SALK

| Svensk standard for Auktoriserade Lonekonsulter

Kvalitetssakrad
Loneprocess <

2.0

Srf
konsulterna



Lonekurser pa alla
nivaer for dig som
jobbar med Ion

Boka och lds mer pa srfutbildning.se Srf
Srf konsulterna - professionell utveckling Utbildning



SALK
Svensk standard for Auktoriserade Lonekonsulter

Kvalitetssdkrad Léneprocess



Srf
konsulterna

Den ledande branschorganisationen inom ridgivning, redovisning och 16n

Srf konsulterna dr Sveriges ledande branschorganisation inom ridgivning, redovis-
ning och 16n.

Srf konsulterna grundades 1936 och verkar f6r en sund branschutveckling med fokus
pa nytta f6r foretag och samhille.

Srf konsulterna erbjuder professionell utveckling via auktorisation, branschinformation
och ett stort utbud kurser med landets bista ldrare.

Srf konsulterna har 5 500 medlemmar, varav 3 500 dr Auktoriserade Redovisnings-
konsulter och Auktoriserade Loénekonsulter, som hjilper 330 000 svenska och
utlindska foretag att utvecklas.

Auktorisationen ir en kvalitetsstimpel som stir for ritt kompetens, erfarenhet och
affirsnytta. Genom auktorisationen tydliggors kvalitetssikrade redovisnings- och
l6netjanster till nytta for foretagen.

Lis mer pa www.srfkonsult.se



SALK\/

Svensk standard for Auktoriserade Lonekonsult



Srf konsulterna AB
Klarabergsgatan 33

111 21 Stockholm

Tel: 010-483 80 00

E-post: info@srfkonsult.se
Webbplats: www.srfkonsult.se

SALK - Svensk standard fér Auktoriserade Lénekonsulter
Kvalitetssikrad Loneprocess

Version 2.0

ISBN 978-91-984723-5-6
© 2019 Srtf konsulterna AB

Innehillet i denna bok skyddas av lagen om upphovsrétt (1960:729). Ingen del av detta
verk fiar mangfaldigas utan skriftligt medgivande frin utgivaren.

Grafisk produktion: Design Erik Engstrom AB



Innehall

Férord 7
SALK - Ramverk for I6neproc 1 9
Grundldggande principer 11
SALK - Regelverk och tillampningsanvisningar 13
1. Mélsattningar och ansvar 15
SALK 110 Mal och generella PriNCIPET ........oceeiiierereeee ettt 16
SALK 120 LONEKONSURENS GNSVAI ......eeirieirerieieeneereesrese s sre s sne e s 18
SALK 130 Lénekonsultens tystnadsplikt...........ccocceeiiiiiiniiiiiie e 20
SALK 140 LONEKVANEEL ...ttt s 23
SALK 145 NYCKEHRAL ...ttt st se e s e e 25
SALK 150 Hansyn till [agar 0Ch regler ..ot 27
SALK 155 Hanteringen @Vv @VEal ........cccceerieeiiiiiieeieeee ettt 29
SALK 160 RimlighetSanalySer..........cooiiiiiiiiiieieee et 31
2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssékring 35
SALK 210 Kvalitetssékring av den 6vergripande I6neprocessens rutiner...........cccoceeeceeeen. 36
SALK 220 Kvalitetssékring av delprocesser och enskilda arbetsuppgifter............ccceveeneenn. 39
SALK 230 Systemdokumentation ...............
SALK 240 Lénekonsultens dokumentation.
SALK 250 AreNdenantering.........cccucueueueeeeeeeeieeeeeecaeeeeeseeeieseseseseseseseseseseasssesesesesesssessassnsenaes
SALK 260 Roller och behSrigheter ..ot 48
SALK 270 ServicenivaAaVEal (SLA)......ccueiiiieeieeieeeie ettt eetee e ereeeee s e es e ssaeeneesaneeneasane s 50
3. Forutsattningar for uppdraget/arbetet 53
SALK 310 Antagande, omprévning och avslut vid externt uppdragsférhallande................. 54
SALK 320 Kunskaper om VerkSamheten .........ccccueeeicieiiniiee e s sseee e e s 57
SALK 330 Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar ...........cccoooeeiiriiinennieeeeeeeeeiee 60
SALK 340 Bitradesavtal for personuUPPGIfter ........ccccciiiiiriiieiiee e 64
SALK 350 Internationella UPPArag .......ccecveerurerieenieeiee ettt snee s 66
4. Planering 69
SALK 410 Overgripande [BNEPrOCESS .........c.cvuiveverivrieiieesaesesesessssssssesesesessssssssssesesesessssssnans 70
SALK 420 Principer for arbetets utforande .........cccveceeereiiieieciee e 73
SALK 450 Omraden som kraver sarskild uppmarksamhet ..........ccccceeeeeeceeceeccieeceeccreeenen. 76
SALK 455 LONEAMSPIAN ..ottt et 78
SALK 460 SystemfOrvaltning ........ccceeeecceeeieiiieiriieseseees e e ssseeesssee s ssseesssseeessneessssneessasneas 80
SALK 470 Arkivering 0Ch gallfing.........coooueiriiiieie et s 82

SALK 480 Insourcinguppdrag..........ccceeeunes ... 85
SALK 490 Anvandning av annans arbete...........cocuierieeriiriienieeie e 87

© Srf konsulterna 5



Inledning

5. Utférande 91
SALK 510 Manatlig l6neberedning..........ccucereruerieriereeieeesie e s 92
SALK 520 Beredning av semester och semesterarsskifte ...........ccveveeeiieneeeieesieciieeceeeen, 95
SALK 525 Arsskifteshantering .................................................. 97
SALK 530 Budget OCh Prognos ..........ccceceeeiiiiiieiie s s 99
SALK 535 BOKSIUtSUNAENTAG ...cc.uveiiiiiiiiiieeiiesiee ettt 101
SALK 540 Arbetsgivardeklaration ...........c.oeceerieeiiiiieeeee e 103
SALK 550 Korrigering i [ONEPrOCESSEN .......cc.eiiieriiiiiiiiiesie e 107
SALK 555 Felaktigheter i Idneunderlag och berakningar..........ccocceeceeiceiieeeieenienieeseeee 109
SALK 560 Statistik och uppgiftslamnande...........cccoeieiiiiiienieee e 112
SALK 570 Pensioner och trygghetssystem.........ccooiiiiiiiiciii e 114
SALK 580 BetalniNngSUPPAIag ... ..cccueerreriiieerieiieireeeet et sre s et sne e sneesnne e 116
SALK 590 LONEIEVISION ...t s e sne s sne s e e nesne e e neenennenn 119

6. Rapportering 121
SALK 610 Mottagare av rappOrter ........coceieuieiieeieeir ettt et snn e 122
SALK 620 LOPpande rappOIEIiNg ......cocueecueeeueerierieeaeeeiseeseeesseeseessseesseesseesseesaeesnsessseesnne 124
SALK B30 REVISION.......eeitirieeiierieesierie et sr e s sr e s resne e s e sne s e s ne e e e nnenn 127
SALK 640 Rapportering vid vasentliga hAndelSer............cccviiiiiiniiiiiiecceeee e 129

7. Avslut av uppdrag 131
SALK 710 Avslut av I6neuppdrag .......ccccccoevenenen. .132

SALK 720 Overlamnande till annan 16nekonsult.........ccc.covevveeeveeenee ... 135

SALK 730 Hantering av material vid avslut av externa Iéneuppdrag..

SALK 740 Hantering av I6neuppdrag vid verksamhetsOvergang ........c.ccoevereevereresieneeneas 139
SALK 750 Hantering av l6neuppdrag for foretag i ekonomiskt obestand ...........c..c.cu...... 141
Ordlista 143

6 © Srf konsulterna



Forord

Forord

Loneomridet dr komplext och stindigt forinderligt. Att kvalitetssikra lonehanteringen
dr av intresse for savil anstilld, arbetsgivare och samhillet. Korrekt, ansvarsfullt och
proaktivt hanterad skapar den stabilitet, trygghet och vilging. Om den diremot ir
telaktigt hanterad leder det till konsekvenser som kan vara férédande. Loneomridet
och de som arbetar inom detta har under senare ar genomgitt en stor fordndring, frin
att vara en oreglerad, tilldelad arbetsuppgift till en tydlig yrkesroll. En viktig del i pro-
fileringen av yrkesrollen dr auktorisationen som har funnits pi marknaden sedan 2014.

2015 kom den forsta versionen av SALK - Svensk standard for Auktoriserade Lo6-
nekonsulter. F6r Srf konsulterna var det ett sjilvklart nista steg for att utveckla och
stodja yrkesrollen. Stora forindringar inom l6neprocessen har skett sedan dess och
kommer att ske framéver, géllande sivil avtal- och lagstiftningsperspektiv som arbets-
sitt kopplat till exempelvis nya tekniska mojligheter. SALK utgdr en dvergripande
metodik som ska tillimpas av den Auktoriserade Lonekonsulten och som med f6rdel
kan anvindas som st6d f6r andra som arbetar med 16neprocesser idag och mot fram-
tiden. Att arbeta enligt SALK medfor en proaktiv hantering av 16neprocessen, nigot
som blir allt viktigare.

For att SALK ska vara relevant dr samarbete och bred férankring avgdrande. Srf kon-
sulterna samverkar med intressenter frin hela l1onebranschen och vill i arbetet med att
ta fram denna version av SALK sirskilt tacka Maria Andersson, Maria Arenander,
Therese Kristiansen, Cecilia Lofquist och Anna Stenhede.

Stockholm 3 april 2019
Zennie Sjolund

Branschansvarig lon, Srf konsulterna
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Forord

Auktorisation

En Stf Auktoriserad Lonekonsult® (forkortat ALK) ska skapa en hog kvalitet pi de
l6neadministrativa tjinster som utfors. Den Auktoriserade Lonekonsulten medverkar i
sin yrkesutovning till att sikerstilla foretagets loneprocesser, rutiner och rapportering.
Anvindare av de tjinster som utfors och den rapportering som sker med 16nekonsultens
medverkan ska kunna utgi frin att tjinsten utférts med hog professionell kompetens
och omsorg. En Auktoriserad Lonekonsult ska utfora samtliga arbetsuppgifter med
integritet och vara objektiv i sina stillningstaganden, samt verka for att féretagsled-
ningens behov tillgodoses. En forutsittning f6r att bli Srf Auktoriserad Lonekonsult®
ar att genomgd den av Srf konsulterna uppsatta ans6kningsprocessen, validering av
kompetens, kunskap och firdigheter frin referenspersoner, en digital examen for att
sikerstilla ritt nivd pi kompetens, kunskap och firdigheter samt en Auktorisations-
dag. Efter godkind ansokningsprocess erhlls ett certifikat som ér giltigt under tre ar.
Certifikatet dr ett bevis pd att den Auktoriserade Lonekonsulten utfor en kvalitets-
siker 16neprocess och bidrar till mervirde f6r den anstillde, féretagen och samhallet.
Detta genom ett ansvarstagande och proaktivt agerande enligt gillande regelverk i
savil rutinarbete som komplexa, uppkomna situationer.

Auktorisationen ir bade en karridrméijlighet och en kvalitetsstimpel som star {6r god
kompetens inom 16neomradet. En Srf Auktoriserad Lonekonsult® ir en lonekonsult
som dr kvalificerad for och har uppfyllt de krav som stills f6r auktorisation hos Srf
konsulternas férbund och kan avse savil en uppdragstagare som en anstilld med ansvar
tor lonehanteringen inhouse.

Srf konsulterna samarbetar med loneomridets YH-skolor for att sikra framtida krav
och med validering av utbildningsplaner f6r att sikra studenternas méjlighet till auk-
torisation. Srf konsulterna bidrog till inférandet av en egen SSYK-kod f6r 16ne- och
personaladministratorer vid senaste uppdateringen som genomférdes 2014. Sedan
juni 2018 innehar Srf konsulterna certifikatet Auktoriserad Loénekonsult i Sveriges
referensram for kvalifikationer (SeQF) som bygger pd en gemensam europeisk refe-
rensram for kvalifikation.

Milsittningen har frin borjan varit att successivt 6ka kraven f6r auktorisation och dven
héja kompetensen for de som dr auktoriserade for att mota framtida mojligheter och
utmaningar. Srf konsulterna arbetar med ett brett nitverk med dmnesexperter frin bran-
schen for sivil bedomning av ansdkningar, kompetensutveckling som kvalitetssikring.
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SALK — Ramwverk for loneprocessen

SALK — Ramverk for l6neprocessen

SALK ir framtagen som ett stdd for alla som arbetar med loneprocesser till en kvali-
tetssdkring och en Auktoriserad Lonekonsult férvintas folja de regelverk som SALK
foreskriver.

Loéneprocessen for ett foretag kan vara beskriven pé olika sitt beroende pa verksam-
het. Forutsittningarna skiljer sig dirmed i hur organisationen kring 16neprocessen ir
uppbyggd. I arbetet med SALK dr det ddrfor viktigt att utgd frin verksamheten. Sam-
tidigt sa finns det oavsett verksamhet stora gemensamma nimnare i16neprocessen och
dven ett behov av att veta hur man ska forhilla sig i sin yrkesroll. SALK ir ett stod for
l6nekonsulten i kvalitetssikring av léneprocessen oavsett verksamhet och grunden for
att uppna hog kvalitet dr planering. Planering ger férutsittningar for ett kvalitetssikrat
utférande, leder till mindre behov av efterkontroller och generera bra beslutsunderlag.
Yrkesrollen som Auktoriserad Lonekonsult kan variera i omfattning och utformande,
darfor blir olika delar av standarden tillimplig i varierande omfattning. SALK bygger
pa att uppna hog kvalitet genom att arbeta “ritt frin borjan”.

Oversiktligt kan arbetet enligt SALK indelas i foljande tre faser:

*  ritt forutsittningar och effektivitet skapas genom forberedelser och planering
* arbetet ska genomforas enligt krav och riktlinjer i SALK for att skapa mervirde
*  kvaliteten kan bekriftas genom uppfdljning.

SALK utgir frin att utévandet i yrkesrollen genomfors utifrin tio grundliggande
principer. Utifrin de grundliggande principerna finns regler och tillimpningsanvis-
ningar kopplade till loneprocessen. Som ytterligare stod finns till varje SALK-omrade
kommentarer med exempel pa hur 16nekonsulten kan férhalla sig. SALK uppdateras
ndr forindringar kopplade till léneprocessen kriver det.

Vem dr lonekonsult?

Attvara lonekonsult innebir att vara en sakkunnig person inom l6neomrédet, som dtar
sig specialuppdrag eller dr en sakkunnig ridgivare. Loneomréidet har under senare ar
utvecklats mot ridgivning, och att vara konsultativ innebir just att vara ridgivande.
Srf konsulterna har dven fort in begreppet l6nekonsult som titel pa arbetsmarknaden.
En 16nekonsult verkar inom alla verksamheter som har anstillda, antingen inhouse
eller med outsourcing, och arbetsuppgifterna kan variera.

Hur ska jag som lonekonsult anvinda SALK?

For dig som 16nekonsult 4r SALK en standard for att hjdlpa dig i ditt arbete i 16ne-
processen. Om du som 16nekonsult f6ljer SALK inom de olika omréden i ditt arbete
garanteras en kvalitetsstandard f6r arbetet som ocksa kan anvindas som argument i
dialog med uppdragsgivare och/eller arbetsgivare. SALK medfor att du fir verktyg att
gora ditt arbete mitbart och synliggjort.
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SALK — Ramwverk for loneprocessen

Om du for forsta gingen liser SALK ir det bra att:

* taett kapitel i taget, bolla med en kollega om méjligt
* se om det dr nigot ddr som kan hjilpa dig att kvalitetssikra ditt arbete

* fundera pa de olika stegen, jimfora dem mot verkliga arbetet och fundera pd om
du f6ljer standarden som finns. Om inte - varfor? Ar det nagot som saknas i SALK
eller kan du bolla med din kollega eller chef?

Som Auktoriserad Lonekonsult har du givetvis méjlighet att vara med och paverka
framtida SALK. Om du har synpunkter, tankar eller idéer, kontakta Srf konsulterna.
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Grundliggande principer

Grundliggande principer

Léneprocessens utforande och kvalitet dr beroende av ritt forutsattningar. I SALK
finns ett antal grundliggande principer uppdelade i tva delar.

Principerna i del 1 anger forutsittningarna fér organisationen kring 16neprocessen
och del 2 anger riktlinjer for genomférandet for lonekonsulten.

Del 1 Organisation

1.1 Interna kontroll

Organisationen ska ha nédvindiga rutiner och riktlinjer for att kunna kontrollera
l6neprocessen och hantera risker, for att sikerstilla att utfort arbete 6verensstimmer
med avtal och tillimpliga lagar och regler.

1.2 Kapacitet och kompetens

Organisationen ska ha tillricklig kapacitet och kompetens for att kunna utféra 16ne-
processen i enlighet med avtal och tillimpliga lagar och regler.

1.3 Sekretess

Organisationen ska sikerstilla sekretess och tillfredsstillande skydd av information i
och kring I6neprocessen, sivida inte annat foreskrivs i lagbaserade krav eller framgar
enligt annat avtal.

1.4 Ansvarsforsikring

Organisationen ska bedéma och uppfylla sina forsikringsbehov i syfte att minska
risken f6r att genom brister i sitt arbete férorsaka ekonomisk skada.

Del 2 Lonekonsulten

2.1 Uppdragsavtal och arbetsbeskrivning

Loénekonsulten ska se till att det upprittas ett uppdragsavtal eller en arbetsbeskriv-
ning som visar omfattning, arbetsuppgifter och ansvarstérdelning i léneprocessens
moment. Vid uppdrag ska uppdragsavtalet ange vilka tjinster organisationen har
dtagit sig att tillhandahélla samt de rapporter och den information som ska upprittas
tor uppdragsgivarens rikning.

2.2 Utforande

Loénekonsulten ska utfora sitt uppdrag/arbete enligt gillande tillimpliga lagar, avtal
och regler.

Vid tolkningshantering av avtal 4r en forutsittning att beslut med stod av sddan tolk-
ning dokumenteras av 16nekonsulten enligt tydligt uttalade rutiner.

© Srf konsulterna 11



Grundliggande principer

2.3 Forstdelse for verksambeten

Lénekonsulten ska skaffa nodvindig forstaelse for verksamhet och aftirsprocess for att
kunna genomf6ra 16neprocessen i enlighet med avtal och tillimpliga lagar och regler.

2.4 Rapportering
Lonekonsulten ska rapportera sitt arbete enligt uppdragsavtal/arbetsbeskrivning.

Rapporteringen ska kommenteras vid behov f6r att 6ka uppdragsgivarens forstéelse.

Oavsett vad som framgar av annat s ska 16nekonsulten alltid rapportera om avvikelser
sker frin avtal, vid brott mot tillimpliga lagar och regler, eller om en visentlig brist
uppticks i 16neprocessen.

2.5 Kuvalitetssikring

Lénekonsulten ska genomfora tillrdcklig kvalitetssikring av de utférda momenten,
inklusive rapportering till féretagsledning samt rapporter och information som ingar
i loneprocessen.

2.6 Dokumentation

Loénekonsulten ska dokumentera pé ett sitt som ér tillrickligt f6r att kunna visa att
momenten i léneprocessen har utforts i enlighet med avtal och tillimpliga lagar, avtal
och regler.

12 © Srf konsulterna



SALK — Regelverk och tillampningsanvisningar

SALK — Regelverk och
tilléimpningsanvisningar

I SALK finns riktlinjer f6r hur en lénekonsult ska forhalla sig till sitt yrkesutévande,
frin mélsittningar och ansvar till utférande, rapportering och avslut. SALK omfattar
den 6vergripande 16neprocessen med delprocesser.

Varje enskilt regelverk har benimningen SALK med ett tillhorande nummer, SALK
XXX. Nummerserien dr kopplad till vilket omride SALK-regeln ingar i och till-
limpning inom varje omrade framgir av respektive SALK samt avsnittet som hel-
het. Lonekonsulten ska i alla delar av SALK ha de grundlidggande principerna som
utgangspunkt for sitt arbete.

Regelverket i SALK ir uppdelade i f6ljande kapitel:
1. Milsittningar och ansvar

2. Léneprocessens rutiner och kvalitetssakring

3. Forutsittningar f6r uppdraget/arbetet

4. Planering

5. Utforande

6. Rapportering

7. Avslut av uppdrag

Struktur

De olika SALK-reglerna beskrivs i boken tillsammans med tillimpningsanvisningar
och f6r varje SALK finns en kommentar.

SALK XXX

Regelverket, vad dr det som styr hur lénekonsulten ska hantera en uppgift.
Tillimpningsanvisningar

Beskrivning av vad det innebir att folja regelverket.

Kommentar

Exempel och tips pa hur I6nekonsulten kan gora.

© Srf konsulterna 138






1. Malsittningar och ansvar

1. Malsittningar och ansvar

Syfte; beskriva malsttningen med 16nekonsultens arbete samt de generella principer
som ska beaktas vid arbetet med l6nehantering. Lonekonsulten ska kinna sig trygg
i utférandet av sitt arbete. For det behovs tydlighet kring ansvar, befogenheter och
organisation.

Detta regleras av foljande SALK:

o SALK 110 Mil och generella principer
o SALK 120 Lonekonsultens ansvar

o SALK 130 Lonekonsultens tystnadsplikt
o SALK 140 Lonekvalitet

o SALK 145 Nyckeltal

o SALK 150 Hinsyn till lagar och regler

o SALK 155 Hantering av avtal

o SALK 160 Rimlighetsanalyser

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt
avsnittet som helhet.

© Srf konsulterna 15



1. Malsattningar och ansvar

SALK 110 Mal och generella principer

Syfte; ge vigledning som styr ett 16neuppdrags utférande, mélsittningar och generella
principer.

1. Lénekonsulten ska som medlem i branschorganisationen Srf konsulterna iaktta god
yrkessed for 16neadministrativa tjdnster, s som dessa uttrycks genom SALK samt de
yrkesetiska regler som styr 16nekonsultens professionella ansvar.

2. Lonekonsulten ska med integritet och pa ett professionellt sitt samt med utgings-
punkt i foretagsledningens behov planera och genomféra arbetet.

3. Lonekonsulten ska vara proaktiv i sitt arbete. Detta innebir att 16nekonsulten ska
arbeta forebyggande genom att vara aktiv och med sin kunskap om verksamheten
foresld forbittringar som édr forenliga med foretagets forutsattningar, behov och mal.

4. Lonekonsultens rapportering ska syfta till att utgora en korrekt och tydlig bild av
l6nehanteringen, samt att bidra till ett bra beslutsunderlag i verksamheten.

5. Lonekonsulten ska upplysa foretagsledningen om dess sjilvstindiga ansvar for 16-
neadministrationen, dven om l6nekonsultens bitride dr lingtgiende. Uppdragsavtalet/
arbetsbeskrivningen preciserar uppdragets omfattning samt ansvarsférdelningen.
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1. Malsittningar och ansvar

Tillampningsanvisningar 110
Loénekonsulten arbetar utifrin de riktlinjer i form av de yrkesetiska regler som Srf
konsulterna har faststillt. Det finns vissa principer som ar extra viktiga att lyfta fram:

Yrkesutovning

Milsittningen med SALK ir att 16nekonsulten ska arbeta pa ett tydligt, effektivt och
proaktivt sitt.

Lonekonsulten ska sikerstilla att den egna kompetensen ricker for att utfora en ar-
betsuppgift, om sa inte dr fallet ska l6nekonsulten se till att skaffa sig den kompetensen.
Arbetsuppgifterna ska utféras med omsorg.

Loénekonsulten ska utifrin sina egna behov hilla sin kompetens uppdaterad. Det kan
goras genom fortbildning, omvirldsbevakning och 4r beroende pa vad det stills for
krav i den nutida och framtida yrkesrollen.

Professionellt upptridande

Loénekonsulten ska i sitt arbete hélla sig yrkesmissigt objektiv, hilla sig till fakta och
inte agera i egen sak. Lagar och regler ska foljas.

Lénekonsulten ska hantera sina arbetsuppgifter med integritet utifrin sin yrkesmas-
siga kompetens, erfarenhet och kunskap om verksamheten. Nir det giller for det egna
arbetet viktiga fragor sa ska lonekonsulten fora fram sina egna asikter utan att paverkas
av foretagsledningens uppfattning.

Publicitet och marknadsforing for uppdragstagare

Loénekonsulten ska utifrin sin egen professionella kompetens och kunskap marknads-
tora yrkesrollen. Lonekonsulten ska verka f6r yrkeskarens bista och inte misskreditera
kollegor si att utomstiende intressenter kan fi en felaktig bild av branschen.

Kommentar

En I6nekonsult vet sina férmagor och sina begransningar som tillsammans med proaktivitet &r ut-
gangspunkten for arbetet enligt SALK. En I6nekonsult inser vikten av att sprida en positiv bild av
yrkesrollen och lyfta fram den viktiga kompetens som den féretrader. En I6nekonsult arbetar i 16ne-
branschen, for I6nebranschen tilsammans med andra i [bnebranschen for att lyfta sig sjélv och andra.
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1. Malsattningar och ansvar

SALK 120 Lonekonsultens ansvar

Syfte; ge vigledning om l6nekonsultens agerande och ansvar.

1. Lonekonsulten ska omsorgsfullt och noggrant utféra sitt arbete enligt gillande
lagar, avtal och regler. I arbetet dr det viktigt att 16nekonsulten agerar inom sitt kom-
petensomride.

2. En ansvarig person ska utses om flera medarbetare deltar i ett Iléneuppdrag. Denne
ansvarar for organisation och férdelning av arbetet till berérda medarbetare, vilket dven
innebir att alla berorda dr vil insatta i arbetets omfattning och tidsplan.

3.Lonekonsulten har ansvar for att planera och utf6ra de pitagna arbetsuppgifterna

enligt uppdragsavtalet/arbetsbeskrivningen (si kallat utférandeansvar), samt enligt
SALK.

4. Lonekonsulten ska patala om det finns visentliga brister i materialet. Det innebdr att
identifiera och reagera pa bristfilligt material och vid behov kontakta uppgiftslimnaren
for att £ dem att komplettera det saknade eller bristfilliga underlaget.

5. Lonekonsulten ska i sin rapportering rimlighetsbedéma informationen mot
bakgrund av sin kunskap om féretagets forhallanden. Lonekonsulten ska 6verlimna
informationen till den person som avtalats som mottagare av rapporter och limna
tortydligande kommentarer vid behov.

6. Foretagsledningen miste i f6rvidg godkdnna om l6nekonsultens rapportering ska
limnas ut till utomstiende. Sédana medgivanden ska darf6r framga av uppdragsavtalet
eller arbetsbeskrivningen.

7. Lonekonsultens ska med utgingspunkt frin sin integritet och yrkesmassiga objek-
tivitet tillvarata foretagsledningens intressen. Det innebir att vara aktiv i kontakten
med foretagsledningen och anpassa sin kommunikation till féretagsledningens behov
pa ett littforstaeligt sitt.

8. Lonekonsulten ska striva efter att vara proaktiv i sitt arbete, vilket innebir att
ha kunskap om foretagsledningens behov och utifrin dessa komma med f6rslag pa
dtgarder som gagnar verksamheten.

9. Lonekonsulten ska vara uppdaterad pa tillimpliga lagar, avtal och regler som
péverkar arbetets utforande, samt bor 16pande informera foretagsledningen om viktiga
férindringar av dessa lagar och regler.

10. Lonekonsulten ska dokumentera och begira intyg om ansvarsbefrielse frin behorig
foretridare f6r foretaget om en situation uppstir som f6ljd av tolkning av avtal, dir
lénekonsulten och foretagsledningen har olika uppfattningar. Lonekonsulten ska
dokumentera sin tolkning.
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1. Malsittningar och ansvar

Tillampningsanvisningar 120

Loénekonsultens ansvar framgér av uppdragsavtalet/arbetsbeskrivningen. Lénekon-
sulten méste vara vil insatt i och hélla sig uppdaterad gillande lagar, avtal och regler.
For att kunna skapa mervirde och bra beslutsunderlag beh6vs en bra dialog med
foretagsledningen.

Lénekonsulten forvintas vara proaktiv och med sin kunskap om foretaget ta initiativ
till forbattringar och vara radgivare inom l6neadministrativa fragor. For att kunna det
maste lonekonsulten ha eller skaffa sig kunskaper om foretaget och den bransch som
foretaget dr verksamt inom.

Lonekonsulten har ett stod i SALK {6r att kunna hantera loneprocessen och veta hur
man ska agera i olika situationer for att kunna leverera hog kvalitet.

Loénekonsulten behover i sitt arbete ha tillgang till effektiva verktyg och arbetsmeto-
der for att utfora sitt arbete och kunna presentera detta for foretagsledningen. Det dr
dven visentligt att lonekonsulten skaffar sig goda kunskaper om funktionaliteten i valt
l6nesystem samt dess kringliggande system. Lonekonsulten bér tillse att det finns en
torvaltningsplan f6r valt 16nesystem samt dess kringliggande system.

Kommentar

Lonekonsult haller sig uppdaterad pa vad som kan péverka i omvarlden som t ex kommande la-
gar och ska foérbereda organisationen infor férandringar. Lénekonsulten bor planera och informera
i samverkan med andra delar av organisationen vid storre férandringar. Lonekonsulten har ett eget
ansvar att ha ratt kompetens kring tilldmpliga lagar och regler. Léneomradet &r i standig forandring
och det finns givna tillfallen som bor ligga i planering i I6neprocessen sasom forandringar vid ars-
skiften eller planerade versionsuppdateringar av l6nesystemet. Srf konsulterna validerar utbildningar
och I6nekonsulten bidrar med forslag for att utbudet ska vara aktuellt. Lénekonsulten har &ven ALK-
puls for att halla sig uppdaterad.

Om en l6nekonsult bryter mot lagar och regler eller inte foljer forutsattningar i arbetsbeskrivning eller
uppdragsavtal sa uppfylls inte utférandeansvaret enligt SALK, vilket ar en forutsattning for att kunna
uppratthalla auktorisationen. Det yttersta ansvaret for I6nehanteringen har dock alltid foretagsled-
ningen och det kan inte dverforas pa lénekonsulten.
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1. Malsattningar och ansvar

SALK 130 Lonekonsultens tystnadsplikt

Syfte; ge vigledning om hur information som kommit till 16nekonsultens kinnedom
i sin yrkesutévning ska hanteras.

1. Det féretag dir lonekonsulten dr verksam ska tillimpa rutiner som garanterar sekretess
avseende all information som kommer l6nekonsulten till del nir l6neuppdraget utfors.

2. Lonekonsulten kan undantas frin tystnadsplikten genom 6verenskommelse med
uppdragsgivaren/arbetsgivaren, samt om det foljer av lag eller myndighetsbeslut.
Lénekonsultens undantag frin tystnadsplikten giller ocksé for sidana situationer som
toljer den professionella skyldigheten, som t ex kraven som f6ljer av medlemskapet i
Srf konsulterna.

3. For det fall lag eller myndighetsbeslut medf6r att information limnas till utomstéende
ska l6nekonsulten informera foretagsledningen om vilken information som har limnats.

