soltak ab
Kommunsamverkan for

effektivare stodtjdnster

Chefsansvar i sjalvservice
Foljande ska goras Iopande infor Ionekorning

| mitten av varje manad (datum star pa startsidan i sjalvservice) stanger I6nesystemet
attestmajligheten for dig som chef, innan dess ar det viktigt att du kontrollerar:

. anstallningar med bevakningsdatum tva manader framat i tiden

Ga in pa Rapporter och Utdata och vélj anstéllningsuppgifter. Véalj vilken organisation du ska kontrollera
och rapporttypen anstélld tom. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport. Ar det en férldngning
som ska goras skicka in ett drende med ett anstéliningsunderlag/avtal till ServiceDesk I6n. Ska
anstéllningen avslutas fére bevakningsdatumet gatt ut behévs en avgangsanmélan. Ska vikariatet
avslutas nér bevakningsdatumet gar ut behbver du inte gbéra négot, Soltak avslutar enligt
bevakningsdatum.

Rapport - Anstéallningsuppgifter

Urvalsvillkor

Valj org... |2015-01-01 /Seltak UTB

Rapporttyp KategorigrupplKategori |
[Anstalid tom v [ 1| sek

Semestergrupp |Anstallningsgrupp Berakningsgrupp lAnstallningsform

M V] M| V]

patum from_[Datumtom

[2016-11-01 |[2017-01-01 |] |

‘ Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstillning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Anstalld tom
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t o m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:2

6905252869 Tornberg Pauline 801001 2016-11-30 TV sysutbll
7505081260 Lindgren  Mora 803001 2016-12-31 TV sysutb10

2018-12-03
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. kontrollera och bevilja 16netillagg med bevakningsdatum

Ga in pa Rapporter och Utdata och vélj anstéliningsuppgifter. Vélj vilken organisation du ska kontrollera
och rapporttypen fast Ibnetillagg 1-5. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport. Ska
I6netillaggen férldngas skicka ett drende till servicedesken.

Ska Lonetillagget avslutas behdver du inget géra, Soltak gor avslut enligt bevakningsdatum

Rapport - Anstéllningsuppgifter

Urvalsvillkor =
2015-01-01 /Soltak UTB

]l vl

[2016-11-01 |[2017-01-01 H |

‘ Aterstall sokvillkor H Skapa rapport I

Rapport anstallning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Fast lonetillagg 1
Datum fr 0 m 2016-11-01 Datum t © m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:15

Fast [onetlg 1 txt|Fast lonetlg 1] Fast lonetlg 1 tom

5309020716 Heden Henric 5309020716 1000 2015-10-31 Anvs

5410064827 Nilsson Rosami 1 10000 2017-12-31 eleve4 TV i
5603156836 Holmstrom  Kennert 1 1000 2015-10-31 Anvia ™
5709084809  Nikell Harriet 1 10000 2017-12-31 elevel v
5805201083 Ling Ann 801001 5000 2016-12-31 sysuthe TV o

. kontrollera och bevilja franvaro

Ga in under Attest och Rapportering och vélj franvaro. Vélj vilken period och om det &r nagon specifik
anstéllds frénvaro du vill kontrollera. Vill du att alla obeviljade franvaroposter ska komma fram vélj tom
ruta i rullistan anstélld och bocka i €j beviljade. Tryck pa sék. Klicka pa namnet for att 6ppna posten
och bocka i bevilja om den é&r okej att godkédnna.

Besiurt - >samtuliga
«

Sok oattesterade poster

~
Prenumerationer/Meddelanc Period | December 2016 v KatGrp Kategori H sak ‘

Organisation

Sék.
Instéllningar
ATTEST Beslutslista
T 7 7 7] I
Attest Time Care Pool Augustsson, Malin  Frnv: Flexledig Hel dag, 2016-09-29 - TV, 1.000 |
Kostnadskontroll per enhe Bengtsson, Stefan  Frnv: Sjukdom Normalnivd, 2016-10-10 - 2016-12-20, 1.000 7 [
Delegera attest Carlberg, Osvald Frnv: Sjukdom Normalniva, 2016-06-27 - TV, 1.000 v D —
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. kontrollera under "Samtliga” att alla poster foregaende manader ar beviljade om de
ska ga till I6n

Ga in under attest avvikelser och vélj den period du ska bevilja fér och tryck sok.
Beslut - Samtliga

S6k oattesterade poster

p 3 ~
Prenumerationer/Meddelanc period [Alla perioder | KatGrp [ v| Kategori H S0k ‘

Organisation

sok
Instéllningar

Beslutslista

73 (7 7 N N
Attest Time Care Pool Af, Jerker Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 | [ ]| ...

