Side 1 af 19
Masseindberetning i HR-Lgn

I denne vejledning kan du lese, hvordan du goer, nar du skal indberette ensar-
tede lonzndringer til mange medarbejdere. Masseindberetning kunne fx vare
udbetaling af timer til studenter eller den arlige udbetaling af szrlige ferieda-
ge, der ikke er blevet afholdt.
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1. Introduktion

I HR-Lon sker masseindberetning ved hjalp af regneark — enten et Excel regneark
eller et OpenOffice regneark. Det betyder, at du kan udnytte de fleste af Excels
eller OpenOffices faciliteter til at indtaste eller importere de oplysninger, som skal
bruges til indberetningen.

Det er ikke alle lonzndringer, som kan masseindberettes i HR-Lon. Der er kun
abent for masseindberetning pa de indberetninger, hvor der er almindeligt behov
for at indberette 1 storre mangder.

Du kan ikke selv oprette regneark til brug for masseindberetning. Du skal bruge
en af de programmerede skabeloner.

Det er vigtigt at du henter en ny skabelon i HR-LON hver gang du laver en mas-
seindrapportering, dette skyldes at der kan vare opdateringer i filerne.

Hvis du ikke kunne finde en brugbar skabelon, kan det vare fordi der endnu ikke
er nogen, der har haft behov for netop denne londel — men det er muligt, at andre

end dig har samme behov.

I det tilfelde er du velkommen til at oprette en sag pa serviceportalen med dit on-
ske om en ny skabelon.
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2. Find masseindberetning

Du kan finde masseindberetning fra forsiden pa HR-Lon

Masseindberetning
Indberet for en hel gruppe ved indlasning af regneark

1. Klik pa pilen
2. Upload regneark
3. Gem

Masseindberetning
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3. Sadan masseindberetter du

Masseindberetning foretages gennem 4 trin

1. Download skabelon — Skabeloner til download
2. Indtast data — tast i regneark

3. Indles regneark — valg den korrekte fil

4. Kontroller indleesningen — Indlaste filer

Masseindberetning

Download skabeloner til masseindberetning eller indlas allerede udfyldte regneark til
HRLgn. V=r opmaarksom p3, at lendele i regnearket |=gges til eventuelt eksisterende
lsndele. Laes mere her: www.oes.dkfhrloen/vejledning

Indlzes regneark

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil 3

Find den rigtige fil pd din pc

Indlaeste filer =

Klik "Hent" ud for den fil som du ensker at se resultaterne af indberstningerne for.

Listen er tom

Skabeloner til download =
» V=lg en af mest anvendte skabeloner 1

» Valg en skabelon blandt alle skabeloner

B S TR e L

Startside ‘ Indszst Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler
=
Tl Cr— ) s - Normal
123 Kopier ~
Set - G - - - 0 ,00 Betingset Formater
e FFomatpenser T A T &4 S % | ot Fomster | Advarsels
Udklipsholder i Skrifttype A Justering B Tal B
F34 - £
A [ 8 [c] D I E F [ G | w 1 J

Cpr.nr.*  Lgbenr. Dato* Timer med 2 decimaler® Afvigende Igndelstekst Delregnskab (8 cifre)  Artskonto (4 cifre)

2

oo e ]
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3.1 Download skabelon

Skabeloner til download =

* V=lg en af mest anvendte skabeloner

» V=lg en skabelon blandt alle skabeloner

Nir du downloader en skabelon gemmer du et regneark. I regnearket ser du kun
en overskrift, men der er ogsa en bagvedliggende kode, der gor at skabelonen kan
genkendes af HR-Lon og indlases.

Du skal downloade en skabelon hver gang du skal foretage en massindrapporte-
ring, dette skyldes at der kan vare opdateringer i skabelonerne.

Nir du skal downloade en skabelon kan du valge mellem de skabeloner du an-
vender mest, (som anvendes mest i din virksomhed) eller du kan valge mellem
alle de skabeloner, der er til radighed.

