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Regelverket for
loneadministratoren

Ett klart och tydligt regelverk underlattar arbetet med féretagets loner, men ibland uppstar frdgor som
inte kan besvaras direkt. En god idé ar att bolla dessa fragor med foretagets revisor, arbetsgivarorga-
nisationen eller berdrda arbetstagarorganisationer. Det regelverk som styr l6neadministrationen kan
beskrivas i fyra steq.

1. LAGARNA
Sveriges lagar galler alla féretag och bestams av Sveriges riksdag.

2. KOLLEKTIVAVTALEN
Kollektivavtalen ar resultaten av de forhandlingar som gors av féretagens
arbetsgivarorganisationer och de anstalldas arbetstagarorganisationer.

3. LOKALA OVERENSKOMMELSER
Lokala 6éverenskommelser ar de regler som foretaget och den lokala
arbetstagarorganisationen har bestamt.

4. ANSTALLNINGSAVTALET
Anstallningsavtalet styr 6verenskommelsen mellan foretaget och den anstdllde.
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1. Lagar

| en del lagar kan man avtala om andra regelverk,
de ar sa kallat dispositiva. Det framgar i respektive
lag vilka delar eller paragrafer som man kan avtala
om. Lagen skiljer pa avtal och kollektivavtal. Har
foljer en kort beskrivning av de viktigaste lagarna
som beror lGnearbetet.

LAGEN OM ANSTALLNINGSSKYDD
Denna lag beskriver det avtal som galler mellan
foretaget och den anstdllde. Den galler for alla
arbetstagare i allman eller enskild tjanst. Det finns
dock undantag for bl a foretagsledare och arbetsta-
gare som tillhér arbetsgivarens familj. En mall fér
ett anstallningsavtal finns pa Visma Spcs hemsida.

LAGEN OM SJUKLON

Denna lag beskriver hur sjukfranvaro och sjuklén
ska hanteras gentemot den anstallde. Alla arbets-
tagare har normalt ratt till sjuklén fran sin forsta
anstallningsdag. Undantag finns da arbetstagaren
ar anstalld mindre én en manad.

ARBETSTIDSLAGEN
Denna lag beskriver hur mycket en arbetstagare far
arbeta. Lagen gdller i princip alla arbetstagare men
det finns ocksd undantag.

SEMESTERLAGEN

Denna lag beskriver hur ledighet och l6n ska hante-
ras vid semester. Denna lag ar i manga kollektivav-
tal forandrad till arbetstagarnas fordel.

FORALDRALEDIGHETSLAGEN

Denna lag beskriver hur ledighet vid féraldraskap
ska hanteras. Lagen berdr egentligen inte det
lépande lonearbetet da ersattning i form av forald-
rapenning utbetalas genom Foérsdkringskassan.

DATASKYDDSFORORDNINGEN (GDPR)
OCH DATASKYDDSLAGEN

Dataskyddsférordningen ar gemensam lag inom
EU/EES. Syftet ar att skydda manniskor mot att de-
ras personliga integritet kranks. Personuppagifter far
inom EU/EES bara behandlas om det &r nddvandigt
och om det finns stéd i lagen, en "rattslig grund”.

Arbetsgivaren (foretaget) ansvarar for att inga
otilldtna behandlingar av personuppgifter utfors
pd arbetsplatsen. Personuppgiftsansvaret kan inte
Overlatas, t ex pa ndgon chef eller annan anstalld.
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2. Kollektivavtal

De kollektivavtal som styr arbetsgivarens skyldigheter gentemot arbetstagaren ar resultatet av
forhandlingar mellan arbetsgivar- och arbetstagarférbunden. Ett féretag kan genom ett medlem-
skap i ett arbetsgivarférbund vara bundet till ett sarskilt kollektivavtal.

FORETAG UTAN KOLLEKTIVTAVTAL

Ett foretag maste inte vara medlem i ett arbetsgivarféorbund och ar ddrmed inte bundet av ndgot
kollektivavtal dven om de anstallda ar fackligt anslutna. Om man inte har ndgot kollektivavtal att
folja galler lagarna kompletterade med egna lokala 6verenskommelser. Det &r viktigt att reglerna
ar nedskrivna och att inneboérden ar kand for de anstéllda. De féretag som inte ar bundna av ett
visst kollektivavtal brukar i regel folja avtalet for den bransch man tillhér.

3. Lokala overenskommelser

Aven kollektivavtalsregler kan till vissa delar ersattas med egna, lokala 6verenskommelser. Vilka
delar som kan ersattas framgar av respektive kollektivavtal. Det finns handelser i léneadminis-
trationen som inte beskrivs i lagar eller kollektivavtal. Det ar darfor mycket viktigt att foretaget
skapar en egen policy for dessa. De lokala 6verenskommelserna ska vara nedskrivna och de
anstallda ska behandlas lika.

