Eﬂ? DEN NORSKE KIRKE

Brukerveiledning prosterapporter i Xledger

Rapporter

Felles gkonomienhet (F@) har arbeidet frem 2 nye rapporter spesielt for prostene i rettssubjektet.
Xledger styrer disse rapportene ut ifra den enkelte brukers koststed og er lett 3 hente ut.

Det finnes ogsa andre rapportmuligheter og andre spgrringer enn disse. De kan man lese mer om i
var brukerveiledning for Xledger.

Hvorfor bruke de ulike rapportene?

Prosti Ignnsrapport pr ansatt
Denne rapporten er nyttig for a fa en rask og god oversikt over Ignnskostnadene for ditt prosti.

Spesielt vil det vaere nyttig a se hvilke ansatte som har fatt belastet sine kostnader pa ditt prosti,
bade faste stillinger og vikarstillinger. Sjekk gjerne at de som star pa XGL-lista er dine ansatte. Meld
fra til HR og/eller gkonomitemaet hvis du mangler noen eller hvis du har fatt med noen som ikke skal
veere der.

| og med at rapporten kun viser Ignnspostene, vil den ogsa vaere oversiktlig a bruke for a finne fram
hvordan eventuelle avvik mellom regnskap og budsjett framkommer. Her er det lett a se og analysere
avvik maned for maned, og bade pr konto og pr ansatt (XGL).

Det er ogsa lett a se hvilke refusjonskrav som er sendt til NAV (vare forventede inntekter).
Sjekk gjerne hvilke personer vi har sendt krav for, og ta en vurdering pa om belgpet virker rimelig.

Prostirapport med prostemidler

Rapporten gir en god oversikt over alle kostnadene som er fgrt pa ditt prosti, og viser hvordan du
ligger an i forhold til budsjett hittil i ar. Da kan du lett se om det er rom for ytterligere vikarbruk (ihht.
gitte fullmakter fra stiftsdirektgr), eller om det er behov for innsparinger. Prostemidler (pkt 3.3) far
man opp ved a hake av ved «101 — Prostemidler» i kolonnen til venstre. Du kan deretter klikke deg
inn pa hver enkelt sum for & se hva som hittil er bokfgrt.
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Hvor man finner prosterapportene?

1.1 Menyvalg: Ved a trykke pa Xledger-ikonet gverst i venstre higrne vil man fa opp alle sine
tilgjengelige programmer.
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1.2 Det finnes 3 hovedvalg: Hjem, Leverandgr og @konomi. Trykk pa «@konomi».
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1.3 Velg sa «pivotert hovedbok»

- (Man kan ogsé komme til rapporten man gnsker, ved é dpne «min hurtigmeny» (De tre strekene
gverst til venstre), Gpne «menu groups», og velge gnsket rapport under «Pivotert hovedbok».)
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1.4 Nar man f@rst apner «pivotert hovedbok» kommer det ikke opp noe rapport. Start derfor med a
trykke pa «stjernen» ved siden av «sgkekriterier».

= @kenomi > Pivotert hovedbok
‘D W v Sgkekriterier (1) ¥  Kolonneutvalg (2) v  Avansert

K Koststed Belop

Gjor et sgk for & komme igang.

1.5 Da far man opp ulike lagrede rapporter. Det er 2 rapporter som er laget for proster:

- «Prosti Igannsrapport pr ansatt»

- «Prostirapport med prostemidler»

@kenomi > Pivotert hovedbok

bk Q

> 1 Std. Pivotert Resultat

Offentlig (endre til privat) Morten Olsen sist oppdatert 9 months ago (opprettet 10 mof
> 1Y Std. Pivotert Resultat Konsern (eliminert)

Offentlig (endre til privat) Morten Olsen sist oppdatert 9 months ago (opprettet 10 mof
> 77 Std. Pivotert Balanse

Offentlig {(endre til privat) Morten Olsen sist oppdatert 3 months ago (opprettet 10 mof
> 77 Std. Pivotert Balanse Konsern (eliminert)

Offentlig (endre til privat) Morten Olsen sist oppdatert 3 months ago (opprettet 10 mof
> ¥ Prosti lennsrapport pr ansatt

Offentlig (endre til privat)  Cris Nestdal-Danson sist oppdatert a month ago (opprettet
> {7 Prostirapport med prostemidl

Offentlig (endre til privat) Cris Nestdal-Danson sist oppdatert 3 months ago (opprettet|

1.6 Trykk pa den av de som er av interesse og rapporten vil automatisk komme fram pa skjermen.
Denne rapporten er tilpasset din bruker og vil kun gjelde for ditt prosti.

