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1. DAGPENGEREFUSION TIL HOSPITAL/VIRKSOMHED VED SYGDOM OG BARSEL M.V.

Korrekt og rettidig komme-gatidsregistrering i Optima udger den centrale del af grundlaget for
beregningen af dagpengerefusion under sygdom og barsel m.v. Hertil kommer en raekke szerlige skemaer
til Center for HR og Uddannelse til registrering af barselorlovsperioder i lgnsystemet samt den formelle
godkendelse af orlovsperioderne i forbindelse med barsel og adoption.

Dagpengerefusion ved sygdom
Dagpengerefusion til arbejdsgiveren er betinget af, at:

e medarbejderen er i beskaeftigelse og har veeret beskaeftiget i mindst 240 timer inden for de seneste 6
afsluttede kalendermaneder forud for farste sygefraveersdag. | mindst 5 af disse maneder, skal
medarbejderne have vaeret beskaeftiget i mindst 40 timer i hver maned.

eller

e medarbejderen inden for den seneste maned har afsluttet en erhvervsmaessig uddannelse, der varede
mindst 18 maneder.
eller

e medarbejderen er elev i lannet praktik i en uddannelse, der er reguleret i henhold til lov.
eller

e medarbejderen er ansat i fleksjob.

For ansatte i Regionens interne vikarserviceafdelinger, henvises til vikaraftale.
Dagpengerefusion ved barsel
Dagpengerefusion til arbejdsgiver er betinget af, at:

o medarbejderen skal vaere ansat pa den farste dag i sin orlov eller dagen far.

o medarbejderen skal have mindst 160 timer inden for de seneste 4 hele maneder fgr orloven.
e medarbejderen skal have mindst 40 timer om maneden i mindst 3 af de 4 maneder.

Medarbejderens ret til at modtage fuld len under orloven er betinget af, at arbejdsgiver modtager fuld
dagpengerefusion fra Udbetaling Danmark. Det betyder, at nedsat eller ingen dagpengerefusion medfgrer
tilsvarende nedsat Ign (modregning

Tips til segning i denne vejledning

Brug Ctrl+F til at sage efter specifikke nggleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at ga til bestemte
emner, og tryk pa Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet pa hver side for at komme retur til
Indholdsfortegnelsen.
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2. FRAVAR - INDBERETNING | OPTIMA

Fravaer kan enten vaere i hele dage eller vaere en del af en enkelt dag. Fraveeret indberettes ved at
hajreklikke pa en vagt > Opret fraveer.

Planer = Daglig i

Krav 4 ticne Kategorier v Stillin

Alle _ .
Opret fravaer

& [Benonleme o Godkend til lan o

(v433)

Andrzej Activity . Tildel overtid

Type 2 = oo

Team 1-Dagvagter ) Tildel overtid

Team 2-Aftenvagter B3

Team 4-Nattevagter [E) % Slet

Afdelingssygeplejerske- .

Svendsen, A (70296} | Angiv enshet status

Afsledn. Sygpl., 1341

Team 1-Poulsen, C Rediger status for

(70315) Ansvarlig
Svasnleinrake 1479

Sengeatsnit for Been v [ 73 Movemit Opret ekstravagt
—

Sygeplejersker % Tilded tilkald

% Svendsen, Nicale

Sypeplejerske, 1429)

2.1 Slutdato og klokkeslzet (indszet fraveer arbejdstidsplan/grundplan).

Hvis fraveeret straekker sig over flere dage, Tilfoj fraveer o
indberettes sidste fraveersdag / formodet sidste P o s
Sygdom Godkendt v
fraveersdag i slutdato. — 9
Sygdom - Sygedage 790 v
1: Valg fravars‘type Sekundeer arsag til sygdom Certificering
~ lkke certificeret w
2: Arsag' Ignart 790 ] Arbejdsrelaterst skade Tredjepart
3: FOI’mOdet SlutdatO D Sygesamtale Dato for sygesamtale
]
4: HO|de @_je med nOI’mtImeI’ D Henvis til Arbejdsmiljo Henvisningsdato til Arbejdsmilje m
5: Kllk pé Ok Start * Varighed *
12/11/202¢ 3 00:00 4 - 1[+]
I:l Aben
Arbejdstid
Ugest  11/11/2024 “ o [ Nuistil il standardveerdier |
Afdeling ™ man. 11. nov.  tir. 12. nov. ons. 13.nov.  tor 14. nov. fre. 15. now. lgr. 16. nov.
Lungemedicin: 08:00 08:00 08:00 08:00
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2.2 Abent fravaer (Opret fraveer)
Abent fravaer giver mulighed for at indtaste fravaer, hvor slutdatoen endnu ikke er kendt. Et &bent fravaer
markerer indevaerende dag plus 7 dage frem, og for hver dag rykker fraveeret 1 dag frem.

Bemaerk Nar slutdatoen for et abent fraveer kendes, Tifg) fravar (%]
hajreklikkes pa fravaeret og fluebenet i feltet aben Froversype
. o . R Sygdom ~ Godkendt v
fiernes, sa fravaeret ikke laengere er abent, og
slutdatoen indtastes. Sygom- SYgedage 790 v
Sekundeer arsag til sygdom I’\\5 Certificering
v Ikke certificeret v
E] Arbejdsrelateret skade Tredjepart
E] Sygesamiale Dato for sygesamtale
¥9 m
E] Henvis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmilje
1 I e
Start *
14/11/202: 3 00:00
sl Aben
Arbejdstid
Ugest  11/11/2024 ~
Afdeling ‘™ man. 11.nov. tir. 12. nov. ons. 13.nov.  tor. 14. nov. fre. 15. nov. lor. 16. now.
Lungemedicin: 08:00 08:00 00:00
i ||

3. FERIE

Lanarter der anvendes til registrering af ferie (der anvendes samme lgnarter uanset om ferien er med eller
uden Ign)

Det er vigtigt at der bruges de korrekte lgnarter, jf. den nye ferielov, hvor du lebende optjener ferie.

e 730 Ferie (1.-5. uge) kan anvendes i hele dage eller i timer
e 752 6. ferieuge kan anvendes i hele dage eller i timer

Bemeerk

Ifalge ferieaftalen skal ferie, som udgangspunkt, holdes i hele uger. For hovedferie gaelder det, at 2-3 uger
holdes sammenhangende. @vrig ferie bar gives i sa mmenhaeng af mindst 1 uges varighed. Hvis
driftsmaessige hensyn gar sig geeldende eller det aftales, kan @vrig ferie afholdes i enkeltdage. Ferie kan
dog afvikles i timer i de helt saerlige situationer, hvor der er enkelte timer tilbage pa regnskabet, nar alle
uger er afholdt — her er tale om en undtagelse.
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En medarbejder kan og ma ikke afholde mere ferie end medarbejderen kan optjene indenfor feriearet. | de
tilfaelde, hvor det alligevel sker, skal fravaeret sendres til anden registrering. Hvordan dette skal registreres,
afhaenger af, hvad medarbejder og leder har aftalt.

Bemaerk, at aendringer i ferie, der er sendt til lgn, farst slar igennem i saldi efter naeste manedslgnskarsel.

Medarbejderne er berettiget til fast paregnelige seerydelser under ferie med lgn (aften, nat og weekend),
dette sikres bedst ved at indsaette ferie ved at hgjreklikke pa en vagt > Opret fraveer. Veelg fraveerstype,
arsag, evt. ret slutdato til og klik pa ok.

Bemaerk, ved afholdelse af ferie for medarbejdere pa plustid pa fx 42 timer (uanset og det er med eller uden
lzn) fares ferien med fx 42 timer pr. uge. Feriesaldoen tilskrives i forhold til plustiden.

Yngre Laeger (speciallaeger) kan kun indberettes med 37 timer i Optima, men bliver trukket for 42 ferietimer
i lansystemet. Normtimerne skal derfor aendres i Optima (se Handtering af medarbejdere pa plustid i
vejledningen Vedligeholdelse af vagtplan).

3.1 Indberetning i Optima - Ferie 1-5. uge

Opret fravaer 0
1: Veelg fraveer
a g a a Stype |;erie V| oendt v
2: Arsag, ferie, lgnart 730 [ é
3: K|Ik pé Ok 08/02/2021 B o000 1 (-J+]
5:;‘02:2021 o] 2359
Arbejdstid
Ugestart  08/02/2021 v
nswttelse A 8/2Ma 9/2T 0/2 On 2To 2/2F 32l 14/28p  Timerialt

Sengeafsnit f 08:00 08:00

Neeste trin

®) Ingenhandling (O Annuller behov

Noter
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3.2 Ferie 6. uge

Opret fravaer [x)
1: Veelg fraveerstype lF “ndke"‘“ -
. Ig -L:t;E -Ferie uge| d
2: Arsag, 6. ferieuge, lgnart 752 raver
08/02/2021 B o000 1 =Y +]
3: Kllk pa Ok Zg:w-zozw (o] 23:50
Arbejdstid

Ugestart  08/02/2021 v

Ansmtielse T 8/2Ma

Sengeafsnit f 08:00 08:00

Nazeste trin

@ Ingen handling O Annuller behov

N ﬁ

3.3 Sygdom far og under ferie
En medarbejder, der er syg eller sygemeldt, nar ferien begynder, har ret til at fa ferien suspenderet. Erstat
ferieregistreringen med en sygdomsregistrering.

Bliver medarbejderen syg under sin ferie, kan medarbejderen fa erstatningsferie, nar falgende betingelser
er opfyldt:

e Sygdommen skal meddeles til leder ved sygdommens indtreeden, pa samme made som hvis
medarbejderen skulle have vaeret pa arbejde.

e Medarbejderen skal selv (uopfordret) sgrge for at fremsende laegelig dokumentation pa sin sygdom.
Medarbejderen afholder selv udgifterne for laegeerklaeringen.

e Medarbejdere der har optjent fuld ferie (25 dage) har ret til at fa erstatningsferie efter den 5.
sygedag under ferie i feriedret.

e Medarbejdere der har optjent et mindre antal feriedage, har ret til erstatningsferie efter et
forholdsmaessigt feerre antal sygedage.

Karensdagene ved sygdom under ferie kan ligge pa savel arbejdsdage som arbejdsfri dage, hvor der
afholdes ferie pa dagen.

Der er desveerre ingen funktionalitet til at holde gje med antal sygedage under ferie, sa bade optzelling og
a&ndring af registrering til sygdom foregar manuelt.

