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Kommunsamverkan far

effektivare stodtjanster

CHECKLISTA FOR CHEF

Chefens ansvar i Sjalvservice Hr/Lon

Varje chef behover ha en rutin for att sakerstalla att medarbetarna har rapporterat in sina avvikelser i
Sjalvservice HR/LOnN. Det &r alltid medarbetaren som i férsta hand ska rapportera men i vissa fall kan
chef/adm behdva vara behjalplig med detta - da &r det viktigt att man &r tydlig om vem som ska géra
rapporteringen sa att den inte missas.

Alla avvikelser ska attesteras Iopande for att undvika att felaktig [6n utbetalas.

STARTSIDA

P3 chefs startsida i Sjdlvservice HR/L6n i rutan Meddelande visas manadens datum
och tid for senast attest.

[% meddelande

A%

TN

Meddelanden

Kontrollera och atgarda dina meddelanden. Meddelanden ser du under menyn ATTEST.

Har far du bl. a signal om anstallningar som upphor, lakarintyg som I6per ut, poster som &r oattesterade
och aldre an féregaende manad. Genom att klicka pa medarbetarens namn sa 6ppnas posten och kan
atgardas. | kolumnen Text beskrivs vilken hantering som behdéver goras for att meddelandet ska atgardas.
Om du ser medarbetare i listan som inte tillhor din verksamhet sa lagg ett arende till SOLTAK Kundservice
for hjalp med att kontrollera behérigheten.

Meddelanden

e S
Personen &r franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for 16neskuld - GTOM - 21-01-31

Lakarintyg upphér! Se &ver frénvaron och atgarda. - Likarintyg t.o.m. - 16-09-30

Personen ar foraldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 21-01-29

Anstallning upphor! Vid forlangning kontakta Lén. - Obehérig |arare - Bevakn Anst tom - 20-12-31
Kontrollera om personen 3r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM - 21-01-18

Anstallning upphor! Vid forlangning kontakta L&n. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 21-01-31

Lakarintyg upphér! Se &ver frénvaron och 3tgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 20-12-13

Franvaropost andrad, MASTE beviljas igen far korrekt [6n!

Avvikande tjanstgoring e] attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lén.

Personen ar foraldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for loneskuld - GTOM - 21-01-22

Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk - annars felaktig Lén - GTOM - 21-01-19

Innestdende kompled, medarb: har minusvirde-maste atgirdas!/har dver 150 tim, max enligt avtal 200h

Lakarintyg upphér! Se dver frénvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 12-01-17

Anstallning upphér! Vid farlangning kontakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 21-01-31

Lagg arende till SOLTAK Kundservice dar det anges i textmeddelandet.

Ofullstdndiga drenden som inkommer till SOLTAK Kundservice kan medfora att utbetalning och/eller
rattning tar langre tid. | manualen Kom igdng manual finns mer information.

2022-09-05


https://kundservice.soltakab.se/
https://kundservice.soltakab.se/
https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2022/01/Kom-ig%C3%A5ng-Chef.pdf

soltak ab

Kommunsamverkan far

effektivare stodtjanster

Datum 1-5 i varje manad

O Kontrollera och bevilja all registrerad franvaro.

0 Kontrollera sa att 6vriga avvikelser ar rapporterade.
Det ar alltid medarbetaren som ska rapportera avvikelsen.
Vid 6verenskommelse har chef/adm mojlighet att rapportera avvikelser.

O Gor "stickprov” pa Turbyten da de blir direktbeviljade nar medarbetare rapportera in dem.

O Kontrollera att medarbetarna har ratt schema i Sjélvservice HR/Lon.
| Bemanningsoversikten under ATTEST ser man all personal samlad for varje enhet.

O Bevilja anstallningar i Anstallningsguiden som ar verifierade av Lon.

Datum 5-10 i varje manad
(arenden fram till 10:e i manaden kommer att dtgardas till kommande manads
[6neutbetalning)

O Kontrollera alla poster i Attest avvikelse — ar beviljade, andrade eller borttagna.

O Kontrollera och bevilja poster fran Attest Time Care Pool.

O Bevilja anstallningar i Anstéllningsguiden som &r verifierade av Lon.

Datum 7 i varje manad

[0 Sakerstall och godkann kostnadskontrollen forsta gangen, har ska du som chef bedéma
rimligheten av |6nekostnaderna fér den kommande lI6neutbetalningen. Detta bor goras
[6pande veckovis fram sista dag for attest.

Datum 11 - tills du far lasbehorighet i varje manad
O Kontrollera och bevilja posterna i Attest avvikelse, Attest Time Care Pool samt de roda prickarna pa
meddelande sidan.

O Godkann kostnadskontrollen, har ska du som chef se och bedéma rimligheterna i det som kommer
att utbetalas.

O Bevilja anstallningar i Anstéllningsguiden som ar verifierade av Lon.

| mitten av varje manad far du lasbehorighet eftersom SOLTAK Lon kvalitetssakrar infor lonekdrningen.

Efter [6nekdrning

O Om felaktigheter upptacks efter [6nekdrning ska chef/adm ldgga ett drende till SOLTAK
Kundservice. Medarbetare som ringer till SOLTAK Lon hanvisas tillbaka till chef.

Infor nasta manad
O Kontrollera om det finns vikariat som skall forlangas.

O Kontrollera om det finns I6netillagg som skall forlangas.
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Attest vid kortare franvaro

[0 Chef delegerar sin attest i forebyggande syfte

1 Delegering kan ligga aktiv och anvandas vid behov av tillfallig chef

] Autosvar pa mail vid franvaro (bra fér medarbetarna och fér SOLTAK Lon sa att drenden
kan hanteras

Attest vid langre franvaro (till exempel langre sjukdom eller semester)

(1 Chef delegerar sin attest i forebyggande syfte

(1 Delegering kan ligga aktiv och anvandas vid behov av tillfallig chef

(] Autosvar pa mail vid franvaro (bra for medarbetarna och for SOLTAK Lon sa att drenden
kan hanteras

[] Dela postladan — for att till exempel bevaka anvandar-1D/l6sen for nyanstallda.
Intern rutin pa kommun/bolag for detta

rutinen

¢ Felaktig 16n utbetalas

¢ Risk for I6neskuld

¢ Fel i uppfoljning och statistik

¢ Merarbete med att skapa drende for chef och rattning for SOLTAK Lon
e Fel eller ingen information till Forsakrignskassan

¢ Risk for att rehab arenden startas for sent. Detta behéver meddelas i ett
arende till SOLTAK Kundservice om att annan chef tillfalligt ska ansvara
for rehab eftersom detta styrs via Organisationstradet om vem som ar
ansvarig chef.

e Om det inte finns ett autosvar med hanvisning till tillfallig kontaktperson
kommer drendet att stdngas utan atgard

Delegation

For att sdkerstalla att poster och anstéllningar blir hanterade vid franvaro ska delegation laggas
till annan chef i samma organisation. | manualen Kom igang manual finns instruktioner for att
lagga delegation.

Chef NY - /U.\J START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA ~ RAPPORTER

Delegation fér avvikelser  Delegation for anstallningar i AG
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