Afsnit; B
Gruppe: 1
Lb.nr.: 1

VEJLEDNING I BRUG AF PERSONALEOPGORELSESSKEMA
Se kopi af personaleopgorelsesskemaet under B-1-2.
@verst skal noteres i hvilken maned/éar, de anvendte timer er brugt samt tjenestested.

Pkt. A. Antal ansatte.

P4 opgerelsestidspunktet, sidste dag i maneden, noteres pa linien det samlede antal medarbejdere, der er
ansat i opsynsgruppen incl. samtlige lederstillinger. Bemzrk, at medarbejdere pd uddannelsesorlov samt
medarbejdere, der er suspenderet skal medregnes pd denne linie som veerende ansat.

Linie 1 - 2: Her specificeres det samlede antal ansatte pd hel- og halv tjeneste. De ansatte
pé halv tid omregnes til hele stillinger og feres i kolonne “maned”.

Linie 3: Her noteres de medarbejdere, der er afgiet fra opsynsgruppen, fx ved forflyttel-
se eller til Grunduddannelsen. Medarbejderne opgeres med det antal uger og
dage, de har veret til radighed inden afgang og noteres som et plus i kolonner-
ne “uger og dage”.

Linie 4: Her noteres de medarbejdere, der er tilgdet opsynsgruppen i méneden, fx ved
forflyttelse eller fra grunduddannelsen. Medarbejderne opgeres med det antal
uger og dage, de ikke har veret til rddighed og noteres som et minus i kolon-
nerne “uge og dage”.

Linie 5: Her opgeres de medarbejdere, der har varet ansat under 3 maneder, opdelt i
ansgttelser fra 0-1 md., 1-2 md. og 2-3 md. (3-4 md. og 4-5 md. m4 kun bruges
efter aftale med direktoratet). Tallene sammentalles og noteres i kolonnen
“méned”.

Linie 6: Her noteres det antal medarbejdere, der har veret suspenderet i opgerelsesperi-
oden med det antal méneder, uger og dage, de ikke har veeret til ridighed for
opsynsgruppen. Medarbejderen skal forst noteres som suspenderet, nér pagel-
dende er feerdig med at afvikle tilgodehavende timer, ferie mv,

Linte 7: Her noteres det antal medarbejdere, der har veeret konstitueret i opgerelsesperi-
oden med det antal méneder, uger og dage, de ikke har veret til radighed for

opsynsgruppen.

Linie 8: Her noteres det antal medarbejdere, der har veeret pd uddannelsesorlov i opge-
relsesperioden med det antal méneder, uger og dage, de ikke har veret til ra-
dighed for opsynsgruppen.

Linie 9: Her noteres personale fra opsynsgruppen fraverende til grunduddannelse den
sidste dag i méneden.

Bemark, at det personale, der er registreret pa linierne 4-3-6-7-8-9 skal

fremga af pkt. A (antal ansatte) og linierne 1 og 2 (ansatte pa hel og halv
tid).
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Linie 10:

Linie 11:

Linie 12:

Pkt. B. Variable timer.

Linie 13:

Linie 14:

Linie 15:

Linie 16:

Linie 17:

Linie 18:

Afsnit: B
Gruppe: 1
Lb.nr.: 1

Her beregnes personale til ridighed ved at sammenlaegge tallene i kolonne
“méned” pa linierne 1-2 (ansatte medarbejdere) og herefter fratrazkke tallene pa
linierne 5-6-7-8-9, medarbejdere som efter aftale med direktoratet ikke skal
medregnes som personale, der er tilrddighed for tjenestestedet,

Her noteres tjenestestedets normativ i kolonne “méaneder”.

Her beregnes over-/underskud i forhold til normativet ved, at tallet pd linie 11
fratreekkes tallet pd linie 10.

Over-/funderskud af stillinger pa linie 12 ganges i kolonne “méaneder” med 135
timer, “uger” ganges med 31 timer og “dage” ganges med 8 timer.

De 135 timer pr. méned er en gennemsnitsberegning over det antal timer en
medarbejder er tilrddighed for tjenestestedet pr. méned, ndr drsnormen pa 1.924
timer er fratrukket 185 timers ferie, 66 timers frihed for skasve helligdage og 53
kompensationstimer (H-tid) de 1.620 timer deles med 12 méaneder. De 31 timer
pr. uge fremkommer ved at dele 1.620 timer med 52 uger.

Der kan i samme méned fremkomme bdde plustimer i kolonne “méneder” og
minustimer i kolonnerne “uger og dage”. Det samlede antal plus- eller minus-
timer overfares til pkt. C “ovrige timer” pd linie 40,

Her noteres de variable timer, der er overfert fra sidste periode (linie 36 fra
sidste maneds personaleopgerelse).

Starttallet 1. januar noteres med det antal timer, der er opgjort p4 det godkendte
normativblad (budget).

Her noteres de timer, der skyldes en midlertidig nedsettelse af den godkendte
postbescettelse, og som ikke samtidig medfarer en nedsettelse af den godkend-
te kapacitet.

Her sammentzalles tallene pd linierne 13 og 14.

“Ferieaflosning for heldag”
Her noteres de timer, som bruges til ferieaflesning for personale i heldagstjene-
ste.

“Aflosning for sygdom”

Her noteres aflgsningstimer for sygdom, barns 1. og 2. sygedag og tilskade-
komst i tjenesten. Arresthusene noterer aflosning ud over 48/66 timer pa linie
51.

“H-timer under sygdom”
Her noteres et beregmer forbrug af H-timer for aflgsning under sygdom, Der
beregnes H-tid pa halvdelen af forbruget pé linie 17 - (forbrug : 2 :37 x 3).
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Linie 19:

Linie 20:

Linie 21:

Linie 22:

Linie 23:

Linie 24:

Linie 25:

Linie 26:

Linie 27:

Linie 28:

Linie 29:

Linie 30:

Afsnit: B
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“%-timer for sygdom”
Her noteres de procenttimer, som aflgsningen for sygdommen har udlest.

“Flex-timer”
Her noteres timer for sagsbehandling, fritidsaktiviteter m.v. for de indsatte.

“H-tid pd flex-timer”
Her noteres et beregnet forbrug af H-tid pé flex-timer. Der beregnes H-tid pé
halvdelen af forbruget pa linie 20 — (forbrug : 2 :37 x 3).

“Moder”
Her noteres timer for SU-mader, sikkerhedsudvalgsmader, personalemoder og
lignende.

“Y%-timer i ovrigt”
Her noteres de procenttimer, der er optjent i forbindelse med mer-/overarbejde,
som ikke skyldes aflesning for sygdom.

“Ledsaget udgang”
Her noteres de timer, der er brugt pd ledsagede udgange.

“Hospitalsvagter”
Her noteres de timer, der er brugt pd hospitalsvagter.

“Transport”
Her noteres de timer, der er brugt i forbindelse med transportopgaver,

“Retsfremstilling”
Her noteres de timer, der er brugt til retsfremstillinger.

“Tjenestefrihed med lon”
Her noteres den tjenestefrihed, som institutionens leder/arrestforvareren har
godkendt i henhold til Vejledende Bestemmelser, A-7-1.

Arresthuse kan dog i forbindelse med den enkelte medarbejders 25/40/50 érs
jubileum indberette 7,4 timers tjenestefrihed med len pa linie 46, DFK-timer,

“Anden overtid”

Her noteres det forbrug, som ikke falder inden for de fortrykte linier, Typisk et
timeforbrug som kun forekommer en gang imellem. Hvis det er et regelmeessigt
forbrug, skal linierne 31-35 bruges.

"SF-dage”
Her noteres det timeforbrug, der anvendes i forbindelse med afviklingen af de
seerlige feriedage for medarbejdere i turnustjeneste.
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Linie 31 - 35:

Linie 36:

Pkt. C. “DFK-timer”.

Linie 40:

Linie 41:

Linie 42:

Linie 43:

Linie 44 - 59:

Linie 44:

Linie 45:

Afsnit: B
Gruppe: 1
Lb.nr.: 1

Her noteres de specielle aktiviteter, som tjenestestedet/direktoratet ensker op-
gjort, Ix Kognitiv Skills, opkald eller andet serligt fast timeforbrug, hvis tjene-
stestedet har udmeldt en timeramme til de pdgeldende aktiviteter.

Forbruget skal indberettes pa den samme linie méned for maned.

Her beregnes de variable timer, som skal overferes til neste mned, Saldoen
fremkommer ved at forbruget pé linierne 16 til 35 fratrackkes saldoen pa linie
15.

Her noteres “@vrige timer” overfort fra pkt. A.

Her noteres det antal timer der frigeres, ndr den godkendte kapacitet nedseettes
i kortere eller langere tid. Eller det timetal medarbejdere pa nedsat tid arbejder
mere/mindre end ¥2-tid.

Her noteres det antal timer, der er indstationeret til tjenestestedet. Fx normativ-
tilpasning, aflesning i henhold til decentral tjenestetidsaftale, DFK-forbrug
m.v.

