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Vejledning om 2. godkenderfunktion (4 gjne-princippet)

Alle manuelle indberetninger via SLS og HR-lon, der ikke er godkendst, standser
hele lonnen for den pageldende medarbejder. Dette gaelder for indberetninger
vedrorende lonandringer, men ogsa for andringer af stamdata eksempelvis adres-
seeendringer og @ndringer i stillingsbetegnelser. Ligeledes er konteringsandringer,
samt erindringer/pamindelser omfattet heraf.

Den eneste undtagelse for godkendelse er indberetninger fra et 3. parts system,
eksempelvis et tidsregistreringssystem, et lokalt HR-system eller fra Statens HR,
hvor alle indberetninger betragtes som godkendt pa forhind, og dermed ikke vil
standse lonnen.

Forst nir den/de ikke-godkendte indberetning(er) er godkendt, vil lonnen blive
beregnet og udbetalt. Da der ikke udbetales lon for indberetningen er godkendt,
ma det forventes, at indberetningen vil blive godkendt hurtigst muligt og forud
for den efterfolgende lonkorsel.

Handtering af indberetninger til HR-Lgn og SLS

Nir der som led i sagsbehandlingen er foretaget en indberetning til HR-Lon eller
SLS, skal der efterfolgende og inden lonkorslen ske en godkendelse af den pagzl-
dende indberetning. For at sikre, at alle indberetninger bliver godkendt forud for
lonkorslen, er det en klar anbefaling, at godkendelse sker lobende og ikke forst
kort for lonkerslen. En kontinuerlig godkendelsesproces vil minimere risikoen
for, at der ved uforudsete handelser, eksempelvis IT-nedbrud, kan opsta en situa-
tion, hvor en storre mangde indberetninger ikke bliver godkendt, og lonnen til en
gruppe af medarbejdere standses som folge heraf.

Hvis man har lavet fejl 1 en indberetning, som ikke umiddelbart kan rettes, er der
forud for en lonkoersel mulighed for, at slette alle indberetninger for en given per-
son i SLS. Nar alle indberetninger slettes, vil det ogsa omfatte indberetninger fore-
taget af andre, herunder 3. parts systemer, hvilket man skal vaere meget opmaerk-
som pa. Denne mulighed findes ikke i HR-Lon. Hvis man ikke valger muligheden
for at slette alle inddata i den aktuelle lonkersel via SLS, skal alle ogsa forkerte
indberetninger godkendes.

Vigtigt: Alle kontrollinjer i HR-Lon skal vare godkendt i HR-Lon for der
foretages sletning af inddata i SLS.

Indberetninger fra tidligere lonkeorsler, der ikke er godkendt og dermed overfort til
naste lonkeorsel, vil ikke kunne slettes. Det er heller ikke muligt at slette indberet-
ninger enkeltvis — hverken i SLS eller HR-Lon.
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Advarsler om ikke-godkendte indberetninger forud for lgnkgrsel

Der fremsendes en advisering vedrerende ikke-godkendte indberetninger pr.
mail. Mailen sendes til brugeren, der har indberettet og de inddatakontrollanter,
der er angivet under fanen “Dataomrader” 1 Brugerstyring Lon (BSL). Er der ikke
angivet en inddatakontrollant, vil mailen blive sendt til Kontrollanten i BSL. Der
bliver sendt to mails: 1. adviseringsmail udsendes dagen for lonkerslen kl. 12.00
og 2. adviseringsmail udsendes kl. 12.00 pa dagen for lonkerslen. Adviseringerne
fremsendes til indberetter og inddata-kontrollant(er). Til kunder hvor indbe-
retninger varetages af bade SAM og institutionen selv sendes adviseringsmail til
hver sin part for egne indberetninger.

