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Information‘

Denna manual visar dig hur du som chef ska arbeta i Sjalvservice HR/Lon

Obs! Vissa avvikelser kan forekomma beroende pé vilken kommun man tillhor

Viktig information

Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum den senaste uppdaterade ligger
via en lank pa Startsidan i1 Sjdlvservice HR/Lon

Du blir automatiskt utloggad ur Sjélvservice HR/Lon efter ca 15 min om du &r inaktiv,
men ta till vana att logga ut nér du gér ifrén Sjélvservice HR/Lon

Hall dig uppdaterad via Startsidan nér sista attestdag ar i varje manad

Nytt 16senord — bestills via IT-helpdesk (det dr endast IT som kan hjilpa dig med
detta)

Attestera 10pande inkomna poster 1 Sjdlvservice HR/L6n och skicka 6vriga underlag
till Lon via Service Desk (servicedesk.soltakab.se). Vid fordndringar, kontakta Lon
snarast fOr att slippa réttelser bakét i tiden.

Information angdende stingningsdagar innan verkstdllan finns pa startsidan 1
Sjélvservice HR/Lon

Om en anstélld med ett samordningsnummer far ett personnummer under pagdende
anstdllning, skall en ”dndrings och rattelseblankett anstdllning” skickas in till Lon via
Service Desk omgaende. Du skall inte skicka in ett nytt anstdllningsavtal/underlag,
eftersom det dr en dndring pé en redan befintlig anstédllning. Blanketten hittar du pa
Soltak Ab:s hemsida.

Konstig upplosning i visningsbilderna

Upplever du att du far en konstig upplosning i visningsbilderna beror detta pé att det &r fel
zoom instillt. Oppna kugghjulet lingst upp till hdger pa internetsidan, och markera zoom
100% under Zooma.

da~r

Sdkerhet -

2 5 O X
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Informationséymbol
Denna symbol finns pa rapporteringsposter samt person/anstdllning. Den talar om vem som
har registrerat posten och vem som senast har dndrat den. For muspekaren 6ver den bla

symbolen s& kommer informationsrutan fram (se den rdda pilen).

Franvaroorsak| Tignstledighet 0% lan s

Datum from _|Datum tom__[ki from_[«l tom__|1im/dag Kal fakt

2018-05-01 ||2018-06-02

Léneberdknad tom 2018-03-31

Tillstyrkt « Beviljad « Beviljad dndrad Avslagen

o
Ber man ut

16 ][]

Arbetsdagar

Ej medd [ | Kvotfrdn anst

1.000

Registrerad av LonswSKP Datum: 20018-02-16  Senast andrad aw:
LonswSKP Datum: 2018-02-16 Tid: 11:38

| Arbetsdagar ||

Semester/Kompsaldo | | spara Ta bort —

Installningar

Vi rekommenderar att ni har samma instillningar som bilden nedan. Viljer du att ha ”dagens
datum” i bockad ser du endast anstillningar som &r aktuella idag och 60 dagar bakat.

Attest & Rapporiering  Mina anstiilida & na & Bemanning

& Lhdata

¢ Instidllningar

Teiaf A ocaer Waddelan Kahendar

20-05-07

visa kalender =

vl
M srtal rader i rar:p-u-du':v meraiter [
‘e endast tiltyrkts pos —Talet £ bavitisde under Beslut |

u. Personal grp [ u'_ dntal

Diapens datum Sokming pd i Iand-: erheter [

Frimwaro
Biegrarsad I'-s1-:|r-l-:i |
rhrgsittming - meddelanden

iyl instalis mg Eget meddelsnde Anrars meddelands
Expartfarmat

Eﬁurﬂﬂfﬂ@:l Ferrrad l:'ﬂ'nl_d_ II:])

Orgamizateonstrad

Forsterstoriek: # Liet | Stort
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Menyval

Under visa meny tar du upp flera alternativa flikar. Navigerar dig runt till den flik du vill
arbeta i.

= Visa meny CTARTSIDA [/  Startsida Chef

STARTSIDA MIN PERSONAL

Startsida Chef Attest & Rapportering
Mina anstallda

Schema &
Bemanning

Rapporter & Utdata
Forhandling
Hjalp

Organisation

Det forsta du behdver gora dr att vélja vilken organisation du ska vara inne och arbeta i. Leta
dig fram till ritt gren genom att trycka pé pilarna, markera grenen och tryck sedan pa ”vilj”. Se
till att ’sokning pa underliggande enheter” alltid ar 1 bockad. Ibland finns inte knappen "vil;”,
da racker det att trycka pa Enter. Tank pa att alltid vara sa langt ut pa grenen som du kan.

< Organisation

Byta foretag ¥ 2006-12-01 o
v ANSTALLNING - Kungalvs Kommun
" Forvaltning
v HUVUDKONTO & ¥ Bildni < larand
PROCENTFORDELNING Plining och larande
¥ Bol Sektorstod
¥ SALDOUPPGIFTER [\ VO Forskola
¥ ANSTAVTAL & INTYG T VO Grundskola
¥ Grundskola inkl forskoleklass
" Grundskola Tillfalliga
P Skola Diserad
P Skola Fontin
P Skola Halta Marstrand
I Skola Kareby
- v
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Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelande
Prenumerationer/Meddelande ir ett bra hjdlpmedel for att inte glomma att bevilja viktiga
poster. Har en prenumeration lagts upp kommer du som chef fa ett mail nir det finns poster

att bevilja

Skapa prenumerationer for din/dina enheter sa att du kan bevilja dina medarbetares avvikelser
eller frdnvaroposter i tid, sé att ritt 16n betalas ut.

= Visa meny

MIN PERSONAL

WULEEDEE]E

|/ Attest & Rapportering

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

Forhandling

(f\

Prenumerationer/Meddelan
den

Organisation
Instaliningar
A~ ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

# RAPPORTERING

Resa €] beviljad
Resa €] beviljad
Resa g beviljad

Turbyte e beviljad

&yvikande tjanstgéring €j beviljad
Frénvara ej beviljad
Resa e beviljad

Franvaropost déndrad, MASTE beviljas igen far korrekt 16n!

&nstillning upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-04-27
Anstéllning upphér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-12

Anstdllning upphér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-06-04
4nstéllning upphér - Innehavare - Bevakn Anst tom - 2017-06-18
anstéllning upphdér - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 2017-05-21

For att skapa en prenumeration folj stegen enligt nedanstiende bild. Tryck sedan spara.

= Visa meny

MIN PERSONAL

/  Attest & Rapportering = Mina anstillda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

[dal

Prenumerationer/Meddelan
Organisation
Instaliningar

N ATTE

Attest avvikelser

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

% RAPPORTERING
Avvikande tjanstgoring
Franvaro
Turbyte
Tilligg & avdrag
Placering
Inrikes resor

Tidutvardering

Beslut - Samtliga

Sdk oatte

| Kategori

(£

Beslutslista

'(!E Prenumeration - Internet EJD!HEE.LJ
Namn | — 1

1 Frov: Sjukdom, 2016-10-1 Detalj prenumeration

Avv tg: Arbete 2016-12-3

o Aldro/|

2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Vard
jinst

n |Hemtjéin5t \ 5

Ta bort

Prenumerera pa denna sékning...

100 %

-

Konto

Glom inte att skapa en prenumeration pa Bokning VIK pool!

20-05-07
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Meddelandehantering

Du far upp meddelanden om de medarbetare som har poster som behdver atgérdas.
Alla meddelanden ar markerade med en farg som visar vilken niva (hur bradskande) det éar:

R6d markering
Orange markering

Gul markering

= hog niva
= mellan niva
= lagniva

De meddelanden du exempelvis kan fa upp ser ut sa hér:

Meddelanden

O S

FRvIv Loy

L

I ¥ P

TRETLV VI Ppvr

TRE 1. LI

© we Maet o

% 00 0000 000000000 000
)

20-05-07

Awvikande tjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Frénvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lén.

Lakarintyg upphér! Se dver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-09-20

Lakarintyg upphér! Se éver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 19-09-13

Awvikande tjanstgoring e] attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Franvaro e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Anstallning upphér! Vid férlangning kontakta Lon. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Anstalining upphdr! Vid férlangning kontakta Lén. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Awvikande tjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.
Franvaropost &ndrad, MASTE beviljas igen for korrekt lon!

Personen &r franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for léneskuld - GTOM - 19-10-27
Personen ar foraldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for [oneskuld - GTOM - 18-10-31
Resa aj attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillagg/Avdrag ej attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillagg/Avdrag e] attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillagg/Avdrag ej attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Anstalining upphor! Vid forlangning kontakta Lon. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Graviditetspenning upphdr, kontrollera att Foraldrapenning ar registrerad. - GTOM - 19-10-23
Arets uttagna semesterdagar - mindre an 20 - Uttagen semester - Antal: 15.00
Arets uttagna semesterdagar - mindre 4n 20 - Uttagen semester - Antal: 0.00

Anstallning upphor! Vid farlangning kontakta Lon. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 19-10-31

Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk - annars felaktig Lén - GTOM - Antal: 26
Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM - Antal: 36
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Attest

Attest avvikelser

Under ”attest avvikelser” hittar du de poster som ligger obeviljade. Téank pa att du alltid star i
alla perioder nér du soker upp poster for attest. Detta for att det inte skall finns nigra
kvarglomda poster att attestera fran tidigare manader.

Nar du klickar pd medarbetarens namn ser du posten i detalj och du kan éndra, bevilja, avsla
eller ta bort den.

Innan du beviljar, kontrollera att rapporteringen éir korrekt inlagd, se under respektive
avsnitt.

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda  Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata

{ " Beslut - Samtliga

Prenumerationer/Meddelan

Sik oattesterade poster

Organisation

Period |Alla perioder V

atGrp | Kategon || Sok |

Installiningar
- Beslutslista

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool pyaern | [ust|eevfmed ]
Frov: Sjukdom, 2016-10-19 - 2016-10-25, 0.830 v [ e

Kostnadskontroll per

P Avv tjg: Arbets 2016-12-24 07:15 - 07:54, Extra tid | pengar, Av konto heaee

enhet

Awvv tig: Arbete 2017-04-28 21:00 - 07:00, Extra tid | pangar [ e

Delegera attest

Tillstyrka/Bevilja Markera alla

% RAPPORTERING B -
Prenumerera pa denna sdkning...

Avvikande tjdnstgbring

Attest Time Care Pool

Haér finns alla poster for vikarier som ar bestédllda via Time Care Pool som skall dtgérdas. Du
kan via datumfilten styra vilket intervall du vill se.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

[dal

Prenumerationer/Meddelan

Bokningar Vikarier

o Urvalsvillkor
Organisation

]nsté\lningar /Férvaltning/Vard och Aldreomsorg
A ATTEST Kategongrupp|

| vl |

Atte oo
—
‘ Attest Time Care Pool

a | Instéllningar || Bterstall urvalsvillkor || Sék |

Via knappen Instéllningar kan du ldgga till fler falt val samt vilja kolumnordningen. Se till att
dven f4 med féltet ”Notering”. Noteringsfiltet motsvarar bestillningsreferensen i
bestillningen som kommer frén Pool. Hir kan bemanningsplanerarna som bokar vikarierna
gora en notering om passet ska attesteras med en specifik orsak eller om en vikarie blivit sjuk
och en franvarohantering ska goras pa passet.

10
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MIN PERSONAL /

= Visa meny

Attest & Rapportering

A Bokningar Vikarier

Mina anstéllda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Prenumerationer/Meddelan
Urvalsvillkor

Valj org... |/Férvaltning/Vard och Aldreomsorg

Organisation

Instéllningar

A ATTEST

Kategorigrupp Aktuella fr o m|Aktuella t o m

| v | | [sek || I

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

(®) Ej atgardade / Farandrade

() Atgardade ej beviljade

9] Alla(| Instéllningar] Aterstall urvalsvillkor || Sk ‘

Kostnadskoentroll per

-
@ Installningar for visning - Internet Explorer

(=@

P

|w

enhet - o
Instdllningar for visning
Delegera attest

VElj kolumner

Frnamn
Personnummer

# RAPPORTERING

Avvikande tjanstgéring

Tidtyp

Frinvaro

Turbyte

Tilldgg & avdrag

Hir viljar du kolarmner och den ordning du vill se dessa i listan

llgangliga kolumner

Plazerings nummsr
Procent

Rast 1 minuter

Rast 2 minuter

Rast start 1

Rast start 2

Tidtyp frblour

Atgsrdad/Kantrollerad b
Andrad

Placering

EE

Inrikes resor

Tidutvardering

Nedan ser du exempel pa poster som du méste attestera i Attest Time Care Pool. For att

attestera dem, markera datumet i listan och tryck pa

Bokning Vikariepool - Lista

(Notering)
800001 2014-09-19 A 13:00
T401003 2014-08-03 A 16:00
801001 2014-08-20 A 21:15

knappen Avv tjénstg.

e _ Tidtyp |Klocka |Klocka|_. 4—rq - Eigardad/

16:00 Batsman 5-3
21:00 Batsman 1-3 Avvtig
07:15 Batsman natt Avvtig

Instaliningar

| Placera “ Awv tjanstg ] Turbyte || Franvaro |

Du far dé& upp posten enligt nedan. Fyll i Orsak, Kontrollera datum och tid, och skriv in
eventuell rast. Vilj Bemanningstyp. Andra Konto vid behov. Markera Beviljad och Spara.

e s - Tidtyp |Klocka |Klocka )

T400000

@ Bokningar Vikariepool - detalj - Windows Internct Expl... (5u]s=0s S
: B mndoyes Intery

2016-03-01 A 07:30  17:00

[ 0sS:00 14:00
07:30

07:30

15:30
15:30

= - 08:00 17:00
Avvikande tjdnstgéring ——

11:30

15:30
16:00

07:30  17:00

® Arbete

[oJ=R19| Ord arbtid avv K-strang g
Datum |2016-03-01

Orsaker: Jour

Ki raststart
Rast antal min
Bemanningstyp

Ers. procent

Tillstyrkt []

Beviljad []
Beviljad dndrad
Andra Konto

simulera dygnsvila []

®100% -

20-05-07

Etgardad/
Kontrollerad
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Ej atgirdade / Foriindrade betyder att posten inte &r atgirdad. Har ligger dven de poster
som har blivit férdndrade i Time Care pool, och markeras d& med ett Korr. For att &ndra tex
klockan from - tom maste man markera datumet och trycka pé avvikande tjanstgoring. I den
nya rutan som kommer upp skall du fylla i det du skall, bocka i beviljad och tryck spara.

Det kan dven std Borttag. Detta sker nér posten &r tillstyrkt eller beviljad. Posten méste dé tas
bort manuellt om den ir fel, annars utgar 16n. For att ta bort posten markerar du efternamnet
och en ny ruta ”Ta bort” dyker upp.

Avvikande tjinstgéring Il L [Ab/Jour[from [tom [ =HF[ =S s [ Kontrolle:
2014-10-27 A 17:30 21:00 YH avd 4
Linda 2014-10-27 A 14:00 21:00 YH avd 6
Vardbitr TV 2014-10-31 A 07:00 15:30 YH avd &
Orsaker: ® Arbete () Jour 2014-11-03 A 08:45  15:30 YH avd &
- 2014-10-28 A 11:45 16:00 YH avd 4
Orsak [Ord arbtid avv K-strang v
2014-11-08 A 13:00 21:00 YH avd 5
Datum 2072=10-01 2014-10-23 A 16:00 21:15 VH avd 4
Kl fr ¢'m [07:00 2014-11-03 A 12:30 16:30 YH avd 4
2014-10-27 A 06:45 14:30 YH avd 4
Kltam (12:15
2014-10-28 A 15:00 21:00 YH avd 6
Kl raststart [——] 2014-10-27 A 21:00 07:00 YH natt §
Rast antal min l:l 2014-10-31 A 06:45 16:00 YH avd 5
: 2014-11-02 A 11:00 14:30 YH avd &
Bemarningstyp
2014-11-04 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ers. procent 2014-10-29 A 07:00 16:00 YH avd &
Tillstyrkt 2014-11-03 A 07:00 14:30 YH avd 4
Beviljad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd &
2014-11-08 A 21:00 07:00 YH natt 4
Beviljad andrad 2014-10-27 A 07:00 16:00 YH avd 4
findra Konto 2014-10-320 A 07:00 14:00 YH avd &
Simulera dygnsvila [] 2014-10-20 A 17:00 20:00 YH avd 4
2014-10-31 A 07:00 14:20 YH avd 4
| | 20141101 A 16:00 21:00 YH avd 4
Ta b 2014-11-02 A 06:45  16:00 YH avd 4
< > 2014-11-03 A 12:30 16:30 YH avd 4
H100% v 2014-11-03 A 16:30 21:00 YH avd 4
— e 2014-11-04 A
Linda TS01001 2014-10-01 A

07:00 16:00 YH avd 4
07:00 12:30 YH avd § e Avvtjg

Placera H Avv tjanstg H Turbyte ‘

Atgirdade ej beviljade betyder att posten ir klart att bevilja

Anstillningstid (LAS) - mellanliggandedagar

Rapporttering som ir gjord via TC-pool/Avvikande tjinstgoring, skall uppdateras med
mellanliggande dagar. Detta gor administrator eller chef sjilv - anledningen 4r att vi inte kan veta
hur medarbetaren har blivit erbjuden vikariat.

