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Vejledning til indberetning af ferie, fravaer, karsel og mine valg ved brug af

app til telefon/tablet
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Kgrsel
Retningslinjer for udbetaling af kagrselsgodtggrelse

Nyborg Kommunes medarbejdere skal i videst muligt omfang benytte kommunens biler til transport i tje-
nestetiden.

Hvis dette ikke er muligt kan der udbetales kgrselsgodtggrelse for kgrsel i eget transportmiddel med lav
sats. Brug af eget transportmiddel i tjenesten forudseetter godkendelse af naermeste leder.

Kgrselsgodtggrelse egen bil eller motorcykel - lav sats (kode 916):
For kgrsel i egen bil eller pd egen motorcykel udbetales kgrselsgodtggrelse med lav sats svarende til
1,99 kr. pr. kilometer gaeldende pr. 1. januar 2016.

Kgrselsgodtggrelse med lav sats daekker de variable udgifter, der er forbundet med at kgre i bil,
dvs. benzin, daekslid, vaerditab og vedligeholdelse.

Kgrselsgodtggrelse egen bil eller motorcykel - hgj sats (kode 915):
Der kan i seerlige tilfeelde ydes kgrselsgodtggrelse med hgj sats svarende til 3,63 kr. pr. kilometer
gaeldende pr. 1. januar 2016.

Forudsaetningen for at fa udbetalt kgrselsgodtggrelse med hgj sats er, at der foreligger en skriftlig
kgrselsbemyndigelse. Kompetencen til at udstede kgrselsbemyndigelsen ligger hos institutionens le-
der. En kgrselsbemyndigelse til lederen selv skal udstedes af chefen for afdelingen.

En kgrselsbemyndigelse kan udstedes til stillinger hvor Nyborg Kommune ikke stiller bil til radighed,
og hvor medarbejderne forudsaettes at stille bil til radighed i forbindelse med deres arbejde, eller
kun vanskeligt kan bestride stillingen, hvis de ikke kgrer i bil.

Eksempler pa sadanne stillinger er sundhedsplejersker, konsulenter i Jobcenter, medarbejdere i
udekgrende distrikter i Pleje- og Omsorgsafdelingen, sagsbehandlere i Socialafdelingen og psykolo-
ger i PPR. Eksemplerne er ikke udtgmmende.

En kgrselsbemyndigelse kan ikke udstedes i stillinger, hvor der i mindre omfang kgres i egen bil i
forbindelse med Igsning af enkeltstdende opgaver, til mgder, kurser mv.

Kgrselsgodtggrelse med hgj sats deekker de variable udgifter, der er forbundet med at kgre i bil,
dvs. benzin, daekslid, veerditab og vedligeholdelse. Den hgje sats yder derudover delvis daekning for
de faste udgifter, der er forbundet med at holde bil, dvs. forsikring, ejerafgift mv.

Der kan ikke udbetales ka@rselsgodtgarelse i forbindelse med medarbejderes transport til og fra arbejde
med mindre szerlige regler fremgar af medarbejdernes overenskomst.

@vrige retningslinjer kan du finde pa intranettet:
- Retningslinjer for godtggrelse af tid i forbindelse med kursus, uddannelse og mgder, samt refusion
af rejseudgqifter og befordringsgodtggrelse



http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Godgoerelseforkurserogrefusioner
http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Godgoerelseforkurserogrefusioner
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GPS registrering

Abn MinLgn og vaelg Kegrsel
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Tryk pa 'Start kgrsel - Egen bil'. Husk GPS'en skal vaere sldet til. Vejledningen til dette, kan du finde i din
telefons brugervejledning.

Du kan veelge at 'pause' kgrsel, for at genoptag senere. Du kan vaelge at indseette et 'via' punkt og du kan
vaelge afslut kgrsel, for at afslutte.

