministeriet og
HK/STAT vedrarende ansadtelsesforholdene for klinikassstentelever, efg-elever
og klinikassistenter opnaet enighed om fglgende:

1. For de naevnte medarbejdere, der er ansat ved Tandlageskolerne under
K gbenhavns og Arhus' universiteter og de til disse knyttede skoler for klinikas-
sistenter og tandplejere, og hvis arbejde er knyttet til de for naevnte institutioner
gaddende undervisningsperioder, reduceres de i organisationsaftalen naa/nte
lanninger, der er baseret pa en arlig arbegjdstid af 1924 timer, i forhold til den
reducerede arbgdstid ved hjadp af en saalig reduktionsbrgk, der fastssdtes
Sdledes:

Tadleren fremkommer ved for hvert feriedr at opgere antallet af under-

visningsdage (arbgdsdage) tillagt antallet af feriedage, sagnehdligdage og kutyme-
maessige fridage, hvorefter det samlede antal dage multipliceres med 7 timer og
24 minutter. Det fremkomne tal sadtesi forhold til det samlede antd &lige arbe-
dstimer pa 1924, som udger naevneren.

2. Det forudsates, at den konkrete reduktionsbregk og aendringer heraf, pa det
under punkt 1 anferte grundlag, aftales mellem HK/STAT og institutionerne.

3. Naavagende protokollat afl@ser protokollat af 29. juli 1991.

Kgbenhavn, den 24. september 1993

HK/STAT Finansministeriet
P.M.V.

E.B.
Hanne Hansen Niels Paludan



3.3.24
25




26

Bilag 4

CIRKULARE OM AFTALE

OM VILKAR VED FORS@G MED NYE
LOANSYSTEMER FOR KONTORFUNKTIONARER
| STATENS TJENESTE

Generelle bemeaerkninger

1. | medfer af rammeaftalen om forsgg med nye lansystemer har
Finansministeriet og HK/STAT indgaet medfelgende aftale om vilkar for forsegg
med nye |ansystemer for kontorfunktionaaer i statens tjeneste.

Aftalen er andret som konsekvens af overenskomstforhandlingerne 1999, hvor
det bl.a. blev aftat at heave basid@enningerne for de nuvaarende |angrupper og
udskille overassistenterne i en ny lgngruppe 3.

2. Aftalen har til formd at tilskynde til og understette ivearkszdtel se af forseg med
nye lensystemer pa statens arbejdspladser.

3. Der er i aftalen taget udgangspunkt i rammeaftalens § 6, hvorefter forsggene
etableres som et basisansystem. Det udelukker ikke, at der kan ivearkssdtes
forsgg med andre Iansystemer, f.eks. et intervallensystem, hvilket i givet fald vil
skulle aftales mellem Finansministeriet og HK/STAT.

4. Der lamyges vaagt pa, a der skabes en sammenhaang mellem den lokale [an-
0g personalepolitik, herunder f.eks. hensyntagen til ligelen. Det er derfor
vigtigt, at der gives tillidsreprassentanterne og de lokale ledere gode vilkar for
gennemfarelsen af forsggene. Der henvises generelt til
tillidsrepraesentantaftalen og SU-aftalen.

De centrale parter (Finansministeriet og CFU) har i forbindelse med ramme-
aftalen om forsgg forudsat, at der pa den enkelte arbejdsplads formuleres en lokal
lenpolitik — inden for rammerne af en evt. overordnet Ianpolitik for det
pagaddende ministeromrade mv. Den lokale lagnpolitik ber indeholde en
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overordnet beskrivelse af, hvordan |ansystemerne kan understette institutionens
strategiske md, og hvordan Ignnen kan indgai et samspil med personalepolitikken
og kompetenceudviklingen. Det anbefales, at de invol-verede parter tillige
afklarer, hvorledes institutionens generelle lgnpolitik udmegntes mere konkret i
relation til de enkelte personalegrupper, der omfattes af forsag, herunder hvilke
tillasgskriterier og tilleagsformer, der specielt er relevante for disse grupper.
Fundamentet for lenforsgg ber siedes vaare pa plads, inden der indgas aftale om
det lokale |enforseg.

