HORESTA

arbejdsgiver

Vejledning til HORESTA Arbejdsgiver
og 3F anszettelsesbevis

Den indledende tekst
Hovedoverenskomsten mellem HORESTA Arbejdsgiver og 3F finder anvendelse, medmindre der afkrydses i
felterne Caféoverenskomst eller Diskoteksoverenskomst.

Safremt der krydses af i et af disse felter, vil den pdgeeldende overenskomst, og ikke Hovedoverenskomsten,
finde anvendelse.

Veer opmeerksom pa, at sdvel Caféoverenskomsten som Diskoteksoverenskomsten kun kan finde anvendelse,
safremt nedennaevnte betingelser er opfyldt.

Veer endvidere opmaerksom pd at, bemaerkningerne i denne vejledning vedrgrende punkterne 7, 7a, 8 og 9 kun
geelder for Hovedoverenskomsten. Vejledningen til punkt 11a geelder for bdde Hovedoverenskomsten, Caféover-
enskomsten og Diskoteksoverenskomsten. Der er dog saerlige bestemmelser i Diskoteksoverenskomsten med
hensyn til anciennitetskravet for at opna pension for reservepersonale.

Caféoverenskomstens gyldighedsomrade:
Virksomheder, hvor konceptet kan karakteriseres som café, kan beskeeftige cafémedarbejdere.

Ved bedgmmelsen af konceptet laegges veaegt pa varesortiment og indretning.

Drikkevarer: @1, vand, vin, spiritus og varme drikke.

Indretning: Selvhentning af varer/delvis levering af varer. Betaling ved bestilling i baren/betaling ved bordet.
Lokaleindretning med bar, som ogséa fungerer som buffet.

Kakken: Safremt virksomheden er indrettet med et saerskilt beliggende produktionskakken, skal
medarbejderne i kakkenet ansattes i henhold til hovedoverenskomstens almindelige vilkar.

Veer opmaerksom pa den saerlige tiltreedelsesprocedure, som skal iagttages.
Diskoteksoverenskomstens gyldighedsomrade:

Overenskomsten omfatter danse- og spillesteder samt diskoteker [karakteriseret som virksomheder af den
naevnte art med en normal dbningstid i tidsrummet mellem k. 20.00 — 08.00.].

Overenskomsten omfatter fglgende medarbejdergrupper:

e Medarbejdergruppe 1: Bartendere og runners

e Medarbejdergruppe 2: Garderobemedarbejdere, opvaskere, entrémedarbejdere,rengaringspersonale,
dgrmaend og servicemedarbejdere.
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Vejledning

1. Arbejdsgivers navn og adresse

Eks. :

Peter Jensen

Skovmindevej 5

3400 Hillerad

CVR-nr.: 39402118

TIf. nr.: 56 8142 78

E-mail: peterjensen@hotmail.com

1.a. Arbejdsstedets navn og adresse
Eks.:

Restaurant Velbekomme

Ved Veenget 2

3450 Allergd

Tlf.nr: 89 46 75 96

E-mail: velbekomme@restauranter.dk

Safremt medarbejderen har skiftende arbejdssteder, anfgres samtlige arbejdssteder under dette punkt.

2. Medarbejderens navn og adresse
Eks.:

Ulrik Madsen

Store Strandstreede 29

3450 Allerad

CPR-nr.: 100572-1515

Tif.nr.: 24 85 23 46

3. Fagforbund

Safremt medarbejderen er medlem af et fagforbund oplyses dette.

3.a. Statsborgerskab
Medarbejderens statsborgerskab oplyses.

