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LØNNSRUTINER


Rutineansvarlig:  Personalrådgiver
1. TILSETTING

Følgende skjema benyttes ved tilsettinger:

· Ansettelsesbrev – fast tilsetting

· Ansettelsesbrev – midlertidig tilsetting

· Arbeidsavtale   tilkallingsvikar

· Arbeidsavtale  sommervikar

1.1. Ansvarlig for utfylling av  ansettelsesbrev/arbeidsavtaler

Tilsetting foretatt av rådmann/politisk organ

- personalrådgiver

Midlertidig tilsettinger/vikariat inntil 3 måneder
- avdelingsleder med 


og for tilkallingsvikarer




  personalansvar


Personalrådgiver kan være behjelpelig med å fylle ut arbeidsavtalen for avdelingsleder med personalansvar.


Rådmannen underskriver på arbeidsgivers vegne arbeidsavtaler hvor tilsetting er foretatt av rådmann/politisk organ.

Avd.leder med personalansvar underskriver på arbeidsgivers vegne arbeidsavtaler Midlertidig tilsetting/vikariat inntil 3 måneder, samt for tilkallingsvikarer/ekstrahjelp/sommervikar.


Avtalen – i to eksemplarer - underskrives av den ansatte og arbeidsgiver.  Ett eksemplar beholdes av den ansatte og ett eksemplar arkiveres i den ansattes personalmappe i personalarkivet. (personalrådgivers kontor) 

2. FAST/VARIABEL LØNN



Følgende skjema benyttes:

· Tiltredelsesmelding

· Melding om endringer, permisjoner og faste tillegg/trekk

· Melding om fratredelse

· Time- og overtidsliste

· Timeliste grunnskolen

· Reiseregning

· Sensorgodtgjøring
2.1. Tiltredelsesmelding


Skjemaet fylles ut på grunnlag av opplysningene i arbeidsavtalen. 

2.1.1. Ansvarlig for utfylling/anvisningsmyndighet:

Personalrådgiver - For ansettelse foretatt av rådmannen/politisk organ


Avd.leder m/personalansvar – for ansettelser inntil 3 måneder og for tilkallingsvikarer


Attestert og anvist skjema sendes personalkontoret.


Følgende bilag må vedlegges (dersom dette ikke er sendt personalkontoret tidligere):  

· Nødvendig bilag for ansiennitetsberegning (attester og vitnemål)

· Skattekort

· Skjema hvor faste tillegg (tilleggslønn) er beregnet for  stillinger som har dette .


Fordeling: To eksemplar av meldingen sendes personalkontoret, som bilag for  registreringen i lønnssystemet og arkivering i personalmappe.


Ett eksemplar sendes den nyansatte.

2.2. Ajourhold 

Ved endringer i arbeidsforhold skal skjemaet Melding om tiltredelse, endringer og fratredelse fylles ut.

2.2.1. Ansvarlig for utfylling/anvisningsmyndighet:  


Personalrådgiver - For ansettelse foretatt av rådmannen/politisk organ


Avd.leder m/personalansvar – for ansettelser inntil 3 måneder og for tilkallingsvikarer


Attestert og anvist skjema sendes personalkontoret. 


Fordeling:  Ett eksemplar beholdes i avdeling. To eksemplar av meldingen sendes personalkontoret, som bilag for  registreringen i lønnssystemet og arkivering i personalmappe.


Ett eksemplar sendes den nyansatte.

2.3. Variabel lønn


For å angi grunnlaget for variabel lønn benyttes skjemaet 


Time- og overtidsliste 


for undervisningspersonale benyttet skjemaet 


Timeliste  grunnskolen
Skjemaet må fylles ut med personnummer, navn og stilling.

Tekstfeltet må være fylt ut med årsak til variabel lønn – hvem det vikarieres for og hvorfor (årsaken skal kunne refereres til fraværskode på fraværsliste for kontroll).

Skjemaet skal være

· summert

· lønnart
· postert

· underskrevet av den ansatte selv

· attestert av den som har skaffet vikar

· anvist av anvisende myndighet 

Avd.leder med personalansvar sender deretter time-/overtidslisten til personalkontoret innen 5. i måneden for utbetaling den 12. måneden etter.


Elektroniske timelister overført til lønnssystemet fra  Min Vakt attesteres og anvises elektronisk.

Se rutinebeskrivelse for eksport av variable transaksjoner fra Min Vakt og import til lønnssystemet.

