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RuƟner inom den löneadministraƟva processen   
DeƩa dokument syŌar Ɵll aƩ säkerställa eƩ enhetligt arbetssäƩ inom ÄVO som avser den 
löneadministraƟva processen.  

Nedan punkter är eƩ urval från processen där HR ser eƩ behov av förbäƩringar 
 
Rapportering av avvikelser i Personec  
I Göteborgs Stad använder vi Personec som löne- och personalrapporteringssystem vilket bygger på 
aƩ varje medarbetare själv ansvarar för aƩ rapportera in avvikelser.  
Exempel: ledigheter, sjukdom, extra Ɵd, flexƟd mm ska rapporteras i god Ɵd av medarbetare. Chef 
beviljar direkt i systemet och medarbetaren ska allƟd kontrollera sin lönespecifikaƟon och försäkra sig 
om aƩ rapporterade avvikelser är beviljade innan lönekörningsdagen.  
  
Medarbetaren har ansvar för aƩ snarast ta kontakt med sin chef om något verkar vara fel på 
kommande eller på utbetald lön. Då lönen är preliminär kan den behövas korrigeras i eŌerhand.  
Medarbetare som har flexavtal är skyldiga aƩ registrera sina arbetsƟder. Om inte registreringen är 
gjord samma dag, ska medarbetaren korrigera sin flexƟd snarast möjligt, dock innan den 10:e i 
månaden.  
  
I Göteborgs stad har vi semester innevarande år, innan medarbetare tar semester är det vikƟgt aƩ 
kontrollera aƩ det finns Ɵllräckligt semesterdagar genom aƩ simulera semesterbilden. Observera 
aƩ ej semesterlönegrundande frånvaro påverkar antal betalda semesterdagar.    
  

Registrering av anställningar  
Grundregeln är aƩ en anställning ska registreras Ɵdigast föregående månad från Ɵllträdande datum.  
  
Grundschema   
Huvudregeln är aƩ aldrig ändra i eƩ grundschema som är eller har varit kopplat Ɵll någon 
medarbetares anställning och därmed legat Ɵll grund för utgående lön.   
Ändrar vi i eƩ sådant schema förstör vi bland annat anställningshistoriken, det skapar många radbryt 
och blir svårare aƩ följa.   
Ändringar i grundschema påverkar alla medarbetare som delar samma schema, se följande:  
Månadslön + ob/jour   
ArbetsƟdsvillkor (helƟdsmåƩ och sysselsäƩning)  
Faktorer (semester- och tjänstledighetsfaktor)  
  
Placeringsschema  
Placering använder man när arbetsƟden Ɵllfälligt ändras från grundschemat i anställningen. Till 
exempel vid parƟella ledigheter, så som föräldraledighet, tjänstledighet, studieledighet, sjukdom och 
för Ɵllfälligt ändrade arbetsƟder.   
En placering får maximalt sträcka sig över tolv månader, däreŌer ska en ny placering registreras. Tänk 
på aƩ registrera placeringen i räƩ månad så aƩ felakƟgheter inte uppstår. Placeringen påverkar inte 
månadslönen. Det som påverkas är OB, jour, beredskapsersäƩning, arbetsƟd, semesterfaktor, 
kalenderdagsfaktor och flex.  
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LönesäƩning och löneändring  
Löneändring utanför årlig löneöversyn och löneƟllägg bör inte förekomma.   
Om det är nödvändigt ska deƩa göras i samråd med HR-specialist. Observera aƩ undertecknad 
blankeƩ ska skickas Ɵll personalarkivet.   
Anställda som börjar sin anställning i slutet av året ska ha innevarande års lön. Ny lön ska endast 
läggas från 1/1 kommande år.   
Lön får aldrig sänkas om medarbetaren blir anställd på annan enhet med samma befaƩning inom 
förvaltningen.   
  
RäƩelse av felakƟgt inrapporterat avvikelse som avser månader som är lönekörda  
RäƩelse ska skickas på all frånvaro, avvikande tjänstgöring och placeringar som läggs in längre Ɵllbaka 
än föregående månad. Om Intraservice ska räƩa ob m.m. måste medarbetaren vara införstådd med 
avdraget då deƩa är en felakƟgt utbetald lön. DeƩa gäller även för frånvaroavdrag som är äldre än 4 
månader eller för mycket utbetald månadslön. Skriv i räƩelsen aƩ medarbetaren är vidtalad, deƩa för 
aƩ det inte ska bli några tvister. Kontakta och rådgör med HR-koordinator innan räƩelse skickas för 
felakƟg utbetald lön för aƩ diskutera konsekvenserna.  
  
Sjukfrånvaro  
Sjukfrånvaro ska rapporteras Ɵllsvidare (TV). Slutdatum på sjukfrånvaro får endast rapporteras när 
medarbetaren är åter i tjänst.  
All sjukfrånvaro ska beviljas inför körningen, även dem som är pågående.  
  
Beviljad ändrad missas inför körningen  
När en avvikelse ändras i Personec, ska både beviljad och beviljad ändrad rutorna bockas i.  
  
Avslut av anställning  
Chef ansvarar för aƩ avgången registreras i Personec och aƩ påskriven originalblankeƩ skickas Ɵll 
Personalarkivet. Vid behov, ska flexsaldo korrigeras Ɵll max +80 Ɵmmar. Staden-kontot på 
Serviceportalen ska avslutas. Behörigheter ska avslutas i samtliga relevanta system.  
  
Beställning- och avslut av behörigheter i Personec, Adato och IA  
För beställning av behörigheter Ɵll Personec, Adato och IA ska beställningsblankeƩ som finns på 
styrande dokument användas. BlankeƩen används även när behörigheterna ska avslutas eller om 
man får eƩ annat uppdrag som inte kräver dessa behörigheter. VikƟgt aƩ skriva in om en chef 
kommer aƩ ersäƩa en annan chef för uppdatering i Personecträdet, dvs aƩ chefens namn ska stå på 
medarbetarnas anställningar och chef ska vara väljbar som aƩesterande chef. BlankeƩen skickas av 
chef Ɵll hr@aldrevardomsorg.goteborg.se  
  
Ändringar i organisaƟonsträdet  
Det är vikƟgt aƩ följa checklistan ”Personec-ruƟn vid organisaƟonsförändring” för aƩ säkerställa aƩ 
samtliga uppgiŌer i HR-systemen blir korrekta i samband med en organisaƟonsförändring. Checklistan 
skickas av chef i samråd med ekonom Ɵll hr@aldrevardomsorg.goteborg.se  
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Arbetsgivarintyg och tjänstgöringsintyg   
Medarbetaren själv ska begära ovan intyg enligt stadens digitaliserade former. Det är inte chefsstöd 
eller chef som ska ta ut dessa, då finns det risk aƩ intyget inte blir fullständigt.   
  
  
Kontakt   
VikƟgt aƩ välja räƩ kontakt, uƟfrån frågans karaktär. Bra vägledning finns på Digitala navet.  
Genom aƩ klicka på räƩ område hiƩar man kontaktuppgiŌer och brevlådor.  
  

Ordlista  

Chefsstöd - administratör som arbetar på central administraƟv enhet  

Närstöd - administratör eller planerare som arbetar på enheten  

Avvikelser - händelser som rapporteras i Personec  

Neptun – behörighetssystem för olika roller i Personec  


