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Hvad er et omkostningssted?

Det er muligt at formalskontere i OPUS. Dette foregar ved hjeelp af omkostningssteder.

| forbindelse med konverteringen af medarbejderne er eksisterende formalskontering overfgrt fra det

tidligere FL@S.

Der er endvidere opbygget en skabelon, som ggr det muligt at kontere pd FORMAL(2cifre), DELFORMAL (3.
og 4. ciffer) samt PROJEKT og STED. Hver kombination af disse giver ét omkostningssted.

Omkostningsstederne har et 9 cifret nummer, som skal anvendes i OPUS. Fra starten har de fgrste 7 cifre
identificeret arbejdsgiveren/menighedsradet, mens de sidste tre cifre er et Isbenummer. Med Igsningen fra
juli 2018 bliver omkostningssteder i stedet oprettet i en ny nummerserie med det naeste ledige nummer.
Omkostningsstederne er stadig knyttet til den enkelte arbejdsgiver og FL@S holder styr pa, at man kun kan
anvende sine “egne” omkostningssteder. Omkostningssteder er altsa unikke for den enkelte arbejdsgiver.

Eksempel pG omkostningssteder

Nuvarende omkostningssteder

Omkostningssted

¥

508747000
508747001
508747002
508747003
508747004
508747005

Korttekst

20-00-000000-0000000
21-00-000000-0000000
22-00-000000-0000000
23-00-000000-0000000
24-00-000000-0000000
25-00-000000-0000000

Langtekst

Fazlles formal
Kirkebyaning
Inwentar kirke

Sognegard

Kirkekontor (u f kirke og sognegard), p

Ti. lokaler i preestegard

1. Omkostningssted — indeholder nummeret pa omkostningsstedet. Der er 9 cifre og nogle gange
anvendes desuden et foranstillet 0.

2. Korttekst indeholder de sasmmenszetninger af formal-delformal-projekt-sted, som er oprettet som
omkostningssted i FL@S. Alle 2-cifrede formal er tilgaengelige for alle arbejdsgivere. Delformal
svarer til 3.-4. ciffer, og de er overfgrt individuelt fra Brandsoft, for de som tidligere har anvendt
disse. Ikke alle har delformal fra starten. Delformal, projekt og sted kan anvendes fra juli 2018 via
funktionen Opret omkostningssted. Se afsnit om oprettelse af nye omkostnignssteder

3. Langtekst indeholder beskrivelsen/indholdet. Enten jf. formalskontoplanen eller som indlagt via
funktionen Opret omkostningssteder/aendring af tekst pa et omkostningssted.
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Indlaesning og sendring af kontering i OPUS Arbejdsgivermodul
Formalskontering laves med funktionen ”Afvigende kontering” i OPUS.

Som udgangspunkt er alle et menighedsrads medarbejdere tilknyttet et stamomkostningssted. Dette sikrer
at medarbejderens Ign konteres pa menighedsradet. Stamomkostningsstedet ligger typisk pa formal 99,
Ikke fordelt Ign. Stamomkostningssted pa formal 99 sikrer ikke korrekt formalsfordeling.

Medarbejdere, som er konverteret med eksisterende formalsfordeling, men er blevet flyttet efter
konverteringen, kan ogsa sta pa formal 99. Generelt kan en flytning af en medarbejder enten fra en stilling
til en anden eller i forbindelse med en organisationsaendring bevirke, at formalsfordelingen skal
genindberettes pa medarbejderen.

Nar en medarbejder skal konteres pa andre formal end formal 99 skal funktionen Afvigende kontering
anvendes.

Dette kan forega ved en anseettelse eller ved sendring pa en eksisterende medarbejder.

Ved Ansattelse

Ved ansattelse kan der tilknyttes andre omkostningssteder til medarbejderen. Dette ggres i forbindelse
med indberetningen af ansaettelsen ved at udfylde billedet Afvigende kontering.

Hvis fx 50% af medarbejderens tid skal ga til formal 31, Gudstjeneste og kirkelige handlinger, og 50% til
formal 23, Sognegard, kan man i listen over omkostningssteder finde de tilsvarende 9 cifrede numre og
angive dem i nedenstaende billede (med et foranstillet 0):

Afvigende kontering

\ 4 Ny afvigende kontering

Der er ingen nye elementer 1. Veaelg "Omkostningssted”

Afvigende kontering leén og pension: 2. Skriv det konkrete omkostningssted

Gyldig fra & [01-01-2018

Afvigende kontering < Omkostningssted Omkostningssted 0501215007 / |
Afvigende m: )\ ‘
konteringsprocent 20,00

Gyldig til | ‘ 3. Skriv den gnskede andel i pct.

