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Checklista

Sektionen HR 2023-08-17

tor uppfoljning av semesteruttag

Detta ar en checklista som stéd for att kunna félja upp
de anstalldas semesteruttag under aret. Respektive
verksamhet ska dokumentera hur detta f6ljs upp och
forklara eventuella avvikelser. Anvand darfér denna
checklista for att dokumentera din uppféljning genom
att satta datum nar du har féljt upp en atgard.

| denna checklista gar vi igenom vad du behover ha koll pa
men ocksa hur och nér du ska goéra uppfoéljningar. | slutet
finns det en lista pa de vanligaste begreppen och hur du
ska tolka dessa.

Las mer om att hantera semester pa HR webben

Las mer om ldrarnas semester pa HR webben

ARSCYKEL FOR SEMESTER
Arscykel fér hantering av semester fér larare
Arscykel for hantering av semester fér T/A

VIKTIGT ATT TANKA PA

For att sakerstalla korrekt semesterhantering maste flera

steg fullféljas. Detta kan du géra for innevarande ar genom

rapporten Semesterstatus i Primulas rapportgenerator.
Rapporten utgar fran huvudregeln att semester ska tas ut

som ledighet och att hela arssemestern ska forldggas under
aret. Endast anstéllda som har ratt till fler an 20 betalda
semesterdagar for ett kalenderar far spara en eller flera av
de 6verskjutande dagarna till ett senare ar. Detta galler dven
nyanstallda. Maximalt kan en anstalld ha sammanlagt 30
sparade semesterdagar.

Rutin ska finnas hos respektive verksamhet nar énskemal
om forlaggning av huvudsemestern (pad sommaren) ska ha
inkommit, sd att de anstéllda i nasta steg kan fa besked om
semesterns forlaggning senast tvd manader innan semes-
trarnas start (galler huvudsemester). Alla anstallda ska som
grund ldgga in semesteransdkan i Primula innan semestern
ager rum. For rutiner kring lararnas semester vanligen las
nasta stycke.

LARARNAS SEMESTER
For larare galler en sarskild semesterhantering och viktiga
datum som beskrivs pa HR webben.

Doktorander bér med hansyn till doktorand-anstalining-
ens karaktar ta ut hela sin arssemester foretradesvis efter
midsommar da larares semester normalt férlaggs. Nar se-
mestern ar beviljad i Primula kan du f6lja upp exakt nar de
anstallda har semester i Primulas Personalredovisning.

CHECKLISTA
VAD HUR NAR Datum for atgérd
Du ska félja upp att den anstallde: 1. Logga in i Primula och valj Rapport- Lopande
e har registrerat inplanerad semester i Primula g?nerator under Tjanster i menyn till
for innevarande &r. vanster.
* har tagit ut och registrerat i Primula semester | 2 Valj rapporten Semesterstatus och
fér innevarande &r, exempelvis efter sommar- hémta dina rapporter i Excel fér
SETESE, respektive kostnadsstalle.
« har tagit ut minst 20 semesterdagar under aret. | 3- Du fér da en rapport som anger ak-
X . tuell semesterstatus inkl. kvarstaende
e inte har fler sparade semesterdagar &n 30 dagar
sparade dagar.
e Se till att nyapstalldas intjanade semest?rda_gar Nar semestern ar beviljad i Primula kan
tas ut under aret (endast den som har ratt till ", . -
R du félja upp exakt nar de anstallda har
fler &n 20 betalda semesterdagar kan spara Lo .
semester i Primulas Personalredovisning.
semester).
Planera 6vriga semesteruttag. Enligt er rutin. Lopande
Sakerstall att all planerad semester soks och | rapporten Semesterstatus Innan
attesteras i Primula. ledigheten
intraffar
Paborja arets semesterplanering, enligt er rutin, Till exempel genom en Excelfil som alla | Februari
genom att samla in 6nskemal fran de anstallda. fyller i.
Sakerstall att alla uttagna semesterdagar for Rapport semesterstatus. Februari
foregaende ar ar registrerade i Primula infor
utbetalning av 6verskjutande sparade semester-
dagar i april.
Fardigstall semesterplaneringen i mars for att den | Enligt er rutin. Senast 31
anstallde ska kunna fa besked senast tva manader mars
fore semesterledighetens borjan. Lamna besked
till alla anstallda samtidigt. Vid ev oenighet kring
semesterns forlaggning kontakta skyndsamt din
HR-kontaktperson for vagledning i hanteringen.