Det indstationerede personale skal opgeres med det faktiske antal timer, de
pageldende har forrettet tjeneste incl. evt. mer-/overarbejde.

Den 1. januar noteres endvidere det antal timer, tjenestestedet har i overskud i
henhold til det udmeldte budget. Normativbladets pkt. “over-/underskud”,

Her sammentzlles DFK-timer fra linierne 40-42.

Her noteres det antal timer, som ikke skal indeholdes i tjenestestedets udmeldte
timeramme.

“Udstationering”

Her noteres det faktiske antal timer, den pagaeldende har forrettet tjeneste pé
udstationeringsstedet incl. mer-/overarbejde. Tjenestestedet der udstationerer,
og som har medarbejdere i opsynsgruppen ud over det godkendte normativ,
skal opgere forbruget efter samme princip som neevnt under pkt. A, linie 12,

“Godkendte afgivelser”
Her noteres afgivelser fra opsynet til andre arbejdsomrader, fx varkmesterstil-
linger. Afgivelsen skal altid veere godkendt af direktoratet.

Tjenestesteder, som har medarbejdere i opsynsgruppen ud over det godkendte
normativ, skal opgere forbruget efter samme princip som nzvnt under pkt. A,
linie 12.
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Linie 46:

Linie 47:

Linie 48;

Linie 49;

Linie 50:

Linie 51;:

Linie 52:

Linie 53:

Afsnit: B
Gruppe: 1
Lb.nr.: 1

“Tjenestefri med lon”

Her noteres den del af tjenestefriheden med len, hvortil der er givet serlig tilla-
delse fra direktoratet, fx de timer, der anvendes til organisationsarbejde i hen-
hold til aftale med direktoratet og Fengselsforbundet. Der henvises 1 avrigt til
pkt. B.

“Kursus/rejsetid”
Her noteres timer til kursusaktivitet samt optjent rejsetid.

“Barsel”
Her noteres aflosningstimer i forbindelse med barsels- og adoptionsorlov. Tje-
nestesteder, som har medarbejdere i opsynsgruppen ud over det godkendte

normativ, skal opgere forbruget efter samme princip som navnt under pkt. A,
linie 12,

“Omsorgsdage”

Her noteres kun de 2 dage (14,8 timer), som medarbejderne i opsynsgruppen
tilskrives pr. kalenderdr jf. cirkulzere om barsel, adoption og omsorgsdage. Ti-
merne indberettes 1 takt med, at medarbejderne afvikler timerne/dagene. De
nermere regler omkring afvikling af omsorgsdage er beskrevet i B-3-1.

Timer, der er konverteret fra ikke afviklet overtid/H-tid skal ikke indberettes,
men afvikles inden for den udmeldte timeramme.

Tjenestesteder, som har medarbejdere i opsynsgruppen ud over det godkendte
normativ, skal opgere forbruget efter samme princip som navnt under pkt. A,
linie 12.

“Sygdom over 120 dage”
Her noteres aflesning for sygefravaer, som ligger ud over 120 dage.

Tjenestesteder, som har medarbejdere i opsynsgruppen ud over det godkendte

normativ, skal opgere forbruget efter samme princip som neavnt under pkt. A,
linie 12,

“Arresthus 48/66”

Her noteres det antal timer, arresthusene i forbindelse med de decentrale tjene-
stetidsaftaler bruger ved sygdomsaflesning ud over 48 timer i arresthuse med
oppegéende nattjeneste og 66 timer i arresthuse med ridighedstjeneste.

“Krifo-aktiviteter”
Her noterer tjenestesteder, der ikke har selvstaendige timepuljer, det timefor-
brug, som skriftligt er godkendt af direktoratet til afvikling af Krifo-aktiviteter.

“Kognitiv Skills”
Her noteres det antal timer, som er anvendt til Kognitiv Skills.
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Linie 54-59: “Andet”
Her noteres det timeforbrug, som ikke falder inden for de fortrykte linier. Der
skal altid noteres en begrundelse.

Den 1. januar noteres endvidere det antal timer tjenestestedet har i underskud i
henhold til det udmeldte budget, normativbladets pkt. “over-/underskud”.

Forbruget pi linierne 44-59 opgeres med det faktiske forbrug, dog skal tjene-
stesteder, som har medarbejdere ud over det godkendte normativ, opgere for-
bruget pa linierne 44, 45, 48, 49 og 50 efter samme princip som navnt under
pkt. A, linie 12,

Linie 60: “Over-/underskud af DFK-timer”

Fremkommer ved at fratrckke forbruget pa linierne 44-59 fra saldoen pé linie
43,

Pkt. D. Kontante timer.

Linie 61: Her noteres de timer, der er anvist til udbetaling i maneden.
Linie 62 Her noteres, hvor mange af de udbetalte timer, der er procenttimer.
Linie 63: Her noteres de procenttimer, der er bortfaldet i forbindelse med udbetalingen.

Pkt. E. Henstiende timer.
Er en opgerelse over tjenestestedets henstdende timer i kolonne 14.

Pr. 31. december opgeres personalets samlede tilgodehavende af timer, bade H-timer og et eventuelt
overskud i rsnormen.

Under andet noteres fx konverteret overtid til omsorgsdage, opgjort i timer.

Tidligere udsendte vejledninger og personaleopgerelsesskemaer til arresthusene ophaeves herved.
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DIREKTORATET FOR KRIMINALFORSORGEN
Sikkerhedsenheden

Personaleopgerelse for 14 mdr. Tjenestested:
Pkt. A : Antal Ansatte :
135 3 B
Madr.: Uger: Dage:
[ Tjeneste pa REIEIA: st s e [ alt + /W} 7
2 Tjeneste pa halvtid......... s o Laltet s
3 Afgaet i maneden:......... e b reensen e trens lalt: 2222222+ +
4 Tilgdet i maneden:,........ s lal 272 - N
5 Herafp.pivcieeen 0-1md: 1-2 md: ,2-3 md ,3-4 md 4-5md: __ Talt: - WA%
6 Heraf suspenderede........ e s I alt: - — —
7 Heraf konstituerede:....... ot st aens svens I alt: - — —
B8 Heraf uddannelsesorlov st s arens [ alt: - _ —
9 Personale under UAANNEISE:. . ... vuueeeiverceoeecroceeeceeeeeeee s eeee et resenres s seseneseeree avoes I alt: - A
10 Personale til tAAIZNE: ..o e b e [alt: L
11 Tjenestestedets NOMMBLIV:..c.v v ivrreerere s siesseensess e ses s ten e ebensssssssessssrsrsaens seres I alt: - v
12 Over-'underskud i.f.t. normativ ("gvrige timer") overf. til pkt. Cioooviininriiieen e [ alt:
Pkt. B: Variable timer: Pkt, C: "DFK-timer"
13 Overfort fra sidste periode.... "@vrige timer fra pkt A (linie 12).............
14  Nedlagte poster....cooeveireerere seer crerervnreas Kapacitetsnedseettelse. .......c..ccoeve corenennennnns verveinns -
INdStAtIONEr L. ..coccvvieriveiveriies crererreareerrens cereeens +
IS Bl | 1 | S USRS T
16 Ferieaflgsning for heldag.. .............. o Udstationering. ... cveee covvieries ovenmiimnisinine sineenenerns .
17  Aflesning for sygdom...... v Godkendte afgivelser. .t ciicvceens e,
18  H-tid pA sygdom. s cvcvrenreninnns Tienestefri med 180, .o v i v
19 Y%-timer for sygdom......... e Kursus/rejsetid....  ooos voeeeins e cviinns
20 Flex-timer (sagsbeh fritid). ..o Barsel... oo e e e v
21 H-tid pa flex-timer. e cevevrecrienrrenns OMSOTESABEE. covvvves vovee ceeeeemrenes ceveevrrmmrersnese srressesens - T
22 Mader....ooicis e Sygdom over 120 dage. .o i e _
23 %A-HmMer igVrigt. v e Arresthus 48/66......  ov e e i
24 Ledsaget udgang......coeins vevvnccniinienne Krifo-aktivitet...... Cre v s e,
25 Hospitalsvagter................. Kognitiv SKills.......... ... it i e - —
26 TranSPOTE. e srisesieinsennes ANCEL.c.vecicincicne s ey o, -
27  Retsfremstilling.........corverves vvrvnrvcrrrennes
28 Tjenestefri med lan....ccoeoeeees v -
29 Anden overtid......ococvieieee cvereenrennn —
30 Ferie fridag.......ccoooenie i e - —
31 Opkald....ooooviiiiviciiiiiis e
32 Tillidsmandsarbejde....... e
K SOV YP RSP
34— e Pkt. D: Kontante timer:
35— o
36 Til naste periode..oones vvvviinnine Anvist til udbetaling...... i e
Heraf % timer .. v v
00 Fradrag. ooy v e o _
Pkt. E: Henstdende timer Pr. 31, december
G-timer H-tid Norm
37 Kolone 14 sidste méned..  ..ooceerveenenn Sidste 8recr oo e
38 Kolone 14 denne maned..  ......coeenne | ;) OSSP
39 Difference...niinn e, Difference... .ooooooviiiviinn e
Dato:
Underskrift
NB!

