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Loneskuldsprocessen

Medarbetarens ansvar

Rapportera avvikelser i Personec sjalvservice innevarande manad

Simulera sin semester for att forsakra sig om antal kvarvarande dagar som
kan tas ut

Kontrollera sin preliminara 16n i god tid, innan 16nekorning och meddela sin
chef omgaende vid orimlig 16n

Skyldig att omgaende meddela sin chef om felaktig 16n har utbetalats.

Chefens ansvar

Upplys medarbetaren om sin skyldighet att rapportera avvikelser innevarande
manad i Personec sjalvservice

Ha regelbunden avstamning med narstdd/chefsstdd infor I6nekdrning

Kontrollera och attestera poster i Personec kontinuerligt for att undvika
|Ooneskulder.

Ha koll pa anstallningar som ska avslutas och ledigheter som ska férlangas

Varje manad kontrollera rimligheten i medarbetarnas 16n (kostnadskontroll for
att undvika loneskulder)

Aterkoppla alltid pa4 HR-koordinators mail om léneskulder.
Ha alltid dialog med medarbetare om hur skulden ska aterbetalas.

Vid fragor av administrativ art, tex aterbetalnings alternativ kan chef radfraga
HR-koordinator. Vid 6vriga fragor ska chef radgéra med HR-specialist.
Chef ska inte lamna ut HR-koordinators kontaktuppgifter till medarbetare.

Diskutera eventuell aterbetalningsplan med medarbetare och informera HR-
koordinator om dverenskommelsen. Ifall det ar aktuellt med fakturering ar
utgangspunkten forfallodatum 30 dagar. Finns dnskemal om férfallodatum 60
dagar kan detta registreras av HR-koordinator efter godkannande fran EC. Vid
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undantagsfall kan man ocksa satta 90 dagar anstandsdatum efter
godkannande av HR-chef. Obs! nar man satter 90 dagar anstand sa

tilkommer rantekostnader. Vid eventuell avbetalningsplan ska medarbetaren
komma dverens med Visma Inkassobolag. Detta kan ske forst nar arendet har
gatt over till Visma.

Genomfdra dverlaggning/forhandling vid begaran fran facklig organisation i
samrad med HR-specialist.

Narstodens ansvar

Kontrollera att avvikelser ar rapporterade i Personec.

Meddela chef och chefsstdd pa central administration om avvikelser inte har
rapporterats bakat i tiden och rattelse kravs.

Chefsstodens ansvar

Skicka rattelser till Intraservice da felaktigheter uppstatt. Kontakta och radgér
med HR-koordinator i god tid for att diskutera konsekvenserna vid rattelse.

Rattelse ska skickas pa all franvaro, avvikande tjanstgoéring och placeringar
som laggs in langre tillbaka an féregaende manad. Om Intraservice ska ratta
ob mm. maste medarbetaren vara inférstadd med avdraget da detta ar en
felaktigt utbetald 16n. Detta galler aven fér franvaroavdrag som ar aldre an 4
manader eller for mycket utbetald manadslon. Skriv i rattelsen att
medarbetaren ar vidtalad, detta for att det inte ska bli nagra tvister.

HR-koordinators ansvar

Ra&d och stdd till chef och chefsstdd i Ibneskuldsprocessens olika steg

Kunskap i kollektivavtalet “Korrigering av preliminarlon” och lag om
kvittningsratt. Informera chef vid dialog med denna. Uppmarksamma chef
sarskilt nar otillaten kvittning riskerar att ske.
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= Utreda och dokumentera utskickad skuldlista fran Intraservice.
= Maila chef med information om skulden.

= Stoétta chef i olika aterbetalningsalternativ

= Skicka informationsbrev till medarbetare. Undantag om chefen och
medarbetaren har kommit dverens om aterbetalning av skulden.

= Ifall skulden inte ska regleras pa 16n faktureras den och bokas bort.

» Hantera avskrivning av skuld under 150 kr vid avslutad anstallning.

» Utreda och medverka infor eventuell overlaggning/forhandling med facklig
organisation.

HR-specialistens ansvar
» Delta vid éverlaggning/férhandling vid begaran fran facklig organisation

= Stotta chefer i individuella arenden nar chef och medarbetare inte ar overens
mm.

Ordlista

= Felaktigt utbetald I6n

Felaktigt utbetald 16n handlar om att arbetsgivaren har utbetalt ett felaktigt belopp,
det vill sdga det handlar inte om franvaroavdrag som inte hunnits med i det
preliminara Ionesystemet.

Det kan ocksa bero pa en skuld som an aldre an 4 manader.
= Preliminar Ion

Goteborgs Stad tillampar preliminar 16n. Lén och avloningsformaner beraknas
preliminart utan att franvaro helt kunnat beaktas.
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Aldre samt vard-och omsorgsférvaltningen %
Stad

= Otillaten kvittning

Vid vissa tillfallen far skulden inte dras mot 16n utan dverenskommelse med
medarbetare, ex felaktigt utbetald 16n, mot féraldrapenningtillagg, friskvard och
traktamente.

= Bortboka en fakturerad skuld

HR-koordinator bokar bort en skuld och det innebar inte att skulden ar borta, utan
den ar borta fran I6nesystemet och ska faktureras.

» Fakturering vid skuld som uppstatt

Det gar bara att fakturera nar skuld har uppstatt, dvs efter I6nekérning inte innan nar
det ar preliminar.

= Avioningsforman
En skuld far endast dras mot aviéningsformaner, kontakta HR-koordinator vid fragor.
» Kravbrev

Detta motsvarar inte inkassokrav, utan ar bara en benamning pa det brev som
skickas fran HR vid felaktigt utbetald 16n, dar det star att facklig organisation kan
kontaktas.

= Bruttoskuld/skatt

Nar en faktura skickas ska hela bruttobeloppet aterbetalas. Arbetsgivaren kan inte
langre reglera den, i tidigare manad, avdragna skatten eftersom den redan ar
inbetalad pa ditt skattekonto hos Skatteverket.

Exempel

Om en medarbetare slutar sin anstallning sista december men anda far ut sin
vanliga 16n i januari uppstar en I6neskuld. Om bruttolénen ar 25 000 kronor betalar
arbetsgivaren in 5 000 kronor i skatt. Medarbetaren far alltsa ut 20 000 kronor. Men
nar skulden via en faktura ska betalas tillbaka maste hela beloppet pa 25 000 kronor
aterbetalas.

= Semesterskuld

En skuld som uppstatt pa grund av att medarbetaren har tagit ut mer semester an
vad hen har ratt till under aret.