Bemeerkninger til de enkelte bestemmelser

5. Til 8 2, stk. 2.

Indgadelse af forhandsaftaler indebagrer, at der ikke vil skulle indgas konkret
tillaagsaftale mellem ansadtel sesmyndigheden og tillidsreprassentanten, hver gang
en dler flere medarbgidere udfarer opgaver/erhverver kvalifikationer, der er
omfattet af forhandsaftalen.

Hvis der lokalt indgas aftale om, at et tillaay ydes til ansatte, der har gennemfart
et givent kursus eler en given efteruddannelse, bar dle i den pagaddende
personalegruppe, for hvem kurset/efteruddannel sen er relevant, have adgang til
at gennemga kurset/efteruddannel sen.

6. Til 88 4-8

For samtlige langrupper er der foretaget en regulering af basisgnnen. Endvidere
er der for overassistenterne oprettet en saalig lengruppe 3. Andringerne har
virkning fra 1. april 1999, og indplaceringen af allerede ansatte sker pa grundlag
af gammel basidgn til nearmeste hgjere nye basidan. For de, der far en hgjere
basiden, vil forskellen mellem den nye og hidtidige basiden blive modregnet i den
ansattes personlige tillag, jf. 8 14, stk. 3, samt evt. andre varige tillasg. Der vil
ikke kunne ske modregning i lokalt og centralt aftalte tillaay, der jf. 8 14, stk. 4,
er viderefart fra det gamle lgnsystem. Det gadder ogsa, selvom disse tillasg ved
lokal aftale métte vaare sammenlagt med tilleegsdelen i det nye lansystem. Der vil
endvidere ikke kunne ske modregning i tillasg, der ydesi henhold til 8 14, stk. 5.

Safremt aandringen skulle give anledning til genforhandling af aftate tillaay, kan
fordag til Ianaandring fremsadtes af begge forhandlingsberettigede parter, dog
senest 3 maneder efter modregning har fundet sted. Forhandlingerne skal finde
sted senest en maned efter modtagelsen af forhandlingsbegaaingen.
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7. Til 88 6, 7 og 8.
Veledende kriterier for indplacering i lengrupperne 3, 4 og 5 fremgar af bilag A.

8. Til 89, stk. 2.
Hensyn til f.eks. geografisk betingede lanforhold kan indgad i lokdt aftate
kvalifikationstillaag mv., jf. rammeaftalens § 6, stk. 5.

9. Til 809, stk. 3.
Eksempler pa kriterier til anvendelse ved de lokae forhandlinger om fastsedtelse
af funktions- og kvalifikationstillaeg mv. fremgér af bilag B.

Tillidsrepraesentanter skal ikke lanmasssigt og |enudviklingsmaessigt stilles ringere
end andre ansatte omfattet af nye |ansystemer, og skal have samme mulighed for
at fatillasg ud over basisignnen, som hvis de havde fuld mulig-hed for at fungere
I deres saadvanlige job.

| overensstemmel se hermed vil der kunne indgas aftale om at kompensere for det
|antab/den mangel pa lenudvikling, der métte vagre en falge af, at vedkommende
ikke har mulighed for at varetage funktioner eller erhverve kvdifikationer palige
fod med de kolleger, pagaddende er tillidsreprassentant for.

Séfremt der er indgéet en forhandsaftale for vedkommende personalegruppe,
omfattes tillidsreprassentanten af en sddan aftale.

10. Til 8 12, stk. 3.

Basidgnnen samt varige tillagg iht. 8 9 indgar i beregningsgrundlaget for indbeta-
ling af pensionsbidraget til StK:Pension, med mindre den pagaddende er omfattet
af en tjenestemandspensionglignende pensionsordning.

11. Til § 14, stk. 3
Eksisterende og fremtidige udligningstillaay aandres til personligt tillaay.

For nuvagrende ansatte med udligningstillasg og andre, som ved lenforsag far et

personligt tillagy (tidligere udligningstillaeg), udarbgdes en individud plan for,
hvorledes tillagyget kan aandre karakter til kvalifikationstillaeg mv.
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Cirkulaget har virkning fra 1. gpril 1999. Samtidig ophaeves aftale af 23. mg
1997 mellem Finansministeriet og HK/STAT.

