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Nar jeg bliver arbejdsgiver

Denne handbog er en opslagshog for arbejdsgivere, der har brug for et over-
blik over de pligter, man skal efterleve som arbejdsgiver. Pligterne, der er
medtaget i handbogen, er pligter, som falger af love og regler fra offentlige
myndigheder, og som er rettet mod private arbejdsgivere.

Handbogen indeholder en checkliste, som giver et overblik over de enkelte
pligter. Desuden er det naermere beskrevet, hvad hver enkelt pligt gar ud pa,
og hvad man som arbejdsgiver skal gare for at efterleve pligten. Der er des-
uden henvisning til myndigheder og internetadresser, hvor der kan fas mere
information om de enkelte pligter.

Endelig er der sidst i handbogen en oversigt over relevante myndigheder,
med angivelse af adresser, telefonnumre, e-post adresser, hjemmesider mm.

Handbogen er udarbejdet i et samarbejde mellem Beskaeftigelsesministeriet,
Finansministeriet, Skatteministeriet, Undervisningsministeriet og @konomi-
og Erhvervsministeriet.

Redaktionen er afsluttet november 2003. Der tages forbehold for efterfalgen-
de gendringer i love og regler og henvises i gvrigt til www.virk.dk, hvor
handbogen er elektronisk tilgeengelig pr. 1. januar 2004.

BEMZARK:

Handbogen er et opslagsvaerk, som giver et overblik over de generelle
pligter, man som arbejdsgiver skal efterleve. Det skal bemaerkes, at der kan
geelde szerregler for visse brancher og medarbejdergrupper. Desuden skal
man vaere opmaerksom pa, at der er fastsat individuelle regler i arbejdsmar-
kedets overenskomster.
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En oversigt over relevante pligter, nar jeg ansaetter
den fgrste medarbejder

1. Anseettelse

1A. Registrering hos ToldSkat
1B. Anseettelsesbevis

2. Skat, pensioner mv.

2A. A-skat, AM-bidrag og SP-bidrag

2B. Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP)

2C. Finansieringshidrag til ATP

2D. Manedlig indberetning af cpr-numre (MIA)

2E. Arlig oplysningsseddel

2F. Arbejdsgivernes Elevrefusion (AER)

2G. Arbejdsgiverens sikringspligt — Privat forsikring og
Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomssikring (AES)

2H. Lenindeholdelse

3. Arbejdsmilje

3A. Arbejdsmiljg generelt

3B. Arbejdspladsvurdering (APV)

3C. Bedriftssundhedstjeneste — udvalgte brancher
3D. Arbejdsulykker

4. Ferie, sygdom og barsel

4A. Ferieloven og Feriekonto
4B. Sygdom, lgn under sygdom og sygedagpenge
4C. Barselsorlov

5. Afskedigelse

5A. Afskedigelse og funktiongerloven
5B. Dagpengegodtgerelsesdage for 1. og 2. ledighedsdag (G-dage)
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En oversigt over relevante pligter, nar jeg har 10
medarbejdere

6. Arbejdsmiljg — for virksomheder med mere end 10 ansatte
6A. Sikkerhedsorganisation
6B. Arbejdsmiljguddannelse (sikkerhedskursus)

7. Statistik — for virksomheder med mere end 10 ansatte
7A. Indberetning af lgnstatistik
7B. @vrige statistikindberetninger

Adresser, telefonnumre, hjemmesider mm.

De regionale told- og skattemyndigheder
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1A Registrering hos ToldSkat

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Nar en virksomhed anseaetter en medarbejder, der far udbetalt lgn, skal
virksomheden registreres hos ToldSkat. Formalet er, at virksomheden bliver
registreret som arbejdsgiver i ToldSkats it-systemer. Virksomheden bliver
samtidigt registreret i ATP-husets it-systemer, hvilket betyder, at virksom-
heden bliver registreret i forhold til ATP, Finansieringsbidrag til ATP,
Arbejdsgiverens Elevrefusion (AER), Feriekonto og Arbejdsmarkedets
Erhvervssygdomsforsikring (AES).

Nar ToldSkat har registreret virksomheden som arbejdsgiver, far virksom-
heden tilsendt et registreringsbevis og et antal giroindbetalingskort til brug
for indbetaling af A-skat, AM-bidrag, SP-bidrag og indberetning af medar-
bejderes personnumre (MIA-indberetning). Hvis registreringen ogsa er en
tilmelding til ATP-husets systemer videregives oplysningerne automatisk
til ATP-huset.

BEMZ/RK:

Det forventes, at Erhvervs- og Selskabsstyrelsen i lgbet af 2004 vil
overtage en del af registreringsopgaven fra ToldSkat. Se endringerne
pa www.toldskat.dk

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?
Registreringen hos ToldSkat skal ske senest 8 dage efter, at arbejdsgiveren
har udbetalt lgn forste gang.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Der skal udfyldes en registreringsanmeldelse, som er en seerlig blanket.
Blanketten skal indsendes til den regionale told- og skattemyndighed. P&
blanketten er der en seerlig rubrik vedrgrende ATP, som skal udfyldes for,
at tilmeldingen ogsa omfatter ATP-husets systemer. Pligten er opfyldt, nar
arbejdsgiveren har modtaget et registreringsbevis fra ToldSkat.

ANSVARLIG MYNDIGHED
De regionale told- og skattemyndigheder.
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BLANKETTER

Blanketten til at anmelde registreringen kan fas hos den regionale told- og
skattemyndighed eller p& ToldSkats hjemmeside www.toldskat.dk.
Blanketten har nr. 40.001.

Blanketten kan ogsé udfyldes elektronisk via ToldSkats Registreringsguide pa
ToldSkats hjemmeside www.toldskat.dk.

MERE INFORMATION
Mere information kan fas hos den regionale told- og skattemyndighed.




1B Anseaettelsesbevis

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren skal i forbindelse med anseettelsen skriftligt give medarbej-
deren oplysninger om alle veaesentlige vilkar for ansaettelsesforholdet.
Herunder de vilkar i anseettelsen, som arbejdsgiveren mener, at medarbej-
deren ikke ma veere i tvivl om. Ofte anvendes en egentlig ansaettelseskon-
trakt med lgnmodtagerens underskrift, men det er ikke en betingelse.
Arbejdsgiveren kan séledes opfylde lovens krav ved en ensidig erkleering.
Samlebetegnelsen i lovgivningen er et anszettelseshevis.

Arbejdsgiveren skal mindst oplyse om fglgende 10 punkter:

1. Arbejdsgiverens og medarbejderens navn og adresse.

2. Arbejdsstedets beliggenhed.

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

4. Anszttelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

5. Anseettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om
tidsubestemt anseettelse.

6. Medarbejderens rettigheder med hensyn til betalt ferie, herunder om
der udbetales lgn under ferie.

7. Varigheden af medarbejderens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsel eller
reglerne herom.

8. Den gaeldende eller aftalte lan, som medarbejderens har ret til, nar
ansaettelsesforholdets pabegyndes samt tillaeg og andre landele, der
ikke er indeholdt heri. Der skal ogsa oplyses om tidspunktet for udbe-
taling af lannen.

9. Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid.

10. Angivelse af, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler, der regulerer
arbejdsforholdet.

Andre veesentlige vilkar kan bl.a. vaere en overarbejdspligt, hvis denne pligt
ikke fremgar af den kollektive overenskomst, der evt. regulerer anseettelses-
forholdet.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Arbejdsgiveren skal udarbejde et ansaettelsesbevis for en medarbejder, nar
vedkommende arbejder mere end 8 timer om ugen og er ansat i et tidsrum,
der er leengere end 1 méned.

Oplysningerne skal gives til medarbejderen senest 1 maned efter, at ansaet-
telsesforholdet er pabegyndt.
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Arbejdsgiveren skal ved enhver aendring af arbejdsvilkarene hurtigst muligt
og senest 1 maned efter den dato, hvor endringen treeder i kraft, give med-
arbejderen skriftlig besked om &ndringen. Det geelder dog ikke, hvis
&ndringen skyldes aendringer i de love, administrative bestemmelser, ved-
taegtsmaessige bestemmelser eller kollektive overenskomster, som arbejds-
giveren kan henvise til.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?
Oplysningerne efter loven om ansaettelsesheviser kan gives i felgende
dokumenter:

a) en skriftlig erkleering, som indeholder oplysninger om alle veesentlige
vilkar for anszettelsesforholdet hortset fra de oplysninger, der eventuelt
er givet i et af de i punkt b - d naevnte dokumenter

b) en skriftlig arbejdskontrakt

c) et ansettelseshrev

d) et eller flere andre dokumenter, forudsat at mindst et af disse indeholder
samtlige oplysninger som naevnt ovenfor i punkt 1- 4 samt 8 og 9.

Oplysninger om forhold, der er ngevnt i punkterne 1-5 og 10, skal oplyses
direkte i dokumentet, mens oplysningerne naevnt i punkt 6-9 kan gives ved
henvisning til f.eks. en lov, en kollektiv overenskomst, administrative bestem-
melser eller vedtaegtsmaessige bestemmelser. Dette geelder ogsa for s vidt
angar andre vaesentlige vilkar, som er reguleret af kollektive overenskomster.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Beskaeftigelsesministeriet.

MERE INFORMATION

Mere information om ansaettelsesbeviser kan findes i "Vejledning om ansaet-
telsesbeviser" pa Beskeeftigelsesministeriets hjemmeside www.bm.dk.
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2A A-skat, AM-bidrag og SP-bidrag

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren skal pa vegne af de offentlige myndigheder opkraeve
A-skat, Arbejdsmarkedsbidrag (AM-bidrag) samt bidrag til den Seerlige
Pensionsopsparing (SP-bidrag) af den lgn, der bliver udbetalt til medar-
bejdere.

Hver gang, der udbetales lgn, skal arbejdsgiveren indeholde A-skat,
AM-bidrag og SP-bidrag far lgnnen bliver udbetalt til medarbejderen. Hvis
arbejdsgiveren ikke udbetaler lannen, umiddelbart efter den er optjent, skal
der indeholdes A-skat, AM- og SP-bidrag, senest 6 maneder efter lgnnen
er optjent.

Arbejdsgiveren skal benytte de skattesatser, der geelder for den faktiske ind-
tjeningsmaned, hvis lannen er forudbetalt. Hvis virksomheden fx udbetaler
lgn for januar maned 2004 i slutningen af december 2003, skal der indehol-
des A-skat efter de satser, der geelder for 2004. Arbejdsgiveren skal dog
indeholde A-skat efter de satser, der geelder pa udbetalingstidspunktet, hvis
lznnen er bagudbetalt. Hvis lgnnen fx er optjent i december 2003, men farst
bliver udbetalt i 2004, er det skattesatserne for 2004, der skal benyttes.

Det belgb, der skal traekkes A-skat af, kaldes for A-indkomsten. A-indkom-
sten udger medarbejderens bruttolgn fratrukket medarbejderens andel af
bidrag til ATP, arbejdsgiveradministrerede pensionsordninger og det bereg-
nede AM- og SP-bidrag.

