Stifternes lgncenter for menighedsrad

Til Isnadministrator ved menighedsrdd, kirkegdrde og provstierne

FLAS-NYT for april 2018

1/ Udbetaling af szrlige feriedage eller overfgrsel af szrlige feriedage
2/ Udbetaling af feriedage eller overfgrsel af feriedage

Feriearet 1. maj 2017 — 30. april 2018 er snart slut, og derfor opfordres | til at undersgge om alle feriedage
og szrlige feriedage optjent i 2016 og som skal afholdes inden 30. april 2018 er blevet fravaersregistreret.
Safremt der er szerlige feriedage eller feriedage som er afholdt; men IKKE fraveersregistreret SKAL det ggres
nu, saledes at antallet af evt. rest ferie/szerlige feriedage er korrekt, samt at der er sket modregning i
Ignnen safremt der ikke er optjent ret til ferie med Ign.

Er der rest ferie/szerlige feriedage tilbage SKAL der tages stilling til hvad der skal ske med disse dage.

Vejledning til at finde om der er rest ferie/szerlige feriedage:
Veelg Tid og Tilleg

Veaelg Tid — Fravaer/naerveer

Veelg Tidssaldi

Velg en medarbejder

L Tid og Tilla=ag I el L@ense

| Lenserwvice | Personaleoplysninger

Engangsydelser | Tid — Frawvaer )/ naarrwasnr

Ial» -«
Imndhold o~ wvalgt medarbejder

» Godkendelse af fravesr / naarvaer

= O Indberet fraveery/naarvaenr

» Tidssaldi

= Madetidsplaner Tidssaldi

» Owerfer og udbetal tid

» O Rapporter Muwvaerende periode >

Skift periode:

- Barsel Ferie og feriefridage: (01-05-2017 - 20-04-2018)

= Frave=rsaftaler

Feriedage 23,00
» O Dagpengerefusion
S=a=rlige feriedage 5,00

Meaedarbejdersagninog El

Reglerne for om dagene kan overfgres eller udbetales henvises til Ferieaftalen og/eller Ferieloven, fglg evt.
nedenstaende link.

Aftale om ferie

1/ udbetaling eller overfgrsel af saerlige feriedage

Hvis en medarbejder ikke har afholdt sine szerlige feriedage SKAL der i maj maned indberettes om dagene
skal udbetales eller overfgres. Dette foretages pa felgende made:

Veelg Tid og Tilleeg
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Stifterne | Danmaiu

Veaelg Tid — Fravaer/naerveer

Veelg Overfor og udbetal tid

Velg en medarbejder

Seet flueben ud for medarbejderen og vaelg Behandl

Forside I Lenservice I Personaleoplysninger 1| Tid og Tillaeg I I Lensagsbehandling I I Opfelgning |

= Fraveersaftaler

Engangsydelser | Tid - Fraveer/nzervaer
[ERR 4
Indhold Overfer og udbetal tid
= Godkendelse af fravasr / neervaer 2 - 2 | 3 a m
» O Indberet fravaer/naarvaer Vaelg medarbejdere Overfer og udbetal tid Kontroller og gem Kvittering
= Tidssaldi
= Madetidsplaner Fornawvn: [ |
= Overfer og udbetal tid Efternavn: | ]
» O Rapporter org. enhed: | |
= Barsel Mummer: | m— |
[ |

CPR-nr.:

» O Dagpengerefusion | e e ]

Mine Genveje Medarbejder Nummer Vis historik [ |
] ———————— & 1
Behandl iﬁ | B Marker alle H O Fravaelg alle ]

Nedenstaende billede kommer frem og nu registreres de antal dage som skal overfgres i feltet Overfar eller
udbetales i feltet Udbetal. | nedenstaende eksempel har medarbejderen 5 szerlige feriedage til rest og
derfor kan der ikke overfgres/udbetales flere en 5 dage. En evt. udbetaling vil ske til fgrst kommende
Ipnberegning.

