VEJLEDNING Administrations- og Servicestyrelsen
NOVEMBER 2022 Center for Rekruttering og Personalejura

Tilleegsforhandlinger

for medarbejdere
2023

Vejledning til PULS/MUS- tillaeegsforhandlinger
for medarbejdere i Skatteforvaltningen, Skat-
teankestyrelsen og Spillemyndigheden

NY P2



Tilleegsforhandlinger for medarbejdere 2023

Indholdsfortegnelse

Resumé 2
1. 1. De formelle rammer og opstart af proces 3
1.1 Formalisering af tilleegsforhandlinger (saettem@der) ... 3
T2 DKONMOMI oottt sisssas sttt st s st s st bs b anssas 4
1.3 Kriterier for tillaagsforNANAliNg ... 5
T PULS. ..ottt bss sttt sttt 5
1.5. FOrhandling 0 QftQIE ...t 5

2. 2. Lonforbedringer og saerlige opmaserksomhedspunkter

2.1. Lenforbedringer under og udenfor filleegsrunden ........cvvenecreenennn.

2.2.  Lonforbedringer 0g begrunNdelSe ... eesseasees
2.2.1 Varige 0g mMidlertidige fillaeG ...t essseseen 7
2.2.2 Udnaevnelse 0g oprykning effer VUrdering .......eneeneenenseiesisecessenees 8
2.2.3 ENGANGSVEAEITAG ..ottt ssse bbbt sssessseen 9

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

ENGANGSVEAEITAG ..ottt nees 9
2.2.5 BEGIUNAEISEN ..ottt et bt
2.3, SEIMIGE OMIAAE ..ottt sttt sttt
2.3.1 Plustidsaftaler 0g SeniorordniNGer ... sesesssesssseeees
2.3.2 Rokerede MedarbDedEre ...
2.3.3 Medarbejdere med ret til egenforhandling...
2.3.4 Souschefer med personaleansvar...................
2.3.5 Udlante medarbejdere .......erreennneee
2.3.6 Studenter, fleksjob, elever, barsel MV. ... 13
2.3.7 Funktion i hgjere stilling eller stillingsskift fil leder .......conneneneneiecs 13
3. Styrelsernes samarbejde med ADST og afslutning af processen.......14
3.1. Samarbejde og kommunikation Med ADST........covimeiniineeneeneiresesesesesssesseeeees 14
3.2, IT-VERIKIBIET ("APP EN") ottt 14
3.3. Aftalte afleveringsfrister for forhandlingsresultat og ADST’s

UAMBNTNING ettt 15
3.4.Underretning 0g offentligg@relSe ... iesieees 16
3.5 KONTAKIPEISONET ...ttt ettt bbbt 16

Bilag 1: DTS-special- og chefkonsulenter - honorering af merarbejde.......... 17

Side 1



Tilleegsforhandlinger for medarbejdere 2023 Side 2

Resume

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

Vejledningen fglger sé@ledes bl.a. reglerne i Samarbejdscirkulaeret om ledelsens
informationspligt.

Derudover indeholder vejledningen information til brug for handtering af tvaergd-
ende emner, som fx samarbejdet mellem styrelserne om rokerede medarbej-
dere og samarbejdet med ADST om tillaegsprocessen. Vejledningen ligger der-
med fil grund for styrelsernes interne prakfiske procesbeskrivelser.

IT-veerktgjet til understattelse af tilleegsprocessen har indarbejdede vejledninger
til tekniske og praktiske sp@rgsmail.
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1. De formelle ram-
mer og opstart af pro-
ces

1.1 Formalisering af tilleegsforhandlinger (saette-
moder)

For Skatteforvaltningens styrelser saettes PULS-tillaagsprocessen i gang pé saet-
temade i HSU den 1. december 2022.

Alle styrelser afholder herefter lokale sseftemgder i styrelsernes samarbejdsud-
valg, hvor rammerne for den lokale fillaegsproces dregftes.

Samarbejdsudvalget er rammen for information om og drgftelse af processen,
men forhandlingerne gennemfares mellem ledelse og tillidsrepraesentanter eller
mellem ledere og medarbejdere med egenforhandling jf. punkf 2.3.3 i de enkelte
styrelser.

