Administrative tjenestesteder

I denne brugervejledning kan du leese om, hvad administrative tjenestesteder
kan anvendes til i Statens Lonsystem.
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1. Formal med administrative tjenestesteder

Der kan vare flere formal med at anvende administrative tjenestesteder i Statens
Lonsystem. Administrative tjenestesteder anvendes typisk til:

¢ Opsatning af P-nummer i Statens lonsystem, hvis institutionen har flere ar-
bejdspladsadresser, uden tilknyttet delregnskabsnummer

e Opsatning af kommunekode til styring af udbetaling af korrekt stedtillag.

Disse to formail er beskrevet nermere nedenfor.

Ops=tning af P-nummer i Statens lensystem, hvis institutionen har flere ar-
bejdspladsadresser, uden tilknyttet delregnskabsnummer

Hyvis din institution har flere arbejdspladsadresser, skal i sorge for at fa oprettet et
produktionsenhedsnummer (P-nummer) hos Erhvervsstyrelsen for hver

arbejdspladsadresse.

Hver medarbejder skal have tilknyttet et P-nummer, der identificerer medarbejde-
rens arbejdspladsadresse, og ¥Ykonomistyrelsen sorger sa for at overmelde P-num-
meret til elndkomst.

For at @konomistyrelsen kan foretage overmeldingen til SKAT, krever det at i
har et P-nummer tilknyttet et delregnskabsnummer for hver arbejdspladsadresse -
eller at i opretter et administrativt tjenestested i SLS for hver arbejdspladsadresse
(dette kan kun gores 1 SLS).



Side 2 af 5

Nir I har oprettet de relevante administrative tjenestesteder, som svarer til jeres P-
numre, skal i indsende en oversigt over jeres administrative tjenestesteder med til-
horende P-numre via Statens Administrations Serviceportal til lonsupporten.

OBS! P-nummer opsxtningen skal vare @ndret i SLS, for det nye administrative
tjenestested indrapporteres pa medarbejderregistre. Ellers virker den automatiske
opsxtning af P-nummer ikke. Tilsvarende galder ogsa ved lukning af P-numre, da
vi ellers vil @ndre P-nummer til default P-nummer pa de registre, der star med et
nedlagt P-nummer.

I kan anvende de nyoprettede administrative tjenestesteder med det samme, pa je-
res medarbejderregistre i SLS, men forst efter en lonkorsel i HR-lon — se evt. af-
snittet Indrapportering i denne vejledning,.

Okonomistyrelsen vil sd sorge for at indrapportere de korrekte P-numre pa jeres
medarbejderregistre i Statens Lonsystem. Du finder det opsatte P-nummer i SLS
under faste felter, elndkomst 2.

I skal huske at give @konomistyrelsen besked, via Statens Administrations Set-
viceportal, hvis I far nye P-numre, saledes at vi kan rette jeres P-nummer opsat-
ning.

VIGTIGT: P-nummeret er ikke dato styret, og det betyder, at hvis man andrer administrative
tienestested frem i tiden pa medarbejderregistrene, andres P-nummeret til det P-nummer, der
heanger sammen med det nye administrative tjenestested- s for at undga dette problem, skal man
altsa ikke andre administrative tenestesteder frem i tiden.

Ops=tning af kommunekode til styring af korrekt stedtilleg

Der opsattes automatisk en kommunekode ud fra det delregnskabsnummer, der
er indrapporteret i konteringsvinduet pa den enkelte medarbejder. Denne kom-
munekode bestemmer hvilken stedtillegssats, medarbejderen far lon efter.

Hyvis din institution har skalatrinsaflonnede medarbejdere, der fir lon i hen-
hold til stedtilleegssatser - skal du oprette et nyt administrativt tjenestested, som
indeholder den onskede kommunekode, som svarer til den kommune, lonmodta-
geren arbejder i — hvis denne kommunekode er forskellig fra den automatisk dan-
nede:
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Hvis der er knyttet en kommunekode til et administrativt tjenestested, vil det vare
denne kommunekode, der anvendes ved udbetaling af stedtilleg for de medarbej-
dere pa gammel lon, der har dette administrative tjenestested registreret.

NB! Hvis I &ndrer kommunekode pa et eksisterende administrativt tjenestested,
skal I vaere opmarksomme pa, at denne a@ndring kun vil virke pa fremtidige opret-
telser.

Drvs. pa registre, som inden @ndringen af kommunekoden, star med det pagal-
dende administrative tjenestested — vil den @ndrede kommunekode ikke blive au-
tomatisk registreret.

Hvis I kommer i denne situation — altsa har brug for at 2ndre kommunekode pa
et administrativt tjenestested, som allerede anvendes pa medarbejderregistre — skal
I rette henvendelse til os via Statens Administrations Serviceportal til lensuppor-
ten, sa vi kan serge for at @ndre til ny kommunekode pa registrene.

2. Brugerstyret tabel

Det er institutionerne selv der opretter, @ndrer og vedligeholder tabellen med de-
res tjenestesteder:

I8 Statens Lansystem = *
L%wsystem Applikationer Indstilling Hjzelp

Len og Pension:

Wirksomhed:

Fejl og advis: &
Information: ﬂ ;__:-:l E@

Her kan du se de overordnede regler der gzlder for den brugerstyrede tabel med
de administrative tjenestesteder:

e Administrative tjenestesteder knyttes til en gruppe. Det er saledes gruppen,
der er "noglen” i forhold til de administrative tjenestesteder.

e Bt administrativt tjenestested skal findes i tabellen, for at det kan anvendes og
indrapporteres pa et anszttelsesforhold.
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e Nir et administrativt tjenestested er oprettet, er det kun den tilherende tekst
der kan ®ndres.

e Til et givet administrativt tjenestested kan der knyttes en kommunekode, der
styrer stedtillegget for skalatrinsaflonnede lonmodtagere.

e Tt og samme administrative tjenestestedsnummer kan sagtens findes 1 flere
forskellige grupper.

e Ftadministrativt tjenestested kan besta af op til 8 cifre.

e Oprettelse/xndringer af adm. fjenestesteder overfores forst til HR-Lon ifm.
en grunddataaflevering, som typisk finder sted ifm. lonkorslen.

3. Indrapportering

Du skal indrapportere administrativt tjenestested pa den eller de medarbejdere,
der skal have det registreret jf. ovenfor.

Du indrapporterer administrativt tjenestested i SLS via ”Konteringsvinduet”, som
du ser udpluk af her:

M (10756-1631 000 Andersen, Henrik - Kontering

ntering Redgér is Referencer  Vinduer Hislp

Fro |OBNEIE]  Tiogmed [31-12-9999
Registreringsenhect | 30405003 Arkiekisk aarhus Ta
Arbeidsstedskode: |
Arskonter| Artskortont ..

Segmernt 1 Segment Zl Segment 3
Segmernt 4 Segment 5 | Segment B

Addminizirativt tjensstest Adimtjst e ...

Ul

Fommune: 751 Agrhiug
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Eller i HR-lon via kontering:

Rediger kontering

Eksempel: 010711 eller 01-07-2011

[01-04-2026 )%

Slutdato

Gy |

Bogfaringskreds/delregnskab ?

Helsinger Gymnasium (02034-001) -

| Intet er valgt

Segmentfelter ?
Segment 1
Segment 3

Segment 5