Kostnadskontroll per enhe Af, Jerker Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 | .
Delegera attest Af, Jerker Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 |

. att samtliga I6nehandelser/avvikelser ar beviljade andrade eller borttagna.

. kontrollera och bevilja registrerade reserakningar

Dessa dyker antingen upp under attest och rapportering-attest avvikelser bland resten av de obeviljade
poster eller under rapportering-inrikes resor.

Attest & Rapportering

. kontrollera sa att alla avvikelser ar registrerade, be annars medarbetaren registrera
avvikelsen. Aven chef har mojlighet att registrera avvikelser.

Fér instruktioner pa hur man hjélper en medarbetare att Idgga in sina avvikelser se i manual chef under
avsnittet rapportering.
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Nar ovanstaende punkter ar genomfoérda:

. Godkann kostnadskontrollen, har kan du som chef se och bedoma rimlighet i det som
kommer att utbetalas.

Denna rapport tas ut fér att kontrollera och godkédnna personalkostnader som &r bokférda pé den sin
enhets konto. Denna rapport ska vara godkénd innan vi stdnger for chef (runt den 15:e) varje manad.
Kostnadskontrollen finns under fliken attest och rapportering. VAélj vilken organisation och
utbetalningsdatum. Rapporten visar alla kostnader fér personalen, inte bara I6nen, utom PO-péslag.
Skulle det inte se rimligt ut och det t.ex. fattas personal hér av dig till ServiceDesk Lén.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

ndErII ande

[Enhet 01 | vaij org... |[2014-02-27 H Bearbetad Konterad v [

| | I |
o [ ]

l Aterstall sokvillkor || Skapa rapport ‘

Efter I6nekorning:

. Om du som chef eller din medarbetare upptacker en felaktighet efter I6nekorning, ska
underlag for rattning snarast meddelas SOLTAK 16n.

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.
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Vid andring av anstallning sakerstall att:

1.

aktuellt schema ar registrerat i Sjalvservice

Las mer om hur man séker upp befintligt schema och skapar ett nytt schema i manual schema. Den
finns pé& Soltakab.se under fliken Lén.

SOLTAK 16n far korrekt information for att registrera anstaliningen i systemet

Det krévs att anstéliningsunderlaget/avtalet &r korrekt ifyllt for att anstéliningen ska kunna bli upplagd
i systemet. Den information som behdvs &r personuppgifter, arbetsplats, befattning,

anstéllningsform, arbetstid per vecka, sysselséttningsgrad, I6n, vilket avtal personen gar pa, schema
ID, ska personen ha en Time Care Planering eller Time Care Pool- koppling och en underskrift fran
chef.

schema ID skickas med i anstallningsinformationen till SOLTAK I6n, aven eventuell
Time Care- koppling

Anstéliningsinformationen &r antingen ett anstéllningsunderlag eller ett anstéliningsavtal, beroende pa
vilken kommun du arbetar i.

SOLTAK I6n meddelas sa fort en uppsagning sker, vilket minskar risken fér |6neskuld
Detta meddelas genom en avgangsblankett som scannas till ServiceDesk I6n.

meddela férandringar i medarbetares anstallningar i god tid till SOLTAK I6n

Detta gbrs genom att ldgga ett drende till ServiceDesk I6n med information eller nya underlag pa
féréndringen.

Nya rutiner frén och med 180101 ang8ende bevakning av
vikariat, anstalining med hojd ssgr, vilande anstéllning samt
lonetilldgg.

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

o ett vikariat skall avslutas

+ anstdllning med héjd ssgr/vilande skall upphéra eller

= om ett ldnetillagg skall upphéra.

Léneadministratéren kommer att kontrollera om
» vikariat upphor
» vikariatet sem har hdjd ssgr upphér
= vilande anstdlining upphér samt
= |Onetillagg upphdr

Har ingen firldngning inkommit sd kommer lGneadministratéren att gibra ett
avslut enligt t o m datum i anstéllningsavtalet.

Loneadministratér kommer inte ringa upp och friga kring ovanst3ende.

Chef skall alitsa endast inkomma med underlag om det skall ske en férlangning.

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

-Felaktig I6n utbetalas
-Innestaende Kompledighet och innestdende semester felaktigt utbetalas

For att detta skall rattas till maste chefen ldgga in ett drende till supporten och
bifoga anstallningsunderlag/anstéliningsavtal samt begéra en extrautbetalning.
Dessutom behdver chefen begéra réttning av avgangsdatum samt justering av
innestaende semester och kompledighet. >
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Kontrollera att nya och andrade anstaliningar ar korrekta.