Det belgh, der skal treekkes AM- og SP-bidrag af kaldes for AM-indkomsten.
AM-indkomsten er som udgangspunkt bruttolgnnen med fradrag af medar-
bejderens eget bidrag til ATP og indbetalinger til arbejdsgiveradministrerede
pensionsordninger. AM-bidrag udger 8 pct. af AM-indkomsten (2004).
SP-bidrag udger 1 pct. af AM-indkomsten (2004).

SP-bidraget skal beregnes af det samme grundlag som AM-bidraget, dvs.
af AM-indkomsten. Der er dog to undtagelser fra denne hovedregel. Unge
er saledes fritaget for at betale SP-bidrag af len mv. indtil det kalenderar,
hvor de fylder 17 &r, og for eldre slutter pligten til at betale SP-bidrag med
udgangen af det kalenderar, hvor vedkommende fylder 66 ar.

Far beregning af A-skatten foretages fradrag efter skattekortet og A-skatten
beregnes herefter med den procentsats, der er angivet pa skattekortet.
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ET REGNEEKSEMPEL:

Bruttolen inkl. tilleeg mv. 22.000,00
Lenmodtagerens ATP- bidrag - 74,55
Andre bidrag til arbejdsgiver-

administrerede pensionsordninger - 1.250,00
AM-indkomst 20.675,45
AM-bidrag (8 pct. af AM-indkomst) - 1.654,04
SP-bidrag (1 pct. af AM-indkomst) - 206,75
A-indkomst 18.814,66

Nar arbejdsgiveren udbetaler lgn, skal der udstedes en lgnseddel til med-
arbejderen, hvoraf falgende skal fremga:

 perioden lgnnen vedrarer

« virksomhedens navn, adresse og CVR-nummer

« medarbejderens navn og CPR-nummer

 grundlaget for beregning af AM- og SP-bidrag (AM-indkomsten)

 grundlaget for beregning af A-skat (A-indkomsten)

 starrelsen af det AM-bidrag, SP-bidrag og den A-skat, virksomheden
har trukket.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

De fleste arbejdsgivere skal angive og betale A-skat, AM-bidrag og SP-
bidrag af lan mv. senest den 10. i maneden, der falger efter den maned, hvor
Iznnen er udbetalt. Der geelder seerlige regler for store private virksomheder
og virksomheder, som har flere selvsteendige enheder med hver sit CVR/SE-
nummer.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

A-skatten er individuel for den enkelte medarbejder. Treekprocenten fremgar
af medarbejderens skattekort (hovedkort), som medarbejderen skal aflevere
til virksomheden. Skattekortet skal opbevares hos virksomheden i hele
anseettelsesperioden. Det er muligt at fa leveret skattekortet elektronisk
fra ToldSkat eller via LetLans abonnementsservice.
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AM-bidrag, SP-bidrag og A-skat skal angives og betales samtidigt. ToldSkat
udsender indbetalingskort for det kommende &r omkring den 20. januar, som
skal anvendes til at angive og indbetale belgbene. Alternativt kan bidragene
angives og betales elektronisk via ToldSkats tastselv ordning pa www.told-
skat.dk eller via LetLan. Indberetning og betaling gennem LetLan sker maned-
ligt. LetLon kan beregne AM-bidrag, SP-bidrag, A-skat, ATP og ferie og
videresende oplysninger og betaling til de relevante offentlige myndigheder.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Skattemyndighederne opkraever belghene fra virksomhederne. SP-bidragene
viderefares til ATP, der administrerer disse midler.

Spargsmal vedrarende beregning og indbetaling af A-skat, AM-bidrag og
SP-bidrag skal rettes til den regionale told- og skattemyndighed.

MERE INFORMATION

ToldSkat har udgivet falgende pjecer, som indeholder mere information om
A-skat, AM-bidrag og SP-bidrag: "Lan 2003", "Lgnleksikon 2003", "Pa vej
mod egen virksomhed" og "Angivelse og betaling". Pjecerne kan findes pa
www.toldskat.dk under vejledninger til virksomheder. Her findes ogsa vej-
ledning om LetLan.

P& hjemmesiden kan desuden findes aktuelle skattesatser mm.
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2B Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren skal betale bidrag til Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP)
for sine medarbejdere. ATP er en pensionsforsikring, der deekker alle medar-
bejdere og har til formal at sikre medlemmerne en gkonomisk grundtryghed -
primeert i form af livsvarige alderspensioner som supplement til folkepensio-
nen.

ATP's bestyrelse fastseetter starrelsen af det bidrag, der arligt skal betales
for et medlem, der er fuldtidsbeskeeftiget hos samme arbejdsgiver.
Arbejdsgiveren betaler 2/3 af bidraget og medarbejderen betaler selv den
sidste 1/3.

ATP-bidragets starrelse afhaenger af det antal timer, som medarbejderen er
beskeeftiget hos arbejdsgiveren i den enkelte lgnperiode. Nedenfor kan ses
en oversigt over bidragssatserne i 2004 for ménedslgnnede. En oversigt over
ATP-bidragenes aktuelle starrelse herunder ogsa for 14-dagslennede og uge-
Iznnede kan findes pa www.atp.dk/arbejdsgiver.

Manedslgnnede: Lenmodtager Arbejdsgiver

(Timer pr. maned) andel andel

Mindst 117 74,55 149,10 223,65
Under 117-

men mindst 78 49,70 99,40 149,10
Under 78-

men mindst 39 24,85 49,70 74,55
Under 39 0,00 0,00 0,00

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Arbejdsgivere skal betale ATP-bidrag for de medarbejdere, der er fyldt 16 ar
men endnu ikke 67 ar, og som arbejder for arbejdsgiveren i mindst 39 timer

om maneden, hvilket svarer til 9 timer om ugen. Bemeerk at der geelder seer-
lige regler for lgsarbejdere.
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HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsgivere skal registreres hos ToldSkat som ATP-pligtig arbejdsgiver. Pa
ToldSkats registreringsanmeldelse (se pkt. 1A) er der en seerlig rubrik hertil,
som arbejdsgiveren skal udfylde. Virksomheder, der allerede er registeret i
ToldSkat men uden at veere tilmeldt ATP, skal sendre sin registrering i
ToldSkat, nar der ansaettes medarbejdere, der skal betales ATP-bidrag for.

En arbejdsgiver skal fratreekke medarbejderens andel af ATP-bidraget ved
hver Ignudbetaling, og arbejdsgiveren skal indbetale sin egen og medarbej-
derens andel til ATP ved udlgbet af hvert kvartal. Sidste rettidige betalings-
dag er den 14. i maneden efter kvartalets udlgb. For oktober kvartal er sidste
rettidige betalingsdag dog farst den 20. januar.

Efter arets udleb skal arbejdsgiveren indberette til ToldSkat, hvilke medarbej-
dere der i det foregaende ar er indbetalt ATP-bidrag for samt sterrelsen af
bidraget. Indberetningen sker pa en rubrik pa den arlige oplysningsseddel,
som udfyldes ved arets afslutning og indsendes til ToldSkat (se pkt. 2E
nedenfor).

Hvis virksomheden er tilmeldt LetLan, vil der automatisk ske en indberetning
af ATP-oplysningerne til ToldSkat. Virksomheder, der benytter LetLan, skal
derfor ikke indsende den arlige oplysningsseddel. Hvis virksomheden benyt-
ter et lgnservicebureau, kan bureauet efter aftale med virksomheden indsen-
de den arlige oplysningsseddel pa vegne af virksomheden.

Arbejdsgiverne kan betale bidragene via Pengeinstitutternes lgnservicesyste-
mer, InformationsService (PBS) eller indbetalingskort fra ATP. Betaling kan
ogsa ske via homebanking eller via check til ATP.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Beskaeftigelsesministeriet.

Administrationen varetages af ATP-huset.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Nar en arbejdsgiver registreres som ATP-pligtig, vil arbejdsgiveren auto-
matisk modtage orienteringsmateriale om ordningen fra ATP-huset.
Blanketter vedrgrende ATP-oplysninger kan findes pa ATP’s hjemmeside
www.atp.dk/arbejdsgiver. P4 hjemmesiden kan desuden findes vejledning
og mere information om ATP.

2 Skat, pensioner mv. 12



2C Finansieringsbidrag til ATP

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiverne skal medfinansiere indbetaling af ATP-bidrag for personer,
der modtager forskellige social- og arbejdsmarkedsydelser samt betale
bidrag til lsnmodtagernes garantifond. Dette sker via det sakaldte finansie-
ringshidrag til ATP.

Finansieringshidragene blev indfert i 1993 som felge af en udvidelse af ATP-
ordningen. Der blev indfgrt ATP-bidrag af forskellige social- og arbejdsmar-
kedsydelser. Siden er finansieringshidragene udvidet til ogsa at deekke
Lenmodtagernes Garantifond.

Finansieringsbidragene daekker:

« ATP-bidrag ved ledighed, aktivering samt visse uddannelsesformer
(VEU — Erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse)

e ATP-bidrag ved sygdom og barsel

Udgifter til Lanmodtagernes Garantifond (LG)

Alle finansieringshidragene opkreeves samlet.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Private virksomheder, der bliver registreret i ToldSkat som arbejdsgivere, og
som indeholder ATP-bidrag af medarbejderens lgn, skal ogsa betale finansie-
ringshidrag til ATP.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Finansieringshidragene opkreeves kvartalsvis af ATP. ATP-huset beregner
bidraget fra den enkelte arbejdsgiver pa grundlag af de ATP-bidrag (se pkt.
2B), som ATP har modtaget fra arbejdsgiveren i en forudgaende 3 maneders
periode. Bidragene opkraeves via PBS BetalingsService eller et tilsendt ind-
betalingskort. Betaling kan desuden finde sted via Homebanking.

Der er indfert en bagatelgraense, hvor belgb under 100 kr. pr. kvartal ikke
bliver opkreevet.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsdirektoratet.

Administrationen af finansieringsbidraget varetages af ATP-huset.
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MERE INFORMATION

Nar en privat arbejdsgiver registreres som ATP-pligtig, vil arbejdsgiveren
automatisk modtage orienteringsmateriale om Finansieringsbidraget fra ATP-
huset.

Der kan endvidere findes mere information om finansieringshidraget pa ATPs
hjemmeside www.atp.dk/arbejdsgiver samt pa Arbejdsdirektoratets hjemme-
side www.adir.dk.
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2D Manedlig indberetning af cpr-numre (MIA)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?
Arbejdsgiveren skal hver maned indberette personnumre pa medarbejdere,
der har faet udbetalt eller optjent A-indkomst i den foregdende maned.

Oplysningerne benyttes af forskellige offentlige myndigheder til kontrolfor-
mal for at sikre mod socialt bedrageri mm.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?
Alle arbejdsgivere, der udbetaler Ign, skal indberette oplysninger om medar-
bejderes cpr-numre til den regionale told- og skattemyndighed.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Indberetning af CPR-numre skal ske senest den 10. i maneden efter, at
lznnen er udbetalt til medarbejderne. Indberetningen er som hovedregel
sammenfaldende med tidspunktet, hvor arbejdsgiveren indberetter og betaler
A-skat. Fristen for at indberette for december maned er dog senest den 17.
januar.

