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3 Flodesinformation-vad géller for flodena

4, Kommun/férbund/Bolag - roll i Ibneadministrativa processen
5 Attestforfarande/férutsattningar

6 Anstallning

7. Anstallning - Arvodister och uppdragstagare

8-9. LoOn och ersattningar/avdrag
10-11 Ledigheter

12-13 Sjukfranvaro

14. Foréldraledighet

15-16 Avslutande av anstallning
17  Ovrigt

18 Sammanfattning

FORTYDLIGANDE
FORVALTNING = Kommun/Samordningsférbund/Bolag
LONEKONTORET = Vastmanland - Dalarnas Lonekontoret



NAR ?
Alla I6neunderlag som skall hinna med I6nekérning skall vara Lonekontoret
TILLHANDA senast enligt tidplan.

Arbetstagare skall rapportera in avvikelser och eventuell franvaro i sjalvservice
(undantag kan vara personliga assistenter o personal pa bilaga J och pool-
avlbnade).

HUR ?
Meijl till Lonekontoret: se respektive kommuns mailadress pa https://lon.avesta.se

Skriv Id6neadministratbrens namn i amnesraden.
Post till Lonekontoret:
Norbergs kommun, Box 25, 738 31 Norberg

For sent inkomna I6neunderlag hanteras sist.
Felaktigt loneunderlag skickas tillbaka for atgard.


https://lon.avesta.se/

Ansvar for att leverera korrekta attesterade uppgifter enligt tidsplan pa
hitps://lon.avesta.se/ under Aktuell Information.

Ansvar for att kontrollera uppgifter innan attest.

Ldnekontoret har inget mandat att komplettera ej inkomna uppgifter.


https://lon.avesta.se/

Loneunderlag som skall registreras av Lonekontoret skall vara attesterade av
attestansvarig.

For att det inte skall uppsta tveksamheter kring vilka som ar attestansvariga maste
kommunerna se till att behdrighetsanmalan med aktuell attestratt ar korrekt, uppdaterad
och foljs.

Sa fort forandring sker sa maste uppdaterad behorighetsanmalan skickas till
Systemforvaltare Lonekontoret
Mejl: system@norberg.se.



FORVALTNING
Skapar anstallning och avtal digitalt via
Anstallningsguiden.

Lonebeslut enligt delegationsordning.

Original sparas i hemkommunen. Inga
anstallningsbeslut skickas till
Lonekontoret.

Skicka schemafil via timecare eller
Personec.

Utbildningsmaterial finns pa lon.avesta.se
Aktuell information/blanketter - Utbildning

LONEKONTORET
Verifierar anstéallningar fran
Anstallningsguiden.

Kopplar schemafil till anstallning.

Returnerar tillbaka till arbetsledare for
atgard om nagon uppgift saknas eller
ar fel.




FORVALTNING

Namndledamaoter:
Namndordférande skickar underlag om
namndvalda till Lonekontoret.

Ersattning for forrattningsuppgifter
registreras av namndsekr/motvarande.

Arvodister:
Underlag attesteras och skickas till
Lonekontoret.

LONEKONTORET
Namndledamoter:
Registrerar fortroendevald i
personregistret.

Arvodister:
Registrerar arvodist och arvode.




FORVALTNING LONEKONTORET

Timavl6nade: Timavlbnade:
Registrerar sina timmar i avvikande Hanterar eventuell franvaro pa
tjanstgoring som attesteras av timavlénade.

arbetsledare.
Lonekopplade timecare pool

attesteras i sjalvservice. Lonetillagg:
Registrerar de underlag som inkommer
Lonetillagg: pa blankett.
Skapar underlag for I6netillagg som Skickar tillbaka ofullstandiga
fyllnadstid, 6vertid, OB-tid, jour/ underlag for atgard.

beredskap och resor/traktamente.
Arbetsledare attesterar underlag |
sjalvservice eller blankett (for
arbetstagare som ej kan rapportera
| sjalvservice).




FORVALTNING

LOoneutmatning:
Arbetstagaren erhaller beslut
fran Kronofogdemyndigheten avseende
utmatning.

Skatteavdrag/jamkning:
Arbetstagare erhaller beslut fran
Skatteverket avseende jAmkning och skickar
erhallet beslut till Lonekontoret.
Arbetstagare meddelar Lonekontoret om hojt
frivilligt skatteavdrag.

