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1. Introduktion

Serviceanmodninger anvendes til kommunikation med Statens Administration om lenforhold vedro-
rende en anszttelse eller en xndring til et anszttelsesforhold, der skal tastes i Statens lonsystem. Selv-
ejende institutioner pa Statens HR med egne lonsagsbehandlere kan ogsa bruge modulet il at styre
sagsbehandlingen mellem HR og lenenheden

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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2. Serviceanmodning ved ansaettelser

Ved anszattelse af medarbejdere oprettes serviceanmodningen automatisk, uden hak i ’ja’, og kan afsen-
des af HR efter HR2 godkendelse.

Nir en ansattelse tastes med status Aktiv — lonsystemberettiget, oprettes serviceanmodningen automa-
tisk. HR afsender den selv til SAM/Lon, nar al kompensation er tastet og klar til indplacering.

Oprettes en lost tilknyttet uden lon, skal status vere Aktiv — Intet lonsystem — sa oprettes der ikke en
automatisk serviceanmodning.

Find automatisk oprettet serviceanmodning

1) Klik pa fanen HR Sag.

2) Klik pa hurtighandlingen HR serviceanmodninger

3) Find serviceanmodningen pa medarbejderen — titlen er medarbejderens navn. Status Afventer afsen-
delse betyder, at Statens Administration endnu ikke behandler den, men afventer, at HR fardiggor
den.

4 Abn serviceanmodningen og tiek, at den er korrekt udfyldt. Procesnavnet er automatisk sat til Ansat-
telse og angiver, hvilken sagsbehandling sagen skal have hos Statens Administration.

5) Seat kryds 1 feltet Afsend 11/ SAM og klik pa Gem og luk. Status skifter automatisk til Ny — service-
anmodningen er klar til behandling hos Statens Administration.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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3. Serviceanmodning ved andringer

Ved xndringer under *Endr anszttelsesforhold’ skal tages stilling til om xndringen skal viderebehand-
les af SAM/lon. Hvis der er valgt ’ja’ oprettes serviceanmodningen automatisk efter HR 2 godkendelse.

Automatisk oprettede serviceanmodninger dannes, nar der under ZEndr anszttelsesforhold” og sektio-
nen Detaljer om ansxttelsen’ er sat hak 1 Ja.

3.1 Ved hvilke ndringer skal oprettes en serviceanmodning?
Vzlg Ja pa Detaljer om ansattelsen

e Vezlg Ja, nar du skal indberette, endre eller slette i Kompensation, og Statens Administration
skal have besked (fx ved lonandringer, ferieafregning m.v.). Serviceanmodningen oprettes og
udfyldes automatisk pa samme made som ved en ny anszttelse.

Vzlg Nejpa Detaljer om ansattelsen

e Valg Nej, hvis du alene zndrer felter under Detaljer om anszttelse og ikke indberetter eller zn-
drer 1 Kompensation. Der er integration mellem Statens HR og SLS pa de relevante felter, sa
Statens Administration ikke skal involveres.

e Valg Nej, hvis hjzlpeteksten pa et kompensationselement tydeligt angiver, at der ikke skal op-
rettes en serviceanmodning, fordi feltet har direkte integration til SLS, fx Skattekort og Traek-
procent.

e Valg Nej, hvis Statens Administration har anmodet om en rettelse vedr. en allerede indsendt
serviceanmodning. Fortsat dialogen pa den oprindelige serviceanmodning, si Statens Admini-
stration kan genoptage sagsbehandlingen.

3.2 Hvilken startdato benyttes pa serviceanmodningen?

Den automatiske serviceanmodning oprettes med startdatoen som er angivet under Hvornar og hvor-
for. Startdatoen for @ndring af anszttelsesforhold valges under Hvornar og hvorfor og skal gentages pa
alle elementer under Kompensation.

Skal der angives en anden ikrafttredelsesdato for en specifik andring end startdatoen angivet under
Hvornar og hvorfor, benyttes feltet 1krafitradelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra ovenstaende startdato.

