Bilaga 2.2
Tjanstepaket Kontek Lon Business

Kontaktperson inklusive backup

Kunden fér en kontaktperson samt backup vid eventuell frdnvaro via Konteks team av
l6nekonsulter. Kontaktpersonen svarar pa grundldggande lonerelaterade fragor, via telefon eller
drende fran en av kunden namngiven/na kontaktperson/er.

Fil- och darendehanteringssystem
Kundens kontaktperson fér tillgang till Konteks fil- och drendehanteringssystem dér
kommunikation samt hantering av filer sker mellan Kontek och Kunden.

Outsourcing av Loneprocessen

Kontek tar hand om underlag och registrerar dessa i [onesystemet samt ldser in tid- och resefiler.
Efter inldsning och 16neberdkning skickas en kontrollista till kund for godkénnande och dérefter
sker faststédllande av 16neberdkningen. Rapporter genereras och laggs i filhanteraren och/eller
skickas till berdrda personer och instanser. Lonespecifikationerna levereras i pdf-format i
filhanteraren eller via Kivra.

Insamling av Ioneunderlag

Kontek sammanstiller de 16neunderlag som inkommer enligt produktionsplanen, Bilaga 3.
Underlagen kan komma in via forsystem som tex tid- och resesystem, forménsportaler samt
filformat enligt Konteks standardmallar. Loneunderlagen laddas upp av Kund utsedd kontaktperson
till filhanteraren.

Inldsning/inregistrering av indata
Inldsning och kontroll av tid-, och resefiler. Underlagen ska levereras i Konteks standardmallar
eller annat format som har godkints av Kontek. Test av indatafiler maste ske fore uppstart av tjanst.

Nyupplagg (=nyanstélld) i personalregistret
Registreras utan extra kostnad vid leverans av underlag i Konteks standardmall. Vid inl&dmning i
andra format faktureras Kunden enligt Konteks gillande konsulttaxa.

Kontek registrerar alla parametrar som krivs for att sdkerstélla en korrekt 16neutbetalning for
Kund. Obligatoriska félt vid upplégg dr exempelvis: anstdllnings-ID, personnummer, namn,
anstdllningsdatum, kategori, 16neform, utbetalningssétt, sysselsittningsgrad, 16n, skattetabell,
schema, clearing-/kontonummer, IBAN-nummer, semesteravtal, arsuppgifter, information till
Collectum, Svenskt Néringsliv, och AFA/FORA, enligt Konteks standardmall f6r Personalimport.



Avslut av anstalld

Vid avslut av anstélld sker justering av manadslonen, innebirande bland annat utbetalning av
innestdende kompensationsledighet, semester och ATF.

Registrering av slutdatum for att berdkning av semester ska goras i programmet. Kontek justerar
innevarande manads avvikelser sdsom franvaro, vertid och ovriga avvikelser som ar
l6nepaverkande.

Kompletterande registervdrd av personal/anstillningsdata, 16n, skatt,
avdrag, formaner osv

Kontek genomfor fordndringar som behover goras pé redan existerande anstéllda i
personalregistret, till exempel fordndring av namn, telefonnummer, adress, 16n, skattetabell,
kostnadsstille etc.

Kvalitetssédkring

Kontek kontrollerar inlésta filer, underlag och saldon med hjélp av rapporter. Kontek gor dven en
rimlighetsbeddmning p& den sammanlagda bruttolonen for den aktuella 16nekorningen. Dérefter
levereras kontrollistan och/eller 16nespecifikationerna till Kund for slutligt godkénnande.

Lonekdérning, en per mdnad/bolag
Vid 16nekorning i fler bolag an ett eller flera 16nekérningar per manad faktureras det enligt var tid
géllande prislista.

Parameter-/applikationsinstéalining vid dandringar av t ex
skatte/sjukléneregler, kollektivavtal, lokala avtal eller 6verenskommelser
Det éligger Kunden att informera Kontek om de &ndringar som ska goras for det fall eventuella
lokala kollektivavtal kraver detta.

