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Introduktion til ’Forventet regnskab’ 
og ’Mit forventede regnskab’ 
 

Processen mellem centralt og decentralt niveau 

Herunder ses en tegning, der overordnet skitserer sammenhængene i løsningen til ’Forventet 
Regnskab’ og ’Mit Forventede Regnskab’. 

 
 

Tegningen skal forstås på den måde, at ’Koncern’ laver nogle beregningsforudsætninger (eks. at 

kommunen vurderer lønnen stiger 1% pr. 1/10), der resulterer i et beregningsgrundlag. Dette ’Forventet 

regnskab’ er således en detaljeret beregning for det årsresultat, som forventes på løn-siden og/eller 

øvrig drift (eks. kurser, møder, el, vand, varme, forsikringer). 

Eftersom det mere eller mindre er en overordnet automatisk beregning, vil der være behov for 

decentralt at kunne justere ud fra den aktuelle decentrale viden. 

Dette er muligt i løsningen ’Mit Forventede Regnskab, hvor der er 2 justeringsbilleder; 
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1. Løn. Dette bruges hvis du eks. vil disponere, at en medarbejder får overarbejde, en medarbejder 

fratræder, en medarbejder tiltræder osv. 

2. Øvrig drift. Dette bruges, når du vil disponere hvilke midler du forventer at bruge på eks. kurser, 

møder, el, vand, varme, forsikringer (eller en samlet klump) 

Eftersom det er muligt for dig at indberette mere præcise forventninger/disponeringer, vil din 

budgetopfølgning have en højere kvalitet, og det vil være muligt for dig at følge forbruget og 

disponeringerne holdt op mod budgettet. Ved regnskabsafslutningen vil du kunne analysere hvor og 

hvorfor årsregnskabet blev som det gjorde. 

Dine justeringer bliver samlet op gennem alle lag i organisationen, så du både kan se det samlede 

resultat for din decentrale økonomi, men ledelseslaget over dig også vil kunne følge med på overordnet 

plan. 

 

 

Hvordan og hvornår sker beregningen af prognosen? 

Det er vigtigt at være opmærksom på tidsfristerne for indberetning til lønsystemet, da beregningerne 

dannes pba. hvad der er indberettet. Det nye beregningsgrundlag/prognose bliver således dannet ud 

fra hvad der er indberettet (og evt. godkendt) i lønsystemet til og med d. 2. eller 3. (forskellig fra 

kommune til kommune) i hver måned (uafhængig af weekender og helligdage). Beregningen er færdig 

senest d. 5. i hver måned. 

Beregningsgrundlaget består af flere delelementer, som er beskrevet herunder. 

1. Løn 

a. Kendt løn: Dvs. alt hvad der er kendt; fratrædelser, tiltrædelser, op og ned i tid osv. og 

indberettet i Opus Løn. 

b. Variabel løn: Dvs. alt hvad der varierer og som beregningen ikke kan vide for de kommende 

måneder; overarbejde, merarbejde, refusioner, jubilæumsgratialer, kilometergodtgørelse 

etc. OBS: Prognosen overfører den variable løn for samme periode sidste år og forventer som 

variabel løn for i år. Dvs. en medarbejder med overarbejde sidste år forventes også at få det i 

år. I din kommune kan der være undtagelser, så eks. selvom der har været en variabel løn 

sidste år, bliver den IKKE medtaget i år. I begge tilfælde (at prognosen overfører variabel løn 

fra sidste år/ikke overfører) skal du ind og vurdere om det er korrekt. Hvilke variable løndele 

din kommune har fravalgt at overføre kan du spørge løn og/eller økonomi om. 

2. Øvrig drift 

a. Her sker der som udgangspunkt ingen beregning: Dvs. at prognosen slet ikke forventer 

udgifter til øvrig drift resten af året. Det er derfor vigtigt, at du selv indberetter din 
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forventninger til øvrig drift. Din kommune kan have valgt et andet princip; det kan du 

spørge løn og/eller økonomi om. 

 

For den variable løn skal du være opmærksom på, at den overfører alle detaljer fra sidste år. Dvs. hvis 

medarbejder A sidste år fik overarbejde på omkostningssted 123, så vil beregningen lægge overarbejde 

på samme medarbejder og omkostningssted 123 i indeværende år – også selvom vedkommende er 

fratrådt og/eller har skiftet omkostningssted. Bevæggrunden for denne metode, er at medarbejder A 

sandsynligvis er blevet erstattet af en ny medarbejder. Løsningen kan evt. være at lave en justering på 

medarbejder A, så denne går i nul, og lave en tilsvarende justering på den nye medarbejder. 

Vær opmærksom på, at når en medarbejder flytter internt i organisationen, vil der også blive beregnet 

udgift til feriekort på den afleverende institution. 
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Summering af variabel løn 

Der findes i løsningen en mulighed for at få summeret variabel løn. 

