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Vejledning til lønseddel 

Lønsedlens forside er opbygget i afsnit med overskrifterne: 

• Fast løn 
• Skattepligtig efterregulering 

• Særydelser 
• Udbetaling fra afspadseringsregnskabet 
• Diverse skattepligtige tillæg/fradrag 
• Samlet løn før skat 
• Skatteberegning mv. 
• Ikke skattepligtig efterregulering 
• Diverse ikke skattepligtige tillæg/fradrag 

• Beløbet der overføres til din konto 
• Akkumulerede felter 

  

Forsiden: 

1. Arbejdsgiveroplysninger 

2. Tjenestenummer 

3. Stilling, navn og adresse 

4. Lønperiode  

5. CPR-nr. 

6. Den overenskomst, du er ansat efter.  

7. Den anciennitetsdato, din løn beregnes efter. 

8. Det område din løn beregnes efter. 

9. Meddelelse til dig fra lønkontoret. 

10. Fast løn består af en grundløn og eventuelt en række tillæg. Tillæggenes 
begrundelser og klausuler uddybes på Løn- og ansættelsesoplysninger. 

11. Beløbskolonnen som linje for linje viser de udregnede beløb. Lønsedlen er 
opbygget sådan:  

• De skattepligtige beløb  
• Skatteberegningen  
• De ikke skattepligtige tillæg/fradrag  
• Linjen med det beløb der udbetales til dig (se felt 23). 

12. Denne kolonne består af den eller de perioder du får løn for. 

13. Foran teksten kan der være et ikon. Ikonet fungerer som henvisning til 
bagsiden, hvor tallene uddybes nærmere.

 

14. Evt. efterregulering for tidligere perioder opdeles i skattepligtig og ikke 
skattepligtig efterregulering. Den skattepligtige efterregulering placeres lige 
efter Fast løn i alt. Den ikke skattepligtige efterregulering placeres lige efter 
Skatteberegning mv. Den samlede efterregulering specificeres i pkt. 27 på 
bagsiden. 

15. Sammentælling af antal enheder fra ugekolonnerne på bagsiden. 

16. Satsen pr. enhed. 

17. Særydelser. Specificeres ud på de enkelte uger på bagsiden.  

18. Udbetalingen fra afspadseringsregnskabet vises med deres 
afspadseringsværdi. I kolonnen “antal” er timerne omregnet til den værdi, 
de oprindeligt blev registreret med. 

19. Tillæg/fradrag der indgår i skatteberegningen mv. Det kan fx være ATP-
bidrag og/eller gruppeliv. Her vil det fremgå, hvis medarbejderen får 
udbetalt løntillæg på 0,45% som kompensation for St. Bededag. 

20. Beregning af arbejdsmarkedsbidrag ud fra lønindkomsten.  

21. Skattelinjen viser lønperiodens lønindkomst, dit skattefradrag, din 

trækprocent, trækgrundlaget og den beregnede skat. 

22. Tillæg/fradrag, der ikke indgår i skatteberegningen, vises her. Det kan fx 

være kørselsgodtgørelse, kontingenter eller boligfradrag. 

23. Denne linje viser beløbet, der indsættes på din konto, og hvornår det er til 
disposition.  

24. Beløbene i beløbskolonnen, der er efterfulgt af et P eller en *, er specificeret 
på bagsiden af lønsedlen. 

25. Summeringer af årets lønindkomst, skat, arbejdsmarkedsbidrag, 

pensionsbidrag, samlet indbetalt pension m.m. Tallene bruges primært til:  

• Årsopgørelsen til SKAT 
• Beregning af særlig feriegodtgørelse  
• Eventuel dannelse af feriekort.  

26. Eget pensionsbidrag. 

27. Samlet indbetalt pension  

28. Ferieberettiget løn optjent I perioden 1.1 – 31.12. Bruges til beregning af 6. 
ferieuge ved eventuel udbetaling af den.  

29. Tilgodehavende løntillæg på 0,45 %, så fremt der på institutionsniveau er 
valgt udbetaling maj/august. Når det udbetales i maj og august, eller ved 
fratræden, vil det udbetalte løntillæg fremgå under punkt 19. 

30. Forhøjet ferietillæg på 0,95 % udbetales den 1. maj på baggrund af 
optjeningen i det forrige kalenderår. For nogle overenskomstgrupper er 
procentsatsen højere. 

Sådan læser du din lønseddel 
samt løn- og ansættelsesoplysninger 
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Bagsiden:  
Lønsedlens bagside består af:  

• En uddybning af tal fra forsiden  
• Ferieregnskab  
• Afspadseringsregnskab  
• Optælling af timer  
• Specifikation af pensionsbidrag til pensionskasse. 

  
Hvis der ikke findes noget i en "kasse" så fremgår den ikke. Det vil sige, at hvis du ikke har mere ferie tilbage, vil "kassen"  
Ferieregnskab ikke fremgå på lønsedlen. 
  

31. Ud for enkelte "kasser" findes der et ikon, som er gentaget fra forsiden. Det betyder at tallene fra forsiden uddybes her. 

32. Evt. Specifikation af efterregulering placeres lige før Specifikation af særydelser (se pkt. 14 på forsiden). 

33. Den periode, du får dine særydelser for. Bemærk, at perioden er forskudt i forhold til den periode, du får din faste løn for. 

