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Saerlige dage, timer og belgb
Kan bruges til at administrere dage eller timer, samt belgb som efter behov kan tildeles den
enkelte medarbejder.

Start af tildeling kan ske i en hvilket som helst maned i aret som én gangs tildeling eller Igbende
tildeling i hver kgrsel.

Bemaerk: Sarlige dage eller timer beregnes forholdsmaessigt i den maned, hvor der ansaettes /
fratreedes midt i en Ignperiode, men kun ved Igbende optjening.

Ved fast arlig tildeling af seerlige dage/timer sker der ingen forholdsberegning af de tildelte
dage/timer ved ansaettelse eller fratraedelse midt i en Ignperiode.

Tildelte dage / timer kan bruges eller udbetales med det samme, men der kan ikke afholdes eller
udbetales flere dage / timer end der er tildelt.

Opsparingen lgber for 12 pa hinanden fglgende maneder, startende med den maned du har
angivet pa en resultattabel. Saerlige dage / timer handterer flere ar, hvor der ved afholdelse altid
bruges af de ldste dage / timer fgrst.

| forbindelse med afholdelse, kan Ignsystemet saettes op til at der skal ske en reduktion af
opsparet belgbssaldo og/eller af den ferieberettigede Ign i perioden. Reduktionen kan ske med en
procent, sats pr dag / time efter eget valg, satsen der bruges til reduktion kan vaere forskellig fra
det opsparede og til nedskrivningen af den ferieberettigede Ign.

Seerlige dage / timer kan saettes op til at der automatisk sker en afregning af tilgodehavende saldi
ved fratraedelse, men det er alene dage / timer og belgb saldo.
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1. Szerlige dage / timer

For at der kan ske en opsparing af saerlige dage, skal der pa den relevante stillingskategori,
oprettes en stillingskategorilgnart:

7.

ounkwnNE

3942 - Tildeling seerlige dage/timer

Velg Opsaetning og Stillingskategori
Veelg stillingskategori

Klik pa Find

| hgjremenuen vealges ‘Lgnoplysninger’
Klik pa Ny

Udfyld
Periode | |/]

Lgnart | ||

Klik pa OK

2. Tildeling af szerlige dage/timer, som ferieloven
Ny lgsning til seerlige dage, hvor beregning af veerdi og afholdelse af dage fglger Ferielovens dage,
mht. afholdelse og vaerdi.
Sa vil afholdt ferie behandles fgr optjening og det betyder at henszettelse af belgb til szerlige dage
beregnes af den reducerede ferieberettiget Ign.
Derudover vil Szerlige dage som tildeles i perioden fgrst kunne bruges i efterfglgende maned, som
ny ferielov.

ounkwnNE

23942 - Tildeling szerlige dage/timer

Vzlg Opsaetning og Stillingskategori
Veelg stillingskategori

Klik pa Find

| hgjremenuen veaelges ‘Lgnoplysninger’
Klik pa Ny

Udfyld
Periode | |/]

Lonart | 2]

Klik pa OK
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3. Optjening af szerlige dage / timer
Tildeling kan ske pr. lgnkgrsel eller én gang arligt. Det skal oprettes pa en resultattabel, hvornar
tildelingen skal forega.

e SSO - Seerlige dg/tim tildel

Pa resultattabellen angives en af fglgende veaerdier:

e 1-—dage—arligt
e 2 -—dage—Igbende tildeling i hver lgnkgrsel
e 4 —timer—arligt
e 5 —timer—Igbende tildeling i hver Ignkgrsel

Du skal ogsa angive pa en resultattabel, hvilken maned (1-12, hvor januar = 1, februar = 2 osv.)
tildeling skal starte i:

e SSM - Szerlige dg/tim start MD

Du angiver i en resultattabel, hvor mange dage der skal tildeles. | resultattabellen angiver du det
antal der skal tildeles ud fra den oplysning du er kommet med i resultattabel SSO.

Eksempel:Sker tildeling i hver Ignkg@rsel og du kgrer Ign hver maned, kan det veere at du i alt pa 12
maned skal optjene 5 saerlige dage. Sa vil du i denne resultattabel skulle angive vaerdien 0,42 (5
seerlige dage divideret med 12 maneder).

