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Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningens rutin for
gratifikation

Gratifikation far anstallda som har tjanstgjort i Goteborgs stad i 25 ar eller gar i pension
efter 20 ars tjanstgoring. Aldre samt véard- och omsorgsnamnden bjuder da pé en
gratifikationsmiddag pa Borsen och en gava.

HR-koordinators ansvar

e Skicka in nyheten om gratifikation till kommunikationsenhetens
funktionsbrevlada for onskemal om publicering pa Digitala navet.

e Ta fram rapport for arets gratifikanter fran WinLas klient.

e  Skicka mejl till chefer om vilka medarbetare som varit anstallda i 25 ar pa deras
enhet.

e Samordna festen for gratifikationen genom att ta kontakt med koordinatorer pa
Borsen, Goteborgs Stads officiella presentations byggnad

e Stdm av planering infor gratifikations fest med férvaltningsdirektéren och
eventuellt presidiet (deltagare fran namnden)

e Mejla medarbetare som chefen anmalt med anmélan om gratifikationsfest och
bestallningsblankett av minnesgavor.

e Bestalla och hantera leverans av minnesgavor.

e Skicka inbjudan till alla deltagare.

e Registerara gratifikation och val av gava under Personuppgift> Anteckning i
Personec.

e Lamna in kvittensen av minnesgavorna till personalarktivet.
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Chefens ansvar

o Informera sina medarbetare om att det snart ar dags for gratifikation for de som
arbetat 20 ar eller langre. Medarbetarna behéver meddela sin pensionsavgang i
god tid for att kunna fa gratitfikation innan de slutar.

o Kontrollera sina medarbetares anstallningstid i WinLas webb via Personec.

e Anmala de medarbetare som kan fa gratifikation. Tider for nar det gar att anmala
far chefer reda pa i god tid i forvag av HR-koordinatorer.

Har chefen fragor kan hen mejla till funktionsbrevlada:
gratifikation.avo@aldrevardomsorg.goteborg.se

Medarbetarens ansvar

o Anmaéla sig sjalv och eventuell gast till festen.

e Ange specialkost i formularet for dem som ska delta pa festen.

e Viljasin gava.

o Kontakta funktionsbrevlada gratifikation.avo@aldrevardomsorg.goteborg.se om
hen inte kan komma till festen.

Syftet med denna rutin

Att tydligg6ra ansvar och roller for gratifikationen i forvaltningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler alla anstéllda i forvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

e Om gavor och personalférmaner.
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