G4 via Rapportering/ Anstillningstid

Medarbetare Administrator

= Visa meny MIN PERSONAL

I Prenumerationer/Meddelanden <
Organisation
Byta foretag
Instéliningar
P ATTEST
“ RAPPORTERING
Turbyte
Franvaro
Placering
Avvikande tjanstgoring
Anstallningstid
Tillagg & avdrag
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvardering

12
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Ange for vilken Period du skall rapportera de mellanliggande dagarna

. ° .
Klicka pa Visa
. ° .
licka pa Detalj
Oversikt [Namnlic...”7 7 " k
Anstéllning
Foretr
Historik t o m: 2009-01-01
Avisdi S 3 P— —
Sokvarden
Forsta bearbet anst tid |Senaste bearbet anst tid
Period: [2019-01:01 | [2019:0131 | [ visa |[1995-01-01 2019-01-01
Ackar for vald period
Timmar: 0.0 Arbetsdagar: 0 Anstdagar: 31
Totalackar
Timmar: 26001.8 Arbetsdagar: 3714 Anstdagar: 6013
a
Perlodvxsnlng
Arbetsdagar
2019Januarl

Ange med en 1.00 i kolumnen Anstdagar

I exemplet nedan sa har personen arbetat den 1:e och den 4:e, men har blivit erbjuden arbete
fran den 1:e till den 4:e, da skall personen ha anstillningsdagar f6r den 2:e och den 3:e.

Ar Manad Visa

Detaljbild
S T B
1 Tisdag 1.000 8.000
2 Onsdag 1.000 ] |fo.000
3 Torsdag 1.000 | 0.000
4 Fredag 1.000 M |[slooo

Instdllningar for forvalda orsaker i Attest TimeCare Pool

I listan for poster frdn TimeCare Pool, finns det en instillningsknapp ldngst ner till vinster.
Trycker du pd den 6ppnas en ny ruta dir du kan gora vissa forvalda instéllningar for
bokningar frdn TimeCare Pool. Hir kan du exempelvis fylla i att alla avvikande tjdnstgéringar
skall ha orsaken “ordinarie arbetstid”. Det innebér att alla poster som tankas dver fran
TimeCare Pool far den orsaken. Denna instdllning blir sedan forvald pa samtliga avvikande
tjanstgorings poster tills du sjilv aktivt gar in och @ndrar. Vid behov kan du éndra 1 posten
manuellt. Ta till vana att dubbelkolla rasten om du véljer att forinstdlla den. Detta sa att ett
kortare pass inte drabbas av rast, eller att ndgon far dubbla raster.

13
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‘. . Placera || Avv tjdnstg || Turbyte || Franvaro

AVVIKANDE TJANSTGORING -
Avv tjanstgdring Arbete Avv tjdnstgdring Jour
Ord.Organisation Ord.Organisation
Orsak |Ordinarie arbetstid V| Orsak |J0ur bilaga ] V|
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE M Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE M

Avv.Organisation Aww. Organisation
Orsak |Ordinarie arbetstid V| Orsak |Jour bilaga ] V|
Bemanningstyp [ SEMESTERVIKARIE v| | | Bemanningstyp SEMESTERVIKARIE v

Timvikarie blir sjuk

Nér en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, méste en franvaro och
en placering ldggas in i Sjdlvservice HR/Lon. Detta gor du enklast genom att gd till ”Attest
TimeCare Pool”, markera datumet pd personen det giller och trycka péd knappen “Franvaro”.

Bokningar Vikarier

= \Visa meny MIN PERSO!

Urvalsvillkor

< Bokning Vikariepool - Lista
R Tidtyp |Klocka| Klocka S = Atgardad/ .
o Henningsson  Lotta 6502155582 1 2015-08-29 A 14:00 21:00 Hgard Avd 1 BRI 7esper knutssen
Organlsatlon Henningsson  Lotra 6503155583 1 2015-0%-26 A 07:00 14:30 Hgdrd Avd 1 Avvtig Johanna Arvidsson
- Henningsson  Lotta 6503155585 1 2015-09-27 A 14:00 20:30 Hodrd Avd 1 |EWEGIIN 1channa Arvidsson
By‘ca foretag Algvist vilda 5001016048 1 2015-10-01 A 07:00 15:30 Hgard Avd 1 Josefin Karlsson
o Ek Rasmus 7910022818 1 2015-10-03 A 07:00 15:00 Shajd Avd 2 Nicklzs Jansson
Instaliningar Henningsson Lotta 6503155589 1 2015-0%-22 A 13:30 21:30 Hogdrd Avd 1 Awvtig Octavia Zargetdi
Alguist vilda 5001015048 1 2015-10-05 A 14:30  20:00 Hgard Avd 2 Tanja Olofssen
A ATTEST Ek Rasmus 7910022818 1 2015-10-04 A 13:00 21:00 Shéjd Avd 1 Ulla Oscarssen
Attest aunuikelos
‘ Attest Time Care Pool
e —
Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

Placara || Awv tjSnstg || Turbyts H Frinvara
e

o

En ny ruta 6ppnas dir du trycker pa Ny post”.

~

- L
Franvaro

siik franvaroposter

Period | Okt 2016 o

O Avslagna (O Ej tillstyrkta () Ej beviljade @ Alla

) C

Inga poster funna!

| Ny post |

Vilj franvaroorsak och datum. I de fall timvikarie frdn poolen blir sjuk del av dag, ar det
viktigt att ett klockslag from skrivs in, alltsd den tiden personen gick hem. KI. tom rutan skall
vara tom da Sjalvservice HR/L6n kénner av medarbetarens sluttid efter schemat.

14
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Franvaro

Frgnvaroorsal-c‘DSjuk + Semers Timanst

v]

Kal fakt

[2015-059-21 [[150922] x|

Lakarintyg tom |

[[ rytt konta |

Kwot fran anst [] Ber man ut [ Tillstyrkt [ Beviljad [] Bewiljad &ndrad

Avslagen [] Ej medd []

Arbetsdagar/Timmar

o] [ [ 0O O O O O O O O O O o

Tim | Il Il Il

| Visa tredje sjukvecka

| | Arbets=dagar

|| Sem/Komp || Spara |

Téank pa att vélja det konto som franvaron belastar. Gloms detta, hamnar kostnaden pa

grundkontot enligt anstdllningen.

Diérefter méste en placering skapas. Detta kan ocksa goras 1 bilden ”Attest Time Care Pool”.
Markera datum for personen det géller och tryck sedan pa ”Placera”.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

- - . - Tidtyp |Klocka|Klocka ]
0 21:00

Instsllningar

Vid sjukdom mer &n 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de &r bokade pa samma

anstédllning och enhet.

20-05-07

2015-09-29
2015-09-26
2015-09-27
2015-10-01
2015-10-03
2015-09-22
2015-10-05
2015-10-04

A

14:01

07:00
14:00
07:00
07:00
13:30
14:30
13:00

14:30
20:30
15:30
15:00
21:30
20:00
21:00

Hoard Avd 1
Hgard Avd 1
Hgard Avd 1
Hgard Awd 1
Shajd Avd 2
Hgard Avd 1
Hgard Avd 2
shéjd Avd 1

Atgardad/
Kontrollarad

Avvtig
Plac

Avvtig

Placara Avv HEnstg Turbyte Frénvaro

Motering

Jesper Knutssen

Johsnna Arvidsson
Johanna Arvidsson
Jesefin Karlsson
Nicklas J&nsson
Octavia Zargstci
Tanja Olofsson
ulla Oscarsson

15
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Heltidsmatt ska anges 1 inringad ruta pa bild nedan. GI6m inte att spara! Du kommer da ater
till ”Attest Time Care Pool”.

Schemauppqgift

@ Arbetstid Jourtid

-

Placering
Namn Ekstrom Maria Pnr 660415-0422 Anstnr 1
@ Arbete From|2012 Bemanningstyp Ersatter eget
Jour Tom 2013 Orsak -
Varseldatum Jour/Ber tidtyp -
Amaunmg —
Kategori |Us Sok Kategori
—
Organisation |H Avd
Namn [DAGSCHEMAN AARIAEB
Grupp |1
Rad |3
Avv syss/ Tid utvarderas ] Time Care [ Beviliad [ Beviljad
Ny lén fran placering andrad

Nér en timvikarie dr frinvarande del av dag, maste man rapportera frdnvaro med klockslag

from den tiden personen gick hem. Dérefter maste en placering registreras for hela det tinkta
passet.

OBS!

Om sjukfrénvaron for timavlonad stricker sig 6ver 14 dagar mést ni ldgga ett drende till Lon
som anméler franvaron manuellt till Forsdkringskassan.

Manadsanstilld bokad via Time Care Pool, blir sjuk

Nir manadsanstilld fatt bokning via Time Care Pool (avseende resurspass) och blir sjuk sa
attesteras passet via Attest Time Care Pool med orsak Ord arbtid avv k-stridng, precis som
vanligt.

Franvaron registreras av medarbetaren, men ska konteras om franvaron ska belasta den enhet dir
personen skulle arbetat.

16
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Kostnadskdntrollen

Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godkénna personalkostnader som &r
bokforda pa den egna enhetens konton.

Rapport ska vara godkénd innan chef far lasbehorighet (runt den 15:de) varje manad, och kan
inte delegeras till en kollega.

Urvalsméjligheter
De urvalsmgjligheter som finns for att skapa rapporten ar:

» Kodstring/Koddelar — fyll 1 koddelarna for att fa uppgift pa personalens kostnader. Se bild
nedan. Ex Ansvar eller Ansvar & Verksamhet beroende pa hur man vill ha fram sina
kostnader.

Objekt/Fri

343000 51051

* Del av kod — avser urval 1 kodstréng.

* Visa sociala avgifter — Bocka 1 for att se sociala avgifter (paverkar i nuldget inte summan 1
Kungiélvs Kommun).

Rapporten skapas for de medarbetare som har poster med samma koder som &r angivna i
urvalet.

Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid s6kning.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor -

] et Mo |

.. |Underliggande . Endast
inManis 5 5
S atlcrn Cbstaingsatm =cucle

|Kommunchef || Wil org... ||2E]1?—DB-2? H Bearbetad Konterad V| [+]
konto |ansvar__[projekt __[verksamhet Jaktivitet _[Motpart [objekt/Fri_|

[ Jlma ] 1111 ] | | |

] V]

| Rterstill sékvillkor H Skapa rapport |

Forklaring av de olika falt och knappar i kostnadskontrollen.

17
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Rapport kostnadskontroll per enhet

[ Samtliga dolda rader J[ Dolda rader ][ Person ]

[ Anst ][ Flacering ][ Avv tjdnst ][ Konto Anst ]

Namn___________Jpersonnr__Janstnr|Fordelningsprocent|Summa Belopp

Filt och knappar Beskrivning

Samtliga dolda rader [Visar dolda rader f6r samtliga anstédllningar pa rapporten. Hér ses
dven anstillningens huvudkonto och férdelningsprocent per post
och 1 forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Dolda rader [Visar dolda rader for en vald anstillning pa rapporten. Hir ses
dven anstédllningens huvudkonto och fordelningsprocent per post
och i forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Person Genvig till Personbilden for en vald anstéllning

Godkénn Godkédnner kostnader per organisation enligt vald rapport

Anst Genvig till Anstdllningsbilden for en vald anstdllning

Placering Genviég till Placeringsbilden

Avv tjinst Genvig till bild Avvikande tjdnstgdring

Konto Anst Genvig till bilden Kontering pa anstillning

Namn Namn

Personnr Personnummer

Anst nr Anstillningsnummer

Fordelningsprocent  |Fordelningsprocent for raden

Summa belopp Summa belopp for raden

Nedanstaende bild visar anstidllningarna for de personer vars kostnader belastar vald gren.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

.
o oo S |

Underliggande

[ -
[Redovisningsmén|Visa sociala avg

[ Aterstall sakvillkor | [ Skapa rapport |

#% 2% s [ Valj org... | [2014-07-25 H Verkstalld Kont efter verkst 7]

Rapport kostnadskontroll per enhet

[ samtliga dolda rader |[ Dolda rader |[ Person |

[ Godksnn |

[Anst )[_Placering ][_Avw tignst ][ Konto Anst ]

ramn_______Jpersonnr_JanstnelFordsiningsprocent{Summa Belopp

13301 100.00
13301 100.00
13301 100.00
10601 0.00

13301 100.00
13301 100.00
13301 82.00
10603 0.00

13303 100.00
12301 100.00
13308 100.00
13301 35.00
13302 100.00
13301 0.00

14848.67
21020.61
25474.40
10235.38
10235.38
22302.35
12118.58
41701.61
41701.61
28021.25
11523.31
24968.83
44000.45
1126.76

Pé rapportens forsta sida visas en rad per anstéllning som belastar den organisation/kodstrang
med kolumnerna: namn, personnummer, anstéllningsnummer, férdelningsprocent och

summa/belopp.

20-05-07
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Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad och dels langst ner med en totalsumma
for rapporten.

Det finns ocksa mojlighet att skriva ut rapporten eller exportera till Excel via XML-format (se
hur under rubriken exportera fil till Excel”.

Vid godkinnande sparas uppgifter om organisation (d v s den organisation som urvalet pa
listan géller), utbetalningsdatum, datum for godkéinnande samt namn och personnummer pa
den arbetsledare som har godként.

Rapport kostnadskontroll per enhet o

Urvalsvillkor / v|

Rapport kostnadskontroll per enhet

[‘Samtiiga dolda rader |[ Dolda rader ][ Person |

[anst ][ Placering [ Avv tanst |[_Konto Anst |

fom T Jsramroraeiigsprocenizumma belor]
% 06002 100.00 20579.59
06002 0.00 0.00
06001 100.00 41856.25
' 06002 100.00 15643.20
' 06003 100.00 2097816
: 06002 100.00 31316.60
06003 100.00 24889.33
\ 06006 50.00 13557.74
06004 100.00 28612.80
) 06001 100.00 47491.20
' 06001 100.00 18945.76
06004 100.00 4862.63
\ 06002 100.00 9910.43
) 06003 0.00 0.00
) 06001 100.00 3103154
: 06003 100.00 31236.69
\ 06003 100.00 24257.60
06002 100.00 26635.42
06002 100.00 25916.27
: 06001 100.00 30705.45

Summa: 45843176

Titta pé rapporten som XML-fil

Behorig kan via en rapport se vilka chefer som varit inne och godként pa kostnadskontrollen.

19
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Kontroll av kbstnadsfﬁrdelning

For att sakerstalla infor I6neutbetalning att dina medarbetare belastar ratt kodstrangar kan
du, som chef, ta fram tva olika rapporter i Sjalvservice HR/LOn.

Rapport 1: Anstallning/Anstallningsuppgifter

Fér att kontrollera kodstrédng samt kostnadsférdelning pa dina medarbetare.

e Gdin pd Rapporter och Utdata
e Vilj rapporten Anstdllning
e Vdlj urvalsvillkor:
- vilken organisation du ska kontrollera (knappen ”Viilj org...”)
- Rapporttyp: Konto anstdllning
- Fyll i Datum fr.o.m. (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i bade from och

tom

e Tryck ”"Skapa rapport”

Sdkerstdill att kodstréng och eventuell procentférdelning dr korrekt fér dina medarbetare.
Uppgifterna dr dven underlag fér bokféring.

Ska ndgon uppgift dndras skicka ett drende till servicedesk.soltakab.se.

RAPPORTER

Kostnadskontroll per
enhet

Ackumulatorer

Adresser

Avvikande tjanstgoring

Frinvaro

Inrikes resor

Semester

Owvertidsuppgifter
UTDATA

Utdatarapporter

Kubrapporter

20-05-07

Tryck pa den lilla
pilen for att Sppna

Rapport - Anstallningsuppgifter l

- -
Urvalsvillkor

V&lj org... |2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Bildn och 14/VO Grundskol/Gr inkl fskk/Skola Kareby

‘Kcnto anstdlining V|| Vl | | Sik

\ Rl Rl | v
Datum fr o m_JDatum tom _JSignatur__[Enbart procentfordelade

[2017-08-01 ] || | O

‘ Aterstall sékvillkor H Skapa rapport |

Rapport anstillning

Organisation 2006-12-01 fKommun /Férvaltning /Bildn och 1a/V0 Grundskel/Gr inkl fskk/Skola Kareby
Rapporttyp Konto anstéllning
Datum fr o m 2017-0%-01

Totalt antal poster i urvalet:43

| _personnr_| __Efternamn _| Fomamn | Anstnr |Bev t o m|Procent] Huvudkonto| Ansvar | Projekt | Verksamhet | Aktivitet | Objekt/Fril

20
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Rapport 2: Kostnadskontroll per enhet

Fér att kontrollera vilka medarbetare och belopp som kommer att belasta din enhet
kommande I6neutbetalning.

e Gdin pd Attest & Rapportering
e Vilj rapporten Kostnadskontroll per enhet
e Viilj urvalsvillkor:
- utbetalningsdatum
- de koddelar som du vill kontrollera,
t.ex. ansvar, ansvar och verksamhet, ansvar och objekt etc.
e Tryck "Skapa rapport”

Kontrollera att rdtt medarbetare éir med i listan och beloppen.
Fér att se detaljer — markera aktuell rad och vdlj Samtliga dolda rader.

