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Faring av ferie fra 2020
Ferie legges inn med antall dager ut fra ferieloven og HTA.

Alle arbeidstakere har krav pa 5 ukers feriefridtid (for de over 60 ar 6 uker)
Ansatte med 37,5 timers arbeidsuke (dagarbeidere) far 5 feriedager pr. uke. Det utgjer 25/30 pr ar.

Feriefrtiden regnes i virkedager. Om virkedager i ferien er arbeidsdager eller fridager for
arbeidstaker har ingen betydning for avvikling av ferie.

Ferie med med lgnn, avhenger av stillingstarrelse i juni.

Hvert ar har alle rett og plikt til 4 ta ferie, tilsvarende det som er opptjent i feriepenger aret for.
Dersom driften helt eller delvis innstilles i forbindelse med ferieavvkling (fellesferie), kan alle
arbaeidstakere palegges a avvikle ferie av samme lengde, uavhening av opptjenete feriepenger.

Alle far utbetalt lann hver dag i uken. Jobber du 50% sa har du i utgangspunktet 50% lgnn hver
virkedag hele uka, selv om du jobber ulike dager pr uke.

Delte/flere stillinger
Seker ferie pa hovedstillingen. Er det 2 like stillinngsterrelse, ma leder pa avdelingene, avtale om
hvem som skal godkjenne freien. Arbeidsataker ma ha ferie pa samme tidspunkt i begge stillinger.

Ferie min side (ikke ressursstyring).
Ordiner dagtid, 25/30 dager pr ar.
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Personalforvaltning

spknad om ferie fra den ansatte:
elskap Enhet Ansatt © status Ferie type Periode Opprettet Mottatt
Personalforvaltning ‘ Anvisning Ordinger ferie 6-19 juli 2020 04.05.2020 04.05.2020
Dato fra og med 06.07.2020 Ferie 2020
Til og med 19.07.2020 Pliktige 30
+ til gode fra forrige ar 10
Selskap Midt-Telemark kommune + erstatning 0

+ forskuddy/- overfering nes... ©

Feriedager o - avgitt til forrige ar
H J<till ‘3» alforvaltning - ferie som utbetales
ovedstiliing ersonalforvaltning ~brukt og godkjent 0
/ 20
Notat E!akt.,\kke.b.eharcllet 0
il disposisjon 20

Arbeidstaker sgker ferie for hele perioden i hovedferien, og nar det avvikles hele uker.

Avwvikles enkeltdager, sgkes det om aktuell dag, i tillegg ma deltidsansatte sgke feie pa «fridager»
knyttet til feridagen. Dager som etter arbeidstidsordningen ville veert fridager, regnes som feriefritid.
Eks. jobber mandag, ondag og fredag paruke og tirsdag og torsdag oddeuke. (50% stilling). Sgker fri
mandag, da skal ogsa pafelgende «fridage» tas med i feriesgknaden. De som jobbe annenhver uke,
skal ogsa friuken regnes som ferie.

Nar leder godkjenner ferie, ma de pase at den ansatte far rett antall dager med lgnn i forhold til
ferieregnskapet, defor ma ogsa de dagene som er arbeidsfrie dager tas med, men her er det viktig &
passe pa, de som jobber ulikt fra uke til uke f.eks 3 dager paruke og 2 dag oddeuke. Disse ma fa
fordelt ferien pa par og oddeuker.

Etter avvikling av hovedferien ma alle ledere se over ferieregnskapet, for & fa en oversikt over hvor
mye ferie den enkelte evt. har til gode

Hovedregelen er at ferie skal avvikles i lgpet av feriearet. Overfaring av ferie til neste ar skal kun skje
unntaksvis, og etter avtale med leder.

Det er viktig at dette blir fulgt opp av leder, som kan palegge ansatte & ta ut ferie. A ha mye
restferie, kan fa betydelige skonomiske og driftsmessige konsekvenser.

Undervisningsperonalet
All ma registrer ferie (5uker) sammenhengende med avslutning siste virkedag i juli maned.
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Ferie ressursstyring (turnusarbeid)

Ferie legges inn med antall dager ut fra ferieloven og HTA.
Alle arbeidstakere har krav pa 5 ukers feriefridtid (for de over 60 ar 6 uker).

Ansatte med 35,5 timers arbeidsuke (turnus) far 6 feriedager pr uke. De utgjer 30/36 dager pr. ar.

Feriefrtiden regnes i virkedager. Om virkedager i ferien er arbeidsdager eller fridager for
arbeidstaker har ingen betydning for avvikling av ferie.