Dagsorden for ssettemoder
I bade centralt HSU og lokalt i styrelserne indeholder dagsordenen til saetteme-
derne som minimum:

Til orientering:

e Den gkonomiske maksimale ramme
[Se afsnit 2 om @skonomi. Styrelserne opfordres saerligt til at orientere, sd-
fremt der pdtaenkes indskraenkningerne i rammerne.]

e Dato for udmentning af varige fillseg
[Fastsat til 1. januar 2023]

e Tidspunkf for udnavnelser
[Kan ske ved farstkommende kvartal efter indlevering af forhandlingsresul-
tat og det tilstreebes, at udneevnelser sker pr. 1. juli 2023. Naestfelgende mu-
lighed vil herefter veere pr. 1. oktober 2023.]

Til dregftelse:

e Tids- og procesplan for Ignforhandlingerne

e Kriterier for tilleeg 0og engangsvederlag [Se afsnit 3]
e Evt. sterrelse pd tillleg og engangsvederlag

' Geelder for Skatteforvaltningens styrelser og SANST
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e Hvem der forhandler og aftaler, if. bl.a. regnskabsinstrukser? [Afklares pd
styrelsernes SU]

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

Styrelsernes interne saettemegder kan indeholde yderligere punkter.

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

1.2 Okonomi

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

Der anvendes fglgende feelles maksimale procentsatser for udmentning af tillaeg
0g engangsvederlag:

e Forvarige/midlertidige tillaeg gaelder, at der kan udmentes op fil 1 pct. af
den enkelte styrelses Ignsum til medarbejdere.

e Forengangsvederlag gaelder, at der kan udmentes op til 2 pct. af den en-
kelte styrelses Ignsum fil medarbejdere.

Styrelserne har lokalt mulighed for at budgeftere yderligere til den maksimale
ramme for engangsvederlag, sé& der tages hgjde 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 lsnsumsrammer i de felgende ar eller frem til
eventuelle midlertidige tillsegs udlgbsdatoer, og der skal derfor vaere opmaerk-
somhed p4, at tilleeg kan holdes inden for érets og de kommende drs Ignsums-
rammer.

Beregning af rammerne sker i styrelserne pd basis af vejledning udsendt fra
ADST. Vejledningen udsendes af @konomi i ADST ultimo november og sendes fil
alle gkonomipostkasser i styrelserne. Rammen beregnes af den faktiske lgnsum
til medarbejdere pr. 1. januar i det ar, hvor tilleegget udmentes. Den faktiske Ign-
sum opggres som summen af grundlgn, pension, varige filleeg og saerlig ferie-
godtgarelse. Spargsmdl om gkonomi, beregning, hensaettelser mv. skal ske il
styrelsernes controllere/gkonomikontorer eller HR-funktioner.

2 Hver styrelse har egen regnskabsinstruks, som angiver niveau for den disponeringsberettigede i lgn- og
fileegsforhandlinger. Niveauet for forhandling afklares lokalt.
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1.3 Kriterier for tilleegsforhandling

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

e De koncernfalles vaerdier, mdal og pejlemaerker

e Styrelsernes strategier og resultatkonfrakter

e Lonpolitik for medarbejdere (for hhv. Skatteforvaltningen, Spillemyndig-
heden og Skatteankestyrelsen)

e PULS/MUS-materiale - Resultater og Adfeerd

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

PULS-samtale med medarbejdere gennemfares i styrelserne efter PULS-koncep-
tet.

Ledere kan finde materialet ved at fglge linkef fil:

"Koncern, Lederudyvikling, Performanceledelse”.

Medarbejdere kan finde PULS materiale ved at faglge linket til:

”Koncern, PULS og 1:1”.8

PULS er ikke en lenforhandling®. Formdlet med at saette lgn pd dagsorden er, at
medarbejderen kan give udtryk for sin forventning fil Ignudvikling, udnaev-
nelse/oprykning eller vederlag for sarlig indsats i 2022. Personalelederen kan
tilkendegive sin holdning til medarbejdernes ansker, men det er ikke under PULS-
samtalen, at der indgds en Ignaftale.