Kompensationsfelter pa fremdaterede datoer ma heller ikke andres eller slettes. Skal startdatoen pa et

fremtidigt kompensationselement andres, startes forfra med at zendre ansxttelsesforholdet, hvor den
nye gxldende dato indferes under Hvornar og hvorfor, og en ny @ndring indsendes.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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Se vejledningen Administrer kompensation for ydetrligere information om elementerne i Kompensa-
tion.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten. >
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4. Serviceanmodning ved nyt administrativt
tienestested

Serviceanmodninger skal oprettes manuelt, ved bestillingen af organisatoriske endringer i SLS.

4.1 Opret ny manuel serviceanmodning

Serviceanmodninger om nyt administrativt tjenestested 1 SLS oprettes og sendes manuelt til Statens Ad-
ministration.

1) Klik pa fanen HR Sag.

2) Klik pa hurtig handlingen HR serviceanmodninger

3) Klik pa Opret serviceanmodning.

4) Skriv Nyt administrativt tjenestested” i feltet Tzzel.

5) Valg SLS-SAM — Kun for HR-administratorer i vardilisten Kazegorr.

6) Tryk OK

7) Vezlg Organisatoriske @ndringer i SLS 1 vardilisten Procesnavn.

8) Pifor institutionens Longruppenummer og udtyld Ikrafitredelsesdato.

9) Angiv navn og nummer for det nye tjenestested 1 fritekstfeltet Lndringer pa organisatorisk nivean (ikke
medarbejder afhangigt).

10) Vzlg Klar til godkendelse i feltet HR godkendelse status og klik pa Gem og luk.

Serviceanmodningen godkendes herefter af en kollega i HR:

11) Klik pa fanen HR Sag.

12) Klik pa hurtig handlingen HR serviceanmodninger

13) Find serviceanmodningen 1 listen og a@bn den.

14) Klik pa Handlinger og valg Tildel til mig.

15) Verificér, at oplysningerne er korrekte.

16) Andr HR godkendelse status til Godkendyt, set hak 1 Afsend 1/ SAM, og klik pa Gem og luk. Statens
Administration kan nu behandle bestillingen.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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5. Afsend serviceanmodning

HR bestemmer selv hvornar automatisk og manuelt oprettede serviceanmodninger sendes til Statens
Administration.

Den automatiske oprettelse trigges af det obligatoriske felt Opret automatisk serviceanmodning til SAM/ lon
(ja/nej) under Anszttelsesforhold i Endr ansattelsesforhold. Serviceanmodningen oprettes, nir HR2
har godkendt @ndringen, og forudsat status Aktiv — lonsystemberettiget.

1) Navigér til HR Sag, HR-serviceanmodninger. Den automatisk oprettede serviceanmodning er
udfyldt med de fleste oplysninger; titlen er medarbejderens navn.

2)  Abn serviceanmodningen og tiek, at den er korrekt udfyldt. Ikrafttredelsesdatoen er lig med @ndringens
startdato fra Hvornar og hvorfor.

3) Tjek, at der er hak i vedhaftninger, hvis du har vedhaftet dokumenter 1 ndringsflowet — doku-
menterne skal have samme startdato. Se vejledningen Tilfoj et dokument pa en medarbejder.

4) Vealg det onskede procesnavn 1 listen til hojre — se tabellen over procesnavne nedenfor.

5) Set kryds i feltet Afsend til SAM og klik pa Gem og luk. Status skifter fra Afventer afsendelse til
Ny.

Statens Administrations robot: SAM/Loen har en robot, der lobende trakker serviceanmodningen og
eventuelle vedhaftede dokumenter med samme startdato og fremsender oplysningerne til den korrekte
sagsbehandlergruppe hos Statens Administration.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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6. Handtering af tilbagelab og rettelser

Statens Adminidtration kan have bemerkninger inden de kan afslutte serviceanmodningen.

6.1 Tilbagelob fra Statens Administration
Har Statens Administration bemarkninger, og er der tilbagelob pa serviceanmodningen, endres vardi-
erne sadan:

o HR2 @ndrer HR godkendelse status til blank.

e HRI retter vaerdierne (typisk 1 feltet Andringer pa organisatorisk niveau) og @ndrer HR godken-
delse status til Klar til godkendelse.

o HR2 @ndrer HR godkendelse status til Godkendt og kan via Meddelelser informere Statens Admi-
nistration om, at serviceanmodningen er opdateret. Statens Administration kan derefter faerdig-
behandle bestillingen.