Finansministeriet, den 1. juli 1999.

P.M.V.
E.B.
Niels Erik Bisgaard

Forsgg med nye Ilgnsystemer for
kontorfunktionaerer i statens tjeneste
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8 1. Denne aftale gadder for ansatte, der bliver omfattet af forseg med nye
lansystemer med virkning fra den 1. april 1999 eller senere. Bestemmelserne i
aftalen supplerer eler erstatter bestemmelserne i StK-fadlesoverenskomsten og
organisationsaftalen for kontorfunktionaarer.

Sk. 2. Aftden indgas i evrigt i henhold til rammeaftalen om forsgg med nye
lansystemer, hvis bestemmelser gadder, hvor intet andet matte vaare naevnt i
denne aftale.

Sk. 3. Forsagene omfatter alle nuvaaende og fremtidigt ansatte inden for de
omréder, der omfattes af forseg.

Lgnsystemet mv.

§ 2. Forsgg med |gnsystemer inden for denne aftales omrade etableres som et
basidensystem, jf. rammeaftalens 88 6 - 8 og 88 10 - 13, dvs. med en
landsdaskkende basiden suppleret med lokalt aftalte funktions- og/eller
kvalifikationstillagg m.v., medmindre andet aftales.

Stk. 2. Der kan indgas forhandsaftal er/aftales retningdlinier, hvori kriterierne og
formen for lgnaandringer er fastlagt. Lantillasggene udmantesi overensstemmelse
hermed, nar en eller flere medarbejdere opfylder de aftalte kriterier.

Sk. 3. Overtidsbetaling beregnes pr. time som 1/1924 af den samlede faste lan
(eksklusiv eventuelt radighedstillaag) jf. 88 4 - 8, stk. 1 og 2.

Overtidstillasgget og personkredsen, der kan oppebaae overarbedsbetaling, falger
bestemmel serne herom i organisationsaftalen.

Basislgnninger
8 3. Bestemmelserne i 88 4 - 8 tragder | stedet for de tilsvarende | anbestem-mel ser
| organisationsaftalen for kontorfunktionagrer.

Sk. 2. Alle basidagnninger er angivet i arligt grundbel @b (niveau 1. oktober 1997).



3.3.24
31

8 4. Til lengruppe 1 henfares kontorassistenter og klinikassistenter, der er fyldt
18 & og som ikke har gennemgaet en erhvervsuddannel se.

Sk. 2. Kontorassistenter og klinikassistenter, som ikke har gennemgaet en
erhvervsuddannelse, kan efter lokal aftale indplaceres i eller oprykkes til
langruppe 2, hvis de pagaddendes personlige kvdifikationer/kompetencer eller
forholdene i gvrigt taler derfor.

Stk. 3. Basidannen for lengruppe 1 udger pa arsbasis:

Basidantrin 1: 162.000 kr.
Basidantrin 2: 164.500 -

Sk. 4. Basidgntrin 1 er et-arigt. Oprykning fra henholdsvis Basisientrin 1 og 2
kan ikke modregnes i eventuelle funktions- eller kvalifikationstillaeg.

8 5. Til langruppe 2 henfares kontorfunktionager (hidtidig assistent) med

falgende uddannel ser:

a) laglinge-, efg- og erhvervsuddannelse i kontorfaget samt uddannelse som

Informatikassi stent.

b) Uddannelse efter Lovbekendtgerelse af 5. februar 1997 af lov om

Erhvervsuddannel ser:

1. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgarelse af 1. juli

1996 om generel kontoruddannel se med senere aandringer.

2. | kontorfaget efter Undervisningsministeriets bekendtgerelse af 1. juli

1996 om kontoruddannel se med specialer med senere aandringer.

c) korrespondentuddannel se fra handel shgjskolerne.

d) anerkendt uddannelse som laggesekreta.

e) andre uddannelser, som er godkendt af OmK OF (Omradeudvalget for
kontoruddannel ser til den offentlige forvaltning) eler af Under

visningsministeriet.

f) anden egentlig erhvervsfaglig uddannelse end i kontorfaget, nar ud-
dannelsen er en nadvendig forudsagning for varetagelsen af stillingen.

g) uddannelsen som klinikassistent efter Undervisningsministeriets be-

kendtgerelse af 27. juni 1996.

