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  Chefens ansvar i Självservice HR/Lön – Följande 
ska göras  

 

1. Kontrollera och bevilja frånvaro  
 
Gå in under Attest och Rapportering och välj frånvaro. Välj period ”Alla perioder” och om det är 
någon specifik anställds frånvaro du vill kontrollera.  
Vill du att alla obeviljade frånvaroposter ska komma fram bocka i ”ej beviljade”. Tryck på sök. 
Klicka på namnet för att öppna posten och bocka i ”bevilja” om den är okej att godkänna. 

  
Chef kan även själv lägga in eventuell frånvaro på vikarier. Tryck på ”Ny post”. 

2. Kontrollera att medarbetarens schema är rätt och kopplat till rätt 
placering. Detta kan kontrolleras i ”Bemanningsöversikten” 
 
Gå in under schema och bemanning och välj bemanningsöversikt. Fyll i from och tom datum och 
sök upp den organisation du ska kontrollera schemat för. Tryck sedan på visa blad. För att se vad 
de olika färgerna betyder klicka på färgkartan.   
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3. Kontrollera och bevilja Attest avvikelser 
 
Gå in under Attest och Rapportering och välj Attest avvikelser. Välj period ”Alla perioder” och 
kontrollera att posten är rätt inlagt i systemet. Vill du se alla obeviljade poster - bocka i ”ej 
beviljade”. Tryck på sök. Klicka på namnet för att öppna posten. 
 

 
 

4. Kontrollera och bevilja Attest Time Care Pool 
 

Här finns alla poster för vikarier som är beställda via Time Care Pool som skall åtgärdas. Markera 
datum i listan, tryck på knappen Avv tjänstg. Då får du upp posten. Fyll i orsak, kontrollera datum 
och tid. Skriv in ev. rast. Välj bemanningstyp. Här kan du vid behov ändra konto, markera 
beviljad och spara.  
Åtgärdade ej beviljade betyder att posterna är klara att bevilja. 

 

 
 
Ej åtgärdade / Förändrade betyder att posten inte är åtgärdad. Här ligger även de poster som har 
blivit förändrade i Time Care pool, och markeras då med ett Korr. För att ändra tex klockan from - 
tom måste man markera datumet och trycka på avvikande tjänstgöring. I den nya rutan som kommer 
upp skall du fylla i det som gäller, bocka i beviljad och tryck spara. 

Det kan även stå Borttag. Detta sker när posten är tillstyrkt eller beviljad. Posten måste då tas bort 
manuellt om den är fel, annars utgår lön. För att ta bort posten markerar du efternamnet och en ny 
ruta ”Ta bort” dyker upp. 

 

Chef kan själv lägga in eventuell frånvaro på vikarier. 
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När en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, måste en frånvaro och en 
placering läggas in i Självservice HR/Lön. Detta gör du enklast genom att gå till ”Attest TimeCare 
Pool”, markera datumet på personen det gäller och trycka på knappen ”Frånvaro”. 

 
 

En ny ruta öppnas där du trycker på ”Ny post”.   

 
Välj frånvaroorsak och datum. I de fall timvikarie från poolen blir sjuk del av dag, är det viktigt att 
ett klockslag from skrivs in, alltså den tiden personen gick hem. Kl. tom rutan skall vara tom då 
Självservice HR/Lön känner av medarbetarens sluttid efter schemat. 

 
Tänk på att välja det konto som frånvaron belastar. Glöms detta, hamnar kostnaden på grundkontot 
enligt anställningen. 

Därefter måste en placering skapas. Detta kan också göras i bilden ”Attest Time Care Pool”. 
Markera datum för personen det gäller och tryck sedan på ”Placera”.  
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Vid sjukdom mer än 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de är bokade på samma 
anställning och enhet. Lägg ihop passen så att det endast blir en placering. T.ex. 190103-190107. 

 

Heltidsmått ska anges i inringad ruta på bild nedan. Glöm inte att spara! Du kommer då åter till 
”Attest Time Care Pool”. 
 

 
 
När en timvikarie är frånvarande del av dag, måste man rapportera frånvaro med klockslag 
from den tiden personen gick hem. Därefter måste en placering registreras för hela det tänkta 
passet. 

5. Kontrollera och bevilja registrerade reseräkningar  
 
Dessa dyker antingen upp under attest och rapportering/attest avvikelser eller 
under rapportering/inrikes resor.  
Här läggs kilometerersättning in för det dina medarbetare har kört med egen 
bil i tjänsten samt de reseräkningar som måste beviljas. Här läggs även 
personliga utlägg in som handlar om resor. Du som chef kan även simulera för 
att se summan av reseräkningen. 

Medarbetaren ska ha skrivit i meddelanderutan vad det är för utlägg hon/han 
har haft. Underlag och kvitton ska ni som chef ta tillvara och arkivera. 

Observera datum from och tom, detta måste ligga i samma månad! 

Utlandstraktamente rapporteras manuellt på papper via ärende. 
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6. När ovanstående punkter är genomförda – godkänn kostnadskontrollen 
 
I kostnadskontrollen kan du som chef se och bedöma rimligheten i det som kommer att utbetalas. 
Denna rapport tas ut för att kontrollera och godkänna personalkostnader som är bokförda på 
enhetens konto. Denna rapport ska vara godkänd innan chef får läsbehörighet (runt den 15:e) varje 
månad.  
Kostnadskontrollen finns under menyn Attest &Rapportering.  
Välj utbetalningsdatum och ange ansvar och/eller verksamhet.  
Rapporten visar alla kostnader för personalen, inte bara lönen, utom PO-påslag.  
Skulle det inte se rimligt ut och det t.ex. fattas personal hör av dig till Soltak Lön. 
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7. Efter lönekörning 
 

Om du som chef eller din medarbetare upptäcker felaktigheter i löneutbetalningen så kan du 
säkerställa det genom att själv kontrollera den anställdes utbetalning under Mina anställda/ 
saldouppgifter/ lönespecifikation per person. 

Om något ska åtgärdas ska ärende skickas in till Soltak via ärendeportalen. 

 

  
 
 

Inför nästa månad 

8. Kontrollera anställningar med bevakningsdatum  
 

Anställningar med bevakningsdatum två månader framåt i tiden. Gå in på Rapporter och Utdata och 
välj anställningsuppgifter. Välj vilken organisation du ska kontrollera och rapporttypen anställd 
tom. Fyll i datum from och tom och tryck ”skapa rapport”. Är det en förlängning som ska göras 
skicka in ett ärende med ett anställningsunderlag/avtal till Soltak Lön. Ska anställningen avslutas 
före bevakningsdatumet gått ut behövs en avgångsanmälan. Ska vikariatet avslutas när 
bevakningsdatumet går ut behöver du inte göra något, Soltak avslutar enligt bevakningsdatum. 
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9. Kontrollera lönetillägg med bevakningsdatum 
 

Gå in på Rapporter och Utdata och välj anställningsuppgifter. Välj vilken organisation du ska 
kontrollera och rapporttypen fast lönetillägg 1-5. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport. 
Ska lönetilläggen förlängas skicka ett ärende till Soltak Lön. Ska lönetillägget avslutas när 
bevakningsdatumet går ut, behöver du inget göra, Soltak gör avslut enligt bevakningsdatum. 

  

För mer information samt hur du gör uppgifterna ovan se ”Manual chef” samt ”Manual schema” 
på www.soltakab.se under lön. 

http://www.soltakab.se/
http://www.soltakab.se/
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