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Allmant om rattelser som skickas till Intraservice

Det finns tva satt att skicka en rattelse till Intraservice:

1. Viastartsidan i Personec, chef eller stodroll
2. Via Serviceportalen pa Digitala Navet

Viktigt att drendet/underlaget skickas till Intraservice senast klockan 12.00 dagen
innan Personec stanger for 16nekorning. Galler alla rattelser.

Vilken typ av rattelse som ska skickas beror pa vilken typ av arende det handlar
om.

Du far alltid en bekraftelse fran Intraservice sa var observant pa deras svar da
ytterligare atgarder kan behdva goras.

Anonymitetsskyddad

Om du hanterar ett drende som rér en anonymitetsskyddad person, gor sa
har:

« Anvand rattelsen for anonymitetsskyddade arenden.

 Intraservice kommer att ringa dig for att ta reda pa vem personen
géller och hantera &rendet enligt rutin for registrering av
personuppgifter for anonymitetsskyddade personer

Avgangsvederlag

* Beslutet ska vara underskrivet av lagst AC.

* HR-specialist eller chef informerar medarbetaren om méjligheten
att ansbka om jadmkning.

* HR-specialist skickar rattelsen till Intraservice och bifogar
beslutet. OBS! Maskera kénslig information, t.ex. orsak till avslut
av anstéllningen.

«  Om medarbetaren har ansokt om jamkning ska detta framga i
arendet. Intraservice vantar da pa beslut om jamkning, och bada
besluten (avgangsvederlag och jamkning) hanteras samtidigt. Om
avgangsvederlaget redan har betalats ut kan inte jamkningen goras
i efterhand.

*  Chef eller Chefsstéd avslutar anstéliningen i Personec med
avgangsvig: "Helt extern" och avgangsorsak: “Overenskommelse
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om avging”. Chefens stdd behdver endast veta nér och hur
anstallningen ska avslutas, inte varfor.

« Om avgangsdatum ligger bakat i tiden och redan &r 16nekort, ar
det Intraservice som avslutar anstallningen. | de fallen &r det
viktigt att paminna chef att informera sitt chefsstod om att avsluta
behoérigheter i andra system.

*  Slutlénen betalas ut manaden efter.

* HR-specialist skickar ett mejl till EC Matilda Berger Mansson pa
ekonomi, som i sin tur skickar det till ratt ekonom.

Ansvar och konto hittas under Anstallning/Konto/Procentférdelning

Indragen sjukpenning

 Beslutet kommer fran Forsakringskassan (FK), och HR-specialist
ar med i processen.

» HR-specialist skickar beslutet i ett &rende till Intraservice
(diagnoser eller annan kéanslig information ska inte synas).

* Intraservice ar de enda som kan lagga in dessa franvaroorsaker,
darfor bifogas beslutet till dem.

Sjukersattning

 Beslutet kommer fran Forsakringskassan (FK), och HR-specialist ar
med i processen.

« Hel sjukersattning: Vid hel sjukersattning ska anstallningen
avslutas med avgangsorsak “Sjukersittning”. Detta registreras i
Personec av chefsstod for enheten.

* Del sjukersattning: Vid partiell sjukersattning ska
anstéllningsvillkoren omregleras enligt AB § 12. Detta registreras i
Personec av chefsstdd for enheten.

 Vid bade hel och del sjukersattning ska beslutet fran
Forsakringskassan och blankett skickas till Intraservice for att
pensionsberakningen ska bli korrekt. Detta ska goras av chefsstod
for enheten.

Avstangning

* Beslutet ska vara underskrivet av lagst VC.

» HR-specialist skickar beslutet till Intraservice i en réttelse.

« | beslutet ska det framga om avstangningen ar med eller utan Ion.
OBS! Maskera kanslig information.
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Nar det galler avstangning med I6n, ska det framga om
medarbetaren behaller endast manadslonen ("Avstangd med 16n™)
eller om dvriga formaner som OB, jour och beredskap ingar
("Avstangd med 16n och avloningsformaner").

HR-specialist bevakar eventuella forandringar som férlangning
eller forkortning av avstangningen samt skickar réttelse till
Intraservice vid forandringar.

Avsked eller uppsagning pga. personliga skal

Beslutet ska vara underskrivet av lagst AC.

Chef eller chefsstdd avslutar anstallningen i Personec med
avgangsvag: “Helt extern” och avgéngsorsak: “Avgang dvrigt”
eller “Egen begéran” beroende pa dverenskommelsen. OBS!
Maskera kanslig information, till exempel orsaken till
uppsagningen.

Beslutet maste vara vél forankrat innan avgangsorsaken “Avgang
ovrigt” anvéands och ska hanteras med forsiktighet.

Chefsstdd ska endast fa information om avgangsorsaken och
datum, inte orsaken till uppsagningen eller avskedet.

Arbetsbefrielse

Det finns ingen specifik orsak att lagga in i Personec for arbetsbefrielse.
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