
RUTIN FÖR ARBETSGIVARDEKLARATION PÅ INDIVIDNIVÅ  

 

Från och med januari 2019 gäller nya regler för de som ska lämna arbetsgivardeklaration. De nya reglerna 

innebär att man ska redovisa utbetalningar och skatteavdrag för varje betalningsmottagare varje månad. Detta 

avser källskatt och arbetsgivaravgifter. Dessa skatter kommer från personalens löner från Personec, samt från 

Försäkringssystemet Insman. 

HÄMTA FIL PERSONEC PERSONALENS LÖNER  

 

Hämta fil från Personec personalens löner. Gör detta ett par dagar in i ny månad.  

 

• Starta FileZilla appen 

  
Behörighet till FileZilla beställs hos Intraservice.  

 

• Tryck på knappen med den gröna bocken för att återanslutna till senaste använda server.  Programmet 

kommer ihåg vilka mappar du stod i sedan senaste uppkopplingen.  

 

 
 

• Hämta filen från Sftp-servern och flytta sedan filen AGDRED till valfri mapp från rutan till höger (Sftp-

servern till rutan till vänster (lokal plats).  

Därifrån flytta filen till mappen för avstämningsmånaden, klar för att skickas till Skatteverket.  



 
 

 

 

HÄMTA FIL INSMAN UTBETALNINGAR MED SKATTEAVDRAG SAMT ARBETSGIVARAVGIFTER  

 

Hämta AD-fil från Insman som avser utbetalningar med skatteavdrag samt arbetsgivaravgifter. Gör detta ett par 

dagar in i ny månad.  

• Logga in i Insman, tryck på skador/ kontrolluppgifter, välj år och månad markera AD och bocka i alla 

namn. 

 

 

 
 

 



• Tryck på Generera fil till Skatteverket, spara filen i mappen för avstämningsmånaden. 

 

 
 

 

DEKLARARTION SKATTEVERKET 

 

• Logga in på Skatteverket, arbetsgivare / Lämna arbetsgivardeklaration. 

 

 
 

• Välj inloggningssätt. 

 

 
 

• Välj att företräda Försäkrings AB Göta Lejon. 

 

 



• Välj Lämna arbetsgivardeklaration 

 

 
 

• Välj redovisningsperiod att deklarera.  

 

 
 

• Det finns ett utkast och det avser Skatt för tjänstepension 

 

 
 

 

 

 

 



• Tryck ladda upp fil och välj fil 

 

• Sök upp filerna i avstämningsdokumentet AD= fil från Insman AGRED= fil från Personec 

 

 
 

• Välj en fil i taget, tryck öppna filen 

• Välj nästa 

• AGRED filen syns nu, inga uppgifter att åtgärda eller kontrollera 

• Tryck ladda upp fil 

 

 



 

• Gå till utkast, nu syns 25 individuppgifter (personal och styrelse) 

 

 
 

• Tryck ladda upp fil igen för att hämta AD-filen (Insman) 

 

 
 

• Tryck nästa 



 
• AD-filen syns nu, inga uppgifter att åtgärda eller kontrollera 

• Tryck ladda upp fil 

 
• Gå till utkast, nu syns 2 individuppgifter (från Insman) totalt 29 

 

 



• Tryck nästa och nästa 

 

 
 

• Nu ska beloppen granskas och skickas in, vi har skickat in 2 filer med skatt och 

arbetsgivaravgifter nu summeras beloppen enligt Skatteverkets beräkningar.  

 

 
 

• Tryck, Acceptera Skatteverkets beräkningar  

 



 
 

• Ny summering av arbetsgivaravgifter syns nu. 

Det är klart för att skriva under och skicka in, bocka i jag har granskat och uppgifterna 

stämmer. Skriv under med samma Bank ID som du loggar in med.  

 

 
 

• Kvittensen visas, spara ner i avstämningsmånaden.  



 
 

 
 

• Arbetsgivardeklarationen är klar.  

 

DEKLARARTION PUNKTSKATT FÖR TRAFIKPREMIE, SE SEPARAT RUTIN  

 

 

 

 



KONTROLLUPPGIFTER INSMAN  

 

Kontrolluppgift ska lämnas till de som har fått ersättning via Insman årsvis. 

Använd funktionen i Insman Skador/kontrolluppgifter, välj år och AD/visa information per helår, tryck 

Generera kontrolluppgiftsdokument, skriv ut dessa brev och skicka till personerna (ska göras senast 

31/1 året efter.  

 

 

SKATT PÅ DRÖJSMÅLSRÄNTA 

 

Skatt på dröjsmålsränta ska redovisas och betalas till Skatteverket årsvis (KU20)  

Deklaration skatt på dröjsmålsränta per år:  

Ta fram fil till Skatteverket, Insman Skador/kontrolluppgifter, välj år och KU20/visa information per 

helår, tryck på Generera fil till Skatteverket, rapportera denna på samma sätt som vi gör med AD-

filen vid årsbokslutet, betala in beloppet in på samma sätt som de övriga skatterna.  

Kontrolluppgifter ska också skrivas ut och postas till personerna. 
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