Kontrollprogram for lgnn - beskrivelse av fremgangsmate.
1. Gainn pa nettside for kontrollprogram Ignn. Der vil du finne kontrollprogrammet, oversikt
over controllere pa enhetene, Power-point presentasjoner som har vaert brukt pa mgtene i
Ipnnskontrollernettverket og referater.

L: http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/persenal/lonnsadmin/personal-og-lonnssystem/kontrollprogram-lennsproduksjon/lennscontrolleforum,’

http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-
lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/

Klikk pa lenke til kontrollmatrise i hgyre-felt pa nettsiden. Husk at du alltid skal laste ned filen pa nytt
ved hver kjgring av kontrollprogrammet, i tilfelle excel-arket har blitt endret i mellomtiden.

Lonnscontrollerforum

Lonnscontrollerforumet er et kvartalsvis motested for giennomgang av
kontrollrapporter, faglig oppdatering og erfaringsutveksling for lokale
lennscontrollerne ved UiO.

Rapporteringsrutiner Lokale lennscontrollere
= Kontrollmatrise (xlsm) Lokale lennscontrollere oppnevnes av
« Veiledning (pdf) leder for enheten og plikter & delta pa
- Sjekk din excel-versjon (pdf) mater i lennscontrollerforumet.
Ga til opplasting av matriser =p Oversikt over lokale lennscontrollere =p

Lagre filen pa et sted du finner den igjen!

I Y
Filnedlasting o — -, [

Vil du apne eller lagre denne filen?

I“zl Navn: kontrollmatrise.xlsm
,ta

Type: Microsoft Excel Macro-Enabled Warksheet, 20,4 ...
Fra: www.uic.no

[ Apre ][ Lagre ][ Avbryt

Be alttid om bekreftelse far denne typen fil

|--" 1 Selv om filer fra Intemett kan vaere an noen filer skade
@ datamaskinen. lkke apne eller lagre fil is du ikke stoler pa
= kilden. Hva er risikoen?



http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/
http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/
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Filnavn: kontrollmatrisexism -
Filtype: | Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet v]
i
* Bla gjennom mapper [ Lagre ] [ Avbryt ] I

—_ L=

—r{% Medlasting fullfert
kontrolimatrise.xlsm fra www.uio.no
Lastet ned: 3.67MBi1sek
Last ned til: M:pctDeskioptkontrollmatrise 2 xdsm |
QOverferingshastighet: 3,67 MB/sek
[ Ltk dizlogboksen nar nedlastingen er fullfert

L]

Fpne ] [ Apne mappe ] I Lukke I
[]

Aktiver redigering (pa toppen av excel-arket):

[

‘g Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

o Protected View This file originated from an Internet location and might be unsafe. Click for more details. [ Enable Editing \

Du far na opp et excel-ark som ser slik ut:

Rull opp til toppen av siden

—
FIERRET ] 2
(MEDM vore  weer  mgeiwow  Fomuss | se | Rewew  View  Deeoer

a1 =
p B B N y @ (Blconnecions | R = @? 50 % §
@@ L = 18] e propertes % resppy | LD td tH o 4 |
From  From  From From Oth Existing | Refresh Z) sot | Fiter o Textto Data  Consolidate Whatf | Group Ungroup Subtotal
eb  Tet S Connections | Al ®® Edit Links : %7 Advanced | Columns D lidation Analysis -
Get External Data Connedtions Sort & Fitter DotaTools Outline ]
L6 - £ | rest(s.mngbldfmnkinis v
NB! Husk 3 velge LAGRE filen ved nedlasting pé et omrade du finner den igjen. = I
IMPORTER TIL KONTROLLRAPPORT
Faneblad for bilagslgnn

Sett datofilter til mai ker & vise - kun i (3 kolonner)
Faneblad for Kontroll av kontering fastiann
Sett datofilter til manedene du ansker 4 vise ( 3 kolonner)

SETT INN UTVALGSKRITERIER FOR KONTROLL

Bilagslgnn: kontroller

1. Sjekk at arbeidsavtale / bilag signert av BDM foreligger

Merk! Dette gjelder ikke for eksamensvakter og honorarutbetalinger.

2. stilling, stilli j i utbetalt belp er korrekt.

(Pivot tabellen slar sammen alle utbetalingene innenfor en Ignnart. Ved avvik: sI3 opp i "YHR_HIST_LONNSSLIPP" i SAP.
3. Korrekt kontering (sted, tiltak og evt prosjekt)

4. Utbetalt lpnn er i henhold til arbeidsavtale

Kontroll av kontering fastlgnn

|| 1) Skalalle som erregistrert pa stedkoden med fast lann I ved enheten? feltet hvis du finner feil £
i i istorit ipp i =

Ra&port f:r 8 av e . e :‘SkAP _— Program _ Rediger G31il_System _ Hielp

Bruk kommandoen "YHR_HIST_LONNSSLIPP" for & se hva som faktisk er utbetalt.

