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Agenda

e Arbejdsgang fra indsendelse af serviceanmodning til Statens Administration til serviceanmodningen er |gst
— Vis rapport
— Serviceanmodning

— Kommunikation pa serviceanmodning
e Hvornar skal der sendes via SHR og hvornar via Ignportalen
o Afleveringsfrister

e Procesgennemgang
— AEndring af indplacering
— Forventet slutdato

— DocumentRecords
e Qvrigt

e Spgrgsmal
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Arbejdsgang

e Fra indsendelse af serviceanmodning til
Statens Administration til
serviceanmodningen er Igst
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Serviceanmodning - arbejdsgang i SAM

MODTAGELSE AF NY NOTIFIKATION TIL
SERVICEANMODNING 1. SAGSBEHANDLER 2. SAGSBEHANDLER KUNDEN
e Robot henter rapport i e SAM1 tildeler o SAM2 tildeler e Kunden modtager
SHR serviceanmodning og serviceanmodningen en notifikation om,
e e on/ e P e ] 2o res
rapporten pa e Evt. videre
serviceanmodningen e Indberetning i HR- e Godkender i HR- sagsbehandling ka
« Robot sattes status til lan/SLS lan/SLS fortseettes
lgangvaerende o Status pa o Status pa
serviceanmodning serviceanmodning
saettes klar til seettes til Godkendt og
godkendelse Last
— SAM viser processen i HR-sag fra modtagelse af serviceanmodning til sagen er |gst
£
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Serviceanmodning

Titel G4 hjem-made aconto

Primart kontaktnavn  HR 2 OESHR 7 OES

Primzr kontakts e-mail - dsfhdsd325@dummymail.dk

Rediger serviceanmodning:0000148328: Opsummering ()

Opsummering

Meddelelser

Interakdionshisto...

Kontakter

Team

Altiviteter

Linkede arfikler

Revisionshistorik

Kategorinavn  SLS-SAM - Kun for HR-administratorer

Rapporteret den  04-03-2022 11:19AM

Sidst opdateretaf Lon2 SAM Len 2 SAM

*Titel

(32 hjem-made aconto

Primert kontaktnavn

Primar kontakts e-mail
Status

* Kategori

K

Tildelt til

HR2OESHR2OES

dsfhds8325@dummymail.dk

Igangvarende

3L5-5AM - Kun for HR-administratorer

SAM LEN

Lan 2 SAM Len 2 SAM

Er der uploadet dokumenter?

No

Document of Records

Detaljer om serviceanmodning

Sidst opdateretden  04-03-2022 11:23 AM

Handlinger ¥ 4) Gem Gemogluk  Annuller

ProcesNavn  Acontoudbetaling

Lennr. 8406523120000

Langruppenr. 111

lkrafttredelsesdato  01-03-2022

Lengodkendelse anmodet af

Lan godkendelse status ‘ v

Fremtidig langeneration ‘ W

Vedhaftninger rapport 04.03.22pdf = g X
Attachment List rapport 04.03.22 pdf|
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Serviceanmodning - felter

Felter pa serviceanmodning

Sidst opdateret af

Titel

Procesnavn

Ikrafttreedelsesdato

Vedhaeftninger

Er der uploadet dokumenter?

Detaljer om

serviceanmodning

Anvendelse af felterne

SAM anvender feltet til at se om serviceanmodninger med status Afventer kunde,
er opdateret af kunden

Angiv medarbejderens navn samt en kort beskrivelse af hvad SAM skal foretage sig

Bestemmer SAMs behandlingsraekkefalge

Rapporten fra SHR kan kun treekkes nar startdato pa administrer
kompensationsfelterne er ens med ikrafttreedelsesdatoen pa serviceanmodningen

Der ma aldrig vedheeftes bilag pa selve serviceanmodningen
Svar kun JA, hvis der er uploadet eksterne dokumenter til SAM via Documentsrecord