2.3.1. Ansvarlig for utfylling


Den ansatte er ansvarlig for utfylling av navn og fullt personnummer samt føre oversikt over dato, klokkeslett fra/til og evt. merknader som hvem en er vikar for o.l. 


Det skal brukes en liste for hver enkelt avdeling den ansatte arbeider på. Dette for å forenkle rutiner i forbindelse med attestasjon og anvisning.


Underskrift:  Av den ansatte selv


Attestasjon:  Den som har kontrollert listen


Anvisning:  Anvisende myndighet 

2.4. Opphør i tjeneste


Skjemaet Fratredelsesmelding benyttes.


Ansvarlig for utfylling: Nærmeste leder med anvisningsmyndighet.


Viktig å få med om det skal betales ut lønn ut over fratredelsesdato(siste arbeidsdag) på grunn av feriedager til gode
2.5. Godtgjørelser


Før utbetaling av spesielle godtgjørelser, f.eks.

· utdannings-/etableringstilskudd skal personalkontoret påse at det underskrives en kontrakt der vilkårene for tilskudd klargjøres.

Krav om

· reise-, kost- og/eller bilgodtgjørelse fylles ut på fastsatt reiseregningsskjema

· brukere med tilgang til Travel Expense fyller ut reiseregning elektronisk.  Elektronisk reiseregning skrives ut og underskrives av den ansatte attesteres av attestør og anvises av leder 


-     Vareklær utbetales etter egen særavtale/kommunal avtale

· Sensorgodtgjøring fylles ut på fastsatt skjema

2.6. Kontroll

· Saksbehandler for lønn sammen med personalrådgiver har ansvar for å kontrollere de månedlige utskrifter fra lønnssystemet med sikte på å avdekke eventuelle feil i lønnsutbetalingene.

· Personalrådgiver har ansvar for gjennomgang av lister fra KLP og Statens Pensjonskasse med sikte på å avdekke manglende innmelding/utmelding i pensjonskassene.

3. FORSKUDD PÅ LØNN

3.1. Forespørsel om forskudd


Forskudd på lønn skal være unntaksvis. Forespørsel om forskudd på lønn ivaretas og avgjøres av personalleder.


Skjemaet Forskudd på lønn benyttes.

3.1.1. Timelønnede


Timelønnede og ekstraordinært sysselsatte som får sin lønn utbetalt etterskuddsvis, skal kunne innvilges forskudd kun en gang pr. måned for lønn som er opptjent. 

3.1.2. Fastlønnede
 


Ansatte med fast månedslønn skal kun innvilges forskudd i helt spesielle tilfelle. 

3.1.3. Utbetaling/inntrekking


Forskudd på lønn utbetales fortrinnsvis i tidsrommet 20.-25. måneden.  Inntil halvparten av ordinær nettolønn kan utbetales.  


Saksbehandler lønn kontrollerer forskuddsanmodningen og sender denne videre til regnskapsleder, som foretar utbetaling til den ansattes bankkonto.

 
HUSK!

Ved anvisning av forskudd er det viktig å huske på at det skal trekkes skatt av opptjent beløp. Dette kan også gjelde  for ungdom med sommerjobb. Det kan aldri tas ut forskudd på mer enn det som allerede er opptjent gjennom arbeid. 


Forskudd inntrekkes ved første lønnsutbetaling.     

3.1.4. Regnskapsføring


Forskuddsutbetalingen debiteres konto 21375800 (utestående forskudd lønn). 


I lønnssystemet registreres forskuddet på lønnart 893 - tidligere utbetalt.

4. REISER I TJENESTEN


Kommunenes reiseregulativ, jfr. Sentral Generell Særavtale nr. 1001, gjelder.  


Skjemaet  - Reiseregning – benyttes når arbeidstaker har benyttet egen bil.



Innsendes: Snarest mulig og fortrinnsvis innen en måned etter at reisen er avsluttet

Reiseregningen skal bare brukes for de utgifter som arbeidstaker har hatt på reisen, og som ikke er dekket av arbeidsgiver tidligere.


Løpende tjenestekjøring føres fortløpende på baksiden av reiseregningen eller på egne lister.  Utgiftsbilag som skal godtgjøres må følge med.

Ansatte med tilgang til Travel Expense fyller ut reiseregning elektronisk.  Elektronisk reiseregning skrives ut og underskrives /attesteres og anvises som beskrevet i pkt. 4.4.

