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Rutinbeskrivning loneadministration

Nar det star att det skickas till Ioneavdelning/personalkontor avses den kommun som &r
stationeringsort for den anstéllde. Undantaget anstéllda inom det centrala kansliet dar
administration och arkivering sker via kansliet i Kiruna.

Nyanstélining
Anstallningsavtalen upprattas pa arbetsstallet, skrivs under enligt gallande delegationsordning

och skickas till 16neavdelningarna for registrering i Personec. Undantaget ar Hjalmar
Lundbohmsskolan, dar de har kompetensen att sjalva gora registreringarna. Arkivering av
anstallningshandlingar sker pa respektive léneavdelning.

Blankett — ”Anstéllningsavtal”

Avdrag for fackavqift

Avdrag for fackavgift ar inte nadgot som LKF administrerar. Personer som tidigare haft det i
sin anstallning hos ndgon av medlemskommunerna maste sjélv ta kontakt med sitt
fackforbund och begéra avdrag, faktura alternativt autogiro.

Sjalvservice - behdrighet i Personec

For att nyanstallda ska fa tillgang till sjalvservice i Personec maste anstéllande chef meddela
namn, personnummer, e-postadress och befattning till systemférvaltarna i Kiruna via e-post:
respons@kommun.kiruna.se.

Om en anstalld ska fa behorighet till arbetsledardelen (galler arbetsledare, projektansvarig,
administrator), maste detta meddelas till systemforvaltarna. Meddela namn, befattning,
ansvarsomrade samt till vilket kostnadsstalle den anstallde ska fa behorighet via e-post:
respons@kommun.kiruna.se. Samtidigt maste den anstéllde skriva under en
behdrighetskvittens. Om behdrigheten forandras maste dven det meddelas till
systemforvaltarna.

Blankett — ”Behorighetskvittens” (géller enbart behdrighet till arbetsledardelen)

Andring i anstallningsuppgifter
Andring i anstallningsuppgifter rapporteras till loneavdelningarna, som andrar registrering i
Personec. Undantaget &r Hjalmar Lundbohmsskolan, dar de har kompetensen att sjalva géra
andring i anstéllningsuppgifter.

Réttning, justering av 16n
Rattningar och justeringar genomfors av léneavdelningarna, det bor finnas nagon form av
underlag som motiverar justeringen.

Forskott registreras vid en rattning som innebér att nagon fatt for lite pengar.
Justering registreras vid en rattning som innebadr att I16neskuld uppstatt och en rakning ska
skickas till personen i fraga.

Blankett — "Debiteringsunderlag — extern”
”Utbetalningsblankett”
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Kontoférdelning pa I6nen

Kontofdrdelning pa I16nen framat i tiden gors av l6neavdelningarna om inte administratoren pa
skolan kan gora det.

Kontofdrdelning pa I6nen bakat i tiden gors av Ioneavdelningar med hjalp av sa kallade
ombokningar. Rattelse av kontofordelning bakat i tiden kan endast goras avseende foregaende
manad. Underlaget till Ionevadelningen maste innehalla den anstalldes namn, personnummer,
hur stor del av 16nen som ska fordelas, till vilket konto och om det &r

Andring av kontoférdelning pé Iénen ska rapporteras till I16neavdelningarna vid varje enskilt
tillfalle.

Blankett — ”Kontofordelning — 16n”

Avvikande konto pa poster i Personec

Den som har behorighet att bevilja poster i Personec kan ocksa valja avvikande konto och pa
sa satt registrera exempelvis franvaro eller en reserakning pa ett sarskilt kostnadsstalle
och/eller order.

Ledighetsanstkan

Ledighetsansokningar sker i regel genom sjalvservice. Franvaroorsaker som gj finns i
sjalvservice soks pa papper, som beviljas av ansvarig chef och registreras sedan i Personec
antingen av nagon skoladministrator eller av léneavdelningen.

Aven facklig ledighet ska sokas i sjalvservice. Om det mot férmodan kommer in fackliga
ledighetsansokningar pa papper ska de registreras in med franvaroorsaken facklig ledighet
med eller utan 16n. Ingen sarskild kontering ska goras.

Sjukanmalan sker i enlighet med enhetens rutiner kring detta, och ansvarig arbetsledare ser till
att rutinerna ar kanda for samtliga medarbetare. Ansvarig arbetsledare utser
personalredogorare som ser till att rapportering sker i l16nesystemet under och efter
sjukperioden.

Blankett — ”Ledighetsansokan” (skall endast anvindas i undantagsfall)

Schema

Det ska finnas ett generellt schema i anstallningen, som styr 16nen, det registreras av den som
lagger upp anstéllningen. For larare med ferieanstéllning och deltidsanstéllda personer med
heltidsmattet 40 tim/v maste det dven finnas ett faktiskt schema som placering, det ar speciellt
viktigt vid anvandandet av sjalvservice och partiell franvaro.

