Vejledning til udfyldelse af anseettelsesbrev for leerere GL/AC.

Hvem skriver anseettelsesbrevet?

Lan- og personaleadministrationen skriver ansattelsesbrevet.

Gymnasiet/\VUC kan som ved ansettelsen af gvrigt personale sende den udfyldte tilgangsseddel
med bilag til Len- og personaleadministrationen, der herefter udformer ansettelsesbrevet, under-
skriver det og sender det til den nyansatte med kopi til gymnasiet/\VUC og til GL. Valges denne
model har gymnasiet/\VVUC bemyndiget lgnkonsulenten til at underskrive anseettelsesbrevet.

Hvis relevant, sa husk sammen med tilgangsseddel med bilag at sende den gnskede dato for, hvor-
nar paedagogikum skal vere bestaet, samt eventuelle serlige forhold, der skal anfgres i anszttelses-
brevet.

Lan- og personaleadministrationen beder den nyansatte om at sende den underskrevne genpart af
ansattelsesbrevet til Lgn- og personaleadministrationen, der efterfalgende sender kopi til gymnasi-
et/VUC.

Gymnasiet/VUC skriver ansattelsesbrevet.

Alternativt kan gymnasiet/VVUC veelge selv at udfylde og sende ansettelsesbrevet til den ansatte
med kopi til Lan- og personaleadministrationen og til GL. Valges denne lgsning er proceduren fal-
gende:

o Ansettelsesbrevet udfyldes, dog minus Ign- og pensionsoplysninger. | stedet velges tek-
sten om, at disse oplysninger kommer, nar anciennitetsforholdene er fastlagt.

e Anseattelsesbrevet underskrives og sendes til den nyansatte. Husk genpart, hvor den nyan-
satte bekraefter ansattelsen. Husk kopi til GL.

o Kopi af ansattelsesbrevet med den underskrevne genpart sendes til Lgn- og personalead-
ministrationen sammen med udfyldt tilgangsseddel med bilag. (Kopi af den underskrevne
genpart kan eventuelt eftersendes).

e Lan- og personaleadministrationen sender lgn- og pensionsoplysninger til den nyansatte
med kopi til gymnasiet/\VUC.

Ved anseettelser i fleksjob anbefales det, at Lgn- og personaleadministrationen udformer anseettel-
sesbrevet i samarbejde med ansattelsesskolen.

Udfyldelse af skabelonen.

Generelt.

Flere steder er der valgmuligheder mellem tekstversioner. De i det aktuelle tilfelde ikke relevante
tekstafsnit slettes. Sparg lgnkonsulenten i Len- og personaleadministrationen, hvis du er i tvivl om
udfyldelsen.
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Afsnittet Len- og pension.
Der skal veelges mellem ansettelse efter GL-overenskomsten eller AC-overenskomsten. Den ikke
relevante overenskomst slettes.

Det fremgar af bilag 2 i GL-overenskomsten, hvilke uddannelser, der giver adgang til ansettelse
efter denne overenskomst. Akademikere med andre uddannelser end de i bilag 2 navnte, ansattes
efter AC-overenskomsten. Det fremgar af AC-overenskomstens bilag A, hvilke uddannelser, der
giver adgang til anseettelse efter denne overenskomst.

Velg herefter teksten om, at tilleg med lgn- og pensionsoplysninger eftersendes, nar anciennitets-
forholdene er fastsat og slet den efterfalgende tekst med lgn- og pensionsoplysninger helt frem til
afsnittet "arbejdstid”.

Afsnittet Arbejdstid.

For ansatte pa nedsat tid anfares timetallet i forhold til, at fuldtidsansettelse er 1680 timer eksklusiv
ferie og fridage, jeevnfar GL-overenskomstens 8 27. Den ugentlige beskeftigelsesgrad findes ved at
dividere 37 med 1680 og gange med det nedsatte arlige timetal. Eksempelvis giver 840 arlige timer
en beskaftigelsesgrad pa 18,50/37.

For laerere, der ansettes for mindre end et ar, beregnes den ugentlige beskeftigelsesgrad efter be-
stemmelserne i GL-overenskomstens § 15.

Afsnittet Ferie.

Af bemarkningerne til GL-overenskomstens § 30 fremgar, at medmindre andet aftales mellem den
ansatte og ansattelsesmyndigheden, anses 5 ugers ferie for afholdt i sammenhang i den periode,
hvor skolen holder sommerferielukket, med 20 dage forud for den 01. august og 5 dage efter den
31. juli. Det betyder, at nyansatte i ansettelsesaret treekkes i lgn for 5 dage i august. | stedet modta-
ger de eventuelt feriepenge fra tidligere anseettelse eller dagpenge.

Afsnittet Opsigelse.
Bestemmelsen om pravetid kan udelades, hvis ansattelsesmyndigheden gnsker det.

Afsnittet Seerlige forhold.
Er der aftalt seerlige forhold, anfares de her.

Velger gymnasiet/\VUC selv at skrive ansattelsesbrevet, sender gymnasiet/\VVUC selv kopi til GL
jevnfer overenskomstens § 2. Veaelger gymnasiet/VUC at lade Len- og personaleadministrationen
udforme ansattelsesbrevet, sender Lan- og personaleadministrationen kopi til GL.

Genpart.

Udformer Lgn- og personaleadministrationen ansattelsesbrevet bedes den nyansatte sende den un-
derskrevne genpart tilbage til Lgn- og personaleadministrationen, der efterfglgende sender kopi til
gymnasiet/VUC.

Udformer gymnasiet/VUC selv ansattelsesbrevet anmodes den nyansatte om, at genparten sendes
tilbage til gymnasiet/\VVUC, der efterfalgende sender kopi til Len- og personaleadministrationen.
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