Skabeloner til download = - - =
PP Filen hentes i folgende format: 2
Klik "Hent" ud for den skabelon du snsker at hent=, (fFiler hentes i folgende format: 2 ) i { L
A S o) S e D Microsoft Excel (.xlsx)

Microsoft Excel (.xlsx)
OpenDocument Format (.ods)

Microsoft Excel (.xlsx)
OpenDocument Format (.ods)

Timelen Engangs. Timelon (4986}

Du skal valge format enten et Excel regneark eller et OpenOffice regneark. Excel
bliver automatisk foresliet.

Du valger skabelonen ved at trykke pa Hent, sd abner regnearket:

Timelon Engangs Timelon (4586) 0.20 Hent

Du skal sa gemme regnearket lokalt, altsa pa din egen maskine eller pd et drev i
din virksomhed.

Det er vigtigt, at du har en god datadisciplin, sa du har styr pa hvor du gemmer
regnearkene, bade skabelonerne og regneark med data til indleesning. Gennem-
tenk en procedure, der hjxlper dig med ikke at fa indlest samme regneark flere
gange, eller fa skrevet oveni noget, der ikke er indlest endnu.

Brug knappen ”Gem som”, nar du tager fat i en skabelon og skal have gemt den i
en anden mappe fx som her nedenunder i “Regneark til indlesning”.
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Y -
=| .. » Computer » OSDisk (C:) » HR-Len »
G Us[) » compu =

Qrganiser « Medtag i biblictek « Del med « My mappe

-4 Biblioteker *  Mawn

[=| Billeder
@ Dokumenter

& Musik

B2 Videoer

#fEndringsdate

. Regneark til indlazsning 31-10-2014 12:30
31-10-2014 12:26
31-10-2014 12:25

31-10-2014 12:25

. Fejlede regneark
. Indlaeste regneark

. Skabeloner

1M Computer
S 0SDisk (C:)

?ﬂ Metvaerk

3.2 Indtast data

Nir du har downloadet en skabelon, skal du taste data til indlasning.

Du kan taste relevante data i alle de kolonner, der er til radighed. En kolonne, der
er markeret med en * SKAL udfyldes.

MOHBE &9 &= imelon (4986) x5k = Microsoft Exc
Startside Indsa=t Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler

=5 )% Kip X PR _ = 1
Calibri w1 v A A = | @~ | Siombryd tekst Standard - ﬁ:b Normal
~— 3 Kopier - % | =2 21
Seet .. | S A == |EiE - - | @ ;08 Betinget  Formats
o Fromatpensel | F & W[ E | & A~ === F  Ereogeentrer | 8- % o0 | 38 45| etinget | Formater | Advarsels
Udklipsholder [ Skrifttype [} Justering [ Tal

F34 - b3

A B Cc D E F G H [} 1
1 |Cpr.nr.®  Lgbenr. Dato® Timer med 2 decimaler® Afvigende Iendelstekst  Delregnskab (8 cifre) Artskonto (4 cifre) Segmentl Segment:Z Segrr
2
3
4
5 A
6

*

v 1 Cpr.nr.
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HR-Lon tillader ikke mere end 500 indberetninger i samme regneark med undta-
gelse af ”Skabelon til engangslondele”, ”Opret handelser”, ”Enkelte lobende lon-
dele”, ”Ferieafregning” samt ’Pensionslondele”. Disse fem skabeloner kan inde-
holde op til 2.000 rakker.

Hvis du skal indberette mere end dette, er du saledes nodt til at splitte indberet-
ningerne op i flere regneark.

Indsat IKKE rekker for rakke 1 og indszt IKKE kolonner. Skabelonen er kodet,
sa HR-Lon kan genkende og indlase den, hvis du retter i forste rekker eller ind-
satter kolonner vil HR-Lon ikke kunne genkende skabelonen.

Derudover ma der ikke vare formler i cellerne da filen sa vil fejle.

Nir du har tastet data skal du gemme regnearket lokalt, herefter er det klart til ind-
lzesning.

3.3 Indlzes regneark

Nir du er ferdig med at taste data 1 regnearket skal det indleses i HR-Lon. Du
skal derfor ind i HR-Lon og masseindrapportering og valge Indlas regneark.