4. Lonekonsulten ska ha skriftliga instruktioner som ingar i foretagets rutiner och
riktlinjer. Tystnadsplikten giller dven efter uppdragets/anstillningens upphorande.
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1. Malsittningar och ansvar

TillAmpningsanvisningar 130

Lonekonsultens arbete for foretagsledningen bygger pa fortroende. Tystnadsplikten
dr dérfor en viktig foérutsittning for informationsutbytet. Den ansvarige 16nekonsul-
ten dr inte den ende som har sidan tystnadsplikt, utan den omfattar alla medarbe-
tare samt uppdragstagare som kommer i kontakt med information om féretaget och
verksamheten.

Lénekonsulten och dennes medarbetare har tystnadsplikt kring all information de
kommer i kontakt med som f6ljd av arbetet med 16nehanteringen. Exempel pé sidan
information ir:

* information om enskilda l6ntagare
* lonekonsultens egen dokumentation f6r arbetet och
* annan information som ror foretagets verksamhet, dess personal och dgare.

Overenskommelser med uppdragsgivaren/arbetsgivaren kan asidositta tystnadsplikten,
och det kan finnas sirskilda utomstiende som ér godkinda mottagare av information.

Tystnadsplikten giller mot utomstiende som inte har nigon koppling till féretagets
verksamhet, men dven mot foretagets leverantérer, kunder och anstillda.

Styrelse och dgare

Alla som inte uttryckligen har erhillit ritt att ta del av information ir att anse som
utomstiende. Det innebir att en deldgare som inte samtidigt dr styrelseledamot ska
betraktas som utomstiende och dirmed inte har ritt till information. Lonekonsulten
har ddremot inte tystnadsplikt mot registrerade fretradare for foretaget som t ex sty-
relse och VD, eftersom de i sin stillning har ritt till information om verksamheten.
Styrelsesuppleanter dr ersittare till ordinarie ledamoéter och har ritt till information
forst nir de intritt som ledamoter.

Revisor

En vald revisor dr utsedd av dgarna att kontrollera en rad férhallanden i verksamheten.
Det dr ddrfor foretagsledningens uppgift och ansvar att limna information till den
valde revisorn, iven inom de omriden som ir lonekonsultens arbetsomride.

En forutsittning for att lonekonsulten ska kunna limna information till revisorn ir
att detta har 6verenskommits med uppdragsgivaren/arbetsgivaren.

Andra uppdragstagare

Foretaget kan dven anlita andra uppdragstagare, som t ex redovisningskonsulter, ad-
vokater med flera. Om inte nagot annat har éverenskommits med uppdragsgivaren/
arbetsgivaren har lonekonsulten tystnadsplikt mot dessa, @ven om kidnnedom finns om
att foretaget samarbetar med dessa.

Myndighetsbeslut

Loénekonsultens tystnadsplikt innefattar att inte limna ut vare sig muntliga eller
skriftliga uppgifter till utomstiende. Detta giller dven upplysningar till Skatteverket,
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1. Malsattningar och ansvar

oavsett om det giller allménna fragor eller om det pagar en formell skatterevision hos
toretaget. Lonekonsulten bor i sddana situationer alltid hinvisa till sin tystnadsplikt
och 6verlata till foretagsledningen att bestimma vad som ska limnas ut.

Tystnadsplikten giller inte for de uppgifter som lonekonsulten enligt lag dr tvungen
att limna till annan 4n uppdragsgivaren, eller nir det finns ett myndighetsbeslut om
férundersokning i brottmal gillande féretagets ledning eller styrelse. Uppdragsavtal
eller anstillningsavtal kan vara mer omfattande vad giller frigan om tystnadsplikt.
Da giller det avtalet.

Kommentar

Loénekonsulten hanterar och behandlar information som ar kanslig. | yrkesrollen ingér att varna om
saval foretaget som den anstélldes rattigheter. Ett sekretessavtal for att stérka upp hur I6nekonsulten
forbinder sig att inte till en utomstéende part avsloja uppgifter ar att rekommendera. Om det skulle
uppsta en situation dér det blir en otydlighet kring hur tystnadsplikten ska hanteras &r det [6nekon-
sultens ansvar att se till att det finns ett godk&nnande av féretagsledningen. Godk&nnandet ska vara
skriftligt och vara klart innan I6nekonsulten Iamnar ut uppgifter. Det &r &ven viktigt att dokumentera
hur I6nekonsulten gatt tillvaga om det skulle uppsta nagon form av tvist. Dataskyddsférordningen
(GDPR) staller krav pa majlighet att f& ut uppgifter som registrerad men det innebar inte att all infor-
mation om den anstéllde ska ldmnas ut.

Den registrerade kan krdva ett registerutdrag. Innehallet ska vara alla de personuppgifter som rér
personen som sokt registerutdrag, varifrdn dessa uppgifter kommer, vad som ar andamalet med
behandlingen och till vilka mottagare eller kategorier av mottagare uppgifterna lamnas ut. Ett regis-
terutdrag ur ett I6nesystem motsvarar personkort/anstéliningsavtal med nuvarande synliga varden.
Lonetransaktioner och annan behandling av data for att utfora Ioneprocessen ingér inte i det som
motsvarar ett registerutdrag. Registerutdrag ska levereras enkelt och lattforstaeligt i skrift. Om en
begaran om registerutdrag inkommer i elektronisk form har den registrerade ratt att fa utdraget le-
vererat i elektronisk form. Exempel pa vad ett registerutdrag bor innehélla for uppgifter:

e Namn

* Personnummer

e Adress

* Semesterrétt

e Semesteravtal

*  Anhdrig/narstaendes kontaktuppgifter
e Information kring barn

e Skattetabell

e Jamkning

e Formaner

e Kompsaldo

e Schema

* Anteckningar

e Tillagg/avdrag pa 16n (pagéende)
e Manadslon/timion

* Bilregistreringsnummer
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1. Malsittningar och ansvar

SALK 140 Lonekvalitet

Syfte; ge vigledning om l6nekonsultens skyldighet att verka for 16nekvalitet i ett
l6neuppdrag.

1. God yrkessed, sasom det definieras av SALK - Svensk standard for Auktoriserade
Lonekonsulter och Srf konsulternas yrkesetiska regler, ska alltid f6ljas i ett loneuppdrag.

2. Lonekonsulten ska verka for att system och rutiner dr upplagda pa sidant sitt si
att tillimpliga lagar och regler kan foljas, samt att foretagsledningens behov kan till-
godoses. Detta ger forutsittningar f6r hog lonekvalitet och ett effektivt utférande av
arbetet med 16nehanteringen.

3. Lonekonsultens arbete med l6neadministrationen ska innefatta sidana rimlighets-
analyser att informationen i allt visentligt blir fullstindigt och korrekt behandlad.

4. Vid de bearbetningar som gors, savil lopande som vid drsavslut och 16nerevisioner,
ska visentliga underlag dokumenteras och presenteras pa ett sidant sitt att en korrekt
hantering kan ske vid den finansiella rapportering dir informationen ingér. Behovet av
precision i den finansiella rapporteringen ska definieras i samriad med foretagsledningen.
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Tillampningsanvisningar 140
SALK definierar hur 16nehanteringen ska utféras med hog kvalitet, vilket innebir
att den ska vara korrekt samt att informationen blir ett stdd i foretagets verksamhet.

Teknisk kvalitet

Teknisk kvalitet innebir att informationen och l6neprocessen ir fri frin visentliga fel
och brister. Lonekvalitet i hanteringen bedoms utifran att den i allt visentligt uppfyl-
ler tillimpliga lagar, normer och avtal. Lénekonsulten méste dirfér ha god kunskap
inom dessa omraden.

Informationskvalitet

Informationskvalitet innebar att informationen ska utformas si att den kan anvindas
som beslutsunderlag, t ex avseende sjukfranvaro och évertidsuttag utan att gra avkall
pé den tekniska kvaliteten. Lonekonsulten har en viktig uppgift i att uppritta sin rap-
portering sa att foretagsledningen uppnir 6nskad informationskvalitet.

Lénekonsulten miste forstd verksamheten och foretagsledningens behov f6r att uppni
bade hogteknisk kvalitet och hég informationskvalitet. For att detta ska kunna ge-
nomforas maste forutsittningarna utformas i samrad med foretagsledningen och inga
i I6nekonsultens planering som en grund f6r viktiga beslut som t ex kan avse:

¢ Kklassificering, for att besluta hur en information ska redovisas

* periodisering, for att férdela en information till ritt period

* rapportformat, vilket kan avse val av detaljeringsgrad och format (text/grafik) och
* specialrapporter, vilket kan avse analys av olika typer av nyckeltal och statistik.

Loénekvaliteten kan paverkas av en méngd olika faktorer. Utgangspunkten ir de lagar
och avtal som dr tillimpliga. Darutéver kan kompletterande rapporter och information
behdovas tor att uppfylla foretagsledningens behov av att kunna anvinda informationen,
och den rapportering ddr informationen ingar, som beslutsunderlag i verksamheten
i olika situationer.

Loénekonsulten ska dven vara tydlig i sina krav gentemot foretagsledningen kring han-
tering av anstillningsavtal, tidrapportering och underlag som ir en forutsittning f6r
att Ionetjansterna ska kunna utforas pi ett eftfektivt och informativt sitt.

Kommentar

Ratt fran borjan ar viktigt for att kunna uppréatthélla hog Ionekvalitet och en forutsattning &r att ha
organisationens forstéaelse for hur avgoérande det ar att ratt underlag kommer in i I6neprocessen. Det
ar viktigt i alla typer av periodavslut; redovisningsperiod utifran AGI, semesterarsskiften, kalender-
arsavslut, Ionerevision. Framforallt AGI-rapporteringen tydliggdr behovet och I6nekonsulten méaste
arbeta aktivt med att informera och tydliggdra effekterna av felaktiga underlag. For att kunna nyttja
AGI-fonstret fullt ut behdver verksamhetsanpassade rutiner finnas och I6nekonsulten arbeta proaktivt
kring fragestaliningar som kan uppsta som exempelvis; hur bruttoldneskulder hanteras, principer
géllande franvaro och avdrag eller hantering av tjanstebilar. Eftersom fragorna ar av saval strategisk
som ekonomisk karaktér s& ska beslut kring detta fattas av de som &r ytterst ansvariga for I6nehan-
teringen, dvs foretagsledningen. Lonekonsulten bor bistd med underlag for beslut.
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SALK 145 Nyckeltal

Syfte; ge vigledning for hur en lonekonsult tillsammans med foretagsledningen skapar
16nekvalitet utifran nyckeltal.

1. En l6nekonsult kan genom anvindande av nyckeltal 6ka medvetenheten och paverkan
tor hog 16nekvalitet i loneprocessen.

2. Lonekonsulten kan genom sin kunskap om verksamheten medverka till att
nyckeltalen blir relevanta och mitbara.

3. Lonekonsulten bor uppmarksamma foretagsledningen kring férdndringar i nyckeltal
som kan eller bor dtgirdas.
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Tillampningsanvisningar 145

Nyckeltal, dven kallat Key Performance Indicator (KPI), anvinds i minga samman-
hang f6r uppfoljning av verksamheter. Inom l6neprocessen finns ett antal nyckeltal
som anvinds framforallt i storre organisationer men hur de beridknas dr beroende pi
toretagsbehov.

Vanliga nyckeltal kopplat till 16neprocessen kan vara:

*  Felaktigheter
* Loner per l6nekonsult

* Kostnad per lonespecifikation

For att kvalitetssikra 16neprocessen kan dven andra nyckeltal anvindas. Utifrén orga-
nisationens forutsittningar maste ramverk sittas upp si att nyckeltalen dr jimfoérbara
6ver tid. Det gar sillan att jimfora mellan olika organisationer utan de anvinds f6r
uppfoljning eftersom forutsittningarna kan vara sa olika. Det som kan paverka nyckel-
talen dr komplexiteten i16neprocessen, t ex beroende pd vad som ingir i 16neprocessen
och vilka resurser som finns med.

En l6nekonsult kan anvinda nyckeltal bide f6r den interna processen i 16nebearbet-
ning men dven f6r som tydliga underlag for beslut. Om nyckeltal anvinds i 4r kopplat
till hur styrning av verksamheten sker. Storre organisationer har ofta mer behov av
att kunna folja upp verksamheten, i mindre verksamheter har 16nekonsulten ofta en
bra bild av verkligheten utan att anvidnda nyckeltal. Om f6retaget i 6vrigt pi grund av
inriktning anvinder mycket nyckeltal dr sannolikheten storre att ledningen vill mita
nyckeltal dven inom l6neprocessen.

Kommentar

Utvecklingen av antalet bruttoloneskulder kan vara ett exempel péa ett nyckeltal att gora foretagsled-
ningen uppmérksam pa for att fa forstaelse for vikten av rétt underlag i ratt tid. Felaktigheter kan vara
av olika karaktdr som t ex fel i underlag, systemfel i form av buggar, manskliga faktorn. Det viktiga
nar nyckeltal anvands &r att identifiera var i Ioneprocessen som eventuella felaktigheter uppstar med
felloggar. Om nyckeltal anvands pé personniva sé &r det for att Idnekonsulten ska kunna stérka upp
med kompetens och utveckling. Se &ven SALK 555 Felaktigheter. Nyckeltal som kostnad per [6ne-
specifikation och antal l6ner per I6nekonsult &r vanliga métt i Ibnebranschen som kan bli missvisande
nér det anvands externt for prissattning eftersom forutsattningarna vanligtvis varierar, ndgot som &r
viktigt att en I6nekonsult kan forklara.
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SALK 150 Hansyn till lagar och regler

Syfte; ge vigledning om 16nekonsultens skyldighet att ta hinsyn till lagar, regler samt
avtal vid ett 16neuppdrag.

1. Det dr foretagsledningens ansvar att se till att verksamheten bedrivs enligt gillande
lagar, regler och avtal, samt att forebygga och étgirda 6vertridelser av lagar och regler.

2. Lonekonsulten ska utover att utfora arbetet enligt tillimpliga lagar, regler och
avtal, dven beakta god yrkessed. Arbetet ska utféras med integritet och yrkesmissig
objektivitet.

3. Lonekonsulten ska ha en allmin kunskap om lagar och regler, deras dispositivitet
samt tillimpliga avtal som giller f6r det aktuella foretagets verksamhet for att kunna
planera och utféra arbetet.

4. Lonekonsulten ska aldrig medverka ddr det kan konstateras eller misstidnkas att det
térekommer att man upprepat och/eller medvetet begér lagvertridelser eller hindelser
som kan leda till lag6vertridelser.

Lénekonsulten ska snarast pitala for foretagsledningen om det kan konstateras visent-
liga felaktigheter, oegentligheter eller andra overtridelser av lagar och regler i foretagets
verksamhet kopplat till I6nekonsultens ansvarsomride. Om rittelse inte sker och felet
dr visentligt ska uppdraget avslutas f6r den som dr uppdragstagare.

For den som dr anstilld som lonekonsult bor kontakt tas med branschorganisationen
(Srf konsulterna) for att diskutera forutsittningarna for fortsatt anstéllning och risken
for att omfattas av medverkansansvar.
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Tillampningsanvisningar 150
Loénekonsulten ska vara vil insatt i de lagar, avtal och regler som paverkar lonepro-

cessen, och som dr tillimpliga {6r utforandet av arbetet. Detta omfattar lagar som far
direkt tillimpning i 16nehanteringen, som t ex lagstiftning gillande:

* anstillning

*  sjukfrinvaro

* semester

* forildraledighet och annan frinvaro
* skatter och avgifter samt

*  forménsritt kopplad till 16neomridet.

Inom léneomradet ir flera av dessa lagar utformade som dispositiva, vilket innebir
att de giller med hinsyn till eventuella kompletterande 6verenskommelser som par-
terna har triffat via avtal. Lonekonsulten méste darfér dven vara insatt i de avtal som
foretaget omfattas av.

Loénekonsulten hanterar mycket personuppgifter och ska sirskilt vara uppmarksam pi
att dessa hanteras i enlighet med gillande lagstiftning. SALK innehéaller dven mot-
svarande det som finns i Srf konsulternas branschkod for Dataskyddstérordningen
(GDPR) ur ett 16neprocessperspektiv.

For hantering av arbete inom offentlig verksamhet giller dessutom lagen om offentlig
anstillning.

Ett foretags verksamhet omfattas ibland 4ven av andra regelverk, t ex avseende sir-
skilda tillstind eller miljokrav. Lonekonsulten kan dock inte férvintas kinna till alla
lagar och regler som giller f6r foretagets verksamhet. Det yttersta ansvaret for att se
till att verksamheten bedrivs utifrin de tillimpliga lagar och regler som giller ligger

alltid hos foéretagsledningen.

Att dokumentera de eventuella tillfillen di osikerhet kring tolkning eller annat uppstar
ar en forutsittning for lonekonsulten, framforallt om det uppstar avvikande uppfatt-
ning. I dokumentationen bér det tydligt framgé 16nekonsultens uppfattning.

Kommentar

Léneomradet omfattar ett stort antal lagar som I6nekonsulten forvantas kanna till och halla sig
uppdaterad kring. Det ar ett viktigt arbetsgivaransvar att se till att Idnekonsulten ges mojlighet till
fortbildning. Det &r inte mojligt att kunna allting utantill men I6nekonsulten ska kunna ta reda pa ratt
forutsattningar utifrdn gallande lagar men &ven ha koll pa eventuella kommande forandringar. En
stor del av det handlar om att veta var [6nekonsulten hittar ratt information med tillforlitliga kallor. Srf
konsulternas nyhetsbrev, ALK-puls och informationstjanster &r exempel pa hur I6nekonsulten kan
hélla sig uppdaterad.
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SALK 155 Hanteringen av avtal

Syfte; ge vigledning om hanteringen av avtal som lénekonsulten ska f6lja i olika si-
tuationer for att uppné hog lonekvalitet.

1. Lonekonsulten ska dokumentera vilka avtal som ér tillimpliga pa den 16nehantering
som ska genomforas hos foretaget.

2. Lonekonsulten ska skaffa sig goda kunskaper om de tillimpliga avtalen, samt verka
tor att dessa kunskaper tillimpas for att uppné hog lonekvalitet i verksamheten.

3. Lonekonsulten ska dokumentera kompletteringar och rittelser av lonehanteringen
som beror pa tolkningen av avtal.

4. Lonekonsulten ska verka for att rutiner for tolkningen av tillimpliga avtal faststills
och dokumenteras, med information om omriden dir respektive part ska ges tolk-
ningsforetride.
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1. Malsattningar och ansvar

Tilldmpningsanvisningar 155

Lénekonsulten ska verka for att de avtal som foretaget omfattas av tillimpas i 16ne-
hanteringen. Detta paverkar dven tillimpningen av lagar och regler, som i méinga fall
inom l6neomréidet 4r dispositiva, vilket innebir att lagen giller om inte nigot annat
overenskommits mellan arbetsmarknadens parter pa ett visst omréde.

Den svenska modellen f6r arbetsritt bygger pa dispositiv lagstiftning som sedan slut-
ligt utformas genom forhandlingar mellan arbetsmarknadens parter. Det innebir att
l6nekonsulten maste skafta sig kunskaper om vilka avtal som ér tillimpliga, samt vem
som har tolkningsféretride pi sidana omraden som 6verenskommelser har triffats.
Det innebir dven att 16nekonsulten maste vara uppdaterad pa de aktuella avtalens
innebord, eftersom denna kan férindras av nya 6verenskommelser.

Avtal kan triffas pa olika nivier, vilket innebir att 1onekonsulten méste vara uppdaterad
bade pa de centrala avtalen, samt pa branschanpassningar och lokala 6verenskommelser
tor enskilda foretag. Det kan dven forekomma individuella 6verenskommelser med
personer som fatt egna villkor av foretaget. Utan kunskap om dessa olika dimensioner
och nivéer av 6verenskommelser kan fel litt uppstd i l6nehanteringen.

Kommentar

Nér forandringar sker snabbt sé kan det uppsta tillfallen nér det &r oklart hur en ny regel ska hanteras,
t ex var hanteringen av karensavdrag inte tydligt nar det trédde i kraft. Att dokumentera hur beslut
har tagits och varfor, instruktioner fran eventuell arbetsgivarorganisation och I6nesystemleverantor
starker ett korrekt hanterande.
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1. Malsittningar och ansvar

SALK 160 Rimlighetsanalyser

Syfte; ge vigledning om sidana rimlighetsanalyser som lonekonsulten ska utfora i
olika situationer for att bedéma uppnéidd lonekvalitet.

1. Lonekonsulten ska utfora rimlighetsanalyser som underlag f6r en bedémning av att
informationen och rapporteringen i lénehanteringen ér fri frin visentliga fel och brister.

2. Syftet med rimlighetsanalyser dr att analysera informationens innehéll och struktur
for att identifiera omriden som kriver ytterligare kompletteringar eller bearbetning.

3. Utforda rimlighetsanalyser ska dokumenteras och vid behov rapporteras till fére-
tagsledningen med begiran om kompletteringar eller beslut om étgarder.

4. Rimlighetsanalyser som identifierar visentliga brister ska ingd som dokumentation
vid rapportering enligt SALK 660 Rapportering vid visentliga hindelser. Om visentliga
brister inte atgirdas av foretagsledningen ska lénekonsulten ompréva och eventuellt
avsluta uppdraget.
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1. Malsattningar och ansvar

Tillampningsanvisningar 160

Kontroll och analyser blir en allt viktigare del av 16nekonsultens arbete. Lonekonsulten

ska utifrin det enskilda foretagets behov utféra rimlighetsanalyser, kontrollera samband

samt verka for att 16nehanteringen och rapporteringen dr fri frin visentliga felaktig-
heter. Vilka rimlighetsanalyser som idr aktuella bor definieras under planeringsfasen,

men det finns generella analyser som kan vara limpliga i alla typer av féretag, och
dessa kan t ex delas in i foljande kategorier:

*  Kontroll av 16nematerial och 16nekdrning:

bekriftad behorighet for inskickade underlag

jamforelse av nuvarande méinad mot foregiende manad for att sikerstilla att
korrekta personer dr inkluderade

avstdmning av sjukfrinvaro frin féregdende méinad och eventuella likarintyg
genomgéng av bevakningar samt uppritta nya vid behov

sikerstillande av slutloner och avgingsvederlag

sikerstillande av nyanstilldas ersittningar

sikerstillande av att inskickade 16nedndringar dr registrerade

kontroll av inldsta filer pd frsta, mellersta och sista transaktionen i filen mot
I6nelistan

genomging av skulder, sikerstillande av att tidigare skulder fortsitter att
regleras samt att nya skulder meddelas

rimlighetskontroll av banklistan — kontonummer och belopp
avstimning av bruttoloneskulder

avstimning av eventuella tillagg.

* Regelbaserade analyser

32

kontroll av berdknade 16ner i 6verensstimmelse med anstillningsavtalen
sociala avgifters rimlighet jimfort mot lonesumman

rimlighet i forhallandet mellan brutto- och nettol6n inklusive 6vriga ersittningar
rimlighet i avdragen killskatt mot 16ner och férméaner

rimlighet i rapporterad frinvaro jamfort med total tid och foregiende period

avstimning av engingsskatt, stimmer procentsatsen (kontroller av alla under
30 % samt slutloner)

rimlighetskontroll av ersittningar och avdrag jamfort med féregiende manad.
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1. Malsittningar och ansvar

* Logiska samband

har ovanliga ersittningar redovisats, till exempel orimlig ekonomisk miler-
sittning eller orimligt omfattande korstracka?

hur dr forhillandet mellan grundlén och bonus?

ir antalet semesterdagar rimliga i relation till anstillningstiden?
dr overtid rimlig i relation till ordinarie arbetstid?

saknas konto/kostnadsstille

finns det orimliga virden

har genereringar gjorts, t ex semesterersittning pa timlon.

De uppriknade situationerna under respektive kategori dr enbart exempel pd analyser.

Loénekonsulten ska utfora olika typer av rimlighetsanalyser samt dokumentera resul-
tatet av sin analys. Foretagsledningen ska kontaktas vid upptickta fel eller oklarheter
innan l6nehanteringen och/eller rapporteringen firdigstlls.

Kommentar

Utifran historik och kdnnedom om verksamheten sé kan Iénekonsulten beddma vilka rimlighetsana-
lyser som &r relevanta. Denna bed®mning bor Idnekonsulten dokumentera och det ska dven finnas
en tydlig rutinbeskrivning. Rimlighetsanalyser kan med fordel automatiseras och ar ett bra omrade
att definiera upp fér robotisering om det inte finns inbyggt systemstdd i I6nesystemet. Lonekonsulten
ska framférallt att verka for att minska risken for att det skapas bruttoléneskulder.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

2. Loneprocessens rutiner och
kvalitetssiakring

Syfte; beskriva uppbyggnaden av limpliga rutiner for organisation av léneprocessen
och I6nehanteringen pi ett sidant sitt att hog kvalitet och mervirde kan uppnas.

Detta regleras av foljande SALK:

(e]

o

o

(e]

SALK 210 Kvalitetssikring av den 6vergripande 16neprocessens rutiner
SALK 220 Kvalitetssikring av delprocesser och enskilda arbetsuppgifter
SALK 230 Systemdokumentation

SALK 240 Lonekonsultens dokumentation

SALK 250 Arendehantering

SALK 260 Roller och behérigheter

SALK 270 Serviceniviavtal (SLA)

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt
avsnittet som helhet.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 210 Kvalitetssakring av den dvergripande
I6neprocessens rutiner

Syfte; ge vigledning om allminna riktlinjer och rutiner for intern kvalitetssikring av
l6neprocessen.

1. Riktlinjer och rutiner for kvalitetssidkring av 16nehanteringen bor inféras sévil f6r
hela féretaget dir lonekonsulten édr verksam som f6r enskilda arbetsuppgifter inom
l6nehanteringen.

2. Lonehanteringen ska tillimpa riktlinjer och rutiner som medfor att verksamheten
bedrivs pa ett sidkert och effektivt sitt samt enligt kraven i standarden.

3. Riktlinjer och rutiner ska anpassas till féretagets verksamhet och vid behov doku-
menteras. Riktlinjer och rutiner ska omfatta fljande omraden:

* Ledningsansvar {6r kvalitetssikring

*  Yrkesetiska krav

* Antagande, omprovning och avslut

* Professionell skicklighet och kompetens
* Arbetets utforande

4.Lonehanteringens rutiner for kvalitetssikring bor delges alla medarbetare, s att det
sikerstills att rutinerna f6ljs pa ett betryggande sitt.

5. Lonekonsulten ska genomféra de dtgirder for kvalitetssikring som, med hinsyn
till I6nehanteringens riktlinjer och rutiner, dr limpliga f6r det enskilda foretaget dir
arbetet utfors.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tillampningsanvisningar 210

Att arbeta aktivt med intern kvalitetssdkring ger dven bra férutsittningar att anvinda
resurser pd ett effektivt sitt. Om organisationen fungerar vél och har en klar roll-
tordelning minskar risken for fel eftersom det blir tydligt vilken kunskap respektive
medarbetare forvintas ha och/eller skafta sig.

Malsittningen ér att rutiner och riktlinjer f6r intern kvalitetssdkring sikerstiller att:

*  SALK f0ljs av foretaget dir 16nekonsulten och 6vrig personal dr verksamma i

l6neuppdragen, och

* rapportering och utbetalningar dr rimlighetsbedémda.

Owrgripande rutiner for kvalitetssikring

Fosljande omridden omfattas normalt av ett foretags rutiner och riktlinjer for intern
kvalitetssidkring:

a.  Ledningsansvar for kvalitetssikring: det foretag dir lonekonsulten arbetar ska
utse en kvalitetsansvarig person/grupp av personer som ansvarar for det interna
kvalitetsarbetet.

I ansvaret for kvalitetsrutiner ingér att arbetet ska kontrolleras pa ett sitt som
sikerstiller att uppstillda kvalitetskrav uppnis. For att alla medarbetare ska
kinna till det interna systemet for kvalitetssikring och {6r att {6lja upp kvalitets-
sikringens eftekter bor genomgang av rutinerna och riktlinjerna ske regelbundet,
limpligen en ging per ar.

I kvalitetssikringsarbetet ingér att arbeta aktivt med att behandla personuppgif-
ter enligt gillande lagar och regler. Lonekonsulten har ett ansvar att bidra i det
interna arbetet kring personuppgifter.

b.  Yrkesetiska krav:16nekonsulten och dennes medarbetare inom lénehanteringen ska
tolja de yrkesetiska regler som har faststillts av Srf konsulterna. De delar av de
yrkesetiska kraven som péverkar 16neprocessen ar inkluderade i SALK.

c.  Antagande, omprévning och avslut: innan ett nytt uppdrag antas in sa ska det, och
uppdragsgivaren utvirderas och det ska sikerstillas att det finns resurser och
kompetens for att utféra arbetet enligt SALK. Nir ett uppdrag dr antaget sa ska
det fortsitta att utvirderas eftersom fOrutsittningarna kan forindras. Om det
inte finns ritt forutsittningar att utfora ett arbete eller uppdrag ska arbetet eller
uppdraget avbéjas eller omprévas. Nir ett uppdrag avslutas ska det finnas rutiner
som tydliggor frin vilken tidpunkt arbetet avslutas, samt vilket material som ska
6verlimnas till uppdragsgivaren.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Forl6nekonsulter i anstillningsférhillande utvirderas arbetet gentemot upprittade
arbetsbeskrivningar. Om utfort arbete strider mot sidana arbetsbeskrivningar, eller
i 6vrigt kan antas vara i strid med gillande lagar och regler ska intyg begiras om
ansvarsbefrielse frin behorig foretridare for foretaget. Kontakt kan dven tas med
branschorganisationen (Srf konsulterna) for att diskutera frigan om eventuellt
medverkansansvar.

Kommentar

Lonekonsulter kan ha olika majlighet att paverka om det uppkommer en oklar situation beroende pa
om Iénekonsulten &r ansvarig for Iéneprocessen eller inte. | de fall som det uppstér osékerhet kring
ett uppdrag eller en arbetsuppgift s& kontakta den som ar narmast ansvarig, och om det inte l6ser
situationen &r det foretagsledningen som maéste géras uppmérksam pa situationen. Det &r alltid fo-
retagsledningen som &r ytterst ansvarig, oavsett om det avser en intern eller outsourcad verksamhet.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 220 Kvalitetssakring av delprocesser och
enskilda arbetsuppgifter

Syfte; ge vigledning om allménna riktlinjer och rutiner f6r kvalitetssakring av enskilda

arbetsuppgifter.

1. Lonekonsulten ska utféra arbetsuppgifterna med professionell skicklighet och
kompetens.

2. Loneprocessens delmoment ska utforas i enlighet med foretagets system for kvali-
tetssikring, tillimpliga lagar och avtal, god yrkessed samt kraven i SALK.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tillampningsanvisningar 220

Lénekonsulten och dennes medarbetare ska ha den kompetens och erfarenhet som
krivs for att kunna utfora sina arbetsuppgifter. Som medlem i Srf konsulterna finns
ett regelverk f6r hur. I detta ingér att 16nekonsulten ska genomgi sidan vidareutbild-
ning som féreskrivs enligt Srf konsulterna

En utsedd ansvarig ska kontrollera att arbetet utférs i enlighet med foretagets system
for kvalitetssakring, tillimpliga lagar och avtal, god yrkessed samt kraven i SALK.

Utfort arbete ska rapporteras enligt vad som framgar av uppdragsavtalet/arbetsbe-
skrivningen samt pa ett 6verskadligt och lattforstaeligt sitt. Sarskilda rapporter ska
upprittas, och 6versindas till foretagsledningen, t ex vid visentliga fel i I6neunderlagen.