BAGSIDEN KAN BRUGES TIL BEM/ARKNINGER.

Personaleopgerelseskema  sik, ver, 1,6 /02

61
62
63

64
65
66



Afsnit: B
Gruppe: 2
Lbar.: 1

VEJLEDNING TIL KONTOOVERSIGT I VAT

Kontooversigt findes i VAT — Konti (se kontooversigt B-2-2).

Bemcerk, at de forskellige konti viser saldoen pd den dag, som fremgdr af datofelt i venstre hjorne.

Kol. A:

Kol. B:

Kol. Sygedage:

Kol. C:

Kol. D:

Kol. E:

v34/37 timer”

Her noteres de antal tjenestetimer mellem 14-06, der i henhold til A-17-1
giver serlig adgang til kompensation.

Timerne tilskrives i “"Denne md”™ i takt med at timerne optjenes. Der vil
herefter fremkomme en ny saldo.

Saldotimerne opgores ménedligt og overferes til kolonne 9 som H-timer
(tilg&et). Eventuelt overskydende 34/37 timer kommer til at std som overfert
i efterfolgende maned.

”Fri pd son- og helligdage”
Her noteres det antal fridage, der i perioden er afviklet pé seon- og helligda-
ge.

»Sygefraveer”

Her noteres antal sygedage og perioder. Systemet opsamler automatisk sy-
gedage og perioder, der har veeret i mineden og overfarer dem til naste mé-
ned.

Det samlede antal sygedage, samt antal sygeperioder kan labende folges i
saldofeltet.

YSkeeve helligdage (T-dage)”

Her noteres antallet af afviklede T-dage i perioden. Det kan altid ses i saldo-
feltet, hvor mange T-dage der er til gode. Hvis medarbejderen har veeret sat
ud til en T-dag fratreekker systemet automatisk en skav helligdag, i feltet
“afholdt” vil det antal dage, der er afholdt kunne ses.

Pr. 1. januar tilskrives 9 T-dage i feltet “filgdet”, jf. A-15-1.

”Ferie”

Her noteres antallet af afviklede feriedage i1 perioden. Det kan altid ses i
saldofeltet, hvor mange feriedage der er til gode.

Nar der afvikles ferie fratreekker systemet automatisk de afviklede feriedage
-1 feltet "afholdt” noteres de afviklede dage i normperioden.

[ feltet “saldo” kan altid ses, hvad den enkelte har til gode af feriedage.
Tilgéede feriedage noteres automatisk pr. 1 maj.

YNormtimer”

I linje “overfart” vises normtimer fra sidste méaned.

Den 1. januar fratreekker systemet automatisk 1924 timer i arsnormen, hvis
man er turnusmedarbejder.

Bemerk at feltet “denne mdr. " viser antal normtimer optjent i normperio-
den lgbende.
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Kol. F:

Kol. G:

Kol. 9:

Kol. 10 og 11:

Kol. 12 og 13:

Afsnit: B
Gruppe: 2
Lb.nr.: 1

?Omsorgsdage”

I kolonne "DFK-timer” noteres de overenskomstmassige 2 omsorgsdage
(14 timer og 48 min) pr. barn pr. ar — tilskrivningen sker automatisk den 1,
januar indtil barnet er fyldt 7 ar (se B-3-1).

I feltet "saldo” vil altid kunne ses, hvad der er til gode. Eventuelt tilgodeha-
vende overferes til nzste normperiode — men slettes ved &rets udgang, sé-
fremt de ikke er afviklet.

Omsorgsdage konverteret fra over-/merarbejde og kompensationstimer (H-
tid) noteres i kolonne “Konv.-timer” med det faktiske timetal i feltet tilgaet.

YSF-dage (scerlige feriedage)”

Her noteres antallet af optjente og afviklede SF-dage i perioden, Det kan
altid ses i saldofeltet, hvor mange SF-dage der er til gode.

Ndr der afvikles SF-dage, fratreekker systemet automatisk de afviklede dage
—ifeltet "gfholdt” noteres de afviklede dage i normperioden.

I feltet “saldo” kan altid ses, hvad den enkelte har til gode af SF-dage.
Tilghede szrlige feriedage noteres automatisk pr, 1. maj.

YAfvikling af H-timer”

Her noteres det antal H-timer, den enkelte har optjent. I feltet “tilgdet” no-
teres timer, som er opgjort fra kolonne A (34/37 tid), disse timer tilskrives d,
1. i méneden,

Nar der afvikles H-dage fratreekker systemet automatisk de afviklede timer —
i feltet “afholdr” noteres de afviklede timer i normperioden,

"Mistede fridage” og " %-timer af fridage”

Her noteres labende timer optjent ved inddraget fridag. 1 feltet "tilgaet”
noteres timer, som optjenes i normperioden, i kolonne 11 er det procentti-
mer af det optjente.

Hvis der afvikles P-dage (afspadsering) traekkes timerne i feltet “afholdt” -
fra venstre mod hajre. Hvis der ikke er timer i kolonne 10 trakkes timerne
fra kolonne 11, 12 eller 13.

I feltet "udbetalt” noteres de timer, som udbetales og systemet vil automa-
tisk trazkke 50 % i feltet “bortfalder” i kolonne 11. Herefter vil det veere mu-
ligt at udbetale resterende timer i kolonne 11,

Feltet "korrektion” bruges til at regulere timer som er glemt i forrige norm-
periode.

"Merarb./overtimer”og »%-timer af over-/merarbejde”

Her noteres labende timer optjent som merarbejde. I feltet “filgdet” noteres
timerne, som er optjent i normperioden.

Procenttimer af optjent over-/merarbejde tilskrives forst ved méanedens ud-
gang, svarende til 50 % af det optjente oprundet til nsermeste halve time.
Afspadsering treekkes i feltet “afholdt”, jt. reglerne i A-10-1.

I feltet "udbetalt” noteres de timer, som skal udbetales og systemet traekker
procenttimer i kolonne 13, jf, reglerne i A-10-1,

Feltet "korrektion” bruges til at regulere timer, som er glemt i tidligere
normperioder.
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Kol. 14:

Vejledende Bestemmelser

Afsnit: B
Gruppe: 2
Lb.nr.: 1

"Sum af 10-13”

Denne kolonne vises saldoen af kolonnerne 10-13,

[ feltet "tilgaet” kan ses, hvad der er optjent i normperioden.

[ feltet “afholdt” kan ses, hvad der er afspadseret i normperioden,

I feltet “bortfaldet” kan det ses, hvor meget der er bortfaldet i forbindelse
med udbetaling,

I feltet "udbetalt” kan det ses, hvor mange timer der er anvist til udbetaling.
Feltet “korrektion” bruges til at regulere timer, som er glemt i tidligere
normperioder.

PGL. omsorgsdage — DFK-timer”

[ forbindelse med at der er kommet @ndrede regler for afvikling og tilskriv-
ning af omsorgsdage, er der oprettet et seerligt felt til notering af omsorgsda-
ge fra for 1. oktober 2005.

“Anden tid”
Kan bruges af tjenestestederne til forskellige tjenesteordninger, som er lo-
kalt aftalt.

"Opsparet tid”
Saldo af timer opsparet efter reglerne af 11. april 2002 om opsparing af tid
til seniorpolitik, familiepolitik eller til andre formal.

"Udbetaling af SF-dage”
Her szttes ikke afviklede serlige feriedage til udbetaling efter narmere afta-
le med medarbejderen.

"Norm for turnusmedarbejdere bor veere”

En opgerelse over, hvad normen for en medarbejder i turnus bar veare. Sal-
doen opdateres med 7 timer og 24 minutter for hver dag undtagen lerdage
og sendage. En medarbejder i turnus skal pa et &r have noteret 1.924 timer
svarende til 37 timer x 52 uger for en medarbejder i turnus.

"Udbetaling af normtid”
I forbindelse med afsked af en medarbejder, kan overskud i normen sattes
til udbetaling.

¥Senior bonusdage”

Aftalen om seniorbonus fra 2008, som var finansieret af trepartsmidler,
udleber den 31. december 2011. Der er ikke indgéet en ny aftale, og der
er derfor fra 1. januar 2012 ikke leengere mulighed for at udbetale senior-
bonus.