[41¥] 1

Indhold Overfgr og udbetal tid

» Godkendelse af fravaer / naervaer I 1. . 3 4.0

» [ Indberet fraveer/neervaer Veelg medarbejdere Overfar og udbetal tid Kontroller og gem Kvittering

* Tidssaldi

* Modetidsplaner Indtast overfarsler /udbetalinger og klik pd Gem: Dato: [09:042018 || skift dato |

« Overfar og udbetal tid
Medarbejder Nummer Ferie/fravar Afvikles fra Afvikles til Antal Overfer Udbetal Rest Enhed Vis historik

E W Rapporer SRR e e 01-05-2017  30-04-2018 23,00 A 023,00 Dage ép

¢ Harsdl Serlige feriedage  01-05-2017  30-04-2018 5,00 0 0 5,00 Dage
= Fraveersaftaler

} 01 Dagpengerefusion [¢ Gem |[ O Fortryd | [ Beregn rest

2/ udbetaling eller overfgrsel af feriedage

Hvis en medarbejder ikke har afholdt sine feriedage SKAL der i maj maned indberettes om dagene skal
udbetales eller overfgres. Dette foretages pa samme made som szerlige feriedage, se vejledningen ovenfor
under sezerlige feriedage.

Se ogsa her reglerne i Ferieaftalen jf. specielt § 6, Overfgrsel af ferie, hvor ansaettelsesmyndigheden og den
ansatte skriftligt kan indga aftale om, at feriedage ud over 20 pr. ar overfgres til det fglgende feriear. Samt
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reglerne for betaling for 5. ferieuge beskrevet i PAV (personaleadministrativ vejledning) kap. 23.4.1.2 Se
evt. nedenstaende link.

PAV kap 23 Ferie

| gjeblikket er man ngdsaget til at indberette ferie pa dagene mandag — fredag, dette pa grund af de
forhandsindlagte mgdetidsplaner.

Nedenfor er der nogle eksempler p& hvorledes FL@S handterer indberetning af afholdte saerlige feriedage
og feriedage.

1/ Indberettes der til april Ipnkgrslen eventuelt ferie eller szerlige feriedage for perioden 9. —13. april 2018 i
alt 5 dage, vil disse dage blive nedskrevet i den saldo der ligger for perioden 1. maj 2017 — 30. april 2018.

2/ Har en medarbejder f.eks. faet overfgrt 5 feriedage fra feriedret 1. maj 2017 — 30. april 2018 til det
kommende feriear, vil medarbejderen pr. 1. maj have 25 nye feriedage og 5 overfgrte feriedage, i alt 30
dage. Indberettes der eventuelt ferie for perioden 2. juli — 20. juli 2018 i alt 15 dage, vil FL@S fgrst nedskrive
de 5 overfgrte dage og dernaest nedskrive 10 dage af de nye 25 feriedage, saledes at der 15 feriedage
tilbage.

3/ Undlader man at tage stilling til, hvad der skal ske med eventuelle rest ferie/szerlige feriedage vil dagene
blive staende i FL@S indtil sidst pa aret, hvor de vil blive slettet. HUSK, reglerne for betaling for 5. ferieuge
beskrevet i PAV.

@vrige emner vi gerne vil dele med jer:

Bestil simuleret Ignseddel

Det er nu muligt for jer, at danne en simuleret Ignseddel. Vejledning i hvordan Ignseddel bestilles findes pa
DAP under FL@S vejledninger. Bemaerk, at ved oprettelse og endringer, kan der fgrst bestilles en simuleret
Ignseddel nar oprettelsen/andringen har status "Godkendt af Igncenteret”.

Vejledninger i gvrigt

Bemaerk at der nu findes rigtig mange vejledninger pa DAP og under Kirkeuddannelse.dk og der kommer
Igbende flere til.

Genansaettelser

Har | fratradte medarbejder som | gnsker genansat bedes i pr mail kontakte jeres Igncenter herom HUSK, at
oplyse medarbejdernummer og fra hvornar vedkommende skal genanszettes.
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Lange ventetider pa telefon

Vi er klar over at der forsat kan forekomme lange ventetider pa telefonen og at der er mails | venter svar
pa. Vi takker for jeres talmodighed og g@r alt hvad vi kan for at vende tilbage til alle. | kan dog hj=lpe os ved
at andre jeres vante arbejdsgang. Hvis det er muligt sa indberet gerne Igbende, vent ikke med oprettelse af
medarbejdere til sidste frist og nar | skriver en mail til os, sa beskriv hvad problemet er, gerne
dokumenteret ved skeermprints, husk at oplyse medarbejdernummer eller fgdselsdato, hvor | henvender

jer fra (stift, provsti og menighedsrad) oplys ogsa gerne et telefonnummer, sa vi kan besvare jeres
henvendelse telefonisk.

Med venlig hilsen

Stifternes Igncenter for menighedsrad