Summeringen kan vise op til 3 fiktive medarbejdernumre nederst i indberetningsbilledet. De vises kun, 

hvis de er relevante på det givne profitcenter. 

De 3 fiktive medarbejdere summerer; 

1. Variabel løn for timelønnede foregående år (medarbejdernummer 79999901) 

2. Variabel løn for fast månedslønnede, men som er fratrådt inden senest 31/12 sidste år 

(medarbejdernummer 79999902) 

3. Udgiften til udbetaling af 6. ferieuge (medarbejdernummer 79999903) 

 

Dvs. i stedet for at vise en linje pr. medarbejder, vil de alle blive summeret nederst. For at se hvilke 

medarbejdere, der har fået ydelsen, kan du højreklikke og hoppe til en detailrapport. 

Principper for indberetning af justeringer 

Når du skal indberette dine justeringer, er der overordnet 3 trin du skal gennemføre; 

1. Angiv en bemærkning for din justering, så du kan huske hvorfor du lavede den og hvad den dækker 

2. Ændr beløb 

3. Gemme din justering. Her er der 2 muligheder 

a. ’Gem til næste opdatering’. Her vil justeringen KUN blive gemt indtil næste 

opdatering/månedsrul den førstkommende 5. dag i måneden. Dvs. havde du en forventning 

om at eks. en fratrædelse ville blive indberettet til lønsystemet senest d. 2./3. (for dermed 

automatisk at komme med) men den IKKE blev indberettet tidsnok, skal du indberette 

justeringen igen efter månedsrullet. Ulempen med denne metode er usikkerheden for om 

indberetningen er foretaget samt det manglende overblik over hvilke justeringer der blev 

foretaget sidste måned (for at se om der evt. er nogle, der skal gen-indberettes). 

b. ’Gem og fasthold’. Her vil justeringen blive medtaget også efter månedsrullet (for de 

resterende måneder). Dvs. havde du en forventning om at eks. en fratrædelse ikke ville blive 

indberettet til lønsystemet senest d. 2./3. (for dermed automatisk at komme med) og den ej 

heller blev det, undgår du at indberette justeringen igen efter månedsrullet. Omvendt; hvis 

fratrædelsen blev indberettet senest d. 2./3., er din justering forkert/”i overskud”. Ulempen 

er her, at du skal fjerne justeringen igen (dog er det enkelt), men fordelen er at du nemt har 

overblik over dine justeringer. Erfaringen har vist at det er mest hensigtsmæssigt at 

anvende ’Gem og fasthold’. 
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Månedlig proces – hvad skal du foretage dig 

Efter hver månedsrulning er der nogle opgaver, du skal gøre dig til en vane at foretage. 

Generelt skal du vurdere dine ændringer i økonomien; til- og fratrædelser, ændringer i den variable løn, 

passer justeringerne for ’Øvrig drift’ stadig, er der tilkommet ekstraudgifter, skal der korrigeres for 

forventede budgetændringer etc. 

Du kan følge denne tjekliste: 

1. Tjek forsiden af Rollebaseret Indgang for at se status på ’Mit Forventede Regnskab’ 

2. Gå til loggen på ’Løn’-indberetningsbilledet for at se, om der er fastholdte justeringer, som skal 

frigøres (eks. hvis de ikke er relevante pga. justeringen er med i det reviderede beregningsgrundlag) 

3. Gå til loggen på ’Drift’-indberetningsbilledet for at se, om der er fastholdte justeringer, som skal 

frigøres 

4. Vurdér via loggen/indberetningsbilledet for ’Løn’, om der er justeringer, som skal korrigeres 

5. Vurdér via loggen/indberetningsbilledet for ’Drift’, om der er justeringer, som skal korrigeres 

6. Kontrollér om der er er sket budgetændringer, som bevirker du skal have fjernet en budgetjustering 

(forventet budgetændring; se senere opgaven deri) 

7. Afslut med at færdigmelde. Vær opmærksom på, at du kan færdigmelde alle dine profitcentre på én 

gang (se evt. opgaven dertil) 

 

I din kommune kan der være tidsfrister for hvornår indberetningerne skal være foretaget. Forhør dig 

hos din superbruger. 

Som beskrevet tidligere, så kører månedsrullet d. 2./3. i hver måned om aftenen. Den tager højde for alt 

hvad der er indberettet til lønsystemet inden da. Visse indberetninger kan kræve godkendelse fra 

lønkontoret, førend de bliver end del af det ajourførte beregningsgrundlag. Derfor bør du følge disse 

trin: 

1. Indberetning af tiltrædelser (via ’Decentral ansættelse’) kræver godkendelse fra lønkonteret. Det er 

derfor en god idé at være ajour med indberetningerne. Du kan via ’Decentral ansættelse’ se om 

lønkontoret har godkendt ansættelsen. Kontakt evt. din lønkonsulent for spørgsmål. 