Ansatte der i 2010 og 2011 har opndet ret til seniorbonus og har ensket
at udnytte retten til at veksie denne til seniordage, kan fortsat afvikle se-
niordage 1 2012 og 2013, hvis seniordagene ikke kan afvikles inden ud-
gangen af 2011 henholdsvis 2012,

Side 3



sauqy
:addnaxy

Susyy

00’0
JELUTULGY;
1 Buirsimnny

00°'g

MEp 25 GUERGEN

ooo

3, UpL

I ]2 £0°0
oe’o 00’0
0o°o a0°n
00°¥¢ 00°0
20EJ-RUT 13
siepsbiosn)
|

vZ %251
RUEL 11
aplagispalicniymy
RIS
os0
pi | iedsdrs
000
FE
ahensdosuc o

5E7895T
no°o
0088
6E LLYT
i Sl
3

oo’s
JELUILIDAD
QR

Zr

0o"o

T

<fepi 2
U

rFr

o'y

0n'eg

=V
1 Suipirgy
8

00°S%

00 Sg
00’0
JENUT

.

W
i)

=
s

SERHI

ST

F€I L

ABITRS




Afsnit: B
Gruppe: 2
Lb.nar.: 3

VEJLEDNING TIL MANEDSJOURNAL I INTERFLEX

Manedsjournal findes i VAT under ”Oversigter” — Mdnedsjournal (se udskrift B-2-4).

Overskrift: Journalen angiver fulde navn, Under personnummer vises fedselsdag samt
stamsatsnummer.

Dato: Angiver de forskellige ugedage samt datoer for valgt periode.

Bookingsinterval; Angiver det tidspunkt, hvor medarbejderen har stemplet medt og géet.

Hvis der stér et lille k" efter bookingtidspunkt betyder det, at der er lavet
en korrektion af tiden — kan ikke foretages af medarbejderen selv (en leder).
Hvis der stér et lille "s” efter bookingen betyder det, at systemet har lavet
en automatisk udstempling.

Ud for datoen kan der f.eks. std "26 diverse til norm”, Det betyder, at der er
lagt timer direkte til normen ved hjelp af en korrektion,

Der kan ogsd std "4 tillidsmand”. Det betyder, at pigeldende har en fra-
vaersdag til tillidsmandsarbejde.

Der kan forekomme andre fraveersarsager.

Dagsnorm: Her kan ses, hvor mange timer der er optjent den pagaldende dag, Timerne
passer ikke med bookingintervallet, da der er afrunding p4 bookingen.
Hvis der arbejdes pé flekstid (medarbejdere uden hajeste arbejdstid, kontor-
personale mv.), er der ingen afrunding,

Arsnorm: Viser rsnormen dag for dag.
Arbejdstiden den pigaldende dag, er medtalt i drsnormen.

Program tekst: Af programtekst kan ses, hvilken tjeneste pageldende har vaeret sat ud til.,
Det kan ogsé ses, om der er afviklet ferie, T-dage, SF-dag m.m.

Overtid/Tillzegstid: Her kan det ses, hvad der er optjent af sarlige ydelser, normtimer, overtid
samt 34/37 timer mv,

Minedsafslutning: Er en opgarelse af timer optjent i den pagzldende normperiode.
"Tilstedetid” viser antal normtimer, medarbejderen har veeret pa institutio-
nen, afrundet.

"Mdnedsnorm” viser timer, pagzldende har optjent i maneden.

"Tilleeg delt tjeneste” viser, hvor mange timer der er optjent af delt tjeneste.
"Optjent 34/37 tid” viser, hvor mange timer 34/37 tid der er optjent i méne-
den,

"TillegWeekend” viser, hvor mange timers weekend-tilleg der er optjent.
"Tilleeg 17-06" viser, hvor mange 17-06 timer der er optjent i perioden,

Vejledende Bestemmelser Side 1
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Dags- Ars Prograi Overcid/
Dato Bookingsinterval norm norx Tekst Tillegstid
On 01.03. 7.24 358,50 T-dage
To 02.03. Heldag 4 Tillidswand 7.24 366.14 Ej Planlagt Hv,
Fr 03.03. 0.o0 366,14 O-dag
Lo 04.03. 0.00 366.14 O-dag
S 05,03, 0.00 366.14  SEfri
Me 06,03, 6:56 21:40 15.00 381.14 Db 07-22 8.08 34/37 tiuwer.
5.00 Tilleg 17-D6
15.00 Normtimer dag
Ti 07.03. 0.00 ijBl.14  O-dag
On 08,03, 9:00k 16:00k 7.00 388.14 iade 7.00 Normtimer dag
To 09.03. 6:47 21:40 15.00 403.14 Db 07-22 8.00 34/37 timer.
5.00 Tilleg 17-06
15.00 Horitimer dag
Fr 10.03. 0.00 403.14  O-dag
Lo 11,03, 746 13:55 6.00 409.14 1. tur 8-14 6.00 Norwtimer dag
Ss 12.03.  7:51 13:52 6.00 415.14 1. tur 8-14 6.00 Tilleg weekend
§.00 Normtimer dag
M 13.03, 13:41 21:47 §.00 423,14 2. tur l4-22 8.00 34/37 tirer.
5.00 Tilleg 17-06
8.00 Noruwtimer dag
Ti 14,03. 4,00 26 Diverse Norm 4,00 427.14  O-dag
On 15,03, 0.00 427,14 Q-dag
To 16.03. 0.00 427,14 Q-dag
Fr 17.03. 0,00 427.14  Q-dag
Lg 1B.03. T:45 21:47 14,00 441.14 0B-22 g.00 34/37 timer,
5.00 Tilleg 17-06
8.00 Tilley Weskend
14.00 Norwtiwer day
Sv 19.03. 0.00 441.14  SHfri
Ma 20.03. 6:55 21:47 15.00 456.14 Th 07-22 B8.G0 34/37 timer,
5.00 Tilleg 17-08
15.00 Norutimer dag
Ti 21.03.  6:49 13:45 0.00 456.14 NF 07-14 7.00 Cvertid Direkte
On 22.03, 0,00 456,14  O-dag
To 23,03, 13143 21:47 8.00 464,14 2. tur 14-22 .00 34/37 timer.
5.00 Tilleg 17-06
8.00 Norutiner dag
Fr 24,03, 13:45 21:44 0.00 464,14 NF 14-22 §.00 34/37 timer.
5.00 Tilleg 17-06
§.00 Overtid Direkte
L 25.03. 0.00 464,14  O-dsg
S 26.03. 0.00 464.14  SHfri
Ha 277.03, 6347 13:43 7.00 471.14 1, tur 07-14 7.00 Normtimer dag
Ti 26.03.  6:47 14:00s 7.00 478.14 1, tur 07-14 7.00 Normtimer dag
On 29.03. 0.00 478,14  O-dag
To 30.03. 13:42 21:44 g.00 486.14 2, tur 14-22 §.00 34/37 timer.
5.00 Tilleg 17-06
g.00 Normeimer dag
Fr 31.03. 0.00 436.14 O-dag

Tilstede Héneds- Tilleg Optjent Tilleg Tilley
Ménedsafslutning  tid norm Delt Tj. 34/37 ¢t TWeekend 17-06

Fr 31.03. 131.24 134.48 0.oo 64,00 6.00 40.00




Afsnit: B
Gruppe: 3
Lb.nr.: 1

VEJLEDNING FOR AFVIKLING OG NOTERING AF OMSORGSDAGE FOR
OPSYNSPERSONALE I TURNUSTJENESTE

Jf. Finansministeriets cirkulere om “Barsel, adoption og omsorgsdage” galder retten til omsorgs-
dage ansatte, der er biologiske forzldre, adoptivforaldre eller indehavere af forzldremyndigheden, som
barnet har “ophold™ hos. Ved “ophold” forstés, at barnet enten har adresse eller regelmasssig samkvem
med pagazldende.

De nye regler geelder for ansatte, der nyansettes i staten 1. oktober 2005 eller senere cller for an-
satte, som foder eller modtager bern efter den 1. oktober 2005.

En ansat har fra 1. oktober 2005 ret til 2 omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderdr til og med det
kalenderdr, hvor barnet fylder 7 ar — altsé i alt 16 dage.

Ansatte som har ubrugte omsorgsdage efter den gamle ordning, bevarer disse efter den nye ord-
nings ikrafttreeden 1. oktober 2005 og dagene bortfalder ikke ved kalenderdrets udlgb. Hvis ansatte har
omsorgsdage bide efter den nye og gamle ordning, afvikles omsorgsdage efter de nye regler forst.

Omsorgsdagene kan ikke holdes for fadslen eller opspares. Dagene bortfalder ved kalenderarets
udleb og kan ikke konverteres til kontant godtgerelse. Det geelder ogsd, selvom den ansatte har varet
afskéret fra at bruge dagene pa grund af fx tjenestefrihed, ny barselsorlov eller langvarigt sygefraver.
Omsorgsdage fra det kalenderar, hvor barnet er fodt/modtaget, kan overfares til det folgende kalenderar.
Det geelder uanset, hvornér i kalenderéret barnet er fedt/modtaget. En medarbejder, der fér et barn i
slutningen af et kalenderdr og holder orlov hele det folgende kalenderdr, kan dog overfere de ubrugte
omsorgsdage, samt de to nye omsorgsdage til det felgende ar.

