

Veileder for utfylling av påkrav / søksmålsvarsel
Denne veilederen forklarer hva som skal fylles inn i feltene i skjemaet. Opplysningene fylles ut der det er understrek/blanke felt. Det er viktig at alle opplysninger fylles inn presist og fullstendig.
Det er viktig å huske at malen er generell. Den erstatter ikke juridisk bistand i det enkelte tilfellet, og det må alltid vurderes konkret om det er særlige forhold som krever tilpasninger.
Pkt 1.  Partene
· Arbeidstaker 
· Navn: Skriv fullt navn (som i ID/folkeregister).
· Fødselsnummer: 11 siffer.
· Adresse: Gateadresse, postnummer og sted.
· Kontonummer: Kontonummeret utbetaling skal skje til.
· Arbeidsgiver 
· Virksomhetens/etatens navn: 
· Må angis presist og fullstendig med korrekt juridisk navn som opplyst i Brønnøysundregistrene.
· Ved offentlig virksomhet: Sørg for å fylle inn riktig rettssubjekt. 
· Attestasjon: Fyll inn riktig mottaker f.eks. styrets leder, ordfører eller ansvarlig departement.
· Organisasjonsnummer: 9 siffer, som finnes i Brønnøysundregistrene.
· Adresse: Arbeidsgivers forretningsadresse/postadresse, som i Brønnøysundregistrene.
Pkt 2.   Ansettelsesforholdets varighet og stillingsstørrelse
· Tiltredelsesdato: Datoen du startet i stillingen, fylles inn med dd.mm.åååå
· Virksomhetens navn: Samme som arbeidsgivers juridiske navn i pkt. 1.
· Stillingsstørrelse for perioden det fremmes krav for (kravsperioden): 
· Fyll inn fra og til-dato med dd.mm.åååå
· Fyll inn avtalt stillingsprosent (for eksempel 50 %, 80 %) i hver periode. Én linje for hver stillingsprosent. Bruk samme tall som i arbeidsavtale/endringsavtale.
· Tilpass antall linjer til antall perioder med ulik stillingsstørrelse.

Pkt 3.  Kravet
· Vedlegg 1 (foreløpig beregning): 
· Kravet må beregnes individuell, normalt i et regneark, som vedlegges påkravet/søksmålsvarselet. 
· Bilaget vedlegges og gis tittelen «Vedlegg 1: Foreløpig beregning av kravet»
· Husk at beregningen må være etterprøvbar
· Beløp settes i tabellen: 
· Fyll inn beløpene for krav om overtidsgodtgjørelse og feriepenger. 
· Bruk samme beløp som i beregningen i vedlegg 1.
· Overtidssats: 40 % følger av arbeidsmiljøloven § 10-6. Høyere sats, typisk 50 % / 100 % / 150 %, kan følge av arbeidsavtale eller tariffavtale.
· Feriepenger: 10,2 % følger av ferieloven § 10 (2). Høyere sats er ofte avtalt til 12 % i avtale/tariffavtale. Normalt tillegges 2,3 % for ansatte over 60 år etter ferieloven § 10 (3) og/eller arbeidsavtale/tariffavtale.
· Sjekk alltid konkret hva som gjelder i det aktuelle arbeidsforhold.
· Annet: 
· Malen er generalisert og vil ikke kunne ta høyde for alle eventuelle individuelle tap. Dette feltet er satt inn slik at eventuelle tilleggstap kan legges til i den enkelte sak. 
· Dersom det ikke foreligger tilleggstap, kan feltet fjernes. 
· Til sammen: Summér beløpene i tabellen på kravstidspunktet.
· «Foreløpig» beregning: 
· Beregningen er angitt å være foreløpig for å ta høyde for eventuelle justeringer, men sørg for at tallene som fylles inn er korrekte og at de kan dokumenteres.
· Dokumentasjon (kryss av / fyll inn):
· Listen inneholder dokumentasjon som normalt vil kreves for å underbygge et krav på etterbetaling og erstatning for merarbeid. Det kan også være annen dokumentasjon som kan bidra til å dokumentere kravet. I så fall bør det legges til. 
· Kryss av for den dokumentasjon som legges frem. 
· Fjern vedlegg som medlemmet ikke er i besittelse av.
· Arbeidsavtale: 
· Hvis medlemmet har hatt flere arbeidsavtaler i kravsperioden, fremlegges alle.
· Arbeidsavtalen er sentral for å dokumentere ansettelsesforholdet, avtalt stillingsprosent, lønn, mv.


· Lønnsslipper for perioden: 
· Fyll inn datoer for perioden som fremlegges, bruk formatet dd.mm.åååå–dd.mm.åååå
· Lag flere linjer dersom enkelte lønnsslipper mangler, slik at dette blir tydelig for arbeidsgiver. 
· Timelister for perioden [dato–dato]:
· Fyll inn datoer for perioden som fremlegges, bruk formatet dd.mm.åååå–dd.mm.åååå
· Lag flere linjer dersom enkelte timelister mangler, slik at dette blir tydelig for arbeidsgiver.
· Tariffavtale(r): 
· Legg ved aktuell tariffavtale. Tariffavtaler omfatter både overenskomst og lokale særavtaler. For overenskomster kan relevante utdrag fremlegges. 
· Annet: 
· Her kan annen dokumentasjon fremlegges, for eksempel lønnsbrev, vakt-/turnusplaner, dokumentasjon for arbeidstidsordning, mv. 
· Spesifiser hva som fremlegges i et eget bilag for hvert dokument. 
Pkt. 4. Rettslig grunnlag
· Denne delen er i hovedsak standardtekst. Normalt skal det ikke fylles inn noe her.
Pkt. 5. Betalingsoppfordring / varsel om søksmål
· Frist: Teksten angir betaling «innen 14 dager fra datoen for dette brevet». Kontroller at dato/forsendelse faktisk samsvarer med når brevet sendes.
Nederst: Dato og signatur
· Fyll inn sted og dato: Det er viktig at det fylles inn korrekt dato, som skal være den dagen påkravet/søksmålsvarselet sendes til arbeidsgiver. Betalingsfristen er 14 dager fra brevets dato, jf. pkt. 5.2. 
· Signatur: Medlemmet signerer på linjen «(Signatur arbeidstaker)», eventuelt med godkjent digital signatur.

Sjekkliste før du sender
· Alle felter i pkt. 1 og 2 er fylt ut (navn, org.nr., datoer og stillingsprosent).
· Vedlegg 1 (beregning) er lagt ved og samsvarer med beløpene i tabellen.
· Beløp er fylt inn i tabellen, og «Til sammen» er summert.
· Relevant dokumentasjon er krysset av, og perioder [dato–dato] er erstattet med faktiske datoer.
· Brevet er datert og signert.
Forbehold og forsiktighetsregler ved bruk av malen
Denne malen er utarbeidet som et generelt hjelpemiddel og erstatter ikke konkret juridisk vurdering. Bruk av malen skjer på eget ansvar, og malen må alltid tilpasses den enkelte sak. LO/Forbundet påtar seg ikke ansvar for tap, skader eller andre konsekvenser som måtte oppstå som følge av bruk av malen, herunder som følge av feil, mangler eller manglende tilpasning til den enkelte sak, endringer i regelverk eller praksis o.l.
Det må alltid vurderes konkret om det er behov for justeringer, tilpasninger og tillegg i den enkelte sak.
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