Spgrgemgde — Nye eendringer i HR Sag
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Agenda

e DokumentRecords — Hvordan uploades eksterne dokumenter til Statens Administration
e Organisatoriske aendringer — Hvordan er processen fremover
e Andre indberetninger

e Spgrgsmal fra jer

£
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Vedhaftning af bilag

DokumentRecords




Vedheeftning af bilag

NB: Vedhaeftning af dokumenter skal forega via
DokumentRecords og ikke via
serviceanmodningen

NB: Husk at datere vedhaeftningen pa samme dato
som ikrafttreedelsesdatoen pa
serviceanmodningen

e HR1 skal vedhaefte dokumentationen i
medarbejderens dokumentrecords under
dokumenttypen: Eksterne dokumenter til SAM

kompensation.

HR2 godkender

HR1 udfylder ogsa evt. relevant information under

HR1 opretter serviceanmodning. Vigtigt at huske at

markere JA i veerdilisten: dokumenter vedhaeftet.

SAM far derfor et link til at se dokumentet.

* ProcesNavn | PENSAB

W

* Lengruppenr. | 123

* Lennr. | 1212121212000

* |krafttrazdelsesdato | 01-02-2022

®

* Any Document Uploaded | Yes

W
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Indsendte spgrgsmal

Sporgsmal Svar

Hvorfor skal der vedhaeftes i DokumentRekords, | SAM kan ikke se vedhaeftede dokumenter i

nar man pa aendringen kan vedheefte et serviceanmodningen. SAM kan kun se de

dokument? dokumenter, der er vedhaeftet i
DokumentRecords.
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Organisatoriske
endringer




Organisatoriske a&ndringer

NB: Serviceanmodningen skal indsendes minimum
5 dage for lgnkgrsel

Ny proces i HR serviceanmodninger

— Der skal ikke udfyldes nogen elementer i kompensation

HR1 udfylder processen og skriver aendringen

HR2 skal godkende serviceanmodningen

Pa forsiden i HR-sag kan HR se hvad der er klar til
godkendelse

e Herefter sendes serviceanmodningen automatisk til
Statens Administration

Gem og fortsat Gemogluk  Annuller

* ProcesNavn ‘ Organisatoriske sndringer v

* Lengruppenr. ‘ 123 ‘

* Ikrafttredelsesdato ‘ 01-01-2022 fe

* Endringer pa organisatorisk niveau (ikke | Kare SAM
medarbejder afh@ngigt)
Vi skal have ef nyt administrativi ienestested.
NI XX og Navn: XX
0SV. OSV.

Mv.

HR godkendelse status | Kiar til godkendelse v




Tilbagelgb

Handlinger ¥ ) Gem Gemogluk  Annuller

ning:0000140545: Opsummering 3
[

* Titel |Tesl LOG

* ProcesNavn ‘ Organisatoriske sndringer ]

Primart kontakinavn | HR 1 OES HR 1 OES | v ] * Lengruppenr. ‘ 123 ‘

Primar kontakrls e-mail sdngSS@dummymal\ dk * Ikrafttredelsesdato ‘ 09-02-2022 E-.o ‘

HViS der fo retages ret‘telser i fe Itet Endringer pao Status [Fiventegiuides v [ . _“JEn_drinue_r pa | Vil i oprette felgende nye administrative tienestested
* Kategori | SLS-SAM — Kun for HR-administratorer v | °'“il'§§f§£',§'§? Aengigly | Enel 3225 4

HR godkendelse anmodet af

organisatorisk niveau skal serviceanmodningen | B | |
sendes til godkendelse hos HR2 igen el [on2 st on 2 =] “
N
* Titel | Test LOG | * ProcesNavn | Organisatoriske sndringer W |
Primart kontaktnavn | HR 1 OES HR 1 OES | v l * Lengruppenr. | 123 |
Primzr kontakts e-mail  sdor235@dummymail.dk * \kraftiredelsesdato |02_02_2022 E.-,°|

Inden godkendelsen kan foretages skal HR1 I o " R

organisatorisk niveau (ikke | Nr. )z Navn xx

V%Ige kO rre kt kg Og S%tte H R gOd ke nd elses * Kategori | SLS-SAM — Kun for HR-adminisiratorer - |H. medarbejder igt) | £ndret 3/2-22 o | 4
status til Klar til godkendelse. | ke [FukeR =11 [ =
Valg: Ko »® HR godkendelse status | Klar fil godkendelse o
4 Seq Avanceret

