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Emne: HR processer - Kompensation Vetsion: 06
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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. Serviceanmodningen

C. Tildel kvalifikationstilleg og funktionstilleg
D. Andring af tilleg

A. Administrer kompensation

Administrer kompensation ligger indbygget i de flows, hvor det kan vare relevant at taste i kompensation, dvs.
konverter ventende ansat, rediger ventende ansat, tilfoj ventende ansat og =ndr anszttelsesforhold.

Hvis medarbejderen skal modtage en kompensation ga til den relevante hurtighandling, for eksempel Andr
Anszttelsesforhold.

1. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik pd Andr Ans=ttelsesforhold

Velkommen, HR medarbejder1 OES

tering og support Ansztielsesbreve Andringsbreve Lenzendringer Ereiss

4 Familie og kontaider  nexistifelde
“,_,' Opret arbejdsrelation
M Tiffg anseetielsesforhold .’,_,' ‘erligere info om anszettelsesforhold

o/ Encr Anseteisestomoid B enor areiostmer

3. Fremsog medarbejderen
4. Klik pd medarbejderens navn i spgeresultaterne

Andr ansaettelsesdetaljer
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Sektion Hvornar

I sektionen Hvorndr angives startdatoen for kompensationsendringen. Bemeark at startdato er lig med
startdatoen for ndringen.

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

Hvis der eksempelvis skal vare en anden startdato for lonelementerne, bruges feltet “Ikrafttreedelsesdato” og
dette felt skal kun udfyldes, hvis det er forskellig fra startdato. Feltet “Ikrafttreedelsesdato” findes ikke pa alle
lonelementerne, kun der hvor det giver verdi.

© Hvomir

“Hvernar?

‘ 14-03-2023 g

Fortsaet

5. Vzlg Administrer kompensation i feltet Hvordan zndrer du anszettelsesforholdet?
6. Klik Fortset

Andr ansaettelsesforhold [ Afsend Annuller

Anne Louise Andersen

o Hvornar og hvorfor

*Hvornar starter ansattelsesforholdsandringen? "Hvordan andrer du anszttelsesforholdet?

05-03-2024 ry Administrer kompensation

Fortsaet

Sektion Kompensation

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

e

, Der er endnu ikke noget her.

Skjul forrige kompensation

Lanoplysninger 34,775.91DKK | Tildelt
1. Basislon
01-10-2023
Fortsaet
7. Klik Tilfoj

© Kompensation

-~

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsast

Vis forrige kompensation

£
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8. Vealg Plan og Indstilling

© \Yderligere kompensation

OK

*Plan

Veelg en veerdi

Indstilling

Fortsaet

a. Lenoplysninger

1.Basislon

2. Tilleg

3.Fradrag

4.Fri bil

5.Ffti telefon
Atvigende kontering
Ekstra pensionsindbetaling
Lukning af eksisterende tilleg/fradrag
Plustid
Timelon studerende
Timelon ovrige
Tjenestemand
UM Lonforhold

a.1 Lonoplysninger (tildelt for d. 21-06-23)
1. Basislon
2. Tilleg
Tjenestemand

Ligger kun til brug for historikken under kompensation. Der er kommet ny funktionalitet i form
af automatisk beregning af méinedslen i Lenoplysninger — basislon, tilleg og tjenestemand med
releasen d. 21.06.23, og for at kompensationselementer tildelt for 21.06.23 ikke forsvinder, kan
disse tre elementer fremsoges, og benyttes til opslag. Ved registrering af nye
kompensationselementer skal planen "Lonoplysninger’ (a.) valges.

b. Anciennitetsdatoer
Ved registrering af anciennitet benyttes *Anciennitetsdatoer’.

