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NOTAT




	Til:  Administrasjonen 

 Rektoratet

 Institutt ledere
	

	
	

	Fra:  Økonomisjefen
	Dato: 17. mars 2004


BUDSJETTERING OG OPPFØLGINGSRUTINER LØNN

I møte 16. mars 2004, satt vi opp en oversikt over rutiner for;

1. Budsjettering av lønn

2. Utbetaling av lønn

3. Rapportering av forbruk lønn

Dette ble gjennomgått i stabsmøte 24. mars

I tillegg så vi på mulighetene til å føre oppdaterte oversikter over alle ansatte i et system frem til vi får innført SAP.

Dagens Lønns og Personalsystem (LPS) består av et excel regneark som må oppdateres manuelt. 

I vedlagte oversikter har vi skissert arbeidsrutiner for de tre områdene. Det er også definert ansvarlige for de ulike områdene i rutinen.

1. BUDSJETTERING AV LØNN

Punkt.
Oppgave







Ansvarlig

1.1 Budsjett innspill (kartlegging av behov)



· Arbeidsavtaler (innhold i LPS)



Personal
· Eksamen/sensur (historikk)




ØK/studie 

· Opptak (historikk)





ØK/studie
· Sakkyndig utvalg (oversikt over opprykkssøknader)
ØK/studie
· Øvrige ressursbehov (lærer ikke fastsatt)

Studie
· Biblioteksvakter 





Bibliotek
· Kveldsvakter






Personal
· Overtid/ekstrahjelp





Personal
1.2 Budsjettberegning 




 Økonomiseksjonen

· Kostnadsberegning av

alle innkomne behov og lager et budsjettforslag 

for videre behandling.

1.3 Styrebehandling





Direktør

· Behandler fremlagt budsjettforslag. 



· Vurderer bruk av tilgjengelige ressurser.

· Vedtar budsjettet evt. returnerer til 

administrasjon for justering.

1.4 Evt. budsjettjustering



      
Direktør

· Dersom styret ikke godkjenner budsjettet, 

vil det bli foretatt justeringer som 

f.eks innsparinger.

1.5 Lønnsbudsjett som styringsverktøy

· Vedtatt budsjett skal fungere som 

styringsverktøy ved rapportering.

· Vedtatt budsjett legges inn i Agresso

Økonomiseksjonen
2. LØNNSUTBETALINGER

2.1 Vedtatt periodisert lønnsbudsjett fungerer som styringsverktøy

2.2
Fast lønn:

· Kontrakt utstedes og utsendes ved tilsetting


      Pers.kons

· Returneres til personalkonsulent
· Utbetalingsanmodning sendes lønnskonsulent

       Pers.kons

· Fast lønn utbetales ihht til arbeidsavtale.


     Lønnskons.

2.2     
Grunnlag for lønnsutbetaling produseres

(variabel lønn)

· Variabel lønn utbetales etter følgende dokumentasjon

Studie

· Behovs innmelding
· Type engasjement
· Årsak til midlertidighet
· Budsjett dekning
· Dokumentasjon oversendes personalkonsulenten
                 Studie
2.3 Kontrakt/arbeidsavtale  (variabel lønn)


     Pers.kons.

· Utarbeider kontrakt/engasjementsbrev

· Sendes Studiesjefen for underskriving
· Sendes tilsatt/engasjert
· Returneres Personalkonsulenten
· Fyller ut utbetalingsanmodning
2.4 Utbetaling av lønn






    Lønnskons.

· Behandler utbetalingsanmodning

· Fremskaffer nødvendig attestasjon og anvisning
· Utbetaler lønn gjennom SLP



 

2.5 Bokføring i Agresso







· Lønnsutbetalingene bokføres fortløpende i Agresso 
     Lønnskons.

· Rapporter for lønnsutgifter er klar for 

utskriving fra Agresso






Øk.kons




3. BUDSJETTSTYRING

3.1 Bokført lønn i Agresso settes opp mot 

periodisert budsjett

· Tar ut rapporter fra Agresso





Øk.kons
· Setter disse opp mot periodisert budsjett



Øk.kons
· Definerer avvik mellom utbetalinger og budsjett


Øk.kons
· Ser på og forklarer vesentlige avvik.



Pers/Øk. kons

· Rapporterer til økonomisjefen




Pers/Øk. kons

· Rapporterer til 

direktør/studiesjef/kontorsjef





Øk.sjef
· Rapporterer til styret og Departement




Direktør
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