2011-02-10

REGIOM

Tjanstekatalog

Lon och utlaggshantering Prima, bilaga 2




REGIOM

2011-02-10

1 Innehall

I INNERALL. ..ottt bbbttt et nes 2
2 Omsesidiga AAZANAEN ...............vveevereeeeeeceeeeee ettt e e 4
2.1 GSFS AAZANAEN ...ttt ettt ettt et ettt e b e e teeeteeseeseesaeeseeasesaeenseeaeas 4
2.2 Kundens Atagandel..........c.ecceeruieieriienieeiesienieeieeseesteeaesseeteeeesteeseeseesseesesseesseenseeneas 4

3 Generella janStebeSKITVIINZAT ......ccovuviiiiiiiiiiiiiiee et 5
4 Specifikation av tjanster 0Ch ataganden ..............ccveiieuieriieiiiicieeieee e 6
A1 ADSEAIININE . cc.etiiiiiie ettt e et e et e et e st e e st e e eabes 6
4.1.1  Nyanstillning / Anstallningsforandring ............ccocceeeviiiiniieiniiieiiieeeceeeeeeeeee 6
4.1.2  Nyanstillning / Anstéllningsforandring - TillAgg ......c.ccovvveeriieeniieeriieeieeeeeee 7
4.1.3  TImManSEAILAQ ......ooiieiiiiiee e 8
4.1.4  Timanstdllda - THIAZE ...ccooveiriiiiiiieeeeeeee e 8
4.1.5  OrganisationSfOrandringar. ...........cocueeiiiiiiienieiieent ettt 9
4.1.6 UPPAIagSTAZATE. ...c.uuveeiiiieeiiieeiieeeiiee ettt et e et e st e et e e sabeeesabeesssbeessbeesnbeesanees 10
4.1.7  Uppeh@llSanstallda ..........ccceevieiiiiieniieieeiesie ettt enees 10
4.1.8  Kombinationsanstillda UNDER UTREDNING!!!........ccccccooiiiiiiniiniininieen. 11
4.1.9  FOrtroendevalda..........c.c.cooeerieiiiiniiiieenieeeeeee et 11
4.1.10 Sammantriddesrapport for fortroendevalda / Forlorad arbetsinkomst................. 12
4.1.11 Ersittning till sdrskilt arvoderade fortroendevalda ..........c.ccoccveeviieenieeenneennen. 13
4.1.12  Avslut av ansStallNing .........c.ooeiiiiiiiiiiieeee e 14

A2 NV IO ettt ettt et e et e s bt e e sbbeesbreeeaae 15
4.2.1 Ny Ion eller 10netilligg — €] IONEOVEISYN ....eevvvieriieeeiieecieeeeiee e e 15
422 Ny 10N VIid IONEOVETSYI ...uuviiiuiiiiiiieeeiieeeiieeeite ettt ettt s esare e s 15

4.3 INATVATO .ottt ettt ettt et st e bt e sat e et e sate e bt eseneeneenaneen 16
4.3.1  Ersittning enligt AB och lokala avtal ..........cccccoeviiieniiiiiniieieeeeee e, 16
4.3.2  Ersittning enligt AB och lokala avtal - TillAgg.........ccceeveiieeriieeniieeieeeiee e, 17
4.3.3  Justering av SALAOMN ........ceoiuiiiiiiiiiiiiee et 18

A4 FLANVALO ...evitetietieeietietieiete et ete ettt et eat et eseestesaesseeseeseeseessensensensassesseeseeseeseeneensansensas 18
4.4.1  SemeSterNANTETING ....cccuveeeiuiieeiieeeiieeeiieeeiteeeeieeeeteeesteeessreeessseeensseeesseeensseesnnnes 18
4.4.2  SJUKEFTANVATO ..c.vieeieeieiieie ettt ettt ettt et te e ssaesseenaeeneenseensenseas 19
4.4.3  Sjukfranvaro HOGriskSKydd..........ccooveiiiiiiiieiicieeeeeeeee e 20
444  Sjukfranvaro Forebyggande sjuk, Vilande sjukersittning och Rehabersittning 21
4.4.5  Sjukersittning Tidsbegransad ..........cccceevviiiriiiiiiiiieniieeteeeeeee e 22
4.4.6  Sjukersattning TillSVIAAre .........cccccuieeiiiiiiieeeiieeciie e e 23
4.477  TJANSIEAIGRELOT ..cceveeiiiie et 24