Gem

Dette gentages med alle de gnskede formal. Det er ikke muligt at kontere mere end 100%.
Hvis summen af konteringen ikke giver 100%, konteres resten pa stamomkostningsstedet.
Formalsfordeling som skal vaere gyldig fra starten af 2018 skal oprettes med Gyldig fra 01-01-2018.

Nar man i punkt 1 vaelger Omkostningssted far man adgang til at sg@ge i eksisterende omkostningssteder.
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Ved Zndringer
Hvis der allerede er afvigende kontering pa en medarbejder, kan denne andres.

Valg den organisatoriske enhed og derefter £ndringer i hgje side af billedet. Derefter skal du trykke pa den
konkrete medarbejders navn. Valg Flere samtidige aendringer, indsat en dato og seet kryds ved Afvigende
kontering. Tryk pa Start.

| nedenstdende eksempel er medarbejderen fordelt pa tre omkostningssteder. Betydningen af de 10-
cifrede koder kan ses i sggefunktionen (veelg Omkostningssted i punktet Afgivende kontering).

Da den nuveerende afvigende kontering allerede summerer til 100%, skal den tilpasses, inden der kan
tilfgjes yderligere omkostningssteder. Brug blyanten til hgjre i billedet til at satte slutdato pa de
omkostningssteder, som skal tilpasses.

Herefter kan du indsaette ny kontering med den gnskede konteringsprocenten fra den gnskede Gyldig fra
dato.

Afvigende kontering

1. Tilpas

Nuvaerende fordeling pa .
procentfordelingen

P Eksisterende afvigende kontering .
3 omkostningssteder.

v Ny og sndret afvigende kontering

Gyldig fra Afvigende kontering lgn og pension Gyldig til

konteringsprirse

01-11-2016 g501215001 -12-9999
01-11-2016 0501215003 50,0 31-12-9999
01-11-2016 8501215007 -12-9999

Afvigende kontering lgn og pension:

Gyldig fra Olis-012008 —— |

Afvigende kontering Omkostningssted V‘ Omkostningssted O ‘050121500?
Afvigende ‘
konteringsprocent

Gyldig il \ i N

Gem

2. Tilfgj ekstra omkostningssteder

Derefter kan tilfgjes de yderligere omkostningssteder.

Summen skal ende pa 100%. Er der konteret mindre end 100%, vil resten blive konteret pa
stamomkostningsstedet, ligesom ovenfor.

Skal formalsfordelingen geelde fra arets start skal den vaere gyldig fra 01.01.2018. Stamomkostningsstedet
pa medarbejderen (formal 99) skal tilrettes sa Gyldig til star til 31-12-2017.

FIT - EGJ 9.juli 2018



Formalskontering i ny FL@S version 2 4/8

Sog efter et omkostningssted

Der kan sgges pa omkostningssted pa fglgende faner “Ansaettelser” og "Flere samtidige
andringer”. Muligheden dukker op ndr man i punktet Afvigende kontering har valgt
Omkostningssted.

Udsggningen sker i fht. "Gyldig fra” dato (ansaettelsesdato eller aendringsdato).

"Sgg omkostningssted” erstatter omkostningssteds dokumentet i Dataarkivet.

Eksempel “Sog omkostningssted” via fanen "Afvigende kontering”

- Husk at “ggre plads” til yderligere kontering (se tidligere i denne vejledning)

- Klik pa knappen "Sgg omkostningssted”

Organisation: Anna Sogns Menighedsrad Ikraftireedelsesdato: (Personnummer:
Kaldenavnkort: 7050 01-06-2018 Navn: .
Anszttelsesforhold: Minedslgn bagud (Afl.f. 01)
Fratredelsesdato:
) Afvigende kontering
Iy, Afvigende kontering
i ’ Eksisterende afvigende kontering

v Ny og @ndret afvigende kontering

Gyldig fra |Afvigende kontering l2n og pensien |‘I:nﬁrr|.terin e Gyldig til

01-12-2017 0500255050 50,0 31-12-9999 ,/’