67.94 km 67.88 km
E‘P Faicke wvd]
{._lrﬂ' indy

Tatreies

]
I Afslut kersel
R Afslut ker:

;

Wil du afslutte igangvaerende
karsel og indsende din

f—
1 i i
5 oD ig » o registrering?
S— ’
i o
. M-
" i, mo :
- o ——— b
— L

'
L
\,u‘) Ergrebving Lo
i
G:;.L : Iuﬂ'_‘,.u—-__.f# i
by i - Google

N&r du er ndet til malet for turen, skal du vaelge 'Afslut kgrsel' og vaelg 'Ja' til afslut kersel.



Du kan nu se, hvad der vil blive registreret. Du skal veelge kgrselstype, udfylde registreringsnr. og arsag.
Du kan markere anvend 60 dages-regel. Der skal som hovedregel veelges type 916

Agsistent

Type

915 - Karselsgodig. Tjenstlighaj
921 - Kerselsgodty, Skattepligtig.haj
922 - Kerselsgodig. Skattepligtig.lav

916 - Kerselsgodtg. Tienstlig lav

rensgen abvenles din leders
0 ndelse, Ter den Bliser udbelall sammen
med lannen

Hvis du har kert i et omrdde med d&rligt GPS signal, er det en god ide, at trykke pd 'Beregn rute' for at fa
ruten beregnet ud fra adresserne. For at rette antal kilometer, skal du overskrive kilometer i feltet 'KM'.

For at sende registreringen videre til godkendelse hos din leder, skal du trykke p& 'Gem'
Din registrering er nu sendt til godkendelse og du kan begynde en ny registrering.
Manuel registrering af kgrsel

Aben MinLgn og veelg Kgrsel.

Tryk pa '+' i nederste hgjre hjgrne. Tryk pa 'Opret manuelt'.

Tryk pd 'Tilfgj punkt'. Du kan evt. veelge 'aktuelle lokation' eller skrive ngjagtig adresse, tryk pd adressen
for at indseette. Tryk 'Tilfgj punkt' igen, for at indsaette via punkt eller 'Til' adresse.

Du kan veelge selv at indtaste antal kilometer, eller du kan trykke p& beregn rute.
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Veelg type, indtast registreringsnr. og indtast arsag. Nar du trykker 'Gem' sendes registreringen til god-
kendelse hos din leder.
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iPhone
GPS registrering

Abn MinLgn og vaelg Kgrsel
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Tryk pa 'Start'. Husk GPS'en skal veere slaet til. Vejledningen til dette, kan du finde i din telefons bruger-
vejledning.

Du kan veelge at 'pause’ kgrsel, for at genoptag senere. Du kan veaelge at indsaette et 'via' punkt og du kan
veelge afslut kgrsel, for at afslutte.
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N&r du er ndet til malet for turen, skal du vaelge 'Afslut kgrsel' og vaelg 'Ja' til afslut kersel.

Du kan nu se, hvad der vil blive registreret. Du skal vaelge kgrselstype, udfylde registreringsnr. og arsag.
Du kan markere anvendelse af 60 dages-regel. Der skal som hovedregel veelges type 916.
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Aegistreringsnr.

Arsag

Hvis du har kert i et omrdde med darligt GPS signal, er det en god ide, at trykke pa 'Beregn rute' for at fa
ruten beregnet ud fra adresserne. For at rette antal kilometer, skal du overskrive kilometer i feltet 'KM'.

For at sende registreringen videre til godkendelse hos din leder, skal du trykke pa 'Gem'
Din registrering er nu sendt til godkendelse og du kan begynde en ny registrering.
Manuel registrering af kgrsel

Aben MinLgn og vaelg Kgrsel.

Tryk pa ikonet i gverste hgjre hjgrne. Tryk pa 'Opret manuelt'.

Tryk pd 'Fra' - du kan evt. vaelge nuvaerende placering eller skrive ngjagtig adresse, tryk pa adressen for
at indsaette. Tryk 'Til' for at indsaette adresse.

Du kan indsaette via-punkt, ved at trykke pa 'Tilfgj via-punkt'.

S H.ursnlsre‘aistrcrir'g

Munasrerce placenng

O Fra
Senest ameendte
Til
L Siorery 1
K Hasimnashop 2
Dt
Typa

Arrvard B0 cages-rogel
Registreringsnr.

hrsag

Du kan veelge selv at indtaste antal kilometer, eller du kan trykke p& beregn rute.
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Veelg type, indtast registreringsnr. og indtast arsag. Du kan markere anvend 60 dages-regel.

