April 2024

Vejledning til ansaettelse af administrativt DBU KGBENHAVN

personale i fodboldklubber

Denne vejledning er alene af vejledende karakter og udarbejder af
advokat Jes Christian Fisker, https://www.jeschristianfisker.com/

Indledning

De administrative krav til en fodboldklub er store.
Medlemsadministration, tilskud, kommunal kontakt, treeneransaettelser,
banefordeling, bogfaring, regnskab og meget mere stiller store krav til
klubberne og deres bestyrelser.

Forstaeligt nok gnsker mange bestyrelser at lade sig aflaste pa det
administrative omrade for bedre at kunne koncentrere sig om strategi,
ledelse - og fodbold! Stadigt flere klubber opnar en stagrrelse og et
gkonomisk fundament, der gar det muligt - og maske endda ngdvendigt
- for bestyrelserne at ansaette administrativt personale.

Men hvordan skal det ggres, og hvad skal man huske pa, nar klubben
anseetter personale? Man er maske vant til at ansaette treenere, men er
det anderledes med administrativt personale?

| de senere &r har DBU Kgbenhavn modtaget mange spargsmal om disse
emner. For at hjeelpe klubberne har DBU Kgbenhavn udarbejdet denne
vejledning, som klubberne opfordres til at anvende - bade til et
serviceeftersyn af eksisterende ansaettelser og ved nyanseettelser.

Bemaerk, at pa en reekke omrader er der flere forskellige
Igsningsmuligheder. Den ene er ikke ngdvendigvis bedre end den anden,
men det vaesentlige er, at klubben - og den ansatte - far drgftet de
enkelte spgrgsmal og valgt den lgsning, der passer bedst i den konkrete
situation.

1. Kl n som arbej iver

Som medlem af DBU Kgbenhavn er klubben en del af Danmarks
Idreetsforbund via DBU's medlemskab af DIF. Mange af de kabenhavnske
fodboldklubber er desuden medlem af DGI.
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Begge landsorganisationer har udarbejdet vejledende materiale til
idreetsklubber, der ansaetter Isnnede medarbejdere. Materialet giver svar
pa de spargsmal, der oftest rejser sig, nar klubben bliver arbejdsgiver, og
det anbefales at lzese relevante dele af dette materiale igennem som det
farste, nar | skal foretage en ansaettelse.

DIF's materiale kan downloades her: Radgivning om jura i
idreetsforeninger og klubber | DIE

DGl's vejledning kan downloades her:
https://www.dqgi.dk/media/50117/dqg i-vejledning-til-foreninger-med-

loennede-administrative-medarbejdere-juli-2023.pdf

Denne vejledning fra DBU Kgbenhavn skal ses som et supplement til
dette materiale med seerligt fokus pa fodbold og bgr anvendes i
kombination med DBU Kgbenhavns standardansaettelsesaftale for
administrative medarbejdere, som kan downloades her: Download
standard kontrakt.

For at opfylde oplysningspligten efter lov om anseettelsesbeviser
anbefaler DBU Kgbenhavn, at klubben udleverer anseettelsesaftalen til
medarbejderen senest 7 kalenderdage efter, at anszettelsen er
pabegyndt. Z£ndringer i ansaettelsesforholdet skal lsbende
dokumenteres af klubben og aendringer i forhold til arbejdstid, Ign og
anseettelsesvilkar skal indarbejdes og udleveres til medarbejderen i en
opdateret anseettelsesaftale.

2. Arbej ver

Som udgangspunkt pahviler alle de administrative arbejdsopgaver i
klubben bestyrelsen. Hvis bestyrelsen gnsker - og har gkonomisk
mulighed for- at lade sig aflaste pa det administrative omrade ved at
ansaette administrativt personale, skal bestyrelsen fgrst tage stilling til
hvilke arbejdsopgaver, den gnsker lgst af den eller de ansatte.

Blandt de administrative arbejdsopgaver, som kgbenhavnske
fodboldklubber erfaringsmaessigt typisk veelger at lade lgse af
administrativt ansatte, kan naevnes:
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o Medlemsadministration (ind-og udmeldelser, kontingenter,
spilleberettigelse m.m. i KlubOffice), foreeldrekontakt,
ventelister.

o @konomi (bogfering og regnskab).

« Banefordeling.

o Fundraising og administration af bevillinger (ans@gninger til
puljer, fonde og projekter), ivaerkseaettelse af szerlige aktiviteter
som fodbold for boligselskaber, FC Prostata, Get2Sport, camps,
kommunale partnerskaber og lignende.