Det ska finnas rutiner for att behandling av underlag och elektroniskt lagrad infor-
mation som anvinds vid 16nehanteringen, samt for att férhindra att obehoriga kan fa
tillgang till materialet.

Den ansvarige lonekonsulten ska bedéma, utifran arbetets omfattning och komplexi-
tet, vilka rutiner som ska tillimpas pi enskilda arbetsuppgifter i l6neprocessen och
hur omfattande den interna kvalitetssikringen ska vara. Analyser for kvalitetssikring
kan t ex innehélla:

*  har medarbetarna ritt férutsittningar for att utfora sina arbetsuppgifter

*  genomfors arbetet i enlighet med planeringen av arbetet och upprittade instruk-
tioner

*  stdms frigor som uppstir under arbetets ging av med foretagsledningen och
dokumenteras

* drdokumentationen av utfort arbete tillricklig for att i efterhand folja upp processen
fdr ritt mottagare ritt information vid ritt tidpunkt.

Vid delegeringen av arbetsuppgifter ska det sikerstillas att mottagande kollega far
information om vilket arbete som ska utf6ras och att det ges en Gvergripande bild av
foretagets verksamhet s att olika frigestillningar hanteras utifran ritt sammanhang.
Den som ir ansvarig ska ges ritt forutsittningar si att arbetet kan utféras enligt fore-
tagets kvalitetsrutiner. Om négot dr oklart méste mottagande kollega genast kontakta
den som dr nirmast ansvarig.

Kommentar

Arbetet med intern kvalitetssakring kan t ex ske genom att en annan lénekonsult gar igenom och
beddmer kvaliteten i det utforda arbetet, genom att arbeta mot checklistor eller ha automatiserade
kontroller. Att anvanda de verktyg som finns i systemen genom automation eller utvecklade roboti-
serade processer kan bidra till 6kad kvalitet.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 230 Systemdokumentation

Syfte: ge vigledning om dokumentation av system och systemintegration

1. Foretaget ska uppritta en systemkarta med sddana beskrivningar 6ver 16neproces-
sens organisation och uppbyggnad som behévs {6r att ge dverblick Gver system och
systemintegration (systemdokumentation). Systemkartan och beskrivningen over
l6neprocessen ska ingd som en del i féretagets totala systemdokumentation 6ver hela
ekonomisystemets uppbyggnad.

2. Lonekonsulten ska bidra till att systemdokumentationen innefattar en tydlig regis-
terférteckning for de system som ingér i l6neprocessen.

3. Systemdokumentationen ska innehilla en tydlig behorighetsbeskrivning.

4. Lonekonsulten ska bidra till att systemdokumentationen dr aktuell {6ljt av forind-
ringar kopplat till verksamheten.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tillampningsanvisningar 230

Ansvaret f6r systemdokumentation dr beroende pi vilken roll inom léneprocessen
som lonekonsulten innehar. Oavsett roll ska lonekonsulten verka for att det finns
systemdokumentation, dven om ansvaret for att uppritta och férvalta inte ingér i ar-
betsbeskrivning eller uppdragsavtal. Verksamhetens systemkarta medfor att utform-
ningen av systemdokumentationen kan variera. I ett system som dr litt att 6verblicka
behover dokumentationen inte bli sirskilt omfattande. Delar av den kan t.ex. redan
finnas i systemens manualer eller skapas automatiskt i programmen. I ett avancerat
system behovs det ofta omfattande systemdokumentation, di uppsittningen mer eller
mindre 4r komplex. Det finns 16nekonsulter som verkar i standardlosningar och det
finns system som édr kundanpassade.

En systemkarta dr en forteckning 6ver systemintegrationen med antalet system och
integrationspunkter inom léneprocessen. Molntjinster kriver sirskild hantering och
forutsittningarna kan variera. I systemdokumentationen ska de parametrar som kan
paverka utfallet pa 16nen finnas dokumenterade, inklusive eventuella forindringar vid
uppdatering. Det ir viktigt at det finns en sparbarhet i vem som har gjort vad systemet,
om det inte finns majlighet till loggning i systemet si bor det hanteras separat. For att
kunna uppritthalla kvalitet dr det viktigt att ha en bra forvaltning av system, se dven
SALK 460 Systemforvaltning.

Systemdokumentationen 4r en del av féretagets rakenskapsinformation och ska arki-
veras under sju 4r. Vid uppdatering av system och processer behover foretaget dirfor
sikerstilla att systemdokumentation for respektive ar finns tillginglig.

En registerforteckning ska upprittas per system. Omfattningen av registerforteck-
ningen skiljer sig at beroende pd om 16neprocessen utfors inom organisationen eller
om det dr enligt uppdragsavtal som personuppgiftsbitride.

Loneprocessen och till den kopplade system innehaller kinsliga uppgifter vilket medfor
att kraven pd behorigheter och dtkomst dr hoga. I systemdokumentationen ska rol-
ler, behorighetssystem och loggningsrutiner framgé for att kunna uppfylla behov vid
t ex sparning av personuppgiftsincidenter. Till 16neprocessens system kan det finnas
annat tekniskt stdd, i form av t ex robotisering och de processerna ska ocksi finnas
dokumenterade med syfte, lagring och atkomst.

Kommentar

| uppsattning av Iénesystem ar det valdigt viktigt att kontrollera installningar for det som paverkar
I6neutfallet. En I6neart maste vara ratt kopplad for exempelvis semesterldnegrund och beskattning.
Det &r inte alltid I6nekonsulten sjéalv som satter upp lénearter men oavsett om det ar I6nekonsulten
eller ndgon annan sé ska forandringar dokumenteras. Om det uppstér ndgon form av tolkning ska
I6nekonsulten sakerstéalla att det finns ett tydligt underlag for beslut. Att kunna spara vem som har
gjort vad i systemet &r viktigt, inte minst for I6nekonsulten sjélv.

| léneprocessen behandlas personuppgifter (tidrapporter, utidggsunderlag, lakarintyg, skatteunderlag
etc.) bade som strukturerat (t ex I6nesystem) och som ostrukturerat material (t ex e-post). Behand-
lingen ska vara kartlagd och behdrighetsstyrd. Personuppgifter som inkommer och utgér underlag

42 © Srf konsulterna



2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

till lbneprocessen bor i den man det &r mojligt hanteras via webbportal, krypterat format eller &rende-
hanteringssystem. Det ska finnas allmanna gallringsrutiner se &ven SALK 470 Arkivering och gallring.

| ett foretag dar Ioneprocessen hanteras av personuppgiftsansvarig ska registret innehélla féljiande
uppgifter:

e Namn och kontaktuppgifter for den personuppgiftsansvarige, den personuppgiftsansvariges
foretradare samt dataskyddsombudet.

e Andamélen med behandlingen.

e En beskrivning av kategorierna av registrerade och kategorierna av personuppgifter.

e De kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har lamnats eller ska lamnas ut.

e [tillampliga fall, dverféringar av personuppgifter till ett tredjeland eller en internationell organisation.

e Om mojligt, de férutsedda tidsfristerna for radering av de olika kategorierna av uppgifter.

e Om mgjligt, en allman beskrivning av tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder.

Hos ett personuppgiftsbitrade ska registret innehélla féljiande uppgifter:

e Namn och kontaktuppgifter fér personuppgiftsbitradet, for varje personuppgiftsansvarig fér vars
rékning personuppgiftsbitradet agerar, for den personuppgiftsansvariges och personuppgifts-
bitradets foretradare samt dataskyddsombudet.

*  De kategorier av behandling som har utforts for varje personuppgiftsansvarigs réakning.
e [tillampliga fall, Gverféringar av personuppgifter till ett tredjeland eller en internationell organisation.

e Om mgjligt, en allman beskrivning av tekniska och organisatoriska sékerhetsatgarder.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 240 Lonekonsultens dokumentation

Syfte; ge vigledning om dokumentation av eget arbete.
1. Lonekonsulten ska dokumentera sitt arbete for att gora det mojligt att:

*  folja upp att arbetet har utforts enligt vad som framgar av uppdragsavtalet/arbets-
beskrivningen

*  folja hur arbetet har utf6rts och vem som utfort vad och nir

*  fi stod i planeringen av det fortsatta arbetet och andra liknande arbetsuppgifter
och

*  fi underlag for kvalitetssikring av 16nekonsultens arbete.

Lonekonsulten ska verka for att dokumentationen bevaras digitalt men kan dven be-
varas i vanlig lisbar form.

2. Lonekonsultens dokumentation ska innehélla tillricklig information f6r en 6vergri-
pande forstielse av hur arbetet har utforts. Lonekonsulten ska dokumentera:

* uppdragsavtal/arbetsbeskrivning med eventuella bilagor och

* arbetsplanering.

Vid externt uppdragstérhillande ska dessutom foljande alltid ingi:
* underlag f6r antagande och omprévning av uppdraget
*  registreringsbevis och

* identitetskontroll av uppdragsgivaren och eventuell huvudman.

3. Dokumentationen ska tydliggora vilka arbetsuppgifter, kontroller och analyser som
har utf6rts. Om visentliga fragestillningar har tagits upp med foretagsledningen ska
fragan, limnat svar eller dragen slutsats samt nir och med vem diskussionen gt rum
dokumenteras.

4. Dokumentationen ska uppfylla kravet pi overlimningsbart skick, vilket innebir
att den ska vara tillrickligt uttémmande, informativ och éverskédlig si att en annan
l16nekonsult kan f6rstd och folja utfort arbete samt vid behov fortsitta arbetet.

5. Den dokumentation l6nekonsulten upprittar 6ver utfort arbete ska arkiveras i
minst 10 ar.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tillampningsanvisningar 240

Loénekonsultens egen dokumentation dr en viktig del av arbetet och ska vara dver-
skidlig utan att 6verarbetas. Utifrin det aktuella foretagets inriktning och storlek
avgors vilken omfattning dokumentationen ska ha. Varje féretag har sina egna unika
behov av dokumentation, och dirfér kravs anpassning. Grundprincipen ér att en an-
nan lénekonsult som inte kinner till féretaget ska kunna f6lja och férstd hur arbetet
har utférts, och genom dokumentationen kunna forstd, férklara och folja upp olika
poster. Detta ir enligt SALK 6verlimningsbart skick.

Av dokumentationen ska framga f6ljande olika typer av underlag:

*  vilka visentliga avstimningar och rimlighetsanalyser som har utforts
* vilka visentliga frigestillningar som har behandlats

* vilka bedémningar som l6nekonsulten har gjort.

Det innebir att alla underlag som har betydelse f6r att kunna forstd lonehanteringens
innehill, orsaken till visentliga fel som uppstétt samt hur dessa har rittats, och underlag
till visentliga beslut ska dokumenteras skriftligt.

Utover vad som uppriknas som obligatorisk dokumentation i SALK 240 enligt punkt 2,
sé anges i punkt 3 och 4 att dokumentationen ska gora det méjligt att folja pé vilket sitt
arbetet har utforts. Detta innebir att [onekonsultens dokumentation t ex kan innehilla:

*  viktiga forhillanden i foretagets verksamhet som paverkar 16nehanteringen

*  begiran om visentliga kompletteringar

* uppmirksammade fel/brister med limnade foérslag pa rittelser/kompletteringar
*  kontroller och rimlighetsanalyser

*  rapport avseende visentliga hindelser

*  kontrolluppgifter

*  forvaltningsuppgifter avseende administrativa system samt

* fullmakter.

Kommentar

Att dokumentera det egna arbetet ar viktigt ur sdval ansvars- som sarbarhetsperspektiv. Om I6ne-
konsulten &r av avwvikande uppfattning i en hantering inom loneprocessen sé ar den egna dokumen-
tationen det som kan styrka ett sérskilt beslut. Dokumentationen ar mest lamplig att koppla digitalt
men det &r viktigt att uppgifter som berdr I6neprocessen behandlas korrekt och med behorighet.
Ett &rendehanteringssystem &r att foredra dar det finns forutsattningar att styra tkomst till uppgifter
och med mdgjlighet att gallra.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 250 Arendehantering

Syfte; ge vigledning om hantering drenden och av inkommande underlag kopplade
till 16neprocessen.

1. Lonekonsulten ska verka f6r en tydlig och siker hantering av underlag.

2. Lonekonsulten ska sdkerstilla att underlag f6r 16neprocessen hanteras och bevaras
pé ett korrekt sitt.

3. Lonekonsulten ska verka for en kvalitetssikrad drendehantering kopplad till 16ne-
processen.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tilldmpningsanvisningar 250
For att korrekt 16n ska kunna bearbetas si krivs underlag i form av avvikelser och
torindring i forutsittningar. Exempel ér:

* frinvaro

* tilligg och avdrag

* forindringar i pdgiende anstillning
* nyanstillningar

* avslutade anstillningar

* f6rindring vid bilférmén.

Léneprocessen ir beroende av att korrekt information inkommer i tid. Lénekonsulten
ska verka proaktivt for att underlag dven kommer in pi ett sikert sitt och ir sparbara.
Beroende pa verksamhet och organisation varierar hur underlagen inkommer. For de
verksamheter dir bearbetning av 16neunderlag sker i (f6r) system utgdr loggning av
uppgifter spirbarhet. Om underlagen kommer in pa annat sitt ska antingen underlag
eller hinvisningar vara tydligt kopplade till den aktuella 16nehindelsen. Det dr vildigt
viktigt att lonekonsulten hanterar drenden si att en annan l6nekonsult kan trida in
om si behovs.

Underlag i 16neprocessen kan med fordel hanteras i ett till Ionesystem kopplat drende-
hanteringssystem. Detta for att pd korrekt sitt dven arkivera och gallra uppgifter.

Kommentar

N&r det galler uppgifter generellt och underlag speciellt ar det alltid bra att utga fran princip “auto-
matspara gj istallet fér automatspara” istallet f6r “spara fér att det &ar bra att ha”. Med det menas att
man som Iénekonsult alltid ska stélla sig frégorna, varfor behdver jag detta, till vad ska jag anvanda
det och hur l8nge ska jag spara det. Det handlar om att ha réattslig grund for att spara uppgifterna.
Givetvis ska allt som det som det finns krav pa att spara finnas kvar. Men tendensen &r annars ofta
att spara for mycket bara for att det alltid har gjorts och da kan det medféra att det finns uppgifter
sparade som inte borde vara det.

Vanligtvis &r mejl inte att rekommendera for att hantera underlag eftersom den inte &r att betrakta
som séker enligt Datainspektionen. Det finns maojlighet att kryptera och pa andra satt 6ka sékerhe-
ten kring mejlhantering, men i dessa fall ska inte I6nekonsulten sjélv fatta beslut utan f& garantier
frdn en specialist. Om underlag med kénsliga personuppgifter inkommer via mejl, t ex en anstalld
som skickar l&karintyg, ska Iénekonsulten spara ner underlaget pa annan plats. Om anstalld skickar
personuppgifter som inte behdvs i Ibnekonsultens arbete ska dessa uppgifter inte registreras vidare
i lbnesystemet och den anstéllda ska informeras.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 260 Roller och behoérigheter
Syfte: ge vigledning kring hantering av roller och behérigheter

1. Lonekonsulten ska verka for att det finns tydliga roller med identifierade behérig-
heter i I6neprocessen.

2. Lonekonsulten ska verka for att endast behériga roller har dtkomst till uppgifter i
l6neprocessen.

3. I l6neprocessen ska det finnas tydliga rutinbeskrivningar kring hantering av beho-
righeter och roller.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

TillAmpningsanvisningar 260

Léneprocessen innehiller kinslig information som endast behoriga ska ha dtkomst till.

Komplexiteten i roller och behorigheter dr beroende pi hur omfattande verksamheten
ir. Beroende pa system och verksamhet ér roller olika definierade. En roll kan dven vara
en person. Avgérande f6r 16nekonsulten ér att det finns en sparbarhet av vem som har
vilken dtkomst och vem som har gjort vad.

Det varierar dven vilken funktion som sitter behorigheter i olika system. Lonekonsul-
ten kan dven ha en systemforvaltarroll och styra en del av behorighetssystemet. I de
fallen krivs att 16nekonsulten har ritt kompetens och kunskap om verksamheten for
att behorighetsstyra korrekt. Minga organisationer har utvecklade sjilvservicesystem
(aven kallat self-service) som bygger pi att chefer, administratorer och medarbetare
sjdlva registrerar in uppgifter i systemet sisom exempelvis anstillningsavtal, schema,
frinvaro, 6vertid. Manga delar paverkar en medarbetares 16n och ersittningar, darfor
finns flera externa férsystem som integreras med sjdlvservice.

Lénekonsulten kan behdva ha atkomst till andra stodsystem och dven behdrighet att
rapportera externt. Beroende pd verksamhet krivs behorighet for att kunna rapportera
l6neuppgifter. Lonekonsulten ska sikerstilla behorighet att rapportera utifrin vad som
dr avtalat i arbetsbeskrivning eller uppdragsavtal.

Lénekonsulten ska ha rutinbeskrivningar f6r hantering av behérighet. I rutinbeskriv-
ningen ska det finnas beskrivet:

* uppligg behorighet
* f6rvaltning av behorighet
* stinga ner behorighet.

Kommentar

Det &r att rekommendera att utga fran roller istéllet for personer nar behdrigheter 1aggs upp. Detta
for att sékerstélla att likvardiga funktioner i verksamheten har samma behdrighet och for att under-
latta forvaltningen. Det ar valdigt viktigt att I[6nekonsulten ser till att har ratt behdrighet, t ex gent-
emot Skatteverket for att kunna hantera AGl-rapporteringen. | vissa fall, sdésom hos Skatteverket,
ar behdrigheten kopplad till personen och det krévs att personen sjélv stdnger ner sin behdrighet.
Lénekonsulten ska alltid stdnga ner sin behdrighet om I6neuppdraget avslutas.

| och med teknikutvecklingen med t ex APl kommer det att dppnas mojligheter att styra behdrigheter
direkt i det interna systemet istéllet for att 1dgga upp behdrigheter hos externa rapportmottagare.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

SALK 270 Servicenivaavtal (SLA)

Syfte: ge vigledning till hur serviceniviavtal (SLA) kan anvindas for att kvalitetssikra
leveransen av ett 16neuppdrag

1. SLA anvinds for att sikerstilla vilken nivé olika delar av 1oneuppdraget ska uppna.

2. SLA anvinds for att sikerstilla att vad som ska betraktas som fel och hur de ska
itgirdas.

3. SLA innefattar tidsangivelser for dterkoppling i 16neuppdragets olika delar.
4. SLA reglerar eventuella sanktioner vid brister i leverans av 16neuppdraget.

5. Lonekonsulten ska i sin planering identifiera kritiska omriden som kan innebira

risk for att SLA inte uppfylls.
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2. Loneprocessens rutiner och kvalitetssikring

Tillampningsanvisningar 270

I framf6rallt externa 16neuppdrag men dven i storre organisationer upprittas ofta
servicenivdavtal, mer vanligt kallat SLA (Service Level Agreement) for att sikerstilla
att det som dr dverenskommet i uppdragsavtal gillande leverans och kvalitet upp-
tylls. Det kan vara tillginglighet for l6nesupport, hur ling tid det hogst far ga innan
telavhjilpning ska pabérjas, hur snabbt felet ska vara atgirdat och hur manga ginger
ett fel fir forekomma under en given tidsperiod. SLA uppdateras inte lopande utan
vid behov som identifieras vid férindringar, samt vid genomgéng och uppféljning av
uppdragsavtalet. Forindringar i SLA ska dokumenteras och loggas; nir, varfor, av vem
och vem har godkint férindringen.

SLA kan vara ett bra hjilpmedel {6r sivil kravstillning som avtalsuppf6ljning och
det dr viktigt att redan ndr ett SLA skrivs (i manga fall under kravarbetet vid en upp-
handling) sikerstilla att det kommer att vara moijligt att gora sddana kontroller pi ett
sitt som sikerstiller att de avtalade tjinstenivierna uppritthalls kontinuerligt under
hela avtalstiden.

Kommentar

Loénekonsulten kan med sin kompetens bidra till att hitta forbéattringsatgarder for att bibehalla eller
forbattra nivaerna i SLA. Det &r sanktioner som reglerar vad som hander om avtalad serviceniva inte
uppnas. Vanligtvis utgar da ndgon form av vite eller s& sker ett prisavdrag. Lonekonsulten ska se till
att det finns en tydlig versionsuppdatering av SLA genom t ex att logga och dokumentera férand-
ringar sé att det blir sparbart. Som Iénekonsult ar det viktigt att verkligen sakerstalla att det inte finns
delprocesser som tillkommit utan att det finns reglerat. Det &r latt att gora lite extra for kunden men
ansvaret kan bli otydligt. S& om en tjanst utdver det som avtalats har utforts ska SLA uppdateras.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

3. Forutsittningar for uppdraget/
arbetet

Syfte; ge vigledning om antagande, accept och omprévning av uppdrag, samt de ar-
betsbeskrivningar som krivs vid anstéillningsférhallande.

Detta regleras av foljande SALK:

(o]

(0]

(0]

o

(o]

SALK 310 Antagande, omprévning och avslut av externt uppdragsforhillande
SALK 320 Kunskaper om verksamheten

SALK 330 Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar

SALK 340 Bitridesavtal for personuppgifter

SALK 350 Internationella uppdrag

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt

avsnittet som helhet.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

SALK 310 Antagande, omprévning och avslut vid
externt uppdragsforhallande

Syfte; ge vigledning om férutsittningar for att anta ett nytt externt uppdrag, att om-
prova ett sidant uppdrag dir forutsittningarna forindras pa ett sitt som visentligt
péverkar l6nekonsultens fortsatta bitride och ge vigledning vid avslut av ett externt

uppdrag.

1. Lénekonsulten ska bara anta och behalla ett externt uppdrag nar man har eller kan 3
tillgéng till n6dvindiga resurser i form av den kompetens och tid som uppdraget kréver.

2. Lonekonsulten ska bara utfora arbete med 16nehanteringen nir férhéllandena vi-
sar att tillimpliga lagar och regler samt relevanta yrkesetiska krav kommer att kunna

uppfyllas.

3. Lonekonsulten ska 16pande utvirdera forutsittningarna for att utfora arbetet och
att behalla samt utfora ett externt uppdrag. Om nagot visentligt forhallande dndras,
pé ett sitt som paverkar kraven och forutsittningarna for arbetets eller uppdragets
utforande, bér 16nekonsulten utvirdera om méjligheterna att fortsittningsvis utféra
arbetet foreligger.

For den som dr anstilld som lonekonsult bor kontakt tas med branschorganisationen
(Srf konsulterna) for att diskutera forutsittningarna for fortsatt anstéllning och risken
for att omfattas av medverkansansvar.

4. Lonekonsulten ska dokumentera sin analys och bedémning infor beslut om att anta
och behalla eller avsluta ett uppdrag.

5. Avslut av externt uppdrag kan ske pd uppdragsgivarens eller lonekonsultens initiativ.
Om det dr méjligt ska 16nekonsulten planera avslutet tillsammans med uppdragsgivaren
sd att storningar kan minimeras.

6. Lonekonsulten ska utveckla rutiner for avslutsprocessen, samt faststilla en tidsplan
tor genomfoérandet som kommuniceras till uppdragsgivaren.

7. Lonekonsulten ska skriftligen bekrifta avtalets uppsigning till uppdragsgivaren. Nar
tidpunkten for avslut faststills ska eventuell 6verenskommelse i uppdragsavtalet beaktas.

8. Uppdragsgivaren har alltid ritt att omedelbart fi tillbaka allt 16neunderlag samt
annat material i det skick det limnades in till lonekonsulten.

9. Lonekonsulten har ingen skyldighet att f6rse en uppdragsgivare eller 6vertagande
uppdragstagare med eget material som har anvints eller utvecklats i samband med
uppdragets utforande om det inte ér avtalat.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

Tillampningsanvisningar 310

En 16nekonsult forvintas att genomfora sina uppdrag med hog kvalitet. Att uppdraget
ligger inom 16nekonsultens kompetensomride dr en forutsittning for att kunna félja
SALK, och dven att uppdragsgivaren medverkar till att uppfylla de krav som stills
enligt standarden. Vid antagande av nya och omprévning av befintliga uppdrag ska
ddrfor 16nekonsulten utvirdera de grundliggande férutsittningarna enligt nedan.

Kunskaper om verksambeten

Lonekonsulten maste skaffa sig 6vergripande kunskap om verksamheten for att kunna
utfora uppdraget pi bista sitt. Kontrollfragor ér t ex:

*  harlénekonsulten och dennes medarbetare ritt kompetens och tillricklig tid for
uppdraget

*  dr uppdraget tydligt inom organisationen

*  kan uppdragsgivarens behov tillgodoses pi ett effektivt sitt

* kan tillimpliga lagar och regler {6ljas nir uppdraget utférs och

* finns det indikationer pa att problem kan uppsté i nigot av ovanstiende avseen-
den.

Resursplanering

Lénekonsulten maste vid behov ha tillging till sidan personal som ér limplig for att
arbeta med uppdraget, och dessa medarbetare méste ha tillginglig tid for att genom-
f6ra uppdraget.

Forhallande till uppdragsgivaren

Lonekonsulten ska uppritthilla de yrkesetiska kraven om integritet och yrkesmassig
objektivitet. Om lonekonsulten har uppdrag hos féretag som drivs av en familjemed-
lem, en god vin eller dir 16nekonsulten har ekonomiska intressen, stills sirskilda krav
pa att kunna vara objektiv och uppritthilla en hog integritet.

Lonekonsulten ska inte medverka om det foreligger nagon intressekonflikt i uppdraget,
ddr det kan uppstd motstridiga malsittningar, t ex att representera bida parterien tvist.

Kundkannedom

I uppdragshanteringen kan sirskilda regler vara tillimpliga enligt lagen om édtgirder
mot penningtvitt och finansiering av terrorism. Lonekonsulten ska skaffa sig kunskap
om affirsforbindelsens art och syfte, samt vem som dr den egentliga uppdragsgivaren.
Lénekonsulten ska ha tillricklig kundkidnnedom for att kunna faststilla uppdragsgi-
varens identitet, den verkliga huvudmannen och dgare till kundforetaget.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

Omprévning

Lonekonsulten miste omprova uppdragen gentemot kraven i SALK med viss regelbun-
denhet. Ett limpligt tillfille {6r omprévning dr vid uppdateringen av uppdragsavtalet
som bor ske drligen. Omprévningen innefattar i princip samma frigestillningar som
vid antagande av ett nytt uppdrag. Omprovningen ska dokumenteras.

En 16nekonsult som uppticker felaktigheter och brister i 16nehanteringen kan inte
torhalla sig passiv eller okritisk till detta. Lonekonsultens arbetsuppgifter innebir att
verka for goda arbetsrutiner si att tillimpliga lagar och regler efterfoljs. Om det t ex
saknas underlag eller att det férekommer ovanliga transaktioner som l6nekonsulten
inte kan {3 tillfredstallande forklaringar pa, alternativt att uppdragsgivaren medvetet
eller upprepat bryter mot lagar och regler, maste uppdraget omprévas omedelbart. Gor
l6nekonsulten bedémningen att visentliga krav i denna prévning inte kan uppfyllas
ska uppdraget avslutas.

En 16nekonsult som uppticker brister och/eller felaktigheter vid 16nehanteringen ska
kommunicera dessa till féretagsledningen snarast mojligt. Uppstér olika uppfattning
mellan 16nekonsulten och féretagsledningen om innebérden eller tolkningen av en
l6nehindelse sa ska detta dokumenteras och kvitteras av foretagsledningen. Lonekon-
sulten ska begira en skriftlig ansvarsbefrielse f6r 16nekonsulten om uppdraget utfors i
strid med lonekonsultens egen tolkning. Om en sidan situation uppstar bor lonekon-
sulten omgiende kontakta branschorganisationen (Srf konsulterna) for att diskutera
eventuella konsekvenser och medverkansansvar vid en sidan situation.

Kommentar

Att I6nekonsultens uppdrag och darmed behov for att genomféra uppdraget &r tydligt uttalat i orga-
nisationen &r inte alltid sjalvklart. Det gor att forutsattningarna for att kvalitetssékra Idneprocessen
kan variera, om inte exempelvis tidrapporter &r korrekta och inlamnad i tid s& kan det ge foljdeffekter
som &r utom lénekonsultens paverkansmajlighet. Lonekonsulten har dé ett ansvar att bidra till att
Oka den forstaelsen genom att visa pa konsekvenser i form av exempelvis nyckeltal.

Loénekonsulten maste ocksa fa ratt forutsattningar for rapportering av AGI sé att lagar och regler
kan uppfyllas, t ex kring hur tjanstebilar ska hanteras nér det ar féretagspolicyer som styr men déar
de méste uppfylla lagkraven.

Nar I6nekonsulten arbetar med outsourcing &r det viktigt att ha rétt forutsattningar med bra underlag
fran kunden. Det maste finnas tydlighet kring exempelvis eventuella kollektivavtal. Gallande skyldig-
het kring kundkénnedom sé& &r det ofta ett helhetsatagande fran uppdragsgivaren och det &r inte
alltid I16nekonsulten som har direktkontakt eller varderar féretaget. | de fallen ar det i samverkan med
kollegor som I6nekonsulten kan bilda sig en uppfattning om uppdragsgivaren.

Om I6neuppdraget bedrivs pa en redovisningsbyrd omfattas verksamheten av lagen om penningtvétt.
Det ar darfor obligatoriskt for byran att ha skriftliga rutiner for att motverka denna typ av ekonomisk
brottslighet. Lansstyrelsen &r tillsynsmyndighet och kontrollerar regelbundet att redovisningsbyréer
har skriftliga rutiner mot penningtvétt.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

SALK 320 Kunskaper om verksamheten

Syfte; ge vigledning om vad som avses med kunskaper om verksamheten.

1. Lonekonsulten ska ha eller skaffa sig tillricklig kunskap om verksamheten for att
kunna identifiera och forsti de 1onehindelser, transaktioner och férhillanden som
kan ha en betydande piverkan pi 16nehanteringens effektivitet och efterlevnaden av
lagar och regler.

2. Lonekonsulten ansvarar dven for att de medarbetare som arbetar med lonehan-
teringen har nédvindig kunskap om verksamheten f6r att utféra de arbetsuppgifter
som tilldelas dem.

3. Lonekonsultens kunskaper om verksamheten bidrar till att kunna anvinda infor-
mationen i uppdraget pi ett limpligt sitt, t ex genom att:

* identifiera omraden som kriver sirskild uppmirksamhet
* planera och utfora arbetet effektivt och dndamalsenligt samt

* vara proaktiv och ge en god service.

Kunskapen om verksamheten dr en referensram inom vilken 16nekonsulten méste
anvinda sitt professionella omdéme vid utférandet av arbetet.

4. Lonekonsulten ska fortldpande uppdatera sin information om féretaget och verk-
samheten. Lonekonsulten ska dokumentera viktiga férhillanden i verksamheten som
paverkar lonehanteringen.
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3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

Tillampningsanvisningar 320

Lénekonsulten behover kunskap om verksamheten for att kunna forsta olika fak-
torers inverkan pa léneprocessen. Kunskapen anvinds i hela processen frin beslutet
att acceptera ett nytt uppdrag och i planeringen, genom utférandet och vilken typ av
rapporter som uppdragsgivaren behover. Kunskap om verksamheten dr nédvindig
for att kunna utfora rimlighetsbeddmningar och agera proaktivt, samt for att kunna
rimlighetsbedoma underlag och rapporter.