Er virksomheden tilmeldt LetLen, videresendes de manedlige oplysninger
om medarbejderens CPR-nr. automatisk til den regionale told- og skattemyn-
dighed.

ANSVARLIG MYNDIGHED
De regionale told- og skattemyndigheder.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Til indberetning af CPR-numre benyttes blanket nr. 03.333 "Indberetning af
personnumre", som kan findes pa www.toldskat.dk. Arbejdsgiveren kan
desuden veelge at indberette via A-skatteangivelsen eller elektronisk via
ToldSkats TastSelv ordning pa www.toldskat.dk.

ToldSkat har udgivet vejledningen "Indberetning af personnumre”, som kan
findes pa www.toldskat.dk under vejledninger til virksomheder.

15 2 Skat, pensioner mv.



2E  Arlig oplysningsseddel

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren skal en gang om aret indsende lgnoplysninger vedrgrende
samtlige medarbejdere til ToldSkat. Lenoplysningerne skal for hver enkelt
medarbejder specificeres i udbetalt lan, honorarer, pension, sociale ydelser
mv. Det skal desuden fremga, hvor meget der er trukket i A-skat, arbejdsmar-
kedshidrag (AM-hidrag) og seerlig pensionsopsparing (SP-bidrag). Arbejds-
giveren skal derudover oplyse om eventuelle personalegoder, der er givet til
medarbejderne, samt om eventuel udbetaling af skattefri rejse- og befor-
dringsgodtgarelse.

ToldSkat bruger oplysningerne til at forberede borgernes selvangivelser/
arsopgarelser, s de pa forhand er udfyldt med en lang reekke oplysninger.
Langt de fleste borgere kan dermed ngjes med at kontrollere, om tallene

pa selvangivelsen er rigtige. ATP-huset anvender samtidig oplysningssedlen
til fordeling af virksomhedernes indbetalte ATP-bidrag pa de enkelte medar-
bejdere.

HVORNAR INDTR/ZAEDER PLIGTEN?
Alle arbejdsgivere, der udbetaler Ign, skal indsende Ignoplysninger en gang
om ret til den regionale told- og skattemyndighed.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsgiveren skal udfylde og indsende en oplysningsseddel for hver enkelt
medarbejder. Indberetningen skal finde sted senest den 20. januar i aret efter
indkomstaret.

Indberetning kan finde sted pa en blanket eller via internettet.

Arbejdsgiveren skal senest den 1. februar give medarbejderen kopi af de
oplysninger, som indberettes til ToldSkat. Safremt oplysningerne fremgar af
lensedlen for december maned, skal medarbejderen ikke have kopi af oplys-
ningssedlen.

Hvis virksomheden er tilmeldt og indberetter til LetLan, vil der automatisk
ske en indberetning af lgnoplysningerne til ToldSkat. Virksomheder, der
benytter LetLan, skal derfor ikke indsende den arlige oplysningsseddel.
Séfremt virksomheden benytter et lgnservicebureau, kan bureauet efter
aftale med virksomheden indsende den arlige oplysningsseddel pa vegne
af virksomheden.

2 Skat, pensioner mv. 16



ANSVARLIG MYNDIGHED
De regionale told- og skattemyndigheder.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Til indberetning af den arlige oplysningsseddel benyttes blanket nr. 03.040,
som kan findes pd www.toldskat.dk. Arbejdsgiveren kan desuden vaelge at
indberette elektronisk via ToldSkats TastSelv ordning p& www.toldskat.dk.

ToldSkat har udgivet vejledningen "Vejledning til oplysningssedlen”, som kan
findes pa www.toldskat.dk under vejledninger til virksomheder.
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2F Arbejdsgivernes Elevrefusion (AER)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgivere skal hvert kvartal betale et bidrag til Arbejdsgivernes
Elevrefusion (AER). AER er en selvejende institution, som har til formal, at
medvirke til at skaffe det forngdne antal praktikpladser for uddannelses-
sggende inden for erhvervsuddannelserne mm.

Arbejdsgivernes bidrag til AER gar til deekning af:

 hel eller delvis refusion af lgn til arbejdsgiverne under elevers skole-
ophold, tilskud til arbejdsgivernes udgifter til befordring i forbindelse
med elevers skoleophold samt visse andre tilskud.

 hidrag til finansiering af godtgerelse ved deltagelse i erhvervsrettet vok-
sen- og efteruddannelse samt befordringsudgifter og udgifter til kost og
logi.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Arbejdsgiverens pligt til at betale til AER indtraeder, sa snart arbejdsgiveren
far ansatte. Dog bliver der givet fradrag for den farste fuldtidsansatte, sale-
des at der reelt forst skal betales bidrag fra og med, at arbejdsgiveren
anseetter den anden medarbejder.

Arbejdsgiveren er desuden fritaget for at betale bidrag for elever. Endelig
fratraekkes et enkelt bidrag pr. 50 medarbejder i virksomheden.

Det drlige bidrag pr. ansat til AER fastsaettes hvert ar pa Finansloven. Det
arlige bidrag for 2003 udger 1.480 kr. pr. ar pr. fuldtidsansat. Det aktuelle
bidrag kan findes pa www.aer.dk.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

P& baggrund af arbejdsgiverens indbetaling af ATP-bidrag beregner AER det
bidrag, som arbejdsgiveren skal betale til AER. AER udsender et udfyldt ind-
betalingskort til brug for indbetalingen. Hvis arbejdsgiveren har tilmeldt sig
PBS BetalingsService overfares bidraget automatisk. Betaling kan ogsa fore-
tages via Homebanking.

Fristen for at indbetale de kvartalsvise bidrag til AER er: 14. marts, 14. juni,
14. september og 14. december.

Sma virksomheder, der efter fradrag for den forste ansatte samt evt. elever,

skal betale AER-bidrag for under fire ansatte, betaler dog kun bidrag én gang
om aret. Fristen for indbetalingen for virksomheder, der skal betale AER-
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bidrag for mellem 2 og 4 ansatte, er den 14. december, mens virksomheder,
der skal betale AER-bidrag for 2 ansatte eller derunder, farst betaler bidraget
den 14. juni aret efter.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Undervisningsministeriet, Institutionsstyrelsen.

Administrationen af AER varetages af ATP-huset.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Nar en arbejdsgiver registreres som ATP-pligtig, vil arbejdsgiveren automa-
tisk modtage orienteringsmateriale om AER. Blanketter, vejledninger og
yderligere information om AER kan desuden findes pa AER’s hjemmeside
www.aer.dk.
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2G Arbejdsgiverens sikringspligt

Arbejdsskadeforsikring og Arbejdsmarkedets
Erhvervssygdomssikring (AES)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgivere har pligt til at sikre medarbejdere mod falger af arbejdsskader,
uanset om arbejdet er lgnnet eller ulgnnet, varigt, midlertidigt eller forbi-
gaende.

1. Arbejdsgiveren skal tegne forsikring hos et forsikringsselskab mod falger-
ne af ulykker.

2. Arbejdsgiveren skal tilslutte sig Arbejdsmarkedets
Erhvervssygdomssikring (AES) mod falgerne af erhvervssygdomme.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Arbejdsgiverens pligt til at tegne forsikring og tilslutte sig AES indtreeder pa
det tidspunkt, hvor medarbejderen begynder at arbejde. Det geelder bade for
lannet og ulgnnet arbejde.

HVORDAN OPFYLDES PLIGTEN?

Over for forsikringsselskaberne

Arbejdsgiveren skal selv indga en aftale med et forsikringsselskab om teg-
ning af forsikring mod felgerne af ulykker.

Over for AES

Arbejdsgiveren skal meddele AES, hvilken beskaeftigelse arbejdsgiveren for-
venter, der vil vaere i virksomheden det pageeldende ar. Herefter vil AES
registrere virksomheden og sende en opkraevning for virksomhedens bidrag
til AES.

Det er arbejdsgiveren selv, der skal beregne, hvor mange fuldtidsansatte der
er i virksomheden. Alle medarbejdere - bade lennede og ulennede - skal
medtages i beregningen. Der skal betales et bidrag pr. fuldtidsmedarbejder

i virksomheden.

AES-hidraget pr. fuldtidsansat er forskelligt alt efter, hvilken branche virk-
somheden tilhgrer. Bidragssatser for samtlige brancher kan findes pa hjem-
mesiden www.aes.dk. P& hjemmesiden kan der ogsa findes mere information
om beregningsmetoder mm.
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Fristen for at betale det arlige bidrag til AES er den 20. januar. Indbetalingen
sker via et indbetalingskort udsendt af AES, med mindre arbejdsgiveren har
tilmeldt sig PBS' BetalingsService, og derfor i stedet far en manedsopge-
relse, inden bidraget overfares automatisk. Betaling kan ogsa foretages via
Homebanking.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsskadestyrelsen.

Administrationen af AES varetages af ATP-huset.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Yderligere information om arbejdsgiverens sikringspligt kan findes pa
Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside (www.ask.dk) eller ved telefonisk
henvendelse til Arbejdsskadestyrelsen.

Nar virksomheden bliver registret hos ToldSkat som arbejdsgiver, vil AES
automatisk fremsende tilmeldingshlanket og anden information til virksom-
heden.

Yderligere information om AES og om AES-bidragets starrelse kan findes pa
www.aes.dk eller ved telefonisk henvendelse til AES. Pa hjemmesiden findes
bl.a. pjecen "Sikring mod erhvervssygdomme",

En liste over samtlige forsikringsselskaber i Danmark findes pa internet-

adressen www.forsikringsoplysningen.dk under forsikringsselskaber. Det skal
bemeerkes, at ikke alle forsikringsselskaber tilbyder arbejdsskadeforsikring.
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2H Le@nindeholdelse

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgivere kan blive palagt at tilbageholde en del af medarbejderens lgn
(Ilenindeholdelse) i bl.a. lan, provision, feriegodtgerelse og andet arbejdsve-
derlag. Arbejdsgiveren skal indbetale det tilbageholdte belgb til Det Feelles
Lenindeholdelsessystem. Lanindeholdelsen sker for at opna daekning af med-
arbejderens restancer til offentlige myndigheder.

Lanindeholdelsen kan ske med indtil 100 pct., hvis der er tale om restancer
for underholdshidrag og i andre tilfelde med indtil 20 pct. af lgnnen efter

fradrag af AM-bidrag, SP-bidrag og A-skat og efter fradrag af arbejdsgive-
rens indbetaling til fradragsberettigede pensionsordninger for den ansatte.

HVORNAR INDTR/AEDER PLIGTEN?

Restancemyndighederne indberetter medarbejderens skyldige restance til
Det Feelles Lanindeholdelsessystem. Det Feelles Lgnindeholdelsessystem
koordinerer, prioriterer og anonymiserer herefter de forskellige myndigheders
afgerelser om at indeholde Ign, og udsender et seerligt traekkort til de
arbejdsgivere, der skal lgnindeholde. De enkelte restancemyndigheder tager
hgjde for, at medarbejderen skal have tilstreekkelige midler til at leve for,
inden Ignindeholdelsen iveerkszettes.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?
Arbejdsgiveren skal tilbageholde lgn fra medarbejderen og afregne belgbet
til Lenindeholdelsesregisteret.