¢ Indhentelse af barneattester for klubbens treenere, m.m.

« Webmaster (klubbens hjemmeside, Facebook og andre sociale
medier) f.eks. ved brug af Klub-CMS.

o Gennemfgrelse af klubbens politikker pa barne- og
ungdomsomradet.

« Kontakt med det kommunale system, f.eks. i forbindelse med, at
klubben overtager og lgser kommunale opgaver. Her kan det
veere sveert at komme i forbindelse med den relevante
kommunale medarbejder, og klubben har ikke altid den
ngdvendige gennemslagskraft.

o HR, f.eks. i forhold til personalepolitikker og lignende.

« Ansaettelsesretlige problemstillinger i forbindelse med
ansaettelse, opsigelse og kontrakter.

o Foreningsretlige forhold, f.eks. i forhold til vedteegter og
generalforsamlinger.

o Forhandling og udarbejdelse af tgjaftaler og sponsorkontrakter.

Ofte vil en administrativ medarbejder ogsa skulle lgse sportslige opgaver
- og omvendt. Er klubben licensklub, giver dette saerlige opgaver og
forpligtelser. Der er derfor ofte en glidende overgang mellem
administrative og sportslige opgaver i stillingsindholdet.

Klubbens bogfaring og regnskab er ofte uddelegeret til en ekstern
medarbejder eller et firma pa timebasis.

Skal stillingen veere fuldtid eller deltid?

Vil det f.eks. veere mere hensigtsmaessigt at ansaette flere
deltidsmedarbejdere i stedet for en fuldtidsmedarbejder?

Er medarbejderens arbejdstid uforudsigelig? En medarbejder med
uforudsigelig arbejdstid ma kun paleegges at arbejde, hvis arbejdet
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finder sted inden for pa forhand aftalte perioder og hvis arbejdet varsles
af klubben med et varsel pa 7 dage. Hvis klubben ikke varsler det
uforudsigelige arbejde korrekt, kan medarbejderen afvise
arbejdsopgaven.

Skal medarbejderen ansaettes i en ledende stilling, hvor medarbejderen
kan treeffe selvstaendige beslutninger og hvor medarbejderen selv kan
tilretteleegge hele sin arbejdstid? Fra den 1. juli 2024 skal det fremga af
anseettelsesaftalen, hvis medarbejderen er sakaldt "selvtilretteleegger”,
og DBU Kgbenhavn anbefaler, at medarbejdere i sadanne stillinger enten
far en ny ansaettelsesaftale eller et tillaeg til deres eksisterende.

Skal stillingen veere tidsbegraenset? Treeneransaettelser er oftest
tidsbegraensede, f.eks. for en eller flere saesoner, men for administrativt
ansatte bgr der veere en seerlig grund til at ggre en ansaettelse
tidsbegraenset. En sadan seerlig grund kan f.eks. veere, at ansaettelsen er
finansieret af tidsbegreensede og sremaerkede tilskud i forbindelse med
et konkret projekt.

En administrativ medarbejder med en gennemsnitlig ugentlig arbejdstid
pa mere end 8 timer vil altid veere funktionaer med de rettigheder og
forpligtelser, der folger affunktionzerloven, f.eks. fuld len under
sygdom.

Den 1. juli 2024 treeder en veesentlig aendring af arbejdstidsloveni kraft,
som betyder, at alle arbejdsgivere i Danmark skal give deres
medarbejdere mulighed for at registrere deres daglige arbejdstid.
Formalet med lovaendringen er at gare det nemmere at dokumentere, at
de lovpligtige regler om arbejdstid overholdes, f.eks. 48-timers-reglen
om maksimal ugentlig arbejdstid, 11-timers reglen om
sammenhangende hviletimer og reglen om, at medarbejdere har krav pa
en ugentlig fridag.

Nar lovaendringen traeder i kraft, skal klubben have implementeret et
tidsregistreringssystem, der kan dokumentere arbejdstiden for klubbens
medarbejdere, og have en politik om arbejdstidsregistrering. Hvis
klubben ikke allerede har en politik herom, anbefaler DBU Kgbenhavn, at
klubben nu bruger noget tid pa at udarbejde en sadan, da indholdet heraf
blandt andet er dokumentation for, at klubben har ivaerksat de
nadvendige tiltag for at lovgivningens krav overholdes.

