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Indholdsfortegnelse

LenGuiden

Forord

N&r man arbejder med lgn- og personaleadministration, er der
mange ting at voere opmaoerksom pd. Det kan vcere svcert, at
bevare overblikket og huske alle regler.

| denne vejledning har vi taget udgangspunkt i forskellige situationer
og beskrevet hvad du skal gere og hvor du kan finde hjcelp.

Vejledningen er ikke udtemmende, der kan voere andre situationer
p& din arbejdsplads, der ikke er beskrevet.

Vejledningen kan anvendes som et hjcelpevcerktgj og inspiration fil
dagligdagen. Tjeklisten kan hjcelpe dig igennem forskellige Ign og
personale emner.

Har du spargsmdal eller kommentarer fil indholdet, er du velkommen
til at kontakte os.

Husk du kan loese mere om lgn- og personaleadministration pd
datalgn.dk.

Indhold

Ansattelse - den fgrste medarbejder ..
Lgnseddel - Ign til ny en medarbejder..
Ferie — ndr medarbejder holder ferie....
Sygdom - ndr medarbejder er syg.......
Barsel - nar medarbejder er pa barsel..

Vigtigt ved arssKifte......cocuvvrevrerenennn.

Fratraedelse — en medarbejder stopper


http://www.lønguiden.dk/

Anscettelse — den fgrste medarbejder

LanGuiden

Né&r man begynder at anscette medarbejdere og indberette Ign, er det vigtigt, man har gjort en raekke overvejelser. | skemaet finder du de
vigtigste omrdder, hvor du skal vaere opmaoerksom.

EMNE

Registreres som
arbejdsgiver

Udarbejd
anscettelseskontrakt

Arbejdsskadeforsikring

APV -
Arbejdspladsvurdering

Lansystem

Personalehandbog

BESKRIVELSE

Fer man begynder med indberetning af Ign, skal
virksomheden vcere filmeldt som arbejdsgiver. Dette skal
ske, ndr den fagrste medarbejder er ansat.

Alle lsnmodtagere med en arbejdsuge over 8 timer i
gennemsnit samt anscettelse over 1 méned, har krav pd&
en anscettelseskontrakt.

Tegn en arbejdsskadeforsikring for alle medarbejdere.
Forsikringen skal doekke medarbejderen gkonomisk, hvis
der sker en arbejdsulykke.

Udarbejd en arbejdspladsvurdering. En APV har til formal,
at klarleegge om virksomheden har et godt arbejdsmilja.

Veelg et lgnsystem der passer fil dig og din virksomhed.
Hvis du selv vil udbetale Iznnen, kan du bruge markedets
fgrende lgnsystem, Datalgn. Hvis du vil bruge mindst mulig
tid pd lgn, kan du bruge Lgnadministration — s& kan du
ordne lgnnen p& under 5 minutter.

Udarbejd en personalehdndbog. Denne har til formdl, at
fortcelle medarbejderne om virksomhedens normer og
veerdier.

BEMARKNING

Man kan ikke indberette
Izn, far viksomheden er
tilmeldt som arbejdsgiver.

Arbejdsgiver kan f& en
bade for manglende
anscettelseskontrakt.

Det er lovpligtigt, at tegne
en arbejdsskadeforsikring.

Alle virksomheder med
ansatte, skal have en APV.

Det er ikke et krav, men op
til den enkelte virksomhed.

LGSNING & HIALP

Registreringen skal laves p&
virk.dk.

Eksempler og skabeloner
kan findes pd lgnguiden.dk.

Kan tegnes ved et
forsikringsselskab.

Mere information kan findes
pd arbejdstilsynet.dk.

Loes mere om dine
muligheder p& datalgn.dk.

Eksempel og skabelon kan
findes p& lenguiden.dk.

UDFORT




Lanseddel - lgn til en ny medarbejder

LoanGuiden

N&r du skal indberette Ign for en ny medarbeijder, kan du finde mange af de oplysninger du skal bruge i anscettelseskontrakten. Dette er

oplysninger, som skal veere ncevnt i kontrakten.

Oplysninger som stdr i anscettelseskontrakten:

e Lon - den aftalte Ign eller henvisning til en overenskomst

e Pension — om der skal beregnes pension, og hvor meget

o Ferie —ferie med lgn eller feriepenge

¢ Aflgnningstidspunkt — forud eller bagudbetalt

e Funktioncerstatus/overenskomst — hvilke rettigheder der goelder

Falgende oplysninger kan du mdske ikke finde i anscettelseskontrakten.

EMNE

Bankkonto

Skattekort

CPR-nummer

Madordning

Personalekasse/

Personaleforening

BESKRIVELSE

Medarbejderens bankoplysninger skal du vide, for at
overfgre nettolgnnen.

Oplysning om hvilket skattekort medarbejderen
gnsker at benytte. Hovedkort, bikort eller frikort.

