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Tjanstebeskrivning for lone-,
och pensionsadministration,
systemforvaltning HR-
applikationer samt
Heromaservice

Tjansteomrade administrativa
stodfunktionstjanster

De flesta tjansterna ar obligatoriska for alla forvaltningar inom VGR utom
Heromaservice som ar en konsulttjanst. Tjansterna bygger pa
standardiserade processer och arbetssitt som ar gemensamma for alla som

nyttjar tjansterna.

Tjanst
Loneadministration, pensionsadministration, systemfoérvaltning och

Heroma service

Typ av overenskommelse
Agarstyrd och tilliggstjinst- konsulttjéinst- timbaserad

Férandringar sedan foregaende version

Tjanstebeskrivningen ar fortydligad
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1. Bastjanst

1.1. Lone-, pension- och systemadministration
Loneadministrationen sakerstaller att loneutbetalning sker till anstallda
och uppdragstagare inom 6verenskommen tid. For att hanteringen ska bli
effektiv, enhetlig och folja rutiner anvander vi ett arendehanteringssystem
via VGR Serviceportal, dir alla vara kunder lagger sina drenden till
Loneservice. Underlag som ska hanteras av Loneservice behover vara oss
tillhanda senast den 8:e innevarande ménad. Det som inte kommer in till
den 8:e kan inte garanteras pa innevarande méanadsutbetalning och

betalas ut pa niasta manads 16n.
I tjansten ingér bland annat:

e Support och stod till chefer, heromarapportorer och 6vriga
medarbetare via VGR serviceportal samt telefon enligt angivna
telefontider gillande 16n och det personaladministrativa systemet
Heroma, Komet, Maps

e Upprittande och administration av anstillningsavtal

e Avsluta anstillningar i Heroma pa uppdrag av ansvarig chef

e Kontrollera att loneunderlag/uppgifter ar enligt avtal och godkanda
av chef

e Kvalitetskontroller i loneprocessen, manads-, kvartals-, och arsvis

e Lopande kontroller av reserdkningar

o Aterkoppla till chef, heromarapportorer och HR vid bristfilliga eller
felaktiga uppgifter for lonehantering inlagda i systemet

e P& begiran utfarda olika typer av intyg kopplat till anstallning och
lon

e Hantering av forhandlingsresultat fran forvaltningar samt
utbetalning av retroaktiv 16n i lonedversynsprocessen

e Registrera och hantera underlag och beslut frin myndigheter

e Rekvirering av arbetsgivarstod

e Administrera arbetsgivardeklaration pa individniva till Skatteverket
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e Rikna fram och faststilla foraldraledigheter utifran gillande
riktlinjer

e Informera chef nir loneskuld uppstar for medarbetare samt
hantering av 16neskulder i samarbete med ansvarig chef

e Uppfoljnings- och samarbetsméten med kund

e Underhélla behorigheter utifran attesterade underlag

e Ansvara for att skapa utbildningar for chefer, Heromarapportorer
och HR i Heroma lonesystem

e Underhall av uppgifter i systemet som ligger till grund for

schemaldggning, ansvarsfordelning finns i ” Vem gor vad i Heroma -

Lathund (vgregion.se)”.

e Underhall och forandringar i Ansvar/funktion utifran underlag fran
chef

e Ekonomisk avstamning vid 10nekorning.

1.2. Pensionsadministration

e Pensionsadministrationen limnar information om tjanstepensionen
och l6nevaxlingsprogrammet men ar inte radgivande. I den
pensionsadministrativa tjinsten ingar:

e Tolkning och tillampning av pensionsavtal, pensionsbestimmelser,
Ionevaxlingsprogrammet och pensionsanknutna forsakringar

e Utredning och handliaggning av pensioner enligt gillande
pensionsavtal

e Information och vigledning till anstillda och fore detta anstéllda

e Support och utbildning till HR och chefer

e Handlaggning av fortroendevaldas pensioner, omstallningsstod,
avgangsersattning samt grupplivsarenden