For at registrere sygdom under ferie, skal du:

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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1: Hgjreklikke pa den annullerede vagt pa den 6. dag under ferien og vaelge Opret fraveer.
2: Veelg Sygdom 790 og relevant fra-/tiltid.

3: Laeg gerne note pa fravaeret om karensperioden

Farie-

Bemeerk

Ferie under delvis og fuld sygdom skal medarbejderen aftale og fa godkendt af bopaelskommune inden
ferien afholdes.

Refusionsadministration

Afhaenger af sygdommens varighed - falger de almindelige bestemmelser for refusion ved sygdom.

4. AFSPADSERING

Der kan oprettes forskellige typer af afspadsering direkte pa en vagt i Optima. Afspadseringstimer lgnart
900 vil altid benytte det eldste afspadsering, mens fx Afspadsering af lardags/sendagstimer Ignart 740
benytter afspadsering optjent pa lgrdage og sendage, hvis der ikke er flere lgrdags/sendagstimer, vil
Optima altid benytte det eldste afspadsering derefter.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Fraveersvejledning — September 2026 Side 10 af 55
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden . .
Fraveersvejledning OPTIMA

Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

4.1 Indberetning i Optima - Afspadsering

1: Veelg fraveerstype

Tilfej fraveer e
2: Arsag, afspadsering, lgnart 900 Fravertype * tatus *
Afspadsering v Godkendt v

3: Klik pa ok

.t’i‘-.rsag N
Afspad. - Afspadseringstimer 900 v

Start * Varighed *

18/07/202¢ (3 00:00 1 (- N +]

Slut *

18/07/202¢ [F) 23:59

Arbejdstid

Ugest 14/07/2025 w
art

Afdeling T man. 14, jul.  tir. 15. jul. ons. 16. jul. tor. 17. jul. fre. 18. jul. ler. 19. jul.

07:24

Bemaerk, at hvis afspadseringen indszettes for at overholde hviletiden anvendes afspadsering -skanetid
lznart 900.

5. SyGcbom

5.1 Lgnarter der anvendes til registrering af sygefravaer

e 790 Sygdom, herunder ogsa nar en medarbejder gar syg hjem fgr arbejdstids ophgr. Ma derudover
ikke bruges ved delvis fraveer!

e 526 Delvis syg, bruges ogsa pa hele fraveersdage. Hvis 526 fglger umiddelbart efter 790, er der ikke
ny arbejdsgiverperiode.

e 525 § 56 aftale - anvendes til sygefraveer omfattet af dagpengelovens § 56.

e 522 Delvis § 56 Sygdom

e 130 Sygelan (lgn svarende til dagpengesatsen)

e 590 Arbejdsskade

e 524 Delvis arbejdsskade

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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5.2 Refusionsadministration

Hospitalet/virksomheden kan fa dagpengerefusion fra bopaelskommunen ved anmeldelse af sygefraveer ud
over arbejdsgiverperioden pa 30 dage. Dog ydes der dagpengerefusion ved sygefravaer fra 1. sygedag
inden for de farste 8 uger af ansaettelsen, samt ved sygefraveer fra 1. sygedag ved § 56 aftale og fleksjob.

Pa grundlag af registreringen af fraveer ved sygdom m.v. i Optima udskriver lgnsystemet dagpengeskemaer
(DP-skemaer), som Dagpengeteamet i Center for HR & Uddannelse anvender som grundlag for
anmeldelser og refusionsanmodninger til bopaelskommunen via NemRefusion.

5.3 Tidsfrister for anmeldelse til kommunen via NemRefusion
For sygefraveer gaelder en anmeldelsesfrist pa 5 uger fra 1. fravaersdag i perioden. Hvis fristen overskrides,
kan du farst fa dagpengerefusion fra anmeldelsesdatoen.

5.4 Rettidig registrering og anmeldelse

Ugens data fra Optima skal veere registreret og godkendt til lan senest tirsdag kl. 14.00 i den efterfglgende
uge for, at lgnsystemet kan levere DP-skemaer efter planen. Nar denne tidsfrist overholdes, vil anmeldelse
fra 1. fraveersdag fungere indenfor fristen pa de 5 uger.
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5.5 Indberetning i Optima (manedslgnnede) - Sygdom
1: Veelg fraveerstype

Tilfej fravaer 0
2: Arsag, sygdom, Ignart 790 Fravarsipe nl
Sygdom ~ odkendt
. Arsag
3: Kl'k pé Ok Sygdom - Sygedage 790 | hd
Sekundzer rsag til sygdom Certificering
v Ikke certificeret v
[[] arbejdsrelateret skace Tredjepart

[:] Sygesamtale Dato for sygesamtale

[:] Henvis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmilje
Start Varighed
14/11/202: (&) 00:00 1 —N+)
St [:] Aben
14/11/202¢  [3 23:59
Arbejdstid
Nulstil til standardveerdier
- . i s
art
Afdeling ™ man. 11. nov.  tir. 12. nov. ons. 13.nov.  tor 14. nov. fre. 15. now. ler. 16. nov.
Lungemedicir{,\\) 08:00

e

5.6 Sygdom pa vagt med overarbejde

Hvis en medarbejder bliver syg til sin vagt med registreret overarbejde (Iznart 200/300/210/310 mv.) vil
sygdom annullere det aftalte overarbejde og vagten vil danne normtimer. Derfor skal vagten, der nu er
annulleret af fraveeret, slettes:

Sygdom
1. Hgjreklik pa vagten

B--t5

2. Veelg Slet

3. Dobbeltklik pa fravaeret og Tilfgj note, hvor du noterer, at vagten XX er slettet pga. sygdom.

Hvis der er tale om et inddraget fridegn, skal vagten blive stadende, da medarbejder fortsat har ret til
aflenning herfor under sygdom.
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.7 Gar Syg h_jem Tilfgj fraveer 0
Har en vagt 07.00 — 15.00, gar syg hjem kl. 13.00 St Vn'iﬁ';gm "
Arsag *
Syg:omrSyqedage 790 |9 v
Sekundzer arsag til sygdom Certificering
1: V&lg fravarstype v Ikke certificeret v
[0 Arbejdsrelateret skade Tredjepart
2: Arsag, sygdom, lgnart 790 — R
o]
3: JUSter tiden D Henvis til Arbejdsmiljs Henvisningsdato til Arbejdsmiljo "
. 1 = Start * Vvarighed *
4. Kllk pa Ok 01/07/202¢ (A 13:00 1 ’ (- +]
O.
01/07/202¢ 3 15:00
Arbejdstid
voest 01/07/2024 v
Afdeling ™ man. 07.jul tir. 02.jul. ons. 03.jul. ‘tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul
Lungemedicin: e

5.8 Delvis Sygdom
Har en vagt 07.00 — 15.00, delvis syg fra 12.00 — 15.00

Der skal saettes lgnart 526 ind i en given periode, ved at hgjreklikke pa vagten og veelg "Opret fraveer”
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Der oprettes fraveer med delvis syg pa de dele af
vagten, hvor medarbejderen er fraveerende. Vagten
opdeles, som i dette eksempel:

Tilfej fravaer

Fraveerstype *

Sygdom

jtus *
~ dikendt ~

Arsag *

D Sygdom - Nedsat tjeneste/delvis syg 526 |9v

Sekundaer arsag til sygdom

Certificering

v Ikke certificeret v

Tredjepart

1 - 1500 [ Arbeidsrelaterst skads
D Henvis til Arbejdsmiljo Henvisningsdato til Arbejdsmilja
]
Husk at lgnart 526 ogsa skal bruges pa hele — Varigned -
. . 14/11/202¢ 12:00 1

fravaersdag ved aftale om delvis sygemelding. = e °e

Slut *

147117202 (3 15:00

Arbejdstid
1: Veelg fraveerstype :

s 5
2: Arsag' Nedsat t-JeneSte' Ignart 526 Afdeling T man. 11. nov.  tir. 12. nov. ons. 13.nov.  tor. 14. nov. fre. 15. now. lar. 16. nov.

Lungemedicin: o

3: Juster tiden

4: Klik pa ok

Bemeerk

Delvis sygdom skal indberettes dagligt. Optima "kigger” 7 dage tilbage i tiden og opfanger al delvis
sygdom som én periode. Sa leenge der ikke er mere end 6 dage mellem to "delvis sygdoms” registreringer
ses det som én periode. Af hensyn til dagpengeskemaer kan det derfor veere nadvendigt at laegge delvis
sygdom pa en beskyttet fridag, sa fravaersperioden ikke far et uhensigtsmaessigt brud.
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— Vores vagtplan

5.9 § 56 aftale
1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, 856, lgnart 525

3: Klik pa ok

5.10 Delvis sygdom § 56 aftale
Har en vagt 07.00 — 15.00, delvis syg 07.00 -10.00

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Delvis §56, lgnart 522
3: Juster tiden

4: Klik pa ok

Bemeerk

Veer opmaerksom pa af alt fraveer skal vaere pa
mindst 4 timer ugentligt for at veere
refusionsberettiget!

Fraveersvejledning — September 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Eéilfaj fraveer Q
Fravaerstype

us *
Sygdom v | akendt v

Arsag *
§ 56 sygd. - § 56 sygdom 525

Sekundzer Arsag til sygdom Certificering
v Ikke certificeret v
D Arbejdsrelateret skade Tredjepart
v
O syeesamtale Dato for sygesamtale
D Henvis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmilje
Start * Varighed *
01/07/202¢: [3 00:00 1 - X+)
St D Aben
01/07/202¢ [3 23:59
Arbejdstid
Ugest  1/07/2024 o Nulstil til standardvaerdier
art
Afdeling T man. 01jul.  tir. 02,jul. ons. 03.jul tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.

Lungemedicin:  08:00 e

Tilfej fravaer
Fraverstype

Sygdom ~v Q& ndt v

Arsag *
D § 56 syg - Delvis § 56 sygdom 522 g

Sekundzer arsaqg til sygdom

Certificering

v Ikke certificeret v

D Arbejdsrelzterst skade Tredjepart

Dato for sygesamtale

D Sygesamtale

E] Henwvis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmiljg
]

Start * Varighed *
14/11/202: 3 07:00 (N +]
St
14/11/202¢  [3 10:00
Arbejdstid

Mulstil til standardvesrdier
UYgest 11711/2024 v [ udsti ol standarcheeier ]
Afdeling ™ man. 11. nov.  tir. 12. now. ons. 13.nov.  tor. 14. nov. fre. 15. nowv. lgr. 16. nov.