1.7 Man kan ogsa trykke pa «Finn» uten a velge mal. Da vil «prosti Ignnsrapport pr ansatt»
automatisk komme opp.
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Hvordan bruke de ulike rapportene?

Prosti Ignnsrapport pr ansatt (XGL)
2.1 I denne rapporten fokuserer man pa de ulike kontoene som gjelder Ignn (kto. 5000 — 5999).

2.2 Det er viktig a vite at denne rapporten viser kun det innevaerende aret, og kun de manedene i
aret som er avsluttet/stengt. Belgpene er periodisert i de ulike manedene. Dette gjelder belgp,
budsjett og avvik. Helt til hgyre vil man fa opp «totalt» som er belgp, budsjett og avvik «hittil i

o
ar».
= @konomi > Pivotert hovedbok
m ‘D % v Sgkekriterier (5) %  Kolonneutvalg (2) ~  Avansert
Y skjul fiter  DNK98 - Alle konti [0 x6L .7 /¥
Konto (12) =
(15020 - Feriepenger 32
5000 - Lann til ansatte 31 Janf2021 Feb/2021 Mar/2021 Apr,
[ 5005 - Tilleggslenn 23
L15006 - Beredskap 12 Belop Budsjett Awvik A% Belep Budsjett Awvik A% Belop Budsjett Avvik A%  Belop Budsje
(15850 - Forventet FP av sykepe... 6
15104 - Lann vikarer 5 Tol? 1362445 1230511-131933 -10,7 1502574 1262146-240 428 -19,0 1376176 1262 146-114 030 -9,01393 533 1262 1|
ESEDO - Forventet refug)... untatt 5 [# 5000 - Lann til ansatte ‘ 1201504 1175261 -26243 -2,2 1223479 1175261 -48218 -41 1245688 1175261 -70426 -50 1196152 1175 2|
5050 - Overtic faste stilnger 3 - Ll - ) o el e e e
[ 5810 - Forventet refusjon fads... 1 5002 - Lenn uten FP 2 558-1000 2558 2 558-100,0 2558 2558-100,0 2558
[ 5004 - Stedfortradergodtgjere.. 1 [ 5004 - Stedfortredergodtgjarelse 1000 3 060 -3 060-100,0 -100,0
Vis flere (2) 5005 - Tilleggslann 20084 28 250 8166 289 97 567 59885 -37683 -629 26274 59885 33810 3551 24 140 59 g
N = [ 5006 - Beredskap 505 12500 11995 960 3675 12500 8825 70,6 7350 12500 5150 41,2 34860 125
[# 5020 - Feriepenger 152 856 -152 856-1000 166 883 -166 883-100,0 150877 -155 877 -100,0
5050 - Overtid faste stillinger -100,0 -100,0 -11-100,0
5104 - Lenn vikarer 150 14500 14 350 990 5358 14 500 9142 63,0 14 500 14 300 100,0 14 5]
5800 - Forventet refusjon av sykepenger 14486 14 486-100,0 -7 7-100,0 -60879 60879-1000 -17 581
3810 - Forventet refusjon fadselsperm -100,0 -100,0 -100,0
5850 - Farventet FP av sykepenger -1477 1477-100,0 -1000  -6591 6591-1000  -2198
5800 - Gave til ansatte, fradragsberettiget 751 -751-100,0 -100,0 1887 -1887-100,0

2.3 Start med a tenke over hva man gnsker a spgrre om.

Jan/2021 Feb/2021

Belop Budsiett Awik A%
1362445 1230511-131933
1201 1175261 -26 243

53 908 0

Belop Budsjett  Awvik
Totalt -10,7 1502 574 1 262 146 -240 428 -

22 1222470 1175261 -42212

2.5 Man kan ogsa enkelt filtrere pa en eller flere ansatte ved a huke de av i XGL-feltet.
2.6 @nsker man a sgke pa ansatte fgr konto man dra «XGL» foran «konto»

2.7 @nsker man enda mer detaljkunnskap knyttet til ett av belgpene pa konto/XGL kan man trykke
pa alle belgp med «understrek». Da apner man «hovedboktransaksjoner» og vil kunne fa
ytterligere informasjon.