1.5. Forhandling og aftale

Der er forskel pa at forhandle og at aftale. Aftalen formaliserer forhandlingsre-
sultatet endeligt. Det er ikke altid de samme, der har kompetence til at forhandle
og aftale Igntilleeqg.

Bemyndigelse til at indgd aftale fremgar af styrelsernes regnskabsinstruks. Med
afsaet heri afklares det pd styrelsernes saettemgder hvem, der forhandler og ind-
gdr aftaler.

S Spillemyndigheden gennemfgarer den arlige medarbejderudviklingssamtale efter et MUS-
koncept, som er udviklet i samarbejde i SU. Konceptet er tilgaengeligt pa Spillemyndighe-
dens eget intranet, og nye medarbejdere intfroduceres fil konceptet ved filtraeden.

4Jf. dog styrelsernes interne processer for egenforhandlere
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Tillidsrepraesentanten eller den forhandlingsberetftigede organisation forhandler
og aftaler Ign for alle ansatte, der er omfattet af organisationsaftale/overens-
komst/aftale, dvs. ogsa for ansatte, der er medlem af en anden faglig organisa-
fion, eller som ikke er medlem af en faglig organisation.

Tillidsrepraesentanten skal i forbindelse med den arlige tillaegsforhandling have
relevante Ignoplysninger for de medarbejdere, som den pégaeldende repraesen-
terer, herunder en liste over de ansatte. Denne ret gaelder alene for fillidsreprae-
sentanter og i mangel af en saddan, centralorganisationen.

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

Lgndata fremgdr af IT-vaerktgjet, som understatter tilleegsprocessen.

Side 6
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2. Lonforbedringer og
serlige opmaerksom-
hedspunkter

2.1. Lonforbedringer under og udenfor tillaegs-
runden

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

Udgangspunktet er, at Ianforbedringer finder sted i forbindelse med PULS-il-
lzegsforhandlingerne. Ledelsen i den enkelte styrelse kan i saerlige tilfaelde, nér
der er et forretningsmaessigt behov (fx fastholdelse eller varetagelse af et stgrre
ansvarsomréde) og gkonomisk r&derum til det, vaelge at udmente fillaeg henover
hele aret under hensyntagen ftil aftaleretten.

Der begr ikke ske lgnforhandlinger udenfor filleegsrunden sidelgbende med PULS-

tilleegsforhandlingerne. Lanforbedringer og gnsker om udnaevnelser i perioden
for PULS-tilleegsrunden bar omfattes af rammerne for érets tilleegsforhandlinger.

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 fil at sikre en opgavelgsning af hgj kvalitet. Varige tillaeg er
pensionsgivende men forhandles uden pension. | forbindelse med udmeantning
sgrger ADST for beregning af korrekt pensionssats.

Udmentning af varige tilleeg sker med tilbagevirkende kraft fra det aftalte ud-
megntningstidspunkt, som i 2023 er 1. januar.®

5 Gaelder for Skatteforvaltningens styrelser 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 udmegntning s@rger ADST for bereg-

ning at af korrekt pensionssats.

Begrundelser for varige og midlertidige tilleeg skal baere praeg af, at kvalifikafi-
onstillaegget har et fremadrettet sigte (se nedenstdende punkt 2.2.5 om begrun-
delser.)

2.2.2 Udnaevnelse og oprykning efter vurderings

| forbindelse med tildeling af varige fillaeg kan ledelsen p& konkret og individuelt
grundlag treffe 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 &endring i arbejdstidsvilkar.

Det er personalelederens ansvar at sikre, at medarbejderen bade er interesseret
og opfylder interne profiler og eventuelle uddannelseskrayv, inden der indstilles til
udnavnelse, szerligt hvis et fillaeg er knyttet til udnaevnelsen.

Ledelsen kan udnaevne medarbejdere, der allerede har det ngdvendige Ignni-
veau, ndr betingelserne i profilbeskrivelserne® fra konsulent- og specialistorgani-
sation er opfyldt, og kompetencerne anvendes i hverdagen. Herudover skal der
vaere de ngdvendige Ignmidler il rddighed til en eventuel Ianforbedring”.

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

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

Skatteforvaltningens beskrivelser af konsulentorganisation og specialistorgani-
sation findes pé& intranettet under:

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

Oprykning

Medarbejdere pd HK og DTS overenskomst, som er indplaceret i langrupper,
hvor der er mulighed for oprykning efter vurdering, vurderes konkret i henhold fil
organisationsaftalen.

