Vejledning til Statens HR HR-medarbejder og Lokal administrator
Emne: Medarbejder administration Vetsion: 02
1D: M40

Udlan og indlan mellem institutioner

Det sker jevnligt at medarbejdere lines ud til en anden afdeling eller institution. Hvis en medarbejder udlanes
inden for institutionen, si kan man tilfoje et ansattelsesforhold 1 den afdeling, som de udldnes til. Se gerne
vejledningen ’6.a.3 Tilfej anszttelsesforhold’. Denne vejledning omhandler scenariet, hvor en medarbejder skal
udlanes til en anden institution.

Safremt medarbejderen udlanes til en anden institution, er der en reekke detaljer, som spiller ind. Man skal bl.a.
overveje, om den afgivende eller modtagende institution skal betale lonnen? Hos hvilken institution personale-
ansvaret ligger? Om medarbejderen skal beholde e-mail og B-nummer i afgivende institution? Om
medarbejderen skal beholde sine effekter?

I denne vejleding tager vi udgangspunkt i hvorfra medarbejderen skal have lon. HR folger altsd enten afsnit A
eller B alt efter hvilken institution, som skal betale lonnen til medarbejderen (evt. lon-refusion hindteres pa
normal vis uden for Statens HR). Afsnit C skal folges af HR for den modtagende institution.

Vejledningen indeholder folgende afsnit:

Registrer medarbejderen som udlant hos den afgivende institution
Udlan — lon betales af afgivende institution

Udlan — lon betales af modtagende institution

Ansettelse af indlint medarbejder

Hindtering af effekter

Handetering af brugeroplysninger fra SIT

THOO® >

A. Registrer medarbejderen som udlant hos den afgivende institution

Hos bade den afgivende og modtagende institution vil det vaere relevant at angive pd medarbejderens
anszttelsesforhold, at medarbejderen er udlint/indlant. Dette afsnit beskriver, hvordan medarbejderen
registreret som udlant hos den afgivende institution.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke - Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Andr ansxttelsesdetaljer
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning

/Zndr ansaettelsesdetaljer

Sog efier
person

Sgg efter en person

Avanceret sagning

&
— Forretningstitel  Arbejds-e-ma HCMAD.

MA  MSMST Hanne17 Andersen1? Fuldmaegtig beta@dk example dk 9005061

HA  Hanne12 Andersen12 Kontorchef HannAnde1190@statenshrdk 1042774

HA  HannelAndersen1 Kontorchef HannAnde1003@statenshrdk 1042594

4. Klik pd medarbejderens navn

Sektion — Hvornir og hvorfor

5. Udfyld startdatoen for udlanet i feltet "Hvornar starter ansattelsesforholdsendringen?’
6. Udfyld feltet '"Hvordan @ndrer du ansattelsesforholdet?’
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7. Klik pa Fortszet

Sektion - Anszttelsesforhold

8. VazlgJai feltet "Udlant’
9. Angiv evt. den modtagende institution i feltet "Udlédnt til’
10. Angiv evt. start- og slutdato for udlanet

Starttid Udlant
08:30 %] lJa
Sluttid Udlant til
‘ 15:54 f ‘ | Digitaliseringsstyrelsen
Provetidsperiode Indlant
‘ ‘ | Vezlg en vardi , | |
Indlant fra

Slutdato for pravetid

‘ tt-mm-uu fe ‘ | |

Ind/udlan startdato

*Forhandlingsberettiget organisation
| | 01-01-22 fo|

DIoF

Ind/udlan slutdato Ind/udlan
slutdato

*Navn p aftalegrundlag

‘ OK for akademikere ‘ ’ 30-04-22| E‘QI

11. Klik pa Fortsaet

Hos nogle institutioner kan det vere relevant at oprette en stilling #il udlante medarbejdere, sa man tydeligt kan se, at
medarbejderen er udlant. Pa den made kan man samle alle ndlante medarbejdere pa samme stilling.

Huis man gerne vil beholde medarbejderen i den afdeling, hvor de er ndlant fra, kan man oprette en stilling til udlante
medarbejdere samme sted i stillingshierarkiet som deres nuverende stilling.

Det er dog helt op til den enkelte institution at vurdere, om en af ovenstaende losninger er relevant.

