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1 INDLEDNING OG FORMAL

Denne forvaltningshandbog er udarbejdet som et opslagsveerk til jeres brug for forvaltningsopgaven med KP.

Udefrakommende og interne heendelser og eendringer i kommunen kan give anledning til, at | har behov for
at foretage aendringer i jeres opsaetning af KP, herunder af jeres @iR-opsaetning (@konomi i
Rammearkitekturen).

Formalet med handbogen er dels at give jer et overblik over nogle af de mest gaengse haendelser, som giver
anledning til eendringer i opsaetningen af KP eller JiR, og dels at bidrage med trinvise arbejdsbeskrivelser af,
hvordan | skal implementere de andringer, som heendelserne giver anledning til.

Jeres KP-systemansvarlige vil typisk have en vigtig og gennemgaende rolle i forbindelse med alle
heendelsesbeskrivelserne, som fx kan handle om koordinering, facilitering, sikring af fremdrift mv.. Vi har ikke
udpeget preecis hvor, den KP-systemansvarlige har en rolle, da det typisk vil veere forskelligt kommunerne
imellem.

Har | spgrgsmal til forvaltningshandbogens haendelsesbeskrivelser, bedes | rette henvendelse til KOMBIT
via KP-postkassen KP@KOMBIT.dk.

1.1 Afgreensninger og afhaengigheder

Afsnittet angiver, hvilke afgreensninger og afheengigheder der er i forhold til forvaltningshandbogens formal.

1.1.1  Andre vejledninger
Under "Referencer”, som fremgar indledningsvis af forvaltningshandbogen, kan | se andre vejledninger, som
der refereres til i denne forvaltningshandbog. Her kan | ogsa se, hvor | finder de enkelte vejledninger.

1.1.2 Digitaliseringskataloget

Digitaliseringskataloget er jeres primzere indgang til viden om integrationer, der gar pa tveers af fagsystemer
om lgsninger, der anvender den feelleskommunale infrastruktur. Forvaltningshandbogen skal ses som et KP
specifikt supplement til Digitaliseringskataloget og er en kommunevendt handbog til jer i relation til
forvaltning af KP. Saledes er Digitaliseringskataloget mere omfattende og detaljeret. Man bgr derfor
orientere sig i Digitaliseringskataloget for at undersgge, om en given manglende vejledning i
forvaltningshandbogen er beskrevet i Digitaliseringskataloget.

Lees mere om Digitaliseringskataloget her.

1.1.3 Kommunernes gkonomisystemer

Kommunerne anvender forskellige gkonomisystemer med forskellige leverandgrer og disse udskiftes
lzbende. Der er en del processer, hvor forvaltning af @iR-snitflader pavirker kommunens gkonomisystemer.
Her er der en vaesentlig afhaengighed til kommunens ERP-leverandgr. Der vil i forvaltningshandbogen veere
angivet, hvis der er en afhaengighed til, at kommunens ERP-leverandgr skal involveres. Den konkrete
proces, hvor ERP-leverandgren skal involveres, beskrives ikke i detaljer, da dette er ERP-leverandgrens
ansvarsomrade.

1.1.4 Kompleksitet i udfgrelsen af haendelser
Gennemfgrelse af arbejdsbeskrivelserne forudseetter, at | kan allokere relevante medarbejdere, der har den
forngdne faglige indsigt til at gennemfare de enkelte trin i arbejdsbeskrivelserne.

Kompleksiteten og behovet for planlaegning i god tid afheenger af mange faktorer. Det kan fx veere

1. behov for at involvering af eksterne parter (fx Netcompany, jeres ERP-leverandgr, KOMBIT/KDI etc.)
2. behov for at der skal ske andringer i flere forskellige systemer (fx KP, ERP-lgsning, FK
Klassifikation, FK Organisation etc.), fx i bestemt reekkefglge, hvoraf det kreever involvering,
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koordinering og dialog internt i jeres kommune mellem parter, der ikke ngdvendigvis er vandt til at
samarbejde pa tveers

3. kompleksiteten af jeres organisering og/eller eksisterende opsaetning, hvis denne bergres af
haendelsen

4. kritikaliteten af heendelsen. Har den betydning for udbetaling af ydelser til borgere? Er der risiko for
at posteringer vil fejle ved oversendelse til jeres ERP-lgsning, og er der forhold i forhold til timing,
som gar dette seerligt kritisk for kommunens gkonomiafdeling?

Det er derfor vigtigt, at | laver en grundig analyse jf. ovenstdende og andre opmaerksomhedspunkter | ma
have, inden | planleegger og gennemfgrer heendelserne.

