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Tilfgjelser til HR Sag

Ny funktionalitet i Statens HR fra d. 16. december 2021

De eksisterende processer er blevet optimeret og nye processer er tilfgjet

Antallet af elementer er udvidet under "Administrer kompensation”

Nu kan endnu mere information til SAM tastes direkte i Statens HR

Flere af de nuvaerende blanketter i Lanportalen skal ikke la&engere anvendes

Der er fortsat blanketter i Lanportalen, som skal anvendes som hidtil. Vi arbejder fortsat pa gode lgsninger,
sa de ogsa kan understgttes i Statens HR
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1. Organisatoriske
eendringer




Organisatoriske sendringer

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 gendringen

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 Gem og luk

Annuller

* ProcesNavn ‘ Organisatoriske sndringer

* Lengruppenr. ‘ 123

* Ikrafttrezdelsesdato ‘ 01-01-2022

* 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
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Vedheeftning af bilag

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

HR1 udfylder ogsa evt. relevant information under
kompensation.

HR2 godkender

HR1 opretter serviceanmodning. Vigtigt at huske at
markere JA i veerdilisten: dokumenter vedheeftet.

SAM far derfor et link til at se dokumentet.

. o * ProcesNavn | PENSAB v
NB: Husk at datere vedhaeftningen pa samme dato |
som ikrafttreedelsesdatoen pa Longruppenr. | 123 |
serviceanmodningen * Lennr. | 1212121212000 ‘
* |krafttreedelsesdato | 01-02-2022 E"'e ‘

* Any Document Uploaded l Yes v
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L)

VIGTIGT

1. Det er kun eksterne dokumenter der ma sendes til Statens Administration

2. Husk at veelg Ja til at der er dokumenter vedhaeftet, nar serviceanmodningen oprettes, ellers ser
medarbejderne i Statens Administration det ikke

£
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—— 3. Nye elementer
under "Administrer

‘ kompensation”
50




Nye elementer under "Administrer kompensation”

10

Ekstra pensionsindbetaling

‘ Efterindteegt
‘ Engangsydelser - tilkab

‘ Andre indberetninger
‘ PENSAB - Tjenestemandspension
‘ PENSAB — @vrige oplysninger

£
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Ekstra pensionsindbetaling

Findes under plan
“Lonoplysninger”

Indsend serviceanmodning til Statens
Administration pa processen “Ansaettelse”

eller "Ansaettelsesaendringer”

11

*Plan

Lenoplysninger
*Indstilling

Ekstra pensionsindbetaling

*Startdato
[20-12-21 &

Ikrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

| -1 o |
Evt. slutdato
| -1 o |

Arbejdsgiverbetalt forhajet pensionsindbetaling

Arb.giver betalt forhojelse af pensionsprocent

Engangsbelob indbetalt af arb.giver

Ekstra pensionsindbetaling fra medarbejderen

Egen forhagjelse af pensionsprocent

Egen forhajelse af pension - belab pr. manad

Er der tale om en forhajelse af en allerede eksisterende ordning

Huvis sndring af eksisterende ordning, hvilket belab eller procent
Endres fra?

Vis planoplysninger

Ophar af ordning

t-mm-uu -]

Anden individuel pension fx Ratepension

Type
|

Beloh pr. maned

Procent

Forhajes med et engangsbelob
| |

Pensionsselskab/bank

Registreringsnummer

Kontonummer

Er der tale om en forhajelse af en allerede eksisterende ordning.

| ]

QOphar af ordning.

| HE-mum-uu e |

£
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Ekstra pensionsindbetaling

Anvendes til alle ekstra pensionsindbetalinger, bade fra arbejdsgiver og medarbejder

4

Mulighed for angivelse af forhgjet
pension

Ekstra indbetaling af belgb

Forhgjelse af pensionsprocent

AEndring af eksisterende ordning

Ophgr af ordning

12

A

Der kan angives oprettelse og
agendringer af:

« Ratepension

* Livrente

» Alderspension
* Andet

Og angivelse af belgb pr. maned,
engangsbelab, procent, bank og
kontonummer

£
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Efterindtaegt

Findes under plan “@vrige

oplysninger”

* Indsend serviceanmodning til
Statens Administration pa
processen

"Anseettelsesaendringer”