—
Indlzes regneark?

Veelg fil [Der er ikke valgt nogen fil
Find den rigtige fil p3 din pc

—

Veelg fil | Nir du trykker pa knappen skal du finde det korrekte regneark, hvor
du har valgt at gemme det.

| . v Computer » OSDisk (C:) » HR-Len » Regneark til indlazsning

rw Medtag i bibliotek Del med = Ny mappe

-

0. » MNavn £Endringsdato

1.

] ] Engangsvederlag okt2014 xlsx 31-10-2014 13:21

s

: EH Opr ansast, - alm ansast okt2014.xlsx 31-10-2014 13:23
|

) ] Overarbejde okt2014 xlsx 31-10-2014 13:21
‘ EH Timelen okt2014.xlsx 31-10-2014 1318
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Du kan velge at dobbeltklikke pa regnearket eller
markere det og trykke pa ”Abn”

_I Abn -

Nir du har trykket kommer du tilbage i HR-Lon og du vil kunne lese navnet pa
den fil/det regneark du har valgt.

Indlaes|regneark =

WVaelg fil JTimelon okt20 14.x|s>c]
Find den rigtlg?"ll pa din pc

Tryk derefter pa knappen “Indlaes”

Hyvis du ikke har valgt et regneark vil du fa en fejlmeddelelse

(x]

Far du den skal du trykke pa Valg
fil

Du skal vaelge en fil forst. Veelg fil

Ellers vil du fa en meddelelse om at indleesningen bliver foretaget.

© Oplysninger B

Masseindberetningen behandles nu
Du kan se svarene p3

indberetningerne undef Mzsseindberetningen behandles nu.

filer", hvor du kan klik|

romcrsevet nd=w] Du kan se svarene pa

forbiiver 7 dage Tistel indberetningerne under "Indlzeste
filer", hvor du kan klikke pﬁ de filer,

som er blevet indlaest for din

institution. Feerdigbehandlede svar

forbliver 7 dage i listen, hvorefter de

slettes.

De indberettede regneark ligger i masseindrapporteringsbilledet i 7 dage, hvorefter
de automatisk bliver slettet.
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3.4 Kontroller indlzesningen

Du skal herefter kontrollere at masseindberetningen er foretaget som onsket. Det
gor du i blokken ”Indleste filer”

|
Indlaaste filer =

Klik "Hent" ud for den fil som du onsker at se resultaterne af indberetningerne for.

Listen er tom

Du kan se pa Status, hvor langt dit regneark er naet i processen.
Du kan fa fire muligheder 1 Status:

O - ——
31-10-2014 14:27:25 slmivhr SLMIVHR-20141031-142724

| = | fr— | ||
31-10-2014 14:39:24  slmivhr SLMIVHR-20141021-143521
1 Hvis du kommer ud for de forste 2, er indleesningen endnu
opdater vis du kommer ud for de forste 2, er indlesningen end

ikke ferdig og du skal trykke for at opdatere.

Hyvis status stir som ”Venter” i mere end 30 minutter, indleses skabelonen ikke.
Skabelonen som star med ”Venter” vil forsvinde af sig selv i lobet af 7 dage.

Filen med ”Venter” er derfor ikke indlest, undersog hvorfor den ikke bliver ind-
lzest, og indles en ny fil.

For de ovrige 2 galder at indleesningen er ferdig og enten er udfort eller fejlet.

- =~ | ________________________— | |
31-10-2014 14:44:35 slmivhr Engangs SLMIVHR-20141031-143521 UDF@RT Hent

e e i i e ————— i i
31-10-2014 14:34:12 slmivhr Engangs SLMIVHR-20141031-143408 FEILET Hent
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Du skal herefter hente regnearket og kontrollere evt. fejl og adviseringer. Det skal
du gore selvom regnearket har status som udfert og alt derfor burde vare indlaest
korrekt.