Nar du trykker 'Gem' sendes registreringen til godkendelse hos din leder.
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Arsag

GPS-fejl under kgrsel

Nar du anvender pause
N&r du pauser din kgrsel, og vil genoptage den igen, skal dette ske pd samme sted, som pausestedet.
Genoptager du kgrslen et andet sted, vil du fa en fejlmeddelelse om at "distanceberegningen er ungjag-

tig". Samtidig markeres den kgrte rute og en advarselstrekant i gverste venstre hjgrne, med en gul farve.
For at f3 vist fejlbeskeden igen, kan du trykke pd advarselstrekanten.
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Na&r du mister GPS forbindelsen under kgrsel

Hvis du pa et tidspunkt under din kgrsel mister GPS forbindelse, bliver du advaret herom. Samtidig mar-
keres den kgrte rute og en advarselstrekant i gverste venstre hjgrne, med en rgd farve. Hvis dette sker,

anbefaler vi at genberegne ruten manuelt, for at undga fejl i kerslen. For at fa vist fejlbeskeden igen, kan
du trykke pd advarselstrekanten.

Distanceberegningen ar
unajagtig!

B har ganaptage! din kerasl gl ea
anden kkation, and beor du trykkede
pd 'Pause’.

Duerfor ar distanceberegringen forker.
et anipefales o du mariseh jsiener
el baragne rubens nejaglige

R, indin rgERTRnGn
GamTaL

0K

Nar du gemmer kgrselsregistreringen bliver du igen pdmindet via fejlmeddelelsen. Du kan ignorere fejl-
meddelelsen, og gemme kgrslen som normalt. Men husk at du er altid ansvarlig for at det indberettede ki-
lometerantal er det korrekte.
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Oversigt

Android
Aben MinLen og vaelg Oversigt

Oversigten viser alle de registreringer der afventer din leders godkendelse. | averste hgjre hjgrne kan du
@&ndre oversigten, sa du i stedet for vist afviste eller godkendte registreringer.

Vi viser farst 'Karsel', du kan swipe, for at fa vist 'Fravaer og merarbejde’.

Oversigt

4 af 4 registreringer

04.05 2016

10082016

F3) 10052005

19042016
] 0 J 01.06.2016

LR

: e & 01.05.2016
15042016 34k Afvist ﬁ 01.05.2006

Afventer 1052016
@ 250-155

15042016

69
DODY

Godkendt

26053016

@ 10:42 - 10:43
09.12.3016 0:00
8] 10122016800
08.12.2016 0:00
@ 09.122016.0:00
Prassterst Af

Tramk for ot berne e

CoD "

Du kan rette eller slette registreringer der afventer. Tryk pa den indberetning du vil rette eller slette.

Du kan @a&ndre adresser, indsatte viapunkter, &ndre antal km mv. Husk at trykke 'Gem'.

Trykker du pa slet, bliver du spurgt om du vil slette registreringen, trykker du 'Ja' slettes registreringen.

gistrering

Ahventer O Fna Kastaniehg{ve) 2, 8600 Sikeborg (]

04.05 2016 "

Kastaniehajve; 2, B600 o Bk B, 8654 Bryrup, Danenark [l

Silkebang

Bk B, 8554 Bryrup,

Danmiark Em 26.7

267

;:5;1 870 @ Tilfej punkt Beregn rute

Kaprgalsgodeg Tianatigha Dw er i gang med at slette en

Im-J registrering. Vil du fortsstte?
Dato onsdag 04 maj 2016 Nej Ja

Kundebeseg

09,06 2016 1638 o

06,06 2016 1638 Type 915- Ko - Tienstlig haj

Arreend 60 dages-regel
Registrenngsns

AB41E
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iPhone
Aben MinLgn og vaelg Oversigt

Oversigten viser alle de registreringer der afventer din leders godkendelse. I gverste hgjre hjgrne kan du
andre oversigten, s du i stedet for vist afviste eller godkendte registreringer.