Er arligt du skal opspare 5 seerlige dage, og du i resultattabel SSO har angivet at det er en arlig
tildeling, skal du i denne resultattabel oprette 5 seerlige dage:

Sarlige dage, oprettes i resultattabel:
e SARDG - Seerlige dage tildeling

@nsker du at anvende serlige timer i stedet for sarlige dage, opretter du fglgende resultattabel
med det antal timer der skal opspares arligt eller i hver lgnkgrsel:

e SARTI - Serlige timer tildeling
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Sadan opretter du ovenstaende resultattabeller:

1. Veelg Opsaetning og Resultattabel
2. Angiv en af ovenstdende resultattabeller
3. Klik pa Find
4. Klik pa Ny periode
5. Udfyld feltet 'Gyldig’
6. Klik pa OK
7. | hgjremenuen vaelges 'Resultattrin’
8. Klik pa Ny
9. Vealg lgngruppen og vaerdien for aflgnningsformen
LGNGRP Bagudlgn Forudign Timelgn 14 dags lgn
10 1© | | | |

11. Klik pa Gem
12. Gentag ovenstaende for den naeste resultattabel

4. Individuel optjening af saerlige dage / timer

Personlig sats Ipnart 9981, antal dage / timer kan oprettes under Personlige satser pa den enkelte
medarbejder og bruges i stedet for resultattabel (S£RDG / S£RTI).
Lgnarten kan kun bruges ved Igbende optjening af szerlige dage/timer.

5. Seerlige dage tildeles forholdsvis ved deltid
Seerlige dage tildeles forholdsvis ved deltidsanseettelse pa baggrund af arbejdstidsprocent.

Beregning med arbejdstidsprocent (normtid) aktiveres med vaerdi = 1 i resultattabel S£RPCT for
hver Igngruppe det skal geelde for.

Eksempel: En fuldtidsansat medarbejder med normtid 160,33 timer pr. maned, skal have 0,42 sa
skal en medarbejder med normtid 130 timer pr. maned kun have tildelt 0,34 szrlige dage pr.
maned.

6. Opsparing af belgb
Du kan opspare et belgb svarende til de dage eller timer du tildeler. Der findes forskellige grundlag
du kan anvende i forbindelse med opsparingen:
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e O eller ikke udfyldt = Ferieberettigede Ign

e 1 =pensionsgrundlag 1 (Ignartstype 6000)

e 2 =pensionsgrundlag 2 (Ignartstype 6001)

e 3 =pensionsgrundlag 3 (Ignartstype 6002)

e 4 =pensionsgrundlag 4 (Ignartstype 6003)

e 5 =pensionsgrundlag 5 (Ignartstype 6004)

e 6 = pensionsgrundlag 6 (Ignartstype 6005)

e 10 =resultattabel (Ignartstype 6010 - kun Visma Lgn Finans)

e 11 =resultattabel (Ignartstype 6011 - kun Visma Lgn Finans)

e 20 =Sats pr dag beregnet som 4,8 % af MD Ign, ganges med antal dage tildelt.

Du kan se Ignartstyperne, som indeholder de Ignarter der bruges til grundlaget under Opsaetning
og Lgnartstype.

Grundlaget du gnsker at anvende skal oprettes pa resultattabel:

e SSOGRL - Szrlige opsparing - Grundlag
Nar du har angivet det grundlag du gnsker at bruge, skal du pa fglgende resultattabel angive,
hvilken procent du gnsker at opspare af det valgte grundlag. Angiver du 0O eller ikke udfyldt, sker
der ingen opsparing:

e SSOPCT - Szerlige dage / timer opsparing i procent
Du kan ogsa veelge, i stedet for at opspare en procent, at opspare til timesatsen eller en fast
timesats, som du angiver i denne resultattabel. Sa vil de timer der bliver tildelt blive ganget med
en af fglgende veerdier:

e 0 eller ikke udfyldt. Ingen opsparing medmindre at der i resultattabel SSOPCT er angivet

en procent, som beregnes af den ferieberettigede Ign.

e 2 —Timesats fra personlige Ignart 99005 eller resultattabel1100

e Du kan angive en timesats f.eks. 200 kr. eller 175,25 kr.
Ovenstaende veaerdi skal du oprette pa resultattabel:

e SSOSAT - Sezrlige timer sats

1. Velg Opsaetning og Resultattabel
2. Angiv en af ovenstdende resultattabeller
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Klik pa Find

Klik pa Ny periode

Udfyld feltet 'Gyldig’

Klik pa OK

| hgjremenuen vaelges 'Resultattrin’

Klik pa Ny

Vaelg lgngruppen og vaerdien for aflgnningsformen

W ooNOUL AW

LONGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn

10 1® | | | |
11. Klik pa Gem
12. Gentag ovenstaende for den naeste resultattabel

7. Afholdelse af saerlige dage / timer

Nar szerlige dage eller timer skal afholdes, sker det ved opsaetning af ferierseekkefglgen. Nar
fraveeret skal registreres anvender du den samme fraveerskode du bruger i dage pa feriedage eller
ferietimer.