Det er muligt at konvertere ikke afviklet over-/merarbejde, jf. A-11,1 og ikke afviklet kompensa-
tionstid, jf. A-17-1, til omsorgsdage.

Alle ansatte har mulighed for at opspare/atholde omsorgsdage.

1. Konvertering af overtid/kompensationstid til omsorgsdage.

JI. A-11-1 og A-17-1 kan ikke afviklet kompensationstid og mer-/overtid konverteres til om-
sorgsdage.

Den ikke afviklede kompensationstid (H-timer) og mer-/overarbejde kan lebende konverteres til
omsorgsdage.

2. Notering af tilgodehavende omsorgsdage i Interflex.

De overenskomstmaessige 2 omsorgsdage pr. kalenderér pr. barn noteres under kolonne F (Om-
sorgsdage) under “DFK-timer.”.

Den konverterede kompensationstid eller konverterede over-/merarbejde noteres i kolonne F
(Omsorgsdage) under “Konv.timer”. Den enkelte medarbejder kan max. have 74 timers konverteret
kompensationstid/over-/merarbejde noteret i kolonne F.

3. Afvikling af omsorgsdage.

Anmodning om anvendelse af omsorgsdag, skal fremsattes tidligst muligt, og ber imedekommes,
medmindre fravaeret er uforeneligt med tjenesten.

Omsorgsdage kan afvikles som hele eller halve arbejdsdage, enkeltvis eller i sammenhang,

Vejledende Bestemmelser
Side 1
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Afvikling af en omsorgsdag ber som hovedregel ikke udlese procenttilskrivning eller godtgerelse for
mistet fridag, hvorfor en omsorgsdag ber planlaegges saledes, at den kan indarbejdes/fremga af tjeneste-
planen.

Enkeltstaende dage beregnes med 7,4 timer (7 timer og 24 minutter).

Dagen modregnes i kolonne F.

4. Scerlige ydeiser.

Ved afvikling af en overenskomstmassig omsorgsdag noteres der sarlige ydelser pr. dag svarende
til 3 timers 17-06 betaling og 2 timers weekendtilleg.

Ved afvikling af konverterede omsorgsdage kan der ikke noteres serlige ydelser.

5. Omsorgsdage i forbindelse med sygdom.

Hvis en ansat bliver syg for omsorgsdagen er pabegyndt, er omsorgsdagen ikke afholdt, og der
trackkes séledes ikke en dag. Hvis den ansatte bliver syg pd omsorgsdagen, betragtes den som afholdt og
skal trekkes. De samme regler er galdende for de konverterede omsorgsdage.

6. Omsorgsdage i forbindelse med en evt, suspension.

Det er op til den enkelte medarbejder selv at afgere om evt. timer, der er noteret som omsorgsda-
ge, skal afvikles inden lennen reduceres til 2/3.

Den ansatte skal dog vaere opmarksom p4, at hvis suspensionen ender med afsked, bortfalder de
noterede omsorgsdage.

7. Omsorgsdage i forbindelse med fratreedelse:

Ikke afviklede omsorgsdage kan overferes, hvis en medarbejder gér direkte over i et andet job i
staten.

Hvis den ansatte helt forlader statens tjeneste, bortfalder omsorgsdagene, og de kan ikke erstattes
med kontant betaling.

Vejledende Bestemmelser
Side 2
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Gruppe: 4
Lb.nr.; 1

VEJLEDNING FOR AFVIKLING OG NOTERING AF SARLIGE FERIEDAGE FOR
OPSYNSPERSONALE I TURNUSTJENESTE

Under henvisning til Finansministeriets cirkulere om serlige feriedage er fastsat felgende retningslini-
er:

Optjening:

[ optjeningsaret fra 1. januar til 31. december optjener ansatte - udover ferie - 0,42 timers seerlig
feriedag med lon for hver maneds anszttelse, svarende til 5 szerlige feriedage pr. ar.

De optjente sarlige feriedage noteres i maj méaned i kolonne G (SF-dage) i Interflex (VAT).

Afvikling:

Tidspunktet for afviklingen af de sarlige feriedage inden for det pagaldende feriedr fastlegges
efter aftale mellem tjenestestedet og den ansatte. Afviklingen sker i overensstemmelse med den ansattes
gnske, hvis det er foreneligt med tjenesten. De szrlige feriedage ber som udgangspunkt afvikles som
hele dage, men kan dog efter aftale mellem ledelsen og den ansatte afvikles som halve dage eller en-
keltstdende timer i overensstemmelse med den ansattes ensker, i det omfang det er foreneligt med tjene-
sten.

Den ansatte skal give varsel om afvikling sa tidlig som muligt, séledes at de szrlige feriedage kan
indarbejdes i tjenesteplanen, hvorfor afviklingen som hovedregel ikke ma udlese procenttilskrivning
eller godtgarelse for mistede fridage.

Hvis dagene ikke er holdt og afviklingstidspunktet ikke er fastlagt senest 1. januar, kan institutio-
nen varsle dagene atholdt med en méneds varsel. Det kan aftales mellem institutionen og den ansatte, at
de sxrlige feriedage, der ikke er afholdt ved fericdret udleb, godtgeres kontant. Det kan videre aftales,
at serlige feriedage, der ikke er atholdt ved fericaret udlab, overferes til afvikling i det folgende feriear,

De szrlige feriedage noteres pa tjenesteplanen med kodebetegnelsen ”SE”.

Indberetning:

Arresthusene skal indberette timeforbruget for de saerlige feriedage for personalet i turnustjeneste
pa personaleopgerelsesskemaet under Pkt. B, Variable timer.

Personale i heldagstjeneste kan ikke aflases under atholdelse af sarlige feriedage, da Kriminalfor-
sorgen ikke har faet tilfert ressourcer til dette, og der kan derfor ikke indberettes forbrug pa persona-
leopgerelsesskemaet.

Derudover skal de szrlige feriedage registreres som fraveaer i Kriminalforsorgens personaleadmi-
nistrative IT-system med kodebetegnelsen “F”.

Sygdom pd scerlige feriefridage:

Hvis den ansatte bliver syg for arbejdstidsbegyndelse den dag der skal afvikles en serlig feriedag
suspenderes afviklingen - jf. de almindelige ferieregler.

Hvis den ansatte bliver syg efter at afviklingen af den s@rlige feriedag er pabegyndt, er det tjene-
stestedet som afger om den serlige feriedag er afviklet — jf. de almindelige ferieregler.

Vejledende Bestemmelser Side 1
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Scerlige ydelser:
Ved afvikling af en sarlig feriedag ydes den len vedkommende har ret til i forbindelse med sygefraveer.
Ansatte, som gir i fast turnustjeneste, tilskrives 3 timers 17-06 betaling og 2 timers weekendtilleg.

Kontant godtgorelse:
Institutionen og den ansatte kan sdvel forud for som i lebet af et ferieér aftale, at de ikke afvik-
lede szrlige feriedage godtgares kontant ved feriedrets udleb.

Afsked:
Ved fratraeden afregnes tilgodehavende szrlige feriedage kontant til den ansatte, medmindre da-
gene efter aftale overfares til en ny ansettelsesmyndighed.

Vejledende Bestemmelser Side 2
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VEJLEDNING I NOTERING AF ARBEJDSTID, REJSETID OG SZARLIGE YDELSER
VED DELTAGELSE I KURSUS

Den tidligere aftale om arbejdstidsregler mv. i forbindelse med kursusdeltagelse opheevet, Herefter
skal arbejdstid og rejsetid i forbindelse med kurser beregnes efter de almindelige regler i arbejdstidsafta-
len.

Denne vejledning beskriver derfor de regler, som er aftalt for deltagelse i kurser indkaldt af Krimi-
nalforsorgens Uddannelsescenter og direktoratet.

For kurser, der ikke er indkaldt af Kriminalforsorgens Uddannelsescenter eller af direktoratet, er det
vigtigt, at det enkelte tjenestested er opmearksom pd, at der aftales/fastsettes honorering for kurser, tema-
dage, seminarer mv. som aftholdes internt efter neermere aftale med ledelsen pé tjenestestedet, Inden akti-
viteten afholdes, bar der legge et program for den faglige aktivitet, sdledes at medarbejderne kan se antal-
let af arbejdstimer og eventuel merrejsetid. Tjenestestederne skal vare opmaerksom pa, at fx en “kursus-
dag” fra kl. 9.00 til k1. 21.00 skal beregnes som en arbejdstid pa 12 timer, fratrukket en frokost og middag,
hvis den er mere end 29 minutter - hvis ikke andet aftales,

A. Generelt:

Kursusdage kodes pé tjenesteplanen i Interflex med et “KU™,

Kurser skal som al anden aktivitet planlegges og indarbejdes i tjenesteplanen og noteres som ar-
bejdstid inkl. eventuelt merrejsetid. Hvis kurset indkaldes efter at tjenesteplaner er offentliggjort, aftales
det med medarbejderen, hvordan kursusdagene indarbejdes i tjenesteplanen under hensyn til medarbejde-
rens ansker,

Safremt der i kursuspericden forekommer dage, hvor der ikke gives undervisning, betragtes disse
dage kun som fridage, hvis kursisten har mulighed for at atholde fridagen/fridagene pa sin bopel. Under-
visningsdage der aflyses, fx pd grund af leerers sygdom, betragtes ikke som fridage.