Den typ av kunskap som ér grundliggande f6r att rimlighetsbedéma fragor ar t ex:

* Saknas visentliga underlag?

«  Arbruttolén rimlig i relation till antal anstéllda?

«  Arnivian pa intjinad bonus rimlig?

God kunskap om verksamheten krivs dven for att 16nekonsulten ska kunna vara

proaktiv och vara radgivare i olika frigor som ror l6nehanteringen, och for att kunna
uppna hogt mervirde.

Det giller f6r att 16nekonsulten ska kunna:

* identifiera omriden som kriver sirskild uppmirksamhet
* planera och utf6ra l6neuppdraget effektivt och dndamaélsenligt samt

* tolka utfallet av utférda rimlighetsbed6mningar.

Kunskap om verksamheten omfattar olika omriden. Olika branscher har olika sirdrag
som péverkar verksamheten, framforallt kopplat till vilka avtal som é4r gillande. Léne-
konsulten kan dirfor behova skaffa sig grundliggande kunskaper om t ex:

+ Sidsongsvariationer, hur varierar verksamheten under aret?

*  Komplicerade regelverk, t ex kringliga kollektivavtal?

En annan viktig faktor som lonekonsulten behover skaffa sig kinnedom om ér fére-
tagsledningens kunskap om och respekt for lagar och regler. Daliga kunskaper eller
lag respekt pa dessa omridden gor att risken for fel i 16nehanteringen 6kar visentligt.
Att kinna till foretagsledningens overgripande strategier och mal underlittar ocksa
lonekonsultens arbete eftersom det di ar littare att bedoma vilken information som
foretagsledningen behover for att kunna ta vilgrundade beslut och kunna agera i tid.

Loénekonsulten behéver dven kinna till verksamhetens organisation, om det finns
olika fysiska kontor, chefsstruktur med ansvarsomriden kring l6neprocessen etc. Det
innebir dven de delar av verksamheten som ér direkt kopplat till lIéneprocessen och
dir samverkan dr viktig f6r att skapa mervirde till verksamheten sisom ekonomi, HR

och IT-funktioner.
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Lénekonsulten bor ha tillricklig kunskap om uppdragsgivarens ekonomiska struktur
tor att kunna bedoma foretagets utveckling, samt £or att kunna ge rid som forbattrar
den framtida verksamheten, dvs for att kunna vara proaktiv. Hur kan 16nekvaliteten
mitas och vilka underlag kan vara relevanta for just detta foretag?

Vissa foretag arbetar ocksa i branscher som péverkas av sirskilda lagar och regler som ar
viktiga att uppmirksamma. For att minska risken for fel dr det darfor viktigt att 16ne-
konsulten inte arbetar utanfor sitt kompetensomrade nir olika delar av uppdraget utfors.

Kommentar

Det ar I6nekonsulten som ar bast lampad att avgdra vilka rimlighetsbeddmningar som ar passande
for den aktuella I6neprocessen. | de fall som féretagsledningen har mindre kunskap om Idneproces-
sen stéller det hogre krav pé en sjélvstandig beddmning av I6nekonsulten.

Lagar och regler forandras 6ver tiden. Exempelvis s& kommer AGI att f& &nnu stérre framtida inverkan
pa foretagets lIoneprocess och till AGI kommer det stéliningstaganden som kommer att skapa ny
praxis och normgivning. Uppdragsgivaren har ett sjalvstéandigt ansvar for att se till att lagar och regler
foljs, och Idnekonsulten ska ha eller skaffa sig ndédvandig kompetens och kunskap om de lagar och
regler som géller fér de uppdrag som har antagits. En proaktiv konsult har hér &ven en stor potential
for att forbereda organisationen for forandringar genom informations- och radgivningsinsatser, men
aven som kravstéllare gentemot systemutveckling. | den snabba tekniska utveckling som sker har
I6nekonsulten majlighet att bidra med sin kompetens kring hur till exempel onddiga moment kan ersat-
tas eller processen kvalitetssékras i en kombination av olika tekniker (Intelligent Process Automation).
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SALK 330 Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar

Syfte; ge vigledning om det uppdragsavtal som ska tecknas mellan lonekonsultens
féretag och en extern uppdragsgivare, samt behovet av arbetsbeskrivningar fér 16ne-
konsulter som ér anstillda av uppdragsgivaren.

1. En 16nekonsult som antar ett externt uppdrag ska beskriva villkor och instruktioner
tor uppdragets utférande i samrdd med uppdragsgivaren i ett skriftligt uppdragsavtal.
Uppdragsavtalet ska klargora hur ansvaret fordelar sig mellan uppdragsgivaren och
l6nekonsulten, och undertecknas eller pa annat sitt skriftligen bekriftas av bida parter.

En l6nekonsult som arbetar inhouse som anstilld ska verka for att tydliggora rutiner
och ansvarsomriden inom lénehanteringen i form av en skriftlig arbetsbeskrivning.

2. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om deras sjilvstindiga ansvar for
l6nehanteringen, samt att detta ansvar inte paverkas av 16nekonsultens utférande, dven
ndr 16nekonsultens bitrdde ir lingtgiende.

3. Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar ska uppdateras nir:

a. viktiga villkor har dndrats
b. omstillningar i organisationsstruktur eller ledning eller
c. verksamheten har dndrats visentligt till karaktir eller storlek.

4. Ett uppdragsavtal med en extern uppdragsgivare bor uppdateras minst varje ar.

60 © Srf konsulterna



3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

TillAmpningsanvisningar 330
Lonekonsulten ska utgd frin ett uppdragsavtal/en arbetsbeskrivning i sitt arbete.

I uppdragsavtalet/arbetsbeskrivningen ska arbetets omfattning, rapportering, arbets-
tordelning, och vid ett externt uppdragsforhillande dven arvodering beskrivas.

Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar som beskriver arbetet tydligt och detaljerat
underlittar f6r alla som deltar i arbetet. Det ir littare att undvika missforstind om
vad arbetet ska omfatta.

Uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar dr dven en grundliggande forutsittning for att
arbetet ska uppfylla kraven i SALK. Ett externt uppdragsavtal ska enligt SALK vara
skriftligt och signerat av bada parter. En arbetsbeskrivning f6r en anstilld 16nekonsult
ska pd motsvarande vis vara signerad av arbetsgivaren.

Syfte

Syftet med uppdragsavtalet och arbetsbeskrivningarna dr att skapa forutsittningar for att
ha en gemensam syn pa vad som ska utforas. Det kan uttryckas som en malsittning att:

» leverera ratt tjanster
* leveransen till mottagaren sker i riz# tid
* leveransen har rétt pris utifrin en fastslagen faktureringsmodell f6r externa uppdrag

* tydlig arbets- och ansvarsfordelning mellan de inblandade.

Tydlighet i uppdragsavtal och arbetsbeskrivningen minimerar risken {6r att problem
uppstir och ger mojlighet att planera arbetet utifrin ritt forutsittningar, si att éver-
enskomna mal och krav kan nés.

Loénekonsulten kan genom upprittandet av uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar
tydliggora vilka typer av tjdnster som kan utforas. Det underldttar vid analys av och dis-
kussion om féretagsledningens behov av olika information och former av rapportering.

Tidpunkten for upprittandet

Uppdragsavtalet och arbetsbeskrivningen dr ett viktigt styrinstrument for omfatt-
ningen och ansvarsfordelningen av arbetet. Det dr dérfor viktigt att man upprittar
detta innan arbetet paborjas.

Undertecknande av externa uppdragsavtal

Det uppdragsavtal som upprittas vid externa uppdrag ska undertecknas eller bekriftas
av bada parter, skriftligt eller digitalt. Avtalspart for 16nekonsult som bedriver verksam-
het som enskild niringsverksamhet dr 16nekonsulten sjilv, och f6r l6nekonsulter som
arbetar genom ett bolag idr det féretaget dir 16nekonsulten dr verksam som ér avtalspart.

For uppdragsgivaren ir det en firmatecknare eller annan behérig person som ska un-
derteckna eller bekrifta avtalet.
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Innehill i uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar

Srf konsulterna tar fram mallar f6r externa uppdragsavtal som kan anvindas av Auk-
toriserade Lonekonsulter. Det finns dock ingen enhetlig standard f6r formatet, vilket
innebir att utformningen kan variera. Viktig information som f6rvintas inga i upp-
dragsavtal och arbetsbeskrivningar framgir enligt nedan:

Omfattning

De tjinster som lonekonsulten ska utfora, samt tidplan for leverans av material och
rapporter ska anges.

Ansvarsfordelning

Det ansvar och arbetsuppgifter som aligger lonekonsulten respektive foretagsledningen
i arbetsfordelningen inom l6nehanteringen ska framga. Aven en upplysning om att
foretagsledningen dr sjilvstindigt ansvarig for lonehanteringen, samt att 16nekonsulten
ansvarar for att arbetet utfors i enlighet med kraven i SALK.

Rapportering

Vilken frekvens och vilket format for rapportering till féretagsledningen, samt vilka
som dr rapportmottagare.

For externa uppdragsavtal tillkommer dven foljande information, som inte krivs pd arbets-
beskrivningar for anstillda lonekonsulter:

Parterna

Vem dr uppdragsgivare och uppdragstagare, samt eventuellt utsedda kontaktpersoner.

Arvodesberikning

Debiteringsrutin for 16nekonsultens arvode. T' ex om arbetet utférs mot fast pris eller
16pande rikning, villkor for prisindringar samt eventuellt takpris mm.

En 16nekonsults uppdrag och arbetsuppgifter kan variera och detta aterspeglas dven
i uppdragsavtalet/arbetsbeskrivningen. Fér mindre omfattande uppdrag och arbets-
uppgifter ir det tillrickligt med en kort beskrivning av vad som ska utféras. For storre
eller mer komplexa uppdrag krivs en mera detaljerad beskrivning av arbetsinnehill,
tidplaner och malsittningar.

Loénekonsulten har ett wtforandeansvar, vilket innebir att tjansterna ska uppfylla SALKs
krav pa hantering. Foretagsledningen ska alltid upplysas om sitt ansvar f6r 16nehan-
teringen. Vissa rapporter ska limnas till myndigheter vid bestimda tidpunkter, som
t ex arbetsgivardeklarationer och statistik. Detta stiller krav pa att det tydligt framgar
nir underlag och material ska limnas till l6nekonsulten, s att denne kan rapportera
i ritt tid.

Uppdatering av uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar

For att vara aktuella bér uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar revideras drligen eller
vid visentliga forindringar. Det kan t ex vara att verksamheten dndrat inriktning eller

62 © Srf konsulterna



3. Forutsittningar for uppdraget/arbetet

storlek, med paverkan pi arbetets omfattning eller ansvarsfordelning. Andringar och

tilligg ska dokumenteras skriftligt.

Att uppdatera delar av uppdragsavtalet och arbetsbeskrivningarna, utan att skriva om
allt, férenklas genom att anvinda bilagor som behandlar olika omraden, s att huvud-
avtalet kan vara intakt.

Kommentar

Inférandet av AGI medfér att ratt underlag i ratt tid blir annu viktigare. Detta maste foretagsledningen
goras uppmarksammad pa. Lénekonsulten har ett Idngtgaende ansvar men det ar foretagsledningen
som har det yttersta ansvaret. | prissattning mot uppdragsgivare boér Iénekonsulten sétta villkor
som medfér att det & mer gynnsamt att lamna underlag sa tidigt som majligt sa att I6nekonsulten
kan nyttja AGI-fonstret pa basta satt. AGI-fonstret innebar mojligheten att justera uppgifter i AGI-
rapporteringen innan redovisningsperioden stangs hos Skatteverket.

Uppdragsavtalet och arbetsbeskrivningen reglerar vad som ingér i I6neuppdraget. Det &r viktigt att
I6nekonsulten inte utfor uppgifter utdver det utan att dven det regleras. Att sétta gréanser &r angela-
get bade ur ansvars- och belastningshanseende, exempelvis hantering av sent inkomna underlag.
Lénekonsulten boér sdka stdd for korrekt hantering och avgransning hos féretagsledningen genom
tydliga féretagsrutiner och policyer.

Ett ytterligare stdd for I6nekonsulten och Idneuppdraget i leveransen av ett I6neuppdrag ar att upp-
rétta ett servicenivaavtal (SLA), se &ven SALK 270 Servicenivaavtal (SLA).
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SALK 340 Bitradesavtal for personuppgifter

Syfte; ge vigledning om det bitridesavtal som ska tecknas for externa uppdrag mellan
lénekonsultens foretag och uppdragsgivaren, f6r att uppfylla kraven pd hanteringen
av personuppgifter.

1. Nir lonekonsulten har antagit ett externt uppdrag medf6r detta att personuppgifter
tor uppdragsgivarens personal kommer att hanteras. En férutsittning for att gora detta
ar ett bitridesavtal. Bitradesavtalet ska vara skriftligt. Personuppgiftsbitridesavtalet kan
inte utgora en del av ett uppdragsavtal utan ska vara ett eget avtal.

2. Upprittandet av ett bitrddesavtal dr uppdragsgivarens ansvar, och 16nekonsulten ska
verka for att ett sidant avtal upprittas innan arbetet med lonehanteringen kan piboérjas.
Om personuppgifter hanteras av underbitriden maste detta regleras.

3. Lonekonsulten ska férvara en kopia av det aktuella bitridesavtalet, samt se till att
det uppdateras vid behov eller vid visentliga forindringar i verksamheten.
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Tillampningsanvisningar 340

Ett bitridesavtal anvinds nir en utomstiende behandlar personuppgifter for en
uppdragsgivare som ér personuppgiftsansvarig. Det krivs siledes inte nigot person-
uppgiftbitridesavtal nir lonekonsulten édr anstilld hos foretaget (inhouse). Genom
personuppgiftsbitridesavtalet limnar personuppgiftsansvarig sitt samtycke till att
behandlingen av personuppgifter som féljer av uppdraget kan ske enligt uppdragsav-
talet och tillimpliga regler.

Personuppgiftsbehandling f6ljer av gillande dataskyddslagstiftning och kontrolleras
av Datainspektionen. Avtalet ska vara skriftligt och 16nekonsulten fir endast behandla
personuppgifter i enlighet med instruktioner frin den personuppgiftsansvarige.

Det dr alltid uppdragsgivaren som ér personuppgiftsansvarig och som ska uppritta bitri-
desavtalet, for att kunna limna ut personuppgifter till en lonekonsult som dr uppdragsta-
gare genom ett externt foretag. Vissa uppgifter kriver dven den registrerades godkinnande.

Kommentar

Lonekonsulten har ett ansvar att bista den interna organisationen kring hantering av Dataskyddsfor-
ordningen (GDPR) men &r séllan personuppgiftsansvarig, oftast inte heller ansvarig for att det finns
personuppgiftsbitradesavtal. Givetvis finns det aven de Iénekonsulter som har det ansvaret, exem-
pelvis om lénekonsulten driver egen verksamhet. Nar det géller personuppgiftsbitrddesavtal &r det
viktigt att I6nekonsulten uppmarksammar om det saknas i ndgon del av verksamheten.

Avtalet ska innefatta att personuppgiftsbitradet férbinder sig att:
a. ageraienlighet med tillamplig dataskyddslagstiftning

b. endast behandla personuppgifter i den omfattning och pé det sétt som ar nédvandigt for att
uppfylla dverenskommelser och instruktioner i uppdragsavtalet, personuppgiftsbitradesavtal eller
annan tillamplig lagstiftning

c. inte behandla eller lamna ut information som kan orsaka att personuppgiftsansvarig bryter mot
tilamplig dataskyddslagstiftning om detta inte krévs enligt annan tillamplig lagstiftning

d. nér uppdrag slutforts ska personuppgiftsbitradet lagra personuppgifterna enligt krav i tillamplig
lagstiftning och enligt SALK, samt efter denna tid snarast 1dmna tillbaka och/eller radera alla
personuppgifter som har behandlats i uppdraget

e. informera om anvandningen av underbitraden som ingér vid fullgérande av uppdragsavtalet,
vilket uppdragsgivaren godkanner genom detta avtal, och agera sé att sédan anvandning inte
innebaér otillaten Gverforing till tredje land samt i Gvrigt sker enligt tilldmplig dataskyddslagstiftning

f.  medverka till att personuppgiftsansvarig kan fa information om och vid behov granska att per-
sonuppgiftshitradets behandling av personuppgifter folier vad som dverenskommits och uppfyller
tilamplig dataskyddslagstiftning samt annan tillamplig lagstiftning.
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SALK 350 Internationella uppdrag

Syfte; ge vigledning om vad som ir viktigt nir ett loneuppdrag omfattar verksamhet
i flera linder

1. En 16nekonsult med 16neuppdrag f6r anstillda i olika linder méste sikerstilla ritt
villkor i hanteringen.

2. En l6nekonsult som utf6r l6neuppdrag f6r foretag i flera olika linder miste vara
insatt i de lokala regelverken.

3. En lonekonsult ska inte 4ta sig internationella 16neuppdrag utan att ha stéd kring
lokala forutsittningar.
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Tillampningsanvisningar 350

Nir ett foretag verkar i flera olika linder stiller det krav pa annan typ av hantering 4n
svenska loneuppdrag. Det finns gemensamma nimnare i léneprocessen eftersom det ir
indata-bearbetning-utdata men regelverken skiljer sig t. Internationella loneuppdrag
har dirmed bade olikheter och likheter med svensk l6nehantering. Globala féretag med
fa anstillda ser girna att man samlar 16nehanteringen pa ett och samma stille for att
uppnai effektivitet, men omfattningen av16neuppdragen kan blir riktigt stora. Innan en
l6nekonsult dtar sig ett internationellt uppdrag ar det synnerligen viktigt att sakerstilla
att det finns experter att vinda sig till, girna i det land som ingr i l6neuppdraget.

Internationella uppdrag kan ha vildigt olika karaktir:

* Internationella anstillningar (SINK, A-SINK, utstationerad personal/expatriater,
tredjelandsmedborgare).

*  Loneutbetalningar till annat land.

* Loénehantering av anstillda i annat land.

Det idr en stor skillnad p4 att arbeta med 16ner i Norden, EU och globalt utifrin de
internationella beskattningsprinciper som dr gillande.

Kommentar

Innan en I6nekonsult tar sig an internationell I6nehantering maste efterforskningar goras. Detta gors
med fordel via de tjanster som finns i respektive land och via Global Payroll Association som har
faktakort, kontakter och utbildningar for manga av varldens Iander. | Ibneuppdraget ar det viktigt att
ha en bra kontaktperson och uppdragsavtal med mycket tydliga férutsattningar. Om léneuppdrag
antas for flera olika lander &r en plattform for utvaxling av data att féredra och de flesta lander har s&
pass komplext lokalt regelverk att det kravs ett I6nesystem anpassat for de férutsattningarna. Vissa
lander kraver registrering av anstéllda innan en utbetalning kan géras sa att villkor for anstalining,
skatteavtal och eventuellt TIN-nr & grundidggande. Det krévs kunskap bland annat om nér och fér
vad man blir skattskyldig i Sverige, hur utbetalningar ska ga till, attester och rapporteringsforfarande
for AGI. | dessa fall ska lénekonsulten inte tveka att anlita experter.
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4. Planering

Syfte; ge vigledning om planering av arbetet. Detta regleras av foljande SALK:
o SALK 410 Overgripande l6neprocess

o SALK 420 Principer {6r arbetets utforande

o SALK 450 Omriden som kriver sirskild uppmirksamhet

o SALK 455 Loéneartsplan

o SALK 460 Systemforvaltning

o SALK 470 Arkivering och gallring

o SALK 480 Insourcinguppdrag

o SALK 490 Anvindning av annans arbete

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt
avsnittet som helhet.
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SALK 410 Overgripande I6neprocess

Syfte; ge viigledning om hur en 16nekonsult ska planera genomforandet av 16neprocessen.

1. Lonekonsulten ska planera arbetet sa att arbetet kan utféras pi ett effektivt och
dndamalsenligt sitt. Planeringen ska ta sin utgangspunkt i uppdragsavtal och arbets-
beskrivningar och ha foretagets behov i fokus. Planeringen ska vara skriftlig och inga
i 16nekonsultens dokumentation.

2. Arbetet ska planeras sa att arbetsuppgifterna kan utforas i enlighet med uppdrags-
avtal och arbetsbeskrivningar.

3. Planeringens omfattning varierar beroende pé foretagets storlek samt lonehante-
ringens omfattning och komplexitet. Det ir viktigt att 16nekonsulten har en tydlig
dialog med foretagsledningen for att fa en eftektiv arbetssituation.

4. En viktig del av planeringen bestér i att identifiera arbetsuppgifter som kriver sir-
skild uppmirksamhet. Med detta avses t ex omraden som kriver att specifika kunskaper
inhdmtas, alternativt att specialist anlitas, eller omraden dir risken for felaktigheter
bedéms som stor. For sadana identifierade omréiden ska rimlighetsanalyser och rutiner
tor arbetet tas fram.

5. Féridndringar av verksamheten kan komma att medféra att arbetet dndras. Plane-
ringen ska da ses 6ver och i forekommande fall anpassas och dndras.

6. Planeringen ska ses 6ver minst en ging per ir om inte en 6versyn initieras tidigare
pé grund av t ex fordndringar i verksamheten.

7. Inf6r upprittandet av olika typer av periodsavslut bor 16nekonsulten i god tid iden-
tifiera vilka uppgifter som behéver sammanstillas och bestimma nir i tiden dessa
uppgifter ska levereras.

8. System och rutiner ska vara upplagda utifrin féretagsledningens behov si att rimliga
krav pé rapportering kan tillgodoses, utan att lonekonsulten gér avkall pa det profes-
sionella ansvaret. Lonekonsulten fir inte standardisera sina system och rutiner s langt
att det inte gér att anpassa lonehanteringen i tillricklig grad.
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Tillimpningsanvisningar 410

Lonekonsultens planering dr viktig for att bidra till att foretaget far en effektiv 16ne-
hantering, korrekt rapportering och bra beslutsunderlag.

Planeringen av 16neprocessen beror pé verksamhetens storlek och omfattning och vil-
ken typ av uppdrag och bemanning. Ett stort féretag med ménga medarbetare behéver
en mer omfattande och detaljerad planering for att fi en Gverblick 6ver om man har
ritt antal och kompetens pa sina medarbetare f6r att utféra uppdragen i tid och med
hog kvalitet, samt for att kunna bedéma om man har méjlighet att ta in mer arbete.

Planeringen miste ta hinsyn till den bransch och verksamhet som loneuppdraget avser.
En bra planering ir en forutsittning for ett genomfoérande av arbetet som uppfyller
malen och ir till nytta i analys och utveckling av verksamheten.

En bra planering underlittar dven fordelningen av arbetsuppgifter mellan olika medar-
betare och samordningen av arbetsuppgifter som ska utforas av specialister eller andra.

Foljande exempel visar férhéllanden som kan vara viktiga for planeringen:

* kommande lagférindringar

 forutsittningar i kollektivavtal

*  forvaltning av system

* resultatbaserade bonussystem

* komplicerad organisationsstruktur

* tillging pa personal, I6nenivéer, avtal, pensionsavtal
* anstéllningsvillkor

*  cyklisk eller sdsongsmissig verksamhet

* minskande eller expanderande verksamhet, nationellt eller internationellt.

Overgripande 16neprocessen
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Kommentar

Planering ar ett mycket viktigt arbetsmoment och en utgangspunkt for att uppfylla kraven i SALK.
Syftet &r att ge en struktur och arbetsmetodik som ger hog kvalitet och ett bra beslutsunderlag i
uppdragsgivarens verksamhet. En god planering &r dven en grund for att uppna ett effektivt och
sékert arbetssétt, och darmed &ven en god Iénsamhet for byran.

Planeringen omfattar tva olika nivaer, dels for den Gvergripande I6neprocessen, och dels en planering
av de olika delprocesserna. Ibland kan planering upplevas som ett tidsédande arbetsmoment, som
inte skapar nagot méarkbart arbetsresultat, men detta ar felaktigt — en god planering forutser ofta be-
hov och problemomraden i det kommande utférandet, och ar darfor val intjanad tid i hela processen.

Planering ar dessutom en process dér erfarenhet &r viktigt, och varje ny plan kan darfér géras mera
effektiv med hjalp av vad man lart sig av tidigare planering avseendet t ex tidsatgang for olika ar-
betsmoment och hur uppdragsgivarens verksamhet har utvecklats.

Forutsattningarna for Ionekonsulten att delta i [bneprocessens planering varierar beroende pa vilken
roll Idnekonsulten har pa foretaget. Oavsett vilken roll I6nekonsulten har ar det viktigt att arbeta pro-
aktivt och pavisa om det finns forbattringar att gora.

Planering av I6neprocessen innefattar de som utfér Idneuppdrag men &ven andra delar av organi-
sationen som paverkar eller paverkas. Beroende pa organisation kan det vara ekonomi-, HR- och
[T-funktioner och vid storre férandringar, som inférandet av AGI, sé berdrs hela verksamheten. Lone-
konsulten har ofta en utmaning i att fa vara del av viktiga beslutsprocesser som péverkar planeringen.
For att fa mojlighet att paverka ar det viktigt att kunna visa pa konsekvenser. Lonekonsulten har
kompetens som ér viktig att framféra.
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SALK 420 Principer for arbetets utférande

Syfte; ge vigledning om viktiga principer och férutsittningar f6r hur arbetet ska utforas
tor att det ska uppnéd hog kvalitet och utgéra ett bra beslutsunderlag i verksamheten.

1. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om principer och forutsittningar
som, med utgingspunkt i tillimpliga lagar och avtal samt SALK, paverkar hur arbetet
kommer att utféras och rapporteras.

2. Lonekonsulten bor informera om de valméjligheter och avtalstolkningar som kan
finnas inom olika omriden, samt de konsekvenser som foljer av dessa val och tolkningar.

3. Lonekonsulten ska verka for att principer for arbetets utférande faststills och do-
kumenteras. Visentliga principer for arbetets utférande bor framga av uppdragsavtal
och arbetsbeskrivningar. Milsittningen med dessa principer ir att skapa hég lone-
kvalitet och att l6nehanteringen ska kunna bedrivas effektivt samt bidra till ett bra
beslutsunderlag i verksamheten.

4. De principer som faststills ska 16pande utvirderas och vid behov uppdateras. Lone-
konsulten bor foresla nddvindiga och limpliga f6rindringar ndr sidana kan identifieras.
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Lénekonsulten ska utfora arbetet utifrin uppdragsavtal och arbetsbeskrivningar, och
toretagsledningens behov. En f6rutsittning dr dérfor att lonekonsulten har grundlig-
gande kunskap om verksamheten, s att arbetet kan utformas och definieras pa ritt sitt.
Lénekonsulten bor utvirdera 16neprocessen infor storre fordndringar och identifiera
lampliga principer for att rapporteringen ska ge nodvindig och 6nskad information.

Det ir viktigt att ta hdnsyn till forhillandena i olika typer av verksamheter vid denna
utvirdering. Skillnader i kollektivavtal med olika anstillningskategorier, siljare som t ex
erhaller bonusloner eller 16pande férskott vid resor kan péverka hur 16neartsplanen och
l6nehanteringen maste liggas upp. Beroende pa foretagets ekonomiska rapporterings-
rutiner kan underlag kravas for att f6lja vilka l6ner som belastar vilka resultatenheter
eller projekt. Utan sidan hinsyn riskerar rapporteringen att bli bristfillig, och kan di
inte anvindas som beslutsunderlag. Det finns dven en risk att det uppstér situationer
som kan medféra problem pd grund av felaktigt uppbyggda rapporter.

Loénekonsulten bor aktivt delta i arbetet med en limplig uppbyggnad av l6nehante-
ringen och rapporteringen, som t ex:

* utformning och uppliggning av 16neartsplaner

*  struktur for tidrapportering

¢ struktur for utliggs- och resehantering

* principer avseende hantering vid uppkomst av bruttoléneskulder
¢ struktur for rapportering fordelat pa olika enheter och

* l6pande berikning av upplupna semesterloner.

Upprikningen av exempel dr inte fullstindig, utan syftar till att visa pA omraden som
boér ingi i planeringen av uppdragets utférande. Notera att visentliga férhéllanden
som paverkar verksamheten kan férandras och dirfor kan kriva uppdateringar eller
férandrade principer.

Kommentar

Av planeringen ska framgé vilka omrédden som kraver sarskild uppméarksamhet, vilka rimlighetsbe-
démningar som ska utféras, vem som ar ansvarig for att gdra vad och nér det ska utféras. Plane-
ringen ska vara s& utforlig som kravs for att utfora I6neprocessen, och ska ingd i Ionekonsultens
dokumentation. Den uppdateras léampligen varje &r infor det kommande é&rets arbete.

Viktiga utgéngspunkter for planeringen som t ex vilka arbetsuppgifter I6nekonsulten ska utféra, hur
och nér underlag och material ska lamnas, pa vilket sétt arbetet ska rapporteras (standard, special,
narvaro pa méten), principer for utforandet, var arbete utfors vid externa uppdrag, outsourcing eller
insourcing, tidplan fér rapportering I6pande och avslutsrapporter.

Ldnekonsulten kan ha ansvar for delar av eller hela I16neprocessen och den som ar uppdragsan-
svarig maste darfor planera den interna arbetsfordelningen, sé att bade ratt kompetens anvands for
att f& hog kvalitet och att arbetsflodet fungerar sé att arbetet utfors och avidmnas enligt en tydlig
tidplan. Ju fler som medverkar i I6neprocessen, desto viktigare att det finns tydliga rutiner for olika
arbetsmoment, sa att den som tar emot ett arbete kan minimera tiden for att kontrollera hur det &r
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utfort. Ett otydligt 6verlamnande av internt arbete ger onddigt resursutnyttjande till interna kontroller.
En god kunskap om uppdragsgivarens verksamhet ar en viktig input till hur uppdraget ska planeras.
Lonekonsultens forutsattningar att vara proaktiv styrs ocksé i hog utstrackning av att forsta hur olika
faktorer paverkar, och sadan kunskap blir underlag for radgivning om att utnyttia maéjligheter och
motverka risker i verksamheten. Kunskap om verksamheten &r aven viktig for att identifiera omréden
som kraver sérskild uppméarksamhet.

Lonekonsulten bor dven arbeta proaktivt for principer for I6nehanteringen som ligger pa en annan
beslutsniva. Ett exempel ar hur I6nekonsulten ska agera vid och hantera uppkomst av bruttoldne-
skulder. Bruttoléneskulder kan uppsta av olika skél och méaste hanteras for t ex AGI-rapporteringen.
Om det blir aktuellt med en &terbetalning, hur vill féretaget agera? Ar det beroende pé varfér brut-
toléneskulden har uppstatt, beror de pa den anstéllde, attesterande chef, foretags rutiner eller ar det
systemrelaterat? Eller ska alla bruttoldneskulder hanteras pa samma satt oavsett orsak? Det avgor
foretagsledningen som har det dvergripande ansvaret, tillater foretaget avbetalning eller inte, ska
det finnas specialhantering i det enskilda fallet &r exempel pa fragestaliningar som Iénekonsulten pa
ett proaktivt sétt kan férekomma.
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SALK 450 Omraden som kraver sarskild
uppmarksamhet

Syfte; ge vigledning for vad som avses med omréiden i 16nehanteringen som kriver
sirskild uppmirksamhet, samt hur dessa identifieras och hanteras.