Vi viser fgrst 'Kgrsel', du kan swipe, for at fa vist 'Fravaer og merarbejde'.

Ovearsigt Status @ Ovarsigt
Q anist i

Dagplejer

| TREE @ atventer o X 20N
@ 915 - Korsslsgodty. Terstg.0) oy oo @ 915 - Korsslsgor [# 442 - Dispostionsplise B Aniad
O Godkendt

e Leiry i pIEL S

©» 915 - Korselsgodt Tnstighe] 4 o0 = 915 - Korselsgodtg Terstighol gy zy v [ 442 - Dispostionspleje 1 Aniad

. 1R ] 482018

&% 915 - Korsslegodt). TRestighe) oo 17 915 - Komelsgodig. Tienstlig.hal 4 g o Bl 200 - Overarbaide Udb S0 4700 ymin
) ] | ARTIE | AT |

3 915 - Korselsgodt THASURNG] 5 70 10 = 915 - Korselsgodty. ThenstSahel 4 4p . B 170 - Aften-Nattilleg R

. | AwES 1842018 = a0

&5 915 - Korselsgodty Tienstig o] 4 55 1 = 916 - Korselsgodty Tienstiglav 4 zo B 827 - Frokost/Middag (Fradrag) y o0

Ll 1818 w08

9 916 - Korsslsgodtg Tianstig lav o oo 921 - Karselsgocky SKaMeoeglg. . 3 oy Wl 200- Overartejde Udb 50, a0 Gean

Ll 1816 waaoe

G 921 - Karsslagoa) Skanephqi, . 3 g0 b G 916 - Korselsgodty Tenstiglan o 0 B 170 - Aften-MNattilimg 5 Timei]

g . e e

@3 916 - Korsslegoadtg. TAnatiglav o qq 915 - Korsslagodtg. TRnstighol oo 72 4o Tl 200 Overnrbaide USD S0, a0 yaog

Du kan rette eller slette registreringer der afventer. Tryk pa den indberetning du vil rette eller slette.
Du kan @ndre adresser, indsaette viapunkter, aendre antal km mv. Husk at trykke 'Gem’'.

Trykker du pa slet, bliver du spurgt om du vil slette registreringen, trykker du 'Slet' slettes registreringen.

Afventer godkendelse Feadiger Karselsregistrering

RUTE

e 915 - Korselsgodtg, Tinstig,hey O Fra ug“:::'mf

torsdag o 12, maj 2016 o m W’&“&““l‘:
e kasterishopey 2, BE0D Siloborg Km i
S Vostwpacs 10, B500 Shabong

4.00Km Tilfay wia-piunkt Baregn rute

0-dagas regel anvandes IKKE
o ] DVRIG INFORMATION

Moda 7 Dato 12, maj 2076

Type 915 - Karselsgodbg Tienstig, baj

Arvand 80 dages-regel
O e e
= Registreringsns, qw12345
o regsireringen?
hr Mode
Sie regiatreding e Slet

Annuller
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Kalender
Ved tryk pa kalender vises nedenstaende

Uge 46 november 2016 +

MAN.14 TIR.15 ONS.16 TOR.17 FRE.18 LPR.19 SON.20
Heldag

1600

_use JEEE

For at indberette trykkes pa "+” i hgjre hjgrne. Herefter skal man fagrst vaelge arsag og derefter
kommer du til selve registreringen. Nar du er feerdig trykker du pa gem.
Din registrering vises nu i kalenderen.

) Registrering Uge 46 november 2016 +
Vaelg drsag A
rsag MAN.14 TIR 15 ONS. 16 TOR.17 FRE.18 LOR.19 S@N.20
Mest brugte 730 - Ferietimer Saldi Heldag
730 - Ferietimer
910 - Barns 1. og 2. sygedag [[] Hele dagen Abentfraveer
125 - Praesteret arbejde
520 - Omsorgsdag mandag 21. nov. 2016 11:00
Mest brugte pa
afdeling
mandag 21. nov. 2016 12:00
755 - Drypvis barsel/L@ntraek
790 - Sygdom/sygedage Aldrig >
752 - Ferietimer,6.uge’
774 - Seniortimer Fri tekst
526 - Nedsat tj.timer/delvis syg
760 - Tjeneste fritimer med lon
680 - Kursustimer
750 - Tjenestefri uden lgn
660 - Optjening special saldo Gem Uge Dag
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Skal du rette/slette en indberetning trykker du péa din indberetning hvorefter du far mulighed for
enten at slette eller redigere din indberetning. @nsker du at slette bliver du bedt om at accep-
tere.