Veer opmaerksom pa at personer der har statsborgerskab i et EU/E@S-land har mulighed for at arbejde i Dan-
mark. Ved ophold i Danmark pa mere end tre henholdsvis seks maneder, skal den udenlandske Ignmodtager
sgge EU/E@S-opholdsbevis. Nar man vil sage EU/E@S-opholdsbevis skal man udfylde et ansggningsskema og
spge om opholdstilladelse. Ansagningen skal afleveres personligt til Statsforvaltningen i lokalomradet. Statsfor-
valtningen skal have passet, en kopi af ansettelseskontrakten samt to pasfotos. Statsforvaltningen vil derefter
udstede en opholdstilladelse. Opholdstilladelsen gives normalt for hgjst et ar ad gangen med mulighed for
forleengelse. Tilladelsen kan fornys, safremt betingelserne fortsat er til stede.
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Safremt der er tale om en person, der har statshorgerskab i et land omfattet af @staftalen (Estland, Letland,
Litauen, Polen, Tjekkiet, Slovakiet, Ungarn, Slovenien, Bulgarien, Rumaenien) kreever det, at personen har en
opholds- og arbejdstilladelse. Denne udstedes af Udlzendingeservice.

Virksomheder der er omfattet af en overenskomst har mulighed for at blive forhdndsgodkendt af Udleendinge-
service. Safremt virksomheden forhdndsgodkendes, kraeves det ikke, at personen har en opholds- og arbejdstil-
ladelse. Virksomheden skal dog anmelde ansaettelsesforholdet til Udleendingestyrelsen.

For yderligere information se www.nyidanmark.dk.

Veer opmeerksom pa, at det ikke er tilstraekkeligt at personen har faet udstedt skattekort.

4.Virksomheden medlem af HORESTA Arbejdsgiver
Der afkrydses kun i “ja"-feltet, safremt virksomheden er medlem af HORESTA Arbejdsgiver. Er virksomheden
udelukkende medlem af HORESTA Brancheforening krydses der af i "nej”-feltet.

5. Ansat som

Stillingsbetegnelsen skal fremgd af dette felt.

For at opnd sterst mulig fleksibilitet, anbefales det at anvende overenskomstens bredeste stillingsbetegnelse,
inden for overenskomstens faggrupper.

Eks. 1:
Anszettes en stuepige eller en opvasker anbefales det at benytte betegnelsen “Medhjeelper”.
Herefter opstar der ikke tvivl om, hvorvidt medarbejderen tillige kan udfgre rengaringsopgaver.

Eks. 2:
Ansattes en bartender, benyttes stillingsbetegnelsen “tjener”/”serveringsmedarbejder”.

Veer opmeerksom pa, at det kun er fagleerte hotel- og fritidsassistenter der kan anseettes som “Hotel og fritids-
assistenter”

Veer opmeerksom pa, at “Oldfrueassistenter, vagtmestre”, “Fagleerte catere”, "Receptionspersonale” og “Hotel-
og fritidsassistenter” i arbejdsmaessig henseende udgar selvsteendige faggrupper.

Bemaerk at der er mulighed for at indgé lokalaftale om fagfleksibilitet, jf. § 25.

5.a. Afdeling/afdelinger i virksomheden
Her oplyses om hvilken afdeling medarbejderen skal arbejde i.

Eks.:
Receptionen, serveringslokalerne etc.
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Det anbefales tillige her at benytte sig af den bredest mulige betegnelse. Brug eksempelvis “serveringsloka-
lerne” i stedet for “baren”.

6. Tiltreedelsesdato
Her skrives den dato, hvor pagaeldende ansattelsesforhold begynder.

6.a. Stillingen er tidsbegraenset og ophorer uden yderligere varsel pr. den
Udfyldes kun hvis der aftales en tidsbegraenset ansattelse.

Hvis den tidsbegraensede ansattelse fornyes i umiddelbar tilknytning til det eksisterende, anbefales det at
kontakte Dansk Erhverv Hotline, tlf. nr. 33 74 60 00.

7. Medarbejderen er fastansat pa manedslon og beskeeftiget som
Der afkrydses i “fuld tid"-feltet, hvis medarbejderen ansaettes med 148 timer over 4 uger/160,33 timer pr.
maned, hvilket svarer til 37 timer om ugen.