Aterkrav av l6n:
Fattar beslut om indrivning eller avskrivning i
dialog med L6nekontoret

LONEKONTORET

LOoneutmatning:
Mottar forfragan fran Kronofogdemyndigheten
avseende anstallningsforhallanden.
Erhaller beslut fran Kronofogdemyndigheten
avseende utmatning.
Registrerar uppgifter om I6neutméatning.
Redovisar avdraget belopp.

Skatteavdrag/jamkningar:
Mottar beslut frAn Skatteverket alt uppgift om
hojt frivilligt skatteavdrag fran arbetstagaren.
Registrerar uppgifterna.

Aterkrav av 16n:
Rattar for mycket utbetald preliminar I6n
inom 4 manader.
Upprattar 6verenskommelse med
arbetsledare/arbetstagare om rattning ej skett
inom 4 manader. Skapar fakturaunderlag om
skuld ej kan dras fran kommande I6n.




FORVALTNING

Semester:
Kontrollerar semestersaldo
Attesterar i sjalvservice.

Semester timmar:

Kontrollerar semestersaldo

Attesterar i sjalvservice och meddelar
Lonekontoret om arbetstagaren maste
vaxla in en semesterdag till timmar.

Kompensationsledighet:
Kontrollerar kompsaldo
Attesterar i sjalvservice.

LONEKONTORET

Semester:

Registrerar enligt underlag pa
personal som ej kan rapportera i
sjalvservice.

Semester timmar:
Vaxlar ev semesterdag till timmar efter
underlag fran arbetsledare

Kompensationsledighet:
Registrerar enligt underlag pa
personal som ej kan rapportera i
sjalvservice.
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FORVALTNING

Enskild angeldgenhet med I0n:
Kontrollerar saldo f6r enskild
angelagenhet med lon.
Attesterar i sjalvservice.

Tjanst/studieledighet < 6 man:
Tillstyrker och attesterar i sjalvservice.

Tjanst- /studieledighet > 6 man:
Tillstyrker och attesterar underlag
pa blankett som skickas till
Lonekontoret.

LONEKONTORET

Enskild angelagenhet med 16n:
Registreras enligt underlag pa
personal som ej kan rapportera i
sjalvservice.

Tjanstledighet < 6 man:
Registreras enligt underlag pa
personal som ej kan rapportera i
sjalvservice.

Tjanst- /studieledighet > 6 man:
Registrerar enligt underlag.

Undantag partiell ledighet som alltid sOks
via blankett.
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FORVALTNING

Sjukfranvaro kort:

Medarbetare sjukanmaler- /
friskanmaler sig och arbetsledare
attesterar i sjalvservice.

Sjukfranvaro lang:

Arbetsledare begaér in lakarintyg

Fr o m dag 8 om sadant inte

inkommit.

Arbetsledare skickar lakarintyg till
Lonekontoret.

Skicka bara sidan med sjukperiod och
omfattning (sid 2).

Arbetsledare stanger sjukfranvaron nar
medarbetaren aterkommit i tjanst.

LONEKONTORET

Sjukfranvaro kort:

Registrerar enligt underlag pa
personal som ej kan rapportera i
Sjalvservice.

Sjukfranvaro lang:
Registrerar forlangning av
Lakarintyg enligt underlag fran
arbetsledare.
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FORVALTNING

Hel sjukersattning — tidsbegransad:
Medarbetare far beslut fran
Forsakringskassan och kopia skickas till
arbetsledare som vidarebefordrar kopia till
Lonekontoret.

Rehaberséattning:

Medarbetare far beslut om rehab-
ersattning fran Forsakringskassan och
kopia skickas till arbetsledare som
Vidarebefordrar kopia till Lénekontoret.

Hogriskskydd:

Medarbetare far beslut om hogriskskydd
fran Forsakringskassan och kopia skickas
till arbetsledare som vidarebefordrar
kopia till Lonekontoret

LONEKONTORET

Hel sjukersattning —tidsbegransad:

Registrerar uppgifter enligt underlag.

Rehaberséattning:
Registrerar uppgifter enligt underlag.

Hogriskskydd:
Registrerar enligt underlag
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FORVALTNING

Graviditetspenning:
Medarbetare lamnar beslut fran
forsakringskassan till chef. Attesterar

inlagd graviditetspenning i sjalvservice.

