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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. Naviger til Min arbejdsstyrke
2. Klik pd Administrer kompensation

Velkommen, HR medarbejder3 OES

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Fejlhindtering og support Ansas ve Andringsbreve

HURTIGE HANDLINGER

B #nd srbejostimer

=

o,
Anszttelsesdetaljer
4 i Administrer [rm———
kompensation kompensation

N/ e anstte

Ting at afslutte

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

Andr ansaettelsesdetaljer

2002240
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Sektion Hvornar

I sektionen Hvornar angives startdatoen for kompensationsendringen. Bemaerk at startdato er lig med
startdatoen for aendringen.

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

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

© Hvomir

“Hvernar?

‘ 14-03-2023 g

Fortsaet

5. 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
1-02-21

Vis forrige kompensation

Fortsaet

6. Klik Tilfoj

© \derligere kompensation

, Der er endnu ikke noget her.

Fortsaet

Vis forrige kompensation

£
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7. Vzlg Plan og Indstilling

© \Yderligere kompensation

OK

*Plan

Veelg en veerdi

Indstilling

Fortsaet

a. Lenoplysninger

1.Basislon

2. Tilleg

3.Fradrag

4.Fri bil

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

a.1 Lenoplysninger (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, Jubileum. Pension, Ansattelse samt Andet.

c. Ovrige oplysninger
Acontoudbetaling
Afregning af Seerlige feriedage
Afregning af ferie
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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 endres via administrer
kompensation.
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@ \derligere kompensation

*Plan
Lenoplysninger
*Indstilling

1. Basislan

“Startdato
[19-03-23 fo

lkrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

| dd-mm-yy

Evt slutdato

| dd-mm-yy

Procentreguleret

[a

*Arlig basislen 31. marts 2012
| 0,00

Pensionsgivende

HR-medarbejder
Version: 06

0K

|Ja

Feriegivende

|Ja

Pensionsprocent til serlige aflennede (pkat 93)

Andre pension til len (AC ansatte 0,3% og andre x,xx%)

Udfyld evt. gruppe og sats

Ved zendring bibehold alle tidligere tillaeg

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

Segment 1
Reguleringsprocent | |
| o | Segment 2
Indtast anden reguleringsprocent | |
| o | Segment 3
Arsvark (arbejdstidsbrak) | |
| | Segment 4
Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved ansattelse og &ndring af | |
arbejdstid)
| | Segment 5
Manedlig basislen — aktuelt niveau
| 0,00 | |Segm ent & |
Vis planinfo

Fortsat
£
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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.

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

Skjul planinfo

:

Medarbejdere med udenlandsk bankkento

Vaer opmaerksom pa, at medarbejdere med udenlandsk bankkonto eller anden bankkonto end NEMkonte, der skal 'Udenlandsk betaling’ udfyldes
Acontoudbetaling

Vaer opmaerksom pé, at drsagen til aconto skal indberettes til lansystemet inden naeste lankarsel.

Sfremt SAM skal beregne acontobelsb, skal indberetningen vaere sket | SHR inden serviceanmodningen vedr. aconto sendes til SAM.
Standsning af lan

Vaer opmaerksom pa, at arsagen til lanstandsningen skal indberettes til lansystemet inden naste lonkarsel.

Pémindelser

Vaer opmaerksom pa at jubilzumsanciennitet angives pa ‘Manuelle andiennitetsdatoer’

Pamindelsesdato skal vaere faktisk dato for haendelsen som @nskes pamindelse for.

Pamindelsen vises p& pAmindelseslisten 3 maneder far pAmindelsesdato

ved flere pAmindelser oprettes flere elementer for 'pamindelser

Andre indberetninger

Andre indberetninger mé kun anvendes, sfremt der ikke findes andre felter under administrer kompensation, som kan anvendes til formélet.
Dokumentrecords

Huis der benyttes vedhafininger | Dokuments of Records s3 skal det vaere dokumenter fra andre myndigheder fx forskudsopgerelse fra SKAT, lentilskud- eller fleksjobsaftale fra kemmunen mv.
Husk at oprette dokumentet med samme dato, som ikrafttraedelsesdatoen pa serviceanmodningen

Nar der er vedlagt dokumenter til SAN, 53 husk at vaelge ‘Ja° pa serviceanmodningen under feltet “Any Document Uploaded' (skal overszties)
Skift af register

Kan anvendes nir medarbejderen | SHR bliver varstaget af den samme HR-funktion, men skal skifte langruppe i 5L5.

Nar skift af register anvendes vil der ske en plgjning fra en lengruppe til en anden i SLS, mens medarbejderen i SHR skal opdateres med nyt delregnskab mv.
Pa denne made vil det eksisterende register flyttes | SLS over pa den nye valgte lengruppe og feristotaler my. vil automatisk blive flyttet med

Skift af register skal kun anvendes, safremt der er hjemmel til det og kan kun anvendes under institutioner under samme ministerium.