Stk. 2. Basisignnen for lgngruppe 2 udger pa arshasis:
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Basidentrin 1: 176.500 kr.
Basidentrin 2 179.000 -
Basidantrin 3: 181.500 -

Stk. 3. Basidantrinene er et-arige. Oprykning fra henholdsvis Basidgntrin 1 og 2
kan ikke modregnes i eventuelle funktions- eler kvalifikationstillagg.

8 6. Til langruppe 3 henfares kontorfunktionaaer der udfarer kvalifice-rede
arbgdsopgaver, som efter hidtidig prakss ville vage Kklassificeret som
overassi stent.

Stk. 2. Basisignnen for lgngruppe 3 udger pa arshasis:
199.000 kr.

Sk. 3. Ved afduttet FG-uddannelse eller stillingsrelevant merkonomuddan-nelse
eller andet afduttet arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende niveau, der har
medfert tilsvarende kvalificeret arbejde, sker afl@nning som overassistent med
indplacering i langruppe 3.

8 7. Til langruppe 4 henfares kontorfunktionagrer, der udfarer mere kvalifice-
rede arbgdsopgaver, som efter hidtidig praksis ville vaae klassificeret som
kontorfuldmaagtig.

Stk. 2. Basisennen for langruppe 4 udger arligt:

216.500 kr.

8 8. Til lengruppe 5 henfares kontorfunktionaaer mv., som udfgrer ssaligt
kvalificerede dler selvstaandige arbegdsopgaver, som efter hidtidig praksis ville
vage klassficeret som afdelingsleder og hgjere.

Stk. 2. Basisennen for langruppe 5 udger arligt:

235.000 kr.
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Kvalifikations- og funktionstilleeg
8 9. Der kan lokalt aftalestillasg for saalige funktioner, der varetagesi stillingen

eller stillingsgruppen.

Sk. 2. Der kan ligeledes lokalt aftales tilleag for kvdifikationer m.v., dvs. pa
grundlag &f:

a. Den ansattes faglige og personlige kvaifikationer.

b. Kvaliteten i opgavevaretagel sen.

c. Bdanceni forhold til tilsvarende stillinger pa det avrige
arbejdsmarked.

d. Hensyn til rekruttering og fastholdelse.

Sk. 3. Tillagy efter stk. 1 og 2 kan aftdesi form af varige tillagg, midlertidige tillagy
eller éngangsvederlag. Tillagggene angivesi grundbel gb (1. oktober 1997).

Arbejdstidsbestemte tilleeg
8§ 10. Ud over den lan, der er aftalt som led i det nye Ignsystem, ydes der
arbegdstidsbestemte tillagg efter de hidtil gaddende regler.

Leonregulering

8 11. Basidgnnen og funktionstillaeg reguleres med de generelle stigninger, der
aftales centralt ved aftale- og overenskomstfornyelserne eller udmentes via en
generd reguleringsordning, jf. rammeaftalens § 7.

Sk. 2. Tilsvarende gadder for lokalt aftalte kvalifikationstillaay, medmindre andet
aftales.

Pension
§12. Der indbetaes et pensionshidrag pa 12% af den enkelte ansattes basidan
samt varige tillegg iht. 8 9. Ansatte, der er omfattet af en tjeneste-
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mandspensionslignende pensionsordning, behandles pensionsmaessigt  efter
bestemmelsen i rammeaftalens § 9.

Sk.2. Der indbetales endvidere pensionshbidrag af midlertidige tillasg, medmindre
andet er aftalt.

Sk. 3. Indbetaling af pensionsbidrag sker i gvrigt efter de regler, der er fastsat |
StK -fedlesoverenskomstens § 6.

Forhandling om og indgaelse/opsigelse af aftaler

§ 13. Forhandling om og indgael sefopsigel se af lokale aftaler sker efter reglerne
i rammeaftalens §8 11 - 13.

Overgangsordning for allerede ansatte

8§ 14. Indplacering sker i den Iangruppe, hvortil stillingen er henfert, jf.
884-8.

