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1 Overordnet oversikt over arbeid som må gjøres ved overgang til nytt HR-system
Overgang til nytt HR-system innebærer at informasjon om fordringer og gjeld knyttet til lønn og trekk skal overføres til nytt system. I nytt system vil det bli etablert hovedbok HR, som vil bli benyttet til oppfølging av fordringer og gjeld vedrørende lønn. Den nye hovedboken vil bli bygd opp med informasjon fra NLP og overføres til hovedbok Økonomi. Ved overgangen må derfor dagens lønnskontoer nullstilles. For å sikre en kontrollert overgang er det nødvendig at alle balansekontoer avstemmes før denne nullstillingen gjøres og at det foretas opprydding på kontoene som skal videreføres i nytt system. For virksomheter som fortløpende har avstemt og ryddet opp på balansekontoer knyttet til lønn, vil arbeidet i forbindelse med overgangen være enkelt. Under følger en overordnet skisse av hva som vil skje med balansekontoer knyttet til lønn og trekk ved overgangen.
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For nullstilling av dagens balansekontoer er det opprettet to kontoer, som skal benyttes som motpost ved nullstillingen:

· 2139985  Hjelpekonto tømming NLP => HR 
· Denne skal brukes for krav/trekk som skal regenereres i HR hovedbok
· 2139986  Hjelpekonto gamle saldi NLP

· Denne skal brukes for krav/trekk som ikke skal inn i HR Hovedbok
Konto 2139985 vil bli benyttet som motkonto når balanse gjenoppbygges etter overgangen til nytt HR-system. Det er derfor viktig at saldo som posteres på kontoen ved nullstilling av gammel saldo mot konto 2139985 samsvarer med det som senere skal gjenoppbygges i nytt system. Avstemmingen og oppryddingens formål ved overgangen er derfor å sikre dette. Eventuelle fordringer og gjeld som skal følges opp utenfor det nye HR-systemet skal posteres mot konto 2139986 før konvertering av balansedata. Etter konvertering skal saldo på denne kontoen nullstilles ved at fordringer og gjeld posteres mot egne balansekontoer for videre oppfølging. Saldo på begge hjelpekontoene skal nullstilles så raskt som mulig etter overgang til nytt system og senest ved årsavslutningen for 2012. Ved årsavslutningstidspunktet skal det ikke være saldo på disse kontoene.
Under følger en oversikt over de aktivitetene som må gjøres knyttet til balansekontoer lønn ved overgang til nytt HR-system.

	Fase 
	Aktivitet 

	Før overgang til nytt system 
	Identifisering av kontoer som skal videreføres 

	
	Avstemming av eksisterende balansekontoer mot opplysninger NLP 

	
	Opprydding i NLP og/eller Agresso økonomi 

	
	Eksisterende balansekontoer nulles i Agresso økonomi 

	Etter overgang til nytt system 
	Balansekontoer reetableres i HR og overføres Økonomi 

	
	Ny balanse verifiseres 

	
	Opprydding av eventuelle avvik 

	Årsavslutning 2012 
	Endelig opprydding etter overgang til nytt system 

	
	Nullstilling av kontoer knyttet til avstemming av oppgavepliktig lønn 

	
	Årsoppgjørsaktiviteter knyttet til nytt HR-system 


Innholdet i de ulike aktivitetene er nærmere beskrevet i denne veilederen. For at HR-prosjektet skal kunne ha samlet oversikt over fremdriften i arbeidet som må gjøres ved overgangen er det utarbeidet to sjekklister, som skal sendes inn til HR-prosjektet. Den første sjekklisten er for aktivitetene som må gjennomføres før balanse gjenoppbygges i nytt HR-system. HR-prosjektet vil ikke konvertere balanse før denne sjekklisten er mottatt. Den andre sjekklisten gjelder de kontrollene og aktivitetene som må gjøres etter at balanse er reetablert. Det anbefales at disse sjekklistene også benyttes til oppfølging av aktivitetene i lokalt HR-prosjekt.
2 Kontroll av bruk av balansekontoer i forkant av konverteringen

Kontoplan for lønn vil være noe annerledes i Agresso HR enn i NLP. Enkelte av endringene er knyttet til systemtekniske forhold, andre av et ønske om å redusere antall balansekontoer knyttet til lønn. 