Lungemedicin: 03:00
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.11 Tilkaldevikarer/timelgnnede medarbejdere

For tilkaldevikarer/timelgnnede medarbejdere geelder fglgende ved sygdom:

Tilkaldevikarer/timelgnnede

e Huvis tilkaldevikaren/den timelgnnede medarbejder har arbejdet mindst 74 timer inden for de
seneste 8 uger forud for 1. hele fravaersdag, skal der udbetales sygelgn af arbejdsgiver. Falgende
skal veere opfyldt (Sygedagpengeloven § 30, stk. 4):

e Medarbejderen var tiltradt / havde pabegyndt sin vagt og gik syg hjem
e Medarbejderen meldte sig syg til en vagt og havde vaeret pa arbejde dagen far (dvs. var
pabegyndt "ansaettelsesperiode”)

Vi er som arbejdsgivere forpligtet til at udbetale sygedagpenge for planlagte vagter i
arbejdsgiverperioden (30 dage). Det nuvaerende system stopper udbetalingen, nar der i
arbejdsgiverperioden optreeder arbejdsfri dage, derfor skal efterfalgende vagter tastes i Optima med
lznart 130 (arbejdsgiver betalte sygelgnstimer). Dette gaelder hvis medarbejderen fortsat er syg pa
vagter der allerede er planlagt inden sygeperioden starter, i alt 30 dage regnet fra 1. sygedag, se
eksempler nedenfor

e Huvis tilkaldevikaren/den timelgnnede medarbejder har arbejdet mindre end 74 timer inden for de
seneste 8 uger, danner systemet et dagpengeskema.

e Er medarbejderen dagpengeberettiget udbetaler bopaelskommunen sygedagpenge direkte til
vikaren, det er medarbejderens eget ansvar at kontakte Dagpengeteamet for at fa et
dagpengeskema, hvis de ikke er berettiget til sygelan fra arbejdsgiver.

Det kan i nogle tilfaelde ogsa veere en idé, at medarbejderen kontakter sin egen kommune af hensyn
til anmeldelsesfristen.

Sygefraveeret danner i dette tilfeelde en Kontrol- og fejlmeddelelse KGA36-K

Kontrolmeddelelsen bliver dannet, nar en timelgnnet medarbejder ikke lever op til
beskeeftigelseskravet.

e Afdelingen skal tjekke, om der skal udbetales sygelgn (arbejdsgiverbetalt). Hvis der skal udbetales
sygelen, og der ligger en blank dag/fridag fer sygeperioden skal registreringen fgres med lgnart 130
i det tidsrum, der skal udbetales sygelan for.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.12 Indberetning i Optima

Indberettes ved at hgjreklikke pad en vagt, > "Opret fraveer”.

5.12.1 Gar syg hjem

Har en vagt 07.00 — 15.00, gar syg hjem kl. 12.00 Tilfo]fraveer )
|;av:rstype : | ﬂ;uks . .
. . o " " om v endt v
Hajreklik pd vagten, - "Opret fraveer =
Arsag *
Sygjom - Sygedage 790 |9 v
Sekundeer arsag til sygdom Certificering
v Ikke certificeret ~
1: Veelg fraveerstype ] Aeboidsrelstrst skace Tedjepart
2: Arsag, sygdom, Ignart 790 O syoesamtale Dato forsygesamtale "
H envis til Arbejdsmilje Henvisningsdate til Arbejdsmilje
3: Juster tiden [ et patand &
Start * Vvarighed *
4: Klik pé ok 01/07/202¢  [3 12:00 1 X
Slut * @ Aben
01/07/202¢  [R 15:00
Arbejdstid
o oo .
Afdeling ‘™ man. 01.jul. tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lgr. 06.jul
Lungemedicin: 0
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.12.2 Tilkaldevikaren/den timelgnnede bliver syg til en planlagt vagt, og var pa vagt dagen for:

Hgjreklik pa vagten pa fraveersdagen, mandag, den 1. juli juni 2024 26 juli 2024 w27

i L]
- "Opret fraveer”. g Luwsemedicnak sen. 30 man. 01

Team A-Behov B - -
A15:30-23:30x3 A 15:30-23:30x3

Z Sonja Poulsen ()

Tilfgj fraveer (%]
1: Veelg fraveerstype
Fravaerstype * G *
. Sygdom ~ endt v
2: Arsag, sygdom, Ignart 790
Arsag * 9
. . ° Sygdom - Sygedage 790
3: Klik pa ok
Sekundzer arsag til sygdom Certificering
w Ikke certificeret v
D Arbejdsrelateret skade Tredjepart
- A4
D Sygesamtale Dato for sygesamtale
&
D Henvis til Arbejdsmilie Henvisningsdato til Arbejdsmilje
&
Start * Varighed *
01/07/202: [ 00:00 1 o0
Slut * D Aben
01/07/202¢ [3) 23:59
Arbejdstid
Ugest  01/07/2024 v ey
art
Afdeling T man. 01.jul.  tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lgr. 06.jul.
Lungemedicins  08:00 e

5.12.3 Tilkaldevikaren/den timelgnnede bliver syg til en planlagt vagt og var pa arbejde dagen fer, har en blank
dag og sa flere planlagte vagter efterfglgende, og hvis medarbejderen opfylder betingelserne for
sygelgnstimer:
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Hajreklik pd vagten pa den farste sygedag, > "Opret fraveer”.

Tilfoj fravaer [}
Fravzerstype * =
Sygdom ~ endt v
Arsag *
1: Veelg fraveerstype Sygdorn - Sygedage 790
Sekundzer arsag til sygdom Certificering
. - v Ikke certificeret v
2: Arsag, sygdom, Ignart 790
[ Arbejdsrelateret skade Tredjepart
. o - v
3: Klik pa ok
D Sygesamtale Dato for sygesamtale
a
[ Henvis il Abejdsmile Henvisningsdato til Arbejdsmiljg
]
Start Varighed *
01/07/202¢ (3 00:00 1 90
Sl O Aben
01/07/202¢ (9 23:59
Arbejdstid
P y
art
Afdeling ™ man. 01.jul.  fir. 02.jul ons. 03.jul.  tor. 04.jul fre. 05.jul lor. 06.jul.
Lungemedicins  08:00 e
Annuller OK
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

juni 2024 v 26 juli 2024 v27
L
& ' sgn. 30 man. 01 tir. 02 ons. 03

senge 2

Ansvarshavende m D 07:30-15:30 D 07:30-15:30x2 D 07:30-15:30
|} )

Team A-Behov -

A 15:30-23:30x3 A 15:30-23:30x3 A 15:30-23:30x2 A 15:30-23:30

Medarbejderen forsaetter med at vaere syg, og pa de efterfalgende vagter skal der farst registres sygdom
med lgnart 790 og derefter tilfgjes lgnart 130, sygelgnstimer. Dette gares ved at hgjreklikke pa den
annullerede vagt, - tildel godtggarelse.

BOFI1530————
07:00-15:00
. Vivian Ludvigsen ()
Q Tildel godigerelse
Team A h
Tildel godtgerelse F
1: Udfyld godtgarelsestakst, lgnart
130 Ledig D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 03/07/2024
. . Godtgerelsespost 1
2: Timer, vagtens varighed o 9 : e
Godigorelsestakst Enheder Timer Arsag
. 130 Sygelonstimer (... 08:00 | Tillazg| | v
3: Arsag - Tilleeg
Godtgerelsespost 2
4: K||k é Ok Godtgerelsestakst Enheder Timer Arsag
P v 0,00 (—)+] 00:00 - a ~
- |
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.12.4 Sygdom (uden arbejdsgiver betalt sygdom)
Har en vagt 07.00 — 15.00

. . o " " Tilfgj fraveer 0
Hgjreklik pa vagten, - "Opret fraveer
Fravaerstype * Qtus ‘
| f Sygdom w dkendt v
1: Veelg fraveerstype
g yp Arsag * Q,
Sygdom - Sygedage 790
2: Arsag, sygdom, Ignart 790 s
Sekundser arsag til sygdom Certificering
v Ikke certificeret v
. o
3: Klik pa ok -
|:| Arbejdsrelateret skade edjepart
- v
D Sygesamtale Dato for sygesamtale
]
D Henvis til Arbejdsmiljo Henvisningsdato til Arbejdsmilje
&
Start * Varighed *
03/07/202¢ 3 00:00 1 -+
Slute D Aben
03/07/202¢ [7) 23:59
Arbejdstid
- y
art
Afdeling T man. 01.jul tir. 02.jul. ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05.jul. ler. 06.jul
Lungemedicins 08:00
Annuller
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.12.5 Handtering af medarbejdere der pa grund af sygdom/graviditet overgar til at arbejde i fx dagtjeneste i
stedet for skiftende vagter

Medarbejderens faktuelle arbejdstid skal registreres i Optima af hensyn til evt.
patientklage/politianmeldelse/ revision/opteelling af vagter.

Udbetaling skal ske via Optima, hvor du pa de enkelte dage, registrerer de seerydelser medarbejderen skulle
have haft. Registreringen sker ved at hgjreklikke pa en vagt, vaelg "Tildel godtgarelse”.

Eksempel:

Medarbejderen har normalt en nattevagt, sa seerydelserne skal tilfgjes manuelt ved at hgjreklikke pa vagten,
- "Tildel godtggarelse”.