Behéver du hjdlp med att underséka tveksamheter gor ett drende till servicedesk.soltakab.se

< Rapport kostnadskontroll per enhet

Prenumerationer/Meddelanden

Urvalsvillkor

| [ | [utb.dotum M perioo M NN |
Byta foretag Underliggande l _ Utbetalningsdatum Endast aktuella|

Organisation

Installningar |K0ra|len || valj org... ||2019—02—2? H Bearbetad Konterad V| ¥
P
[ [at070 || |[4070 | [10008 || |[saz1 |
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool U

| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

I Kostnadskontroll per enhet
Rapport kostnadskontroll per enhet

| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person |

| Anst | Placering | Avv tjdnst | Konto Anst |

Delegera attest

» RAPPORTERING

> FLEXHANTERING Namn ________Jpersonnr __|anstnr [Fordelningsprocent|Summa Belopp]
705002 100.00 54687.21

AT R TR 920001 100.00 47657.29
925004 100.00 44035.71
925008 100.00 36214.75
920001 100.00 48772.20
920001 100.00 40846.89
920001 100.00 47105.64
920001 100.00 44078.28
920001 100.00 49529.00
923001 100.00 51962.66
920002 100.00 36139.24
920001 100.00 0.00
920001 100.00 0.00

Summa: 501028.87

Titta pa rapporten som XML-fil

21
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Kodstrang 1 sys"cernet — finns pa flera stillen

Kodstring liggs upp i samband med att man bygger upp organisationstridet

Oftast ar det Ansvar och Verksamhet som anges, det skall anges pa de grenar dir man har

personal knuten

Det man ldgger in dr det som de flesta pa grenen har gemensamt, direfter kan man alltid pa
anstillningen komplettera med ex Aktivitet, Projekt eller Objekt.

Kodstriang i systemet 1 - Organisationstrad

Detta liggs upp av systemférvaltarna och hir kopplas dven ritt chef till ritt ansvar.

Konto  Angvar  Projekt “erksamhet Akfivitet  Motpart  ObjekyFr

EHERN |2z [ [aorez || )

2017-03-01 TV

Q Organisation x
Redigera
AForvaltningiyKommunchefiStabiEkonomi o Kvalitet\Ekonomi
23 Organisationer ~ . .
B Namn: Fteg.Mr
- 2006-12-01 [Ekenorni | [0 ‘
= ¢} Bohus Raddningstianstidrbund
=% Kungalvs Kommun Fattnamn: Extern organisation:
E = ﬂ Finvaltning |Ekunum| | ‘ ‘
Ei +ﬁ Bildning och ldrande = Organisationstyp: Fainvaltn:
i ﬂ Kommunchef |Arbet9p|ats (Skalenhet) v‘ mm
-§F Ledning Komrunchef
E 4% Stab
1 = 4% Ekonami o Kvalitet
. 4% Ekonomi
ﬂ Kualitet
Organisationskonto Ekonomi - [5142]
.
L@l Fom 20170300
~. 4% Tom ™
<
[E—

Organisationsadress Ekonomi - [5137]

From [1997-05-13 | Tam [TV

Spara

Adress “Sladshuset

Postnr 44281 Postadr ||Kung'é\v

i

Aterstall

Teletonnr 0303-238000 Telefax {51

Andra...

Bestksadress “Sladshuset

|

Arbstnr 4200 CFARnr  ||19464353 Lan
Redovisn.nr - Koramun ||

Uppgiftslamnare forsakringskassan

Firnarn Soltak AB Telefonnummer (0771-180810

Athetsledare/chef

|
i

Famamn Fia Anstnr||920002
Efternamn |Jak0bsson Sok | |Renza

20-05-07
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OrganisationStréid - Chef

* Uppgiften om chef i organisationstridet himtas sedan till anstillningen.

* Uppgiften ger ocksé en information till Adato att den hir chefen skall ha behorighet f6r
att administrera rehab drenden.

Kodstriang i systemet 1 - Anstallning
Under Mina anstillda - anstéillningsuppgifter kopplas den anstillde till sin organisation och chef,
man far da automatiskt med sig organisationstridets kodstring.

. - E
Organisation

Organisation 2006-12-01 /Kommun /Farvaltning /Kommunchef /Stab /Ekonomi o Gl

Kv/Ekonomi
Arbetsstallenr (4200 |cFARnr [19464353 | Kontogrupp | | DB kod [51 |
Personal grp
Arbetsledare/chef
Férnamn |Pia | | sék awikande chef |
Efternamn |jakobsson | Ta bort avvikande chef

Anstnr (920002 |

Kodstringen for vald organisation visas i delen Huvudkonto/ Procentfordelning.

Hir styr man dven om den anstilldes 16n ska fordelas till annat kostnadsstille an anstillningens
eller om man ska fordela 16nen pa flera kostnadsstillen.

Konto Anstallning/Procentférdelning

PnrlNamnlL || Sok | Anst|920002, 2018-12-20-TV, 1.0000, T . Vl
Namn ! . ——

Huvudkonto / Procentférdelning

From [2018-12-20 Tom |TV

[s1113 || |[o202 ]| | |[100.00 | O | sk org || sekkonto

| Ny rad || Ta bort rad(er) |

)
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Kodstrang i systemet

Pa alla stillen i systemet ddr man rapporterar avvikelser finns sedan méjlighet att ligga en

avvikande kontering, Avvikande tjanstgoring, Placering, Resor, Tilligg/Avdrag samt frinvaro.

Viktigt édr att klicka pa Vilj org om man ska byta kodstring pa posten — da séker man den enhet

som ska bira kostnaden via tridet.

Konto

Projekt Aktivitet JObjekt/Fri

[ I I

| | valjorg | sk konto

Anstdliningens kodstrang

51113 9202

Rapportering utan avvikande kodstriang
Anstillningen ser ut sa hir.

Konto Anstéllning/Procentférdelning

Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent

Prr/Namn [¢ - || sek | Anst [920002, 2018-12-20-Tv, 1.0000, 1

Huvudkonto / Procentférdelning

From|2018-12-20 Tom TV

51113 || o202 ||

| Ny rad || Ta bort rad(er) |

Vi gor en avvikelserapportering utan en avvikande kodstring

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

| Sok Org || Sok konto

Orsak | Extra tid i pengar

Datum |2019-01-24

Kl fr o m |17:00
Kltom|21:00

Kl raststart
Rast antal min

Bemanningstyp

DIHDIII

Ers. procent

Tillstyrkt

Beviljad
Beviljad dndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

20-05-07
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Uppfoljning rapportering utan avvikande kodstrang
Hir far 6vertiden samma koddelar som anstillningen eftersom vi inte gjorde nagon avvikande

kontering

PRELSK 2710 40002 860
NETTOUTB 2720 40002 860
LOKUN34 2732 40129 860
CCPENAVS 5021 51113 9202 860
CCPENAVD 5021 51113 9202 860
MAN.LON 5021 51113 9202 860
OTIDENK 5025 51113 9202 860
OTKVAL 5025 51113 9202 860

Rapportering med avvikande kodstring
Vi har en personal pa bemanningsenheten som har koddelar pa anstillningen enligt nedan

Konto Anstallning/Procentfordelning

Pnr/Namn [421221 2 || sek | Anst [T401001, 2018-05-01-T, 0.0000, Barnskst V[ visa |

Huvudkonto / Procentférdelning

Fr o m|2018-05-01 Tom TV

[s3656 || |[o216 | [es603 || [[100.00 | O [ sskorg || sokkonto

| Ny rad || Ta bort rad(er) |

(] ©

Vi ldgger in en avvikande rapportering till annan enhet.
Klicka pa Vilj org och sok dig till ritt enhet via tridet.

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

OrsaklOrdinarie arbetstid v

Datum [2019-01-24

Kl fr o m |08:00 & https://hr-kungal Itakab. tionID=RSPMI_| - Internet Explorer

Kl to m|12:00
Konto

[41070 || [[4070 || |[g331 | | valiorg || sokkonto

Kl raststart

Rast antal min

Bemanningstyp

Ers. procent

Anstdllningens kodstrang

L.

Tillstyrkt Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
Beviljad 53656 9216 66603 ™ 100.00
Beviljad &ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

20-05-07
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Uppfoéljning répportering med avvikande kodstrang

Hir far timlénen den avvikande konteringen vi lade in vid rapporteringen — inte det som ligger pa

anstillningen

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak |Ordinarie arbetstid v

Datum |2019-01-24

Kl fr o m |08:00 & hitpsi//hr-kungak Itakab. unction|D=RSPMI_ & - Internet Explorer

Kltom|12:00

Kl raststart

Konto

Rast antal min

[41070 || [[4070 ]|/ |[e331 | | valjorg || sokkonto

Bemanningstyp

mL.

Ers. procent

)Anstéliningens kodstrang

Tillstyrkt Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent]

Beviljad
Beviljad &ndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

| 0rsak_[KontolsvarrojkeksamhetcivietMotpartobjetFi

NETTOUTB 2720 40002 860
PRELSK 2710 40002 860
SEMACONT 5111 41070 4070 ge0 833
TIMLON 5022 41070 4070 ge0 833

Rutin for nir medarbetare byter kodstrang

Om ny kodstring skall gilla frin ex 190101 sa skall drende liggas till Soltak.

Da far ni en aterkoppling och en tidplan, hir diskuterar vi ocksa hur lingt tillbaka i tiden ni vill
indra datum i Organisationstridet, giller ex dé for att fanga upp avvikelser som kommer f6r
december pa januarilonen, vilken kodstrang det skall vara samt vilka personer som ar berdrda.

Rapport finns for att enkelt ta fram vilken kodstring som anvinds pa medarbetarna som ar
knutna till specifik gren i organisationstridet (rapportbeskrivning finns i manual f6r Chef)

53656 9216 66603 4 100.00

&~ Rapport - Anstéllningsuppgifter

“ RAPPORTER

. Sokvillkor
Personsammanstallning

Ackumulatorer Valj org.. |2006-12-01 /Test Kungalv/Forvaltning /Bildn och lavo Forskola fForskola fFsk Kast Ugg/KastellegFsk/korallen
D5 kod [personnr From _|Kategorigrupplkaiegon |
Adresser
| I | |
Anstallningstid = - = - — .
[semestergrupp lAnstaliningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
v v v v

| Anstanningsuppgiteer

Anteckningar Urval
(TR [y Enbart procentrdelade
By Konto anstillning 2019-01-01 0

[ Aterstall sokvillor || skapa rapport |
Ferier
Frinvaro Rapport anstallningar

nrikes resor/KM-ers/Utisgg Organisation 2006-12-01 /Test Kungalv/Férvaltning /Bildn och I4/VO Forskola /Forskola /Fsk Kast Ugg/KastellegFsk/Korallen

Rapporttyp Konta anstalining
Logg Arbetsledare Datum fr o m 2019-01-01

Logg verkstallda Totalt antal poster i urvalet:s

T v rima o LI LD e20010 TV 10000 1 41070 4070 10010 8331

SEiE A-ma 20001 TV 10000 1 41070 4070 10008 8331
S - 920003 TV 10000 1 41070 4070 10010 8321
920002 TV 10000 1 41070 4070 10008 8331

Skatt & utmdtning 920003 TV 100.00 1 41070 4070 10010 8331

20-05-07
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Tank pa att - Kostnader pa ratt ar!

*  Om kodstring skall férandras, sker det da i kommunikation med era ekonomer?

* Diskuterar ni da att det dven behover informeras om forindringen till Soltak?

Rdikneexcempel pa vad poster som ligger obeviljade pa fel ar kommer att belasta ndista

budgetar:

* 346 poster ligger fOr attest (poster for december och tidigare) dessa kommer da att belasta
budget for 2019.

* Vi har riknat pa en genomsnittlig kostnad pa 1 500 kt/post
1500 x 346 = 519 000 kr

20-05-07
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Delegera attest

Nair du som chef ér franvarande skall du delegera behorigheten att bevilja poster pa ditt
omrade till en annan chef. Detta gér du genom att gé till ”delegera attest”

= Visameny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Minaanstéllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjalp m & sysadmkK14 () Logga ut
i ddelanden <O ion s =
e Delegation fér anvandare SOLTAK AB
Organisation
Byta foretag [Jvisa bara aktuella
Installningar
)
4 ATTEST Poster saknas!

Attest awvikelser
Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet

| Delegera attest

*  Tryck pa knappen Ny
»  So6k upp kollegan du ska delegera till (du kan sdka pa namn eller aa-konto)

Valj anvandare att delegera till

Namn

Anvandare | sysadmkki17

Sok

Namn Anvandare Beskrivning

I SOLTAK AB sysadmKK17 Systemférvaltare T _° '

Ange under vilken period som delegationen skall gélla
Klickar du i rutan Funktioner — sétts bockar i alla funktioner (rekommenderas)

28
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Delegera till

Fr.o.m

T.o.m

Sok
2019-12-01 ®
2020-01-05 ®
# Funktioner
W Franvaro

W Franvaro bevilja
W Avv tjanstg

& Avv tjanstg bevilja
W Turbyte

& Turbyte bevilja

] Placering

1 Placering bevilja
v Tjg rapport

W Tjg loneunderlag
M Tillagg/Avdr

W Tillagg/Avdr bevilja
b Resor

W Resor bevilja

W Bokn Vikpool

* Glom inte att spara

Delegation for anvandare SOLTAK AB

[visa bara aktuella

Namn Anvindare Fr.o.m
SOLTAK AB sysadmKK17 2019-12-01
Namn Ditt eget namn
Anvidndare  Namn pa den du delegerat till

M Aktiverad

Avbryt

T.om Aktiverad

2020-01-05 v Ve Tr

Posterna kan ligga kvar efter att du ar tillbaka fran din franvaro.

Nasta gang du behdver delegera, klicka pd pennan om det dr for samma person, justera s du
har aktuell period i1 from och tom.

Du kan ocksa vilja att 1dgga upp en ny.

Man kan dven vilja om delegeringen ska vara aktiverad eller inte genom att bocka rutan
Aktiverad. Detta anvinder du om du delegerar for en langre period och ’slar pa och av” med
bocken Aktiverad.

Delegera till

20-05-07
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Du far en délegering

Ar du chef och ska hjilpa din kollega att attestera hen personal, ga in under Attest avvikelser
och tryck pa “delegerad”.

Vilj org — du véljer gren i tradet dér din kollegas personal ér placerad

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling  Hjalp

<"~ Beslut - Samtliga

Organisation 56k oattesterade poster
Byta foretag Delegerad | 2 httpa//hir-lungabe-test soltakab.se/PanstMi=BFtg OID=01100B0CO0 B0ID= 8P ersOID=&0rg="%2F.. —

nstaliningar pericd[Dec 2019 v|| Delegerade funktioner

4 ATTEST Ta Sak 1 Pelegerad fl_:l!i
' |sysadmik14 v
| Attest avvikelser Inga poster funnal Frinvaro 2019-12-01 2020-01-05
vilj erg... | Frinvaro bevilja 2019-12-01 2020-01-05
thest Time Care Pool VSR Avv tanstg 2019-12-01 2020-01-05
Awv tjanstg bevilja 2019-12-01 Z2020-01-05

I bilden nedan ser du vilka medarbetare du far upp for attestera, klicka pa S6k

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 ‘ Avsluta delegerad |

Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /L6n /Systemfarvaltning Lonekonsult | Valj org...
period [Dec2019 V| KatGrp Kategori | || sok |

Sk

For att sedan fé fram din ordinarie personal igen sé klickar du pa Avsluta delegerad
Avsluta delegerad hér betyder att du avslutar din s6kning idag for din kollegas personal.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 | Awsluta delegerad
Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lon /Systemforvaltning Lonekonsult | Valj org...

Period [Dec2010 V| KatGrp| ~| Kategori| || sok |

Sk

Beroende pa hur linge du skall attestera for din kollega sa behover du gora om sdékningen via
Delegering for aktuell period, var gérna inne regelbundet.

OBS! Ténk pa att du dven kan vara Delegerad via Time Care Pool

30
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Delegation av attest vid sjukdom

Nar en chef blir sjuk kan 6verordnad chef tillfalligt g& in och attestera de poster som
inrapporterats. Blir frdnvaroperioden ldngre kan en bestillning ldggas till Soltak AB for den
chef som tillfélligt skall gé& in och ersédtta. Detta gors via behorighetsblanketten som ligger
langst ned pa startsidan Sjélvservice HR/Lon. Blanketten skickas via drendeportalen
servicedesk.soltakab.se

Rapportering

Bevilja/avsla poster
OBS! alla poster som ir beviljade kan dndras/tas bott eller avslis om de inte ir 16neberiknade.

e Chef kan ta bort post (fast den 4r beviljad) innan den ar verkstalld.

e Chef kan 4ndra 1 post, fast den dr beviljad, innan den ar verkstalld.

Nar lon ska korrigera poster

Ar poster beviljade och verkstillda kan inte chef hantera rittningen utan behéver skicka in
indrings och rittelseblankett.

e Vid attest (senare dn foregiende manad) 1 avvikande tjanstgoring ska andring- och
rittelseblankett limnas in till Lén. OBS! Chef beviljar posten forst.

e F6r sentinlagd franvaro behover dndring- och rittelseblankett i de fall som tex OB
ersattningar ska korrigeras bakit i tiden. Chef beviljar posten forst.

Prenumerationer/Meddelanden < Franvaro

Organisation Franvarolista Ny franvaro

Byta foret: . =
JRieIEES Sok franvaroposter

Instaliningar
Period |Alla perioder V‘ KatGrp ‘ V‘ Kategoril |
4
SIS anstalld[ v| orsak| v
Attest avvikelser O Avslagna O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla | ssk

Attest Time Care Pool ~
Beslutslista Franvaro
Kostnadskontroll per enhet

O e o e e e S ol e e
Delegera attest ©2019-12-30 2019-12-30 Semester Betald 1.000 & O .
2019-12-23 2019-12:27 Semester Betald 1.000 €& O .
4 RAPPORTERING X e
2019-09-16 2019-10-20 sjukdom Normalnivd 0.500 ¥ &E O .
Turbyte 2019-08-16 2019-09-15 Sjukdom Normalnivd 1.000 M O o
I N, 2019-06-13 2019-07-12 Semester Betald 1.000 2 & O ..
- 2019-06-04 2019-06-07 Flexledig Heldag ~ 1.000 v~ R
Placering . 2019-04-18 2019-04-18 Semester Betald 1.000 w0 N
Awvikande tanstgoring <. 2019-04-17 2019-04-17 Flexledig Hel dag 1.000 i e
-~ 2018-01-02 2019-01-11 Sjukdom Normalniva 1.000 WV —

Tillagg & avdrag

Visa semester/Kompsaldo H Tidutvardering

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

20-05-07
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Franvaroorsak Foréldrapenning semlgr v

Datum rom —JDatumtom [ from | tom —Timvdag [Timmin—Jomtin fsem fat[calfot
2018-01-22 2019-09-01 1.000

Barn |Berdkn, 2018-02-01 % L3karintyg tom I:I Loneberaknad tom 2019-01-31

Tillstyrkt & Beviljad «| Beviljad andrad Avslagen
Ber man ut Ejmedd [] Kvot fran anst

Arbetsdagar—

| Arbetsdagar H Semester/Kompsaldo || Spara | Tabort | @
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Ny post

Under samtliga rapporterings omraden Turbyte — Franvaro — Avvikande tjinstgoring —
Tilligg/Avdrag, kan man starta upp en post genom att klicka pa fliken Nytt.