Der afkrydses i “deltids”-feltet, sdfremt medarbejderen ansattes pa deltid.

Udgangspunktet er, at deltidsansatte kan ansattes med minimum 40 timer og maksimum 147 timer over 4 uger.
Dog kan der med den enkelte medarbejder aftales et mindre garanteret timetal og en anden turnusperiode,
inden for rammen: minimum 40 timer over 4 uger og op til minimum 80 timer over 8 uger.

Under 18 ar:
Deltidsansatte under 18 &r kan anseettes inden for rammen: minimum 30 timer pa 4 uger og op til minimum 60
timer over 8 uger.

Weekendansaettelse:
Der er mulighed for at deltidsanseette medhjelpere og natportierer, som weekendansatte til et mindre garante-
ret timetal end hvad ovenstdende rammer giver mulighed for.

Weekendansaettelse kan etableres efter fglgende ordninger:

A. Der kan i tidsrummet fredag fra kl. 22.00 — mandag kl. 02.00 anseettes medhjaelpere og natportierer
med et fast garanteret timetal efter aftale med den enkelte medarbejder, dog maksimalt 104 timer
pd en 4 ugers turnus. Pdgaeldende kan undtagelsesvis patage sig frivilligt merarbejde uden for oven
naevnte tidsrum som falge af et pludseligt opstaet behov herfor.

B. Der kan i tidsrummet fredag fra kl. 16.00 — mandag kl. 05.00 ansettes medhjaelpere og natportierer
med et fast garanteret timetal efter aftale med den enkelte medarbejder, dog maksimalt 104 timer pa
en 4 ugers turnus. Pageeldende kan inden for ovennaevnte tidsrum udfare frivilligt merarbejde. Safremt
der udfgres arbejde udenfor dette tidsrum, betales det som overarbejde.
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Deltidsansatte tjenere:

Der kan ansattes tjenere pa deltid svarende til maksimalt 1/3 af de pé virksomheden fuldtidsansatte tjenere.
P4 virksomheder med mindre end 3 ansatte tjenere kan der dog ansaettes 1 deltidsansat, safremt der er mindst
1 fuldtidsansat tjener.

Deltidsansaettelse af tjenere herudover er betinget af, at det skriftligt aftales lokalt pa virksomheden.

Som en undtagelse til ovenstaende er der endvidere mulighed for at anseette serveringspersonale til morgen-
og frokostservering pé hoteller.

7.a. Medarbejderen er beskaeftiget som losarbejder/reserve
Dette felt udfyldes s&fremt medarbejderen ansaettes som lgsarbejder/reserve.

Det gaelder for alle personalegrupper, at kun reserver der efter fast aftale med virksomheden er til radighed for
virksomheden 2-4 gange pr. maned, eller reelt bruges flere gange i den samme virksomhed pr. maned, og sale-
des har et mere fast tilknyttet forhold til virksomheden, i henhold til overenskomsten, har krav pé at f udstedt
et ansattelsesbevis.

Veer opmaeerksom pa at lgsarbejdere/reserver inden for HR-medhjaelpergruppen kun ma anvendes til enkeltsta-
ende og kortvarige arbejdsopgaver og til opfyldelse af arbejdsopgaver i serlige spidsbelastningssituationer.

8. Aftalt lon

Dette felt udfyldes for alle andre medarbejdere end gastronomer (for gastronomer se dertil punkt 9 nedenfor).

Den aftalte lgn kan i henhold til overenskomstens § 14 veere inklusiv personligt tilleeg, forskudttidstilleeg, nattil-
lzeg og/eller anciennitetstillaeg. Derimod kan helligdagstilleeg og overtidstillaeg ikke vaere indeholdt i Ignnen.

