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4.5 anvisning av lønn og tillegg

Skjemaet «Anvisning av lønn og tillegg» er nå bygd opp som et excel regneark. Dette gjør det nå mulig å registrere direkte på skjemaet fra datamaskina og at timer x timesats utregnes automatisk. På grunn av at bilaget må inneholde anvisningsunderskrift må utfylt skjema sendes manuelt til Lønnsseksjonen.  Vi vil samtidig minne om at det ved et hvert arbeidsforhold skal foreligge en arbeidsavtale. 

4.5.1 Veiledning for utfylling av «Anvisning av lønn og tillegg»

Som veiledning for utfylling av det nye skjemaet, vil vi kommentere enkelte av feltene. Skulle det likevel oppstå tvil om utfylling, ta kontakt med en av oss på Lønnsseksjonen.

Institutt/avdeling

Navn på institutt/avdeling

Navn



Etternavn/fornavn

Fødselsnummer

Må inneholde 11 siffer (6 for fødselsdato og 5 for personnummer).

Stilling og stillingskode
Stillingens navn og stillingens kode. Finnes i lønnsplanheftet.

Skattekommune

Navn på kommune

Skattetrekk %


Skattekort leveres, dersom ikke trekkes 50%

Frikort



Kun original godtas (leveres lønningsseksjonen)

Bankkonto


11 siffer, må alltid oppgis

Timesatser


Hentes fra C- tabell, kolonne 4 ( 37,5 time) (Personalmelding PM)

Timeliste


Underbilag kan erstatte dette feltet, men dato og klokkeslett fra/til



må fylles ut

Attestasjon/anvisning

Anvisning kun av ansatte med anvisningsmyndighet


4.5.2 Skjemaet ”Anvisning av lønn og tillegg”

I papirutgave, se neste side.

Elektronisk finner du skjemaet under skjemaene på hovedsiden. (Filnavn TIMELIST.xlt)
Personal- og organisasjonsavdelingen

Personalhåndbok av: 01.07.07