Turbyte

Prenumerationer/Meddelanden

pr

Turbytelista

Organisation Nytt Turbyte

Byta foretag

5]

Sok turbyte
Installningar
Period‘AIIa perioder Vv KatGrpl V| Kategori|
4
RN Anstalld | v
Attest avvikelser Arbete/jour: @ Alla O Arbete O Jour O gitillstyrkta @ Ejbevijade O Alla

Attest Time Care Pool Inga poster funna!

Kostnadskontroll per enhet

Prenumerera pa denna sékning...

Delegera attest
“ RAPPORTERING

I Turbyte

Sak

Tidutvardering

Detta ir tillimpligt i de fall dir den anstillde inte haft mojlighet/kunnat rapportera in en

avvikelse 1 sjalvservice eller Pmobile.

Avvikande tjanstgoring

Under avvikande tjanstgoring finns de poster som handlar om foréndrad arbetstid utdver den
ordinarie arbetstiden. Nedan far du forklaring 6ver nér vilken orsak ska anvindas.

MIN PERSONAL [

= Visa meny

Attest & Rapportering  Mina anstallda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata  Hjalp

I Prenumerationer/Meddelanden Avvikande tja HStgorlng

Awvikande
tianstgoringslista

Organisation Ny awvikande

tjdnstgoring

Byta foretag

S6k avvikande tjanstgoring

Instaliningar
4 ATTEST Period [Alla perioder V| KatGrp | v Kategori| || Sok |
2 W
Attest avvikelser Anstalld | |
Arbete/jour: @ Alla () Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ebevilade (O Alla | Sok

Attest Time Care Pool
Inga poster funna!
Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest Prenumerera p3 denna sokning...

[

RAPPORTERING
Turbyte
Franvaro

Placering

Avvikande tjinstgdring

20-05-07
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Tidutvardering direkt i rapporteringsbilden

Nir en post beviljats kan man sikerstilla att férindringen ér korrekt genom att klicka pa knappen
Tidutvirdering och nedanstaende bild kommer upp.

Om man stér i Period — Alla perioder beh6ver man vilja from och tom datum i tidutvirdering.

Om man stér i Period — tex Aug 2019 sé tid utvirderas tiden f6r augusti 2019.

Avvikande tjanstgoring

Awvikande Ny avvikande

tjianstgoringslista  fanstgaring

Sok awvikande tjanstgoring

Period |A\Ia perioder v| KatGrp| V| Kategori| || Sok |
Anstalld' 800001, TV v
Arbete/jour: @ Alla O Arbete (O Jour O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ alla 5ok

Beslutslista avvikande tjanstgoring

mmm.mm@

2018-01-24 10:00 12:00 Extra tid i pengar EXTRA TID UTB v
2018-01-22 14:30 15:00 A Extra tid i pengar OVRIGT W -
2017-08-11 13:00 14:00 A Extra tid i pengar OVRIGT o -
2017-05-23 1300 21:15 1&52 30 A Ordinarie arbetstid i

Tidutvérdering

i 800001, TV v |Valbar V||2018 01-01 ||201s 01-31 | Oskrivutplacering ~ [ledigadagar | Sok
Datum Klockslag ARRTID FYLL Forled VARD KV VECKSLUT

2018-01-01 man | 0800-1417 6.28 Skeiv in from och t 0 m

2018-01-02tis | 1500-2100|  5.50 2.00

2018-01-03 ons | 0700-1500|  7.50 . . . .

20120108 tor 08251200l 575 Bocka i placering for att se vilken

20180105 e {07002t 30| B0 arbetsplats som tiden utforts pa.

2018-01-08 man | 1500-2115|  5.75 2.25

2018-01-00tis | 0645-1430|  7.25 . . .

20180112 fre | 1400-2115|  6.75 2.25 Bocka i Ledlga dagaf om du vill

2018-01-1316r | 0645-1300|  5.75 575 se schemalediga dagar.

2018-01-14s0n | 1300-2115|  7.75 7.75

2018-01-16tis | 1400-2115|  6.75 225 . Lo

2018-01-17ons | 0645-1430|  7.25 Klicka pa s6k

2018-01-18 tor 0645-1400 6.75
2018-01-19 fre 0700-1400 6.50
2012-01-22 man | 0700-1430 7.00

1430-1500 0.50

2018-01-23 tis 0645-1500 7.75
2018-01-24 ons | 1000-1200 2.00
2018-01-26 fre 0645-1430 7.25
2018-01-27 lor 0645-1300 575 5.75
2018-01-28 s6n | 1200-2115 875 8.75
2018-01-30 tis 1400-2100 6.50 2.00
2018-01-31 ons | 0645-1630 9.25

Summa 13850 250 6.28 8.50 30.50

34
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Extra tid i pengar/ledighet ej ATL

Denna orsak anvénds nér en medarbetare arbetar mer/dvertid. Orsaken ska anvidndas nir
medarbetaren ersitter annan person - dé registreras inte tiden i mer/dvertidsjournalen.
Systemet raknar sjdlv ut vilken ersdttning/ledighet personen ska ha enligt AB-avtalet.

Extra tid i pengar/ledighet

Denna orsak anvinds nér en medarbetare arbetar mer/dvertid. Orsaken ska anvédndas nir
medarbetaren inte ersétter annan person - da registreras tiden i mer/dvertidsjournalen.
Systemet raknar sjdlv ut vilken ersdttning/ledighet personen ska ha enligt AB-avtalet.

Fyllnad i pengar/ledighet ej ATL

Denna orsak anvinds for deltidsanstédlld som arbetar extra upp till 100 %.

Orsaken ska anvdndas nir medarbetaren ersétter annan person.

Anviénds dven for den som ér tjanstledig/studieledig 100 % och under tiden har en
timanstédllning. Nir denna orsak anvinds registreras dvertiden ej i mer/6vertidsjournalen.
OBS! anvinds inte vid beordrad dvertid for deltidsanstélld.

Fyllnad i pengar/ledighet

Denna orsak anvinds for deltidsanstédlld som arbetar extra upp till 100 %.
Anvénds dven for den som ér tjanstledig/studieledig 100 % och under tiden har en
timanstédllning. OBS! anvénds inte vid beordrad overtid for deltidsanstilld.

Fyllnad under Fp-Led ej ATL

Denna orsak anvinds nir manadsavlénad medarbetare som ar forildraledig, gir in och jobbar
extra pa timanstillning och ersdtter annan person. Orsaken ir inte pensionsgrundande eftersom
forildraledigheten ér det.

Fyllnad forildraledig
Denna orsak anvinds nir manadsavlénad medarbetare som ar férildraledig, gar in och jobbar
extra pa timanstillning. Orsaken ir inte pensionsgrundande eftersom férildraledigheten ar det.

Kurs/Konf./utb. pengar/ledighet
Vid ersdttning for studier, konferenser och utbildning dér erséttning ska utga timma for
timma.

Mote/APT/kurs pengar ej OB, Led ej OB
Vid ersittning for mote, APT och kurs dér ersittning ska utga timma for timma, men ingen
OB ska betalas ut.

Ordinarie arbtid avv K-striang
Denna anvinds om din medarbetare tillfalligt belastar en annan kontogren.
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Ordinarie arbetstid

Denna anvinds nér en medarbetare som ar timanstélld ska fa sin arbetstid registrerad i
Sjilvservice HR/Lon och utbetalt i pengar.

Manadsanstdlld kan anvénda denna orsak nir inte alla timmar &r schemalagda.

Storning J/B pengar/ledig
Denna anvinds ndr de medarbetare som har Jour/Beredskap i sin anstdllning, gor en stérning
(utryckning) under J/B

Overtid enkel pengar/ledighet
Denna orsak véljer du ndr medarbetaren och du som chef kommit 6verens om att extra tid ska
utbetalas som enkelovertid.

Overtid kval pengar/ledighet
Denna orsak véljer du ndr medarbetaren och du som chef kommit 6verens om att extra tid ska
utbetalas som kvalovertid.
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Simulera dygns- och veckovila vid avvikandetjanstgoring

Nir en post beviljas i Avvikande tjanstgoring sa gér en kontroll mot reglerna f6r dygns- och

veckovila. En informations ruta kommer upp om man har brutit nagon vila.

J/  Person & Anstilining

Avvikande tjanstgoring

Lénehantering

Rapporte|

Awvikande Ny avvikande

tjanstgoring

tianstgbringslista

Prr/Namn |~

|| sk | Arl

NamnJ——

Awvikande tjanstgéring

Orsaker: @ Arbete () Jour

Orsak | Extra tid i ledighet

'

ot
Klfrom
Kltom
Kraststart| |

Rast antal min I:I

Bemanningstyp |

v

Ers. procent I:I

Tillstyrkt [
Beviljad [

Beviljad andrad

Simulera dygnsvila [+]

20-05-07

2019-11-03
Dygnsintervall: 19:00-19:00

A19:00-23:00
V' 23:00-08:00 = 02:00
A 08:00-12:00
WV 12:00-12:30 = 00:30
A12:30-16:20
WV 16:20-19:00 = 02:30

PAVEE L TTEFS-)

Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 02:00
L 16:20-24:00 = 07:30

2019-10-30
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 028:00
L 16:30-24:00 = 07:30

2019-10-31
Dyensintervall: 00:00-24:00

L 00:00-14:00 = 14:00
L 22:00-24:00 = 02:00

2019-11-01
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-04:00 = 04:00
L 14:00-24:00 = 10:00

2019-11-02
Dygnsintervall: 00:00-24:00

L 00:00-08:00 = 02:00
L 16:20-19:00 = 02:20
2019-11-03

Dygnsintarvall: 00:00-24:00

L 03:00-08:00 = 05:00
L 23:00-24:00 = 01:00

37



soltak ab

Rapport - D‘ygnsvila

Urval pa datum, innevarande vecka, nistkommande vecka eller manad
Chef kan soka pa en enskild person pa sin organisation eller hela enheten.

Resultat:
Ok om det 4r det.
Justera om dygnsvilan inte ar ok
A — arbete
V- Vila
Information:
Inga arbetstider funna - kan vara timavlonade
Period saknas i anstillningen - period from saknas i anstillningen

Anstilliningstid <A Rapport - Dygnsvila

Anstillningsuppagifter i
Urvalsvillkor

Anteckningar
Rapport kontroll av dygnsvila
Avvikande tjanstgoring
Organisation 2006-12-01 /Soltak AB /Lon /SystforvLonk
I Dygnsvila Rapporttyp Datum

Ferier Datum 2019-09-01

Totalt antal poster i urvalet10

persomumimer | Eferamn'| —Formann — Anstaliningsnummer restat peta)
oK

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 100001

Franvaro

100001 Justera  2019-09-01

Logg Arbetsledare !
Dygnsintervall: 19:00-12:00

Logg verkstallda
W 19:00-22:20 = 03:20

Placering A 22:20-23:22

W 23:22-08:00 = 08:38
Semester A 08:00-08:29

W 08:29-11:06 = 02:37
Skatteuppgifter A11:06-12:00

W 12:00-12:30 = 00:30
Skatt & utmatning A12:30-16:30

W 16:20-19:00 = 02:30
Tillagg & avdrag 101001 oK

Rapport - Veckovila

Det finns tre olika rapporttyper. Innevarande vecka, nistkommande vecka samt Manad.

Simulering sker enligt vald anstillning och dagens datum vid valet ”Innevarande vecka samt

Nistkommande vecka. Vid valet "Ménad” sker simuleringen enligt aktuell anstillning den 1:a

dagen pd manaden.

e Information “Post saknas med angivet sokvillkor” erhélls nir vald anstillning inte giller
under valt urval.

e ] kolumnen

o 7Information” erhélls “Inga arbetstider funna!” nir arbetstider saknas f6r
perioden.

o 7Period for anstallningen saknas!” ges nir anstillningen inte ar aktuell under vald
period samt nir anstillningen 4r aktuell under vald period men saknar schema
kopplat till anstillningen.

o ”Period from saknas i anstallning.” ges ndr det saknas virden 1 veckovila pa
anstillningen eller om anstallningen inte 4r beviljad.
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Genom att klicka pa en rad 1 listan 6ppnas ett nytt fonster dir detaljinformation ges for vald
anstillning. Detaljformationen visar

AGI Deklaration
AGI Felrapport
Anstallningstid
Anstéliningsuppgifter

Anteckningar

@)

O O O O O

Avvikande tjanstgoring

Dygnsvila
Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Logg Arbetsledare
Logg verkstillda
Placering
Semester
Skatteuppgifter
Skatt & utmatning
Tilligg & avdrag
Transaktioner
Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid

I Veckovila

20-05-07

Rapporttyp

Vilket virde Veckovila och klockslag har under den visade perioden.

Totala perioden dag for dag.

De grona strecken visar de intervall som bestar av minst 36 timmar

De bl de intervall som inte uppnar 36 timmar.
Genom att klicka pa ett streck markeras det aktuella intervallet i listan som finns

nedanfor. I denna lista specificeras varje klockslagsintervall for ledig tid.

Detaljinformationen kan dven skrivas ut via knappen ”Utskrift”

g Rapport - Veckovila

Urvalsvillkor
Rapport kontroll av veckovila

Organisation 2006-01-01 * -
Rapporttyp Innevarande vecka

Totalt antal poster i urvalet:50

[Personnummer|——Enemamn | Fomarn | Anstaliningsnummer Resuta Veckowlan uiirder rin
OK

500006 Mandag 00:00
502121 OK Mandag 00:00
400 Justera Mandag 00:00
400 OK Méandag 00:00
400 OK Méandag 00:00
| 400 OK Mandag 00:00
V05 OK Mandag 00:00
VT400
500003 OK Mandag 00:00
V105 oK Mandag 00:00
AVAT4
A500
TVOS Justera Mé&ndag 00:00
VOS5 OK Mandag 00:00
TVO05 OK. M&ndag 00:00
V30 OK Mandag 00:00
400 OK Méandag 00:00
400 oK M&ndag 00:00
400 OK Méandag 00:00
500002 OK Mandag 00:00
V051 oK Mandag 00:00
400 Justera Mandag 00:00
AVASBOD OK Mandag 00:00

Inga arbetstider funna!

Inga arbetstider funna!

Inga arbetstider funna!

]
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Fyllnad, enkel- och kvalificerad évertid

Nér medarbetaren gor avvikande tjdnstgoring kan de 1 de flesta fall anvdnda orsaken
som heter Extra tid ledighet/pengar for att f4 en maskinell utrdkning av Fyllnad,
Enkel overtid eller Kvalificerad dvertid.

Det finns dock négra undantag da specifik orsak méste anvdndas vid
inrapporteringen. Det avser f6ljande fall:

I nedanstaende fall behover Chef/administrator justera orsaken Extra Tid i
Pengar/Ledighet

1.

Vid ersittning for studier, konferenser osv. dér ersittning skall utga timma for
timma. Anvénd orsaken som heter Kurs, konf./Ledig eller Kurs, konf./Peng.

Niér berdkningen inte skall goras utifrdn normaltiden for den anstélldes egna
schema, utan istéllet utifrdn schemat for den person man gar in och vikarierar
for. Se exempel nedan:

Nattpersonal som arbetar extra dagpass:
Nattpersonal som arbetar ett extra pass pa dagtid behéver rapportera in tva poster om
dagpasset dr mer an 8 timmar: I det ldget skall ersittning f6r mertid utga efter 8 timmar

istallet for ordinarie timmar fOr nattpasset.
Steg 1: En post liggs in med orsaken extratid for de fOrsta atta timmarna pa passet.

Steg 2: En ny rad for tiden efter de dtta timmarna rapporteras in. Anvind orsaken
overtid enkel /6vertid kval 6vertid beroende pa hur minga timmar det ror sig om i det

enskilda fallet.

Dagpersonal som gar in och tar ett extra nattpass:
Da ordinarie nattpass dar 10 timmar skall tiden vara fyllnad for hela passet, upp
till heltid. Orsak Extra tid ska inte anvandas.

Timavlonad som arbetar mer &dn 40 timmar/vecka. Hér kénner systemet inte
av att det skall utga dvertidserséttning, utan detta maste bevakas manuellt.
Detta kan goras genom att administrator/chef véljer aktuell period i
Tidutvérdering och kontrollerar summan av betalda timmar.

Timavlonad som &r vidtalad om arbete ex 6 timmar och sedan blir tillfragad
om att stanna kvar och arbeta fler timmar. I det fallet kan inte orsaken Extra
tid anvéndas, utan orsaken Fyllnad skall viljas vid rapportering. Orsak for
fyllnad/enkel och kvalificerad dvertid kan endast administrator/chef
rapportera.

20-05-07
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5. En deltidsanstélld som arbetar mer &n heltid under schemats
begransningsperiod. Detta méste bevakas manuellt. Administrator /chef kan
kontrollera detta genom att i Visma sjélvservice g in under menyn
Rapportering/Tidutvirdering.