2 HAENDELSESBESKRIVELSER

Du skal veere opmeaerksom pa, at én aendring i jeres organisering etc. kan resultere i, at | skal gennemga
flere af fglgende heendelser.

2.1 Omkostningssted nedleegges og/eller ny enhed skal benyttes som
omkostningssted
Titel Beskrivelse

Kommunens organisation har andret sig i relation til de veerdier, som
KP anvender til kontering fra KPs omkostningssted sortiment. Dette
affader opdateringer af kommunens opsaetning i FK-KLA og FK-ORG,
af kommunens mapning i bogfgringssystemet samt potentielt af
opseetningen af standard administrativ enhed i KP. Det anbefales, at
kommunen foretager en grundig konsekvensanalyse far der foretages
eendringer i opsaetningen af kommunens organisation, da dette kan
have utilsigtede konsekvenser i KP.

Startkriterie

Konsekvens hvis KP kan ikke bogfgre korrekt. Det kan medfare, at kommunen ikke
haendelsen ikke handteres | korrekt kan aflaegge regnskab.

Interne parter

e Organisationsadministrator

e IR finans administrator

¢ Klassifikations-/sortimentsadministrator
Involverede parter e KP-systemadministrator
Eksterne parter

e ERP-leverandar

e KP leverandgr (Netcompany)
Feelleskommunalt Klassifikationssystem (FK-KLA)
Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)
Kommunens bogfaringssystem (ERP)
Kommunernes Pensionssystem (KP)
Administrative enheder i KP:
| KP skal alle administrative enheder, | gnsker at kunne benytte i KP,
veere oprettet i FK-ORG og efterfglgende i FK-KLA hvorfra de
"treekkes” over i delsortimentet "Omkostningssted”.
S Delsortimentet styrer hvilke enheder, en sagsbehandler kan veelge
Vigtig viden som administrativ enhed pa sager i KP og dermed hvilkent
omkostningssted, der bliver anvendt ved posteringer.
Jeres ERP-system henter desuden samme omkostningssteder, som
saledes skal mappes i omsaettertabellen, for at ERP-systemet kan
modtage posteringerne.

Bergrte systemer
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Relevante systemparametre:

Administrativ enhed til sager: benyttes til at angive en default
administrativ enhed for hver sagstype, hvor | gnkser dette. Nar der er
angivet en default administrativ enhed, behgver sagsbehandler ikke at
angive dette ved oprettelse, og enheden benyttes samtidig nar KP selv
opretter sager.

Standard administrativ enhed: benyttes i KP i forbindelse med at KP
opretter sager, hvor der ikke er angivet en default enhed, der matcher
sagstypen.

Tilgange til kontering:

I KP er der 2 tilgange til kontering. Den tilgang | vaelger, har betydning
for hhv. opgaven med mapning i jeres ERP-system, og
sagshehandlerens risiko for at kunne veelge "forkert” administrativ
enhed ved oprettelse af sager. De 2 tilgange betegner vi som Model A
0og Model B.

Model A: Her specificeres hver enkelt kontering pa baggrund af en af
mange omkostningssteder (fx Plejehjem A og Plejehjem B) og en af fa
kontodetaljeringer (fx Vask). Fra sagsbehandler perspektiv vil denne
model betyde, af listen med mulige administrative enheder ved
oprettelse af en bevilling vil blive lang. Hvis ikke der veelges en komplet
mapning af alle mulige kombinationer mellem omkostningssted og
kontodetaljering, vil der veere risiko for, at sagsbehandleren kan veelge
en adminsitrativ enhed, som vil blive afvist af ERP-systemet. Det kan
derfor veere relevant, at | overvejer at undlade default valg af
administrativ enhed pa baggrund af sagstype.

Model B: Her specificeres hver enkelt kontering omvendt pa baggrund
af en af fa omkostningssteder (fx Forvaltning X) og en af mange
kontodetaljeringer (fx Vask — Plejehjem A og Vask — Plejehjem B). Ved
denne model er det vigtigt at bemaerkte, at den administrative enhed
pa sagen (og dermed omkostningssted) benyttes i breve og som
administrativ enhed i SAPA. | mange tilfeelde vil det give god mening,
at det blot er jeres standard administrative enhed, | benytter som
omkostningssted, hvis | benytter denne model.

Du kan se en mere dybdegdende gennemgang af ovenstaende i
optagelsen af en praesentation, der blev afholdt i forbindelse med
implementeringen af KP Basis: Praesentation af model A og B

Du skal veere opmaerksom p4, at sager i KP finder deres
omkostningssted pa en anden vis, end det er tilfeldet for sager i KY. |
KP sammenkobles den enkelte sag direkte med omkostningssted, nar
sagsbehandleren ved oprettelse af en bevilling veelger administrativ
enhed. | KY finder en sag det relevante omkostningssted ved farst at
se, om dens ansvarlige enhed er oprettet som et omkostningssted.
Hvis ikke det er tilfaeldet, sgger sagen op igennem
organisationshierarkiet for at finde en enhed, som er oprettet som
omkostningssted.