https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester
https://www.hr-webben.lu.se/hantera-lararsemester-i-primula
https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester/arscykel-semester-larare
https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester/arscykel-semester-ta
https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester

Datum fér atgard

SSC utbetalar (med aprillonen) de sparade semes- | SSC hanterar. April
terdagar som Overstiger det antal dagar som far

sparas enligt Villkorsavtalen, dvs max 30 dagar.

Sakerstall att eventuella undantag i lararnas | rapporten Semesterstatus Senast 31 maj
semester ar beviljade i Primula.

Sakerstall att alla uttagna semesterdagar under | rapporten Semesterstatus September-
huvudsemestern ar registrerade i Primula. november
Kontrollera aven att andringar finns registrerade

i Primula.

Sakerstall att minst 20 dagars semester tas ut | rapporten Semesterstatus September—
under aret och &r registrerade i Primula. november
Kontrollera att nyanstalldas intjanade semester- | rapporten Semesterstatus September-
dagar tas ut under aret (endast den november
som har ratt till fler an 20 betalda semesterdagar

kan spara semester).

Sakerstall att sparade semesterdagar inte | rapporten Semesterstatus September—
overstiger max antal dagar som far sparas enligt november
Villkorsavtalet (max 30 dagar).

Infor arsskiftet ska du kontrollera att all semester | Rapporten Semesterstatus December—
ar registrerad och beviljad. Tank pa att ta ut rap- januari men
porten senast innan [6nekdérning i januari. innan l6ne-
Tank péa att semester-ackumulatorerna toms efter !<6rningen i
I6nekdrningen i januari s& darefter gar det inte JEImE

att ta fram uppgifter for tidigare ar.

ORDLISTA TILL RAPPORTEN SEMESTERSTATUS

Text i rapporten Vad det betyder

RENSA FORMULAR |

Kommentar

Sparade Sparade semesterdagar fran Kan sparas upp till 30 dagar. Resten kan betalas ut i
tidigare ar. pengar.
Bet. Sem Semesterratt Det visar hur manga semesterdagar respektive anstalld

har utifran till exempel personens alder.
Las mer pa HR webben

Semesterférlangning
enligt avtal.

Enligt sarskilt avtal Sarskilda anstallningar

Det galler inte Lunds universitet och darfér star det noll.
Du kan délja denna kolumn.

Uttagna sparade Uttagen sparad semester

Kolumnen visar uttagen semester fran tidigare ar, dvs
uttagna av sparade dagar.

Uttagna innevarande Uttagen semester i ar

Kolumnen visar uttagen semester under aret men ocksa
beviljade planerade semesterdagar under aret.

Kvar sparade Kolumnen visar icke uttagna semesterda-

gar fran tidigare ar

Tank pa att de &r dyrare pga att de tas ut med ett annat
ars lonelage.

Kvar Icke uttagna semesterdagar i ar Kolumnen visar icke uttagna semesterdagar for

innevarande innevarande ar. Har kan du se om de anstéllda tagit ut
semester eller inte.

Kvar totalt Samtliga icke uttagna dagar som den Kolumnen visar alltsa bade fran innevarande ar och de

anstallde har kvar

som den anstallde har sparat fran tidigare ar.
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https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester
tel:+46462220000
https://www.lu.se
https://www.hr-webben.lu.se/anstallning/semester-och-ledigheter/hantera-semester
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