Vilj aktuell period och kontrollera summan av utbetalda timmar.

I nedanstaende fall kan medarbetaren inte anvanda orsaken Extra Tid i
Pengar/Ledighet:

Vid ersittning for studier, konferenser osv dir ersittning skall utga timma fér timma, anvind
orsaken som heter Kurs, konf/ledig eller Kurs, konf/peng. Orsaken anvinds av de medarbetare
som inte har ordinarie arbetstid den tiden/dagen kursen eller konferensen infaller. Anvinds dven
vid APT.

Mer- och évertid Jour bilaga ]

Hir giller mer- Overtidsregler enligt AB, bade pa den ordinarie arbetade tiden samt extra
jourpass. Eftersom systemet inte raknar ut detta maskinellt sa dr det manuell hantering som giller
for bade medarbetare och chef.

Det finns tre olika orsaker som man kan rapportera in ett extra pass pa:

Jour bilaga ] extrapass — denna orsak ger endast fyllnadslon Awvikande tjanstgoring

. o . . Awvikande Ny avvikande
Jour bil ] Ep Otid enk — denna orsak ger endast enkel 6vertid tjansteoringslista  tjanstgoring

Jour bil ] Ep-Otid kval — denna orsak ger kvalificerad 6vertid Awvikande tjanstgdring

Sjoberg Emmy
840417-4867 Per ass 800000

Beroende pa vilken sysselsittningsgrad personen har far man Orsaker: O Arbete ® Jour

manuellt rikna ut de olika timmarna for orsakerna. Orsak
Datum Ber an plats
« .. . . . Jour bil ) Ep O-tid kval
e Ar man anstilld pa heltid och arbetar extra en fridag Kl fr o m |Jour bilaga J
giller kvalificerad 6vertid. Arbetar man kvar efter Ki t o m JJour bilaga ] extrapass
] . Jour bil| Ep Otid enk
avslutat arbetspass ar det upp till 2 timmar enkel Kl raststart [jour PAN
overtid, direfter kvalificerad 6vertid. Rastantalmin[ |
e Ar man anstilld pa deltid och arbetar extra en fridag en;nmngswp
. . . . . rs. procent
(helg) galler alltid kvalificerad 6vertid. Arbetar man Tilstyrke O
fore/efter ett ordinatie arbetspass ir det forst fyllnad Beviljad [

Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila [

upp till 8 immar sedan enkel/kval Gvertid.

Simulera veckovila [
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Franvaro

Haér ser du all franvaro. Se till att alltid arbeta med Alla perioder” under filtet ”Period”. For
att endast se de obeviljade posterna, klicka 1 ”Ej beviljade”. Viljer du ”Alla” istéllet, kommer
bade beviljade och obeviljade poster dyka upp. Du kan dven vilja att endast titta pa enskilda
medarbetare och det gér du genom att vilja en person under faltet ”Anstilld”. Avsluta med att
trycka pé sok.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstilida  Schema & Bemanning =~ Rapporter & Utdata  Hjalp

<~ Franvaro

Prenumerationer/Meddelan

Sik frinvaroposter

eriod Jhlla perioder | KatGrp ~ Kategori| || Sk |
Instaliningar
V‘ Orsakl v

Organisation

R
~ ATTEST (0 Avslagna () B tillstyrkta ((® Ej beviljade sk
Attest avvikelser
Beslutslista Fridnvaro
Attest Time Care Pool
vamn ——[Datum Fom|Dstum Tom|KI Fom|Kl Tom{Tim/dsglorssk ————lomf |Kto|vs[Tst [Bev]ovalved]
Kostnadskontroll per )
2017-02-28 2017-03-15 Sjukdom 1.000 Vv [ -
enhet
2016-04-21 TV Sjuk sarsk higriskskydd 0.500 [ .
Delegera attest
2016-03-26 2017-04-30 Sjukdom 0.500 ] -

A RAPPORTERING Fadis

Avvikande fidnstgoring Prenumerera pa denna sokning...

Frinvaro

Turbyte

For att kunna bevilja/tillstyrka/avsla, ska man gé in pa varje post.

Klicka pa “namnet”, 6ppna posten och kontrollera att allt dr okej. Om allt ser bra ut kan du
bevilja/tillstyrka posten. Se de 2 ndstkommande styckena for vad de olika félten och rutorna
betyder i en frdnvaropost.

VIKTIGT: Téank pa att posterna alltid maste vara beviljad innan l6nekorningen den
mainad de infaller, eller som allra senast manaden efter. Gors inte det, blir 1onen fel och
en rittelse maste goras.
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Rikneexempel for deltidsfranvaro i procent.

Ordinarie tjanstgoringsgrad 97.18 %
Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim
Ska ha tillfallig tjanstgoringsgrad 51,69 %
Tillfallig atbetsti.d /vecka

(ol e o '

Skillnad 35,958 — 19,125 = 16,833

16,833/35,958 = 0,468

Omfattning pa deltidsfranvaron: 0,468

Glom inte att limna in ett Tillfdlligt schema pa den faktiska arbetstiden vid lingre deltidsfranvaro.

Sjukdom under semester
Om medarbetare blir sjuk under pigaende semester skall semesterdagarna betalas
tillbaka och den anstillde ska rapportera sjukfranvaro i sjilvservice.

Om semestern inte dr 16neberiknad kan chef sjilv ga in och dndra datum i den beviljade
posten. Om semestern blivit 16neberiknad maste dndrings- och rittningsblankett skickas
i ett drende till 16n for korrigering. Fram till korrigeringen ir gjord kan chef inte bevilja
sjukfranvaroposten.
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Forklaringar till falt i franvarobilden

Franvaroorsak

Klicka pé pilen och vélj Frinvaroorsak. Alternativt har den anstdllde sjélv rapporterat
och du ska komplettera och bevilja. Alla frinvaroorsaker finns inte valbara hos
medarbetaren, darfor maste chef dndra/ldgga in rétt frinvaroorsak. Vissa orsaker finns ej
valbara hos chef, 1 de fallen maste underlag skickas via Service Desk till Lon.

Datum from
Anger nér franvaron géller fran och med.

Datum tom
Anger det datum som frdnvaron géller till och med.

Tom datum maste fyllas i for all franvaro med undantag for sjukdom och tillfallig
fordldrapenning (vab) dé rutan kan 1dmnas tom. D4 géller franvaron tillsvidare och dr en
sé kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom datum anges. For att undvika att franvaron
bryts vid 16nekdrning bocka i rutan Ber mén ut.

Administratorer kan dndra t o m datum. D4 ldagger sig posten som obeviljad hos chef och
den maste beviljas igen.

Frénvaro |
Franvaroorsak Sjukdom e
[Datum from _|Datum tom |Ki from Kl tom _[Tim/dag [Tim/m3n__[omfattn_[Sem fakt [Kal fakt |
2016-10-25 1.000
Lakarintyg tom [2017-07-31 | Loneberaknad tom|2017-04-30
Tillstyrkt ] Beviliad []  Beviljad dndrad Avslagen

Bermanut ¥ Eimedd [ ] Kvotfrdnanst & Ej Tid-avslut

Arbetsdagar/ Timmar

ol B B A 0 0 K & B KW O M

Tim[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 || || |[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 |[6.40 || || |[6.40 |
| Visa forskasseuppg | | Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp | | Spara | Ta bort i
Kl. From och KI. Tom

Anviénds endast vid franvaro del av dag.

Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer tillbaka skall enbart kl From
anges. K1 Tom ldses automatiskt av frin medarbetarens schema. Samma sak géiller om
medarbetaren dr frdnvarande i borjan av ett arbetspasset. Da ldamnas kl From blank och
man fyller endast 1 KI Tom med den tid man kom till arbetet.

Undantag: Vid uttag av semestertimmar méaste bade Kl from och KI tom anges.
Nattpersonal som arbetar extra natten efter frinvaro maste ange Kl tom pé frinvaron.

20-05-07

44



soltak ab

Frinvaro

Frgnvaroorsakl Sjukdom Nermalniva V| 1 2

4 Kl from

[2018-04-23 |[2018-06-17 ||

Kl tom Kal fakt

skarintyg tom |2018-06- Nytt Konto 5

Tillstyrkt Beviljad Beviljad dndrad Avslagen [ ]
Ber manut [ | Ej medd [ | Kwvot fran anst

Arbetsdagar/Timmar

pagla] [a] [a] [a] [a] [] [1 [J [a] [a] [a] [{ [] []

Tim [8.50 |[8.25 |[6.50 |[s.25 |[8.25 || || || |[g.25 |[8.50 |[8.25 |[8.25 || || |

| Visa forskasseuppg || Visa tredje sjukvecka || Arbetsdagar || Sem/Komp || Spara || Ta bor‘t| i}

1. Tim/dag — Tim/mén
Anvinds enbart pa ferie- och uppehallsanstallningar.

2. Omfattn (omfattning)

Registrera omfattningen vid en partiell franvaro, ex 0,200 (20 %).

Om medarbetaren far ytterligare en partiell franvaro méste man ange omfattning dven pa
denna. Om medarbetaren blir helt franvarande frin sin tjinst under samma tidsperiod
lamnas rutan Omfattn blank. Nér posten blir beviljad fyller Sjdlvservice HR/Lon
automatiskt upp med resterande omfattning upp till 100%. Tank pa att alltid bocka i kvot
fran anstdllning nidr en person har en partiell franvaro.

OBS! Ténk pa att meddela Ioneadministratdren att ett tillfalligt schema ska gélla for de
personer som har en partiell frinvaro. Bifoga dven Schema Id sa att loneadministrator
kan koppla schemat pa den partiella franvaron.

Detta tillfdlliga schema anvinds for att veta hur arbetet dr forlagt under den period som
den partiella franvaron 16per. Schemat styr allting forutom grundlénen som fortfarande
kommer fran grundschemat pa anstillningen.

Anvinder din enhet Time Care planering exporteras schemat dver till Sjélvservice
HR/Lon.

3. Sem fakt — Kal fakt
Skall alltid var a tom.

4. Lakarintyg t o m

Har fyller du 1 det tom datum som star pa ldkarintyget. Uppgiften kan sedan sokas fram
via Rapporter. Administratorer kan ocksa fylla i datum f6r ldkarintyg. Nér intyget &r
dndrat kommer chef fa upp posten under attest/avvikelser och maste bevilja den igen.

5. Nytt konto
Ska kontostrangen avvika klickar du pd Nytt konto och séker fram den gren som
franvaron ska belasta.

20-05-07
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Forklaringar pa Franvaroorsaker

Dessa franvaroorsaker kan chef rapportera in i Sjélvservice

HR/Lén.

Besok modravardscentral:

Medarbetaren har ritt att vara ledig vid 2 tillfdllen hos
modravardscentralen.

Rapportera from och tom datum samt kl. from och tom.

Barns fodelse 10 dagar:

Denna orsak anvéinder den andra fordldern vid barnets
fodelse och kan tas ut med max 10 dagar per barn.
Rapportera from och tom datum.

Enskild angeligenh 100%:

Kan anviéndas vid nérstdendes
begravning/bouppteckning enligt avtal.
Max 10 dagar per ér.

Fackligt 0% lon hel dag:
HEL dag rapportera from och tom datum.

Fackligt 0% lon del dag:
Rapportera from och tom datum och kl. from och tom.

Fackligt lon §7 hel dag:

Denna ska medarbetare anvinda nér de fatt en kallelse
enl. §7.

Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall
rapporteras med datum.

Skriv i meddelanderutan att kallelsen dr 1amnad.

Fackligt lon §7 del dag:

Denna ska medarbetare anvénda nér de fatt en kallelse
enl. §7.

Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall
rapporteras med datum och klockslag. Skriv i
meddelanderutan att kallelsen &dr 1dmnad.

Flexledig Hel dag:
Nér medarbetare ska vara flexledig HEL dag.
Rapportera from och tom datum.

Fordldraledig 6 timmarsdag:
Rapportera from och tom datum och vilken omfattning

Sjukpenning =Ar

Valj franvaroorsak A
Besok madravardscentral
Barnsfodelse 10 dagar
Sjuk + Semers Timanst
Tillf fp +semers Timanst
Enskild angelagenh 100%
Fackligt 0% I6n hel dag
Fackligt 0% l6n del dag
Fackligt Ion §7 hel dag
Fackligt 16n 57 del dag
Flexledig Hel dag
Foraldrapenning e semig
Féiraldrap ensam vardnad
Foraldrapenning semilgr
Graviditetspenning
Kompledig

Kompledighet bil

Kom uppdrag u lGn semgr
Kommun uppdrag timavdr
Sommarers ledig m lan
Uttag fortroendetid
Lakarbesok 100 % l6n
Narstaendevard

Olovlig franvaro

Semester Betald

Semester Obetald
Semester under sjukled
Semester timmar W

Sjuk Indr SjukpFK &) sem
Forebyggande sjukpenning
Sjuk tim ] sjuklénelag
Sjukdom Normalniva

Sjuk sarsk hagriskskydd
Sjuk Indr SjukpFK sem
Studled 0% |6n e] semlgr
Tillf faraldrapenning

Tillf foraldrap ensamst

Tjl 0 % 156n del av dag
Tjanstledighet 0% l6n
Uthildn i tfj hogst 7 dgr
Foraldraled & timmarsdag

Veckovila fullg] beredsk

(hogst 25 % utifran en 100 % tjanst) medarbetaren vill vara ledig enligt detta avtal.
Vid deltidsfranvaro ska Placeringschema goras — skicka ett drende till Soltak 16n for

pakoppling.

20-05-07

46



soltak ab

Fordldrapenning semlgr:

Har rapporterar medarbetaren den forsta delen av sin fordldraledighet.

Nar medarbetaren har dverstigit sina forsta 120 dagar viljer man fordldrapenning ej
semlgr”. Rapportera from och tom datum.

Fordldrapenning ej semlgr:

Vid dag 121 och framét anvinds denna post.

Kontroll av medarbetarens antal dagar gor chef under anstéllning, personuppgift och
fliken person-barn. Rapportera from och tom datum.

Fordldrap ensam vdrdnad:
Viljer medarbetare om hen har ensam vardnad dé det &r 180 dagar som dr semlgr.
Rapportera from och tom datum.

Graviditetspenning:
Underlag fran forsdkringskassan maste ldmnas till chef. Rapportera from och tom datum.

Kom uppdrag u lon semgr:
Om medarbetaren har ett politiskt uppdrag anvands denna orsak.
Fyll i from och tom datum.

Kommun uppdrag timavdr:
Om medarbetaren har ett politiskt uppdrag anvédnds denna orsak. Fyll i from och tom
datum och klockslag.

Kompledigt:

Om medarbetaren har timmar 1 sin kompbank, rapporterar medarbetaren uttag av komp
med denna posten. Rapportera from och tom datum samt eventuellt klockslag.

Obs, kontrollera att de INTE fér ett minussaldo efter begérd ledighet!

Kompledighet bil J:

Anvinds av medarbetare som har sovande jour. Medarbetaren rapporterar in sin
kompledighet pé den jourtid som medarbetaren vill vara ledig.

Rapportera from och tom datum.

Ledig m lon = 6 juni=helg:
Kompensation nér 6 juni infaller pa helgdag,

Liikarbesok 100 % lon:
Vid 1:a géngs besok hos lakare vid akut sjukdom eller olycksfall.

Niirstaendevdrd:
Enligt beslut fran forsakringskassan som skall ldmnas till chef.
Rapportera from och tom datum.

Olovlig franvaro:
Ej godkénd franvaro.
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Semester Betald:
Rapportera from och tom datum.

Semester timmar:
Rapportera from och tom datum och kl. from och tom.

Semester under sjukled.

Rapporteras in om medarbetare &r sjuk och efter de forsta 14 dagarna ska ta ut semester.
Den inrapporterade sjukledigheten ska ligga kvar.

Rapportera in denna orsak innevarande ménad.

Om det &r langre bakét i tiden, maste en dndring- och réttelseblankett skickas in till
Soltak Lon.

Forebyggande sjukpenning:

Kan vara ett alternativ till sjukskrivning nér en person far behandling eller rehabilitering
for att forebygga sjukdom eller forkorta sjukdomstiden.

Beslut erfordras fran Forsdkringskassan. Ingen karensdag.

Sjuk tim ej sjuklonelag:

Denna orsak ska endast anvidndas av timanstélld personal i de fall en timavlonad som
inte arbetat 14 dagar innan inbokade arbetspass, som de sedan insjuknat pa. Den
timavlonade har ingen ratt till sjuklon men daremot till semestererséttning, se Lag om
sjuklon § 3 och Kommentar till Allminna bestdmmelser §27 mom. 14.

Exempel: Vecka 1 och vecka 2 har den timavlonade inga inbokade pass. Vecka 3 fér
vikarien inbokade pass men blir sjuk. Vikarien har ratt till semesterersittning men inte
sjuklon.

Rapportera from datum och tom datum. Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in
KI. From. placeringschema maste goras — skicka ett drende till Soltak 16n for
pakoppling. Géller ej Time Care.

Sjukdom:

Rapportera from datum och tom datum och eventuell omfattning. Om medarbetaren gér
hem del av dag, skriv in kl. From. Vid deltidsfranvaro ska placeringschema goras —
skicka ett drende till Soltak 16n for pdkoppling.

Sjuk + Semers Timanst:

Denna orsak ska endast anvdndas av timanstilld personal. Rapportera from datum och tom
datum. Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. From. placeringschema méste goras —
skicka ett drende till Soltak 16n for pakoppling. Géller ej Time Care.

Sjuk sirsk hogriskskydd:
Anvinds nidr medarbetaren fatt beslut fran Forsakringskassan.
Ingen karensdag (betalas av F-K) annars som vanlig sjuklon.

