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Side 2 Vejledning om Retningslinjer for ansattelse med lgntilskud

De oprindelige Retningslinjer for ansettelse med lentilskud i Kaben-
havns Kommune er vedtaget af Kgbenhavns Borgerreprasentation den
10. marts 2011. En revideret version af Retningslinjer for ansattelse
med lgntilskud i Kgbenhavns Kommune er vedtaget af Kabenhavns
Borgerreprasentation den 23. maj 2013.

Vejledningen er udarbejdet af Beskaftigelses- og Integrationsforv
ningen i juli 2013.



Side 3

Retningslinjer for ansattelse med lgntilskud i
Kgbenhavns Kommune

Formalet med ansattelse med lgntilskud er, at styrke den lediges
kvalifikationer med henblik pa en hurtig indslusning pa arbejdsmarke-
det. Lentilskud ma aldrig veere en forudseetning for at varetage den
ordineere drift.

Aktivering i lantilskudsstillinger gives som led i en malrettet
jobplan. Jobplanen angiver tillige, hvilke opkvalificerende foranstalt-
ninger, der ivaerksattes i tilknytning til lgntilskudsansattelsen
(herunder f.eks. danskundervisning og ordineer uddannelse).

* Der udarbejdes altid en klar stillingsbeskrivelse for indholdet i
lantilskudsstillingen.

Den lokale tillidsrepraesentant skal godkende oprettelsen af alle
lentilskudspladser og inddrages i alle lentilskudsansattelser. Hvis
der ikke er en lokal tillidsrepraesentant, inddrages en anden MED-
repraesentant eller faellestillidsrepraesentanten for omradet.

*  Der skabes rammer for, at lgntilskudsansatte kan mades for net-
varksdannelse og erfaringsudveksling der kan stgtte deres job-
s@gning.

*  PA det enkelte arbejdssted gennemfares evalueringssamtale efter
1 mdneds ansattelse med henblik pa afklaring af kompetence-
udviklingsbehov og fokus pa jobsggning. | den udstraekning at
kompetenceudviklingsbehovet ikke kan varetages pa den enkelte
arbejdsplads, kan der rettes henvendelse til jobcenteret.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Det henstilles, at varigheden af et lantilskudsforlgb som udgangs-
punkt er 4 maneder. Kun med seerlig begrundelse kan lengere
lntilskudsforlgb bevilges.

P43 det enkelte arbejdssted knyttes en mentor til den lgntilskuds-
ansatte. Mentoren skal bl.a. sikre en god modtagelse og introduk-
tion pa arbejdsstedet, samt labende fastholde den lentilskudsan-
sattes fokus pa jobsegning.

Det henstilles, at for ansatte med en ugentlig arbejdstid pd mindre
end 37 timer gives der mulighed for at samle arbejdstiden, saledes
at den lgntilskudsansatte far sammenhaengende tid til jobsegning,
fx en hel dag.

Der er en klar klagevejledning for lgntilskudsomradet, og der laves
et arligt overblik over klageomfanget.

Brugen af lentilskudsanszettelse i Kebenhavns Kommune drgftes
arligt af ledere og tillidsreprasentanter.

| gvrigt opfyldes alle krav i lovgivningen og i aftalen om sociale
kapitler mellem KL og KTO vedr. ansattelse med lgntilskud.

Der gennemfares darligt en evaluering dels af retningslinjerne for
lgntilskudsansettelse og dels af effekten af og tilfredsheden med
lantilskudsansattelse.



Side 4

Aktivering i lgntilskudsstillinger gives som led i
en malrettet jobplan. Jobplanen angiver tillige,
hvilke opkvalificerende foranstaltninger der
ivaerksattes i tilknytning til lentilskudsansattel-
sen (herunder f.eks. danskundervisning og ordi-
nar uddannelse).

Lantilskud skal bruges, nar det kan bidrage til at fa den ledige hurtigere
i beskaeftigelse. Jobcentret skal derfor i hvert enkelt tilfelde undersage,
om Lantilskudsjob er den aktiveringsform, der bedst understatter den
lediges jobmal.

Normalt vil et lgntilskudsjob kunne sta alene som aktiveringstilbud. Der
kan dog veere en rakke situationer, hvor borgeren har brug for supple-
rende opkvalificering. Jobplanen skal derfor i hvert enkelt tilfeelde tage
stilling til, om der er brug for supplerende opkvalificering.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Supplerende opkvalificering kan ske pé flere mader:

*  Supplerende opkvalificering kan ske gennem for-forlagb far selve
ansattelsen. Indholdet kan veere danskundervisning, ordinaer
uddannelse eller anden vejledning eller opkvalificering.

