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Indledning

Denne vejledning har til formal at sikre, at alle styrelser fGr samme information
om rammerne for de érlige tillaagsforhandlinger for medarbejdere.

Vejledningen er bl.a. et resultat af tidligere ars evaluering af tillaegsprocessen og
opsamler ngdvendig information til brug for tillaegsprocessen. Vejledningen for
tilleegsprocessen i 2024 er i store traek enslydende med sidste dérs vejledning,
dog er punkterne om rokerede medarbejdere, egenforhandlere og souschefer
skrevet tydeligere frem end tidligere.

Vejledningen sammenfatter information om de overordnede formelle rammer og
overenskomstmaessige krav for tillaegsforhandlingerne.

Vejledningen indeholder information til brug for handtering af tvaergéende em-
ner, som fx samarbejdet mellem styrelserne om rokerede medarbejdere og sam-
arbejdet med ADST om tillaegsprocessen. Vejledningen ligger dermed fil grund
for styrelsernes interne praktiske procesbeskrivelser.

IT-veerktgjet "Medarbejdertilleeg 2024 til understgttelse af filleegsprocessen har
indarbejdede vejledninger.


HansHolmer
Fremhæv
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1. De formelle rammer
og opstart af proces

1.1 Formalisering af tilleegsforhandlinger (saette-
moder)

For Skatteforvaltningens styrelser saettes PULS-tillaagsprocessen i gang pé saet-
temade i HSU den 26. oktober 2023.

Alle styrelser afholder herefter lokale sseftemader, hvor rammerne for den lokale
tilleegsproces draftes.

Saettemgdet er rammen for information om og drgftelse af processen, men for-
handlingerne gennemfgres mellem ledelse og fillidsrepraesentanter eller mellem
ledere og medarbejdere med ret til egenforhandling (jf. punkt 2.3.3) i de enkelte
styrelser.

Dagsorden for ssettemoder
Bdde i centralt HSU og lokalt i styrelserne indeholder dagsordenen til seetteme-
derne som minimum:

Til orientering:
e Den gkonomiske maksimale ramme

Se afsnit 1.2 om skonomi. Styrelserne opfordres seerligt til at orien-
tere TR, sdfremt der pdteenkes indskraenkninger i rammerne

e Dato for udmentning af varige fillaeg
Fastsat til 1. januar 2024’

e Tidspunkt for udnaevnelser
Kan ske ved farstkommende kvartal efter indlevering af forhand-
lingsresultat, og det tilstraebes, at udneevnelser sker pr. 1. juli 2024.
Neestfolgende mulighed vil herefter veere pr. 1. oktober 2024

Til dreftelse:
e Tids- og procesplan for Ignforhandlingerne
e Kriterier for tillaeg og engangsvederlag
Se afsnit 1.3
e Evt. sterrelse pa tilleeg og engangsvederlag

1 Gaelder for Skatteforvattningen og SANST
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¢ Hvem der forhandler og aftaler, jf. bl.a. regnskabsinstrukser?

Medarbejderreprasentanterne kan bede om en drgftelse af de gkonomiske pri-
oriteringer og fordeling mellem tillaagstyper samt udnasvnelser og oprykninger.

Styrelsernes interne ssetftemegder kan indeholde yderligere punkter.

Dagsorden og referat skal kommunikeres i hele styrelsenilighed med andet ma-
teriale fra samarbejdsudvalget, hvilket ledelsen tager initiativ til at sikre. Medar-
bejderrepraesentanter sikrer formidling af denne viden.

1.2 Okonomi

Det er ledelsen, der prioriterer og beslutter hvor mange penge, der kan bruges il
filleegsprocessen inden for institutionens gkonomiske rammer, og det skal hver-
ken forhandles eller aftales.

FMF har pd m@de den 22. juni 2023 godkendt, at tidligere drs gkonomiske ram-
mer viderefgres.

Der anvendes sdledes fglgende faelles maksimale procentsatser for udmgntning
af tilleeg og engangsvederlag:

e Forvarige/midlertidige filleeg gaelder, af der kan udmentes op til 1 pct. af den
enkelte styrelses lgnsum til medarbejdere.

e For engangsvederlag gaelder, at der kan udmentes op til 2 pct. af den enkelte
styrelses Ignsum til medarbejdere.

Styrelserne har lokalt mulighed for at budgettere yderligere fil den maksimale
ramme for engangsvederlag, sa der tages hejde for honorering af merarbejde
for special- og chefkonsulenter. Eksempelvis med udgangspunkt i det belgb,
som, styrelsen finder, vil tage hgjde for praesteret merarbejde for special- og
chefkonsulenter.

Det er som udgangspunkt ikke muligt at flytte Ienkroner fra rammen til engangs-
vederlag fil rammen for varige og midlertidige fillaeg.

Engangsvederlag belaster kun indevaerende ars rammer. Varige og midlertidige
tilleeg med udlgbsdato vil belaste l[ansumsrammer i de felgende ar eller frem fil
eventuelle midlertidige tillsegs udlgbsdato, og der skal derfor vaere opmaerksom-
hed p4, at tilleeg kan holdes inden for arets og de kommende drs Ignsumsram-
mer.

2 Hver styrelse har egen regnskabsinstruks, som angiver niveau for den dispone-
ringsberettigede i lgn- og tilleegsforhandlinger. Niveauet for forhandling afklares lo-
kalt.
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Beregning af rammerne sker i styrelserne pd basis af vejledning udsendt fra
ADST. Vejledningen udsendes af @konomi i ADST efter HSU saettemadet den 26.
oktober og sendes til alle gkonomipostkasser i styrelserne.

Rammen beregnes af den faktiske, samlede Ignsum til medarbejdere med ud-
gangspunkt i oktoberdata. Den faktiske leansum opggres som summen af grund-
Ign, pension, varige filleeg og saerlig feriegodtggrelse.

Spergsmdl om gkonomi, beregning, hensaettelser mv. skal ske til styrelsernes
confrollere/gkonomikontorer eller HR-funktioner.

1.3 Kriterier for tilleegsforhandlinger

Nedenst@ende udger afseettet for de draftelser om kriterier, der skal gennemfg-
res pé saettemederne:

e De koncernfalles vaerdier, mal og pejlemaerker

e Styrelsernes strategier og resultatkontrakter

e Lanpolitik for medarbejdere (for hhv. Skatteforvaltningen, Spillemyndigheden
og Skatteankestyrelsen)

e PULS/MUS-materiale - Resultater og Adfaerd?®

e Styrelsernes egne kriterier fastsat pd baggrund af lokale behov

1.4 PULS

PULS er den érlige samtale mellem leder og medarbejder, hvor fokus er p& en

dybdegdaende dialog om medarbejderens performance, udvikling, motivation,

frivsel samt forventningsafstemning om Ignudvikling. Her draftes, hvad der for-
ventes af medarbejderen, hvad der skal til for at leve op fil forventningerne, og
om der er behov for kompetenceudvikling.