REGIOM

2011-02-10 SKANE

4.5 RESOT / ULIAZE ..eeuvieieiieieiie ettt ettt e e e e e et e e st eesstaeessaaeesseeensseeensseeensseennns 25
4.5.1  Ersittning av resor och utlagg i JANSIEN .....ccovveeriieeriiiiiieeieeeeeeee e 25
4.5.2  Ersittning av resor och utlagg i JANSIEN .....ccccvveeriieeriiieriieeieeeeee e e 26

A0 AVATAQ cooevieeeie ettt ettt et e e et e e et e e et e e e etbeeennbaeetbeeetaeeearaeanns 27
A.6.1  SKA...eiiiiiiieeeeeeeee ettt et sttt st sa et sae s 27
4.6.2  UMEAINING ...veeiiiieiiiieeiiee et eeerieeerteeestteeesaeeestaeesstaeessseeessseesssseesssseesnsseesssseesnsnes 28
4.6.3  LONEVAXIING...cciiiiiiiieiiie ettt ettt ettt tee e st e e ssaeeestae e e saeeesaeeennneeennnas 28

477 LON/ EKONOIMI ...utiiiiiiiiiiiieeieeiteee ettt ettt et et 29
4.7.1  Hantering av I0nesKuld............cooiiiiiiiiiniiiieeee e 29
4.7.2  Kontering, fordelning och rattigheter..........ccoveeiiiiieriiiieiiieeiieeeeeeee e 30

B8 OVILGL vttt ettt sttt s s n s sennans 31
A.8.1  INEYE et ettt ettt ettt b ettt snean 31
4.8.2  FOrmaner FriSKVATd ........ccooceiiiiiieieieeiesesieeie et 31
4.8.3  FOormaner BilfOrmMan ..........cccccvevuevieniieiieeiesieeieeteeee et 32
4.8.4  KONIIOIISTOT ...ttt ettt sttt e 33




2011-02-10

REGIOM

2 Omsesidiga ataganden

Parterna har enats om nedanstaende 6msesidiga ataganden:

2.1 GSFs ataganden

Ansvara for att, inom definierade tjidnster, utfora beslutade delar av processen enligt
nedanstaende detaljerade specifikationer.

Ansvara for att ta emot information och inskickade underlag for 16n, bereda samt
bearbeta och foriddling av 16neunderlag.

Ansvarar for att 1oneutbetalningar sker enligt overenskomna tidplaner.

Bidra till att sékerstilla att upprittade attestrutinerna och andra regelverk efterlevs.
Leverera overenskomna rapporter och andra beslutsunderlag med hog kvalitet och
enligt gillande tidplaner.

Uppfylla gillande interna savil som externa regelverk och policys inom omradet och
enligt i bilagan definierade ansvarsomraden.

Att stindigt driva utveckling av vara tjinster och rutiner samt delta i projekt som beror
vart arbetsomrade.

2.2 Kundens ataganden

Leverera hog kvalitet pa samtlig indata och information till GSF enligt faststillda
format, tidplaner och procedurer.

Tillse att GSF erhaller verenskomna Ionerelaterade uppgifter samt avtalsspecifika
ersdttningar och avdrag samt 16negrundande villkor enligt gillande tidplaner och sa
snart de dr kdnda for kunden.

Folja de regelverk, konteringsinstruktioner och attestrutiner som finns uppréttade.
Bidra i regionens arbete med att homogenisera i avtalsfloran sa att standardisering kan
ske.

Anvinda dverenskomna kommunikationskanaler, verktyg samt faststéllda tidplaner.
Kontinuerligt tillse att register och tabellverk som paverkar GSFs arbete uppdateras,
rensas och haller en hog kvalitet.

Uppfylla gillande interna savil som externa regelverk och policys inom omradet och
enligt i bilagan definierade ansvarsomraden.

Vid behov vara delaktiga i effektivisering och utveckling av tjinster och rutiner




3 Generella tjanstebeskrivningar

Gemensam Servicefunktion levererar foljande tjanster for att mota kundernas behov.
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4 Specifikation av tjanster och ataganden

4.1 Anstéllning

4.1.1 Nyanstallning / Anstallningsfoérandring

Bas
Beskrivning Registrering av ny person
Ansvar Kunden Registrerar personuppgifter, 16n, koder (t ex AID, anst form) flexkod, schema,
bemanning/kostnadsfordelning. Upplidgg av personalakt och utbildningskod/SUN
Ansvar GSF Kontrollera/aktivera nyanstéllningsuppgifter
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF
Nyanstéllning /
Anstéllningsforiandring
Registrering av X Sa snart det dr kint, | Person- och anstillningsuppgifter ldggs in enligt avtal.
nyanstélld/anstidllnings- dock senast enl. Avtalet ska vara underskrivet av bada parter
fordndring inkl tidplan
bemanning. Upplidgg av
personalakt. Avtal
skickas till GSF
Kontroll av avtal X Nir avtal kommit Kontroll att uppgifter pa anstéllningsavtalet stimmer
till GSF overens med inlagda uppgifter samt att AID ar OK.
Behorig chef ansvarar for riktigheten 1 underlaget,
annars retur
Aktivering av 16n X Nir kontroll gjorts | Lon aktiveras sa att anstédllning gar till Ioneutbetalning
av avtal
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Kostnadsfordelning X Sa snart det dr kant | Nér annan fordelning ska goras én den i
bemanningsbilden

