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Om elektronisk leannsfil

Hva menes med «elektronisk lannsfil»?

Finans Norge (FNO) har utarbeidet en bransjestandard for pensjonsberegninger.
Mange regnskapssystemer anvender denne standarden. Regnskapsferer kan
dermed bestille en rapport i regnskapssystemet som oppsummerer all informasjon
rundt lgnn og ansettelsesforhold som pdvirker pensjonssparingen, og sende denne
som en xml-fil direkte til pensjonsselskapet.

| Uni Micro omtales elektronisk lennsfil som rapportalternativet
«Eksport av OTP lennsdata»

Hva skal regnskapsferer gjore med lonnsfilen?

Du lagrer lgnnsfilen som beskrevet videre i denne veiledningen og sender den til
Duvi Pensjon. Dette m& gjgres innen den 5. hver méned.
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Elektronisk
lannsfil i Uni Micro

Hvordan sender man lennsfil fra UniMicro?

For at det skal veere mulig & utarbeide en elektronisk lannsfil i Uni Micro er det viktig at
de ansatte er registrert med informasjonen som kreves i FNO bransjestandard og at
systemet er klargjort. Hvis du skal sende Ignnsfilen for forste gang ber du registrere
denne informasjonen ved & felge veiledningen fra Uni Micro slavisk. Legnnsfilen lastes
opp paé:

https://vi.duvi.no/upload/#

Alle bedrifter med ansatte er lovpdlagt & ha en OTP-ordning. Har bedriften mange
ansatte kan vedlikehold av pensjonsgrunnlag vcere en stor jobb. Denne fileksporten kan
da veere en grei hjelper. Den vil pd& basis av data som er registrert i lgnnssystemet
eksportere det mottaker trenger for & regne ut rett pensjon pd alle ansatte. Eksporten
vil aldri bli bedre enn dataene som ligger i systemet, vi vil derfor her g& gjennom
hvordan data hentes fra Ignnssystemet og hva som ma veere pd plass for & fé
rapporteringen til & bli riktig.

Bildet under viser hvordan eksporten vises for du lager filen. Bildet viser alt som filen
inneholder, og er en grei mdte & sjekke om dataene du sender over til mottaker er i
samsvar med det du gnsker & sende. Lukker du bildet og endrer datagrunnlaget, vil
bildet bli oppdatert med ny informasjon ved neste dpning. Ingen fil er laget fer du
trykker p& eksport knappen. Oppdager du i ettertid at filen likevel var feil, er det bare &
lage ny eksport for perioden.

uni X

Eksport av OTP opplysninger pa XML format (v1.04) Var koniakt - .
Denne rutinen lar deg eksportere ansattopplysninger pa xml format som kan sendes til Navn |"°"'s Skogen | %
forsikringsselskapet ditt Epost |,ens@ unimicro.no i

Ansattnummer Etternavn Fornavn Fedselsnummer Avdeling Adresse Adresse2 Postnummer Poststedsnavn E-post Mobiltif. Ansattdato

1 VHoI'n VAnqers | '*“’*"**' | Gaten 1 75020 VBERGEN andersaun | 18.11 2014

2 Fransen Pernille A i \Vegen 2 5020 ' BERGEN pernile@un... 01.09.2015

3 Lid Jakob g | |Storevegen 2. 5020 BERGEN jakob@uni.. 01.01.2000

< >

Hielp Timer pr.ar 1695 Periode Oktober "‘ ‘ SpOs | ‘ ok ‘
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Felt som vedlikeholdes i eksportbildet

Timer pr.ar

war kortakt
Mavn |Arne Hansen ‘
Epost |post@unimicro‘no ‘

Timer pr. &r, navn pd kontakt og e-post vedlikeholdes i selve eksportbildet. Systemet
husker dette mellom hver gang bildet dpnes, sé er det ingen endringer her, trenger
ikke disse feltene & vedlikeholdes.

Timer per &r ma fylles inn, da det har innvirkning pd& pensjonsgrunnlaget for

timelgnte. Ved 37,5 timers uke kan 1800 eller 1762,5 timer brukes fordi det trekkes ut 4
eller 5 uker ferie.

Periode I September

[>] ¢
T

Juni
----------------------------------------------------- Juli
August
September
Oktober
MNovember
Desember

<

Periode er den perioden eller lannskjgringen du vil eksportere data fra.
Eksporten baserer seg pd transaksjoner, s& det er bare perioder med avregnede
lannskjeringer som kan eksporteres. Det er vanlig & avtale direkte med mottaker
hvilken dato og periode det til enhver tid gnskes & eksporteres for.