2. Generelt at få indberettet og ajourført alle ændringer til lønsystemet så snart de er kendte 

 

Særligt omkring årsskiftet skal du være opmærksom på beregningsgrundlaget for variabel løn, da 

løndelene er kopieret fra sidste år, og dermed kan være uaktuelle. 

Husk at få korrigeret de variable løndele, som din kommune netop IKKE har valgt at få overført fra sidste 

år. 

Vær endvidere særlig opmærksom på de variable lønelementer, som beløbsmæssigt har et omfang, der 

kan påvirke din budgetopfølgning (eksempelvis overarbejde, 6. ferieuge, kørsel) 
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TIP: Ved hvert årsskifte kan du med fordel vælge et layout for løn, der viser medarbejder + lønart. 

Dermed kan du hurtigt vurdere og evt. ændre de overførte beregninger for sidste år. Du kan evt. bytte 

rundt på kendetegnene, så lønart står før medarbejder. Dermed kan du justere pr. lønart i stedet for pr. 

medarbejder. Når du er færdig kan du vælge layoutet ’Medarbejder’ igen. 

Opbygning af indberetningsbilledet 

Herunder kan du kort se en forklaring på opbygning af de væsentligste dele af indberetningsbilledet.  
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Opgaver i ’Mit forventede regnskab’ 

  



 

10 

Public – KMD A/S 

Opgave 1 – Foretag indstillinger 

I denne opgave skal du kontrollere og/eller ændre de indstillinger, der ligger til grund for 

indberetningsbilledet. 

 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. 

 

Klik på ’Indstillinger’  

 

Se boksene for forklaring (når du er færdig, klikker du på knappen ’Løn’ eller ’Øvrig drift’). 

 

Til venstre udvælges det 
udsnit af profitcentre du 
efterfølgende kan vælge 
øverst 

Her vælges det indberetningslayout du 
ønsker for ’Løn’ og ’Øvrig drift’. Tip: Når 
du justerer prognosen for variabel løn, 
kan du med fordel vælge layout 
’Medarbejder, lønart’. Netop lønart er 
oftest brugt når nyt år opstartes. 
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Opgave 2 – Indberet fratrædelse 

I denne opgave skal du indberette en fratrædelse. 

Opus vil automatisk tage højde for fratrædelsen ved næste månedsrul (forudsat at fratrædelsen 

indberettes senest d. 2./3. i måneden), men hvis du vil have en aktuel og ajourført økonomi, skal du selv 

indberette den. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

 

TIP: På realiseret forbrug kan du hoppe til detailposteringer (kan være 

tilkøb) 

  

1. Angiv bemærkning 

2. Tast ’0’ i beløb 

3. Klik ’Gem til næste 
opdatering’ eller ’Gem og 
fasthold’ (anbefales) 
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Opgave 3 – Indberet udgifter til feriekort ifm. fratrædelse 

I denne opgave skal du indberette udgifterne til feriekortet ifm. fratrædelsen i opgave 2. 

Opus vil automatisk tage højde for fratrædelsen (inkl. udgifter til feriekort) ved næste månedsrul 

(forudsat at fratrædelsen indberettes senest d. 2./3. i måneden), men hvis du vil have en aktuel og 

ajourført økonomi, skal du selv indberette den. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

  

1. Angiv bemærkning 

2. Indberet beløb 

3. Klik ’Gem til næste 
opdatering’ eller ’Gem og 
fasthold’ (anbefales) 
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Opgave 4 – Se loggen med justeringer 

I denne opgave skal du se loggen, hvor alle dine justeringer fremgår. 

I loggen er både de justeringer, som du netop har indberettet, men der kan også være justeringer fra 

sidste måned, hvis disse justeringer blev indberettet med knappen ’Gem og fasthold’. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Se boksene for forklaring 

 

 

 

  

 

 

  

Loggen findes i fanen 
’Log’ 

Disse justeringer gælder for 
den indeværende 
opfølgning. Her vil 
justeringer fra sidste måned 
(’Gem og fasthold’) også 
fremgå 

Disse justeringer er de, der 
overføres efter næste 
månedsrul 

Benyttes, når en justering 
”kun” er gemt med ’Gem til 
næste opdatering’ men hvis 
den ønskes overført efter 
næste månedsrul. Markér 
linje og klik ’Fasthold’. 
Justeringen kommer i 
nederste ”kasse”. 

Benyttes når en justering 
gemt med ’Gem til næste 
opdatering’ skal fjernes (husk 
at markere linjer) 

Benyttes når en justering gemt 
med ’Gem og fasthold’ ikke skal 
med efter månedsrullet (husk at 
markere linjer) 

Åbn vindue for at se detaljer 
for indberetningen (eks. 
brugernavn) 
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Opgave 5 – Indberet variabel løn på eksisterende medarbejder 

I denne opgave skal du indberette overarbejde på en eksisterende medarbejder. Dette kunne være ifm. 

at vedkommende får nogle ekstraopgaver som følge af fratrædelsen i opgave 2. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vær obs på at vælge ’Gem og fasthold’ i trin 3. Da variabel løn aldrig vil blive indberettet til lønsystemet 

på forhånd, vil beregningsgrundlaget aldrig indeholde disse ydelser, men KUN dem fra sidste år.  

