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Ansættelseskontrakt for Medhjælper
1. Arbejdsgiverens og medarbejderens navn og adresse

1.1. Arbejdsgiver:
[KLUBBEN]


[ADRESSE]


[POSTNR. OG BY]
Tlf.nr. [INDSÆT]


Cvr. nr. [INDSÆT]
Medarbejder:
[NAVN]


[ADRESSE]


[POSTNR. OG BY]


Tlf.nr. [INDSÆT]


Fødselsdato: [INDSÆT]
2. Stilling 

2.1. Medarbejderen ansættes som Medhjælper. 
Medarbejderens arbejdsopgaver omfatter vedligeholdelse af indre og ydre arealer, herunder grønne områder og parkeringsarealer. Herudover består arbejdet i vedligeholdelse af havemøbler, tømning af affaldsbeholdere samt andet forfaldende arbejde. Medarbejderen forventes at være til stede ved arrangementer og være øvrige medarbejdere samt gæster og medlemmer behjælpelig.
Medarbejderen skal referere til [INDSÆT].
2.2. Ansættelsesforholdet er ikke omfattet af Funktionærloven.

3. Ansættelsesforholdets begyndelsestidspunkt

3.1. Ansættelsesforholdet påbegyndes den [DATO].

4. Ansættelsesforholdets varighed

4.1. Ansættelsesforholdet er tidsubestemt. 

*Eller (hvis tidsbegrænset kontrakt):

Ansættelsesforholdet er tidsbegrænset og ophører uden yderligere opsigelse eller varsel den [DATO].
5. Arbejdsstedets beliggenhed

5.1. Medarbejderens arbejde udføres på arbejdsgiverens adresse, p.t. [ADRESSE].
5.2. Der må i perioder påregnes begrænset rejseaktivitet efter nærmere aftale.
6. Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid

6.1. Medarbejderens normale ugentlige arbejdstid er [INDSÆT] timer ekskl. ½ times daglig frokostpause samt øvrige pauser. Arbejdstidspunkt og pauser placeres efter aftale med arbejdsgiver fleksibelt indenfor det i pkt. 6.2. angivne tidsrum.
6.2. I golfsæsonen (1. april til og med 31. oktober) placeres arbejdet således: 
· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]

· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]
· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]
I vinterperioden (1. november til og med 31. marts) placeres arbejdet således:

· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]

· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]
· [INDSÆT DAGE OG KLOKKESLET]
7. Løn og udbetalingsterminer
7.1. Medarbejderen er forpligtet til at udfylde nøjagtige timesedler for udført arbejde, der afleveres til medarbejderens direkte foresatte, jf. pkt. 2.1. Timesedler skal afleveres senest den 20. i hver måned.
Ved ansættelsesforholdets begyndelse modtager medarbejderen kr. [BELØB] pr. time, som betales månedsvis bagud for perioden fra den 21. i måneden før og indtil den 20. i samme måned. Betaling sker senest den sidste bankdag i måneden, hvilket beløb indbetales på den af medarbejderen angivne lønkonto med reg.nr. [INDSÆT] og konto nr. [INDSÆT].
8. Ferie og fridage

8.1. Ferieloven er gældende for ansættelsesforholdet. 

9. Opsigelsesvarsler

9.1. Både medarbejderen og arbejdsgiveren kan opsige ansættelsesforholdet med 14 dages varsel til ophør ved en måneds udgang.
10. Kollektive overenskomster eller aftaler 

10.1. Ansættelsesforholdet er ikke underlagt overenskomst.
11. Væsentlige vilkår for ansættelsen

11.1. Instruktioner og ordensbestemmelser
Medarbejderen skal overholde de ordens- og arbejdsbestemmelser, der til enhver tid er gældende hos arbejdsgiveren.

11.2. Rygepolitik

Det er ikke tilladt at ryge i arbejdsgiverens lokaler eller køretøjer. Rygning skal ske udendørs i medarbejderens pauser. Arbejdsgiver stiller ikke rygerum eller rygekabiner til rådighed. 

Alle medarbejdere, samarbejdspartnere og besøgende er omfattet af det indendørs rygeforbud.

Overtrædes rygeforbuddet vil vedkommende modtage en skriftlig advarsel. Medarbejderes gentagne tilsidesættelse af reglerne efter modtagelse af skriftlig advarsel medfører opsigelse og/eller bortvisning.