Reglerne for tilskrivning af merrejsetid er beskrevet under pkt. B "Merrejsetid ved kursusdeltagel-
se”. Hvis der ikke kan tilskrives merrejsetid, vil det fremga under den enkelte kursustype.

De generelle regler for honorering i forbindelse med kursusdeltagelse er nzrmere beskrevet under
de enkelte kursustyper under pkt. C "Honorering for kursusdeltagelse”.

Reglerne for tilskrivning af sarlige ydelser under deltagelse i kurser er beskrevet under pkt. D
"Seerlige ydelser ved kursusdeltagelse”, Hvis der ikke kan tilskrives serlige ydelser og kompensations-
tid, vil det fremgé under den enkelte kursustype.

B. Merrejsetid ved kursusdeltagelse:

Safremt der skal tilskrives merrejsetid for kursusdeltagelsen, noteres merrejsetiden til/fra kurset som
arbejdstid. Er kurset tilrettelagt sdledes, at det er nedvendigt at rejse dagen for eller dagen efter, gives lige-
ledes den faktiske merrejsetid.

Enkelte kurser kan veere tilrettelagt sdledes, at der er daglig transport frem og tilbage mellem kursus-
stedet og bopezlen. Her noteres merrejsetid hver dag.

Hvis kurset atholdes pa eget tjenestested, kan der ikke noteres timer for merrejsetid. Hvis tjeneste-
sted og kursussted ligger inden for Storkebenhavns omréde, kan der heller ikke noteres merrejsetid.

For fengselsbetjente og veerkmestre pd prove er aftalt serlige regler for den merrejsetid, som optje-
nes under uddannelsesforlebet mellem bopzl og Kriminalforsorgens Uddannelsescenter.

Vejledende Bestemmelser Side 1
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En undervisningsuge er fastsat til 34 timer pr. uge, hvorfor merrejsetid og undervisningstid skal
overstige 37 timer, inden der kan tilskrives merrejsetid. Den tid der overskrider 37 timer pr. uge, noteres i
kolonne 12 (linie 18) og procentbelagges efter geldende regler. Merrejsetid og rejseplaner skal aftales
mellem tjenestested og feengselsbetjentene/veerkmestrene inden grunduddannelsen pabegyndes. Der hen-
vises til aftalen under C-9-1 og brev til tjenestestederne C-9-2.

Ved beordrede tjenesterejser, der rent faktisk foretages pé ler-/sen-/helligdage, kan der ydes week-
endbetaling og natpenge for den faktiske rejsetid.

C. Honorering for kursusdeltagelse:
1. Enkeltstaende kursusdage:

Enkeltstaende kursusdage beregnes med den faktiske tid inkl. evt. merrejsetid, Kursus/merrejsetid
kan ikke udgere mindre end 6 timer.

En kursusdag fra k1. 9.00 til kl. 21.00 skal beregnes som en arbejdstid p& 12 timer, fratrukket en fro-
kost og middag, hvis den er mere end 29 minutter.

Hvis kursindkaldelsen kommer efter at tjenesteplanen er offentliggjort, aftales det med medarbejde-
ren, hvordan kursusdagen indarbejdes i tjenesteplanen under hensyn til medarbejderens ensker, Kursustid
og merrejsetid noteres med den faktiske tid, dog mindst 6 timer i normen.

2. Laengerevarende kurser:

Af kursusindkaldelsen fremgar det, hvad den enkelte kursusdag skal beregnes som fx i form af et
program over de faglige aktiviteter. P4 farste og sidste kursusdag noteres endvidere merrejsetid som skal
medga som arbejdstid.

En kursusdag fra kl. 9.00 til ki, 21.00 skal beregnes som en arbejdstid pd 12 timer, fratrukket en fro-
kost og middag, hvis den er mere end 29 minutter.

Hvis kursindkaldelsen kommer efter at tjenesteplanen er offentliggjort, aftales det med medarbejde-
ren, hvordan kursusdagene indarbejdes i tjenesteplanen under hensyn til medarbejderens ensker.

Grunduddannelsens modull-3 adskiller sig fra andre lazngerevarende kurser, idet en uge p4 grund-
uddannelsen pa Kriminalforsorgens Uddannelsescenter noteres til 37 timer pr uge, selvom en under-
visningsuge er fastsat til 34 timer - bemark, at der er aftalt seerlige regler for notering af merrejsetid, se
C-9-1 og C-9-2.

3. Kurser afholdt af Kriminalforsorgens forhandlingsberettigede organisationer:

Kursusdagene noteres med 7,4 timer pr, dag uanset laangden.

Hvis kursindkaldelsen kommer efter at tjenesteplanen er offentliggjort, aftales det med medarbejde-
ren, hvordan kursusdagene indarbejdes i tjenesteplanen under hensyn til medarbejderens ensker.

Der kan ikke noteres merrejsetid, szrlige ydelser og kompensationstid.

D. Scerlige ydelser ved kursusdeltagelse.

For at der kan tilskrives serlige ydelser og kompensationstid, skal der ligge et program, hvoraf det
tydeligt fremgér, hvornar der er faglig aktivitet.

Ved deltagelse i kurser, temadage, seminarer (bdde internt og eksternt) mv., hvor der er faglig akti-
vitet efter kl. 17.00, kan der pr. dag noteres 1 times 17-06 betaling og 1 times kompensationstid (34/7 ti-
mer) — der kan ikke noteres for delt tjeneste,
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Ved deltagelse i kurser, temadage, seminarer (bade internt og eksternt) mv., hvor der er faglig aktivitet
efter kl. 19.00 og hvor der har varet atholdt en frokost og en middag (mere end 29 minutter) saledes at
kursusdagen har vaeret opdelt i 3 dele, kan der noteres 3 timers 17-06 betaling, 2 timers weekendtilleeg
og 3 timers kompensationstid (34/37 timer) - der kan ikke notercs for delt tjeneste.

Der kan pr. kursusdag kun noteres et tilleg og der kan ikke tilskrives andre szrlige ydelser for
kurset en det angivne, heller ikke selvom der har veret leengere undervisningsdage, rejsetid, undervis-
ning 1 weekender mv.

Tilleegget er et tilleg som gives udfra en gennemsnitsberegning for kursusdeltagelse.
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VEJLEDNING I NOTERING AF SARLIGE YDELSER OG KOMPENSATIONSTID
FOR PERSONALE I TURNUSTJENESTE UNDER FRAVAR

Under henvisning til Finansministeriets cirkulare af 1. decermber 2003, om beregning af lan un-
der betalt fravaer mv,, fastssttes folgende retningslinier for notering af seerlige ydelser og kompensa-
tionstid ved fraveer:

Der kan kun noteres szrlige ydelser og kompensationstid i forbindelse med fraver, hvis medar-
bejderen har forrettet turnustjeneste det forudgéende halve ar, hvor udbetalingen af serlige ydelser har
veeret en fast del af den udbetalte lon, eller hvis det ifolge ansattelsesbrev udtrykkeligt fremgér, at pa-
gxldende er ansat til tjeneste, for hvilken der udbetales arbejdstidsbestemte tilleeg.

Sygefravaer:
Ved sygdom inden for den ophangte tjenesteplan noteres seerlige ydelser, kompensationstid og

skaeve helligdage efter den planlagte tjenesteplan.

Strekker fravaeret sig udover den godkendte tjenesteplan, og er det sikkert at pagaldende vil vaere
fraveerende i en leengere periode, noteres fravaeret som beskrevet under pkt, 1-4,

Nyansatte medarbejdere kan det ferste halve ar ikke noteres for serlige ydelser og kompensa-
tionstid i forbindelse med sygefraver.

Ferie:

De medarbejdere, der er berettiget til 5 ugers ferie (evt. feriekort), skal inden for feriedret (2.
maj til 1. maj aret efter) have 25 feriedage. En ferieuge beregnes til 37 timer og enkelistidende dage
til 7,4 timer. Hver ferieuge skal indeholde 2 fridage (O-dage) og ber udsattes med 5 feriedage efter-
fulgt af 2 ordinare fridage fra mandag til sendag.

Hovedferien skal varsles 3 méneder for feriens atholdelse. Restferie og enkeltstdende dage varsles
| maned for. Hvis ferie/feriedage omlagges/inddrages uden den ansattes samtykke, med et kortere var-
sel end angivet ovenfor, skal for hver feriedag der omlaegges/inddrages noteres 1% time i kolonne 13,
Hvis omlegningen/inddragelsen af feriedagen sker efter at ferien er pdbegyndt, noteres 3 timer i kolon-
ne 13 for hver omlagt/inddraget feriedag. Den inddragne/omlagte feriedag skal som hovedregel afvikles
i forlengelse af ferien.

