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Indledning

Implementeringen af Statens HR i jeres institution medfarer en
gendring i forhold til indsendelse af blanketter til SAM.

Baggrunden for disse aendringer er dataintegration mellem
Statens HR og SLS.

Denne pixi-vejledning forteeller, hvilke aendringer | vil opleve, og
hvordan blanketterne til SAM fremadrettet skal udfyldes. Det er
bade i forhold til Lan og Refusion.
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Processer, som pavirkes af Statens HR

Ved overgangen til Statens HR andres fglgende processer mellem SAM
og kunderne:

Oprettelse af ny medarbejder

Andring af medarbejder (Kun lgnaendringer)
Tidsbegraensede ansaettelser

Fratreedelser

Indberetning af barselsplan til refusion

£

STATENS ADMINISTRATION



SAM Lgn: SLA (Det aftalte serviceniveau)
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Galdende med virkning fra 2. december 2019:

Der etableres en ny blanket i Ignportalen til brug for ansaettelser og sletning/aendring af
fratreedelsesdatoer. Blanketten far navnet "Lan: Statens HR Ansaettelse og
sletning/eendring af fratreedelsesdato” og vil veere omfattet af nedenstaende SLA.

Blanketter, modtaget inden kl. 12.00 pa en arbejdsdag, vil blive behandlet samme dag.

Blanketter, som modtages efter kl. 12.00 pa en arbejdsdag, vil senest blive behandlet
dagen efter inden kl. 12.00.

SAM sender mail til afsenderen, nar berigelserne i SLS er gennemfart.

OBS: Det kan ikke forventes, at der behandles blanketter pa Ignkarselsdagene, da der
ikke vil veere tid til at na kontrol- og godkendelsesprocesserne, inden lgnsystemet lukker K.
14.00
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SAM Lan:

Ny Blanket: "Lgn: Statens HR Ansaettelse og sletning/aendring af fratreedelsesdato”

« Den nye blanket skal udelukkende anvendes til ansaettelse samt sletning eller aendring
af en fratraedelsesdato, som er oprettet i Statens HR og som skal beriges af SAM.

V —
V — » Blanketten skal bruges af alle kunder, som arbejder i Statens HR (pilot 1, pilot 2 og
v— balge 1).

* Hvis der benyttes en anden blanket, vil blanketten ikke blive omfattet af den forkortede
SLA. (s. 2)

» Blanketten er oprettet med felter til angivelse af de praecise oplysninger, som SAM skal
bruge for at berige i SLS, sa kunderne kan faerdigggre ansaettelseskontrakten.
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SAM Lan: Forbehold for SLA

SAM tager forbehold for ovenstdende SLA i de tilfeelde, hvor kunder har en stgrre
ansaettelsesbgalge, enten enkeltvis eller fra flere kunder, som tilsammen overstiger
normalen for antal bestillinger vaesentligt.

Det anbefales, at kunder sa tidligt som muligt adviserer SAM, hvis der kommer en starre
ansaettelsesbalge. SAM vil i disse tilfeelde aftale en individuel handtering af opgaven
sammen med kunderne.

Pga. volumen ifm. pilotperioden er det pt. ikke muligt at definere en bestemt graense for
ovenstaende forbehold. Nar der kommer flere kunder pa Igsningen, forventer SAM at
kunne blive mere konkret. Lige nu er radet, at hvis den enkelte kunde/HR-afdeling mener,
at der er flere anseettelser end normalt, vil SAM gerne orienteres sa tidligt som muligt, sa
de ngdvendige disponeringer og planleegning af opgaverne kan foretages.
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SAM Lan: Afleveringsfrister til SAM

Alle andre blanketter falger den nuveerende aftale om afleveringsfrister med kunderne.
Det betyder, at kunderne har en afleveringsfrist til SAM pa 5 arbejdsdage inden

lonkarsel — dog undtaget ferieblanketter, som har en afleveringsfrist pa 2 arbejdsdage
inden lgnkgrsel.