Uppdateringar av centralt kollektivavtalade fordndringar hanteras av Kontek, forutsatt att Kund
tillhandahaller géllande avtal. Lagstadgade dndringar for skatte/sjukloneregler uppdateras av
Kontek.

Storre forandringar eller kompletteringar debiteras enligt Konteks konsulttaxa. Storre fordndringar
ar till exempel byte av kollektivavtal och applicering av lokala avtal. Vid dndring av kollektivavtal
maste, bland annat, foljande parametrar uppdateras: semesteravtal, l1onearter for overtidserséttning
och eventuella OB-tillagg.

"Tittversion” KONTEK LON

Kund erhéller en begrénsad licens till det system som Kontek anvander for 16nehanteringen.
Licensen &r begrinsad sa till vida att Kund inte far andra réttigheter 4n ett inlogg att folja
information inmatningen och mdjlighet att skriva ut vissa rapporter. Inga andra réttigheter foljer
med licensen.



Rapporter

Kontrollista / Avstdmningslista
Kontrollistan redovisar varje separat lonetransaktion fran 1oneberédkningen per anstélld inklusive
kontering. Nettolon per anstélld redovisas. Pa sista sidan erhélls dven en slutsummering.

Allt ovan sker i enlighet med standardkontrollista i KONTEK LON. For 6vriga kontrollistor
hénvisar vi till denna bilaga. Avstimningslista delges Kund efter faststdllande av 16n. Pa
avstimningslistan visas en sammanstéllning av bruttolon, forman och skatt.

Utbetalningslista
Utbetalningslistan redovisar de nettoloner som ska utbetalas. Banklista levereras i filhanteraren.
Utbetalningslista kan fas som fil.

Lonelista

Kontek kan, i 16nelista, redovisa uppgifter for hur stora belopp som har dragits for utmétning
(inforsel). Andra exempel pa egna lonelistor kan vara redovisning av utbetald bonus, friskvérd,
avdrag for personalklubb, luncher eller frivilliga forsékringar m.m., beroende pa vad Kund viljer.

Bokféringsunderlag
Bokforingsunderlag skapas som pdf, Kontek standard eller SIE-fil. Utformning av
bokforingsunderlag sker enligt kravspecifikation/exempelfil fran Kund i uppdragsspecifikation.

Facklista
Facklista skapas i pdf som standard.

Overtidsjournal

Kontek kan i vertidsjournal redovisa personalens mertids-/dvertidsarbete. Overtidsjournalen kan
stéllas in pa olika sétt for att folja reglerna som géller for 6vertidsarbete enligt Kundens
kollektivavtal eller enligt arbetstidslagen. Overtidsjournalen levereras enligt Konteks
standardrapportformat.

* (Arbetstidsavtalet TIM) - redovisas for personalkategorin Tjdnsteman. Tak for aterford tid ar
angivet till 75 timmar. Kompledighet som har tagits ut fore overtidsarbete fér aterforas. Endast
overtid som har ersatts med ledig tid far medtas i berdkningen av aterford tid.

* (Arbetstidsavtalet VA) - redovisas for personalkategorierna Arbetare-mén.l6n och
Arbetare-timlon. Tak for aterford tid ar angivet till 200 timmar. Kompledighet som har tagits ut fore
overtidsarbete far dterforas. All vertid far medtas i berékning av terford tid (alltsa dven overtid
som har betalats ut i pengar). Rapporten visar en varning nér nettodvertiden uppgér till 150 timmar
for den anstillde.

* (Arbetstidslagen) - redovisas for samtliga anstillda oavsett personalkategori. Ingen tid far
aterforas.



Bokféring semesterskuld

Bokforingsunderlag med forédndringen av semesterskulden manadsvis. Kostnader fordelas pa
kostnadsstille, konto och eventuella ytterligare konteringsnivaer pa samma sétt som periodens
l6nekostnader. I rutinen kan ocksa upplupen arbetsgivaravgift och upplupen kostnad for
avtalsstadgade avgifter berdknas. Vid kontering kan valfritt konto anges for varje kategori och
procentsatsen for avtalsstadgade avgifter anges per kategori. Underlaget kan exporteras till
bokforing med hjélp av filexport.