Status: Godkendt &
Fra: onsdag 16. november, 12:00
Til: onsdag 16. november, 15:30

/

Saldi

Her vises saldi vedrgrende omsorgsdage, seniordage og ferietimer. Saldi giver dig overblik over timetal for
dine ferie- og fridage pr. dags dato.

¢4 Saldi 2 Forklaring til kolonner:
Planlagt:
Feriatiner Angiver kommende ferie, som er registreret.

Nar de planlagte ferietimer afholdes, nedskrives ti-
merne i saldoen.

Ovf. fra feriehindring 0,00

Ovf. fra sidste feriear 26,33

Med len 0,00 61,67 185,00 Til gode:
Angiver dine ferietimer til afholdelse pr. dags dato.

Uden len 0,00 0,00
_ Hver maned optjener du 2,08 feriedag (omregnes til
1 alt til afholdelse 88,00 i . Y
timer), som du har til gode maneden efter.
6. ferieuge Nar ferietimer er registrerede og godkendte, nedskri-
P = ves din saldo (gaelder bade planlagt og afholdt).
Med len 0,00 37,00 Forventet:
T A e Angiver hvad du kan forvente, at kunne afholde i re-
e — sten af fenePerloc.:len. Det vil ggg hvad du.optjener i
resten af ferieperioden (det vil sige frem til den 31.
@vrige august), inkl. dit tilgodehavende pr. dags dato.
Omsorgsdage 0,00 4,00 (I eksemplet her er de 61,67 timer indeholdt i de 185)
Afspadseringstimer 0,00 Registreret:
Ekstra feriedage 0,00 Angiver alt, der er registreret og godkendt — bade
planlagt og afholdt. “Registreret” - kolonnen findes
i kun under ”@vrige” saldi vedr. omsorgsdage,
Ovf. timer 0:00 fritvalgstimer mv.
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5. ferieuge - overfgrsel - (tilgengelig i perioden 1. december - 31. december)

@nsker du at fa 5. ferieuge overfort til naeste feriedr, skal det aftales med din leder, inden det indbe-
rettes i MinLgn. Du far oplyst hvor mange ferietimer du har tilbage og hvor mange du kan overfgre.

Skriv antallet af timer som du gnsker at overfgre i boksen og tryk pa Gem.

Ferietimerne vil forst blive overfgrt/fiernet fra ferieregnskabet, nar din leder har godkendt dit valg
elektronisk.

Muligheden er dbent til at vaelge i perioden 1. december til og med 31. december. I perioden
1. januar til 30. november deaktiveres ‘Gem’-knappen og man kan ikke lzengere veelge.

Hvis du har ferietimer udover 5. ferieuge, som du gnsker overfgrt, fx pa grund af barsel eller anden
feriehindring, skal du kontakte din leder.

E 5. ferieuge @ @

Eﬁz 6. ferieuge

(< % Forhej skatteprocent

I- @ Fritvalg

er
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6. ferieuge — udbetaling/overfgrsel - (tilgaengelig i perioden 1. juli til 30. september)
Nyborg Kommune har valgt, at benytte sig af en sarregel i Ferieaftalen som betyder, at hvis du gn-
sker 6. ferieuge udbetalt ved feriedrets udlgb, skal gnsket udbetaling ske inden den 1. oktober i
feriedret.

Ikke afholdte 6. ferieuges timer vil automatisk blive overfgrt til naeste ar. S& du skal kun veelge, hvis
du vil have andret valget til udbetaling.

Muligheden er dbent til at vaelge i periode 1. juli til 30. september. I perioden
1. oktober til 30. juni deaktiveres ‘Gem’-knappen og man kan ikke laengere veelge.

