Rutiner for

LONEHANTERING

Galler fran 2019-01-01.

Rutinen tillampas fér de férsamlingar som
koper Ibneadministration av Svenska Alliansmissionen.

Grundlaggande information

»

»

»

»

»

»

Férsamlingen ansvarar for att i god tid meddela eventuella férandringar, sasom l6ne-
okningar, forandrad tjanstgéringsgrad, avslutade anstallningar och/eller nyanstalliningar.

Vid nyanstallining ska kompletta anstaliningsuppgifter skickas till SAM. Anvand sarskild blan-
kett for nyanstallningar. Den finns att ladda ned fran alliansmissionen.se/dokumentbanken

Utbetalning av I6n sker genom Swedbank. Banken ansvarar ocksa for register av anstalldas
bankkonton. Om inte bankkonto meddelats sker utbetalningen av 16n via utbetalningsavi,
vilket kostar 20 kr extra for varje avi.

SAM tillampar strikt svensk skattelagstiftning och Skatteverkets tillampningar av lagstift-
ningen. Det géller aven 6vrig lagstiftning som finns inom personalomradet samt géllande
kollektivavtal.

Ansokan om registrering av deklarationsombud ska fyllas i och skrivas under av behériga
firmatecknare. Blanketten finns att ladda ned fran alliansmissionen.se/dokumentbanken

Fakturering till férsamlingen gérs med féljande specifikation bifogad:

L] Lénelista
[] Bokforingsunderlag

[] Kopia underlag skattedeklaration

Varje forsamling bokfér sedan dessa kostnader enligt sina redovisningsrutiner.
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Arkivering av ldneunderlag och annan dokumentation gérs av SAM i 7 ar enligt Bokférings-
lagen. Om férsamlingen 6nskar arkivera materialet efter 7 ar ska det meddelas SAM nar
avtalet skrivs och efter 7 ar 6verférs dokumenten till forsamlingen. Dokumentationen
finns tillganglig for férsamlingens revisorer om sa énskas. Om avtalet upphor éverférs de
arkiverade dokumenten till férsamlingen.

Férsamlingen utser en kontaktperson nar det galler Ioneadministrationen. Kontaktuppgifter
med e-post och telefon dagtid meddelas SAM.

Kontaktperson hos SAM fér I6neadministrationen ar
Inger Julsgard, 036-30 6158, inger.julsgard@alliansmissionen.se eller
Hanna Willermark, 036-306157, hanna.willermark@alliansmissionen.se.

Anstalld personal

For utbetalning av I6n m.m. till anstalld personal galler foljande:
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»

»

»

»

»

Under Idpande manad redovisas arbetstiden pa sarskild blankett for tidrapportering.
Blanketten finns att ladda ned fran alliansmissionen.se/dokumentbanken. Enligt vart
kollektivavtal ska arbetstidsuttaget for tjanster med fortroendearbetstid planeras i forvag.
Denna blankett ar anpassad till avtalets krav pa planering och uppféljning.

Semesterledighet, sjukdagar, vard-av-barn-dagar etc. ska tydligt rapporteras pa tidrapporten.

Nar manaden ar slut ska tidrapporten fér manaden skrivas ut och attesteras av personal-
ansvarig i forsamlingen. Den attesterade rapporten ska vara SAM tillhanda enligt ett sarskilt
schema, normalt sett den 7:e i manaden efter. Om rapporterna inte lamnats i tid debiteras
en forseningsavgift pa 150 kr inkl. momes.

Reserakning hanteras pa sarskild blankett och denna ska anvandas. Den finns att ladda ned
fran alliansmissionen.se/dokumentbanken. Den attesterade reserdkningen ska vara SAM
tillhanda enligt ett sarskilt schema, normalt sett den 7:e varje manad.

Utbetalning av 16n gors senast den 25:e varje manad.
Lénebesked skickas till den anstéallde via den digitala brevladan Kivra.

Efter I6neutbetalningen faktureras férsamlingen for Ionekostnader och sociala avgifter.
Forfallotiden foér fakturan ar 10 dagar.

SAM utfér betalning av de sociala avgifterna.
Skattedeklaration AGI till Skatteverket gors av SAM.
Kontrolluppgifter till Skattemyndigheten skickas av SAM.

Redovisning till Collectum och Fora gérs av SAM.
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Arvodister

» Sarskild blankett for utbetalning av arvoden och reserakningar till tillfalliga medverkande,
arvodister, ska anvdndas. Blanketten finns att ladda ned fran
alliansmissionen.se/dokumentbanken.

» Skatteregler for arvodister framgar av blanketten.

» Attesterade underlag ska vara SAM tillhanda enligt ett sarskilt schema, normalt sett den 7:e
varje manad. Underlagen maste vara komplett ifyllda! Det framgar av blanketten vilka falt
som ar obligatoriska.

» Utbetalning av arvoden och reserakningar gors senast den 25:e varje manad.

» Lonebesked skickas via den digitala brevladan Kivra.

Vill du veta mer?

Pa var webb hittar du ytterligare
blanketter och kontaktuppgifter till oss.

i; Svenska

Alliansmissionen

Vastra Storgatan 14 info@alliansmissionen.se
553 15 Jonkdping alliansmissionen.se
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