PULS med medarbejdere gennemfgres i styrelserne efter PULS-konceptet.

Ledere kan finde materialet ved at fglge linkef fil:
"Koncern, Lederudvikling, Performanceledelse”.

Medarbejdere kan finde PULS materiale ved at falge linkef fil:
"Koncern, PULS og 1:1".%

PULS er ikke en lenforhandling®. Formdlet med at saette lgn pd dagsorden er, at
medarbejderen kan give udtryk for sin forventning fil Ignudvikling,

8 For Skatteforvaltningen gaelder det, at TR arbejde indgdr i vurderingen af resultater og adfaerd, da det skal
sidestilles med almindeligt arbejde, if. § 1i TR aftalen for Skatteforvaltningen.

4 Spillemyndigheden gennemfgrer den drlige medarbejderudviklingssamtale efter et MUS-

koncept, som er udviklet i samarbejde i SU. Konceptet er tilgaengeligt pd Spillemyndighedens
egetintranet, og nye medarbejdere infroduceres til konceptet ved filtraeden.

5 Jf dog styrelsernes inferne processer for egenforhandlere
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udnavnelse/oprykning eller vederlag for sarlig indsats i 2023. Personalelede-
ren kan filkendegive sin holdning til medarbejdernes gnsker, men det er ikke un-
der PULS-samtalen, at der indgds en lgnaftale.

For egenforhandlere kan der dog - afhsengigt af den lokale filrettelaeggelse -
vaere tale om en reel Isnforhandling, da egenforhandlere har mulighed for af for-
handle varige og midlertidige tillaeg. Hvis der i en egenforhandling opnds enig-
hed om tillaegget, skal begge parter godkende det forhandlede filleeg. For pro-
cessen for formalisering af aftaler om varige og midlertfidige tillaeg se bilag 3 i
denne vejledning.

Engangsvederlag til egenforhandlere fastsaettes af ledelsen efter forhandling.

Seerligt for Tillidsrepraesentanter

For sa vidt angdr tillidsrepraesentanter bgr der afholdes en TR-samtale
med medarbejderen, inden der afholdes PULS. Indkaldelsen skal fore-
tages af ledelsen og ved samtalen anvendes TR-samtalevaerkigjet®.

1.5 Forhandling og aftale

Der er forskel pé& at forhandle og at aftale. Aftalen formaliserer forhandlingsre-
sultatet endeligt. Det er ikke altid de samme, der har kompetence fil at forhandle
og aftale Igntillaeq.

Bemyndigelse til at indgé aftale fremgar af styrelsernes regnskabsinstruks. Med
afsaet heri afklares det pd styrelsernes seettemgder hvem, der forhandler og ind-
gdar aftaler.

Tillidsrepraesentanten eller den forhandlingsberettigede organisation forhandler
og aftaler lan for alle ansatte, der er omfattet af organisationsaftale/overens-
komst/aftale, dvs. ogsd for ansatte, der er medlem af en anden faglig organisa-
fion, eller som ikke er medlem af en faglig organisation. Ansatte, der ikke er med-
lem af den forhandlingsberettigede organisation, skal indga i forhandlingen p&
lige fod med @vrige ansatte. Der ma séledes ikke ske forskelsbehandling af med-
arbejdere pa grund af organisationsforhold.

Tillidsrepraesentanten skal i forbindelse med den arlige tillaegsforhandling have
adgang til relevante Ignoplysninger for de medarbejdere, som den pé&gaeldende
repraesenterer’. Denne ret gaelder alene for tillidsrepraesentanter og i mangel af
en s@dan, centralorganisationen.

Hvis der ikke er valgt en TR, skal (central)organisationen have mulighed for af f&
oplysningerne.

¢ Samtaleveerktgijet findes i bilag 3 i TR Aftalen og via defte link: Lokale TR aftaler i Skafteforvaltningen (sha-
repoint.com)

7 Medarbejderne og Ignoplysninger fremgdr af "Medarbejdertillaeg 2024”


https://skat.sharepoint.com/sites/hr/SitePages/Lokale-aftaler-i-Skatteforvaltningen.aspx
https://skat.sharepoint.com/sites/hr/SitePages/Lokale-aftaler-i-Skatteforvaltningen.aspx
HansHolmer
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2. Lonforbedringer og
serlige opmaerksom-
hedspunkter

2.1 Lonforbedringer under og udenfor tillaegs-
runden

| Skatteministeriet anvendes lgn strategisk, s@ lgn og honorering afspejler den
enkelte medarbejders kvalifikationer, funktioner og opnéede resultater i forhold
til institutionens mal. De arlige tillaegsforhandlinger omfatter varige og midlerti-
dige tilleeg, engangsvederlag samt oprykning og udnasvnelse. Vurdering fil Ign-
forbedring baseres p& en konkret og individuel vurdering af den enkelte medar-
bejders praestation, adfaerd og kvalifikationer.

Udgangspunktet er, at Ienforbedringer finder sted i forbindelse med PULS-til-
leegsforhandlingerne. Ledelsen i den enkelte styrelse kan i saerlige tilfaelde, nér
der er et forretningsmaessigt behov (fx fastholdelse eller varetagelse af et storre
ansvarsomréde) og gkonomisk r&dderum til det, vaelge at udmente fillaeg henover
hele @ret under hensyntagen til aftaleretten.

Der bgr som udgangspunkt ikke ske Ignforhandlinger udenfor filleegsrunden side-
Isbende med PULS-tilleegsforhandlingerne. Lenforbedringer og gnsker om ud-
naevnelser i perioden for PULS-tilleegsrunden bgr omfattes af rammerne for drets
filleegsforhandlinger.

2.2 Lonforbedringer og begrundelse

2.2.1 Varige og midlertidige tillaeg

Varige tillleg anvendes til at honorere faglige og personlige kvalifikationer, der
fremadrettet er med til af sikre en opgavelgsning af hegj kvalitet. Varige tillaeg er
pensionsgivende men forhandles uden pension. | forbindelse med udbetaling og
udarbejdelse af breve sgrger ADST for beregning af korrekt pensionssats.

Udmentning af varige tilleeg sker med tilbagevirkende kraft fra det aftalte ud-
mentningstidspunkt, som i 2024 er 1. januar.®

8 Geelder for Skatteforvaltningen og SANST
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Midlertidige tillaeg gives for at varetage en scerlig opgave eller funktion. Midlerti-
dige tilleg udmentes fra dato for indgéelse i funktionen/varetagelse af opgaven
og skal indeholde start- og slutdato. Midlertidige tillaeg er pensionsgivende men
forhandles uden pension. | forbindelse med udbetaling og udarbejdelse af breve
sgrger ADST for beregning af korrekt pensionssats.

Begrundelser for varige og midlertidige tilleeg skal baere praeg af, at kvalifikafi-
onstilliegget har et fremadrettet sigte (se vejledningens bilag 2).