Omkontering X Maste initieras av kunden for uppgifter édldre &n en
manad. Registrering av GSF

Underhall av X Registrering av obligatoriska uppgifter

befattningsregister

Nyckeldndringar X Registrering av obligatoriska uppgifter

4.1.2 Nyanstallning / Anstallningsfoérandring - Tillagg

Tillagg

Beskrivning Registrering av ny person

Ansvar Kunden Skriva underlag for nyanstéllning

Ansvar GSF Registrerar personuppgifter, 16n, koder (t ex AID, anst form) flexkod, schema

och/eller bemanning/kostnadsfordelning

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

TILLAGGS-tjinsten Kunden av GSF

Nyanstéllning /

Anstéllningsforiandring

Registrering av X Sa snart det r kint, | Person- och anstillningsuppgifter liggs in enligt avtal.
nyanstilld/anstéllnings- dock senast enl. Avtalet ska vara underskrivet av bada parter
forandring inkl tidplan

bemanning.

Anstéllningsavtal skickas

till GSF

Underhall av X Nir underlag Kontroll av uppgifter och registrering
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befattningsregister inkommer

Nyckeldndringar X Nir underlag Kontroll av uppgifter och registrering
inkommer

4.1.3 Timanstallda

Bas

Beskrivning Hantering av timanstéllda

Ansvar Kunden Registrera, kontrollera och attestera
Ansvar GSF

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF

Timanstillda

Registrering av X Enligt tidplan

bemanning och arbetade

timmar

4.1.4 Timanstallda - Tillagg

Tillagg

Beskrivning Hantering av timanstillda

Ansvar Kunden Kontrollera och attestera

Ansvar GSF Registrering

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
TILLAGGS-tjinsten Kunden av GSF
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Timanstallda

Registrering av
bemanning och arbetade
timmar

Enligt tidplan

Attesterat och kontrollerat underlag skickas till GSF

4.1.5 Organisationsférandringar

Bas

Beskrivning Verksamhetsforandring/ny ansvarsstruktur

Ansvar Kunden Kontakt med teamledare inom GSF Loneservice

Ansvar GSF Effektuera bestillning ev maskinell 6verforing vid storre volymer
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Kunden av GSF

Organisations-

fordndringar

Registrering av X Sa snart det dr kint. | Vid flytt av ansvar och befattningar
forandring av org.

tillhorighet inom

forvaltningar

Registrering av X Sa snart det &dr kint. | Vid flytt av ansvar och befattningar

forandring av org.
tillhorighet mellan
forvaltningar
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4.1.6 Uppdragstagare

Bas

Beskrivning Registrering av uppdragstagare

Ansvar Kunden Skriva underlag

Ansvar GSF Registrera efter kontroll av underlag

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Uppdragstagare

Uppdragstagare X Sa snart det dr kint | Person- anstéllningsuppgifter ldggs in enl underlag

Aktivering 16n X Nir kontroll gjorts | Utbetalning av ersittning sker i samband med nista
ordinarie 1oneutbetalningstillfille

4.1.7 Uppehallsanstillda

Bas
Beskrivning Registrering av uppehallsanstillning
Ansvar Kunden Datum for termin och uppehall
Ansvar GSF Berikning och registrering av uppehallsfaktor och sysselsittningsgrad
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF
Uppehallsanstiillda
Uppgifter om termin och X Innan Uppgifter om andra ev lov ska ocksa anmilas
uppehall sommaruppehallet
(slutet pa maj)
Berikning av X

10
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Uppehallsfaktor

Berédkning av X
sysselsdttningsgrad

4.1.8 Kombinationsanstallda UNDER UTREDNING!!!

Bas

Beskrivning Registrering av kombinationsanstéllda

Ansvar Kunden

Ansvar GSF

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF
Kombinationsanstillda

Underlag och beslut X Sa snart som Underlag skickas in till GSF
mojligt

Registrering Person- och anstillningsuppgifter

<[

Justering av
anstillningsuppgifter enl
avtal

Semester och ev jourersittning

Rapportering av utbetald X Vid varje Skickas till Universitetet
ersittning och ev manadsskifte
ledigheter