4. Anstallningsavtal

Anstallningsavtalet ar sjalva dverenskommelsen mellan foretaget och den anstallde. Nar féreta-
get ldmnar besked om anstallning kan detta ske antingen muntligen eller skriftligen. Arbetsgiva-
ren ar dessutom skyldig att inom en manad skriftligen informera den anstallde om de viktigaste
anstallningsvillkoren, d v s sjélva anstallningsavtalet. Vid anstéllningar kortare an en manad ar
detta inte n6dvandigt. Det ar vanligt att man kombinerar det skriftliga anstallningsbeskedet med
sjalva anstallningsavtalet.

Uppgifter i anstallningsavtalet som har stor betydelse for l6neadministrationen ar:

« ANSTALLNINGSDATUM

« ANSTALLNINGSFORM, T EX TILLSVIDARE

« BEFATTNING, LON OCH EVENTUELLA FORMANER

« ARBETSTID, TIMMAR OCH SYSSELSATTNINGSGRAD
« SEMESTERRATT

« UPPSAGNINGSTID
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Personalkateqgorier

Kollektivavtalen skiljer pa arbetare och tjansteman. Berékningsreglerna for tilldgg och avdrag pa
lénen &r olika for arbetare och tjansteman.

ARBETARE OCH TJANSTEMAN

Man traffar ofta pa uttrycket kollektivanstalld i stallet for arbetare. Det finns ingen som ar
kollektivt anstalld, alla ar individuellt anstallda. Daremot ar avtalen kollektiva, de galler
for hela tjanstemannakollektivet eller arbetarkollektivet. De korrekta benamningarna pa
de olika kategorierna av anstallda ar arbetare och tjansteman.

ARBETSLEDARE

Det kan finnas sarskilda kollektivavtal for arbetsledare. Arbetsledare ar i regel tjdnsteman
som har sin arbetstid forlagd sa att den foljer produktionen, d v s samma arbetstider som
arbetarna. Forsakrings- och pensionsregler ar delvis olika for arbetare och tjansteman
och administreras av olika forsakringsbolag.

Forr var det enkelt att skilja pa arbetare och tjansteman. Nagot férenklat kunde man séga
att de som arbetade pa kontoret var tjansteman och de som arbetade i produktionen

var arbetare. Numera, med flera nya yrkesgrupper, ar inte granserna lika sjalvklara. Det
arbetsgivarforbund man tillhér kan hjalpa till med ratt avtalstillhorighet.

MEDARBETARAVTAL

Sedan nagra ar tillbaka har en del foretag suddat ut gréanserna mellan tjansteman och
arbetare och skapat medarbetaravtal. Det innebar att berdkningsreglerna ar lika for alla
anstallda - alla ar medarbetare. Det verkar ju rattvist, enkelt och bra. Rent praktisk galler
det som vanligt att ha regler och 6éverenskommelser nedskrivna.

| ett loneprogram maste man danda bestamma sig for vilken personalkategori som gaéller. Valj det som
stammer bast med de egna reglerna. Det kraver formodligen ocksa en del anpassningar av de lonear-
ter som finns som standard i programmet. Tank ocksa pa vilka standardrapporter for rapportering till
olika organisationer och myndigheter som stammer bast.
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Anstallnings-
former

Lagen om anstallningsskydd, LAS, innehdller regler
for olika former av anstallningar. Anstallningsfor-
men har egentligen inte med léneadministrationen
att gora, det ar snarare en personaladministrativ
uppgift, men i de flesta lGneprogram finns maojlighet
att lagga in uppgifter om anstallningsform.

TILLSVIDAREANSTALLNING

En tillsvidareanstallning ar det vi brukar kalla fast
anstallning. Idag kan uttrycket fast anstallning
kdnnas lite forlegat da det ar hogst ovanligt med
livstidsanstallningar. En tillsvidareanstallning ar
mer att betrakta som en anstallningsform som
gdller s3 lange féretaget ar i behov av den tjdnsten.
Om man inte har kommit éverens om nagot annat
utgar lagen fran att det ar en tillsvidareanstallning.

Arbetstagaren kan till skillnad fran arbetsgivaren
avsluta en tillsvidareanstallning utan att ange
orsak. Uppsdgning fran arbetsgivaren sida kan
enbart ske under forutsattning att det finns saklig
grund. Med saklig grund avses arbetsbrist eller
personliga skal.

TIDSBEGRANSAD ANSTALLNING

Enligt LAS, framgadr det att enbart ett sarskilt antal
fall ryms inom ramen for tidsbegransad anstallning.

De galler alltsa enbart for en viss tid, som ar
O6verenskommen eller avtalad. Eftersom man
begransar anstallningstiden med ett t o m datum
kan anstallningen i praktiken inte avslutas forran
det aktuella datumet. Detta oavsett om det fran
arbetsgivarens sida skulle finnas skal till uppsag-
ning som anses ha saklig grund. Samma regelverk
galler for arbetstagaren.

For att undga en tvist bor man i anstallningsavtalet
for tidsbegransade anstallningar dven ha skrivit

in uppgifter om en 6msesidig uppsagningstid. For
provanstallning galler dock andra regler.