Det &r upp till ansvarig chef att samla in aktuella scheman innehallande klockslag for
arbetsdagens borjan och slut samt tid for lunch. Lararnas lasschema &r inte intressant i detta
sammanhang. Underlag for scheman ska vara inlamnade till administratren pa respektive
enhet senast september manads utgang varje ar. Det faktiska schemat ska skickas till
I6neavdelningarna forutom i Jokkmokk och Kiruna dér skoladministrator gor detta infor varje
termin/lasar.

Reserakning
Reserékningar rapporterar medarbetarna sjalva i sjalvservice, bifogade kvitton ska arkiveras i

10 ar. | dagslaget arkiveras kvitton tillndrande reserékningar pa skolorna i Kiruna, Pajala och
Jokkmokk. I Gallivare tar 16neavdelningen emot kvitton och arkiverar.



Vid resa dar biljett skickas i form av SMS-biljett ska i forsta hand en bekréftelse skickas via
e-post som skrivs ut och arkiveras. Om detta inte & mojligt ska aktuell SMS-biljett
vidarebefordras till e-post som darefter skrivs ut och arkiveras. Detta & mojligt med alla
“smarta” telefoner, har du inte en sddan telefon vidarebefordrar du SMS-biljetten till nagon
som har en ”smart” telefon som i sin tur skickar vidare till e-post och skriver ut biljetten.

Blankett — ”Reserdkning” (skall endast anvéndas i undantagsfall)
Egna utldgg ej i samband med resa

Egna utlagg ska undvikas sa langt det ar mojligt, om det trots allt forekommer ska det
rapporteras via sjalvservice. Ersattning utbetalas da vid nastféljande I6neutbetalning.

Det gar inte att rapportera nagot avvikande konto, daremot kan den som har behérighet att
bevilja rapportera avvikande kostnadsstélle och/eller order.

Forfragningar fran Forsakringskassan (eller andra myndigheter)

Forfrdgningar frdn andra myndigheter, bl.a. “uppgifter om inkomst och éarsarbetstid” frén
Forsakringskassan skickas alltid till Kansliet i Kiruna. Kansliets assistent scannar och skickar
forfragan vidare via e-post till berérd I6neavdelning som antingen skriver ut och fyller i
blanketten for att sedan skicka vidare till Forsédkringskassans inlasningscentral alternativt
rapporterar in uppgifterna via Forsakringskassans hemsida.

| det fall andra myndigheter skickar forfragningar till Kansliet scannas och skickas de vidare
via e-post i den man det ar mojligt. Maste originalhandlingar ifyllas skickas handlingarna
vidare via vanlig post till respektive 16neavdelning.

Anstéllningens avslut

Avslut av anstéllning sker genom loneavdelningarna efter underlag fran ansvarig chef.
Ansvarig chef ombesdrjer &ven att rapporterar borttag av anvandare i Personec till
systemforvaltarna i Kiruna via e-post: respons@kommun.kiruna.se.

Organisationstradet

Andringar i organisationen som paverkar strukturen kring organisationstradet i Personec
administreras av systemfoérvaltarna i Kiruna. Om en organisationsforandring enbart handlar
om att stuva om personal bland befintliga sektorer/enheter ska ansvarig chef gora en
forteckning dver vilka medarbetare som ska belasta vilket kostnadsstalle/ordrar, vilken
sektor/enhet de ska tillhdra samt vilken rektor som ansvarar for respektive sektor/enhet.
Forteckningen skickas till respektive I6neavdelning. Om organisationsforandringen dessutom
innebar minskning eller utdkning av antalet sektorer/enheter maste detta meddelas till
systemfOrvaltarna 1 Kiruna som dé @ndrar (tar bort eller lagger till “organisationsgren”) i
organisationstradet.

Nya kostnadsstallen/ordrar rapporterar controllern till systemforvaltarna.

Webbrapporter

Arbetsledare, projektansvariga och administratorer som vill kan begara att fa tillgang till
webbrapporterna i Personec. Déar finns exempelvis foljande rapporter; analyslista, férdelning
anstallning, mer/6vertid, sjukfranvarodagar och semesterdagar.

Vem som ska ha behérighet till att ta ut rapporter samt for vilka kostnadsstallen meddelas till
systemforvaltarna i Kiruna som ordnar med behdrigheten, kontakt sker via e-post
respons@kommun.kiruna.se.
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Inga analyslistor skickas via prenumerationer. Webbrapporterna, sdsom analyslistan,
kontrolleras regelbundet av ansvarig arbetsledare.

Lonerevision
Systemférvaltarna i Kiruna administrerar forhandlingsmodulen och LKFs personalstrateg
ordnar det interna forhandlingsunderlaget. Varje chef rapporterar sjalv in medarbetarnas nya

I6ner i férhandlingsmodulen.

| och med lénerevisionen kan det uppsta retrolistor, det hander nar den nya lénen utbetalas
minst en manad efter april. Kontroll av retrolistor sker pa respektive léneavdelning for
skolorna pa den orten. Upptacks fel pa retrolistan korrigeras dessa och meddelas
systemfdrvaltarna i Kiruna.