Det er vigtigt, at det fremgar af blankettens bemaerkningsfelt, at der er indberettet via
Statens HR. SAM kvitterer til afsenderen, nar berigelsen i SLS er gennemfart.

Alle blanketter, der modtages til afleveringsfristen, medtages ved farstkommende
lgnkarsel.

Alle blanketter, der modtages efter afleveringsfristen, medtages ved naeste lgnkarsel.

For alle bestillinger til SAM geelder, at en bestilling regnes for modtaget af SAM, nar
SAM i Lgnportalen har modtaget en korrekt blanket med fyldestgagrende information.
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SAM Lgn - Ansaettelser

Anseaettelsesprocessen starter med, at en HR-medarbejder hos kunden opretter
en "skal” pa en ny medarbejder med en raekke HR-stamdata i Statens HR-
L@sning

Kunden udfylder herefter blanket til oprettelse i Lanportalen med de oplysninger,
som ikke overfgres fra Statens HR-Lasning og som er ngdvendige for korrekt
ansaettelseskontrakt og lan.

Derefter supplerer SAM Lgn indberetningen med de nadvendige lgn-relevante
oplysninger, sa den nye medarbejder bliver fuldt ud oprettet i bade Statens HR
og i SLS.

Integrationen mellem Statens HR og SLS betyder, at ansaettelseskontrakten
dannes fra og opbevares i Statens HR. Dette sker ved, at aktuelle lanoplysninger
hentes direkte fra SLS, nar SAM har beriget indberetningen.

Det er vigtigt, at der altid er overensstemmelse mellem de oplysninger, som star i
Statens HR og de oplysninger, der star i SLS, da evt. senere aendringer ikke vil
kunne handteres, hvis der er divergens.
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SAM Lon: Fratraadelser
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Fratreedelsesdatoer indberettet i Statens HR overfgres direkte til SLS, uden at SAM
involveres.

Hvis der skal indberettes fratreedelsesgodtggrelse eller andre ting, som skal handteres af
SAM, skal dette indsendes til SAM via Lanportalen. Indberetningen kan enten ske pa en
Fratreedelsesblanket eller pa Andre indberetninger. Kunden skal angive i blankettens
bemaerkningsfelt, at fratraedelsen er indberettet til Statens HR og blanketten vil ikke veere
omfattet af den forkortede SLA. SAM vil ikke sende mail om indberetningen.

Ved tidsbegraensede ansaettelser vil en forventet slutdato indberettet | Statens HR ikke blive
overfgrt til SLS. For at sikre bl.a. budgetopfalgning bar der dog indberettes en
fratreedelsesdato direkte i SLS. Indberetningen bgr ske via den nye blanket til brug for
Statens HR for at at sikre hurtig sagsbehandling. Der henvises i gvrigt til
Moderniseringsstyrelsens vejledning omkring midlertidige ansaettelser.
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SAM Lgn: Andre indberetninger
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Lanaendringer, som pavirkes af Statens HR, indberettes via
Lanportalen pa de hidtidige blanketter.

Pa blanketten anfagres "Oprettet i Statens HR”

Alle andre aendringer udfyldes og behandles som vanligt.

Andringer, som ikke vedragrer en ansaettelse eller
fratraedelsesdato, vil blive afvist, hvis den nye blanket "Lan:
Statens HR Anszettelse og sletning/eendring af
fratreedelsesdato” anvendes.
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Dataoverfarsler fra SHR til SLS - Ansaettelser

Feltnavn Objekt Felttype Obligatorisk
| Ansaettelsesdato ____________________[Arbejdsrelation |Standard __JJa _____{
Galdendestartdato  |Ansatelse _|Standad __Ja |
Ansaettelsesform ___ [Ansettelse __|Flexfet ___[INej {

DISCO-kode Anszettelse Flexfelt Ja /|
Alternativt sted Anszettelse Flexfelt Hvis ikke udfyldt overfares stedkode fra afdeling

