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Vejledning

Institutionens indberetning af fravaer og egenkontrol heraf

Statsinstitutioner og selvejende institutioner, hvor staten dekker halvdelen af
driftsudgifterne eller mere, har pligt til at indberette oplysninger om fraver til
SLS-FRAV (Okonomistyrelsen). Fravaret skal som minimum indberettes én gang
i kvartalet, men kan med fordel indberettes oftere. Ansvaret for, at de indberette-
de fraversdata er korrekte, er institutionens.

Denne vejledning guider institutionen i, hvordan den kan kontrollere sine fravars-
indberetninger. Foretages kontrollen i tide, kan institutionen na at rette eventuelle
fejl for de indgar 1 datagrundlaget til ISOLASs statistikker og Benchmarkdatabasens
benchmarks.

Vejledning bestar af to afsnit.

Forste afsnit, den gode fraversindberetning, gennemgar kort de fire metoder, hvormed
institutionen kan indberette fraver til SLS-FRAV og dernast de muligheder insti-
tutionen har for at tjekke, at indberetningen er fuldfert uden fejl. Afsnittet rum-
mer ogsa anbefalinger til valg af indberetningsmetode og -frekvens.

Andet afsnit, den gode kontrol af fraversindberetningen, gennemgar to eksempler pa,
hvordan institutionen kan bruge LDV kuber og standardrapporter til at kontrol-
lere de indberettede fraversdata.

1. Den gode fravaersindberetning

Fire indberetningsmetoder til SLS-FRAV

Der er fire metoder til indberetning af fravarsdata til SLS-FRAV: (1) Webservice,
hvor fravarsdata automatisk indberettes fra institutionens tidsregistreringssystem,
(2) HR-Lon, hvor institutionen indtaster sine fravarsregistreringer via HR-Lon,
(3) SAM-service, hvor institutionen fremsender udfyldte fravaersblanketter til
SAM, der varetager den videre indberetning og (4) Direkte i FRAV, hvor instituti-
onen indtaster sine fravarsregistreringer. De fire metoder samt handteringen af
eventuelle fejl i indberetningen fremgar af figur 1 nedenfor.
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Figur 1
Indberetning af fraveaersdata til SLS-FRAV
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Automatisk indberetning af fraver, nar webservicen benyttes

Den forste indberetningsmetode, webservicen, korer som den eneste automatisk.
Okonomistyrelsen anbefaler derfor, at institutionen benytter webservicen til ind-
beretning af fravarsdata'. Institutionens kontrol af selve dataindberetningen vil
siledes alene vare et tjek af, om webservicen er kort fuldt igennem. Har den ikke
dette, vil tidsregistreringssystemet melde herom. Det er i sd fald institutionens
ansvar at handtere fejlen og sikre, at webkorslen genkores. Af skaermbilledet i figur
2 nedenfor ses et eksempel pa, hvordan det ser ud, nar fx mTIME melder om en
tejl 1 webservice-korslen.

En vejledning til kontrol af indlasning i SL.S FRAV fra mTime.

! Institutionen kan bestille opsztning af webservicen hos sin tidsregistreringsleverandor.


https://ldv.modst.dk/Dokumentation/ISOLA/Kontrol%20af%20indberette%20fravær%20til%20SLS%20FRAV%20via%20mTime.pdf
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Figur 2
Eksempel pa en fejimelding fra webservicen
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En vejledning til handtering af de typiske fejl og adviser ved korsel af webservicen
findes pa @konomistyrelsens hjemmeside.

De tre ovrige indberetningsmetoder, henholdsvis HR-Lon, SAM og FRAV, krz-
ver alle en manuel handtering fra institutionens side og er dermed administrativt
tungere end webservice-indberetningen. Af disse tre anbefales masseindberetning
via HR-Lon (metode 2). Bemark dog, at denne alene kan benyttes til at indberette
nye hendelser. Vedligeholdelsen af de allerede dbne hendelser skal foretages pa
individniveau. P4 HR-Lons forside fremgir antallet af 4bne handelser?, jf. figur 3
nedenfor.