Der mé som hovedregel ikke afspadseres P-, H-, N-dage i forbindelse med ferie i perioden 2. maj
til 30. september.

Medarbejdere, der i en periode er afgivet til heldagstjeneste, fx. i arbejdsdriften, kan ikke noteres
for serlige ydelser. Som udgangspunkt betragtes man som varende i heldagstjeneste, hvis der er hel-
dagstjeneste pa begge sider af ferien.

Ved intern, frivillig bytning under ferie bortfalder de szrlige ydelser, som feriedagen kunne have
berettiget til.

Under ferie mod lenafkortning (C-dage) kan der ikke noteres serlige ydelser,

Tjenestemzend kan ikke lengere afvikle alt optjent ferie i forbindelse med afskedigelse med
egenpension - feriedagene afhendes efter geeldende regler jf. feriecirkularet.

Ved afvikling af feriedage, der opfylder ovennzvnte betingelser, noteres for hver feriedag 3
timers 17-06 betaling og 2 timers weekendtilleeg.
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Seerlige feriedage (SF-dage):

Tidspunktet for afviklingen af de sarlige feriedage inden for det pagzldende feriear fastlegges
efter aftale mellem tjenestestedet og den ansatte. Afviklingen sker i overensstemmelse med den ansattes
gnske, hvis det er foreneligt med tjenesten. De serlige feriedage ber som udgangspunkt afvikles som
hele dage, men kan dog efter aftale mellem ledelsen og den ansatte afvikles som halve dage eller en-
keltstdende timer i overensstemmelse med den ansattes gnsker, i det omfang det er foreneligt med tjene-
sten.

Den ansatte skal give varsel om afvikling s tidlig som muligt, sdledes at de serlige feriedage kan
indarbejdes i tjenesteplanen, hvorfor afviklingen som hovedregel ikke mé udlese procenttilskrivning
eller godtgerelse for mistede fridage.

Hvis dagene ikke er holdt og afviklingstidspunktet ikke er fastlagt senest 1. januar, kan institutio-
nen varsle dagene atholdt med en manedes varsel. Det kan aftales mellem institutionen og den ansatte,
at de serlige feriedage, der ikke er atholdt ved feriedret udleb, godtgeres kontant. Det kan videre afta-
les, at s®rlige feriedage, der ikke er atholdt ved feriedret udleb, overferes til afvikling i det felgende
feriear.

Ved afvikling af en szerlig feriedag noteres 3 timers 17-06 betaling og 2 timers weekendtil-
lzg.

Barselsorlov:

Barselsorlov er kendt fravaer og skal noteres som beskrevet under pkt. 1-4.
Hvad angér de 2 ugers feedreorlov (umiddelbart efter fadslen) for maend, skal den planlegges i det om-
fang det er muligt. Hvis ikke det er muligt at planlegge orloven til en fast periode, udseattes pagaeldende
til en tjenestetid pa ca. 37 timer pr. uge i den pagzldende méned, hvor fadslen/hjemkomsten forventes
at finde sted.

Nar orloven endelig fastleegges, noteres arbejdstid mv. i henhold til pkt. 1-4 for de 14 dages orlov
og ikke efter den planlagte tjeneste.

Efter fodslen har faderen en s@rskilt ret til len under orlov i 2 uger. Nar fraveeret er aftalt med
arbejdsgiveren, noteres de to ugers fravaer som beskrevet under pkt. 1-4.

De samme regler er geeldende for adoptionsorlov.

Omsorgsdage:
Anmodning om anvendelse af omsorgsdage skal fremszattes tidligst muligt og ber imadekommes,

medmindre fravaret er uforeneligt med tjenesten.

Omsorgsdage kan afvikles som hele eller halve arbejdsdage, enkeltvis eller i sammenhaeng.

Afvikling af en omsorgsdag ber som hovedregel ikke udlese procenttilskrivning eller godtgerelse
for mistet fridag, hvorfor en omsorgsdag ber planlegges séledes, at den kan indarbejdes/fremgé af tje-
nesteplanen.

Enkeltstaende dage beregnes med 7,4 timer (7 timer og 24 minutter) og den oprindelige tjeneste
medgdr ikke som arbejdstid. Dagen modregnes i kolonne F.

Ved afvikling af overenskomstmeessige omsorgsdage noteres pr. dag 3 timers 17-06 beta-
ling og 2 timers weekendtilleeg. Ved afvikling af konverterede omsorgsdage kan ikke noteres sar-
lige ydelser.
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Efterindtaegt i forbindelse med dedsfald:

Ved dedsfald noteres serlige ydelser, kompensationstid mv. efter den planlagte tjeneste pa den
offentliggjorte tjenesteplan.

Efterindtzgten udbetales som hovedregel 1 3 méneder. Sarlige ydelser og kompensationstid note-
res som beskrevet i pkt. 1-4 ved efterindteegt udover den offentliggjorte tjenesteplan.

1, Seerlige ydelser:
Den tidligere "blokydelse™ pr. uge er nu @ndret siledes, at for personale i turnustjeneste noteres
de szrlige ydelser pr. fravacrsdag (fra mandag til fredag):

For alle tjenestesteder:
For tjeneste i tiden kl. 17-06 (natpenge) fra mandag til fredag pr. dag 3 timer
For tjeneste pd ler-/sen-/helligdage (weekendtilleeg) fra mandag til fredag pr. dag 2 timer

2. Kompensationstid (H-tid):

[ de tilfeelde, hvor der ogsé skal noteres kompensationstid i forbindelse med fraveer af lengere
varighed, fx. under sygdom, barselsorlov mv., skal man vare opmarksom pé, at der tilsvarende ogsé
skal afvikles kompensationstid. Derfor holdes kol. A og kol. 9 neutrale i den fravaersperiode, som ligger
udover den ophangte tjenesteplan.

Der optjenes sdledes ikke kompensationstimer til kol. A, men der afvikles tilsvarende heller ikke
timer fra kol. 9.

Der tilskrives/afvikles ikke kompensationstid under atholdelse af ferie.

3. Skeeve helligdage (T-dage):

Ved fraveer inden for den ophzngte og godkendte tjenesteplan afvikles de udsatte T-dage. Ved
leengerevarende fraveer, fx. barselsorlov, afvikles en T-dag hver 6. uge og indgér i ugenormen pa 37
timer.

4. Arbejdstiden (norm}:

Ved fravaer inden for den ophangte tjenesteplan noteres den planlagte tjeneste som arbejdstid,
hvis der ikke lokalt er aftalt andet.

Ved lengerevarende fravar, udover den ophangte tjenesteplan, noteres arbejdstiden til 37 timer
pr. uge. Medmindre den fraverende har en anden timenorm.
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VEJLEDNING I OPGORELSE AF ARBEJDSTID MV. I INTERFLEX (VAT)
I FORBINDELSE MED ANSATTELSE ELLER AFSKED FRA KRIMINALFORSORGEN

1. Anscettelse:
Ved ansztielse i Kriminalforsorgen beregnes et “starttal” i Interflex (VAT), sdledes at padgeldende ved
arsopgerelsen slutter pd den geldende arsnorm o.s.v,

Arsnormen:
Starttallet beregnes med det antal uger/dage pagzldende ikke har varet ansat. Ugerne med den
pageldendes fastsatte ugenorm og enkeltstiende dage til 1/5 af ugenormen.

Skeeve helligdage:
Skave helligdage (T-dage) beregnes til 0,75 dag pr. méaned i det antal méneder, der resterer frem
til den 31. december. T-dagene noteres som hele dage i kolonne C i VAT, jf. nedenstiende tabel.

Fri pd son- og helligdage:
For hver méned den pagaldende ikke har veeret ansat noteres, at der har varet 3 fridage pr. ma-
ned, der har veeret placeret pd son-/helligdage.

Feriedage:
Det er kun feriedage, som er optjent i Kriminalforsorgen, der tilskrives i VAT for 05.XX.

2. Afsked:
I forbindelse med afsked fra Kriminalforsorgen, fx i forbindelse med tjenestefrihed uden lon,
dedsfald mv. skal pageeldendes arbejdstid, tilgodehavende timer my. beregnes og afsluttes.

Anscettelsesperioden:

Arsnormen for pigzldendes ansettelsesperiode opgeres i uger og dage. Ugerne til pagzldendes
fastsatte ugenorm og enkeltstdende dage til 1/5 del af ugenormen — overskud i drsnormen udbetales til
overarbejdsbetaling.

Kompensationstid:

Kompensationstimerne (H-tiden) opgeres efter den faktiske tjeneste. Ikke afviklet kompensations-
tid kan udbetales i forbindelse med afsked fra Kriminalforsorgen. Timerne udbetales til overarbejdsbe-
taling.

Skeeve helligdage:
Skeeve helligdage (T-dage) beregnes til 0,75 dag pr. méned, der er forrettet tjeneste, jf. nedensti-
ende tabel.