Du skal veere opmaerksom p4@, at administrativ enhed, og dermed
omkostningsstedet, vises i SAPA og pa breve.

| har i forbindelse med implementeringen af KP opsat gkonomistedet
omkostningssted.

Arbejdsbeskrivelse Safremt | har behov for at aendre omkostningssted til en anden af jeres
organisatoriske enheder, skal | foretage jer fglgende:
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Startkriterie: Jeres organisation med relevans for KP har
aendret sig, séledes at | har behov for at oprette nye
omkostningssteder.

Hvis jeres organisation automatisk indleeses (dette skal
Organisationsadministrator validere); ga direkte til trin 4. Hvis
jeres organisation ikke automatisk indleeses, fortsaet til trin 3.

Organisationsadministrator logger ind i FK-ORG og opretter de
organisatoriske enheder, der er behov for at anvende som
omkostningssted/administrativ enhed ved at falge "Vejledning
1” afsnit 1.

Klassifikations-/sortimentsadministrator logger ind i FK-KLA og
opretter de relevante organisatoriske enheder som
omkostningssteder ved at fglge vejledning 1, afsnit 2.

I vurderer, om organisatoriske enheder eventuelt skal
nedlaegges, hvis de ikke laeengere skal anvendes. Hvis | ikke
har behov for at nedleegge organisatoriske enheder, fortseet til
trin 7. Veelger | at nedleegge organisatoriske enheder, fortsaet
til trin 6.

Klassifikations-/sortimentsadministrator kan veelge at lade
organisatoriske enheder udga og dermed nedlaegge eller
'slette’ dem fra FK-KLA. Det ggres ved at saette en 'gyldig til’
dato i FK-KLA for den organisatoriske enhed, der ikke lseengere
skal anvendes. Nar datoen indtraeffer for 'gyldig til’, vil stedet
efterfglgende udga.

IR finans administrator skal revidere alle relevante
mapningslinjer i jeres bogfgringssystem, sa de er ajourfart
med de nye gkonomisteder. | tilgar omsaetningstabellen i
bogfaringssystemet og sendrer omkostningssted for hver
mapningslinje for KP.

| skal tage stilling til, om | via FK-KLA gnsker at gensende
jeres abonnementer p& Finanssortimentet, for at fremskynde
indleesningen af jeres aendringer i KP. Veelger | ikke at
gensende jeres abonnementer; ga direkte til trin 10. Veelger |
at gensende jeres abonnementer, fortseet til trin 9.

Klassifikations-/sortimentsadministrator gensender jeres
abonnementer i FK-KLA. Dette gennemtvinger indlaesning af
opdateringerne i jeres bogfgringssystem. Safremt | dagen efter
fortsat ikke kan se opdateringerne i jeres bogfgringssystem,
skal | tage kontakt til jeres ERP-leverandgr med henblik pa at
fa indlaest den seneste version af sortimentet. Safremt | i gvrigt
har spgrgsmal til selve mapningen, bedes | ligeledes rette
henvendelse til sin ERP-leverandgar.

. Hvis | gnsker at KP skal kunne foretage automatisk
sagsoprettelse og bogfering pa anden enhede, end den | har
opsat som "Standard administrative enhed”, skal jeres
systemadministrator opseette systemparametren "Administrativ
enhed til sager”. Enheden, | gnsker at benytte, skal veere
gyldig i sortimentet, for at | kan foretage opsaetningen. | kan
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laese om systemparametren "Administrativ enhed til sager” i
"Brugervejledningen for systemadministrator”.

11. | skal tage stilling til, om der skal gennemfgres en ny
nulsumstest. Safremt | veelger ikke at gennemfgre en ny
nulsumstest, ga direkte til trin 13. Veelger | at gennemfare en
ny nulsumstest, fortsaet til trin 12.

12. Systemadministrator igangsaetter via KP en ny nulsumstest
med henblik p& at teste, at den reviderede mapning er korrekt.
| kan her benytte "Vejledningen til gennemfgrsel af
nulsumstest”.

13. | skal tage stilling til, hvorvidt standard administrativ enhed i KP
skal eendres. Safremt denne ikke skal eendres, ga direkte
videre til trin 15. Har | behov for at eendre standard
administrativ enhed i KP, fortseet til trin 14.

