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Bliv klogere pa lan

Denne guide er til dig, der er iveerksaetter, har en mindre virksomhed, eller som bare ikke
tidligere har beskaftiget dig med udbetaling af lgn til ansatte. Guiden besvarer de typiske
spergsmal om, hvordan du udbetaler Ign til en medarbejder.

Udbetaling af lan behgver ikke at vaere en kompleks opgave. Selvom der er en raekke overvejelser,
der felger med lgnhandteringen - eksempelvis i forhold til overenskomster, pension, ferie osv.

- og selvom der fglger et stort ansvar med at have ansatte, s er handtering af len ogsa en opgave,
der kan standardiseres, automatiseres og systemunderstattes.

For dig som lgnansvarlig betyder det, at du ikke behgver at flytte fokus fra din kerneforretning, bare

fordi du skal anszette én eller flere medarbejdere. Der findes mange eksempler pa virksomheder, der pa
manedsbasis bruger ganske fa minutter pa lenrelaterede opgaver. Enten fordi de outsourcer lenadmini-
strationen, eller fordi de bruger et effektivt lansystem, der ggr det nemt, hurtigt og overskueligt at lave lgn.

Definition af len

Hvis man skal definere lenbegrebet, sa er
det den betaling, en medarbejder far fra sin arbejds-
giver for at arbejde i dennes virksomhed. Lannen kan
- alt afhaengig af virksomhed og typen af arbejde - ud-
betales hver 14. dag eller hver maned. Len omfatter
alle de ydelser, medarbejderen modtager for sin
arbejdspraestation.

| modsaetning til andre lande har vi i Danmark ingen
lovgivning om lgnnens starrelse, ligesom vi heller
ikke har en lov om mindstelgn.

Lennen fastlaegges enten gennem generelle aftaler
mellem arbejdsgiverorganisationer og medarbejderor-
ganisationer i kollektive overenskomster, eller ogsa
fastleegges den gennem individuelle aftaler mellem
den enkelte medarbejder og den enkelte arbejdsgiver.

Det vil sige, at hvis din virksomhed er medlem af
en arbejdsgiverorganisation, skal du fglge overens-
komsten og bestemmelserne for lgn. Hvis ikke du
er medlem af en arbejdsgiverforening, forhandler
du selv Ignvilkarene pa plads med dine ansatte.

En medarbejder har en reekke

karakteristiske egenskaber:
Vedkommende er underlagt en arbejdsgivers
tilsyn og instruktion
Vedkommendes arbejde udfaeres for
arbejdsgivers regning og risiko
Der ydes et periodisk vederlag fra
arbejdsgiver til medarbejder
Der er aftalt et opsigelsesvarsel
Arbejdsgiver betaler lov- og overenskomstbe-
stemte arbejdsgiverbidrag for medarbejderen.

Udbetaling af lgn

Nar din virksomhed udbetaler lgn til dine
ansatte, er der en raekke bestanddele, som skal veere
med. Eksempelvis angivelse af bruttolan, feriepenge,
diverse bruttotraek, ATP, eventuel pension,
AM-bidrag og A-skat.

Lennen bliver opgjort med udgangspunkt i den
manedlige bruttolen. Ferst traekkes diverse brutto-
traek fra. Dernaest bliver ATP samt evt. pension
trukket fra. Herefter beregnes der AM-bidrag af

det resterende belgb fra lennen. Til sidst treekkes
medarbejderens fradrag fra det belgb, der er tilbage,
og sa beregnes der A-skat af resten. Pa enhver lgn-
seddel vil der sta, hvor meget der er til disposition

pa medarbejderens konto pa udbetalingsdagen.

Krav til lensedlen

| langt de fleste overenskomster star der,
at medarbejderen skal have udleveret en lgnseddel
fra sin arbejdsgiver. Derudover stiller SKAT krav om,
at en arbejdsgiver skal godtggre over for medar-
bejderen, at der er betalt skat og arbejdsmarkeds-
bidrag af lennen, ligesom medarbejderen har krav
pa en kvittering for, at dette er gjort. Uanset om du
veelger et standardsystem til udbetaling af lan, eller
om du selv handterer opgaven, er der en raekke
formelle krav til indholdet af en lgnseddel.
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En lonseddel skal som minimum vise:
lgn, arbejdstimer og lgnperiode
virksomhedens navn og adresse
virksomhedens CVR- eller SE-nummer
medarbejderens navn og personnummer
grundlaget for beregning af arbejdsmarkeds-
bidrag af A-indkomsten
grundlaget for beregning af A-skat af
A-indkomsten
arbejdsmarkedsbidraget og A-skatten.

