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Bolagets tillagg till stadens
loneprocess

Syftet med denna rutin

Syftet ar att lyfta fram den delen av Goteborg stads 1oneprocess som ér bolagspecifik

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for Forsdkrings AB Gota Lejon

Koppling till andra styrande dokument

Goteborg Stads 16neprocess
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Rutin

Medarbetare meddelar avvikelse (frénvaro) till chef for godkdnnande. Chef meddelar svar
till medarbetare. Medarbetare rapporterar godkédnd avvikelse vilken tillstyrkes och
beviljas av chef i Personec.

VD:s franvaro attesteras av ekonomichef 1 Personec.

Infor Personecstingning/Lonekdrning skickar 16neadministratdr ut en pdminnelse till
medarbetare och chefer om inldgg av franvaro och attestering i Personec.

Information om datum for stingning, [6neutbetalning, extrautbetalning m m finns pa
Personalingéngen.

Medarbetares erséttning for utldgg (friskvéard, cykelforman, arbetslunch etc)/avdrag pé
l6n (privat telefoni, Visttrafikkort och dylikt) registreras 16pande av 16neadministrator
efter erhallen blankett for detta andamal, ifylld av medarbetare samt attesterad av chef.

Lonerevision — kontroll av ny I6n

Attesterat l6neunderlag for de anstéllda Gverldmnas av chef till l6neadministratoér och
registreras dérefter i Personec av personaladministratdr.

Skriftlig 16nerapport hdmtas fran Personec och kontrolleras samt signeras av
ekonomichef. Samtliga handlingar skannas direfter av ekonomichef for arkivering pé
I:\SS1 Styrning och Ledning\HR ej 6ppen. For nyanstélldas forsta 16n géller processen
ovan.

VD:s 16n far bolaget frén Stadsledningskontoret varefter den registreras i Personec av
personaladministrator. Skriftlig Ionerapport hdmtas frdn Personec och kontrolleras samt
signeras av personaladministrator och ekonomichef. Samtliga handlingar skannas dérefter
av ekonomichef for arkivering pa I:\SS1 Styrning och Ledning\HR ej 6ppen.

Bokning till Ekonomisystemet

P& personalingéngen finns tidplan for ekonomi dir anges sista dag for ombokning per
kostnadskonto for ev. nya orsaker. Detta gérs innan Personec stinger for lonekorning.

Fran Personec P tas underlag ut for arbetsgivaravgifter och avdragen skatt som anvénds
vid deklaration och betalning av skatter till Skatteverket. Detta gors av
ekonomiadministrator.
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