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VEJLEDNING
oM
ADMINISTRATION AF FERIEREGLERNE

I forbindelse med "Beretning til statsrevisorerne
om sammenholdelse af bevillinger og regnskabstal
i statsregnskabet for 1986" har Rigsrevisionen
foretaget en gennemgang af feriereglernes admini-
stration i staten.

Som led i denne gennemgang har Rigsrevisionen
foretaget en rakke bespg i departementer, direk-
torater og institutioner mm. med det formdl at fa
klarlagt, hvorledes feriereglerne administreres i
praksis, og denne stikprgvevise kontrol har vist
en betydelig fejlprocent pd udvalgte omrédder.

Undersggelsen har vist en forskelligartet admini-
strativ praksis og navnlig, at ikke alle statens
institutioner har udvist den forngdne omhu og
pracision 1 forbindelse med registrering og ad-
ministration af medarbejdernes ferieafholdelse.
Rigsrevisionen har 1 den forbindelse bl.a. kon-
stateret,

at der i mange tilfalde ikke var udfardiget ferie-
lister,

at ferielisterne ikke var tilgzngelige for lgnkon-
toret og Rigsrevisionen,

at ferielister var mangelfuldt udfyldt eller for-
svundet,

at ferielister viste flere afholdte feriedage,
end arbejdstageren havde ret til, uden at der
var sket lgnindeholdelse, og

at der wvar sket sammenblanding mellem afholdt
ferie og afspadsering, sdledes at det ikke
kunne pases, om den ansatte havde holdt ferie
eller afspadseret udfe¢rt overarbejde.

Det er Rigsrevisionens opfattelse, at de fleste
fejl er begrundet i, at ikke alle styrelser har
tilrettelagt en forretningsgang, der tilsikrer
den forngdne kontrol ved administrationen af fe-
riereglerne.

Efter drpftelse med Rigsrevisionen er det derfor
aftalt, at Finansministeriet udsender en vejled-



ning med retningslinier for, hvorledes styrelser
mv. etablerer en hensigtsmessig forretningsgang
pa omradet. Retningslinierne vedlzgges.

Der henvises tillige til Finansministeriets cir-
kulzre af lo. september 1984 om udarbejdelse af
institutionsinstrukser vedrgrende regnskabsvase-
nets tilrettelzggelse.

Finansministeriet skal henstille til ministerier,
styrelser mv., at retningslinierne fe¢lges, hvis
der ikke i forvejen er etableret en anden betryg-
gende forretningsgang.

Vejledningen vil blive optaget i Den Personalead-
ministrative Vejledning.

Vedrgrende de feriemzssige forhold i ¢vrigt hen-
vises til de konkrete overenskomster/aftaler, som
de ansatte er omfattet af, samt til Finansmini-
steriets Personaleadministrative Vejledning, ka-
pitel 25.
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Forretningsgang
ved administration af feriereglerne

Finansministeriets cirkulare af lo. september 1984
om udarbejdelse af institutionsinstrukser vedrg-
rende regnskabsvasenets tilrettelaggelse anfprer
en razkke kontroller, der skal foretages, herunder
at bilag vedrgrende lgnindeholdelser skal afstem-
mes med godkendte tjenestelister, vagtlister og
ferielister.

En forretningsgang pad ferieomradet skal sikre, at
der sker en korrekt opggrelse af afholdt ferie og
rettidig l¢nindeholdelse, ndr der afholdes ferie
uden ret til l¢n.

Ved en forretningsgang med decentral ferieregi-
strering kan dette sikres ved en tilrettelazggelse
som nedenfor anfert:

Ved feriedrets Dbegyndelse udsendes fra regn-
skabs-/lg¢nkontor ferielister til samtlige konto-
rer/afdelinger. P& ferielisterne er samtlige
ansatte 1 kontoret/afdelingen registreret med
oplysning om, hvor mange feriedage med 1lg¢gn den
enkelte er berettiget til, samt oplysning om, at
der skal gives meddelelse fra kontoret/afdelingen
til regnskabs-/lgnkontoret, hvis der afholdes
ferie ud over den periode, hvortil der er optjent
ret til ferie med 1lgn.

I kontoret/afdelingen udpeges en person, der er
ansvarlig for, at ferielisten altid er ajourfert.
Meddelelserne til regnskabs-/lgnkontoret sker pa
ensartede blanketter, der attesteres af kontor-
chefen, respektive lederen af afdelingen.

Ved nyansattelser 1 kontoret/afdelingen giver
regnskabs-/lgnkontoret meddelelse om, at den ny-
ansatte skal registreres pa ferielisten med an-
givelse af eventuelt antal optjente, ikke afvik-
lede feriedage. Det oplyses endvidere, om ved-
kommende har overfert ferieret fra anden stats-
institution, eller om der skal ske melding til
regnskabs~-/lg¢nkontoret ved enhver ferieafholdelse.
Ved tjenestetids®ndring for en ansat i kontoret/
afdelingen oplyser regnskabs-/lgnkontoret, hvor-
vidt der skal gives meddelelse ved enhver ferie-
afholdelse med henblik pa ferielgnsregulering.



Dette afhanger af de konkrete ferieregler, den
pagazldende er omfattet af, herunder i visse til-
felde omfanget af tjenestetidsandringen.

Ferielisten attesteres ved feriedrets afslutning
af kontorchefen/lederen og sendes til regn-
skabs-/l¢nkontoret, hvor den ggres til genstand
for en ekstra kontrol.

Ferielister gemmes i mindst 3 &r, da der ved an-
visning af feriepenge ved afgang er brug for op-
lysninger fra tidligere feriear.

Ved fratraden i lgbet af feriearet sendes en kopi
af den ajourfe¢rte ferieliste, attesteret af kon-
torchefen/lederen, til regnskabs-/l¢nkontoret med
henblik pd& udferdigelse af feriegiro/eventuel
overforelse af ferieret til anden statsinstitu-
tion.

Ved en central ferieregistrering indberettes fe-
rieafholdelse lgbende p& standardblanketter, der
attesteres af kontorchefen/lederen. Ved fastlzg-
gelsen af forretningsgangen bgr det prazciseres,
at ansvaret for, at indberetning om ferieafhol-
delse kommer frem til den centrale registrering,
ligger hos kontorchefen/lederen.
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