Innrapporteringsskjemaet består av fire ark som bes fylles ut. en kan bevege seg mellom arkene ved å trykke på arkfanen nederst på skjermen, eller benytte knappene "neste" eller "forrige ark" som befinner seg øverst i den egendefinerte verktøylinjen. Hvis  Excel 2007 benyttes må en trykke på menyknappen "Tillegg" for å få frem den egendefinerte verktøylinjen.

Denne regnearksmalen bruker makroer. Om en feilmelding dukker opp i forbindelse med utfylling av skjemaet, velg "End". Velg lagre for deretter å avslutte regnearket. Når en da åpner regnearket på nytt vil alle utfylte data være der, og funksjonaliteten i f. eks nedtrekksmenyen vil være tilbake. For en detaljert beskrivelse av regnearket og evt. feil som kan dukke opp, se "Veiledning til regnearksmalen". Ved gjenttte feil, vennligst kontakt oss for hjelp (epost:kreditt250@ssb.no,  tlf: 21 09 43 74)

Gå gjennom regnearket og fyll ut rapport for rapport. For mer informasjon rundt dette, trykk på "Hjelp til utfylling" på verktøylinjen. Etter at hver enkelt rapport er ferdig fylt ut, kjør tilhørende kontroll (kontroll r20 for rapport 20 osv.) ved å trykke på knappen på den egendefinerte verktøylinjen Når alle tre rapporter er fylt ut, kjør avstemmingskontrollen. Vær oppmerksom på at alle kontrollene må kjøres til man får melding om at kontrollen er kjørt uten feil. De fire kontrollene må være feilfrie for å få klargjort filen for sending. Det er heller ikke mulig å klargjøre filen om aktiva - passiva ≠ 0 og inntekter - kostnader ≠ 0. Om det forekommer tomme felter eller dubletter (identiske poster) i selve rapporten vil også lagring avbrytes. 

Følgende kontroller må kjøres og være feilfrie før filen kan lagres i DAT-format og sendes inn til SSB:

1) Kontroll r20: Sjekker at minst en resultatpost er ført i rapporten. Sjekker at de postene som ifølge kodelisten skal føres med negativt beløp faktisk er negative

2) Kontroll r50: Sjekker at summen av finansielle derivater er positiv, at de postene som ifølge kodelisten skal føres med negativt beløp faktisk er negative og at postene som skal ha sektortype A1 ikke er ført med sektorkode 010.

3) Kontroll r51: Sjekker at nøkkeltall- og bestandspostene er fylt ut, at finansielle derivater kun er ført med positive beløp, at de postene som ifølge kodelisten skal føres med negativt beløp faktisk er negative, at postene som skal ha sektortype A1 ikke er ført med sektorkode 010, og at alle art 60-poster er landfordelt.

4) Avstemming: Sjekker at de postene i rapport 20 og rapport 50 som skal fordeles i rapport 51 faktisk er fordelt og at det er samsvar mellom beløpene i rapport 20/50 og i rapport 51.

Når alle tre rapportene er fullstendig fylt ut skal regnearket lagres i DAT-format. Denne DAT-filen skal sendes til SSB. For å generere de utfylte dataene til DAT-fil trykkeren på knappen "Klargjøring for sending", som du finner øverst i menyen. Rapportene skal lagres og sendes til SSB i DAT-format, ikke Excel-format, da filene skal leses maskinelt. Om ikke annet er avtalt på forhånd, vil alle XLS-filer vil bli avvist og returnert. DAT-filen skal sendes til SSB ved hjelp av Altinn portalen. Nærmere beskrivelse av fremgangsmåten for å sende filen via Altinn finner en ved å trykke på linken oppe til høyre på denne siden, for deretter å velge Altinn i menyen til venstre på SSB sine nettsider for pensjonskasser.

