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Administrer Kompensation

Denne vejledning guider i oprettelse af kompensationselementer, og gennemgir ogsd nogle af de mest
almindelige tilfojelser og endringer i kompensationselementer.

A. Administrer kompensation

B. Vis/Skjul planoplysninger

C. Serviceanmodningen

D. Tildel kvalifikationstilleg og funktionstilleg
E. Andring af tilleg

A. Administrer kompensation

Hvis medarbejderen skal modtage en kompensation, felges nedenstiende.

1. Klik pa Navigator, eller Hjemmeside
2. Klik pd Min arbejdsstyrke, Klik pa Vis Flere
3. Klik pi Administrer kompensation

God eftermiddag, Randall Boggs!

4. Fremsog medarbejderen
5. Klik pa medarbejderens navn i segeresultaterne

Andr ansaettelsesdetaljer

2002240
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Sektion Hvorndr og Hvorfor

I sektionen Hvorfor og Hvorndr angives startdatoen for kompensationsendringen. Bemark at startdato er lig
med startdatoen for zndringen.

Denne startdato skal anvendes som ikrafttreedelsesdato pa serviceanmodningen til lonmedarbejderen senere.

Hvis der eksempelvis skal vare en anden startdato for lenelementerne, bruges feltet ”Ikrafttraedelsesdato” og
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato.

o When

*Hvornar starter dette ansattelsesforhold?

26-01-2021 fe

Fortsaet

6. Klik Fortsaet

Sektion Yderligere kompensation

Safremt medarbejderen har tidligere tildelte elementer med samme startdato, vil disse fremgd i denne sektion.
Klik pa *Vis forrige kompensation’ for at se tidligere tildelte elementer.

@ ‘derligere kompensation

@vrige oplysninger Ja | En gang
Ferieinformation
11-02-21

Vis forrige kompensation

Fortsaet

7. Klik Tilfoj

© \derligere kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Vis forrige kompensation

£
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8. Vealg Plan og Indstilling

HR-medarbejder
Version: 02

© \Yderligere kompensation

*Plan

Veelg en veerdi

Indstilling

Fortsaet

OK

a. Lenoplysninger

i
il.
iif.
iv.
V.
Vi
vil.
viii.
iX.
X.
xi.

Xil.

Atvigende kontering
Basislon

Fradrag

Fri bil

Fri telefon

Lukning af eksisterende tilleg/fradrag

Plustid

Tilleg

Timelon studerende
Timelon ovrige
Tjenestemand

UM tilskud Lon

b. Preansattelse
Ved registrering af anciennitet benyttes som hovedregel "Manuelle anciennitetsdatoer’.

Automatiske anciennitetsdatoer fordrer, at medarbejderens tidligere ansaxttelser er registreret i
indstillingen "Perioder’

1.
1.
1i.

Automatiske anciennitetsdatoer
Manuelle anciennitetsdatoer

Perioder

c. Ovrige oplysninger

i

il.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.
iX.
X.
xi.
xii.
xiii.
xiv.

XV.

Senest revideret: 27.07.2021

Acontoudbetaling

Afregning af Serlige feriedage

Afregning af ferie
Elever
Engangslondele
Ferieinformation
Mtime
Pamindelser
Skyldigt belob
Standsning af lon
Serlige vilkar

UM Tilskud - Engangslondele

Uddannelse
Udenlandsk betaling

Udland/skatteforhold
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Alt efter hvilken Plan og Indstilling der vaelges, vil der fremkomme felter til udfyldelse. Nedenfor ses felter
tilgaengelige 1 planen Lonoplysninger og indstilling Basislen.

Der skal altid oprettes serviceanmodning til SAM, nér elementer oprettes eller ndres via administrer
kompensation.