 

TIP: Du kan indberette overarbejde på flere medarbejdere inden klik på 

’Gem og fasthold’. Så vil alle indberetningerne få bemærkningen 

’Overarbejde pga. fratrædelse af Erna’ i dette tilfælde. 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

  

1. Angiv bemærkning 

2. Lønudgiften til Harry øges med 10.000 
til  

3. Klik ’Gem og fasthold’, 
da overarbejde er en 
variabel løn 
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Opgave 6 – Indberet variabel løn på ny fiktiv medarbejder 

I denne opgave skal du indberette overarbejde på en ny fiktiv medarbejder. Dette kunne være ifm. at der 

bliver tildelt nogle ekstra midler, som udløser en variabel løn resten af året. 

Der findes 9 fiktive medarbejdere nummereret fra 79000001 til 79000009. Disse kan anvendes pr. 

profitcenter. Du kan også lave flere indberetninger på hver fiktiv medarbejder. Eksempelvis kan du først 

lave en indberetning vedr. overarbejde og dernæst indberetning af merarbejde. 

 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på og gå 

på fanen ’Ny linje’. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vær obs på at vælge ’Gem og fasthold’ i trin 3. Da variabel løn aldrig vil blive indberettet til lønsystemet 

på forhånd, vil beregningsgrundlaget aldrig indeholde disse ydelser, men KUN dem fra sidste år.  

TIP: Husk at du kan bruge samme fiktive medarbejdernummer flere 

gange. Angiv ny bemærkning og nye beløb og klik ’Gem og fasthold’ 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

Tip: Ved at klikke på ikonet  i boksen ’Yderligere funktioner’, kan du indberette et fast månedligt 

beløb: 

1. Angiv bemærkning 

2. Tast det fiktive medarbejdernummer 
samt beløb 

3. Klik ’Gem og fasthold’, 
da overarbejde er en 
variabel løn 
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Opgave 7 – Ændr bemærkning 

I denne opgave skal du ændre en bemærkning. Situationen kan være den, at du har glemt at angive en 

bemærkning, hvorfor justeringen vil have bemærkning ’-’. 

I denne opgave skal du ændre bemærkning ’Overarbejde’ fra opgave 6 til ’Merarbejde’. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage ændringen 

 

 

 

Efter gem vil du se, at bemærkningen er ændret.  

  

1. Angiv bemærkning 

2. Markér helt ude til venstre den linje, 
hvorpå den forkerte bemærkning er 
angivet 

3. Klik ’Ændr 
Bemærkning’ 
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Opgave 8 – Fold bemærkningerne sammen pr. medarbejder 

I denne opgave skal du for overblikkets skyld folde alle bemærkninger sammen, således at der kun er én 

linje pr. medarbejder. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at ændre visningen 

 Før sammenfold: 

 

Efter sammenfold: 

 

  

Klik på ’Fold sammen’ 

Klik på ’Fold ud’ for at 
returnere 

Klik på trekanten for netop 
at folde ud på én 
medarbejder 
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Opgave 9 – Kopier eksisterende medarbejder til en ny fiktiv 

medarbejder 

I denne opgave skal du kopiere en eksisterende medarbejder. Situationen kan være den, at der sker en 

nyansættelse, som endnu ikke er indberettet til lønsystemet, men du vil gerne have det med i din 

budgetopfølgning.  

Når man kopierer en medarbejder, kan man vælge hvilke måneder der skal kopieres. Angives intet valg 

kopieres alle måneder. 

Der findes 9 fiktive medarbejdere nummereret fra 79000001 til 79000009. Disse kan anvendes pr. 

profitcenter. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vær obs på, at når en medarbejdes kopieres, bliver justeringen gemt til næste opdatering. Ønsker du 

således at den skal med efter månedsrulningen, skal du gå til fanen ’Log’ -> markere justeringen -> klik 

på ’Fasthold’. 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

Og justeringen ligger i bunden af indberetningsbilledet. 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

3. Angiv bemærkning 

4. Markér helt til venstre den eksisterende 
medarbejder, som du vil kopiere FRA 

5. Angiv det fiktive 
medarbejdernummer 

2. Angiv periode der skal 
kopieres (frivillig) 

6. Klik ’Kopier 
Medarbejder’ 

1. Klik for at 
åbne boks 
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Opgave 10 – Brøkberegning på en medarbejder 

I denne opgave skal du foretage en beregning på en medarbejder. Beregningen er udelukkende en 

simpel brøkberegning, som ikke tager højde for tillæg, som ikke er arbejdstidsbestemte. 