I dagens løsning er det ulik bruk av enkelte balansekontoer i de ulike virksomhetene. Dette medfører at man før overgang til Agresso HR må foreta en kontroll av at lokal bruk av balansekontoer i eksisterende løsning vil kunne fungere etter overgangen.

Til hjelp for å kontrollere dagens bruk av balansekontoer i forhold til fremtidig løsning er det utarbeidet en egen spørremal som kan benyttes, se oppsett for denne under. Husk å sørge for at alle andre felt enn de som fremkommer av skjermbildet under ikke står avmerket med ”Vis” og at feltet for ”aggregert” er avkrysset .
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Spørremalen gir oversikt over alle balansekontoer som har hatt posteringer generert fra NLP i perioden 201201 – Siste periode med NLP. Resultatet fra spørringen skal sammenlignes med vedlagte oversikt over balansekontoer i Agresso HR. Dersom virksomheten har posteringer på balansekontoer som ikke er planlagt videreført må det foretas ytterligere handlinger.
3 Melding til NAV om endring av bankkonto for refusjoner

I forbindelse med overgang til nytt HR-system vil det bli forandring i hvilken bankkonto refusjoner fra NAV skal mottas. I fremtidig løsning vil alle refusjonskrav mottas på ny konto som administreres av HR-forvaltning. For at refusjonsbetaling etter overgang skal gå til ny bankkonto må det gis melding til NAV om endring av kontonummer. Dette må gjøres ved å sende inn eget skjema, NAV 25-01.11. Skjemaet finnes på NAVs hjemmesider:

Aa-registeret - Lønn og personalskjemaer for din bedrift (HR) - Arbeidsgiverskjemaer - NAV
Skjemaet sendes til NAV umiddelbart etter at man har mottatt siste refusjonsbetaling før overgang til nytt system.

4 Avstemminger

4.1 Feriepengeavsetninger og arbeidsgiveravgift av feriepenger
Balansekonti for feriepenger og arbeidsgiveravgift av feriepenger vil i Agresso HR vil ligge i sentralt økonomifirma.


Det blir en reduksjon fra 9 til 4 balanser for feriepenger og avgift av feriepenger.

Balansekonti i bruk i HR-løsningen:

Balansekonto 2387580 brukes videre til “Avsetning feriepenger”
Balansekonto 2137581 brukes videre til “Utbetaling feriepenger”
Balansekonto 2381480 brukes videre til “ Arbeidsgiveravgift av avsatte feriepenger”’
Balansekonto 2131481 brukes videre til “ Arbeidsgiveravgift av utbetalte feriepenger”

Ved årsskifte overføres “avsetning feriepenger” over til konto for “utbetaling av feriepenger”.
	Konto
	Tekst
	Aktiviteter
	Ansvar
	Frist

	2131480
	Arbeidsgiveravgift av utbetalte feriepenger opptjent 2012
	Konto skal ikke videreføres Agresso HR. Nullstilles, saldo føres til 2381480 før overføring av IB (2381480) til firma 02.

Korrekt avstemming må foreligge ved konvertering.
-> Kjør konteringsliste cognos med utplukk på konto 2131480. Periode 201201-tom siste periode i NLP. Liste skal vise postert 2131480 i 2012.

Rapporten oppbevares (PDF).
	Nullstille saldo 2131480:
Lokal økonomiansvarlig


Avstemme konto før konvertering:
Lokal økonomiansvarlig

	Etter innlest siste lønnsbilag NLP, før første lønnskjøring i Agresso HR

Ved konvertering/rett etter siste lønnskjøring i NLP

	2137597
	Ferieforskudd
	Konto skal ikke videreføres i Agresso HR. Nullstilles.
Korrekt avstemming må foreligge ved konvertering. Saldo på konto skal spesifiseres på individnivå. Oversikt på individnivå skal oversendes HR-prosjektet for korreksjon av IB 2137581 ved konvertering.

