Checklista for HR-avdelningens information till nyanstalld personal

Namn

Institution/avdelning

Anstéllningsdatum

Informationen har erhallits av:

Arbetstid

e Overtid
e Mertid
e Flextid

Ldarare — se Lokalt arbetstidsavtal

Administrator — se Foreskrift “Arbetstid”
Egenrapporteras, regleras i ALFA

Egenrapporteras, regleras i ALFA

Manuell flextidsredovisning. H6r med narmaste chef

Ldneutbetalning

Lonen utbetalas den 25:e varje manad. Om den 25:e infaller pa en
I6rdag utbetalas I6nen pa fredagen fore. Om den 25:e infaller pa en
sondag utbetalas 16nen pa mandagen efter. Hogskolans l1onebank &r
Nordea. Om du vill ha I6neutbetalning till bankkonto, anmal detta
till Nordea eller till din egen bank.

Skattsedel

Lamnas till HR-avdelningen. Lamnas inte skattsedel dras 10 %
“straffskatt” extra.

Egenrapportering

Du rapporterar sjalv enklare lonehandelser i vart
egenrapporteringssystem. Instruktioner och lank mailas till dig.

Semester

Antalet semesterdagar beror pa din alder och under hur lang tid
under aret du 4r anstalld. Ar du anstalld ett helt kalenderdr ar antalet
semesterdagar féljande:

- 29 ar = 28 dagar, 30 — 39 ar = 31 dagar, 40 — ar = 35 dagar.

Du har ratt att spara de semesterdagar som 6verstiger 20 dagar. Du
far ha max 35 sparade semesterdagar.

Sjukdom

Anmalan gors till din arbetsplats och till vaxeln. Ar du sjuk mindre
an 7 dagar egenrapporterar du din sjukperiod vid aterkomsten till
arbetsplatsen. Fran och med 8:e sjukdagen kravs lakarintyg. Da sker
ocksa manuell sjukhantering av HR-avdelningen.

Lakarbesok

Far goras pa betald arbetstid. Viss ersattning utgar for
sjukvardsbesok och lakemedel. For att fa ersattning skall du lamna
originalkvitton och kopia pa hogkostnadskortet med bestket
instimplat.

Tandlakarbesok

Far goras pa fritiden eller pa arbetstid med léneavdrag.

Foretagshalsovard

Hogskolan har avtal med Kinnekullehdlsan

Tjanstledigheter

e Foraldraledighet
e Vard av sjukt barn
o Sl&ktangeldgenhet

e Egen examen/tentamen

Soks pa blankett ”Ledighetsansdkan™ senast 2 manader innan.
Egenrapporteras

Egenrapporteras. Ratt till hogst 10 arbetsdagar per kalenderar.
Galler egen familj och den narmaste slaktkretsen.
Egenrapporteras. Hogst 5 arbetsdagar per kalenderar.

Forsakringar

o Grupplivforsakring (TGL-S), omfattas automatiskt

o Reseforsakring, omfattas automatiskt men kontakta
HR-avdelningen for forsakringskort.

e Pensionsforsakring (Kapan plus), frivillig och egen anmélan

e Privat forsékring (Salus Ansvar), frivillig och egen anmélan

Reserakning

Resepolicyn reglerar.

Arbetsglasdgon

Rekvisition fas pa HR-avdelningen.

Fackliga organisationer

Pa Hogskolan finns féljande fackliga organisationer representerade:
e SACO-S
e OFR-S (ST och Léararforbundet)