Virksomhedens forpligtelser

| det gjeblik, din virksomhed ansaetter
en medarbejder, falger der nogle forpligtelser med.
Det er bade forpligtelser over for det offentlige og
forpligtelser i forhold til den overenskomst, din
virksomhed eventuelt er omfattet af.

4.1 Forpligtigelser over for det offentlige
Alle virksomheder har en raekke forpligtelser over
for det offentlige:

CVR. Din virksomhed skal registreres korrekt i det
Centrale Virksomheds Register (CVR). For at du
kan afregne medarbejdernes tilbageholdte skat
og arbejdsmarkedsbidrag, skal din virksomhed
registreres som “Virksomhed med ansatte”.

SKAT. Nar din virksomhed udbetaler lgn til de
ansatte, er virksomheden forpligtet til at beregne
og afregne bade den tilbageholdte skat og
arbejdsmarkedsbidraget til SKAT hver maned.
Dette gaelder ogsa, hvis du eksempelvis udbetaler
et forskud til medarbejderne.

E—

ATP. Alle medarbejdere, der er beskaeftiget mere
end 39 timer pr. maned eller 18 timer pr. 14. dag,
skal fra den maned, hvor de fylder 16 ar, betale
bidrag til Arbejdsmarkeds Tilleegs Pension (ATP).
ATP-bidraget beregnes efter det antal timer,
medarbejderen far lgn for. Dog er arbejdsgive-
rens bidrag til ATP altid det dobbelte af, hvad
medarbejderen betaler. Sammen med ATP-
indbetalingen skal virksomheden betale

“Samlet Betaling”, som er en raekke sma bidrag
til for eksempel Arbejdsgivernes Uddannelses
Bidrag (AUB), Finansieringsbidrag (FIB) og
Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomssikring (AES).

elndkomst. Alle arbejdsgivere i Danmark skal
indberette Ignnen for deres ansatte til eilndkomst.
For at kunne indberette til elndkomst skal din
virksomhed vaere registreret som "Virksomhed
med ansatte”, hvilket du ger pa virk.dk.

4.2 Virksomhedens overenskomstmaessige
forpligtelser
Er din virksomhed ikke omfattet af en overenskomst,
skal du selv aftale med dine ansatte, hvilke retnings-
linjer der geelder. Men hvis din virksomhed er omfat-
tet af en overenskomst, skal du fglge de regler, der
star i den pageeldende overenskomst. Det kan
eksempelvis veere i forhold til:

Segne- og helligdagsbetaling (SH). SH-betaling
er en arbejdsgiverbetalt ydelse til timelgnnede
medarbejdere, som ikke er pa arbejde - og
dermed er forhindret i at optjene lgn - pa
helligdage, der falder pa hverdage.
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Fritvalgsopsparing. Fritvalgsopsparing er en
procentdel af lannen, der udbetales til medar-
bejderen i forbindelse med ferie, feriefridage og
SH-dage. Medarbejderen kan ogsa valge, at
opsparingen - helt eller delvist - skal saettes ind
pa medarbejderens arbejdsmarkedspension.

Feriefridage/omsorgsdage. Feriefridage er
betalte fridage ud over de 5 ugers ferie, som alle
har ret til ifalge ferieloven. Nogle overenskomst-
daekkede medarbejdere har ret til et antal
feriefridage - typisk 5 feriefridage pr. feriedr.
Medarbejdere, der ikke er daekket af en over-
enskomst, har som udgangspunkt ikke ret til
feriefridage. For de medarbejdere, der ikke er
overenskomstdaekkede, er det virksomhedens

egne regler for eventuelle feriefridage, der gaelder.

Frihed til at passe et sygt barn (barns sygdom) er
ikke et lovkrav. Forholdene ved barns sygedage
fremgar af overenskomsten, hvis virksomheden
er overenskomstdaekket, eller de aftales mellem
arbejdsgiver og medarbejder, hvis virksomheden
ikke er omfattet af en overenskomst.

Gennemga selv din overenskomst for at fa det fulde
overblik over din virksomheds overenskomstforplig-
telser.

Ferie

Ferieloven skal sikre, at dine ansatte har
mulighed for at holde 5 ugers arbejdsgiverbetalt
ferie om aret. En medarbejder har enten ret til ferie
med Ign plus ferietilleeg, eller ret til ferie med 12,5
procent i feriegodtggrelse.

Ferie med lgn. En forudsaetning for at opna
retten til ferie med Ian plus ferietillaeg er, at
medarbejderen har minimum 1 maneds
opsigelse og modtager fuld lgn under sygdom
og fuld lgn pa segnehelligdage.