Det skal fremgé af anseettelsesbeviset hvilke tillaeg, der indgar i lannen. Derimod behgver disse tilleeg ikke at
vaere belgbsmassigt angivet.

Bemaerk at ménedslannen skal angives. Det er ikke tilstraekkeligt at henvise til overenskomsten.

9. For gastronomer udfyldes

Dette felt udfyldes KUN ved ansaettelse af gastronomer (kokke, kogejomfruer, smarrebradsjomfruer, fagleerte
catere, smarrebradschefer, kakkenchefer, dessertkonditorer, grillassistenter og pizzabagere).

Minimallgn Den aktuelle minimallgnsats skal angives. Denne findes i Ignbilaget til overenskomsten.
Fagtilleeg Fagtillaegget, der udger 10 % af minimallgnnen til fagleerte, anfares belgbsmaessigt. Se

lgnbilag i overenskomsten.
Dette felt udfyldes kun, safremt der er tale om en fagleert gastronom.
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Anciennitetstilleeg De overenskomstfastsatte takster for anciennitetstillzeg findes i overenskomstens
§18. Vaer opmaerksom pd at anciennitet for Gastronomer beregnes ud fra branche-
anciennitet. Det vil sige at gastronomen tager anciennitet fra tidligere arbejdsfor-
hold som gastronom med sig.

Forskudttidstilleeg Forskudttidstillaeggene er opregnet i overenskomstens 8 16. Der udbetales for
skudttidstilleeg for arbejde udfart:

Hverdage kl. 18.00 — 24.00
Lerdage kl. 14.00 —24.00
Sandage kl. 00.00 til det efterfalgende dagn k. 02.00

Korttidstillzeg Korttidstillzeg gives kun, hvis der er tale om en ansattelse, for en forud aftalt
periode, der varer mindst 22 dage og maksimum 5 méaneder.
Tillzegget udgar 20 % af minimallgnnen (incl. fagtillaeg).

Vieer opmaerksom pa, at der er specifikke forudsatninger virksomheden skal opfylde
for at kunne benytte korttidsansettelser, jf. overenskomstens § 30.

Nattilleeg Gastronomer der arbejder efter kI. 00.00 og far kI. 06.00 betales et tilleeg pa 40 %
af minimallgnnen. For gastronomer i marketenderier, kantiner, institutioner og
koncessionerede virksomheder gives ovennaevnte tilleeg dog i tidsrummet 22.00-
07.00

Personligt tilleeg Det betragtes som en forudsatning for overenskomsten, at der ydes hgjere Ign
ninger en de i overenskomsten naevnte minimalsatser, jf. § 12. Ved fastsaettelsen af
den personlige lgn tages hensyn til medarbejderens dygtighed, erfaring, udannelse,
anciennitet og indsats, ligesom der méa tages hensyn til arbejdets krav til udgveren
(ansvar, selvstaendighed og lignende).

Personlig lgn i alt Her anfgres den samlede Ign.

10. Brancheanciennitet

Veer opmaerksom p4, at der er tale om anciennitet i branchen og ikke i den ansattende virksomhed.

Der kan forlanges dokumentation, eksempelvis i form af Ignsedler.

Brancheanciennitet har eksempelvis betydning for medarbejderens ret til pension.

Brancheanciennitet har tillige betydning for gastronomer og det fastlgnnede serveringspersonales ret til ancien-
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nitetstilleeg i henhold til overenskomstens § 18.

11.a. Medarbejderen er omfattet af overenskomstens pensionsordning fraden
pa baggrund af 12 maneders brancheanciennitet indenfor de forudgaende 5 ar.
For at veere omfattet af overenskomstens pensionsordning, er det en betingelse, at medarbejderen har 12 ma-
neders brancheanciennitet indenfor de sidste 5 ar. Dertil kommer at medarbejderen skal veere fyldt 20 &r.