Sektion — Kommentarer og vedhaftninger

12. Tilfej evt. kommentar til godkender
13. Klik pa Afsend

Andringen er nu klar til godkendelse.

B. Udlan - lgn betales af afgivende institution

Hyvis den udldnte medarbejders lon fortsat skal betales af den afgivende institution, skal man veare sikker pd,
at medarbejderen fortsat star som aktiv i lonsystemet. Man skal dog stadig angive 1 Statens HR, at
medarbejderen er udlint. Dette gores ved at suspendere ansxttelsen — dog uden at suspendere ansattelsen i
SLS. Nedenstdende kan med fordel udfores i samme #ndring, som trinene i afsnit A.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke - Vis flere under Hurtige handlinger
2. Klik pd Andr ansxttelsesdetaljer
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3. TFremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning
4. Klik pd medarbejderens navn

Sektion — Hvornar og hvorfor

5. Udfyld startdatoen for udlanet i feltet ’Hvornar starter ansxttelsesforholdsendringen?’
6. Vezlg Suspender anszttelsesforhold i feltet "Hvordan @ndrer du ansaxttelsesforholdet?’
7. Vealg Udlan i feltet "Hvorfor @ndrer du anszttelsesforholdet?’

@ Hvomér og hvorfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdsaendringen? Hvorfor sendrer du ansattelsesforholdet?

Udlan

oF

01-03-2021

*Hvordan andrer du ansaettelsesforholdet?

Suspender ansattelsesforhold

Fortsaet

8. Kilik pa Fortsat

Sektion - Anszttelsesforhold

9. Verificer at der forsat stir Aktiv — lensystemsberettiget i feltet *Status for ansewttelsesforhold’

© ~nsattelsesforhold

Anszettelsesforholdsnr. Ressortoverfart
E2006280 o
dd-mm-yyyy ©
*Status for ansaettelsesforhold
Oprindelig anszttelsesdato
Aktiv - Lensystemberettiget
dd-mm-yyyy g
Persontype
Alternativ stillingsbetegnelse
Medarbejder

Primaert ansaettelsesforhold

Ja Alt. administrativt tjenestested

Fraruantat chitdatn

10. Foretag andre eventuelle @ndringer (fx udlinsdetaljer, stilling) pa ansaxttelsen hvis relevant
11. Klik pa Fortsaet

Sektion — Kommentarer og vedhaftninger

12. Tilfej evt. kommentar til godkender
13. Klik pa Afsend

/BEndringen er nu klar til godkendelse.

C. Udlan - lgn betales af modtagende institution
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Hvis den udldnte medarbejder IKKE skal have lon fra den afgivende institution under udlénet, skal deres
ansettelse endres, si SLS far besked om, at lennen sattes pa pause. Man skal derfor sztte medarbejderen pa
Orlov.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke — Vis flere under hurtige handlinger
2. Klik pd Fraversrecords
3. Fremsog medarbejderen. Brug evt. Avanceret sogning

Zndr ansaettelsesdetaljer

Seg efler
person

Sgg efter en person

Avanceret sagning:
. Foretningsfitel  Arbejds-e-mai HCMAD
MA  MSMST Hanne17 Andersen1? Fuldmeegtig beta@dk example.dk 9005081
HA  Hanne12 Andersen12 Kontorchef HannAnde1190@statenshrdk 1042774
HA  Hannel Anderseni Kontorchef HannAnde1003@statenshrdk 1042594

4. Klik pd medarbejderens navn
5. Klik pé Tilfej under Eksisterende fraver

< Héandter fraveer og berettigelser @

Ingen registreret Ingen tidsplaniagt
¥ \entende hand ger
4 Eksis fravaer @
Vis w + Tilfaj & Genberegn | - Tidsperiode Sidste 6 maneder Type Status (4] Friger
Datoer Arbejdsgiver Type

Ingen data at vise.

e — | TN | ST — ([N R -

Hyvis Tilfej-knappen ikke fremgir af skeermbilledet grundet skreem-indstilling, kan man klikke pa de to pile |i|
for at synliggore feltet

4 Eksisterende

or @

Vis » ‘T| 1= Frigar

Datoer <+ Tilfej & Genberegn | w Tidsperiode  Sidste 6 maneder Type Status e

6. Vzlg Otlov/tjenestefrihed uden lgn, uden lgnanciennitet/Unpaid leave of absence without
salary seniority i feltet Fraverstype

Ved valg af denne fravarstype vil lonnen blive stoppet.