Sk. 2. Allerede ansatte, der henfares til langruppe 1 og 2, indplaceres pa
neameste hgjere trin i lengruppen i forhold til nuvaesrende skalatrins-indplacering.

Sk. 3. Der ydes et saligt personligt tillasg ved overgang til nyt lansystem, som
udligner den eventuelle forskel mellem den tidligere skalalan og basidannen i det
nye lansystem.

Sk. 4. Eventudlelokat dler centrat aftate tillagy viderefares, indtil de ved lokal
aftale eventuelt sasmmenlagyges med tillaagsdelen i den i stk. 3 naevnte len.
Midlertidige tillaag bortfalder som tidligere ved periodens udlgb.

Sk. 5. Allerede ansatte, der ikke ved forsagets ivaaksadtel se oppebager slutlan
| det hidtidige lanforlab, skres endvidere et tillagg/en tillaggsforhgjelse svarende
til vaadien af farstkommende anciennitetsstigning med virkning fra det tidspunkt,
da anciennitetsoprykningen ville vage sket efter det hidtidige |ensystem.
Tillasgget/tillsggsforhgjelsen ydes dog kun i det omfang, der ikke i forbindel se med
overgangen til det nye lansystem pr. 1. januar 1998 dler senere er aftat en samlet
len, der er hgjere end hidtidig lan inkl. ferst-kommende anciennitetstrin.

Sk. 6. Alle lgndele reguleres som anfert i 8 11, stk. 1. Eventudle tillagg efter stk.
4, som ikke tidligere har vaaet reguleret, reguleres dog ikke.
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Sk. 7. Efter overgangen til det nye Ignsystem er allerede ansatte omfattet af
denne aftales andre bestemmel ser.

@gvrige bestemmelser
8 15. Ansatte omfattet af denne aftale er ikke omfattet af lokal- og chef-
| ensordningen.

Sk. 2. Ansatte, der ikke er omfattet af et forseg med nye |ansystemer, men som
forflyttes til et omrade, hvor der er etableret forsag, er omfattet af reglernei § 14.

Sk. 3. Hvis en ansat genindtraader i statens tjeneste efter tjenestefrihed, finder
reglernei § 14 tilsvarende anvendel se.

Sk. 4. Hvis en ansat, som er omfattet af et forsgg, uansegt forflyttes til et
omrade, hvor der ikke er indgaet aftale om Ignforsag, udbetales der et personligt
tillagg til udligning af en eventud Ienforskel. Det personlige tillagg bortfalder pr. 1.
april 2002, jf. 8 16.

Evt. tilbagegang til hidtidigt lansystem

8 16. Hvis denne aftale pr. 1. april 2002 ikke afl@ses af en ny aftale, der
viderefarer de nye lonsystemer, overgar ale ansatte til aflenning efter
organisationsaftalen mellem Finansministeriet og HK/STAT.

Sk. 2. Ved evt. overgang til skalatrinssystemet skal den enkelte ansatte
indplaceres pa det skalatrin, som vedkommende ville have opnéet, hvis den
pagaddende ikke havde vaaet omfattet af forseg.

Ikrafttreeden og opsigelse
8 17. Denne aftale traader i kraft ved underskrivelsen og har virkning fra 1. april
1999. Aftalen er uopsigelig indtil 1. april 2002, hvor den bortfalder.

Kgbenhavn, den 29. juni 1999.
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HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldor ff P.M.V.
E.B.

L one Retoft
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Bilag A

Vejledende kriterier for oprettelse af stillinger
I langruppe 3,409 5

L angruppe 3 (hidtidig overass stent)

- varetagelse af  selvstaandig sagsbehandling pa omrader, der kraever
specidviden, eller
varetagelse af kvalificeret arbglde, som forudsadter relevant uddannelse og
erfaring, eller
varetagelse af varieret sagsomrade eller
ved afduttet FG-uddannelse eller stillingsrelevant merkonomuddannel se
eller anden afduttet arbejdsrelevant uddannel se pa tilsvarende niveau, som
har medfart tilsvarende kvalificeret arbejde.

