Odder Kommune
Radhusgade 3
8300 Odder Odder YaV

Tel. 8780 3333 Kommune

Procedure vedr. indhentning af gyldig opholds- og arbejdstilladelse

A - Indhentning:

Formal:

Odder Kommune er forpligtet til at sikre, at de medarbejdere, der er ansat/beskaeftiget i kommunen, og
som ikke er danske statsborgere, har en gyldig opholds- og arbejdstilladelse.

Arbejdsbeskrivelse i forbindelse med indhentning af gyldigt opholds- og arbejdstilladelse:

Bemaerk at reglerne gaelder savel Ignnet som ved ulgnnet/frivilligt arbejde.

Lederen undersgger om der er en opholds- og arbejdstilladelse.
Se evt. pjecen "Sadan undgar du at ansaette ulovlig udenlandsk arbejdskraft” pa “Ny i danmark.dk”.

https://www.nyidanmark.dk/da-dk/Ophold/arbejde/info til arbejdsgivere.htm

Hvis opholds- og arbejdstilladelse forefindes, skal lederen sikre sig, at den modtagne opholds- og
arbejdstilladelse (opholdskort) vedrgrer den faktisk ansatte person.

Arbejdstilladelsen fremgar af medarbejderens opholdskort (plastickort i kreditformat)

Bemaerk ogsa, at eSkattekort, Sundhedskort (sygesikringsbevis), Opholdskort udstedt i andre lande IKKE er
bevis for gyldig opholds- og arbejdstilladelse.
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Regler:

Statsborgere i en raekke lande har, via forskellige aftaler, ret til at arbejde i Danmark uden arbejdstilladelse.
Det drejer sig om EU statsborgere, E@S statsborgere og Schweiz som har en specialaftale.

Se mere om disse regler/aftaler i EDH Dokument: 727-2016-152934 Notat vedr. arbejdstilladelser.docx

B — Kontrol:

Arbejdsbeskrivelse i forbindelse med kontrol af gyldig opholds- og arbejdstilladelse:

Der fgres i samtlige tilfeelde kontrol med statsborgerskabet.
Denne kontrol foretages af lederen via EDH — Personoverblik.

| Personoverblik fremgar ”statsborgerskab” og ”Indvandret fra”
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Personnr.: W _J L] 509 I Civilstand:

I~ Spq 0gsd som part
Bemasrkningsr Born u. 18 &r: 0
Socialdistrikt:
Statsborger i:
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Under knappen ”yderligere personoplysninger” fremgar det, hvornar og hvor personen er indrejst fra.

Doknr. 727-2017-123395

Odder Kommune - det er da ret OK




Odder Kommune
Radhusgade 3

8300 Odder Odder Y.‘

Tel. 8780 3333 Kommune

Mavn og adresse Persanoplysningar

stilling: Civilstand:

Mavn: Pige Testesen

Nuvarende adresse: RAdhusgads 3 Barn u. 18 &r: 0
Statsborger i:

8300 Odder

Fedested:

Kemmune: 727 Odder Kommune

Tilflyttet adressen:

Tilflyttet kommunen: Socialdistrikt:

Fra: Enrige distrilte

Tidligere adresse: Vejkode:
Lazgeophsninger
Praksisnavn:
Adresse:

dressehisto
TH. nr.:
[ nesht Lzegenummer;
[ndrejet fra: Sygesikringsgruppe:
Indrejsedato:

C - Opfelgning:

Der findes 12 forskellige typer opholds- og arbejdstilladelser, som fremgar af guiden. Det er derfor af
afggrende betydning, at man ggr sig indholdet af den enkelte opholds- og arbejdstilladelse klart. Se evt.
link til pjecen pa side 1.
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Lederen skal sikre sig, at der er overensstemmelse mellem den afleverede opholds- og arbejdstilladelse og
det konkrete job.

Lederen noterer eventuelle udlgbsdatoer for henholdsvis ophold og arbejdstilladelser, sa der kan foretages
opfelgning og eventuel fornyelse af tilladelserne.

Vaer opmaerksom pa eventuelle timetalsbegraensninger og tidsbegraensninger m.v.

Vaer specielt opmaerksom pa timetalsbegraensninger i forbindelse med opholds- og arbejdstilladelse til
studerende.

Indberetning af ansaettelse via Rollebaseret Indgang ma ikke udfgres f@r opholds- og arbejdstilladelse
foreligger.

Der ma ved tidsbegransede opholds- og arbejdstilladelser kun indberettes tidsbegraensede ansaettelser,
via Rollebaseret Indgang, (ophar senest ved udlgb af tilladelsen). Dvs. at ansattelsen skal indberettes med

en slutdato/fratraedelsesdato.

Timelgnnede/tilkaldevikarer ma ikke benyttes efter udlgb af tilladelser.

Hvis medarbejderen ikke har en gyldig opholds- og arbejdstilladelse, ophgrer ansaettelsen med gjeblikkelig
virkning.

D - Opret Anszettelse:
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Nar alle formalia vedr. opholds- og arbejdstilladelse er pa plads, skal der oprettes en ansaettelse i
Rollebaseret indgang.

Personen oprettes i Rollebaseret Indgang pa sadvanlig vis og Lan&@konomi udarbejder et ansattelsesbrev
ud fra det indsendte.

”

Herudover skal brevet “Opholds- og arbejdstilladelse” eller “Opholds- og arbejdstilladelse — Tidsbegraenset
udarbejdes. Dette brev udarbejdes af det respektive tjenestested.

Af begge breve fremgar det, at sdfremt den gyldige opholds- og arbejdstilladelse bortfalder eller pa anden
vis ophgrer, ophgrer ansaettelsen med gjeblikkelig virkning.

Brevene ligger som skabeloner i personalemappen i Rl under ”Ansattelse”.

E — Arkivering:

En kopi af opholds- og arbejdstilladelsen scannes ind i personalemappen, sa snart ansattelsen er
indberettet og godkendt af Lon&@konomi.

Personoverblik udskrives fra EDH og scannes ligeledes ind i personalemappen, sa snart ansaettelsen er
indberettet og godkendt af Lan&@konomi.

Brevet Opholds- og arbejdstilladelse/Opholds- og arbejdstilladelse — Tidsbegraenset oprettes i
personalemappen, sa snart ansattelsen er indberettet og godkendt af Len&@konomi.

Vaer opmaerksom pa, at det er den enkelte virksomhedsleders ansvar at sikre, at der i alle personalemapper
forefindes fyldestggrende dokumentation.
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