
Retrieving Employee Comp Time Balances 

Per CSA Rule 10‐66 Compensatory Time
“Compensatory time earned under the provisions of Rule 9 PAY ADMINISTRATION may 
be taken at any time mutually convenient to the employee and the appointing 
authority. However, all accrued compensatory time shall be used by March 31st of each 
calendar year or paid out in cash by the final pay period of April of that year.” 
 

1. Go to the Timekeeping tab in Kronos and choose the Accrual Reporting Period genie. 
 

 
 
2. In the SHOW field, choose All Home 
 

 
 
3. Click Refresh to pull up all home employees leave accrual information as of “today” 
 

 
 

* This will take a little bit of time to load. 
  

 

http://www.denvergov.org/Portals/671/documents/CSA_Rules/CSA_Rule_10.pdf


 
 
4. Click on the header for the Accrual Code column to sort the leave categories by type 
 

 
 
5. Find the Comp Time balances. 

 
 
The total in the Accrual Vested Balance is what will be paid out in accordance with CSA Rule 10‐66 
Compensatory Time. 
 
 
Would this information be helpful in a Microsoft Office Excel spreadsheet?  

1. Choose Export to Excel under the Actions tab. 
 

 
 

2. Click Open to view spreadsheet 
 

 



 
3. In the example below the following Sort option was selected: 

 

 
 

 
 

The total in the Accrual Vested Balance is what will be paid out in accordance with CSA Rule 10‐66 
Compensatory Time. 


