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Lagar och avtal
Konsultkontrakt till Lonecentrum

Aktivitet Kontrollmoment Rutin- Ansvarig
ansvarig tjfinsteman
Personal
Kompetensbaserad Lagar, avtal och PA-riktlinjer mm HR-konsult Enhetschef
rekrytering Att utarbetad processer kring rekrytering Rektor
och att kompetensbaserad rekrytering foljs HR-konsult
Anstéllningsrutiner Registreringar i Heroma HR-assistent Enhetschef
Anstéllningsbevis skrivs och skickas till Rektor
l6nekontoret.
Personalmapp Efter anstéllningen laggs upp en HR-assistent HR-konsult
personalmapp med samtliga handlingar
som forvaras i dokumentskap
Lonesittning CV med bilagor 1dmnas till HR-konsult Rektor Enhetschef
for utrdkning av 16nen enligt rutin. HR-konsult Rektor
Forslaget 1dmnas till enhetschef/rektor for
underskrift.
Tjénstefordelning for Timplaner for respektive Enhetschef Enhetschef
larare gymnasieprogram Rektor
MBL-férhandlingar HR-assistent
Tjénstefordelning till personalredogorare
for registrering i Heroma.
Loneutbetalning Tjénstefordelning raknas ut procentuellt HR-assistent Rektor
for varje anstalld.
Registrering av arbetstidsschema for varje
anstilld procentuellt férdelad i Heroma.
Ldnen kan utbetalas korrekt
Kom och gé Semesteranstélld personal stimplar in och | HR-assistent Ansvarig chef
ut fran sin arbetsplats.
Personalrapportering Inskrivning i Heroma och sjdlvservice enl | HR-assistent Rektor
- nérvaro géllande regler. Rapporter attesteras av HR-konsult
- sjukfranvaro ansvarig chef.
- vikariat
- semester
- andra ledigheter
- overtid
- Ovrigt
Bevakning av Sammanstéllning frdn Heroma gors och HR-assistent Rektor
sjukfranvaro for ev lamnas till ansvarig chef for atgard.
rehabilitering Arkivering i personalmappen.
Avgang och pension Blankett LK2381 anvénds HR-assistent Rektor
(checklista) Rektor
Konsultkop Konsultkontrakt HR-assistent Rektor




Resor

Beslut om resan fattat av ansvarig chef
Finansiering klarlagd

HR-assistent

Enhetschef
Rektor

Forsakringar vid resor

Anmilan till sdakerhetsgrupp
Forsédkringskort

HR-assistent

Enhetschef

Reserékning

Beslut om resan i Heroma
Lagar och avtal

Betalning i Heroma
Arkivering

HR-assistent

Rektor

Personalkostnader

Utdrag av utanordningslista for kontroll.
Péskrift av rektor

HR-assistent

Rektor

Behorigheter i IT-system

Anvindningen av rétt blanketter
Raétt behorighet registreras
Attest av behorig chef

Blankett till LK-data

HR-assistent

Rektor

Gallring av
databehorigheter

Kontinuerlig kontroll av behdrigheter

HR-assistent

Rektor

MBL-férhandling

Kallelse enl lag

MBL-information i forvag
Genomforande

Utsédndning och arkivering av protokoll

Rektor

Enhetschef

Ekonomi

Aktivitet

Kontrollmoment

Rutin-
ansvarig

Ansvarig
tjdinsteman

Avtal

Avtal med Bildningsnimnden

Rektor

Enhetschef

Avtal med olika
underleverantorer

Avtal med Ekonomiavdelning
Lonecentrum, upphandling mm), Telia,
Dukaten, Stid mm

Rektor

Enhetschef

Leverantorsfaktura

Fakturan siands direkt till Agresso for
registrering.

Ansvarig for fakturor konterar och sander
dem till kontoansvarig via dator.
Fakturor kontrolleras och
mottagningsattesteras av kontoansvarig
via dator.

Fakturan vidarebefordras till
beslutsattestanten for beslutsattest.
Fakturan hdmtas via dator for betalning i
Agresso.

Underlag for fakturan sparas pa enheten.
Kopia av fakturan kan hamtas hem fran
systemet i 10 ar.

Av besparingsskal skall samlingsfakturor
efterstrivas.

Ekonomiassistent och
ekonom

Rektor
Ekonom

Egen externfaktura

Underlag
Faktura i Agresso
Arkivering

Ekonomiassistent och
ekonom

Ekonom

Intern faktura

Fakturan sinds till Agresso5.5 for
registrering. Samma rutin som for
leverantorsfaktura.

Ekonomiassistent och
ekonom

Ekonom

Egen intern faktura

Underlag

Faktura i Agresso
Utsdndning till berérd
Arkivering

Ekonomiassistent och
ekonom

Ekonom

Bokforingsorder

Elektronisk hantering vid enheten.

Ekonomiassistent och
ekonom

Enhetschef
Rektor

Inkopskort

Instruktion frdn Ekonomi. Se
ekonomihandboken!

Ekonom

Enhetschef

Utanordning

Elektronisk hantering vid enheten

Ekonomiassistent

Rektor

Resultatuppfoljning

Uppf6ljning av det ekonomiska laget

Ekonom

Rektor




Enhetschef

Investering Investeringsbeslut Ekonom Enhetschef
Kontering pé anldggningskonto
Investering inford i anldggningskonto

Avskrivning Avskrivningsplan Ekonom Enhetschef
Bokforing av avskrivning

Budget Underlag fran Bildningsndmnden Ekonom Enhetschef
Utrdkning och sammanstillning Rektor
MBL-information
Diarieforing
Insdndning till UKFF

Laromedelsbudget Underlag till kontoansvariga Ekonom Enhetschef
Sammanstillning av budgetforslag Rektor
MBL-férhandling Kontoansvariga
Diarieforing
Uppfdljning

Arsbokslut Overensstimmelse med lagar och Ekonom Enhetschef
anvisningar Rektor
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