Servicebeskrivelse

Formalet med denne servicebeskrivelse er, at give ek-
sisterende savel som potentielle kunder, indsigt i, hvil-
ke opgaver Statens Administration varetager pa lgn- og
refusionsomradet.

Om Statens Administration

Statens Administration sikrer udbetaling af lgn til ca.
58.000 medarbejdere pa baggrund af kundens Ignbe-
stillinger og sikrer handtering af alle refusionstyper. Der
handteres arligt refusionsanmodninger for ca. 450 mio. kr.

De fleste kunder i Statens Administration vil i Igbet af
2021 fa implementeret det statslige HR system, Statens
HR og indtil da ma de fa kunder der endnu ikke er kom-
met pa Statens HR, benytte Lgnportalen til bestillinger.

Parallelt med implementeringen af Statens HR, er
Statens Administration ved at optimere og standardise-
re arbejdsgange — bade internt og pa den kundevendte
side. Det medfgrer et behov for ensartede arbejdsgange
at kunne effektivisere pa tvaers af staten.

De respektive opgavesplit pa henholdsvis lgn- og refu-
sionsopgaverne er beskrevet i Epicenteret. Epicenteret
indeholder alle standardiserede kunderettede processer
og kan tilgas via www.statens-adm.dk.

Formal for
Statens Administration

Statens Administrations formal er
at bidrage til ndvikling af en mere
effektiv administration i den offentlige
Sektor og i selvejeseketoren.

Dette indeberer at sikre den fortsatte
udvikling og effektivisering af den
lon- og regnskabsadministration, som
Statens Administration varetager som
shared service-center.

Information om

Statens Administrations servicemal



http://www.statens-adm.dk
http://statens-adm.dk

Sagsbehandling

Statens Administration igangseetter sagsbehandlingen
efter modtagelse af bestillingen. Bestillingen frem-
sendes enten via Statens HR eller via Lanportalen.
Uafheengig af anvendte system findes en blankettype
for den service, der eftersparges.

| staten er der to manedlige lgnkgrsler. Farste lonkar-
sel omfatter typisk udbetaling af Ign til timelgnnede og
anden lgnkarsel omfatter udbetaling af lgn til fastan-
satte. Herudover er der mulighed for ekstraoridinzert at
udbetale aconto Ign.

Kontrol og afrapportering

Efter hver lgnkarsel leveres der uddata fra Statens
Lgnsystem, SLS. Uddata skal anvendes til at kontrol-
lere indrapporteret Igndata. Afrapporteringen frem-
sendes til kunden senest to dage for Ignudbetalingen.
Herved kan kunden na at ggre opmaerksom pa eventu-
elle fejl eller afvigelser, som kreever viderebehandling,
fgrend udbetalingen gennemfgres.

Pa lgnomradet er opgavesplittet mellem Statens
Administration og kunden angivet i Ignkontrolplanen,
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som er obligatorisk for kunden at udarbejde. Det er
kundens ansvar at tilretteleegge og udfgre de aftalte
Ilenkontroller pa deres side af opgavesplittet.

Regnskabserklaering

P& tveers af blandt andet Ign- og refusionsomradet
udarbejdes dokumentation til den manedlige regn-
skabserkleering. Heri foretages en afstemning af
Statens Lgnsystem til Navision Stat. Yderligere af-
stemmes e-indkomst. Pa refusionsomradet sikrer
Statens Administration, at der indhentes en oversigt
fra virk.dk der indeholder de indbetalinger pa refusi-
oner, der er anmodet om. Hver maned udarbejdes en
kunderapport, hvori kunden far information om sggte
refusionstyper pr. medarbejder.

Regnskabserkleeringen benyttes blandt andet af
Rigsrevisionen ved deres revision af kunden.

Statens Administrations

lon- og refusionsteam spander

over en bred vifte af kompetencer,
som star til radighed for radgiv-
ning og sparing
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