4. Titel illin nel

DBU Kgbenhavn +115 3927 711111 www.dbukoebenhavn.dk
Ved Sporslgjfen 10, 2.TH, 2100 Kebenhavn info@dbukoebenhavn.dk

ulu


mailto:info@dbukoebenhavn.dk
http://www.dbukoebenhavn.dk/

Medarbejderen bgr have en titel og dermed en stillingsbetegnelse, der
beskriver arbejdets indhold og afgraenser den ansattes ansvar og
opgaver.

Keert barn har mange navne, og der er mange forskellige eksempler pa
titleri klubberne. Er klubben DBU Bgrneklub, er der krav om en
"Berneudyviklingstraener", og hvis klubben er licensklub, vil titlen for de
sportsligt ansatte fglge af licensmanualen, f.eks. "Talentchef",
"Cheftraener" og "Head of Coaching".

"Daglig leder", "Klubchef" "Administrator", "Projektleder”, "Bogholder"
og "Koordinator" er typiske eksempler pa titler foradministrativt ansatte
i klubberne.

| de tilfeelde, hvor klubben har ansat en daglig leder med
personaleansvar og instruktionsbefajelse over for andre ansatte og
frivillige i klubben, og ofte ogsa med dagligt gkonomisk og
administrativt ansvar for klubbens drift, anbefales det at indfare
stillingsbetegnelsen "Klubchef".

5. Referen nsvars- kom nceforhol

Det er vigtigt, at klubbens bestyrelse fgr ansaettelsen af en administrativ
medarbejder ggr sig klart, dels hvilke ansvars- og kompetenceomrader,
bestyrelsen gnsker at overlade til de(n) administrative medarbejder(e),
og dels hvem medarbejderen skal referere til, dvs. hvem der er
medarbejderens daglige leder.

Oftest vil det veere klubbens formand, der er daglig leder for de(n)
ansatte, men det kan ogsa veere andre i bestyrelsen, der har
personaleansvaret. Hvis stillingen f.eks. primeert drejer sig om
ungdomsfodbold, kan det vaere hensigtsmaessigt, at medarbejderen
refererer til ungdomslederen i bestyrelsen.

Hvis bestyrelsen gnsker at ansaette en administrativ leder, skal det pa
forhand afklares, om denne skal veere personaleansvarlig for andre
medarbejdere i klubben. Seerligt i stgrre klubber med mange medlemmer
og ofte ogsad med flere administrativt ansatte, anbefaler DBU
Kgbenhavn, at klubben anseetter en administrativ leder, som med
reference til bestyrelsen har det daglige ansvar for ledelse og personale.

Det er ogsa vigtigt, at kompetenceforholdene er afklaret far
ansaettelsen, dvs. hvilke beslutninger, den ansatte selv kan traeffe pa
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klubbens vegne, og hvilke forhold, der kraever, at medarbejderen
forelaegger dem for klubbens administrative leder, formand eller
bestyrelse. Skal den ansatte f.eks. have tegningsret og kunne forpligte
klubben gkonomisk ved indgaelse af aftaler og brug af klubbens dankort,
evt. inden for et pa forhand fastsat gkonomisk maksimumbelgb?

6. Anszefttelsesaftale

Hvis det er aftalt, at den administrative medarbejder skal arbejde mere
end 3 timer om ugen i gennemsnit, er det et lovkrav, at der udarbejdes en
ansaettelsesaftale.

Ved aftale om en ugentlig arbejdstid pa 3 timer eller mindre, f.eks. en
bogholder, der arbejder 3 timer om ugen, geelder der ikke et lovkrav om
en ansaettelsesaftale, men det er alligevel anbefalingen fra DBU
Kgbenhavn til begge parter, at der udarbejdes en skriftlig
ansaettelsesaftale. Kravet om en ansaettelsesaftale geelder ogsa ved
sakaldte "0O-timers kontrakter", det vil sige for medarbejdere, som ikke
pa forhand er garanteret en arbejdstid, men som er forpligtede til at
mgde op ved tilkald.

| praksis anbefaler DBU Kgbenhavn, at alle medarbejdere uanset
arbejdstid far en anseettelsesaftale, og DBU Kgbenhavn har udarbejdet
en standardaftale for administrative ansaettelser i kabenhavnske
klubber, som med fordel kan anvendes. Du kan downloade
standardaftalen her:

1. Lonforhold

loannen skal afspejle den ansattes arbejdsopgaver, kvalifikationer og
erfaring. Den fastseettes efter aftale mellem klubben og medarbejderen.
Hvis klubben har indgaet en overenskomst, skal overenskomstens regler
folges.