° ‘Yderligere kompensation

QK
Plan
Indstilling
*Startdato Gruppeliv til zzerlige aflonnede (phkat 93)
26-01-2021 Y
lkrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hwis farskellig fra #Andre pension til lon 0.3% {Kun AC ansatte]
ovenstaende startdato
dd-mm-yyyy o
Udfyld evt. gruppe og sats
Evt. slutdato
-y "o
Segment 1
*Arligt belab - 21.03.12-niveau
Segment 2
*Minedligt belob - aktuelt niveau
Segment 3
Procentregulerst
s
Segment 4
Persionsgivende
Ja _
Segment 3
Feriegivends
la
Segment &

Pensionsprocent til szrlige aflenneds (pkat 33)

is planoplysningar

£

Senest revideret: 27.07.2021 Side 4 af 10 OKONOMISTYRELSEN



Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR processer - Kompensation Version: 02
ID: 11.2.4

B. Vis/Skjul planoplysninger

Pa elementet er det muligt at skjule og vise ekstra oplysninger, samt bruge linket for at dbne en vejledning med
beskrivelse af elementernes felter og en beskrivelse af disse. Ekstra oplysninger vises altid den forste gang planen

benyttes.

9. Klik pé Skjul planoplysninger for at skjule
10. Klik pa Vis planoplysninger for at vise dem igen
11. Klik pa linket for at 4bne vejledning til elementernes felter

Skjul planoplysninger

Medarbejdere med udenlandsk bankkonto

Vaer opmaerksom pd, at medarbejdera med udenlandsk bankkonto eller anden bankkonto end NEMkonto, der skal ‘Udenlandsk betaling’ udfyldes

Acontoudbetaling
Veer opmaerksom pa, at arsagen til aconto skal indberettes til lgnsystemet inden naeste lgnkersel.

Safremt SAM skal beregne acontobelgb, skal indberetningen veers sket i SHR inden serviceanmodningen vedr. aconto sendes til SAM.

Standsning af len

Vaer opmaerksom pa, at drsagen til Ianstandsningen skal indberettes til Isnsystemet inden naeste Ignkarsel.

Pamindelser

Veaer opmasrksom pa at jubilazumsanciennitet angives pa ‘Manuelle anciennitetsdatoer’
Pamindelsesdato skal vasre faktisk dato for hazndelsen som anskes pamindelse for.
Pamindelsen vises pd padmindelseslisten 3 manader for pdmindelsesdato

Ved flere pdmindelser oprettes flere elementer for ‘padmindelser

Link til vejledninger

https://oes.dk/media/37665/m25-vejledning-til-felter-i-kompensation.pdf

Fortsaet

12. Udtyld de relevante felter
13. Klik OK
14. Klik Afsend

Andringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

C. Serviceanmodning

Efter godkendelse af indtastet kompensation i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om
godkendelsen er godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik opret serviceanmodning i hojre hjorne
3. Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

£
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HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning

_— Lengruppe nummer, det samme, som der
) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gem og forismi | Gemogluk  Bnnuller

* Titel  Fratrendelse — Frederik Madsen Berort part  Frederik Madsen

n  Randall Boggs - * Proces Mavn Fratradeise

worm @ deloitte dk * Longruppenr. 123

us My
* Lennr. 1234567891234
* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer =
* lnafitredelsesdato  31-10-2020 o

Detaljer om serviceanmodning
Ikrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lenelementer

Lonnummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.

4. Vealg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udfyld resterende informationer

Bemzrk at startdato for fratreedelse skal veere lig med ikrafttradelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk

D. Tildel kvalifikationstillzeg og funktionstillaeg

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtig handlinger

2. Klik pd Administrer kompensation

3. Seg medarbejderen frem, som skal have tilleg og klik pa deres navn i segeresultaterne. Brug evt
avanceret sogning

|59g efter en person

l Avanceret segning l

4. Pa steppet Hvornir, udtyld startdato. Dette kan fx vare den dato, hvor tillegget skal ikrafttraede. Husk
at det er denne dato, som skal benyttes, nar du senere skal oprette en serviceanmodning

5. Klik pd Fortseet

6. P4 steppet Yderligere kompensation, klik pd +Tilfej for at tilfoje et element

@ derligere kompensation

Tilfaj
i,‘ Der er endnu ikke noget her.
| ]