1. Med omriden som kriver sirskild uppmirksamhet inom l6nehanteringen avses
sadana delar av processen som kriver specifika kunskaper eller dir risken for fel ir
sirskilt stor. Denna typ av omriden kriver egna arbetsrutiner for att sikerstélla arbetet.
Sidana identifierade omriden ska dokumenteras.

2. Lonekonsulten ska for att undvika fel inom dessa omraden inféra limpliga kon-
trollrutiner och rimlighetsanalyser som motverkar risken for fel.

3. Lonekonsulten ska uppmirksamma foretagsledningen pa limpliga atgirder som
kan vidtas for att undvika fel, samt att det ér foretagsledningens ansvar att upptickta
fel dtgirdas, dven ndr 16nekonsultens bitriade ér lingtgiende.
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Det ir alltid féretagsledningen som ansvarar for 16nehanteringen och rapportering av
l6nehindelser. Lonekonsulten maste dock vara aktiv och ha tillrdckliga kunskaper om
verksamheten och Ionehanteringen for att forsté vilka fel som kan uppsti och vilka risk-
omriden som finns. Baserat pd dessa kunskaper kan 16nekonsulten bedéma vilka omraden
som kan kriva sirskilt stod eller vara riskutsatta, samt utveckla rutiner och kontroller med
syfte att uppticka och forhindra att fel uppstér i 16nehanteringen och rapporteringen.

Det idr limpligt att 16pande diskutera med foretagsledningen om hur man kan for-
hindra att fel uppstar. Fel ir ofta resurskrivande for verksamheten, bade genom att
det kan leda till fel i beslutsunderlag och genom att resurser krivs f6r att ritta felen.
Som exempel pa indikationer pa férhallanden som kan skapa behov av sirskild upp-
mairksamhet kan nimnas:

* verksamheten styrs av komplicerade regelverk och avtal
* sen hantering av 16nerevision som medfér omfattande retroaktiv hantering
* stor andel tillfilligt anstélld personal eller

* egna avsittningar till och/eller utbetalningar av pensioner.

De faktorer som kan medféra behov av sirskild uppmirksamhet kan finnas inom en
mingd olika omriden, och kriva en varierande stor arbetsinsats for att motverka och
kontrollera.

Kommentar

Nér I6neprocessen utvecklas utifran AGI-rapporteringen blir det &nnu viktigare att ha kontroll Gver
omraden som kréver sarskild uppmarksamhet. Extern hantering av utbetalning av pensioner &r ett
typiskt omrade, reduktion av formansvarden for tjanstebilar ett annat, men &ven riskomraden for
bedrégerier som ofta involverar betrodda personer inom organisationen déar Iénekonsulten med sin
kompetens kan identifiera misstéankta fall. Féretaget ar beroende av att det finns policyer och rutiner
for att agera lika i uppkomna situationer for att kvalitetssékra I6neprocessen. Lénekonsulten kan i
dessa fall bidra med att skapa ett mervarde for féretaget, &ven ur ett employer brand perspektiv.

Om det uppstéar situationer nar det &r speciella forandringar kan kompetens kravas som inte I6nekon-
sulten eller dess kollegor har, t ex behov av en arbetsrattsjurist vid fusion av féretag. Deras medverkan
kraver planering for att utnyttjas ratt och for att ges rétt forutséttningar. Det ar ofta Idnekonsulten som
har bast férutsattningar att beskriva den unika problemstéaliningen fér specialisten.

En del av planeringen i dessa situationer innebar darfor bade att planera for behovet av specialist, att
medverka vid valet av specialist samt att forklara specialistens slutsats. Vid planeringen av externa
I6neuppdrag bor det &ven ingad moten med uppdragsgivaren, bade for att redovisa hur uppdraget
fungerar och utvecklas, och for att f& feedback fran uppdragsgivaren om hur denne upplever nyt-
tan med samarbetet. En regelbunden kontakt ar en viktig input for att félja verksamheten och vara
proaktiv, men aven for att bygga en relation med uppdragsgivaren som stérker samarbetet och
forutsattningarna for en l&ngvarig uppdragsrelation.
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SALK 455 Loneartsplan

Syfte; ge vigledning om hur foretagets loneartsplan bor utformas for att skapa forut-
sittningar for en effektiv och informativ I6nehantering.

1. Med I6neartsplan avses den nomenklatur och struktur som anvinds for att beskriva
olika typer av poster som forekommer i samband med 16neberedningen.

2. Lonekonsulten bér med utgangspunkt frin standarden och kunskap om verksamheten
anpassa l6neartsplanen, si att denna far ett effektivt och informativt format for 16ne-
hanteringen, samt att den ger underlag for att skapa en tydlig rapportering som kan
utgdra beslutsunderlag i verksamheten.

3. Lonekonsulten ska vara proaktiv och verka for att loneartsplanen fortlépande
uppdateras och anpassas till férindringar i verksamheten.
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Srf konsulterna har utvecklat en standard f6r det format som kan tillimpas i 16nearts-
planen (LAP -Svensk Léneartsplan). Standarden ir uppbyggd pé samma grundprin-
ciper som BAS-kontoplanen f6r redovisning, genom att utgd frin en standardiserad
struktur med mojligheter till anpassningar for den specifika verksamheten. Strukturen
utgar frin en overordnad nivd som kan brytas ned pi mera detaljerade undernivéer.

Uppbyggnaden fordelas pa i hierarkiska nivéer, dir den Gversta nivan har féljande
indelning:

* 16n och I6netilligg

» formaner

* tilligg och avdrag

* semester

* frinvaro

* kostnadsersittningar och traktamente

* skatter och skulder

* nettolonehindelser

* bruttolonehindelser

* justeringslonearter.

Léneartsplanen utgir i grunden frin vad som ir reglerat i lag och har anpassats till
olika hindelser. De flesta 16nehindelser 4r dven kopplade till avtal, som paverkar ma-
joriteten av de loner som de flesta foretagen beriknar och hanterar. Det innebir att
de varianter av olika I6nehidndelser som kan uppsta i olika avtal ska kunna dterspeglas

i 16neartsplanen, som t ex sjuklén och évertid. Strukturen dr dock inte uppdelad pi
olika avtalsomriden som t ex arbetare och tjanstemain.

Kommentar

Att &ndra I6neartsplan &r en stor omstéalining och Iénekonsulten kan inte férvantas att genomféra
ett byte pé kort sikt. Daremot bor Ionekonsulten verka for att det finns ett index kopplat mellan be-
fintlig 16neartsplan och den framtagen av Srf konsulterna. For att kunna anvénda framtida teknisk
utveckling &r standardisering en forutsattning for att kunna jamstalla olika véarden. Det pagér t ex
arbete med att skapa harmoniserade inkomstbegrepp som kommer att medftra stora fordelar i
rapportering mot myndigheter.

Att utifran Srf konsulternas Ioneartsplan kunna definiera begrepp som ingér i rapporteringen till séval
privata som offentliga rapportmottagare forenklar hanteringen. Eftersom loneomréadet &r i standig
forandring &r det viktigt att I6neartsplanen forvaltas och dokumenteras sé att det blir en sparbarhet,
se aven SALK 230 Systemdokumentation och SALK 460 Systemfdérvaltning.
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SALK 460 Systemfdrvaltning

Syfte; ge vigledning for lonekonsultens medverkan och arbete med féretagets I'T-
system.

1. Med systemforvaltning avses drift och ansvar for de IT-16sningar som anvinds
inom loneprocessen.

2. Lonekonsulten bor verka for att det upprittas en férvaltningsplan for IT-system
inom l6neprocessen.

3. Systemforvaltningen bér omfatta omriden som drendehantering, uppdateringar, si-
kerhetsrutiner och backup, samt utbildning av de personer som arbetar med systemen.

I detta ingir att det finns tydliga rutiner f6r I'T-sdkerhet och backup.

4. En ansvarig for systemforvaltning bor utses pé varje foretag for att sikerstilla att
driften och verksamheten kan fortgd utan stérningar eller sdkerhetsrisker.

5. Lonekonsulten ska sikerstilla att det sker arkivering, gallring och registervard i
systemen.

6. Lonekonsulten ska tillse att fullmakter och losenord som kravs for tillgang till olika
system och register férvaras pa ett sikert sitt och inte dr tillgdngligt f6r obehoriga.
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Vilfungerande system dr en forutsittning for att ha en kvalitetssikrad och effektiv
léneprocess. De system som anvinds miéste vid upprepade tillfillen férindras i takt
med den verksamhet det stoder. For att det ska fungera méste systemen forvaltas och
det kriver organisation, styrning och uppf6ljning.

Loénekonsulten har normalt en mycket stor interaktion med andra personer och sys-
tem inom foretaget. Samtidigt dr lonehanteringen en mycket tidskritisk uppgift, dir
driftsstérningar kan ge mycket stora problem for den 16pande verksamheten.

Loénekonsulten bor vara proaktiv och samverka effektivt med andra ansvarsomriaden
inom fortaget for att minimera riskerna f6r driftsstorningar. Genom att verka for att
utveckla I'T-system och rutiner {6r lonehanteringen péverkas dven den totala system-
milj6n, vilket dr till gagn for andra omriden inom foretaget.

For att kvalitetssikra loneprocessen dr det viktigt att det sker kontinuerlig registervard.
Rutinerna fér systemforvaltningen bor vara skriftliga och uppdateras arligen i en f6r-
valtningsplan, eller tidigare om visentliga hindelser som péverkar den totala driftsmil-
jon intréftar. Detta ska vara kopplat till systemkartan, SALK 230 Systemdokumentation.

Kommentar

Omfattningen av en forvaltningsplan &r givetvis beroende pé hur verksamheten &r organiserad. |
storre féretag ar antalet integrationer vanligtvis mer komplexa och berdr fler delprocesser &ven ut-
anfor 16n. Oavsett storlek s& maste det finnas en plan for nar och hur system ska uppdateras. En
forvaltningsplan skapar kontroll ver I6nesystemets behov av underhall och utveckling i takt med
verksamhetens behov. Lonekonsulten kan med sin kompetens &ven identifiera forbattringsomra-
den med automatisering, robotisering och andra tekniska verktyg for att uppné Intelligent Process
Automation, mervarde med hjélp av processautomatisering genom att kombinera olika tekniker.

Forandringar maste kontrolleras, gérna i en testmiljo av det uppsatta systemet. | forvaltningsplanen
kan det aven inga att byta system och d& ar det viktigt att forst sékra vilkka behov man har och tydligt
beskriva dem infér en upphandling. Forutsattningarna ser olika for olika leverantérer. Lonekonsulten
har erfarenhet och kunskap som ar valdigt viktig i systemen kopplade till Idneprocessen. Att dka
forstaelsen och kunskapen kring system ar en viktig del i Idnekonsultens proaktivitet.

Forvaltningsplan har olika delar som maste hanteras utifran nutid och framtid. Exempel pa delar i
en forvaltningsplan:

e System som ar berdrda; versionshantering, uppgradering, integrationer, koppling till andra system.
*  Regelverk som styr; lagférandringar, kollektivavtal, féretagsanpassningar.

e Organisations och verksamhet; aktuell beskrivning, planerade férandringar.

e Omvarlden; samhéallsutveckling, teknikférandring.

e | oneprocessen; agandeskap, rutiner, support, arendehantering.

e  Kompetensutveckling; befintligt, behov.

e  Kravstélining; identifiering, specifikationer.
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SALK 470 Arkivering och gallring
Syfte; ge vigledning kring hur l6neunderlag ska bevaras, arkiveras och gallras.

1. Léneunderlag innebir uppgifter som primirt hanteras i lonesystem.
2. Lonekonsulten bor verka for att det upprittas en arkiveringsplan gillande l6neunderlag.

3. Lonekonsulten bor verka for att det finns gallringsregler gillande 16neunderlag.
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Lagstiftningen innebir en skyldighet att pa ett transparent och tydligt sitt visa hur
personuppgifter sparas och varfor. I 16neprocessen dr det den rittsliga grunden for
behandling av personuppgifter som avgdr under vilken period som personuppgifterna
kommer att lagras eller om detta inte dr mojligt, kriterier for att faststilla denna period.

Inom léneprocessen finns ett antal personuppgifter som kategoriseras och motiveras
med korrekt rittslig grund for att kunna behandlas och arkiveras i loneprocessen.

I och med att flera av kategorierna av personuppgifter anvinds for att uppfylla flera
rittsliga grunder och det inte gér att bryta ut sirskild information ska personuppgifter
som behandlas i 16neprocessen arkiveras i tio ar for att direfter gallras utifrin gillande
preskriptionslag som stiller lingst krav pi bevarande av uppgifter.

Kommentar

En Ionekonsult kan utga fran forutsattningarna i SALK for att tillgodose lagkrav for rattslig grund
for behandling av personuppgifter. Det ar dock viktigt att g& igenom den egna processen for att
sékerstélla att lagen efterlevs. Det finns olika réttslig grund f6r behandling av personuppgifter. Da-
taskyddsférordningen (GDPR) ger olika rattigheter och skyldigheter for behandling det som kallas
rattslig grund. Inom 16n finns flera réttsliga grunder f6r behandling av personuppgifter; kollektivavtal,
intresseavvagning och rattslig forpliktelse. Réttslig forpliktelse avser sadant som Iénekonsulten méaste
behandla enligt lag.

Arkivering
e Inkomstuppgift - Uppgifter som ligger till grund for berékning av 16n

Uppgifter som ingér i denna kategori maste sparas sé lange det finns en maojlighet att de kan
behovas for att styrka en historisk inkomst. Det innebaér flera &r efter anstaliningens slut for att
kunna hantera forutséttningar inom arbetsratten. Rattslig grund &r rattslig forpliktelse.

e Avtalsrelaterat - Férutsattningar i anstélinings- eller kollektivavtal

Uppgifter som ingér i denna kategori maste sparas sa lange det finns en maojlighet att de kan
behovas for att styrka forutsattningar i anstaliningsférhallandet i relation till kollektivavtal. Det
innebér flera ar efter anstallningens slut, till dess att den registrerade avlider eller uppnér pen-
sionsélder. Réttslig grund &r kollektivavtal.

e AGI/KU - Underlag arbetsgivardeklaration/kontrolluppgift

Uppgifter som ingér i denna kategori méaste sparas sa lange som de behdvs for att styrka rap-
porteringen till Skatteverket, dvs i minst sju &r. Réattslig grund &r rattslig forpliktelse.

e  Finansiellt underlag - Uppgifter som utgdr finansiellt underlag

Dessa uppgifter faller under bokféringslagen, arkivlagen, preskriptionslagen och penningtvatts-
lagen och ska darmed fdlja tillamplig lagstiftning. Réttslig grund ar rattslig forpliktelse.

e Tjansteuppgift - Uppgifter som anger férutsattningar for tjanst/befattning

Uppgifter méaste sparas sa lange det finns en mojlighet att de kan behdvas for att styrka forut-
sattningarna i en anstalining. Réttslig grund &r avtal (anstéliningsavtal).
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e Statistik - Uppgift for statistikunderlag

Uppgifter som anvands for att sammanstalla statistik enligt lag eller avtal. Réttslig grund ar
allméant intresse.

e Kontaktuppgift - Uppgifter till betalningsmottagare alternativ anhorig

Uppgifter ska sparas sa lange det finns rattlig grund for att kunna kommunicera med betal-
ningsmottagare alternativt anhérig. Rattslig grund &r intresseavvagning.

| samband med Idneprocessen kan det behdva goéras minnesanteckningar for t ex en justering av en
16n. S&dana uppgifter kan bevaras pa motsvarande sétt som évriga underlag for 16n for att styrka en
utbetalning. Ratten att fa ut minnesanteckningar finns kopplat till registerutdraget.

Gallring

Undantag: Det finns sarskilda uppgifter dér det inte finns rattslig grund for bevarande enligt 10-ars-
regeln. Dessa sarskilda uppgifter kan variera beroende pé verksamhet.

« Tillfalliga aligganden

- Personuppgiftsansvariga behandlar personuppgifter for tillfalliga &ligganden i I6neproces-
sen t ex lakarintyg for att styrka rattigheter.

Fria textfalt - | ldnesystemen finns ofta en majlighet att féra in uppgifter som inte &r forutbestamda i s
kallade fria textfalt. Det &r den personuppgiftsansvariga som ansvarar for att dessa falt inte anvands
for att notera uppgifter som strider mot Dataskyddsférordningen (GDPR).

e Omedelbart vid slutlén

- Narstédende/anhorigs kontaktuppgifter finns det rattslig grund fér behandling av sé lange
betalningsmottagare har ett pagaende avtal. Nar det avtalet upphor s& upphdr dven den
rattsliga grunden for behandling.

—  Facklig tillhorighet finns det réattslig grund for till dess att betalningsmottagaren inte langre
omfattas av kollektivavtalet.

—  Bankkontonummer finns det rattslig grund for att behandla sé lange betalningsmottagare
har ett pagéende avtal. N&r det avtalet upphor och sista Ioneutbetalningen ar gjord upphor
aven den rattsliga grunden for behandling.

e Vid arsskiftesrutin pé avslutade anstéllda inom ett kalenderér fran avgangsdatum

-  Kontakt/adressuppgifter till anstalld finns det rattslig grund for att behandla under ett ar
efter att betalningsmottagaren har avslutat sitt uppdrag hos den personuppgiftsansvarige.
Detta eftersom det utifran fran en intresseavvagning kan finnas behov av att n& betalnings-
mottagaren om t ex en felaktig I16n har utbetalats.

Ovriga rekommendationer

e En arsskiftesrutin infors for uttag av underlag for pensionsrapportering som sparas hos arbets-
givare livslangt bland personalakter istéllet for att spara uppgifter i I6nesystem. Underlaget bor
innehalla information kring pensionsgrundande inkomst, personnummer, personalkategori och
andra uppgifter som rapporterats till pensionsinstitut exempelvis frénvaro samt pensionsavtal.

*  Arbetsgivarintyg tas fram vid varje slutldnsberékning och sparas hos arbetsgivare bland perso-
nalakter istallet for att spara uppgifter i IGnesystemet.
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SALK 480 Insourcinguppdrag

Syfte; ge vigledning om hur ett externt bemanningsuppdrag bor planeras och ge-
nomféras ute hos uppdragsgivaren, enligt dennes rutiner, samt i dennes arbetsmiljo
och ekonomisystem.

1. Lonekonsulten ska ha aktuella kunskaper om uppdragsgivarens arbetsmiljo, rutiner
och dataprogram si att uppdraget kan utforas enligt SALK. Detta kan innebéra behov
av att utbilda sig inom system och rutiner som ér unika for det specifika uppdraget.

2. Uppdraget ska planeras utifran uppdragsgivarens processer. Detta innebdr att l6ne-
konsulten maste utfora sitt arbete med hinsyn till andra processer hos uppdragsgivaren
som paverkar eller dr beroende av I6nehanteringens utférande. Aven uppdragsgivarens
ovriga arbetsplanering ska beaktas.

3. Lonekonsulten ska dokumentera sitt arbete pa ett dandamalsenligt sitt och med
hinsyn till den milj6 som arbetet utférs i hos uppdragsgivaren. Principen om 6verldm-
ningsbart skick ska tillimpas, si att en annan l6nekonsult eller anstilld ekonomian-
svarig kan fortsitta arbetet med st6d av det underlag som tagits fram av den inhyrda
lonekonsulten.

4. Lonekonsultens egen dokumentation i dessa uppdrag ska utéver de obligatoriska
delarna som anges 1 SALK 240 Lénekonsultens dokumentation dven innehilla egna
tjansteanteckningar om utfort arbete.

5. Uppdragsgivaren ska informeras om sitt sjdlvstindiga ansvar fér de processer som
l6nekonsulten deltar i hos uppdragsgivaren i dennes system.
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Tillampningsanvisningar 480

Vid en typ av externa uppdrag arbetar 16nekonsulten ute hos uppdragsgivaren, som en
del av uppdragsgivarens egen ekonomifunktion. I dessa uppdrag hyrs 16nekonsulten in
(insourcing) for att utfora de arbetsuppgifter som 6verenskommits i uppdragsgivarens
egna system och egen miljo. Det innebir att rutiner och kontroller miste byggas in
i uppdragsgivarens egen milj6. Lonekonsulten maste dirfér inhidmta kunskaper om
vilka rutiner som finns hos uppdragsgivaren, for att sedan vid behov limna f6rslag till
forbittringar och kompletteringar.

I dessa uppdrag sker arbetet samt all rapportering, arkivering och sikerhetskopiering
mm hos uppdragsgivaren, och i vissa fall far inte heller 16nekonsulten ta hem négon
dokumentation till sitt egna foretag. Detta maste beaktas i bade planeringen och ut-
forandet av uppdraget. Uppdraget kan dven ha olika format beroende pa om det avser
till exempelvis en ersittning under viss tid pd grund av anstillds sjukdom eller ett mera
omfattande bemanningsuppdrag som t ex 16nechef att hyra.

Uppdragsavtalet

I dessa uppdrag méste uppdragsavtalet utéver beskrivningen av 16nekonsultens arbets-
uppgifter dven beskriva arbetsfordelningen mellan 16nekonsulten och annan ekonomi-
personal hos uppdragsgivaren. En beskrivning kan behévas av nédvindiga resurser i
form av I'T-st6d och andra arbetsverktyg som l6nekonsulten anvinder i sitt arbete
hos uppdragsgivaren. Det bor dven framgé om l6nekonsulten har ritt till nycklar och
koder for att komma in i de lokaler dir arbetet ska utforas.

Planering

Vid ett insourcinguppdrag krévs att planeringen synkroniseras med uppdragsgivarens
ovriga verksamhet i hogre utstrickning 4n inom ett vanligt uppdrag. Det innebir att
planeringen maste upprittas tillsammans med annan personal hos uppdragsgivaren,
t ex med ansvariga for 16nehantering eller betalningar. Det dr dirfor viktigt att de
olika ansvarsomradena definieras tydligt och att rutiner och tidsplanering finns f6r
interna leveranser av material, som t ex avstimningar och Iénelistor som ska inga i
redovisningen.

Dokumentation

I ett insourcinguppdrag finns huvuddelen av dokumentationen hos uppdragsgivaren.
Det dr dirfor viktigt att lonekonsulten for egna tjinsteanteckningar Gver att utfort
arbete sker enligt 6verenskommelsen i uppdragsavtalet, samt att arbetet uppfyller de
krav som stills enligt SALK. Det ér dven viktigt att klargora det egna behovet av do-
kumentation f6r uppdragsgivaren, och eventuella begrinsningar i I6nekonsultens ritt
att kopiera material f6r egen rakning.

Kommentar

Att hantera ett insourcingloneuppdrag kan medfora utmaningar for I6nekonsulten t ex i atkomst av
kollektivavtal. Loénekonsulten méste anpassa sin planering och sitt arbete till uppdragsgivarens ovriga
rutiner och de anstélldas planering. Léneuppdraget kan dven kréava att lonekonsulten méaste utbilda
sig i hur nya system fungerar och kan utnyttjas. Malséttningen med I6neuppdraget ar samma som
for alla typer av uppdrag, dvs att leverera hdg kvalitet i [Bneprocessen.
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SALK 490 Anvandning av annans arbete

Syfte; ge vigledning om nir en lénekonsult anvinder sig av annans arbete och hur
lonekonsulten ska forhalla sig till detta arbete.

Medarbetare

1. En "medarbetare" avser en person som ir verksam inom samma féretag som
lonekonsulten.

2. Lonekonsulten ansvarar for att medarbetaren har ritt kompetens for det arbete
som ska utforas.

3. Lonekonsulten ansvarar for att medarbetare foljer framtagna rutiner och arbets-
processer.

4. Det arbete som utforts av en medarbetare ska lonekonsulten rimlighetsbedéma innan
det anvinds i lonehanteringen, f6r att undvika att det uppstar foljdfel i det egna arbetet.
Lonekonsulten ska dven se till att arbete som utfors av medarbetare dokumenteras.

Extern uppdragsgivare

5.1 de fall en extern uppdragsgivare sjilv utfér delar av lonehanteringen ska det i
uppdragsavtalet framga vilka delar som gors av vem. Kvaliteten pd arbete som utfors
av extern uppdragsgivare ska rimlighetsbedémas av 16nekonsulten innan vidare bear-
betning sker, f6r att undvika att det uppstir f6ljdfel i det egna arbetet.

Lénekonsulten ska dokumentera de kontroller, rimlighetsanalyser och avstimningar
som utfors.

Specialist

6. En "specialist” dr en person eller ett féretag som har sirskild skicklighet, kunskap
och erfarenhet inom ett sdrskilt omréide.

7. For de fragestillningar som gér utver lénekonsultens eget kompetensomride, kan
en specialist med limplig kompetens anlitas. Vad specialisten anlitas f6r ska vara vil
definierat och dokumenteras.

8. Innan en specialist anlitas ska foretagsledningen informeras om och godkinna
uppdraget. Detta for att 16nekonsulten inte ska bryta mot tystnadsplikten och for att
l6nekonsulten ska fa godkidnnande om den merkostnad som specialistens arbete kan
medfora.

9. Resultatet av specialistens arbete och hur detta har anvints ska dokumenteras.
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Tillampningsanvisningar 490
En l6nekonsult kan utféra ett arbete dir en del utférs av nigon annan. Det kan bero

pa att uppdragsgivaren gor visst arbete sjilv, pd delegering till annan l6nekonsult eller
behov av nigon som har andra kunskaper dn lénekonsulten sjilv.

Nir en 16nekonsult anvinder arbete utfért av nigon annan ska kvaliteten pi det ar-
betet rimlighetsbedomas, samt kontrolleras att kraven i SALK dr uppfyllda, innan
l6nekonsulten fortsitter med sitt arbete.

Medarbetare

For att ett arbete ska utforas sa effektivt som mojligt kan det vara limpligt att delegera
arbetsuppgifter till en medarbetare, t ex en kollega i samma féretag. Nar arbetsupp-
gifter delegeras till nigon annan bor arbetsuppgifterna beskrivas si noga att det star
klart vad medarbetaren férvintas gora.

Det bér i dessa situationer vara tydligt uttalat hur kontakten med féretaget ska ga till.
Det kan ibland vara mest limpligt att medarbetaren har egen kontakt med féretaget,
men ibland 4r det lampligare att all kommunikation sker via den 16nekonsult som dr
ansvarig for arbetet.

Det ir alltid 1onekonsulten som har ansvaret for kvaliteten i arbetet dven om vissa
arbetsuppgifter har delegerats inom det egna foretaget. Det maste dirfér finnas en
dokumentation som visar vilken uppféljning och kontroll som den ansvarige 16nekon-
sulten har gjort av medarbetarens arbete.

Extern uppdmgsgivare

En 16nekonsult far en mer stédjande roll i de fall en extern uppdragsgivare sjilv, eller
via sina anstillda, skoter hela eller delar av 1onehanteringen. I dessa situationer dr det
enbart delar av arbetsprocessen, t ex arsavslut eller upprittande av kontrolluppgifter
som utfors av l6nekonsulten. Dessa uppdrag kan dirfér innebira ett behov av storre
uppmirksamhet hos l6nekonsulten pa eventuella brister i l6nehantering hos upp-
dragsgivaren.

Loénekonsulten méste géra en noggrann genomging av det underliggande materialet
och det ir viktigt att 16nekonsulten tar sig tid, eller pa ett tydligt sitt delegerar upp-
giften, f6r att kontrollera:

* Saknas visentliga underlag?

* Finns det specifikationer for alla visentliga hindelser?

Lénekonsulten ska dokumentera bedomningen av kvaliteten pé arbetet och vilka kon-
troller som har gjorts, samt om det ska utféras kompletterande arbete. Lénekonsulten
bor ta kontakt med uppdragsgivaren for en diskussion om materialet inte haller den
standard som 6verenskommits, for att komma fram till hur materialets standard ska
forbittras.

Specialist

Lénekonsulten kan stota pa frigor i arbetet som kriaver annan kompetens dn den egna,
och 16nekonsulten kan di behéva anlita en specialist. Med specialist avses d personer
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som dr mycket kunniga inom ett specifikt omrade, t ex en arbetsrittspecialist eller en
skattekonsult. En specialist kan dven vara en person som é4r verksam inom samma
yrkesroll som lonekonsulten, men som har en annan inriktning mot det omride dir
lonekonsulten behover stod.

Loénekonsulten bedémer sjilv om de egna kunskaperna inom ett omréde ér tillrickliga
tor att hantera de olika frigor som uppstir, eller om en specialist behéver anlitas. Ett
telaktigt rad eller en felaktig hantering av en fraga kan bli mycket kostsamt f6r bade
foretaget, 1onekonsulten och de anstillda. Det dr dirfor viktigt att kontrollera att den
specialist som anlitas arbetar aktivt med det aktuella problemomridet, och har tid att
utfora arbetet inom angiven tid.

Loénekonsulten miéste forst gora en bedémning om frigan ér visentlig innan en specialist
kontaktas. Nedanstiende punkter och fragestillningar kan anvindas som utgingspunkt:

*  Om hanteringen blir felaktigt, kommer det di att fi stora konsekvenser?
—  Ar beloppet visentligt och/eller ir hindelsen ofta forekommande?
*  Hur stor ir risken for felaktigheter?
- Ar frigestillningen komplex?
*  Hur viktig ir frigan for foretaget?
—  Auvser frigan ett omride som ir av sirskilt intresse for foretagsledningen?

—  Auvser frigan ett omrade i [onehanteringen som kréver stérre uppmirksamhet?

Lénekonsulten bor verka for att specialisten upprittar ett eget uppdragsavtal med
toretaget, sirskilt vid mera komplexa fragor. Genom ett sidant avtal blir specialisten
sjdlv ansvarig for sitt arbete mot foretaget, vilket dr en férdel ur risksynpunkt om fel
skulle uppsta.

Loénekonsulten ska dokumentera resultatet av specialistens arbete och hur detta har
anvints, men behover inte bedéma kvaliteten pa det arbete som specialisten utfor.
Dokumentationen utgérs normalt av en kopia av rapporten fran specialisten.

I samtliga fall ovan giller att foretagsledningen ska informeras om sitt ansvar for 1one-
hanteringen, oavsett vem som utfort arbetet.

Kommentar

| rollen som lonekonsult ingdr att inse nar ett I6neuppdrag kan behdva stéttas upp av olika skal. |
samband med ti ex ett projekt kan en [dnekonsult behdva dra nytta av andra I6nekollegors erfaren-
het, i andra fall s& krévs riktiga specialistkunskaper for att hantera en situation pa korrekt satt. Det
kan t ex vara nr det riskerar att uppsta en kvittningssituation, i de fallen bor alltid en specialist pa
omréadet konsulteras. Lonekonsulten ska nar det ingar tillkommande personer i ett I6neuppdrag vara
granskande pé ett proaktivt satt. Granskningen ska vara relevant och lagom omfattande, I6nekon-
sulten ska ké&nna sig trygg i helheten men det ska inte skapa merjobb. Att som Iénekonsult skapa
yrkesnatverk med bred kompetens &r valdigt positivt dé resurser kan tas in pa rekommendation.
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5. Utforande

5. Utforande

Syfte; ge vigledning om utférandet av 16nearbetet. Detta regleras av f6ljande SALK:
o SALK 510 Minatlig 16neberedning

o SALK 520 Beredning av semester och semesterarsskifte
o SALK 525 Arsskifteshantering

o SALK 530 Budget och prognos

o SALK 535 Bokslutsunderlag

o SALK 540 Arbetsgivardeklaration

o SALK 550 Korrigering i léneprocessen

o SALK 555 Felaktigheter i loneunderlag och berdkningar
o SALK 560 Statistik och uppgiftslimnande

o SALK 570 Pensioner och trygghetssystem

o SALK 580 Betalningsuppdrag

o SALK 590 Lénerevision

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt
avsnittet som helhet.
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SALK 510 Manatlig I6neberedning

Syfte; ge vigledning f6r en 16nekonsults arbete med att hantera den ménatliga 16ne-
beredningen.

