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1. Introduktion

Denne vejledning gennemgir registrering og godkendelse af barselsorlov for og efter fodsel, samt regi-
strering af anden orlov. Bade medarbejdere, HR og fravaersmedarbejdere kan registrere barsel og anden
orlov. Vejledningen fokuserer pa registreringen, nar den gennemfores af HR og fravaersmedarbejdere.

Barselsorlov og anden orlov registreres under Fravaer i Statens HR. Data skal ogsa behandles i andre
systemet.

Statens Lonlosning:

e Ortlovsperioder zntegreres hver nat fra Statens HR til Statens Lonlosning. Integrationen
overfores kun, hvis der i samme periode ikke er overfort en fravarsregistrering til Sta-
tens Lonlosning. Tidligere overforte fravarsperioder skal tilbagetrakkes, da de ’sparrer’
for integrationen.

Tidslesninger:

o Der er ingen integration mellem Statens HR og institutionernes tidslesninger. Institutionen
skal selv sikre processer til inddatering af orlov 1 tidslesningen.

Statens Refusionslosning:

e Ortlovstyper, der berettiger til refusion, skal manuelt inddateres 1 Statens Refusionslosning.
Mange institutioner har en aftale om, at Statens Administration handterer refusion.
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2. Registrer barsel — for fadsel

Barselsorlov for fodsel (tidligere graviditetsorlov) skal registreres og godkendes. Afsnittet beskriver
hvordan.

Barselsorlov for fodsel (tidligere graviditetsorlov) skal registreres og godkendes af en anden medarbej-
der. For at registrere graviditetsorlov skal vedkommende sta anfort som kvinde 1 Statens HR. Alle kvin-
der, der er registreret med CPR-nummer, er automatisk anfort som kvinder. Hvis du er i tvivl, sd se om
vedkommende er kvinde under Personlige detaljer og overskriften CPR.

Undga *hul’ i fraversperioder for fodsel og efter fadsel.

Refusion igangsattes helt fra forste fraversdag inden fodsel og gives frem til sidste fravaersdag med lon.
Alle fravaersperioder skal have en slutdato. Fraversperioderne skal kontinuerligt aflose hinanden i den
periode, der skal gives refusion. Hvis der er hul i perioden, stopper refusionen i Statens Refusion og in-
stitutionens samlede refusion pavirkes. Refusionen holdes aktiv, nar fraversperioder kontinuerligt aflo-
set hinanden.

Hvis HR har tastet barsel for fodsel, kan HR valge at taste en fravaersperiode for fodsel med en korrekt
startdato, men med en forventet terminsdato/slutdato, der ligger 6 maneder frem i tiden, som vil holde
refusionsprocessen aktiv. Brug graviditetsorlov til denne 6-méneders periode.

1) Navigér til Hjemmeside, Min arbejdsstyrke.

2) Klik pa ikonet Fraveer.

3) Valg Fraver og berettigelser

4) Fremsog medarbejderen og klik pa denne.

5) Klik pa + Tilfej

6) Vezlg Fravarstypen: Barsel: Graviditetsorlov/Pregnancy leave.
7) Indtast forventet fodselsdato i feltet Forventet dato for fodsel.

8) Indtast planlagt startdato for orloven.

9) Indtast planlagt slutdato og valg en dato 6 maneder frem.

10) Klik pa Afsend.

Godkendelse

1) Klik pa notifikationsklokken for at abne ventende underretninger.

2) Klik pa den pagzldende notifikation.

3) Klik pa Reserver for at starte sagsbehandlingen.

4) Godkend eller afvis registreringen med en kommentar: Klik pi Godkend og herefter Afsend.
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3. Registrer faktisk fgdselsdato

Nir barnets faktiske fodselsdato kendes, kan den registreres i Statens HR. Alternativt vent til du har
den fulde barselsplan.

Barnets faktiske fodselsdato registreres ogsa under fravaerstypen graviditetsorlov. Der er ikke integra-
tion pa feltet faktisk fodselsdato til SLS.

Bade fraversperioder tastet under planlagt fodselsdato og faktisk fodselsdato integreres til Statens Lon-
losning.
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4. Registrer barselsplanen

Nir barselsplanen er aftalt, skal den registreres i Statens HR og hiandteres 1 refusion og tidslesning. Der
kan kun registreres en fravarsperiode pr. dag.

Barselsplanen skal registreres periode for periode. Integrationen overfores kun, hvis der ikke i samme
periode star fraveer pa personen i Statens Lonlosning. Derfor skal inddatering af barselsplanen foretages
over 2 dage, da tidligere registreret fraver skal fjernes inden nyt kan overfores.

