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Sensitive personopplysninger

HR-systemet skal ikke inneholde sensitive personopplysninger, med mindre dette spesifikt er
beskrevet i en enkelt delprosess.

Det er viktig at fritekstfelt i HR-systemet ikke blir brukt til & notere sensitive personopplysninger.
Sensitive personopplysninger er i henhold til Lov om behandling av personopplysninger,8§2
pkt. 8, opplysninger om:

e Rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religigs oppfatning

At en person har veert mistenkt, siktet, tiltalt eller demt for en straffbar handling
Helseforhold

Seksuelle forhold

Medlemskap i fagforeninger

A Lann og personaladministrasjon

A.8 Avstemming

A.8.1 Avstemming av lgnnstransaksjoner

A.8.1.1 Formal med prosessen

Malet med prosessen er & avstemme oppgavepliktige transaksjoner fart som lgnnstransaksjoner,
mot faringer i @konomi-Regnskap, slik at Arsoppgave for arbeidsgiveravgift — Falgeskriv til
lenns- og trekkoppgave, kan avstemmes korrekt.

Kontroll av at totalene per konto fra lgnnstransaksjoner er lik totalene i HR hovedbok og
hovedbok gkonomi.

Avstemmingen gjennomfgres pa manedlig basis slik at avvik avdekkes og korrigeres fortlgpende.

A.8.1.2 Prosessegenskaper

Prosessnavn: Avstemming av oppgavepliktig lann/lgnnstransksjoner
Prosesseier: Byradsavdeling for finans

Prosessansvarlig: <NAVN>

Utferes nar: Manedlig etter periodeavslutning i Agresso gkonomi
Forutsetninger: Alle lgnnskjgringer overfgrt og innlest Agresso gkonomi

Kritiske Suksessfaktorer:
Sentrale risikoer:

Inndata: Lannstransaksjoner for perioden, fordelt pa avgiftsfri- og avgiftspliktig lann
posteringer per konto
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Resultat: Avstemt oppgavepliktige transaksjoner fart som lgnnstransaksjoner mot
posteringer i @konomi-Regnskap, slik at Arsoppgave for arbeidsgiveravgift —
Falgeskriv til lanns- og trekkoppgave, kan avstemmes korrekt
Gjennomfaring: Sentralt og i den enkelte virksomhet

Maling og rapportering:
Lov og Regelverk:
Relaterte prosesser:
Ressurser:

Linker:

Sgkeord

Sist revidert

A.8.1.3 Prosesskart
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A.8.1.4 Aktiviteter

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Kontroll ved simulering og lgnnsforslag HR-funksjon

Forutsetninger:
Lagnnarter og kontoer har korrekt relasjon AVSTEMLONN definert fra lannartenes
oppgavepunkt (LTO) og kontoenes relasjoner i gkonomi.

o Kjar spegrringene DPR0066 (simulering) og DPR0067 (Ignnsforslag).

e Posteringer med avvikende relasjon pa konto og lgnnart fremkommer redmarkert.

o Kaorriger feilposteringene som avdekkes i spgrringene for lgnnsbekreftelsen slik at feil
unngas.

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Avstemming pa virksomhet HR-funksjon

e Kjar spgrringen DPR0O068 for aktuell periode.
Sperringen viser historiske posteringer med avvikende relasjon pa lgnnart og konto.
(redmarkert).

o Kjar sperring saldotabell DGL0009 for aktuell periode.

o Saldotabell viser totalene pr konto i lgnnstransaksjoner, HR hovedbok og gkonomi
hovedbok.

¢ Kontroll av at alle lgnnstransaksjoner er i HR hovedbok og i hovedbok gkonomi.

e Avvik forklares og dokumenteres. Eksempel pa avvik som ikke krever oppretting er
regnskapsposteringer pa ikke oppgavepliktige kontoer og posteringer i HR med mva.

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Feilretting HR-funksjon

e Feillistede posteringer fra DPR0068 ma korrigeres pa neste lgnnskjering.
e Regnskapsbilag pa oppgavepliktige kontoer omposteres i gkonomi.

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Arkivering HR-funksjon

e Rapportene skal oppbevares inntil regnskapet er godkjent.
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Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker
Sette opp avstemming pr konto pr Faggruppe
virksomhet (excel) konsern

Kjar sperring saldotabell Avstemming lgnn for alle virksomheter.

Sperringen lister oppgavepliktige ytelser med utrekkskriterie lgnnartenes LTO
Postert pr konto pr virksomhet.

Postert pa oppgavepliktige kontoer pr virksomhet og totalt hentes fra KON8211 i
gkonomi.

Postert oppgavepliktig lann i HR sammenstilles (pr konto) med postert pa
oppgavepliktige kontoer i @konomi hovedbok i excel.

Eventuelle differanser avdekket medeles virksomhetene for oppretting.

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Kjgre arsoppgjer i test

HR-forvaltning

Kjare Lanns- og trekkartsreferansegenerering (PR21) for aktuelt tidsrom.
Kjere HR1029 (PR04) Lanns- og trekkoppgaver uten oppdatering for aktuelt tidsrom.
Rapport PRO4C Feil/varslerliste L&T oppgave lister ressurser med oppgavepunkt med

feil fortegn, ugyldige fadselsnummer. Sendes HR-funksjon for fortlapende oppretting
gjennom aret.

Aktivitet Ansvar Referanser / Lenker

Kontroll &rstotaler hittil i &r

HR-forvaltning

Rapportene PRO4B lister total avgiftsplikt og avgiftsfri oppgaveplikt lgnn hittil i ar
per oppgavepunkt.

Kjgr HR1105 (PR17) Avstemming lgnnstransaksjoner.
Rapporten lister lgnnstransaksjoner hittil i ar pr oppgavepunkt og konto totalt.

Lepende kontroll gjennom aret mot lgnnstransaksjoner/postert oppgavepliktig lann i
gkonomi.
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