2.2.2 Udnaevnelse og oprykning efter vurdering’'’

| forbindelse med tildeling af varige tillaeg kan ledelsen p& konkret og individuelt
grundlag traeffe beslutning om udnaevnelse til henholdsvis konsulentorganisatio-
nen eller specialistorganisationen.

Vurdering til udnaevnelse og oprykning er en ledelsesbeslutning, hvor medarbej-
deren opfylder kravene og er indforstéet med udnaevnelsen, da udnaevnelse kan
medfgre &ndring i arbejdstidsvilkar.

Det er personalelederens ansvar at sikre, at medarbejderen bdde er interesseret
og opfylder interne profiler og eventuelle uddannelseskrayv, inden der indstilles til
udnavnelse, seerligt hvis et filleeg er knyttet fil udnaevnelsen.

Ledelsen kan udnaevne medarbejdere, der allerede har det ngdvendige Ignniveau,
ndr betingelserne i profilbeskrivelserne’ fra konsulent- og specialistorganisatio-
nen er opfyldt, og kompetencerne anvendes i hverdagen. Ellers skal der vaere de
ngdvendige Ignmidler til rddighed til en eventuel Ianforbedring'?.

Hvis en lgnforbedring er ngdvendig for at kunne udnaevne medarbejderen, for-
handles og aftales dette efter gaeldende regler og retningslinjer.

Tillidsrepraesentanterne har mulighed for at indstille kandidater til eventuel ud-
naevnelse.

Skatteforvaltningens beskrivelser af konsulent- og specialistorganisationen fin-
des pd intranettet under:

Koncern - HR - Personaleforhold - Ansaettelsesvilkdr - eller ved at fglge linket:
Ansaettelsesvilkar

Oprykning

Medarbejdere pd HK og DTS-overenskomst, som er indplaceret i lon-
grupper, hvor der er mulighed for oprykning efter vurdering, vurderes
konkret i henhold til organisationsaftalen.

? Gaelder ikke automatiske oprykninger, if. overenskomster

19 Dog har DTS aftaleret i de fleste sager vedrarende udnaevnelse og oprykning og en evt. fillsegsforhand-
ling i sammenhasng hermed

1T SANST har egne profilbeskrivelser

12 Man kan ikke udnaevne/oprykke fil IT-specidalist i lengruppe 5. Det er stillingen der afger, om der ansaettes
en [T-specialist. Stillingen skal derfor have aendret sig og vaere blevet mere kompleks, hvis man vil oprykke
en medarbejder, der allerede er ansat i sfillingen, il IT-specialist i lsngruppe 5.


https://skat.sharepoint.com/:u:/r/sites/Personalepolitik/SitePages/Ans%C3%A6ttelsesvilk%C3%A5r.aspx?csf=1&web=1&e=CLXyhf
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Overenskomstfastsatte oprykninger og deraf fglgende Ignforbedring
sker ikke som led i de arlige tillaegsforhandlinger.

2.2.3 Engangsvederlag

Engangsvederlag anvendes til en efterfalgende honorering af medarbejdere,
som i lgbet af &ret har leveret resultater pd et hgjt niveau bade selvstaendigt og i
samarbejde med andre.

Indstilling til og fastsaettelse af engangsvederlag baseres pd en bade kvalitativ
og kvantitativ vurdering af den praesterede indsats. Der tages ved vurderingen
hensyn til eventuelle saerlige omstandigheder, arbejdsindsats, adfaerd, maden
resultatet er skabt pa, tidsforbrug og kompetencer.

Begrundelsen for engangsvederlag skal afspejle, at der er tale om en efterfgl-
gende honorering af en saerlig kvalitativ og/eller kvantitativ indsats.

Engangsvederlag er ikke pensionsgivende.

Ved indstilling til engangsvederlag til HK- og AC special- og chefkonsulenter skal
der tages hgjde for honorering af merarbejde for.

2.2.4 Vurdering af honorering af merarbejde for special-
og chefkonsulenter samt IT-specialister (langruppe 5) via
engangsvederlag

For special- og chefkonsulenter, IT-specialister i langruppe 5 og andre medar-
bejdere pa arsnorm, sker der vurdering af merarbejde til evt. honorering én gang
arligt.

Leder og medarbejder er begge forpligtet il Isbende at drgfte kvaliteten og vaer-
dien af omfanget af leveret merarbejde med henblik p& at sikre, at det ligger in-
denfor en fornuftig ramme. Dette kan eksempelvis ske p& 1:1 samtalerne.

Ledelsen traeffer beslutning om evt. honorering af merarbejde efter forhandling
eller drgftelse med medarbejderen. Det er en ledelsesbeslutning, hvorvidt merar-
bejdet giver anledning til honorering.

Honorering af merarbejde tager udgangspunkt i leverede timer i sammenhang
med en kvalitativ, individuel vurdering af den praesterede indsats og/eller resulta-
ter. Honorering af merarbejde forudsaetter, at der er tale om et merarbejde af et
vist omfang og ikke blot et marginalt tidsoverskud sammenholdt med normen.
Der er ikke en fast timegraense, men tale om ef konkret, individuelt skan.

Oversigter over det praesterede merarbejde udsendes til styrelserne til brug un-
der tillzegsprocessen. Listerne udsendes fra ADST til Ledelsessekretariaterne
medio januar 2024, nar merarbejdstiden er opgjort.

Honorering for merarbejde er ikke pensionsgivende.
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AC og HK

AC og HK special- og chefkonsulenters samt HK Samdata LG5's (IT-specialister)
merarbejde indgdr i lensamtalen og forhandlingen om engangsvederlag. Vurde-
ring af saerlig indsats sker efter de ovenfor beskrevne retningslinjer.

For AC og HK special- og chefkonsulenter samt HK Samdata LG5 traeffer ledelsen
beslutning om evt. honorering af merarbejde efter forhandling.

Det betyder, at spgrgsmalet om honorering af merarbejde indgér i lensamtalen,
men det er en ledelsesbeslutning, hvorvidt det giver anledning fil honorering. Ho-
norering af merarbejde falger sdledes de almindelige forhandlingsregler og kan
dermed ogsd varetages af TR, hvis denne varetager forhandlingen for special-
eller chefkonsulenten.

DTS
For DTS special- og chefkonsulenter fremgdr processen for honorering af merar-
bejde saerskilt af bilag 1.

2.3 Szerlige omrader

2.3.1 Plustidsaftaler og seniorordninger

De koncernfalles retningslinjer for plustid forudsaetter, at ledelsen i forbindelse
med PULS vurderer eventuelle plustidsaftaler og beslutter, om de skal fortssette
eller opsiges. Styrelsens inferne proces for godkendelse skal fglges, og sagi Ser-
viceportalen oprettes.

ADST udsender lister over plustidsaftaler til koordinatoren i hver styrelse.