11.3. Loyalitet og tavshedspligt


Medarbejderen har pligt til, på alle måder, at varetage arbejdsgiverens interesser og overholde tavshedspligten vedrørende arbejdsgiverens virksomheds anliggender af fortrolig natur. Dette omfatter - men er ikke begrænset til - anliggender vedrørende prissætning, regnskaber, budgetter, medlemsforhold, driftsforhold, personalespørgsmål, virksomhedsanliggender og lignende der er et internt anliggende. 


Disse forhold må under ingen omstændigheder anvendes af medarbejderen eller videregives til andre til brug for egen eller andres fordel eller vinding.

Tavshedspligten ophører ikke med ansættelsesforholdets ophør.

Brud på tavshedspligten betragtes som væsentlig misligholdelse af ansættelsesforholdet, og kan derfor medføre ophævelse heraf med øjeblikkelig virkning.

11.4. Erklæring

Ved sin underskrift på denne ansættelseskontrakt erklærer medarbejderen ikke at have nogle kontraktmæssige forpligtelser, herunder kunde- og/eller konkurrencebegrænsende klausuler, som er til hinder for fuld opfyldelse af denne ansættelseskontrakt.

11.5. IT, e-mail- og internet-politik

Til de medarbejdere, der har eller måtte få adgang til it-systemer, er der udleveret et personligt brugernavn med tilhørende personlig adgangskode, der løbende ændres efter arbejdsgiverens anvisning. Adgangskoden skal opbevares og behandles fortroligt. 

Arbejdsgiveren giver medarbejderen adgang til internettet og til brug af e-mail med det formål at lette informationssøgning og øge mulighederne for kommunikation. Internettet må kun bruges til søgninger, der ikke er i konflikt med generelle etiske standarder eller dansk lovgivning.
Det er ikke tilladt at anvende internettet til privat informationssøgning i arbejdstiden med mindre det er foreneligt med medarbejderens varetagelse af sine arbejdsopgaver. Det samme gælder privat brug af sociale medier, herunder Facebook, Twitter og lignende samt privat kommunikation via Skype, Messenger og tilsvarende applikationer og funktioner. Det er ikke tilladt at anvende arbejdsgiverens e-mailsystem til udsendelse af spam-mails, kæde-mails el.lign., hvad enten det er af erhvervsmæssig eller privat karakter. Modtagne spam-mails m.v. skal løbende slettes og registreres som spam efter arbejdsgiverens nærmere instruktioner herom. Privat brug af e-mail må kun foregå i det omfang, medarbejderen samtidig kan passe sit daglige arbejde for arbejdsgiveren, og i fuld overensstemmelse med reglerne fastlagt i denne ansættelseskontrakt. 
Installation af software skal foregå med omtanke og medarbejderen skal sikre sig at kilden til softwaren er pålidelig, samt at softwaren ikke udgør en risiko for den enkelte computer eller netværket. Det er kun tilladt at installere software, hvortil medarbejderen eller arbejdsgiver har copyright eller licens og som er relevant i forhold til udførelsen af medarbejderens opgaver for arbejdsgiveren. Det er ikke tilladt at fjerne (eller disable) virusprogrammer, firewalls eller lign. midlertidigt eller permanent. Det er ikke tilladt at åbne eller aktivere vedhæftede filer af ikke arbejdsmæssig karakter. 

E-mail sendt til eller fra medarbejderen opfattes som arbejdsgiverens ejendom med undtagelse af e-mail, der er mærket "privat" eller tilsvarende. Den sidste kategori af e-mails opfattes som værende medarbejderens ejendom. Medarbejderen skal dog være opmærksom på, at alle e-mails, som ikke er åbenlyst markeret som "privat", kan blive åbnet og læst af arbejdsgiveren.

Alvorlige eller gentagne brud på disse retningslinjer kan medføre bortvisning.

11.6. Kørsel i egen bil i arbejdsgiverens tjeneste

Hvis medarbejderen anvender egen bil i arbejdsgiverens tjeneste, godtgøres medarbejderen for hver kørt kilometer efter satser fastsat af Ligningsrådet.

Medarbejderen skal føre nøjagtigt regnskab over kørslen, som afleveres hver den [DATO] i måneden til bogholderiet.

11.7. Kørsel og kørekort

Ved enhver kørsel i arbejdsgiverens tjeneste, herunder i biler, maskiner og andre køretøjer, skal Færdselsloven til enhver tid overholdes, ligesom almindelig agtpågivenhed skal udvises.
Det er en væsentlig forudsætning for ansættelsen, at medarbejderen i hele ansættelsesperioden overholder Færdselslovens regler og tillige har gyldigt kørekort. 