1: Udfyld godtgerelsestakst

Tildel godtgerelse °
2: Antal timer Godtgorelsespost 1
. Godtaarelsestalst 1 Enhed Timer Arsag
3: Arsag, veelg tilleg v 06:30 Tillzeg v

4 Klik pé ok Godtgarelsespost 2

Godtgerelsestakst Enheder Timer Arsag

v 0 a0 00:00 -
Annuller OK '
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Fravaersvejledning

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Arbejdstidsbestemte tilleeg SHK og FOA

Lanart Enhed |Timer/tid
Aften 170 (Tilleg) X
Mat 178 (Tilleg) X
Lerdagstillaeg 160 (Tilleg) X
Sendagstillag 240 (Tilleg) X
SH-tillzeg 260 (Tilleg) X
Arbejdstidsbestemte tilleg YL

Lonart Enhed |Timer/tid
Holddrift 20-08 174 [Tillzeg) X
Holddrift 20-08 - speciallaager 173 (Tilleg) X
Holddrift weekend/SH 08-20 164 (Tillaeg) X
Holddrift weekend/SH 08-20 - speciallaeger 171 (tilleeg) X
Holddrift weekend/SH 20-08 244 (Tillzeg) X
Holddrift weekend/5H 20-08 speciallaager 241 (Tilleg) X
Arbejdstidsbestemte till=g FAS

Lonart Enhed |Timer/tid
Hverdage 18-21 170 (Tilleg) X
Hverdage 21-23 173 (Tilleg) X
Weekend/SH 08-18 160 (Tillaeg) X
Weekend/SH 18-21 141 (Tillz=g) X
Beredskabsvagt (hverdage) 866 (Enhed) X
Beredskabsvagt (weekend) 869 (Enhed) X
Vagt pa tjenestestedet (hverdage) 851 (Enhed) X
Vagt pa tjenestestedet (weekend) 852 (Enhed) X
Vagt udenfor tjenestestedet (hverdage) 853 (Enhed) X
Vagt udenfor tjenestestedet (weekend) 856 (Enhed X
Tjeneste efterfulgt af vagt udenfor tjenestestedet 602 (Enhed) X

Ovenfor er vist saerydelser og godtgarelser til udbetaling for de starste personalegrupper i Regionen. Andre
personalegrupper kan bruge andre lgnarter, ved spgrgsmal kontakt din lokale Vagtplankonsulent.

Bemeaerk, nyt arbejdsdirektiv for gravide og natarbejde, betyder, at gravide hgjst ma have 1 nattevagt om
ugen, fra den dag hvor arbejdsgiveren bliver gjort bekendt med graviditeten. | juli 2025 er der udsendt
seerlig vejledning om handtering af dette, som indberettes som kompenserende saerydelser via SD

Personaleweb. Se mere i Indberetningsvejledningen her (punkt 10.1 og 10.2 side 47)

Fraveersvejledning — September 2026
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5.13 Arbejdsskade

Refusionsadministration

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Hospitalet/virksomheden kan fa dagpengerefusion fra kommunen ved anmeldelse af arbejdsskade ud over
arbejdsgiverperioden pa 30 dage efter de samme retningslinjer som geelder for sygefraveer.

Indberetning i Optima

Hgjreklik pa vagten, > "Opret fraveer” Ved sygdom og fravaer der skyldes en anmeldt arbejdsskade, gaelder
0gsa hvis fravaeret (grundet smerter eller behandlinger) kommer uger eller maneder efter at skaden er

indtruffet.

Veelg fravaerstype
2: Arsag, arbejdsskade, Ignart 590
3: Klik pa ok

Tilfgj fraveer 0
Fraveerstype * tus *
Sygdom ~ dkendt v
Arsag *
Arb.skade - Arbejdsskade 590 v
Sekundzer arsag til sygdom Certificering

v Ikke certificeret v
D Arbejdsrelateret skade Tredjepart

v

D Sygesamtale Dato for sygesamtale
D Henvis til Arbejdsmiljs Henvisningsdato til Arbejdsmilje m
Start * Varighed *
02/07/202¢ 3 00:00 1 o
Shut * D Aben
02/07/202¢ 3 23:59
Arbejdstid
Ugest  (1707/2024 “ Nulstil til standardvaerdier
art
Afdeling T man. 01.jul tir. 02.jul. ons. 03.jul tor. 04 jul fre. 05.jul. ler. 06.jul
Lungemedicin: 08:00 e
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5.14 Delvis Arbejdsskade

Har vagt 07.00 — 15.00, delvis arbejdsskade 07.00 — 10.00

Hgjreklik pa vagten, > "Opret fraveer” - anvendes ved sygdom og fravaer der skyldes en anmeldt
arbejdsskade, geelder ogsa hvis fraveeret (grundet smerter eller behandlinger) kommer uger eller maneder
efter at skaden er indtruffet. Husk at registrere dagligt.

Bemeerk

Hvis arbejdsskaden efterfglgende ikke anerkendes som arbejdsskade, skal lgnart 524 rettes til lgnart 526
med tilbagevirkende kraft.

1: Veelg fraveerstype Tilf ravaer ()
Fraveerstype * us
. A I . . k Sygdom v kendt v
2: Arsag, Delvis arbejdsskade,
Arsag * e
D Arb.sk. - Delvis arbejdsskade 524 v
lznart 524
Sekundeer arsag til sygdom Certificering
~ Ikke certificeret v
3' JUSter tlden tll |:| Arbejdsrelateret skade Tredjepart
- v
. o
4: Klik pa ok O svoesamale Dato for sygesamle
o}
[ Henvis til Arbejdsmilis Henvisningsdato til Arbejdsmiljp
]
Start Varighed *
03/07/202¢ (3 07:00 1 (- +]
@
03/07/202¢ [3 10:00
Arbejdstid
- .
art
Afdeling ™ man. 01jul.  tir. 02,jul ons. 03.jul.  tor. 04 jul fre. 05 jul. lor. 06.jul

Lungemedicins

e ]
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6. KURsus

Lenart der anvendes til registrering af kursus

e 680 Kursustimer

Refusionsadministration

Hospitalet/virksomheden far normalt ingen refusion.

Indberetning i Optima

Tilfoj fraveer [}
Kursus med lgn, indsaettes ved at hgjreklikke pa en p— e
" " Kursus/mode v | dkendt v
vagt, 2> "Opret fravaer 7
KL:::LIS*KUTSUS 680 9 ~
Start * Varighed *
04/07/2024 [ 00:00 1 (- N+
1: Veelg fraveerstype .
04/07/2024 9 23:59
2: Arsag, kursus, Ignart 680 et
3: Klik pé ok Ugest 01/07/2024 v
Afdeling o~ man. 01.jul. tir. 02.jul. ons. 03.jul tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00 e
I ——
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6.1 Kursus med lgn og saerydelser

1: Veelg fraveerstype Tilfoj fravaer (x]
. Fravaerstype * fus *
2: Arsag, kursus med saerydelser, Kursus/mode . erndt .
lgnart 950 Aresg” 9
Kursus m/s - Mader/kurser med szzrydelser 950 ~
3: K||k pé Ok Start * Varighed *
04/07/2024 3 00:00 1 (- +]
Slut *
04/07/2024 [3) 23:59
I
Arbejdstid
- Istil til standardvaerdi
:l'gteat 01/07/2024 W
Afdeling ™ man. 01.jul tir. 02.jul ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05.jul. lar. 06.jul
Lungemedicins 08:00 e

7. FRAVZAR AF FAMILIEMZSSIGE ARSAGER

Ved fraveer af familiemaessige arsager, skal du benytte dig af fglgende Ignarter:

Kategori Beskrivelse Lenart
Mor Graviditetsundersggelse 510
Graviditetskomplikationer, hele dage 780
Graviditetskomplikationer, halve dage 527
Graviditets- og barselsorlov 770
Sorgorlov med lgn (26 uger) 578
Abort (sygemelding) 780
Far/medmor Feedre- og medmgdre orlov med lgn 575
Foreeldreorlov med lgn 576
Sorgorlov med lgn (26 uger) 578
Begge foraeldre Udskudt forzeldreorlov med Ign 576
Udskudt foraeldreorlov uden lgn (mindre end 1 577
maneds varighed).
Bemaerk Foraeldreorlov uden Ign som ligger i
direkte forlaengelse af den Ignnede orlov tastes
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altid i lansystemet med statuskode 3 uanset

varighed.

Adoptionsfraveer med lgn 570
Drypvis barsel uden Ign (ingen reduktion i 577
pensions- og ferieoptjening)

Fravaersret uden lgn, pension, ferie og dagpenge 670

(mindre end 1 maneds varighed)
Behandling for barnlgshed/fertilitetsbehandling jf. § | 760
4 i Fraveersaftalen, hvor der ikke foreligger en § 56

aftale

Sociale forzeldre og Hvis orloven varer under en maned 750

neertstaende

familiemedlemmer
Hvis orloven varer over en maned 670

Omsorgsdage Hele dage 520
Halve dage (skal udgere mindre end en 2 520
arbejdsdag)

Barn syg Barns 1., 2. og 3. sygedag 910
Barns hjemkaldelsesdag 929
Hospitalsindleeggelse (barn under 14 ar) 771
Pasning af alvorligt sygt barn efter § 26 i 772
Barselsloven

Tjenestefrihed Med Ign 760
Uden lgn (ingen reduktion i pensions- og 750

ferieoptjening)
Bruges ikke ved foraeldreorlov

Tabt arbejdsfortjeneste Tjenestefri uden lgn (med reduktion i pensions- og | 670
§ 42 i Lov om Social Service | ferieoptjening)
Plejeorlov Pasning af dgende i hjemmet 775

§ 119 i Lov om Social Service
§ 35 i Fravaersaftalen

§ 56 Hele dage 525
Halve dage, delvis tjeneste 522
Sygemelding Hele dage 790
Halve dage, delvis tjeneste 526
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7.1 Barselsorlov og graviditetskomplikationer

Refusionsadministration
Hospitalet/virksomheden far dagpengerefusion fra Udbetaling Danmark, som fglgende:

graviditetskomplikationer i op til 4 uger far forventet fadsel (fra 1. fraveersdag)

graviditetsorlov fra 4 uger fer forventet termin

Orlov (Ignart 770, 575 og 576) op til 24 ugers dagpengeret afthaengig af orlovssammensaetning
e barnets hospitalsindleeggelse i op til 3 maneder inden for de farste 46 uger efter fadsel

Du kan leese mere om barsel her.

Pa grundlag af registreringen af fraveer ved barsel m.v. i Optima, udskriver lgnsystemet dagpengeskemaer
(DP-skemaer), som Center for HR og uddannelse anvender som grundlag for anmeldelser og
refusionsanmodninger til Udbetaling Danmark via NemRefusion.

Hospitalet/virksomheden far endvidere refusion fra Region Hovedstadens Barselsfond. Refusionen ydes ved
graviditetskomplikationer og fra 8. uge for forventet fadsel samt i orlovsperioderne, hvor der udbetales Ign.
Barselsfondens refusion udgar 80% af forskellen mellem dagpengerefusionen og den samlede lgnudgift
(inkl. Ferie og pension, men ekskl. Seerydelser).