Under PULS skal lederen vurdere, om behovet for de enkelte plustidsaftaler forven-
tes at fortsaette fremover, herunder om der fortsat er opgaver og arbejdsbelast-
ning, og om medarbeijdere i praksis opfylder den indg&ede plustidsaftale.

| @vrigt skal lederen veere opmaerksom pé, om medarbejderens arbejdsforhold er
eller forventes at blive endret i forbindelse med PULS, fx udnaevnelse, rokering,
udlan eller lignende, sd plustidsaftalen derfor ikke lsengere er aktuel.

Styrelserne vil pd lignende vis modtage oversigter over seniorordninger til draf-
telse med seniorer under PULS.

2.3.2 Rokerede medarbejdere

Rokering/intern besaettelse af en filsvarende stilling med allerede ansafte med-
arbejdere sker som udgangspunkt pd usendrede Ign- og ansaettelsesvilkdr, da
medarbejdere ansaettes til Skatteministeriet og defs tilhgrende institutioner, der
udger ét ansaettelsesomrdade. Rokerede medarbejdere har pd samme made
som andre medarbejdere mulighed for at komme i betragtning fil varige tillaeg
ifm. tilleegsforhandlinger.
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Hvis en leder har ansat en medarbejder enten fra en anden afdeling i styrelsen
eller fra en anden styrelse, er det den modtagende leder, der har ansvar for at
kontakte den afgivende leder for at afklare grundlag for eventuel Ianforbedring
for medarbejderen og afdakke udviklingspotentiale. Den modtagende leder an-
vender dette input i forbindelse med PULS.

Medarbejderens navn vil umiddelbart fremga af Iendata i den styrelse, hvor
medarbejderen var ansat den 13. oktober. Hvis medarbejderens navn fremgar
af Ignlisterne hos den afgivende institution, tager den afgivende leder initiativ fil
at sikre, at den modtagende institution orienteres, s medarbejderen fremgar af
listerne hos den ansaettende leder. Styrelsens lokale HR-funktion kontaktes mhp.,
at den lokale prakfiker kan opretfte en supportsag om flytning af medarbejderenii
IT-veerktgjet.

Det er anbefalingen fra ADST, at rokerede medarbejdere fremgdr af listen for
den pagaldende enhed, som skal afholde udgiften.

2.3.3 Medarbejdere med ret til egenforhandling

Nogle medarbejdere har ret til at forhandle varige og midlertidige tilleeg selv. Sty-
relserne fastlaegger selv den interne proces for egenforhandlere. Se i @vrigt bilag
3.

Medarbejdere med ret til egenforhandling omfatter AC og HK special- og chef-
konsulenter, HK souschefer, IT-specialister/lengruppe5 pé& HK-SAMDATA og jour-
nalister p& DJ-overenskomsten.

Medarbejdere med egen forhandlings- og/eller aftaleret kan med visse undta-
gelser, if. nedenfor, til enhver tid vaelge atf lade sig repraesentere af deres lokale
TR.

Medarbejdere pd individuel kontrakt er ikke omfattet af en overenskomst og skal
dermed forhandle selv, medmindre de veelger at lade sig bisté af en TR eller an-
den bisidder.

DTS forhandler og aftaler for alle medarbejdere pd DTS- overenskomst/-aftale
undtagen evt. honorering af merarbejde for special- og chefkonsulenter.

2.3.4 Souschefer

Souschefer omfattes af PULS og tilleegsproces for medarbejdere og skal anses
for egenforhandlere - dog séledes, at:

AC chefkonsulenter med personaleledelse (souschefer) har individuel forhand-
lings- og aftaleret. AC har tilkendegivet, at de ikke har forhandlingsretten for AC
chefkonsulenter med personaleledelse’.

13 AC chefkonsulenter med personaleledelse henvises til at refte henvendelse til deres organisation eller
inddrage anden bisidder.
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HK souschefer har ligeledes ret fil egenforhandling. De har herudover mulighed
for atindgd i de kollektive forhandlinger eller lade sig bista af en tillidsrepraesen-
tant.

DTS souschefer har ikke ret til egenforhandling og vil derfor indga i de kollekfive
forhandlinger.

Der pagdr en evaluering af souschefordningen, og der tages derfor forbehold for
de resultater, evalueringen frembringer, og som evt. vil kunne pavirke tillaagspro-
ces 2024.

2.3.5 Udlante medarbejdere

Styrelserne kan lgbende udladne personale til andre institutioner under Skattemi-
nisteriet. Ved koncerninterne udlé@n overfgres lanomkostningerne til den modta-
gende institution.

Medarbejdere, som er udlant fra én styrelse til en anden eller internt, vil fremga
af Ignoplysningerne i den styrelse, hvor de arbejder pr. den 13. oktober.

| disse tilfaelde aftaler styrelserne selv indbyrdes, efter de aftale- og forhand-
lingsregler der er geeldende for den enkelte medarbejder, om en medarbejder
evt. skal modtage honorering. Styrelserne er selv ansvarlige for at hdndtere den
skonomiske fordeling.

2.3.6 Studenter, fleksjob, elever, barsel mv.

Studentermedhjzelpere, medarbejdere i fleksjob, elever, medarbejdere pé orlov
eller barsel samt midlertidigt ansatte skal hvis de er ansat i Skatteforvaltningen,
pd lige fod med andre ansatte have mulighed for at komme i betragtning fil til-
leg.

2.3.7 Funktion i hojere stilling eller stillingsskift til leder

Medarbejdere, der midlertidigt fungerer som personaleledere, vurderes i tillaegs-
processen for deres indsats som medarbejdere for den del af perioden, hvor de

ikke har vaeret fungerende ledere. Tilleeg eller engangsvederlag, som tildeles for
indsats som medarbejder, offentliggeres pd medarbejderlisten.

Medarbejdere i funktion i hgjere stilling vil fremga i IT-veerktajet for cheflanfor-
handlingerne.

Medarbejderen kan fremga af begge IT-vaerktojer, hvis der er oprettet en sup-
portsag til ADST herom.
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3. Styrelsernes sam-
arbejde med ADST og
afslutning af proces-
sen

3.1 Samarbejde og kommunikation med ADST

Styrelsen udpeger en eller flere koordinatorer, som er kontaktpersoner fil ADST
vedr. filleegsforhandlinger.

Overordnet kommunikation foregar mellem ADST og HR-chefnetvaerket samt de
udpegede koordinatorer, som sikrer, at relevant information tilgér gvrige prakti-
kere i styrelsen.

Spergsmdl, som koordinator og praktikere ikke i egen styrelse kan finde et svar
pd, sendes af koordinator til ADST.

3.2 IT-veerktojet

IT-vaerktgjet stiller ensartede lendata pd medarbejdere fil rddighed pé tveers af
styrelserne.

Dermed bidrager IT-veerktgjet til, at forhandlingsgrundlaget er det samme bdde
pé tvaers af styrelserne og internt mellem styrelsernes forhandlingsparter.

Styrelserne har fremsat gnske om data i IT-vaerkigjet fidligst muligt.

Der er derfor fruffet beslutning om, at Ignoplysningerne i IT-veerktgjet baseres pé
oktoberdata.

