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At tjenestefordele efter gzldende regler under hensyntagen til
personalets gnsker og behov.

Proceduren omhandler den manedlige turliste samt lgbende
rettelser i tjenestelisten, lgn, szrlige ydelser, uddannelse og
A-oversigt i Transitcenter Padborg.

1. Turliste manedlig
punkt

2. Turliste daglig
punkt

3. Logn/sxrlige ydelser
punkt

4. Uddannelse
punkt

5. A-oversigt
punkt

1. Turliste manedlig

Tjenestefordeler udarbejder turliste (Bilag 5a.l1) i STJAS,
jevnfegr brugerhdandbog - STJAS, og efter de aftalte turskift og
geldende arbejdstidsregler i PAV.

For vognekspeditionen udfardiges turlisten manuelt (Bilag
5a.7).

Tjenestefordeler tilpasser turlisten efter de indtegnede
ferielister, kursusindkaldelser, ekstraordiner tjenestefrihed,
eventuel langtidssygemeldinger, frihedsanseggninger, AN/UA dage
samt kendte private bytninger.

Tjenestefordeler sikrer, at alle ture er bemandet med de
rigtige personalekategorier jvf uddannelsesmatrix og
indgvelsesoversigt.
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Ansggning om tjenestefrihed herunder ogsa ferie, til
efterfglgende maned, skal vare tjenestefordeleren i hande
senest den 20. 1 mé&neden.

Medarbejderen, der gnsker frihed skal ansgge i form af blanket
A715 Anseggning om tjenestefrihed (Bilag 5a.6).

Hvorvidt ansggningen er bevilliget vil senest vare afgjort med
offentliggosrelse af turlisten for den maned, hvor friheden
gnskes. Tjenestefordeler returnerer A 715 Ansggning om
tjenestefrihed til ansgger i udfyldt form.

Tjenestefordeler afleverer turlisten til Lokal leder for
gyldighedsomradet for godkendelse senest den 23. i maneden
forud.

Lokal leder for gyldighedsomradet godkender tjenestelisten med
stempel og underskrift og afleverer den til tjenestefordeleren.

Den endelige turliste offentligggres i frokoststuen 1 sal, hos
rangerformand, togklarggrer og vognekspedition senest den 25. i
maneden forud og er fegrst geldende fra dette tidspunkt.

Ved manedsskift nedtager tjenestefordeleren turlisten for
gyldighedsomradet.

Der gemmes kopi i1 vognekspeditionen af turlisten der vedrgrer
denne funktion.

2. Turliste daglig

Tjenestefordeler kan lgbende og efter gnske give orlovsdage, UA
eller AN tid safremt dette w@nskes og kan beviliges. Ved
eventuelle bytninger, rettelser og sygemeldinger genbesattes
turen og ny liste udskrives fra STJAS og ophanges pa de i

punkt 1 navnte steder.

3. Lon/serlige ydelser

Medarbejdere tjenesteggrende i1 vognekspeditionen afleverer
Arbejdstidsopgerelser (Bilag 5a.5) samt evt. regninger eller
godtgorelser til tjenestefordeler senest den 4. i1 maneden.

Arbejdstidsopgewrelser (Bilag 5a.5) samt evt. regninger eller
godtgorelser indtastes manuelt i IPAS af tjenestefordeler
senest den 5. i1 maneden.

Lgn og sarlige ydelser overfgres automatisk fra STJAS.
Funktionsregninger (Bilag 5a.2) samt udstationering indtastes
manuelt af tjenestefordeler.
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Senest den 5. 1 efterfwlgende méned overfgres sarlige ydelser
fra STJAS til IPAS.

Falder den 5. i en weekend eller pa helligdage overfgres de
serlige ydelser pa forst kommende hverdag.

Tjenestefordeler ladser i1 IPAS og Lokal leder frigiver senest
den dato som er oplyst af Lenservice pa Leninformation (Bilag
5a.3).

Samme person kan ikke bade lése og frigive i IPAS.
Tjenestefordeler udskriver print over sarlige ydelser og
krydsreviderer printet. Lokal leder orienteres om resultatet og
godkender i form af frigivelse i IPAS.

4. Uddannelse

Tjenestefordeler ivarksetter lokal uddannelse og indgvelse i
samarbejde med Lokal leder og rangerformand

Ved gvrige uddannelser og kursusindkaldelser iverksetter
tjenestefordeler frihed og ekspedition af indkaldelserne til
medarbejderne.

Se ogsa Afsnit 11 i kvalitetshandbogen om Uddannelse og
trening.

Udstationeringsregninger (Bilag 5a.4) samt eventuel hotel
reservationer forestds af tjenestefordeler

5. A-oversigt

A-oversigten registreres automatisk i STJAS ved lgnkgrsel.
Medarbejderne kan fa& oplyst deres A-oversigt ved henvendelse

til Tjenestefordeler.

For medarbejdere tjenesteggrende i vognekspeditionen fgres A-
oversigten manuelt.

Ansvarsmatrix Punkt 1 procedure 1 2 3 4 5 6 7 38
Stilling
Lokal leder af T I G G (I)
Transitcenter
Padborg
Rangerformand M
Tjenestefordeler A A A A A
Medarbejdere I M/I| M I (I)
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= Godkendelse. Hvem skal godkende?
Ansvar. Hvem har ansvar/Initiativpligt?

= Information. Hvem skal informeres?

Medindflydelse. Hvem skal have medindflydelse?

I) = Information under sarlige omstendigheder.
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Registreringer Hvad gemmes? Hvor gemmes det? Hvor lange gemmes?
Turlister Transitcenter 5 ar
Bilag 5a.1 & Padborg
Bilag 5a.7 administration
Funktionsregning Transitcenter 5 ar
Padborg
Bilag 5a.2 administration
Lgninformation Transitcenter 5 ar
Padborg
Bilag 5a.3 administration
Udstationerings- Transitcenter 5 ar
regninger Padborg
Bilag 5a.4 administration
A-oversigter Transitcenter 5 ar
Padborg
administration
Udskrift af sarlige |[Transitcenter 5 ar
ydelser Padborg
administration
Kursusindkaldelser Transitcenter Til medarbejder
Padborg holder op
administration
Arbejdstids Transitcenter 5 ar
opggrelse (Bilag Padborg
5a.5) Administration
A715 Ans@gning om Returneres til
tjenestefrihed ansgger -
(Bilag 5a.6)
Ferielister Transitcenter Bortkastes nar nyt
Padborg feriedr starter
administration
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Kvalitetshandbog\Word Kvalitetshaandbog\Afsnit05\Procedure
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