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Rutiner inom den Ioneadministrativa processen

Detta dokument syftar till att sikerstilla ett enhetligt arbetssitt inom AVO som avser den
Ioneadministrativa processen.

Nedan punkter ar ett urval fran processen dar HR ser ett behov av forbattringar

Rapportering av avvikelser i Personec

| Goteborgs Stad anvander vi Personec som I6ne- och personalrapporteringssystem vilket bygger pa
att varje medarbetare sjalv ansvarar for att rapportera in avvikelser.

Exempel: ledigheter, sjukdom, extra tid, flextid mm ska rapporteras i god tid av medarbetare. Chef
beviljar direkt i systemet och medarbetaren ska alltid kontrollera sin |6nespecifikation och forsakra sig
om att rapporterade avvikelser ar beviljade innan l6nekérningsdagen.

Medarbetaren har ansvar for att snarast ta kontakt med sin chef om nagot verkar vara fel pa
kommande eller pa utbetald 16n. Da I6nen ar preliminar kan den behdvas korrigeras i efterhand.
Medarbetare som har flexavtal ar skyldiga att registrera sina arbetstider. Om inte registreringen ar
gjord samma dag, ska medarbetaren korrigera sin flextid snarast mojligt, dock innan den 10:e i
manaden.

| Goteborgs stad har vi semester innevarande ar, innan medarbetare tar semester ar det viktigt att
kontrollera att det finns tillrackligt semesterdagar genom att simulera semesterbilden. Observera
att ej semesterlénegrundande franvaro paverkar antal betalda semesterdagar.

Registrering av anstéllningar
Grundregeln ar att en anstallning ska registreras tidigast foregaende manad fran tilltradande datum.

Grundschema

Huvudregeln ar att aldrig andra i ett grundschema som ar eller har varit kopplat till nagon
medarbetares anstallning och darmed legat till grund for utgaende I6n.

Andrar vi i ett sddant schema forstér vi bland annat anstélliningshistoriken, det skapar ménga radbryt
och blir svarare att félja.

Andringar i grundschema paverkar alla medarbetare som delar samma schema, se féljande:
Manadslén + ob/jour

Arbetstidsvillkor (heltidsmatt och sysselsattning)

Faktorer (semester- och tjanstledighetsfaktor)

Placeringsschema

Placering anvdander man nér arbetstiden tillfalligt andras fran grundschemat i anstéallningen. Till
exempel vid partiella ledigheter, sa som foraldraledighet, tjanstledighet, studieledighet, sjukdom och
for tillfalligt andrade arbetstider.

En placering far maximalt stracka sig over tolv manader, darefter ska en ny placering registreras. Tank
pa att registrera placeringen i ratt manad sa att felaktigheter inte uppstar. Placeringen paverkar inte
manadslénen. Det som paverkas ar OB, jour, beredskapsersattning, arbetstid, semesterfaktor,
kalenderdagsfaktor och flex.
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Lonesattning och loneandring

Loneandring utanfor arlig [onedversyn och 6netillagg bor inte forekomma.

Om det &r nédvandigt ska detta goras i samrad med HR-specialist. Observera att undertecknad
blankett ska skickas till personalarkivet.

Anstallda som borjar sin anstallning i slutet av aret ska ha innevarande ars 16n. Ny 16n ska endast
laggas fran 1/1 kommande ar.

Lon far aldrig sankas om medarbetaren blir anstélld pa annan enhet med samma befattning inom
forvaltningen.

Réattelse av felaktigt inrapporterat avvikelse som avser manader som ar lonekorda

Rattelse ska skickas pa all franvaro, avvikande tjanstgoring och placeringar som laggs in langre tillbaka
dn foregaende manad. Om Intraservice ska ratta ob m.m. maste medarbetaren vara inférstadd med
avdraget da detta ar en felaktigt utbetald I6n. Detta géller dven for franvaroavdrag som ar dldre &n 4
manader eller for mycket utbetald manadslon. Skriv i rattelsen att medarbetaren ar vidtalad, detta for
att det inte ska bli nagra tvister. Kontakta och radgér med HR-koordinator innan rattelse skickas for
felaktig utbetald 16n for att diskutera konsekvenserna.

Sjukfranvaro

Sjukfranvaro ska rapporteras tillsvidare (TV). Slutdatum pa sjukfranvaro far endast rapporteras nar
medarbetaren ar ater i tjanst.

All sjukfranvaro ska beviljas infor kdrningen, dven dem som ar pagaende.

Beviljad dndrad missas infor kérningen
Nar en avvikelse dndras i Personec, ska bade beviljad och beviljad andrad rutorna bockas i.

Avslut av anstdllning

Chef ansvarar for att avgangen registreras i Personec och att paskriven originalblankett skickas till
Personalarkivet. Vid behov, ska flexsaldo korrigeras till max +80 timmar. Staden-kontot pa
Serviceportalen ska avslutas. Behorigheter ska avslutas i samtliga relevanta system.

Bestallning- och avslut av behdrigheter i Personec, Adato och IA

For bestallning av behorigheter till Personec, Adato och IA ska bestallningsblankett som finns pa
styrande dokument anvandas. Blanketten anvands dven nar behoérigheterna ska avslutas eller om
man far ett annat uppdrag som inte kraver dessa behorigheter. Viktigt att skriva in om en chef
kommer att ersitta en annan chef for uppdatering i Personectradet, dvs att chefens namn ska sta pa
medarbetarnas anstallningar och chef ska vara valjbar som attesterande chef. Blanketten skickas av
chef till hr@aldrevardomsorg.goteborg.se

Andringar i organisationstridet

Det ar viktigt att folja checklistan ”Personec-rutin vid organisationsforandring” for att sakerstalla att
samtliga uppgifter i HR-systemen blir korrekta i samband med en organisationsférandring. Checklistan
skickas av chef i samrad med ekonom till hr@aldrevardomsorg.goteborg.se
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Arbetsgivarintyg och tjanstgoéringsintyg
Medarbetaren sjalv ska begdra ovan intyg enligt stadens digitaliserade former. Det ar inte chefsstod
eller chef som ska ta ut dessa, da finns det risk att intyget inte blir fullstandigt.

Kontakt
Viktigt att valja ratt kontakt, utifran fragans karaktar. Bra vagledning finns pa Digitala navet.
Genom att klicka pa ratt omrade hittar man kontaktuppgifter och brevlador.

Ordlista

Chefsstdd - administratér som arbetar pa central administrativ enhet
Narstod - administrator eller planerare som arbetar pa enheten
Avvikelser - hdndelser som rapporteras i Personec

Neptun — behdorighetssystem for olika roller i Personec