I bunden af det regneark, du henter, kan du se nogle faneblade

a9

M 4 » M| Fejlede | Indleeste " Valideringsfeil " Fejl og adviseringer %2
Klar |

Status ”Udfert”
Hyvis status er ”Udfort” vil du ikke finde data i fanebladet Fejlede” eller ”Valide-
ringsfejl”.

Du kan dog komme ud for advarsler i forbindelse med indberetningerne, som du
skal vare opmarksom pa.

Fx skal du vaere meget opmarksom, hvis du far en advarsel som denne pa alle di-
ne indberetninger. Det er en indikation pa at du har indberettet regnearket tidlige-
re og at du skal fore alle indberetningerne tilbage.

Du kan tilbagefore disse ved at taste et — foran antallet pa londelen og indlese det
oprindelige rettede ark igen.

Al - Fe | CPR-nr.
B C D E F G H 1 J K L M N o P Q

1 |Lobenr. Kald Type Meddelelse
0 0T0585: Engangslmndel er ajourfgrt. Der ertldllgere mdrappor‘terettll samme lgndel med samme |dentlf|katmn Erdette knrrekt ?

oTnsge: o ioucfar: O loodal cand ion Codosial

|OT0585 Engangslgndel er aJour‘f:art Der ertldllgere indrapporteret til samme Iajndel med samme identifikation. Er dette korrekt ?

OT0585: Engangslgndel er ajourtart. Der er dligere INGrapporieret il samme 1ondel med samme [dentiikation. bf Jetie KOrmekt 7
0 0T0585: Engangslgndel er ajourfart. Der er tidligere indrapporteret til samme Igndel med samme identifikation. Er dette korrekt ?

@ o | s s o

H 4 v W[ Fejlede Indizeste .~ Valideringsfejl | Fejl og adviseringer 3 4 ™|
Klar |

Status ”Fejlet”

Hyvis status er ”Fejlet” kan du finde data 1 alle faneblade. Hvis der kun er data i
fanebladet Valideringsfejl, betyder det at du har brugt en forkert version af skabe-
lonen, eller brugt et regneark der ikke er lavet skabelon til.

' B C D E F G H 1 il
Fejl
Kan ikke finde skabelonen ud fra oplysningerne i regnearkets Description egenskab/property
Skabelonen findes ikke eller er ikke frigivet

[ Fejlede “Indlzeste | Valideringsfejl .~ Fejl og adviseringer ¥ 1

Hvis du bruger formler i en enkelt celle vil hele indlasningen ogsa fejle, du vil da
opleve denne meddelelse under valideringsfejl. Du vil kunne aflese 1 hvilken celle i
det originale regneark, du skal rette.
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A B C D E F G
1 Celle Fejl
2 C3 Ukendt celletype: 2

2
M 4 » »| Fejlede . Indleste | Valideringsfejl -~ Fejl og adviseringer %

Flme |

Hyvis status er ”Fejlet” kan der alligevel vare data, der er indlest. Disse data kan
du finde under fanebladet ”Indlaeste”.

Hvis du fx har haft 500 rakker i regnearket, kan du have 499 rakker, der er ind-

lzest og ok, men den sidste rekke, den der er fejlet, vil du finde i fanebladet “Fejle-
de>’

Det er sa kun denne ene indberetning du skal rette. De ovrige er indlest og OK.
Hvad der er galt med indberetningen kan du laese i fanebladet “’Fejl og adviserin-

2>

ger

Du kan komme ud for mange forskellige typer af fejl, alt efter hvad du har forsegt
at indberette

Al v Je | CPR-nr.
Fx
C D E F G H I ] K
1 [Kald Type Meddelelse
2 |ANLD_EMtFejl OT0007: Forkert sats er indrapporteret pd Kvotatimelon (LKO 4953)

M 4 v W[ Fejlede  Indieste . Valderingstell | Fejl og adviseringer %3
Klar |

hvis du har indberettet forkert pa en londel eller fx hvis du forseger at indberette
noget pa en medarbejder, der ikke er aktiv pa den dato du bruger.