7. Udfyld Startdato og Slutdato for udlinet
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Fravaersadministration

*Fravaerstype Orlov/tjenestefrihed uder

Grundleggende tilstand

Enkelt dag
*Startdato 01-03-2021 [g *Startdatovarighed Fuld dag
*Slutdato  31-07-2021 e *Slutdatovarighed Fuld dag

Varighed 152.000 Kalenderdage

Det er obligatorisk at angive en slutdato for orloven i Statens HR. Det er dog muligt senere at opdatere en
slutdato, hvis varigheden af orloven =ndrer sig. Skal startdatoen rettes, er man dog ned til at tilbagetrakke
registreringen, hvilket man kan leese om i vejledningen "M31 Ret startdatoen pa barsel/anden otlov’.

8. Klik pa Afsend
Registreringen af orlov er nu klar til godkendelse.

OBS: Var opmarksom pa, at fravers-registreringer forst sendes til SLS via integrationen om natten, og vil altsa
forst fremga 1 fx HR lon dagen efter registreringen 1 Statens HR.

D. Ansaettelse af indlant medarbejder

En medarbejder som indlanes fra en anden institution, skal ansazttes i modtagende institution pd stort set samme
méde som alle andre ansaxttelser. Man kan altsa med fordel folge vejledningen ’6.2.3 Ansattelse af ny
medarbejder’. Dette afsnit beskriver dog de ting, som man skal vare opmarksom pé, ndr man ansatter en indlant
medarbejder.

Lonnen

Ved anszattelsen af en indlint medarbejder skal man vare opmarksom pd, om den afgivende institution fortsat
skal betale medarbejderen lon, eller om den modtagende institution skal betale lonnen. Hvis lonnen skal betales
af den modtagende institution, skal du blot ansxtte medarbejderen pa normal vis, som beskrevet i vejledningen
’6.2.3 Ansettelse af ny medarbejder’. Hvis lonnen derefter skal refunderes af den afivende institution handteres
pd normal vis uden for Statens HR.

Bliver lonnen derimod stadig betalt af den afgivende institution, sa skal man sikre, at medarbejderen oprettes
med et fiktivt lonnummer, sa der ikke oprettes et nyt lonnummer til medarbejderen i SLS. Dettes gores ved at
skrive et fiktivt 13-cifret tal i lonnummer feltet (fx 0000000000000) under konverteringen til medarbejder. P4 den
méde kan medarbejderen fx stadig blive oprettet hos SIT, Campus, Navision osv. hvis relevant.

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. Udfyld med 13-ciftet tal i feltet ’Lonnummet’

Forventet slutdato
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Da medarbejdere typisk indldnes i en afgranset periode, skal der angives en forventet slutdato for anszttelsen,
som vil vaere den dato, hvor indlinet forventes at slutte. Denne dato registreres, nir den ventende ansatte
konverteres til medarbejder under ansattelsen,

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. Angiv slutdato for udlinet i feltet Forventet slutdato

@ Detalier om anseettelse
Anszttelsesforholdsnr. Bloker integration (kun Ressort)

Persontype
Ressortoverfart

dd-mm-yyyy

Ventende ansat

o

Foreslaet persontype
Oprindelig anszttelsesdato
Medarbejder

&

dd-mm-yyyy

*Forretningsenhed
Alternativ stillingsbetegnelse
Statens Administration

Primaert anszettelsesforhold
Ja Alt. administrativt tjenestested

Forventet slutdato

31-05-2022

oF

Beskaftigelsesordning

*stilling

Normalt ville man altid skulle oprette en serviceanmodning til SAM, niér feltet Forventet slutdato udfyldes. Hvis
medarbejderen er oprettet med lonnummer hos den modtagende institution, skal man altsd huske at oprettes en
serviceanmodning til SAM efter ansattelsen er godkendt. Der kan dog laves en samlet serviceanmodning til SAM
for registrering af forventet slutdato og eventuelle elementer tilfojet pa sektionen "Kompensation” herunder lon.
Hvis indlanet forlenges skal datoen i feltet "Forventet slutdato’ opdateres, og der skal sendes en ny
serviceanmodning til SAM.