Sjuk indr sjukpFK sem:

Anvinds da Forsakringskassan dragit in rdtten till sjukpenning men den anstéllde har
lakarintyg som styrker arbetsformagan, semesterlonegrundande.
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Sjuk indr sjukaK ej sem:
Anvinds da Forsakringskassan dragit in rdtten till sjukpenning men den anstéllde har
lakarintyg som styrker arbetsformagan, fast ej semesterlonegrundande.

Studled 0% lon ej semlgr:
Rapporterar from och tom datum och ev. omfattning.
Vid deltidsfranvaro ska placeringschema goras — skicka ett drende till Soltak 16n for pakoppling.

Tillf fordldrapenning
Vérd av barn. Rapportera from och tom datum.
Om medarbetaren gér hem del av dag, skriv in kl. From.

Tillf forddrap ensamst:
Vérd av barn for dig som &dr ensamstédende. Rapportera from och tom datum.
Om medarbetaren gér hem del av dag, skriv in kl. From.

Tillf fp + semers Timanst:

Denna orsak ska endast anvéndas av timanstilld personal. Rapportera from datum och tom
datum. Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. From. Placeringsschema maste goras —
skicka ett drende till Soltak 16n for pakoppling. Géller ej Time Care.

Tjinstledighet 0% lon:
Rapporterar from och tom datum och eventuell omfattning. Vid deltidsfranvaro ska
Placeringsschema goras — skicka ett drende till Soltak 16n for pakoppling.

Tjl 0 % Ion del av dag:
Rapportera from och tom och kl. from och tom.

Tjiinstled vinteruppehdall:
Rapporteras under tjanstledighet under jul, sportlov och pésklov.

Utbildn i tj hogst 7 dgr:
Rapportera from och tom datum och eventuell omfattning.

Veckovila fullgj beredskap:
Rapportera from och tom datum och eventuell kl. from och tom.
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Forklaringar ‘pz‘i vad du maste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro

Franvaroorsak Kompledig v

Datum from _|Datum tom __|Ki from_|Kl tom _|Tim/dag [Tim/m3n__|Omfatin_[Sem fakt |Kal fakt |

2016-12-08 LAY

(Rt pake )

2 3 4
Tillstyrkt Beviljad Beviljad &ndrad Avslagen
Ber man ut Ej medd Kvot fran anst Ej Tid-avslut
5
-Arbetsdagar— 6 7 8
Ar.betsdagar _.Semester;'Kampsaldo | P Spara |

1. Tillstyrkt blir antingen automatiskt i bockad om du som chef beviljar. Den kan dven
vara i bockad om en administrator vill tala om att posten stimmer och har bockat i
rutan.

2. Bevilja posten gor du som chef for att godkdnna den.

3. Om administrator dndrar ldkarintygdatum eller datum till och med s& kommer bocken
att flyttas fran Beviljad till Beviljad dndrad och méste dé beviljas igen av chef.

4. Om du ska avsli eller dndra en inrapporterad post, bockar du i denna.

5. Om franvaron ligger tv maste Ber mén ut vara i bockad.

6. Denna ruta kan du bocka i nir du fatt upp frdnvaron i Meddelandehanteringen och du
inte behover korrigera den. Bockar du i1 denna ruta, kommer den inte upp i
Meddelandehanteringen igen.

7. Om en franvaro ligger med partiell franvaro i omfattning, méste bocken Kvot fran
anst vara i bockad. Alltsa, sa fort en person &r borta del av tjinst, skall denna ruta

bockas 1.

8. Om din personal anvédnder Flex sd maste Ej Tid-avslut vara i bockad vid all franvaro.
Denna fylls i automatiskt nir personen har flex.
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Turbyte

Dina medarbetare kan byta turer med varandra. Dessa turer kréver ingen attest av chef utan
blir direktbeviljade. Du som chef kan alltid se vilka turbyten som ligger inlagda.
Medarbetaren uppmanas att skriva anledning till bytet i meddelanderutan.

OBS! Vid turbyte ska timmarna stimma 6verens med varandra.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling

¢~ Turbyte

Prenumerationer/Meddelan:

Sok turbyte
Organisation

Period [Alla perioder w| KatGrp v| Kategori | || Stk |
Installningar
Anstalld [ v
~ - ~ ~ ~ fa ™ -
ATTEST Arbete/Jour: (® Alla () Arbete () Jour () Ejtillstyrkta (® Ej beviljade () Alla Sk

Attest avvikelser
Beslutslista turbyten
Attest Time Care Pool

Gammalt Nytt Rastl Rastl|Rast2 Rast2|Rast3
Kostnadskaontroll per Datum yp|Kl Fom-Tom Kl Fom-Tom |KI Fr om|Min  [KI Fr om|Min |KI Fr om [Organisation|Tst

enhet 2017-05-16 A Ledig 06:45-14:30 O
Delegera attest 2017-05-03 A 14:15-21:00 Ledig O
2017-05-17 A 07:00-15:30 11:00 12:30-21:00 16:00 30 vl .

» RAPPORTERING O
2017-05-08 A 13:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 vl D aneae
Avvikande tjanstgoring 2017-05-08 A  15:00-21:00 17:45 07:00-13:00 O [ ke
£ 2017-05-07 A Ledig 07:00-15:30 12:00 30 O[] e
2017-05-07 A 14:00-21:30 17:30 07:30-13:45 D .....
1 2017-05-06 A 15:15-21:30 18:00 06:45-14:15 D .....
- 2017-05-03 A 14:00-21:15 17:15 07:00-15:00 12:30 30 D .....

Placering

2017-05-06 A 13:00-21:30 17:00 07:00-15:30 12:00 30 il D .....

For att registrera ett turbyte vélj ny post och fyll i det datum som bytet géller. Fyll i den nya
arbetstiden. Vid ledig dag, skriv endast Ledig i forsta tomma rutan.

Visameny  MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rarporter & Utdata  Fo)

(& Turbyte uppdatering - Internet Explorer =8/ R
<A Turbyte e
’renumerationer/Meddelam ——
i Sék turbyte ® Arbete () Jour Datum 2017-06-07 / ~

Jrganisation

Period [4
nstaliningar | | Ta bort tur
Anstal
Flexram
SIIES Arbete/Jour: =
Attest avvikelser Inga poster f
Klocka fi 14:00
Attest Time Care Pool Prenumerera | ockatrom

Klocka t om |21:00

Ny post

Kostnadskontroll per
Kl raststart1 |16:00
enhet
Rast1 antal min |30
Delegera attest
Kl raststart2

Hﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂi\\\

AR TR Rast2 antal min

Avvikande tjanstgéring Kl raststart3

T Rast3 antal min

Bemanningstyp
Tillagg & avdrag Tidtyp ORD

Placering Tillstyrkt []

s T Beviljad [] Beviljad andrad

T EhT Simulera dygnsvila []

Simulera lén w v

®10% -

|
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Turbyte vid Bilaga ]

Vid helt pass

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-08 ex 22 maj—23 maj
Turbyten maste goras fore registering av franvaro.

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pa jouren till Ledig
2. GOr turbyte pa arb passet 20-22 till 20-08 med en Rast 02-06

Alt 2 om det artva pass
1. Turbyte pa jouren till Ledig,
2. Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. =Karens

Vid del av dag

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-09
Sjuk from kl 23:15

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pa jouren till 22-23:15
2. Gor Turbyte pa Arb passet 06-09 till 23:15 — 09:00 Rast mellan 02:00-06:00

Alt 2 om det &rtva pass

Gor 1. Turbyte pa jouren till Ledig,
2. Gor Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. = Karens
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Tillagg/ avdrag

Hér kan du soka pad medarbetarens tillagg/avdrag.

= Visa meny MIN PERSONAL / Attest & Rapportering Minaa da Schema & Bemanning Rapporter & Utdata F

<A Sdk Tillagg/Avdrag
Prenumerationer/Meddelan: Period [Alla perioder_v| KatGrp | v Kategori | [ sak |
Organisation Anstalld | ~|
Instaliningar ) Ejtillstyrkta @) Ej beviljade () alla Sok

~ ATTEST Beslutslista Tilldgg/Avdrag

Attest awvikelser e oot FomlDatum Tom{Tvp Jorsak —— Jantallnoric [aslop lkio

Attest Time Care Pool 2017-04-25 2017-04-25 Avdrag Kostavdrag manuell 1.00 10.00 10.00
Kostnadskentroll per 2017-04-22 2017-04-22 Avdrag Kostavdrag manuell 1.00 30.00 20.00
enhet 2017-04-10 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00
Delegera attest 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 70.00

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 150.00

~ RAPPORTERING

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell £0.00
Avvikande tjanstgoring 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostzvdrag manusll 55.00
Franvaro 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 75.00

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 75.00

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 75.00

dgg & avdrag

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 40.00
Placering

2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manusll 50.00
s (easials 2017-04-01 2017-04-30 Avdrag Kostavdrag manuell 200.00

Tidutvérdering Bevilja Markera alla
v

Simulera l&n Prenumerera pa denna sékning...

Du kan dven skapa ett nytt tilligg/avdrag genom att under anstdlld vilja den person det géller
och tryck pa sok. Vilj darefter Ny Post. Vilj den erséttningstyp och orsak som ska rapporteras
in. Skriv in datum from och tom. Ange antal och/eller & pris. Tryck Spara.

Viktigt: Datum from och tom maste ligga i samma manad, annars utbetalas samma summa
alla de minader som inkluderas 1 datumet.

= visa meny MIN PERSONAL /[ Attest & Rapportering Mina anstallda Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

<~ Tillagg/Avdrag

Prenumerationer/Meddelan

sSdk Tillagg/fAvdrag

Period [Alla perioder ~| KatGrp | ~| Kategori | |[ ek |
Anstalld _ _ V]

ke

Crganisation

Instaliningar

~ ATTEST

O Ejtillstyrkta (O Ej beviljade @ alla 1]

st @ les S Inga p @ Tillagg/Avdrag uppdatering - Internet Explorer (== % |

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per Detalj Tilldgg/Avdrag

enhet

Typ [Resor/traktamente ~]
Delegera attest Orsak |Personligt utldgg e

~ RAPPORTERING pstumrrom[ |
Avvikande tjanstgdring Antal l:l

‘ Egg &t avdrag Tillstyrkt []

Beviljad []

MNytt konto
Inrikes resor
Tidutvardering

Simulera I6n

Placering
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Under Tilligg & avdrag, Typ: resor/ traktamente, orsak: personligt utlige, skall medarbetaren fylla
i summan fér de utligg han/hon gjort i rutan Belgpp (giller Kungilv). Ovriga kommuner
anvinder sig av inrikesresor for att registrera sina personliga utligg (se nedan). Ga in pa posten

och bevilja efter att kvitto pd utligg har limnats in. Underlag och kvitton skall du som chef ta
tillvara pa.

Medatbetare som vaccinerat sig ska ligga in beloppet i Sjilvservice HR/Lon och visa upp kvitto
for chef som sedan attesterar posten.

Detalj TillaggfAvdrag

Typ
Drsak:| Ers |&kintyg/Waccin V|
Datum From |:|
Datum Tom |:|
Tillstyrkt [ ]
Beviljad [ ]

Placering

Under fliken placering hittar man placeringsscheman pé de medarbetare som har Time Care
eller av nagon anledning arbetar deltid.

= Visameny  MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering ~Mina anstallda  Schema & Bemanning ~ Rapporte

<~ Placering
Prenumerationer/Meddelamn

Sok placering
Organisation

Period [Alla perioder V| KatGrp | Kategori \
Byta foretag
Anstalld | v
Installningar — N P
Arbete/Jour: ® Alla () Arbete () Jour ) E beviljade @ Alla Sk
A ATTEST Inga poster funna!
Attest avvikelser Prenumerera p denna sikning...

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest
# RAPPORTERING
Avvikande tjanstgaring
Franvaro
Turbyte
Nage Sodiae
. Placering
Inrikes resor/KM-
ers/Utlagg

Tidutvardering
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Inrikesresor

Har laggs kilometererséttning in for det din medarbetare har kort med egen bil 1 tjdnsten samt
de reserdkningar som maste beviljas. Hir ldggs dven personliga utldgg in som ror resor. Du
som chef kan dven simulera for att se summan av reserdkningen.

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering = Mina anstallda

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

<

Prenumerationer/Meddelam
Organisation
Installningar
A ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per
enhet

Delegera attest

A RAPPORTERING
Avvikande tjanstgoring
Anstillningstid
Franvaro
Turbyte
Tillagg & avdrag

Placering

Inrikes resor/KM-

ersfUtlagg

Tidutvardering
Simulera |6n

A FLEXHANTERING
Fellista
Korrigering
Korrigeringslista

Saldo

Resor

56k Resor

Period |Alla perioder v KatGrp Kategorll

(£

Anstalld [

O Etilstyrkta @ £ beviade O Alla

Inga poster funna!

o -
Prenumerera pa denna sékning...

Om din medarbetare kor bil i tjdnsten kan antingen de totala kilometrarna fyllas i for hela
perioden eller varje enskilt kor tillfdlle. I meddelanderutan skall medarbetaren skriva in
datum, km och vilka strackor som har korts, alternativt fylla i blanketten bilerséttning. Detta p
g a den skattefria delen endast ar skattefri om man kan visat vart man har akt. Underlag och
kvitton skall du som chef ta tillvara pa.

Observera Datum from och tom, detta miste ligga i Samma ménad!
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Tidutvéirdei‘ing

Tidutvérdering kan gdras upp till 1 ar.

I Tidutvdrdering for arbetsledare s& kan man nu gora en tidutviardering med ett periodurval
som ticker upp till 1 ar.

Pé grund av att denna tidutvardering dr mycket prestandakridvande, sa redovisas enbart summa
och kolumner om periodens urvalsldngd dr stérre én 3 manader.

Vid sokning pa upp till max 3 manader sa redovisas en fullstidndig redovisning pé
medarbetarens arbetstid samt eventuell ob och frdnvaro. Lediga dagar kan redovisas om en
bock sitts i ”lediga dagar”.

For att 6ppna tidutvarderingen i en Excel fil maste perioden sta pa valbar,
Titta pd rapporten som XML-F

sen véljer du

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling

Hjalp

§ Tidutvardering

Prenumerationer/Meddelan
[Anstallning Period

TR Stodpeda, 801002, TV v|[Valbar

Fro.m rom |

v[3017-01-01 [[2017-01-31 | [Cskriv ut placering

BLediga dagar

Instaliningar Klockslag ARBTID ARBT 0.5 Fled JOURENH JOURKVH Sem VECK SLUT VecEx Halv Veck Halv
A ATTEST 2017-01-01 sén_ | Ladig
2017-01-02 man | 0900-1800 .00 N\ ~
Attest avvikelser 2017-01-03 tis Ledig \
. P 2017-01-04 ons_ | Ledig
Attest Time Care Pool
2017-01-05 tor | Ladig \
Kostnadskontroll per 2017-01-06 fre | 1445-2200 7.25 \ 7.25
enhet 2017-01-07 lor | 0630-1500 8.50 \ 8.50
Delegera attest 2200-0620 .50 .50 3.00 0.50
ST - 2017-01-08 sén | 1445-2200 7.25 \ 7.25
~ RAPPORTERING 2017-01-08 mdn | 0615-1400 7.25 \_ o073
2200-0615 8.25 0.25 8.00 \ 8.25
Awvikande tjanstgaring 2017-01-10 tis | 0800-1524 7.40 \
. 2017-01-11 ons | 0800-1524 7.40 \
ALILEND 2017-01-12 tor | Ledig
Turbyte 2017-01-13 fre | Ladig
_ 2017-01-14 lor | Ladig \
illagg & avdrag 2017-01-15 sén_| Ladig \
Placering 2017-01-16 mdn | 0800-1606 7.60 T N\
B 2017-01-17 tis | 0B0D-1606 7.60 \
2017-01-18 ons_ | Ledig \ v
2017-01-19 tor | 1430-2200 7.50

‘ Tidutvardering

v Utskrift Titta pd rapporten som \(MLrﬁ\\
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Flexhanterihg

Infor varje arsskifte dr det ditt ansvar som chef att kontrollera att dina medarbetare inte har
overstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Om sé ar fallet maste
du och din medarbetare komma 6verens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i ledighet.
Vid arsskiftet kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex far man ett
tjanstledighetsavdrag i pengar pa de timmarna som understiger -40.

Under rubriken Flexhantering kan du litt komma at det totala saldot pa din enhet. Du kan
aven kontrollera hur dina medarbetare stdmplar i Sjdlvservice HR/Lon.

Medarbetaren ska rdtta sina felsignaler. Flexen for foregdende manad skall vara réttat senast
den 3: dje ménaden efter. For mer info se Manual Flex pa soltaks hemsidan.

Hir kan du se en samlad lista pa felsignalerna

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling
v RAPPORTERING

g .
Awvvikande tjanstgéring Flex - Fellista

Franvaro Urvalsvillkor -
Ty
Tilligg & avdrag : =
% J Anstalld|KategarigrupplKategori |
Poceing T 3

Inrikes resor Semestergrupp Anstaliningsgrupp Berdkningsgrupp |Anstiliningsform

Tidutvardering [ M| M|l ~ ~]

. i Felmeddelande

Simulera I6n | ftyp ] |
~ ~

M FLEXHANTERING

Korrigeri | || ‘

| Eterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Korrigeringslista

Saldo

Under Saldo kan du fa en rapport hur mycket tid dina medarbetare har i flexsaldo.