HR2 godkender serviceanmodningen ved at saette
HR godkendelsesstatus til Godkendt el L“J

[ FM KHR

‘ <+ Fx FM KHR

il
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Andre

dberetninger

In




Andre indberetninger

Findes under plan ”@vrige oplysninger”

e Indsend serviceanmodning til Statens Administration pa processen "Anseettelsesaendringer”

*Man
*Indstilling
Ved overgang til

'?tfartda-tu . Indberetning 3 (Maks &0 karakterer pr. felt) Sta ndard Ise rl ng bgr

20-12-1 o | |
Andre indberetninger ma kun beryttes, hvis der ikke er andre Indberetning 4 (Males 60 karakterer pr. felt) blan ketten
maulighedar | |

” . H ”

Ikraftiraedelsesdato, skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Indberetning 5 (Maks &0 karakterer pr. felt) An d rein d be retn I g
ovenstaende startdat | |

tt-mm- Fy i
| — = | Indberetning 6 (Maks 60 karakterer pr. felt) — kke I%ngere anvendes
Ewt. Slutdato .

- _ | | i Lanportalen

| [T-rmm-L e |

Indberetning 7 (Maks 60 karakterer pr. felt)
Input til SAM: (Maks 50 karakterer pr. falt) | |

| | Indberetning & (Maks 60 karakterer pr. felt)
Indberetning 1 (Maks 50 karakterzr pr. felt) | |

| | Indberetning 9 (Maks 60 karakterer pr. felt)
Indberetning 2 (Maks 60 karakterer pr. felt) | |

| | Indberetning 103 (Maks 60 karakterer pr. felt)

| | £
Vi nlannnheninner
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Andre indberetninger

Elementet bestar af et felt "Input til SAM” samt 10 indberetningsliner, hvor kunden kan angive tekst

Du ma gerne skrive sa kort og praecist som muligt. Hvis behov, tag da flere felter i brug.
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Indsendte spgrgsmal

12

Sporgsmal

Svar

Skyldigt belgb — skal der adresse pa? (vi
sender fx ansaettelsesbrev via e-boks —
kan | ikke det?)

Nogle institutioner sender stadig manuelt,
derfor adresse pakreevet.

Forhgjelse af treekprocent — skal der
skrives den nye procent eller hvor mange
procent der skal eendres med? (Faerre fejl
ved at vi skriver den nye procent)

Det er selve forhgjelsen, der skal angives
altsa 2%. Hvis | skriver 40%, sa kan SAM
ikke se om det er en forhgjelse pa 40%
eller om det er treekprocenten, der skal
veere 40%.

Ved aendring af skattekort — kan titlen
agendres, sa der star skatteforhold farst og
ikke udland/skatteforhold?

Hvis dette er et stort gnske, ma der
indsendes et aendringsgnske i
Serviceportalen
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Nye processer i HR
Sag
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Nye processer i HR-sag og indberetninger i Staten HR

Nye processer i HR-sag Indberetninger i Statens HR

Ansaettelser og aendringer i indplacering, tilleeg og fradrag

Organisatoriske gendringer Forventet slutdato

PENSAB
Skyldigt belgb

Udenlandsk betaling / skatteforhold

Flytning af ferietotaler

AEndring af skattekort og forhgjelse af traeekprocent

Langruppeskift pa personniveau*
Anciennitetsdatoer, herunder jubilzeums- og
pensionsdatoer

Engangslgndele (ikke variable ydelser)

Afregning af ferie og seerlige feriedage

Aconto / Standsning af Ign / indhentning af skyldigt belgb
Fejlhandtering — fejl forarsaget af Statens Administration
Tilkeb engangsydelser

Andre indberetninger

PENSAB




Indsendes via Lgnportal

Masseindberetninger

Omposteringer

Udbetaling af saerlige feriedage ved feriearets slut

Honorarudbetalinger
Lanforhandlinger
Indlan og Udlan

Andet, som ikke kan indberettes via Andre
indberetninger
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Links til vejledninger:
https://oes.dk/media/41230/m51-dokumenter-til-statens-admin.pdf

https://oes.dk/media/41229/m50-organisatoriske-aendringer.pdf
https://oes.dk/media/41381/m25-vejledning-til-felter-i-kompensation20012022.pdf
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https://oes.dk/media/41230/m51-dokumenter-til-statens-admin.pdf
https://oes.dk/media/41229/m50-organisatoriske-aendringer.pdf
https://oes.dk/media/41381/m25-vejledning-til-felter-i-kompensation20012022.pdf