2.8 Prgv deg gjerne fram selv og se hvilke ytterligere funksjoner som finnes. Detter man ut kan man
alltids starte pa nytt. Ikke vaer redd for a gjgre noe feil, det er ikke mulig & gjgre noe galt inne pa
disse rapportene.
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Prostirapport med prostemidler
3.1 I denne rapporten kommer alle kontoklassene tilhgrende prostiet opp (ikke bare Ignn, som i
forrige rapport). Her vil man ikke se Ignnskontoene pa samme detaljerte mate.

3.2 Denne rapporten er ikke periodisert pa maneder og viser kun tall «hittil i ar». Det betyr at belgp,
budsjett og avvik er lik om man ser pa «2021» eller «totalt.»

= @konomi > Pivotert hovedbok
D & v Spkekriterier (4) v  Kolonneutvalg (2) v  Avansert
T skjul filter 2021 Totalt
Kento (20) =
[0 5900 - Gave til ansatte, fradra.. 2 | Konto : # Prosjekt - # Belep - Budsjett Awvik Belop - Budsjett Avvik =
E:‘ﬁg ?f’l‘;lﬁ‘git‘g"o"éfgrjk;;’;:d 1 5000 - Lenn til ansatte 8 5 7982185 -138 080 8120 265 7982 185 -138 080
L5810 - Forventet refusjon fads... 1 5002 - Lgnn uten FP -10 234 10234 -10234
E.S,?gg ::?;Egsrfndaig\if;gézﬁ:. :: 5004 - Stedfortredergodtgjerelse -3 060 -3.060
[ 5850 - Forventst FP av sykepe... 1 | 5005 - Tilleggslgnn 414846 78192 414 846 78192
[ 5006 - Beredskap 1
15020 - Feriepenger 1 | 3006 - Beredskap 85577 -11 563 85577
5104 - Lenn ‘f‘ka’E‘ 1| 5020 - Feriepenger 1084604 21 247 1085 851 1084 604
Prosjekt 2) VRN __ | 5050 - Overtid faste stillinger -3739 3739
[ <Blank> 18 5104 - Legnn vikarer 99 258 -34 950 99 269 -34 950
‘ L1101 - Prostemidler 3 | 5304 - Tilskudd tjenestedrakt 17 089 18677 1588 18 677 1588
5800 - Forventet refusjon av sykepenger -186 828 186 828 186 828
5810 - Forventet refusjon fadselsperm -105 805 105 805 105 805
5850 - Forventet FP av sykepenger 13 525 13525
5900 - Gave til ansatte, fradragsberettiget -751 751 -751
5900 - Gave til ansatte, fradragsberettiget = 101 - Prostemidler -1887 -1887
5999 - Refusjon lgnnskostnader -400 000 79 652 -400 000 79652
6790 - Kjgp av andre fremmede tjenester -61 260 -61260
6860 - Mate, kurs, oppdatering o.l. 101 - Prostemidler 26 664 24021 2643 26 664 24021
6890 - Annen kontorkostnad 101 - Prostemidler -400 400 -400
7100 - Bilgodtgjerelse, oppgavepliktig 5985 -5985 -5985
7110 - Tr.pl. bilgodtgjarelse -906 -906
7132 - Reisekostnad, ikke oppgavepliktig -1 191 ] -1191
9097 464 9311822 214 358 9097 464 9311822 214 358

3.3 Man har en egen kolonne for prosjekt som viser prostemidler. Huker man av prostemidler pa
hgyre side er det kun prostemidlene som vil vises.

3.4 @nsker man enda mer detaljkunnskap knyttet til ett av belgpene pa konto/XGL kan man trykke
pa alle belgp med «understrek». Da apner man «hovedboktransaksjoner» og vil kunne fa
ytterligere informasjon.

3.5 Prgv deg gjerne fram selv og se hvilke ytterligere funksjoner som finnes. Detter man ut kan man
alltids starte pa nytt. Ikke veer redd for a gjgre noe feil, det er ikke mulig a gjgre noe galt inne pa
disse rapportene.

Til slutt: Hvis du er usikker pa hvordan tallene skal forstas eller om du finner noen feil eller mangler, er
det bare d ta kontakt med Felles skonomienhet pd var support-epost: rDnk.okonomi@kirken.no eller
var support-telefon 23 08 12 80 - valg 2 (hverdager mellom kl. 09.00 - 14.00).
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