Ofte, men ikke altid, ansaetter klubberne medarbejdere, der er farst eller
sidst i et karriereforlgb, og rekruttering sker ofte blandt egne
medlemmer, f.eks. akademikere, som star foran deres farste job efter
afsluttet uddannelse.

8. Korsel
Der skal tages stilling til, om medarbejderen far betaling for den
arbejdsmaessige karsel, der matte veere forbundet med jobbet i
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klubben, og i givet fald med hvilken sats. Normalt aftales det at
folge statens sats for skattefri kerselsgodtggrelse.

Karsel mellem hjem og arbejdsplads er normalt at anse som privat
korsel.

2. _Pension, ATP og skat
Klubben og medarbejderen skal aftale, om klubben skal betale
pension for medarbejderen.

| givet fald skal det aftales ved ansaettelsesaftalens indgaelse, om
pensionsindbetaling skal ske fra starten af ansaettelsesforholdet, fra
pravetidens ophar eller f.eks. efter et ars anseettelse.

Der skal ogsa tages stilling til pensionsbelgbets starrelse. Normailt
indbetaler arbejdsgiveren 2/3 og medarbejderen 1/3, og der
indbetales en procentsats af bruttolgnnen, f.eks. 8 % eller 6 % af
arbejdsgiveren 4% eller 3% af medarbejderen.

Hvis klubben ikke har en szerlig aftale med et pensionsselskab, kan
medarbejderen selv veelge et selskab. Erfaringsmaessigt indgar
aftale om pension langtfra i alle de eksisterende administrative
anseettelser i klubberne, men dog i en del.

Under alle omstaendigheder skal klubben betale ATP-bidrag og
AUB-bidrag efter reglerne herom.

Klubben skal afregne A-skat og arbejdsmarkedsbidrag ved
udbetaling af lgn, feriepenge og lignende til medarbejderen.

Hvis karselsgodtggrelse sker efter skattelovgivningens satser, er
den skattefri, men skal indberettes.

Det anbefales, at klubben anvender et anerkendt Ignsystem til at
administrere lgnudbetalinger, skattebetaling, m.m.

10. Arbejdsplads. arbejdsredskaber. m.m,

Det skal ved anszettelsen aftales, om medarbejderen har en fast
arbejdsplads, eller f.eks. arbejder hjemme.

Hvis medarbejderen ikke har et fast, primaert arbejdssted, skal
klubben oplyse medarbejderen om, at denne frit kan bestemme sit
arbejdssted.
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Har klubben et anvendeligt kontor med internetadgang og andre
ngdvendige faciliteter?

Skal klubben tilbyde medarbejderen adgang til computer, eller
forventes medarbejderen at anvende sin egen?

Skal klubben tilbyde medarbejderen fri mobiltelefon, eller forventes
medarbejderen at anvende sin egen?

Hvis medarbejderens eget udstyr skal anvendes, skal det aftales, i
hvilket omfang medarbejderen er berettiget til refusion af udgifter
til f.eks. internet, computer og telefon.

11. Borneattest

| modseetning til ansaettelse af treenere for barn under 15 ar, er det
ikke et krav, at klubben indhenter bgrneattest ved ansaettelse af
administrative medarbejdere.

Klubben skal dog indhente bagrneattest for medarbejderen, hvis
denne som led i sit arbejde skal fungere som treener, holdleder eller
lignende for barn under 15 ar, herunder som assistent eller vikar.

12. Bibeskzftigelse

Som udgangspunkt har medarbejderen rettil atpatage sig andre
hverv uden klubbens samtykke, som f.eks. traenerjob (Ignnet eller
ulgnnet).

Klubben ma ikke hindre en medarbejder i at tage supplerende
anseaettelse, medmindre bibeskaeftigelsen er uforenelig med det
bestdende ansaettelsesforhold. Klubben kan f.eks. have en interesse
i, at den administrative medarbejder ikke har et treenerjob i en
anden klub. | sa fald skal et forbud herimod aftales mellem parterne
ved anseettelsen og indskrives i ansaettelsesaftalen.

13. Opsigelse

Et anseettelsesforhold kan altid opsiges af bade arbejdsgiveren og
medarbejderen. Opsigelse af en funktionaer skal altid veere sagligt
begrundet og ske i henhold til funktionaerlovens regler, herunder
lovens opsigelsesvarsler.
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Er aftalen tidsbegraenset, skal det fremga af ansaettelsesaftalen,
hvornar ansaettelsen starter og slutter. En tidsbegraenset
ansaettelse kan forleenges, enten med en ny tidsbegraenset aftale
eller ved overgang til funktionaervilkar.