1. Loneuppdraget ska planeras med tydliga tidpunkter for nir de olika momenten i
loneprocessen ska genomforas. Planeringen ska dokumenteras.

2. Lonekonsulten ska verka for att tydliga rutiner och arbetsinstruktioner tas fram for
att hantera arbetet med inrapporterad tid samt underlag for berikning av ersattningar
och avvikelser, t ex franvaro. Rutiner och arbetsinstruktioner ska dven finnas for rap-
portering och avstimning av underlag frin 16neprocessen till bokf6ringen.

3. De manatliga 16neunderlagen ska rimlighetsbedémas for att motverka fel i l6ne-
hanteringen och i de kommande utbetalningar som sker till anstillda. Utférda rim-
lighetsanalyser ska dokumenteras.

4. Lonekonsulten ska verka for att rutiner tas fram f6r behorighet och sparbarhet av
forindringar i 16nesystemets dataregister.

5. De 16neunderlag som tas fram som underlag f6r utbetalning ska attesteras av be-
horig person pi foretaget.

6. Lonekonsulten ska hantera underlag i form av beslut frin och till myndigheter pi
korrekt satt.
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TillAmpningsanvisningar 510

I16neprocessen dr den manatliga 16neberedningen en av 16nekonsultens huvudsakliga
arbetsuppgifter. Det arbete som sker hir paverkar kvaliteten i den totala l6nehante-
ringen. Det dr dérfor viktigt att detta arbete planeras noga, samt att det finns rutiner
tor tidrapportering och 16neunderlag.

Underlagen f6r 16neberedningen samt underlagen f6r utbetalningar ska rimlighetsbe-
d6mas utifrin det som bestimts enligt SALK 160 Rimlighetsanalyser gillande kontroll
av l6nematerial och 16nekorning, regelbaserade analyser och logiska samband

I dessa kontroller bor ingé avstimningar av t ex:

*  kontroll av uppgifter om nyanstillda

* kontroll av férandringar i sysselsittningsgrad och/eller schema

* kontroll av avslutade anstillningar

* inrapporterad arbetstid

* rapporterad frinvaro

* underlag f6r sjukrapportering

* beriknad bruttolon

* intjdnade och uttagna semesterdagar

* skatteavdrag

* ersittningsformer i relation till anstallningsavtal

* underlag f6r pensionsavsittningar

* kontroll av férbehallsbelopp

 oren i samband med AGI-rapportering

*  kontroll av justerade loner.

Om avvikelser uppstar ska dessa utredas och dokumenteras. Visentliga avvikelser och
brister i processen ska kommuniceras till foretagsledningen for att i samrad kunna

inféra nédvindiga forindringar. Utférda rimlighetskontroller ska dokumenteras och
ingir i l16nekonsultens dokumentation.

Kontakter och information till och frin myndigheter ska lonekonsulten vara extra for-
siktig med eftersom det kan berora kinsliga personuppgifter sisom uppgift om halsa
och extra skyddsvirda personuppgifter dvs uppgifter som anses vara sirskilt viktiga att
skydda t ex: personnummer och vissa uppgifter om ekonomiska forhéllanden.

Loénekonsulten har ett stort ansvar i rapportering och hantering av uppgifter gentemot
myndigheter, sisom underlag frin Forsikringskassan och beslut frin Kronofogden.

Om léneuppdrag omfattas av lagen om atgirder mot penningtvitt och finansiering av
terrorism ér beroende pd om det bedoms vara bokféringstjdnster och om det ir sjélv-
stindigt. En bedémning fir alltsa goras efter omstindigheterna i det enskilda fallet.
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Kommentar

Selfservice och automatisering bidrar till effektivare I6neprocess men stéller &ven hogra krav péa att
det delegerade ansvaret axlas av t ex attesterande chefer. Lonekonsulten maste i sin planering arbeta
bredare an endast i I6neprocessen. Det behdvs samverkan med HR och ekonomi for att det ska bili
rétt frdn borjan i den manatliga I6neberedningen och bra avslut. | den méanatliga I6neberedningen sa
finns tydliga behov av avstdmningar som dels ar kopplade till vilken verksamhet som léneprocessen
avser men aven mer allmanna kontroller for sddant som kan uppsté oberoende av verksamhet.
T ex kan det i samband med AGI-rapporteringen uppstéa en differens i avstamning mellan uppgifterna
som Skatteverket réknat fram jamfort med vad som ar bokfort beroende pé att det inte &r samma
princip fér dresavrundning.
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SALK 520 Beredning av semester och
semesterarsskifte

Syfte; ge viigledning for en 16nekonsults arbete vid beredning av semester och semester-
Arsskifte.

1. Lonekonsulten ska i sin planering verka for att det finns tydliga instruktioner for vilka
regelverk och avtal som styr semesterhanteringen. I denna planering bor tidsplanering
ingé for nir de olika delarna av processen ska inledas samt vara slutforda.

2. Lonekonsulten ska vara insatt i samt kunna tolka inneborden av de avtal och enskilda
overenskommelser som tillsammans med semesterlagen och andra tillimpliga regelverk
styr semesterberedningen.

3. Lonekonsulten ska dokumentera de berdkningar som sker for att bestimma under-
lagen for semesterlon och semesterersittning. Berikningarna ska rimlighetsanalyseras
och vid visentliga avvikelser eller brister ska foretagsledningen snarast informeras om
torhillandet f6r att diskutera limpliga dtgérder.

4. Underlag for sparade betalda och obetalda semesterdagar samt utbetalning av se-
mesterlon och semesterersittning ska attesteras av behérig person.
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Tilldmpningsanvisningar 520

Beredning av semester och skifte till nytt semesterar styrs av semesterlagen samt till-
limpliga avtal. Lonekonsulten méste vara vil insatt i gillande regelverk, avtal och
6verenskommelser pa olika nivéer, savil centralt som lokalt samt enskilda 6verens-
kommelser pa det aktuella foretaget. Bland de aktuella arbetsmomenten kan nimnas:

* berikning av betalda, obetalda och sparade semesterdagar
* berikning av semesterl6n och semesterersittning

*  berdkning av semesterlonegrundande frinvaro

* hantering av rérliga 16nedelar i samband med semester

*  kontroll av uppgifter om nyanstillda

*  kontroll av avslutade anstillningar.

Det ir viktigt att lonekonsulten informerar foretagsledningen om visentliga poster
och férindringar i ovanstdende typ av berdkningar.

En limplig arbetsmetod for att skapa rutiner i processen ir att arbeta enligt check-
listor som har sin utgingspunkt i planeringen av arbetet. I samband med detta arbete
boér dven en kontroll av underliggande anstillningsvillkor ske, for att faststilla om
forskottssemester ska avriknas eller inte.

Lénekonsulten bér samordna sin planering med ansvarig f6r redovisningen for att i
ritt tid kunna leverera underlag f6r berdkning av semesterléneskuld.

Kommentar

Semester och semesterléneskuld &r omraden som ofta genererar fragor, fran saval anstéllda som
féretagsledning. Lonekonsulten bor verka for tydlighet gentemot de anstéllda i hur saldon visas, vilka
regler som vid det aktuella féretaget &r gallande for semester vid nyanstaliningar och avslut av anstall-
ning. En I6pande dialog med chefer ar viktig for att ha kontroll pa semestersaldon s& att t ex ratt antal
semesterdagar plockas ut per semesterdr. Detta gors genom att t ex delge uppgift om vilka anstéllda
som riskerar att ha for fa uttagna semesterdagar, och patala néar sommarsemester ska vara beviljad.

Semesterldneskulden ar en stor balanspost i foretagets redovisning. Ett foretag ska redovisa de
anstalldas intjanade men inte uttagna semesterdagar som semesterléneskuld. Lagstadgade arbets-
givaravgifter ska ingd i semesterléneskulden men huruvida avgifter enligt avtal ska ingd beror pa
vilket redovisningsregelverk som foretaget har valt att tillampa. Semesterldneskulden ska beraknas
individuellt for varje anstalld. Semesterléneskulden kan ha stor inverkan om t ex ett féretag ska séljas
och kan ibland vara besvarlig nar anstélld byter enhet inom féretaget eller om den avser verksamhe-
ter med komplex féretagsstruktur. Det &r darfor viktigt att I6nekonsulten f6r en dialog med redovis-
ningsansvarig for att halla rutiner och regelverk kring hantering av semesterléneskuld uppdaterade.
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SALK 525 Arsskifteshantering

Syfte; ge vigledning f6r en 16nekonsults arbete med att hantera arsskifte.

1. Lonekonsulten ska verka for att tydliga rutiner och arbetsinstruktioner tas fram for
att genomfora drsskifte i lonehanteringen. I dessa rutiner ingir dven tidsplanering av
ndr de olika momenten i arbetsprocessen ska piborjas respektive vara avslutade.

2. Lénekonsulten ska ha sidan kunskap om verksamheten som krivs for att samman-
stilla och uppritta anstilldas uppgifter avseende 16ner och 6vriga ersittningar. I denna
kunskap ingar dven att ha systemkunskap om hur lénehanteringen ska hanteras och
torberedas infér det kommande dret.

3. Avvikelser i drsrapporteringen ska dokumenteras och rittas, samt kommuniceras
till foretagsledningen med information om att snarast sinda in rittelser av tidigare

telaktig rapportering.

4. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om deras ansvar for rapportering
till myndigheter och anstillda i samband med arsskifte.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 525

Avrsskifte i 16nehanteringen ir en process som bor genomforas enligt forutbestimd
planering samt enligt rutiner som sikerstiller att alla arbetsmoment blir ritt utférda.
Orsaken till detta 4r att processen péaverkar bide det &r som avslutas och det nya ar
som inleds efter arsskiftet.

Loénekonsultens arbete med arsskifteshanteringen omfattar viktiga avstimningar for att
kontrollera att de motsvarar avstimningar som gjorts manatligen. Fel som uppkommer
i dessa processer kan bade medféra f6ljdfel for det kommande arets lonehantering och
skattekonsekvenser som paverkar savil foretaget som dess anstillda. De avstimningar
och kontroller som gors i samband med arsskifte ska rimlighetsbedémas utifrin det
som bestimts enligt SALK 160 Rimlighetsanalyser.

Bland de poster som ingir i avstimningar och kontroll vid drsskifte finns t ex:

*  bruttoloner

* 16neférmaner och lonevixling

* utdelnings- och rinteinkomster

* skatteavdrag

* arbetsgivaravgifter

» ackumulatorer for semester, frinvaro, 6vertid mm.

Uppdatering av lonesystemet och eventuell nollstillning av sidana ackumulatorer el-

ler motsvarande som inte ska paverka det nya dret forutsitter att lonekonsulten har
kunskaper om den programvara som anvinds fér l6neberedningen.

I arsskifteshanteringen kan det inga att skicka kontrolluppgifter i sarskilda fall.

Kommentar

Teknikutvecklingen och kommande forandringar i rapportering gallande saval hur som vad som rap-
porteras medfor att arsskiftet blir mindre betydande i I6neprocessen jamfort med tidigare.

AGl-rapporteringens inférande och de mojligheter som den medfér kommer att gora att [dneproces-
sen Gvergdr till manadscykler.

Det finns givetvis fortfarande rapporter som ska redovisas pa arsbasis och i vissa fall ska kontroll-
uppgifter Iamnas aven i framtiden. Se mer SALK 620 Lépande rapportering.
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SALK 530 Budget och prognos

Syfte; ge vigledning for en 16nekonsults arbete med uppgifter till redovisningen i
form av bokslutsunderlag.

1. Det 6verenskomna bitridet med budgetar och prognoser ska dokumenteras i upp-
dragsavtalet och/eller arbetsbeskrivningen.

2. Det dr foretagsledningen som ska tillhandahéalla underlaget for budget- och prog-
nosarbetet, samt ansvarar for de bedémningar som gors om den framtida utvecklingen.

3.1 l6nekonsultens roll ingar att med god kunskap om verksamheten kunna bedéma
rimligheten i uppgifterna som ligger till grund fér budgeten.

4. Rimlighetsbedémningar av underlag och berikningar ska utforas och avvikelser
ska dokumenteras, samt vid behov rapporteras om kompletteringar eller for beslut
om atgirder behovs. Visentliga handelser och frigestillningar ska alltid rapporteras
skriftligt till uppdragsgivaren.

5. Lonekonsulten ska dokumentera vilket killmaterial som anvints, de viktigaste
antagandena samt omfattningen av sitt arbete. Lonekonsultens arbetet bestar i att
sammanstilla information och bedémningar.
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Tillampningsanvisningar 530

En l6nekonsult kan medverka till en strukturerad och effektiv process for att berdkna
och uppritta budget och prognos f6r den kommande utvecklingen. Lonekonsultens
medverkan syftar till att skapa forutsittningar for ett effektivt budgetarbete. Det ir
alltid f6retagsledningen som har ansvar f6r de bedémningar som gors om den fram-
tida utvecklingen, samt dven f6r den slutliga budgeten. En vilgrundad budget bygger
dirfér pa ett samarbete mellan olika enheter.

Kommentar

Det & mer ovanligt &n vanligt att Idnekonsulten deltar i budget- och prognosarbetet. Vilken roll en
|&dnekonsult har i lbneuppdraget ar avgdrande for hur aktivt ett bidrag i budget- och prognosarbetet
pa ett foretag kan vara. Det finns dérmed inga forvantningar utifrdn SALK pa att I6nekonsulten ska
ge sig in budgetar och prognoser. Samtidigt ar det ett satt att vara proaktiv i sin yrkesroll och féra
fram den viktiga kunskap om foretaget som lonekonsulten besitter. Detta kan anses vara ett utveck-
lingsomréde for manga lénekonsulter dar de som &r dubbelanslutna hos Srf konsulterna, aven har
titeln Auktoriserad Redovisningskonsult, har en styrka i sin goda kunskap om metodiken bakom att
uppratta en budget.
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5. Utforande

SALK 535 Bokslutsunderlag

Syfte; ge vigledning for en 16nekonsults arbete med uppgifter till redovisningen i
form av bokslutsunderlag.

1. Lonekonsulten ska planera sitt arbete med hinsyn till de behov av information
och tidsplanering som finns for att uppritta bokslut i féretagets verksamhet. Det ir
ddrfor viktigt att lonekonsulten skaffar sig kunskap om de behov av information och
den tidsplanering som finns hos redovisningsansvariga.

2. Lonekonsulten ska verka for att 1oneberedningen kan uppfylla de behov som finns for
att uppratta bokslut och drsbokslut/arsredovisning, t ex information avseende medel-
antalet anstillda, fordelning pé olika kategorier, projekt, frinvaro, 16neskulder mm.
Loéneprocessen bor dirfor anpassas till dessa behov, samt att dessa krav bor paverka
den programvara som anvinds si att dessa behov kan uppfyllas pi ett effektivt sitt.

3. Lonekonsulten bor dokumentera vilket material som limnats till redovisningsan-
svariga for att i efterhand kunna f6lja upp orsaker till eventuella fel i den finansiella
rapporteringen.
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TillAmpningsanvisningar 535

Underlag fran léneberedningen ér viktig input till redovisningen och arsbokslutet/
arsredovisningen. Det dr darfor viktigt att lonekonsulten skaffar sig kunskaper om
vilken information som forvintas av redovisningsansvariga, i vilket format denna in-
formation ska limnas samt tidplanen f6r nér informationen ska levereras. Namn och
kontaktuppgifter till eventuella revisorer bér noteras.

Informationen kan avse sivil obligatoriska som frivilliga externa behov som t ex:

* antal arsanstillda

* 16nesummor fordelat pa olika personalkategorier
* pensionskostnader

* sjukfrinvaro fordelat pd olika kategorier

* upplupna l6ner och provisioner

* semesterloneskulder.

Dairutover kan olika interna behov av information behdvas som t ex:

* sparade semesterdagar

* arbetstidstorkortning

* overtidsbank for vixling mot ledigheter
* tidstatistik for debiteringsgrader

* jamforelser mot foregiende ar.

Sadan information ér viktig f6r den interna planeringen samt styrningen av den 16-
pande verksamheten. Inom dessa omraden har 16nekonsulten en viktig roll for att 6ka
kvaliteten i redovisningen och den finansiella rapporteringen.

Kommentar

Behoven och komplexiteten i redovisningen av I6ner varierar givetvis. Samarbetet mellan ekonomi
och 16n &r en viktig del i att n& mervarde i en organisation. Exempel pa information som Iénekonsulten
kan bidra med &r medelantalet anstallda, fordelning pé olika kategorier, projekt, franvaro, Ioneskulder
mm. En lénekonsult ska ha en grundlaggande forstéelse for ekonomiska begrepp och kunna se
ekonomiska konsekvenser utifran data i Ibneprocessen. Exempelvis kan foretaget redovisa vissa Ioner
som upplupna kostnader, d& maste I6nekonsulten veta hur dessa tas fram, eller vad konsekvensen
kan bli for féretaget om overtidsskulden blir fér hdg.
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5. Utforande

SALK 540 Arbetsgivardeklaration

Syfte; ge vigledning for lonekonsultens arbete vid rapportering av AGIL.

1. Lonekonsulten ska verka for att loneprocessen kvalitetssikras infor AGI-rappor-
teringen.

2. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om deras skyldigheter i samband
med arbetsgivardeklarationer avseende inlimning av deklaration samt betalning av
skatter och avgifter i ritt tid. Lonekonsulten ska ocksi informera om konsekvenserna
av att inte uppfylla dessa skyldigheter i form av skattetilligg och personligt ansvar.

3. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om vikten av en kvalitetssakrad
l6neprocess for att minska risken for att felaktigheter uppstar och risken fér konse-
kvenser for sivil anstillda som arbetsgivaren.

4. En l6nekonsult som bitrdder med att uppritta arbetsgivardeklaration ska gora en
rimlighetsbedomning av underlaget for deklarationen. Analysen ska dokumenteras
tillsammans med forslag till eventuella dtgirder for att ritta eller komplettera under-
laget och deklarationen.

Om underlaget ir felaktigt eller ofullstindigt, ska foretagsledningen omgaende upplysas
om detta skriftligen med en uppmaning att ritta och/eller komplettera uppgifterna.

Externt uppdrag

Om f6retagsledningen inte rittar eller kompletterar uppgifterna i ett externt uppdrag,
trots uppmaningen om detta, ska lénekonsulten ompréva uppdraget.

Inhouseuppdrag

5. Om foretagsledningen inte rittar eller kompletterar uppgifterna i ett inhouseuppdrag,
trots uppmaningen om detta, ska lénekonsulten dokumentera sin uppfattning och sin
diskussion med arbetsgivaren, samt bor kontakt tas med branschorganisationen (Stf
konsulterna) for att utreda inneborden av det intriffade for en bedomning om risken
for medverkansansvar.

6. En 16nekonsult har tystnadsplikt, vilket innebr att de fel och brister som uppticks
ska rapporteras till foretagsledningen, tillsammans med en uppmaning att limna en
rittelse. Lonekonsulten kan bitrida med att utforma rattelsen.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 540
Rapportering av AGI till Skatteverket dr en avl6nekonsultens viktigaste arbetsuppgifter.

Uppgifterna kommer att liggas till grund f6r beskattning av respektive mottagare och
fel i rapporteringen kan dérfér medfora langtgiende konsekvenser och straffavgifter.

Loénekonsulten miéste ha kunskaper om regelverk som avser de olika ersittningar
som limnats av foretaget, for att kunna rapportera och rimlighetsbedéma de limnade
uppgifterna. Normalt sker redovisningen av AGI med hjilp av det 16nesystem som
anvinds, varfor det blir viktigt att lonekonsulten gor en egen rimlighetsbedémning av
att de limnade uppgifterna ir riktiga.

AGI-rapporteringen och beslut kring hantering av denna berér oftast flera funktioner
inom verksamheten med olika infallsvinklar. Tillsammans med verksamhetens andra
funktioner ska l6nekonsulten sikerstilla och tydliggora:

*  Roller, behérigheter och vem som gor vad gentemot Skatteverket.
+  Attestfunktioner.

*  Foretagsregler for principbeslut kring t ex hantering av tjanstebilar och bruttolo-
neskulder.

. Avrundningsprinciper.

*  Rutiner (skapa rutiner vid behov) kring uppgifter vid nyanstillning — avslut an-
stillning — forindring av anstéllningsvillkor/forhallanden.

* Rimliga deadlines f6r rapportering.
Kontroller inf6r rapportering av arbetsgivardeklaration sker limpligast genom olika

rimlighetsanalyser anpassade f6r verksamheten enligt SALK 160 Rimlighetsanalyser,
exempelvis

*  kontroll av férindringar i sysselsittningsgrad och/eller schema
*  kontroll av avslutade anstillningar

* inrapporterad arbetstid

* rapporterad frinvaro

* underlag f6r sjukrapportering

*  beriknad bruttolon

* intjdnade och uttagna semesterdagar

*  skatteavdrag

* ersittningsformer i relation till anstéllningsavtal
* underlag for pensionsavsittningar

*  kontroll av férbehallsbelopp

*  kontroll av justerade l6ner

*  kontroll av 16neférméiner och 16nevixling

*  kontroll av avrundningar
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5. Utforande

Lonekonsulten ska anvinda moéjligheten med AGI-fonstret for att undvika felaktig-
heter i rapporteringen.

Eventuella fel och avvikelser ska rapporteras till féretagsledningen med forslag till n6d-
vindiga rittelser, samt information om ansvaret f6r de limnade uppgifternas riktighet.

Externt uppdrag

Om foretagsledningen inte rittar upptickta fel och brister i ett externt uppdrag, trots
uppmaningen om detta, ska l6nekonsulten omprova uppdraget.

Inhouseuppdrag

Om foretagsledningen inte rittar upptickta fel och brister i ett inhouseuppdrag, trots
uppmaningen om detta, ska lénekonsulten dokumentera sin uppfattning och sin
diskussion med arbetsgivaren, samt bor kontakt tas med branschorganisationen (Srf
konsulterna) f6r att utreda innebdrden av det intriffade {6r en bedémning om risken
for medverkansansvar.

Felaktigheter i arbetsgivardeklarationen ska rittas si snart det kan ske. I samband
med detta bor lonekonsulten informera foretagsledningen om konsekvenserna av att
inte limna in en korrekt arbetsgivardeklaration i ritt tid, samt fel vid inbetalning av
skatter och avgifter i form av:

*  bruttoloneskulder
* forseningsavgifter och skattetilligg och

* personligt betalningsansvar.

Arbetsgivardeklaration kan limnas pa olika sitt. Oavsett metod dr det dock alltid
foretagsledningen som ansvarar fér de limnade uppgifterna. Lonekonsulten ska dock
alltid bedéma kvalitén pa underlagen samt rimligheten i de uppgifter som limnas.

Kommentar

AGI medfér en stor forandring av I6neprocessen och eftersom den har pabdrjats nyligen s& kommer
det att med tiden utvecklas praxis och komma stalliningstaganden fr&n Skatteverket. Det &r mycket
viktigt att Ionekonsulten héaller sig uppdaterad kring AGI och &ven héller dialog med foretagsledningen
nar det behdvs beslut om hantering av t ex bruttoldneskulder. For i ldneprocessen finns ett AGI-fonster,
en majlighet att justera uppgifter innan redovisningsperioden stédngs hos Skatteverket. Det &r &ven en
mojlighet for Idnekonsulten att styra upp Idneprocessen, till exempel genom att vara tydligare med
deadlines eftersom ju tidigare underlagen kommer in desto storre blir AGI-fénstret for korrigeringar.

e Jobbar du inhouse - Anvand AGI som pétryckningsmedel for att styra Iéneprocessen, en del
féretag har med interndebitering nér det blir Ibnekorrigeringar.

e Jobbar du med outsourcing - Se till att affarsmodellen matchar AGI. Ju senare underlagen kom-
mer in, desto mer kostar Idneuppdraget - &r underlagen felaktiga eller ofullstédndiga - ta betalt!

e Uppmana att alla kontrollera sin Iénespecifikation, det &r i egenintresse for att t ex inte ska uppsta
en bruttoldneskuld for en séddan kan avhjalpas om Iénen hinner korrigeras innan AGI-fonstret
stangs.
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Vad hander nér arbetsgivaren betalat in skatten? Jo da ar den anstélldes pengar lasta och maste
regleras mellan den anstéllde och Skatteverket. Men mellan det att bearbetning goérs, dvs nar un-
derlagen har kommit in till dess att rapportering har gjorts till Skatteverket sé finns det ett fonster.

Ex 1) En anstalld far sin Iénespecifikation, inser att for mycket pengar har blivit utbetalda, kontaktar
|dnekonsulten som goér en korrigering, den anstéllde betalar in pengarna som denne inte skulle ha
och Iénekonsulten gér om kdrningen. Lonekonsulten skapar AGI och skickar in till Skatteverket.

Ex 2) En anstalld far sin Iénespecifikation, inser att for mycket pengar har blivit utbetalda, kontaktar
|dnekonsulten som gér en korrigering, den anstéllde betalar in pengarna som denne inte skulle ha
och lénekonsulten gér om kérningen. Nu hade l6nekonsulten redan skickat in AGI, MEN eftersom
korrigeringen hinner géras innan AGI for ménaden &r stangd sé kan en ny AGI skickas in som ersat-
ter den gamla. Det ar alltid den senaste som géller.

Jobbar du inhouse - Anvand AGI som patryckningsmedel for att styra I6neprocessen, en del foretag
har bérjat med interndebitering nér det blir I6nekorrigeringar.

Jobbar du med outsourcing - Se till att affarsmodellen matchar AGI. Ju senare underlagen kommer
in, desto mer kostar I6neuppdraget - Ar underlagen felaktiga eller ofullstdndiga - ta betalt.

AGl-rapporteringen medfor att om I6nekonsulten upptécker felaktigheter i en redan inlamnad arbets-
givardeklaration s& ska det begéras en omprovning av det tidigare beslutet.
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5. Utforande

SALK 550 Korrigering i Idneprocessen

Syfte; ge vigledning om hur en l6nekonsult kan korrigera i 16neprocessen

1. Lonekonsulten ska utifrin gillande lagar och avtal sikerstilla korrekt hantering vid
behov av korrigering av uppgifter i 16neprocessen.

2. Lonekonsulten ska dokumentera och logga gjorde fordndringar.

3. Lonekonsulten ska sikerstilla att rittelser hanteras pi ett korrekt sitt.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 550

I I6neprocessen uppkommer behov att korrigera uppgifter som har blivit bearbetade.
Det kan édven finnas tillfillen nér 16nen maste genomgi en rittelse.

Lénekonsulten ska dokumentera dtgirder i savil fall av korrigering och rittelser. Det
ar viktigt att det framgar i loggning vad som har gjorts av vem.

Nir en tidigare 16neutbetalning har skett med ett £6r hogt eller lagt belopp kan kor-
rigering hanteras inom ramen for den normala 16neprocessen si linge som det finns
en 16n att korrigera emot. Om det ddremot har upptickts felaktigheter i tidigare 16ne-
utbetalningar krivs en rittelse som péverkar rapportering tll exempelvis Skatteverket
och andra rapportmottagare.

Beroende pi nir och vilka uppgifter det dr som behover hanteras har lonekonsulten
olika moéjligheter. Att kvalitetssikra 16neprocessen dr viktigt for att fi till en bra rap-
portering av till exempel AGI. Sikerstill och tydliggor attestfunktioner:

Skapa rutiner kring uppgifter vid nyanstillning — avslut av anstallning — f6rdndring
av anstillningsvillkor/férhallanden.

*  Uppmana att alla kontrollera sin lénespecifikation, det dr i egenintresse for att
det t ex inte ska uppsta en bruttoloneskuld f6r en sidan kan avhjilpas om lénen
hinner korrigeras innan AGI-fénstret stings.

+  Sitt rimliga deadlines for rapportering, ju tidigare underlagen kommer in desto
storre blir t ex AGI-fonstret for korrigeringar.

Kommentar

En forutséttning &r att fa in indata i form av underlag i tid for att kunna hinna hantera och bearbeta
I6nerna. De allra flesta féretag har motsvarande den 25 som utbetalningsdatum for 16n &ven om det
inte finns reglerat i nagon lag. Vilken deadline man har for rapportering och attestering av underlag
varierar mellan féretag.

Det &r viktigt att se Gver denna process. Det finns ett datum att forhalla sig till och det ar nér uppgifter
ska vara rapporterade och inskickade, géllande exempelvis AGI sa &r det for de flesta foretag den
12:e manaden efter utbetald 16n, en del féretag har den 26:e. Nar ska tidrapporterna vara klara for
bearbetning? Ju tidigare den anstallde kan f& ta del av sin I6nespecifikation, desto snabbare kan
|6nen korrigeras.
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SALK 555 Felaktigheter i Ioneunderlag och
berakningar

Syfte; ge vigledning om hur en 16nekonsult ska hantera och férhalla sig till risken for
att det forekommer felaktigheter i 16nehanteringen.

1. Felaktigheter i 16nehanteringen kan vara av olika karaktir — fel eller oegentligheter:

a. Fel dar en felaktighet i 16nehanteringen som inte 4r avsiktlig. Exempel kan vara
registrering av en transaktion pa fel l6neart av misstag.

b.  Oegentlighet ir en felaktighet i 16nehanteringen som ir resultatet av en medveten
och avsiktlig handling. Exempel kan vara att underlag for ersittningar forfalskas
eller dndras, eller att effekterna av transaktionerna medvetet redovisas pi ett fel-
aktigt sitt eller utelimnas.

2. Det ir foretagsledningen som har ansvaret for att férhindra och uppticka oegent-
ligheter och fel genom att inféra limpliga rutiner for intern kontroll. Sddana rutiner
minskar, men eliminerar inte, risken for felaktigheter.

3. Det ingér i 16nekonsultens arbete att vara aktiv och verka for att forhindra felaktig-
heter i 16nehanteringen. En 16nekonsult maste darfor skafta sig tillrickliga kunskaper
om foretaget och dess verksambhet, for att till kunna rimlighetsbedéma olika poster i
l6nehanteringen.

4. Lonekonsulten ska i sin planering identifiera omriden som kan innebira risk for
visentliga felaktigheter i I6nehanteringen. Denna analys ska dokumenteras.

5. Om l6nekonsulten misstinker eller uppticker att felaktigheter forekommer, ska
detta dokumenteras och foretagsledningen snarast kontaktas for att utreda férhallandet.

6. De fortydliganden som foretagsledningen gor ska undanrdja frigorna kring de
eventuellt felaktiga posterna i lonehanteringen.

7. Hantering av felaktigheter kan behéva hanteras enligt kvittningslagen.

Externt uppdrag

Om det trots fértydliganden fortfarande kvarstir visentliga felaktigheter eller bedémda
oegentligheter i ett externt uppdrag, ska lonekonsulten ompréva och eventuellt avsluta
uppdraget.