4.1. Tjenestereiser


Ved bestilling av reiser via reisebyra, skal faktura sendes direkte til kommunen

Ved tjenestereiser kan arbeidstaker få reiseforskudd som dekker kost og eventuell overnatting, slik at hver enkelt selv gjør opp med hotell/kurssted.  

4.2. Kommunal bil

Kommunal bil skal i utgangspunktet benyttes til  tjenestekjøring.


I tilfelle arbeidstakeren har utgifter til parkering, bomavgift etc. skal skjemaet utleggsoppstilling  benyttes.

4.3. Reiseforskudd


Er reiseforskudd utbetalt, skal beløpet oppgis på reiseregningen.


For øvrig behandles dette regnskapsmessig som forskudd på lønn.  

4.4. Underskrift/attestasjon/anvisning

· Reiseregningen skal fylles ut og underskrives av arbeidstakeren selv og leveres


  videre til nærmeste overordnede.

· Nærmeste overordnede attesterer reiseregningen og sender denne videre til anvisende myndighet. 

· Anvisende myndighet anviser og sender skjemaet videre til personalkontoret for utbetaling.  

Utbetaling

Skjer normalt sammen med ordinær lønnsutbetaling.

5. SYKEFRAVÆR

5.1. Melding om fravær


Arbeidstaker plikter å gi melding om fravær så snart som mulig til nærmeste overordnede.

5.1.1. Egenmelding/sykemelding

5.1.1.1. Egenmelding

                   Arbeidstaker kan benytte 24 kalenderdager egenmelding i løpet av en 12 måneders

periode.  Egenmeldingsdagene  kan benyttes som enkeltdager eller i max. 8 kalenderdager pr. egenmelding.  

Dersom det er benyttet 8 kalenderdager i en egenmelding, må det arbeides sammenhengende i 16 kalenderdager før egenmelding kan brukes på nytt.

5.1.1.2. Følgende rutiner følges:

-
 arbeidstaker leverer egenmeldingen til nærmeste overordnede første 


 
 arbeidsdag 


       -
 nærmeste overordnede videresender denne til avd.leder med   

            personalansvar.  Nærmeste overordnede er ansvarlig for å purre dersom egenmelding ikke blir levert
· avd.leder med personalansvar fyller ut arbeidsgivers del på egenmeldingen, 

påser at fraværet blir/er påført fraværsregistreringsskjemaet  og sender egenmeldingen sammen med dette til personalkontoret innen 10. hver måned.for registrering i fraværssystemet.


5.1.2. Sykmelding fra lege


Følgende rutiner følges:

· arbeidstaker leverer sykmeldingen straks til nærmeste leder.

· nærmeste leder påser at sykmeldingen  er underskrevet av den sykmeldte og videresender denne til avd.leder med personalansvar. 

· nærmeste leder har ansvar for å purre opp saken, om den sykmeldte ikke oversender sykmeldingen.

· Avd.leder med personalansvar har ansvar for at sykefraværet blir/er ført på fraværsregistreringsskjemaet.   Sykmeldingen sendes deretter til personalkontoret for registrering i fraværssystemet.

5.1.3. Langvarig eller kronisk sykdom

Arbeidsgiver kan få unntak for dekning av sykepenger i arbeidsgiverperioden, når arbeidstakers helsetilstand medfører risiko for særlig stort sykefravær.

Ordningen gjelder:  Ved langvarlig eller kroniske sykdommer, eller sykdom som medfører risiko for gjentatte sykefravær.

Søknad  sendes trygdekontoret på egen søknadsblankett (fås hos trygdekontoret) av

· arbeidstakeren selv

eller

· avdelingsleder med personalansvar.

Svar fra trygdekontoret sendes personalkontoret.

5.1.4. Svangerskapsrelatert sykefravær

Dersom arbeidstaker har sykefravær på grunn av svangerskap, kan arbeidsgiver søke trygdekontoret om å få dekket sykepenger i arbeidsgiverperioden.

Søknad sendes trygdekontoret på egen søknadsblankett (fås hos trygdekontoret) av

· arbeidstakeren selv

eller

· avdelingsleder med personalansvar

Svar fra trygdekontoret sendes personalkontoret

5.1.5. Oppfølging av sykmeldte


Jfr. kommunens vedtatte retningslinjer for sykmeldte.