13

=Plan
Burige oplysninger
*|ndstilling
Efterindta=gt
*Startdato
(2041221 fal

Ikrafttraedelsesdato, skal kun udfyldes, hvis forskellig fra

ovenstaende startdat

| -l

Evi Slutdato

| -

Diato for dodsfald

| -

Antal mdneders efterindtagt

Efterindtzgt udbetales til folgende

Agtefelles nawvn

Agiefelles Cpr-nummer

Skatteoplysninger

Bam 1 nawn

Barn 1 Cpr-nummer

Skatteoplysninger 1

Barn 2 navn

Barn 2 Cpr-nummer

Skatteoplysninger 2

Barn 3 nawvn

Barn 3 Cpr-numimer

Skatteoplysninger 3

Barn 4 nawn

Barn 4 Cpr-nunnmer

Skatteoplysninger 4

£

OKONOMISTYRELSEN



Efterindtaegt

14

Dato for dgdsfald
Antal maneders efterindteegt

Hvem skal modtage efterindtaegt

Oplysninger om modtager

 Navn
« Cpr-nummer

« Skatteoplysninger

Serviceanmodning indsendes pa
afdgdes lgnnummer

Der er plads til angivelse af max. 4
barn

Kun ved tjenestemaend
efterindtaegt udbetales til boet

£
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Engangsydelser - tilkgb

Findes under plan

”@vrige oplysninger”

¢ Indsend serviceanmodning til
Statens Administration pa
processen

”Anseettelsesaendringer”

15

* Indstilling

Engangsydelser - Tilkegb

*Startdato
[20-12-21 fa |

Ikrafttraedelsesdato, skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdat

| H-rmmm-L

Evi. Slutdato

| H-rmmm-L

Engangsudbetalinger:

Type af udbetaling

Egen beskrivelsen af engangsydelsen

Enheder

Antal enhader

Baleb kr.
| |

Evi sats

Evi. Skatteforhold (Udbetaling)

Skattefn time/dagpenge EUR

Boligtilskud

Bamzrkninger (Udbetaling)

Skal tidsregistreringssystemet reguleres/nedskrives?

Engangstrask:

Type af tresk/fradrag

Egen beskrivelse af engangsfradraget

Enheder {trek)

Antal enheder (trask)
| |

Eelab kr.trask)

Evt sats [trask)

Evt Skatteforhold (trask]

Bemzerkninger (traek)

Skal tidsregistreringssystemet reguleresnedskrives? (rak)

Delregrekab

Adm. Tjenestested

Segment 1

Segment 2

Segment 3

Segment 4

Segment 5

Segment &




Engangsydelser - tilkgb

Anvendes kun af kunder med tilkgb hos SAM vedr. udbetaling eller treek af engangsydelser/variable

tillaeg

Opdelt i udbetaling og i treek

Kontering for engangsydelsen kan angives

Typer af treek:

Ferie uden lgn, Tjenestefrihed uden lan, Fleks, Andet

£
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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

17 OKONOMISTYRELSEN




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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PENSAB - Tjenestemandspension

Findes under plan ”@vrige
oplysninger”

¢ Indsend serviceanmodning til Statens

Administration pa processen "PENSAB”

19

*Startdato
20-12-11 [

Oiplyzninger om tjznestemanden

*Dato for fratraedelse

| TH-ITNT-L °

*Har tjemastemand modtaget radighedslon? Hyis Ja, vedhaeft
dickumentation

*Har tjenastemand vaeret ansat pd dremal? Hyis ja, vedhasft
dickumentation

| -]

*Er aflenningen sket efter kommunale regler? Hvis ja, wvedhaeft
dokumentation

Hvis Ja, angiv overgangsdato
| TE-ITNT-L ©

*Har tjemestemand veere aflannet med regionalt kantrin?

*Hwad skal Statens Administration beregne?

| ~]

* Angiv afskedsdrsag. Vedhaaft dokumentation ved afgangsarsag 5,
6,7,10,15,19

*Er der saerregler for fremregning (pligtig afgangsalder)?

| ]

*Skal pensionen udbetales nu?

| -]

Dply=ninger om skala- og lontrin

Hvilket skalatrin har tienestemanden veeret aflannet pa?