¢ Digitala informationstraffar for anstillda och fortroendevalda

e Kontrollerar, rattar och levererar olika typer av filer med
anstallningar, ledigheter och loner till pensionsadministratoren

e Hantering av fakturor om pensionskostnader och alternativa

pensionslosningar
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e Levererar bokforingsunderlag och redovisning av pensionsskuld till
Moderforvaltning

e Driver och arbetar i olika forbattringsprojekt tillsammans med
pensionsadministratoren

e Hantering av incidenter med systemleverantoren och
pensionsadministratoren

e Kontaktar myndigheter och samarbetar med andra arbetsgivare

1.3. Systemforvaltning
Systemforvaltningen utvecklar och forvaltar personalstodsystemen
Heroma, Maps, Komet och integrationen mellan Heroma- TimeCare Pool,

e-Passi samt Personalarkiv, KIV och Larportalen.
I systemforvaltningen ingar att for ovan system:

e Ansvara for underhall av tabeller och styrningar samt se till att
systemen har ratt grundinstillningar utifran gallande lagar och
avtal

e Ge stod och support i systemen och kring nya versioner och
uppdateringar i de system vi forvaltar

e Ansvara for utveckling och forvaltning i alla systemen vi forvaltar
utifrdn behov fran verksamheten och lagkrav & regionala krav

e Hantera incidenter, ansvara for tester vid fel och
versionsuppdateringar

e Underhéll och forandringar av organisationsstruktur enligt
underlag fran chefer, s som skapa nya chefsled

e Ha dialog gallande systemen med systemleverantorer samt med
ovriga samarbetspartners inom och utanfor VGR

e Skapa nya behorighetsroller i systemen vid behov

o Sidkerstilla och underhalla masterdata samt integrationer fran KIV,
Heroma och Larportalen

e Informationssakerhet — vi sikerstaller att hanteringen av
kompetensdata sker enligt GDPR och VGR:s riktlinjer for

informationsklassning
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e Ansvara for att bygga och registrera forandringar i
organisationstridet Heroma utifran bestillning via VGR
serviceportal

e Vistottar dgaren (koncernstab HR) vid behov med framtagning av

data och fordjupad information vid analys

1.4. Tillgdanglighets- och serviceniva

Loneservice nas via VGR Serviceportal dygnet runt dar ett arende laggs till
Loneservice via de formular som finns. Andra kontaktvagar ar
telefonsupport, samt vid enstaka behov post. Kontaktuppgifter finns pa

intranatet.

2. Tillaggstjanst
Loneservice arbetar med standardiserade processer for alla forvaltningar.
Det overgripande malet for VGR ar att gemensamma rutiner och processer

ska utvecklas och att egna losningar for forvaltningar ska undvikas.

Om behov uppstar av tjanster som inte omfattas av den ordinarie
tjanstebeskrivningen, kan dessa bestillas separat efter kontakt med
omradeschef for Loneservice. Tillaggstjanster tillhandahalls efter

overenskommelse och debiteras enligt gidllande timpris.

Loneservice forbehéller sig aven ratten att debitera for insatser som
uppstar till f6ljd av avvikelser fran 6verenskomna ramar, aven om dessa
identifieras av Loneservice utan foregdende bestillning. Sidana insatser
hanteras enligt ssmma principer for timdebitering och foregés av en

overenskommelse med bestallaren.

Ovriga data eller statistik kan bestillas via VGR serviceportalen och

hanteras enligt timpris for extra tjanster.

Lokala avtal kan endast tecknas av forhandlingschef pa
Koncernstab HR och inte av Loneservice. Systemforvaltningen bor
radfragas infor nytt lokalt avtal. Nya avtal sands nar de ar klara till
Loneservice for hantering. Vid uppsagning av lokala avtal ska bade

forhandlingschef och Loneservice informeras.
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2.1. Heromaservice

Tjansten innehaller fortlopande chefsstod i Heroma och stod till anstalld.
Vi kan erbjuda Heromarapportor pa distans inklusive semesterbemanning.
Tjansten ir en konsulttjanst och finns for de verksamheter som

skriver avtal och koper tjansten.
I tjansten ingar:

e Hantera arbetsforandringar och franvaro

e Folja upp signaler pa felstamplingar

e Godkanna sjukfranvaro gillande enstaka dagar

e Ligga in schema/schemaforandringar efter underlag fran
chef/administrator

e Hjalpa till att lagga schema for nyanstiallda samt avsluta schema och
saldo vid avslut av anstillning

e Boka in arbetspass (efter stimplingar i Kom & G&) for timanstallda

e Ta ut olika rapporter vid forfragan

o Chefsstod i olika franvaro- och arbetsforandringsprocesser, schema
och rapporter

o Chefsstod i det loneforberedande arbetet

e Enklare Support till medarbetare i Sjdlvservice "Heroma Webb” och
"Kom&Ga”

e Telefonsupport for kunderna

e Anpassningar i tjinsten for att passa varje enskild kund gors nar

avtalet skrivs.