IT-vaerktgjet indeholder dermed data, der er med i 2. lenkarsel i oktober (il og
med 13. oktober). Det betyder, at alle relevante aendringer pa lgn efter 13. okto-
ber ogindfil 31. december 2023 kan meldes ind som supportsag hos ADST.

| &r vil IT-vaerktgjet vaere filgaengeligt 5. december 2023.
Data i IT-veerktajet er tilgaengeligt indtil 30. september 2024, hvorefter IT-vaerk-
tejet temmes for data, og data slettes.

Koordinatorerne fér adgang til IT-vaerktejet pa styrelsesniveau, sé de har ad-
gang til lenoplysninger pé tvaers af hele styrelsen.
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Praktikere, ledere og tillidsrepraesentanterne far adgang til Iznoplysninger, som
er relevante for dem. Dette sker via adgangsstyring i IT-veerktgjet.

I IT-vaerktgjet har TR adgang til Isnoplysninger for de medarbejdere, som TR er
forhandlings- og aftaleberettiget for.

Spergsmdl om teknik og evt. rettelse af fejl og efterfelgende omplacering af kon-
krete medarbejdere vil kunne ske via prakfikere.

Spergsmdl vedrgrende enkeltpersoner og den overordnede proces sendes ftil:
Tillaegsproces2024@adst.dk .

3.3 Aftalte afleveringsfrister for forhandlingsre-
sultat og ADSTs udmentning
Efter afsluttede forhandlinger godkender den dertil bemyndigede i styrelsen’ og

fillidsrepraesentanter for den relevante personaleorganisation forhandlingsresul-
tatet’®.

Styrelserne kvalitetssikrer forhandlingsmaterialet, herunder seerligt begrundel-
ser, inden det godkendes endeligt i IT-vaerktgjet og overfares til ADST med hen-

blik p& behandling, kontrol og udbetaling.

Med godkendelsen lukkes adgangen til at foretage sendringer i IT-vaerkigjets
indhold, og ADST kvalitetssikrer det overfarte forhandlingsresultat.

ADST udsender e-mail eller brev til hver enkelt medarbejder vedragrende en-
gangsvederlag, tillaag og/eller udnaevnelse/oprykning, nar dette er endeligt

clearet med den enkelte styrelse.

Styrelsernes godkendte afleveringsfrister:

else Afta or aftlevering 11l AD

VURDST 22. april 2024
SANST 22, april 2024
SKTST, Person 26. april 2024
UFST 29. april 2024
GALDST 29. april 2024
MOTORST 29. april 2024
SKTST, Stab 6.maj 2024
SKTST, Jura 6.maj 2024
SKTST, Borger- og virksomhedskontakt 6. maj 2024
SPM 6. maj 2024
SKTST, Szerlig kontrol 6. maj 2024
SKTST, Erhverv 13. maj 2024

14 Jf. Regnskabsinstruks afsnit om disponering.

15 Dette geelder ikke egenforhandlere, hvor den enkelte styrelse selv fastlaegger processen
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SKTST, Selskab 13. maj 2024
ADST 13. maj 2024
TOLDST 21.maj 2024
SKTST, @konomi 21.maj 2024

| dialogen med styrelserne og i afleveringsplanen er der taget beslutning om, om
udsendelse af breve og udbetaling skal ske, nar forhandlingsresultatet for hele
styrelsen foreligger, eller om udme@ntning skal ske pr. fagomrade (differentieret
udmeantning). Styrelserne har ligeledes haft mulighed for at tilkendegive, om der
skal ske udbetaling af engangsvederlag fer gvrige tillaeg. Har styrelserne valgt
denne lgsning, pdhviler det styrelserne selv at kommunikere om dette til medar-
bejderne, da det potentielt kan betyde, at medarbejdere vil f&d mere end eet
brev'e.

Udmentning af forhandlingsresultatet vil ske fra aflevering af forhandlingsresultat
og frem ftil ultimo september 2024. ADST tilstraeber at né alle udbetalinger inden
september. Udnaevnelser kan kun ske ved kvartalsskifte og vil ske ved fgrstkom-
mende kvartal efter aflevering - enten pr. 1. juli 2024 eller pr. 1. oktober 2024.
For styrelser med afleveringsfrist den 26. februar vil der vaere mulighed for ud-
naevnelse pr. 1. april 2024.

Forudsaetningen for ovennaevnte tidsplan er, at der indsendes korrekte
og kvalitetskontrollerede forhandlingsresultater. Det bemaerkes, at tilbagelgb p&
grund af fejl i materialet kan forsinke udbetalingen.

3.4 Underretning og offentliggerelse

Nar forhandlingsresultatet er godkendt i IT-vaerktajet, og evt. indsigelsesfrist’”
hos personaleorganisationerne er udlgbet, kan styrelserne internt aftale, hvor-
nar personalelederne mundtligt kan underrette medarbejderne

om forhandlingsresultatet. Dette kan ske for den samlede offentligggrelse af for-
handlingsresultatet.

Offentliggerelse sker p& baggrund af lister udarbejdet af ADST. Listerne kan ferst
udarbejdes, nér forhandlingerne er endeligt gennemfart, og evt. godkendelse fra
personaleorganisationer foreligger.

Lister til offentliggerelse udarbejdes pd& underdirekter- og afdelingsniveau, og
der sker offentligggrelse af navn, udnaevnelse, tilleegstype, belgb og begrundelse
if. beslutning ved koncerndirektgrerne i 2018. Da offentligggrelseslisterne skal
vaere retvisende, vil alle medarbejdere, der har faet tildelt et engangsvederlag, et
varigt/midlertidigt tilleeg og/eller en udnaevnelse, fremgé af listen. Anmodninger
om at blive fiernet fra listen vil derfor som udgangspunkt ikke blive imgdekom-
met.

1¢ Defte vil vaere filfseldet for dem, der bade for engangsvederlag samt enfen et varigt eller midlertidigt fillaeg
og/eller en udnaevnelse

17 Jf. aftale om cheflgn
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Offentliggerelseslisterne ma veere tilgeengelige sd laenge en medarbejder har et

behov for at tilga listen, hvilket bl.a. kan vaere i forbindelse med naeste ars fil-

lsegsforhandling.

Honorering af merarbejde for DTS special- og chefkonsulenter vil ikke indgd i of-

fentligggrelse af resultatet.

Alle medarbejdere kan f& en mundtlig tilbagemelding, ndr tillaagsprocessen er
afsluttet. Dette gaelder uanset om medarbejderen har faet tildelt tillaeg eller ej.

