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Ansazttelse uden aktivt dansk CPR-nummer

Der kan veare tilfxlde, hvor der skal anszttes en medarbejder, som ikke har et aktivt dansk CPR-nummer. I disse
tilfeelde skal medarbejderen oprettes uden om CPR-modulet i Statens HR.

Anszttelser uden om CPR-modulet:
Du har altid mulighed for at oprette medarbejdere uden om CPR-modulet.

1) Klik pa Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger

e .
g/ ‘entende ansatte

2) Klik pd Ventende Ansat
3) Klik pé Tilfoj

Ventende ansatte Tilfoj

ilig)
Indtast personnavn, job, afdelin:

Sorter efter Planlagt startdato - Senest

Clara Toft 1000519

Planlagt startdato
02-12-2020

test test 2003294
Planlagt startdato
30-11-2020

Hans Jensen 2003055

Planlagt startdato
01-11-2020

Vienina Ralna Vienina Ralnal 2002787

4) Seat flueben i de relevante bokse og klik pa Fortsaet

Hvilke info vil du handtere?

Kemmunikationsoplysninger Lovgivningsinfo Statsborgerskabsoplysninger Karekort
] ] (]
Visummer og tilladelser Familie og kontakter i Kommentarer og
[ nedstilfalde vedhaftninger

5) Udfyld obligatoriske og andre relevante felter pa hver step — Du kan i step 2 udfylde CPR-nummer, og evt.
veelge fiktiv CPR numre, hvis du har det tilgengeligt
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© rersonlige detaljer

HCM-ID.
Genereret automatisk

Titel Foretrukket navn

Veelg en vaerdi

“Fornavn Preefiks
“Efternavn Suffiks
Mellemnavn Fedeefternavn
Ken

Fortrolighed

Vaelg en vaerdi

Initialer

Fadselsdato

dd-mm-yyyy fg
Land Type CPR-nr.
Danmark v Vzaelg en vardi

Veelg en veerd

Fort CPR-nummer

Fiktivi CPR nummer

a) Har du oprettet et fiktivt CPR-nummer, skal du skrive dette ind, sd integration til SLS starter. Husk at du
skal bruge Statens Administrations CPR-beregner.

b) Har du en medarbejder, som er fast bosat i udlandet, men fortsat har et dansk CPR-nummer, som blot
ikke er aktivt, skal dette skrives ind og integrationen til SLS vil starte. (I kan serge for at tjekke, om der
kommer et lonnummer tilbage pa medarbejderen et par minutter efter).

¢) CPR-nummeret vil automatisk ga i abonnement over natten, hvis det altsd er i CPR registeret — SHR kan
desvearre ikke hente oplysningerne, ndr medarbejderen ikke er bosat i Danmark.

6) Udfyld de resterende felter og Afsend (Skal ikke godkendes endnuy).
Samme HR-medarbejder skal nu konvertere medarbejderen

1) Klik pa Min Arbejdsstyrke — Vis mere under Hurtige handlinger
2) Klik pd Ventende Ansat
3) Find den medarbejder, der netop er oprettet, klik pd de tre prikker, valg Konverter

Ventende ansatte

Indtast personnavn, job, afdeling

Sorter efter Planlagt startdato - Senest
Clara Toft 1000519
Planlagt startdato Konverter
02-12-2020
Rediger ventende ansat
Annuller arbejdsrelation
test test 2003294

Planlagt startdato Medtag | automatisk konvertering

30-11-2020

Hans Jensen 2003055
4)  Du skal nu gennemga alle steps i ansattelsesprocessen igen. Alle oplysningerne er der fortsat, og man skal

blot fortsaette og afslutte med Afsend
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5) Oprettelsen skal nu godkendes, og forst her sendes oplysningerne til integrationerne.