14. Safremt | har oprettet en organisatorisk enhed, som
fremadrettet skal veere ny standard administrativ enhed i KP,
skal systemadministrator i KP tilrette systemparametren
"Standard administrativ enhed” til den nye organisatoriske
enhed.

15. Slutkriterie: | har eendret opseetningen af jeres organisation i
FK-ORG, FK-KLA, bogfgringssystemet samt i KP.

16. Validering af rettelserne: Efter rettelserne skal | fglge
udbetalinger/posteringer teet i den efterfalgende periode og
sikre rettidig reaktion, hvis der opstar utilsigtede konsekvenser
i forbindelse med aendringerne.

Slutkriterie

| har @endret opsaetningen af jeres organisation i FK-ORG og FK-KLA
samt eendret mapningen i jeres bogfaringssystem. Eventuelt har | ogsa
ajourfart jeres standard administrative enhed i KP. KP anvender
herved de korrekte omkostningssteder, saledes at kommunens
organisation med relevans for KP afspejles i FK-ORG, FK-KLA,
kommunens bogfgringssystem samt i KP.
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lllustration af proces
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2.2 Udbetalende enhed nedlaegges og/eller ny enhed skal benyttes som
udbetalende enhed

Titel Beskrivelse

Jeres organisering har aendret sig i relation til, hvilke
organisationsenheder som skal sende betalingsanmodninger til
NemKonto. Dette kan vaere affgdt af enten organisatoriske aendringer
eller omorganisering i jeres nuveerende organisation.

Startkriterie Dette affgder opdateringer af jeres opseetning af KP og potentielt af
Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG) og opseetningen af
standard administrativ enhed i KP. Det er systemparametren
udbetalende enhed, som skal eendres, hvis der er behov for at
opdatere, hvilke organisationsenheder der kan sende
betalingsanmodninger til NemKonto.

KP kan ikke sende betalingsanmodninger til NemKonto. Det medfgrer,
at borgere og virksomheder ikke kan modtage deres udbetalinger fra
kommunen.

Konsekvens hvis
heaendelsen ikke handteres

Interne parter

e Organisationsadministrator

¢ NemKonto og LOS administrator
Involverede parter e KP-systemadministrator

Eksterne parter

e N/A
Bergrte systemer e Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)

e Kommunernes Pensionssystem (KP)
| KP skal der veere oprettet udbetalende enheder til overfarsler af
ydelser og traek og mellemkommunal afregning (MAF) relaterede
udbetalinger til NemKonto eller overfarsler til Sags-, Dokument- og
Ydelsesindekserne (SDY).

Vigtig viden

| KP defineres ikke udbetalingssted i FK-KLA men derimod i
systemparametren "Udbetalende enhed”. | skal altsa ikke lave
tilpasninger i FK-KLA, som | muligvis kender det fra KY.

| har i forbindelse med implementeringen af KP opsat minimum én
organisationsenhed med et udbetalingssted til NemKonto.

Safremt | har behov for at zendre et eller flere af disse til en anden af
jeres organisatoriske enheder, skal | foretage jer falgende:

1. Startkriterie: Jeres udbetalingssteder skal eendres/opdateres.
) _ Det kan eksempelvis skyldes, at jeres organisation med
Arbejdsbeskrivelse relevans for KP har sendret sig.

2. Organisationsadministrator vurderer om organisationen
indleeses automatisk i FK-ORG. Hvis jeres organisation
automatisk indleeses; ga direkte til trin 4. Hvis jeres
organisation ikke automatisk indlaeses, fortseet til trin 3.

3. Safremt der ikke indleeses automatisk, skal
Organisationsadministrator logge ind i FK-ORG og oprette de
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enheder, der er behov for at anvende, ved at fglge vejledning
1, afsnit 1.

4. Systemadministrator skal oprette ny udbetalend enheder i KPs
systemadministration. | skal angive UUID pa& organisatorisk
enhed fra FK-ORG i feltet "Udbetalende Organisationsenhed”
samt LOS id i feltet "Udbetalingssted”. | kan leese om
systemparametren "Udbetalende enhed” i brugervejledningen
for systemadministrator.

5. Hovis jeres standard administrative enhed nedleegges som del
af aendringen i jeres organisation, skal denne sendres i KP.
Safremt denne ikke skal eendres, ga direkte videre til trin 7.
Har | behov for at eendre standard administrativ enhed i KP,
fortseet til trin 6.

6. Safremt | har oprettet en administrativ enhed, som fremadrettet
skal veere ny standard organisatorisk enhed i KP, skal
systemadministrator i KP tilrette systemparametren "Standard
administrativ enhed” til den nye organisatoriske enhed.