Samtidig med Ignindeholdelsen skal arbejdsgiveren give medarbejderen
skriftlig meddelelse om starrelsen af det indeholdte belgh. | meddelelsen
skal angives arbejdsgiverens navn, adresse samt det ved indeholdelsen
anvendte CVR-nr. eller SE-nr. samt navn og personnummer pa medarbejde-
ren. Dette sker typisk pa medarbejderens lgnseddel.

Séfremt en skatteyder, for hvem der er begeeret lgnindeholdelse, ikke er
beskeeftiget hos arbejdsgiveren, skal arbejdsgiveren inden 5 dage under-
rette Det Feelles Lanindeholdelsesregister herom. Det samme geelder, hvis
et arbejdsforhold ophgrer, og skatterestancen ikke er endeligt afviklet ved
arbejdsforholdets ophar

ANSVARLIG MYNDIGHED
ToldSkat
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BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Der kan findes mere information om Ignindeholdelse pa ToldSkat’s hjemme-
side www.toldskat.dk i "Leksikon 2003" under "Lgnindeholdelse". Pa hjemme-
siden kan der desuden findes svar pa de oftest stillede spargsmal om lgn-

indeholdelse.
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3A Arbejdsmiljg generelt

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgivere har et ansvar for, at arbejdet planlaegges, tilretteleegges og
udfares sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt. Arbejdsgiveren har
desuden pligt til at serge for ngdvendig instruktion af medarbejderne, og
at der fares effektivt tilsyn med arbejdet.

Brug af maskiner og tekniske hjeelpemidler, samt fremstilling og anvendelse
af stoffer og materialer (kemikalier) skal ske p& en made, s& medarbejdere
effektivt er sikret mod ulykker og sygdomme.

Arbejdsmiljaloven fastseetter en daglig hvileperiode for medarbejdere — som
hovedregel pa 11 timer — og et ugentligt fridegn. Ved seerligt farligt arbejde
kan der veere regler om begraenset arbejdstid. For unge under 18 ar er der
specielle regler om arbejdstid. Bern under 15 &r ma ikke udfare normalt
erhvervsarbejde, men barn mellem 13 og 15 ar ma udfare let hjeelpearbejde
og lettere erhvervsarbejde. Der er seerlige regler for arbejdsgivers egne barn.
Barn under 13 ar ma som udgangspunkt ikke udfare erhvervsarbejde.

Arbejdet for at sikre et godt arbejdsmiljg skal ske i et samarbejde mellem
arbejdsgiveren og medarbejderne. For at sikre dette samarbejde skal virk-
somheder med ti eller flere ansatte oprette en sikkerhedsorganisation, dvs.
et udvalg i virksomheden der arbejder med sikkerhed (se pkt. 6A). | virksom-
heder med mindre end ti ansatte, hvor der ikke skal oprettes en sikkerheds-
organisation, skal samarbejdet ske ved personlig kontakt mellem arbejdsgi-
veren, eventuelle arbejdsledere og medarbejderne.

Arbejdstilsynet gennemfarer hvert ar ca. 40-45.000 tilsynshesgg. Tilsyns-
besggene foretages for at kontrollere, om arbejdsmiljereglerne er overholdt
og for at vejlede om arbejdsmiljgforhold, der kan forbedres. Alle virksom-
heder kan fa besgg af Arbejdstilsynet — bade anmeldt og uanmeldt.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Arbejdsmiljgloven geelder primeert for arbejde, der udferes for en arbejds-
giver. Flere af lovens centrale bestemmelser geelder dog ogsa for det arbej-
de, der ikke udfares for en arbejdsgiver, fx af den selvstaendige.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsgiveren opfylder sine forpligtelser ved at efterleve de krav, der er
fastsat i arbejdsmiljglovgivningen med henblik pa at skabe et sikkert og
sundt arbejdsmiljg pa en arbejdsplads. De konkrete arbejdsmiljgforhold kan
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variere fra branche til branche, afheengig af arbejdets art. P& Arbejdstilsynets
hjemmeside www.at.dk kan der findes arbejdsmiljgvejvisere, der er seerligt
rettet mod 48 forskellige brancher.

Hvis pligterne tilsidesaettes kan arbejdsgiveren drages til ansvar efter
arbejdsmiljglovens straffebestemmelser.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet. Lokal tilsynskreds kan findes pa www.at.dk under "organi-

sation".

MERE INFORMATION
Mere information om Arbejdstilsynet kan findes pa hjemmesiden www.at.dk.

25 3 Arbejdsmiljg



3B Arbejdspladsvurdering (APV)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren har pligt til at sgrge for, at der udarbejdes en skriftlig
arbejdspladsvurdering (APV) af sikkerheds- og sundhedsforholdene pa
arbejdspladsen.

Formalet med at udarbejde en APV er at seette system i arbejdsmiljsarbejdet
i virksomheden. En APV giver bedre overblik, bedre muligheder for planleeg-
ning og prioritering, bedre muligheder for at forebygge arbejdsskader og
styrker samarbejdet mellem medarbejdere og ledelse.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?
Alle virksomheder med medarbejdere skal udarbejde en skriftlig APV.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?
Virksomheden kan selv veelge, hvordan APV’en skal udarbejdes. Vurderingen
skal dog indeholde fglgende elementer:

= |dentifikation og kortleegning af virksomhedens arbejdsmiljgforhold.

= Beskrivelse og vurdering af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer.

= Prioritering og opstilling af en handlingsplan til lgsning af de arbejds-
miljgproblemer, som ikke kan lgses umiddelbart.

= Retningslinier for, hvordan der skal falges op pa handlingsplanen.

Virksomhedens medarbejdere skal inddrages i APV-arbejdet. APV’en skal
revideres, nar der sker veesentlige eendringer med betydning for arbejdsmilje-
et, dog senest hvert 3. ar.

Arbejdstilsynet har udarbejdet 60 brancherettede checklister, som seerligt er
malrettet til virksomheder med mindre end 10 medarbejdere. Checklisterne
kan findes pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

APV’en skal opbevares pa virksomheden og skal udleveres til Arbejdstilsynet,
hvis tilsynet beder om det.

BLANKETTER
Der er ingen formkrav til, hvordan en APV skal se ud. Arbejdstilsynets bran-

cherettede checklister kan dog med fordel anvendes, se ovenfor.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet.
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Lokal tilsynskreds kan findes pa www.at.dk under "organisation".

MERE INFORMATION

Der kan findes mere information om arbejdspladsvurderinger pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk. P& hjemmesiden findes bl.a. en
vejledning om APV.




3C Bedriftssundhedstjeneste - udvalgte brancher

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Virksomheder med medarbejdere har pligt til at tilslutte sig en bedrifts-
sundhedstjeneste (BST), hvis virksomheden tilhgrer en BST-pligtig branche.
Virksomheden veelger selv, hvilken BST virksomheden skal tilslutte sig.

BST er i princippet en selvstaendig radgivningsvirksomhed og skal alene
radgive virksomhederne. En BST har altsé ikke nogen myndighedsstatus.

Radgivningen fra BST skal hjaelpe virksomheden med at forebygge arbejds-
miljgskader, herunder arbejdsulykker, erhvervssygdomme og nedslidning.

Virksomheden betaler et kontingent pr. ansat til den BST, den er tilsluttet.
Prisen for et kontingent varierer fra BST til BST. Det fremgar af aftalen
mellem virksomheden og den pégeeldende BST, hvor meget virksomheden
skal betale i kontingent pr. ansat.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?
| brancher, der er omfattet af BST pligten, skal alle virksomheder med ansat-
te tilslutte samtlige ansatte til en BST.

Pa virksomheder, hvor der i en afgreenset del af virksomheden udfares en
produktion eller en aktivitet, der hgrer under de BST-pligtige brancher, men
hvor denne produktion eller aktivitet ikke er virksomhedens hovedaktivitet,
skal kun denne del af virksomhedens beskaeftigede omfattes af BST.

Hvilke brancher, der er omfattet af BST pligten, er beskrevet i bilag til
bekendtgarelse om bedriftssundhedstjenesten bilag 1 (bkg. 1110 af 17.
december 2001).

Hvis arbejdet pa virksomheden udelukkende udfares af arbejdsgiverens fami-
lie, der tilhgrer arbejdsgiverens husstand, skal virksomheden ikke tilslutte sig
BST.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Virksomheden kan opfylde kravet om BST ved at tilslutte sig en BST, der er
godkendt af myndighederne. En liste over godkendte BST kan findes pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk under "links" og "arbejdsmilje pa
nettet".
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ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet. Lokal tilsynskreds kan findes pa www.at.dk under "organisa-
tion".

MERE INFORMATION

Bekendtgarelse nr. 750 af 24. august 2001 om bedriftssundhedstjeneste og
bekendtgarelse nr. 1110 af 17. december 2001 om gendring af bekendtge-
relse om bedriftssundhedstjeneste findes pa Arbejdstilsynets hjemmeside
www.at.dk under punktet "regler".

Der kan ogsa findes mere information i Arbejdstilsynets vejledning
"Bedriftssundhedstjenesten og virksomhederne" nr. F.3.2., som kan findes pa
www.at.dk.

Det bemeerkes, at regeringen har bebudet aendringer i de geeldende BST-
regler med lgbende iveerkseettelse fra januar 2005. Information om nye regler
vil blive tilgeengelig pa Beskaeftigelsesministeriets hjemmeside www.bm.dk
og Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.
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3D Arbejdsulykker

Arbejdsgiveren har pligt til at anmelde arbejdsulykker mv. i falge
= arbejdsmiljgloven
= arbejdsskadesikringsloven

Der er tale om to forskellige anmeldepligter med hver sit formal og med for-
skellige regler for, hvad der skal anmeldes, hvornar og til hvem.

Anmeldepligten efter arbejdsskadesikringsloven tager sigte pa erstatning til
skadelidte, mens anmeldepligten efter arbejdsmiljgloven skal foretages til
brug for Arbejdstilsynets arbejdsmiljgarbejde.

Anmeldelse af arbejdsskader kan ske elektronisk via Arbejdsskadestyrelsens
0g Arbejdstilsynets feelles elektroniske anmeldesystem EASY. For at anmelde
arbejdsskader via EASY skal arbejdsgiveren bestille en pinkode. Anmeldelse
og bestilling af pinkode kan ske pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk
eller pa Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside www.ask.dk.

Anmeldelse af arbejdsskader kan ogsa ske pa Arbejdsskadestyrelsens og
Arbejdstilsynets faelles anmeldeblanket. Anmeldeblanketten kan rekvireres
hos Arbejdstilsynet, Arbejdsskadestyrelsen eller arbejdsgivers forsikringssel-
skab.

Béde det elektroniske anmeldesystem EASY og den feelles anmeldeblanket
giver mulighed for at anmelde arbejdsskader efter begge regelsaet samtidig
eller efter et af regelsaettene alene.