5.1.6. Ugyldig/udokumentert fravær


Avd.leder med personalansvar har ansvar for at ugyldig/udokumentert fravær blir meldt til personalkontoret, som påser at trekk i lønn for fraværet blir foretatt. 

5.1.7. Fravær på grunn av omsorg for sykt barn eller fordi den som har det daglige tilsynet med barnet, er syk


Antall dager med lønn (gjelder pr. kalenderår):

· Inntil to barn under 12 år:  10 dager for hver av foreldrene – 20 hvis arbeidstakeren er alene om omsorgen

· Flere enn to barn under 12 år:  15 dager for hver av foreldrene – 30 hvis arbeidstaker er alene om omsorgen

· Kronisk syke/funksjonshemmede barn under 18 år:  20 dager for hver av foreldrene – 40 hvis arbeidstaker er alene om omsorgen.  Rettighetene her forutsetter godkjenning av trygdekontoret

5.1.7.1. Dokumentasjon

Fravær dokumenteres med 

· egenmelding de første 8 dager 

· legeerklæring fra og med 9. fraværsdag

Melderutiner:  Som for egenmeldt fravær.  

5.2. Søknad om refusjoner i forbindelse med arbeidstakers fravær/kontroll/regnskapsføring

5.2.1. Ansvarlig for søknad om refusjon:  

Personalkontoret


Oppgjørsspesifikasjoner adressert direkte til en sektor/avdeling videresendes 


omgående til personalkontoret.

5.2.2. Ansvarlig for kontroll

Personalkontoret kontrollerer oppgjøret, påfører kontering og videresender til regnskapsleder.

5.2.3. Ansvarlig for kontroll/regnskapsføring: 

Saksbehandler lønn kontrollerer oppgjøret mot refusjonsbeløp fra trygdekontoret og foretar regnskapsføring.

6. PERMISJONER

6.1. Søknad om permisjon


Søknad om permisjon fremmes normalt skriftlig og overleveres til nærmeste overordnede. Se skjema Permisjonssøknad.


Vedtaksmyndighet  ( jfr. adm.delegasjonsreglement pkt. 3.a.5 og permisjonsreglementet)


-
innvilger permisjon med/uten lønn og sender melding permisjon til


     personalkontoret

· påser at fraværet blir ført på fraværsoppgaven

· gir uttalelse til permisjoner når vedtaksmyndigheten tilligger andre

Ansvarlig for trekk i lønn

· personalkontoret ved ulønnet permisjon


Permisjonssøknadene med vedtak arkiveres i den ansattes personalmappe.

7. OVERTID/FLEXITID

7.1. Grunnlaget for overtid


Overtid etter Hovedtariffavtalens fellesbestemmelser § 6 skal avtales med nærmeste overordnede, overtiden skal altså være pålagt for å gi rett til overtidsgodtgjøring. 

7.2. Utbetaling/avspasering av overtid/overtidstillegg

Arbeidsgiver kan inngå avtale med arbeidstaker eller arbeidstakers tillitsvalgte om å avspasere like mange timer som det er arbeidet overtid.  Overtidstillegg må imidlertid utbetales.  


Den ansatte fører Overtid/mertid og avspaseringstid på skjemaet time- og overtidsliste 


Underskrives:  Av den ansatte selv


Attesteres:  Av den som har pålagt overtiden


Anvisning:  Anvisende myndighet

Avd.leder med personalansvar 

· sender deretter time-/overtidslisten til personalkontoret innen 5. i måneden for utbetaling den 12. i måneden etter.

· har ansvar for at overtid som avspaseres blir ført på frværsoppgaven.

7.3. Flexitid


Flexitid og stempling gjelder ansatte med arbeidssted i Rådhuset.  Jfr. flexitidsreglementet.


Arbeidsgiveren skal påse at det til enhver tid gjeldende flexitidsreglement er gjort kjent for de berørte arbeidstakere.


Personalkontoret er ansvarlig for at det ved utgangen av hver måned blir kjørt ut arbeidstidsrapporter.   


Rapportene sorteres sektorvis og sendes til kommuneleder for området, for kontroll og utlevering til de ansatte.  


Ett eksemplar  sendes personalkontoret for registrering av fravær i fraværssystemet.


Ved utbetaling av overtid/overtidstillegg skal  dette føres på skjemaet time- og overtidsliste. Se punkt 7.2.

8. HONORAR

8.1. Forelesere registrert som selvstendig nærinsdrivende (har organisasjonsnummer)

· Foreleseren sender regning for oppdraget.  Denne må være påført organisasjonsnummer.