For pulje 1: Dersom personer med reiseforskudd slutter i mai, må disse merkes spesielt på oversikten på individnivå nevnt over.
	Nullstille saldo 2137597:
Lokal økonomiansvarlig


Avstemme konto før konvertering:
Lokal økonomiansvarlig

	Etter innlest siste lønnsbilag NLP, før første lønnskjøring i Agresso HR

Spesifikasjon på individnivå må for pulje 1 være sendt inn til HR-prosjektet innen 11.5.2012.

	2137580
	Utbetalte feriepenger opptjent 2012
	Konto skal ikke videreføres i Agresso HR. Nullstilles, saldo føres til 2387580 før overføring av IB (2387580) til firma 02.


	Nullstille saldo 2137580:
Lokal økonomiansvarlig


Avstemme konto før konvertering:
Lokal økonomiansvarlig

	Før første lønnskjøring i Agresso HR



	2131481
	Arbeidsgiveravgift av utbetalte feriepenger opptjent 2011
	Konto videreføres i Agresso HR, men avsetning skal overføres til firma 02 etter korreksjon for saldo på 2381481 (se 2381481)

Saldo på konto skal være lik 14,1 % av saldo på konto 2137581 før tømming mot 2139985. Kontroller eventuelle avvik. Avvik må identifiseres ved hjelp av Cognos konteringsliste for 2011.
Etter avstemming og eventuelle korreksjoner posteres saldo mot konto 2139985.
	Overføre korrekt saldo ved konverteringstidspunktet:

Sentralt HR-prosjekt
Avstemme konto før konvertering:
Lokal økonomiansvarlig
Lokal økonomiansvarlig


	Før første lønnskjøring i Agresso HR


Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP
Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP

	2137581
	Utbetalte feriepenger opptjent 2011
	Konto videreføres i Agresso HR, men avsetning skal overføres til firma 02 etter korreksjon for saldo på 2387581 (se 2387581).
Saldo på konto, etter overføring fra 2387581, avstemmes mot rapport Avsatte feriepenger ifjor - versjon 21.01.2010 (finnes i Cognos under Fellesmapper > EDB - Rapporter > EDB - Rapporter Lønn/Personal > Lønn >)
Bruk Cognos konteringsliste for å identifisere eventuelle avvik.

Etter avstemming og eventuelle korreksjoner posteres saldo mot konto 2139985.
	Overføre korrekt saldo ved konverteringstidspunktet:

Sentalt HR-prosjekt
Lokal økonomiansvarlig


	Før generering av balanse i Agresso HR.

Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP

	2381480
	Påløpt arbeidsgiveravgift av feriepenger opptjent 2012
	Konto videreføres i Agresso HR, men avsetning overføres til firma 02.

Saldo på konto skal være lik 14,1 % av saldo på konto 2387580 før tømming mot 2139985. Kontroller eventuelle avvik. Avvik må identifiseres ved hjelp av Cognos konteringsliste for 2012.
Etter avstemming og eventuelle korreksjoner posteres saldo mot konto 2139985.
	Overføre korrekt saldo ved konverteringstidspunktet:

Sentralt HR-prosjekt
Lokal økonomiansvarlig


	Før generering av balanse i Agresso HR.

Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP

	2387580
	Påløpte feriepenger 2012
	Konto videreføres i Agresso HR, men avsetning overføres til firma 02.

Sum på konto, etter at saldo fra 2137580 er overført, avstemmes mot rapport ”Avsatte feriepenger inneværende år” (I Cognos under

Fellesmapper > EDB - Rapporter > EDB - Rapporter Lønn/Personal > Lønn >).
Bruk Cognos konteringsliste for å identifisere eventuelle avvik.

