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1. Skift skattekort fra naeste maned

Via sektionen Personligt bidrag kan medarbejdere anmode om at skifte mellem hovedkort og bikort fra
naeste maned.

OBS: Aindringen traeder forst 1 kraft i den efterfolgende maned. Skattekort og forhejet traekprocent kan
ikke ndres samme dag — det nye skattekort skal hentes, for trekprocenten kan hzves.

Tip: Hurtighandlingen Selvbetjening i Statens HR kan abnes direkte via dette link. (https://hdse.fa.em2.orac-
lecloud.com/fsemUI/faces/deeplinkrobjType=NFX_MANAGE_MY_PER_CONTRIBUTIONG&action=NONE)

1) Naviger til Mig.

2) Kilik pa Vis flere.

3) Abn hurtighandlingen Selvbetjening i Statens HR.

4)  Abn sektionen Personligt bidrag.

5) Klik pa + Tilfgj.

6) Vealg Skattekort i feltet Plan.

7) Vealg Andring af skattekort i feltet Indstilling.

8) Bemuark, at startdatoen er autoudfyldt med dags dato — onskes ikrafttreeden en anden maned, ma
anmodningen vente.

9) Udtyld Skif? skattekort til.

10) Klik pa OK.

11) Klik pa Afsend i overste hojre hjorne.

Anmodningen sendes til HR, som skal godkende @ndringen. Status kan folges 1 Arbejdslisten: Klik pa
klokken overst til hojre for at se underretninger sendt til HR. Valg *Vis alle’.

1.1 Til HR

Udfores opgaven af HR i stedet for medarbejderen, anvendes folgende fremgangsmade:

1) Abn ZEndr ansettelse.

2) Bevar dags dato som startdato under Hvornar og Hvorfor — andringen trader i kraft den efterfol-
gende maned #anset den angivne startdato.

3) Valg handlingen Kompensation.

4) Vzxlg Opret ikke serviceanmodning — efter godkendelse overfores ndringen automatisk til Sta-
tens Lonlosning.

5) Udtyld elementet Andring af skattekort pa vegne af medarbejder.
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2. Frivillig forhgjelse af treekprocent resten af aret

Via sektionen Personligt bidrag kan medarbejdere anmode om frivillig forhejelse af trekprocenten fra
neste maned og resten af aret.

OBS: Jf. kildeskatteloven kan trakprocenten kun forhojes én gang pr. kalenderar. Forhgjelsen traeder 1
kraft den efterfolgende maned og galder til udgangen af aret. Skattekort og trakprocent kan ikke an-
dres samme dag — det nye skattekort skal hentes, for trekprocenten kan heves.

Tip: Hurtighandlingen Selvbetjening i Statens HR kan abnes direkte via dette link. (https://hdse.fa.em2.orac-
lecloud.com/fsemUI/faces/deeplink?objType=NFX_MANAGE_MY_PER_CONTRIBUTION&action=NONE)

1) Naviger til Mig.

2) Kilik pa Vis flere.

3) Abn hurtighandlingen Selvbetjening i Statens HR.

4) Abn sektionen Personligt bidrag.

5) Klik pa + Tilfgj.

6) Vezlg Trakprocent i feltet Plan.

7) Valg Andring af treekprocent i feltet Indstilling.

8) Bemuark, at startdatoen er autoudfyldt med dags dato — onskes ikrafttreeden en anden maned, ma
anmodningen vente.

9) Udtyld Forhajelse af trakprocent.

10) Klik pa OK.

11) Klik pa Afsend i overste hojre hjorne.

Anmodningen sendes til HR, som skal godkende @ndringen. Status kan folges 1 Arbejdslisten: Klik pa
klokken overst til hojre og valg Vis alle. Anmodningen fremgér som en individuel kompensationsbe-
lonning.

2.1 Tl HR

Udferes opgaven af HR i stedet for medarbejderen, anvendes folgende fremgangsmade:

1) Abn ZEndr anszttelse.

2) Bevar dags dato som startdato under Hvornar og Hvorfor — andringen trader i kraft den efterfol-
gende maned #anset den angivne startdato.

3) Vealg handlingen Kompensation.

4) Vzxlg Opret ikke serviceanmodning — efter godkendelse overfores ndringen automatisk til Sta-
tens Lonlosning.

5) Udfyld elementet Andring af trakprocent pa vegne af medarbejder.
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3. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag.

¢ Find mere information om Statens HR pa oes.dk.
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