3. Styckavropstjanst

4. Kvalitetssakring

4.1. Upplevd kvalitet:

Moten med kundrepresentanter sker regelbundet pa Loneservice initiativ

eller enligt onskemal fran kund. Kundundersokning genomfors vid behov.
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4.2,

Produktivitet:

Servicegrad i telefonsupporten. Méltal: 85 % av samtalen ska
besvaras inom 3 minuter.

Anstillningsavtal upprattas inom tva arbetsdagar efter att
Loneservice fatt underlaget fran HR under forutsattning att inga
andringar behéver goras.

Aterkoppling p4 drenden som kommer in i via VGR Serviceportal
sker inom en arbetsdag

Intyg hanteras inom fem arbetsdagar beroende pa karaktar

5.Avvikelse och reklamationer
Avvikelser gillande Loneservice tjanster laggs in i MedControl Pro samt

kommuniceras med omradeschef eller berord enhetschef pa Loneservice.

Eventuella felaktigheter och avvikelse hanteras skyndsamt av Loneservice.

Klagomal pa tjansten eller andra fragor funderingar gillande leverans av

Loneservice tjanster hanteras av omradeschef eller berérd enhetschef.

6.0Ovrigt

Forvaltningen som anvander tjansterna atar sig att:

Registrera drenden i VGR Serviceportal. Alternativt det
personaladministrativa systemet enligt beslutat granssnitt,
dokumentet "Vem gor vad i Heroma”.

Utfora kontroller enligt beslutat dokument "Forvaltningens
kontroller i l16neutbetalningsprocessen. Dokumentet finns pa
Intranatet.

Chefer ska signera utanordningslistan varje ménad i Heroma webb,
paminnelse kommer via mejl och in Heroma webb.

Sakerstilla att Ilonegrundande uppgifter ar korrekta och leverera
material enligt av dgaren beslutad tidplan for l1oneutbetalning
Sakerstilla att chefer haller sig uppdaterade med forandringar som
sker i Heroma och att cheferna attesterar och godkianner drenden i

god tid infor 1onekorning
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e Forhandlingsresultat vid 16nedversyn ska vara Loneservice tillhanda
senast den 5:e i manaden for garanterad utbetalning innevarande
manad- vid avvikelser tillkommer en timdebitering for extra arbete
och ev. overtid

e Skyndsamt rapportera till Loneservice om néagot inte anses vara
korrekt

e Vid organisationsforandringar: Involvera Loneservice omgaende
och underlag infor forandringar ska vara Loneservice tillhanda
minst tvd manader innan omorganisationen trader i kraft. Underlag
och bestéllning ska ske i VGR Serviceportal

o Aktivt tillse att ratt chefer ligger kopplade i ansvar/funktion

e Lopande anmala nya eller forandringar av behorigheter hos
forvaltningens anviandare av det personaladministrativa systemet

e HR ska kontrollera och kvalitetssakra anstiallningsunderlagen innan
de siands till Loneservice

e Utse kontaktpersoner for Loneservice olika tjanster

e Utse kontaktpersoner inom HR for respektive forvaltning angdende

de pensionsadministrativa tjainsterna

Loneservice samarbetar med ansvariga pa Koncernstab HR for att vara
uppdaterade pa avtalsforandringar eller andra justeringar som kan
paverka loneprocessen. Syftet ar ocksa att tillsammans utveckla tjansterna

s de tillgodoser Vastra Gotalandsregionens gemensamma behov.

Relaterade dokument

Forvaltningens kontroller i loneprocessen - Lathund (vgregion.se)

Vem gor vad i Heroma - Lathund (vgregion.se)
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