En anciennitetsberegning tager udgangspunkt i en medarbejders evt. tidligere
ansattelsesperioder, der pa forskellig vis indgér i de beregnede anciennitetsdatoer for
henholdsvis Lon, Radighed, Jubileeum. Pension, Ansattelse samt Andet.

c. Ovrige oplysninger
Acontoudbetaling
Afregning af Serlige feriedage
Afregning af ferie

£7A
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Andre indberetninger

Efterindtaegt

Elever

Engangslondele

Ferieinformation

Longruppeskift pd personniveau (institutioner med flere longrupper pr. CVR nr.)
PENSAB — Tjenestemandspension
PENSAB Ovrige oplysninger
Piamindelser/Erindringer i SLS
Seniorer og §42 m.fl

Skattekort

Skyldigt belob

Standsning af lon

Serlige vilkar

Tilkeb - Engangsydelser

Tilkeb tidsregistrering/ferieafregning
UM - Engangslondele

Uddannelse

Udenlandsk betaling

Udland

Alt efter hvilken Plan og Indstilling der vzlges, vil der fremkomme felter til udfyldelse. Nedenfor ses felter
tilgzengelige 1 planen Lonoplysninger og indstilling Basislon.

Der skal altid oprettes serviceanmodning til SAM, nar elementer oprettes eller 2endres via administrer
kompensation.
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@ \derligere kompensation

oK
*Plan

Lenoplysninger

*Indstilling

*Startdato Pensionsgivende
[19-09-23 o [a -]
lkrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Feriegivende
ovenstaende startdato | i |
a v
| dd-mm-yy r& |
Pensionsprocent til serlige aflannede (pkat 93)
Evt. slutdato | |
| dd-mm-yy E'i |

&ndre pension til len {AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

Procentreguleret | v |

Ja .
| Udfyld evt. gruppe og sats

*Arlig basislen 31. marts 2012 | |

| 0,00

Ved zendring bibehold alle tidligere tillaeg

Reg.pct (hvis anvendes) samt drsvark og manedlig lgn udfyldes ved | Nej v |
Klik p& OK

Segment 1

Reguleringsprocent | |

| o

Segment 2
Indtast anden reguleringsprocent | |
| 0

Segment 3
Arsvark (arbejdstidsbrak) | |
| | Segment 4
Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved ansattelse og &ndring af | |
arbejdstid)
| | Segment 5
Manedlig basislen — aktuelt niveau
| 0,00 Segment &
Vis planinfo

Fortsat

9. Udfyld de relevante felter
10. Klik OK
11. Klik Afsend

Andringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

Nar alle tvungne felter er ndfyldte, er det ogsa muligt at valge "Gem og luk”, hvis man har brug for at afbryde oprettelsen for
at genoptage den senere. Den gemte proces kan derefter fremfindes under "Ting at afsiutte” eller i arbejdslisten, hvorefter man
kan ferdigndfylde oprettelsen og sende den til godkendelse.

£
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B. Serviceanmodning

OBS: Dette step er kun relevant, hvis der er tilfojet elementer under Kompensation. Efter godkendelse af indtastede data i
Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er godkendt. Statens HR opretter derefter
automatisk en serviceanmodning.

For yderligere information om antomatisk oprettet serviceanmodning se vejledningen (11.a.11) Serviceanmodning ved ansettelse-
andring af ansettelsesforbold og organisatoriske andringer.

. Tildel kvalifikationstillaag og funktionstillaag

Naviger til Min arbejdsstyrke

Klik pa Administrer kompensation

Sog medarbejderen frem, som skal have tilleg og klik pd deres navn i segeresultaterne. Brug evt
avanceret sogning

SN

|59g efter en person

l Avanceret sagning |

4. P4 steppet Hvornir, udfyld startdato. Dette kan fx vare den dato, hvor tillegget skal ikrafttreede. Husk
at det er denne dato, som skal benyttes, nir du senere skal oprette en serviceanmodning

5. Klik pa Fortszet

6. Pi steppet Yderligere kompensation, klik pd +Tilfej for at tilfeje et element

© ‘derligere kompensation

Tilfaj

i—: Der er endnu ikke noget her.
o

Fortsaet

Vis forrige kompensation

7. Vezlg Plan — Lenoplysninger og Indstilling - Tilleg

8. Vealg den startdato medarbejderen skal have tillegget. Feltet vil vaere forudfyldt med den dato, du valgte
pa steppet Hvornar, og skal ogsa skrives pd HR serviceanmodningen, nir den senere skal oprettes