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata
~ RAPPORTERING

L]
Avvikande tjanstgdring Flex - Saldon

Frinvaro Urvalsvillkor -
Turbyte vilj org...
Tillagg & avdrag s
= ? 5aldo storre an|Saldo mindre an
Placering | | | | ‘ V| ‘ |
Inrikes resor

| Eterstall sokvillkkor H Skapa rapport ‘

Tidutvardering

Simulera Ién
~ FLEXHANTERING

Korrigering

Fellista

Korr;er |1islista

Nér gamla anstillningar som &r dldre 4n 2 manader kommer in till Soltak Ab behdver dven
flexsaldot korrigeras till foregdende manad.
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Dessa rapportef skickas till chef frdn Soltak Ab och chef ska ansvara for att innevarande och
foregdende méanads staimplingar registreras dag for dag.

Detta dr nodvindigt da eventuella 6vriga registreringar finns pa den nya anstillningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska gélla from datum 171015. Tiden mellan
171015 till 180131 ska saldo korrigeras in av I6neadministrator.

Tiden mellan 180201 — fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stimplingarna
korrigeras in dag for dag.

Flex - Korrigering

Anstalining

| TV v||2018-02-22 ||2018-02-28 || sok

Registreringar Flexsaldo: 8:25] Korr Flex,anst)l Berdkna Utskrift
Datum ______lIn[Kod|Ut/KodlArbtid|Flex|Korr| _ Ack|Frinv|ExtralOdefiTjlFelM]_
Ingdende 8:25

2018-02-22 Tor
2018-02-23 Fre
2018-02-24 Lér
2018-02-25 Sén
2018-02-26 Man
2018-02-27 Tis

2018-02-28 Ons

Summa 8:25
Anstallning ] _ , TV Datum 2018-02-22
Schema -
Flexstart{FlexsluTe] |
2018-02-22 Tor A 08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster

FY
Registreringar Flexsaldo vald dag: 0:00 totalt: 8:25

Post saknas med angivet sékvillkor!

' yregistrerin’ Detal] | stamplingslista |
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& Registrering detaljbild - Internet Explore — [m] X

Anstdllning Larsson Fatima, Admin, 800001, TV
Passdatum 2018-02-22 Nattstampling [ ]

Registrering
Datum v
Typ
Tid
Sekunder I:l

K0d| v

Status

Meddelande

For att 1dsa mer om flexstimplingar, ga till "Manual Flex” pa Soltak Ab:s hemsida.

20-05-07
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Mina anstﬁllda
Anstallning

Personuppgifter

Hir ser du din medarbetares personuppgifter.

= Visameny  MIN PERSONAL [

Attest & Rapportering  Mina anstillda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata  Férhandli

L]

Organisation

s ANSTALLIIN

‘ Personuppgifter
S ———
Ansia Beuppgifter

Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
% HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
procentfordelning

% SALDOUPPGIFTER

Lonespecifikation per
person

Personuppgifter

uppgifter

Utbildning- Bension Persan- Persan-
Kompetans Foretag Barn

5ok Personnummer/Namn [
Grunduppgifter

Férnamn

Efternamn

FK-kontor
Titel | v

Anvandarid

Utbetalningsadress

Mamn Vilma Grangwist

Gvr fornamn

Sok Anst.dat koncern
Skyddad adress Anonymitet

Fodelsedatum | 1994-03-26

Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Overtidsuppagifter

C/o adress Telefon 1
Adress Telefon 2
Postnr Fax

Postadress Mobil

land ~
Epost

Uppmana dina medarbetare till att fylla i uppgifter till anhoriga att kontakta vid behov.

Denna hittar ni under Adressfliken — vilj Anhorig adress.

Tank pa att anhoriguppgifterna blir offentliga om det ligger 1 systemet och att det ar viktigt att
medarbetaren informerar den anhdrige om att dessa uppgifter ar inlagda. G1om inte

telefonnummer.

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata e

'
Organisation
A ANSTALLNING
Anstillningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning

A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto 8
procentfardelning

* SALDOUPPGIFTER

Lonespecifikation per

Personuppgifter

Grund-
uppgifter

Sék Personnummer/Namn

Adressfiérteckning

< Anhérig adress s W
Tee—

Adress

Namn |Mamma

c/o Adress |

Gatuadress |

Postadress |

Epost |

Person- Person-
Faretag Barn
|| Sok | Namn Vilma Grangvist
r
N

Du som chef kan ta fram en rapport pa anhoriga och skriva ut du anser att din enhet behdver

detta. Hor alltid med dina medarbetare om det ar ok forst.

20-05-07
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Under fliken Person-barn kan man lagga in samt do6lja barn for medarbetare om barnet av
ndgon anledning inte ldngre ska registreras for tillfdllig fordldrapenningsavdrag.

For att dolja barn for medarbetare, bocka 1 rutan dolj och tryck pa korrigera for att spara.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda = Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata  Hjalp

Personuppgifter

Organisation Grund- Utbildning- _ Person- Person—

Byta féretag

. s6k PersonnummerfNamnI || Sok | Mamn Linda Bengtsson
A ANSTALLNING
Barn
Personu ifter z -
Fodclsodstum {Nomn ———Ensamstie Do to dagatl ——ankdartilagol |
Anstallningsuppagifter |2002—05—11 || | O O Korrigera Korrigera (7]
Uppdragstagaruppgifter |2012-05-22 ” : [ = Korrigera Korrigera 1]

Anteckning | ||

Nyanstallning samt fordndring av anstillning

Nar du anstiller en ny medarbetare maste du skicka in ett komplett anstéllningsunderlag/avtal
via Service Desk till Lon Soltak Ab. Den ska innehélla samtliga uppgifter som krédvs for en
anstédllning. Glom ej heller att schema maste skapas innan (se separat schemamanual) och
namnet pa schema Id ska finnas med pé anstéllningsunderlaget/avtalet.
Anstillningsunderlag/avtal finns att hamta pd Soltak Ab:s hemsida under fliken Lon, eller pa
startsidan nir du loggar in pé Sjélvservice HR/Lon. Om du gar via Sjdlvservice HR/Lon,
logga in och ga till rutan Léankar p4 startsidan och tryck pa blanketter och manualer under
rubriken Soltak Ab:s hemsida. Vilj sedan underlag efter kommun langst ned pa den
nyoppnade sidan.

Samma blankett géller nir du vill ha en fordndring pé en padgaende anstéllning.

I de fall ddr en manadsanstélld medarbetare som dr helt tjénstledig (fordldraledig, studieledig
m.m.) vill komma in och jobba extra, maste en timanstéllning laggas upp for den tankta
perioden. Fyll i anstdllningsunderlaget/avtalet och skicka detta via Service Desk till Lon.

Anmadlan om avgang

Nér en person véljer att avsluta sin tjinst, skall blanketten Uppsdgning-Avgéngsanmailan
fyllas i. Blanketten finner du pa Startsidan i Sjdlvservice HR/Lon. Ténk pa att blanketten skall
vara paskriven av bade medarbetare och chef, och vara fullstindigt ifylld for att Lon skall
kunna gora ett korrekt avslut. Originalet skall skickas till HR pa respektive kommun och en
scannad kopia ska bifogas i ett d&rende via Service Desk till Soltak Ab Lon.
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20-05-07



—
soltak ab

Anstéllningsuppgifter

I grunduppgifterna ser du de olika anstéllningsvillkoren din medarbetare har. Under
organisation ser du var medarbetaren har sin anstéllning.

= Visameny MIM PERSH pportering  Mina anstédllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Wdata  Forhandling  Hj:

Anstillning - Grunduppagifter

<
Organisation @ Arbeb=tid- Pensions- UtwSrd=ring=- Fr=3kring=- Werksambetz-
uppgifber Lin uppgift=r vppgifier uppgift=r Degreop
A ANSTALLNING

Personuppgi
il -
Uppdragstagaruppagifter
poragstagarppg From[2017-08-01 |[Tom TV
Anteckning
. o &vl torm |Minadsavl innev minad % | Anst Min=vl berdkngrp 1 W
A HUVUDKONTO & - bl e
_ = — Berdkn grg | Anstilld > 3 manader | Sem grp |[Semester AS fgr 1 o
PROCENTFORDELNIMNG
Bovtal |.I!|IImE|nn: bestdmmels=r Vl Anst typ |.ﬂ\m £ Wik e
Huvudkonto & Anst form [For viss best Gid, vik___ W|Bevtom [2017-12-31 |
procentférdelning
A SA|DOUPPGIFTER Benimning |Undsrekitarsks [zok | eestag |
Lonespecifikation per
AID
person
Etikz[tllﬂ'-‘Cl' 1 Underskit=rska, Sldrecmsorg e
Semester, flex & kom
' ? Ledningsanzvar Funktionzanzvar
Uppehiall- fnnat ansvar
Ferieuppgifter
S Lakars eci.,.itet komb [ | oagmmstt[f_]
Owertidsuppagifter
o Organisatigg -
Personackumulatorer
o Orgarisation 200§012-01 /Kemmun /Faresltning /W3rd o Aldro/HemtjSnst /Karna
Anstaliningsackumulatore ! ! ! ! =Lk
N N Arbetestdlenr |3581 CFARnr Konbzgrw D& kod [KARNA
| e I | | sgrupp | | | |
Personal grp
Blanketter
Arbetsledare/chef
Formamn I:l SEk avvikmnde chel
Efternamn | Ta bort avvikande chel

Belervierind f Svalak

For att fa en oversikt 6ver din medarbetares anstillningar, tyck pa knappen oversikt (se ovan).
Da far du upp en bild likt nedan.

l
)

@ Anstiliningsdversikt - Internet Explorer

Pnr Namn

Oversikt anstéllningar

Kérna 801000 2017-06-01 TV Usk 1.0000 Fér viss best tid, vik M3navl berikngrp 1 25000 2017-12-31 KARNA Ja
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Arbetstid-Lon
Under fliken Arbetstid-Lon ser du vilket heltidsmétt din medarbetare har. Du ser ocksa om
personen har jour/beredskap, eller dr kopplad till flex och vilket flexid personen har. Du kan
aven se heltidslon/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselséttningsgrad. Har kan man dven
se om medarbetaren har nagot lonetillagg.

= Visa meny

Organisation
Byta fdretag
A ANSTALLMING

Personuppagifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning

A HUVUDEONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto S
procentfdrdelning

A SALDOUPPGIFTER
Lonespecifikation per
person
Semester, flex 8 komp
Uppehall- &
Ferieuppgifter
Owertidsuppgifter
Personackumulatorer
Anstillningsackumulatore

A ANSTAVTAL & INTYG
Blanketter

20-05-07

MIN PERSOMNAL

Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning

Utvirdenngs-
uppgifter

Feiraakrings-

upggifter begrepp

Rapporter & Utdata

Werkaambels-

Hislp

o] [[visa |

Fraom Z016-01-06 |Tom TV

Organisation

Organisation 2010-01-01

Arbetastallenr |___ | cramar |

Planerad arbetstid

orgnission —Jtamn———Journ faa
_ _ 1 1

Arh sehema Sbk

/B schema Sbk

Arbetstid

Arbetstidavillkopd33. 30 37.00

P e

Sem faktor | 100

Syas grad |0.9000

Kalfeklor |1.40

Syssgrad DBY
Ersarbetstimmar-
Sjilvearvice :l
VErden for arbetstidskontroll

Datumperied fram | | Dygesinterall kitram|[__ |Kitam

Veckovile Ir o m [ Fromkockslag [ |

SAT Limmar

Lineuppgifter

Werklig IGn | 23355

Heltidsion (25350 Timlan |[157F.27 SAT-belapp |0

| kontogrupe I:| DE ked

Te bort

Te bort

Sk

Mattpersanal [

[z5950 | [Retro 1704-0531 V] [Loneouerayn 2017 V] Lonepisceraa [2017-05-01 |[psF || Lonewsxing
Bevekntom lanteckning |
I vl
I v
Fast lanetilligy 3 | i | v
Fast lEnetilligg « | Il I vl
Faat lonetilligy 5 | || “ V|

0
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Utviirderingsilppgifter

Under fliken Utvarderingsuppgifter finner du medarbetarens kopplingar till 6vriga system tex
Time Care planering/pool.

N PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstilllda =~ Schema & Bemanning ~ Rapporter

<A

Organisation

A ANSTALLNING |

Personuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto 8t
procentférdelning

# SALDOUPPGIFTER

Lonespecifikation per
person

Semester. flex & kamn

20-05-07

Anstéllning - Grunduppgifter

Forhandling

N-sskrings- Verksamhets-
pgiftar begrapp

Grund- Arbetstid- Pensions-
uppgiftar Lén uppgifter

Anstdllning - Utvarderingsuppgil

Pnr/Namn Anst‘SO].DDE, 2017-03-01-TV, 1.0000, Usk

VH Visa |

Datum
From |2017-03-01 |Tom |TV

Utvdrderingsuppgifter

Utvdrdering 1 Utvardering 2
AB 160501 2017-03-01 TV o 2017-03-01 TV o

TimePoolzanstallning 2017-02-01 TV
TimeCare “anstillning” 2017-03-01 TV

Ej Larare SCB-KL 2017-02-01 TV

ece
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Uppdragstégaruppgifter

Om du dr chef 6ver personer med en uppdragsanstéllning kan du gé in och fa fram uppgifter
har om medarbetarens anstédllningsuppgifter.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdllda Schema & Bemanning = Rapporter & Utdata  Hjalp

Uppdragsuppgifter

Organisation Grund- i Forsakri Ver
uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Byta foretag
. Pnr/MNamn Anst
# ANSTALLNING Namn

Personuppagifter

Anteckningar

I Anteckning kan du skriva anteckningar for exempelvis viktiga datum pa anstédllning mm. Du
kan dven ga in och ldsa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna &r offentliga. Du kan
dven fa fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter & utdata.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda =~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

<~ Anteckningar

Organisation S8k Personnummer/Namn [ || Ssk | Namn Vilma Granqgvist

A ANSTALLNING

Anteckningar

Personuppgifter Rubrik _____|Bevakningsdatum(Text __________linfo]
Anstallningsuppgifter Inkomstuppgift 2017-06-07 Srsinkomst: 300 000 kr @

Uppdragstagaruppgifter
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Semester

Hér kan du se varje medarbetares semester. SOk pd namn eller personnummer och tryck sok.

Har din medarbetare forvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du dven antalet timmar
hir.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan
franvaro i framtiden som &nnu inte har blivit verkstélld.

Du kan dven dndra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta dr bra vid de
tillfillen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur ménga dagar hen har att ta
ut. Skriv 1 sista anstéllningsdag och tryck simulera.

OBS! Det ir chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20
semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer
an 30 sparade semesterdagar.

= Wiza ey MIN PERSOMNAL / Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Anstillning - Semesteruppgifter

Ohvganisation

Byta '_ | [0k | #nst 106, Z018-05-01-7v, 0:9003, usk_ ] [ viem
Byla 16retsn -t 7|
J | 8’ Hamn

M ANSTALLMIMNG Semester =
Personuppgifter 20180101 v]
Anstalningsuppgalter r
’ ' ks Eemestergrupp 1 Sem dg r_-'!.r E3I
Uppdragstaganuppgifte Sem ber fr o m |2018-81-01 | Betalda sem dgr |31
Sem bert om 20018-13-31 Obetalda sem dgr
Anteckming al
Samesterdsglon | ] Extra sem dgr II:I
Semesterian | | Radiolog sem il:l
T SRR Semestertillagg | Sparade sem dgr i3lll
v HUNVUDEKONTO & - - % T
Rdirl tallagg Fg ar Spar sem dverg.best. |10
PROCENTFORDELNING il - " ”
Semgr lon <40%: lan Semesterbimmar
> 1P| E
DOUPPGIFTER Uttagna -
¥ ANSTANTAL & INTYG m
Bet sem dgr 11.5 Obet sem dgr |0
Kontant ers O Eont ers spar 0
Spar sem dverg.best. Bet sem dgr Lokal |0
Ewarst sem digr tot 5950
Frimvarodagar -
E) semgrundande 0 semgrundande 0 Detalpnfo
Daray <40%: Ian
=
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Huvudkonto & Procentfordelning

Hiér ser du vilken kontostrang medarbetaren dr knuten till 1 anstillningen. Det vill sdga vilket
konto I16nen betalas ifrén. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka pa Sok Org. for att fa upp
vilken organisationsgren det &r.

Hér kan du d@ven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsférdelning och hur ménga
procent fordelningen dr pa.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Fo

Konto Anstéllning/Procentférdelning

<N
QOrganisation Pnr,-’Namn[ | sk | Anst[801000, 2017-06-01-TV, 1.0000, Usk V|
~ ANSTALLNING Namn
Personuppgifter Huvudkonto / Procentfordelning

Anstallningsuppgifter From (2017-06-01 ([Tom TV
Uppdragstagaruppgifter

Anteckning [10000 | |[s107 | [/ |[s300 |[100.00 | ] |S|’J’k0rg || Sékkontol

~ HUVUDKONTO &
PROCENTEQRDELNING o

e
Huvudkonto &

procentférdelning
————————
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Saldouppgifter

I menyn under Saldouppgifter finns det flikar ddr du kan himta information om Semester,

Overtid, 16nelista m.m.

= Visa meny MIN PERS
&

Organisation

v ANSTALLNING

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

# SALDOUFPGIFTER
e ——

=Ton per

person
Semester, flex & komp

Uppehall- &
Ferieuppagifter

Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatore

Lonespecifikation per person

Hér har du samtliga medarbetares 1onelistor. Héar kan du se vad som kommer att utbetalas till
varje enskild medarbetare. Medarbetaren ser samma lista i Sjilvservice HR/Lon.

Hér kan du se om det &r nagot som verkar orimligt. Kontrollera dina oattesterade poster!