Ferie med med lgnn, avhenger av stillingstarrelse i juni.
Hvert ar har alle rett og plikt til 4 ta ferie, tilsvarende det som er opptjent i feriepenger aret for.
Dersom driften helt eller delvis innstilles i forbindelse med ferieavvkling (fellesferie), kan alle

arbaeidstakere palegges a avvikle ferie avsamme lengde, uavhening av opptjenete feriepenger.

Alle far utbetalt lann hver dag i uken. Jobber du 50% sa har du i utgangspunktet 50% lgnn hver
virkedag hele uka, selv om du jobber ulike dager pr uke

Delte/flere stillinger

Seker ferie pa hovedstillingen. Er det 2 like stillinngsterrelse, ma leder pa avdelingene, avtale om
hvem som skal godkjenne freien. Areidstaker ma ha ferie pa samme tidspunkt i begge stillinger.
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Programmet beregner hvor mange Alle far med utgangspunkt i

timer den enkelte skal fa ut i fra ferieloven tildelt 30 eller 36 (over 60

stillingsstgrrelser. Den tar ogsa ar) dager ferie.

hensyn til om det er 35,5 eller 37,5

timers arbeidsuke. Regnskapet for timer og dager henger sammen, men regnes

ogsa hver for seg. Dvs at om du tar ferie en uke der hvor du
ikke har vakter vil systemet telle antall registrerte feriedager, men timeregnskapet vil ikke endre seg.
Det er viktig a se disse i sammenheng slik at alle far 30 dager ferie, men at tiden for nar ferien tas ut

star i stil med disponible timer.
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Det er mulig & manuelt justere inngangsverdiene for ferie. Dette gjelder for dager og ikke timer. Dvs at
ved en justering er det naturlig & gjgre en manuell avregning slik at dager stemmer med timer. For &
justere verdiene hgyereklikker man i feriefanen og far bildet under
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Arbeidstaker sende feriesgknad pa papir til nzermeste leder. Leder godkjenner og registrer ferien i
ressursstyring.

Leder farer inn ferie pa hele hovedferien. Avvikles ferie pa enkeltvakt, fares aktuell vakt. Leder ma
vurdere om andre fridager i forkant eller ettkant ogsa ma legges inn som ferie.

Ressursstyring har nemlig ogsa en oversikt over hvor mange timer den enkelte har avviklet i ferie.
Her er det derfor viktig at leder falger med far restferie godkjennes. Har en ansatt avviklet ferie pa
bare «korte» vakter, kan det hende at det ma gis mer ferie, det motsatte, hvis den ansatte har avviklet
mange «lang» vakter. Alle ansatte skal imidlertid ha 5 ukers ferie. Dersom noen ikke har fatt det, kan
det f.eks. avtales ferie i en uke vedkommende har fa eller ingen vakter

Hvorvidt virkedager i ferien er arbeidsdager eller fridager for den ansatte, er ikke av betydning for
awvikling av ferie.

Nar leder godkjenner ferie, ma de pase at den ansatte far rett antall dager med Ignn i forhold til
ferieregnskapet, defor ma ogsa de dagene som er arbeidsfrie dager tas med, men her er det viktig &
passe pa, de som jobber ulikt fra uke til far riktig fritid med lgnn.

Ansatt i ca 50% stilling har f.eks. har fridag mandag tirsdag og torsdag, sgker ferie onsdag. Da ma
leder ogsa legge inn feridag pa fridagen torsdag, fer godkjenning av ferien.

Ansatt i 60% stilling jobber 8t.+ 12t. +12t. en uke = 32 timer. (35,5*60%) =21,3 t er snitt pr
arbeidsuke for vedkommende, da ma det ogsa fare fereie pa en fridag i pafelgende uke, far feien
godkjennes. Se oversikten over avviklet timer hittil i ar.

Etter avvikling av hovedferien ma alle ledere se over ferieregnskapet, for & fa en oversikt over hvor
mye ferie den enkelte evt. har til gode.
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Leder skal 4 ganger pr. ar skrive ut oversikt, slik at alle pa avdelingen kan se hvor mye ferie de har
brukt/til gode ferie. @nske er at den ansatte til enhver tid skal ha mulighet til & se dette selv i NOTUS.
Per i dag, har vi ikke den muligheten, men undersgker saken med Visma.

Hovedregelen er at ferie skal avvikles i lgpet av feriearet. Overfaring av ferie til neste ar skal kun skije
unntaksvis, og etter avtale med leder.

For arbeidstakere som registrerer ferie i NOTUS, kan det forekomme at regnskapet ved arets slutt,
ikke gar opp i hele dager, som skal overfares til pafglgende ar. Rest med inntil 7 timer i + eller —,
overfares til timebank.

Det er viktig at dette blir fulgt opp av leder, som kan pélegge ansatte & ta ut ferie. A ha mye
restferie, kan fa betydelige skonomiske og driftsmessige konsekvenser.
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