Langruppe 4 (hidtidig kontorful dmaagtiq)

. varetagelse af selvstaandig sagsbehandling pa omrader, der kraever en stor
specialviden eler
varetagelse af koordineringsopgaver eller
varetagel se af |edelsesopgaver i mindre omfang eller
varetagelse af selvstandigt, kvalificeret arbejde som forudsadter relevant
uddannelse og erfaring.

Langruppe 5 (hidtidig ekspeditionssekretag/afdelingdeder | og |1)

. varetagelse af sagsbehandling pa betydningsfulde starre omrader og med
selvstandig kompetence i afgerelser eller
varetagel se af ledelsesopgaver eller
varetagelse af selvstaandigt, kvalificeret arbg/de som forudsadter en
laangerevarende, betydelig erfaring og viden.
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Bilag B

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

Fastsadtelsen af kriterier for lokae kvalifikations- og funktionstillaeg forudsadtes
udviklet lokalt. De nedenfor naavnte kriterier skal derfor udelukkende opfattes
som inspiration. Der bar tages udgangspunkt i en lokal dialog om integration
mellem lan- og personalepolitikken, herunder 1an- og kompetenceudvikling.

Eksempler pa kriterier for kvalifikationstilleeg:
Efter- og videreuddannel se.
Ansvarlighed.
Arbegjdskendskab, herunder erhvervserfaring af betydning for udferelsen af
jobbet.
Fleksibilitet.
Serviceorientering.
Fornyelse og strategisk taakning.
Arbgjdskvalitet.
Selvstadighed i jobbet.
Engagement.
Samarbgde og social ansvarlighed.
Jobopfyldelse.
Erfaring frajobrokering, jobbytte eler lignende.
Individuelle resultater.
Balancen i forhold til tilsvarende stillinger pa det evrige arbejdsmarked.
Rekruttering og fastholdelse.

Eksempler pa kriterier for funktionstilleeg:
Specialistfunktioner.
L edel seskompetence, herunder personaleledel se.
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Selvstamdig bed utningskompetence.
Budgetansvar.

Kompleks opgavevaretagel se.
Konsulentfunktioner.

Oplagings- eler uddanne sesfunktioner.
Omdtillings- og udviklingsopgaver.
Projektdeltagel se.

I T-brugeransvarlig.
Planlaggningsopgaver og/eller koordinationsopgaver.
Brugerkontakt mv.

Kompensation for saalige ulemper.

Eksemplerne er ikke udtammende, idet andre kriterier, som de lokale parter er
enige om, ogsd kan lemges til grund for udmentning af funktions-
/kvdifikationstillaeg.

Der bar vaae en synlig sammenhaang mellem opgavevaretagel sen og betalingen
herfor, hvorfor de kriterier, som ligger til grund for tillasg ber fremga af hver
enkelt aftale.
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Bilag 5

PROTOKOLLAT om

Aftale om styrket uddannelsesplanlaegning,
kompetenceudvikling og deltagelse i visse videreuddannelser
for kontorfunktioneerer i statens tjeneste.

Denne aftae supplerer rammeaftalen mellem Finansministeriet og CFU om
systematisk kompetenceudvikling.

1. Formal
Finansministeriet og HK/STAT finder det afgerende at sikre forgget udbytte af
gennemfart uddannelse ved udvikling af job og karriere.

Finansministeriet og HK/STAT finder det afgarende at marette uddannelses- og
udviklingsindsatsen udfra ingtitutionens strategiske mal, den enkelte medarbejders
karrieregnsker samt gge udnyttelsen af gkonomiske og tidsmaessige ressourcer.

Finansministeriet og HK/STAT er enigeom at arbgjde aktivt for at systemati-sere
og forbedre kvaliteten i uddannelsesplaniaggning og kompetence-udvikling,
herunder

at anvende uddannel sesressourcerne malrettet.

at age og synliggare HK'ernes kvalifikationer og kompetencer.

at skabe sammenhaang mellem institutionens strategiske mal og

medarbejdernes kompetenceudvikling.

at skabe sammenhaang mellem den enkeltes kompetence og

jobudvikling.

Styrket uddannelsesplanlaegning

2. Elementer der indgér i uddannelsesplanlaegning og kompetence-
udvikling.
Kortleggning af eksisterende kvdlifikationer og kompetencer udfra
stillingsniveau/funktionsomrader.