Refusionen fra Barselsfonden beregnes automatisk i lgnsystemet pa baggrund af komme-
gatidsregistreringen i Optima. Beregningen foretages i regnskabsaret, dvs. fra 1. januar — 31. december. Veer
opmaerksom pa, at der ikke ydes refusion for efterreguleringer foretaget for et afsluttet regnskabsar.

Der foretages ikke kontrol i Center for HR og uddannelse af disse beregninger. Opdages fejl og manglende
registrering, fortages efterregulering.

Tidsfrister for anmeldelse til Udbetaling Danmark
For fraveer geelder fglgende frister:

» Graviditetskomplikationer: 5 uger efter fgrste fravaersdag
* Graviditetsorlov og alt anden orlov med Ign: indtil 8 uger efter sidste orlovsdag med Ign
* Drypvis orlov uden lgn (udskudt orlov): Senest 8 uger efter farste fravaersdag

Hvis fristen overskrides, kan du farst fa dagpengerefusion fra anmeldelsesdatoen.
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Rettidig registrering og anmeldelse

Ugens data fra Optima skal veere registreret og godkendt til lan senest tirsdag inden kl. 12.00 i den
efterfalgende uge for, at lansystemet kan levere DP-skemaer efter planen. Nar denne tidsfrist overholdes,
vil anmeldelse fra 1. fraveersdag fungere indenfor fristen pa de 5/8 uger.

Indberetning i Optima

7.1.1 Graviditetsundersggelser med lgn
Registreres hel dag eller enkelte timer, hgjreklikkes pa vagten, > “Opret fraveer”

Tilfgj fraveer (x]
1: Veelg fraveerstype Fravarsiype Q -
Familiemeessigt fraveer ~ dkendt v
2: Arsag, graviditetsundersggelse, rsag Q
Grav.und. - Graviditetsundersegelse med len 510
Lﬂnal’t 51 O Start * Varighed *
04/07/2024 (3 00:00 1 [-N+]
3: Klik pa ok e
04/07/2024 (3 23:59
Arbejdstid
:\'g:est 01/07/2024 v
Afdeling ‘T man. 01.jul tir. 02.jul ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05 jul. ler. 06.jul

Lungemedicing 08:00 e
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7.1.2 Graviditetskomplikationer
Hgjreklik pa vagten, > "Opret fraveer” — Anvendes indtil 4 uger far forventet fadsel.

Veelg fraveerstype

Tilfaj fraveer 9
2: Arsag, Graviditetskomplikationer, Fravaerstype - s -

Familiemaessigt fravaer ~ dkendt v
|Qna I’t 780 Arsag * 9

Grav.komp. - Graviditetskomplikationer med lgn 780 v

. °

3. K||k pa Ok Start * Varighed *

04/07/2024 [3 00:00 1 (- N+

Slut? |:| Aben

04/07/2024 %) 23:59

Arbejdstid

voest01/07/2024 .

Afdeling T man. 01.jul tir. 02.jul ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05 jul. lor. 06.jul

Lungemedicing 08:00 e

Annuller OK

7.1.3 Delvis graviditetskomplikationer
Hgjreklik pa vagten, - "Opret fraveer” — Anvendes indtil 4 uger far forventet fadsel.

Bemaerk Medarbejderen kan ogsa have delvis graviditetskomplikationer i hele dage. Daglig registrering.

Tilfaj fraveer 0
Fravarstype * s *

1 . Valg fravarstype Familiemassigt fravaer v erndt v

2: Arsag, delvis g raviditetskom pl ikationer, D Grav.k. - Delvis graviditetskomplikationer med lan 527 v
Start * Varighed *

lgnart 527 04/07/2024 (3 07:30 1 X+

. H Slut * e

3: Juster tiden 04/07/2024 [3] 11:30

4: Klik pa ok Arbejdstid
:l.gtesl 01/07/2024 W
Afdeling ‘M man. 01.jul.  tir. 02,jul ons. 03.jul. tor. 04.jul fre. 05 jul. lgr. 06.jul
Lungemedicing L\\, o
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7.1.4 Graviditets-, barsels- og foraeldreorlov med lgn (mor)

Hele fravaersperioden indsaettes ved at hgjreklikke pa den farste vagt, hvor fravaeret begynder, - “"Opret
fraveer” og justere datoen til. Moderens graviditetsorlov begynder normalt 8 uger far forventet fadsel. Hvis
der er graviditets-komplikationer op til 8.uge far forventet fadsel anvendes graviditetskomplikationer lgnart
780 (fuldt fraveer) og delvis graviditetskomplikationer lgnart 527 (delvis fraveer) indtil 4 uger fgr forventet

fadsel.

1: Veelg fraveerstype

Tilfej fraveer

Q

Fraveerstype *
Familiemaessigt fravaer

2: Arsag, Barselsorlov,

v ekendt v

lgnart 770

Arsag *
Barsel - Barselsorlov med lgn 770

9 v

3: Juster dato til

Start *

Warighed *

. B 01/07/2024 (3 00:00 15 (—1[+]

4: Klik pa ok
Slut * @ Aben
15/07/2024 m 23:59
Arbejdstid
igest 01/07/2024 - Nulstil til standardveerdier
Afdeling ‘™ man. 01.jul.  tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05 jul. lgr. 06.jul.
Lungemedicine  00:00 08:00 08:00 08:00 08:00 e 00:00

7.1.5 Adoption

Hele fraveersperioden indsaettes ved at hgjreklikke pa den farste vagt, hvor fraveeret begynder, - "Opret

fraveer”.

Tilfj fraveer

1: Veelg fraveerstype

Fravaerstype *
Familiemasssigt fravesr

2: Arsag, Adoption, lgnart 570

v adkendt v

Arsag *

3: Juster datoen til

Adoption - Adoptionsfravaer med lan 570

Start *

4: Klik pa ok

Varighed *

01/07/2024 [3 00:00 15 (— N+

Slut * @ Aben

15/07/2024 m 23:59

Arbejdstid

Ugest  01/07/2024 - Mulstil til standardvaerdier
art

Afdeling T man. 01.jul.  tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lar. 06.jul.
Lungemedicin:  00:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00
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7.1.6 Feedreorlov/medmgadre (14 dage)
Hele fraveersperioden indsaettes ved at du
hajreklikker pd den ferste vagt, hvor fraveeret
begynder, > "opret fraveer” og juster datoen til
Anvendes for bade faedre og medmgdre til de 2
ugers orlov inden for 14 uger efter fadslen.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Feedreorlov, Ignart 575
3: Juster datoen til

4: Klik pa ok

7.1.7 Foreeldreorlov med lgn (far/medmor)

hel dag
Hgjreklik pa vagten, > "Opret fravaer”, evt. juster
datoen til.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, foreeldreorlov, lgnart 576
3: Juster datoen til

4: Klik pa ok

Fraveersvejledning — September 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning
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Detaljer for nyt fraveer for .

Fraveerstype * tatus *
Familiemaessigt fravaer w Godkendt w

Arsag * g_

Medforzeld. - Feedre- og medmedreorlov m/len 575 v
Start * Varighed *

25/05/2026 (3] 00:00 14 00

Slut * |

07/06/2026 m 23:59 31

Specifikke ansattelser *

e
Arbejdstid Opdater
Ugest 25/05/2026 o Mulstil til standardveerdier
art
Afdeling T man. 25. maj tir. 26. maj ons. 27.maj tor. 28. maj fre. 29. maj lgr. 30. maj

08:00 7 08:15 4" 09:15 4" 08:15 4" 00:000 08:00 7"

n

Detaljer for nyt fraveer for X

Fravaerstype *

Familiemaessigt fraveer

Al
Status *
a—| Godkendt ~

)i-\rsag "
Forzeldre - Foreeldreorlov med lgn 576 ~

Start * Varighed *
25/05/2026 m 00:00 1 (—X+]

Slut *
25/05/2026 (3 23:50

Specifikke ansaettelser *

~
Arbejdstid Opdater
Ugest 25/05/2026 - Nulstil til standardvaerdier
art
Afdeling T man. 25. maj tir. 26. maj ons. 27.maj tor. 28. maj fre. 29. maj ler. 30. maj
08:00 /"

Annuller

oK
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7.1.8 Foreeldreorlov med lan (far/medmor) delvis
Oprettes ved at hgjreklik pd vagten (medarbejderen har en 07.00-15.00), - "Opret fraveer”. Medarbejderen
kan ogsa veere delvis fraveerende i hele dage. Bemaerk Daglig registrering.

Veelg fravaerstype
2: Arsag, Forzeldreorlov, Ignart 576
3: Juster tiden til

4: Klik pa ok

7.1.9 Drypvis barsel uden Ign

Tilfaj fravesr e
Fravaerstype * Status *

Familiemaessigt fravaer ~ Godkendt W
Arsag *

Forzeldre - Foraeldreorlov med len 576 v
= Varighed *

03/07/202¢ [9 07:00 1 (- +]

Slut * O Aben

03/07/202¢ [7) 10:00

Arbejdstid

e oo .
art

Afdeling T man. 07.jul. tir. 02 jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lgr. 06.jul.
Lungemedicin:

@ Ingen handling O Annuller behov e

Hele fraveersperioden indsaettes ved at hgjreklikke pa den dag hvor fraveeret begynder, = "Opret fraveer”

Bemaerk er fraveeret mere end 1 maneds varighed, vil medarbejderen ikke vaere i Optima.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Drypvis barsel, lgnart 577
3: Juster evt. datoen til

4: Klik pa ok

Fraveersvejledning — September 2026

Tilfgj fraveer e
Fravaerstype * Qtus ‘

Familiemaessigt fravaer ~ odkendt ~
ilsag :

Drypvis b - Drypvis barsel uden lgn 577 v
Start * Varighed *

01/07/202: (3 00:00 8 0

(3

08/07/202¢  [7) 23:59

Arbejdstid

Ugest  01/07/2024 v NUISHHI StEndardvesrdicn
art

Afdeling ™ man. 01.jul tir. 02.jul ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05.jul. lar. 06.jul
Lungemedicine  00:00 08:00 08:00 08:00 08:00 e 00:00
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7.1.10 Drypvis barsel uden lgn - delvis

Kan indsaettes ved at hgjreklikke pa en vagt (medarbejderen har en 07.00 — 15.00), = "Opret fraveer”. Der
sker lantraek for det rapporterede antal timer. Der sker ikke reduktion af pensionsbidrag. Der reduceres ikke
i ferieoptjeningen.