4.1.9 Fortroendevalda

| Bas

11
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Beskrivning Registrering av fortroendevalda

Ansvar Kunden Meddela om ledaméter samt arvodesbelopp till GSF

Ansvar GSF Registrering

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Fortroendevalda

Underlag, beslut alt X Efter valet Underlag motsv kommer fran arvodesberedningen eller
protokoll fullméktige

Registrering X Person- och anstillningsuppgifter.
Faststillelse av X Nytt varje ar Underlag skickas till GSF
grundbelopp

Registrering av arvode

Rorligt arvode registreras efter att grundbeloppet
faststillts. Ridknas ut per individniva

4.1.10 Sammantradesrapport for fortroendevalda / Forlorad arbetsinkomst

Bas

Beskrivning Utbetalning av sammantrides arvode (rorligt) samt forlorad arbetsinkomst
Ansvar Kunden Uppriitta attesterad samlingslista/lista efter sammantride

Ansvar GSF Registrera samlingslistan

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Sammantridesrapport

for fortroendevalda

Samlingslista alt enstaka X Skickas till GSF

rapporter och

12
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reserdkningar
Registrering och X Utbetalning i
utbetalning samband med nista

ordinarie

loneutbetalnings-

tillfille
Intyg om forlorad X Nytt intyg varje ar | Skickas till GSF for utbetalning av erséttning
arbetsinkomst (Enskild

individ)
4.1.11 Ersattning till sarskilt arvoderade fortroendevalda
Bas
Beskrivning Utbetalning av fast arvode till fortroendevalda
Ansvar Kunden Regionfullméktige skickar in beslutsunderlag
Ansvar GSF Registrering
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjidnsten Sérskilt Kunden av GSF
arvode fortroendevalda
Beslutsunderlag skickas X Vid valet
till GSF
Utrékning, registrering X Avtal "Ekonomiska formaner for fortroendevalda”
anvinds for utrdkning

13
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41.12 Avslut av anstéllning

Bas
Beskrivning Registrering av avslut
Ansvar Kunden Meddelar anstillningens avslut och avgangsorsak. Uppdaterar personalakt.
Ansvar GSF Registrering och utbetalning
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjidnsten Avslut av Kunden av GSF
anstilllning
Anstillningens avslut och X Sa snart det dr kint | Avgangsrapport skickas till GSF
avgangsorsak. Uppdatera
personalakt
Registrering av slutdatum X Sa snart det dr kdnt | Behorig chef ansvarar for riktigheten i underlaget
o meddelande om orsak. annars dialog med kund.
Kontroll av saldon sa X Vid Koll redan till sista manaden for att undvika ev. krav
som t ex flex, komp, uppsagningstillf.
semester Vid
avgangstillfillet
Meddela pensionsservice X Sa snart det dr kdnt | Registrering av slutdatum
vid avgang p g a pension,
dodsfall
Avstdmning av saldon sa X X Dialog med kunden. Information till GSF om ev
som t ex flex, komp, overgang till annan forvaltning
semester
Utbetalning/krav av X Manaden efter Registrering av slutdatum i1 datumuppgifter for att

saldon

slutdatum

avsluta anstédllningen

14
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4.2 Ny Ién

4.2.1 Ny I6n eller I6netillagg — ej I6nedversyn

Bas

Beskrivning Andring av 16n

Ansvar Kunden Attesterat och ritt underlag

Ansvar GSF Registrering

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Ny lon Kunden av GSF

Andring av 16n — beslut X Sa snart det dr kint. | Attesterat underlag fran behorig chef.

upprittas och insindes
till GSF

Registrera dndringen och
berikna ev retro

4.2.2 Ny I6n vid I6nedversyn

Bas

Beskrivning

Andring av 16n i samband med lonedversyn

Ansvar Kunden

Attesterat och ritt underlag via forhandlingssystem. Kontakt med GSF infor
16nedversyn

Ansvar GSF Kontroll att importerad fil fran férhandlingssystem (PSF) kontra protokoll
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Ny lon Kunden av GSF

Andring av 16n — ny 16n X

15
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registreras i
forhandlingssystemet och
overfors till lonesystemet

Protokoll eller annat X Pnr, namn, ny 16n ev tilldgg, paslagsprocent samt fr o
standardiserat underlag m datum maste finnas med.
skickas till GSF