Skal ikke angives safremt der er vedlagt noget til godkender internt pa kundesiden — dem kan
SAM ikke fremsgge

Feltet ma ikke anvendes af kunden — SAM anvender feltet til opdateringer fra Robot

Arsagen er at serviceanmodningen ikke har godkendelse, mens rapporten, som bruges til
grunddokumentation er godkendt i SHR af HR2
‘\!;Jl
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Serviceanmodning - statusbegreber

Ny e Godkendelse under behandling

— Status nar serviceanmodningen oprettes ved kunden og — Under godkendelse ved LON2
lander ved SAM

— Robot henter rapport og vedheefter pa
serviceanmodningen o Last

— SAM har udfert sagsbehandling og godkendt. Kunden kan
nu arbejde videre pa sagen

Frigivet til manuel behandling

— Hyvis robotten ikke kan hente rapport, eller ikke kan udfgre _
aconto-bestillingen o Afbrudt i senere sagsforlgb

— Serviceanmodning, som har veeret med i ét sagsforlgb, og
er genoplivet til en senere lgnkarsel, hvor der ikke er
lgangveaerende indberettet til Iansystemet. Fx lgntjek pa en fremtidig
lenaendring

— Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved
LAN1 — Kunden er ikke involveret

£
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Serviceanmodning - statusbegreber

Kunden ma aldrig

eendre status pa e
serviceanmodning

o Afventer kunder o Afventer fremtidig lankgrsel
— HR ma skrive eller rette i serviceanmodninger med — Serviceanmodningen er gennemgaet et fuld
denne status sagsforleb mht. indberetning og godkendelse
— SAM har angivet fejl, spgrgsmal eller manglende — Skal genoplives i en senere fremtig lankarsel fx
indberetning via en meddelelse og HR1/kunden far mail kontrol af Igntjek eller flytning af ferietotaler mv

— HR ma oprette kundeindtastning eller rette i felter pa
serviceanmodningen pa baggrund af SAMs anmodning

o Afbrudt
— Fejl-/dobbelt indsendt serviceanmodning. SAM
e Afventer kunder — delvist sagsbehandlet afbryder serviceanmodningen med meddelelse til
— HR ma skrive eller rette i serviceanmodninger med HR/kunden
denne status
— SAM har angivet fejl, spargsmal eller manglende o Forkert kg valgt — afvist

indberetning via en meddelelse og HR1/kunden far mail
— Anvendes hvis serviceanmodningen ikke burde

— HR ma oprette kundeindtastning eller rette i felter pa lande | SAMs kg - fx hvis en medarbejder anvender
serviceanmodningen pa baggrund af SAMs anmodning SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

— SAM har indberettet en del af bestillingen, sa derfor skal
serviceanmodningen igennem et godkendelsesforlagb

— Serviceanmodningen aendres til Afventer kunde efter m
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Serviceanmodning - hvad kan SAM se pa rapporten

Juridisk arbejdsgiver Statens Administration

SLS lebenummer 6107691233000 (Lengruppenr.:011)
Navn Morten Padde

Job Kontorfunktionasr

Forventet slutdato Blank

Pensionskasse Sampension (tidl. StK:Pension) (1111)
Ikrafttraedelsesdato 01-10-2021

Personaleforening

. o o T
Alt indberettet pa samme dato pa Ff;demqets navn _
kompensationsfelterne, som angivet Prosentrguieret
ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen Pensionsgivende

Manuelle anciennitetsdatoer

Manuelle anciennitetsdatoer vises altid pa

Type
rapporten, nar de er indberettet pa Lenanciennitet
. , Jubilaaumsanciennitet
medarbejderen én gang SAMpension ikrafttraedelsesdato lav (11,19 pct)
SAMpension ikrafttraedelsesdato hej (15/15,39 pct)

aTA
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©*Q900

Kommunikationsveje pa serviceanmodningen HR2 M1 SAM2

E o Sidstopdaterstden 12-03-2022 7:23AM

SAM1 SAM2

Handlinger ¥ Gem  Gemogluk  Annuller

Opret v

- * Intem note Cirle &N
] 11 Dape & Timer Siden (12-05-2¢ ‘
i

Kundeindtastnin g i Kundéindasting fediek
A |
Respans CirleheR
H R 1 SAM 1 11 0ape  Timer Siden (120520 Vigeresend CirlekltsF q
11 Dape 8 Timer Siden (12-03-2022 7:21 AM) ‘