Anmeldepligten efter arbejdsmiljgloven

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?
Arbejdsgiveren har pligt til at anmelde arbejdsulykker og forgiftningstilfaelde,
der er sket ved at arbejde for arbejdsgiveren.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Safremt ulykken eller forgiftningen medfarer arbejdsudygtighed i 1 dag
eller mere udover tilskadekomstdagen skal arbejdsgiveren snarest og inden
9 dage efter farste fraveersdag anmelde arbejdsulykken eller forgiftningstil-
feeldet.
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HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsulykker og forgiftningstilfeelde skal anmeldes til Arbejdstilsynet
elektronisk via EASY eller pa den feelles anmeldeblanket, som er udarbejdet
af Arbejdsskadestyrelsen og Arbejdstilsynet. Anmeldelser sendt til Arbejds-
skadestyrelsen vil blive videresendt til Arbejdstilsynet.

Arbejdsgiveren skal give virksomhedens sikkerhedsorganisation (sikkerheds-
repreesentanten) adgang til anmeldelsen. Arbejdsgiveren skal desuden give
den tilskadekomne en kopi af anmeldelsen.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION
Anmeldelse kan ske elektronisk via EASY pa Arbejdstilsynets hjemmeside
www.at.dk. Desuden kan en papirblanket rekvireres hos Arbejdstilsynet.

Anmeldepligten efter arbejdsskadesikringsloven

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?
Arbejdsgiver har pligt til at anmelde ulykker.

HVORNAR INDTR/ZAEDER PLIGTEN?

Arbejdsgiver skal anmelde ulykker senest 9 dage efter skadens indtreeden,
hvis arbejdsgiver skanner, at skaden giver ret til ydelser efter arbejdsskade-
sikringsloven.

Ydelser efter loven er betaling af udgifter til sygebehandling, optraening og
hjeelpemidler mv., erstatning for tab af erhvervsevne, godtgerelse for varigt
mén, overgangshelab og seerlig godtgarelse ved dedsfald samt erstatning

for tab af forsgrger. Arbejdsgiver skal saledes ogsa anmelde skader, der med-
farer udgifter til behandling, selv om skaden maske ikke efterlader varige
falger.

Arbejdsgiver kan i en raekke tilfaelde veere i tvivl om, hvorvidt skaden giver
ret til ydelser efter arbejdsskadesikringsloven. | disse situationer bar skaden
anmeldes til forsikringsselskabet, hvorefter forsikringsselskabet eller
Arbejdsskadestyrelsen tager stilling til, om skaden giver ret til ydelser efter
loven. Alternativt kan arbejdsgiver fa telefonisk radgivning af Arbejds-
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skadestyrelsen om, hvorvidt skaden skal anmeldes efter arbejdsskade-
sikringsloven.

Har arbejdsskaden medfart sygefraveer i 5 uger, skal arbejdsgiver altid

anmelde skaden senest 9 dage efter udlgbet af de 5 uger. Ved dgdsfald
skal arbejdsgiveren orientere Arbejdsskadestyrelsen inden 48 timer pa

tif. 20 42 63 97.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsskader skal anmeldes til arbejdsgivers forsikringsselskab elektronisk
via EASY eller pa den feelles anmeldeblanket, som er udarbejdet af Arbejds-
skadestyrelsen og Arbejdstilsynet. Anmeldelser sendt til Arbejdsskade-
styrelsen vil blive videresendt til rette forsikringsselskab. Hvis arbejdsgiveren
ikke har opfyldt sin sikringspligt, anmeldes skaden altid til Arbejdsskade-
styrelsen.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsskadestyrelsen.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Anmeldelse kan ske elektronisk via EASY pa Arbejdsskadestyrelsens
hjemmeside www.ask.dk. Desuden kan en papirblanket rekvireres hos
Arbejdsskadestyrelsen. Anmeldereglerne er neermere beskrevet pa
Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside www.ask.dk.
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4A  Ferieloven og Feriekonto

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Ferieloven har til formal at sikre lgnnede medarbejdere nogle grundleeggende
rettigheder i forbindelse med optjening og afholdelse af ferie. Alle lgnnede
medarbejdere optjener ret til betalt ferie, uanset om de er fuldtids- eller
deltidsansat, eller om arbejdet er hoved-, hibeskaeftigelse eller lgsarbejde.

Efter ferieloven har alle lsnmodtagere ret til 25 dages ferie om aret, uanset
om der er optjent ret til betalt ferie. En lanmodtager optjener ret til 2,08
dages betalt ferie for hver maneds ansaettelse i et kalenderar (optjeningsar).
Ferien skal holdes i det efterfalgende feriear, der gar fra 1. maj til 30. april
(feriearet). Af ferien skal mindst 15 dage gives i sammenhaeng (hovedferien),
og skal holdes i perioden mellem 1. maj og 30. september (ferieperioden).
@vrige feriedage skal gives i sammenhaeng af mindst 5 dage, medmindre
driftsmeessige hensyn kan begrunde, at de holdes pé enkeltdage.

Arbejdsgiveren fastszetter efter forhandling med lenmodtageren, hvornar
ferien skal holdes. Der skal gives meddelelse til lsnmodtageren sa tidligt
som muligt, senest 3 maneder fgr hovedferien begynder, og senest 1 maned
for ferien begynder for gvrige feriedage. Feriepengene skal veere til radighed
for medarbejderen, nér ferien holdes.

BEM/AERK:

Arbejdsgivere skal udbetale lan under ferie til fastansatte medarbejdere,
som har ret til fuld len pa segnehelligdage og under sygdom. For de neermere
regler henvises til funktiongerlovens regler, evt. kollektiv overenskomst eller
en evt. individuel aftale med arbejdsgiveren. Medarbejderen kan kraeve

12 pct. feriegodtgarelse i stedet for ferie med Ian.

For gvrige medarbejdere skal arbejdsgiveren beregne feriegodtgarelse,
som udgar 12 pct. af lgnnen i optjeningséret. Feriegodtgarelsen kan admi-
nistreres enten i FerieKonto eller i feriekortordningerne, som er oprettet i
medfar af kollektiv overenskomst (ferieoverenskomster). Desuden skal
arbejdsgiveren afregne feriepenge til Feriekonto, nar medarbejdere fra-
traeder. Ordningen i forhold til Feriekonto er naermere beskrevet nedenfor.
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HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Pligten til at beregne og indbetale feriepenge indtraeder, nar arbejdsgiveren
udbetaler lgn forste gang. Indberetning og indbetaling til FerieKonto skal ske
ved udgangen af hvert kvartal.

Nar en fastansat medarbejder, der har ret til ferie med Ign, fratraeder sin stil-
ling skal arbejdsgiveren til FerieKonto beregne og indbetale feriegodtgerelse
for det Igbende optjeningsar og for den del af det tidligere optjeningsar, som
medarbejderen endnu ikke har afholdt ferie for. Indberetning og indbetaling
til FerieKonto skal ske pa fratreedelsestidspunktet.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?
Arbejdsgivere bliver omfattet af FerieKonto systemet, nar de har tilmeldt sig
som arbejdsgivere til ATP-ordningen via ToldSkat.

Indbetaling sker via det girokort, som FerieKonto sender til virksomheden
hvert kvartal. FerieKonto sender ligeledes en indberetningsliste. Listen vil
veere udfyldt med navne og cpr-nr. pa de medarbejdere, arbejdsgiveren ind-
berettede for i sidste kvartal. Eventuelle nye medarbejdere, der skal indbe-
tales feriepenge for, skal tilfgjes pa indberetningslisten.

Indbetaling for fastansatte medarbejdere, der er fratradt stillingen, sker via
seerlige girokort, der fas pa posthusene eller via FerieKonto's hjemmeside
www. feriekonto.dk.

Indbetaling og indberetning til FerieKonto kan i gvrigt ske ved at indsende
oplysninger pa en diskette, overfgre indbetaling og indberetning via PBS
InformationsService efter aftale med pengeinstitut og PBS, via lgnservice-
bureau, internettet www.feriekonto.dk eller ved at overfere indbetaling via
homebanking.

Indberetning og betaling til FerieKonto kan ogsa ske gennem LetLan.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsdirektoratet.

Administrationen varetages af ATP-huset, FerieKonto.
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BLANKETTER OG MERE INFORMATION
Nar en arbejdsgiver registreres som ATP-pligtig, vil arbejdsgiveren automa-
tisk modtage orienteringsmateriale om FerieKonto.

Blanketter, vejledninger og yderligere information om FerieKonto kan findes

pa FerieKonto's hjemmeside www.feriekonto.dk eller pa Arbejdsdirektoratets
hjemmeside www.adir.dk.
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4B Sygdom, lgn under sygdom og sygedagpenge

Sygdom er en lovlig fraveersgrund fra arbejde. Det kreever dog, at medarbej-
deren hurtigst muligt giver arbejdsgiveren besked om sit fraveer og lebende
dokumenterer fraveeret. Afhaengig af tilknytningen til arbejdsmarkedet samt
de vilkar medarbejderen er ansat under, har medarbejderen enten ret til lan
under sygdom eller sygedagpenge.

BEMZARK:

Reglerne om arbejdsgivernes og medarbejdernes rettigheder og pligter under
sygdom findes bade i lovgivningen, kollektive overenskomster og individuelle
aftaler mellem medarbejder og arbejdsgiver. Arbejdsgiverens pligter er derfor
afheengig af, hvorvidt der er indgaet overenskomst eller anden aftale.

LON UNDER SYGDOM

En arbejdsgiver er efter funktiongerloven forpligtet til at betale lgn til en
funktioneer i forbindelse med sygdom, sa leenge funktioneren er ansat hos
arbejdsgiveren. Det geelder dog ikke, hvis funktionaeren har padraget sig
sygdommen ved forseet eller grov uagtsomhed, eller hvis funktiongeren har
undladt at forteelle arbejdsgiveren, at han/hun lider af sygdommen og funk-
tionaeren burde have vidst, at sygdommen ville fa indflydelse pa den pa-
geeldendes arbejdsindsats.

Arbejdsgiveren kan endvidere efter overenskomst veere forpligtet til at betale
hel eller delvis lan under sygdom.

DAGPENGE UNDER SYGDOM

Arbejdsgivere har pligt til at betale dagpenge til medarbejdere, som ikke far
udbetalt fuld len under sygdom, hvis medarbejderen har veeret ansat i de
sidste 8 uger for fraveeret og i denne periode har veeret beskeeftiget hos
arbejdsgiveren i mindst 74 timer. Arbejdsgiveren skal betale dagpenge til
ansatte ved sygefraveer i 2 uger fra 1. hele fraveersdag.

Dagpenge beregnes pa grundlag af den timeindtaegt, som medarbejderen

ville have veeret berettiget til under sygefraveeret, dog hgjest 3.113 kr. pr.
uge (2003).
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Dagpenge under sygdom skal indberettes til ToldSkat pa den arlige oplys-
ningsseddel (se pkt. 2E). Indberetningen kan dog ogsa ske gennem LetLan,
hvis virksomheden i gvrigt er tilmeldt og indberetter via LetLan.

REFUSION AF DAGPENGE

Udbetaler arbejdsgiveren lgn under sygdom eller dagpenge, kan arbejdsgive-
ren fa refusion svarende til dagpengene fra kommunen fra 1. fraveersdag
efter arbejdsgiverperioden pa 2 uger.