Du kan ikke selv tilpasse ferieraekkefglgen, kontakt en Visma konsulent pa tif. 88 97 97 00.

En ferieraekkefglge kunne f.eks. veere:

Gl. saerlige dage (Ignartstype 210050)

Ny szerlige dage (Ignartstype 210051)
Optjente ferie (Ignartstype 4800)
Forskudsferie (Ignartstype 4810)

Traek for fri egen regning (Ignartstype 4870)

ukhwnN e

Seerlige dage/timer i egen fravaerskode

Der er oprettet en fravaerskode 69, sa Szerlige dage/timer kan kgre pa sin egen fravaerskode. En af
nedestdende fraveaerslgnarter oprettes pa fraveerskoden under Tilladte fravaerskoder pa
Stillingskategorien :

e 3949 - Szerlige dage
e 3945 - Szerlige timer

OBS! Kontakt visma for opsaetning af fravaersraekkefglge, som ovenstaende fravaerskode kraever.

Nedskrivning af belgb ved afholdelse
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Har du sat szerlige dage / timer op til at skulle optjene et belgb, kan du ogsa nedskrive dette belgb
ved afholdelse af seerlige dage. Pa fglgende resultattabel skal du angive vaerdien 1 for at saldo
belgbet nedskrives. Herefter vil du pa resultattabel SSODSA eller SSOTSA, skulle angive hvordan du
gnsker at veerdien nedskrives i saldoen:

e SSOSL - Szerlige saldo nedskrivning

Veaelg Opszatning og Resultattabel

Angiv 'SSOSL’

Klik pa Find

Klik pa Ny periode

Udfyld feltet 'Gyldig’

Klik pa OK

| hgjremenuen veaelges ‘Resultattrin’

Klik pa Ny

Valg lgngruppen og vaerdien for aflgnningsformen

LONGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn

10 1® | | I |
11. Klik pa Gem

WooNOOULRAEWNRE

Herefter skal der i denne resultattabel angives til hvilken veerdi de sarlige dage skal nedskrives
med i saldoen:

e SSODSA - Szerlige dage satsmetode nedskrivning
Oprettes med fglgende veerdi:
e 2 =dage * sats, hvor satsen beregnes ved saldoen/rest szerlige dage

Velg Opsaetning og Resultattabel

Angiv 'SSODSA’

Klik pa Find

Klik pa Ny periode

Udfyld feltet 'Gyldig’

Klik pa OK

| hgjremenuen veelges ‘Resultattrin’

Klik pa Ny

Velg lgngruppen og vaerdien for aflgnningsformen

L@NGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn

10 L—1© | I I |

Lo NOULAEWNRE
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11. Klik pa Gem

Anvender du szerlige timer, vil nedskrivningen i saldoen skulle oprettes pa denne resultattabel
med tilhgrende vaerdier:

e SSOTSA - Szrlige timer satsmetode nedskrivning
Oprettes med fglgende veerdi:
e 2 =timer * sats, hvor satsen beregnes ved saldoen/rest szerlige timer

Valg Opsaetning og Resultattabel

Angiv 'SSOTSA’

Klik pa Find

Klik pa Ny periode

Udfyld feltet 'Gyldig’

Klik pa OK

| hgjremenuen veaelges ‘Resultattrin’

Klik pa Ny

Veelg Igngruppen og veaerdien for aflgnningsformen

LBNGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn

10 C1© | | I |
11. Klik pa Gem

LooNOULAEWNRE

Nedskrivning af ferieberettiget lgn ved afholdelse

@nsker du at den ferieberettigede lpn nedskrives i forbindelse med afholdelse af szerlige dage /
timer, skal du pa fglgende resultattabel angive den veerdi den ferieberettigede Ign skal nedskrives
med:

e SSOSF - Szerlige nedskriv ferieberettigede Ign
Oprettes med en af fglgende veerdier:
Saerlige dage:
e 1 =omregner dage till timer. Anvender timerne til at gange med timesatsen
(manedslgn/normtid)

e 2 =dage * sats, hvor satsen beregnes ved saldoen/rest szerlige dage
e 3=4,8% (standard) af Ipnnen, som ved fri egen regning.
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Saerlige timer
e 1 =timer * timesatsen (manedslgn/normtid) eller personlig timelgn
e 2 =timer * sats, hvor satsen beregnes ved saldoen/rest saerlige timer