*Horer tjenestemanden til den lukkede gruppe?

| -]

Wis planoplysninger

Huvis pension skal beregnes ud fra andet skalatrin end der aflonnes,
angiv trin

Wed §55 skal dokumentation vedlz=gges
Oplysninger om pensionsalder og evt. senicrordning

*Er der tilkebt pensionsalder i forbindelse med frivillig frar=delse?

| ]

*Er der indgdet aftale om senicrordning? (Hvis ja, vedhaeft
dolumaniation)

| ]

*Br der ansaettelse i fleksjob? {Hvis ja. vedhaeft dolumentation)

*Er der kombinationsanssttele?

| ]

Dplysninger om arbejdsgiver

Institutionsnawn
| |

Adresse

| |
Postnr og by

Pensionsmyndhed

| Statens Administration |

*Tedefon

*Kontaktperson
| |
*Mailadresse

Delregrekab (3AM walger ud fra ministeriet)
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PENSAB - Tjenestemandspension

‘ Erstatter PENSAB blanketten i Ignportalen

‘ Oplysninger om skala- og lgntrin
‘ Oplysninger om arbejdsgiver

Oplysninger om pensionsalder og evt. seniorordning

Safremt der vedlaegges dokumentation til bestillingen sker dette

via SHR, og med udfyldelse pa serviceanmodningen om at der er
vedlagt dokumenter

£
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PENSAB - @vrige oplysninger

Findes under plan ”@vrige oplysninger”

e Indsend serviceanmodning til Statens Administration pa processen "PENSAB”

*Blan

-

Zwrige oplysningar

*Indstilling

PENSAE Evrige oplysninger

*Startdato Enrige oplysninger 3 (Maks &0 karakterer pr. felt)

20-12-21 fa |

PENSAE - gwnige oplysninger vedr. tienastemaend Enrige oplysninger 4 (Maks &0 karakterer pr. felt)

@wvrige oplysninger 1 (Maks 60 karakterer pr. felt)
| | Enrige oplysninger & (Maks &0 karakterer pr. felt]

@wvrige oplysninger 2 (Maks 60 karakterer pr. falt]

Wiz planophysninger

21
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PENSAB - @vrige oplysninger

Bestar af et felt, hvor du kan angive en tekst

Maks. 60 karakterer, er det ikke tilstreekkeligt, sa ma du oprette elementet flere gange

22
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4. Andringer til
eksisterende
elementer

£
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AZndringer til Administrer kompensation

e ‘Hvornar starter ansaettelsesforholdet’ aendret til ‘Hvornar’

Administrer kompensation

HR medarbejder4 OES

© Hvomér

*Hvornar?

06-01-22 (@

£
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Skyldigt belgb

Findes under plan ”@vrige oplysninger”

e Indsend serviceanmodning til Statens Administration pa processen "Skyldigt belab”

*Plan

':::'\'I' Z_E CPI: sn I'I;_EI'
“Indstilling

Skyldigt beleb Ved Overgang tII
*Startdato Betalings- og rykker beskrivelse Sta nda rd |Se r| ng Skal
| 20-12-21 fo

Betalingsform b I an kette n

Ikrafttraedelsesdato, skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdat | ) |

| t-mm-uu e Betalingsbetingelser ” I nd hent Skyld igt

”
Indhent skyldigt belab pa medarbejder, der er fratradt | —‘ bel [} b

Skyldigt beleb pa medarbejder, der stadig eri len

Adresse ikke laengere

| Negativt beleb, der skal nedskrives i lansystemet .
| anvendes i
Postnummer

| @nskes der afdragsordning for skyldigt beleb Lg n porta I e n
By | J

| Totalt skyldigt belab

Belab, der skal indhentes/sendes faktura pa | |

| Belob, der afdrages pr. maned

Vis planoplysninger
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Skyldigt belgb

26

Omfatter falgende situationer:
« Skyldigt belab til medarbejdere, der skal have tilsendt faktura
 Medarbejder i Ign, der skal have nedskrevet skyldigt belab i lansystemet

 Medarbejdere i lgn, der skal have en afdragsordning for skyldigt belgb

Hvis der skal sendes et brev med fakturaen skal dokumentet vedhaeftes under Document of
Records (muligt fra den 17/2-21)

« Pa serviceanmodningen markeres med Ja i Dokumenter vedheeftet

« Pa elementet Andre indberetninger oplyses at dokumentet skal sendes med fakturaen

£
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Andringer til eksisterende elementer - basislgn

Basislgn Basislgn
@ @ Er der aendringer i medarbejderens
lgnsammensaetning udover

basislannen, sa skal der oprettes
Ved aendring bibehold alle
tidligere tillaeg

et nyt element med den nye
Ved aendring bibehold alle tidligere tilleg

AEndre pension til lan (AC

ansatte 0,3% og andre

basislgn, og der skal oprettes nye
X,Xx%)

elementer pa alle de tillzeg, som

medarbejderen skal have pa den
nye indplacering.