Fortsast

Vis forrige kompensation

7. Vezlg Plan — Lenoplysninger og Indstilling - Tilleg

8. Vealg den startdato medarbejderen skal have tillegget. Feltet vil vare forudfyldt med den dato, du valgte
pé steppet Hvornar, og skal ogsa skrives pda HR serviceanmodningen, nar den senere skal oprettes

9. Vezlg om det er kvalifikationstilleg, radighedstilleg, aremalstillzeg, eller funktionstilleg

£7A
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@ \derligere kompensation

Plan
Indstilling

*Startdato
26-01-2021 fie

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

dd-mm-yyyy Y
evt. slutdato

dd-mm-yyyy Y
*Tilleggets navn

Egen beskrivelse af tillegget

Anvend afvigende landelstekst

Arigt belab - 31.03.12-niveau

*Manedligt belab - aktuelt niveau

Andring af eksisterende tillaeg

Hvis sendring af eksisterende tillaeg, hvilket belob sendres fra

10. Udfyld de relevante felter og klik pa Ok
11. Klik pa Afsend

HR-medarbejder
Version: 02

0K

*Procentreguleret

*Pensionsgivende

Dellgnsberegnet

Overarbejde

Sats

Sats - Kommentar

For radighedslen for AC ansatte sndres pension til len
Supplerende pensionprocent tjenestemasnd
Supplerende pension tjenestemasnd - kreditorkode

Identifikation af afvigende kontering

12. Kompensationsendringen skal godkendes af en kollega i HR

Husk at oprette en serviceanmodning til SAM.

E. A£ndring af tillaeg
15. Klik pa Navigatort, eller Hjemmeside

16. Klik pa Min arbejdsstyrke, Klik pa Vis Flere

17. Klik pa Administrer Kompensation

Senest revideret: 27.07.2021
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God eftermiddag, Randall Boggs!

18. Fremsog og klik pd medarbejderen som der skal registreres andring af lon pé
19. Angiv startdato for lenandringen

Bemark at denne startdato skal angives i serviceanmodningen, der sendes til SAM

20. Klik Fortsaet
21. Klik Tilfej under Yderligere kompensation
22. Vezlg onskede element og udfyld relevante felter.

£7A
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Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Tillzeg
*Stattdato *Procentreguleret
01-02-2021 Y Ja
Ikrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Pensionsgivende
ovenstaende startdato .
a
dd-mm-yyyy fe
Dellensberegnet
evt. slutdato
dd-mm-yyyy fe
Overarbejde
*Till=ggets nawn
Funktionstillaeg
Sats

Egen beskrivelse af tillegget

Souschef-tillaeg Sas - Kowmnentar

Anvend afvigende lendelstekst

Ja .
For radighedslan for AC ansatte &ndres pension til len

Arligt belab - 31.03.12-niveau

32.000,00 ) )
Supplerende pensionprocent tjenestemaend

*Manedligt beleb - aktuelt niveau

2.725,96
- Supplerende pension tjenestemaend - kreditorkode

ndring af eksisterende tillzg

Ja
Identifikation af afvigende kontering

is @ndring af eksisterende tillg, hvilket belab andres fra
30.000,00

Gentag step 7 og 8 indtil alle relevante lonelementer er tilfojet.

"Huyis andring af eksisterende tilleg, hvilket belob andres fra” udfyldes med det drlige belob for det pdgeldende tilleg i
31.03.12-nivean

Her skal ligeledes angives om det eksisterende tillwg er procentreguleret, pensionsgivende, indgar i dellonsberegning og
overarbejde.

Hvis et tilleg skal ophore, skal der i stedet valges Indstillingen Lukning af eksisterende tilleeg/fradrag.

@ Vderligere kompensation

0K
Plan
Lanoplysninger v
Ladeiill
Lukning af eksisterende tilleg/fradrag v
*Startdato Fradragets eller tilleggets navn
03-02-21 fe

£
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Der kan angives safremt felgende tillaeg/fradrag skal lukkes
Tillaeg
Fradrag
Plustid
Fri bil

Fri telefon

Angiv navnet pa det element der skal lukkes, sa Statens Administration ikke eri
tvivl om, hvilket tillzeg / fradrag der skal lukkes

23. Udfyld felterne
24. Klik Afsend

Andringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

£
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