0.2 Fejloprettede serviceanmodninger
Er der fejlagtigt valgt ja til automatisk serviceanmodning uden xndringer i kompensationsfelterne, op-
rettes en tom serviceanmodning med status Afventer afsendelse, som ikke fjernes fra oversigten.

Frasortér de fejloprettede ved at sortere pa oprettelsesdatoen — eller lad lokaladministrator/superbru-

ger oprette en sag 1 Serviceportalen med besked om, at serviceanmodningerne med de pagaldende refe-
rencenumre skal slettes.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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7. Valg af procesnavn pa serviceanmodningen

Procesnavnet angiver, hvilken sagsbehandling sagen skal have hos SAM/Lon.

7.1 Procesnavne og anvendelse

=T a—

Acontoudbetaling Anvendes, hvis elementet Acontoudbetaling er udfyldt i kompen-
sation — ogsa hvis flere elementer er udfyldt, og acontoudbetaling
er et af dem. Statens Administration har strakssagsbehandling af
acontoudbetalinger.

Anszttelse Anvendes ved anszttelse eller genansattelse af en lonnet medar-

bejder samt ved tilfojelse af et nyt lonnet answttelsesforhold.

Anszttelsesendringer — nyt an-
szttelsesbrev/andringsbrev

Anvendes ved vasentlige @ndringer, der krever ny kontrakt, an-
dringsbrev eller lignende dannet i Statens HR — fx et nyt anszattel-
sesforhold eller andre lonandringer. Statens Administration loser
opgaven hurtigst muligt og senest pa ikrafttreedelsesdagen, 1 praksis
inden for tre arbejdsdage — indsend derfor senest tre arbejdsdage
for ikrafttraedelse. Indsendes for kl. 12 taller bestillingsdagen som
dag 1, efter kl. 12 som dag 0; pa lonkerselsdage tzller bestillingsda-
gen altid som dag 0. Ved storre mangder ansxttelsesendringer ad-
viseres Statens Administrations Kundebetjening for individuel
handtering.

Andre ansxttelsesendringer —
intet anszttelsesbrev/@ndrings-
brev

Anvendes ved xndringer, der ikke er lonrelaterede, eller uvaesent-
lige ndringer uden ny kontrakt eller @ndringsbrev — fx @ndring
af skattekort, indbetaling til ratepension, konteringsendringer og
kontingenter. Folger afleveringsfristen pa fem arbejdsdage inden
lonkersel og sagsbehandles ved den kommende lonkersel.

Ferieafregning

Anvendes, hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af sxer-
lige feriedage er udfyldt i kompensation — forudsat at der ikke
ogsa er udfyldt elementer med strakssagsbehandling (acontoudbe-
taling, skyldigt belob, standsning af lon).

Organisatoriske endringer i
SLS

Anvendes, hvis Statens Administration skal indtaste et nyt admini-
strativt tjenestested 1 SLS — se afsnittet om organisatoriske n-
dringer.

PENSAB Anvendes, hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af sxr-
lige feriedage er udfyldt i kompensation.
Skyldigt belob Anvendes, hvis elementet Skyldigt beleb er udfyldt i kompensation

— ogsa hvis flere elementer er udfyldt, og skyldigt belob er et af
dem. Statens Administration har strakssagsbehandling af skyldigt
belob.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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Procesnavn Anvendelse

Longruppeskift pa personni- Anvendes, hvis elementet Longruppeskift pa personniveau er ud-
veau fyldt i kompensation — ogsa hvis flere elementer er udfyldt.
Standsning af lon Anvendes, hvis elementet Standsning af lon er udfyldt i kompensa-

tion — ogsa hvis flere elementer er udfyldt, og standsning af lon er
et af dem. Statens Administration har strakssagsbehandling af
standsning af lon.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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8. Statusangivelser i HR Sag

Med listen Alle dbne serviceanmodninger vises igangvarende serviceanmodninger til SAM/Lon; status-

kolonnen bruges af Statens Administration.