For reservepersonale opggres 12 maneders anciennitet som 235 dages arbejde, uanset den daglige arbejdstid.
Hvis den ansatte for de forudgdende 5 ar har veeret beskeeftiget som bade fastansat og lgsarbejder, beregnes
lgsarbejdet forholdsmaessigt.

11.b. Medarbejderen er ved anszttelsen omfattet af en arbejdsmarkedspension baseret pa
kollektiv overenskomst og er pensionsberettiget fra 1. arbejdsdag.

Dette er en undtagelse til 11.a, hvorefter anciennitetskravet (12 mdr. brancheanciennitet) bortfalder hvis medar-
bejderen ved ansaettelsen er omfattet af en arbejdsmarkedspension baseret pa kollektiv overenskomst.

Der bar kraeves dokumentation for om betingelsen er opfyldt. Arbejdsgiveren har en undersggelsespligt i forbin-
delse hermed.

12.a. Lennen udbetales pr.
Her anfgres péa hvilken dato Iznnen udbetales hver maned. Lannen skal dog veere til disposition for medarbejde-
ren senest den sidste bankdag i maneden.

12.b. Lennen overfores til bank/sparekasse
Her anfgres den af medarbejderen valgte bank/sparrekasse, samt reg.- og kontonr.

13. Tilgodehavende feriedage
Her anfgres hvor mange feriedage medarbejderen har til gode fra sidste arbejdsplads. Har medarbejderen ingen
tilbage anfares 0.

14. Anmeldelse af sygdom samt sygdom i evrigt
Denne rubrik udfyldes ikke, idet der henvises til sygdomscirkulzeret.

15. For receptionspersonale € gaelder Funktionzerloven

Receptionspersonale er funktionaerer og derfor bade omfattet af overenskomsten og Funktionzerloven. Dette
betyder, at medarbejderen vil kunne paberabe sig det mest gunstige retsgrundlag. Dette har iseer betydning i
forhold til opsigelsesvarsler, lgn under sygdom og Ign under barsel.

16. Eventuelle bemaerkninger

Dette felt udfyldes, hvis der er andre vaesentlige faktorer, der ger sig geeldende i netop dette anseettelsesfor-
hold.

HORESTA Arbejdsgiver ® Vodroffsvej 32 ® 1900 Frederiksberg e tlf. +45 35 24 80 80 ® www.horesta.dk




HORESTA

arbejdsgiver

Det anbefales, at der for receptionspersonale bgr angives:
e at 120-dages reglen er aftalt

Vejledende tekst:

Forkortet opsigelsesvarsel ved sygdom: Uanset ovennavnte opsigelsesvarsler kan ansaettelsesforhol-
det opsiges med 1 maneds varsel til ophgr ved udlgbet af en kalendermaned, nar falgende 3 betin-
gelser er opfyldt:

1. Medarbejderen skal inden for de seneste 12 maneder have oppebéret Ign under sygdom i
120 dage i alt.

2. Opsigelse skal ske i umiddelbar tilknytning til udlgbet af de 120 sygedage.

3. Opsigelse skal ske, mens funktionaeren endnu er syg.

e atder er aftalt provetid

Vejledende tekst:

De forste 3 maneder af ansaettelsesforholdet er provetid og opsigelse kan finde sted med 14 dages
varsel til en hvilken som helst dato dog saledes, at fratraedelse sker senest samtidig med praveti-
dens udlgh. For alle medarbejdergrupper bar angives andre forhold, der er af vaesentlig betydning for
anseettelsesforholdet. Eksempelvis hvorvidt ansaettelsesforholdet i gvrigt er reguleret af en Personale-
handbog, eller hvorvidt der er udleveret en kasseinstruks mv.

17. Der henvises i ovrigt til overenskomstens regler
Denne rubrik udfyldes ikke.
18. Underskrivelse og udlevering

Der anfgres dato og ansattelsesbeviset underskrives af bade virksomheden og medarbejderen, hvorefter hver
part far et eksemplar.
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