Spergsmdl og forhandlingsresultater sendes til: Tillaegsproces2024@ADST.dk

3.5 Kontaktpersoner i ADST

Navn
Carina Buchard

Emne
Overordnede strategiske rammer og proces

Kontaktoplysninger

tillaegsproces2024 @adst.dk
72371497 Carina.Buchard@adst.dk

Katrine Vester Nielsen

Personalejuridiske spgrgsmal

tillaegsproces2024 @adst.dk
72373567 Katrine.Nielsen@adst.dk

Liselotte K. Heller

Spergsmdl til personaleforhold og Ign

tillaegsproces2024 @adst.dk
72378522 Liselotte.Heller@adst.dk

Ida Konggaard

IT-veerktgjet og vejledninger hertil

tillaegsproces2024 @adst.dk
72371151 Ida.Konggaard@adst.dk
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Bilag 1: DTS-special-
og chefkonsulenter -

honorering af merar-
bejde

Honorering af merarbejde for DTS-special- og chefkonsulenter finder sted i for-
bindelse med PULS-tillaegsprocessen.

Hijemmelsgrundlag

Honorering af merarbejde for DTS-special- og chefkonsulenter sker i henhold til
"Aftale mellem Dansk Told & Skatteforbund og SKAT om forlaengelse af periode
for beregning og opggrelse af arbejdstiden for medarbejdere, hvis arbejdstid
normalt er placeret inden for almindelig dagarbejdstid” af 11. april 2016, som
suppleret af "Allonge til aftale af 11. april 2016 mellem Dansk Told og Skattefor-
bund og Skatteforvaltningen (tidligere SKAT) om forleengelse af periode for be-
regning og opgerelse af arbejdstid for medarbejdere” af 10. januar 2020.
Begge aftaler indgdet med afsaet i § 3 i Cirkulaere om Statens arbejdstidsaftale.

Ifelge ovenstdende aftale kan et eventuelt merarbejde alene honoreres i form af
et individuelt skensmaessigt fastsat engangsvederlag, jf. § 9 i Cirkulaere om ar-
bejdstid for tienestemaend i staten, hvorefter merarbejdsydelse kan ydes af an-
settelsesmyndigheden efter drgftelse med medarbejderen.

Proces

Vurdering og evt. honorering af merarbejde er en ledelsesbeslutning. Beslutnin-
gen traeffes p& baggrund af en dreftelse med specialkonsulenten/chefkonsulen-
ten, i henhold til de indgéede lokalaftaler og skal ikke forveksles med engangs-
vederlag efter Statens aftale om ny Ign. Denne dreftelse sker selvsteendigt,

men i umiddelbar forleengelse af PULS-tilleegssamtalen, og medarbejderen har
her mulighed for at kvalificere sin indsats inden ledelsen fraeffer sin endelige be-
slutning. For at sikre en klar adskillelse mellem de to draftelser, anbefales det at
der holdes en pause i PULS-samtalen fgr en draftelse om honorering af merar-
bejde.
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Honorering af merarbejde tager udgangspunkt i leverede timer, men ogséien
kvalitativ, individuel vurdering af den praesterede indsats og/eller resultater. Ho-
norering af merarbejde tager afsaet i, af der er tale om et merarbejde af et vist
omfang og ikke blof et marginalt tidsoverskud sammenholdt med normen.
Leder og medarbejder er begge forpligtet fil Isbende at drgfte omfanget af leve-
ret merarbejde, med henblik p& at sikre, at det ligger indenfor en fornuftig
ramme. Dette kan eksempelvis ske p& 1:1 samtalerne.

Ved vurdering og udarbejdelse af begrundelser er det vaesentligt, at lederen
skelner mellem begrundelsen for honorering af merarbejde og begrundelsen for
honorering i form af engangsvederlag i henhold til affale om ny lgn i PULS-pro-
cessen. Det er vigtigt, at der angives en preaecis og sigende begrundelse for
henholdsvis engangsvederlag og honorering af merarbejde.

Oversigter over detf praesterede merarbejde udsendes til styrelserne til brug i for-
bindelse med PULS-tillaegsprocessen.
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Bilag 2: Vejledning
om kvalitetssikring af
begrundelser

Baggrund

Ndar der tildeles tillaeg, udarbejder ledelsen skriftlige begrundelser, der offentlig-
geres og dermed bidrager til gennemsigtighed omkring Igndannelsen.

Ndar der tildeles tillaeag og/eller engangsvederlag, bliver der indsat en begrun-
delse i det brev om tilleeg/engangsvederlag, der sendes til medarbejderen. Be-
grundelserne fremgar af offentliggerelseslister og journaliseres. De tiener der-
med som dokumentation ved eventuelt tilsyn ved departementet og Rigsrevisio-
nen, og de skal derfor vaere konkrete og individuelle samt afspejle formdlet med
filleegget.

Som led i at reducere perioden fra afholdt PULS fil udbetaling blev det beslutftet
ved tilleegsprocessen for 2023, at kvalitetssikringen af begrundelser udeluk-
kende foretages af styrelserne og saledes er en del af styrelsernes proces, inden
der sker aflevering fil ADST.

Da begrundelserne bliver indsat i den preecise form, de modtages i fra styrel-
serne, blev der udfeerdiget denne vejledning fil stgtte for styrelsernes arbejde
med af begrunde og efterfglgende kvalitetssikre begrundelserne.

Begrundelser

Medarbejdere, der har féet tillaeg, modtager en skriftlig begrundelse. De skriftlige
begrundelser for tildeling af Igntillaeg offentliggares og bidrager til gennemsig-
tighed omkring landannelsen.

Ledere er ikke forpligtet til at give skriftlig begrundelse til en medarbejder, som
ikke har faet tildelt tilleeqg, da tildeling af tilleeg ikke er en forvaltningsretlig beslut-
ning. Som led i god ledelsesadfzerd, god forvaltningsskik og gennemsigtighed
har ledere dog et seerligt ansvar for at kunne begrunde mundtligt, hvorfor en
medarbejder ikke har faet tillaeg.

Krav til begrundelser

En begrundelse skal vaere konkret og individuel i forhold til medarbejderen og af-
speijle hvilken form for lgnftilleeg, der tildeles, herunder om det gives som
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fremadrefttet tillaeg, der er med fil at sikre en opgavelgsning af hej kvalitet, eller
som engangsvederlag til efterfelgende honorering af en saerlig indsats.

1. Varige tilleeg anvendes til at honorere faglige og personlige kvalifikationer,
der fremadrettet er med til af sikre en opgavelgsning af hgj kvalitet.

2. Midlertidige tilleeg eller funktionstillaeg gives for at varetage en seerlig op-
gave eller funkfion med et fremadrettet sigte og skal indeholde en start- og
slutdato.

3. Engangsvederlag gives bagudrettet som en efterfglgende honorering af en
saerlig indsats._ Engangsvederlag kan for HK og AC omfatte eventuel honore-
ring af merarbejde for special- og chefkonsulenter.

4. Merarbejde for special- og chefkonsulenter samt IT-specialister (LGR5)
vurderes bagudrettet og ud fra leverede tfimer i sammenhang med en kvali-
tativ, individuel vurdering af den praesterede indsatfs og/eller resultater.

a. Begrundelser for honorering af merarbejde for AC og HK indgér som en
infegreret del af begrundelsen for engangsvederlag' i det samlede be-
grundelsesfelt i IT-vaerktojet.

b. Begrundelser for honorering af merarbejde for DTS holdes adskilt fra
begrundelser for szrlig indsats.

