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1. FORMAL OG OMFANG

Prosedyre for oversikt bokfert lenn skal sikre at informasjon om lennsutbetalinger og refusjon 1
Serlandet sykehus HF blir gjort tilgjengelig for ledere. Dette for & gi ledere et analyseverktoy til & forsta
de bokforte kostnadene ned pa ansvarssted og kontoniva. Det er konteringslisten og refusjonslisten som
benyttes som datagrunnlag, siden det er disse som benyttes i bokferingen.

Konteringslisten og refusjonslisten viser utbetalte belop men ikke bakenforliggende logikk, og egner seg
derfor 1 liten grad til & utfere kontroll av lenn. Personalportalen og GAT har grunnlagsdataene som
ligger til grunn for utbetaling av lonn, overtid og refusjoner. Her er det egne prosedyrer for registering,
godkjenning og kontroll (se referanse).

2. Ansvar

* [eder med budsjettansvar har ansvar for & gjere prosedyren kjent og at den blir iverksatt
» Klinikkansvarlig controller har ansvar for & bisté ledere ved behov

3. PROSEDYRE
Fremgangsmate og arbeidsfordeling
Ansvar Aktivitet

Distribusjon av lennsdetaljer og refusjonsliste
- Snarest etter lonnskjering distribueres e-post med link til konteringsliste pa
kontoniva i Excel-format. Det er mulig & dobbeltklikke i en celle for & se
detaljer. Det er tilgangsstyring 1 Excel-dokumentet.
- Snarest etter periodeslutt distribueres refusjonsliste pa ansattniva

Dokumentasjon og rapportering av feil
- Feil som blir avdekket folges opp av leder slik at nedvendige korreksjoner blir

gjennomfort
Kryssreferanser
1.6.3.11.-32 Personalportalen - registrering, godkjenning og kontroll SSHF
Eksterne referanser
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