Etter avstemming og eventuelle korreksjoner posteres saldo mot konto 2139985.
	Overføre korrekt saldo ved konverteringstidspunktet:

Sentralt HR-prosjekt
Lokal økonomiansvarlig


	Før generering av balanse i Agresso HR.
Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP

	2381481
	Påløpt arbeidsgiveravgift av feriepenger opptjent 2011
	Konto skal ikke videreføres i Agresso HR. Saldo føres til 2131481 før overføring av IB (2131481) til firma 02.
	Nullstille saldo 2381481:
Lokal økonomiansvarlig

	Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP

	2387581
	Påløpte feriepenger 2011
	Konto skal ikke videreføres i Agresso HR. 

Nullstilles, saldo føres til 2137581 før overføring av IB (2137581) til firma 02.
	Nullstille saldo 2387581:
Lokal økonomiansvarlig

	Ved konvertering/etter siste lønnskjøring i NLP


4.2 Balansekontoer for sum oppgavepliktig lønn brutto, avgiftspliktig og avgiftsfri lønn

	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvar
	Frist

	2139981
	Brutto oppgavepliktig lønn
	Skal ikke videreføres i Agresso HR.

Det skal foretas avstemming av kontoene på ordinær måte i siste periode med lønn fra NLP. Dersom avstemmingen for hittil i år viser avvik, må det foretas korreksjon i etterkant. Dersom avviket viser at føringene i NLP er korrekt, kan det foretas korreksjon direkte i Økonomi hovedbok. Dersom feilen innebærer feil i NLP må korreksjonen av dette gjøres i HR.

I årsavslutning for 2012 skal avstemming av oppgaveplikt gjøres i to deler; frem til overgangen til nytt HR-system og for resten av året. Frem til overgang foretas avstemming på samme måte som tidligere. For tiden etter overgangen gjøres avstemming i tråd med nye rutiner.


Nullstilles ved årsavslutning; saldo 2139983 og 2139984 føres til 2139981.


	Lokal økonomiansvarlig
	Årsavslutning

	2139983
	Avgiftsfri lønn
	
	
	

	2139984
	Avgiftspliktig lønn
	
	
	


4.3 Trekkontoer som avregnes månedlig/tomånedlig

Underliggende kontoer er alle kontoer som skal være i null ved overgangen til nytt HR-system, ved at alle trekk skal være gjort opp mot trekkeier. Eventuelle restsaldoer som entydig kan identifiseres som uoppgjort gjeld til trekkeier skal posteres mot konto 2139986 og kan gjøres opp mott trekkeier direkte fra denne kontoen. Eventuelle andre saldoer på disse kontoene vil være forårsaket av feilføringer på kontoene, manglende oppgjør av trekk til trekkeier eller lignende. Årsaken må identifiseres og behandles i forhold til årsak til at det står saldo på kontoene.
Dersom trekk er stoppet etter lønnskjøring NLP, men før overføring av midlene til trekkeier, må informasjon om dette inn i nytt HR-system. I slike tilfeller må oversikt over disse stoppene sendes til HR-prosjektet for innlegging ved etablering av ny balanse. Sum av slike trekk føres mot konto 2139985.

	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvar
	Frist

	2381491
	Forskuddstrekk
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Kontoene skal være i null ved overgang til nytt system. Eventuelle saldoer på kontoen må avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2381492
	Påleggstrekk
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Kontoene skal være i null ved overgang til nytt system. Eventuelle saldoer på kontoen må avklares og posteres vekk. 
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2381493
	Avsetning arbeidsgiveravgift (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Kontoene skal være i null ved overgang til nytt system. Eventuelle saldoer på kontoen må avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2384101
	Avsetning arbeidsgivers andel OPF (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Kontoene skal være i null ved overgang til nytt system. Eventuelle saldoer på kontoen må avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2384190
	Trekk ulykkesforsikring
	Kontoen skal ikke videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2384192
	Trekk boliglånsinnskudd (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Kontoene skal være i null ved overgang til nytt system. Eventuelle saldoer på kontoen må avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2387592
	Trekk husleie
	Kontoen skal ikke videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2387598
	Innbetalt trekk
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2387590
	Trekk fagforeningskontingent (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2387591
	Trekk til interessekontor
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2389982
	Inkassotrekk (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2389983
	Bidragstrekk (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2389985
	Hjelpekasse (HR)
	Kontoen skal videreføres i Agresso HR. Saldo på konto skal være null ved overgangen. Eventuell saldo på kontoen avklares og posteres vekk.
	Lokal økonomiansvarlig
	Før første lønnskjøring Agresso.


