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Center for Borger, Økonomi og IT – Lønteamet


                                              

      Revideres årligt

Arbejdsgangsbeskrivelse AKUT refusion 
”Amtskommunernes og Kommunernes fond for uddannelse af Tillidsrepræsentanter”

Vi kan som arbejdsgiver søge om refusion for tabt arbejdstid for medarbejdere som deltager på TR kurser/møder som led i deres tillidsmandsarbejde. 
Bemærk at deadline for AKUT refusion er 31.03.xx for foregående år
	Ansvarlig
	Arbejdsopgave

	TR
	Efter endt kursus/møde skal TR udfylde blanket og sende den til leder samt kopi af indbydelsen/kursusprogrammet. 
Blanketten findes på uglen: 
·  Lønportal
·  11. skemaer, genveje og værktøjer.



	Leder
	Tast fraværet i Rollebaseret Indgang 

·  Vælg fanen, tid og tillæg

·  Søg medarbejderen frem 

·  Vælg enten, ORGorganisationsmøde eller TRKtillidsmandskursus på de anførte dage i blanketten

Gem dokumentationen på personalesagen. (dokumentationen er både TR AKUT blanketten og indbydelse/kursusprogram). 


	Lønteamet
	Trække lister over fravær i forbindelse med TR, og tjekker at dokumentationen i PM stemmer overens med det tastede fravær.

AKUT refusion tjekkes på:

·  Zlpl_akut_refusion

·  Angiv kun periode

·  Marker den du vil behandle – og tryk Behandl

·  Beregningen af refusionen skal gemmes



	Lønteamet 
	Tast refusionen på engangsydelser:

·  Lønart 614 – 9

Driftsstedet vil kunne se indtægten indgå i deres regnskab efter næste kommende lønkørsel.



	Lønteamet 
	Sender faktura til den faglige organisation. 

·  Va01

Oplysningerne fra blanketten samt refusionsbeløbet bruges til at danne faktura.





