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RETNINGSLINIER FOR AFVIKLING AF FERIE
I FERIEARET 2011-2012
Science and Technology

Nearvarende retningslinier er gaeldende for alle manedslonnede medarbejdere ved fakultetet, dvs.
videnskabelige medarbejdere, teknisk-administrative medarbejdere og lennede ph.d.-stipendiater,
og uanset om finansieringen er ordiner eller ekstern. Timelennede medarbejdere (dvs. eksterne
lektorer, undervisningsassistenter og studentermedhjelpere) er sdledes ikke omfattet.

Det pahviler fakultetets medarbejdere at underrette deres enhed (institut, fakultetssekretariat eller
center) om alt ikke-tjenstligt fraveer, dvs. fraveer som folge af sygdom, barnets 1. og 2. sygedag, om-
sorgsdage, seniordage etc. samt afholdelse af ferie og serlige feriedage, idet enheden er forpligtet
til at sikre, at dette fravaer registreres i universitetets fravarsregistreringssystem. Medarbejdere ved
centre underretter deres centeradministration eller, hvis centret administreres af et institut, dettes
administration.

Fraversregistreringssystemet bruges af universitetet som grundlag for styring af feriepengeudbe-
talinger, og — i samspil med Navision — til at styre stremmen af ordinare feriepenge mellem ferie-
pengekonti og lenkonti. Det er derfor af afgerende betydning for savel fakultetets som institutter-
nes gkonomi, at informationerne i fravaerssystemet er retvisende og opdaterede.

Fraveersregistreringssystemet bruges tillige af universitetets administration som grundlag for
hjemskrivning af lgnrefusioner fra kommunerne i forbindelse med medarbejderes sygdom og bar-
sel. Registrering af syge- og barselsfravaer er derfor lige sa vigtig for fakultetets gkonomi, som ferie-
registreringen.

1. Ordineer ferie

Alle manedslgnnede medarbejdere optjener ret til ferie under deres ansattelse ved Aarhus Uni-
versitet. Ved ubrudt ansettelse i et kalenderar optjenes saledes 25 ordinare feriedage, svarende til
5 ugers ferie. Ferien atholdes i det tilhgrende feriedr, som gar fra 1. maj efter optjeningsaret og til
30. april i det efterfolgende ar.

Enhederne udsender normalt hvert ar inden 1. maj et ferieskema (bilag 1) til alle sine ansatte
med manedslen. Heri kan den enkelte medarbejder anfare gnsker om tidspunkt for afvikling af fe-
rie eller acceptere, at ferien afvikles som den nedenfor anferte "standardferie”.

For medarbejdere, der har optjent fuld ferieret, men som ikke udfylder skemaet inden for den an-
givne frist, registrerer enheden som udgangspunkt i fravaersregistreringssystemet, at de 5 ugers fe-
rie afvikles saledes ("standardferie”):

* 3ugerijuli/august (ugerne 29, 30 og 31)
* 1ugeioktober (uge 42)
* 1ugeifebruar (uge 7)

Pa denne made sikres det, at der faktisk registreres ferie i fuldt omfang for alle medarbejdere; regi-
streringen kan naturligvis &ndres efterfolgende i lobet af feriedret under hensyntagen til den an-
sattes private planer eller til arbejdsmaessige forpligtelser. Kontakt enhedens administration for at
@ndre ferieregistreringen.

Safremt den ansatte aftaler med sin arbejdsgiver, at den 5. ferieuge skal overfores til det folgende
ferie ar, og hvis medarbejderen i dette ferie ar igen kun afvikler 4 ugers ferie, vil der samlet kunne
overfores 2 ugers ferie til det nastfolgende ferie ar. Der kan dog pa denne made maksimalt op-
samles 2 ugers (10 arbejdsdage) overfort ferie. Den overforte ferie skal afvikles forud for den ordi-
nere ferie.
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En eventuel aftale om overforsel af ferie indgas skriftligt mellem medarbejder og leder via fravaers-
systemets aftaleoprettelse, hvorved det samtidigt er registreret.

Det understreges, at den ansatte har krav pa at holde alle sine feriedage i feriearet, og at ansettel-
sesmyndigheden fortsat med de geldende varsler kan paleegge den ansatte at afholde alle sine op-
tjente feriedage.

