lonecentrum

2025-08-27

Ansvar i sjilvservice for chef, Portalen

Som chef i Tierp, Knivsta och Alvkarleby kommun anvinder du Personec sjilvservice for att
kontrollera och attestera avvikelser som dina medarbetare rapporterat in. Du ska dven
kontrollera dina kommande 16nekostnader och bevaka semester, mer- och dvertid.

Du loggar in via www.lonecentrum.se och anvénder det anvindarnamn och 16senord du fatt.
Det gér dven bra att anvéinda mobiltelefon eller ldsplatta for vissa uppgifter, f6lj linken pa
ovan hemsida. Introduktion av nya chefer sker av 1onecentrum. Finns det behov av mer
utbildning 6vergripande eller inom specifika omraden, kontakta Lonecentrum f6r bokning.

Sjdlvservice, Portalen, stinger alltid tre arbetsdagar innan 16nekdrning, vilket innebér att
samtliga poster da maste vara klara for att komma med pé nidstkommande 16n. Under denna
period kan du som chef enbart titta i sjélvservice, men inte utfora ndgot. Datum for
stangning publiceras alltid pa 16necentrums hemsida.

Ditt ansvar ér :

e Att prenumerera pa poster att attestera i sjdlvservice. For hjdlp med instéllning
kontakta Lonecentrums support.

e Att kontrollera och atgérda bevakningsmeddelande.

e Att l6pande bevilja/attestera medarbetarnas avvikelse gentemot schema.

e Att kontinuerligt bevilja/avsld begiran om ledigheter sisom semester, kompledighet,
tjanstledigheter och flexledighet.

e Att vid nyanstillning skriva anstillningsavtal i Anstillningsguiden, se separat rutin pa
hemsidan, 1 god tid innan f6rsta I6neutbetalning ska ske.

e Attigod tid, senast den ca 10:e varje ménad, ldmna in forlingning av ledigheter,
forlingning av tidsbegrénsade anstéllningar, fordndringar av arbetstider som péverkar
schemat till Lonecentrum oavsett vem som utfor arbetsuppgiften.

e Attigod tid, senast den ca 10:e varje manad, meddela Lonecentrum om anstéllning
ska avslutas eller fordndras sa att inte felaktig 16n utgar.

e Att vid ldngre sjukfranvaro hos medarbetare, rapportera in sjukperioden samt
lakarintygsdatum 1 sjélvservice.

e Att ge dina medarbetare introduktion i sjélvservice.

o Att sikerstilla att dina medarbetare foljer de rutiner som géller for sjélvservice.

e Att kontrollera dina kommande kostnader via rapporten Kostnadskontroll senast ca
den16:e varje manad.

e Att kontrollera semesteruttag och kvarstdende semesterdagar for dina medarbetare,
rapport & utdata — semester.

e Att aldrig ldmna ut ditt anvindarnamn och 16senord till nigon annan person.
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Tidssnurra for chefer

Kontrollera semesteruttag
i september och oktober

Loneut-

betalning
sker den 27:e

Systemet
stangs infor

I6nekorning
for chefer ca
den 17-18:e

Bevilja/avsla/
attestera

awvikelser
minst en gang
i veckan

Kostnads-
kontroll ca

den 16:e
varje manad

Prenumerera pa
meddelanden
ifran sjalvservice

Forandringar
som paverkar
I6n ska

inkomma
senast kring
den 10:e

Extra koll sa
att alla poster
ar atgardade

samt att
langtidsfran-
varo ar inlagda

Nyanstallningar sker
via Winlas.

Om det trots allt blir fel eller om fordndringar inkommer efter 16nekdrning kontakta da

lonecentrum sa fort som mojligt.
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