Alternativt administrativt tjenestested Anszettelse Flexfelt Hvis ikke udfyldt overfgres administrativt tjienestested fra
afdeling

Delregnskab Afdeling Flexfelt Ja ! |

Bemaerkning

Stillingsnummer Stilling Flexfelt Nej
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Dataoverfgrsler fra SHR til SLS - Andringer

Feltnavn Objekt Felttype Obligatorisk | Bemaerkning

| Mellemnavn ___________________[Person ____|Standard [Nej __ [HentesfnCPR |
| Foretrukketnavn ______________ [Person ____ |Standard JNe [ |
| Ansaettelsesform [ Ansaettelse | Flexfelt fNej [ |
| Beskzeftigelsesordning | Ansettelse | Flexfelt fNej [ |

DISCO-kode Flefelt JJa |

| Delregnskab___ [Afdelng_____ [Flexfelt {Ja [
 Stillingsnummer _[stiling ___ [Flexfet {Nej [
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Dataoverfarsler fra SHR til SLS - Fratraedelser

Feltnavn Objekt Felttype Obligatorisk | Bemaerkning

Fratraedelsesdato Hentes fra CPR
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Oversigt over data, som SAM beriger SLS med

(Anseettelser og Ignaendringer)
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PKAT

Trin

Pensionskasse

Anciennitetsdatoer:
- Lgn

- Pension

- Jubilaeum

Alle tillzeg

Oplysningerne fra blanketten Lan: Statens HR Ansaettelse og sletning/aendring af fratraedelsesdato”
betyder, at SAM kan berige med de korrekte tekniske lgndele.
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SAM Lgn - Opmeerksomhedspunkter

* Tidsbegraensede ansaettelser

— SAM henviser til MODSTSs vejledning for tidsbegreensede ansaettelser for at sikre
overensstemmelse mellem SLS og Statens HR, samt sikre retvisende
lanfremskrivninger i SLS til brug for f.eks. budgetprognose.

 Tildeling af lsannummer

— Tildeling af lIsnnummer foregar automatisk gennem medarbejderoprettelsen |
Statens HR, hvor en medarbejder altid vil fa et fortigbende Ilagnnummer. Pa grund af
dataintegrationen mellem SLS og Statens HR kan Igannummeret ikke aendres, da
den fremadrettede integration pa medarbejderen vil fejle.
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SAM Refusion

Anmeldelse af barsel og indsendelse af barselsaftale
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1.
2.
3.

Veelg barselsblanketten.

Blanketten udfyldes, som | plejer.

Blanketten skal afkrydses.

Tastet og godkendt i Statens HR

JA NEJ
u ]

SAM feerdigger barselsplanen i SLS med udgangspunkt i de data, som er overfart fra
Statens HR.

Hvis SAM oplever manglende data eller fejlbehaeftet data, returneres blanketten og

kunden skal rette data i Statens HR og sende en ny blanket til SAM.

o

3%

SAM kan ikke starte sagsbehandlingen, far blanketten er
modtaget.

Derfor anbefaler SAM, at blanketten indsendes i forbindelse

med, at der godkendes i Statens HR.
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Ved spargsmal kontakt ...
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Bade i pilotperioden og ifm. balge 1 er det vigtigt, at parterne er i
dialog med hinanden, sa vi sammen kan finde best practice.

Har du konkrete spagrgsmal til en sag, sa kontakt lgn- eller
refusionsteamet pa normal vis.

Har du spgrgsmal til processer, arbejdsgange eller andre mere
tveergaende spgrgsmal, sa kontakt teamlederen i Lan og Refusion.

Har du spgrgsmal eller oplever du fejl ifm. Statens HR, sa skal
serviceportalen anvendes til indmelding af fejl, spgrgsmal og
forbedringsforslag.

SAM kontakter altid kunden ved tvivisspgrgsmal.
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