*  Supplerende opkvalificering kan efter aftale mellem arbejdsgiveren
og jobcentret ske gennem deltagelse i kurser sidelgbende med
ansettelsen i lantilskud. Ved anszttelse i kommunale lgntilskuds-
stillinger vil lentilskudsmedarbejderen modtage den sadvanlige lgn
ved ansattelsen. Medarbejderen skal have fri til deltagelse i den
del af undervisningen, der ligger i arbejdstiden. Jobcentret kan betale
for uddannelsen til lgntilskudsansatte i matchgruppe 1, nar det er
aftalt i jobplanen.

*  For kontanthjeelpsmodtagere i matchgruppe 2 (personer med andre
problemer udover ledighed) kan supplerende opkvalificering etable-
res. Det sker i en aftale mellem arbejdsgiveren og jobcentret, at den
lentilskudsansatte sidelebende deltager i vejledning og opkvalifice-
ring efter Lov om en aktiv beskaftigelsesindsats, kapitel 10. Med-
arbejderen far i denne situation orlov fra arbejdspladsen i den tid,
hvor opkvalificeringen finder sted og modtager i stedet ydelse fra
kommunen. Jobcentret vil i dette tilfeelde kunne betale for uddannelse
0gsa til lantilskudsansatte kontanthjaelpsmodtagere i matchgruppe 2.

Reglerne om supplerende opkvalificering ved lgntilskudsansattelse
findes i Bekendtgarelse om en aktiv beskftigelsesindsats, BEK nr. 835
af 10/08/2012, § 57 (se side 14).
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Der udarbejdes altid en klar stillingsbeskrivelse
for indholdet i lgntilskudsstillingen.

Det er vigtigt, at arbejdsgiver har gennemtankt indholdet i stillingen og
droftet dette med den lentilskudsansattes kommende kolleger, sa der
er felles forstdelse for formalet med lantilskudsansattelsen.

Stillingsbeskrivelsen skal beskrive jobindhold og kravene ftil kvalifikationer.

Nar opgaverne i jobbet skal fastleegges, bar der tages udgangspunkt i:
At lgntilskudsmedarbejderen refunderes udenfor institutionens
driftsbudget, og derfor ikke er en del af en institutions normering.
At lgntilskudsmedarbejderen ikke ma vere en betingelse for, at
arbejdspladsens opgaver kan varetages indenfor de udmeldte
driftsbudgetter, men jobfunktionerne kan godt veere de samme som
de, der normalt udferes pa omradet.

At jobfunktionerne er et supplement til den ordinzere opgavevare-
tagelse defineret ud fra den aktuelle budgetramme.

At jobfunktionerne kan etableres som fglordning, opkvalificerende
sidemandsoplaring m.v., men 0gsa kan etableres m.h.p. trening

af mere selvstendig opgavevaretagelse.

At kommunen er forpligtet til at etablere et antal lgntilskudsstil-

linger ud fra en statslig udmeldt kvote, men at der samtidig sker

en nettoudvidelse af antallet af ansatte.

Det vil sige, at lgntilskudsordningen ikke ma veere et redskab der
fortraenger ordinaert ansatte, men er.en almindelig del af Kebenhavns
Kommunes forpligtelse til at dbne op for stgttede jobmuligheder for
ledige i en periode.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud
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Den lokale tillidsrepraesentant skal godkende op-
rettelsen af alle lgntilskudspladser og inddrages i
alle lgntilskudsansaettelser. Hvis der ikke er en
lokal tillidsreprasentant, inddrages en anden
MED-reprasentant eller fellestillidsreprasen-
tanten for omradet.

Lov om en aktiv beskaftigelsesindsats kraver, at en reprasentant for
medarbejderne inddrages ved oprettelse og besattelse af lantilskuds-
stillinger. Medarbejderrepraesentanten skal pase, at alle regler overhol-
des, herunder at stillingen ligger ud over normeringen (merbeskaeftigel-
seskravet), og at der er et rimeligt forhold mellem ordineert ansatte og
medarbejdere i lgntilskud (forholdstalskravet) .

KL og KT0’s rammeaftale om det sociale kapitel kraever, at arbejdsgiver
og lokale reprasentanter for de faglige organisationer forhandler om:
Formalet med anszettelsen.
* Tilrettelaeggelse af forlgbet, herunder jobbeskrivelsen og uddannel-
seselementer.
Et sarligt introduktionsbehov, herunder evt. mentorordning jf. Lov
om en aktiv beskeeftigelsesindsats.
Opkvalificeringsbehov og/eller behov for opfalgning.
Antallet af lgntilskudsansatte.
*  Merbeskaftigelsesforudsatningerne.