Foraldraledighet:

Soker foréldraledighet. Attesterar
foraldraledighet och skickar
ledighetsansdkan till Lonekontoret.

Tillfallig vard av barn (VAB):

Attesterar inlagd tillfallig foraldrapenning.

From dag 8 kravs intyg.
OBS! 10 férsta "pappadagar” l&ggs in som
Vard av barn/10 d fodsel.

LONEKONTORET

Graviditetspenning :
Registrerar enligt underlag pa
Personal som ej rapporterar i
Sjalvservice.

Foraldraledighet:
Registrerar enligt underlag
kontrollerar ratt till féraldrapennings-

tillagg.

Tillfallig vard av barn (VAB):
Registrerar enligt underlag pa
Personal som ej rapporterar i

Sjalvservice.
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FORVALTNING
Uppsagning/Avslut:
Avsluta i anstéllningsguiden inga
underlag skickas till Lonekontoret.
Blankett for avslut med pensionsavgang
skall dock skickas till Lonekontoret.

Tidsbegransad anstéallning:
Varslar medarbetare och lagg in avslut i
anstaliningsguiden

Hel sjukersattning tillsvidare:
Medarbetare mottar beslut fran
Forsékringskassan och lamnar kopia

till arbetsledare som skickas tillsammans
med avgang till Lonekontoret.

LONEKONTORET
Uppsagning/Avslut:
Avslutar i personec utifran underlag i
Anstallningsguiden samt betalar ut slutlon.
Samt avslutar enl blankett for
pensionsavgang.

Tidsbegransad anstallning:
Avslutar i personec utifran
Anstallningsguiden samt betalar ut slutlon.

Hel sjukerséattning tillsvidare:

Tar emot beslut om hel sjukerséattning
och registrerar avgang samt betalar
ut slutlon.




FORVALTNING

Intyg/Betyq:
Skapar betyg pa begaran.

LONEKONTORET

Intyg:
Skapar i samarbete med

forvaltningen tjanstgoringsintyg.
Arbetsgivarintyg soks via lank pa

lon.avesta.se och skickas digitalt via:

wWww.arbetsqgivarintyg.nu
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http://www.arbetsgivarintyg.nu/

Kontonummer hanteras inte av
Lonekontoret. Lank finns pa
sjalvservice for registrering av
kontonummer hos banken.

Arsinkomster till Férsakringskassan
besvaras av Lonekontoret.

Losenord till sjalvservice ansoks om
via lank pa lon.avesta.se. Nyanstallda
har I6sen: Byta2024 (Byta2025 from
arsskriftet) forsta gangen de loggar in.
(Géller alla kommuner utom Avesta
kommun dar far man lésenord via
|6senordsansvarig pa arbetsplatsen alt
IT).

L onespecifikationer finns digitalt pa
sjalvservice. Skickas ocksa ut via Kivra
for Norberg och Fagersta.

Uppmana era medarbetare att
kontrollera sin I6nespecifikation i
sjalvservice i mitten av manaden. Som
chef bér man ocksa kontrollera
kostnadskontrollen for sin personal i
sjalvservice. Detta for att ev
korrigeringar ska hinnas med innan
|6nen betalas ut.

Fragor om LAS-dagar besvaras av

HR-avdelningen i respektive kommun.
(férutom Smedjebacken dar besvarar
Bemanningen pa fragor om LAS-dagar. |
Avesta vander man sig till sin chef).
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« Blanketter och information om viktiga
datum att forhalla sig till finns under
Aktuell Information/blanketter.

« Lonekontoret hanvisar nya chefer och

Kontakta oss sa hjalper vi till. administratorer till de utbildningar som
finns i sjalvservice. Chef ansvarar for

Mejladresser och telefon nr finns pa att introducera nyanstallda i

www.lon.avesta.se sjalvservice for arbetstagare. Kontakta

garna oss om ni 6nskar att vi kommer

Telefontider: till er och uthildar vid sarskilda tillfallen.

Mandag-fredag 08.00-12.00 _
Samt onsdag 13.00-16.00 Var gemensamma malséattning ar

Ovrig tid skicka ett mejl s& ringer vi upp. ratt 16n i ratt tid till ratt person
utifran inskickade underlag!
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http://www.lon.avesta.se/