D E F G H | J K L

Type Meddelelse

Fejl Ansasttelsesforhold med CPR-nr. 870679-3233 er ikke aktivt i 5LS pa den angivne dato.
dideringsfejl | Fejl og adviseringer .~ ¥ 4

Du skal rette de relevante fejl. Du kan vzlge at rette dem direkte i ansattelsesfor-
holdet pa den enkelte medarbejder.

Hvis der er mange ansatte, der er faldet pa fejl, kan du evt. rette fejlene pa det fej-
lede regneark, ved at gemme det under et andet navn og indlase det igen. Du skal
vaere opmarksom pa at sta i det faneblad hvor de ”fejlede” men rettede personer
er, nar du gemmer regnearket.
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4. Anvendelse af skabelonerne

Herunder folger en kort beskrivelse af hvad du kan bruge skabelonerne til samt
serlige opmarksomhedspunkter for de enkelte skabeloner.

Afgang

Bruges til at indberette afgangsarsag pa flere medarbejdere, fx til arlig oprydning af
timelonnede.

Kolonnen ”Afgang til og med” skal bruges hvis afgangsarsagen kun skal virke i en
periode.

Du skal vare opmearksom pd, at foretage ferieafregning til ansatte, der ikke far
lobende feriegodtgorelse.

Engangsvederlag (3443)

Til brug for udmentning af engangsvederlag i henhold til lokale aftaler, herunder i
henhold til rammeaftalen om nye lonsystemer, lokal- og cheflon, m.v. Engangsve-
derlaget udbetales pa londel 3443.

Bemaerk at skabelonen ikke er til brug for varige eller midlertidige lonforbedringer.

Udbetaling af ikke afholdte s®tlige feriedage (5037)

Kan bruges ved feriedrets slutning, nir du skal udbetale de szrlige feriedage, som
den enkelte medarbejder ikke har faet atholdt. De sxrlige feriedage udbetales pa
londel 5037 og der beregnes 2 pct. af ferietotalerne pr. dag.

Konteringsendring

Kan bruges nar der @ndres kontoplan og du ikke onsker at Moderniseringsstyrel-
sen foretager en maskinel @ndring. Ved indberetning af et blankt felt, vil den gam-
le segmentvardi fortsette uaendret.

Eksempel

segment 1 segment 2 segment 3 segment 4
gl. vaerdi 12 60021 141 872
ny vardi 11 60021 0 873

Hvis du indberetter segment 3 som blankt felt vil vardien 141 fortsatte, hvis du
indberetter segment 3 med 0, vil vardien blive fjernet.

Kontingenter, labende londele

Kan bruges hvis du skal oprette eller 2ndre kontingenter til ansatte. Ved andrin-
ger skal du indberette det samlede nye belob, ikke kun xndringer. Var opmark-
som pa at skabelonen kun kan anvendes til lobende londele og kun de kontingent-
londele, der er abne i HR-Lon. Du skal indberette det relevante londelsnummer.
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Opret ans®ttelse — almindelige ansattelser
En nem made at fa oprettet mange, iser ensartede, anszttelser. Der vil maske bli-
ve behov for at indberette yderligere, fx lobende londele, men relevante longiven-
de, statistik og konteringsoplysninger er medtaget i skabelonen. Folgende dele af
ansaxttelsesforholdet indgar:

Cpr.nr., Lobenr., Ansattelsesdato, Fornavn, Efternavn, Hovedanszttelse, Perso-
nalekategori, Klasse, Trin, Oprykningsdato, Arbejdstid, Arbejdstidsnorm, Stil-
lingsbetegnelse, Administrativt tjenestested, Afgangsarsag, Sidste dag med lon,
Bogtoringskreds og delregnskab, Segment 1-6, Discokode, Jobstatus.

NB Hovedanszttelse skal udfyldes med J eller N. Hvis der ikke er en dato for na-
ste oprykning (1 SLS = 31-12-9999), skal oprykningsdato ikke udfyldes.
Celler med stjernemarkering i skabelonen skal udfyldes.