Fyllut og dato for i Trykk pa klokken. g 1iBeCe BHR HDAL
Lennsslipper
Generell programshing
Organisatorisk enhet il
Ansattnummer €] it
Lenningsdata 010809 il (300909
Formulamayn 2001] Lennssipp for UIO

W 4 » M| Manual ~ Biagslann Kontroll av kontering fastlann 7] [«

Ready | ScrollLock [ | |E@m we & 0@



Fremgangsmate

LAST NED KONTERINGSRAPPORT L@NN FOR DIN ENHET

NB! Husk & velge LAGRE filen ved nedlasting pa et omrade du finner den igjen.
IMPORTER TIL KONTROLLRAPPORT

Faneblad for bilagslénn
Sett datofilter til mdnedene du @nsker & vise - kun hovedlgnnskjgringer (3 kolonner)
Faneblad for Kontroll av kontering fastlgnn

Sett datofilter til mdnedene du @énsker & vise ( 3 kolonner)

SETT INN UTVALGSKRITERIER FOR KO

Logg inn pa gkonomirapporter for din enhet:

Arbeidsstette

@konomirapporter fra SAPUIO

Personaladministrasjon Det er mulig & hente rapporter fra SAPUIO uten 4 g inn i systemet.
Rapportene vil bli generert i begynnelsen av hver mined, etter at
korrigeringskjering fra forrige maned er ferdigkjort.

Lennsadministrasjon

Rapporten viser alle lennstransaksjoner, og er kumulative. Det vil si at rapporten som

Personal- og Isnnssystem eksempel heter august, vil innholde alle transaksjoner til og med august maned for

SAPUIO

gjeldene ar.
- @konomirapporter Rapportene ligger i Egcg\-furmat. og forutsetter sis_te versjon av Excel (versjon 2007_ eller
nyere) grunnet antall linjer. Rapporten er en konteringsrapport for lenn og andre utgifter
« Aktuelt om SAPUIO (alt bortsett fra reiseutgifter). Rapporten trekker ut samme informasjon som rapport
PCP0 i SAPUIO.
« Kontrollprogram For reiseutgifter benyttes rapport i SAP med transaksjonskode
YHR_REISEDATA_UO01 "Konteringsrapport — reise”. Konteringsrapport for reiseutgifter
» Systemdrift kan tas ut pr prosjekt (k-element7), prtiltak (k-element 4), pr ansatt, pr sted osv. For

mer informasjon se brukerveiledning for lesbrukers.

Tilgang til rapportene pa denne siden gis pa basis av de rettigheter den enkelte hari
SAP. Hvis du ikke far tilgang, men har det i SAPUIO, s& send en epost til sapuio-
hjelp@admin.uio.no.

Tilgang til fjene

Logg inn
og benytt m n pa den filen du ensker & apne.

Velg den enheten du skal kontrollere, klikk pa lenken:

@konomirapporter

= 11-TF

Velg den fila du skal kontrollere (Logikk i navnsetting: stedgruppe_[stedgruppenr.]_[ar, 4
siffer]_[manedsnummer].xlsx



11-TF

Stedsgruppe_11_201012.xIsx
Sist endret 30. des. 2010 14:08 av Finn Ove Mosti

Stedsgruppe_11_201112.xlsx
XLS Sist endret 29. des. 2011 13:37 av Finn Ove Mosti

Stedsgruppe_11_201212.xlsx
XLS Sist endret 3. jan. 2013 12:23 av Finn Ove Mosti

Stedsgruppe_11_201303.xIsx

XLS Sist endret 27. mar. 2013 10:38 av Finn Ove Mosti

Klikk pa fila du skal laste ned, og velg lagre

o Bl
Filnedlasting 55

Vil du apne eller lagre denne filen?

@ MNavn: Stedsgruppe_11_201303.xlsx
=i | I

Type: Microsoft Excel Worksheet, 160 kB

Fra: www.uio.no

[ dene [ e J[ Ak |

Be alttid om bekreftelse fer denne typen fi

| Selv om filer fra Irrtemeﬂ kan vaere kan noen filer skade
datamaskinen. lkke apne eller lagre is du ikke stoler pa
kilden. Hva er risikoen?