9. Vzlg om det er funktionstilleg, kvalifikationstilleg, radighedstilleg, dremalstilleg, andet eller
hjemmetillaeg.

£
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© \derligere kompensation

oK

*Plan

Lanoplysninger
“Indstilling

2. Tillz=g
*Startdato *Pensionsgivende
[14-03-23 Y | -]
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra Dellgnsberegnet

ovenstaende startdato | |

| dd-mm-yy F“e |
Overarbejde
Evt. slutdato | ]
| dd-mm-yy [Ty |
Skattefri time/dagpenge EUR pr. maned
*Tillzgstype | |
; | Boligtilskud EUR pr. mined
Funktionstillseg :| Sats
Kalifikationstillz=g | |
Radighedstils=g ] Sats - Kommentar
Aremélstil=g | |
Andet

For radighedslzn for AC ansatte &ndres pension til lan
Hjemmetill=g | |

| Supplerende pensionprocent tjenestemaend

Zndring af eksisterende tillaeg |

| = Supplerende pension tjenestemaend - kreditorkode

Hvis &ndring af eksisterende tillaeg, hvilket beleb =ndres fra | |

| Identifikation af afvigende kontering

*Procentreguleret | |

Vis planinfo

10. Udfyld de relevante felter og klik pa Ok
11. Klik pa Afsend
12. Kompensationsendringen skal godkendes af en kollega i HR

Husk at oprette en serviceanmodning til SAM.

D. Andring af tillaeg

Naviger til Min arbejdsstyrke

Klik pa Administrer Kompensation

Fremseg og klik pd medarbejderen som der skal registreres @ndring af lon pa
Angiv startdato for lonendringen

N

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

£
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5. Klik Fortszt
6. Klik Tilfej under Yderligere kompensation
7. Vealg onskede element og udfyld relevante felter.

QK

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
2. Till=g
“Startdato Manedligt tillg - aktuelt niveau
| 19-09-23 [y | 2.888,35
Ikrafttreedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra &ndring af eksisterende till=g
ovenstaende startdato | Ia
| dd-mm-yy EE: |
Hvis sndring af eksisterende tillzeg, hvilket belgb =ndres fra
Evt. slutdato | 25.000.00
| dd-mm-yy Y | - - -
Pensionsgivende
*Tillzegstype | Ja . |
| Funktionstillag v Dellgnsberegnet
Till=ggets navn evi. afvigende lendelstekst | Ja v

| | QOverarbejde

<]

Anvend afvigende lgndelstekst |

| ; | Skattefri time/dagpenge EUR pr. mdned

Procentreguleret | |

[ ]

Boligtilskud EUR pr. maned

*Arligt tilleg 31. marts 2012 | |

30.000,00
I—', Sats

Reg.pct (hvis anvendes) samt arsvaerk og manedlig len udfyldes ved | |
klik pa OK

Sats - Kommentar

Reguleringsprocent | |

| 15,5339 | For radighedstillg for AC ansatte &ndres pension til len

Indtast anden reguleringsprocent | v |
| 0

Arsvaerk (arbejdstidsbrak) |

Supplerende pensionprocent tjenestemand

| ! | Supplerende pension tjenestemaend - kreditorkode

Ugentlig arbejdstid {udfyld kun ved ansattelse og 2ndring af | |
arbejdstid)

| 37]

Identifikation af afvigende kontering

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 ekesisterende tilleg er procentreguleret, pensionsgivende, indgar i dellonsberegning og
overarbejde.

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

£
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@ \Gerligere kompensation

“Plan

Lenoplysninger

*Indstilling

*Startdato

[15-03-23 fa

Elementtype

Tillegets eller fradragets navn

Vis planinfo

Tillzgets eller fradragets belab

Dato for opher af tilleg eller fradrag

OK

| dd-mm-yy

fe

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

8. Udfyld felterne
9. Klik Afsend

Andringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.
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