7. Slutkriterie: | har aendret opsaetningen af jeres organisation i
FK-ORG samt i KP.

Slutkriterie | har eendret opsaetningen af jeres organisation i FK-ORG og KP.
Eventuelt har | ogsa ajourfart jeres standard administraitve enhed i KP.
KP anvender herved de korrekte udbetalende enheder i forbindelse
med NemKonto, sdledes at kommunens organisation med relevans for
KP afspejles korrekt i FK-ORG samt i KP.

10
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5 KP, .
(7]
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2.3 Organisatoriske enheder med KP-sager nedlaegges

Titel

Beskrivelse

Startkriterie

Organisatoriske enheder, som fungerer som "Administrativ enhed” pa
sager i KP, nedleegges. Dette kan veere affadt af enten organisatoriske
eendringer eller omorganisering i jeres nuveerende organisation.

Dette affgder behov for, at | tager stilling til, om der skal foretages
noget seerligt i relation til de berarte KP-sager.

Ved nedleegning af organisatorisk enhed kan der fx veere behov for at
opdatere henvendelsessted i FK-ORG, at oprette eller tilpasse
opgavepakker via KPs systemadministrationsfane og/eller at sager
tildeles ny "administrativ enhed”.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Nedlaegges en organisatorisk enhed, sledes at KP-sager mangler
gyldig "administrativ enhed”, vil udbetalinger pa sagerne fejle. | praksis
opstar fejlen eftersom der mangler omkostningsted, og beregningen af
effektueringen/bogfaringsgrundlaget til udbetalingen vil derfor fejler.
Der er ogsa risiko for, at breve bliver sendt med forkerte oplysninger
omkring henvendelsessted og at opgaver vedr. sagerne kan lande
forkert i opgaveindbakken.

Involverede parter

Interne parter
e KP-systemadministrator
e Organisationsadministrator
e Sagsbehandler med rettigheder til at skifte "administrativ
enhed” pa sager og/eller supportberettiget bruger
e Koordinering med Klassifikations-/sortimentsadministrator

Eksterne parter
e Evt. KP leverandgr (Netcompany) ved behov for flytning af
sager via service request

Bergrte systemer

e Kommunernes Pensionssystem (KP)
e Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)

Vigtig viden

I KP anvendes sagsers administrative enheder til at angive
omkostningssted i konteringer. Dette er anderledes end i KY, hvor en
"ansvarlig enhed” godt kan have tilknyttede sager, uden at denne er et
omkostningssted.

Arbejdsbeskrivelse

Safremt | har behov for at nedlaegge eller flytte organisatorisk enhed,
som benyttes af sager i KP som "administrativ enhed”, skal | foretage
jer fglgende:

1. Startkriterie: | har nedlagt en organisatorisk enhed, som
benyttes som "administrativ enhed” for (potentielt) aktive sager
i KP.

2. For at sikre korrekte oplysninger pa breve, skal
Organisationsadministrator opdatere oplysninger i FK-ORG
som fx henvendelsessted og lave tilknytning til organisatorisk
enhed.

3. | skal vurderer, om sendringerne i organisationen giver
anledning til, at tilpasse de eksisterende opgavepakker, eller
oprette nye, saledes at opgaver pa de aktive sager pa den nye
administrative enhed fortsat modtages pa en hensigtsmaessig
made | KPs opgaveindbakke. Er der behov, skal du g4 til trin 4,
og ellers kan du ga til trin 5.
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4. Er der behov for tilpasning af/nye opgavepakker, skal
systemadministrator handterer dette via KPs
systemadministrationsfane.

5. | skal nu have overblik over sager pa den bergrte
organisatoriske enhed. Traek sagsrapporten for at fa et overblik
over sager og tilhgrende administrative enheder. Her kan |
sortere pa den administrative enhed, som skal lukkes, for at se
hvilke sager, der er pavirket af eendringen.

6. | skal pa denne baggrund vurdere, om sagerne pa enheden,
som skal nedleegges, er aktive eller potentielt kan blive aktive
igen. Som minimum skal aktive sager have en ny
"adminsitrativ enhed”, og ideelt set, skal sager som potentielt
kan blive aktive igen ogsa have ny administrativ enhed.
Alternativ til at potentielt aktive sager flyttes er, at | lgbende
opdaterer dem med den nye administrative enhed, i
forbindelse med at de matte blive aktive igen. Hvis der er
sager, der skal flyttes, ga til trin 7. Ellers ga til trin 10.