Opret anszttelse — engangsregistre

Til brug for masseoprettelser af engangsregistre, pkat 780, vederlagslonnede, 782,
timelonnede, 791, fremmede tjensteydelser og 784, fejlrettelser til gammelt ar (kun
aben 1 LG 02). Folgende dele af ansattelsesforholdet indgér i oprettelsen:

Cpr.nr., Dato, Fornavn, Efternavn, Personalekategori, Stillingsbetegnelse, Admi-
nistrativt tjenestested, Bogforingskreds og delregnskab, Segment 1-6, Engangs-
londelnr., dato, Felt 1-4

NB Systemet opsatter bikort. Der er kun mulighed for en londel, ydetligere lon-
dele skal du oprette pa answttelsesforholdet, men kun i den lenkersel, hvor du
opretter engangsregistret.

Opret ansettelse — lose ansattelser

Til brug for masseoprettelse af lose anszttelser fx timelerere og censorer. Du kan
kun oprette pkat 80, vederlagslonnede og pkat 82 timelonnede. Folgende dele af
ansaxttelsesforholdet indgar 1 oprettelsen:

Cpr.nr., Lobent., Dato, Fornavn, Efternavn, Personalekategori, Arbejdstid, Ar-
bejdstidsnorm, Stillingsbetegnelse, Administrativt tjenestested, Afgangsarsag, Sid-

ste dag med lon, Bogferingskreds og delregnskab, Segment 1-6.

NB Systemet opsaxtter bikort. Evt. lobende og engangslendele skal indberettes
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Opret ans®ttelse — Pkat 91
Til brug for masseoprettelse af fremmede tjenesteydelser pkat 91. Folgende dele af
ansaxttelsesforholdet indgar 1 oprettelsen:

Cpr.nr., Lobenr., Dato, Fornavn, Efternavn, Arbejdstid, Arbejdstidsnorm, Stil-
lingsbetegnelse, Administrativt tjenestested, Afgangsarsag, Sidste dag med lon,
Bogtoringskreds og delregnskab, Segment 1-6

NB Systemet opsxtter bikort. Evt. loabende og engangslendele skal indberettes

Overarbejde (6220)

Til brug for masseindberetning af overarbejde. Overarbejdet udbetales pa londel
6220, og kan derfor kun bruges pa personalekategorier, hvor londel 6220 er daben.
Belobet, der beregnes pr. overarbejdstime udger 1/1924 af arslonnen + 50 pct.

Rejseforskud (5274)
Til brug for masseindberetning af udbetaling af forskud i forbindelse med rejser.
Forskuddet udbetales pa londel 5274.

Oplysningspligtig rejsegodtgorelse (5271)
Til brug for masseindberetning af skattepligtig rejsegodtgorelse. Godtgorelsen ud-
betales pé londel 5271 og indberettes til felt 48 i elndkomst.

Skabelon til engangslendele

Til brug for masseindberetning af engangslondele. Du kan indberette alle de en-
gangslondele, der er abne i HR-Lon. Du skal indberette det enkelte londelsnum-
mer og vaere opmearksom pa at udfylde alle relevante felter pa den enkelte londel.

Timelon (4986)
Til brug for masseindberetning af timelon. Lonnen udbetales pa londel 4986 og
kan derfor kun bruges pa personalekategorier, hvor londel 4986 er aben.

Natpenge 17-06 (6101)

Til brug for masseindberetning af natpenge. Godtgorelse for tjeneste, der ligger i
tidsrummet 17.00 — 06.00. Godtgerelsen udbetales pa londel 6101 og kan derfor
kun bruges pa personalekategorier, hvor londel 6101 er aben.

Ulempetilleg (6102)

Til brug for masseindberetning af ulempetilleg. Godtgorelsen udbetales pa londel
6102 og kan derfor kun bruges pa personalekategorier, hvor londel 6102 er aben.
Tillegget udbetaler 25 pct. af en nettotimelon inkl. faste tilleg dog minimum kr.