Alle andre har ret til ferie og 12,5 procent i ferie-
godtgarelse.

Ferietilleeg. De medarbejdere, der har ret til ferie
med lgn, skal have udbetalt et ferietilleeg pa
minimum 1 procent af den ferieberettigede lgn,
som medarbejderen har optjent i din virksomhed.
Ferietillaegget skal udbetales enten Igbende i takt
med, at medarbejderen holder sin optjente ferie,
eller to gange om aret - nemlig med henholdsvis
maj- og augustlgnnen.

Feriegodtgerelse. De medarbejdere, som ikke
opfylder betingelserne for at have ferie med lgn,
modtager i stedet en feriegodtgerelse pa mini-
mum 12,5 procent af den feriepengegivende lgn.
Feriegodtgerelsen skal beskattes ved hver lgnbe-
handling, og nettoferiepengene skal samtidig
indbetales til FerieKonto. Nar medarbejderen
holder sin aftalte ferie, udbetaler FerieKonto de
beskattede feriepenge, der svarer til feriens
laengde, direkte til medarbejderens konto.

Hvis virksomheden er overenskomstdaekket, er
det muligt, at | er omfattet af en feriegarantiord-
ning, der betyder, at feriepengene ikke skal
indbetales til FerieKonto.

Feriekort. Hvis din virksomhed er omfattet af en
feriegarantiordning, eventuelt via medlemskab af
en arbejdsgiverorganisation, har du mulighed for
selv at udbetale feriegodtgarelsen direkte til
medarbejderne, nar de holder ferie.

Sygeferiepenge. Hvis du beskaeftiger medarbej-
dere, der ikke har ferie med Ign, har din virk-
somhed en feriepengeforpligtelse, hvis en
medarbejder er syg i mere end 3 dage. | det
tilfeelde skal du beregne sygeferiepenge fra den
1. sygedag, hvis medarbejderen har vaeret
beskaeftiget i virksomheden i mere end 12
maneder inden for de seneste 24 maneder.
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Pension

Ud over ATP findes der ingen lovmaessige
krav om arbejdsgiverbetalte pensionsordninger.
Hvis din virksomhed er omfattet af en kollektiv over-
enskomst, kan | dog vaere underlagt overenskomst-
bestemte arbejdsmarkedspensioner. Mange virk-
somheder forhandler individuelt med deres medar-
bejdere, hvor man i feellesskab finder frem til for-
skellige former for pensionsopsparinger, hvor bade
arbejdsgiver og medarbejder indbetaler til medarbej-
derens pensionsordning som en del af lannen.

Statistik

Din virksomhed kan blive palagt at
indberette bade lan- og fravaersstatistik. Hvis din
virksomhed er medlem af en arbejdsgiverorganisati-
on, er indberetning af statistik obligatorisk. Alle
andre virksomheder med flere end 9,9
fuldtidsansatte kan i princippet blive udtrukket af
Danmarks Statistik til at indberette forskellige
former for statistik.

Valg af lensystem

0g samarbejdspartner
For at lette den administrative opgave valger mange
virksomheder at bruge et standardsystem, som
automatisk beregner lgn til medarbejderne, og hvor
lannen automatisk bliver indberettet til SKAT.
Nogle virksomheder valger selv at handtere alle
lanrelaterede opgaver i systemet, mens andre
laegger opgaven ud til eksterne.

Inden du beslutter dig for et lgnsystem og en
eventuelsamarbejdspartner, er det en god idé at
overveje de gnsker, du har til lanhandteringen.
Det kan eksempelvis veere:

mulighed for integration til tidsregistrerings-
systemer, gkonomisystemer eller bogfaring
mulighed for indsamling af lgnoplysninger

via en app, sa medarbejderne eksempelvis

kan registrere tid og handtere udlaeg pa farten
mulighed for telefonisk support og adgang

til ekspertviden

krav til Iansystemets fleksibilitet og brugervenlighed

Visma Datalens lansystemer

Med Datalen far du et lensystem, der gor det
enkelt og hurtigt for dig at indberette lgn. Du slipper
for selv at sta for en lang raekke indberetninger og
overfarsler til for eksempel offentlige myndigheder.
Det klarer systemet for dig.

Er du en af dem, der gerne vil have fuldt fokus pa
din kerneforretning, kan vi ogsa tilbyde at varetage
alt dit Ianarbejde. Med LanAdministration skal du
blot forteelle os, hvor meget dine medarbejdere
skal have i len, sa klarer vi resten. Det ger du pa fa
minutter via vores app, online eller over telefonen.

Las mere om Datalen og
LenAdministration pa datalgn.dk

DatalLgn
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