Figur 3
Abne handelser fremgar af HR-Lens forside
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2 HR-Lon opdaterer opgorelsen over abne haeendelser den anden hverdag efter en lonkorsel.
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https://oes.dk/media/39165/typiske-fejl-og-advis-der-kommer-som-retursvar-fra-sls.pdf
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Mainedlige indberetninger til SLS-FRAV muligger lebende datakontrol
Institutionen kan med fordel indberette fravarsdata til SLS-FRAV hver maned.
Det er hensigtsmassigt af to arsager:

1. Institutionen far mulighed for at kontrollere de indberettede fravaersdata i LDV
og rette eventuelle fejl inden de indgar 1 kvartalsstatistikkerne 1 ISOLA og Bench-
markdatabasen. Af figur 4 nedenfor fremgar, hvornar frigivelserne af kvartalsstati-
stikkerne typisk finder sted. Vejledningens andet afsnit gennemgar, hvordan
institutionen i praksis kan foretage kontrollen.

Figur 4

Typiske frigivelsestidspunkter for kvartalsstatistikker i ISOLA og Benchmarkdatabasen
Kvartal [1. kvartal [2. kvartal [3. kvartal [4. lvartal |
Frigivelsestidspunkt | Cirka 1. juni |Cirka 1. september|Cirka 1. december |Cirka 1. marts |

2. Institutionen far mulighed for at rapportere lobende pa fraver. Der kan fx
trakkes oplysninger om hvilke medarbejdere, der har varet fraverende, hvornar
og hvor lenge. Disse kan sikre aftholdesen af sygefravarssamtaler, nar en
medarbejder har varet sygemeldt i fire uger, jf. svgedagpengeloven. Deruover
vurderes den lobende fraversrapportering et relevant input 1 ledelsesinformations-
ojemed.

Gennemforelsen af den manedlige indberetning af fraveaer til SLS-FRAV optimeres
ved at have fastlagte processer for, hvornar manedens tidsregistreringer skal veaere
godkendt. Hvis institutionen har godkendt tidsregistreringerne inden en lonkersel,
kan méinedens godkendte fravarsdata na at blive indberettet til SLS-FRAV inden
lonkerslen og dermed frigivet i institutionens LDV til kontrol og rapportering
senest fire hverdage efter lonkorslen. Af figur 5 fremgir de aktuelle frister for,
hvornar data skal vaere indberettet for at at komme med i SLS’ lonkorsler’.

Figur 5
SLS-lgnkerslernes indberetningsfrister (marts til december 2016)

LG 1. lenkorsel 2. lonkorsel
(inden kl. 12) (inden kl. 12)
04/16(3. marts 16. marts
05/16|5. april 18. april
06/16|4. maj 19. maj
07/16]6. juni 20. juni
08/16|6. juli 19. juli
09/16|5. august 19. august
10/16|5. september  20. september
11/16|5. oktober 19. oktober
12/16|4. november 18. november
01/17|5. december  19. december

Af fristerne 1 figur 5 ses, at hvis institutionen nar at godkende og indberette marts
maneds fraversregistreringer inden den 5. april kl. 12, vil fravaersdata for marts
komme med i 1. lonkersel og dermed kunne kontrolleres og rapporteres pa i LDV
allerede fra midten af april 2016.

3 SLS aktuelle korselskalender er at finde pd @konomistyrelsens hjemmeside.


https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=173316
https://oes.dk/systemer/loenudbetaling/
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2. Den gode kontrol af fravaersindberetningen

Afsnittet gennemgar to eksempler pé, hvordan institutionen kan benytte LDVs
standardrapporter og kuber til lobende kontrol af fraversindberetningerne.
Foretages kontrollen i tide, kan institutionen na at rette eventuelle fejl for de ind-

gar 1 datagrundlaget til ISOLAs fravarsstatistikker og Benchmarkdatabasens
benchmarks.

Er det de rette medarbejdere, der fremgar med dbne handelser?

I LDVs standardrapport ”Personer med abne fravaersperioder” listes samtlige
medarbejdere, der har uafsluttede fraversperioder efter den seneste lonkorsel. Et
eksempel pa rapporten ses i fignr 6 nedenfor. Indeholder listen medarbejdere, hvis
fraveer er afsluttet, skal institutionen sorge for at fa lukket medarbejderens handel-
se 1 SLS-FRAV. Her er det en god idé at vaere sxrlig opmarksom pa medarbejde-
re, der er stoppet, giet pa barselsorlov eller haft lignende skift 1 status.