Bestem hvor du gnsker at fila skal lagres, og under hvilket navn...

Lagre som

) (A1 4~ | Ml Skrivebord :‘ w |4 || SakiSkrivebord
hd

L Al Stedsgruppe 11201303 xlsx|

Filtype: | Micr el Worksheet
¥ Bla gjennom mapper ‘ Lagre I Avbryt

Fila skal na lukkes (hentes inn via kontrollmatrise).

A
==

i
Nedlasting fullfart a £

¥

= Medlasting fullfert

wStedsgruppe_11_201303 xlsx fra www.uio.no

Lastet ned: 160kB i 1sek
Last ned til: M:\pch.. \Stedegruppe_11_201303 xdsx
Overfaringshastighet: 160 kB/zek

[ Lukk dizlogboksen nar nedlastingen er fulliart

[ fipne ] [ﬁpne mappe ] | Lulcle




Klikk deg inn pa fanebladet Manual i kontrollmatrisen

EE T F RS e e L TR T | S Ta T T ST P SR D) R RS

110020 410000 (blank) =/10002535 Grung Anne H

¥ | Manual | Bilagslenn Kontroll av kontering fastlgnn a
SCrg =N

Klikk pa knappen som heter «Importer til kontrollrapport»

Fremgangsmate

LAST NED KONTERINGSRAPPORT L@NN FOR DIN ENHET

MB! Husk & velge LAGRE filen ved nedlasting pa et omrade du finner den igjen.

IMPORTER TIL KONTROLLRAPPORT

Faneblad for bilagslgnn
Sett datofilter til mdnedene du gnsker 3 vise - kun hovedlgnnskjeringer (3 kolonner)
Faneblad for Kontroll av kontering fastlgnn

Sett datofilter til manedene du gnsker a vise ( 3 kolonner)

SETT INN UTVALGSKRITERIER FOR KONTROLL

Du vil f& spgrsmal om hvilke fil du gnsker & importere. Klikk pa den, og velg «Open» eller «Apne»

Velg fil for import —

mv‘- Desktop » - |~‘,| | Search Desktop pel |
Organize = New folder =~ 0 @
(%] Microsoft Ex *  Name Size Ttem type Date medified nd

||§j Stedsgruppe_11_201303.xlsx 161 KB Microsoft Excel W...  15.04.2013 08:39 ‘ E‘
7 Favorites = El] kentrolimatrisexism 20956 KB Microsoft Excel M...  12.04.2013 14:42 b
& Downloads IE__i] kontrollmatrise2 xlsm 3760 KB Microsoft Excel M.,  12.04.2013 12:57
5| Recent Places — ] tatsbokxlsm TOKB Microsoft Excel M...  12.04.2013 03:59
Bl Desktop &) Book3.xlsm 17 KB Microsoft Excel M...  11.04.2013 13:08
o LOT-avsternming E] 1Permisjonskalkulator.xdsm 103 KB Microsoft Excel M...  10.04.2013 12:31
| SPK ] Stedsgruppe_27_201303 xsx 560 KB Microsoft Excel W...  10.04.2013 09:28
| Kentrollprogrammet E‘._"] kontrollmatrisel.xlsm 20956 KB Microsoft Excel M...  10.04.2013 09:25
J Vit_ans_ekstrarbeid El__"] kontrollmatrilsexism 20660 KB Microsoft Excel M...  09.04.201312:30
E‘] Stedsgruppe_29_201303 xlsx 531 KB Microsoft Excel W... 09.04201312:28 2
= libraries Ao | 1 |
File name:  Stedsgruppe_11_201303.xlsx - [Auefiler -
[ Open |v] [ Cancel I

Velg hvilket faneblad du gnsker a apne

Velg hvilket faneblad du vil importere ﬁ

Du skal ALLTID velge «Sheet 1», ALDRI «Teknisk ark — skal ikke velges»



Velg hvilket faneblad du vil importere [

3

isk ark - skal ikke veloes

Trykk pa «Importer»

Velg hvilket faneblad du vil importere

I Sheetl ;I Imparter |

Excel-arket vil na std og jobbe en stund.

Ga tilbake til faneblad Manual, og les beskrivelsen etter knapp.

