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1. Delvis orlov

Denne vejledning beskriver, hvad man skal vaere opmarksom pa, nar delvis orlov registreres 1 Statens
HR. Registreringen sker som ved andre oflovstyper, men hver orlovsatholdelse registreres for sig.

OBS: Det er muligt, men ikke tilladt at zzndre i barsels- og orlovsregistreringer — registreringen skal
slettes, og en ny indtastes. Se vejledningen Ret startdatoen pa barsel og anden orlov.
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2. Delvis orlov med lgn

Registreres som fravaerstype under Barsel.

Sektion Eksisterende fraveer:

1) Klik pa Tilfgj.
2) Vezlg fravaerstypen Barsel: Delvis foreldreorlov med lgn (svarer til afgangsarsag 183).
3) Vent til neste dag — registreringen overfores automatisk til SLS ved den natlige korsel.

4) Indsend en blanket med en orlovsplan via Lenportalen. SAM tilfojer efterfolgende lonkode 224 1
HR-Lon/SLS.
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3. Delvis orlov uden lgn

Registreres som fravarstype under Barsel, og timetallet sxttes ned.

Sektion Eksisterende fraveer:

1) Klik pa Tilfgj.

2) Vealg fravaerstypen Barsel: Delvis foreldreorlov uden lon (svarer til afgangsarsag 188).

3) Vent til neste dag — registreringen overfores automatisk til SLS ved den natlige korsel.

4) Sat medarbejderens timetal ned i Statens HR via ndr arbejdstimer eller ndr ans®ttelsesop-
lysninger, si der kun udbetales lon for de arbejdede timer.

5) Indsend en blanket med en orlovsplan via Lonportalen. SAM registrerer lonkode 859 og 221 som
normalt.

OBS: SAM ma ikke @ndre timetallet i Statens HR — det er institutionens eget ansvar.
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4. Opmeaerksomhedspunkter

Folgende gzlder ved al registrering af delvis orlov.

e Tor al delvis orlov styres kun barselsperioden i Statens HR — lon og timer styres fortsat 1 SLS.
e TFordeler den delvise orlov sig over flere forekomster, registreres hver forekomst for sig. Er
medarbejderen fx pa delvis orlov hver mandag i to maneder, indtastes én linje pr. uge, som hver

skal godkendes af HR2.

e Blanketterne sendes til SAM som normalt.
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5. Yderligere hjeelp

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

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