Beregningen kan beregne både på at sætte en medarbejder op og ned i tid. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

Vær obs på, at når en medarbejdes beregnes, bliver justeringen gemt til næste opdatering. Ønsker du 

således at den skal med efter månedsrulningen, skal du gå til fanen ’Log’ -> markere justeringen -> klik 

på ’Fasthold’. 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

 

Og justeringen ligger på medarbejderen. 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

  

2. Angiv bemærkning 

3. Markér helt til venstre den medarbejder 
hvorpå der skal beregnes 

5. Angiv periode der skal 
beregnes (frivillig) 

6. Klik ’Beregn’ 

1. Klik for at 
åbne boks 

4. Angiv brøk 
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Opgave 11 – Simulering af feriepenge på fratrådt medarbejder 

I denne opgave skal du simulere, hvor stor en sum feriepengene vil udgøre på en fratrådt medarbejder. 

Bemærk: Fanen ’Feriepenge’ er der kun ved brug af justeringsniveauet ’Medarbejder’. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen  

  

  

1. Vælg medarbejder der 
skal simuleres på 

2. Vælg dato hvorfra der 
skal simuleres 

5. Klik HVIS beregningen skal gemmes. 
Al fremregning på medarbejderen 
slettes også ved klik på gem. 

3. Klik ’Vis skyldige 
feriepenge’ 

4. Nu kan de simulerede 
feriepenge aflæses 
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Opgave 12 – Tilføje attributter på ’medarbejder’ 

I denne opgave skal tilføje attributter på kendetegnet ’Medarbejder’. Det gør at du kan få yderligere 

oplysninger vist for hver medarbejder. Desværre er det ikke muligt at fastholde visningen af 

attributterne, så de skal påføres hver gang indberetningsbilledet opfriskes. 

Følg trinene i boksene for at foretage handlingen  

 

 

 

 

Nu vises ansættelsesforholdet, og du evt. sortere på det. 

  

1. Højreklik på ’Medarbejder’ 
og vælg ’Egenskaber’ og 
’Kendetegn’ 

2. Klik på eks. 
’Ansættelsesforhold’ og 
klik på ’Opret’ 

3. Klik på ’OK’ 
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Opgave 13 – Rapport til forventede dagpengerefusioner 

I denne opgave skal du afvikle rapporten. Rapporten giver et overblik over de forventede 

dagpengerefusioner, der er anmodet om, men som endnu ikke er modtaget som indtægt. Du får 

således mulighed for at foretage justering i ’Mit forventede regnskab’ på et kvalificeret grundlag. 

Rapporter ligger under menupunktet ’Forventede regnskab (MFR)’ under fanen ’Controller’ (men kan 

også være placeret flere steder afhængig af din kommunes valg). 

Kør rapporten ’Forventede DP-refusioner til MFR (FOA142)’: 

 

Rapporten viser pr. medarbejder detaljer for refusionsforløbet: 

 

Britt: Her er der søgt om refusion for 2 perioder og der forventes en refusion på 4.405 kr. pr. periode. 

Der er ingenting modtaget endnu. 

Benny: Samme situation som Britt. 

Børge: Her er der ansøgt om refusion i 1 periode og der er modtaget 2 beløb, hvilket i dette tilfælde 

svarer til det forventede resultat. Der kan være forskel i beløb ved eks. en raksmelding, der ikke er 

indberettet. Der kan også være andre beregningsregler/forudsætninger. Dvs. en forskel mellem 

forventet og modtaget beløb betyder ikke nødvendigvis at der kommer mere. 

Birgit: Her er der ikke anmodet om refusion endnu. 1 kr. i ’Forventet refusion’ fortæller således at der 

kommer refusion, men beløbet vises først når der anmodes om den OG månedsrullet er foretaget d. 3-5 

næste måned. Ved at tilvælge kendetegnet ’Blanketnummer’ vil du kunne se hvilken type blanket det 

er. 

Bolette: Samme som Britt 
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Opgave 14 – Øvrig drift 

I denne opgave skal du indberette din prognose til øvrig drift. 

Der findes flere indberetningslayouts dertil, så vælg et der passer dig. Layoutet 

er meget nyttigt, da det her er muligt at indberette ét beløb for hele året.  

Opus udregner hver måned selv forskellen mellem din indberettede årsforventning og det faktiske 

forbrug, og periodiserer forskellen i de resterende måneder. Vær obs på at ’Årsforventning’ ”kun” virker 

pr. kostbærer og at layoutet overskriver evt. andre indberetninger på samme PSP/omkostningssted. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

Svar ’OK’ til boksen; 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. 

 

Dan evt. en rapport, så du kan se effekten af din justering. 

2. Angiv bemærkning 

3. Tast beløb 

1. Klik for at 
åbne boks 

4. Klik ’Fordel’ 

Brug ’Slet’ her og ikke 
via loggen, hvis du vil 
slette en 
årsforventning 
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Opgave 15 – Øvrig drift på ikke anvendt PSP 

I denne opgave skal du indberette din prognose til øvrig drift på et PSP, der hverken har budget eller 

forbrug. Derfor står det ikke i indberetningsbilledet og skal tilføjes indberetningsbilledet via fanen ’Ny 

linje’. 

