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RUTINER – LØNNSBEHANDLING

Nyansettelser:

1. Alle ansettelser – midlertidige eller faste skal godkjennes av direktøren. 
2. Alle nyansatte skal fylle ut skjema for registrering av ansatt. Skjemaet skal sendes administrasjonskonsulenten når skjemaet er ferdig utfylt av den nyansatte og avdelingsleder. 
3. [bookmark: _GoBack]Det skal skrives arbeidsavtale med alle ansatte. Maler for ansettelsesavtale ligger på intranettet. Avdelingsleder er ansvarlig for å skrive et forslag til stillingsinstruks for stillingen som skal godkjennes av administrasjonskonsulenten og som skal være en del av ansettelsesavtalen til den nyansatte. 
4. Administrasjonskonsulenten skriver en ansettelsesavtale og fastsetter lønn ut fra skjemaet registrering av ansatt og vitnemål og attester. 
5. Ansettelsesavtalen og stillingsinstruksen sendes avdelingsleder som sørger for at den nyansatte skriver under 2 eksemplarer av avtalen og stillingsinstruksen. 
6. Avtalene returneres deretter til administrasjonskonsulenten som signerer og sender den ansattes eksemplar i posten. 
7. Lønn kjøres den 15. i hver måned. 


Månedslønte: 

1. Ansatte med fast månedslønn skal skrive seg inn i en timelogg daglig. 
Mal for timelogg ligger på intranettet. 
2. Loggen skal føres daglig med inn og ut tider. 
3. Møtetider/representasjon etc. skal også føres inn. 
4. Ansatte skal selv skrive timene sine inn i et excel-ark for å holde oversikt over avspaseringsdager og feriedager. 
5. Excel-arket oversendes nærmeste leder for godkjenning innen den 5. måneden etter. Deretter oversendes dette excel-arket administrasjonskonsulenten månedlig – senest innen den 10. måneden etter. 
6. Den ansatte er selv ansvarlig for å ta ut avspasering. 
7. I h.t. særavtalen kan det overføres 45 plusstimer og maksimalt 10 minustimer til neste år. Har man flere enn 10 minustimer blir det trekk i lønn.  

Timelønte: 

1. Timeansatte skal skrive timeliste. Mal for timelister ligger på intranettet.
2. Timelister skal skrives daglig med inn og ut tider.
3. Timelistene skal leveres nærmeste leder innen den 5. måneden etter. 
4. Nærmeste leder skal summere og godkjenne timeliste innen den 10. måneden etter og oversende disse i godkjent og attestert tilstand til økonomikonsulenten. 
5. Lønn kjøres den 15. i hver måned – etterskuddsvis for timelønte. 


Reiseregninger: 

Reiseregninger leveres i h.t. instruks for reisegodtgjørelse.  

Utlegg:

	Alle utlegg som skal refunderes må dokumenteres. 
	Utlegg må innleveres senest 1 måneder etter utlegget. 
	Utleggene påføres: 
Utlegg 
Navn på den som har utlegget
Årsaken til utlegget
Ved representasjon skal det skrives hvem som er representert. 
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