Dette md gjeres innen den 5. hver méned til Duvi Pensjon.
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Felt som vedlikeholdes p& Lennskjering

Hver lgnnskjering md& kobles mot en periode for OTP-eksport. Det gjgres i bildet for
lennskjering, i feltet "OTP-Periode". Systemet foresl&r automatisk at det
rapporteres for den perioden datoen pd Ignnskjeringen omfatter. Men det er bare
& velge annen periode sé& rapporteres hele denne lgnnskjering pd gitt periode ved
innsending av OTP. Det er fullt mulig & ha flere lannskjeringer koblet mot en OTP-
rapporterings-periode.

Kioingrr.  Beskrivelse Status
I1 2 J » Ll_nnnskiuring nr. 12 I l Bokfort ',

@ Innstilinger | (53 Kommentarer
Fastlann

i [
Ut aingsdato — Tamed fastlonn

3 2. 200 i)
Temin Temin€ v FraDato 01122009 | GE
Til Dato 31122009 | @&

Skaltrekk fakior | 50% E] Type [Variig b
(@TPPercde [Desember V)
Utvalg

Bilagsnr regnskap Lennsinterval :A-lre.
Kategorier | &2 |

Felt som vedlikeholdes i OTP-fanen p& ansattkortet

Verktay  Hjelp

a Epost ‘Fﬂrste »Siste % Finn ansatt $ 0 l
L € Forrige | P Neste

| Hiem | Rediger  Vis

4

Lagre Forskudd = Hjelp  Lukk
Lagre Tilbake Frem Sok Behandling Avslutt
Nr “Navn Kategorer Status
[3 ]» JakeblLid I[ | [Akiiv v

aPmthﬂal%Skaidﬂzt |§s&w|@mmmlgmmlﬂm |ﬂw|30wlpmmm

Inkluderes i eksport AFP O

Status for pensjon |Akhv v | Statsborgerskap l:l »
s [ itttz [ |
Tdigere opptient | | Vel ot [ =
Ureregrad []

Pensionsalder [ ]

Skattekort endret 18.11.2015 14:59:00, av Administrator (M)
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Inkluderes i eksport

Md& veere haket av for at den ansatte skal bli med i eksporten. Ved ferste gangs
eksport vil du f& spersmdél om du vil hake av alle. Velger du dette, s& vil alle som har
relevante data bli med i eksporten. Du kan s& manuelt hake vekk de du ikke gnsker
& ta med, f.eks. styremedlemmer og konsulenter. Dersom en ansatt har for liten
stilling til & veere med i OTP-ordningen, kan du bare la haken std. Mottaker vil sile
ut disse.

Status for pensjon
Her velger du fra en nedtrekksmeny faste standardvalg. Et vanlig medlem skal
merkes aktiv. Det er her du merker om en ansatt er i lovpd&lagt permisjon m.m.

Timetall pr. &rsverk
Brukes bare hvis du vil merke enkelte ansatte med et annet timetall enn
standarden for bedriften.

Tidligere opptjent fylles inn her og blir med i eksporten. Vanligvis st&r denne blank.

Uferegrad
Hvis en ansatt er ufer fylles det ut her.

Pensjonsalder
Kan fylles ut her. Vanligvis er denne blank, da du i avtalen oftest har inngétt felles
ordning for pensjonsalder.

AFP
Hvis bedriften har AFP ordning for den ansatte, krysses det av her.

Statsborgerskap
Dersom annet enn norsk

Innmeldt og utmeldt dato

Né&r en ansatt skal meldes inn eller ut av ordningen. De fleste selskap bruker ikke
denne informasjonen, da sluttdato og reell lenn og stilling er nok informasjon for &
vite om et medlem skal vcere med i ordningen eller ikke.



Veiledning elektronisk lgnnsfil Uni Micro

Felt som hentes fra faste opplysinger p& ansattkort

Ansattnummer Etternavn Fornavn Fedselsnummer Avdeling Adresse Adresse2 Postnummer Poststedsnavn

1 Holm Anders o Gaten 1 5020 BERGEN
E-post Mobiltif. Ansattdato  Sluttdato Avlgnningsform
‘anders@un..., 18.11.2014 |F

Status-pensjon Landkode STYRK-stilingskode
A 7129106

Enkelte av verdiene hentes fra aktiv Stilling under stillinger.

OBS: Vedrgrende Avignningsform

Dette feltet henter verdien fra feltet Avlenningstype under Stillinger pé&
ansattkortet. Det er kun verdiene 1 Fast lgnnet, 2 Timelgnnet og 3 Provisjonslgnnet
som er gyldige verdier mot OTP. Valg nr 4 og 5 kan ikke benyttes for ansatte som
det skal eksporteres OTP-grunnlag for. (Feltet blir ikke lenger eksportert i a-
melding.)