Respons

SAM1 HR1
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Serviceanmodning - tilbagelgb

Ved tilbagelgb til kunden skriver SAM en meddelelse til kunden, og saetter status til Afventer kunde

HR1 modtager mail fra SAM vedr. fejl/manglende indberetning

HR1 laver rettelseltilfajelse i SHR

HR2 godkender

HR1 opretter en kundehenvendelse pa serviceanmodningen — vigtigt ellers ved
SAM ikke, at der er foretaget rettelser pa medarbejderen

SAM ser opdateret serviceanmodning — udsggning pa opdaterede sager sker én
gang dagligt

SAM1 fortsaetter sagsbehandlingen

SAM2 foretager godkendelse og saetter serviceanmodningen til Godkendt / Last

Kunden modtager en notifikation om, at sagen er Igst. Evt. videre
sagsbehandling kan fortseettes

\CJ)
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Serviceanmodning — hvis SAM har lavet en fejl

Hvis SAM har lavet en fejl opretter kunden en ny serviceanmodning

' Proces: Fejhandtering forarsaget af SAM

n Samme ikrafttreedelsesdato som oprindelige serviceanmodning

~— T~ — ~_

SAM finder oprindelig serviceanmodning og tjekker oprindelig dokumentation

0000151318 Opsummering @) Hodinger ¥ ) Gen Gemoglik  Amuler

* el ‘ Peter Hansen - 2 pd anc dato ‘ * Proceszm ‘ Feilhandtering - i fordrsaget af GAM T‘
Pimronaram |HR 102 v * Lonm. | p2gETBRO. |
Primzr kantakts e-mail  larbrioss dk *Lgngruppenr,‘|-1 ‘
sty | *tralesiso | 0145072 )
* Hategori | SLE-SA - Kunfr R zbrinisratoer N ‘l.i Referencenummier pa oprindelige SR | 10251525 ‘
Ke ‘EAM LEn ‘ Y | * Erder uploadet dokumenter? ‘ o N ‘

T | lv| Vedharinger g o

vieeanmodning

£
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Hvornar skal der
sendes via SHR og
hvornar via
lgnportalen
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Samlet overblik over processer i SHR og Lgnportalen

Indsendes via Lenportal

Indberetninger i Statens HR

* Masseindberetninger
*  Omposteringer

* Udbetaling af seerlige feriedage ved

feriearets slut (mange medarbejdere)

* Honorarudbetalinger
* Lgnforhandlinger
* Indlan og Udlan

* Andet, som ikke kan indberettes via
Andre indberetninger

14

Ansezettelser og eendringer i
indplacering, tilleeg og fradrag

Forventet slutdato
Udenlandsk betaling / skatteforhold
Flytning af ferietotaler

AEndring af skattekort og forhgjelse af
traekprocent

Anciennitetsdatoer, herunder jubilzeums-
0g pensionsdatoer

Engangslgndele (ikke variable ydelser)
Afregning af ferie og seerlige feriedage
Aconto

Standsning af lgn

Indhentning af skyldigt belagb

Andre indberetninger

PENSAB

Efterindteegt

Organisatoriske aendringer
Tilkgb engangsydelser

Fejlhandtering — fejl forarsaget af
Statens Administration

Udbetaling af seerlige feriedage
ved feriearets slut (enkelt
personer)

£
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Hvornar skal der sendes Serviceanmodning, og hvornar skal der
ikke?

