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Formål: 
Sikre enhetlig og korrekt registrering av ferie og fravær for alle ansatte ved Fagskolen i Nord. 
Prosedyren skal sikre:

• Oppdatert oversikt over ferie- og fraværsstatus.
• At fravær håndteres i henhold til gjeldende lovverk og interne retningslinjer.
• At nødvendig informasjon er tilgjengelig for ledelse og HR for å sikre driften.

Ansvar:
• Arbeidstaker:

o Ansvar for å melde ferie og fravær i henhold til fastsatte frister.
o Sørge for at nødvendig dokumentasjon (egenmelding, sykemelding) er levert og 

korrekt.
• Leder med personalansvar:

o Ansvar for å godkjenne eller avslå ferie- og fraværsforespørsler.
o Sørge for at fravær er registrert i relevant system (for eksempel ViS).
o Følge opp ansatte som har hyppig eller langvarig fravær.

• HR-avdelingen:
o Sikre at prosedyren for ferie- og fraværsregistrering følges.
o Gi nødvendig opplæring og veiledning til ledere og ansatte.

• Kvalitetsleder:
o Oppdatere prosedyren ved endringer i lovverk eller interne retningslinjer.

Omfang: 
Denne prosedyren gjelder for alle ansatte ved Fagskolen i Nord og dekker:

• Planlagt ferie.
• Sykefravær/egenmeldinger
• Omsorgsdager og annet lovfestet fravær.
• Uforutsett fravær som akutt sykdom eller permisjoner.

Registreringer: 
• Alle registreringer av ferie og fravær skal skje i Visma Enterprise.
• Følgende opplysninger skal registreres:

o Type fravær (ferie, sykefravær, omsorgsdager, permisjon, etc.).
o Dokumentasjon tilgjengelig for leder (egenmelding, sykemelding og permisjonssøknad).

Prosessbeskrivelse: 
Visma
Ansatte skal registrere ferie og fravær i Visma Enterprise. 

• Innlogging gjøres enten med ID-portalen eller TF-kontoen.
• Gå til «Min side», «Ferie, fravær og timer»
• Velg «Ny», «Nytt fravær»
• Fyll ut alle rubrikker:

o Dato fra og med
o Til og med
o Fraværskode, velg riktig begrunnelse
o Notat, eventuelt
o Trykk «Send fravær» 
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Ferie
Følg samme trinn for å registrere ferie.

• Innlogging gjøres enten med ID-portalen eller TF-kontoen.
• Gå til «Min side», «Ferie, fravær og timer»
• Velg «Ny», «Ny ferie»

Kryssreferanser
• Personalhåndbok for Troms fylkeskommune.
• NAVs retningslinjer for sykemelding og søknad om sykepenger.
• Arbeidsmiljøloven §§ 10-1 til 10-12 (arbeidstid og ferie)
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