PROVANSTALLNING

En provanstallning kan beskrivas som en tillsvi-
dareanstallning pa prov. Prévotiden ar enligt LAS
hoégst sex manader, men den kan vara kortare och i
vissa kollektivavtal aven langre. Provanstallningen
kan avbrytas utan att det finns nagra specifika skal,
arbetsgivaren maste dock iaktta 14 dagars upp-
sagningstid medan arbetstagaren kan avsluta sitt
arbete samma dag. Det kan darfor vara en fordel
att avtala om en 6msesidig uppsagningstid.

Om arbetsgivaren inte meddelat den anstéallde om
fortsatt anstallning efter prévotidens slut évergar
anstallningen automatiskt i en tillsvidareanstall-
ning.

VIKARIAT

En vikarie kan anstallas for viss tid som ersattare
for en ordinarie arbetstagare och ska i normalfallet
alltid knytas till en bestamd ledig arbetstagare eller
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ledig befattning. Det ar viktigt att arbetsgivaren
klargor att det handlar om ett vikariat.

Ett slutdatum for ett vikariat kan ibland vara svart
att ange vid t ex sjukfranvaro eller féraldraledighet.
D3 kan vikariatets langd istallet vara knutet till nar
den ordinarie arbetstagaren kommer tillbaka. Det
ar dock att rekommendera att ett t o m datum for
anstallningen anges i anstallningsavtalet. Skulle den
ordinarie arbetstagaren fortfarande vara franvaran-
de vid det datumet kan vikariatet forlangas.

Avser vikariatet en langre tid ar det ocksa bra att ha
en 6verenskommen uppsagningstid i anstallnings-
avtalet.

Ett vikariat 6vergar automatiskt till en tillsvidare-
anstallning om arbetstagaren varit anstalld som
vikarie i sammanlagt 24 manader under en 5-ars
period.

ALLMAN VISSTIDSANSTALLNING
Anstallningsformen Allman visstidsanstallning far
anvandas fritt av arbetsgivare under forutsattning
att den totala anstallningstiden inte ar langre 24
manader under en 5-3rsperiod. Arbetsgivaren beho-
ver inte heller ange anledning till den tidsbegransa-
de anstallningen.

VISS SASONG

Denna anstallningsform anvands vid sasongsan-
stallning. Det finns ingen generell regel for vad som
betraktas som sdsong. Det finns inte heller nagon
tidsgrans. Avgdérande ligger till stor del i vilken
arstid, vaderlek eller annan jémfoérbar tid det hand-
lar om.

ANSTALLNING AV PENSIONARER

Enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS) har en an-
stalld ratt att kvarstd i sin anstallning till utgangen
av den manad da han eller hon uppnar pensionsal-

dern. Till och med ar 2019 &r pensionsaldern 67 ar
men hojs stegvis for att under ar 2020 vara 68 ar
och ar 2021 sluta pa 69 ar. Centralt slutna kollek-
tivavtal som tecknats tidigare kan i vissa fall under
en dvergdngsperiod ersatta detta regelverk.

Arbetsgivare maste skriftligen meddela den
anstallde, en manad fore det att pensionsaldern
uppnas, om att pagdende anstallning inte kommer
att fortsatta. Gors inte detta fortsatter anstallning-
en som tidigare med samma villkor.

Efter uppnadd pensionalder kan sedan arbetsgiva-
ren och arbetstagaren komma dverens om visstids-
anstallning. Uppsagningstiden vid den har typen av
anstallning &r hogst 1 manad.

UPPSAGNINGSTIDER

Uppsagningstid kan enligt LAS endast tilldmpas pa
anstallningar som galler tillsvidare. Om anstall-
ningen ar tidsbegransad kan anstallningen enbart
avslutas det datum som angivits som slutdatum

i anstallningsavtalet eller da arbetet ar betraktat
som slutfért. Vad som star i anstallningsavtalet ar
dock styrande.

Hur lang uppsagningstid en medarbetare har

ANSTALLNINGSTID UPPSAGNINGSTID

Mindre an 2 ar 1 manad

Minst 2 men kortare an 4 ar 2 manader
Minst 4 men kortare an 6 ar 3 manader
Minst 6 men kortare an 8 ar 4 manader
Minst 8 men kortare an 10 ar 5 manader
Minst 10 ar 6 manader
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Visste du att flest smaforetagare i Sverige valjer Visma Spcs’
for sin bokforing, fakturering och lonehantering? Det ar ndgot som gor oss stolta )
och annu mer motiverade att utveckla annu smartane och tryggare produkteroch tjanster.
Vi gor allt for att du ska kunna goéra det du gor bast - driva ditt foretag framat.
Bara nar du lyckas, lyckas vi. det ar just det som gor oss starkare tillsammans.

Visma Spcs AB

Sambandsvagen 5, 351 94 Vaxjo
0470-70 60 00 - infoline@vismaspcs.se
vismaspcs.se



http://vismaspcs.se
https://vismaspcs.se/ditt-foretagande/personal-hr/loneskola
https://vismaspcs.se/produkter/loneprogram/lon