Der er desuden tilfeelde, hvor arbejdsgiveren kan fa refusion for len udbetalt
i arbejdsgiverperioden, hvis;

 der er tegnet en § 27 forsikring (mindre private arbejdsgivere),

« dererindgaet en § 28 aftale (ved kronisk sygdom hos lsnmodtageren),
e den sygemeldte er ansat i fleksjob eller

« sygdommen er graviditetshetinget

En arbejdsgiver, der udbetaler lan under en medarbejders sygefraveer, skal
anmelde fraveeret til medarbejderens opholdskommune inden 4 uger efter
forste fraveersdag.

Er en medarbejders sygefraveer anmeldt rettidigt, kan virksomheden ansage
om refusion for tidsrum, der ligger 3 maneder tilbage. Hvis fraveeret ikke er
rettidigt anmeldt, kan der kun ydes refusion fra det tidspunkt, hvor fraveeret
er anmeldt til medarbejdernes opholdskommune.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsdirektoratet.

Refusion af sygedagpenge administreres af kommunerne. Bemaerk, at det
er medarbejderens hjemkommune, der skal refundere sygedagpenge.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Arbejdsgiverens anmeldelse og anmodning om refusion af sygedagpenge
skal indgives pa blanketter, der udleveres af kommunen. De mest almindelige
dagpengeblanketter er blanket dp 201, dp 202 og dp 203. Arbejdsgiveren kan
pa dp 201 anmelde fraveeret direkte til kommunen.

Veelger arbejdsgiveren at anmode om refusion af sygedagpenge samtidig
med, at fraveeret anmeldes til kommunen, skal blanketten efter arbejds-
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giverens udfyldelse af side 1 sendes til medarbejderen, der udfylder side
2 og derefter videresender blanketten til kommunen.

Hvis arbejdsgiveren ikke gnsker at anmode om refusion, samtidig med at
sygefravaeret anmeldes, skal arbejdsgiveren anvende blanket dp 202, nar der
efterfalgende skal anmodes om refusion. Dp 203 anvendes i "gentagelses-
tilfeelde".

Blanketterne kan fas hos kommunen eller findes pa www.netborger.dk.
Mere information kan fas hos kommunen.
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AC Barselsorlov

4C. Barselsorlov

En arbejdsgiver ma i forbindelse med en medarbejders barselsorlov accep-
tere dennes ret til barselsfraveer.

Der geelder en raekke minimumsregler for, hvornar arbejdsgiveren skal under-

rettes.

* Moderen skal underrette arbejdsgiveren om graviditeten og det forven-
tede fodselstidspunkt senest tre maneder far dette.

 Faderen skal underrette arbejdsgiveren om den forestaende fadsel
senest fire uger far fadslen, hvis han gnsker at holde to ugers faedre-
orlov i forbindelse med fadslen.

 Hvis moderen og/eller faderen gnsker at holde foraeldreorlov, skal de
senest otte uger efter, at barnet er fadt underrette arbejdsgiveren om,
hvor meget foraeldreorlov, de vil holde, og hvornar de vil holde den.

Foreeldrene har tilsammen ret til 52 ugers orlov med fulde dagpenge.
Moderen har ret til 4 ugers graviditetsorlov far og 14 ugers barselsorlov efter
barnets fadsel. | forbindelse med fedslen har faderen ret til 2 ugers feaedre-
orlov. Fra barnet er 14 uger gammelt, har moderen og faderen hver ret til

32 ugers foreeldreorlov, som de frit kan fordele imellem sig. Faderen kan dog
veelge at pabegynde foreeldreorlov inden for 14 uger efter fadslen. De kan
veelge at holde orloven sammen eller i forleengelse af hinanden. De har til-
sammen ret til 32 ugers dagpenge.

Foreeldrene har imidlertid ret til at forleenge de 32 ugers orlov til 46 uger.
Retten til dagpenge seettes ned, sa den svarer til 32 uger med fulde dag-
penge.

Medarbejderen kan udskyde en del af orloven til senere brug. Medarbejderen
har ret til at udskyde mellem 8 og 13 uger og kan efter aftale med arbejds-

giveren udskyde op til 32 uger af fraveersretten. Medarbejderen kan aftale

med arbejdsgiveren, at han/hun genoptager arbejdet delvist. Det er samtidig
muligt at forleenge den periode, medarbejderen modtager dagpenge i, sa det
svarer til den tid, man genoptager arbejdet. Det betyder for eksempel, at lan-
modtageren kan arbejde pa halv tid og forleenge orloven fra 32 uger til 64 uger.

LAN UNDER BARSEL

Reglerne om barselsorlov vedrarer retten til fraveer fra arbejdsgiveren og
retten til dagpenge. Om lanmodtageren har ret til Ian under barselsorloven
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afheaenger af, om lgnmodtageren er omfattet af en overenskomst, virksom-
hedsaftale eller individuel aftale, der giver en sadan ret

En arbejdsgiver er efter funktiongerloven forpligtet til at betale halv Ign til
en funktioneer fra 4 uger far forventet fadsel til 14 uger efter fadslen. Hvis
arbejdsgiveren er omfattet af en overenskomst eller anden aftale, kan
arbejdsgiveren desuden veere forpligtet til at betale hel eller delvis lgn
under barselsorloven.

REFUSION AF BARSELSDAGPENGE

Hvis arbejdsgiveren udbetaler lan under barsel, kan arbejdsgiveren fa
refusion af barselsdagpengene fra medarbejderens hjemkommune.
Arbejdsgiveren skal anmode kommunen om refusion for Ign udbetalt i forbin-
delse med fraveer pa grund af graviditet, barsel og adoption senest 8 uger
efter en orlovsperiodes udlgh. Hvis anmodningen indgives efter denne frist,
bortfalder retten til refusion for perioden.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Reglerne om barselsorlov: Beskaeftigelsesministeriet.
Refusion af barselsdagpenge: Arbejdsdirektoratet.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Arbejdsgiverens anmeldelse og anmodning om refusion af barselsdagpenge
skal indgives pa blanketter, der udleveres af kommunen. Blanketterne har
nummer dp 401 og dp 402.

Dp 401 bruges ved anmeldelse af fraveer, der ligger far 4 uger far forventet
fadsel og ved den farste refusionsanmodning. | tilfeelde af senere refu-
sionsanmodninger anvendes dp 402.

Mere information kan findes i pjecen "Fleksibel barselsorlov - til virksomhe-
der", som er tilgeengelig pa hjemmesiderne www.bm.dk og www.adir.dk.
Yderligere information kan fas hos kommunen eller pa
Beskeeftigelsesministeriets hjemmeside www.bm.dk.

40 4 Ferie, sygdom og barsel






5A  Afskedigelse og funktionaerloven

BEMZARK:

Pa det danske arbejdsmarked er arbejdsgivernes forpligtelser i forbindelse
med afskedigelse i langt de fleste tilfeelde reguleret af overenskomster eller
hovedaftaler. Det er i de tilfeelde overenskomsten eller aftalen, der fastlaeg-
ger de forpligtelser, arbejdsgiveren er underlagt i en afskedigelsessituation.

Nedenfor er reglerne i henhold til funktionaerloven beskrevet. Der henvises
i gvrigt til overenskomster eller indgaende aftaler, som virksomheden er
omfattet af.

I lovgivningen er der for funktionaerer fastsat visse minimumsregler for rets-
forholdet mellem arbejdsgiver og medarbejder, nar en arbejdsgiver afskedi-
ger en medarbejder. Reglerne findes i funktionaerloven.

Funktionaerlovens minimumsrettigheder for medarbejderen kan ikke ved afta-
le mellem parterne fraviges til ugunst for medarbejderen.

Funktiongerlovens regler er geeldende, hvis funktioneeren er beskeeftiget af
den pageeldende arbejdsgiver gennemsnitlig mere end 8 timer ugentligt, og
han/hun indtager en tjenestestilling og dermed er undergivet arbejdsgiverens
instruktioner

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Anseettelsesforholdet mellem arbejdsgiver og medarbejder kan ifalge funk-
tioneerloven kun opsiges efter forudgaende varsel. Opsigelsesvarslet
afhaenger af laengden af ansaettelsesforholdet.

I henhold til funktionaerloven kan parterne aftale provetid. Prgvetiden er de
forste 3 maneder af anseettelsesforholdet. | provetiden kan opsigelse fra
begge parter finde sted med 14 dages varsel til hvilken som helst dag.
Opsigelse kan senest ske 14 dage far pravetidens udlgb.

Efter pravetidens udlgb kan virksomheden opsige anseettelsesforholdet med
mindst 1 maneds varsel til fratreeden ved en maneds udgang i de farste 6
maneder efter anseettelsen og 3 maneders varsel til fratreeden ved en méneds
udgang efter 6 maneders ansaettelse. Opsigelsesvarslet forhgjes herefter med
1 maned for hvert 3. &r, medarbejderen er ansat, dog hgjst til 6 maneder.
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Nar arbejdsgiveren opsiger en funktionaer, har funktiongeren ret til fa fri fra
arbejde i det omfang, det er ngdvendigt for at sege andet arbejde.

| forbindelse med opsigelse af en funktionger er arbejdsgiveren herudover
som hovedregel forpligtet til at betale et fratraedelsesbelgb, hvis medarbej-
deren har vaeret ansat i virksomheden i 12, 15 og 18 ar. Ved usaglig afske-
digelse er arbejdsgiveren endvidere forpligtet til at betale en godtgarelse til
funktionaeren, hvis funktionaeren er over 18 &r og har veeret uafbrudt beskeef-
tiget i virksomheden i mindst 1 ar far opsigelsen.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Opsigelsesvarsler skal veere skriftlige og meddelt senest den sidste dag i den
maned, efter hvis udlgb opsigelsesvarslet begynder at Igbe. P& begeering fra
medarbejderen skal arbejdsgiveren ligeledes skriftligt oplyse om érsagen til
afskedigelsen. Opsigelsesvarslet indgar i ovennaevnte anciennitetsheregning.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Beskeeftigelsesministeriet. Tvister vedrgrende funktionzerloven afgares ved
domstolene.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Mere information om reglerne om afskedigelse kan findes pa Beskeeftigel-
sesministeriets hjemmeside www.bm.dk.

42 5 Afskedigelse



5B Dagpengegodtgerelse for
1. og 2. ledighedsdag (G-dage)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

Arbejdsgiveren skal betale dagpengegodtgarelse for 1. og 2. ledighedsdag
(G-dage) til medarbejdere, der er medlem af en a-kasse og har haft arbejde
hos arbejdsgiveren svarende til mindst 2 ugers fuldtidsarbejde inden for de
sidste 4 uger. 4-ugersperioden skal forleenges bagud, hvis medarbejderen har
veeret fraveerende fx pd grund af sygdom eller ferie.