Velg Opsaetning og Resultattabel

Angiv 'SSOSF’

Klik pa Find

Klik pa Ny periode

Udfyld feltet 'Gyldig’

Klik pa OK

| hgjremenuen veaelges ‘Resultattrin’

Klik pa Ny

Veelg lgngruppen og vaerdien for aflgnningsformen

L@NGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn

10 L—1© | | I |
11. Klik pa Gem

LN AEWLNRE

8. Udbetaling af saerlige dage / timer
Seerlige dage / timer kan udbetales ved fratraedelse eller nar det gnskes.

Ved fratraedelse kan du pa den relevante stillingskategori opret nedenstaende Ignart, som vil
sgrge for at udbetale det belgb der er til rest pa sarlige dage / timer (dette forudsaetter at du har
opsparet et belgb pa szerlige dage/timer):

e 3946 - Szerlige dage / timer udbetaling

Valg Opsaetning og Stillingskategori
Veelg stillingskategori

Klik pa Find

| hgjremenuen veaelges ‘Lgnoplysninger’
Klik pa Ny

Udfyld
Periode | |/]

Lgnart | ||

7. Klik pa Gem

ounkwNE
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Husk opsaetning af din kontoplan, hvor fglgende Ignarter skal oprettes i debet:

e Szerlige dage —210092, 210093, 210096, 210098
e Seaerlige timer — 210102, 210103, 210106, 210108

Du kan veelge at udbetale et belgb pa en variabel Ignart. Lgnarten anvendes til udbetaling af den
enhed du optjener i, szerlige dage eller serlige timer. Lgnarten oprettes med dage/timer, sats (sats
udfyldes, hvis satsen ikke skal vaere den som systemet beregner, ud fra opsaetning pa resultattabel
SSODSA) samt optjeningsaret:

e 3947 - Szrlige dage udbetaling
e 3948 - Szerlige timer udbetaling

Husk opsaetning af Ignarten i din kontoplan, som en debet kontering.

9. Korrektion af saerlige dage / timer
Skal du korrigere i det optjente pa seerlige dage / timer, kan du anvende en af fglgende variable
Ignarter. Lgnarterne korrigere i forhold til det systemet har optjent. Skal saldoen opskrives angives
ikke noget fortegn, skal saldoen nedskrives angives minus foran dage/timer eller belgb, og sa skal
optjeningsaret opgives pa Ignarter:

e 3943 — Korrektion Szerlige dage
e 3944 — Korrektion Szerlige timer

OBS! Lgnarterne vises IKKE pa Ignsedlen.

10. Visning af saerlige dage / timer

Seerlige dage / timer vises pa Ignsedlen midt pa Ignsedlen med fglgende Ignart og tekst:
e 9999 Szrlige dage indevaerende ar
e 9999 Sezrlige dage tidligere ar
e 9999 Szrlige timer indevaerende ar

e 9999 Sezrlige timer tidligere ar

@nsker du et samlet overblik over hvad der er optjent af dage, timer eller belgb, samt hvad den
enkelte medarbejder har til rest, vil det fremga af fglgende rapporter:
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e Ny ferielov Ferieregnskab

11. Stop tildeling pa udvalgte medarbejdere
Har du medarbejdere i samme stillingskategori og Igngruppe, som medarbejdere der far saerlige
dage / timer, som ikke skal have tildelt sarlige dage / timer, kan du oprette denne faste Ignart pa
medarbejderen:

e 3941 - Stop tildeling saerlige dage / timer

12. Andring af tekst pa Ignseddel
@nsker du at teksten pa lgnsedlen ud for saldoen skal veere en anden, kan du @ndre fglgende
Ignarter under 'Opsaetning’ og ‘Lgnartsopsaetning’:

e 213910 Seerlige dage saldo
e 213911 Seerlige timer saldo
e 210052 Afholdt szerlige dage, vises som 3945
e 210053 Afholdt szerlige dage, vises som 3945
e 210057 Afholdt szerlige timer, vises som 3945
e 210058 Afholdt szerlige timer, vises som 3945

13. Visning af szerlige timer eller dage i Visma HR

@nsker du at fa vist saerlige dage eller timer i fravaerssaldiene i Visma HR.