01-12-2017 0500255059 50,0 31-12-9999 ,/?
Afvigende kontering lgn og pension: Vaelg f¢rst
Gyldig fra °|0]-06—2018 | Omkostningssted
Afvigende kontering |Dmknstningssted A/v‘ Omkostningssted °| |

i 4 °
Sog omkostningssted Tryk pa S(Z)g
Afvigende o| | omkostningssted
konteringsprocent
Gyldig i | |
Gem

Nu vises en Pop Op med 4 rullemenuer for Formal, Delformal, Projekt og Sted. Disse vaelges
enkeltvis, hvorefter der trykkes pa Sgg

Eksempel - der er valgt: Formal = 31 og Delformal = 91

Formal ‘31 - Gudstj. og kirkeli V| Projekt |Vaelg... V‘

Delformal 91 - Lgn korsanger RS WS |‘u’aelg... v‘
Fortryd

- Der klikkes pa Sgg

- Der vises herefter en liste med gaeldende Omkostningssteder
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Formal - Gudstj. og kirkelig v| Projekt
Delformal - Len korsanger v| Sted

Omkostningssted | Korttekst | Langtekst

0500255017 31-91-000000-0000000 Len Korsanger

0850000000 31-91-000001-0000000 Len Korsanger Babysalmesang
0930000002 31-91t000001-0000001 Len Korsanger Babysalmesang kirke 1
0850000003 31-91+000001-0000002 Len Korsanger Babysalmesang kirke 2

0950000001 31-91-000002-0000000  Lgn Korsanger Aldresang

Der klikkes pa linjen med det omkostningssted, der skal benyttes.
Det valgte omkostningssted overfgres til feltet “Omkostningssted.”

| Afvigende kontering

&y Afvigende kontering
> Eksisterende afvigende kontering
v Ny og @ndret afvigende kontering

= . o 0 Afv. S
Gyldig fra Afvigende kontering lzn og pension ‘ Konteringsprocent Gyldig til

01-01-2018 0500255012 20,0 31-12-9999 ,//’

Afvigende kontering lgn og pension:

Gyldig fra [+] ‘0]-06-2018 ‘

Afvigende kontering ‘Dmkustningssted V| Omkostningssted O ‘0950000000

Seg omkostningssted

Afvigende
konteringsprocent ° ‘30’00 ‘

Gyldig til \ |

Angiv konteringsprocent og klik pa gem.

Oprettelse af nye omkostningssteder inkl. delformal, projekt og sted

Det er nu muligt at oprette et nyt omkostningssted fra fanen Opfglgning

Km Velkommen Ejer, ASE T1448ass01

Forside M Egne Oplysninger i Lenservice I Len- og Personaleoplysninger 4 Personaleudvikling i Tid og Tillaeg 11 Opfelgning

L ing | Fra: ing | Dan | Mine rapporter | Opret omkostningssted
Opret omkostningssted E
Iy ]
Indhold Opret omkostni d
. Opret omkostningssted |Vze\g profitcenter: Aabenraa Sogns Menighedsrad (36280212) v I 1
Mine Genveje [~ | Nuvarende omkostningssteder omkostningssted 3
Pr. medarbejder Omkosfningssted  Kortiekst Langfekst - Formal: Vaelg. v
¥ Delformal: Valg e @
508556000 20-00-000000-0000000 Easlles formél Projekt Velg o
508556001 21-00-000000-0000000 Kirkebygning
Sted: Valg.. v (%)
508556002 22-00-000000-0000000 B
508556003 23-00-000000-0000000  Nicolai Huset Langtekst:
508556004 24-00-000000-0000000 Arbejdsgiver 36280212 _
508556005 25-00-000000-0000000
Fortryd
508556006 30-00-000000-0000000
508556007 31-00-000000-0000000 Gudsf. og kirkelige hand|

508556008 31-10-000000-0000 Sct Nicolai Kirke
508556009 31-30-000000-0800000 Hoje Kolstrup Kirke
508556010 32-00-000600-0000000 Kirkelig undenisning
508556011 ~000000-0000000 Diakonal virksomhed
508556012

508556013

3-10-000000-0000000 Sct Nicolai Kirke
34-00-000000-0000000 Kommunikation
35-00-000000-0000000 Kirkekor v
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Hvis du har adgang til flere arbejdsgivere skal du starte med at vaelge arbejdsgiver =
profitcenter. Hvis du kun har adgang til ét profitcenter skal der ikke valges.

Nedenfor vises de eksisterende omkostningssteder.
For at oprette nyt omkostningssted trykkes pa knappen Opret omkostningssted.