Der findes flere indberetningslayouts dertil, så vælg et der passer dig. Layoutet 

er meget anvendt. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på og gå 

på fanen ’Ny linje’. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. Dan evt. en rapport, 

så du kan se effekten af din justering. 

 

 
TIP: På realiseret forbrug kan du hoppe til detailposteringer (kan være tilkøb) 

1. Angiv bemærkning 

5. ’Gem til næste opdatering’ eller 
’Gem og fasthold’ 

3. Angiv beløb (fast 
eller pr. måned) 

4. Klik ’Kontroller’ 

2. Vælg PSP. Vælges intet PSP kommer 
justering på omkostningsstedet 
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Opgave 16 – Budgetjustering (tilkøb) 

I indberetningsbilledet samt rapporterne kan du aflæse det korrigerede budget. Det består af det 

oprindeligt vedtagne budget suppleret med de tillægsbevillinger og omplaceringer, der er indberettet. 

 

Der kan i forskellige situationer være behov for at indberette en forventet budgetændring. Dette kaldes 

en ’Budgetjustering’. Således kan din kommune have økonomiske styringsprincipper, der sikrer 

overførselsadgang på mer- og/eller mindre forbrug tidligere år. Disse tillægsbevillinger gives typisk 

først i april måned og mangler således i din opfølgning. Dette er et eksempel på formålet med at 

indberette en forventet budgetoverførsel. 

 

Hvis der ikke tidligere har været indberettet en budgetjustering, skal du først ”åbne” for kolonnen ved 

at foretage en indberetning på fanen ’Ny linje’. Er der allerede indberettet en budgetjustering, kan du 

umiddelbart indberette flere direkte på fanen ’Indberetning’. I denne opgave skal du lave en 

budgetjustering via fanen ’Ny linje’. 

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på og gå 

på fanen ’Ny linje’. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. Dan evt. en rapport, 

så du kan se effekten af din justering. 

 

 

 

1. Angiv bemærkning 

5. ’Gem til næste opdatering’ eller 
’Gem og fasthold’ 

3. Angiv beløb (fast 
eller pr. måned) 

4. Klik ’Kontroller’ 

2. Vælg PSP. Vælges intet PSP 
kommer justering på 
omkostningsstedet 
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Opgave 17 – ’Prognose’-profitcenter 

I denne opgave skal du indberette justeringer på et ’Prognose’-profitcenter. 

Et prognose-profitcenter anvendes på områder, hvor det ikke er hensigtsmæssigt at bruge de 

”almindelige” drifts-profitcentre af forskellige årsager. 

Et prognose-profitcenter bruges således til på ét profitcenter at indberette justeringer, som ellers 

skulle indberettes på flere/mange drifts-profitcentre.  

Der kan til et prognose-profitcenter være 1 eller flere PSP-elementer. 

Der kan være flere prognose-profitcentre, der dækker hver sine områder. Hvor mange af disse 

profitcentre, der er oprettet, afhænger af den styringsdybde, der er behov for i din kommune. 

Princippet for et prognose-profitcenter er skitseret i tabellen herunder: 

  

Der indberettes således ikke justeringer på de 3 drifts-profitcentre. Det samlede tal (for alle 3 drifts-

profitcentre) indberettes på ’Prognoseprofitcenter’. 

Afhængig af det enkelte område, kan der være fremregninger på drifts-profitcentrene; eks. vedr. løn. 

Hvis disse ikke nulstilles, skal man ikke indberette de samme beløb under prognose-profitcenteret 

(ellers vil de ligge dobbelt). Indberetningen på prognoseprofitcenteret skal således være det forventede 

forbrug, som ikke fremgår af drifts-profitcentrene. 

 

Løs opgaven på næste side. 
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Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

Efter gem vil du se, at tallene har ændret sig, svarende til den justering du foretog. Dan evt. en rapport, 

så du kan se effekten af din justering. 

 

 

  

1. Angiv bemærkning 

5. ’Gem og fasthold’ 

3. Angiv beløb 

4. Klik ’Kontroller’ 

2. Vælg evt. PSP. Vælges intet PSP 
kommer justering på 
omkostningsstedet 
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Opgave 18 – Færdigmeld 

I denne opgave skal du færdigmelde. 

Når du er færdig med at indberette dine justeringer, kan du færdigmelde, således at 

økonomifunktionen kan se, at de kan vurdere kommunens samlede økonomi. 

Når du færdigmelder, gælder det både ’Løn’ og ’Øvrig drift’. 

Efter du har færdigmeldt vil dit/dine profitcentre være spærret for indberetning. De kan åbnes for 

indberetning ved; 

1. At kontakte centrale administratorer 

2. At centrale administratorer låser op efter de processer der er aftalt i din kommune (eks. d. 25. hver 

måned) 

3. Automatisk ved hver månedsrulning 

•  

Gå til ’Min økonomi’ og vælg ’MFR Justering og overblik’. Vælg det profitcenter, du vil arbejde på. 