Semesteradrsskifte

Semesterberdkning vid semesterarsskifte avser utrdkning av antal intjinade semesterdagar samt
utrdkning av den genomsnittliga sysselsattningsgraden under intjinandeéret. Om de anstillda har
semestertilligg berdknat pa rorliga lonedelar gors dven en utrdkning av detta.

Bokforing Kompskuld

Ett underlag for forandringen av kompskulden genom att jamfora skillnaden mellan foregéende
l6neperiods lagrade varden med de varden som har lagrats for senaste 1oneperioden. Rapporten
skapas normalt per manad, men valfritt datumintervall kan anges. Kostnaderna for kompskuld kan
fordelas enligt den fordelning som finns i Personalregistret, Niva 2 (kostnadsstille) samt Niva 4.
Rutinen kan @ven berdkna upplupen arbetsgivaravgift och upplupen kostnad for avtalsstadgade
avgifter. Kontering anges for varje personalkategori som finns i foretagsregistret.

Arbetsgivardeklaration pd individniva
Rapport/fil for AG-deklaration pé individniva genereras och levereras i filhanteraren under
manadens rapporter. Kund rapporterar sjilv till Skattemyndigheten.

Arsskifte

Uppstart av nytt r samt inldsning av nya varden for nytt ar t ex avdrag for forsakringar,
bilformansvérden, % -satser for arbetsgivaravgifter mm. Rapporter: Skattelista drsavstdmning,
Arssammandrag, Medeltal anstillda.

Bokfoéring arbetsgivaravgift

Har ingar en utdkad kontering av arbetsgivaravgifter. Detta innebér att kontering gors per kategori.
Samtliga kontofilt for de lagstadgade arbetsgivaravgifterna (debet och kredit) utokas sa att
fordelning kan goras utifran de personalkategorier som ar aktuella pa foretaget. Balanskonton for
lagstadgade och avtalsstadgade arbetsgivaravgifter kan fordelas pé kostnadsstille, objekt och/eller
Nivé 4. Balanskonton for banklon och for nettolon kan fordelas pa kostnadsstélle och Niva 4.
Regionalt foretagsstod kan fordelas pd motsvarande konton (debet och kredit) som de lagstadgade
arbetsgivaravgifterna. Det far d& dven samma fordelning pa kostnadsstéllen, objekt och Niva 4.

Utmiétning till Kronofogdemyndigheten
Rapport

Samtliga ovan ndmnda rapporter ingdr i Business-paketet och levereras i pdf/Excel



Arbetsgivarintyg

Retroaktiv Ioneberakning - 1 kérning/ar
Vid fler - se tilldggstjanster extra 16nekorning

Lonespec via Kivra och HRM
Lonespecar levereras i Kivra eller Kontek HRM.

Uppséttningskostnad och administration for att komma igdng med Kivra tillkommer.

Pris: Se orderbekrdftelse

Tjanstepaket Kontek Lon Professional

Innefattar utover innehdllet i tjdnstepaket Business, dven foljande:

Arbetsgivardeklaration pa individniva rapporteras till skatteverket

Rapportering inforsel (Rekvirering Arbetsformedling , Rekvirering Kronofogden)
Anmalan forsakringskassan

Foretagsanpassade rapporter (Ej framtagning)

Standardrapporter till SCB
Konjunkturstatistik, 16ner for privat sektor (KLP), Sjuklonestatistik, Bonusrapporter, Kortperiodisk
sysselsdttningsstatistik-privat sektor (KSP), Lonestrukturstatistik

Standardrapporter till Svenskt Naringsliv
Redovisning av Lonestatistik/Medlemsuppgift till Svenskt Naringsliv

Uppladdning av Bankfil till bank

Pris: Tjdnstepaket Professional - se Orderbekriftelse



Tjanstepaket Pension
Kan képas till for bdde tjdnstepaket Business och Professional.

