Manuell hantering av cykelbidrag

Malgrupp

Medarbetare med timavlénad anstéllning samt anonymitetsskyddade medarbetare som inte har
tillgang till Férmansportalen.

Ansdkan om cykelbidrag

Medarbetaren ska ansoka om cykelbidrag pa avsedd blankett (se bilaga 3) och bifoga
kvitto/underlag for utldgget. Respektive arbetsgivare/arbetsplats ansvarar for att informera
berdrda medarbetare om hur ansékan gors.

Ansokan och kvitto/underlag ska ha inkommit senast 31 december.

Vid tidpunkten d4 medarbetaren anséker om sitt cykelbidrag ska denna ha en pagiende
anstillning i Staden. OBS! Om avgéngsdatum/ bevakningsdatum saknas i 16nesystemet
Personec P avslutas anstillningen med automatik 4 méanader efter senast utbetald 16n.

Om medarbetaren har flera padgédende anstillningar i Staden kan medarbetaren sjilv vélja vilken
arbetsgivare/arbetsplats den ansoker om cykelbidrag hos. Medarbetaren kan dock endast anséka
om cykelbidrag for en och samma méanad hos en arbetsgivare/arbetsplats.

Om medarbetaren har bdde en ménadsavldénad anstéllning och en timavlénad anstillning
hanterar medarbetaren sitt cykelbidrag 1 Férmansportalen den period den manadsavlénade
anstillningen varar. Undantag giller for anonymitetsskyddade som inte har tillgang till
Formansportalen av sakerhetsskal.

Handléaggning av cykelbidrag

Det &r administrator eller motsvarande hos medarbetarens arbetsgivare/arbetsplats som granskar
och godkénner eller avslar ansékan.

Administratdren ska sékerstélla att cykelrelaterat inkdp &r godkénd enligt Géteborgs Stads
regler. Cykelbidraget far anvidndas for kép av cykel, arskort eller manadskort for Styr & Stéll,
cykelutrustning till cykeln eller medarbetaren samt cykelservice eller reparationer.

Godkand cykelutrustning ar specifik utrustning for cykel eller cykling, exempelvis reservdelar,
cykelhjdlm, cykelbarnstol, cykelskor, cykelkldder, cykelvdskor, cykelkorg samt cykelstéll till
bil. Bidraget kan inte anvindas for hyrcykel eller elsparcykel.

Administratéren ska dven sakerstilla att kvittot dr giltigt enligt Skatteverkets krav. Féljande
information finns pa kvittot:

e Datum for utldgg/inkdp. Utldgget ska vara gjort innevarande &r samt under tiden
medarbetaren varit anstélld.

e Belopp.

e Vad kopet avser. Om inkdpet géiller utrustning ska det tydligt framga att utrustningen ar
specifikt for cykel eller cykling.

e Att inkGpet &r betalt. Medarbetaren behdver bifoga ett kontoutdrag om faktura anvéinds
som kvittounderlag. Medarbetaren kan ¢j fa bidrag for autogiro forrén kostnad uppstétt.
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o Fullstindigt leverantérsnamn och/eller organisationsnummer.
e All information pa kvittounderlaget méste vara utfirdat av leverantéren, medarbetaren
kan inte skriva dit uppgifter sjalv.

Administratoren ska arkivera kvittot enligt giillande bokféringsregler och
dokumenthanteringsplan. Ansékan och kvitto bevaras pa enheten.

Beré&kning av cykelbidragets storlek
Timavlénade medarbetare har endast rétt till cykelbidrag for manader med arbetad tid.

Bidraget anpassas proportionerligt med 1/12 per ménad, oavsett antalet arbetade
timmar/anstéllningsgrad under dessa manader.

Anstillningstiden berdknas utifrén anstéllningens startdatum samt eventuellt
avgéngsdatum/bevakningsdatum i 16nesystemet.

Om medarbetare har flera pAgaende anstéllningar inom Staden kan medarbetaren maximalt f&
1/12 cykelbidrag per manad, oavsett anstillningsform. Det innebir att medarbetaren inte har ritt
till cykelbidrag fran flera arbetsgivare/arbetsplatser for samma ménad.

Exempel

Susanne anséker om cykelbidrag i december 2025.

® Hon har en intermittent timavlonad anstéllning frdn januari 2025 i Férskoleférvaltningen.
Hon har arbetat timmar under juni, juli och augusti 2025.

¢ Hon har dven en intermittent timavl6nad anstéllning frin juni 2025 hos Idrotts- och
foreningsférvaltningen (IoFF). Hon har arbetat timmar under juni-juli samt i november
2025.

Susanne har totalt rétt till 4/12 cykelbidrag och kan antingen fa:
A. 3/12 fran Férskoleforvaltningen samt 1/12 fran IoFF eller
B. 1/12 frén Férskoleforvaltningen samt 3/12 fran IoFF.

Maénadsaviénade medarbetare med ej férmansgrundande frénvaro

Medarbetare har ritt till cykelbidrag for de ménaderna med arbete och/eller formansgrundande
franvaro.

Utbetalning av cykelbidrag

Summan f6r godként cykelrelaterat inkop, upp till det cykelbidrag som medarbetaren har ritt
till, betalas ut p4 kommande 16n.

Ett drende gallande tilldgg pa 16n 14ggs enligt ordinarie rutiner.

For forvaltning/bolag som kdper tjansten Stod i arbetet med l6neadministration anvinds e-tjénst
Loneuppdrag i Serviceportalen. Observera att det finns en sérskild e-tjénst for Rittelse 16n
anonymitetsskyddad. Arendet ska vara attesterat av chef senast kl. 12.00 dagen innan
16nesystemet sténger infor I6nekdrning for att kunna betalas ut pa nistkommande 16n.

Aterbetalning av cykelbidrag

Om medarbetaren ansékt om och redan fatt cykelbidrag utbetalt frin en annan
arbetsgivare/arbetsplats i Staden for en och samma méanad kan utbetalt belopp krivas tillbaka.
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