Synliggarelse af interne karrieremuligheder.
Synlige mal for institutionens strategiske udvikling i forhold til HK-stillinger.
Synliggarel se af fremtidige kvalifikations- og kompetencebehov for HK'erne.
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L okal prioritering af udviklingsomrader og udviklingsressourcer, herunder brug
af statdig uddannelsesorlov, uddannel sesbudgetter etc.

Systematisk opfalgning pa uddannel sesplanlaaggningen i forbindelse med den
arlige medarbejderudviklingssamtale.

Interne kompetenceudviklingsmuligheder, herunder jobrotation.

Deltagelse i videreuddannelse

3. Uddannelser

Videreuddannelse kan vaae: forvatningsfaglig grunduddannel se, tillings-
relevant merkonomuddannelse og anden arbejdspladsrelevant uddannelse pa
tilsvarende niveau.

For sa vidt angdr fastsadtelse af hvilke videreuddannelser, der er illings- og
arbejdspladsrelevante, henvises til 88 4-7 i aftale mellem Finansministeriet og
centralorganisationerne  om systematisk  kompetenceudvikling 1 statens
Institutioner.

4. Deltagelse
Ved den alige medarbejderudviklingssamtale skal der dreftes konkrete
videreuddannel sesmuligheder for den enkelte medarbejder udfra pkt. 2.

Leder og medarbejder drefter konkrete videreuddannel sesbehov, |f. pkt. 3, og
aftaler hensigtsmaessigt starttidspunkt samt evrig tilrettelagggelse af arbejdet. Der
skal tages hensyn til svel medarbejderens som ingtitutionens 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 arbejds-giver.

5. Parternes behandling
Aftalen kan ikke gares til genstand for fagretdig behandling.

Hvis Finansministeriet og HK/STAT skenner, at ovennasevnte bestemmel ser ikke
virker efter deres hensigt, kan spgrgsmdlet garestil genstand for dreftelser mellem
parterne.
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Kgbenhavn, den 20. august 1999.

HK/STAT Finansministeriet
Peter Waldor ff PM.V.
E.B

L one Retoft
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Bilag 6

| breveaf 20. mag og 4. december 1987 gav Finansministeriet meddelelse om, at
den med HK for kontorfunktionaarer i statens tjeneste indgaede overens-komst
nu ogsa ville vaere gaddende for kontorfunktionager (HK) i den danske stats
tjeneste pa Faagerne dene med de afvigelse der fulgte af, at den ugent-lige
arbejdstid var laangere pa Faargerne.

Endvidere blev det meddelt, at det saalige tillaay (Fagre-tillaagget) blev opretholdt
og udvidet til ogsaat omfatte timel gnnede kontorfunktionagrer (kontorassistent og
assistent).

Det salige tillasg udger pr. 1. april 1999 falgende arlige grundbel gb (okt. 1997-
niveau):

elever under 18 & 5.400 kr.
elever fyldt 18 & 9.100 kr.
kontorassistenter 15.700 kr.
assistenter 15.700 kr.
overassistenter 16.500 kr.
kontorfuldmasgtige 18.500 kr.

afdelingdedere 20.100 kr.

afdelingdeder | (fra 1/4 2000)  21.700 kr.

Tillaaggene procentreguleres efter bestemmelserne | lgnjusteringsaftalen for
tjenestemaand.

Samtidig hermed ophaeves Finansministeriets ovennaa/nte to breve af henholdsvis
20. mg og 4. december 1987. Brevene har senest vaget optrykt som bilag 5 og
6 til organi sationsaftalen for kontorfunktionaarer 1997.
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Cirkulege af 20. august 1999

Fmst. nr. 018-99

Henvende se om dette cirkulaare rettes til
Finensministeriet, 12. kontor

Adresse:

Chrigtiansborg Sotsplads 1
DK-1218 Kgbenhavn K
Telefon 3392 33 33
Telefax 33 32 80 30

J.nr. '98-50/60111-48 PKAT 240

Y derligere eksemplarer af cirkulazet kan kabes
ved henvendel se til Schultz Information,

tlf. 43 63 23 00. Pris kr. 15,00