Pensionsberdkning:

Collectum - rapportering ITP 1, ITP 2

I denna tilldggstjdnst ingér hantering av ITP-planen genom att stodja
forsikringshiandelserna nyanmaélan, avanmaélan, den manatliga
lonerapporteringen for ITP 1 och l6nedndring (ny arslon) for ITP 2, samt
leverans av fil till Collectum.

* Nyanmaélan, avanmailan, ménatlig l6nerapportering ITP 1 och vid 16nedndringar ITP 2
* Rapportering av rorliga l6nedelar, restid, jour, beredskap m.m.

* Sjukanmélan fran dag 90 eller sjuk i perioder om sammanlagt 105 dagar under en
ettarsperiod inklusive friskanmélan*

* Rapportering vid tjénstledighet™®

* Foraldraledighet for ITP 2 (enligt foretagets policy)*

*Vad giller franvaro 4r en forutsittning att Kontek har aktuell information
eftersom franvaro hanteras sldpande i 16n.

AKAP-KR - rapportering till KPA

I denna tillaggstjénst ingar hantering av pensionsavtal AKAP-KR genom att stodja
forsakringshindelserna nyanmélan, avanmalan, 16neéndring, rapportering av pensionsgrundande
16n samt leverans av fil till KPA Pension.

* Delarsrapportering. Nyanmélan, avanmélan, samt leverans av fil till KPA Pension.
* Halvérsrapportering. Nyanmélan, avanmalan, 16neéndring, rapportering av pensionsgrundande
16n samt leverans av fil till KPA Pension.

Vad giller franvaro dr en forutsittning att Kontek har aktuell information eftersom

franvaro hanteras sldpande i 16n.

Fora - rapportering av Ioner for arbetare
I denna tilldggstjénst ingér rapportering av arbetarnas loner ménadsvis samt leverans av fil till Fora.
For tjanstemén rapporteras den totala lonesumman till Fora en gang per ar, i januari.

Pris: Tjdnstepaket Business alt Professional + Pension - se Orderbekrdftelse



Outsourcing HRM Time

Nyttjande av system inklusive driftsuppdateringar och backup.

Med Kontek HRM Time far Kunden tillgdng till ett webbaserat tidssystem for rapportering och
attestering via dator eller mobiltelefon.

Konsulter HRM
Kunden far tillgang till ett team av forsystemskonsulter som svarar pa grundlaggande
systemrelaterade fragor, via telefon eller drende.

Fil- och arendehanteringssystem
Kundens kontaktperson far tillgang till Konteks fil- och drendehanteringssystem dér
kommunikation samt hantering av filer sker mellan Kontek och Kunden.

Outsourcing av administration forsystem

Uppldgg nyanstiéllda

Kontek ska med hjilp av underlag som ldmnas in i Konteks standardmallar ldgga upp nyanstéllda
16pande under avtalsperioden. Dessa underlag/data ar: personuppgifter, atteststruktur,
personalkategori, schema,veckoarbetstid, kostnadsstille. Anstilld kopplas till behdrighet,
anvéndar-ID och losen for inloggning i systemet som administreras av Kontek.

Avslut anstéllda
Kontek registrerar avgangsdatum samt avslutar anstélld i systemet.

Periodavrakning (skapande av fil)
Kontek kontrollerar 16pande attestering for Gverforing till 16nesystem, innebérande registrering av
datum for transaktioner och utbetalningsdatum samt skapande av fil.

Leverans av tidfil
Kontek genererar schema och 16nefil for import till 16nesystem.
Kontek byter befintligt schema pa anstélld 16pande utifran Kundens direktiv.

Saldofiler
Kontek stimmer av och synkroniserar regelbundet saldon mellan tid- och 16nesystem.

Paminnelse attestering
Kontek hanterar uppsittning samt férédndring av schematisk paminnelsehantering. Fér manuell
paminnelsehantering se tillaggstjénster.

