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Kort vejledning om indberetning og kontrol af fraver
1. Hvem skal indberette fravaer?

Statsinstitutioner og selvejende institutioner, hvor staten betaler mindst halvdelen
af driften, skal indberette fravaer til SLS-FRAV (Qkonomistyrelsen).

e Fravar skal som minimum indberettes hvert kvartal

2. Hvordan kan fraver indberettes?
Der er fire mider at indberette fraver til SLS-FRAV:

e Webservice (automatisk fra tidsregistreringssystem — fx mTIME)
e HR-Lon (masseindberetning af nye fravershendelser)

e SAM-service (blanketter sendes til SAM, som indberetter)

e Direkte i SLS-FRAV (manuel registrering)

Anbefaling:

e Brug webservice, hvis det er muligt (automatisk og mindst administrativt
tungt)

e Ellers anbefales HR-Lon til masseindberetning af nye fravershendelser
(Abne hendelser ajourfores manuelt).

3. Kontrol ved brug af webservice
Nir webservice bruges:
e Fravarsdata sendes automatisk fra tidsregistreringssystemet
o Institutionen skal kontrollere:
o at fravaeret kan ses i SLS-FRAV

o atwebservicen er kort uden fejl
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Side 2 af 3

Hvis der opstar fejl, vil tidsregistreringssystemet vise en fejlmeddelelse.
Institutionen skal sa:

e finde arsagen
o rette fejlen
e genkore webservicen

Vejledning til typiske fejl findes pa @konomistyrelsens hjemmeside

Typiske fejl og advis fra Fraversmodulet i SLS.

Institutionen har selv ansvaret for, at data er korrekt

4. Hvorfor er manedlig indberetning en god idé?
Hyvis institutionen indberetter fravar hver maned, giver det to fordele:
1. Fejl kan na at rettes, for tallene bruges i ISOLA.

2. Lebende ledelsesinformation om fraver, fx til sygefraverssamtaler, kan
traekkes 1 LDV fravaersrapporter.

Praktisk tip:
o TFastleg en intern frist for godkendelse af tidsregistreringer

e Huvis fraveret er godkendt og indberettet for lonkerslen, vil data normalt
kunne ses i LDV senest fire hverdage efter lonkerslen

o TFrister for lonkersler og indberetninger findes i SLS” korselskalender pa
Okonomistyrelsens hjemmeside.

5. Hvordan kontrolleres fraveret i LDV?
Der er to simple kontroller, institutionen bor lave i LDV:
a) Er det de rigtige medarbejdere, der har abne fravaersperioder?

e Brug standardrapporten i LDV “Personer med abne fraversperioder”, el-
ler via HR-Lon “Haendelser”.


https://oes.dk/media/ivxovrhh/typiske-fejl-og-advis-der-kommer-som-retursvar-fra-sls.pdf
https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-loenloesning/installation-og-vedligehold/koerselsplaner/koerselsplan-loen-og-pension-2026/
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e Tjek om:
o medarbejdere med afsluttet fravar stadig star som abne

o medarbejdere, der er fratradt, pa barsel mv., fejlagtigt star med
abent fraver

Hvis ja, skal fravaersperioden lukkes i SLS-FRAV/HR-Lon.
b) Stemmer fravaeret med institutionens egne registreringer?
e Brug fravaerskuben i LDV (fx Excel-skabelonen ”Sygefravar”)

e Udtrzk fravar for den periode, der senest er indberettet (maned eller
kvartal)

e Sammenlign pa fravaersperioder med data i tidsregistreringssystemet eller

anden lokal kilde:

o Medarbejder

o Fravarsirsag

Hyvis der er forskelle, skal det undersoges og rettes.

Indberetningspligtige handelser:

e Fraver pga. egen sygdom

e  Graviditetsbetinget sygdom udenfor egentlig barsel

e Fraver pga. Arbejdsulykke

e Fraver pga. barns sygdom

e  FPraver pga. barselsorlov

e FPraver pga. adoption

o Fraver pga. serlige feriedage

e Delvis sygemelding i form af nedsat tid

e  Fraver pga. omsorgsdag

e Seniordage https://cirkulaere.medst.dk/media/colpObow/038-24.pdf
e Seniordage (Ret til 2 seniordage med lonfradrag fra fyldt 62 dr)

e Sorgotlov


https://cirkulaere.medst.dk/media/co1p0bow/038-24.pdf