· Regningen attesteres av oppdragsgiver.

· Anvisende myndighet fører på hvilken konto regningen skal føres på, anviser denne og sender den til regnskapsleder

· Regnskapsleder utbetaler regningen via regnskapssystemet.

8.2. Andre forelesere  (har ikke organisasjonsnummer)

Ved første gangs registrering av lønn fra kommunen skal tiltredelsesmelding fylles ut.  

· Foreleser sender regning for oppdraget til oppdragsgiver

· Oppdragsgiver fører forelesers regning over på skjemaet time-/overtidsliste, som attesteres av oppdragsgiver og ansvises av anvisende myndighet

· Anvisende myndighet koder (lønnart), konterer og anviser, og videresender time-/overtidslisten sammen med regningen til personalkontoret
· Personalkontoret utbetaler regningen
NB!  Husk skattekort og bankkontonr.

8.3. Rutinebeskrivelse - eksport av variable transaksjoner fra Min Vakt
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Eksport av variable lønnsdata foregår i følgende 3 trinn:
1.  Generer lønnsgrunnlag

Legg inn aktuell lønnsperiode – Dato fra –til og skriv inn kommentar – f.eks. lønn desember.

Trykk “Generer grunnlag”.

2. Last lønnsfil som lagres for å hentes opp i Visma

Ved å velge “Last lønnsfil” hentes filen og kan lagres.  Velg “Lagre som” og lagre i katalogen:  N:\Lønn\Variable trans\Variable trans eksport fra MinVakt.

Velg Integrasjon i høyre meny – Visma ansatt – Fane eksport timer
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1. Generer lannsgrunniag-

Generergnnniag | Angre grunmiag

+ Sefter alle poster med status "Anvist” H status "Under overforing” for gieldende avdeling

Lonnsperiode 21|

Eksporter for hele enheten
Datofadl  or102011 [ . 3i020m [ 25112543 - Tieneste for
Kommentar

funksjonshemmede.

+ “Angre grunnlag- setter alle tmene tibake f satus "Anvist. Er punkt 2 Kert vl ogsa postene | eksportflen ibakesiiles og Kargior for generering en gang il

2. Hentlonnsiil og importer il lonnssystem (Visma)

Lastlonnsti

* Husk & ferdigstle cksporten (ktering pa at imene e eksporter)

+ Henter alt timer med status "Anvist og genererer eksportl som skal jores i lannssystemel(Visma) via programmets imporiutine
+ Denne fien m lsies ned og agres pa lonnssysiemets imporlomrade. Dette gar ikke automatisk!

[ 3. Ferdigstil lonnsgrunniag eftr at import er OK-

Ferdigstl gunniag

+ Sefte status pé alle poster il “Overlart” g merker de med periode:

Brukerstotie: i 90 69 12 02, -post suppor@minvakino





3. Ferdigstill grunnlag

Etter at lønnsfilen er importert i Visma og alt ser Ok ut i loggen må grunnlaget ferdigstilles. Transaksjoner med status Anvist som er overført til lønn får status “Overført til lønn”.
NB !

Dersom ikke transaksjonene ferdigstilles vil de fremdeles ha status Anvist og vil bli med på neste eksport av variable transaksjoner.
8.4. Import av variable transaksjoner til Visma HRM
Velg Verktøy - Integrasjonssenter i Visma HRM:

Velg Import av variable transaksjoner (MinVakt XML). Velg fane Parametre og Kjør integrasjon manuelt. 
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Integrasjon skal være Enterprise HRM – Min Vakt skriv inn riktig år og lønnsperiode, og last opp lønnsfila fra N:\Lønn\Variable trans\Variable trans eksport fra MinVakt.  Trykk “Start import”.  Sjekk og skriv ut logg som lagres sammen med lønnsbilag for aktuell mnd. for utlønning.  Importerte variable transaksjoner kontrolleres i Visma mot utskrift av timelister.
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9. VEDLEGG

· Tiltredelsesmelding

· Melding om endringer, permisjoner og faste tillegg/trekk

· Time- og overtidsliste

· Timeliste grunnskolen

· Melding om fratredelse

· Forskudd lønn/reise

· Reiseregning

· Sensureringskvitteringsblankett for muntlig avgangsprøve i grunnskolen

· Fraværsoppgave

· Søknad om permisjon

· Egenerklæring (egenmeldingsskjema)
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