2. Saerlige feriedage

Fra og med 2003 optjenes — ud over den ordinare ferie — 5 seerlige feriedage ved ubrudt ansettelse
igennem et optjeningsar, til afholdelse i det efterfalgende ferie ar.

Med virkning fra feriedret, 2007/2008, er reglerne for afholdelse af de sarlige feriedage eendret. Af
afsnit 4.7.11 Ferievejledningen fra 2006 fremgar:

“Med virkning fra feriearet 2007/2008 kan savel medarbejderen som ledelsen krzaeve,
at dagene holdes i feriedret. Er dagene ikke afholdt og tidspunktet for afholdelsen ikke
fastlagt senest den 1. januar, kan ledelsen varsle dagene afholdt efter de regler, der
gaelder for restferie. Det betyder, at varslet er 1 maned, og at dagene kun kan varsles
til afholdelse i hele dage.”

1) for feriedret 2011/2012 varsles de serlige feriedage for atholdt i feriearet.

2) Safremt en medarbejder onsker at fa de saerlige feriedage udbetalt skal medarbejderen
meddele dette til ledelsen

Fakultetets medarbejdere kan pa det udsendte ferieskema angive, hvornar de patenker at afholde
de serlige feriedage. For medarbejdere, der har optjent serlige feriedage, men som ikke udfylder
skemaet inden for den af enheden angivne frist, registrerer enheden som udgangspunkt i fra-
vaersregistreringssystemet, at de 5 sarlige feriedage afvikles som “standardferie”:

* 4dageijuleugen
* 1dag for paske.

De sarlige feriedage kan naturligvis afvikles pa andre tidspunkter end de forhdndsregistrerede un-
der hensyn til private planer eller til arbejdsmaessige forpligtelser. Sifremt medarbejderen gnsker
at a&ndre tidspunkterne, eller ikke gnsker at atholde dagene som frihed, kan dette anfaores i det om-
talte ferieskema eller pa a&ndringsskema.

3. Szerlige forhold for nyansatte og fratreedende medarbejdere

Nyansatte medarbejdere modtager ved ansettelsens begyndelse det vedlagte ferieskema, som skal
udfyldes med oplysninger om eventuel ferieret optjent under forudgaende ansattelse(r) og derefter
afleveres til enhedens administration.

Nyansatte medarbejdere, der gennem tidligere ansettelse(r) har optjent ret til et antal feriedage,
har pligt til at afvikle disse som frihed. I ferieperioden oppebares ikke lgn fra fakultetet, idet der
foretages fradrag i lenudbetalingen i forhold til antallet af optjente feriedage. Uanset antallet af ar-
bejdstimer i - og udbetalte feriepenge fra - den tidligere ansettelse, bestar der en pligt til at afholde
ferie i et omfang svarende til de optjente feriedage.

For nyansatte, der ikke har haft beskaftigelse for ansattelsen, og for nyansatte, hvor antallet af op-

tjente feriedage er mindre end antallet af feriedage efter ferieloven (25 dage) er der en ret, men ikke
en pligt, til at aftholde ferie i op til 25 dage. Ferien afholdes ogsa i dette tilfeelde uden len fra fakulte-
tet.

I forbindelse med fratraden sender lgnkontoret et brev til enheden (institut, fakultetssekretariat
eller center) med anmodning om at sikre, at oplysningerne i fraveerssystemet er opdaterede for den
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fratreedende medarbejders vedkommende. Brevet returneres til lankontoret med enhedens under-
skrift som bekraftelse pa at fravaersoplysningerne er ajourforte. Herefter foretager lankontoret en
feriepengeberegning til udstedelse af feriekort pa evt. restferie, og udbetaler eventuelt ikke-atholdte
sarlige feriedage.

4. Generelt

Safremt det udsendte ferieskema ikke udfyldes i sin helhed og afleveres til enheden inden for den
angivne frist, vil registrering af medarbejdernes ferie og sarlige feriedage ske som “standardferie” i
henhold til de ovenfor beskrevne retningslinier. Denne registrering kan dog e&endres i lgbet af fe-
riedret under hensyntagen til den ansattes private planer eller til arbejdsmaessige forpligtelser.

Brian Bech Nielsen Niels Damgaard Hansen
dekan administrationschef
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