32,77 (niveau 31.3.2012)
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Weekend og helligedage (6203)

Kan bruges til masseindberetning til udbetaling af godtgorelse for tjeneste pa son-
og helligdage kl 00-24, juleaftensdag efter kl. 14 eller grundlovsdag efter kl. 12 for

lonmodtagere, der er omfattet af natpengeaftalen - enten direkte eller via lokalafta-
le 1 institutionen. Godtgerelsen udbetales pa londel 6203.

Weekendgodtgoerelse + 100 pct (6105)

Kan bruges til masseindberetning til udbetaling af godtgerelse for tjeneste 1 week-
enden for lonmodtagere, der er omfattet af cirkulere om arbejdstid for statens
tjenestemaend - enten direkte eller via lokalaftale i institutionen. Tillegget udger
100 pct. af timelonnen

Godtgorelsen udbetales pa londel 6105 og kan derfor kun bruges pa personaleka-
tegorier, hvor londel 6105 er aben.

Weekendgodtgarelse + 50 pct (6104)

Kan bruges til masseindberetning til udbetaling af godtgerelse for tjeneste i week-
enden for lenmodtagere, der er omfattet af cirkuleere om arbejdstid for statens
tjenestemaend - enten direkte eller via lokalaftale 1 institutionen. Tillegget udger 50
pct. af timelonnen

Godtgoerelsen udbetales pa londel 6104 og kan derfor kun bruges pa personaleka-
tegorier, hvor londel 6104 er aben.
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4.1 Seerligt vedr. lgndel 4643, 4720, 4740, 4080-4086

Masseindberetningsskabelon til indrapportering af enkelte losbende londele
(Londel 4643, 4720, 4740, 4080-4086)

Skabeloner til download -

? V=lg en af mest anvendte skabeloner

w Walg en shkabelon blandt alle shkabeloner
Klik "Hent" ud for den skabelon du ensker at hente. Filen hentes i folgende format: ' #

Heold musen henover linjen for at se en beskrivelse.

|Micr05c=ft Excel (.xlsx) ¥
Afgang Afgang Afgang 1.00 Hent
Engangsvederlag Engangs Engangsvederlag (3443} 0.21 Hent
Ferie Lebende Udb. ej afheldt s=rlige feried 0.01 Hent
Hzndelse Handelzer Opret h=ndelser 1.00 Hent
Kantering K.antering Kenteringssendring 1.00 Hent
Keontingent - lsbende Lebende Kentingenter - lob. londele 0.01 Hent
Lobende londel Lebende Keostpenge til vaerneplig (9. 0.01 Hent
Lebende londele Lebende Enkelte labende landele 0.03 Hent
Markering af befordring Lobende Opssetning af felt 11 (0248) 0,01 Hent
A B C D E F G H | ] K

1 [Cpr.nr.*® Il@benr. Legndelsnr.* Dato™ Slutdato Felt1* Felt2 Felt3 Feltd Felt53 Felte

2

3

4

3

7]

7

8

4 4 » M| Enkelte Isbende lgndele %2 4] il | |l

Det er muligt at:

e Oprette londelen pa ansatte, der ikke har den i forvejen.
e /Endre Feltl med en ikrafttreedelsesdato, der ligger efter en allerede eksiste-
rende.
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e Indrapportere londelen for og efter en eksisterende forekomst.

e Indrapportere imellem 2 eksisterende perioder - ogsa med en afgangsdato, der
ligger midt i naste eksisterende periode.

e Indrapportere med en startdato midt i en eksisterende periode, hvis afgangs-
datoen er den samme som den eksisterende afgangsdato.

Det er ikke muligt at:

e /Endre Feltl med en allerede eksisterende ikrafttraedelsesdato.
e /Endre Feltl med allerede eksisterende ikrafttradelsesdato og ny afgangsdato.
e Indrapportere en ndring med en allerede eksisterende start- og slutdato.

e Indrapportere en periode inde midt i en allerede eksisterende periode hvor
londelen er i kraft.

e Indrapportere med en startdato midt 1 en eksisterende periode, hvis afgangs-
datoen ligger efter den eksisterende afgangsdato.