4.4 Balansekontoer for sykepenger og feriepenger av sykepenger (krav mot NAV)
	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvarlig
	Frist

	2131091
	Kundereskontro (NAV) HR
	Etter at siste refusjonskjøring fra NLP er overført Økonomi hovedbok foretas det kontroll mellom saldo Økonomi hovedbok og informasjon fra NLP. Informasjon fra NLP hentes ut ved å kjøre rapporten ”Avstemming pr person i bilde 583 (ny utgave 8/11-06)” for perioden fom 201001 tom avslutningsperioden.

Avvik kan skyldes: 

· Alle refusjonsfiler ikke innlest i Agresso

· Søkt refusjon/registrert mottatt/avstemt beløp i 583 etter periodeslutt og før rapporten er kjørt

· Ikke tidligere korrigert saldo for poster eldre enn 2010 (slettet NLP)

· Avstemte beløp uten overføring til regnskap

· Manuelle posteringer. På denne kontoen skal det kun være føringer fra NLP (dvs bilagsnummer skal begynne med 80000***), unntatt overføring av IB ved årsskiftet. Eventuelle andre bilag må sjekkes/avklares.

Alle avvik må identifiseres og korrigeres. Beløp eldre enn fra 2010 og som det er berettiget grunn til å tro at man vil motta og som man kan identifisere på personnivå, skal i forbindelse med overgangen posteres på konto 2139986 Hjelpekonto gamle saldoer NLP. Etter overgangen til nytt system skal saldo knyttet til disse refusjonskravene posteres til egen konto ”2131095 Oppfølging av gamle krav NLP” (ny konto!). Andre krav eldre enn fra 2010 skal regnskapsmessig avskrives i virksomhetens regnskap.

Legitimerte krav posteres etter avstemming og korreksjoner mot konto 2139985 Hjelpekonto tømming NLP => Agresso HR. Etter gjenoppbygging av saldo i Agresso HR må det foretas avstemming mellom ny saldo og saldo som ble postert mot 2139985 før konvertering.
	Lokal økonomiansvarlig

	Før generering av balanse i Agresso HR.

	2131092
	Reskontro feriepenger (NAV) (HR)
	Saldo etter at siste refusjonskjøring NLP er innlest Agresso økonomi føres 2139985. Føres som 2 beløp; IB 2012 (vil bare gjelde virksomheter i pulje 1; for pulje 2 og 3: Differanse IB og mottatt skal være ført bort) og postert 2012 fra NLP.

Kjør rapport ”Feriepengeavsetning av refusjon” i cognos.
”Periode” 201101-201112 

Brukes til kontroll av mottatt fra NAV i juni 2012

Kjør rapport ”Feriepengeavsetning av refusjon” i cognos.
”Periode” 201201-2012xx 

(postert 2012 fra NLP)

Kontroll mot nygenererte krav fra Agresso HR

Refusjon (feriepenger) genereres pånytt i Agresso HR,

Saldo til 2131092, motkonto 2139985

Kontroll ny saldo 2131092 mot kundereskontro 

Avstemming/oppfølging av saldo 2139985

etter konvertering 

(Mottatt fra NAV juni 2012 for pulje 1 virksomhetene må posteres på 2139985).

Føre bort differanse IB 2012 vs, mottatt fra NAV i juni for 2011 (pulje 1).

Ikke dokumenterte krav/avvik NLP vs regenerert Agresso skal avskrives. 


	Lokal økonomiansvarlig
Lokal økonomiansvarlig

Sentralt HR-prosjekt
Sentralt HR-prosjekt

Sentralt HR-prosjekt

Lokal økonomiansvarlig
Lokal økonomiansvarlig
Lokal økonomiansvarlig
	Før generering av balanse i Agresso HR.

	2139988
	Interimskonto refusjon sykepenger (HR)
	Eventuell saldo etter at siste refusjonskjøring NLP er innlest Agresso føres til 2139985 forutsatt at all mottatt refusjon er registrert korrekt i NLP og Agresso økonomi.