Følg trinene i boksene for at foretage indberetningen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter du har klikket ’Færdigmeld’ modtager du en kvittering. 

  

1. Klik 
’Færdigmeld 
profitcenter’ 

3. Angiv bemærkning med 
kort status på økonomien 
(maks. 56 tegn) 

2. Vælg ’Alle profitcentre’ for 
at færdigmelde alle de, som 
du har valgt i ’Indstillinger’. 
Vælg ’Aktuelt profitcenter’ for 
at vælge det aktuelle 

4. Klik ’Færdigmeld’ 
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Opgave 19 – Lås bruger op 

I denne opgave skal du låse din egen bruger op. 

Det hænder at man spærrer indberetningsbilledet, hvilket betyder at det ikke er muligt at lave 

justeringer. 

Du vil se en meddelelse øverst i indberetningsbilledet: 

 

Ved at låse sin egen bruger op, fjerner man således de bindinger der gør, at man ikke kan justere. 

Følg trinene i boksene for at låse din bruger op 

 

Herefter kan du igen gå i indberetningsbilledet ’MFR Justering og overblik’. 

Ser indberetningsbilledet ud som nedenstående, kan du klikke på ’Løn’ eller ’Øvrig drift’ indtil 

justeringsbilledet vises korrekt: 

  

1. Klik ’Lås 
bruger op’ 

2. Klik ’Fjern sessioner’ 
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Opgave 20 – Opfølgningsrapporter 

I denne opgave skal du afvikle rapporterne til brug for ’Mit forventede regnskab’. 

Rapporterne ligger under menupunktet ’Mit forventede regnskab (MFR)’ under fanen ’Min økonomi’:  

 

Rapporterne er opdelt i; 

• Total-rapporter (indeholder både løn og øvrig drift) 

a) MFR Total rapport (FOA130) – opfølgning for indeværende periode 

b) MFR Total rapport med historik (FOA180) – opfølgning for indeværende og med historik for 

tidligere måneder * 

• Øvrig drift (indeholder kun øvrig drift) 

a) MFR Rapport (FOA133) – opfølgning for indeværende periode 

b) MFR Rapport med historik (FOA182) - opfølgning for indeværende og med historik for tidligere 

måneder * 

• Løn (indeholder kun løn) 

a) MFR Rapport (FOA132) – opfølgning for indeværende periode 

b) MFR Rapport med historik (FOA181) - opfølgning for indeværende og med historik for tidligere 

måneder * 

 

* For historikrapporterne gælder, at du på variabelskærmen kan vælge ’Historik version’. Hver version 

udtrykker opfølgningen for en tidligere måned. Du har mulighed for at vælge for hvilke(n) måned du vil 

have historik. I historikrapporterne vil indeværende periodes opfølgning være angivet med ’Ikke 

allokeret’ i ’Historik version’. Herunder er tilvalgt historik på alle kolonner (ved at fjerne filterværdien 

på kolonnerne) for juli 2019: 
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Diverse – uden opgaver 

Årsskifte i MFR (kan være tilkøb) 

Grundlaget for den kendte løn vil være fremregning for det kommende regnskabsår, hvorimod den 

variable løn vil være den samme som for indeværende regnskabsår (baseret på -år), indtil ’rulning’ til 

nyt regnskabsår den 5. februar har fundet sted. 

I forbindelse med årsskifte vil Mit Forventede Regnskab åbne med en ekstra valgmulighed, hvor du 

kan skifte mellem 2 regnskabsår, i forhold til om du vil se og / eller justere for de pågældende 

regnskabsår:  

• I perioden fra 5. december til og med 3. januar kan du se oplysninger for både indeværende og 

kommende regnskabsår  

I samme periode kan du også foretage justeringer til både indeværende og kommende 

regnskabsår  

• I perioden fra 5. januar til og med 3. februar kan du kun foretage justeringer for det kommende 

regnskabsår  

Du kan stadig se oplysninger for indeværende regnskabsår  

• Efter den 5. februar kan du igen både se og / eller justere, men kun for det nye regnskabsår 

(rulning til nyt regnskabsår sker mellem den 4. og 5. februar)   

  

  

  

Muligheden er kun tilgængelig, hvis din kommune har tilkøbt funktionalitet, og under alle 

omstændigheder kun i perioden 5. december til 3. februar.  
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Anlæg i MFR (kan være tilkøb) 

Hvis din kommune har valgt funktionaliteten ’Anlæg i MFR’ er det også muligt at anvende MFR for 

dette område (Dranst 3). Denne funktionalitet er egentlig ’bare’ en udvidelse af ’Øvrig drift’ (Dranst 1 

og 2), hvor Dranst 3 også kan anvendes.  