£ 6. ferieuge

E IE; 5. ferieuge a : f\:\[: g
" 6. ferieuge
QOverfor Udbetal ‘“
(( 9 Forhoj skatteprocent ]
- o o Du kan her vaelge mellem udbetaling eller
] Q FfltVa‘g er OVE erietimer '6. uge', der ikke er
Du 3
ove eres du med
| | 6 bes , at dit enske er gemt og afventer
\/ o o din kendelse
® || 19 N : ai
ons dre sic e om dit
- - onske er blevet godkendt eller afvist. Dit anske
Saldi Mlne\/alg er forst gaeldende nar din leder har godkendt

Valg Udbetal og bekraeft dit valg.

Overfort 6. ferieuge fra tidligere feriedr — udbetaling/overforsel - (tilgaengelig i perio-
den 1. december til 30. april)

Ikke afholdte overfgrte 6. ferieuge timer vil automatisk blive udbetalt ultimo maj efter afholdelses-
perioden. S8 du skal kun vaelge, hvis du vil have sendret valget til overfarsel.

Fanebladet er 8bent til at vaelge i periode 1. december til 30. april.

Forhgjet skatteprocent - (tilgengelig hele 8ret)

@nsker du at forhgje din skatteprocent, s veelg forhgj skatteprocent.
Du kan se din aktuelle skatteprocent og forhgjer ved at trykke p&d +

Din samlede skatteprocent kan ikke overstige 100% og du kan ikke nedskrive din skatteprocent.

Din sendring skal vaere foretaget inden den 12. i maneden, for at komme med i den kommende
Ignudbetaling, ellers vil indtastning blive gemt til den naestkommende Ign.

< Forhej skatteprocent

OPLYSNINGER FRA SKAT

Skattekort
Dit fradrag

Din skatteprocent

DIN AKTUELLE SKATTEPROCENT

- 39% +
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Fritvalg - (tilgeengelig i perioden 1. januar til 30. september)

Ansatte som er omfattet af en fritvalgsordning jvf. overenskomsten, har mulighed for at vaelge, om
fritvalgsprocenten gnskes udbetalt som Ign eller indbetalt til pension.

Er der valgt pensionsbidrag bliver din fritvalgsprocent indbetalt til din pensionsordning hver maned i
Ignudbetalingen.

Veelges udbetaling bliver din fritvalgsprocent udbetalt én gang arligt i april eller Isbende i m&-
nedslgnnen afhaengig af din overenskomst.

Hvis du ikke foretager et valg, sa er der i overenskomsten fastsat, hvilket standardvalg, der er gzel-
dende for dig. @nsker du et andet valg, sd skal det traeffes inden den 1. oktober og gaelder det ef-
terfglgende ar fra 1. januar.

Muligheden er 8bent til at veelge i periode 1. januar til 30. september. I perioden
1. oktober til 31. december deaktiveres ‘Gem’-knappen og man kan ikke lzengere valge.

Veelg Fritvalg

OPLYSNINGER FRA DIN ARBEJDSGIVER

Din nuvaerende pensionsprocent

. Heraf fastlast til pension
|54 6. ferieuge

Din fritvalgsprocent

[6] 6. ferieuge
[(( % Forhoj skatteprocent U DIT VALG FOR NAESTE AR
1 (_ Fritvalg {ﬁ & P
3
@ Pensionsbidrag ‘

Saldi MineValg

@nsker du at sendre dit valg fra Pensionsbidrag til udbetaling, sa vaelg udbetal og bekreeft dit gn-
ske.
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Seniorordning - (tilgaengelig i perioden 1. januar til 1. oktober)

Hvis du er blevet 58/60 ar og har ret til en overenskomstbestemt seniorordning, sa har du adgang
til “Seniorordning”. Aldersgraensen er fastsat i den enkelte overenskomst.

Muligheden er 3bent til at vaelge i periode 1. januar til 1. oktober. I perioden
2. oktober til 31. december deaktiveres ‘Gem’-knappen og man kan ikke laengere veelge.