Hvornér skal man oprette en medarbejder uden om CPR modulet

Hyvis du far fejlbeskeden som pa billedet, nar du forsager at fremsoge en medarbejder 1 CPR-modulet, skyldes
det, at medarbejderen er inaktiv i CPR-registeret. Det kan bade skyldes, at personen er fraflyttet Danmark, afgaet
ved doden eller at CPR-nummeret er forkert. Vi kan derfor ikke fa medarbejderens oplysninger fra CPR-
registeret.

2r' og status er "Afslutief”.

O Fejl x

CPR: Person inaktiv i CPR

e Hvis en medarbejder er bosat 1 Sverige, Norge eller lignende, men fortsat har et dansk CPR-nummer,
oprettes medarbejderen uden om CPR-modulet, dog stadig med samme CPR-nummer. Her bor det
kontrolleres, om medarbejderen fir et lonnummer tilbage fra SLS. CPR-nummeret kommer med i
validering ved natlig kersel.

Administrativ CPR-nummer

Et administrativt personnummer er sidestillet med et almindligt CPR-nummer, men tildeles en person, som ikke
har et dansk CPR-nummer og eksempelvis ikke er bosat i Danmark. Skal du ansatte en medarbejder, som har et
administrativt CPR-nummer, kan de anszttes pd nejagtig samme made som ved almindelige CPR-numre og
dermed hentes fra CPR-modulet. Men de kan altsd ikke hentes, hvis der ikke er registreret en dansk adresse i
CPR-registeret.

Fiktivt CPR-nummer

Det er 1 Statens HR muligt, at bruge fiktive CPR-numre som defineres gennem Statens Administrations CPR-
beregner. Statens Administration (og SLS) har defineret, at der ved folgende ansattelsestyper skal benyttes fiktive
CPR-numre:

e Ansatte pd Feroerne

e Ridgivere i Danida (PKAT 688)

e  Serligt aflonnede ved Det Kongelige Teater (PKAT 078) med udenlandsk adresse

e Udbetaling af vederlag som B-indkomst (PIKAT 550) med udenlandsk adresse

e PKAT 790, Engangsregister til udbetaling af vederlag som B-indkomst med udenlandsk adresse

Hyvis dette benyttes, skal nummeret skrives ind, nir man opretter medarbejderen, hvorefter der er direkte
integration til SLS. Man skal vaere opmarksom pa, at hvis man retter 1 CPR, vil integrationen til SLS ikke sla

igennem, og det fiktive CPR-nummer vil fortsat vare pd medarbejderens lonseddel.

Nar du har modtaget det aktive CPR-nummer
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Nar man har modtaget et aktivt CPR-nummer, skal det beriges i Statens HR.

1) Klik pa Min arbejdsstyrke — Vis flere under Hurtige handlinger

] : :
A Fersonlige detaljer

2) Klik p4 Personlige detaljer
3) TFremsog medarbejderen der skal beriges med det aktive CPR-nummer
4) Klik pd medarbejderens navn i sogeresultaterne

5) Fold CPR-oplysningerne ud via den lille pil, og klik derefter pa blyanten for at redigere i CPR-oplysningerne

Navn
Startdato Fornavn s’
26-03-2019 Cille
Efternavn
Hansen

CPR-Nummer D
Land Udlgbsdato s
Danmark

Fiktivt CPR nummer Udstedelsessted

Udstedelsesdato

6) Derefter indtastes CPR-nummeret under CPR-nr.

CPR-Nummer
Afsend
Land Udstedelsesdato
Danmark dd-mm-yyyy g
*Type CPR-nr. Udlgbsdato
CPR-nummer dd-mm-yyyy e
*CPR-nr. Udstedelsessted

610139-3028

Klik pad Afsend. Andringen er nu klar til godkendelse

7)  Derefter skal der oprettes en sag til @konomistyrelsen via Serviceportalen. P4 den médde far vi sat det nye CPR-
nummer i abonnement, sidan s hvis medarbejderen fx skifter navn sker zendringen ogsd i systemet.
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