6 Gaelder ikke autfomatiske oprykninger if. overenskomster.

7 Dog har DTS aftaleret i de fleste sager vedrarende udnaevnelse og oprykning og en evt. tillaegsforhandling
isammenhaeng hermed.

8 SANST har egne profilbeskrivelser

? Man kan ikke udnaevne/oprykke til IT-specialist i lzngruppe 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 ftilleegsforhandlinger.

2.2.3 Engangsvederlag

Engangsvederlag anvendes til en efterfalgende honorering af medarbejdere,
som ilgbet af aret har leveret resultater pd et hgjt niveau bade selvsteendigt og i
samarbejde med andre.

Indstilling og fastsaettelse af engangsvederlag baseres pé en bade kvalitativ og
kvantitativ vurdering af den praesterede indsats. Der fages ved vurderingen hen-
syn til eventuelle saerlige omstaendigheder, arbejdsindsats, adfaerd, maden re-
sultatet er skabt p@, tidsforbrug og kompetencer.

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

Engangsvederlag er ikke pensionsgivende.

Ved indstilling fil engangsvederlag skal der tages hgjde for honorering af merar-
bejde for special- og chefkonsulenter.

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

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

Leder og medarbejder er begge forpligtet til Isbende at drgfte kvaliteten og vaer-
dien af omfanget af leveret merarbejde, med henblik pa 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 betyder, at evt. honorering af merar-
bejde indgdrilgnsamtalen, men at 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 resul-
tater. 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 timegranse, men tale om et konkret, individuelt skan.

Oversigter over det praesterede merarbejde udsendes fil styrelserne til brug un-
der PULS-fillaegsprocessen.

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.
Vurdering af saerlig indsats sker efter de ovenfor beskrevne retningslinjer.

For AC og HK-special- og chefkonsulenter samt HK Samdata LG5 traeffer ledel-
sen 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 fremgar processen for honorering af merar-
bejde sarskilt af bilag 1.

2.2.5 Begrundelser

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

En begrundelse skal vaere konkret og individuel og afspejle formdlet med Iantil-
leegget, herunder om det gives som fremadreftet tillaeg, der er med fil af sikre en
opgavelgsning af hgj kvalitet, eller som engangsvederlag til efterfelgende hono-
rering af en saerlig indsats.

Begrundelser md ikke indeholde belgb, navne, negative udtalelser, antal merar-
bejdstimer, oplysninger om fagforeningsmaessigt filhersforhold, sygdom eller an-
dre fglsomme oplysninger eller forkortelser.

Styrelserne er ansvarlige for, at begrundelser er endeligt kvalitetssikrede og eg-
net til offentliggerelse inden godkendelse og aflevering til ADST'°.

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

Ledere er ikke forpligtet til at give skriftlig begrundelse til en medarbejder, som
ikke har faet tildelt et vederlag, da tildeling af vederlag ikke er en forvaltningsret-
lig beslutning. Som led i god ledelsesadfaerd, god forvaltningsskik og gennem-
sigfighed har ledere dog et sarligt ansvar for at kunne begrunde mundtligt,
hvorfor en medarbejder ikke har féet tillaeg.

10 Se evt. selvstaendig "Vejledning om kvalitetssikring af begrundelser”
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2.3. Serlige omrdader

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 fortsaette
eller opsiges. Styrelsens interne proces for godkendelse skal fglges, og sag i Ser-
viceportalen opreftes.

ADST udsender lister over plustidsaftaler til koordinatoren i hver styrelse sam-
men med vejledningsmateriale fil PULS-tillaagsforhandlinger.

Under PULS skal lederen vurdere, om behovet for de enkelte plustidsaftaler for-
ventes at fortsaette fremover, herunder om der fortsat er opgaver og arbejdsbe-
lastning, og om medarbejdere i praksis opfylder den indgéaede plustidsaftale.

| @vrigt skal lederen vaere opmaerksom pé, om medarbejderens arbejdsforhold
er eller forventes at blive aendret i forbindelse med PULS, fx udnaevnelse, roke-
ring, udlén eller lignende, sé plustidsaftalen derfor ikke laengere 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 besattelse af en tilsvarende stilling med allerede ansatte med-
arbejdere sker som udgangspunkt p& usendrede lgn- og ansaettelsesvilkar, da
medarbejdere ansaettes til Skatteministeriet og defts tilhgrende institutioner, der
udger éf ansaettelsesomrdade.