8.1 Statens Administrations anvendelse af statusangivelser

Status Anvendelse i Statens Administration Mal-
gruppe

Statens Administrations meddelelse; status endres fra Be-
sked fra SAM/lon til Besked fra HR, og Statens Administra-
tion kan se, at der er svaret, og genoptage sagsbehandlingen.

Afventer afsendelse Oprettes ved automatisk oprettet serviceanmodning. Andres | HR
automatisk, nir serviceanmodningen gemmes efter indtast-
ning af procesnavn og markering i feltet Afsend til SAM.

Ny Status, nar serviceanmodningen oprettes hos kunden og lan- | HR
der hos Statens Administration. Robotten henter rapport og
vedhafter den pa serviceanmodningen.

Frigivet til manuel be- | Hvis robotten ikke kan hente rapport eller ikke kan udfere SAM

handling aconto-bestilling.

Igangvarende Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved SAM
LONI1.

Godkendelse under be- | Under godkendelse ved LONZ2. SAM

handling

Lost Statens Administration har udfert sagsbehandling og god- HR
kendt; HR /kunden kan arbejde videre pa sagen. Der ma
IKKE kommunikeres pa en serviceanmodning med status
Lost — opret en ny serviceanmodning, eller kontakt Statens
Administration via mail.

Besked fra SAM/lon Statens Administration har angivet fejl, sporgsmal eller HR

(HR ma skrive eller manglende indberetning via meddelelse, og HR1/kunden far

rette ved denne status) | mail. HR ma rette i Statens HR, oprette kundeindtastning el-
ler rette felter pa serviceanmodningen efter Statens Admini-
strations anmodning. Nar HR opretter kundehenvendelse,
andres status til Besked fra HR.

Besked fra SAM/lon — | Som ovenfor, men Statens Administration har indberettet en | HR

delvist sagsbehandlet del af bestillingen, sa indtastningerne skal gennem et nyt

(HR ma skrive eller godkendelsesforlob. Nar HR opretter kundehenvendelse,

rette ved denne status) | @ndres status til Besked fra HR.

Besked fra HR HR1/kunden har oprettet en kundehenvendelse som svar pi | HR

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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Status Anvendelse i Statens Administration Mal-
gruppe

Emne: HR Sag Rolle: HR-medarbejder

Besked fra HR — rap- Nir status Besked fra HR er pasat, trekker Statens Admini- | HR

port er trukket strations robot nye rapporter og eventuelle eksterne doku-
menter og vedhafter dem serviceanmodningen; status skifter
herefter til Besked fra HR — rapport er trukket, og Statens
Administration kan genoptage sagsbehandlingen.

Afventer svar fra sup- | Der er oprettet en sag via Serviceportalen fra Statens Admi- | HR

port nistration, som afventer svar.

Afventer fremtidig lon- | Serviceanmodningen har gennemgaet et fuldt sagsforleb SAM

korsel (indberetning og godkendelse) og skal genoplives i en senere
lonkersel, fx kontrol af lontjek eller flytning af ferietotaler.
Kunden er ikke involveret.

Afbrudt i senere sags- | Serviceanmodning, der har veret med i et sagsforleb og er SAM

forleb genoplivet til en senere lonkersel uden indberetning til lon-
systemet, fx lontjek pa en fremtidig lonendring. Kunden er
ikke involveret.

Afbrudt Fejl- eller dobbeltindsendt serviceanmodning. Statens Admi- | HR
nistration afbryder med meddelelse til HR /kunden.

Afventer automatisk Bruges internt i Statens Administration ved indferelse af SAM

sagsbehandling yderligere robotter.

Besked fra medarbejder | En medarbejder har oprettet en serviceanmodning og en be- | HR
sked — bor ikke have kategorien SLS-SAM — Kun for HR-
administratorer.

Forkert ko valgt — af- Anvendes, hvis serviceanmodningen ikke skulle lande 1 Sta- | HR

vist tens Administrations ko, fx hvis en medarbejder har brugt
kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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9. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.

¢ TFind mere information om Statens HR pa oes.dk.

Denne information er falsom og ma derfor kun deles inden for staten.
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