Mottar kontrollistor X Kontroll gors. Tar kontakt med kunden vid tveksamhet

Manuell registrering av X Avser manadsanstilld personal med parallell

timavlonade timanstillning

Import fran PSF X Nir fil inkommit

Retroberikning X Nir fil inkommit

4.3 Naérvaro

4.3.1 Ersattning enligt AB och lokala avtal

Bas

Beskrivning Fyllnadstid, overtid, OB, jour, beredskap, forskjuten arbetstid

Ansvar Kunden Registrering och kontroll av ritt till ersittning (viss maskinell hantering)

Ansvar GSF Kontroll och registrering av underlag

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjdnsten Ersiittning Kunden av GSF

enligt AB och lokala

avtal

Utvirdering av OB X Sker med automatik om schema och nérvaro/franvaro
av tid stimmer for foregaende manad

Registrering av X Enl tidplan Sker med automatik om schema och nérvaro/franvaro

16
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fyllnadstid och overtid

av tid stimmer for foregaende manad

Registrering av
forskjuten arbetstid

Enl tidplan

Attesterat och kontrollerat underlag skickas till GSF for
registrering for utbetalning

Fredagsersittning, natt-
tilldgg, regionalt
likarstod , diverse
ersittningar enligt lokala
avtal

Enl tidplan

Attesterat och kontrollerat underlag skickas till GSF

Registrering av
jour/beredskap for ldkare

Enl tidplan

Registrering av
jour/beredskap (ej ldkare)

Enl tidplan

Attesterat och kontrollerat underlag skickas till GSF.

4.3.2 Ersattning enligt AB och lokala avtal - Tillagg

Tillagg

Beskrivning Fyllnadstid, overtid, OB, jour, beredskap, forskjuten arbetstid

Ansvar Kunden Registrering och kontroll av ritt till ersédttning (viss maskinell hantering)
Ansvar GSF Kontroll och registrering av underlag

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
TILLAGGS-tjinsten Kunden av GSF

Ersittning enligt AB

och lokala avtal

Skicka in underlag X Enl tidplan

Manuell registrering av X Enl tidplan Attesterat underlag

narvaro

17
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4.3.3 Justering av saldon

Bas

Beskrivning

Avdrag alt utbetalning vid justering av innestaende saldon under pagaende
anstéllning

Ansvar Kunden

Skicka in attesterat underlag

Ansvar GSF Registrera efter kontroll av underlag
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Justering Kunden av GSF
av saldon
Beslut X Sa snart som Kontroll beslut
mojligt
Registrering X Efter kontroll av beslut

4.4 Franvaro

4.4.1 Semesterhantering

Bas

Beskrivning

Registrering av semester

Ansvar Kunden

Registrerar semester
Kontroll av semestersaldo

Ansvar GSF Avvikande semester (t ex vid parallell franvaro), timsemester
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Semesterhantering

18
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Semesteransokan beviljas
eller avslas

Sa snart det dr kint

Registrering av semester
1 systemet

Sa snart det ar kiint,
dock senast 3 dagar
fore brytdatum den
manad ledigheten

Efter registrering skickas underlag som géller semester
vid sjukdom till GSF snarast sa att materialet finns pa
GSF innan brytdatum.

avser
Registrering av Nir underlaget Kontant utbetalning av semesterdagar, omvandling till
avvikande inkommer timsemester
semesterledighet
Kontroll av Vid ansokan eller Dialog mellan kund och GSF
semestersaldo avslut av

anstéllning

Aktivering till 16n for nya
rapportorer

Sa snart det ir kint

GSF kontrollerar inkommet material enl
Overenskommet antal manader direfter hojs
behorigheten till direktrapportering.

4.4.2 Sjukfranvaro

Bas

Beskrivning

Registrering av sjukfranvaro

Ansvar Kunden

Registrerar sjuk och frisk efter anmilan fran medarbetare.
Gor schemaindringar vid partiell franvaro
Bevakar och registrerar ldkarintyg

Administrerar sjukforsikran

Ansvar GSF

Bevakning vid 16nekorning vid pagaende sjukskrivning

19
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Rapporterar sjukfranvaro till FK pa 15:e dagen
Blankett AGS forsédkring skickas till medarbete efter 90 dagars sjukdom och efter
ifyllnad skickas blanketten vidare till AFA.
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kunden av GSF
Sjukfranvaro
Sjukanmaélan/registering X
Aktivering till 16n for nya X Sa snart det dr kiant | GSF kontrollerar inkommet material enl
rapportorer dverenskommet antal manader direfter hojs
behorigheten till direktrapportering
Administrera X
sjukforsidkran fran den
anstéllde
Sjuk 8:e dagen X Sjukintyg
Sjuk 15:e dagen X Anmilan FK. Maskinell hantering
Sjuk 91:a dagen X AGS