Enhver ikke uvæsentlig færdselsforseelse og/eller fratagelse af medarbejderens kørekort (også betinget) vil være at betragte som en væsentlig misligholdelse af ansættelsesforholdet, som medfører bortvisning.

Arbejdsgiver er til enhver tid berettiget til at modtage dokumentation for medarbejderens besiddelse af kørekort.

11.8. Dine Persondata 
I forbindelse med nærværende ansættelse behandler arbejdsgiver en række personoplysninger om dig. Den fulde beskrivelse af behandlingen fremgår af *[”medarbejderhåndbog/personalepolitik, der er udleveret som bilag til denne ansættelsesaftale” eller ”bilag 1”].
*Evt. (hvis aftalt multimedie-ordning)
11.9. Multimedier
Arbejdsgiver stiller følgende til rådighed for medarbejderen:

· Kommunikationsudstyr, herunder PC, router mv. samt internetopkobling, således at opkobling til arbejdsgiverens edb-system kan lade sig gøre fra medarbejderens bopæl.
· Arbejdsmobiltelefon, herunder betaling af abonnement samt forbrug.
· Fastnettelefon, herunder betaling af abonnement samt forbrug.

Medarbejderen vil i begrænset omfang kunne benytte ovennævnte privat, og skal tilbagelevere det lånte ved ansættelsesaftalens ophør.

*Evt. (NB: Frimedlemskab kan udløse beskatning af medarbejderen og krav om indberetning)
11.10. Frimedlemskab
Medarbejderen har under ansættelsen medlemskab af [INDSÆT KLUBNAVN] og dermed ret til vederlagsfri brug af golfanlægget tilknyttet af arbejdsgiveren på lige vilkår med øvrige medlemmer. Medarbejderen er imidlertid ikke forpligtet til at opfylde vilkår om indskud, depositum el.lign. Medlemskabet ophører samtidig med ansættelsens ophør, dog således at medarbejderen er berettiget til at fortsætte sit medlemskab mod opfyldelse af de på det pågældende tidspunkt gældende regler for indmeldelse i [INDSÆT KLUBNAVN] inden fratræden, herunder betaling af kontingent, indskud, depositum el.lign.
11.11. Beskatning af personalegoder

De skattemæssige konsekvenser for medarbejderen af eventuelle personalegoder er arbejdsgiveren uvedkommende.

Arbejdsgiveren foretager dog indberetning heraf til offentlige myndigheder samt foretager indeholdelse i medarbejderens løn af eventuelle skattebeløb i henhold til den til enhver tid gældende skattelovgivning.

11.12. Løbende efteruddannelse

Medarbejderen er, for at kunne bestride sit arbejde kompetent, forpligtet til at opsøge og deltage aktivt i de uddannelsestilbud, som arbejdsgiveren stiller til rådighed.

11.13. Boligforhold

Medarbejderen er til enhver tid forpligtet til at holde arbejdsgiveren underrettet om sin bopæl, herunder også telefonnumre m.v.

11.14. Fravær og sygdom

I tilfælde af egen sygdom der forhindrer medarbejderen i at møde på sit arbejde, er medarbejderen forpligtet til straks at underrette sin direkte foresatte, jf. pkt. 2.1., herom samt oplyse, hvor længe sygdommen anslås at vare. Arbejdsgiveren kan til en hver tid forlange en lægeattest om sygdomsforholdet imod at betale udgifterne herved.

Medarbejderen er pligtig til at deltage i udarbejdelse af mulighedserklæring. Hvis medarbejderen ikke deltager heri, vil medarbejderen modtage en advarsel, som kan medføre opsigelse.

11.15. Barsel
Medarbejderen har ret til fravær m.v. i forbindelse med graviditet, fødsel og adoption i overensstemmelse med den til enhver tid gældende barsellov.

11.16. Forsikring

Medarbejderen er dækket af arbejdsgivers ansvars- og arbejdsskadeforsikring i TRYG, der er tegnet som følge af arbejdsgivers medlemskab af Dansk Golf Union. Herudover er arbejdsgiver forpligtet til at tegne motoransvarsforsikring for arbejdsgiverens køretøjer.

Kommer medarbejderen til skade i tjenesten eller oplever medarbejderen i øvrigt skadestilfælde, er medarbejderen forpligtet til at sørge for, at der bliver skrevet en skadesanmeldelse på stedet. Arbejdsgiver skal hurtigst muligt herefter have en kopi af anmeldelsen.