5. Udnavnelser kan begrundes med udgangspunkt i kravene i Skatteforvalt-
ningens konsulent- og specialistorganisation. Tilleeg som gives for at n& ud-
naevnelsesstillingens Ignniveau begrundes som et almindeligt varigt fillseg.
Eventuel begrundelse for udnaevnelse kan indsaettes i IT-veerktgjets felt for
varige tillaeqg.

Kvalitetskontrol af begrundelser

Ved kvalitetskontrol af begrundelser skal der holdes fokus p& bade begrundel-
sernes indhold og lavpraktisk teknisk indhold, som influerer p& overfersel af data
fra IT-vaerktojet til brevskabeloner mv.

Indholdsmaessige OBS punkter Tekniske OBS punkter

Begrundelsen bor veere: Begrundelser skal:

e Formuleret som en konkret og individuel begrundelse for e Slufte med et . (punktum)
hver enkelf lenforbedring e Max veere pa 400 tegn (aftale)

e Vaere seaerskilt og malrettet henholdsvis varige og midlerti- o Vzere til stede ved alle fildelte tilleeg i belgbsrammen
dige tilleeg, seerlig honorering, engangsvederlag (herunder | o Fglges af en markering i kolonnen "udnaevnelser” safremt
evt. honorering af merarbejde) og eventuelt udnavnelse. den indeholder en udnaevnelse/oprykning
(dvs. engangsvederlag i datid/fer nutid - varige og midler- | o |kke indeholde 'grafik' som punkttegn - det vil blive rettet fil
tidige fillaeg i nutid) '-' en bindestreg

e Indholdsmaessigt forskellig for forskellige medarbejdere, o |kke indeholde specialtegn som fx ' eller "
selvom de leser samme opgave og begge fildeles fillaeg e Vaere fri for stavefejl og meningsforstyrrende kommasaet-
og/eller engangsvederlag. ninger m.m

Begrundelsen md ikke indeholde: Begrundelsen ma ikke indeholde:

e Tal/belgb e Kommentarer af intern karakter, (skal slettes inden for-

¢ Andre medarbejderes navne handlingerne afsluttes og godkendes.)

e Samme begrundelse for engangsvederlag og varige til- e Forkortelser, som ikke relaterer sig fil skatteministeriets
leeg styrelser, enheder, projekter, teams mv.

o Negative udtalelser

e Antal merarbejdstimer

e Oplysninger om fagforeningsmaessigt tilh@rsforhold

e Sygdom eller andre fglsomme oplysninger
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Proces

Styrelserne er ansvarlige for, at begrundelser er endeligt kvalitetssikrede inden
godkendelse og aflevering til ADST.

Vaer opmaerksom pd, at nar personaleleder, TR eller UDIR har trykket “afslut” i IT-
vaerktgjet, kan der ikke a&ndres i begrundelsesfeltet. Naermere information om
denne proces findes i vejledningen for IT-veerktgjet.

Begrundelserne skrives i begrundelsesfelterne i IT-vaerktgjet og vil blive offentlig-
gjort med den ordlyd, som styrelserne afleverer til ADST.

| brevet til medarbejderen vil der sté "Din leders begrundelse for tillaagget er.”,
hvorefter begrundelsen indsaettes:

Safremt der tildeles flere lenforbedringer, skal der formuleres en begrundelse for
hver lgnforbedring. Lenforbedringerne bliver oplistet i felgende reekkefalge i bre-
vet til medarbejderen:

e Varigt tilleeg
e Udneevnelse
e Engangsvederlag/honorering for sarlig indsats

Der henvises fil afsnit 3.3., hvis styrelsen har valgt udbetaling af engangsveder-
lag fgrst, idet der da potentielt vil blive tale om flere breve til medarbejderen.
Vaer opmaerksom pd, at der ikke kan foretages henvisninger i en begrundelse.
Det er derfor ikke muligt af skrive en begrundelse, der er formuleret som "Se be-
grundelse ved varigt fillaeg”.

Eksempelvis vil en medarbejder, der modtager bade et varigt tillaag og en ud-
naevnelse modtage et brev formuleret pé falgende made:

Udnavnelse og tildeling af kvalifikationstilleeg

Det er aftalt, at du pr. 1. januar 202x tildeles et varigt pensionsgivende tillaeg
pa x.xxx kr. arligt i aktuelt niveau (oktober 202x) eller x.xxx kr. arligt niv. 31.
marts 2012.

Din leder har givet dig felgende begrundelse for det tildelte kvalifikationstil-
leg:

Begrundelse
Ny Ign efter udnaevnelse

Du udnaevnes efter vurdering pr. 1. juli 202x til "Titel”.

Udnavnelsen kan have betydning for dine arbejdstidsvilkar, hvilket du kan
laese mere om i afsnittet, der findes sidst i denne mail.
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Din nye lensammenszetning ved fuldtidsbeskaeftigelse efter udnavnelsen
udger fra 1. juli 202x folgende belob:

Stillingen aflennes med den for xxxx fastsatte len som i aktuelt niveau (april 202x) pr. ma-

ned udger:

Hertil kommer et pensionsgivende kvalifikationstilleeg med et arligt grundbelgb pé xxx kr.

(marts 2012) eller i aktuelt niveau (april 202x) pr. méned:

Lon i alt pr. mdned ekskl. pensionsbidrag:

Lonrequleringen forventes udbetalt medio juli 202x.

Inspirationseksempler pa anvendelige og uan-
vendelige begrundelser

Eksemplerne kan anvendes som inspiration, men er ikke egnede til at kopiere, da
begrundelser skal veere konkrete og individuelle og afspeijle typen af Ienforbed-
ring, der tildeles.

Eksemplerne er taget fra tidligere indsendte forhandlingsresultater:

Engangsvederlag (herunder merarbejde)

Anvendelige begrundelser:

Du tildeles et vederlag, fordi du har leveret en seerlig indsats vedrgrende XX
opgave/pa XX omrdade, hvor du med dit ga-pd-mod og faglige baggrund me-
get hurtigt har kunnet Igse opgaverne i et hgjt tempo, hvormed vi er néet i mal
pd sagsomrdadet/XX.

Du tildeles et vederlag, fordi du vedvarende og med fagligt overblik har leve-
ret flotte resultater pd XX omrade og p& arbejdet med XX.

Du fildeles et vederlag, fordi du har ydet en saerlig indsats i forhold til etable-
ring af XX og udvikling og gennemfgrsel af XX opgave. Du har drevet begge
indsatser med hej faglighed og har bidraget aktivt og vaerdifuldt til kontorets
mal.

Du tildeles et vederlag, fordi du har ydet en stor indsats med at understatte le-
delsen og pd saerlig god vis har vaeret omstillingsparat. Endvidere har du i |-
bet af dret lest mange varierende opgaver, hvor du blandt andet har bidraget
med en stor indsats i forhold til XX.