Hyvis den givende institution betaler medarbejderens lon (afsnit A.), vil medarbejderen dog ikke vare oprettet
med lonnummer i den modtagende institution. Det vil derfor ikke vere relevant for den modtagende institution
at sende en serviceanmodning til SAM ved ansaxttelsen. Heller ikke selvom feltet for Forventet slutdato skal
udfyldes. Den forventede slutdato vil fx fremgi af rapporter hos den modtagende institution, og er derfor stadig
relevant.

Registrering af indlan

Nir ansezttelsen af en indlint medarbejder tastes, skal man pd ansaxttelsesforholdet registrere medarbejderen som
indlant.

Sektion — Detaljer om anszttelse

1. VzlgJai feltet Indlant’
2. Angiv evt. den afgivende institution i feltet "Udldnt til’
3. Angiv evt. start- og slutdato for indldnet
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1
Udlant
Starttid
| 0830 ] |
Sluttid Udlant til
| 15:54 %] |
Indlant

Provetidsperiode

‘ |Ja

| ‘ ‘ Velg en veerdi

Indlant fra
Slutdato for pravetid

| @konomistyrelsen ‘

| tt-mm-uu fe |
. ) N Ind/udlan startdato
*Forhandlingsberettiget organisation
|o1-01-22 )
DJ@F |
Ind/udlan slutdat
*Navn pa aftalegrundlag nd/udlan slutdato
. | 30-04-22 |
OK for akademikere
Stillingen

Man kan sagtens ansaxtte en indlint medarbejder i samme stillinger som alle andre medarbejdere. Hvis man
onsker det, kan man dog oprette en sarskilt stilling til den indlante medarbejder, hvis det giver mening for
administrationen af medarbejderen. Denne stilling kan placeres pd samme niveau i stillingshierarkiet, som de
kollegaer den indlante medarbejder skal arbejde sammen med. Dette gores ved at valge samme ’overordnet
stilling’, sa den peger pd samme leder. I navnet pa stillingen kan man indikere, at medarbejderen er indlant.
Handtering af indldnte medarbejdere med sarlige stillinger er dog ikke nedvendigt, hvis det ikke giver mening for
administrationen.

E. Handtering af effekter

Der skal ved ind- og udlan tages stilling til, hvordan medarbejderens eventuelle effekter skal handteres. Hos
afgivende institution skal der tages stilling til, om medarbejderen skal beholde sine effekter fra den afgivende
institution, eller om medarbejderen skal aflevere sine effekter tilbage til afgivende institution under udlanet. Hos
modtagende institution skal der ligeledes tage stilling til, om der skal udleveres nye effekter til medarbejderen fra
den modtagende institution.

Man kan lese om, hvordan man bestiller af effekter i vejledningen *9.b.6 Bestilling og godkendelse af effekter til
medarbejdere’.

F. Handtering af brugeroplysninger fra SIT

Dette afsnit er relevant, hvis den modtagende eller afgivende institution er kunder hos SIT. Der skal dog altid
tages stilling til, om medarbejderen skal beholde sin email hos den afgivende institution under udlanet.

Hos den afgivende institution, skal det besluttes, om medarbejderen skal beholde sine brugeroplysninger hos SIT
(b-nummer og e-mail) under udldnet, eller om brugeren skal lukkes ned. Hvis medarbejderen skal beholde sine
brugeroplysninger fra SIT, behoves man ikke at foretage noget pa anszttelsen i afgivende institution. Skal
medarbejderens brugeroplysninger hos SIT derimod nedlegges 1 afgivende institution, skal man kontakte SIT
uden om Statens HR. Hvis medarbejderen efter udlanets varighed returnerer til den afgivende institution og skal
oprettes pa ny hos SIT, vil dette ogsa skulle ske uden for Statens HR.
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Hos modtagende institution, skal der altid oprettes nye brugeroplysninger hos SIT, som knytter sig til den
modtagende institution. Under ansattelsen skal man derfor ikke gore noget specielt. Email og B-nummer vil
blive oprettet og returneret til Statens HR ved oprettelsen som sedvanligt.
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