Inhouseuppdrag

Om det trots fortydliganden fortfarande kvarstar visentliga felaktigheter eller bedmda
oegentligheter i ett inhouseuppdrag, ska lonekonsulten dokumentera sin uppfattning
och sin diskussion med arbetsgivaren, samt bor kontakt tas med branschorganisatio-
nen (Srf konsulterna) for att utreda inneborden av det intriffade for en bedomning
om risken for medverkansansvar.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 555

Lénekonsulten ska i sitt arbete vara aktiv for att uppticka och ritta felaktigheter i
lénehanteringen. Att minska risken for felaktigheter ér att kvalitetssikra 16neproces-
sen, se dven SALK 145 Nyckeltal. Detta innebir att 16nekonsulten miéste reagera pé
samt dokumentera felaktigheter som uppticks vid arbetets utférande. Det dr dven
viktigt att ha tdta kontakter med foretagsledningen kring eventuella frigestallningar
och oklarheter i 16nehanteringen.

Felaktigheter kan uppstd till £6ljd av bdde misstag och av medvetna handlingar med
avsikt att tillskansa sig, eller nagon annan, obehérig ersittning. En felaktig utbetal-
ning kan dirmed uppsti dels internt, dvs inom en verksambhet till f6ljd av misstag
eller avsiktliga fel, men ocksd externt av kund eller tredje man, till f6ljd av misstag
eller avsiktliga fel.

En 16nekonsult méste arbeta med rutiner for kontroller och rimlighetsanalyser under
arbetets utférande. Lonekonsulten behéver dirfor ha kunskap om olika forhallanden
savil i 16nehanteringen som i verksamheten som kan tyda pi att felaktigheter fore-
kommer eller litt kan uppstd. Exempel pa sidana situationer dr:

*  bristfilliga underlag till utldgg

* orimlig ekonomisk milersittning eller orimligt omfattande korstricka

* frigor frin 16nekonsulten som foretagsledningen inte dterkommer med svar pa.
Felaktigheter i 16nehanteringen kan uppstd pd grund av oavsiktliga misstag eller

medvetna oegentligheter. Fel som beror pa misstag r ofta enkla att uppticka genom
rimlighetsanalyser.

Fel i 16neprocessen kan delas upp i:

* felileveransen frin den interna organisationen eller kund
* fel beroende pa system

* fel pd grund av misstag av 16nekonsulten.

Felaktigheter som dr medvetna, dvs oegentligheter, ir ofta svdrare att uppticka eftersom
den som har agerat oegentligt har for avsikt att det inte ska upptickas.

Lénekonsulten miste vara aktiv och reagera pa ovanliga transaktioner i 16nehantering-
en, samt direkt ta kontakt med foretagsledningen {6r att soka en forklaring. Kontakten
ska dokumenteras. Det svar som erhills miste sedan utvirderas av 16nekonsulten for
att bedéma om det kan férklara det bakomliggande forhillandet. For att utvirdera
svaret och bedéma rimligheten i olika poster och ersittningar miéste 16nekonsulten
dven skaffa sig grundliggande kunskaper om verksamheten.

Loénekonsulten ska upplysa foretagsledningen om att den har ett sjilvstindigt ansvar
tor sin 1onehantering och de rapporter som baseras pa denna, dven da 16nekonsultens
bitridde dr lingtgiende.
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5. Utforande

Kommentar

Att aktivt arbeta med att minimera risken for fel &r bade med hansyn till Ibneuppdraget och I6nekon-
sulten. Léneuppdraget blir lattare att folja med felloggar for att férbéattra Idneprocessen och kunna
patala vari risker for fel uppkommer for att kunna vidta ratt atgarder. For Idnekonsulten &r det bra att
se om det behdvs forstarkning inom nagot omrade, for den egna kompetensutvecklingen.

Gallande oegentligheter sé kravs ofta en hogre position inom féretaget om det i Gvrigt finns val fung-
erande attest- och behorighetssystem. Det kan vara svart for I6nekonsulten att identifiera men fram-
forallt veta vart man ska vanda sig om det upptécks. Det &r foretagsledningen som har det yttersta
ansvaret och som ska informeras om lénekonsulten upptacker oegentligheter. Om Iénekonsulten ar
oséker rekommenderas att kontakta branschorganisationen (Srf konsulterna).

© Srf konsulterna 111



5. Utforande

SALK 560 Statistik och uppgiftslamnande

Syfte; ge vigledning f6r hantering av sidan statistik och uppgiftslimnande till externa
parter som f6ljer av lag och avtal.

1. Lonekonsulten ska skaffa sig kunskaper om vilka krav som finns pé extern rappor-
tering av 16ne- och personalinformation i verksamheten.

2. Lonekonsulten ska sikerstilla att den statistik som foretaget dr skyldig att rapportera
dr korrekt och levereras i utsatt tid. All extern rapportering ska dokumenteras med
interna arkivkopior enligt tydliga rutiner for arkivering.

3. Lonekonsulten ska informera foretagsledningen om deras ansvar f6r extern
rapportering, samt konsekvenserna av att inte uppfylla dessa krav.
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5. Utforande

TillAmpningsanvisningar 560

Foretaget har skyldighet att limna viss statistik om léner och personal enligt lagstift-
ning och avtal. Innehillet i rapporteringen kan variera beroende pa bransch, foretags
storlek och det urval som gors av uppgiftsmottagaren. Exempel pd sadan statistik dr:

*  Lonestrukturstatistik (SLP)

*  Branschreglerad statistik (t ex Svenskt Niringsliv, medarbetarstatistik, BAO och
bygglosen),
*  Konjunkturstatistik (KLP, KLK, KL, KLS)

*  Kortperiodisk sysselsittningsstatistik (KSP)
*  Bonus och andra oregelbundna ersittningar
e Arbetskraftskostnadens niva och struktur (LCS)

Loénekonsulten ska ha kontroll p vilken statistik som foretaget har skyldighet att rap-
portera och lyfta fram vikten av att hantera statistik pa korrekt sitt. I korrekt hantering
av statistik ingar att ha kontroll pa vilka insamlingsdatum som ér gillande.

Loénekonsulten miste skafta sig sidan kunskap om de regler som ir tillimpliga i verk-
samheten som kravs for att limna ritt uppgifter i ritt tid. Uppgifterna bor rimlighets-
analyseras innan rapporteringen sker.

Kommentar

Statistik kan ibland upplevas som svér att fa korrekt och ambitionsnivan pa det som rapporteras
varierar mellan foretag. Det finns dock lag- och kollektivkrav pa foretag som uppgiftsiamnare | flertalet
undersokningar. Det beror pa att statistiken betraktas som sé viktig i samhallet, och utan uppgifts-
skyldighet blir det farre svar pa undersdkningarna. Kvaliteten pé statistiken riskerar da att bli sémre.
Det kan i sin tur leda till sémre underlag for viktiga samhallsbeslut.

Det &r Idnekonsulten som kan sakerstélla kvaliteten i en statistikundersékning. Om det ar svart att
f& fram underlag av ndgon orsak sa ar det viktiga att man mater pa samma satt varje gang. Krévs
det en manuell palaggning som t ex vid uttag av Labour Cost Survey (LCS) sa ska det finnas en
rutinbeskrivning for hur underlaget har tagits fram, sé att det mats pd samma sétt vid nastkom-
mande statistikuttag. Att statistiken ar korrekt uttagen méts i validitet, att det som avses méatas &r
det som méts, och reliabilitet som innebér att man en tar fram statistik pa samma sétt sa att det blir
jamférbara underlag.
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5. Utforande

SALK 570 Pensioner och trygghetssystem

Syfte; ge vigledning for rapportering av avtalspensioner och forsikringar till trygg-
hetssystem.

1. Lonekonsulten ska skaffa sig kunskaper om vilken extern rapportering av underlag
tor avtalspension och férsakringar som foljer av foretagets avtal.

2. Lonekonsulten ska sikerstilla att den information som féretaget dr skyldigt att
rapportera ir korrekt och levereras i utsatt tid. All extern rapportering ska dokumen-

teras med intern arkivering.

3. Lonekonsulten ska informera féretagsledningen om sitt ansvar f6r extern rapporte-
ring, samt konsekvenserna av att inte uppfylla dessa krav.

4. Lonekonsulten ska tillse att fullmakter och 16senord som krivs for tillging till olika
system och register férvaras pa ett sikert sitt och inte dr tillgdngligt f6r obehoriga.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 570

Utéver lagstadgade sociala avgifter finns avtalade sociala avgifter for savil kollektivan-
stillda som tjinstemin, som innefattar premier for avtalsférsakringar och avtalspension.
Rapportering av underlaget i form av 16n och anstillningsuppgifter gors méinatligen,
arligen eller vid behov beroende pa forutsittningar i exempelvis avtal. Exempel pi
sidan rapportering dr:

*  Arbetsgivarintyg

* Fora

*  Collectum

+ KPA

+ SPV

Lénekonsulten maste skaffa sig sadan kunskap om de regler som ér tillimpliga i verk-
samheten som krivs for att limna ritt uppgifter i ritt tid. Uppgifterna bor rimlighets-

analyseras innan rapporteringen sker. Rapporteringen varierar beroende pa mottagare
avunderlagen, bland de uppgifter som bor kontrolleras for all rapportering kan ndmnas:

* uppgifter om nyanstillda

* avslutade anstillningar

* frinvaro som kan paverka underlaget for rapportering
* hantering av rorliga l6nedelar.

I de fall foretaget har pensioner som hanteras av externa utbetalare sa dr det viktigt att
det finns tydliga rutinbeskrivningar t ex f6r gemensam rapportering av AGIL.

Kommentar

For att rapportering till olika mottagare ska bli korrekt &r det viktig att uppgifterna i I6nesystemen
ar uppdaterade vid exempelvis avtalsférandringar. Lonekonsulten méste hélla sig uppdaterad pa
forandringar genom att t ex folja nyhetsbrev frdn mottagarna. Lonekonsulten ska &ven se till att ha
tillrackliga kunskaper inom olika avtalsomraden for att kunna rapportera korrekt och rekommenderas
att ga pa informationstréaffar i amnena.
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5. Utforande

SALK 580 Betalningsuppdrag

Syfte; ge vigledning om en lénekonsults arbete med att utféra betalningar.

1. Ett betalningsuppdrag innebir att 16nekonsulten sjilvstindigt kan utféra betalningar
for foretagets rikning.

2. Information om behérighetens omfattning och beloppsmissiga begrinsningar for
att sjdlvstindigt utfora betalningar ska vara dokumenterat i ett uppdragsavtal, arbets-
beskrivning eller annan skriftligt bekriftad instruktion.

3. Lonekonsulten ska tillimpa faststillda rutiner f6r genomférandet av betalningar och
overforingar, upplidgg av ny och dndring av befintlig betalningsmottagare. Dessa rutiner
ska dokumenteras skriftligen samt innehalla instruktioner for attestkrav vid betalningar.

4. Underlagen for utbetalningar ska rimlighetsbedomas. Avvikelser ska dokumenteras
och vid behov rapporteras till uppdragsgivaren med begiran om kompletteringar eller
tor beslut om atgirder. Visentliga hindelser ska alltid rapporteras skriftligt.

5. Innan utbetalning sker ska underlagen attesteras av behérig person. Om en betal-
ning ska genomfdras utan att underlaget ar attesterat i 6verenskommen ordning, ska
redovisningskonsulten forsikra sig om att uppdraget har limnats av behérig firma-
tecknare innan betalningen utférs, samt dokumentera pa vilket sitt behorigheten har
kontrollerats.

6. Verkstillande av betalningar bor, si langt det kan ske, utforas av tva personer i
forening.

7. Kopia av avtal med bank och eventuella fullmakter ska arkiveras hos lénekonsulten.

8. Lonekonsulten ska tillse att fullmakter och 16senord som krivs for tillging till olika
system och konton forvaras pa ett sikert sitt och inte ir tillgingligt f6r obehériga.

9. Lonekonsulten ska siakerstilla korrekta utbetalningar.
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5. Utforande

TillAmpningsanvisningar 580
For att ett uppdrag ska utgéra ett betalningsuppdrag ska f6ljande forutsittningar vara
uppfyllda:

* loénekonsulten har sjilvstindig atkomst till foretagets bankkonton eller fullmakt
att skicka betalningsuppdrag som banken genomf6r

* loénekonsulten utfor betalningen med stéd av sin dtkomst eller fullmakt.
Ett uppdrag som bestér av att I6nekonsulten bitrider med att ta fram betalningsforslag

och betalningsfiler, men dér nigon annan utfor betalningen, ir inte ett betalnings-

uppdrag enligt SALK.

Ett betalningsuppdrags villkor och omfattning ska beskrivas i ett uppdragsavtal eller
i en arbetsbeskrivning, med beloppsgrinser som definierar 16nekonsulten behorighet
att genomfora betalningar for foretagets rikning.

Loénekonsulten ska ha skriftliga rutiner som beskriver hur genomférandet av betal-
ningar ska utféras, for att ritt mottagare ska fi ritt betalning i ritt tid. Sddana rutiner
kan omfatta t ex:

*  upplidggning/dndring av mottagare av 16ner

*  kontroll av kontonummer si att ingen anstélld saknar kontonummer eller att det
ser felaktigt ut

 rimlighetsanalyser av betalningsunderlaget
*  attest och beloppsgrinser
*  bekriftelse till foretaget pa utférd betalning/6verforing.

Rimlighetsanalyser
Lonekonsulten ska rimlighetsbedéma betalningsforslagen innan betalningen utfors, som t ex:

* jamforelse med tidigare betalning till ssmma mottagare och
*  kontroll av avvikande belopp
*  jimforelse med godkint belopp enligt fullmakt.

Attest vid utbetalning

Behorig person pa foretaget ska attestera de underlag som ligger till grund for ut-
betalningen, si att den inte kan ifrigasittas i efterhand. Attesterat underlag bor visa
totalbelopp, utbetalningsdatum samt attesterande persons namn och kontaktuppgifter.

Korrekta utbetalningar

Hela processen kopplad till utbetalningar méste beaktas f6r att férhindra felaktiga
utbetalningar. Genom kontroller och rimlighetsbedémningar minskar risken for att en
telaktig utbetalning med ett slutligt belopp som blir for hogt, £6r lagt eller i sin helhet
tel i forhillande till géllande regler och avtal. For att sikerstilla korrekt utbetalning
ska en ersittning beslutas och betalas ut pa korrekta och tillrickliga grunder.

© Srf konsulterna 117



5. Utforande

Kommentar

En forteckning som innehaller underlagen for utbetalningar krévs for att kunna f& betalningsuppdragen
godkanda. Det gér inte att mejla en banklista med personuppgifter som kan identifiera en individ.
F&r det finns tekniska I&sningar som webbportaler eller signeringsprogram som sékerstéller korrekt
behandling av personuppgifter. Det gér dven att anvanda pseudonymisering. Det innebar behandling
av personuppgifter pa ett satt som innebar att personuppgifterna inte langre kan tillskrivas en specifik
registrerad utan att kompletterande uppgifter anvands, under férutsattning att dessa kompletterande
uppgifter forvaras separat och ar féremal for tekniska och organisatoriska atgérder som sékerstaller
att personuppgifterna inte tillskrivs en identifierad eller identifierbar fysisk person. Om anstéllnings-
numren inte ar offentliga och inte kan harledas till en specifik person utan atkomst till register som
kraver behorighet, d& skulle banklistan t ex kunna innehélla anstaliningsnummer och belopp.

Attesten kan t ex ske genom signatur eller godkénnande via mejl. Syftet &r att utgdra en sparbar
bekréftelse pa att betalningen &r godkand. Lonekonsulten bor vara extra forsiktig nar det kommer
uppmaning om utbetalning utanfor uppsatta rutiner med tanke pa VD-bedragerier etc.
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5. Utforande

SALK 590 Lonerevision

Syfte; ge vigledning f6r hur en 16nekonsult ska hantera en l6nerevision.

1. Lonekonsulten ska verka for att det finns underlag som visar hur 16n och férméner

ir uppbyggda f6r varje enskild anstilld.

2. Lonekonsulten ska skaffa sig sidan kunskap om verksamheten sa att I6nekonsulten
kan vara proaktiv i diskussionen med foretagsledningen om befintliga strukturen for
l6ner och ersittningar.

3. Lonekonsulten ska ha goda kunskaper om de avtal som giller for olika kategorier
av anstillda samt vad dessa avtal medf6r f6r krav pa de anstilldas 16neutveckling och
fran vilken tidpunkt den reviderade l6nen ska gilla och utbetalas retroaktivt.

4. Lonekonsulten ska bistd foretagsledningen med information om det avtalsmissiga
kravet och utrymmet f6r drets l6nejusteringar, samt hur dessa kan férdelas individu-
ellt. I samband med detta bor foretaget tillhandahéllas jaimférelser med hur respektive
anstillds 16n har justerats tidigare.

5.Nya 6verenskomna l6ner med respektive anstilld ska dokumenteras och uppdateras

i l6nesystemets register si snart som mojligt. Forindringen av 16nesittningen i l6ne-
systemet ska attesteras av foretagsledningen.
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5. Utforande

Tillampningsanvisningar 590
Loénerevision sker ofta rligen och regleras i foretagets 16neavtal. Om det inte finns
kollektivavtal sd bor det finnas reglerat i anstéllningsavtalet nér 16nerevision ska ske.

Lénekonsultens kinnedom om olika avtal och de olika skrivningar om krav pa léne-
héjningar dr viktig input f6r l6nerevisionen.

Lénekonsulten kan bidra med sin kunskap vad gillande regler och avtal medfor for
konsekvenser for det kommande aret, vilket 4r mycket viktig information for foretags-
ledningen. Aven kunskaper om férvintade 16neférindringar, baserat pa tidigare drs
lonerevisioner, dr mycket viktig input till exempelvis budgetarbetet.

Lénekonsulten kan férvintas vara uppdaterad pé regeldndringar och nya avtalsférslag
tor att kunna medverka till en snabb och effektiv process for lonerevisionen. Dirigenom
kan foretagets anstillda tidigt fa information om ny 16nesittning samt stora retroaktiva
betalningsfléden pd grund av en sen 16nerevision undvikas.

En beslutad 16nerevision ska vara attesterad innan uppdateringen av lonesystemets
register sker.

Kommentar

Nar |6nerevisionen &r kopplad till kollektivavtal kan en utdragen avtalsférhandling medféra att den
retroaktiva I6nehanteringen blir omfattande. Lénekonsulten kan férbereda och planera, t ex att olika
avtalsomraden med vissa personalkategorier finns taggade i l6nesystemen, att alla anstélldas en-
gangsskatt ar korrekt eller att genom fa beslut om policyer for att forekomma fragestaliningar som
kan uppkomma sédsom retroaktiv hantering av foraldraldn dver prisbasbelopp. Savél den fasta Iénen
som a-pris kopplade till Ibnearten kan paverkas av omférhandlade kollektivavtal. For att minska risken
for att missa uppdatering av t ex OB-tilldgg sé& kan det vara bra att ha bevakning pa lonearter vars
a-pris regleras av kollektivavtal?
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6. Rapportering

Syfte; ge vigledning om rapportering av arbetet i 16neprocessen
o SALK 610 Mottagare av rapporter

o SALK 620 Lépande rapportering

o SALK 630 Revision

o SALK 640 Rapportering vid visentliga hindelser

6. Rapportering

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt

avsnittet som helhet.
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6. Rapportering

SALK 610 Mottagare av rapporter

Syfte; ge vigledning om vem som dr mottagare av rapporter i 16nehanteringen.

1. Loénekonsulten ska endast rapportera till foretagsledningen eller de mottagare som
framgir av uppdragsavtalet eller arbetsbeskrivningen. Dirutéver kan rapportering ske
till annan mottagare som omfattas av 16nehanteringen, t ex en anstilld lontagare eller
part som anges i avtal.

2. En16nekonsult kan bara rapportera till utomstiende nir foretagsledningen sirskilt
godkint detta. Nir l6nekonsulten rapporterar till utomstiende, ska det framga att det
ir foretagsledningen som dr avsindare och didrmed har ansvaret f6r rapportens innehall.

3. Det dr foretagsledningen som ansvarar for lénehanteringen och de rapporter som
sammanstills baserat pa denna, dven nir 16nekonsultens bitrade ir laingtgiende.
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6. Rapportering

Tillampningsanvisningar 610
Det dr foretagsledningen, eller annan som framgar av uppdragsavtalet eller arbetsbe-

skrivningen, som dr mottagare av rapporter och information inom lénehanteringen.
Information kan dven behéva limnas till anstillda och avtalsparter.

Om rapportering utéver det som stir i uppdragsavtalet eller i arbetsbeskrivningen ska
goras till en utomstiende mottagare si krivs ett godkdnnande frin féretagsledningen
eftersom lonekonsulten har tystnadsplikt. Foretagsledningen bor dven fa ta del av
alla rapporter som gar till en utomstiende mottagare, s att man dr medveten om hur
dessa rapporter ser ut. Det kan vara vid exempelvis revision da lonekonsulten inte ska
delge information direkt utan fi en bestillning av rapporterna fran behorig person.

Om en rapport som dr avsedd f6r en utomstiende mottagare innehiller visentliga av-
vikelser fran foregiende period bor den presenteras f6r foretagsledningen forst, for att fa
synpunkter och kommentarer, innan den siinds vidare till den utomstiende mottagaren.

Vid rapportering till utomstiende mottagare ska tydligt framgi att foretagsledningen
dr ansvarig avsindare, alternativt att rapporten dr adresserad till féretagsledningen.

Kommentar

Loneprocessen innehaller olika delprocesser och det kan givetvis vara olika mottagare for olika typer
av rapporter. | rutinbeskrivningar ska det tydligt framgé vem som &r mottagare i olika situationer.
Mottagaren kan vara en specifik namngiven person eller roll, men om I6neuppdraget avser ett stérre
féretag anges ibland istéllet att rapportering ska ske till en viss funktion, t ex till ekonomichefen.
| sédana fall &r det viktigt att I6nekonsulten I6pande haller sig informerad om vem som innehar en
viss position, s& att inte rapportering av misstag gar till fel e-post mm vid byten. Om det enbart &r en
tillfallig rapportering ska det finnas ett skriftligt beslut av behdrig person sa den ar sparbar i efterhand.
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6. Rapportering

SALK 620 Lopande rapportering

Syfte; ge vigledning om hur en lénekonsult ska hantera 16pande rapportering fran
l6nehanteringen.

1. Det ir foretagsledningen som ansvarar for 16nehanteringen och de rapporter som
baseras pa denna, dven nir l6nekonsultens bitride dr laingtgiende.

2. Lonekonsultens rapportering har som mal att i alla visentliga delar ska vara full-
stindiga, 6versiktliga och littforstaeliga. Det dr ddrfor nédvindigt att lonekonsulten
rimlighetsbedémer rapporterna mot bakgrund av sina kunskaper om féretaget och
l6nehanteringen.

3. En lénekonsult ska vid behov bifoga skriftliga kommentarer till rapporterna, om
det krivs for att tolka och férstd innehallet eller visentliga avvikelser jamfort med t ex
budget eller foregiende period.
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6. Rapportering

Tillampningsanvisningar 620
Malsittningen med standarden ér att all rapportering ska vara avstimd och rimlig-
hetsbedémd, si att rapporterna dr anvindbara som beslutsunderlag i verksamheten.

Den 16pande rapporteringen ir viktig eftersom den ger en dterkoppling om hur verk-
samheten fungerar och utvecklas. Vilken rapportering som behovs varierar utifrin
verksamhetens behov och ju tidigare negativa trender och problem kan upptickas,
desto enklare dr det normalt att motverka och ritta till ett problem. Léneprocessens
koppling till redovisningen ir en viktig utgingspunkt f6r att kunna vara proaktiv, det
dr viktigt att féra en dialog med ekonomifunktionen for att kraven i BFL pi att {6lja
"verksamhetens forlopp, stillning och resultat” ska uppfyllas.

Det ir viktigt att rapporteringen ger en tydlig bild av loneprocessen, och kommen-
terar ges for att forklara eventuella skillnader och for att identifiera mojliga orsaker.
De jamforelser som gors kan vara mot féregiende ménad eller ar for att identifiera
avvikelser och trender. Rimlighetsbedémningar och analyser inom olika omriden ar
l6nekonsulten verktyg for att skapa hog kvalitet. D4 kan man uppticka om det finns fel
och brister som indikerar att nigot i eller kring 16neprocessen behéver korrigeras eller
kompletteras. Kontrollerna bér utforas 16pande for att hitta fel och brister sé tidigt som
mojligt, samt att undvika att fel uppticks som har ingitt i den tidigare rapporteringen.

Lépande rapportering utgors normalt av de rapporter som framkommer i samband
med den miénatliga l6neberedningen. Loneprocessen utgor en del av underlaget f6r
de finansiella rapporterna som visar féretagets resultat och ekonomiska stillning.
Utformningen av rapporterna kan péverkas av att 16nekonsulten har kunskaper om
verksamheten och féretagsledningens behov.

Foretagets interna rapportering av lone- och personalhindelser dr bide underlag f6r
reglerade hindelser samt beslutsunderlag i verksamheten. Det dr darfor viktigt att 16ne-
konsulten diskuterar dessa behov med f6retagsledningen, samt upplyser om eventuella
krav som kan férekomma att rapportera dessa handelser externt. Sddana krav kan t ex
avse dispenser for upparbetad 6vertid hos arbetsmiljéverket.

Exempel pa information som kan férekomma i den interna rapporteringen kan vara:
* loénekostnad per resultatenhet

* frinvaro totalt och per anstilld

*  overtid totalt och per anstilld

*  overtid omriknad till kompensationsledighet enligt vald omrikningsfaktor.
Lénekonsulten bér rimlighetsanalysera de interna rapporterna for att uppticka och
motverka fel. Utveckling och trender i den interna rapporteringen bor analyseras och

visentliga avvikelser och ovintade virden bor dokumenteras och kommuniceras till
toretagsledningen med kommentarer och eventuella forslag till forbittringar.

Om det dr méjligt bor analyser av foretagets personalkostnader jimforas med liknande
toretag i branschen, for att kunna avgéra om foretagets virden ér rimliga och om det
finns mojligheter till forbittringar. Visentliga avvikelser vid dessa analyser bor snarast
patalas for foretagsledningen.
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6. Rapportering

Rapportering i ritt tid
Rapporteringen ska f6lja vad som definieras i uppdragsavtalet eller arbetsbeskrivningen,

och avtalade tidplaner for att foretagsledningens behov ska uppfyllas. For vissa rap-
porter dr leveranstidpunkten ett givet tillfille, t ex redovisning av AGI.

Systemstod

Loénekonsulten och dennes medarbetare behéver vara vil fortrogna med handhavande,
funktionalitet och begrinsningar hos de programvaror som anvinds nir féretagets
material bearbetas och rapporter upprittas. Utgingspunkten f6r den funktionalitet
som krivs maste baseras pd féretagsledningens behov, och 16nekonsulten méste dérfor
se till att de programvaror som anvinds kan uppfylla de huvudsakliga krav och behov
som finns hos féretaget.

Rimlighetsbedomningar

I planeringen av arbetet ska dven rimlighetsbedémningar utféras vid rapportering.
Nagra exempel pd rimlighetsbedomningar i samband med rapportering ir:

*  kontroll att rapporten avser ritt period

*  kontroll att innehallet i rapporten gir till ritt mottagare, t ex att det dr ritt personal
under attestanter

*  kontroll att rapporten innehiller korrekt personalgrupp, t ex att semesterloneskul-
den avseende tjinstemin inte inkluderar arbetare

*  Kontroll av decimaler pi 16nearter

Kommentar

Den I6pande rapporteringen &r viktig eftersom den ger en aterkoppling om hur verksamheten fungerar
och utvecklas. Vilken rapportering som behévs varierar utifrén verksamhetens behov och ju tidigare
negativa trender och problem kan upptackas, desto enklare &r det normalt att motverka och rétta
till ett problem. Léneprocessens koppling till redovisningen &r en viktig utgangspunkt for att kunna
vara proaktiv, det ar viktigt att fora en dialog med ekonomifunktionen for att kraven i BFL pa att folja
"verksamhetens forlopp, stéllning och resultat” ska uppfyllas.

Det ar viktigt att rapporteringen ger en tydlig bild av I6neprocessen, och kommenterar ges for att
forklara eventuella skillnader och for att identifiera maéjliga orsaker. De jamférelser som gdrs kan vara
mot féregdende manad eller ar for att identifiera avvikelser och trender. Rimlighetsbeddmningar och
analyser inom olika omraden ar Idnekonsultens verktyg for att skapa hog kvalitet. D& kan man upp-
tacka om det finns fel och brister som indikerar att négot i eller kring I6neprocessen behdver kor-
rigeras eller kompletteras. Kontrollerna bor utféras I16pande for att hitta fel och brister sa tidigt som
majligt, samt att undvika att fel upptacks som har ingétt i den tidigare rapporteringen.
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6. Rapportering

SALK 630 Revision

Syfte; ge vigledning for hur en 16nekonsult ska bisté i revison av léneprocessen.
1. Lonekonsulten ska bistd med underlag och kompetens i samband med revision.

2. Lonekonsulten ska kunna forklara forutsittningar for utférandet av léneprocessen.
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6. Rapportering

Tillampningsanvisningar 630

Loénekonsulten kan arbeta eller verka f6r ett foretag som har extern revisor.

Revisionen ska verka utifrin lagstiftning samt internationellt vedertagna normer och
standarder. Granskningen sker utifrin ett visentlighets- och riskperspektiv dir ett
antal kontroller viljs ut. Utifran dessa kontroller sker en bedomning av dels befintliga
regler och rutiner, dels verksamhetens egna kontrollaktiviteter.

I samband med revision frin verksamhetens revisorer eller vid skatterevision dr det
viktigt att l6nekonsulten dr foretagsledningen behjilplig. En forutsittning for att
l6nekonsulten kan kommunicera direkt med revisorn dr att det finns reglerat i avtal.

For att det ska skapas en korrekt bild av den reviderade verksamheten kan l6nekon-
sulten:

*  bistd med dokumentationen kopplad till I6neprocessen

*  verka f6r samarbete mellan funktioner som ér viktiga for att det skapas en korrekt
bild av I6nehanteringen

*  verka for att all kommunikation sker skriftligt, detta f6r att undvika missférstind.
Lonekonsulten kan dven involveras om det sker en skatterevision utford av Skatte-

verket. I dessa fall f6r lI6nekonsulten vara behjilplig pa likartat sitt som ovan. Det dr
viktigt att Ionekonsulten inte agerar pi egen hand.

Kommentar

| samband med revision kan t ex dessa omraden kontrolleras; behdrigheter utifrén arbetsuppgifter
och ansvar, korrekt hanteringen av behdrigheter, korrekt upplagg och férandring av registeruppgifter
sker pa ett korrekt satt, behorig attestering av tidrapporter/franvarorapportering, korrekt hantering
av resultatet fran I6nekdrningen, rétt attestering av Iéneutbetalning, fullstandig och riktig éverforing
fran I6nesystem till ekonomisystem, regelbunden analys av [6nekostnader och tillhdrande kostnader.

P& mer detaljerad niva:

e  validering av indata

e Qversikt av manadsion

e granskning av htga ménadsloner

e dubbletter

U personnummer/samordningsnummer
e anstallda med flera personnummer

e transaktioner for nyckelpersoner

e kontrollberékning av kallskatt

e uttag av semester

e QHvertidsskuld.
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6. Rapportering

SALK 640 Rapportering vid vasentliga handelser

Syfte; ge vigledning om nir och hur en 16nekonsult ska utforma sin skriftliga rap-
portering vid visentliga hindelser.