Bemaerk Medarbejderen kan ogsa vaere delvis fravaerende i hele dage.

Tilfoj fravaer o
1: Veelg fraveerstype —

Familiemaessigt fraveer ~ kendt ~
2: Arsag, drypvis barsel, lgnart 577 ——

Arsag

. . Drypvis b - Drypvis barsel uden len 577 ev

3: Juster tiden til

Start * Varighed *
4- Kllk pé Ok 03/07/202¢ [9) 07:00 1 (N +]

Slut * 9

03/07/202¢  [7 10:00

Arbejdstid

e o

e

art

Afdeling ‘T man. 01jul.  tir. 02jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul lor. 06.jul.

Lungemedicin:

@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice 0

7.1.11 Barsel for sociale foreeldre og naertstaende familiemedlemmer

Hvis orloven varer under en maned, anvendes 750 Tjenestefri uden lagn:
Hele fraveersperioden indsaettes ved at hgjreklikke pa den farste vagt, hvor fraveeret begynder, > "Opret

fraveer”.
Tilfej fraveer 0
1: Veelg fraveerstype: Andet fravaer , ,
Fraveerstype s
. . . Andet fravaer v akendl v
2: Arsag, Fri u/lan - Tjenestefri uden lgn 750 —
3. JUSteI’ t|den t|| Fri_uj’lon-T]enestefriudenl(an 750 ~
Start * Varighed *
4: Klik pé ok 03/07/202: (3 00:00 1 N+
Slut * Q
Arbejdstid
P .
art
Afdeling ©  man.0ljul.  n02jul  ons.03jul  tor04jul  fre.0Sjul  lor 06.jul.
Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O Annuller behov and t arservice 9
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Brug Tjenestekode Q, hvis det skal vaere muligt at lave udtraek pa antal enheder:

Tjenestekoden indszettes ved at hgjreklikke pa vagten/vagterne, veelg "Tildel godtgarelse”:

Tildel godigerelse g

Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 18/12/2023

1: Veelg Tjenestekode Q
2: Klik pa OK

Godigerelsespost 1

Tjenestekode O W o

e Hvis orloven varer over en maned, skal HR-Service have besked herom og fravaeret registreres ved
at HR-Service saetter medarbejderen i orlovskode i perioden og samtidig tildeler tjenestekode Q i
lzgnsystemet.

7.2 Sorgorlov

Alle foreeldre, der mister et barn under 18 ar, har ret til sorgorlov. Der kan holdes op til 26 ugers sorgorlov
med lgn (dagpengerefusion til arbejdsgiver), hvis foreeldrene opfylder betingelserne i barselsloven. Denne
ret gaelder desuden begge foreeldre - uanset om de er biologiske forzeldre eller adoptivforaeldre.

Hvis barnet mistes inden 32. uge efter fadsel, kan en mor, hvis hun af en graviditetsbetinget sygdom, fa
fraveersretten forleenget, dog hgjst indtil 46 uger efter fadslen (laegelig vurdering).

Bergrte medarbejdere, der gnsker at benytte sig af muligheden for sorgorlov, skal orientere arbejdsgiver
om det samt hvor lang tid, de vil vaere vaek fra arbejde. For at ggre det sa fleksibelt som muligt for
medarbejderne, kan de senere hen andre det varslede fravaer fra arbejdspladsen. Der er ogsa mulighed for,
at medarbejderen kan komme tilbage eller arbejde pa deltid. Dette aftales neermere med
leder/arbejdsgiver.

Modtager | en henvendelse fra en medarbejder, der har mistet et barn, bedes | kontakte jeres lan- og
personalekonsulent i HR Service.

Lonart der anvendes til registrering af sorgorlov:
Mor/far/medmor:

578 Sorgorlov med lgn
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7.3 Hospitalsindlaeggelse, pasning af alvorligt syge barn og tabt arbejdsfortjeneste

Refusionsadministration

e Hospitalsindleeggelse — der ydes ingen refusion

e Pasning af alvorligt syge barn — der ydes refusion fra Udbetaling Danmark

e Tabt arbejdsfortjeneste — der ydes ingen refusion, da kommunen udbetaler tabt arbejdsfortjeneste
direkte til medarbejderen

Bemeerkning
Hospitalsindleeggelse af barn under 14 ar. Begge foraeldre har tilsammen i alt ret til tjenestefri med

len hgjest 10 arbejdsdage inden for 12 pa hinanden falgende maneder.

Foraeldre med alvorligt syge bgrn under 18 ar har mulighed for ret til fraveer med fuld Ign i op til T maned
pr. barn pr. ar. Det er Udbetaling Danmark der bevilliger ret til fraveer efter Barselslovens § 26.

Ved Pasning af barn med nedsat funktionsevne kan bopaelskommunen bevilge tabt arbejdsfortjeneste efter
Servicelovens § 42. Medarbejderen traekkes i lgn for det antal timer, der ydes tabt arbejdsfortjeneste.

For yderligere information, se Intranettet (Regi) — Personale — Bgrn og familie - Alvorlige omstaendigheder i
familien eller kontakt Center for HR & Uddannelse, HR Service.
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Indberetning i Optima

7.3.1 Hospitalsindleeggelse af barn under 14 ar
Indsaettes ved at hgjreklikke pa den fgrste dag hvor fravaeret begynder, > "Opret fraveer”

1: Veelg fraveerstype Tilfaj fraveer ()
Fravarstype * | tus *

2: Arsag, Barns hospital indleeggelse Familiemzzssigt fraveer v Gdkend‘ hd

lgnart 771 Barr;hosp - Barns hospital indleggelse 771 |gr
. Start * Varighed *
3: Juster evt. datoen til 02/07/202 {3 00:00 2 1:)
. . o Slut *

4: Klik pa ok 03/07/202¢ 3 23:59 |e
Arbejdstid
— .
Afdeling T man. 01.jul. tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. ler. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00 08:00
@ Ingen handling O Annuller behov end arservice 9
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7.3.2 Pasning af alvorlig sygt barn under 18 ar

Indseettes ved at hgjreklikke pa den farste dag hvor fravaeret begynder, > "Opret fraveer”

1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, Alvorligt sygt barn, Ignart 772 Tilfoj fraveer o

Fraveerstype © otua "
Familiemaessigt fraveer v odkendt v
e e

Sygt barn - Alvorligt sygt barn 772 v

3: Juster evt. datoen til

4: Klik pa ok

Start * Varighed *

02/07/202: [J 00:00 3 (-] %

Slut *

04/07/202: [9) 23:59 |

Arbejdstid

Ugest  g1,07/2024 w
art

Afdeling T man. 01 jul tir. 02.jul. ons. 03 jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00 08:00 08:00

@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e

7.4 Registrering af barns sygedage

Bemeerk

Ansatte har efter anmodning i det enkelte tilfeelde adgang til hel eller delvis tjenestefrihed pa et barns
hjemkaldelsesdag ved sygdom, samt pa ferste, anden og tredje sygedag, felgende betingelser er opfyldt:

1) barnet er under 18 ar og har fast ophold hos den ansatte,

2) fraveer er nadvendigt af hensyn til barnet, og

3) tjenestefrihed er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

Refusionsadministration

Hospitalet/virksomheden far ingen refusion.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Fraveersvejledning — September 2026 Side 40 af 55
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden . .
Fraveersvejledning OPTIMA

Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Indberetning i Optima Tilfj fraveer )
Fraveerstype * tus *
Familiemasssigt fravaer w dkendt ~

Arsag *
Barn syg - Barns sygedag 910 Q

7.4.1 Barns sygedag
Hajreklik pd vagten, = "Opret fraveer’

4 Start * Varighed *

02/07/202: 3 00:00 1 [+

Slut *

02/07/202: [9 23:59
1: Veelg fraveerstype Arbejdstid
2: Arsag, barn syg, lenart 910 Uaest 01/07/2024 > SUEHE S
3. Kl | k pé Ok Afdeling T man. 07.jul. tir. 02.jul. ons. 03 jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lar. 06.jul.

Lungemedicin: DS:D@

@ Ingen handling O Annuller behov

7.4.2 Barns sygedag — Delvis/hjemkaldelsesdag

Registreres hvis medarbejderen kaldes Detaljer for nyt fraveer for X
hjem midt pa dagen til et sygt barn — it -
Familiemaessigt fraveer v Godkendt v
Har en vagt 07.00 — 15.00, barnet ' 9
. . . o Arsag *
hJemkaIdes fra kl. 13.00. Hﬁ_j reklik pa Barn hjemk - Barns sygedag - hjemkaldelse 929 v
vagten, = "Opret fraveer”, juster tiden til. . B
18/05/2026  [7] 13:00 1 o0
1: Veelg fraveerstype —é
Slut *
2: Arsag, barn syg Ignart 929 18/05/2026 (3 23:59
3: Juster tiden Specifikke ansaettelser * .
4: Klik pa ok :
Neeste trin
@ Ingen handling O Annuller behov O Send til vikarservice o
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7.5 Omsorgsdage

Refusionsadministration

Hospitalet/virksomheden far ingen dagpengerefusion fra Udbetaling Danmark

Indberetning i Optima

Omsorgsdage kan enten vaere i hele dage, eller halve dage.

7.5.1 Omsorgsdag - hel dag
Medarbejderen har en vagt 07.00 — 15.00, indsaettes ved at hgjreklikke pa vagten, > "Opret fraveer”.

Tilfej fraveer e
Fraveerstype * 5 *

Familiemaessigt fravaer v endt ~
Omsorgsdag - Omsorgsdag 520 ev

1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, Omsorgsdag, lgnart 520

. o
3: Klik pa ok ,
Start * Varighed *
03/07/202¢ [R 00:00 1 [—N+]
Slut *
03/07/202¢ [R 23:59
Arbejdstid
Elg(eﬂ 01/07/2024 - Nulstil til standardveerdier
Afdeling T man. 07.jul tir. 02.jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul fre. 05.jul lar. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00

@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7.5.2 Omsorgsdag - 2 dag

Hajreklik pd vagten (medarbejderen har en 07.00 — 15.00), > “Opret fraveer”.

Bemeerk

Indberetningen med omsorgsdag Ignart 520 skal vaere mindre end halvdelen af den planlagte arbejdstid pa
dagen ellers tzeller registreringen som en hel omsorgsdag.