Startdatoen pa en fravarsregistrering ma aldrig andres.

Dag 1 — Andr slutdatoen pa graviditetsorlov til den faktiske dato (i stedet for de oprindelige 6 mane-
der). Indtast den faktiske fodselsdato og den faktiske slutdato pa graviditetsorloven.

1) Naviger til Hjemmeside, min arbejdsstyrke

2) Klik pa ikonet Fraveer.

3) Valg Fraver og berettigelser

4) Fremsog medarbejderen og klik pa denne.

5) Klik pa + Tilfoj

6) Vealg Fravarstypen: Barsel: Graviditetsorlov/Pregnancy leave
7) Indtast faktisk fedselsdato

8) Indtast faktisk slutdato.

9) Klik pa Afsend.

10) Registreringen skal godkendes af en anden HR-medarbejder.
11) Afvent den natlige integration til SLS

Vigtigt at vente til neste dag for at integrationen virker.
Dag 2

1) Tjek 1 SLS, at datoerne for den faktiske graviditetsorlov star korrekt
2) Indtast resten af barselsplanen uden overlappende datoer

3) Afsend til godkendelse

4) Afvent den natlige integration til SLS

5) Tjek dagen efter at barselsplanen er kommet korrekt over i SLS
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5. Send til refusion / Statens Administration

Refusion igangsattes ikke automatisk. Anmeldelse af fodsel og Barselsaftalen skal sendes til refusion,
som seger refusion for barselsperioder med lon. Mange institutioner har en aftale om, at Statens Admi-
nistration hiandterer refusion. Andre star selv herfor.

Hyvis Statens Administration handter barsel

Statens Administrations Refusionsteam arbejder ikke pa baggrund af de data, der er tastet 1 Statens HR
og overfort via den natlige integration til Statens Lonsystem.

Refusionsteamet skal modtage szrskilt information om barselsplanen via Lonportalen.
Der ligger 2 blanketter i Lonportalen,

. Refusion: Anmeldelse af barsel
. Refusion: Indsendelse af barselsaftale

Anmeldelse af barsel udfyldes, nar perioden for fodsel er tastet i Statens HR.

Indsendelse af barselsaftale udfyldes nar den samlede barselsaftale er tastet i Statens HR.
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6. Registrer anden orlov

Anden orlov fx tjenestefrihed registreres pa samme vis som barsel.

Registrer orlov:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

Navigér til Hiemmeside, Min arbejdsstyrke.

Klik pa ikonet Fravaer.

Valg Fravaer og berettigelser

Fremsog medarbejderen og klik pa denne.

Klik pa + Tilfoj

Vzlg den relevante orlovsirsag. Aben Vejled mig os se oversigten over Fravarstyper.
Tryk Afsend

Godkendelse

8)
9)

Klik pa notifikationsklokken for at abne ventende underretninger.
Klik pa den pagazldende notifikation.

10) Klik pa Reserver for at starte sagsbehandlingen.
11) Godkend eller afvis registreringen med en kommentar: Klik pa Godkend og herefter Afsend.
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/. Opdater tidslgsning

Mange institutioner har en aftale om at Statens Administration registrerer barslen i tidslesning. Andre
star selv herfor. Orlov registreres oftest af institutionen selv.

Der er ikke integration mellem Statens HR og institutionernes tidslesning. Barsel og anden orlov skal
derfor indtastes manuelt. Det kan aftales at Statens Administration star for inddatering af barselsorlov.
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8. Ret startdatoen pa barsel og anden orlov

Skal startdatoen pa en allerede oprettet fravaersregistrering @ndres, skal den forst tilbagetrakkes, hvoref-
ter en ny fraversperiode kan oprettes.

Skal startdatoen pa en allerede oprettet registrering xndres, tilbagetrakkes hele den registrerede fravears-

periode altid forst, hvorefter en ny fravarsperiode oprettes og godkendes. Ellers fejler integrationen
mod SLS.

Ved graviditetsorlov med planlagte datoer galder det samme: Er den faktiske startdato anderledes end
den planlagte, skal orloven tilbagetrakkes og genoprettes.

Se uddybende begrundelse i vejledningen 'Ret startdatoen pa barsel og anden orlov’.

OBS: Det er muligt, men ikke tilladt at ndre i barsels- og orlovsregistreringer — registreringen skal
slettes, og en ny indtastes. Fravarsperioder ma aldrig overlappe.
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9. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.

1. Find mere information om Statens HR pa oes.dk.
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