Veelg Seniorordning

n @ 6. ferieuge E

~— 9% Forhej skatteprocent

(( 6} Fritvalg

! 2% Seniorordning {b

1

Saldi MineValg

Her kan du se dit nuvarende valg.
@nsker du at aendre dit valg til seniordage eller Bonus, s veelg dit gnske og acceptere dit nye valg.

£ Seniorordning

DIT VALG FOR 2016: PENSION

Du kan vaelge seniorordning for naeste
kalenderar i perioden 1. januar til 1. oktober.
Foretager du ikke et valg, far du automatisk
Indbetalt til dato 6770,19 kr tildelt seniordage. ) ‘
Dit valg geelder for efterfelgende ar, indtil du
selv andrer det.

DIT VALG FOR N/ESTE KALENDERAR
Veelger du udbetaling af seniorbonus, far du

P udbetalt 0,4% af din saedvanlige len i
@ g Q kalenderéret pr. seniordag du har opnéet ret til.

- Veaelger du forhejet pensionsbidrag, forhejes
[ Seniordage ‘ Bonus det med 0,4% pr. seniordag du har opnaet ret
til.

Q

Pensionsbidragsforegelse 1,88 %/mdr.

19



Forskudsferie (tilgaengelig hele ret)

Ifglge den nye ferielov optjenes ferien Igbende, og du kan nu via MinLgn (app) anmode om at
afholde ferie, du endnu ikke har optjent og via appen acceptere vilkar og f& godkendelse af din
leder.

HR-medarbejder

Per

- N N [ ~
G- =
/ A S
Korsel Oversigt Kalender .
MineValg
s N e ~
-y _ 9%  Forhajet skateprocent
W slo -
i 121
3 i Tl s e
) 54 5. ferieuge
. A PN A o
Saldi MineValg Udleg

I ‘;, 6. ferieuge

@ Jo  Fritvalg
®

Seniorordning

Dimter og log
Forskudsferie

Indberetningsbilledet bestar af en raekke felter, der skal udfyldes, samt information om vilkar for
anmodning om forskudsferie.

Ud for overskriften "@nske om ferie p& forskud" kan du trykke pa ikonet "info" (Android)/”?”
(iPhone) og fa vist en forklarende tekst (tryk pa "OK"/X et nederst til hgjre for at ga tilbage til
indberetningsbilledet):

10,00 10.00

Forskudsferie HISTORIK

i Ferie pa forskud

o Du kan anmode om betalt ferie pa fors d hvis
du pé afholdel dspunktet ikke har >
feriedage nok.

Bnske om ferie pa forskud

- 0.00 + Forskudsferie krzever din arbejdsgivers
—_— godkendelse.
timer
Du kan mak féllldpltdpfantaldagp du
Farste ferieda % -
o} y E De ferietimer, du bruger pa for
fradraget i de timer du optjener, indtil ferien er
udlignet.
Eemelk v atreeder din s | ng, inden forskudsferie er udlignet
narbed et t aih er
sidste manedslon, inklu l| priepenge og betaling for 6. ferie

mr)drpg ne
manedslan, inklusiv feriepenge og bet:
ferieuge.

| Bemaerkning

Anmod om forskudsferie

Anmod om ferie pa forskud

I feltet "timer" kan du angive, hvor mange ferietimer du gnsker at anmode om at holde p& forskud.
Du kan indtaste tallet eller/og bruge "plus" og "minus" for at skrue op og ned.

Derefter skal du udfylde datoen for "fgrste feriedag", hvor timerne gnskes afholdt.

Du skal kun angive startdatoen, og hvis forskudsferien ikke afholdes i én samlet periode (fx afbrudt
af arbejde), bgr du lave en anmodning om forskudsferie for hver sammenhangende ferieperiode.

Under dato-feltet er der fremhaevet nogle vilkar ud for "bemaerk": Hvis du fratraeder din stilling,
inden forskudsferie er udlignet, er din arbejdsgiver berettiget til at modregne de afholdte ferietimer i
den sidste manedslgn, inklusive feriepenge og betaling for 6. ferieuge.