Skift af register kan ikke anvendes ved felgende situstioner Skaft til eller fra Grenlandsk longruppe, samt skift af skatteordning (skattepligtigskattefritaget)

Link til vejledninger

https:/roes.dk/media/38522/m25-vejledning-til-felter-i-kompensation2901202 1. pdf

Fortsaet

11. Udftyld de relevante felter
12. Klik OK
13. Klik Afsend

Zndringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

ar alle tvungne felter er udfyldte, er det ogsa muligt at veelge "Gem og lnk”, hvis man bar 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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C. Serviceanmodning

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

Klik pa HR Sag og HR-serviceanmodninger

Klik opret serviceanmodning i hejre hjorne

Under Titel angives proces og navn pd medarbejder

Valg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer

=

HR-serviceanmodninger  Opret serviceanmodning

Lengruppe nummer, det samme, som der

) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gemogfortsmi | Gemogluk  Bnnuller

* Titel Fratreadelse - Frederk Madsen Berert part  Frederik Madsen
Primart kontaktnavn  Randall Boggs - * Proces Navn Fratradelse
Primer kontakts e-mail ~ cworm@deloite. dk

* Lengruppenr. 123
Status. Ny
* Lenanr. 1234567891234
* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer -
* Ikrafrtredelsesdato  31-10-2020 fo

Detaljer om servicsanmodning
lkrafttraedelsesdato 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.

1000 tegn tibage

5. Udfyld resterende informationer

Bemzerk at startdato for fratraeedelse skal vere lig med ikrafttreedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

6. Klik Gem og Luk

D. Tildel kvalifikationstilleeg og funktionstillaeg

1. Naviger til Min arbejdsstyrke

2. Klik pd Administrer kompensation

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

|Stag efter en person

' Awvanceret segning |

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

5. Klik pd Fortseet

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

£7A
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@ derligere kompensation
Tilfaj
e

ﬁ Der er endnu ikke noget her.

Vis forrige kompensation

7. Valg Plan — Lenoplysninger og Indstilling - Tilleg

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

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

hjemmetilleg.

*Plan

Le@noplysninger

*Indstilling

2. Tillz=g

*Startdato

| 21-09-23 e

Ikrafttredelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

| dd-mm-yy Y |
Evt. slutdato
| dd-mm-yy Y |
“Tillzgstype

Funktionstilla=g

Kvalifikationstils=g

Radighedstill=g ]
Aremalstilleeg

Andet :I

Hiemmetill=g

0,00

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

Reguleringsprocent

| 0

Indtast anden reguleringsprocent

| 0

Arsveerk (arbejdstidsbrak)

Ugentlig arbejdstid (udfyld kun ved anszttelse og =ndring af
arbejdstid)

Vis planinfo
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Manedligt till=g - aktuelt niveau

| 0,00

ZEndring af eksisterende tilleg

OK

Hvis &ndring af eksisterende tillaeg, hvilket belgb &ndres fra

*Pensicnsgivende

Dellgnsberegnet

|Ja

Overarbejde

Skattefri time/dagpenge EUR pr. maned

Boligtilskud EUR pr. maned

Sats

Sats - Kommentar

For radighedstillag for AC ansatte ndres pension til len

]

Suppl de pensionprocent tj temand

Supplerende pension tjenestemand - kreditorkode

Identifikation af afvigende kontering

£
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10. Udfyld de relevante felter og klik pa Ok

11. Klik pa Afsend

HR-medarbejder
Version: 06

12. Kompensationsendringen skal godkendes af en kollega i HR

Husk at oprette en serviceanmodning til SAM.

E. Andring af tillaeg
Naviger til Min arbejdsstyrke

Klik pA Administrer Kompensation

1
2
3. Fremsog og klik pa medarbejderen som der skal registreres ndring af lon pa
4

Angiv startdato for lenendringen

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

5. Klik Fortszet

6. Klik Tilfej under Yderligere kompensation

7. Vealg onskede element og udfyld relevante felter.

Plan
Lenoplysninger

Indstilling
2. Tilleg

*Startdato

||9-09-23 (s

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstiende startdato

| dd-mm-yy e ‘

Evt. slutdato

| dd-mm-yy fie ‘

OK

“Tillegstype
|Funktionsti||aeg .

Tillzggets navn evt, afvigende lendelstekst
Anvend afvigende lgndelstekst

Procentreguleret

2 ‘]

*Arligt tilla=g 31. marts 2012

| 30.000,00

Reg.pct (hvis anvendes) samt arsveerk og manedlig len udfyldes ved
Klik pd OK

Manedligt tilleg - aktuelt niveau

| 2.888,35

&Zndring af eksisterende tillag
| Ja .

Hvis sndring af eksisterende tilleg, hvilket belgb =ndres fra

| 25.000,00

“Pensionsgivende

B |

Reguleringsprocent

| 15,5339 |

Indtast anden reguleringsprocent

| 0

Arsvaerk (arbejdstidsbrak)
| 1]

Ugentlig arbejdstid {udfyld kun ved ansattelse og @ndring af
arbejdstid)

| 7]
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Dellgnsberegnet

|Ja

L]

Overarbejde
Skattefri time/dagpenge EUR pr. maned

Boligtilskud EUR pr. maned

Sats

Sats - Kommentar

For radighedstilleg for AC ansatte &ndres pension til lan

z@nd

Suppl d ocent tj

Supplerende pension tjenestemaend - kreditorkode

ldentifikation af afvigende kontering

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

vis andring af eksisterende tilleg, hvilket belob andres fra” ndfyldes med det arlige belob for det pageldende tilleg i
31.03.12-nivean

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

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

@ derligere kompensation

OK

*Indstilling
Lukning af eksisterende fillg/fradrag
*Startdato Tillazgets eller fradragets belgb
| 15-03-23 e |
Elementtype Dato for opher af tillaeg eller fradrag

| | | dd-mm-yy [y

Tillzegets eller fradragets navn

Vis planinfo

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

Zndringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

£
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