Godtgerelsen er skattepligtig, men skal ikke indga i beregningen af ferie-
penge.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Pligten indtreeder nar medarbejderen:

« afskediges

* hjemsendes

« ophgrer med opgave- eller tidshestemt ansaettelse
« omfattes af arbejdsdeling

« far nedsat sin arbejdstid

Pligten geelder ikke hvis medarbejderen:

e selv har sagt op

 har fuldtidssarbejde pa G-dagene

 har afslaet et skriftligt tilbud om fortsat arbejde hos samme arbejdsgiver
med mindst samme timetal

* modtager sygedagpenge eller holder ferie i forleengelse af arbejds-
ophgret

» har veeret beskeeftiget med offentligt tilskud

» ersagt op pga. force majeure

Pligten geelder heller ikke, hvis arbejdsgiveren ikke kan betale pga. konkurs
eller betalingsstandsning.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Hvis ledigheden er mere end 4 timer pr. dag, skal arbejdsgiveren betale for
en hel dag. Hvis ledigheden er pa 4 timer eller mindre, skal der betales for
en halv dag. En arbejdsgiver skal hgjst betale 16 gange godtgerelse til den
samme medarbejder i hvert kalenderdr. Belgbet for en hel G-dag svarer til
max. dagpengesats for en dag. Dagpengesatsen bliver reguleret en gang om
aret. | 2003 er satsen 623 kr. Den aktuelle sats kan findes pa www.adir.dk.
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Det er arbejdsgiveren, der skal tage initiativet til udbetaling, dvs. det kraever
ikke en anmodning fra medarbejderen. Udbetalingen kan typisk foretages
sammen med lgnudbetalingen. Pa lgnsedlen skal arbejdsgiveren oplyse, at
der er udbetalt G-dage, og hvor mange gange arbejdsgiveren har betalt
G-dage til medarbejderen i kalenderaret.

G-dage skal indberettes til ToldSkat pa den rlige oplysningsseddel (se pkt.
2E). Indberetningen kan dog ogsa ske gennem LetLan, hvis virksomheden i
gvrigt er tilmeldt og indberetter via LetLan.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdsdirektoratet.

MERE INFORMATION

Flere oplysninger om G-dage kan findes pa Arbejdsdirektoratets hjemmeside
pa www.adir.dk.
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6A Sikkerhedsorganisation

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

| alle virksomheder, hvor der udferes arbejde for en arbejdsgiver, skal der sik-
res et godt arbejdsmiljg i et samarbejde mellem arbejdsgiveren og medarbej-
derne. For at sikre dette samarbejde skal virksomheder med 10 eller flere
ansatte oprette en sikkerhedsorganisation, dvs. et udvalg i virksomheden der
arbejder med sikkerhed.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?

Nar der er beskaeftiget 10 eller flere medarbejdere i en virksomhed, skal der
oprettes en sikkerhedsorganisation, der som minimum bestar af en arbejds-
lederrepraesentant og en sikkerhedsrepraesentant.

Har virksomheden 20 ansatte eller derover, skal der tillige nedsaettes et sik-
kerhedsudvalg. Sikkerhedsudvalget mades fast fire gange om aret og bestar
typisk af to sikkerhedsrepraesentanter, som er valgt af og blandt samtlige sik-
kerhedsrepraesentanter. Derudover bestar sikkerhedsudvalget af to arbejdsle-
dere valgt blandt de arbejdsledere, der indgar i sikkerhedsgrupperne. Som
formand for sikkerhedsudvalget sidder typisk en repraesentant for virksomhe-
dens gverste ledelse.

Der geelder saerlige regler for arbejde pa midlertidige og skiftende arbejds-
steder samt inden for bygge- og anleegsomradet og pa havneomradet. De
seerlige regler kan findes i bekendtgarelsen om virksomheders sikkerheds-
og sundhedsarbejde (bek. nr. 575 af 21. juni 2001), som kan findes pa
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Arbejdsgiveren skal etablere en sikkerhedsgruppe bestaende af en sikker-
hedsrepraesentant for medarbejderne og en arbejdslederrepraesentant. Der
skal vaere repraesentanter for hver afdeling eller arbejdsomréde.

Medarbejdernes sikkerhedsrepraesentant veelges af og blandt medarbejdere
uden ledelsesmaessige befgjelser i virksomheden, afdelingen eller
arbejdsomradet.

Sikkerhedsgruppen skal deltage ved kortleegning og skal foretage kontrol af,
at arbejdsmiljgforholdene er forsvarlige, herunder ved anskaffelse og
andringer af maskiner, tekniske hjeelpemidler og indkeb af stoffer og mate-
rialer.
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Sikkerhedsgruppen skal ogsa deltage i udarbejdelse af arbejdspladsvurde-
ringer og deltage i undersggelse af eventuelle arbejdsulykker mv.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet.

MERE INFORMATION
Der kan findes mere information om virksomhedernes sikkerheds- og sund-
hedsarbejde pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

miljg - Pligter, der ferst indtreeder ved 10 me




6B Arbejdsmiljguddannelse (sikkerhedskursus)

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?

De sikkerhedsrepraesentanter, som bliver valgt af virksomheden (se pkt. 6A),
skal senest 4 uger efter valget tilmeldes et arbejdsmiljgkursus. Kurset skal
veere gennemfart senest 8 maneder efter valget. Det geaelder ogsa for ar-
bejdslederrepraesentanter, der indtraeder i en sikkerhedsgruppe. Hvis det er
arbejdsgiveren/virksomhedslederen, der indgdr i sikkerhedsgruppen, bortfal-
der kravet om arbejdsmiljguddannelse.

Arbejdsmiljpuddannelsen bestar af en feelles, modulopbygget uddannelse pa
5 moduler. | alt er uddannelsen pa 37 timer.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

Tilmeldingen sker til en af de godkendte kursusudbydere. Listen over god-
kendte kursusudbydere findes pa Arbejdsmiljgradets Service Centers hjem-
meside www.asc.amr.dk.

Arbejdsmiljsuddannelsen foregar i arbejdstiden, og udgifterne i forbindelse
med uddannelsen skal deekkes af arbejdsgiveren.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Arbejdstilsynet.

MERE INFORMATION
Mere information kan hentes pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.
Her findes bl.a. en vejledning om "Sikkerhedsgruppens arbejdsmiljouddan-
nelse", At-vejledning F.2.1.

De godkendte udbydere af arbejdsmiljguddannelsen kan ses pa
Arbejdsmiljgradets Service Centers hjemmeside www.asc.amr.dk.
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7A Indberetning af Ignstatistik

HVAD GAR PLIGTEN UD PA?
Alle virksomheder med 10 eller flere medarbejdere skal indberette oplys-
ninger om medarbejdernes Ignforhold til Danmarks Statistik (DS).

Lenstatistikken bestar af en arlig strukturstatistik og kvartalsvise konjunktur-
statistikker. Lgnstatistikken suppleres endelig med en arlig indsamling af
oplysninger om gvrige arbejdsomkostninger.

Formalet med den arlige strukturstatistik er at give et billede af medarbejderens
fortjeneste fordelt pa branche, arbejdsfunktion, ken osv. Formalet med de kvar-
talsvise konjunkturstatistikker er at belyse den lgbende udvikling i lanningerne.

Danmarks Statistik har indgaet en aftale med Dansk Arbejdsgiverforening
(DA) og Finanssektorens Arbejdsgiverforening (FA), saledes at det er DA og
FA, der indsamler oplysninger fra deres medlemsvirksomheder. Formalet er at
undgé dobbeltindberetninger. Safremt virksomheden ikke er medlem af DA
eller FA, skal indberetningen foretages direkte til Danmarks Statistik.

HVORNAR INDTRADER PLIGTEN?
Alle virksomheder med 10 eller flere medarbejdere skal indberette til den
arlige strukturstatistik.

De kvartalsvise konjunkturstatistikker og den arlige statistik over gvrige
arbejdsomkostninger er baseret pa stikpraver. Det betyder, at virksomheden
kun skal indberette til disse statistikker, s&fremt den bliver udtaget til stik-
prave og derefter kontaktet af Danmarks Statistik.

Virksomheder inden for landbrug og fiskeri er dog undtaget fra indberetnings-
pligten til Lanstatistikkerne.

HVORDAN OPFYLDER MAN PLIGTEN?

| december maned modtager virksomhederne indberetningsmateriale til den
arlige strukturstatistik. Fristen for at indberette oplysningerne til DA eller DS
er den tredje uge af januar.

Virksomheder, der er udtaget til at deltage i den kvartalsvise konjunktursta-
tistik, vil modtage materiale i februar, maj, august og november. Fristen for at
indberette oplysningerne til DA eller DS er den farste uge af den efterfalgen-
de maned efter at materialet er modtaget, dvs. ferste uge af marts, juni, sep-
tember eller december.
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Indberetningen skal omfatte samtlige virksomhedens medarbejdere.

Der er mulighed for at indberette pa papirspargeskemaer. De fleste edb-lgn-
systemer har imidlertid indbygget en funktion, der betyder, at lgnstatistikken
automatisk kan hentes fra systemerne. Det geelder ogsa, safremt virksom-
heden er tilknyttet et lanservicebureau. Hvis virksomheden er tilmeldt det
feelles indberetningssystem LetLan, bliver statistikindberetningen automatisk
videresendt til DS og DA.

Alternativt kan virksomheden indberette ved hjeelp af det elektroniske
sporgeskema, som er udviklet af DS. Indberetning via internettet kan forega
via virksomhedsportalen www.virk.dk eller DA's hjemmeside http://indberet-
ning.da.dk.

Er virksomheden tilmeldt LetLan, videresendes virksomhedens statistikoplys-
ninger automatisk til Danmarks Statistik.

ANSVARLIG MYNDIGHED
Danmarks Statistik.

BLANKETTER OG MERE INFORMATION

Blanketter, vejledninger og mere information kan hentes pa Danmarks
Statistiks hjemmeside www.dst.dk/loen eller pa Dansk Arbejdsgiverforenings
hjemmeside www.indberetning.da.dk

Lenstatistikkerne kan findes i Danmarks Statistikbank pa www.statistikban-

ken.dk. P& DA-omradet far alle virksomheder direkte tilsendt lgnstatistik via
den enkelte arbejdsgiverforening.
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/B @vrige statistikindberetninger

Virksomheder har pligt til at indberette oplysninger til Danmarks Statistik,
men pligten indtreeder fgrst, ndr Danmarks Statistik henvender sig til virk-
somheden. Det haenger sammen med, at statistikken er baseret pa en stik-
prave. Virksomheden skal ikke automatisk indberette til Danmarks Statistik,
fordi virksomheden far ansatte eller opnar en vis starrelse.

For alle indberetninger til Danmarks Statistik kan indberetningsblanketterne
findes pa www.virk.dk eller www.dst.dk.

Nedenfor er en liste over de statistikindberetninger, der er relateret til virksom-
hedens funktion som arbejdsgiver. Virksomheder, der har medarbejdere, kan blive
udtaget til at deltage i en af disse statistikindberetninger af Danmarks Statistik.
Det geelder ogsa lgnstatistikken, som er beskrevet ovenfor under pkt. 7A.

Det skal dog bemeerkes, at arbejdsgivere i nogle tilfeelde ogsa skal indberet-
te til andre statistikker, hvor det ikke er virksomhedens status som arbejds-
giver, der er afggrende for udveelgelsen.