Sidst men ikke mindst skal du tilknytte en bemaerkning til din anmodning om forskudsferie, som din
leder kan lzese i forbindelse med godkendelsen:
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Bemaerkning

Jeg mangler 3 dages ferie optjent til
efterarsferien i oktober. @nskes
afholdt pa forskud.

ANMULLER 0K

Bade timetal, startdato og bemaerkning skal vaere udfyldt, for du kan anmode om forskudsferie:

10.00 il
Forskudsferie HISTORIK
@nske om ferie pa forskud o

8 22,20 +

timer

o) Farste feriedag
mandag den 12. oktober 2020

Anmod om ferie pa forskud

Bemark: Hyis du fratraeder din stilling, inden fars
erdina 1

Dette er ikke en ferieregistrering. Nir
din anmodning er godkendt, skal ferien

. registreres pa saedvanlig vis.
0 Bemaerkning

Jeg mangler 3 dages ferie optjent til... ANNULLER  ANMOD

Anmod om forskudsferie

N&r du har udfyldt alle felter, trykker du "Anmod om forskudsferie". Du skal herefter bekraefte dit
valg ved at trykke "ANMOD" efter at have laest hjaelpeteksten i dialogboksen: "Dette er ikke en
ferieregistrering. Nar din anmodning er godkendt, skal ferien registreres pa ssedvanlig vis".

Visning af forskudsferie — historik og status

N&r du gnsker at se status pa tidligere og aktuelle anmodninger, skal du ga til indberetningsbilledet
igen og trykke pa "Historik" gverst i hgjre hjsrne.

Du vil nu fa vist en liste af "Forskudsferie historik", hvor hver indberetning vises med antal timer og
fgrste feriedag til venstre samt anmodningsdato til hgjre.

10,00

Forskudsferie historik

Antal timer: 74,00 Anmodningsdag:
Forste feriedag: 01/12/2020 10/08/2020
Antal timer: 44,40 Anmodningsdag:
Forste feriedag: 23/12/2020 12/09/2020

Yderst til venstre ud for hver indberetning indikerer farven, hvad status er pa godkendelsen.
Orange farve angiver "afventer", rgd farve angiver "afvist" og grgn farve angiver "godkendt".

Hvis du trykker pa hver indberetning, vil en dialogboks i midten af skeermen yderligere vise status
samt bemaerkninger pa indberetningen.
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Eksempel:

I nedenstdende eksempel har en medarbejder faet afvist den fgrste forskudsferieanmodning pa 74
timer til 2 ugers skiferie i starten af december (se billedet til venstre). Efterfglgende har
medarbejderen anmodet om 44,40 timer til ekstra ferie omkring jul og nytar, som er blevet
godkendt (se billedet til hgjre).

De 2 indberetninger ligger i historiklisten hos medarbejderen, og det er p.t. ikke muligt at slette i
historikken. Hvis en medarbejder har lavet en fejl-anmodning, skal vedkommende blot lave en ny
anmodning med de korrekte informationer til godkendelse.

Visning pa Android telefon:

Afvist

Bemazerkning fra medarbejder:
2 ugers skiferie | december, hvis jeg kan
fa fri Godkendt

Bemaerkning fra medarbejder:

Bemeerkining fia godkender. ekstra ferie omkring jul/nytar

Vi kan desvaerre ikke give dig fri primo
december. Las os tage en snak om
mulighederne.

Visning pa iPhone

Forskudsferie historik Forskudsferie historik

Antal timer: 74,00 Anmodningsdato: Antal timer: 74,00 Anmodningsdato:

Ferste feriedag: 0112/2020 10/08/2020 Ferste feriedag: 0112/2020 10/08/2020

Antal timer: 44,40 Anmodningsdato: Antal timer: 44,40 Anmodningsdato:

Ferste feriedag: 23/12/2020 12/09/2020 Ferste feriedag: 23/12/2020 12/09/2020
Afvist Godkendt

Bemarkning fra medarbeider:
2 ugers skiferie | december, hvis jeg
kan f& fri

Bemarkning fra medarbejder:
ekstra ferie omkring julimytar

ok Ok
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