1. En l6nekonsult som konstaterar att visentliga hindelser och férhallanden har in-
traffat eller forekommer ska kommunicera detta med eventuella kommentarer och
frigor till foretagsledningen.

Rapportering av visentliga hindelser ska vara skriftlig och upprittas si snart som méj-
ligt efter att forhéllandet har upptickts och/eller diskuterats med foretagsledningen.

2. Om lénekonsulten misstinker eller uppticker att det férekommer visentliga felak-
tigheter och/eller oegentligheter, ska detta snarast rapporteras till foretagsledningen.

Externt uppdrag

Om foretagsledningen inte rittar upptickta fel och brister i ett externt uppdrag, trots
uppmaningen om detta, ska 16nekonsulten ompréva uppdraget.

Inhouseuppdrag

Om foretagsledningen inte rittar upptickta fel och brister i ett inhouseuppdrag, trots
uppmaningen om detta, ska l6nekonsulten dokumentera sin uppfattning och sin
diskussion med arbetsgivaren, samt bor kontakt tas med branschorganisationen (Stf
konsulterna) for att utreda inneborden av det intriffade for en bedomning om risken
for medverkansansvar.

3. Om det férekommer visentliga hindelser som dven kan vara av intresse for foretagets

valda revisor, ska 16nekonsulten uppmana foretagsledningen att informera revisorn om
det aktuella forhallandet.
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6. Rapportering

Tillampningsanvisningar 640

Vid arbetet med 16nehanteringen kan sirskilda situationer uppstd som lénekonsulten
hanterar. Sidana situationer kallas i standarden for “visentliga hindelser” och exempel
pé sidana framgir nedan. Upprikningen nedan ir inte fullstindig eller heltickande,
och det ar darfor viktigt att 16nekonsulten sjilv goér en bedémning av om och hur
andra liknande hindelser ska rapporteras. Exempel pa visentliga hindelser kan vara:

* di en rapport visar att ersittningar till anstillda inte har skett i enlighet med gil-
lande lagar och regler, t ex felaktiga skattefria ersittningar och formansvirden

* di en rapport visar att det finns utligg, reserdkningar och kortbetalningar utan
underlag.

Loénekonsulten ska limna skriftliga kommentarer till féretagsledningen nir:

*  enrapport visar stora eller ovintade férindringar i rapporteringen av arbetstid

*  enrapport visar stora eller ovintade avvikelser mellan innevarande och féregiende

period

*  enrapport visar ersittningar till personal i strid med anstillningsavtalet.

Loénekonsulten ska i sidana situationer som anges ovan informera fretagsledningen
om tillimpliga lagar och regler, samt verka for att felet eller bristen atgirdas.

Malet med rapporteringen av visentliga hindelser ar att informera foretagsledningen
om ett befarat problem, vilka atgirder som bor vidtas samt vad som kan ske om inga
atgirder vidtas. En tidig signal frin 16nekonsulten kan vara viktig i dessa situationer
for att hitta en bra 16sning.
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7. Avslut av uppdrag

7. Avslut av uppdrag

Syftet ge vigledning om avslut av 16neuppdrag. Detta styrs av f6ljande regel:

(o]

(0]

o

(0]

o

SALK 710 Avslut av 16neuppdrag

SALK 720 Overlimnande till annan 16nekonsult

SALK 730 Hantering av material vid avslut av externa loneuppdrag
SALK 740 Hantering av 16neuppdrag vid verksamhetsoverging

SALK 750 Hantering av 16neuppdrag for féretag i ekonomiskt obestand

Regelverk och tillimpning inom detta omride framgir av respektive SALK samt
avsnittet som helhet.
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7. Avslut av uppdrag

SALK 710 Avslut av I6neuppdrag

Syfte: ge vigledning for planering och hantering vid avslut av 16neuppdrag

1. Anstillnings upphoérande, byte av eller slutfort l1oneuppdrag medfor ett avslut av
l6neuppdrag. Lonekonsulten ska, om det dr méjligt, planera avslutet tillsammans med
nédrmast ansvarig si att strningar kan minimeras.

2. Lonekonsulten ska utveckla interna rutiner f6r avslut av ett loneuppdrag. En viktig
del av dessa rutiner ir att faststilla en tidplan for genomférandet som kommuniceras
till ndrmast ansvarig.

3. Lonekonsulten ska skriftligen bekrifta sitt avslut av loneuppdraget. Av bekriftelsen
ska orsaken till att 16neuppdraget upphér framga.

4. Vid externa léneuppdrag har uppdragsgivaren alltid ritt att snarast i tillbaka alla
underlag som har limnats till 16nekonsulten. Ovriga kopplingar till uppdragsgivaren
ska ocksi avslutas.

5. Lonekonsulten har ingen skyldighet att férse en extern uppdragsgivare eller Gver-
tagande uppdragstagare med eget material som har anvints eller utvecklats i samband
med l6neuppdragets utférande.
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7. Avslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 710

Ett 16neuppdrag kan avslutas av olika orsaker. Loneuppdraget upphor givetvis nir
16nekonsult avslutar en anstillning och kan ocksa t ex sigas upp for att dvergi till an-
nan som foljd av dgarférindringar eller byte av outsourcingsforetag. I andra fall kan
orsaken vara tvister om arvodesnivi eller att brister som pétalats av 16nekonsulten inte
har rittats. Nir l6neuppdraget avslutas méste samtidigt alla kopplingar till uppdragsgi-
varen som avser det aktuella uppdraget avslutas. Lonekonsulten har normalt ett flertal
sadana kopplingar till uppdragsgivaren, som t ex:

* dtkomst till uppdragsgivarens lonesystem i molnet
* registrering som registrerings- eller deklarationsombud
* betalningsuppdrag

¢ dtkomst till externa rapportmottagare.

Situationer kan uppst som innebir att relationen mellan uppdragsgivaren och 16ne-
konsulten avslutas utan att parterna dr verens, som t ex en arvodestvist eller oenighet
om kvaliteten pd utfort arbete. Dessa situationer bor avslutas snabbt och pa ett sitt
som inte skapar ytterligare storningar och konflikter. Lonekonsulten ska upptrida
formellt och korrekt. Lonekonsultens tystnadsplikt forhindrar att information och
kommentarer limnas till utomstiende dven efter avslut.

Vid uppsigning av ett l6neuppdrag ska 16nekonsulten skriftligen bekrifta detta till
uppdragsgivaren. Dessa handlingar ingar i 16nekonsultens dokumentation och ska
arkiveras. Om l6nekonsulten avslutar sin anstillning upphér 16neuppdraget senast i
samband med sista anstéllningsdatum och det krivs ingen sirskild skriftlig hantering.

Utforandeansvaret

Loénekonsulten bdr, sa langt det dr mojligt, verka for att avslutet kan genomf6ras utan
onddiga storningar i verksamheten. Under uppsigningstiden, i anstillningen eller om
angivet i uppdragsavtalet, bor tiden anvindas till att genomfoéra ett 6verlimnade. Det
finns dock inget ansvar f6r lénekonsulten att utfora arbete i verksamheten efter det att
avtalet har uppho6rt. Om det dr ett externt uppdrag ér i detta lige uppdragsgivarens an-
svar att himta sitt material och fortsitta bearbeta detta utan l6nekonsultens medverkan.

Uppdragsgivarens material

Vid avslut av ett externt uppdrag ska inlimnat material aterlimnas utan onodigt
drdjsmal. Det dr uppdragsgivarens ansvar att himta sitt material och l6nekonsulten
bor se till att uppdragsgivaren kvitterar att allt éverlimnat material har tagits emot.
Lénekonsulten har dock ingen skyldighet att 6verlimna egna mallar och verktyg som
har utvecklats f6r att fullgéra I6neuppdraget. Lonekonsulten kan diremot med f6rdel
avtala om en 6verforing av for léneprocessen viktig stéddokumentation.
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7. Avslut av uppdrag

Kommentar

Lonekonsulten hanterar Idneuppdrag som péverkar foretag, anstéllda och samhaéllet. Konsekvenserna
om I6neuppdraget inte utfors korrekt kan bli forédande. Nar en I6nekonsult avslutar ett I6neuppdrag
finns det i de allra flesta fall anstéllda som &r beroende av att kvaliteten i loneprocessen uppratthalls.
Det allra basta &r darfor att s& mycket information som méjligt kommer med i ett 6verlamnande,
givetvis mot ersattning om det ar skéligt. For en Idnekonsult &r det viktigt att géra bra avslut. Nar
I6neuppdraget tas dver av en kollega i branschen fortjanar denne ocksa en bra uppstart, oavsett
anledning till att det egna I6neuppdraget avslutas. Loénekonsulten ska sékerstélla att eventuella
behdrigheter for externa rapportering avslutas, t ex om Iénekonsulten i sin roll &r registrerings- eller
deklarationsombud gentemot Skatteverket.
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7. Avslut av uppdrag

SALK 720 Overlamnande till annan I6nekonsult

Syfte: ge vigledning for planering och hantering vid 6verlimnande av 16neuppdrag
till annan 16nekonsult.

1. Anstillnings upphoérande, byte av eller slutfért loneuppdrag medfor att ett
l6neuppdrag ska 6verforas till annan l6nekonsult inom den egna organisationen eller
till en 16nekonsult i en annan organisation. Lonekonsulten ska, si langt som det dr
moijligt, planera avslutet tillsammans med narmast ansvarig sa att 6verlimningen gar
s& smidigt som mojligt.

2. Lonekonsulten ska vid 6verlimnandet upplysa om f6r loneuppdraget viktig infor-
mation.

3. Lonekonsulten ska vid externa loneuppdrag se till att férutsittningarna for
overlimnandet sker affirsmissigt med minsta mojliga paverkan pa 16neprocessen.
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7. Avslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 720

Loénekonsulten har i sin planering av 16neuppdraget skapat rutiner och dokumentation
som stirker l6neprocessen. En viktig del av dessa rutiner ér att det finns en plan for
6verlimnande om lénekonsulten limnar 16neuppdraget. Fran en lénekonsult till en
annan dr det viktigt att ge varandra bra forutsittningar och informera om:

har det funnits visentliga brister i materialet

har ALK varit aktiv i kontakten med f6retagsledningen

har uppgifter utanfor ALKs kompetensomridet hanterats

vilka avtal, kollektiv/lokala/enskilda, har styrt uppdrag
semesterhantering; Intjinandedr, semesterdr, tillimpas forskottssemester

har det skett viktiga férdndringar av lagar och regler som péaverkar verksamhetens
l6nehantering

tillimpas rorlig 16n

vilka rimlighetsanalyser har genomforts

har ALK begirt intyg om ansvarsbefrielse fran behorig foretridare for foretaget?
har undantag frin tystnadsplikten gjorts

finns det en forteckning 6ver fullmakter och 16senord?
finns skriftliga rutiner f6r systemforvaltningen

finns en 6verenskommen érsplanering
rutinbeskrivning f6r I6pande arbetsuppgifter

SLA eller 6vrig leveransinformation

manualer f6r specialrutiner

utbetalningsrutiner

iterbetalningsrutiner for eventuella skuldsituationer
information om underleverantorer, t ex forménsbilar

pensionshantering.

Kommentar

Att I6nekonsulten gor ett bra dverldmnande ar viktigt for att minimera risken for att det uppstar pro-
blematik i hantering av I6neprocessen. En [6nekonsult varnar ofta om tredje man som kan bli lidande
om dverldmnandet inte sker korrekt, det ar dock viktig att I6nekonsulten inte utfér arbetsuppgifter
utéver det som finns reglerat.
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7. Avslut av uppdrag

SALK 730 Hantering av material vid avslut av
externa I6neuppdrag

Syfte: ge vigledning for hantering av material vid avslut av externa loneuppdrag.

1. Lonekonsulten ska verka for att det finns rutinbeskrivningar for hantering av material
i samband med avslut av externa 16neuppdrag.
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Tillampningsanvisningar 730

Vid avslut av externa l6neuppdrag ska det material som tillhér 16neuppdraget hanteras.
Vissa delar ska alltid 6verlimnas till uppdragsgivaren, och andra ska bevaras av 16ne-
konsulten. Detta idr ett viktigt omrade, och i synnerhet vid tvist med uppdragsgivaren
som forsvirar samarbetet kring avslutet. Det kan dirfér behova tydliggoras.

De underlag t6r uppdragets utférande som har limnats in har uppdragsgivaren alltid
ritt att £4 ut, och det innebir att 16nekonsulten inte har nigon generell retentionsritt,
dvs ritt att halla kvar detta material som underlag for att {4 betalt etc. Orsaken ir att
uppdragsgivaren miste uppfylla sin lagstadgade bokféringsplikt, och ddrfér méste ha
tillgang till sina underlag.

Loénekonsulten linar bara detta material f6r att utfora sitt uppdrag, och kan siledes
inte neka uppdragsgivaren att fi tillbaka sidan inlimnad rikenskapsinformation, dven
ndr viss bearbetning av detta material har skett. Eventuella tvister mellan parterna
maste dirfor 16sas utan att péverka 6verlimnandet av sidan rikenskapsinformation
som uppdragsgivaren har limnat in.

Vad giller resultatet av den bearbetning som lonekonsulten har gjort med hjilp av det inldm-
nade materialet, si utgdr dven detta rikenskapsinformation enligt BFL, men hiir har lone-
konsulten detentionsritt, dvs ritt att halla kvar eget producerat material i hindelse av tvist.

Loénekonsulten anvinder dven eget material i sitt arbete, t ex i form av egen doku-
mentation av utfort arbete och rimlighetsbedémningar, egna mallar och checklistor.

Denna typ av material ar I6nekonsultens egendom, och utgor arbetsverktyg och behéver
inte limnas 6ver till uppdragsgivaren. Diremot si kan det géras en 6verenskommelse
om overforande av material.

Det material som 6verlimnas i samband med avslut av ett uppdrag bor kvitteras av
uppdragsgivaren for att det i efterhand ska kunna bekraftas vilket material som har
limnats 6ver. Detta giller bade for material som 6verlimnas till uppdragsgivaren och
till en ny byrd som ska ta 6ver uppdraget. For att inte bryta mot tystnadsplikten méste
dock 16nekonsulten limna 6ver allt material till uppdragsgivaren, och se till att det ir
denne som #ven kvitterar att materialet 4r mottaget.

Kommentar

I manga fall har en dvertagande byré nytta av att fa ta del av sédan dokumentation som Iénekonsulten
har uppréttat éver sitt eget arbete. Det underlattar dvertag och fortsatt drift av uppdraget och aven
den Gvertagande lonekonsultens kunskap om uppdragsgivarens verksamhet. Omvant skulle &ven
I6nekonsulten sjalv ha nytta av sddant material nar man tar dver ett uppdrag fran en annan byra.
Det finns dock inget krav att dverlamna egen dokumentation, och det &r darfor alltid upp till redovis-
ningskonsulten att Gverlamna sadant material om man anser att det ar till nytta for uppdragsgivaren
och forenligt med byréns policy. Innan sédan éverlamning av eget material eller svar pa fragor som
berdér dessa omraden sker méaste dock godk&nnande inhdmtas fran uppdragsgivaren for att inte
bryta mot tystnadsplikten.
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7. Avslut av uppdrag

SALK 740 Hantering av I6neuppdrag vid
verksamhets6vergang

Syfte: ge vigledning for hantering av 16neuppdrag nir verksamheter slis samman.

1. Lonekonsulten ska bistd med underlag och kompetens i samband med féretags-
overlatelser.

2. Lonekonsulten ska kunna férklara férutsittningar f6r utférandet av loneprocessen.

© Srf konsulterna 139



7. Avslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 740

Med begreppet verksamhets6verging avses frimst rena foretagsoverlitelser, det kan
t ex vara friga om en fusion (sammanslagning) mellan tvi bolag. Nir det sker en verk-
samhetsoverging si forekoms det av mycket férarbete, bide affirsmissigt och juridiskt.
Hur 6vergangen gir till dr helt beroende pa verksamheternas karaktir. Hanteringen
ar komplex och ska hanteras av en expert. Lonekonsulten kan komma in tidigt eller
sent i processen och har inte ansvar, men kan pi ett proaktivt sitt bidra information
och hantering av praktiska konsekvenser.

Lonekonsulten ska {6r korrekt l6nehantering kontrollera forutsittningarna for 6ver-
gidngen som t ex:

* om det finns inrangeringsavtal

* vilka eventuella kollektivavtal som giller hos siljaren respektive koparen

* effekterna fér loneprocessen om gillande kollektivavtal méste tas 6ver fran siljaren
+ eventuella slutloner vid arbetsbrist

* forutsittningar vid rapportering av férsikringar och tjanstepension

Kommentar

| samband verksamhetsdvergang kan det ofta bli olika regelverk som méts, t ex géllande intjanandear
och semesterér. Det ar viktigt att [Gnekonsulten sékerstéller ratt forutsattningar och far underlag for
beslut attesterade.
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7. Avslut av uppdrag

SALK 750 Hantering av I6neuppdrag for foretag i
ekonomiskt obestand

Syfte: ge vigledning f6r hantering av 16neuppdrag nir ett foretag dr satt under foretags-
rekonstruktion eller konkurs.

1. Lonekonsulten ska bistd rekonstruktéren under foretagsrekonstruktion.

2. Lonekonsulten ska bista konkursforvaltaren vid konkurs.
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7. Avslut av uppdrag

Tillampningsanvisningar 750

Nir en verksamhet fir ekonomiska problem kan det blir aktuellt med en
foretagsrekonstruktion alternativt konkurs. Foretagsrekonstruktion ér ett alternativ till
konkurs for att verksamheten med extern hjilp ska kunna komma i balans igen. Vid en
rekonstruktion fir de anstillda ofta behalla sina anstdllningar men det kan bli aktuellt
med uppsigningar om det finns anstillda som inte dr nédvindiga for verksamheten.
Nir en konkursforvaltare tar 6ver verksamheten sigs vanligtvis alla anstillningar upp
omgdende. Anstillda har ritt till 16negaranti bade vid konkurser och rekonstruktioner.

Lénekonsulten ska bistd med savil foretagsrekonstruktor som konkursforvaltare med
nédvindiga underlag som 16nespecifikationer och anstillningsavtal. Vid foretagsre-
konstruktion utfér 16nekonsulten stérre delen av I6neprocessen medan utbetalning av
l6ner och inbetalning av skatt och arbetsgivaravgifter sker via Lansstyrelsen.

Lénekonsulten forvintas upptrida pi ett professionellt sitt och vara sarskilt forsiktig
med information om foretaget for att inte dsamka ytterligare skada. Tystnadsplikten
ar enligt SALK langgiende f6r lonekonsulten.

Kommentar

En verksamhet under ekonomisk press &r utsatt pd manga satt som ocksé paverkar de anstallda.
Loénekonsulten ska verka for att i den méan det &r mojligt minska risken for att det skapas oro och vara
tydlig gentemot de anstallda kring vad som géller for Ibneutbetalningar nér verksamheten &r i obestand.

Den statliga I6negarantin trader in nér verksamheten inte formar att betala ut 16n och omfattar:

e |6n som har tjanats in tre manader bakat i tiden fran dagen for konkursanstkan
e 16N for tiden under sjélva konkursforfarandet och 16n en ménad efter konkursbeslutet

e semesterlon for detta &r och foregdende semesterar och semesterersattning for uppsagnings-
tiden

e uppsagningslon (enligt lagen om anstallningsskydd) efter konkursbeslutet
*  vissa pensionsfordringar och annan ersattning pa grund av anstaliningen (t ex provision och
bonus) och

e  gjorda utlagg i tjansten, for exempelvis resor, om det har gjorts inom den tid da det ar mojligt
att fa lonegaranti.

Lonegarantin omfattar semesterersattning, men bara for det innevarande &ret, som nar det handlar
om semester oftast I6per fran 1 april till 31 mars. Dvs den semester som arbetats in efter den 1 april
och fram till konkursansdkan kan utbetalas inom ramen fér den statliga I6negarantin.

Om foretaget klarar sig ur foretagsrekonstruktionen s& kommer verksamheten att bli aterbetalnings-
skyldig av bruttoléneskulderna.
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SALK - Svensk standard for Auktoriserade Lonekonsulter — Kvalitetssikrad lone-
process — anvinder den begreppsstandard som finns etablerad inom 16n- och redo-
visningsbranschen, och har dven definierat ett antal viktiga begrepp. Om inget annat
sigs dir begreppet forekommer giller nedanstiende definitioner.

AGI-fonster
Mojligheten att justera uppgifter i AGI-rapporteringen innan redovisningsperioden
stings hos Skatteverket.

API

Applikationsprogrammeringsgrinssnitt, av engelskans application programming
interface, som gor det mojligt att skicka information direkt mellan system, t ex skat-
teforfrigan till Skatteverket utan att limna lonesystemet.

Arbetsbeskrivning
En skriftlig beskrivning av arbetets omfattning samt rutiner som klargér hur arbetet
med l6nehanteringen ska bedrivas och rapporteras.

Arbetsgivare
Det foretag som l6nekonsulten dr anstilld vid for att utféra lénehanteringen inhouse.

Arbetsgivardeklaration pa individniva (AGlI)
Manatlig rapportering av individuppgifter till Skatteverket med den vedertagna for-
kortningen AGI.

Arbetsrutiner
Instruktioner, arbetsmetoder och kontroller som det foretag dir 16nekonsulten dr verk-
sam tillimpar, si att lagar och regler, samt SALK uppfylls i utfort arbete.

Auktoriserad Lénekonsult

En I6nekonsult som dr kvalificerad for och har uppfyllt de krav som stills f6r auktori-
sation hos Srf konsulternas férbund som dr den branschorganisation som auktoriserar
Srf Auktoriserade Lonekonsulter®. Auktorisationen uppritthills genom aktivt med-
lemskap hos Srf konsulternas forbund. Auktoriserade Lonekonsult forkortas ALK.

Enl6nekonsult enligt denna standard kan avse sivil en uppdragstagare som en anstilld
med ansvar f6r lénehanteringen inhouse.

Avtal

Overenskommelser mellan arbetsmarknadens parter samt mellan arbetsgivare och
arbetstagare si som dessa kommer till uttryck genom kollektivavtal, hingavtal, lokala
avtal, enskilda 6verenskommelser eller det enskilda anstillningsavtalet.

Befattningsbeskrivning
En beskrivning av en arbetsnivis arbetsuppgifter, befogenheter och ansvar.

© Srf konsulterna 143



Ordlista

Delprocess
Léneprocessen kan brytas ner i delprocesser beroende pé verksamhetens organisation.
Exempel pa delprocesser kan vara nyanstillning, slutlon, sjukfrinvaro etc.

Dispositivitet
Mojligheten att avtala bort lagstadganden. Parter kan komma 6verens om ett avtal
utan att lagen hindrar. Om inget annat avtalats giller lag.

Dokumentation

Det material (arbetspapper, tjdnsteanteckningar, kopior mm) som upprittats av och
tor 16nekonsulten, eller som denne har inhdmtat och bevarat i samband med genom-
férandet av arbetet. Dokumentationen kan vara i fysisk eller elektronisk form.

Fel
Sadana felaktigheter i 16neredovisningen och/eller i de finansiella rapporterna som
inte dr avsiktliga utan som uppstér av misstag eller bristande kunskap.

Féretagsledning

Den eller de personer som har eller genom delegering fitt verkstillande ansvar for hur
foretagets verksamhet och/eller 16nehantering bedrivs, och dirigenom kan likstillas
med uppdragsgivare eller arbetsgivare.

Férvaltningsplan
Dokumentation som beskriver planeringen av processer kopplade till stodsystem med
mil, planerade forindringar och budget for en avgrinsad period (vanligtvis drsbasis).

GDPR
Forkortning t6r General Data Protection som tillsammans med svenska regelverk som
dataskyddslagen utgér férutsittning for behandling av personuppgifter.

Grundlaggande principer
Obligatoriska krav som utgér grunden f6r SALK och som l6nekonsulten alltid méste
f6lja for att anses uppfylla standarden.

God yrkessed for I6neadministrativa tjanster
’God yrkessed for 16neadministrativa tjinster” innebir att folja SALK - Svensk stan-
dard {6r Auktoriserade Lonekonsulter.

Global Payroll Association
Global léneorganisaton for utveckling och kompetensférsorjning. Delar arligen ut
GPA Awards. www.globalpayrollassociation.com

Inhouse
Arbetet utf6rs genom att Ionekonsulten arbetar som anstilld pa foretagets 1oneavdelning.

Insourcing
Uppdrag som utfors i uppdragsgivarens system och miljo, i uppdragsgivarens lokaler,
dvs ett bemanningsuppdrag hos uppdragsgivaren (t ex lonechef att hyra).
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Kunskaper om verksamheten

En 16nekonsults allmidnna kunskap om den bransch som foretaget verkar i, samt mer
specifika kunskaper om det aktuella foretagets struktur, ekonomi, personaltyper och
avtal.

Kvalitetsuppfdljning
Extern granskning av utfort arbete och uppfyllande av krav som kan stéllas av bransch-
organisationen Srf konsulterna.

Kvalitetssakring
De interna riktlinjer och rutiner som tillimpas for att ge betryggande sikerhet for att
l6nehanteringen ska utforas enligt god yrkessed for 16neadministrativa tjanster.

Léneadministration
De forberedelser, arbetsuppgifter samt rapportering som krivs for att berikna, bereda
och utbetala 16ner och ersittningar till anstilld personal vid ett foretag.

Léneartsplan
Den nomenklatur och struktur som anvinds f6r att beskriva olika typer av poster som
térekommer i samband med léneberedningen.

Lénehantering
Se 16neadministration.

Loénekvalitet
Uppfyllandet av tillimpliga lagar och regler, samt graden av precision i de processer
och den information som inhdmtas, bearbetas och rapporteras i ett 16neuppdrag.

Léneuppdrag
Utférandet av en definierad del av, eller hela, ett foretags 16neadministration. Detta
kan utforas som uppdragstagare eller anstilld.

Loéneprocess
Den évergripande (huvud) processen for hantering av 1on.

Oegentlighet
Sadana fel i 16neredovisningen och/eller i de finansiella rapporterna som hinfér sig
till en medveten och avsiktlig handling.

Outsourcing

En 16nekonsult ansvarar for upplaggning och genomférande av en eller flera processer
i uppdragsgivarens verksamhet. Ett outsourcinguppdrag skiljer sig frin ett insourcing-
uppdrag genom att det utfors i 1onekonsultens system och/eller miljo, &ven om viss del
av arbetet kan genomforas hos uppdragsgivaren.

Processplanering
Att utarbeta en handlingsplan och rutinbeskrivning for arbetet med lonehanteringen,
som omfattar arbetets forvintade struktur, omfattning och forliggning i tiden.
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Proaktiv
Loénekonsulten agerar mot bakgrund av sin kunskap om foretagets verksamhet och
behov till gagn f6r detta genom att verka f6r och f6resla forbittringar.

Redovisningskonsult
Person som yrkesmissigt utfér redovisningstjénster.

Rex
Rex - Svensk standard f6r redovisningsuppdrag.

Revision

Att kritiskt granska, bedoma och uttala sig om ett foretags redovisning och forvalt-
ning. Revison ska genomférs om foretaget uppfyller kravet pa revisionsplikt (externa
revisorer granskar foretaget), om arbetet utfors i en kommunal verksamhet (kom-
munalrevison) eller i statlig regi (Riksrevisionen). Revisionsplikten medfor att det ir
beroende pa foretags storlek och/eller omsittning som revision ar ett lagkrav. Skat-
teverket beslutar om revision for att genomféra kontroller utifrin de syften som finns
enligt skatteférfarandelagen (SFL).

Sveriges referensram for kvalifikationer (SeQF)
Myndigheten for yrkeshogskolan hanterar SeQF som omfattar och presenterar allt
lirande genom att beskriva kunskaper, firdigheter och kompetenser pa atta nivier.

SALK
SALK - Svensk standard for Auktorisation Lonekonsulter, Kvalitetssikrad Loneprocess,
enligt denna skrift.

Tolkningsforetrade
Parts fortur till uppfattning om innebdrden av en regel eller ett avtal.

Uppdragsbeskrivning

Skriftlig beskrivning av uppdragets omfattning samt rutiner som klargér vilka 6ver-
enskommelser som gjorts med uppdragsgivaren. Uppdragsbeskrivningen dr normalt
en del av uppdragsavtalet. F6r den som dr anstilld och utfor arbetet inhouse motsvaras
detta av upprittade arbetsbeskrivningar.

Uppdragsavtal
Det avtal som tecknas mellan ett féretag som tillhandahaller l6ne- och ekonomiad-
ministrativa tjinster och en uppdragsgivare.

Uppdragstagare

Den som itar sig uppdrag for en eller flera uppdragsgivares rakning. Nagot anstillnings-
torhallande foreligger inte och uppdragstagaren intar en mer eller mindre sjilvstindig
stillning gentemot uppdragsgivaren.

Uppdragsgivare
Det foretag, den person eller den grupp av personer som det féretag som 16nekon-
sulten dr verksam i har tecknat ett uppdragsavtal med, vilket i normala fall utgérs av
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foretagsledningen.

Utomstéaende
Fysisk eller juridisk person som inte tillhér foretagets organisation eller som inte om-
fattas av uppdragsavtalet eller arbetsbeskrivningen.

Vasentliga brister
Avsaknad av fullstindig information om ett férhallande som kan ha en visentlig pa-
verkan pi l6nehanteringen och dess kringliggande tjinster.

Overlamningsbart skick

”Overliimningsbart skick” dr ett uttryck for att beskriva omfattningen av den doku-
mentation som lénekonsulten ska uppritta. Med detta avses att dokumentationen ska
vara tillrickligt uttémmande, informativ och 6verskidlig si att en annan 16nekonsult
kan forstd och f6lja, samt vid behov fortsitta arbetet.
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SALK - Svensk standard for Auktoriserade Lonekonsulter 2.0

| SALK finns riktlinjer for hur en I6nekonsult ska férhalla sig till sitt yrkesutévande,
fran malsattningar och ansvar till utférande, rapportering och avslut.

SALK grundar sig pa ett antal principer och dartill hérande regelverk for Auktorise-
rade Lénekonsulter, som ocksa ar anvandbara fér alla som hanterar delar av eller
hela l16neprocessen. Tillsammans med tillampningsanvisningar utgér principerna
och regelverken riktlinjer for ett 1ampligt forhaliningssatt i yrkesrollen. Till varje
regelverk finns kommentarer for att ytterligare tydliggéra hur en I6nekonsult kan
hantera konkreta fragestéllningar kring regelverken.

SALK &r en branschstandard for kvalitetssakrad I16neprocess utifran rutiner och
arbetsmetoder. Inom I6neomradet ar det viktigt att kunna hantera ett komplext
regelverk tilsammans med de standiga férandringar som sker och sakerstalla
korrekt hantering i I6neprocessen. SALK ar ett stdéd fér I6nekonsulten i kvalitets-
sakringen av I6neprocessen oavsett verksamhet och ar en grund fér att uppna
hég kvalitet.

En tydlig standard skapar tydliga riktlinjer, vilket framjar utvecklingen inom I6n
i Sverige.

Srfkonsulterna dr Sveriges ledande branschorganisation for Auktoriserade Lone-
konsulter, Auktoriserade Redovisningskonsulter och radgivare samt deras medarbetare.
Vara 5 500 medlemmar arbetar pd uppdrag dt 330 000 foretag inom omradena lone-
hantering, ekonomi och radgivning.

Srf

konsulterna
You
Klarabergsgatan 33,111 21 Stockholm e srfkonsult.se
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