Der er to regler, hvor aendringer ALTID skal fglges op med en serviceanmodning

e Oprettelse, eendring eller sletning af forventet slutdato under anseettelsesdetaljer.

— lkrafttreedelsesdato pa serviceanmodning skal ligge i samme periode, som anseettelses-deltaljerne er eendret

o Alle tilfgjelser, eendringer og sletninger under administrer kompensation

— Undtagen hvis der svares pa en meddelelse fra SAM, sa arbejdes der videre pa den oprindelige serviceanmodning

Der skal ikke sendes serviceanmodning, nar der rettes pa felter under ansaettelsesdetaljer, som der integreres il
lansystemet, fx.

— Fratraedelse
— AEndring af arbejdstid
— Stillingsaendring

£
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Dataoverfgrsler fra SHR til SLS - Ansaettelser

Feltnavn Objekt Feltt Obligatorisk Bemaerkning

[Ansattelsesdato  |Arbejdsrelaton  |standad _ fJa
Gmldendostartdato |Amsmftse [Sndad b |
 Alternativ stillingsbetegnelse  |Ansaettelse  |Flexfelt  [Nej  [Fremgarpalgnseddel, max30tegn |
[Ansattelsesform  JAnsaettelse | Flexfelt  fN¢
| Beskaftigelsesordning | Ansaettelse | Flexfelt fN¢f
DISCO-kode | Ansattelse |Flexfelt  fJa
Atornativtsted  Ansmtelse |Flexiel __[Ne| | Huis ike udyidt overfores steckode fraafdeling |
| Alternativt administrativt tjenestested  |Ansaettelse  |Flexfelt  [Nej  [Huvis ikke udfyldt overfares administrativt tienestested fra afdeling |

Stilling Flexfelt Nej

Stillingsnummer

Dataoverfgrsler fra SHR til SLS - Fratraedelser

Feltnavn Objekt Felttype Obligatorisk | Bemaerkning

Fratraedelsesdato Anseettelse Standard Hentes fra CPR

£
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Dataoverfgrsler fra SHR til SLS - Andringer

Feltnavn Objekt Felttype Obligatorisk |Bemaerkning

| Foretrukketnavn ________________ |Person _____ [Standard JN¢j | |
| Alternativ stillingsbetegnelse | Anseettelse | Flexfelt ] Nej | Fremgér pé lgnseddel, max30tegn |
| Ansaettelsesform | Anseettelse [ Flexfelt _JN¢j | |
| Beskaftigelsesordning | Anseettelse [ Flexfelt _JN¢j | |

| DISCOkode | Ansxfttelse [ Flexfelt JJa | |
| Alternativisted | Anseettelse | Flexfelt ] Nej | Hvis ikke udfyldt overfgres stedkode fraafdeling |
| Alternativt administrativt tjenestested | Anseettelse | Flexfelt ] Nej | Hvis ikke udfyldt overfgres administrativt tienestested fra afdeling |
| Delregnskab____________________|Afdelng [ Flexfelt JJa | |
| Stillingsnummer | Stiling [ Flexfelt _JN¢ | |

£
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Afleveringsfrister

£
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Afleveringsfrister

e Serviceanmodninger indsendt via HR-sag

Afleveringsfrist pa Afleveringsfrist senest 2 Afleveringsfrist senest 5 Straksblanketter —
Anseaettelser dage far lgnkgrslen dage far lgnkgrslen sagsbehandles dagligt

« Serviceanmodninger
modtaget inden kl. 12
pa en arbejdsdag
sagsbehandles samme

Aconto bestillinger
dag

@vrige processer

Afregning af ferie ved
fratraedelse

_ _ Standsning af lgn
Serviceanmodninger

modtaget efter kl. 12 pa
en arbejdsdag
sagsbehandles dagen
efter inden kl. 12

Afregning af seerlige
feriedage

PENSAB
sagsbehandles Igbende

Indhentning af skyldigt
belgb

£0A
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Procesgennemgang

— AEndring af indplacering
— Forventet slutdato

— DocumentRecords

£
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Andring af indplacering/basislgn