5. Generelt om de enkelte felter i regnearket

Her er vejledning omkring udfyldelse af nogle af de almindeligt forekommende
kolonner i skabelonerne:

CPR-nummer Skal udfyldes med CPR-nummer med eller uden binde-
streg.

Eksempel: 101761234 eller 10176-1234

Lobenummer De sidste op til 3 cifre af ansattelsesforholdets lonnummer
(som starter med CPR-nummeret). Er valgfrit, men dog
nodvendigt, hvis personen har flere aktive anszttelser i in-
stitutionen.

Eksempel: 2

Dato Skal udfyldes som dd-mm-aaaa. For lebende londele er der
bade en kolonne til startdato og en til slutdato.

Eksempel: 01-10-2011
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Londelsnummer

Belobsfelter

Timefelter

Satser m.v.

Afv. londelstekst

Afvigende kontering

I nogle skabeloner er det muligt at anfore et londelsnum-
mer. Nummeret skal vere pa en af de londele, som skabe-
lonen er lavet til.

Eksempel: 2831

Udfyldes som normalt, dvs. “kroner komma orer”, eller
blot som hele kroner uden decimaler. Bemaerk, at hvis lon-
delen allerede findes pd datoen, sa legges belobet oveni.
Dette kan benyttes til at fjerne/reducere en londel, man
skal 1 sa fald indtaste et negativt belob.

Eksempel: 9700,50 (for 9.700 kroner og 50 ore).

Udfyldes som timer med 2 decimaler eller blot som hele
timer uden decimaler. Bemzrk, at hvis londelen allerede
findes pa datoen, sa legges timerne oveni. Dette kan be-
nyttes til at fjerne/reducere en londel, man skal i si fald
indtaste et negativt timeantal.

Eksempel: 2,50 (for 2 timer og 30 minutter)

Se den enkelte londel for vejledning omkring gyldige vaer-
dier. Du kan fa vejledning om enkelte londele pa sls-
guide.oes.dk.

Udfyldes med en tekst (kun for engangslendele). Udfyld
kun dette felt, hvis du ensker en anden tekst pa lonsedlen
end londelens navn.

Hyvis belobet skal konteres pa et andet regnskab end dét, der er registreret pa lon-
modtageren, kan du benytte afvigende kontering. Sa skal du udfylde et eller flere

af nedenstiende felter.

Kontering dekker over hvilket regnskab lennen skal konteres pa. Det er valgfrit,
om du vil benytte afvigende kontering.

Delregnskab

Skal udfyldes, hvis der skal vare afvigende kontering pa
indberetningen. Bestar af bade bogforingskreds og del-
regnskab, hvor de forste op til 5 cifre er bogforingskred-
sen, og de sidste 3 er delregnskabet.
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Side 19 af 19
Eksempel: 6515010 (for bogferingskreds 6515, delregn-
skab 10)

Benyttes kun til lobende londele ved afvigende kontering.
Angiver hvor stor en del af udbetalingen, som skal konte-
res afvigende.

Eksempel: 23 (for 23 %)

Kan benyttes ved afvigende kontering. Segmentfelter er et
antal felter (1-6), som angiver hvor i institutionens regn-
skab konteringen skal ske. Hvis det i regnskabet skal frem-
g4, hvilken afdeling eller kontor lennen heorer til, sa vil af-
deling eller kontor skulle angives med en bestemt verdi i et
bestemt segmentfelt. Der er altid tale om en tal-veerdi.
Hvilke felter og hvilke vaerdier du skal bruge athaenger af
jeres institution. De veardier, der skal sta 1 segmentfelterne,
kaldes ogsa for dimensionsvardier.

Eksempel: 22

Kan benyttes ved afvigende kontering. Valg kun en arts-
konto her, hvis belobet skal konteres pa en sarlig artskon-
to i statens kontoplan. Statens kontoplan er en falles kon-
toplan for alle institutioner, der anvender de statslige regn-
skabsregler og artskonto er en betegnelse for den 4-cifrede
okonomiske artsopdeling, der anvendes i forbindelse med
institutionernes regnskabsforing.

Eksempel: 1811 (for artskonto 18.11)
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