Hvis en leder har ansat en intern medarbejder fra andre styrelser eller omrader,
er det den modtagende leder, der har ansvar for at kontakte den afgivende leder
for at afklare grundlag for eventuel Ienforbedring for medarbejderen og af-
daekke udviklingspotentiale. Den modtagende leder anvender defte input i for-
bindelse med PULS.

Medarbejderens navn vil umiddelbart fremgé af Iendata i den styrelse, hvor
medarbejderen var ansat med udgangen af december maned. Hvis medarbej-
derens navn fremgar af Ignlisterne hos den afgivende institution, tager den afgi-
vende leder initiativ til at sikre, at den modtagende institution orienteres, s med-
arbejderen fremgar af listerne hos den ansaettende leder. Styrelsens lokale HR-
funktion kontaktes mhp., at den lokale praktiker kan oprette en supportsag om
flytning af medarbejderen i IT-vaerkigjet.
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2.3.3 Medarbejdere med ret til egenforhandling

Nogle medarbejdere har ret fil at forhandle selv. Styrelserne fastlaagger selv den
interne proces for egenforhandlere.

Medarbejdere med ret til egenforhandling omfatter AC og HK-special- og chef-
konsulenter, HK-souschefer, IT-specialister/leangruppe5 pd HK-SAMDATA og
journalister.

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 pa individuel kontrakt er ikke omfattet af en overenskomst og skal
dermed forhandle selv, medmindre de vaelger at lade sig bist& af en TR eller an-
den bisidder.

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

2.3.4 Souschefer med personaleansvar

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

Souschefer med personaleansvar omfattes af PULS og tillaagsproces for medar-
bejdere og skal anses for egenforhandlere.

2.3.5 Udlante medarbejdere

Styrelserne kan lgbende udladne personale til andre institutioner under Skattemi-
nisteriet. Ved koncerninterne udlan overfgres Isnomkostningerne til den modta-
gende institution.

Medarbejdere, som er udl@nt fra én styrelse til en anden eller internt, vil fremgé af
Ignoplysningerne i den styrelse, hvor de arbejder pr. 31.12.

| disse tilfaelde aftaler styrelserne selv indbyrdes, om en medarbejder evt. skal
modtage honorering. Styrelserne er selv ansvarlige for at hdndtere den gkonomi-
ske fordeling

11 AC-chefkonsulenter med personaleledelse henvises fil at rette henvendelse til deres organisation eller
inddrage anden bisidder
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2.3.6 Studenter, fleksjob, elever, barsel mv.

Medarbejdere i fleksjob, midlertidigt ansatte, elever, studentermedhjzelpere og
medarbejdere pd orlov eller barsel skal pd lige fod med andre ansatte have mu-
lighed for at komme i betragtning fil filleeg.

2.3.7 Funktion i hojere stilling eller stillingsskift til leder

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

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

Medarbejdere i funktion i hgjere stilling vil fremgd af de lgnoplysninger i IT-vaerk-
tojet for cheflenforhandlingerne.

Medarbejderen kan fremgd i begge i IT-vaerktejer, hvis der er oprettet en sup-
portsag indmeldt il ADST herom.
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3. Styrelsernes
samarbejde med
ADST og afslutning
af processen

3.1. Samarbejde og kommunikation med ADST

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

Overordnet kommunikation foregér mellem ADST og de udpegede koordinatorer,
som sikrer, at relevant information tilgar @vrige praktikere i styrelsen.

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

3.2.I1T-veerktojet ("app’en”)

Lenoplysningerne i IT-vaerktgjet dannes ultimo januar 2023 og baseres pa& den
udbetalte decemberlgn. P4 denne made sikres ensartede lgndata pd tvaers af sty-
relserne. IT-veerktgjet bidrager dermed fil, at forhandlingsgrundlaget er ensartet
b&de pa tvaers af styrelserne og internt mellem styrelsernes forhandlingsparter.
Data i IT-vaerktejet er filgaengeligt indtil 30. september 2023, hvorefter IT-vaerkte-
jet temmes for data.