1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, omsorgsdag, lgnart 520
3: Juster tiden til

4: Se om timerne svare til under en
halv dag

5: Klik pa ok

Refusionsadministration

Tilfj fravaer

Fraveerstype *
Familiemzessigt fravaer

tus *
~ dkendt ~

------

Start

Varighed

e X+

03/07/202¢ [9 11:01
Slut *

03/07/202¢ [9 15:00
Arbejdstid

“9:9‘ 01/07/2024
al

Afdeling T man. 01jul.  tir. 02.jul.

Lungemedicin:

@ Ingen handling O Annuller behov

W

Nulstil til standardvaerdier

ons. 03 jul

O

tor. 04.jul fre. 05.jul

lgr. 06.jul.

Hospitalet/virksomheden far ingen dagpengerefusion fra Udbetaling Danmark

Indberetning i Optima

Omsorgsdage kan enten veere i hele dage, eller halve dage.

Fraveersvejledning — September 2026
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7.6 Omsorgsorlov

7.6.1 Omsorgsorlov 5 arbejdsdage pr. kalenderar uden lgn

De nye regler om omsorgsorlov tradte i kraft den 2. august 2022 og medfgrer, at alle medarbejdere fra den
1. januar 2023 har ret til ulgnnet omsorgsorlov 5 dage om aret til at yde personlig omsorg eller statte til
barn, foreldre, segtefaelle eller partner har konkret behov for vaesentlig omsorg eller statte pga. af en alvor
helbredsmaessig tilstand. Det geelder uanset om de bor i samme husstand som dig.

Aftalen skal indgads mellem leder og medarbejder

1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, lgnart 750 Tilfo] fraveer (]
A . ° Fraveerstype * s

3: Klik pa ok Andet fravaer w ekendl W
Fri u/len - Tjenestefri uden len 750 | v
Start * Varighed *
03/07/202: [3) 00:00 1 (N +]
Slut *
03/07/202: [F) 23:50
Arbejdstid
T .
art
Afdeling T man. 01.jul tir. 02.jul. ons. 03 jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. ler. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e

Annuller | OK
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7.7 Pasning af dgende i hjemmet

Refusionsadministration

Nar en ansat far bevilget plejevederlag af kommunen til at passe nzertstdende, der gnsker at da i eget hjem,
skal der bevilges hel eller delvis tjenestefrihed med seedvanlig Ilgn mod at kommunen udbetaler
plejevederlaget til arbejdsgiver.

Indberetning i Optima

Pasning af dgende i hjemmet, indsaettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > "Opret fraveer”.

. Tilfgj

1: Veelg fraveerstype o) fraver €
Fravaerstype us
Familiemaessigt fravaer v kendt v

| Pirrende - Pasning af pargrende i hiemmet 775 | 9

2: Arsag, pasning af pararende

~

. Ts

i hiemmet, lgnart 775 St Varighes
03/07/202¢ 3 00:00 1 X +]

. . ° Slut
3' Kllk pa Ok 03/07/202: 3 23:59

Arbejdstid
Ugest  01/07/2024 v
art

Afdeling N man. 01jul.  tir. 02,ul. ons.03jul.  tor.Odjul.  fre.05jul.  lor. O6,jul.

Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O annuller behov e

Al “

8. ANDET FRAVAR

Lonarter der anvendes til registrering af andet fraveer

e 762 Arbejdsnedlaeggelse

e 750 Tjenestefri uden lgn

e 761 Borgerligt ombud uden Ign

760 Tjenestefri med lgn

950 Tjenestefri med lgn/saerydelser

100 Tillidsmandskursus med refusion fra fagforening

680 TR-kursus (uddannelse ude af huset)

690 Tillidsmandsarbejde med Ign. Giver ingen saerydelser

658 Tillidsmandsarbejde udenfor normal arbejdstid, som er gnsket af ledelsen — timerne teeller i
afspadseringsregnskabet

Refusionsadministration

Hospitalet/virksomheden far ingen refusion.
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8.1 Arbejdsnedlaeggelse

Indseettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > "Opret fraveer”.

Tilfoj fraveer 0
Fraveerstype * .
Andet fraveer v endt ~
1: Veelg fraveerstype hrsag *
Arb.nedl. - Arbejdsnedl=ggelse 762 ~
2: Arsag, lgnart 762 - Varighed
. .
e R 03/07/202¢ 3 00:00 1 0
3: Klik pa ok
Slut *
03/07/202: 9 23:59
Arbejdstid
e orams ;
art
Afdeling ‘T man. 01.jul.  tir. 02jul. ons. 03.jul tor. 04.jul. fre. 05.jul. ler. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e

8.2 Tjenestefrihed i forbindelse med varetagelse af borgerligt ombud og lignende

En medarbejder, der udfarer borgerligt ombud som valgtilforordnet, vaerge, domsmand, vidne eller
naevning, har ret til tjenestefrihed. En medarbejder, der varetager hverv som medlem af
kommunalbestyrelse eller regionsrad samt bestyrelsesmedlem i en regional eller kommunal
sammenslutning, f.eks. Danske Regioner, samt hverv, hvortil den pageeldende er udpeget af en regional
eller kommunal sammenslutning, har ogsa ret til tjenestefrihed.

Forngden frihed gives sa vidt muligt ved omlaegning af tjenesten eller ved tjenestebytning. Er det ikke
muligt, ydes tjenestefrihed med eller uden lgn, jf. nedenfor.

Tjenestefrihed med lon

Hvis hvervet er ulgnnet, eller hvis der ikke er mulighed for at fa erstatning for tabt arbejdsfortjeneste, ydes
tienestefriheden med lgn. Det geelder typisk for kortvarige hverv som fx valgtilforordnet, vidne, domsmand
eller naevning.
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Indberetning i Optima

Tjenestefri med lan, indsaettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > "Opret fraveer”.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Tjenestefri med lgn, lgnart 760

3: Klik pa ok

8.3 Tjenestefri med lgn og saerydelser

Indholdsfortegnelse “

Tilfgj fravaer

Fravesrstype *
Andet fravaer

~ o:en dt

Arsag *

Fri m/lgn - Tjenestefri med lgn 760

Start *

03/07/202: 7 00:00

Slut *

03/07/202: (3 23:59
Arbejdstid

é‘if“ 01/07/2024

Afdeling ™ man. 01.jul. tir. 02.jul.

Lungemedicin:

Varighed *
1 0
Nulstil til standardveerdier
~
ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
08:00

@ Ingen handling o Annuller behov

Hvis en medarbejder skal have tjenestefri med lgn, og bibeholde sine saerydelser, hgjreklikke pa vagten, >

"opret fraveer”.

Tilfej fraveer 9
1: Veelg fraveerstype —

Kursus/made ~ | 0endt w
2: Arsag Mgder/kurser med saerydelser, Ignart 950 Q

Kursus m/s - Mader/kurser med saerydelser 950 v
3: Klik pé ok Start * Varighed *

03/07/202: 3 00:00 1 (N +]

Slut *

03/07/202¢ [7) 23:59

Arbejdstid

P y

art

Afdeling man. O1jul.  tir. 02.jul. ons.D3jul.  tor. 04.jul fre. 05.jul lor. 06.jul.

Lungemedicin: 08:00

@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e
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Men da du sd ikke udtraeksmaessigt kan se, at det er vedr. tjenestefrihed med lgn, sa er det besluttet, at der
samtidig skal indberettes en Tjenestekode i Optima, sa der kan laves udtraek pa dette. Dette gares ved at
hajreklikke pa "annulleret vagt”, >klik pa tildel godtggrelse.

juli 2024 v27
- Lungemedicinsk °
g 0 man. 01 tir. 02 ons. 03 tor. 04
sriovnte 0 T

Team A-Behov

2 Flemming Thomasen () Ansvarlig

= Henrik Cortsen () Opret ekstravagt

£ Mollyiversen _ Tildel tillald
i

2 Mona Kragh 0

Vivian Ludvigsen () Flyt behov

Annuller behov

[Team A 5 Tildel godtgerelse

- Tildel betalingsflag

1: Udfyld godtgerelsestakst, Tjenestekode E fs st ©
Ledig D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 03/07/2024
2: Antal tlmel’ Godigprelsespost 1 e
Enhede Time irsag
3: Arsag, veelg tilleeg o L
Godtgarelsespost 2
4: Klik pa ok e e0 mm .

Godtgarelsespost 3
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8.4 Borgerligt ombud uden Ign

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Hvis hvervet er lgnnet, eller der er mulighed for at fa erstatning for tabt arbejdsfortjeneste, ydes
tjenestefrineden uden Ign. Det gaelder typisk for langvarige hverv som fx medlem af regionsrad og

kommunalbestyrelse.
Indberetning i Optima

Borgerligt ombud uden Ign, indsaettes ved at
hajreklikke pa vagten, - "Opret fraveer”.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Borgerligt ombud, lgnart 761
3: Klik pa ok

8.5 Tjenestefrihed uden lgn

Tilfej fravaer 0

Fravarstype © s

Andet fravaer ~ kendt v

Arsag *

Borgerligt - Borgerligt ombud uden len 761

Start * Varighed *

03/07/202: 3 00:00 1 -]

Slut *

03/07/202: 9 23:59

Arbejdstid

e oores .

art

Afdeling T man. 01.jul.  tir. 02,jul. ons. 03.jul tor. 04.jul fre. 05.jul ler. 06.jul.

Lungemedicin: 08:00

@ Ingen handling O Annuller behov e
Annuller 0K

Det kan i seerlige tilfaelde aftales at en medarbejder holder tjenestefri uden lgn. Tjek de lokale retningslinjer

pa Intranettet.

Indberetning i Optima

Tjenestefri uden lgn, indszettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > "Opret fravaer”.

1: Veelg fraveerstype
2: Arsag, Tjenestefri uden Ian, Ignart 750

3: Klik pa ok

Fraveersvejledning — September 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning

Tilfoj fravaer

Fraverstype *

Andet fravasr

|Fri u/len - Tienestefri uden len 750

Start *

03/07/202: [3) 00:00
Slut *

03/07/202¢ [ 23:50
Arbejdstid

E'ifﬁ' 01/07/2024

Afdeling T man. OTjul.  tir. 02.jul.