21

Er der aendringer i medarbejderens Igsnsammensaetning udover basislgnnen, skal der oprettes et nyt
element med den nye basislgn, og der skal oprettes nye elementer pa alle de tilleeg, som medarbejderen

skal have pa den nye indplacering

— Herved far SAM den helt nye lsnsammensaetning, og alle tidligere tillaeg bortfalder automatisk

Hvis kun basislgnnen aendres, kan dette angives pa basislan kompensationselementet, og derudover

udfylde nedenstaende felt

Hvis der veelges Ja, er det kun basislgn/indplacering, som SAM aendre. @vrige tillaeg bibeholdes

Ved aendring bibehold alle tidligere tillaeg

Nej

Der er forudfyldt med NEJ — forhold jer til det, ellers lukker SAM alle tidligere tillaeg

£
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Forventet slutdato/fratreedelse

e Forventet slutdato kan ses pa rapporten, og SAM indberetter AKKO i lansystemet pa baggrund af dette felt

— Det er det eneste felt SAM kan navigere efter. SAM kan ikke se om fratreedelsen er kommet via integrationen fra SHR eller
det er SAM, der har opdateret den pa et tidspunkt

e Hvis der i forvejen er en AKKO i Ignsystemet, sa skal Forventet slutdato opdateres med den nye forventede
slutdato, og opret en serviceanmodning — sa opdaterer SAM AKKO’en i Ignsystemet

e Hvis medarbejderen bliver fastansat, sa slet Forventet slutdato og opret serviceanmodning, sa sletter SAM
AKKO’en i Ignsystemet

e Nar der er lavet en fratraedelse pa medarbejderen, og der sendes en serviceanmodning efterfalgende pa evt.
fratraedelsesgodtgarelse, ferieafregning eller andet, sa opdater feltet Forventet slutdato med
fratreedelsesdatoen, séa SAM ikke er i tvivl

e Ved gvrige AKKO’er fx Orlov uden Ign/barsel sker der ikke en straks overfgrsel pa, men en natlig overfgrsel
og der skal ikke falges op med en serviceanmodning

Veer opmaerksom pa, at feltet Forventet slutdato er opdateret i SHR i samme periode, som
ikrafttreedelsesdatoen pa serviceanmodningen ligger

£
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Documentsrecords

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

HR1 udfylder evt. relevant information under kompensation

HR2 godkender — der kan ligge to godkendelser - bade pa adm. kompensation og vedhaeftningen

HR1 opretter serviceanmodning

— Husk at markere JA i feltet Dokumenter vedheeftet

SAM far derfor et link til at se dokumentet

* ProcesNavn [ PENSAB v

* Lennr. ‘ 1212121212000

|
* Lengruppenr. l 123 ]
|
|

* |krafttraedelsesdato [ 01-02-2022 e

* Any Document Uploaded l Yes v

e NB: Husk at datere vedhaeftningen med samme dato som ikrafttraedelsesdatoen pa serviceanmodningen

£
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@vrigt

e SAM lgn kan hjeelpe med Igntekniske spargsmal
— Indsendes via mail til Iangruppes feelles postkasse eller ved telefonisk henvendelse indenfor abningstid

— SAM Ign kan ikke se kundens side i SHR, undtagen rapport

e SAM Ignsupport kan hjeelpe med funktionalitet i SHR, samt ser kundens indberetning i SHR

— Der oprettes serviceanmodning via serviceportalen

e Anvend kompensationsfeltet Andre indberetninger til falgende:
— Kan anvendes som opfglgning til indberetning til administrer kompensation, som information eller hjeelpetekst til SAM
— Som selvstaendig indberetning

— Virker som bemaerkningsfeltet pa blanketterne i Ignportalen

e Brug Vejledning til felter i kompensation, samt elementoversigt - kompensation

£
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@vrige spgrgsmal
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