7. P& baggrund af sagsrapporten kan sagsbehandler fremsage
de enkelte sager i KP og skifte "administrativ enhed” pa dem
en af gangen. Det er fgrst muligt at skifte administrativ enhed
pa sagerne, nar den nye enhed er oprettet i sortimentet i FK-
KLA. | skal derfor sikre koordinering med jeres
sortimentsadministrator. @nsker | IKKE at aendre sagerne
manuelt grundet antallet af sager, ga til trin 9. Ellers g4 til trin
8.

8. Fremsgg hver enkelt sag og skift deres administrative enhed
en af gangen. Ga til trin 10.

9. Huvis | IKKE gnsker at &endre sagerne manuelt, kan jeres
supportberettigede bruger oprette en service request hos
Netcompany, hvor Netcompany foretager rettelsen ,af
"administrativ enhed” pa sagerne. Dette er en betalbar ydelse.

10. Slutkriterie: | har sikret, at breve fortsat sendes med korrekte
oplysninger om henvendelsessted, opgavepakker er tilpasset
efter behov og at relevante sager i KP har faet skiftet
"administrativ enhed”.

OBS: nogle kommuner forventer, at "Standard administrativ enhed”
generelt "griber” sager, som ellers star til at fejle, sdledes at
udbetalinger fx aldrig vil fejle, sa laenge den standard administrativ
enhed er sat op korrekt. Dette er dog ikke tilfeeldet. Standard
adminsitrativ enhed benyttes ALENE i forbindelse med OPRETTELSE
af sager, hvor der ikke er en organisatorisk enheder der matcher
sagen.

Slutkriterie Kommunen har planlagt og gennemfart nedleegning af enhed, sa
(potentielt) aktive sager fortsat har en relevant administrativ enhed.

Kommunen har tilpasset henvendelsessted i FK-ORG samt
opgavepakker i KP, saledes at nedleegning af "administrativ enhed”
ikke resulterer i fejlagtive breve og/eller uhensigtsmaessig opseetning af
opgavepakker.
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lllustration af proces

2
]
= Kommunen har nedlagt en organisatorisk
% enhed, som benyttes som "administrativ enhed”
= for (potentielt) aktive sager i KP.
w
y
[©)
5 Kommunen opdaterer
T evt. oplysninger om fx
X nenvendelsessted
('8
Y
r der behov for
at tilpasse eller Kommunen tilpasser Treek sagsrapporten og sorter
oprette nye og/eller opretter » pa relevant administrativ
opgavepakker? opgavepakker "|  enhed, for at fa overblik over
sager, der er tilknyttet enheden
£
) urdér om Ja
b sagerne skal skifte Er der sager,
> administrativ som skal have
o enhed via manuel ny adn?:nl\js"t‘rat\v
& arbejdsgang? enhed?
o
x
Sagerne Opret Service
fremseges Request hos
enkeltvis og Netcompany.
ansvarlig Dette er en
enhed skiftes betalbar ydelse
o A
‘= Kommunen har sikrel, at breve fortsat sendes med
3 korrekte oplysninger om henvendelsessted, at
= opgavepakker er tilpasset efter behov og at relevante
§ sager i KP har faet skiftet “administrativ enhed”
n
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2.4  Oprettelse af ny ydelses- eller treektype
Titel Beskrivelse

| skal oprette en ny ydelses-/traektype i KP eller KOMBIT har oprettet

Startkriterie en ny ydelses-/treektype.

Ny ydelse oprettet af KOMBIT kan ikke posteres i jeres
gkonomisystem, og/eller | kan ikke benytte de ydelses-/treektyper | har
behov for i KP.

Konsekvens hvis
haendelsen ikke handteres

Interne parter
¢ Klassifikations-/sortimentsadministrator
o KP-systemadministrator
e Rolleadministrator
]

Involverede parter o .
P JiR finans administrator

Eksterne parter

e NA
o Feelleskommunalt Klassifikationssystem (FK-KLA)
Bergrte systemer e Kommunernes Pensionssystem (KP)

e Feelleskommunalt Administrationsmodul (FK-ADM)

e Kommunens bogfgringssystem (ERP)
KOMBIT definerer en raekke ydelses-/traekarter og de konti, som de
anvender, oprettes i KP's kontosortiment i FK Klassifikation. Under
disse ydelses-/traekarter oprettes ydelses-/traektyper, som | kan
anvende i KP.

| kan selv oprette yderligere ydelses-/treektyper, som detaljerer

Vigtig viden konteringen. Her vil flere ydelses-/treektyper bogfares p4 samme konto.

| kan ogsa oprette yderligere konti i KP-Finanssortiments
delsortimentet "konto”. | KP kan | benytte disse konti ved oprette
yderligere ydelses-/treektyper. Her vil flere ydelses-/treektyper bogfares
pa forskellige konti.