Alle disse feltene hentes direkte fra felt p& ansattkort. En del av disse feltene vil

veere minimumsopplysinger om ansatt, og mé veere utfylt. Selskapet kan veere til
hjelp hvis du lurer p& hva som mé fylles ut.

Disse feltene bestemmer pensjon og pensjonsgrunnlag

Arslenn Stilingsprosent Periodelenn-belep Periodelann-antall

360 000 100 00
o e | _o0e
0,50 j 15 000 100
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Arslgnn

Dette feltet brukes for fastlente. Opplysninger til feltet hentes fra "M&nedslann"
og "Stillingsprosent" p& "Ansattkortet" (fane for "Stilling"). Formelen er
"Mdé&nedslgnn*12". Har en ansatt flere stillinger vil dette bli hensyntatt ved eksport.
Da summeres stillingsprosent og ménedslann for alle gyldige stillinger og
rapporteres som en darslgnn.

Periodelgnn-belgp

Viser utbetalt belgp for perioden for ansatte uten fastlenn. Denne viser ogsd hvis
en som far fastlgnn i denne perioden har fatt utbetalt timer som skal med i
grunnlag for beregning av OTP. Det er merking pd lgnnsarten som bestemmer om
timer blir med i grunnlag eller ikke. Hvilke timer som skal vcere med i grunnlaget
for fastlennet er det avtalen med pensjonsselskapet som bestemmer.

Periodelgnn-antall
Viser timetall for perioden for ansatte uten fastlenn. Lennsarten mé& merkes "Er
timer" for at dette feltet skal fylles ut.

Stillingsprosent
Hentes fra "Stillinger" p& ansattkort. Ved flere aktive stillinger p& en ansatt, vil
dette sl&s sammen og bli oppgitt som en stillingsprosent.

Avlgnningsform

Hentes fra ansattkort, "Fane for Stillinger". Denne pdvirker om den ansatte skal ha
oppgitt &rslenn eller bare periodelonn. Fastlennet skal ha oppgitt "Arslenn’,
"Timelgnnet" skal ha oppgitt "Periodelann” - belgp/antall.

Eksporten av OTP bruker opplysningen i feltet for stilling p& transaksjoner for &
bestemme om og hvordan en transaksjon skal behandles ved rapportering. Det
er derfor viktig at feltet for stilling alltid er fylt ut hvis du bruker OTP-eksporten.
Mener du at det mangler opplysninger om timer eller stillingen er for liten, s& kan
det veere lurt & sjekke om det finnes stilling pd transaksjonene som ikke er med.

Hvis du endrer eller bytter fra en stilling til en annen pd en ansatt, skal det alltid
veere aktiv stilling som rapporteres, men det ber sjekkes i eksporten at rett data
blir med ndr slike endringer skjer. Dette fordi eksporten skjer for en méned av
gangen, og en endring av stilling kan ha en dato som endres midt i
rapporteringsperioden eller endringen kan ha andre datointervall en det
rapporteringen gjelder for.
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Spesielle felt

Avdeling

Bruker felt Avdeling under dimensjon. Er ment som en hjelp til & bestemme
grunnlag for arbeidsgiveravgift ved en eventuell retur av data. Er i dag kun
informasjon.

Endringsdato

Denne vil alltid veere utfylt med ferste dato i aktuell rapporteringsperiode.
@nsker du at lennsopplysninger du melder inn skal gjelde fra en tidligere
periode, endres datoen manuelt pd hver ansatt i eksportbildet. Merk at denne
endringen lagres ikke, og vil bli tilbakefert til standard ndr du lukker bildet.

Tilleggslenn

Hvis du ensker & rapportere en ekstraordincer lgnnspost som skal veere med i
pensjonsgrunnlaget, kan du bruke dette feltet. Fylles inn direkte i eksportbildet,
og vil bli nullstilt ved lukking av bildet.

