Nya rutiner fran och med 180101 angdende bevakning av
vikariat, anstallning med hojd ssgr, vilande anstallning samt
I6netillagg.

Enligt beslut pa kundrddet skall chefer inte langre skicka underlag/réttning pa
att:

e ett vikariat skall avslutas

e anstallning med hoéjd ssgr/vilande skall upphéra eller

e om ett I6netilldgg skall upphéra.

Loneadministratéren kommer att kontrollera om
e vikariat upphor
e vikariatet som har héjd ssgr upphér
e vilande anstallning upphér samt
o |6netillagg upphér

Har ingen forlangning inkommit s& kommer lIéneadministratéren att gora ett
avslut enligt t o m datum i anstallningsavtalet.

Léneadministratdr kommer inte ringa upp och fraga kring ovanstdende.

Chef skall alltsa endast inkomma med underlag om det skall ske en férldngning.

Anstallningsavtal som skall férlangas skall i god tid meddelas Soltak.
Kommer inte information om férlangning in i tid innebar det att:

-Felaktig 16n utbetalas
-Innestaende Kompledighet och innestdende semester felaktigt utbetalas

For att detta skall rattas till maste chefen lagga in ett drende till supporten och
bifoga anstéllningsunderlag/anstallningsavtal samt begdra en extrautbetalning.
Dessutom behéver chefen begéra rattning av avgangsdatum samt justering av
innestdende semester och kompledighet.

"Checklista for chef” samt “Guide for chef” kommer att uppdateras. Information
kommer ocksa laggas ut till chef pa Visma Window.