Der vealges herefter de ngdvendige oplysninger til det nye omkostningssted (altid Formal,
samt evt. Delformal, Projekt og Sted). Du vaelger ved at placere dig p@ det gnskede og tykke
Enter. Du skal ogsa give omkostningsstedet en sigende betegnelse (kaldet langtekst).

Feltet Arbejdsgiver skal vise det korrekte cvr nummer. Du kan ikke rette i dette.

Til sidst trykkes p@ Gem og herefter kan det nye omkostningssted ses i listen til venstre. Det
straks klar til brug.

Oprettelse af nye Delformal, Projekter eller Steder

Det er muligt at oprette koder og tekster til nye Delformal, Projekter og Steder (men ikke
Formal). Tryk p& det grgnne +.

Formals tabellen vedligeholdes centralt jf. den autoriserede formals kontoplan. Det er derfor
ikke muligt at rette/tilfgje i denne.

Eksempel pd oprettelse af omkostningssted med steds dimensionen

Der gnskes omkostningssteder til fordeling af formal 40 Kirkegarden pa flere steder
(kirkegdrde).

Der skal derfor oprettes de ngdvendige steder. Tryk pa det grénne + ud for Sted.

Nu 8bner Ny Sted billedet. Her kan du angive en valgfri 7-cifret sted kode og det tilhgrende
navn. Bemaerk: Skriv gerne rigtig fgrste gang, teksten er endnu ikke let at rette.

Nuvarende omkostningssteder Nyt omkostningssted
Omkostningssted  Korttekst Langtekst - Formal: 40 - Kirkegarden v
v Delformal: velg. v (@
508747001 21-00-000000-0000000  Kirkebygning
508747002 22-00-000000-0000000 I+~ Frojeit o~ @
ed: Veelg = @
508747003 23-00-000000-0000000  sc Ny Sted
508747004 24-00-000000-0000000  Ki . Tekst (max 20) m\’/’/
508747005 25-00-000000-0000000 T 500004 _[Rinkenaed x| beidsoiver 43650653
508747006 30-00-000000-0000000  Fz
508747007 31-00-000000-0000000 G @ Fortryd
508747008 32-00-000000-0000000  Ki | Gem || Fortyd
508747009 33-00-000000-0000000  Di
508747010 34-00-000000-0000000 Kt
508747011 35-00-000000-0000000  Kirkekor
508747012 36-00-000000-0000000  Kirkekoncerter
508747013 37-00-000000-0000000  Foredrags- og medevirk.
508747014 40-00-000000-0000000  Kirkegérden
100000002 40-00-000000-0000001  Grasten Kirkegard -

Hermed kan du lave en liste over dine anvendte steder, som derefter vil blive praesenteret, nar
du trykker pa det lille hak i Sted feltet.
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Nyt omkostningssted

Formal:
Delformal:
Projekt:
Sted:
Langtekst:

Arbejdsgiver.

40 - Kirkegarden
Vaeig... w
Vaeig... w

0000001 - Grasten Kirkegard
0000002 - Adsbel kirkegard

0000003 - Kveers Kirkegard

0000004 - Rinkensss

Succes: Du harny 0000005 - Rinkenass Gl Kirkega
0000006 - Egernsund Kirkegard

Du sammenszetter nu dit nye omkostningssted ved at kombinere de ngdvendige oplysninger

Disse egen oprettede steder kan
veelges nar du derefter
sammenscetter det gnskede
omkostningssted. Du vaelger ved
at placere dig pa det gnskede
sted og trykke Enter.

f.eks. Formal 40 Kirkegarden og sted 2 Adsbgl Kirkegard.

Derefter tilfgjer du en tekst til omkostningsstedet, som tydeligt skal identificere hvad

omkostningsstedet skal anvendes til. Denne hedder her langtekst.

Nyt omKkostningssted

Formal: 40 - Kirkegarden
Delformal: Veelg..  w
Projekt: Veelg..
Sted:

Langtekst: | Adsbel Kirkegard
Arbejdsgiver: 43650653

0000002 - Adsbal kirkegard

v®

7/8

Du kan nu se de nye omkostningssteder i din liste. Som det kan ses nedenfor kommer de til at
ligge uden for den eksisterende nummerserie. Men da OPUS kan finde dem via sggefunktionen,
har det ingen betydning.