11.17. Lovvalg og værneting

Nærværende aftale reguleres af dansk ret og konflikter skal afgøres ved den domstol, hvor arbejdsstedet er beliggende.
11.18. Fratrædelse

Såfremt medarbejderen fratræder sin stilling - uanset af hvilken årsag - skal alt materiale vedrørende eller tilhørende arbejdsgiveren, som måtte være i medarbejderens besiddelse, straks afleveres tilbage til arbejdsgiveren, og der kan ikke udøves tilbageholdelsesret i sådant materiale.
*Hvad der vedlægges som bilag skal tilpasse til, hvad der gælder for jeres golfklub
12. Bilag
Følgende bilag udgør en del af denne ansættelsesaftale:
Bilag 1: [Medarbejderhåndbog/personalepolitik eller Behandling af persondata om ansatte i xx Golfklub]
Bilag 2: Samtykke til brug af portrætbillede

Bilag 3: IT politik

Bilag 4: Udleverede genstande

13. Dokumentforhold

13.1. Denne ansættelsesaftale er oprettet i to eksemplarer med et til hver af parterne.

* * * *

Dato:

	[KLUBBEN]
	
	[MEDARBEJDEREN]


Bilag 1:
*Nedenfor finder du forslag til tekst om behandling af medarbejderoplysninger. Alle tekster anført i skarpe parenteser og med kursiv [xxx] skal udfyldes/tilrettes, så de passer til forholdene i jeres golfklub. Hele afsnittet om overførsel til tredjelande (lande uden for EU/EØS) kan tages ud, hvis ikke I overfører persondata til tredjelande. Hvis nedenstående tekst allerede er indarbejdet i en medarbejderhåndbog/personalepolitik i klubben, slettes hele teksten blot og medarbejderhåndbog/personalepolitik vedlægges som bilag 1 i stedet for.
-----

Behandling af persondata om ansatte i [indsæt navn, adresse, cvr.nr., tlf. og mail til golfklubben]
[Indsæt golfklubbens navn] behandler som led i sin personaleadministration en række almindelige oplysninger om dig. Oplysninger behandles med hjemmel i persondataforordningens artikel 6, stk. 1 (b) for at kunne opfylde aftalen med dig om din ansættelse i [Indsæt golfklubben navn]. De oplysninger, [indsæt golfklubbens navn] behandler om sine ansatte, er: [navn, adresse og telefonnummer, fødselsdato, oplysninger om uddannelse, udtalelser, tidligere beskæftigelse, nuværende stilling, arbejdsopgaver, arbejdstider og andre tjenstlige forhold, oplysninger om løn, skat, sygefravær og sygdomsperioder, oplysninger om andet fravær fra arbejdet, oplysninger om pensionsforhold, kildeskatteoplysninger og oplysninger om kontonummer, hvortil løn skal anvises. Herudover registrerer vi de oplysninger, som du selv har oplyst i forbindelse med din ansættelse i [indsæt golfklubbens navn], eksempelvis i din ansøgning, i CV og under samtaler. Såfremt det er aftalt med dig, at vi må indhente reference på dig, vil sådanne oplysninger blive opbevaret kortvarigt, indtil ansættelse er sket, hvorefter disse oplysninger vil blive slettet]. Ud over ovenstående almindelige oplysninger behandler vi tillige med hjemmel i Databeskyttelseslovens § 11, stk. 2, nr. 1 dit cpr.nr. for at kunne foretage lovpligtige indberetninger til SKAT. Oplysningerne opbevares kun i det omfang de er nødvendige for dit ansættelsesforhold. 

[Indsæt golfklubbens navn] vil som udgangspunkt ikke behandle nogen følsomme oplysninger om dig. Dog vil [indsæt golfklubbens navn] være forpligtet til at opbevare oplysninger om helbredsforhold for det tilfælde, at [indsæt golfklubbens navn] i forbindelse med barsel eller sygdom skal søge refusion af barselsgodtgørelse eller sygedagpenge.

Hvis du rejser i forbindelse med din ansættelse i [indsæt golfklubbens navn], og der foretages fælles bestilling af rejsen, vil vi tillige opbevare en kopi af plastiksiden i dit pas til brug for bestilling af fly og hotelophold. 