OVERSIGT OVER STATISTIKINDBERETNINGER |
TILKNYTNING TIL VIRKSOMHEDEN SOM ARBEJDSGIVER

VARESTATISTIK FOR INDUSTRI
Indberetningspligtige: Virksomheder i industrien med mindst 10 ansatte.
Stikprave: Ingen stikprave - alle indberetter.

RAVARE- OG TJENESTEUNDERS@GELSEN
Indberetningspligtige: Virksomheder i industrien med mindst 50 ansatte.
Dog i visse underbrancher er graensen 20 ansatte.

Stikprave: Ingen stikprave - alle indberetter.

REGNSKABSSTATISTIKKEN

Indberetningspligtige: Virksomheder uden for landbrug mv. med mindst
5 ansatte.

Stikprave: Stikprove af virksomheder med 5-49 ansatte. Alle med 50 eller
flere ansatte indberetter.
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BYGGEBESK/AEFTIGELSEN

Indberetningspligtige: Virksomheder i bygge- og anleegsvirksomhed med
mindst 5 ansatte.

Stikprave: Stikprave af virksomheder med 5-14 ansatte. Alle med 15 eller
flere ansatte indberetter.

ORDRE- OG OMSATNINGSSTATISTIKKEN
Indberetningspligtige: Virksomheder i industrien med mindst 20 ansatte.
Stikprave: Stikprove af virksomheder med 20-199 ansatte. Alle med 200
eller flere ansatte indberetter.

PRODUKTSTATISTIK FOR IT-BRANCHERNE
Indberetningspligtige: Virksomheder i IT-brancherne med mindst 1 ansat.
Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.

PRODUKTSTATISTIK FOR RADGIVENDE INGENI@RVIRKSOMHED
Indberetningspligtige: Virksomheder i branchen for radgivende ingenigrer
med mindst 1 ansat.

Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.

PRODUKTSTATISTIK FOR VIKARBUREAUER
Indberetningspligtige: Virksomheder i branchen for vikarbureauer med
mindst 5 ansatte.

Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.

PRODUKTSTATISTIK FOR REVISION OG BOGF@RING
Indberetningspligtige: Virksomheder i revisions- og bogfaringshranchen
med mindst 1 ansat.

Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.

PRODUKTSTATISTIK FOR RENG@RINGSVIRKSOMHED
Indberetningspligtige: Virksomheder i rengaringshranchen med mindst
5 ansatte.

Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.
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PRODUKTSTATISTIK FOR ARKITEKTVIRKSOMHED
Indberetningspligtige: Virksomheder i arkitektbranchen med mindst
1 ansat.

Stikprave: Stikprave blandt hele populationen.

PRODUKTSTATISTIK FOR REKLAME-

OG MARKEDSF@RINGSVIRKSOMHED

Indberetningspligtige: Virksomheder i branchen for reklame og markeds-
fgring med mindst 1 ansat.

Stikprgve: Stikprave blandt hele populationen.
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Adresser, telefonnumre, hjemmesider mm.

Arbejdsdirektoratet
Stormgade 10

Posthoks 1103

1009 Kgbenhavn K
Telefon: 38 10 60 11
mellem kl. 11.00 — 15.00
E-post: adir@adir.dk
www.adir.dk

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33

2100 Kgbenhavn @

Telefon: 39 15 20 00

E-post; at@at.dk

www.at.dk

Lokal tilsynskreds kan findes pa

www.at.dk under "organisation”.

Arbejdsskadestyrelsen
/Ebelggade 1

2100 Kgbenhavn @
Telefon: 39 17 77 00
E-post: ask@ask.dk
www.ask.dk

ATP-huset

(ATP, AER, AES, Feriekonto)
Kongens Veenge 8

3400 Hillergd

Telefon: 70 11 12 13
E-post: atp@atp.dk
E-post: aer@atp.dk
E-post: aes@atp.dk
E-post: feriekonto@atp.dk
www.atp.dk/arbejdsgiver
www.aer.dk

www.aes.dk
www.feriekonto.dk

Beskeeftigelsesministeriet
Ved Stranden 8

1061 Kgbenhavn K

Telefon: 33 92 59 00

E-post: bm@bm.dk
www.bm.dk

Danmarks Statistik

Sejrggade 11

2100 Kgbenhavn @

Telefon: 39 17 34 20 (Lenstatistikken)
E-post: loen@dst.dk

www.dst.dk

Dansk Arbejdsgiverforening (DA)
Vester Voldgade 113

1790 Kgbenhavn V

Telefon : 33 38 90 00

Telefax : 33 12 29 76

E-post: da@da.dk.

www.da.dk

Sammenslutningen af Landbrugets
Arbejdsgiverforeninger (SALA)
Vester Farimagsgade 1

Posthoks 367

1504 Kgbenhavn V

Telefon: 33 13 46 55

Telefax: 33 11 89 53

E-post: info@sala.dk

www.sala.dk

Told- og Skattestyrelsen
@sthanegade 123

2100 Kgbenhavn @

Telefon: 72 37 90 00
Telefax: 72 37 90 01

E-post: toldskat@toldskat.dk
www.toldskat.dk

LetLgn
LetLan, servicetelefon: 71 15 73 00
E-post; letloen@toldskat.dk

Undervisningsministeriet
Institutionsstyrelsen
Frederiksholms Kanal 25
1220 Kgbenhavn K.
Telefon: 33 92 50 00

E-post: uvm@uvm.dk
www.uvm.dk
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ToldSkat Fyn
Lerchesgade 35
5000 Odense C
TIf. 7237 40 00
Fax: 72 37 40 01

Omfatter falgende kommuner:
Assens, Bogense, Broby, Egebjerg, Ejby,
Faaborg, Glamsbjerg, Gudme, Haarby,
Kerteminde, Langeskov, Marstal,
Middelfart, Munkebo, Nyborg, Narre-
Aoy, Odense, Otterup, Ringe, Rudkabing,
Ryslinge, Svendborg, Sydlangeland,
Sgndersg, Tommerup, Tranekeer,
Ullerslev, Vissenbjerg, Araskebing,
@rbeek, Arslev og Aarup.

ToldSkat Kghenhavn
Tagensvej 135

2200 Kgbenhavn N
TIf. 72 37 10 00

Fax: 72 37 10 01

Omfatter falgende kommuner:
Brandby, Dragar, Frederiksberg, Glostrup,
Hvidovre, Kgbenhavn, Radovre, Tarnby
og Vallenshaek.
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ToldSkat Nordjylland
Skibshyggerivej 5

9000 Aalborg

TIf. 72 37 80 00

Fax: 72 37 80 01

Omfatter falgende kommuner:
Arden, Brovst, Branderslev,
Dronninglund, Fjerritslev, Frederikshavn,
Hadsund, Hals, Hanstholm, Hirtshals,
Hjgrring, Leesg, Lagstar, Lakken-Vra,
Morsg, Nibe, Pandrup, Sallingsund,
Sejlflod, Sindal, Skagen, Skarping,
Spattrup, Stevring, Sundsgre, Sydthy,
Saeby, Thisted, Aabybro og Aalborg.

ToldSkat Nordsjeelland-Bornholm
Gefionsvej 6 C

3400 Hillergd

TIf. 72 37 20 00

Fax: 72 37 20 01

Omfatter falgende kommuner:
Allergd, Ballerup, Birkergd, Bornholm,
Farum, Fredenshorg-Humlebaek,
Frederikssund, Frederiksveerk, Gentofte,
Gladsaxe, Graested-Gilleleje, Helsinge,
Helsingar, Herlev, Harsholm, Hillerad,
Hundested, Jaegerspris, Karlebo,
Lyngby-Taarbaek, Skibby, Skaevinge,
Slangerup, Stenlgse, Sellerad, Veerlase
og Dlstykke.



ToldSkat Sydjylland
Nordas 17

7100 Vejle

TIf. 72 37 50 00

Fax: 72 37 50 01

Omfatter falgende kommuner:
Augustenborg, Bov, Bredebro, Broager,
Barkop, Christiansfeld, Egtved,
Fredericia, Give, Gram, Grasten,
Haderslev, Hgjer, Jelling, Kolding,
Lunderskov, Lundtoft, Lagumkloster,
Nordborg, Nerre-Rangstrup, Redding,
Radekro, Skeerbaek, Sundeved, Sydals,
Sgnderborg, Tinglev, Tender, Vamdrup,
Vejle, Vojens og Aabenraa.

ToldSkat Sydsjeelland
Toldbuen 2

4700 Neestved

TIf. 72 37 30 00

Fax: 72 37 30 01

Omfatter falgende kommuner:
Albertslund, Bjergsted, Bramsnees,
Dianalund, Dragsholm, Fakse, Fladsa,
Fuglebjerg, Greve, Gundsg, , Garlev,
Hashgj, Haslev, Holbaek, Holeby,
Holmegaard, Hvalsg, Hvidebaek, Haje-
Tastrup, Hajreby, Hang, Ishgj, Jernlgse,
Kalundborg, Korsar, Kage, Langebaek,
Ledgje-Smarum, Lejre, Maribo, Man,
Nakskov, Nykabing F., Nykgbing-Rarvig,
Nysted, Neestved, Narre-Alslev, Praestg,
Ramsg, Ravnshorg, Ringsted, Roskilde,
Rudbjerg, Radby, Rennede, Sakskabing,
Skovho, Skeelsker, Slagelse, Solrad,
Sorg, Stenlille, Stevns, Stubbekabing,
Susd, Svinninge, Sydfalster, Tornved,
Trundholm, Tallgse, Vallg og
Vordingborg.

ToldSkat Vestjylland
Adgangsvejen 3

6700 Esbjerg

TIf. 72 37 60 00

Fax: 72 37 60 01

Omfatter falgende kommuner:
Aulum-Haderup, Billund, Blabjerg,
Blavandshuk, Bramminge, Brande,
Brarup, Egvad, Esbjerg, Fang, Grindsted,
Helle, Herning, Holmsland, Holstebro,
Holsted, Ikast, Lemvig, Narre-Snede,
Ribe, Ringkehing, Skjern, Struer,
Thyborgn-Harbogre, Thyholm, Trehgje,
Ulfborg-Vemb, Varde, Vejen, Videbaek,
Vinderup, @lgod og Aaskov.

ToldSkat @stjylland
Margrethepladsen 4
8000 Arhus C

TIf. 723770 00

Fax: 72 37 70 01

Omfatter falgende kommuner:
Bjerringbro, Braedstrup, Ebeltoft, Farsg,
Fjends, Galten, Gedved, Gjern, Grenaa,
Hadsten, Hammel, Hedensted, Hinnerup,
Hobro, Horsens, Hvorslev, Harning,
Juelsminde, Karup, Kjellerup, Langd,
Mariager, Midtdjurs, Mgldrup, Nerager,
Ngrhald, Ngrre Djurs, Odder, Purhus,
Randers, Rosenholm, Rougsg, Ry, Rende,
Samsg, Silkeborg, Skanderborg, Skive,
Sgnderhald, Them, Tjele, Tarring-Uldum,
Viborg, Aalestrup, Aarhus og Aars.
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