CPR-nummer er ngdvendig for at indberette Ign.

Undersgg om medarbejderen skal indgd i
virksomhedens madordning. Belgbet kan traekkes i
medarbejderens lgn.

Undersgg om medarbejderen skal indgd i en fcelles
personalekasse eller personaleforening.

BEMARKNING

Husk bdde registrerings - og
konto nummer.

Det er medarbejderens eget
ansvar at oplyse om
skattekortet.

Belgbet skal trcekkes efter
skat.

Belgbet skal traekkes efter
skat.

LOSNING & HJAELP

Sperg medarbejderen inden
den ferste lgnkarsel.

Sperg medarbejderen inden
den ferste lgnkarsel.

Sperg medarbejderen inden
den farste lenkarsel.

Sperg medarbejderen inden
den ferste lankearsel.

Kan veere ncevnt i en
personalehdndbog eller
anscettelseskontrakt.

UDF@RT




Ferie - n&r medarbejder holder ferie

LoanGuiden

Alle lsnmodtagere har ret til 5 ugers ferie ifglge ferieloven. Nér en medarbejder holder ferie, er der en roekke ting du skal voere opmaerksom pad.
Lgnnen der skal udbetales, er afhcengig af anscettelsesforholdet.

EMNE

Len under ferie

Feriepenge

Ferie med lgn

Ferie uden lgn

Erstatningsferie

Udbetal ferietillceg

Ferieregnskab

5 feriefridage /
6. ferieuge

BESKRIVELSE

Medarbejder der Iabende opftjener feriepenge, skal
modtage feriepenge fra en ferieordning.

Medarbejder der har ret fil ferie med lgn f.eks.
funktfioncerer, skal have udbetalt normal Izn under ferie.

Har medarbejderen ikke optjent ret fil ferie med Izn, skal
der troekkes 4,8% af mdnedslgnnen pr. afholdt feriedag,
medmindre virksomheden er omfattet af en
overenskomst, som har en anden sats.

Ifzlge Ferieloven, kan medarbejder ved feriehindring
have ret fil erstatningsferie.

Medarbejder der har ret fil ferie med lgn, skal have
udbetalt minimum 1% i ferietilloeg.

Husk at ajourfare ferieregnskabet for afholdte feriedage.

Ferieregnskabet viser hvor meget ferie Isnmodtageren
har optjent og afholdt. Hvis du bruger et lznsystem som
Datalgn, kan du scette systemet til automatisk at holde
styr p& ferieregnskabet og vise det p& medarbejderens
lznseddel.

5 feriefridage eller den 6. ferieuge er ikke underlagt
ferieloven. Optjening og afholdelse er afhcengig af
anscettelsesforholdet.

BEMARKNING

Oftest timeansatte.

Medarbejder skal have
opfjent ret til ferie.

Virksomheden md gerne
fraekke mindre end 4,8%.

Ferieloven omfatter alle
medarbejder.

Kun medarbejdere, som
har ret til lgn under ferie,
har ret til ferietillceg.

Ferieregnskabet kan med
fordel oplyses pd
lznsedlen.

Der kan vecere aftalt
regler om feriefridage i
en overenskomst.

LOSNING & HJALP

Udbetal kun for den periode
medarbejderen arbejdet.

Loes mere om ferie pd
lznguiden.dk.

Mdénedslgn x 4,8% = Belgbet
der skal tfrcekkes pr. feriedag.

Loes mere om erstatningsferie
pd lgnguiden.dk.

Udbetales sammen med det
nye feriedr eller inden ferien
afholdes.

Hold ferieregnskabet
opdateret pd Iznsedlen, i et
fime/sag system eller i Excel.
Hvis du bruger Datalgn, kan
du slippe for selv at holde styr
pd feriedagene.

Hold ferieregnskabet
opdateret pd Iznsedlen, i et
fime/sag system eller i Excel.

UDF@RT




Sygdom - ndr medarbejder er syg

LoanGuiden

Sygdom er lovligt fraveer fra arbejdspladsen. | skemaet er der beskrevet, hvad arbejdsgiver og den Iznansvarlige skal voere opmaoerksom pd.

EMNE

Len under sygdom

Funktioncer

Overenskomst

Ikke funktfioncer og
ingen overenskomst

Refusion til arbejdsgiver

Ansgg om refusion

Dagpengeforsikring

Muligheder for arbejdsgiver

Sygefravcerssamtale

Tro og loveerklcering

Lcegeerklcering

BESKRIVELSE

En funktfioncer skal have len under sygdom.

Hvis der erindgdet en overenskomst, er det
reglerne i overenskomsten der er gceldende.

Hvis medarbejderen opfylder
beskceftigelseskravet, skal der udbetales lgn
fil sygedagpenge satsen.