KL/KTO-aftalen omfatter kun dagpengemodtagere. Det vil dog vaere
naturligt, at disse punkter draftes i forbindelse med alle lgntilskudsan-
sattelser, herunder ogsd ansaettelse af kontanthjeelpsmodtagere og
selvforsggere.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

| Kgbenhavns Kommune sikres medarbejdernes indflydelse yderligere

pa folgende made:

*  Oprettelse af lgntilskudsstillinger skal godkendes af en lokal tillids-
reprasentant. Godkendelsen sker ved underskrift af AB201. Ved
ansattelse af en lantilskudsmedarbejder skal den lokale tillids-
repraesentant inddrages. Ved genbesattelse af stillinger skal det
sikres, at stillingsindhold fortsat er i overensstemmelse med for-
malet for lentilskudsordningen.

»  Safremt der ikke er en tillidsrepraesentant pa arbejdspladsen, skal
stillingen/ansattelsen godkendes af en anden medarbejder pa
arbejdspladsen. Samtidigt orienteres MED-udvalgsreprasentant
eller fellestillidsrepraesentant for det pagaeldende omrade.

* Der bar laves lokale aftaler om, hvem der godkender stillinger
indenfor omrader, hvor der ikke er en lokal tillidsrepraesentant og
hvem der godkender ved tillidsrepraesentantens fraveer.

Kravet om at tillidsrepraesentanten skal godkende oprettelsen af alle
stillinger ma ikke fare til, at lentilskudsstillingerne systematisk bliver
blokeret pa bestemte omrader.
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Der skabes rammer for, at lgntilskudsansatte kan
mgdes for netvaerksdannelse og erfaringsud-
veksling, der kan stgtte deres jobsggning.

Jobcenter Kgbenhavn etablerer i lgbet af 2013 jobs@gningsworkshops.

Formalet med jobsagningsworkshops er at give lentilskudsansatte
inspiration til jobsggning samt mulighed for at danne netvaerksgrupper,
hvor de lgntilskudsansatte selvstandigt kan stgtte hinanden.

Der vil blive arrangeret forskellige jobsggningsworkshaps for forskellige
typer af ledige. Eksempelvis en jobsggningsworkshop for akademikere

og en for ufagleerte.

A-kasser, faglige organisationer og erhvervsorganisationer inviteres il at
bidrage med opleeg og informationer pa disse jobsggningsworkshops.

Det er frivilligt for lantilskudsansatte, om de vil deltage.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Pa det enkelte arbejdssted gennemfgres evalu-
eringssamtale efter 1 maneds ansattelse med
henblik pa afklaring af kompetenceudviklingsbe-
hov og fokus pa jobsggning. | den udstraekning at
kompetenceudviklingsbehovet ikke kan varetages
pa den enkelte arbejdsplads, kan der rettes hen-
vendelse til jobcenteret.

Lederen har pligt til at indkalde den lgntilskudsansatte til en evalu-
eringssamtale efter 1 maneds ansattelse.

Samtalen holdes pa samme made som den samtale, der afholdes med
ordineert ansatte medarbejdere efter 2-3 maneders ansettelse. | sam-
talen deltager lederen og medarbejderen.

Under samtalen drgfter lederen og den lgntilskudsansatte, hvilke mal
han/hun arbejder pd at nd, og om den ansatte har behov for kompeten-
ceudvikling. Lederen og den ansatte drgfter endvidere hvilke konkrete
aktiviteter, kompetencelaft og eventuelle andringer i jobindholdet, der
vil kunne understgtte den lgntilskudsansattes jobmal.

Hvis kompetenceudviklingsbehovet ikke i tilstraeekkelig grad kan under-
stottes af arbejdspladsen, kan der rettes henvendelse til jobcenteret.

Hvis den lentilskudsansatte er opmaerksom pa omrader, hvor han/ hun
har brug for arbejdspladsens hjzelp til jobsagning, kan han/ hun frem-
fgre det ved evalueringssamtalen.

Lederen skal under samtalen vaere sarligt opmeerksom pa, om der er
noget arbejdspladsen kan gare, for at stgtte den lentilskudsansattes
jobs@gning.

Lederen kan tage initiativ til, at der udarbejdes et referat fra samtalen,
men der er ikke noget krav herom.
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Det henstilles, at varigheden af et lgntilskudsfor-
lgb som udgangspunkt er 4 maneder. Kun med
sarlig begrundelse kan langere lgntilskudsforlgb
bevilges.