Koordinatorerne far overordnet adgang fil IT-vaerktajet, s de har adgang fil len-
oplysninger pé tvaers af hele styrelsen. Praktikere, ledere og fillidsrepraesentan-
terne far adgang til lanoplysninger, som er relevante for dem. Dette sker via ad-
gangsstyring i IT-vaerktgjet.

| 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 fil:
Tillaegsproces2023@ADST.dk
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3.3. Aftalte afleveringsfrister for forhandlingsre-
sultat og ADST’s udmontning

Efter afsluttede forhandlinger godkender den dertil bemyndigede i styrelsen’” og
fillidsrepraesentanter for den relevante personaleorganisation forhandlingsresul-
tatet’s,

Styrelserne kvalitetssikrer forhandlingsmaterialet, herunder saerligt begrundel-
ser, inden det godkendes endeligt i IT-vaerktgjet og overfares til ADST med hen-
blik p& indrapportering og udmeantning.

Med godkendelsen lukkes adgangen til at foretage andringer i IT-veerktgjets
indhold, og ADST udmenter det overfgrte forhandlingsresultat.

ADST udsender mail/brev til hver enkelt medarbejder vedrgrende engangsve-
derlag, tillaeg og/eller udnavnelse/oprykning, nar dette er endeligt clearet med

den enkelte styrelse.

Styrelsernes godkendte afleveringsfrister:

PULS-tillegsforhandlinger medarbej- | Frist for aflevering til ADST
dere

UFST 24. april 2023
MOTORST 24. april 2023
VURDST 28. april 2023
SKTST, Person 1.maj 2023
SKTST, @konomi 2.mqj 2023
SKTST, Jura 3.maj 2023
SANST 4.maqj 2023
SKTST, Borger- og Virksomhedskontakt | 9. maj 2023
ADST 12.maj 2023
SKTST, Seerlig Kontrol 15.maj 2023
TOLDST 17.maj 2023
SKTST, Erhverv 22.maj 2023
SKTST, Stab 23.maqj 2023
SPM 23.maj 2023
GALDST 25.maj 2023
SKTST, Selskab 26.maj 2023

Styrelsen orienterer ADST om, hvorvidt udmentning skal ske, nar forhandlingsre-
sultatet for hele styrelsen foreligger, eller om udmentning kan ske for et fagom-
rade (differentieret udmentning).

Udmentning af forhandlingsresultatet vil ske fra aflevering af forhandlingsresul-
tat og frem til ultimo september 2023. ADST ftilstraeber at né alle udbetalinger in-
den september. Udmentning af engangsvederlag og honorering af merarbejde

12 Jf. Regnskabsinstruks afsnit om disponering.

13 Dette gaelder ikke egenforhandlere, hvor den enkelte styrelse selv fastlaegger processen.
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prioriteres fgrst. Udnaevnelser kan kun ske ved kvartalsskifte og vil ske pr. 1. juli
2023 eller pr. 1. oktober 2023.

Forudseaetningen for ovennasevnte udmentningsfrist er, at der indsendes korrekte
og kvalitetskontrollerede forhandlingsresultater. Det bemaerkes, at tilbagelgb pé
grund af fejl i materialet kan forsinke udbetaling.

3.4. Underretning og offentliggarelse

Nar forhandlingsresultatet er godkendt i IT-vaerktajet, og evt. indsigelsesfrist jf.
aftale om cheflgn hos personaleorganisationerne er udlgbet, kan styrelserne in-
ternt aftale, hvornar personalelederne mundtligt kan underrette medarbejderne
om forhandlingsresultatet. Dette kan ske fgr den samlede offentliggagrelse af for-
handlingsresultatet.

Offentliggerelse sker pd baggrund af lister udarbejdet af ADST. Listerne kan farst
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, filleegstype, belgb og begrun-

delse, if. beslutning ved koncerndirektgrerne i 2018.

Honorering af merarbejde for DTS special- og chefkonsulenter vil ikke indgéa i of-
fentligggrelse af resultatet.