Ansag om refusion, n&r medarbejder er syg.
Husk at overholde gceldende tidsfrister.

Mindre virksomheder kan tegne en forsikring,
der giver mulighed for refusion fra 2.
fravcersdag.

Arbejdsgiver kan afholde en
sygefravcerssamtale med medarbejderen.

Arbejdsgiver kan krceve, at medarbejderen
udfylder en tro- og loveerklcering.

Arbejdsgiver kan krceve, at f& udarbejdet en
lcegeerklcering.

BEMARKNING

Lovkrav jf. funktioncerloven.

Mange overenskomster giver
ret til lzn under sygdom.

Beskceftigelseskrav: Ansat i 8
uger og minimum 74 timer
anscettelse.

Ingen refusion de farste 30
kalenderdage.

Gceelder kun for viksomheder
med en samlet Ignsum under kr.
7.621.250.

Samtalen har til formdl, at
afklare arbejdsopgaver og
forkorte sygdomsperioden.

Medarbejderen erklcere at
fravceret skyldes sygdom.

Arbejdsgiver skal dcekke
omkostningen fil erklcering.

LOSNING & HJALP

Der skal udbetales normal Ign i
sygdomsperioden.

Find reglerne om sygdom i den
gceldende overenskomst.

Lces mere her.

Ansggningen skal laves p&
nemrefusion.dk.

Forsikringen tegnes p& virk.dk.

Eksempel og skabelon findes
longuiden.dk.

Eksempel og skabelon findes
lznguiden.dk.

Skal udarbejdes af
medarbejderens egen lcege.

UDFORT



https://loenguiden.bluegarden.dk/indhold/ferie-barsel-sygdom/sygdom/
https://loenguiden.bluegarden.dk/skabeloner/naar-en-medarbejder-bliver-syg/
https://loenguiden.bluegarden.dk/skabeloner/erklaering-ved-sygdom/

Barsel - nér medarbejder er pd barsel

LanGuiden

De fleste virksomheder oplever, at en eller flere medarbejder afholder barsel. | falgende skema, er der beskrevet hvilke omrdder du skal voere

opmaerksom pa.

EMNE

Len under barsel

Funktioncer

Overenskomst

Ikke funktioncer og
ingen overenskomst

Refusion til arbejdsgiver

Refusion af lgn

Refusion fra
barselordning

Qvrig

Personaleforhold

BESKRIVELSE

Kvindelige funktioncerer har ret til halv Ign i 4 uger fer
fedsel og 14 uger efter. Hvis lannen er mindre end
dagpengesatsen, vil belgbet blive suppleret op il
dagpengesatsen af kommunen.

Udbetal den lgn der er aftalt i overenskomsten.
Mange overenskomster giver ret til fuld eller delvis
Izn under hele eller dele af barselsperioden.

Medarbejderen kan vecere berettiget til
barselsdagpenge, hvis man har arbejdet de sidste
13 uger og i den periode haft mindst 120
arbejdstimer.

Udbetaler virksomheden Ign under barsel, kan der
ansgges om refusion af lgnnen. Refusionen svarer til
dagpengesatsen.

Anmod om refusion fra den barselsordning
virksomheden er tilknyttet. Der skal udbetales lon
under barsel, for der kan udbetales refusion.*

Indkald medarbejder pd& barsel til MUS og
lznforhandlinger, som alle andre ansatte.

BEMARKNING

Lovkrav jf. funktioncerloven.

Man kan f& dagpenge i 52 uger, hvor
2 uger er bestemt til faderen, 18 uger
fil moderen og 32 uger til deling.

Det er vigtigt at overholde gceldende
tidsfrister, ellers kan retten til refusion
bortfalde.

Det er vigtigt, at overholde
geeldende tidsfrister, ellers kan retten
fil refusion bortfalde.

Kan afholdes telefonisk, hvis andet
ikke er muligt.

LASNING & HJALP

Udbetal minimum halv lgn i
4 uger + 14 uger eller hvad
der er aftalt i
anscettelseskontrakten.

Find reglerne om barsel, i
den gceldende
overenskomst.

Indberet — s& hurtigt som
muligt - p& nemrefusion.dk
at medarbejderen ikke far
udbetalt Ign under barsel.

Ansggningen skal laves p&
nemrefusion.dk.

Ansgg om refusion ved den

filkknyttede barselsordning.

Eksempler og skabeloner
findes pd lgnguiden.dk

* Refusion fra Barsel.dk bliver automatisk indberettet, med anmodning om refusion af dagpenge.




Vigtigt ved arsskifte

LanGuiden

Ved drsskiftet er der forskellige omrdder, den lgnansvarlige skal vaere opmaoerksom pd. Nedenfor er beskrevet 8 punkter man begr gennemgd, s&

man kommer bedst igennem et arsskifte.