Lungemedicin:

@ Ingen handling O Annuller behov

v| akendt w
| W
Varighed *
L —X+)
Nulstil til standardveerdier
v
ons.03jul.  tor. 04.jul fre. 05.jul lor. 06.jul.
08:00
Annuller | [s]4
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8.6 Tillidsmandsarbejde

Ved indberetning af Tillidsmandsarbejde i Optima er det fgrste der skal tages stilling til, hvorvidt der ydes
refusion fra fagforeningen.

Dette er kun i forbindelse med saerlige kurser.
Tillidsmandskursus — med refusion fra fagforeningen

U indsaettes ved at hgjreklikke pa vagten, = " Tildel godtgerelse”.

1 . V&Ig gOdtgGI’e|SeSta kSt, %Tildel overtid og godigerelse 9

TjeneStekOde U Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 01/07/2024 =
. Godiggrelsesdetaljer

2: Timer I

Godtgerelsespost 1

Godtgerelsestakst

3: Arsag, veelg tilleg

Enhed Timer
08:00
4. Kllk pé Ok Godtgarelsespost 2 g

Tillidsmandsuddannelse - timerne skal taelle med i normtiden

Arsag *
Tjenestekode U Tilleag]

Indsaettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > "Opret fravaer”. Skriv i note feltet "Tillidsmandskursus — Tabt

arbejdsfortjeneste”.
Tilfoj fravaer e
1: Veelg fraveerstype e
Kursus/mode ~ | o<endt ~
2: Arsag, Kursus, lgnart 680 [ |¢
Kursus - Kursus 680 v
. H Start * Varighed *
3: Skriv note 03/07/202¢ (3 00:00 1 X+
. ° Slut *
4: Klik pa ok 03/07/202¢ [ 23:50
Arbejdstid
Pp— 5
Afdeling T man. 01.jul.  tir. 02 jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O Annuller behoy
|f\-)(e'
4 .
Annuller OK
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Hvis der ikke ydes refusion, men jeres Virksomhed eller Hospital har et gnske om at holde styr pa timerne,
der benyttes til tillidsmandsarbejde, kan der fares timer og/eller vagter med fglgende lgnarter:

Hvis tillidsmandsarbejdet falder indenfor normal arbejdstid, timerne skal teelle med i normtiden, giver ingen
saerydelser. Indsaettes ved at hgjreklikke pa en vagt, > “Opret fraveer”.

1: Veelg fraveerstype Tilf fraveer o
Fraveerstype oe
2: Arsag, Tillidsmandsarbejde, Iznart 690 pndet fraveer i ncl h
. ° Tli —}\Ilidsmandsarbe'de 690 | 9
3: Klik pa ok ‘
Start Varighed
03/07/202: R 00:00 1 X}
Slut* T
03/07/202¢ [3 23:59
Arbejdstid
oot vz .
Afdeling T man. 0Tjul.  tir. 02jul. ons.03jul.  tor.04jul.  fre.05jul  lor. 06.jul.
Lungemedicin: 08:00
@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice e
[ e | o]

Hvis tillidsmandsarbejdet falder udenfor normal arbejdstid, skal der sondres mellem om det er
tillidsmandsarbejde

e som tillidsmanden selv tager initiativ til eller
e som er gnsket af ledelsen

8.6.1 Tillidsmandsarbejde med lgn, som tillidsmanden selv tager initiativ til
Giver ingen seerydelser, indsaettes ved farst at justere tiden til, ved at hgjreklikke pa vagten, > " Juster

tiden". Juster tider e
Sonja Poulsen - D 07:30-15:30 pa 03/07/2024 i
Lungemed(cinsk senge 2 o
1: Juster tiden til kl. 17.00, medarbejderen har en 07.00 — 15.00 et —
Vagt 07:00 ) 17:00 |
Faktisk pause
00:00
Opdel behov? Arbejdstid
. . o " " 10:00
Derefter hgjreklikkes der pa vagten, = "Opret fraveer”. o .
Arsag til 22ndring af vag

Vagtnote
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1: Veelg fraveerstype Tilfo fravaer o
E—— o :
2: Arsag, Tillidsmandsarbejde, Iznart 690 Andet fraver v | ¥kendt v
3. JUSter t|den t|| 1 5 00 _ 17 OO TR-lﬁIIidsmandsarbeJde 690 | e v
Start * Varighed *
4: Klik pé ok 03/07/202¢ [3) 15:00 1 (- +]
Slut * e
03/07/202¢ [ 17:00
Arbejdstid
P .
art
Afdeling T man. 07 jul tir. 02.jul. ons. 03.jul tor. 04 jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
Lungemedicin:
@ Ingen handling O Annuller behov end t arservice o

8.6.2 Tillidsmandsarbejde udenfor normal arbejdstid, som er gnsket af ledelsen

Timerne teeller i afspadseringsregnskabet. Nar det er gnsket af ledelsen, har tillidsmanden samme
rettigheder som en almindelig ansat. Dvs. der kan veere tale om overarbejde, mistet fridag eller tilkald, se
indberetningsvejledningen for dette.

Bemaerk
Hvis der kan opnas refusion fra fagforeningerne, er det obligatorisk at benytte tjenestekode U.

8.7 Tabt arbejdsfortjeneste

Kan indsaettes ved at hgjreklikke pa vagten (medarbejderen har 07.00 — 15.00), > "Opret fravaer” Der sker
lzntraek for det rapporterede antal timer. Der reduceres i pensionsbidrag og ferieoptjening.

Bemeaerk
Medarbejderen kan ogsa vaere fraveerende i hele dage. Ved fuldt fravaer af mere end 1 maneds varighed, vil
medarbejderen ikke veere i Optima.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Fraveersvejledning — September 2026 Side 52 af 55
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse Fl’avaersveﬂedning OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Tilfoj fravesr o
Andet fravaer ~ dkendt ~

|Fri u/l+p - Tjenestefri uden lan og pension 670

1: Veelg fraveerstype

2: Arsag, tjenestefri uden lagn, Ignart 670 T

X X 01/07/202¢ [ 13:00 1 [-X+]
3: Juster tiden til .
01/07/202¢ [ 15:00

4: Klik pa ok

Arbejdstid

Nulstil til standardvaerdier

%'s‘fﬁ‘ 01/07/2024 v

Afdeling ™ man. 01.jul. tir. 02.jul. ons. 03 jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.

Lungemedicing

(® ingenhandiing (C) Annuller behov e ervice o

8.8 Seniortimer

Seniorbonus er en arlig bonus til seniorer, som udger en procentdel af din Ign. Bonussen udbetales med din
lgn i januar i kalenderaret efter du har opnaet ret til seniorbonus. | stedet for at fa din seniorbonus udbetalt
med din lgn, sa kan du veaelge at fa den som betalte fridage (timer), hvilket du skal give besked om senest 1.
oktober aret for.

Indberetning i Optima:

Kan indseettes ved at hgjreklikke pa vagten - “Opret fraveer”.

Tilfej fravaer e
Fravaerstype Qt us
1: Valg fravarstype Andet fraveer v odkendt v
2: Arsag, Seniortimer 774 Senior - Senortimer 774 ev
. M M H H Start * Varighed *
3: Juster tiden til, hvis det ikke er en hel dag S T T eo
4: Klik pa ok Siut* e
01/07/202: 3] 23:50
Arbejdstid
et oyorranas .
art
Afdeling T man. 01.jul. tir. 02 jul. ons. 03.jul. tor. 04.jul. fre. 05.jul. lor. 06.jul.
Lungemedicin:  08:00
@ Ingen handling o Annuller behov end t arservice 9

9. TYPISKE FEJL | KOMME-GATIDSREGISTRERINGEN

Fejlagtige brud i en samlet fraveersperiode fremkommer ved manglende registrering af fravaer pa enkelte

dage fx ugentlige fridage, SH-dage og stregdage. Det medfgrer manglende eller overflgdige udskrifter af
DP-skemaer.
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Forsinket registrering medfarer for sen eller manglende udskrift af DP-skemaer.

Forsinket raskmelding, dvs. forsinket registrering af afsluttet sygeperiode, medfgrer fejlagtig formodet
sygefraveer ud over 30 dage i perioden. Konsekvensen er udskrift af DP-skemaer, som fejlagtig anmeldes til
NemRefusion.

Anvendelse af forkert fraveerslgnart medfarer brud i forhold til korrekt registrering og dermed DP-skemaer
med fejl.

Manglende registrering af planlagt tid med fraveer medfgrer manglende timer i refusionsanmodningen.

10. TVIVLSSPGRGSMAL

Spargsmal vedr. brugen af Optima fraveersregistrering generelt bedes rettet til hospitalets/virksomhedens
vagtplankonsulent.

Spargsmal vedr. orlovsregler for barsel m.v. bedes rettet til hospitalets/virksomhedens

Personale-/HR-afdeling eller Center for HR & Uddannelse, HR Service.

Spargsmal vedr. af DP-skemaer bedes rettet til: Center for HR & Uddannelse, Dagpengeteamet.

CHR-FP-dagpengeteam dagpengeteam.center-for-hr@regionh.dk og tlf.nr. 3866 9999.
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11. LOGNARTER

BESKRIVELSE LONART
§ 56 Sygdom 525
Adoptionsorlov 570
Afspadsering 900
Arbejdsnedleeggelse 762
Arbejdsskade 590
Barns sygedag (hhv. sygedage og hjemkaldelsesdaq) 910/929
Borgerligt ombud uden lgn 761
Delvis § 56 Sygdom 522
Delvis arbejdsskade 524
Delvis graviditetskomplikationer 527
Delvis Sygdom — Dagpengeberettiget 526
Drypvis barsel 577
Ferie/fridagstimer 752
Ferietimer 730
Foreeldreorlov (32 uger) 576
Faedreorlov (14 dage) 575
Graviditetskomplikationer (fraveer med dagpenge) 780
Graviditetsorlov 770
Hospitalsindleeggelse af barn under 14 ar 771
Kursustimer med Ign 680
Lgntreek 755
Mgdedeltagelse i arbejdstiden med Ign 950
Omsorgsdage 520
Omsorgsorlov 750
Pasning af alvorlig sygt barn under 18 ar 772
Pasning af dgende i hjemmet 775
Sygdom 790
Sygelgn 130
Tjenestefri uden lgn 750
Tjenestefri med lgn 760
Tillidsmandsarbejde med Iazn (giver ikke seerydelser) 690
Tillidsmandsarbejde udenfor normal arbejdstid, gnsket af ledelsen 658
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