1. Startkriterie: | skal oprette en ny ydelses-/traektype i KP eller
KOMBIT har oprettet en ny ydelses-/traektype.

2. Huvis | har behov for flere ydelser/treek i KP, som bogfares pa
en ny konto eller flere forskellige konti, ga til trin 3. Har | behov
for flere ydelser/treek, som bogfares pa en eksistrerende konto,
ga til trin 4. @nsker | ikke at oprette nye ydelser/traek, men har
KOMBIT oprettet en ny ydelses-/traektype evt. inkl.
tilharendepa konto pa baggrund af en ny ydelses-/treekart i KP,
ga til trin 5.

3. Kilassifikations-/sortimentsadministrator skal tilga FK-KLA og
oprette detaljering af den relevante konto i delsortiment

Arbejdsbeskrivelse "Konto” i KPs finanssortiment.

4. KP systemadministrator skal opseette systemparameteren
"Ydelsestyper” eller "Treektyper” via fanen
"Systemadministration” pa baggrund af oprettet konto i FK-
KLA. | kan leese mere om de to systemparametre i
"Brugervejledningen for systemadministrator”. Du skal veere
opmaerksom p4, at de 2 systemparametre overordnet er
meget ens, hvorfor afsnittet om "Ydelsestyper” er mest
detaljeret, og ogséa kan vaere relevant at leese i relationer til
"Traektyper”. Du skal ogsa veere opmaerksom pa, at der er
forsinkelse fra i opretter detaljeringen i FK-KLA og |
efterfglgende kan se detaljeringen i forbindelse med
opseetning af systemparametren.
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5. @IR finans administrator skal revidere alle relevante
mapningslinjer i jeres bogfaringssystem, s& de er ajourfart
med den nye ydelses-/treektype og evt. kontodetaljeringer.

6. Afslutningsvis skal jeres Rolleadministrator sikre, at jeres
Jobfunktionsroller er sat korrekt op og KLE-opmaerket, sa
relevante medarbejdere har adgang til ydelsen og evt.
detaljeringer.

| har evt. oprettet kontodetaljeringer i sortiment og/eller ydelses-
Slutkriterie /traekWper i KPs systemadministration. I.har desuden mappet evt.

detaljeringer og nye ydelses-/traektyper i jeres gkonomisystem og evt.
tilpasset jeres jobfunktionsroller.

lllustration af proces

| skal oprette en ny ydelses-/treektype i KP eller KOMBIT har oprettet en
ny ydelses-ftraektype, og | ensker ikke yderligere ydelses-fraektyper

Startkriterie

| skal apretie ydelsetrask inkl Had e eres KOMBIT har oprettet
behov? ny ydelseftrek,
FUTE]D og | ensker ikke
og;]c—:st;zrdcele yderligere ydelser
kontodetaljeringer | skal oprette ydelseltreek pa den baggrund
uden ny(e)

kontodetaljering(er)

FK-KLA

!

Kommunen opseetter
systemparameteren
“Ydelsestyper” eller

“Traekiyper’

KP fagsystem

I

5 v

Kommunen
reviderer -+
mapningslinjer

system

Bogferings-

Y

Kommunen
foretager evi.
tilpasninger af

Jobfunktionsroller

FK-ADM

v

| har evt. oprettet kontodetaljeringer i sortiment og/eller ydelses-
freektyper i KPs systemadminisiration. | har desuden mappet evt.
detaljeringer og nye ydelses-/traktyper i jeres okonomisystem og evt.
tilpasset jeres jobfunktionsroller.

Slutkriterie
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2.5 Skift bank

Titel Beskrivelse

Startkriterie | skifter bank.

| skal have opdateret oplysninger vedr. den nye bank via KPs
systemadministrationsfane. Gares dette ikke vil udbetalinger ikke na
frem til modtageren.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Interne parter
o KP-systemadministrator
Involverede parter

Eksterne parter
e Kommunens nye bank

Bergrte systemer e Kommunernes Pensionssystem (KP)

Vigtig viden NA

| har behov for at skifte bank:

7. Startkriterie: | skal skifte bank.

8. | skal kontakte den nye bank og indhente "Pl Aftalenummer”
samt "BBAN Konto”. Formatet for Pl Aftalenummer” kan
variere alt efter bank, og | skal sikre jer i dialog med banken, at
den korrekte veerdi benyttes.

9. KP-systemadministrator skal benytte de 2 veerdier fra den nye
bank til at opseette 3 instanser af systemparameteren
"Forretningskonstant” via KPs systemadministrationsfane. For
hver systemparameter skal | angive en "Gyldig fra”’-dato, der
stemmer overens med hvornadr bankskiftet finder sted.