Hvis ikke all mottatt refusjon (bank) er postert korrekt NLP, må dette posteres i HR. Eventuelle slike avvik avklares særskilt med HR-prosjektet.
	Lokal økonomiansvarlig


	Innen utgangen av måned etter overgang til nytt HR-system


4.5 Hjelpekonto for overføring av feriepengeavsetning mellom virksomhetene

	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvar
	Frist

	2139999
	Hjelpekonto for overføring av feriepengegrunnlag.
	Kontoen skal ikke videreføres i Agresso HR.

Saldo fra tidligere perioder følges opp som tidligere (internhandel)

Eventuelle posteringer fra siste lønnskjøring i NLP må behandles ulikt avhengig av om avgivende/ mottagende virksomhet er konvertert til HR eller ikke.

1) Mottatt/avgitt ansatt fra/til virksomhet som nå er i Agresso HR.

2) Mottatt/avgitt ansatt fra/til virksomhet som er i NLP fortsatt. Følges opp som tidligere (internhandel).


	Lokal økonomiansvarlig 
	Kontoen må være gjort opp innen årsavslutning


4.6 Forskuddskontoer 2.1375.95/98

	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvar
	Frist

	2137595
	Reiseforskudd (HR)
	Det må foretas en avstemming av konto ved overføringstidspunktet. Avstemming gjøres mot spesifisert konteringsliste (030). Saldo på konto skal etter avstemming bestå av de reiseforskuddene som ennå ikke er gjort opp i NLP. Oversikt over identifiserte reiseforskudd skal sendes til prosjektet og danne grunnlag for etablering av IB i HR Hovedbok. Saldo med identifiserte forskudd posteres mot konto 2139985 Hjelpekonto tømming NLP => Agresso HR. Dersom man ikke klarer å identifisere hele saldoen i forhold til konkrete forskudd, må restsaldo konteres mot 2139986 Hjelpekonto gamle saldi NLP. Det må foretas særskilt vurdering av hvordan man skal behandle disse saldiene. 

Opprydding må være endelig foretatt innen årsavslutning. 
	Lokal økonomiansvarlig


	Før første lønnskjøring Agresso.

	2137598
	Forskudd lønn
	Det må foretas en avstemming av konto ved overføringstidspunktet. Avstemming gjøres mot rapport 559. Saldo på konto skal etter avstemming bestå av de lønnsforskuddene som ennå ikke er gjort opp i NLP. Oversikt over identifiserte lønnsforskudd skal sendes til prosjektet og danne grunnlag for etablering av IB i HR Hovedbok. Saldo med identifiserte forskudd posteres mot konto 2139985 Hjelpekonto tømming NLP => Agresso HR. Dersom man ikke klarer å identifisere hele saldoen i forhold til konkrete forskudd, må restsaldo konteres mot 2139986 Hjelpekonto gamle saldi NLP. Det må foretas særskilt vurdering av hvordan man skal behandle disse saldiene. 

Opprydding må være endelig foretatt innen årsavslutning. 


	Lokal økonomiansvarlig


	Før første lønnskjøring Agresso.


4.7 Negativ netto og innbetalt lønn
	Konto
	Tekst
	Aktivitet
	Ansvar
	Frist

	2137599
	Negativ netto
	Konto må avstemmes på avslutningstidspunkt for NLP. Saldo Økonomi hovedbok avstemmes mot rapport 073. Saldo skal spesifiseres på personnivå og sendes HR-prosjektet innen frist for månedsavslutning i påfølgende måned. Personer som skal ha trekk i lønn i påfølgende måned må merkes av særskilt på oversikten.

Saldo som ikke kan spesifiseres på personnivå føres mot 2139986. De som kan spesifiseres på personnivå føres mot konto 2139985.
	Avstemming skal være foretatt og oversikt over saldo på personnivå skal sendes HR-prosjektet innen siste frist for periodeavslutning.
	Før første lønnskjøring Agresso.

	2387599
	Innbetalt lønn
	Konto må avstemmes på avslutningstidspunkt for NLP. Saldo Økonomi hovedbok avstemmes mot konteringsliste lønn (030-rapport). Saldo skal spesifiseres på personnivå og sendes HR-prosjektet innen utgangen av påfølgende måned etter overgang til nytt HR-system. 