Arsrutiner (inte avvikelsedagar)



Kontek uppdaterar systemet med ny arsversion, for det fall nya lagar, forordningar eller regler har
tillkommit till exempel &ndrad skattelagstiftning. Konteks hantering av avvikelsedagar i form av
dndringar som ér specifika for Kunden eller vissa av dennes anstillda utgor Tilldggstjénst.

Outsourcing HRM Travel
Nyttjande av system inklusive drift, uppdateringar och backup.

Med det webbaserade systemet Kontek HRM Travel, fdar Kunden tillgang till ett effektivt
rese/utldggssystem for rapportering samt attestering via dator och mobiltelefon.

Kontaktperson inklusive backup
Kunden far tillgang till ett team av forsystemskonsulter som svarar pa grundlaggande
systemrelaterade fragor, via telefon eller drende.

Fil- och arendehanteringssystem
Kundens kontaktperson far tillgang till Konteks fil- och drendehanteringssystem dér
kommunikation samt hantering av filer sker mellan Kontek och Kunden.

Outsourcing av administration forsystem

Uppldagg nyanstiéllda

Kontek ska med hjilp av underlag fran Kunden i Konteks standardmallar ldgga upp nyanstéllda
16pande under avtalsperioden. Dessa underlag/data ar: personuppgifter, atteststruktur,
personalkategori, kostnadsstille. Anstilld kopplas till behorighet, anvéndar-ID och 16sen for
inloggning administreras av Kontek.

Avslut anstédllda
Kontek registrerar avgangsdatum samt avslutar anstélld i systemet.

Periodavrakning (skapande av fil)
Kontek kontrollerar 16pande attestering for dverforing till 16nesystem, innebarande registrering av
datum for transaktioner och utbetalningsdatum samt skapande av fil.

Leverans av fil
Kontek genererar fil av samtliga data i resesystemet for import till 16nesystem.

Byte av bil
Kontek hanterar registrering/uppldgg av ny bil.

P3aminnelse attestering
Kontek hanterar uppsattning samt férdndring av schematisk paminnelsehantering. For manuell
paminnelsehantering, se Tilldggstjénster.

Arsrutiner (inte avvikelsedagar)
Kontek uppdaterar med korrekta virden for traktamenten, avdrag och milerséttningar.



Tillaggstjanster Lon

Bilaga 2.3

Min Lo6n

Enligt orderbekraftelse

Koncern - Extra bolag

3000:-/bolag/l6neberakning*

Extra anvandare

3000:-/st/ar

Ytterligare framtagning av arbetsgivarintyg utéver
orderbekraftelse

750:-/st

Extra I6neberakning

Uppstart 3000:-
+ Konteks konsulttaxa

Integration med andra system

Offert

OVRIGA TJANSTER, exempel

Enligt Konteks konsulttaxa

Justering av arbetsgivardeklaration pa individniva per manad

Kontrolluppgifter som inte dr standard (KU10)

Analys/Utredningar, rattelser, utbildning

Skapande av Foretagsanpassade rapporter

Berékning av Bonus

Retroaktiv [dneberakning (utdver 1st/ar/bolag)

Berdkning arbetstidskonto

*Eller enligt Orderbekraftelse.




Bilaga 2.3

Tillaggstjanster HRM

Faktureras enligt Konteks konsulttaxa.

Tillaggstjanster HRM Time
Schemalaggning veckoschema / skiftschema
Massuppdatering av anstéllda
Anmalan till Férsakringskassan
Publicerade I6nespecifikationer i HRM
Féretagsspecifika rapporter

Upplagg projekt/kund/aktivitet
Arsrutiner (avvikelse)

Nyupplégg tidkod/0OB/OT
Rattelser/Utredning/Analyser
Utbildning

Filéverféring/Integration med andra system Offert

Tillaggstjdinster HRM Travel
Flerupplagg nya anstallda
Kvittokontroll
Rattelser/Utredning/Analyser
Utbildning

Féretagsspecifika rapporter

Filéverféring/Integration med andra system Offert
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