14. Forsikringer

Administrativt ansatte i klubben er omfattet af den lovpligtige
arbejdsskadeforsikring, som daekker de situationer, hvor
arbejdsgiver skal yde erstatning efter lov om arbejdsskadesikring.

Som medlem af DBU Kebenhavn er klubben automatisk desekket af
DIF's og DGI's fem feelles kollektive forsikringer, som er:

e En lovpligtig og en frivillig arbejdsskadeforsikring. Den lovpligtige del
daekker f.eks. hvis en af klubbens Ignnede eller ulgnnede traenere eller
andre ansatte kommer til skade under udfgrelsen af jobbet. Den frivillige
del deekker, hvis en af klubbens frivillige ledere kommer til skade under sit
virke for klubben.

e Enansvarsforsikring, som daekker det erstatningsansvar, klubben kan
padrage sig i forbindelse med sin virksomhed.

e  Enidraetsrejseforsikring, som daekker klubbens medlemmer, instruktgrer
og ledere pa klubrejser til udlandet.

e Enretshjelpsforsikring, som daekker klubbens omkostninger i forbindelse
med en retssag.

e  Psykologisk krisehjzelp, som daekker, hvis personer i eller omkring klubben
involveres i en alvorlig haendelse — f.eks. et traumatisk ulykkestilfaelde.

Hvis din klub selv har tegnet en eller flere af ovennaevnte
forsikringer, sa er den dobbeltforsikret, og det er spild af klubbens
penge! | ber derfor opsige sadanne forsikringer, hvis det er tilfaeldet.

Se narmere her: https://www.idraettensforsikringer.dk

15. Ferie og sygdom

Ferieloven gzelder for alle lenmodtagere. Loven giver ret til fem
ugers ferie arligt, og medarbejderen har krav p3, at hovedferien,
bestdende af tre uger, placeres mellem 1. maj og 30. september.
Medarbejderen har krav pa enten at holde ferie med len eller pa at
modtage feriegodtgerelse fra FerieKonto, indbetalt af
arbejdsgiveren. Parterne skal aftale i ansaettelsesaftalen, hvilken
model de benytter.

Funktionaerer har krav pa fuld len under sygdom.
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For andre medarbejderkategorier skal klubben og medarbejderen
aftale ved ansaettelsen, om medarbejderen har krav pa lgn under
sygdom.

Alle har krav pa sygedagpenge efter reglerne herom. Hvis
medarbejderen far Ign under sygdom, kan klubben modtage
dagpengerefusion.

16. Arbejdsmiljgredler

Klubben er omfattet af arbejdsmiljgloven ligesom andre
arbejdsgivere. Reglerne geelder bade for Ignnede og ulgnnede
medarbejdere.

For lennet administrativt personale geelder lovens almindelige
regler for AMO (organisering af arbejdet med arbejdsmiljg) og APV
(arbejdspladsvurdering). Se mere her:

https://frivi1 lighed.dk/quides/req ler-for-arbejdsmil joe-i-frivi11lige-

sociale-foreninger

DPR
Medarbejderes skal ggres opmaerksom pa klubbens
persondatapolitik, og klubben skal behandle medarbejderens
personoplysninger i overensstemmelse med persondataloven.

DBU har udarbejdet vejledninger og skabeloner til brug for klubbens
arbejde med databeskyttelse. Dem finder | her:

https://www.dbu.dk/klubservice/persondata/persondata-i-dansk-
fodbold/vejledninger-og-vaerktoejer/

verenskom m mulighed for kil
Klubben kan overveje at gare som en kabenhavnsk fodboldklub, der
harindgaet overenskomst med 3F, hvilket ifglge klubben ikke har
medfert ekstra administrative byrder og for et relativt beskedent
belgb giver klubben mulighed for medlemskab af en
arbejdsgiverforening med radgivning om f.eks. HR og byggesager.

Samtidig afklarer overenskomsten ogsa en raekke forhold i klubbens

hverdag, som ger det lettere for de administrativt ansatte at
besvare udvalgte spgrgsmal fra medlemmer eller deres foraeldre.

DBU Kgbenhavn, den [11. april 2024]

DBU Kgbenhavn +115 3927 711111 www.dbukoebenhavn.dk
Ved Sporslgjfen 10, 2.TH, 2100 Kebenhavn info@dbukoebenhavn.dk
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