Saldo som ikke kan spesifiseres på personnivå føres mot 2139986. De som kan spesifiseres på personnivå føres mot konto 2139985.
	Avstemming skal være foretatt og oversikt over saldo på personnivå skal sendes HR-prosjektet innen påfølgende måned etter overgang til nytt HR-system.
	Før første lønnskjøring Agresso.


5 Oppfølging og kontroll etter gjenoppbygd balanse i Agresso HR
5.1 Nullstilling av konto 2139985 Hjelpekonto tømming NLP => Agresso HR
Etter at balanse er gjenoppbygd i Agresso HR og overført Økonomi må det foretas kontroll av at det ikke har oppstått feil. Kontroll skal gjøres mellom saldo før nullstilling og saldo etter for de enkelte balansekontoene. Gjenoppbyggingen vil gjennomføres ved at de enkelte balansekontoer posteres mot konto 2139985. Etter at gjenoppbyggingen er sluttført skal saldo på konto 2139985 være i null.
Eventuell resterende saldo på konto 2139985 må følges opp for å få korrigert ”åpningsbalansen” for nytt HR-system. Prosjektet vil etter gjenoppbygging av saldo på de ulike balansekontoene distribuere kontrollgrunnlag som skal benyttes av virksomhetene for å sikre samsvar mellom saldo før og etter overgangen til Agresso HR. For balansekontoer med tilknyttet reskontro i HR Hovedbok vil dette være uttrekk av reskontro for de enkelte balansekontoene i HR hovedbok. Distribusjon til virksomhetene vil gjøres i Excel-format. I tillegg vil prosjektet ta ut dokumentasjon for gjenoppbygging av balansen i pdf-format for å sikre nødvendig dokumentasjon i forhold til krav i regnskapslovgivning.
De distribuerte kontrollgrunnlagene skal sammenlignes med de rapportene fra NLP/Cognos som ble benyttet i forbindelse med rydding på konto før tømming av balansekontoer. Alle avvik mellom det distribuerte kontrollgrunnlaget og rapportene fra NLP/Cognos må avklares og nødvendige omposteringer må gjennomføres. Dersom avviket etter virksomhetens oppfatning skyldes feil i selve konverteringen skal HR-prosjektet varsles umiddelbart.
5.2 Nullstilling av konto 2139986 Hjelpekonto gamle saldi NLP

Saldo på konto 2139986 skal ved overgangen til nytt system bestå av fordringer og gjeld som ikke vil bli fulgt opp via det nye HR-systemet, men må følges opp på annen måte. Etter reetablering av ny balanse i hovedbok Økonomi fra hovedbok HR skal saldo på konto 2139986 nullstilles ved å postere fordringer og gjeld til ”ordinære” balansekontoer. Ompostering skal ikke gjøres til konto som benyttes av den nye HR-systemet, se vedlagte kontoplan for Agresso HR.
All opprydding på konto 2139986 må senest være sluttført innen årsavslutningen for 2012. Det skal ikke være saldo på denne kontoen ved årsslutt.

Vedlegg 1: Kontoplan Agresso HR:

	KONTO
	
	KONTONAVN

	2131091
	AR
	Kundereskontro (NAV) (HR)

	2131092
	AR
	Reskontro feriepenger (NAV) (HR)

	2131481
	GL
	Arbeidsgiveravgift av utbetalte feriepenger (HR)

	2137500
	AR
	Kundekrav

	2137581
	GL
	Utbetalte feriepenger (HR)

	2137595
	AP
	Reiseforskudd (HR)

	2137596
	GL
	Kredittkort (HR)

	2137598
	GL
	Forskudd lønn (HR)

	2137599
	GL
	Negativ netto (HR)

	2139982
	AP
	Netto lønn (utbetalt lønn) (HR)

	2139988
	GL
	Interimskonto refusjon sykepenger (HR)

	2326301
	GL
	Pensjonstrekk 2% - SPK (HR)

	2326302
	GL
	Avsetning arbeidsgivers andel SPK (HR)

	2375080
	GL
	Bankkonto

	2381401
	GL
	Arbeidsgiveravgift av avsatt pensjonspremie (HR)

	2381480
	GL
	Arb.g.avg. av pål. feriep. (HR)

	2381491
	AP
	Forskuddstrekk (HR)

	2381492
	AP
	Påleggstrekk (HR)

	2381493
	GL
	Avsetning arbeidsgiveravgift (HR)

	2384101
	GL
	Avsetning arbeidsgivers andel OPF (HR)

	2384192
	AP
	Trekk boliginnskuddslån (HR)

	2387580
	GL
	Avsetning feriepenger (HR)

	2387590
	AP
	Trekk fagforeningskontingent (HR)

	2387591
	AP
	Trekk til interessekontor (HR)

	2387598
	GL
	Innbetalt trekk

	2387599
	GL
	Innbetalt lønn LPK (HR)

	2389982
	AP
	Inkassotrekk (HR)

	2389983
	AP
	Bidragstrekk (HR)

	2389985
	GL
	Hjelpekasse (HR)

	2389987
	AP
	Bidragstrekk statens innkrevningssentral (HR)


Vedlegg 2: Sjekkliste for oppfølging av aktiviteter før reetablering av balansekontoer lønn/trekk
	Nr.
	Aktivitet
	Utført OK
	Dato/sign

	1
	Kontroll av bruk av balansekontoer i forkant av konverteringen er gjennomført
	
	

	2
	Melding til NAV om endring av bankkonto for refusjoner er sendt
	
	

	3
	Kontoer for feriepengeavsetninger og arbeidsgiveravgift av feriepenger er avstemt og ryddet
	
	

	4
	Kontoer for feriepengeavsetninger og arbeidsgiveravgift av feriepenger er ompostert i tråd med ny kontostruktur
	
	

	5
	Saldo på kontoer for feriepengeavsetninger og arbeidsgiveravgift av feriepenger etter ny struktur er nullstilt og ompostert til konto 2139985
	
	

	6
	Balansekontoer for sum oppgavepliktig lønn brutto, avgiftspliktig og avgiftsfri lønn er avstemt og nødvendige omposteringer er gjennomført
	
	

	7
	Trekkontoer er avstemt og i null. Eventuelle omposteringer er gjennomført
	
	

	8
	Balansekontoer for sykepenger og feriepenger av sykepenger (krav mot NAV) er avstemt og eventuelle omposteringer er gjennomført
	
	

	9
	Saldo på balansekontoer for sykepenger og feriepenger av sykepenger (krav mot NAV) etter opprydding er nullstilt og ompostert til konto 2139985
	
	

	10
	Hjelpekonto for overføring av feriepengegrunnlag er avstemt og eventuelt nødvendige omposteringer er gjennomført
	
	

	11
	Forskuddskontoene 2.1375.95/98er avstemt og eventuelle omposteringer er gjennomført


	
	

	12
	Saldo på forskuddskontoene 2.1375.95/98 er nullstilt og ompostert til konto 2139985
	
	

	13
	Kontoer for negativ netto og innbetalt lønn er avstemt og eventuelle nødvendige omposteringer er gjennomført
	
	

	14
	Saldo på kontoene for negativ netto og innbetalt lønn er nullstilt og ompostert til konto 2139985
	
	

	15
	Fordringer og gjeld som ikke skal følges opp i nytt HR-system er ompostert til konto 2139986
	
	

	16
	Det er kontrollert at saldo på alle balansekontoer knyttet til lønn og trekk er nullstilt
	
	


Vedlegg 3: Sjekkliste for oppfølging av aktiviteter etter reetablering av balansekontoer

	Nr
	Aktivitet
	Utført OK
	Dato/sign

	1
	Kontroll av at saldo 2139985 er nullstilt er gjennomført og eventuelle avvik identifisert og ryddet opp
	
	

	2
	Kontroll av at de enkelte saldoene på balansekontoer knyttet til lønn/trekk er kontrollert mot distribuert av HR-prosjektet og eventuelle korreksjoner er gjennomført
	
	

	3
	Saldo på konto 2139986 er nullstilt
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