EMNE

Afstem indberetninger

Opdatere skattekort

SH opsparing

Fritvalgsopsparing

Pension

Afregning af skat

Opdatere
stamoplysninger

BESKRIVELSE

Kontroller og afstem virksomhedens Ignoplysninger til
eindkomst.

Opdaterer skattekort for alle medarbejdere i starten
af januar. S& er man sikker pé korrekt skattetroek i
det nye indkomstsdr.

Undersgg om en eventuel SH opsparing skall
opgeres ved drsskiftet.

Undersgg om en eventuel fritvalgsopsparing skal
opgeres ved drsskiftet.

Undersgg om lenmodtager gnsker, at indbetale
ekstra til pension i december mdned, hvis
anscettelseskontrakten eller overenskomst giver
mulighed for det.

Hvis virksomhedens samlede lgnsum er cendreft, kan
det betyde nye afregningsfrister for A-skat og AM-
bidrag.

Gennemgd lgnsystemet for fratrédte medarbejdere
og afmeld, hvis enkelte lsnmodtagere ikke loengere
er ansat.

BEMARKNING

Evt. korrektioner skal laves
inden d. 1. februar.

Nye skattekort bliver
frigivet i november.

Skal indbetales senest d.
31. december,
medmindre en anden frist
fremgdr af
anscettelseskontrakten
eller overenskomst.

SKAT giver automatisk
besked herom.

Nogle Ignsystemer
fakturere pr. tilmeldt
lsnmodtagere.

LOSNING & HJALP

Her kan du finde vejledning
om afstemning.

Nogle Ignsystemer opdatere
automatisk skattekort i starten
af dret.

Find reglerne i den
gceldende overenskomst eller
anscettelseskontrakt.

Find reglerne i den
gceldende overenskomst eller
anscettelseskontrakt.

Sperg medarbejder inden
den sidste lankarsel.

Det kan vcere ngdvendig, at
cendre i opscetningen af
lznsystemet.

Afmeld medarbejdere, der
ikke lcengere er ansat.

UDFORT



https://loenguiden.bluegarden.dk/media/1154/afstemning-til-eindkomst.pdf

Fratroedelse — ndr medarbejder stopper

LoanGuiden

Alle virksomheder oplever at en medarbejder stopper pd arbejdspladsen. N&r en medarbejder fratroeder er der en raekke omréder, man som
lgnansvarlig, skal voere opmaoerksom pd.

EMNE

Afmeld lenmodtager

Flextimer/Afspadsering

SH opsparing

Fritvalgsopsparing

G-dage

Feriepenge

Fratrcedelsesgodtgorelse

Muligheder for arbejdsgiver

Fratrcedelsessamtale

BESKRIVELSE

Afmeld Ilgnmodtageren fra lgnsystemet, derved
modtager arbejdsgiver ikke loengere skattekort for
medarbejderen.

Udbetal overskydende flextimer med den sidste
Iznudbetaling, medmindre andet fremgar af
anscettelseskontrakt eller overenskomst.

Udbetal medarbejderens SH opsparing ved fratraedelse.

Udbetal medarbejderens fritvalgsopsparing ved
fratrcedelse.

Undersgg om medarbejderen har krav pd G-dage. Der

skal fx udbetales G-dage, hvis medarbejderen er sagt op,

ndr fidsbegraenset anscettelsesfornold ophgrer mv.

Beregn feriepenge for frafrcedende funktioncerer og
afregn skyldige feriepenge fil en ferieordning.

Undersgg om medarbejderen har ret il
fratrcedelsesgodtgarelse.

Arbejdsgiver kan afholde en fratrcedelsessamtale med
medarbejderen.

BEMARKNING

Der skal ogsd beregnes
feriepenge og evt. pension.

SH betaling geelder oftest ved
overenskomst.

Fritvalgsopsparing gcelder oftest
ved overenskomst.

Der er en rcekke befingelser, der
skal vcere opfyldt.

Medarbejderen skal vcere
opsagt.

Kan give feedback om
oplevelser i viksomheden.

LOSNING & HJAELP

Gares i lgnsystemet ved sidste
lznudbetaling.

Udregningsmodel findes p&
lenguiden.dk.

Find reglerne i den gceldende
overenskomst eller
anscettelseskontrakt.

Find reglerne i den gceldende
overenskomst eller
anscettelseskontrakt.

Lces mere om G-dage pd
lenguiden.dk.

Beregningsmodel findes p&
lenguiden.dk.

Lovkrav for funktioncerer eller
aftalt i overenskomst.

Eksempel og skabelon findes
pd lgnguiden.dk.

UDFQRT



https://loenguiden.bluegarden.dk/
https://loenguiden.bluegarden.dk/indhold/beregninger/beregn-feriepenge-funktionaer/
https://loenguiden.bluegarden.dk/skabeloner/naar-en-medarbejder-stopper/

