	
	Varselliste
	Lønnskontroll og Kostnadskontroll
	Refusjon
	Person og Arbeidsforhold


	HVA 

gir rapporten

oversikt over?

(Veiledning:

Se eget vedlegg; eller gå inn på menyen til venstre via Internett explorer)
	Startdato for arbeidsforhold 

Stoppdato for arbeidsforhold

Faste tillegg med 
tidsbegrensning

Fravær som opphører

Internvarsel:

- Maksdato for sykefravær

- Utløpsdato for permisjoner
	Lønn og andre utbetalinger/trekk.

Lønnskontroll gir oversikt over egne medarbeidere

Kostnadskontroll gir oversikt over kostnaden ved eventuelle eksterne 


	Ansatte med sykefravær eller foreldrepermisjon hvor refusjonskrav er fremmet


	Medarbeideres stilling

Stillingsandel

Månedslønn

Ansettelsesforhold 

Hvem vikarierer for hvem

Ansattnummer, signatur (initialer), overenskomstnavn, lønnsgruppe med mer

	HVORDAN hentes

rapporten 

i portalen

	Ledelsesrapport: velg ”Varselliste”  i Personalportalen
Velg enheten du ønsker 
Hak av alle underliggende og inkluder inaktive

Velg ønsket rapportperiode

Marker alle varseltypene 

Lag liste Start rapport
	I innsikt velg: 
Lønnskontroll eller Kostnadskontroll
Filtrer under utvalgskriterier.
Ønsker du å begrense søket. Velg enhet 
Velg ønsket rapportperiode Konteringstype: velg Kontering

Trykk enter for å starte rapporten

	Velg Refusjon i innsikt
Rapport: Krav og mottak pr.ansatt.

Filtrer under utvalgskriterier.

Skriv inn enhet dersom du ønsker å begrense søket. 
Velg ønsket rapportperiode

Rapporten viser som standard kun krav som er utestående fra NAV. For å vise alle krav som er fremsatt, fjern kryss på åpent krav.
Trykk enter for å starte rapporten.


	Velg Arbeidsforhold.

Rapport Arbeidsforholdsliste i Innsikt
Filtrer under utvalgskriterier.

Skriv inn enhet dersom du ønsker å begrense søket

Velg ønsket rapportperiode 

Trykk enter for start av rapport

	NÅR

skal rapporten tas ut av leder?


	I god tid før neste lønnskjøring.

Rapportperioden bør være på minimum to måneder frem i tid.

Kontroller alle som har en stoppdato
	Etter hver lønnskjøring.

Kontroller at lønn og andre utbetalinger er korrekt og ført på riktig kostnadssted. 

Sjekk også navn og stillingsprosent
	Etter hver lønnskjøring.

Kontroller at krav om refusjon av sykepenger/foreldrepenger er søkt, refundert og/eller utestående
	Etter hver lønnskjøring. 

Kontroller at opplysningene i rapporten stemmer.



	HENSIKTEN

med 

rapporten?


	Vise arbeidsforhold som trenger oppfølgning og varsle leder om at tiltak må iverksettes i god tid før neste lønnskjøringsfrist
	Viser lønnskostnader for en gitt periode. Ved avvik i regnskapsrapport kontrolleres denne mot konteringsliste for å finne forklaring på avviket
	Sikre at krav om refusjon for sykepenger/foreldrepenger blir refundert


	Kvalitetssikre at medarbeiderdata i lønns- og personalsystemet er korrekte 




Lederrapporter for lønnskontroll


Finn dine lederrapporter i Personalportalen – Velg ”Rapporter Innsikt” i menyen på venstre side i portalen








Rapport





Aktivitet