Feriedage:

Feriedage (F-dage) beregnes med det faktiske antal, der er atholdt. Det forudszttes dog, at der
skal gives 15 feriedage i perioden 2. maj til 30. september, og de resterende 10 fordelt pa resten af &ret.
De resterende feriedage afhandes efter gaeldende regler jf. feriecirkuleeret.
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Fridage:
Fridage (O-dage) opgeres til 2 pr. det antal uger, der har veret udfort tjeneste i. Er der givet flere
end svarende til 2 pr. uge, skal de overskydende have en anden kodebetegnelse (fx H-T-dage).

Udbetaling:

Som alt overvejende hovedregel skal tilgodehavende timer (normtimer, kompensationstimer, kol.
10-13 mv.} afvikles, inden pdgaldende forlader Kriminalforsorgen.

Hvis det ikke har veeret muligt at afvikle timerne inden pégaeldende forlader Kriminalforsorgen,
kan timer noteret i kolonne 10-12 udbetales efter galdende regler.

Timer noteret i kolonne 13 kan udbetales til almindelig timelen.

Opstilling over beregning af skeeve helligdage (T-dage):

Har veeret ansat [ antal maneder: Skal veere ansat | antal maneder:

Imd. x 0,75dg. = 1dag I11md. x 0,75dg. = 8 dage
2md. x 0,75dg. = 2dage 10md, x 0,75dg. - 7 dage
3md. x 0,75dg. = 2dage O9md. x 0,75dg. = 7 dage
4md. x 0,75dg. = 3dage 8md. x 0,75dg. =  6dage
5md. x 0,75dg. = 4dage 7md. x 0,75dg. =  5dage
6md. x 0,75dg. = Sdage 6md. x 0,75dg, =  5dage
7md. x 0,75dg. = 5dage 5md. x 0,75dg. = 4 dage
8md. x 0,75dg. = 6dage 4md. x 0,75dg. = 3 dage
9md. x 075dg. = 7dage 3md. x 0,75dg. = 2 dage
10md. x 0,75dg. = 8dage 2md. x 0,75 dg. | dag

[lmd. x 075dg. = 8 dage Imd. x 0,75dg = 1dag

12md. x 0,75dg. = 9dage
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VEJLEDNING I NOTERING AF ARBEJDSTID MV,
I FORBINDELSE MED FRITAGELSE FOR TJENESTE OG SUSPENSION

Nar en medarbejder bliver fritaget for tjeneste eller suspenderet, er det vigtigt, at pigeldendes ar-
bejdstid med mv. bliver noteret efter geldende regler og at formalia overholdes. I folgende vejledning
foretages en kort beskrivelse af, hvordan et sagsforleb kan foregd, med en beskrivelse af, hvorledes tjene-
stestedet skal forholde sig til notering af arbejdstid, afvikling af ferie, afvikling af tilgodehavende timer
mny.,

A, Tjenestestedet fritager en medarbejder for tjieneste:

Nar tjenestestedet fritager en medarbejder for tjeneste, skal der samtidig ske indberetning til direkto-
ratet,

Medarbejderen skal pa tjenesteplanen noteres med fraveersarsag “Fritaget for tjeneste ” og vil, mens
direktoratet vurderer sagen, f& noteret arbejdstid og szrlige ydelser efter den planlagte tjeneste. Hvis vur-
deringen af sagen gar ud over den ophangte tjenesteplan, skal medarbejderen noteres med en arbejdstid pa
37 timer med serlige ydelser, svarende til ”blok-ydelserne” under ferie, under foruds®tning af, at pagel-
dende er berettiget til serlige ydelser.

Husk, at der skal bortfalde en T-dag hver 6 uge, nér arbejdstiden noteres med 37 timer pr. uge.

B. Direktoratets varsel om fritagelse for tjeneste:

Direktoratet vil efterfolgende sende medarbejderen et varsel om, at man patanker at treeffe en
formel afgerelse om fritagelse for tjeneste. Partsheringsfristen vil som udgangspunkt veere 14 dage.

Medarbejderen skal fortsat under perioden noteres som “Fritaget for tjeneste” og vil mens sagen
vurderes, f4 noteret arbejdstid og sarlige ydelser efter den planlagte tjeneste. Gar perioden udover den
opheengte tjenesteplan, skal medarbejderen noteres med en arbejdstid pé 37 timer med sarlige ydelser,
svarende til “blok-ydelserne” under ferie, under forudsatning af, at pageeldende er berettiget til szrlige
ydelser.

Husk at der skal bortfalde en T-dag hver 6 uge, nar arbejdstiden noteres med 37 timer pr. uge.

C. Formel afgorelse om fritagelse for tjeneste:

Nar medarbejderen har modtaget det formelle brev om fritagelse for tjeneste fra direktoratet, vil det
fremga af brevet, at tjenestestedet kan varsle medarbejderen afspadsering af tilgodehavende timer, afvik-
ling af ferie mv.

e  Hovedferie skal varsles 3 maneder forud for feriens afvikling (hvis ikke ferien er planlagt)

e  Restferie skal varsles 1 maned forud for feriens afvikling (hvis ikke ferien er planlagt inden for
varslingsperioden)

e  Serlige feriedage skal i perioden fra 1/1 — 30/4 varsles 1 méned forud for feriens afvikling

*  Afvikling af henstaende timer skal ske med et varsel pd mindst 80 timer, for afspadseringen pé-
begyndes. Henstdende timer omhandler timerne i kol. 10-13, normoverskud, kompensationstid
(H-timer) mv.

I de perioder, hvor medarbejderen afvikler ferie, star medarbejderen ikke til rddighed for tjene-
stestedet/direktoratet i forbindelse med forher mv.
Under afvikling af ferie og serlige feriedage skal noteres szrlige ydelser, hvis pagaldende er beret-
tiget til szerlige ydelser.
Indtil der foreligger en endelig afgarelse om genoptagelse af arbejdet eller en suspension, skal med-
arbejderen fortsat betragtes som “Fritaget for tjeneste” og noteres med en arbejdstid pa 37 timer om ugen
med serlige ydelser, svarende til under pkt. A og B.
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D. Varsel om suspension:

En fritagelse for tjeneste kan ende med, at direktoratet treeffer afgerelse om at suspendere medarbe;j-
deren. Dette kan ske hurtigt efter fritagelse eller tage leengere tid — afhengig af sagstypen. Inden medar-
bejderen suspenderes, vil der ske et varsel om suspension, hvor medarbejderen har mulighed for at udtale
sig | sagen, Partsheringsfristen vil som udgangspunkt veere 14 dage.

[ perioden inden der treffes endelig afgerelse om suspension, skal medarbejderens arbejdstid, ferie
myv. noteres og behandles som naevnt under pkt. C,

E. Suspension:

Nér medarbejderen suspenderes, vil det af direktoratets brev fremga, at pigaeldende suspenderes med
gjeblikkelig virkning. Under suspensionen oppebarer pagzldende 2/3 af almindelig len. Der kan ikke
udbetales serlige ydelser (natpenge, weekendtilleeg og lignende), idet den suspenderede er at betragte som
veerende i heldagstjeneste. Lennen reduceres med virkning fra den 1. i méneden efter suspensionen, de
seerlige ydelser bortfalder fra brevets dato.

Inden lennen reduceres, kan pigeldende palegges at afvikle al afviklingsmoden ferie, henstdende
timer, normoverskud, kort sagt alle tilgodehavende timer.

De sazrlige feriedage, kan de i perioden 1/5 til 31/12 kun afvikles efier neermere aftale med medar-
bejderen. Efter den 1. januar skal de srlige feriedage afvikles med 1 méneds varsel.

Hvad angér omsorgsdage kan de kun afvikles, sifremt den suspenderede selv ensker det. Det skal
bemarkes, hvis omsorgsdagene ikke er afviklet, bortfalder de efter gaeldende regler eller folger pagaelden-
de til et nyt job.

Ferst nar pageldende er fierdig med at afvikle de tilgodehavende timer, reduceres lennen til 2/3.
Husk at orientere lenkontoret/Administrativ Service. Pageldende s@ttes herefter pa tjenesteplanen som
“Suspenderet”.

I de perioder, hvor medarbejderen afvikler ferie, stir medarbejderen ikke til radighed for tjene-
stestedet/direktoratet i forbindelse med forhor mv.

En “fritagelse for tjeneste” og en “suspension” kan strackke sig over en lengere periode og i hele
perioden optjener pageldende fortsat ferie. Ferie og sxrlige feriedage skal afvikles med samme aflenings-
brok, som den er optjent. Det betyder, at de ferie- og serlige fericdage, der er optjent inden lgnnen bliver
reduceret til 2/3, skal afvikles med fuld len og szrlige ydelser. Hvis dagene er optjent pa 2/3 len, skal da-
gene tilsvarende afvikles med 2/3 len og uden tilskrivning af seerlige ydelser. Hvad angér de sarlige ferie-
dage, skal der igen tages hajde for afviklings-/varslingsreglerne.
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