Det er institutionens Brugeradministrator til BSL, som opretter og vedligeholder
hvem der er inddatakontrollanter. Opsatningen af inddatakontrollanter skal ske
inden 2. godkenderfunktionen tages i, hvilket sker lobende fra november 2022 til
februar 2023. Hvis en institution indgar 1 et lonfallesskab kan kontrollant-
rollerne tilpasses i overensstemmelse med samarbejdsrelationen.

Advisering via uddata om ikke-godkendte indberetninger efter lgnkgrsel og
forud for udbetaling

Dagen efter lonkorslen kan det via SLS online fremsoges, hvilke medarbejdere,
der grundet ikke-godkendte indberetninger, ikke er kort lon for.
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Disse vil ogsa fremga af uddata 721. De relevante advis har numrene RK8141,
RK8142, RK8143 og RK8144 som udskrives henholdsvis 1., 2., 3. og 4. gang der
ikke er foretaget godkendelse. Pa den made sikres det, at kunden kan na at foretage
acontoudbetaling, siledes af medarbejderen kan fa lenudbetaling til tiden.

Der vil i denne situation skulle foretages en efterfolgende godkendelse af den
ikke-godkendte indberetning og en modregning i forhold til acontoudbetaling.

Procedure ved ikke-godkendte indberetninger

Hvis lennen er standset grundet ikke-godkendte indberetninger, vil det veere mu-
ligt at foretage acontoudbetaling. Denne acontoudbetaling folger institutionens
procedure for acontoudbetalinger. Udbetalt acontobelob, som selvfolgelig skal
godkendes pa linje med andre indberetninger, skal udlignes i den efterfolgende
lonkorsel. Det er arbejdsgiverens ansvar at sikre, at der ikke sker dobbelt
udbetaling.
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Tilrettelaeggelse af lgnkontrolproces

Det er en klar anbefaling, at lonkontrolprocessen tilrettelegges siledes, at der som
led i sagsbehandlingen foretages lobende inddatakontrol, og at der 1 umiddelbar
forlengelse af indberetning 1 henholdsvis SLS og HR-Lon sker en kontrol og ef-
terfolgende 2. godkendelse af indberetninger. Med den lobende 2. godkendelse af
indberetninger minimeres risikoen for, at der ved lonkerslen er ikke-godkendte
indberetninger, og at lonudbetalinger som folge heraf standses.

Alle kunder opfordres til at tilretteleegge deres lenkontrolproces saledes, at
indberetninger godkendes lgbende. Dette for at imgdega en situation, hvor
der skal foretages en storre mangde acontoudbetalinger med dertil ho-
rende manuel sagsbehandling.

Handtering af ikke-godkendte indberetninger

Da ikke-godkendte indberetninger standser lonudbetalingen for den pagaldende
medarbejder, skal der som udgangspunkt hurtigst muligt ske en godkendelse af de
ikke-godkendte indberetninger, saledes at lonudbetalingen kan fortsztte.

Hvis godkendelse forst foretages efter at den lonkorsel, hvortil indberetningerne
oprindeligt blev foretaget, er afviklet, vil lonberegningen blive foretaget pa det
grundlag, der er galdende pa tidspunktet for den aktuelle lonkersel, hvor lenudbe-
talingen er genoptaget.

I de fleste tilfxlde vil det vaere ukompliceret/uproblematisk, at godkende en ikke-
godkendt indberetning, der sa efterfolgende vil komme til udbetaling.

Men der vil vare en rekke situationer/forhold, hvor det er forbundet med omfat-
tende manuel sagsbehandling, at foretage genopretning i forhold til den ikke-god-
kendte indberetning.

Der skal altid foretages en manuel genopretning i forhold til den ikke-godkendte
indberetning. Al manuel sagsbehandling indebzrer risiko for fejl.

Nogle genopretninger kan vare vanskelige og kreve omfattende sagsbehandling
og nogle genopretninger kan have skonomiske og/eller aftalemessige konsekven-
sef.

De sarlige udfordringer, der kan opsta ved manglende lonudbetaling ved eksem-
pelvis arsskifte vil blive beskrevet mere indgdende i en separat vejledning.
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