Nuvzrende omkostningssteder

Omkostningssted
¥
508747009
508747010
508747011
508747012
508747013
508747014
100000002
100000003
508747015
508747016
508747017
508747018
508747019
508747020
508747021

Opret nyt

FIT - EGJ

Korttekst

33-00-000000-0000000
34-00-000000-0000000
35-00-000000-0000000
36-00-000000-0000000
37-00-000000-0000000
40-00-000000-0000000
40-00-000000-0000001
40-00-000000-0000002
41-00-000000-0000000
42-00-000000-0000000
43-00-000000-0000000
50-00-000000-0000000
51-00-000000-0000000
52-00-000000-0000000
53-00-000000-0000000

Langtekst

Diakonal virksomhed
Kommunikation

Kirkekor

Kirkekoncerter

Foredrags- og madevirk
Kirkegarden

Grasten Kirkegard

Adsbel Kirkegard
Kapelibegrav, umenedsast

Krematorium

Arbejde udenfor egen kirkeq

Ezlles formal
Preestebolig 1
Preestebolig 2
Preestebolig 3
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AEndring af tekst pa eksisterende omkostningssted

Det er ogsa muligt at sendre i teksten til eksisterede omkostningssteder.

Klik pa teksten (Langtekst) til det relevante omkostningssted, sendre teksten til ny og Gem.

Velkommen Ejer, ASE T1448ass01

Forside B Egne Oplysninger I Lenservice

1 Len- og Personaleoplysninger

Hjeelp Noter Persond

11 Personaleudvikling [ LI Tid og Tillzzg [{ 1/ Opfelgning

L | Fraveer: | Dan

Opret omkostningssted
14l 1

Indhold

» Opret omkostningssted

Opret omkostningssted
Vaelg profitcenter:

Mine Genveje Nuvaerende omkostningssteder

Omkostningssted Korttekst

Pr. medarbejder
¥
508556000
508556001
508556002

20-00-000000-0000000
21-00-000000-0000000
22-00-000000-0000000
508556003
508556004
508556005

23-00-000000-0000000
24-00-000000-0000000
25-00-000000-0000000
508556006 30-00-000000-0000000
508556007

508556008

31-00-000000-0000000
31-10-000000-0000000
508556009 31-30-000000-0000000
508556010
508556011

508556012

32-00-000000-0000000
33-00-000000-0000000
33-10-000000-0000000

| Mine rapporter | Opret omkostningssted

Aabenraa Sogns Menighedsrad (36280212) v

Zndr omkostningssted

Langtekst Langtekst: Sct Nicolai Kirke

Gem
Feelles formal

Kirkebyaning

Inventar, kirke (herunder orgel og klokk

Nicolai Huset

Aabenraa Sogns Faslleskontor
Tj. lokaler i preestegard
Eeelles formal

Gudsf. og Kirkelige handl.
Sct Nicolai Kirke

Haje Kolstrup Kirke

Om anvendelse af omkostningssteder m.v.

Alle arbejdsgivere, som har vaeret med, er fra starten af FL@S blevet udstyret med alle de Ignrelevante

formal fra den autoriserede kontoplan.

Fremadrettet er det den enkelte arbejdsgiver, som selv vedligeholder kontoplanen.

Bliver der fra centralt hold oprettet nye Formal, skal den enkelte arbejdsgiver selv oprette de tilsvarende
omkostningssteder. Dog er det kun ngdvendigt at oprette de omkostningssteder, der er brug for.

En ny arbejdsgiver vil som udgangspunkt alene have omkostningsstedet 99-99-999999-9999999, og skal
selv oprette de gvrige omkostningssteder, som skal anvendes. Det er ikke ngdvendigt at oprette/have

omkostningssteder, som ikke bliver anvendt.

Saerligt om delformal, projekt og sted

Bemeerk at Formal, delformadl, projekter og steder kan kombineres vilkarligt. Dette betyder, at
delformal, projekter og steder med fordel kan ggres generelt anvendelige.

En erfaring fra eksemplet ovenfor er, at man kunne have opndet en mere generel anvendelse
ved at betegne stederne Grasten, Adsbgl, Kvaers, Rinkenaes og Egernsund, sa de ogsé kunne
anvendes i forhold til sognegarde, kirker eller andet i stedet for at oprette dem alene som

kirkegdrde som gjort i eksemplet.

Det er op til den enkelte arbejdsgiver at oprette de ngdvendige dimensioner, afhaengigt af
hvad man konkret har brug for i forhold til sin styring.

FIT - EGJ

9.juli 2018