Permisjoner

Hjem Rediger Vis Hjelp
Elteore  @roste P siste m g Ny linje Vis data for - @ l
( Forrige ) Neste Slett linje

Ny Finn Innstillinger Hielp  Lukk

Registrering Tilbake Frem Vise Spk Rediger Innstillinger Tidsbegrensning Avsiutt
Ansatt
2 | » ‘Pem'le Fransen
D Startdato Sluttdato Prosent Kommentar Type StillingsID Pavirker OTP

115.06.2015 50

Utdanningsper... | Pemisjon 2-suerskon... [NV
| |_ 1 [
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Som en del av rapporteringen til a-ordningen er det n& mulighet for & rapportere
permisjoner i arbeidsforhold. Det gir ogs& mulighet til & endre rapportering til
OTP, uten & gjore endringer p& ansattkortet. | bildet for permisjoner kan du sette
pd et kryss om aktuell permisjon skal p&virke OTP-eksporten eller ikke. F.eks. hvis
en ansatt har 50% ulennet permisjon, og du gnsker & redusere det faste
innskuddet til pensjon, s& settes det kryss for PAvirker OTP, og dermed rapporteres
den ansatte med redusert stilling.

Settes det ikke kryss i "Pévirker OTP-feltet" s& vil rapportering voere som det stér
pd stillingsprosent p& ansattkortet, selv om den ansatte har helt eller delvis
permisjon.

Innstillinger pé lgnnsart

[0 | Rediger ™ Verktay ™ Hjelp~ = Lennsart =i = E

Hjem Rediger Verktoy Hjelp
‘j K siett E rorste P siste % g @
- ( Forrige ) Neste
Ny Lagre Finn Hjelp  Lukk
lannsart

Lonnsart Lagre Tilbake Frem Sek Avslutt

Nr. Navn
2 |»

Ummsmltmug]&wemlt_é" di IO" lding \
Hovedbokskonto ’W‘ » Med i grunnlag for Sats hentes fra
LTKode A | — Hasdnfsa ke
Akl , Kolonne IT'rnesats vl 1 I
CE'timer Ferie vl —
& manedsl D\ Utbetaling Sats |
Skatt fabell) O
Skat (%) 0O Systemtype \_uItZ |
Sykepenger
Fagforening 0O

P& lgnnsarten kan du merke om lgnnsarten skal veere med i grunnlag for pensjon.
Det mé& krysses i feltet "Med i grunnlag Pensjon" pd alle Iennsarter som gnskes
med i rapportering til OTP.

| tillegg har du mulighet til & styre om en lgnnsart skal rapporteres som timer.
Dette valget finnes pd& framsiden av Ignnsarten og heter noe s& enkelt som:

"Er timer". Det er bare lgnnsarter som har dette krysset (i tillegg til "Med i grunnlag
Pensjon") som kommer med i feltet "Periodelgnn-belgp” og "Periodelann-antall”.
En person som er merket fastlgnnet og som fér utbetalt timer som ikke er merket
"Er timer" vil ikke f& oppgitt disse timene i sitt pensjonsgrunnlag. Merk at det
heller ikke betyr noe om timene er merket "Er m&nedslann’, timer som fores i
timearter som er merket "Er mé&nedslenn” blir ikke lagt til "Arslenn for fastlennet".
Arslenn hentes kun fra feltet p& ansattkort merket "Mé&nedslgnn".

10
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Eksport av fil
Nér fil skal lages for eksport trykkes eksportknappen nederst i bildet

Eksport av OTP opplysninger pa XML format (v1.04) Var kontakt v
Denne rutinen lar deg eksportere ansattopplysninger pa xmi format som kan sendes til Navn |-|°“= Skogen | %
forsikringsselskapet ditt Epost [jensguninicro.no |

Efternavn Fornavn Fedselsnummer Avdeling Adresse Adresse2 Postnummer Poststedsnavn E-post Mobittif. Ansattdato  Sluttdato

Holm Anders | eereeee ‘Gaten 1 5020 BERGEN anders@un... 18.11.2014

Fransen  Pemile s Vegen2 5020 'BERGEN  pemile@un... l01.082015 |
Lid |Jakob — [ Storevegen 2 5020 |BERGEN ikob@un... | jot.01.2000 |
< >
7 i
Hielp Timer prar [ 1635 | Periode Oktober vl Eksperter ]1 Lukk ‘

Filen vil automatisk f& navnet OTP-eksport og dagens dato, og du velger hvor pé
maskinen din du vil lagre filen. Filtype skal alltid vaere xml.

Lagre som [EHX|
Lagre i | e Lokal disk (C:) R AEd ek
|)27f87F95581e486c40d984950526d386 ) CanoScan

(JALTInN co

I)bSfce7e732d0aeSefbc7f 2630977 () Config.Msi

backup dell

bank (C)Documents and Settings
behandlet ()drivers

&8 &)
Filnavn: | [ Lag[e ]
Filtype: = wml VVI [ Avbryt ]

Den elektroniske lgnnsfilen kan nd lastes opp p& Duvi Pensjon sine sider:
https://vi.duvi.no/upload/#

X
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