Under menuen Indstillinger og i menupunktet ‘Fraveerssaldi’ opretter du de saldi, der skal vises for
jeres medarbejdere i skeermbilledet ‘Fraveer’ og i appen ‘My Visma’'.

Fravaerssaldi oprettes i kategorier Ferie med tilhgrende Ignartstyper, fraveerskoder og Ignarter.

Seerlige dage - Skal oprettes i sammen kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lgnartstype
3940

Periode
Kalenderar

Fraveerskode
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Lenart optjent
3942 + 3943 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lgnart udbetalt
3946 + 3947 - klik pa Enter/Tab mellem hver Ignart

Seerlige timer - Skal oprettes i sammen kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lgnartstype
3950

Periode
Kalenderar

Fraveerskode

Lagnart optjent
3942 + 3944 - klik pa Enter/Tab mellem hver Ignart

Lanart udbetalt
3946 + 3948 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

14. Seerlige dage pa elever

Elever som er ansat efter fglgende regler, kan i Visma Lgn szettes op i sin egen Igngruppe med
seerlige dage. Sa der bliver tildelt seerlige dage ud fra ansaettelsesdato, men samtidig bliver der
ogsa optjent samtidighedsferie.

Det kraever en henvendelse til Visma Lgn, for Igpnsystemet skal tilpasses sa samtidighedsferie
afholdes for tildelte feriedage. Kontakt Visma.

Ansat fra 2. september - 31.oktober tildeles
Bliver en elev eller laerling ansat i denne periode, skal der fra anseettelsens start tildeles:
e 5 ugers betalt ferie i indeveerende feriear

Ansat fra 1. november - 30. juni tildeles
Bliver en elev eller lzerling ansat i denne periode i, skal der fra ansattelsens start tildeles:
e 3 ugers betalt hovedferie
e 5 dages betalt ferie, hvis virksomheden holder kollektiv ferielukket fgr hovedferien
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Ansat fra 1. juli - 1. september optjenes
Bliver en elev eller lzerling ansat i denne periode, gaelder reglerne for samtidighedsferie fra starten
af. Det vil sige, at:

e Eleven/lzrlingen optjener 2,08 feriedag pr. maned, som bliver tilgaengelig i den
efterfglgende maned

Visma Lgn skal tilpasses med fglgende opseetning:

Ansat 02/09 - 31/10 tildeles der 25 dage
Ansat 01/11 - 30/06 tildeles der 15 dage

Resultattabel SERDGE oprettes med 15 dage.

Resultattabel SERDG oprettes med 25 dage.

Resultattabel SSO oprettes med 1 — arlig tildeling

Resultattabel SSM oprettes med 9 — feriear starter i september maned.

Resultattabel FERSZAR oprettes med 1, for at styre optjening af samtidighedsferie samt
nedskrivning af szerlige dage med optjent samtidighedsferie.

= Valg Opsaetning og Resultattabel

= Angiv en af ovenstaende resultattabeller
= Klik pa Find

= Klik pa Ny periode

»  Udfyld feltet 'Gyldig’

»  Klik pa OK

* | hgjremenuen veaelges 'Resultattrin’

» Klik pa Ny

=  Vealg lgngruppen og vardien for aflgnningsformen
LONGRP Bagudign Forudign Timelgn 14 dags lgn
) | | | |

= Klik pd Gem

Elever ansat fra 1.7.xx - 1. 9.-xx optjener samtidighedsferie
e Egen Igngruppe

Afholdelse af ferie
Nar ferien afholdes anvendes fravaerskode 40/50 efter aftale med Visma, nar Ignsystemet er
tilpasset med ferieraeekkefglgen pa de szerlige dage.
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15. NYT Hensaettelse i bogfgringen

Til brug for hensaettelse af Saerlige dage/timer i bogfgringen skal der i kontoplanen oprettes
felgende tre lgnarter:

e 19880 - Saxrlige dage/timer, periodens opsparing - debet i resultatopggrelse og kredit i
balancen

e 19881 - Seerlige dage/timer, periodens afholdelse - debet i balancen og kredit i
resultatopggrelse

e 19882 - Serlige dage/timer, periodens udbetaling - debet i balancen og kredit i
resultatopggrelse — Nedskriver hensaettelse med vaerdien fra ferieregnskabet.

OBS! Det er vigtigt at registreringen af fravaer sker med enkeltstaende dage, hvis du benytter
Visma Lgn for registreringer, for at nedskrivning i hensattelsen bliver korrekt.
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