4.4.3 Sjukfranvaro Hogriskskydd

Bas
Beskrivning Registrering av sjukfranvaro for personer med beslut om hogriskskydd fran FK
Ansvar Kunden Medarbetaren ldmnar kopia pa beslut fran FK till arbetsplatsen som skickar vidare

till GSF

Registrerar sjuk och frisk efter anmilan fran medarbetare.
Gor schemaindringar vid partiell franvaro

Bevakar och registrerar ldkarintyg

Administrerar sjukforsikran
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Ansvar GSF

Bevakning vid 16nekorning vid pagaende sjukskrivning
Rapporterar sjukfranvaro till FK pa 15:e dagen
Fakturerar FK efter 1onebearbetning

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Hogriskskydd

Sjukanmaélan/registering X Bevakning av GSF

Administrera X

sjukforsikran fran den

anstéllde

Sjuk 8:e dagen X Sjukintyg

Sjuk 15:e dagen X Automatisk anmélan FK (via filoverforing)
Sjuk 91:a dagen X AGS

Fakturera FK X Kopia pa underlag skickat till GSF Ekonomi for

aterforing av inkommet belopp

4.4.4 Sjukfranvaro Forebyggande sjuk, Vilande sjukersattning och Rehabersattning

Bas

Beskrivning

Registrering av franvaro for personer med olika beslut fran FK

Ansvar Kunden

Medarbetaren lamnar kopia pa beslut fran FK till arbetsplatsen som skickar vidare
till GSF

Ansvar GSF

Registrerar ny franvaroorsak och gor eventuella rittningar. Skickar beslut till
pensionsservice.
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Aktiviteter som ingar i
BAS-tjdnsten
Sjukfranvaro
Forebyggande sjuk,
Vilande sjukersiittning
och Rehabersiittning

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nar

Noteringar

Erhaller beslut fr FK

Skickas till GSF sa
snart det ar kint

Underlaget kan komma bade till kund och GSF

Registrerar ny
franvaroorsak och gor ev
rittelser

Anmilan till
pensionsservice

4.4.5 Sjukersittning Tidsbegransad

Bas

Beskrivning

Hantering av tidsbegrédnsad sjukersittning

Ansvar Kunden

Medarbetaren ldmnar kopia pa beslut fran FK till arbetsplatsen som skickar vidare
till GSF.
Gor eventuella schemaindringar vid partiell franvaro

Ansvar GSF

Registrerar ny franvaroorsak och gor eventuella rittningar
Skickar beslut till pensionsservice.

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjdnsten
Sjukersittning

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nar

Noteringar
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Tidsbegrinsad

Erhaller beslut fr FK

Skickas till GSF sa
snart det ar kint

Skickas till GSF

Registreras

Anmilan till
pensionsservice

|

4.4.6 Sjukersattning Tillsvidare

Bas

Beskrivning

Hantering av sjukersittning tillsvidare

Ansvar Kunden

Medarbetaren ldmnar kopia pa beslut fran FK till arbetsplatsen som skickar vidare
till GSF.
Uppsigning av tjinst vid hel sjukersittning tillsvidare. Avgangsanmilan till GSF.

Ansvar GSF

Registrerar ny anstéllning eller avgangsanmilan. Skickar beslut till pensionsservice

Aktiviteter som ingar i
BAS-tjinsten
Sjukersiittning
Tillsvidare

Utfors av
Kunden

Utfors
av GSF

Nir

Noteringar

Erhaller beslut fr FK

Skickas till GSF sa
snart det ar kint

Skickas till GSF

Registreras

Anmilan till
pensionsservice

elle

Nedskrivning av tjanst
vid partiell sjukskrivning

Omreglering av anstéllning och anmidla till facket
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Registrering av dndrad X Omreglering av anstéllning
sysselsdttningsgrad
Avslut av anstéllning vid X Avslut av anstéllning och anmdla till facket
hel sjukersittning
Registrering av X Avgangsanmélan
avgangsanmélan
4.4.7 Tjanstledigheter
Bas
Beskrivning Registrering av franvaro
Ansvar Kunden Registrerar franvaro och skickar underlag till GSF
Ansvar GSF Kontrollera underlag och typbestimmer franvaron for aktivering till 16n
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Kunden av GSF
Tjanstledigheter
Tjanstledighetsansokan X Skickas till GSF sa
beviljas eller avslas snart det dr ként
Registrering av X Skickas till GSF sa | Efter registrering skickas underlag till GSF
tjdnstledighet 1 systemet snart det dr ként,
senast enl tidplan
Typbestdmning for X Niér underlaget
uppfoljning och ritt inkommer
avdrag av ledighet
Bevakning av ledighet X X Gemensamt atagande
som upphor
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4.5 Resor/Utlagg

