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Instruks nr. 11:
Systemansvarlig:
Daglig ansvarlig:

KMD Opus Lgn
Teamleder i Lgn
Lgnafdelingen

Emne

Handling

Generelt

Systemet anvendes til at udbetale maneds- og timelgn, samt tjene-
stemandspensioner.

Hvem tildeler ad-
gang til systemet

Den systemansvarlige godkender adgange til systemet pa baggrund
af indsendt tilgangsskema/zendringsskema fra IT-afdelingen. Sik-
kerhedsmedarbejdere opretter brugere der skal kunne indberette
til/kigge i systemet og eventuelt pa hvilke niveauer.

Hvem har adgang
til systemet

Medarbejdere i Lgnteamet har adgang til indberetning i KMD Opus
SAP og dermed "satte medarbejdere i Ign”. Det er i systemet ikke
muligt at indberette pa eget cpr.nr.

Lederen/administrativ medarbejder pa de enkelte institutioner/ af-
delinger indberetter i KMD Opus Rollebaseret indgang fravaer og
seerydelser p& medarbejdere fra egen institution, og sserydelserne
godkendes af lederen/administrativ medarbejder fgr det gar i lgn.

Enheder der har adgang til ELA i KMD Opus Rollebaseret indgang,
indberetter Ignforhold og laver ansaettelsesbreve til egne medar-
bejdere. Ved indberetningen i ELA veelger lederen ud fra eksiste-
rende stillinger, og indberetter obligatoriske oplysninger, som an-
saettelsesform og beskaeftigelsesgrad. Systemet bygger pa og un-
derstgtter overenskomsterne, samt sikrer, at alle oplysninger til an-
seaettelsen er indberettet.

Nar enheden har indberettet Ignforhold, sendes automatisk en mail
til Isnkontoret, som kontrollere lgnforhold i henhold til overens-
komst, og saetter medarbejderen i Ign. Lankonsulenten sender en
mail til enheden, som herefter laver et ansaettelsesbrev med lgnop-
lysninger, der hentes direkte fra en for anseettelsen tilpasset skabe-
lon i personalemappen. Anscettelsesbrevet gemmes automatisk i
KMD Opus Personalemappen.

Lgnkontoret modtager advis om alle sendringer i ELA. Der bliver
sendt en advis pa medarbejderen den decentrale enhed har tilgdet i
ELA, nar der trykkes pd knappen gem i brugerfladen.

Decentralt kan en del medarbejdere via KMD Opus Rollebaseret
indgang og app’en Mine Apps indberette egen ferie og kgrsel. Lede-
ren adviseres om indberetninger pa ferie. Kgrsel tilgar ikke Ignpro-
duktion, fgr det er godkendt af lederen.
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Ansvar

Den decentrale leder har ansvar for:

Stamoplysninger:

Til- og afgang/zendring
Anseettelsesbreve

Lgnaftaler

Serviceydelser (f.eks. kunstforeningen)
Faste tilleeg/fradrag

Sezerydelser-engangsydelser

Kgrsel
Arbejdssedler
Overarbejde

Centralt har Lgnteamet ansvar for:

Udbetalingskontrol ved faste belgbsgraenser

Data leveret direkte fra decentrale enheder til Ignafdelingens
bearbejdning

Lgnteamet er primeert konsulenter i forhold til den decentra-
le leder.

Kontrol

Decentralt udfgres kontrol af:

Korrekt indplacering, afgang og aendring af medarbejdere
Anseettelsesbreve

Lgnaftaler

Faste tilleeg/fradrag

Alle saer- og engangsydelser (f.eks. arbejdssedler og kagrsel)
Udbetalingen af Ign er korrekt, og kun sker til ansatte med-
arbejdere. Dette ggres en gang manedligt for hver medar-
bejder.

Korrekt indtastning, af alle data

Centralt har Lgnteamet ansvaret for:

Korrekt indtastning i lgnsystemet af data leveret fra decen-
trale enheder.

Elektronisk kontrollister for saer- og engangsydelser
Serviceydelser (f.eks. kunstforeningen)

Udbetalingskontrol og dokumentation for godkendte afvigel-
ser pa mere end 50.000 kr. Dokumentation laegges pa per-
sonalesagen.

Fejlliste udskrives ved belgb pa 50.000 kr. og derover. Der
kan ikke udbetales belgb p& mere end 99.999,99 kr. til en-
kelte ansatte.

Legalitetskontrol
(forebygge svig)

Centralt:

Via revisionsliste foretager Lgnafdelingen 100% kontrol af alle op-
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rettelser vedrgrende bankkonti til rate- og kapitalpension.

Decentralt:

Den decentrale leder har ansvaret for, at der kun sker Ignudbeta-
ling til ansatte personer. Kontrollen sker manedligt via KMD Opus
Rollebaseret indgang.

Kvalitetskontrol

Lenteamet modtager data fra de decentrale ledere og fejl opstar pa
grund af:

e Forkert indtastning af data ved den decentrale enhed
Derudover kan fejl opsta ved:

e Mangelfuld/forkert udfyldte blanketter fra de decentrale le-
dere
e Mangelfuld/forkert indtastning i Lgnteamet

Faerre indtastningsfejl i Ignsystemerne vil betyde mindre kontrol ni-
veau.

Lgnteamets niveau for kontrol vil derfor variere i forhold til den fo-
rebyggende indsats.

En gang arligt udfgres en central kvalitetskontrol af udbetalte Ign-
ninger og arbejdstidsbestemte ydelser. Dette sker gennem stikprg-
ver og sarligt udvalgte personer/omrader. Indsats og udbytte do-
kumenteres overfor teamlederen for Lgn- og @konomi.

Uddata

Fejllister: Systemet genererer dagligt en meddelelsesliste med fejl
og opmaerksomhedspunkter. Disse digitale workfolw gennemgas |g-
bende og posteringer a’jourfgres snarest.

Uddata gemmes i 5 ar.