Anszttelse med lantilskud skal vaere med til at give den ledige kom-
petencer og kvalifikationer, som kan bidrage til at hjzlpe den ledige i et
ordinart job. Lantilskudsansattelsen skal dog ikke fastholde den le-
dige i et stattet job leengere end hgjst ngdvendigt. Varigheden af et
lgntilskudsforlgb ber derfor som udgangspunkt vaere 4 maneder.

| seerlige tilfeelde kan jobkonsulenten bevilge en lengere lantilskudsan-
saettelse. Dette kan for eksempel vare, hvis den ledige har en meget
svag tilknytning til arbejdsmarkedet.

Langden af en lentilskudsansettelse er naturligvis altid underlagt de
geeldende lovgivningsmaessige rammer pa omradet, og afhanger bl.a.
af om den ledige er dagpenge- eller kontanthjelpsmodtager.

Pa det enkelte arbejdssted knyttes en mentor til
den lgntilskudsansatte. Mentoren skal bl.a. sikre
en god modtagelse og introduktion pa arbejds-
stedet, samt lgbende fastholde den lgntilskuds-
ansattes fokus pa jobsggning.

For at statte den lgntilskudsansatte knyttes der pa det enkelte arbejds-
sted en mentor til personen. Mentoren er en fast tilknyttet kontakt-
person og skal sikre en god modtagelse og introduktion pa arbejdsstedet.
Derudover skal mentoren lgbende statte den lgntilskudsansatte i spargs-
mal af bade faglig og social karakter.

Mentoren skal endvidere sikre den lgntilskudsansattes lebende fokus
pa jobsegning under forlgbet — herunder understatte muligheden for
jobsggning i arbejdstiden og andre generelle tiltag for at hjeelpe med
jobsggningen.

Ved behov vil det herudover ogsa veere muligt at fa bevilget en mentor
via LAB-loven (jf. Lov om en aktiv beskaftigelseindsats). @nske herom
skal rettes til Jobcentret.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Det henstilles, at for ansatte med en ugentlig ar-
bejdstid pa mindre end 37 timer gives der mulig-
hed for at samle arbejdstiden, saledes at den
lgntilskudsansatte far sammenhangende tid til
jobsggning, fx en hel dag.

Ansatte med lgntilskud skal st til radighed for ordinzert arbejde og
vare aktivt jobsggende under ansettelsen.

For lgntilskudsansatte med en ugentlig arbejdstid pa mindre end 37
timer, kan jobsggningen understattes yderligere ved at arbejdstiden
tilrettelaegges, sdledes at der er sammenhaengende tid til jobsegning.
For lgntilskudsansatte med en ugentlig arbejdstid pa 32 timer kan
arbejdstiden eksempelvis samles pa fire dage, sdledes at der er en hel
dag om ugen til jobsggning.

Lentilskudsansatte med en ugentlig arbejdstid pd mindre end 37 timer
er bl.a. dimittender og mange kontanthjelpsmodtagere, afhangig af
kontanthjaelpsmodtagerens individuelle ydelse.
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Der er en klar klagevejledning for lgntilskudsom-
radet og der laves et arligt overblik over klage-
omfanget.

Hvis den ledige er utilfreds med jobplanen eller indholdet i lgntilskuds-
ansattelsen, kan borgeren klage til Ankestyrelsens Beskzftigelsesud-
valg. Klagen sendes til Center for Driftsunderstattelse i Beskeeftigelses-
og Integrationsforvaltningen senest 4 uger efter, at afgarelsen er truffet.

Klagerne kan fx dreje sig om, at den ledige ikke mener, at han/hun bar
vare i en lantilskudsansaettelse, eller at der ikke er givet den nadven-
dige supplerende uddannelse i forbindelse med anszttelsen.

Spargsmal om hvorvidt merbeskaftigelseskrav og forholdstalskrav er
overholdt pases af ansattelsesmyndigheden og de ansatte i faelles-
skab. Uenighed, som ikke kan lgses lokalt, kan afggres ved maegling
mellem de forhandlingsberettigede personaleorganisationer og ansat-
telsesmyndigheden og eventuelt ved voldgift. Reglerne fremgar af
Bekendtggrelse om en aktiv beskaeftigelsesindsats, nr. 835 af
10/08/2012, § 67.