Du tildeles et vederlag fordi du har lagt mange overarbejdstimer i forbindelse
med XX projekt og dermed udviser en stor ansvarstagen og fleksibilitet i dit
job.

Begrundelser, der ikke er anvendelige:

Du tildeles et vederlag fordi du har udfgrt dit arbejde godt.
(Et engangsvederlag tildeles for en seerlig indsats ud over det saedvanlige).
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Du tildeles et vederlag fordi du har "tilbudt at hjelpe” eller "taget andre opga-
ver” eller "taget én for holdet”.

(Alle tre eksempler ber uddybes, sd det fremgdr, hvorfor det udger en saerlig
indsats.)

Du tildeles et vederlag for dine 80 fimers merarbejde.

(Honorering af merarbejde vurderes ud fra leverede timer i sammenhaeng
med den preesterede indsats og/eller resultater. En begrundelse md ikke in-
deholde et konkret timetal.)

Kvalifikationstilleeg mv (Varige, midlertidige, funktion)

Anvendelige begrundelser:

Du tildeles et tillaeg fordi du pd meget kort tid er lzbet helt i front med tanker
og ideer til lasning af XX opgave og samtidig teenker pa tveers af organisatio-
nen.

Du tildeles et tilleg for den hgje kvalitet du Iebende leverer i hdndteringen af
opgaven med XX, som har vist en stor grad af kompleksitet, og hvor du brin-
ger din faglighed inden for XX omrdade i spil.

Du tildeles et filleg fordi du pd eget initiativ seetter sikkerhed hgjt p&d dagsor-
denen og eri gang med en udvikling pd XX omrade, hvor du anvender din
hgje faglighed inden for XX.

Du tildeles et tillaeg, fordi du tager et szerligt stort ansvar for XX opgave og er
lykkes godt med at skabe overblik, udvikling og gode kunderelationer. Du ud-
vikler vedvarende din forretningsforstdelse og din faglige indsigt i XX og bi-
drager til en endnu bedre proces.

Du tildeles et tillaeg, fordi du har overtaget en reekke opgaver/funktioner, som
du handterer selvstandigt og i god kvalitet. Endvidere gives tillaegget for din
store fleksibilitet i forhold til opgavelgsningen i kontoret.

Du tildeles et tillaeg for dine sociale kompetencer, hvor du bidrager til at skabe
netvaerk og gode relationer, bdde fil interessenter og dine kolleger.

Begrundelser, der ikke er anvendelige:

Du ftildeles et tillaeg fordi du har "orden i penalhuset”.
(Dette eksempel er ikke en faglig, saglig begrundelse.)

Du tildeles et tillaeg for din erfaring og handtering af enhedens opgaver.
(Det bar uddybes, fx med hvilke faglige kvalifikationer der er bragt i spil, som
har medfert tilleegget).

Du ftildeles et tillaeg fordi du har lgst XX opgave.
(Lesningen af en konkret opgave bgr udlgse et engangsvederlag og ikke et til-
leg.)

Der tildeles et tillaeg, sé& (navn p& medarbejder) ndr op pd samme lgnniveau
som (navn p& anden medarbeijder).

(En begrundelse ma ikke indeholde navn pG andre medarbejdere. Der mang-
ler uddybning af hvilke faglige kvalifikationer, der medfarer et tillaeg.)

Du ftildeles et tillaeg, fordi din opgavelgsning generelt berettiger til, at du tilde-
les et varigt fillaeq.

(Det bar uddybes hvilke praestationer, kvalifikationer eller faglige niveau, der
ligger til grund for tilleegget).
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Bilag 3: Vejledning til
brug for formalise-
ring af aftaler om va-
rige og midlertidige
tillaeg til egenfor-
handlere

Vejledningen er udarbejdet med henblik pé& at sikre formalisering af aftaler om
tilleeg indgd&et mellem leder og egenforhandlere. Vejledningen anvendes, uanset
om det er en underdirekter eller en personaleleder, som forestar forhandlinger
med egenforhandler.

Vejledningen anvendes ved fildeling af tilleeg (varige og midlertidige) til egenfor-
handlere, idet begge aftaleparter skal godkende det forhandlede tillaeg.

Vejledningen er ikke geldende ved fildelingen af engangsvederlag, idet dette
fastsaettes af ledelsen efter forhandling.
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Formalisering af tildelte tillaeg

Felgende frin skal fglges ved formalisering af tildelte tillaeg:

Forslag til mailskabelon til egenforhandlere (AC og HK)

Kaere XXXX

Hermed fremsendes aftale vedrgrende dit [varige/midlertidige] tillaag pa kr.
XX.

Tilllegget er/er ikke pensionsgivende.

Du accepterer aftalen ved at svare tilbage pa denne mail (inkl. cc til anfert
praktiker) med felgende saetning:

"Jeg accepterer indholdet af aftalen om ftildeling af fillseg”.
Du skal acceptere indholdet af aftalen om tilleeg inden for 8 dage.
Mulig tilfgjelse fsva. HK egenforhandlere

Ovenstdende + ”Din tillidsrepraesentant er cc denne mail med henblik pd mu-
ligheden for at kunne ggre indsigelse inden for 7 dage efter modtaget mail”.
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Szerligt om HK egenforhandlere

HK har en indsigelsesret p& varige og midlertidige tillaeg for denne gruppe. Indsi-
gelsesreftten omfatter ikke engangsvederlag.

HK har 7 dages indsigelsesfrist. Hvis resultatet af forhandlingen ikke kan godken-
des af HK, kan HK indenfor 7 dage fra modtagelsen af resultatet af forhandlingen
kraeve forhandling optaget med ledelsen. S&fremt der ikke er fremsat et krav in-
den fristens udlgb, anses forhandlingsresultatet for godkendt af organisationen.

Styrelsen beslutfter selv, hvordan HK’s indsigelsesret iagttages. Der opfordres i,
at styrelsen muligggr, at HK kan godkende alle aftaler om varige og midlerfidige
tillaeg til HK egenforhandlere pé& det enkelte underdirekteromréde samlet. Detfte
kan finde sted ved, at HK modtager aftalerne samlet for underdirekt@gromradet,

nar alle aftalerne er faerdigforhandlet.

Det er ogs& muligt fx at sikre indsigelsesretten ved at saette den relevante fillids-
repraesentant cc pd bekraeftelser af aftaler, if. mailskabelon ovenfor. @nsker sty-
relsen at anvende denne lgsning, men fortsat at muliggaere, at HK kan godkende
aftaler for HK egenforhandlere pé& et underdirektgromrdde samlet, bgr det i sé
fald tydeliggeres over for HK, hvornar indsigelsesfristen er gdet, idet det ellers vil
vaere 7 dage fra tidspunktet, hvor mailen med den enkelte aftale er kommet frem
fil HK, dvs. ved HK’'s modtagelse af mailen.
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