Justering på øvrig drift i periode 13 samt budgetjustering (kan være tilkøb) 

Hvis din kommune har valgt funktionaliteten ’Periode 13’ er det også muligt at indtaste et forventet 

beløb i Periode 13. Dette kan være nyttigt i supplementsperioden hvis du forventer en regning som 

vedrører sidste år. 

Ligeledes vil du få mulighed for at lave en justering til budgettet som du forventer bliver godkendt på 

et senere tidspunkt, som en tillægsbevilling eller en omplacering.  

Selvom din kommune har tilkøbt ’Absolut årsforventning’ vil et beløb indtastet her IKKE fordele 

beløbet i 13 perioder, men på 12 Perioder. 

 

  

 

 

Når du har indtastet et beløb i periode 13 og / eller Budgetjustering vil disse også blive vist på 

indberetningsbilledet. 
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Ændr bemærkning på realiserede tal samt prognose (kan være tilkøb) 

På justeringsniveauerne ’Medarbejder’ og ’Omkostningssted, PSP-element, artskonto’ kan du ændre 

bemærkning på prognose og forbrug. 

 

Du kan opdatere en bemærkning på en prognose eller forbrug (# i kolonnen Bemærkning) ved at 

markere linjen, indtaste den ønskede bemærkning i feltet Indtast bemærkning samt klikke på Ændr 

Bemærkning.  

 

Nedenfor et eksempel, hvor bemærkningen Ekstra udgifter er opdateret på forbruget på medarbejder 

300. 

  

 

 

 

Bemærkningerne på prognose og forbrug kan som nævnt opdateres på justeringsniveau Medarbejder, 

men de kan ses på alle justeringsniveauer i Løn.  

 

Her vist som et eksempel på justeringsniveau Medarbejder, Artskonto og Lønart. 
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Hvis du ønsker at fjerne bemærkningen igen, skal du markerede linjen, taste # i feltet Indtast 

bemærkning samt klikke på Ændr Bemærkning. 

 

 

 

Når du ændrer bemærkning, må du ikke indtaste beløb/opdatere en justering samtidigt. 

Hvis du anvender knappen Nulstil efter indtastning af gemte justeringer, vil bemærkninger på 

prognose og forbrug ikke blive nulstillet. 

 

Ved månedsload samt natlige opdateringer bliver de indtastede bemærkninger bibeholdt, så du fortsat 

kan se dem.  

 

Der dannes ikke en log over ændringer på bemærkninger, og du kan derfor ikke se, hvad bemærkningen 

var før ændringen. Men du kan se bemærkningen ved sidste månedsload i historikrapporterne. Det er 

ikke muligt at se bemærkningerne på forbrug og prognose i de øvrige MFR-

rapporter/forbrugsrapporter. 
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Oversigt – historikdetaljer (kan være tilkøb) 

Hvis du har rollen Systemansvarlig budget, kan du tilgå rapporten Oversigt – historikdetaljer. I 

rapporten kan du se, hvem og hvornår de enkelte profitcentre er færdigmeldt.  

Ved hver månedsload gemmes sidste måneds færdigmeldinger, så du kan se detaljerne i rapporten.  

 

 

Medarbejderjusteringsniveauer (kan være tilkøb) 

Med rollen Mit_Forventede_Regnskab_Justeringsniveau_via_Min_Økonomi,  

kan du tilgå funktionaliteten Medarbejderjusteringsniveauer. 

 

Du tilgår funktionaliteten via Min Økonomi -> Budgetopfølgning -> Medarbejderjusteringsniveauer. 

Medarbejderjusteringsniveauer anvendes til at inddele medarbejderne i grupper, som kan vises i MFR 

Justering og overblik i justeringsniveau Medarbejder i Løndelen samt FOA132 MFR Rapport. 

 

Grupperingerne oprettes i Medarbejderjusteringsniveauer -> Vedligehold niveauer 
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For hvert styringsniveau skal du definere, hvilke medarbejdere, som tilhører de enkelte 

styringsniveauer. Det kan du gøre ud fra Ansættelsesforhold, Medarbejderkreds, Stillingskategori, 

Overenskomst og/eller Profitcenter. 

 

 

Medarbejdere opdateres hver nat med justeringsniveauet, så du kan se dem i MFR Justering og overblik 

på medarbejderne og lønrapporten FOA132 MFR rapport. 
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Medarbejderjusteringsniveauet vil fremgå i FOA181 Løn med historik efter månedsload.  

I kontrolrapporten kan du kontrollere/se, hvilket MA-niveau de enkelte medarbejdere er opdateret 

med: 
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Lås/Lås op for enhedsbrugere af budget (Kan være tilkøb) 

Hvis du er ”enhedsbruger af budget” (som er en rolle), har du mulighed for at tilgå funktionaliteten 

lås/lås op for de profitcentre, du er autoriseret til, hvis du får tildelt følgende forretningsrolle:  

Mit forventede Regnskab_via_Budgetmedarbejder_enhed 