34. Hvis der står en periode i denne kolonne, betyder det, at særydelsen vedrører en periode uden for indeværende 
særydelsesperiode, og antal enheder vil stå i kolonnen And. per. 

35. Kolonnerne viser, i hvilke uger dine særydelser er optjent. Overskriften til de enkelte kolonner angiver uge og måned. 

36. Sammentælling af antal enheder fra ugekolonnerne. Antal er overført til forsiden. 

37. Ferieregnskab, stjernemarkeringer viser, hvornår hvilken saldo senest skal afvikles. 

• Ferietimer inkl. overført ferie  
• Ferie, ’6. uge’/særlige feriedage 
• Omsorgsdage 
• Seniortimer 
• Hvis der er angivet negative timer i ”Ferie m/løn”, vil det være forskudstimer. 

Kolonnerne viser:  

• Saldo fra forrige lønseddel  
• Ugekolonner, der indeholder afholdelser i denne periode  
• En sammentælling af ugekolonnerne  
• Ny feriesaldo. 

38. Afspadseringsregnskabet består af:  

• Afspadseringssaldo fra forrige lønseddel  
• Optjent afspadsering  
• Afholdt afspadsering  
• Udbetalt i denne lønperiode  
• Ny afspadseringssaldo. 

Kolonnerne viser de ugentlige bevægelser i afspadseringsregnskabet specificeret for hver lønart. 

39. Hver enkelt linje med optjent eller afholdt afspadsering er i denne kolonne omregnet til afspadseringstimer. 

40. Tilgodehavende afspadsering er delt op i optjeningsperioder. Her vises det optjente i indeværende måned samt de foregående 3 
måneders optjening (6 måneder for visse grupper). Tallene i felterne viser det antal afspadseringstimer, du har til gode. 

41. Normtime-linjen viser de løngivende timer uge for uge. OBS: Det er ikke alle arbejdsgivere, der har valgt at få vist denne ”kasse”.  

 

42. Ferieberettiget løn optjent i perioden 1. september – 31. august for funktionærer. 
Får du løbende sendt feriepenge til feriekort, vil det være ferieberettiget løn på denne lønseddel, der står i feltet. 
Heraf anvendt: Dette opdateres, når medarbejderen afvikler ferie. Når der afvikles ferie, nedskrives feriegodtgørelsen med 
feriepenge svarende til de timer medarbejderen afvikler. Medarbejderen kan altså her følge, hvor mange feriepenge, der er tilbage, 
svarende til de ferietimer der er til gode i ferieregnskabet. 

43. Feriegodtgørelse, her 12,5% af ferieberettiget løn optjent i perioden.  
Får du løbende sendt feriepenge til feriekort, vil det være feriegodtgørelse på denne lønseddel, der er står i feltet. 

44. For kommuner og regioner gælder: Ferietillæg på 1 % udbetales i 2 rater: Ferietillæg optjent i perioden 1. september-31. maj 
udbetales den 31. maj. Ferietillæg optjent i perioden 1. juni-31. august udbetales den 31. august. 

For staten gælder: Ferietillæg på 1,50% udbetales i 2 rater: Ferietillæg optjent i perioden 1. september-31. maj udbetales den 31. 

maj. Ferietillæg optjent i perioden 1. juni til 31. august udbetales den 31. august. 

45. Samlet pensionsbidrag overført til pensionskasse samt din pensionsprocent.  
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Vejledning til løn- og ansættelsesoplysninger 

Løn- og ansættelsesoplysninger dannes i 3 tilfælde:  

• Der er sket ændringer i din lønsammensætning 
• Dokumentationen er bestilt  
• Når du fratræder. 

Bagsiden af løn- og ansættelsesoplysningerne er en dokumentation af din ansættelse (anciennitetskort). 

  

1-3 Se under “Vejledning til lønseddel”. 

4. CPR-nr.  

5. Den gruppe/det område din løn beregnes efter. 

6. Dato for næste løntrinsstigning. Hvis du er på sluttrin, fremgår dette af feltet. Feltet kan være blankt hvis du ikke er indplaceret i et 

løntrinsforløb. 

7. Dato for udskrift af oplysningerne. 

8. Den grundløn du er aflønnet efter. 

9. Hvis tillægget er et beløb, og beløbet er i andet niveau end aktuelt niveau, står det årlige grundbeløb i denne kolonne. 

10. Tillæggets aktuelle årlige værdi.  

11. Samlet pension. 

12. 1/3 eget bidrag. 

13. Nettobeløb. 

14. Løntype (funktionsløn, kvalifikationsløn, resultatløn, puljetillæg, særlig aftalt løn, overgangsløn, udligningstillæg) vises som 
overskrift for hver gruppe af løntype. 

15. Tillæggets navn. 

16. Tillæggets enheder. 

17. Begrundelse for hvorfor tillægget er givet. 

18. Evt. klausul, der fx beskriver i hvilke situationer tillægget ophører. 
  

Lønsammensætningen for timelønnede medarbejdere 

På løn- og ansættelsesoplysningerne vises grundlaget og eventuelle begrundelser for den beregnede timeløn fra lønsedlens side 1. 

Vi sender lønsammensætningen med, hver gang vi danner en lønseddel. 

Eksempel på lønseddel: 

  

Eksempel på løn– og ansættelsesoplysninger:
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