Rettleiing skjema for utrekning av ansiennitet
Skjema for utrekning av lønsansiennitet ligg inne som mal på kommunen sitt sakshandsamingssystem – ACOS-web-sak – og kan hentast opp der slik at dokumentet ligg på den enkelte tilsette sin personalmappe.
Skjemaet er eit Excel ark, der du legg inn data og reknearket føretek utrekningane.

1. Skjemaet skal til personalarkivet, dvs arkiverast elektronisk i ACOS, og skal vedleggjast den interne lønsmeldinga. Alle data må fyllast ut 

2. Du skriv inn kva arbeidsstad vedkommende har hatt teneste (har attest frå) , kva arbeidet har vore (stilling), samt startdato og sluttdato. Så kjem tal på dagar og månader av seg sjølv. Alle datoer må fyllast  ut slik: dd.mm.åå , eks. 21.04.52 (ikkje punktum etter årstallet). HUGS at tidsromma som vert oppført ikkje må overlappe kvarandre.
3. Du legg inn den datoen vedkommende ble ansatt i Austevoll kommune under ”Tilsett dato”. Då kjem ”ansiennitetsdato” automatisk.

4. Ansiennitetsdato skal vera den 1. i ein månad, det næraste månadsskiftet. Om ansiennitetsdato kjem fram som t.d. 08.03.75, vert rett dato 01.03.75. Om ansiennitetsdato kjem fram som 16.03.75 vert rett dato 01.04.75. Denne korrigerte datoen legg du under ”Avrunda til den 1. i mnd”. 

5. Den utrekna ansienniteten skal gjelda frå ein bestemt dato. Enten den datoen vedkommende begynner i Austevoll kommune, eller den dato ei eventuell endring gjeld fra. Tidspunktet ansienniteten skal gjelda frå vert ført under ”gjeld frå”.

6. Skjemaet skal signerast elektronisk og dato påførast.