Andrad anstélining I&ggs till ServiceDesk Lén. Nér @ndringen &r gjord kommer en bekréftelse. Fér att
kontrollera andringen, ga in under mina anstéllda och séke pé personnumret, eller namnet (efternamn,
férnamn). Om det &r nagot som inte stdmmer svara tillbaka i &rendet vad som inte stdmmer.

Attest & Rapportering Mina ELSEIEW Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Anstédllning - Grunduppgifter

rund- Arbetstid- Pensions- g ing:
uppgifter Lon uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Orggntatan Pnr/Namn [790218-1457 \ Anst [800000, 2016-02-01-TV, 0,8108.0000, Per ass v|

ANSTALLNING

“ Ny post | Namn Pippi Testsson

Personuppgifter

«

Grunduppgifter e
Anstallningsuppgifter
From|2016-02-01 |Tom TV
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning . . .
AvI form |M&nadsavl innev mdnad v Anst grp | M&navl berakngrp 1 v
HUVUDKONTO & =

AJHEVUDEON Berskn grp |Anstalld > 3 mnader  “ Sem grp | Semester AB fgr 1 v

Huvudkonto & procentférde Avtal [Allmanna ~]  Anst typ [Innehavare v
4 SALDOUPPGIFTER Anst form [Tills vidare V]gevtom| |

Lénespecifikation per person

Semester, flex & komp Benamning  Personlig assistent stk | Besta |

Uppehall- & Ferieuppgifter

F AID
Overtidsuppgifter
o Etikett
Personackumulatorer
o Ledningsansvar Funktionsansvar
Anstiliningsackumulatorer
Annat ansvar
4 AVTAL &INTYG
Lakarspecialitet komb [ | Dag/Natt
Blanketter
oOrganisation e
< > .
Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet 3 /Apelsinen Sok

. Kontrollera att medarbetares schema ar ratt och knutet till ratt placering. Detta kan
kontrolleras i "Bemanningsoversikten”
Ga in under schema och bemanning och vélj bemanningséversikt. Fyll i from och tom datum och s6k
upp den organisation du ska kontrollera schemat for. Tryck sedan pa visa blad. Fér att se vad de olika
férgerna betyder klicka pa fargkartan.

Attest & Rapportering  Mina anstilida [T COWNE: PN Rapporter & Utdata  Hjsip

Bemanning - Oversikt

Urval
ogEspon Organisation Onsdag Torsdag Lardag Sondag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
SCHERGA s TEMANSING Namn Befattring 2017-02-01 2017-02-02 2017-02-03 2017-02-04 2017-02-05 2017-02-06 2017-02-07 2017-02-08 2017-02-09 2017-02-1
Veckonummer 5 &
T 0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0S0D-1630 0B00-1630 08DO-163(
21000700 Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig  2100-070¢
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800D-1630 O0B800-1630 0800-163(
“Sjuk *Sjuk *Sjul *5juk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk “Sjuk *Sjuk
0800-1630 0300-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
0800-1630 (0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0B00-1630 0800-1630 O0800-1630 0DB00-163C
800-1630 DS00-1630  Ledig Ledia 16 16
Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk Sjuk
0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 08001630 0BO0-1630 0A800-163(
*Sjuk *Sjuk Sk *5juk *Sjuk “Sjuk Sk *Sjuk *5juk *Sjuk
0800-1630 0800-1630 D800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0B00-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
v
fRAN.1E3N NAnn-14an_ MEMN1RIN  adin lafin ASNM.1EAN NANN.1RAN MEAN-TEIN NANA.1AAN MANN.TRA

« p F;arigi;t;ﬁrﬁt;k;iki" Spara till Excel |

. nya medarbetare far introduktion i sjalvservice

Om ni sjélva inte har mdjlighet att utbilda personalen finns det medarbetarutbildningar pa SOLTAK
som de kan anméla sig till. Detta gérs pé& Soltakab.se under fliken Utbildningar.
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Du som chef kan delegera arbetsuppgifter till en medarbetare (administratér). Kom ihag att
aven om du delegerat arbetsuppgifter till administratéren har du som chef ansvaret. Du
maste bevilja allt som medarbetare rapporterar i sjélvservice. Ansvaret att bevilja i
systemet kan chef inte delegera till en administratér, daremot kan ansvaret flyttas till en
annan chef. Lds mer om hur man delegerar i chefsmanualen under avsnittet delegera attest.

Varje chef behdver ha en rutin for att sakerstalla att medarbetare har rapporterat korrekta
avvikelser, sa att exempelvis sjukfranvaro inte missas aven om medarbetare inte lagt in
sjukfranvaron i sjalvservice.

Ar underlag som inkommer till SOLTAK I6n inte fullstidndiga kan det medféra att utbetalning
eller rattning tar langre tid.

FOor mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.