Figur 6
Standardrapporten Personer med abne fravaersperioder
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Document Map
[ElFersoner med abne fravarsperiode:s
123 - Demo Disney
Personer med abne fravzersperioder
(fravesrsperioder der mangler en afgangsdato)
Lengruppe: 123 - Demo Disney
Lennummer & Nawn 3 kisag Fra 3
101060-1234-001 Minnie Mouse 400 Barselmedlen 03-08-2015
101112-5678-002 Pluta 100 Sygdom 30-09-2015
3003280-1234-001 Rip And 100  Sygdom 01-08-2015

Fraveer | Navn: Personer med abne fraveersperioder / 1D: 80 / Version: 2014-11-03

Lengeneration: 03 1 2016 1. Lenkersel Udskrivningsdato: 18-02-2016 14:13:48 Side1a
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Stemmer periodens fravar pa medarbejderne systemerne imellem?

Fra LDVs fraverskube har institutionen mulighed for selv at udtrakke fraversda-
ta. I figur 7 ses et eksempel pa, hvordan fravarskuben kan benyttes til at udtrakke
medarbejdernes fravar for en udvalgt periode. Eksemplet stammer fra Excel-
skabelonen ”Sygefravar”, der kan hentes pa QOkonomistyrelsens hjemmeside.

Figur 7
Excel-skabelonen ”Sygefravaer”

Rapport - Fraveer pr. medarbejder Fefise | protabel =
Vejledning til brug af skabelon, vises ved at klikke pa + Vs feler, der er relteret d: s
[cete) =]
Lengruppe 123 - Demo Disney d PPy S—r—— )
= 3 [5] S5 Fravaer_Tenestest
Fraveersdato.Tid I December 2013 T AdmTienestested
Cpr Nr Alle valgte | AdmTienestestedhiavn
SLS_Loengruppe
Rekkenavne hd Hverdage med fravaer Timer | : ¥ Longruppe 7
Anders And 1,00 7,40 Lemgruppeliavn
221144.5566.001 =y
100-Sygdom 1,00 7,40 # [ Cpror
13-12-2013 - 13-12-2013 1,00 7,40 @[3 Lenar
2 [ Nawn (fra CPR)
41 [ Nawn (fra SLS)
Andersine And 8,00 59,20 903 “":”‘d
3 [ Hverdage
200277-6677-000 9 g Kelenderdoge
100-Sygdom 8,00 59,20 &
12-12-2013 - 23-12-2013 8,00 59,20 [P ——
¥ Rapportfilter s Kolonnenavne
Lengruppe -3 X Vardier -
Fravaersdato.Tid -
Mickey Mouse 7,00 5180 | o 2
270366-8855-002
520-Szerlige feriedage 7,00 51,80
05-12-2013 - 05-12-2013 1,00 7,40
18-12-2013 - 20-12-2013 3,00 22,20
Rk I
23-12-2013 - 23-12-2013 1,00 7,40 JL — “:\ 5| ::;’: e
27-12-2013 - 27-12-2013 1,00 740 | e = .
30-12-2013 - 30-12-2013 1,00 7,40 | Fraveersirsag -

Periode

Anm.: Tabellen stammer fra fanen “Fraveaer pa personer” i Excel-skabelon ”Sygefravear”.

En god kontrol af de indberettede fravaersdata indebarer en kontrol af, at medar-
bejdernes fravaersoplysninger i LDV stemmer med fravaersoplysningerne i institu-
tionens tidsregistreringssystem (eller anden kilde til institutionens fravarsoplys-
ninger). Kontrollen bor tage udgangspunkt i den periode, der senest er indberettet
fraversdata for. Indberetter institutionen eksempelvis sit fravar manedligt til SLS-
FRAV, som anbefalet i vejledningens afsnit 1, bor kontrollen finde sted pa ma-
nedsniveau. Indberetter institutionen kun fraveret i forbindelse med kvartalsaf-
slutning, ber kontrollen finde sted for hele det indberettede kvartal.

I eksemplet i figur 7 er det fraversdata for december 2013, der kontrolleres. Af
tabellen fremgir, at der er indberettet fravaer pa tre medarbejdere og der vises
medarbejdernes lonnumre, fravarsarsager og -perioder. I praksis foretager institu-
tionen kontrollen ved at holde disse oplysninger op imod medarbejdernes fra-
varsoplysninger i tidregistreringssystemet. Opdages en uoverensstemmelse, skal
institutionen undersoge denne og sorge for at fa den rettet.
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https://oes.dk/systemer/business-intelligence/rapportskabeloner/