4.5.1 Ersattning av resor och utlagg i tjansten

Bas

Beskrivning Reseforskottsersittning

Ansvar Kunden Att godkind begiran skickas in till GSF
Ansvar GSF Registrerar reseforskott

Utbetalar reseforskott. Manuell bevakning

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Resor och Kunden av GSF
Utléigg
Granskning och attest av X Enligt tidplan Behorig chef ansvarar for riktigheten i1 underlaget samt
begiran av reseforskott att begéran av reseforskott ar attesterat
och ersittning/utligg.
Skickas till GSF
Registrering av begéran Snarast Behorig chef ansvarar for riktigheten av attesterat
av reseforskott samt underlag
arkivering
Utbetalning av I samband med
reseforskott ordinarie
utbetalningstillfille
Granskning och attest av X Enligt tidplan Reserdkningar tillsammans med kvitton i original
reserdkningar. Skickas skickas l6pande till GSF
till GSF
Registrering av Snarast Behorig chef ansvarar for riktigheten i underlaget.

reserdkning, kvittning av
reseforskott samt

Annars retur
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arkivering

Utbetalning av X I samband med
reserdkning ordinarie

utbetalningstillfille

4.5.2 Ersattning av resor och utlagg i tjansten

Bas
Beskrivning Egna utldgg i tjdnsten
Ansvar Kunden Kontroll och attest av gjorda utldgg. Originalkvitton bifogas.
Ansvar GSF Registrerar och typbestammer utldgg samt viss internkontroll
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Resor och Kunden av GSF
Utléigg
Granskning och attest av X Enligt tidplan Behorig chef ansvarar for riktigheten i1 underlaget samt
begiran av reseforskott att begéran av reseforskott ar attesterat
och ersittning/utligg.
Skickas till GSF
Registrering av begéran X Snarast Behorig chef ansvarar for riktigheten av attesterat
av reseforskott samt underlag
arkivering
Utbetalning av X I samband med
reseforskott ordinarie
utbetalningstillfille
Granskning och attest av X Enligt tidplan Reseridkningar tillsammans med kvitton i original

reserdkningar. Skickas
till GSF

skickas 16pande till GSF
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Registrering av X Snarast Behorig chef ansvarar for riktigheten i underlaget.
reserdkning, kvittning av Annars retur
reseforskott samt
arkivering
Utbetalning av X I samband med
reserdkning ordinarie
utbetalningstillfille
4.6 Avdrag

4.6.1 Skatt

Bas

Beskrivning Registrering av skatteuppgifter

Ansvar Kunden Skickar in beslutet fran skatteverket eller begéran av frivillig skatt

Ansvar GSF Registrering av skattebeslut (t ex jamkning, sink) och frivillig skatt

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Skatt Kunden av GSF

Skattsedlar och beslut t X Lopande

ex SINK sindes till GSF

Registrering av X Lopande Skatteuppgifter hamtas vid arsskiftet och varje manad.
skatteuppgifter
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4.6.2 Utmatning

Bas
Beskrivning Forfragan/beslut fran kronofogdemyndigheten
Ansvar Kunden
Ansvar GSF Besvarar forfragan i samrad med verksamheten vid behov. Handldgga och
registrera kronofogdebeslut. Arkivering, utbetalning och redovisning
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Utmétning Kunden av GSF
Registrera beslut X Lopande nir beslut | Kunden bor involveras vid inkomstforfragan vid behov
Besvara forfragan el forfragan
inkommer fran
Kronofogde-
myndigheten
Avstdmning och X Manadsvis

redovisning till
Kronofogdemyndigh.
samt arkivering

4.6.3 Lonevaxling

Bas

Beskrivning

Lonevixling till pension

Ansvar Kunden

Medarbetaren limnar 6nskemal om 16nevixling till utsedd person pa férvaltningen
som skickar beslut till GSF Lon

Ansvar GSF

Gor 1oneavdrag och levererar avdragna belopp till Pensionsvalet AB (PVAB) efter
varje kvartalsskifte.
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Aktiviteter som ingar i Utfors av
BAS-tjinsten Kunden
Lonevixling

Utfors
av GSF

Nir

Noteringar

Skickar attesterat beslut X

Registrerar 16neavdrag
enl beslut

Redovisar avdraget
belopp till PVAB

En gang per kvartal

4.7 Loén/Ekonomi

4.7.1 Hantering av I6neskuld

Bas

Beskrivning

Hantering av 16neskuld

Ansvar Kunden

Forstaelse for uppkomst av 16neskuld
Partner i diskussion med medarbetare

Ansvar GSF Dokumentering, registrering, kravskrivelse och bevakning av inbetalning