Spergsmdl og forhandlingsresultater sendes til: Tillaegsproces2023@ADST.dk

3.5 Kontaktpersoner

Navn Emne Kontaktoplysninger

Carina Buchard Vejledninger, proces mv. 72371497 / Carina.Buchard@adst.dk
Katrine Vester Nielsen Personalejura og Igndata 72373567 / Katrine.Nielsen@adst.dk

Lulla Maria Nygaard Konkrete Ignforhold 73386110 / Lulla.nygaard@adst.dk

Ida Konggaard IT-vaerktgjet og vejledninger hertil | 72371151 / Ida.konggaard@adst.dk
Carina Hvas PULS-materialet 72371401 / Carina.hvas@adst.dk
Jeanette Lisby @stergaard | PULS-materialet 72371401 / Jeanette.ostergaard@adst.dk

Henvendelser vedrgrende beregning af rammer, gkonomi, hensaettelser mv. skal
ske til styrelsernes egne controllere/gkonomikontorer eller HR-funktioner.
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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 forbindelse med PULS -tillaegsprocessen.

Hjemmelsgrundlag

Honorering af merarbejde for DTS-special- og chefkonsulenter
sker i henhold fil "Aftale mellem Dansk Told & Skafteforbund og
SKAT om forlaengelse af periode for beregning og opgerelse af
arbejdstiden for medarbejdere, hvis arbejdstid normalt er pla-
ceret inden for almindelig dagarbejdstid” af 11. april 2016,
som suppleret af "Allonge fil aftale af 11. april 2016 mellem
Dansk Told og Skatteforbund og Skatteforvaltningen (tidligere
SKAT) om forlaengelse af periode for beregning og opggrelse
af arbejdstid for medarbejdere” af 10. januar 2020. Begge
aftaler indgéet med afseet i § 3 i Cirkuleere om Statens arbejds-
fidsaftale.

Ifelge ovenstéende aftale kan et eventuelt merarbejde alene
honoreres i form af et individuelt skensmaessigt fastsat en-
gangsvederlag, jf. § 9 i Cirkulaere om arbejdstid for tieneste-
maend i staten, hvorefter merarbejdsydelse kan ydes af ansaet-
telsesmyndigheden efter drgftelse med medarbejderen.

Proces

Vurdering og evt. honorering af merarbejde er en ledelsesbe-
slutning. Beslutningen traeffes p& baggrund af en droftelse med
specialkonsulenten/chefkonsulenten, i henhold til de indgd&ede
lokalaftaler og skal ikke forveksles med engangsvederlag efter
Statens aftale om ny lan. Denne droftelse sker selvstaendigt,
men i umiddelbar forlaengelse af PULS-tilleegssamtalen, og
medarbejderen har her mulighed for at kvalificere sin indsats
inden ledelsen treeffer sin endelige beslutning. For atf sikre en
klar adskillelse mellem de to dragftelser, anbefales det at der
holdes en pause i PULS-samtalen fgr en dreftelse om honore-
ring af merarbejde.

Side 17



Tilleegsforhandlinger for medarbejdere 2023

Honorering af merarbejde tager udgangspunkt i leverede timer,
men ogsa i en kvalitativ, individuel vurdering af den praesterede
indsats og/eller resultater. Honorering af merarbejde tager af-
saet i, at der er tale om et merarbejde af et vist omfang og ikke
blot et marginalt tidsoverskud sammenholdt med normen.

Leder og medarbejder er begge forpligtet fil Isbende at drgfte
omfanget af leveret merarbejde, med henblik pd at sikre, at det
ligger indenfor en fornuftig ramme. Dette kan eksempelvis ske
pé& 1:1 samtalerne.

Ved vurdering og udarbejdelse af begrundelser er det vaesent-
ligt, at lederen skelner mellem begrundelsen for honorering af
merarbejde og begrundelsen for honorering i form af engangs-
vederlag i henhold til affale om ny Ign i PULS-processen. Det er
vigtigt, at der angives en praecis 0g sigende begrundelse for
henholdsvis engangsvederlag og honorering af merarbejde.

Oversigter over det praesterede merarbejde udsendes til styrel-
serne til brug i forbindelse med PULS-filleegsprocessen.
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