Nej

Pa denne made far SAM den helt
nye lgnsammensaetning, og alle
tidligere tilleeg bortfalder
automatisk.

£ndre pension til len (AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

OBS: andring til tidligere
proces

Safremt det kun er

basislgnnen, som aendres og
alle andre tillzeg er

ueendrede, sa skal m

27 feltet markeres med 'Ja'. OKONOMISTYRELSEN




Andringer til eksisterende elementer - Tilleeg

Tillaeg Tillaeg

v v
| Tiejlseattype

Tillzeggets navn evt.

afvigende lgndelstekst

Tillzeggets navn evt. afvigende lendelstekst *Tilleeggets navn

Funktionstillazg

Pa disse felter angives,
safremt Statens
Administration skal anvende el
afvigende lgndelstekst Aot

Kvalifikationstillazg

Radighedstillzzg

Hjemmetillzeg

=

Det er kun eksisterende
lgndelstekster, der kan

anvendes
28

v

Nye felter:

Skattefri time/dagpenge
EUR pr. maned

» Boligtilskud EUR pr.
maned

Skattefri time/dagpenge EUR pr. maned

Boligtilskud EUR pr. maned

iy
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AZndringer til eksisterende elementer - Fradrag

)

Fradragets navn evt. afvigende lendelstekst

Her angives hvis SAM skal anvende en afvigende
lgndelstekst. Det er kun eksisterende lgndelstekster,
som kan anvendes

£
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Andringer til eksisterende elementer

Udenlandsk Betaling

« Under ’Bankadresse” er feltet

”Bank” tilfajet

Bankadresse:

Banknavn

Adresse (bank)

Postnr (Bank)

By (Bank)

Landekode (Bank)

30 ‘ ‘

Udland/Skatteforhold

Nyt felt

Ingen dansk bopeel/hemmelig adresse (Fast felt =
99)

Ingen dansk bopzal/hemmelig adresse (Fast felt = 99)

AEndret valgmulighed under
’Skattefritaget”

§48E beskatning (procentsatsen er slettet)

Skattefritaget

Skattefritaget

S$48E beskatning m

OKONOMISTYRELSEN
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Andringer til eksisterende elementer

Nyt felt

Nyt felt
 Indsaettelse af PENSAB-kode 9

 Omfattet af labende
feriegodtgarelse 12%

Indszettelse af PENSAB-kode 9 Omfattet af lebende feriegodtgerelse 12%

Nej Nej

£
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Andringer i eksisterende elementer
Galder kun kunder med tilkgb

Manuelle Anciennitetsdatoer

Oplysninger til brug i Mtime andrer navn il

» Tilkeb Tidsregistrering/ferieafregning » Felt fijernet

* Fratreedelsesanciennitet

* Nyt felt

 Ansasttelsesanciennitet

 Beskrivelse for anden anciennitet

Ansaettelsesanciennitet
*Plan

tt-mm-uu e

@vrige oplysninger

Anden anciennitet

*Indstilling

tt-mm-uu e

Tilkeb Tidsregistrering/ferieafregning

Beskrivelse for anden anciennitet

32 \l



Andringer i eksisterende elementer

Automatisk anciennitetsdatoer

Timelgn @vrige

Nyt felt

Nye felter:

Ansezettelsesanciennitet dage

» Udfyld evt. gruppe og sats

Anden anciennitet dage
Anseaettelsesanciennitet

Anden anciennitet Udfyld evt. gruppe og sats

Ansaettelsesanciennitet

‘ tt-mm-uu fe ‘

Anden anciennitet

‘ tt-mm-uu fe ‘
£
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Andringer i eksisterende elementer

Engangsigndele Engangslgndele

Nye felter:

Nyt engangslgndelstype tilfgjet:

Egen beskrivelse af engangslgndel « Aremalsbelgb

Er vederlaget pensionsgivende

*Startdato Fratraedelsesgodtgerelse, antal maneder
Er fratreedelsesgodtgarelsen omfattet af (21221 % |
§2A i fu N kt_ Iove N Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Er fratraedelsesgodtgarelsen omfattet af §2A i funkt.loven?