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Hantering Kunden av GSF

av loneskuld

Information till anstélld X Vid uppkomst av Nir 16neskuld uppkommer tar GSF kontakt med kund
16neskuld och diskuterar drendet. Kunden informerar

medarbetaren
Hantering av 16neskuld X Snarast efter kund | Forklaring samt 6verenskommelse med medarbetaren
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diskuterat med om hantering skall ske genom loneavdrag kommande
medarbetare manad eller faktura (med eller utan avbetalningsplan)

Justering X Snarast efter samtal | Beloppet dras manaden efter skulden uppkommit

1 10nesystemet med medarbetare

Ev faktura till X GSF ekonomi

medarbetare skrives och

betalning bevakas

Avstdmning av konto for X

16neskulder

4.7.2 Kontering, férdelning och rattigheter

Bas

Beskrivning Foriandringar av ansvar, projekt, aktivitet, frikod
Ansvar Kunden Uppriitta underlag med attest

Ansvar GSF Verkstilla fordndringen enligt tidplan

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjinsten Kontering, Kunden av GSF

fordelning och

riattigheter

Blankett skrivs och X Standardiserad blankett
sdndes till GSF

Andringen verkstills i X Innevarande manad plus en méanad
systemet

Aldre #ndringar X Omkonteringsrutin

verkstills i systemet
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4.8 Ovrigt
4.8.1 Intyg

Bas

Beskrivning Utfardande av intyg till t ex F-kassa, A-kassa, arbetsgivarintyg, tjdnstgoringsintyg

Ansvar Kunden Utfardande av intyg dér personalakt behovs

Ansvar GSF Utfardande av intyg ddr uppgifter finns i 1onesystem

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjénsten Intyg Kunden av GSF

Utfidrdande av X Vid behov

tjdnstgoringsintyg

Utfiardande av X X Vid behov GSF kan ta fram vissa uppgifter, dock ej vissa fragor

arbetsgivarintyg pa arbetsgivarintyget sasom; ”Anledning till att arbetet
upphor”; Erbjudande om fortsatt arbete”

Utfdrdande av X Vid behov Kunden bor vara involverad vid behov

inkomstuppgift

Utfardande av intyg X X Vid behov Kunden bor vara involverad vid behov

intrade A-kassa

4.8.2 Formaner Friskvard

Bas

Beskrivning

Registrering av formaner friskvard

Ansvar Kunden

Skickar attesterat underlag
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| Ansvar GSF | Kontrollerar, registrerar, utbetalar och arkiverar |
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Formaner Kunden av GSF Finns fler formaner forvaltningsvis
Friskvard Skattefria formaner
Ansokningsblankett med X Inlimnas av medarbetaren
kvitto
Kontroll och attest X Fortlopande
Utbetalning och kontroll X Vid ndstkommande
av forman ordinarie

4.8.3 Formaner Bilforman

Bas

Beskrivning Registrering av bilforman

Ansvar Kunden Skickar attesterat underlag

Ansvar GSF Kontrollerar, registrerar, utbetalar och arkiverar
Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar
BAS-tjdnsten Kunden av GSF Finns fler formaner forvaltningsvis
Benimning pa tjinst i Skattefria formaner

fet stil

Anstéllningsavtal med X Vid Enligt regelverk/policy
notering om bilférman overenskommelse

eller separat beslut om mellan chef och

bilforman medarbetare

Ansokan/beslut om X Fortlopande Beslutsattest
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bilférman eller parkering

Registrering av forman X Vid niastkommande
ordinarie
utbetalningstillfille

Registrering av avdrag X Vid nédstkommande
ordinarie

utbetalningstillfille

Ansokningsblankett med X Inlimnas av medarbetaren

kvitto

Kontroll och attest X Fortlopande

4.8.4 Kontrollistor

Bas

Beskrivning Kontrollistor for bevakning

Ansvar Kunden Bevakar i dialog med GSF infor 16nekorning

Ansvar GSF Kontrollerar/bevakar med hjilp av olika listor infor 16nekoérning

Aktiviteter som ingar i Utfors av Utfors | Nar Noteringar

BAS-tjinsten Kunden av GSF

Signallistor

Bevakningslista X X Inf6r 16nekodrning Kommunikation kund/GSF
eller pa forfragan

Kontrollista X X Infor 16nekodrning/i | Kommunikation kund/GSF
mellanperiod

Ej gjorda avdrag X X Mellanperiod Kommunikation kund/GSF

33



2011-02-10

RRRRRR

34