Hvis en medarbejder eller en tillidsrepraesentant vurderer, at lgntilskuds-
ordningen udnyttes i strid med de geeldende Retningslinjer for ansaet-
telse med lgntilskud i Kebenhavns Kommune, kan dette indberettes til
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen, Center for Inklusion og
Beskaftigelse, Bernstorffsgade 17, 1, 1592 Kgbenhavn V, E-mail cib@
bif.kk.dk. Forvaltningen vil indhente udtalelser fra tillidsreprasentan-
terne og ansattelsesmyndigheden til belysning af, om ansattelsen er
sket i overensstemmelse med de vedtagne retningslinjer.

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen vil én gang arligt lave en
oversigt over klager vedr. lgntilskud indsendt til Ankestyrelsens Beskaefti-
gelsesudvalg og indberetninger vedr. retningslinjerne til Center for Inklu-
sion og Beskaftigelse. Oversigten vil indgd i den drlige evaluering.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Brugen af lgntilskudsansattelse i Kebenhavns
Kommune drgftes arligt af ledere og tillidsreprae-
sentanter.

Mindst en gang om dret dreftes brugen af lgntilskudsansattelse i
Kgbenhavns Kommunes Centrale Samarbejdsorgan, CSO.

Droftelsen finder sted inden udgangen af april maned i forbindelse med
offentliggarelse af den arlige evaluering af lgntilskudsanvendelsen i
kommunen.
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| gvrigt opfyldes alle krav i lovgivningen og i af-
talen om sociale kapitler mellem KL og KTO vedr.
ansattelse med lgntilskud.

Ved oprettelse af lgntilskudsjob skal kommunen opfylde falgende krav:

Merbeskaftigelseskravet i Lov om en aktiv beskzeftigelsesindsats
fastsaetter, at ansatte med lgntilskud skal veere udover den norme-
ring, som det aktuelle budget fastsatter.
Forholdstalskravet i Lov om en aktiv beskzftigelsesindsats fast-
seetter, at der skal veere et rimeligt forhold mellem antallet af
ordinaert ansatte og ansatte med lgntilskud og virksomhedspraktik
pd arbejdspladsen. Med rimeligt forhold menes, at der ma anszttes
én med lantilskud eller i virksomhedspraktik for hver 5 ordinzere
ansatte, hvis virksomheden har mellem 1 og 50 ansatte - og
herudover én lgntilskudsansat for hver 10 ordinzere ansatte.
+ En medarbejderreprasentant skal medvirke ved oprettelsen af
lentilskudsstillingen og pase at merbeskeeftigelses- og forholds-
talskravet er opfyldt. Det fremgdr af loven.
+ For dagpengemodtagere skal arbejdsgiver og lokale repraesentanter
for de faglige organisationer som felge af KL/KTO-aftalen yderligere
forhandle om
* Formdlet med anszttelsen
* Tilretteleeggelse af forlabet, herunder jobbeskrivelsen og uddan-
nelseselementer

* Et sarligt introduktionsbehav, herunder evt. mentorordning jf. Lov
om en aktivbeskaftigelsesindsats

* Opkvalificeringsbehov og/eller behov for opfalgning

* Antallet af lgntilskudsansatte

* Merbeskeaftigelsesforudsatningerne

KL/KTO-aftalen omfatter kun dagpengemodtagere. Det vil dog veere natur-
ligt, at disse punkter draftes i forbindelse med alle lgntilskudsanseettelser.

Vejledning om Retningslinjer for anszttelse med lgntilskud

Der gennemfgres arligt en evaluering dels af ret-
ningslinjerne for lgntilskudsansattelse og dels af
effekten af og tilfredsheden med lgntilskudsan-
sattelse.

Evalueringen af lgntilskudsordningen omfatter en kvantitativ opgarelse
over antallet af lentilskudsstillinger fordelt pa forvaltninger.

Der udarbejdes en opgarelse over klager vedr. lgntilskudsforlab i Kg-
benhavns Kommune indgivet til enten Beskaeftigelsesankenavnet eller
til Center for Inklusion og Beskeeftigelse.

Opgarelsen omfatter antal af klager, opgarelse over de vasentligste
klagetyper og Beskzftigelsesankenavnets og Beskaftigelses- og
Integrationsforvaltningens vurdering af klagerne.

Der udarbejdes endvidere en effektanalyse, hvor lentilskudsplacering i
Kabenhavns Kommune sammenlignes med andre aktiveringsformer.

Endelig udarbejdes en repraesentativ undersggelse af tilfredsheden med
ansattelse i lgntilskud blandt lgntilskudsmedarbejdere i Kabenhavns
Kommune.

Evalueringen udarbejdes hvert ar i 1. kvartal med henblik pa dreftelse i
det Centrale Samarbejdsorgan i april maned.