Faneblad for bilagslenn

Sett datofilter til mdnedene du @nsker a vise - kun hovedlgnnskjgringer (3 kolonner)
Faneblad for Kontroll av kontering fastlgnn

Sett datofilter til mdnedene du @nsker a vise | 3 kolonner)

Klikk pa faneblad «Bilagslgnn» nede til venstre
A e I A AT § R
110020 410000 (blank) -/10002535 Grung Anne H

¥ | Manual | Bilagsl@nn Kontroll av kontering fastlann j]
Scroll Lock 55

Klikk pa gra knapp ved siden av tekst «Posteringsdato»

— |
m_Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Options Design

— _ } i, Hsplit A
D : ID_IJ = Ruler Formula Bar \—ﬁ —|'L E E — B
Normal| Page Page Break = Custom  Full Gridlines Headings Ioom 100% Zoomto Mew Arrange Freeze . .
Layout  Preview Views Screen @ @ 2 Selection | Window Al Panes~ ] Unhide 4
Waorkbook Views Show Zoom \
c5 - 5 | Prosjekt
A '8 | ¢ | @ E F G |
1 |Lgnnart (all) |~
2 |Art (all) |~
3
4 Summer av Belop Posteringsdato -
o 5 [Sted - Tiltak |~ |Prosjekt ~ [Ansattnr ~ | Navn - 15.01.2013 15.02.2013 15.
l 6 =110010 -'900000 - (blank) -/10002265 Selnes Rune 60614,55 63803,47




Klikk pa «Select all» eller «Velg alle»

4] sortAtez
2l sertztoa
More Sort Options...

Label Filters 4

Walue Filters ]

Search P

[ OK ][ Cancel ]

Du har na fjernet kryssene foran alle datoene

4] sortatoz
Z) sortztoa
Maore Sort Options...

Label Filters 3

Value Filters 3

Velg de datoene du gnsker & kontrollere — 3 maneder, hovedlgnnskjgring

4] SotAtoz
Zl soztoa
Mare Sort Options...

Label Filters »

Value Filters 3

[ 00:00:00

[ QK J [ Cancel




Du har na satt pa filtre pa faneblad bilagslgnn. Du ma na gjgre tilsvarende pa Kontroll og kontering av
fastlgnn.
AN TR [ ROEER] AU A e LT
110020 410000 (blank) =/10002535 Grung Anne H

M | Manual | Bilagslenn Kontroll av kontering fastlgnn
scroll Lock 5 |

Sett pa filter pa samme mate som ved bilagslgnn, pa opptjeningsmaned

A | B ] ¢ [ b | E | F
| 1 |Lgnnart (All) |~
|2 |ant (an |~
ER
| 4 [Summera Opptjeningsmaned -
[ | 5 |Sted -7 Tiltak - Prosjek - Ansattr ~ Navn - 012012 01 20:

Velg forst select all for a fjerne alle kryssene, deretter velger du de opptjeningsmanedene du skal
kontrollere (3 stk). Trykk OK

4] sortAtez
Z) sortZtoa
Mare Sort Options...

Label Filters 3

Value Filters 3

Search R

W] {Select All) -
-[]o1 2012
-[w]012013
- [Joz2 2011
-[Joz 2012
-[#02 2013
-[Jo3 2012
-] 03 2013
- [Jo4 2012
-[]o5 2012

Ml s

-[ OK ][ Cancel ]

Ga tilbake til faneblad «Manual»

m

— )
4+ M| Manual Birgslenn | Kontroll av kontering fastlenn ¥
eady | Sar | |

Trykk pa knapp «Sett inn utvalgskriterier for kontroll»

SETT QETOTIITEr T Maneaens au @NsKer a VISE - KUn NoVeaignnskjeringer (3 Kolonner)
Faneblad for Kontroll av kontering fastlgnn
Sett datofilter til mdnedene du ensker a vise | 3 kolonner)

SETT INN UTVALGSKRITERIER FOR KONTROLL



De som kun skal kontrollere kontering av fastlgnn kan overse neste del, og ga direkte til kapittel om
Kontroll av kontering fastlgnn

Kontroll av bilagslgnn
Ga til faneblad «Bilagslgnn»

NN LD LT et I T T Tl I LLLEUT AWM LS L MdiEd

M | Manual | Bilagslenn Kontroll av kontering fastlgnn

scroll Lock St

Les innledende tekst over pivot-tabell

A B = D E F G
1 L@énnart (Aally |~ Filtrer og vis kun artene: 5111, 5114, 5115, 5116, 5117, 5331, 5333, 5391
1 kalonne for utvalg kontroll velg et kontrollsiffer som tilhgrer maneden som
I kontrolleres. Disse skal endres pr. kontrollperiode for & gi tilstrekkelig
| 2 |Art (Ally |~ varierende utvalg. Antall kontrollerte bilag bgr vaere 3 - 20.

