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Anstallning

Anstillde

Chef

Lon

Nyanstéllning / Andring i anstéllning

Skriver under Anstéllningsavtalet

Fyller i Anstallningsavtalet och skriver
under. Skickar till L6n

Registrerar och arkiverar

Avslut pa egen begdran

Fyller i blanketten Avslut och [amnar till
chefen

Skriver under.
Skickar till Lon

Registrerar och arkiverar

Avslut vid tidsbegransad anstallning

Avslutas automatiskt med t o m datum.

Franvaro
Anstilldes ansvar. Vid franvaro kan Assistent (for de verksamheter som har den |Chef Lon
assistent eller chef rapportera rollen annars flyttas uppg. till chef))

Sjuk Registrerar i sjalvservice Granskar Faststaller eller avslar

(fr 8:e dagen krévs lakarintyg)

Om lakarintyg finns lamnas kopia péa
|&karintyget till chefen. Lakarintyget
forvaras pa arbetsplatsen i tva ar.
Observeral Med hénsyn till den personliga
integriteten maste lékarintyg forvaras i last
skap.

Sjuk under semester

Meddelar sin chef

Meddelar Lon

Justerar semestern och medd.
verksamheten som registrerar
sjukfranvaron

Forebyggande sjukpenning

Kopia pa lakarintyg Idmnas till chef

Registrerar och faststéller franvaron som finns
under franvaroorsak Rehabilitering

Sjuk/aktivitetsersattning

Beslutet Idmnas till chef

Skickar beslutet till Lon

Registrerar franvaron

Tillfallig vard av barn (sjukt barn) Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststaller

Foraldraledig vid barns fodelse Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststaller Ev féraldrapenningtilldgg utbetalas
dag 1-120 avLon

Foraldraledig dag 121 - Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststaller

Semester Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststaller eller avslar

Semester under sjukdom Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststaller eller avslar

Tjanstledighet Granskar Faststaller (enligt delegation) eller avslar

Registrerar i Sjalvservice




Skriver en orsak i faltet Anméarkning




Franvaro forts

Anstilldes ansvar. Vid franvaro kan

assistent eller chef rapportera

Assistent (for de verksamheter som har den
rollen annars flyttas uppg. till chef))

Chef

Lon

Enskilda angeldagenheter Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststéller eller avslar
Facklig ledighet Registrerar i Sjalvservice Granskar Tillstyrker eller avslar franvaron.
Skickar inbjudan/kallelse per e-post ill Tillstyrkt franvaro skickas via Heroma il
chefen ansvarig pa Personalkontoret som beslutar
om franvaron ska vara med eller utan I6n och
faststaller. Kallelsen skickas per e-post il
ansvarig pa Personalkontoret.
Ovrig franvaro Registrerar i Sjalvservice Granskar Faststéller eller avslar
Ovriga registreringar
| Anstillde Assistent Chef Lén

Timavlonade

Fyller i rapport/anstéliningsavtal

Fyller i Anstallningsavtalet och
tjanstgéringsrapporten och skriver
under. Skickar underlagen till L6n

Registrerar och arkiverar

Schema, nya scheman + omplaneringar

Registreras och faststalls av verksamheten

Overtid/fylinadstid

Registrerar i Sjalvservice

Granskar

Faststaller eller avslar

Kilometerersattning

Fyller i blankett och skickar till chef

Skriver under och skickar till Lon

Registrerar ersattningen

Reserakning, resekostnader, maltider och
logi

Fyller i blankett. Bifogar kvitto och skickar
till chef

Skriver under och skickar till Lon

Registrerar utlagget

Friskvardsersittning utbet.

Fyller i blankett. Bifogar kvitto och
skickar till chef

Skriver under och skickar till ansvarig pa
Personalkontoret

Registrerar ersattningen

Kostavdrag

Fyller i underlag och skickar till Lon

Registerar avdraget

Réttelser vid felaktig 16n

Verksamheten meddelar L6n om posten &r

faststalld

Korrigerar

Procentuell férdelning av lon

Verksamheten fyller i blankett Procentférdelning av 16n och skickar till Lon. Fordelningen

&r begransad till max 5 olika kodstrangar och minst 10% per frdelning. Férdelningen ska

innehalla tom datum

Registerar fordelningen

Réttning av felkonterad I6n

Verksamheten meddelar L6n via e-post vad som blivit felaktigt och till vilken kodstrang det

ska bokforas

Registerar om den felaktiga [6nen

Byte av kodstrang

Verksamheten fyller i blankett Byte av kodstrang och skickar till Lon 1 manad innan

forandring ska ske

Registerar den nya kodstrangen







Intyg

Anstillde Assistent Chef Lén
Arbetsgivarintyg Kontaktar Léneenheten Skriver, skickar till den anstallde
Inkomstuppgift Kontaktar Léneenheten Skriver, skickar till den anstéllde
Ovrigt

Anstllde Assistent Chef Lén

Ers for sjuklon for anstéllda med sarskilt
hogriskskydd

Kopia pa beslutet Idmnas till chef

Skickar beslutet till Lon

Registrerar uppgiften och begér
ersattning fran Forsakringskassan
och konterar pa verksamhetens
kodstrang

Andring av namnuppgifter

Namnuppgift ska stdmma éverens med
vad som finns registrerat hos Skatteverket.
Det paverkar mailadressen i

kommunen. Uppgiften skickas sedan till
Loneenheten for registrering

Registrerar namnandringen

Andring av adressuppgifter

Andring av adress gérs i webben under
Personlig/Namn&Adress

Losenord till Heroma

Verksamheten tar ut [6senord till den anstallde under Administration/Person/Skapa

webanvandare