Oplysninger behandles udelukkende til brug for dit ansættelsesforhold. Nedenfor finder du liste over de eksterne parter, som vi videregiver dine data til:

1. [Indsæt navn på pensionsselskab]

2. [Indsæt navn på forsikringsselskab, hvis I har sundhedsforsikringer]

3. [Indsæt navn på økonomisystem]

4. SKAT 

5. [Rejseselskaber]

6. [Bank]

7. Feriefonden

8. Øvrige offentlige myndigheder, når påkrævet ved lov

I forbindelse med en evt. tvist mellem [indsæt golfklubbens navn] og dig som medarbejder, kan dine personoplysninger blive videregivet til advokat.

Dataoverførelse til lande udenfor EU/EØS 

Vi vil overføre dine personoplysninger til lande udenfor EU/EØS. 

Oplysningerne overføres til [indsæt navn på modtagere i tredjelande], som er beliggende i [Tilføj oplysninger om alle de lande, hvor dataene sendes til]

[Tilføj oplysninger om det relevante overførselsgrundlag (EU Model Clause Aftale, Privacy Shield ordning i USA, Binding Corporate Rules)]

[Tilføj link til det relevante overførselsgrundlag eller oplysninger om, hvordan det eller de relevante dokumenter kan tilgås eller modtages] 

Dine personoplysninger vil blive opbevaret af [indsæt golfklubbens navn] indtil udgangen af det år, der udløber 5 år efter din fratrædelse. Dette skyldes, at en evt. sag om efterbetalingskrav kan rejses indtil 5 år efter din fratræden, og at de personoplysninger som [indsæt golfklubbens navn] har om dig i den forbindelse kan være relevante. Ligeledes skal bogføringslovens krav om opbevaring i løbende år + 5 år opfyldes. Herefter vil dine oplysninger blive slettet med mindre sag verserer eller med rette kan forventes at blive anlagt, idet oplysninger da gemmes, indtil sådan sag er afsluttet.

Du har altid ret til at få oplyst, hvilke oplysninger [indsæt golfklubbens navn] har om dig ved at kontakte [administrationen/den der nu er den rigtige at kontakte i jeres klub]. Du har også ret til at få korrigeret dine oplysninger, hvis disse ikke er korrekte, ligesom du har ret til at komme med indsigelse mod eller anmodning om sletning eller begrænsning af behandlingen af dine oplysninger. Det vil bero på en konkret vurdering i overensstemmelse med lovgivningen, hvorvidt din anmodning om indsigelse, sletning mv. kan imødekommes. 

Hvis du har givet samtykke til behandling af visse oplysninger, f.eks. brug af dit billede på hjemmesiden, kan du altid trække dette samtykke tilbage. Dette kan du gøre ved at kontakte [administrationen].

Hvis du mener, at behandlingen af dine personoplysninger sker i strid med lovgivningen kan du indgive en klage til Datatilsynet, Borgergade 28, 5., 1300 København K., e-mail dt@datatilsynet.dk
Kun de ansatte i [indsæt golfklubbens navn], der som led i deres arbejde har behov for kendskab til dine personoplysninger, har adgang til disse.

For det tilfælde, at du spiller golf og derfor oprettes som golfmedlem i [indsæt golfklubbens navn] henvises du til at læse vores privatlivspolitik, som udleveres sammen med din ansættelseskontrakt, og som også kan findes på [indsæt golfklubbens navn]’s hjemmeside.
Bilag 2:
*Alle tekster anført i skarpe parenteser og med kursiv [xxx] skal udfyldes/tilrettes, så de passer til forholdene i jeres golfklub.
Samtykke – til [xxxxx Golfklub]s brug af mit portrætfoto 
Undertegnede, der er ansat i [indsæt golfklubbens navn], giver hermed samtykke til, at [indsæt golfklubbens navn] må benytte portrætfoto af mig på [indsæt golfklubbens navn]’s hjemmeside, sociale medier, trykte foldere og brochurer, nyhedsbreve og andet eksternt målrettet materiale som sendes af [indsæt golfklubbens navn]. Alt fotomateriale tilhører i den forbindelse arbejdsgiveren.
Jeg er bekendt med, at dette samtykke til enhver tid kan tilbagekaldes ved at give besked til [indsæt oplysning om, hvem der skal have sådan meddelelse – eksempelvis manager el lign.] i [indsæt golfklubbens navn] om, at jeg ikke længere ønsker mit portræt billede benyttet som ovenfor angivet.

Dato:

Navn:

Underskrift:

__________________________________________

April 2021
April 2021

