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Modtager(e):
Alle ferie- og fraveersregistratorer pa Institut for Klinisk Medicin

Ny procedure angaende ferieregistrering pa IKM

Fra og med 1. maj 2017 &ndrer vi proceduren vedrgrende ferieregistrering for alle
AU- ansatte pa Institut for Klinisk Medicin.

For at lette og smidiggere processen omkring fravarsregistreringen har vi valgt, at vi
fremadrettet forhandsregistrerer al ferie pa AU-ansatte medarbejdere (kliniske
lektorer og Kliniske professorer er stadig undtaget ferieregistrering i AU regi). Selv
om der ikke skal registreres ferie for kliniske lektorer og kliniske professorer falger
disse medarbejdere ligeledes den varsling af ferie, som instituttet har.

Det betyder i praksis, at alle fremadrettet far forhandsregistreret deres ferie og ser-
lige feriedage, nar et nyt feriear begynder, pa felgende datoer:

15 dage (3 uger) i ugerne 29, 30 og 31
5 dage (1 uge) i uge 42

2 dage imellem jul og nytar i uge 52
5dageiuge?7

3 dage op til paske (ugen vil variere)

Hvad betyder eendringen for fraveersregistrators opgave?
Den nye procedure betyder 2 vaesentlige &ndringer for fravarsregistrators opgave:

1. Fraveersregistrator skal ikke leengere aktivt registrere ferie individuelt pa
hver enkel medarbejder.

Al ferie vil fremadrettet veere forhandsregistreret med udgangspunkt i den fe-
rie, som den enkelte medarbejder har optjent ret til at afholde med lgn. Det er

udelukkende i de tilfeelde, hvor en medarbejder gnsker en anden registrering

end den forhandsregistrerede ferie, at registrator skal ga ind og slette den for-
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handsregistrerede ferie, og erstatte med tastning af den faktiske placering/af-
vikling af ferien i AUHRA. Zndringerne skal altid ske 1:1, dvs. gnsker en
medarbejder de 3 sommerferieuger slettet i systemet, sa skal 3 nye uger ta-
stes.

2. Fravearsregistrator skal fortsat registrere, nar en medarbejder afholder ferie-
dage uden lgn, da det kun er feriedage med lgn, der er forhandsregistreret.

3. Nar en medarbejder fratraeder, skal fravaersregistrator ga ind i AUHRA og
slette den forhandsregistrerede ferie, som falder efter medarbejderens fratreae-
delsesdato, saledes at medarbejderen bliver korrekt ferieafregnet ved fratrae-
delsen. Fraveersregistratoren modtager saledes fortsat "fratreedelsesbrev” fra
Lenkontoret og skal i den forbindelse sikre, at AUHRA er opdateret.

Overfgrsel af ferie
Det gaelder stadig, at overfarsel af ferie kun kan ske i ekstraordinzre tilfeelde og altid
efter aftale med institutleder eller sekretariatsleder.

Fraveersregistrator overfgrer, efter godkendelse fra institutsekretariatet feriedagene
fra et feriear til et andet i AUHRA og angiver under bemaerkninger, hvorfor overfarsel
er sket og hvem der har flyttet feriedagene.

Feriehindring (barsel og leengerevarende sygdom)
Der er tale om en feriehindring, hvis en medarbejder er forhindret i at afholde ferie,
enten pa grund af barsel eller l&ngerevarende sygdom.

Ferieloven og ferieaftalen beskriver reglerne for overfgrsel og udbetaling ifm. med fe-
riehindring. Nar der er tale om feriehindring skal der fremover altid rettes henven-
delse til HR for afklaring af, hvilke rettigheder den enkelte medarbejder har i forhold
til sin feriehindring.

Instituttets udgangspunkt er, at al optjent og ubrugt ferie med lgn sa vidt muligt skal
afholdes i forbindelse med tilbagevenden til arbejdet. Ferien planleegges sammen
med nagrmeste leder.

Det vil veere muligt at fa ferien overfart til nyt feriear, safremt det ikke er muligt at n&
at afholde ferien efter endt barsel eller sygdom.
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Det vil tillige veere muligt for en feriehindret medarbejder at fa hovedferien udbetalt,
hvis medarbejderen har veaeret forhindret i at holde denne pga. barsel eller sygemel-
ding i hele hovedferieperioden (1. maj — 30. september). Anmodninger om udbetaling
skal sendes til institutleder eller sekretariatsleder, da instituttet skal bekrafte udbeta-
lingen over for Lgnkontoret.

Samtidighedsferie

Medarbejdere med samtidighedsferie er IKKE omfattet af forhandsregistreringen,
men skal blot som hidtil melde deres ferie til fravaersregistratoren som registrerer
den péa vanlig vis.
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