o~ CHECKLISTA FOR CHEF

CHEFENS ANSVAR | SJALVSERVICE HR/LON

Varje chef behdver ha en rutin for att sdkerstdlla att medarbetare har rapporterat korrekta avvikelser,
sd att exempelvis sjukfranvaro inte missas d&ven om medarbetare inte lagt in sjukfranvaron i
Sjalvservice HR/Lon. Kommer inte information och attest in i tid innebér det att felaktig 16n
utbetalas, innestdende kompledighet och innestaende semester felaktigt utbetalas.

Meddelanden:

Ténk pé att kontrollera och atgdrda dina meddelanden. Meddelanden ser du under menyn Attest &
Rapportering. De meddelanden du fér dr bl.a. om nagon franvaro skall férléingas, om dina
medarbetare har vikariat som behover forlédngas eller 16netilligg som behdver forlangas. Du far
dven hér signal om poster som &r oattesterade sedan mer 4n 2 ménader bakat i tiden, dessa poster
kriver forutom attest dven ett drende med blankett ”Andring och Rittelse” till Soltak Lon.

Meddelanden

Navoron ___Jee |

® Augustsson, Malin Lakarintyg upphdr! Se dver franvaron och Atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 17-09-10

® Bengtsson, Stefan Lakarintyg upphor! Se gver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31

@ Beredskap, Anders  Lakarintyg upphir! Se éver franvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-12-31

® Brolin, Klas Anstallning upphdr. Kontakta Lon for farlangning eller avslut - Innehavare - vilande Anst tom - 15-1

® Borjesson, lens Lakarintyg upphor! Se dver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 18-09-15

® Bérjesson, Leonita Lakarintyg upphdr! Se éver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31

® Enstrdm,. Hans-Erik  Awvikande tjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

® Enstrdm. Hans-Erik  Awvikande tjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till L&n.

® Gronguist, Alma Lakarintyg upphor! Se gver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-10-15

® Haglund, Gunbritt Lakarintyg upphor! Se gver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31

® Halldin, Torgny Lakarintyg upphor! Se Gver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 18-01-29

®  Nykvist, Viktoria Lakarintyg upphir! Se dver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 18-05-15

® Rosengren, Mari Anstallning upphdr. Kontakta Lan fér farlangning eller avsliut - Innehavare - Vilanda Anst tom - 15-1
@® Rénnberg, Linnéa Lakarintyg upphir! Se dver franvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31

@ Sandberg Blom, Eskil Franvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lén.

® Sjdberg Alexander  Anstalining upphér. Kontakta Lén fér forlangning eller avslut - Innehavare - Bevakn Anst tom - 15-12
® Testsson, Pippi Anstallning upphér. Kontakta Lén fér férlangning eller avslut - Innehavare - Bevakn Anst tom - 16-03
® Testsson, Pippi Avvikande tjanstgdring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

® Testsson, Pippi Avvikande tjanstgdring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Ar underlag som inkommer till Soltak Lén inte fullstindiga kan det medfora att utbetalning och/eller
rattning tar langre tid.
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Datum 1-5 i varje manad

[0 Kontrollera och bevilja all registrerad frdnvaro, bdde framét och bakat i tiden. Tank pa att
sta pa “Alla perioder”.

[0 Kontrollera s att alla avvikelser dr registrerade, be annars medarbetaren registrera
avvikelsen. Aven chef har mojlighet att registrera avvikelser.

[0 Kontrollera att medarbetarna har korrekt schema i Sjélvservice HR/Lon. Detta kan
kontrolleras 1 “Bemanningsoversikten™.

Datum 5-10 i varje manad (irenden fram till 10:e i midnaden kommer att
atgirdas till kommande ménads loneutbetalning)

[0 Kontrollera alla poster 1 Attest avvikelse — att foregdende manader &r beviljade, dndrade eller
borttagna.

[0 Kontrollera och bevilja poster fran Attest Time Care Pool.

O

Kontrollera och bevilja registrerade reserdkningar.

[0 Kontrollera och bevilja franvaro.

Datum 11 - tills du endast har lisbehorighet i varje manad

0 Kontrollera och bevilja posterna 1 Attest avvikelse, Attest Time Care Pool samt de roda
punkterna pa meddelande sidan.

[0 Godkénn kostnadskontrollen, hér ska du som chef se och bedéma rimligheterna i det som
kommer att utbetalas.

I mitten av varje ménad har du endast ldsbehorighet d& loneadministratorerna kvalitetssakrar [6nen
innan den verkstélls och betalas ut. Det &r viktigt att du som chef kontrollerar att allt har kommit
med till I6nekorning.

Efter lonekorning

0 Om du som chef eller din medarbetaren uppticker en felaktighet efter lonekorning ska
underlag for rattning snarast skickas in 1 ett drende till Soltak Lon.

Infor nasta manad

O Kontrollera om det finns vikariat som skall forldngas.
[0 Kontrollera om det finns 16netilligg som skall forlangas.
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