Sett pa filter pa Ignnart, og velg kun artene som er beskrevet over

L I (=]

1 |L@nnart (amny |~

2 [Art (All) v-

Kryss av for «Select multiple items»

Search pe

- (AIl)
- 5001
- 5002
- 5051
- 5081
- 5101
- 5111
- 5180
- 5181
- 5211

‘ [ Select Multiple Items

[ OK ] [ Cancel

| »

m

Fjern kryss foran «All»,

Search e
-] (All) -
(v 5001 ‘_

l..m

¥ 5101

Select Multiple Items

[ OK ] [ Cancel




Velg de artene som skal kontrolleres og trykk OK

Search

-] (All)

-[]5001
-] 5002
-] 5051
-] 5081
-] 5101
-] 5111
-] 5180
-[]5181
-[]5211

[ R,

Selegt Multiple ltems

Ensl] | v

OK ][ Cancel ]

Klikk pa filter etter «Utvalg kontroll»

| Utvalg kontroll |~ -
2

7
1 11
1

(=11

Velg de manedene som skal kontrolleres, og klikk OK

‘v}l Sort Smallest to Largest
il Sort Largest to Smallest
Sort by Color >

ol

Mumber Filters 3

Search R

- W] (Select All)
w1
] 2
.4
-[]5
.[]6
[ 7

-[]8
-[]9 il

an

»[ =

Sett evt. pa filter for belgpsbegrensning, eller velg de hgyeste belgpene til du har et rimelig utvalg (3-
20 bilag).

»

m




Grand Total Utvalg kontroll |-T|Belgpsbegrensn ~ 3
4000

2579

1332,5

H 4321,8
[ 4561,9
82377

4209

' 11191,8
3716,6
2304,25

W R R e W e

Finn bilagene pa enheten, og kontroller dem ihht. oppskrift pa faneblad Manual:

‘ Manual . Bilzgslgnn Kontroll av kontering fastlgnn 2

Bilagslgnn: kontroller

1. Sjekk at arbeidsavtale / bilag signert av BDM foreligger

Merk! Dette gjelder ikke for eksamensvakter og honorarutbetalinger.

2. stilling, stillingskode, tjenstested, lgnnstrinn og utbetalt belsp er korrekt.

{Pivot tabellen slar sammen alle utbetalingene innenfor en lennart. Ved avvik: sla opp i "YHR_HIST_LONNSSLIPP" i SAP.
3. Korrekt kontering (sted, tiltak og evt prosjekt)

4. Utbetalt Igénn er i henhold til arbeidsavtale

Kontroll av kontering fastlgnn
Ga til faneblad «Kontroll av kontering fastlgnn»

! | Manual / Bilzgslann Kontroll av kontering fastlann ‘
seroll Lock |

Filtrer og vis kun artene beskrevet i teksten over pivot-tabellen

| A B C D | E | F G
1 Lennart (Al) |- Filtrer og vis kun artene: 5001, 5002, 5003, 5004, 5005, 5101, 5102, 5103, 5104, 5105, 5106.
2 Ant @an [~
3

Kryss av foran «Select multiple items»,

Search P
- (al) -
- 5001 b
5002 ‘E ‘

- 5031
- 5081
- 5101
- 5111
- 5180
- 5181
- 5211

- [T Select Multiple tems

OK ] ’ Cancel




Fjern krysset foran «All»

Search 2
p- [ (All) -
[+ 5001 ‘_

5002
- [#] 5051 &
[+ 5081
-] 5101
-] 5111
- [w] 5180
- 5181
- 5211 i

o

Select Multiple Ttems

[ OK ][ Cancel ]

Search P

....|:|
|:| 5001 ‘_

»

--[] 5002
-[] 5051
-] 5081
-] 5101
- []5111
-] 5180
-] 5181
-] 5211 B

[

|..m

Select Multiple Ttems

Velg de artene du skal vise, og trykk OK

Search 2

-] (Al -
SO0l
5002 ‘: ‘
-] 5051 M
-] 5081
- 5111
-[]5180
-[]5181
-[]5211 il

M om——

Select Multiple Items

[ CK ]l Cancel l

‘ Manual Bilzgslenn | Kontroll av kontering fastlenn ¥
Scroll Lock P |

Ga tilbake til faneblad «Manual» og sjekk beskrivelsen av det du skal kontrollere.

Kontroll av kontering fastlgnn
1) skal alle som er registrert pa stedkoden med fast lgnn vaere lennet ved enheten? Bruk kommentar-feltet hvis du finner feil

Skriv OK i kommentarfeltet for alle du har sjekket som er i orden, dette gjgr det mulig a fgre statistikk
for hvor mange linjer som er kontrollert pr. enhet.