ovenstaende startdato I ‘
v

| tt-mm-uu iy |

Skal pensionsbidrag ved fratraedelsesgodtgerelse medregnes
Engangslendel type I

Skal fratreedelsesbelgb/godtgarelse

- ‘

indbetales til pension i stedet for lgn | 7
Aftalt fratraedelsesbelob ved udleb af dremaélsansattelse eller
Egen beskrivelse af engangslendel anden fratraedelse
Belgb i aktuelt niveau Skal fratreedesesbeleb/godtgerelse indbetales til pension i stedet
| for len
[N ]
Er vederlaget pensionsgivende
I | Afvigende lendelstekst - vises pa lonseddel
Skal skattefrit beleb kr. 8.000 benyttes

I | Identifikation af afvigende kontering

34




Andringer i eksisterende elementer

Lukning af eksisterende tillzeg/fradrag

V)

AEndring af felthavn:

» Tilleeggets eller fradragets navn

« Dato for ophgr af tillaeg eller fradrag

Lukning af eksisterende tillzeg/fradrag

)

Nyt felt:

« Tillaeggets eller fradragets belgb

aer opmeerksom pa, at

*Indstilling

Lukning af eksisterende tillaeg/fradrag

*Startdato
‘ 21-12-21 fe

Elementtype

Tillzegets eller fradragets beleb

Dato for opher af tilleg eller fradrag

|

v ‘ ‘ tt-mm-uu

Tillegets eller fradragets navn

35

startdato skal veere ens
med
ikrafttreedelsesdatoen pa
serviceanmodningen.

Startdato for elementet
behgver ikke at vaere
ens med dato for ophgr
af tilleegget/fradraget

iy
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Andringer i eksisterende elementer

Arsag til kontant udbetaling

Afregning af ferie

« Er alle dage afholdt, hvis ja udloddes
seerlig feriegodtgarelse (geelder bade
for indeveerende og sidste ar) Andet

Fension

Nye felter:
Flytning til udlandet

Dadsfald

« Arsag til kontant udbetaling

Flytning til udlandet

Medarbejderen er dgd

Arbejdsmarked forlades Er alt ferie afholdt (Ferietotaler nulstilles og evt. s.f.g.udbetales)

Andet

L

36

iy

OKONOMISTYRELSEN



>. Nye processer 1 HR
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Nye processer i HR-sag

Nye processer i HR-sag

Organisatoriske aendringer
PENSAB
Skyldigt belgb

Indberetninger i Statens HR

Ansaettelser

AEndringer i indplacering, tillaeg og fradrag
Forventet slutdato

Udenlandsk betaling / skatteforhold

Flytning af ferietotaler

AEndring af skattekort og forhgjelse af treekprocent

Anciennitetsdatoer, herunder jubilaeums- og
pensionsdatoer

Engangslgndele (ikke variable ydelser)

Afregning af ferie og saerlige feriedage

Aconto / Standsning af Ign / indhentning af skyldigt belgb

Fejlhandtering — fejl forarsaget af Statens Administration
Tilkeb engangsydelser

Andre indberetninger




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

iy

39 OKONOMISTYRELSEN



6. Andringer i HR




Nyt felt pa proces Fejlhandtering

e Nar processen ‘Fejlhandtering’ veelges sa fremkommer et felt, hvori man kan anfgre referencenummeret pa

den oprindelige serviceanmodning

HR-seniceanmodninger — Opret senviceanmedning x

Opret serwceaandning@ Gemogiortsut  Gemogluk  Annuler
* e * Langruppen. ‘
Primrt kontaktnavn | Mana Admin Skafie Y| *Lonnr.‘
Frimer kontakts e-mail - adm041085@oes.dk *Ikramra}de\sesdalo‘\'-‘w'-lu »B
status Ny
Referencenummer p4 oprindelige SR ‘
* Kategori | 3L5-SAM - Kun for HR-aominshatoer 1

* Er dar uploadat dokumenter? | No

* ProcesNavn | Fejhinlerng - e fordrsaget af SAM

Detaljer om serviceanmodning
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Generelt om serviceanmodninger

Derudover SKAL der
sendes en
serviceanmodning, nar
der indberettes, aendres
eller slettes

”Forventet slutdato”
i SHR

Som udgangspunkt
sendes der altid
serviceanmodninger til
Statens Administration,

nar der er oprettet,
agendret eller slettet
elementer pa
“Administrer
kompensation”

Alle elementer
indsendt pa samme
startdato bliver
behandlet pa
samme
serviceanmodning
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@Bvrigt
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Link til

"Vejledning til felter i

kompensation”
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https://oes.dk/media/37665/m25-vejledning-til-felter-i-kompensation.pdf
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