10. De 3 instanser som skal opdateres med hhv. "PlI
Aftalenummer” og "BBAN Konto” har ngglerne:

a. 7sf1590e_transfer_payments.pi_aftalennummer”

b. 7sf1590e_transfer_payments.bban” (bruges til at
treekke udbetalinger til borgere og virksomheder)

c. 7sf1590e_transfer_payments.maf_bban” (bruges til at
treekke udbetalinger for mellemkommunal
afregning(MAF) til andre kommuner)

NB: Indbetalinger fra andre kommuner placeres pa jeres hoved
NemKonto

11. "NKS-aftalenummer” skal ikke a&ndres i forbindelse med skift
af bank.

12. Slutkriterie: | har ajourfgrt opsaetningen via KPs
systemadministrationsfane, saledes at udbetalinger kan na
frem til modtagerne.

I har ajourfart de 3 instanser af "Forretningskonstant” som vedr. *PI
Aftalenummer” og "BBAN Konto”

Arbejdsbeskrivelse

Slutkriterie
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lllustration af proces

Kommunen skal skifte bank

Startkriterie

Kommunen kontakter den nye
bank og indhenter "Pl

Kontakt ny
bank

Aftalenummer’ samt “BBAN [ |
Konto".

5
W KF‘—sys_temadmlmslratur Sk@' benytte de 2 De 3 instanser som skal opdateres har naglerne
a vaerdier fra den nye bank I forbindelse "$11590¢_transfer_payments.p|_aftalennummer
28 med»ups&tnlng af systen]parameteren si1590e_transfer_payments.bban
] Forretningskonstant” via KPs *sf1590e_transfer_payments maf_bban’
o systemadministration
x
o 0 v
= Kommunens har ajourfart .
2 opszetningen via KYs Nfﬁ—iﬁalenu‘;nmer‘
£ administrationsfane, sdledes ; ;, a " 'I & &N o reksif‘t .
t:-,' at udbetalinger kan na frem OIINCE ie n:(e SiaNa
= til modtageme s
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2.6 Skift navn pa organisatorisk enhed
Titel Beskrivelse

| skifter navn pa eksisterende organisatoriske enheder, som er
Startkriterie relevante for KP, og undrer jer over, at andringerne ikke slar igennem i
sortimenterne i FK-KLA.

Der er et opmeerksomhedspunkt i forhold til, at eendringer i navne i FK-
ORG pt. ikke slar igennem i FK-KLA. Det frarades at oprette en ny
registreringveerdi, og i stedet skal alternativ work around benyttes.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Interne parter
e Organisationsadministrator

Involverede parter e Klassifikations-/sortimentsadministrator
Eksterne parter
e KOMBIT
e FK-ORG
Bergrte systemer e  FK-KLA
o Kommunernes Pensionssystem (KP)
Vigtig viden NA

| skifter navn pa eksisterende organisatoriske enheder, som er
relevante for KP.

1. Startkriterie: | har skiftet navnet pa organisatoriske enheder,
som er relevante for KP og som benyttes i sortimenterne, men
navnet er ikke slaet igennem i sortimenterne i FK-KLA.

2. | kan omdgbe enheder i FK-ORG, uden der skal ggres noget i
KP, for at det slar igennem i KP. Zndringer vil veere synlige i
KP dagen efter, de er foretaget i FK-ORG.

3. Dog replikeres aendringerne ikke til sortimenterne i FK-KLA,
hvorfor navneaendringer i FK-ORG ikke vil sl& igennem her.
Dette har ikke nogen pavirkning rent funktionelt, men kan virke

Arbejdsbeskrivelse forvirrende / forstyrrende for FK-KLA administratoren. Der er
funktionalitet p& vej, sa det pa sigt vil sla igennem i FK-KLA.

4. Klassifikations-/sortimentsadministrator skal ikke oprette en ny
registreringsvaerdi. HVIS det gnskes, at navnet skal sla
igennem i FK-KLA med det samme, skal kommunen kontakte
KOMBIT, og herefter skal KOMBIT i samarbejde med
kommunen udforme en service request til STS Leverandgren
(KMD).

5. Slutkriterie: Kommunen har taget stilling til, om det er
ngdvendigt at fA navneskiftet til at sld igennem i FK-KLA med
det samme. Hvis det er ngdvendigt, har kommunen kontaktet
KOMBIT med henblik p& at pa at oprette en service request pa
opgaven.

Kommunen har taget stilling til, om det er ngdvendigt at fa navneskiftet
til at sla igennem i FK-KLA med det samme. Hvis det er nadvendigt,
har kommunen kontaktet KOMBIT med henblik pa at pa at oprette en
service request pa opgaven.

Slutkriterie
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