= Visa meny MIN PERSONAL

Organisation

Byta féretag
> ANSTALLNING

> HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

4 SALDOUPP

Lonespecifikation per person

20-05-07

[ Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Lonelista

s¢ ta
anstalld [/ . RE )

Person- anstallningsuppgifter

Skattetabell: 330:1

Timlén: 86.00
Lonelista

Utbetalningsdatum Prel skatt]
‘2018.1 1-27 H Bearbetad Konterad V| Denna utbet 0.00 1.187.00 7.476.97

Ackumulerat  59,037.62 12,344.00

osa | ntallsprisl_selopp] Jrrom __[rom ___Jomf_Jawikande kontering

Preliminar skatt 8,663.97 1,187.00 -2018-11-01 2015-11-30
Netto att utbetala 7476.97 +2012-11-01 2018-11-20

<<
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Semester, Flex & komp

Hér kan du se varje medarbetares semester, flex och overtidsinformation. Vilj person 1

rullistan och tryck sok.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan
frdnvaro 1 framtiden som &nnu inte har blivit verkstélld.

OBS! Det ir chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20
semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer

an 30 sparade semesterdagar.

Medarbetane

MIN PERSOMAL

E Visa gy

I Attest & Rapportering

Mina anstallda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

{i"\

Uppdragstagaruppgifter

Anteckning

Personackurmulatoner

Anstallnannsackumigatnre

20-05-07

Semester- och dvertidsinformation

Stodassi, BODOOZ, TV

W | Sk

Lemesteruppgifter

Betalda pemanterdagar 32
Sparade semesterdagar 11
Uit betalda semesterdagar 5.17
Ut sementardagar kantant

Semaestertimmar

Uit betalds semdgr Lokalt

Evarsthards semdgr bat 37.83
Obetalds semesterdagar

Uit ababalds semaiterdegas

Semasterfakior 1.03
Ealandardagsfaiter 1.44

Mertid f Overtid mm

Inresthends komptid
Ovrig innesthende tid

1.93

Erats martid
Brats/Darav Swertid

OBS! eventusll rapporterad semester, innestBende td sller mertid som &) |Gnebersknats och verkstsllts
ingdr &j | uppgifterna,

69



sol’roob

Uppehadll- & Ferie uppgifter
Under detta menyval finns enbart information for dem som har en Uppehall/Ferie anstillning.
Informationen som ges ér vilket semesterar/grupp den anstillde har.

/ Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL [/  Attest & Rapportering  Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling

<A Anstidllning - Uppehall/ferier

Organisation PnrfNamnl \ anst [925000, 2017-03-01-TV, 0.5000, Larare V]| visa
A ANSTALLNING Nan

Personuppgifter Ferier

Anstallningsuppgifter [z016-08-08 v| | Simulera ‘

Anteckning Lok forh feriefaktor l:l Arbetsdr 12 Lovdagar/ar LOVAR
~ HUVUDKONTO &

Uppdragstagaruppgifter

PROCENTFORDELNING Semestergrupp |9
Huvudkonto & Sem ber fr o m |2016-08-08 Semesterdagstillagg 32
procentférdelning Sem ber t o m |2017-06-15 Utb sem dagstillagg |0
~ SALDOUPPGIETER Sem dgrjér Betalda feriedagar 52
Ej semestergr franv |0 Obetalda feriedagar 0

Lonespecifikation per
person

Déarav <40% lon

Semestergr franv |0 Uttagna feriedagar 0

Genomsnittlig syssgrad | 0.5 Kvarst bet feriedagar |52

Uppehall- &
Ferieuppgifter

Personackumulatorer

Overtid

Haér finner du din medarbetares mer-/6vertids saldon under aret. Simulera alltid fram det
aktuella saldot. D& far du med extra tid i ledighet samt franvaro med orsaken kompledig som
inte blivit 16onebearbetad dnnu. Man far ha max 200 timmar i komp och 200 timmar 1 évertid.

MEUdrDeLdre

= Visa meny MIN PERSONAL [/  Attest & Rapportering Mina anstdllda Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Férhandling

Anstillning - Overtidsuppgifter

< ~
Organisation Pneramn[ —|
A ANSTALLNING Namn I

AnstlSODDUZ, 2017-03-01-TV, 1.0000, Stédassi

Personuppgifter Allmént -
Anstallningsuppgifter Avser period | 1703 Werkstslld
Uppdragstagaruppgifter Extra dvertid l:l Norm tid timanst l:l
Anteckning Ej ratt till Svertid Undantagen ATL Undant étids-mertidsbest
-

A HUVUDKONTO & Manadens Overtid/Mertid

PROCENTFORDELNING Normaltimmar Jour Nodfallsarb

Huvudkonto & Arbetade tim Mertid
procentfordelning

A SALDOUPPGIFTER Arets Overtid/Mertid
Lénespecifikation per Mertid Darav dvertid
person -

Ej kompenserad dvertid
Semester, flex & komp

Innestiende kompl 1.93

Personens Overtid/Mertid hittills i &r

Uppehall- &

Mertid Déarav dvertid

Personackumulatorer
v o

Anstillninosackumulatore
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Personackumulatorer
Har kan du se olika ackumulatorer for medarbetare.

Medarbetare Che

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstilida = Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

<~ Person - Ackumulatorer

QOrganisation

Sok Personnummer/Namn || Sk | Namn
A ANSTALLNING
Manadsackumulatorer Arsackumulatorer
Personuppgifter Period [201704 W Period [2016 W
Anstaliningsuppagifter Ackumulator Ackumulator
ATL arbetstimmar person Bilkilometer 240
Uppdragstagaruppgifter ATL jour person Undl.summa engingsskatt 2760.20
. ATL mertid person Gvr ersfavdr ej KU brutt £30.50
Antecknlng ATL normaltid persen Gwr ersf/avdr ej KU natto

A HUVUDKONTO & Arbetsgivaravgifter

Bilférman
PROCENTFORDELNING Bruttoavdrag/PC-13n
Féraldrap tilligg
Huvudkonto & Kentant bruttolén 102259.00
procentfordelning Prel skatt totalt 20037
Sjuklén
A SALDOUPPGIFTER Skattepliktiga férmaner

Owr kostn ers (KU20+66)
Lénespecifikation per
person
Semester, flex & komp
Uppehall- &
Ferieuppgifter
Overtidsunac

Anctallnmnsackumulatora

Anstallningsackumulatorer

Hir kan du se olika ackumulatorer som géller medarbetarens anstéllning

Medarbetare Chef

= Visa meny MIN PERSONAL [/  Attest & Rapportering  Mina anstéllda Schema & Bemanning  Rapporter 8 Utdata  Forhandling

~ ANSTALLNING <A Anstallning - Ackumulatorer

Personuppgifter PnrfNamn[ | S6k | Anst[925000, 2017-03-01-TV, 0.5000, Lirare VI
Anstallningsuppagifter Namn

Uppdragstagaruppagifter

. Manadsackumulatorer Arsackumulatorer
Anteckning X X
Period (201704 W Period | 2017 W
A HUVUDKONTO & Ackumulator Ackumulator
PROCENTFORDELNING AMF 73000.00 Arbetade timmar ATL 88.33
KA 73000.00 Arbetade timmar 341.52
Huvudkonto & Okompenserad dvertid Franvaro arbetstimmar
- . Timuppf Arbetade timmar Fyllnadstid
procentférdelning e
A SALDOUPPGIFTER ra 73000.00
Martid ATL
Lonespecifikation per Normaltimmar ATL g8.23
Gvertid ATL
DEESOR Overtid enkel
Semester, flex & kOI’T‘Ip Gvertid kvalificerad
Uppehall- &

Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter
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Schema & ‘Bemanning

Bemanningsoversikt

Hér kan du se hur samtliga pé din enhet arbetar enligt inlagt schema. Du ser ocksa om det
finns franvaro, turbyten och avvikande tjdnstgoring.

" Medarbetare Chef

MIN PERSONAL / Mina anstdlld: ~ Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

= Visa meny

Attest & Rapportering

< Bemanning - Oversikt

Organisation Urval a

# SCHEMA & BEMANNING . .

(@) veckoblad () Dagblad rom|2017-06-07 Tom|2017-06-11 >
() Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal

@) Arbete < Organisation |.../2006-12-01/TEST_Kungalvs Kommun | @

Schemauppgifter _

() Jour Kategorigrupp hd Kategori| | | Sok |
) Béda Kompetensgrupp Kompetens| | | Sk |
Sortering: (® Namn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori

| Installningar || Rterstall Misa blad >

Nér du tar fram bemanningsoversikten kan du i datumperiod vilja max 31 dagar. S6k upp
aktuell organisation och tryck Visa blad.

Om du har en organisation som anvénder sig av Jour eller beredskap markera da i féltet Bada
till vénster.

Nedan ser du ett exempel pa ett bemanningsblad. Svart text betyder ordinarie arbetstid. Lila
text betyder placeringschema. R6d och gron text betyder att personen ér franvarande. Brun
text betyder turbyte. Bla text betyder avvikande tjanstgoring eller ordinarie arbetstid.

Mandag
20181112

Tisdag
20181113

Onsdag
2012-11-14

Torsdag
20121115

Fredag
2018-11-16

46

fl 0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1&00

0730-1&00

0730-1600

0730-1&00

0730-1&00

0730-1e00

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0300-1200
*Franvaro

08001200
*Franvaro

0300-1200
*Franvaro

0300-1200
*Franvaro

0200-1200

Franvaro

0730-1&00

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1600

0730-1e00

0700-0700> N

0700-0900Ko
*Sjuk

20-05-07

0730-1600

0730-1600

0730-2100

frdnvaron géller for.

0630-0800

Vid franvaro del av dagen till exempel komp tid sa visas klockslagen som
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Genom att trycka pa personens namn dyker féljande alternativ upp. For att komma vidare sa
tryck pd raden du vill g4 till:

Bemanning - Oversikt

Urval

Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Sdndag
Mamn Befattning 2017-06-07 2017-06-08 2017-06-09 2017-06-10 2017-06-11

Veckonummer 23

Usk
- Person
- Anstallming
- Arbetstid/Schema
- Lista franvaro
- Ny franvaro
- Lista avvikande tjanstgoring 0700-1500 1500-2200 1400-2200 Ledig Ledig
- Ny avvikande fjanstgdnng
- Lista placeringar
My placering
- Lista turbyte
Myttt turbyte

Schemarader

Se separat manual for hur man letar upp samt skapar schema.

= Visameny  MIN PERSO

Organisation
A SCHEMA & BEMANNING

Bemanningsdversikt

Tidutvardering

Schemarader

20-05-07
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Timavl('inad medarbetare

De timavlonade som rapporterar in ordinarie arbetstid dag for dag maste beviljas
kontinuerligt, och i vissa fall justeras enligt AB-avtalet.

Vid frdnvaro sjuk eller sjukt barn/barns fodelse 10 dagar, rapporteras detta till Soltak Ab med
uppgifter om arbetstider och datum pé frdnvaron for att personen skall fa rétt erséttning.

En timavldnad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid

Ett nattpass rapporteras alltid pa avstigningsdygnet, alltsa dagen efter det padborjade passet

Ett jourpass ska ha 3 stycken poster

1: a ordinarie arbetstid
2: ajourtid enl. jour bilaga j
3:e ordinarie arbetstid.

Viktigt sa att ob-tilldgget blir korrekt

Medarbetare

= Visa meny

Attest & Rapportering

Mina anstdllda  Schema & Bemanning

MIN PERSONAL _/

Engar

< ~
. Avvikande tjdnstgdrin j ="
Prenumerationer/Meddelarn 1 g 9

Engar

Organisation Lngar

Instdllningar Engar

Orsaker: (® Arbete () Jour
— - - pngar
~ ATTEST Orsak | Ordinarie arbetstid bt -
engar OVRIGT
2 Datum |2017-05-03
(= AT
Attest avvikelser . Looar GvRIGT
. Klfrom -15:00
Attest Time Care Pool Lngar GVRIGT
'
Kltom
Kostnadskontroll per Engar OWRIGT
Kl tstart |17:00
enhet raststa bngar
Rast antal min
Delegera attest Engar
Bemanningstyp
Engar

# RAPPORTERING

Ers. procent

Awvikande tjanstgéring Tillstyrkt []
Franvaro Beviliad []

Beviljad dndrad
Turbyte

Tillagg & avdrag
Placering
Inrikes resor
Tidutvardering

Simulera I6n

dighat EXTRA TIC
dighet EXTRA TIC
FORSTAREK

Engar

idighet FORSTAREK

20-05-07

[yt Konto | I
Simulera dygnsvila []
Engar
Engar
H100% -
"
74
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Ersattning for arbete utéver 8 timmar
Ex. Om man avtalat med timvikarien om passet i f6rvig att passet skall vara mer dn 8 timmar

utgdr ingen Overtidsersittning.

Om man inte har avtalat om passet i forvig for timvikarien: Timl6n utbetalas pa den pa férhand
uppgjorda tiden. Ersittningen darefter blir fyllnad, enkel- samt kvalovertid beroende hur langt
passet blev.

Exempel ersittning timavlonad:

Inbokad pa ett arbetspass pa 6 timmar, arbetade 10 timmar:
6 timmar ordinarie arbetstid

2 timmar fyllnad

2 timmar enkel overtid

Timavlonades erséttning berdknas utifran att kalenderméanaden &r avstdmningsperioden och
att heltidsmattet &r 165 timmar/manad (enligt AB).

Ovanstédende géller om man gér pé flera olika personers schema som har olika startdatum och
diarmed olika berdkningsperioder.

Hor med din HR-avdelning for mer information.

Timavlonad med schema fran TC under semesterperioden xx0601-
xx0831

Medarbetaren rapporterar sjdlv in frdnvaro vid sjukdom, tillféllig fordldrapenning (vab) och
vid barns fodelse 10 dagar. Du som chef attesterar sedan frdnvaroposten under menyn
Franvaro i Sjélvservice HR/Lon.

Max schematid i TC plan 165 /tim

For en timavlonad som har ett schema (vikarierar for annan person under ménaden) géller
samma Overtidsersittningar som for en manadsanstélld.

Timavlonad med schema inlagt i Sjdlvservice HR/Lon fran Time Care

planering
Hir kommer arbetstiden in via schemat som &r importerat fran Time Care Planering. Om
personen har arbetat overtid, ska medarbetaren ha erséttning enligt AB-avtalet. Medarbetaren

rapporterar sjdlv in mertiden med orsaken extratid 1 pengar. Systemet rdknar ut ritt erséttning
enligt AB.

75
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Turbyte

Vid ett turbyte sé byter man tid, antingen med sig sjdlv eller ndgon annan person. Om den
timavlonade har fatt ett schema under en viss period och onskar byta dag eller behdver vara
’ledig” en dag — kan du som chef efter 6verenskommelse ldgga ett turbyte fran arbetstid till
Ledig. D4 utgér inte felaktigt pengar eller arbetad tid. Turbyten beviljas automatiskt.

Nar timanstalld blir sjuk eller vabar och ska ha ersattning

Chef/adm. skapar placeringen se avsnitt Timvikarie blir sjuk”. Viktigt att 1dgga forsta
frdnvarodagen som from datum och sista franvarodagen som t o m datum. Den anstillde
alternativt adm./chef ldgger in franvaron.

For de anstéllda som ska ha sjukerséttning + semestererséttning anvénds orsaken:

Franvaroorsak [V S0 = eu i 1 hd

For anstéllda som far sjukersittning frdn Forsidkringskassan men sin semesterersittning fran
arbetsgivaren anvinds orsaken:

Franvaroorsak [ Sqi = B == W

For anstillda som ar hemma och vardar barn anvinds orsaken:

EEIWE et 4| Tillf fp +semers Timanst e

Sjuk tim ej sjuklonelag
Sjuk tim ej sjuklénelag for dig som har chefs- eller administratorsroll i Sjalvservice HR/Lon.

Detta giller f6r timavlénad personal.

Orsaken ska anvindas 1 de fall en timavlonad som inte arbetat 14 dagar innan inbokade
arbetspass som de sedan insjuknat pa. Den timavlonade har ingen ritt till sjukléon men daremot
till semesterersittning, se Lag om sjuklén § 3 och Kommentar till Allmdnna bestimmelser §27
mom. 14. Exempel: Vecka 1 och vecka 2 har den timavlénade inga inbokade pass. Vecka 3 far
vikarien inbokade pass men blir sjuk. Vikarien har ritt till semesterersittning men inte sjuklon.

Vecka Mandag Tisdag Onsdag Torsdag | Fredag Lordag Soéndag

vl Ej arbetat | Ej Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
arbetat

v2 Ej arbetat | Ej Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
arbetat

v3 Inbokat Inbokat | Inbokat

pass (5)) | pass () | pass (s)
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Rapporter‘& Utdata
Rapporter

Hér kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar pé dina medarbetare.

Nedan kommer det att finnas exempel pa bra rapporter som du kan ta fram for att
kunna kontrollera att det gar ut Rétt 1on i Rétt tid.

Anstidllningsuppgifter

Hér kan du soka fram uppgifter kring dina medarbetares anstillningar. Du kan exempelvis
soka pa olika anstdllningsuppgifter, 16netilldgg, vilka som har vikariat och nér de gar ut mm.
Viljer du rapporttypen som heter anstéllningsuppgifter, kommer en ny ruta upp som heter filt.
Dir kan du vilja att se ett eller flera failt. Vill du se flera falt haller du ned tangenten CTRL

och klickar pa de uppgifter du vill ha med. Bldddra upp och ned bland félten genom att
anvénda pilarna.

Medubsiug e

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstilida  Schema & Bemanring  Rapporter & Utdata  Fo handling  Hjal

SN——
<

Rapport - Anstallningsuppagifter

Urvalsvillkor -
Anstiliningsuppgifter
Vilj org... | 2006-12-01 /Kommun /Ny Forvaltni/Tryggh och s/VO Stod i or/HemtjTrygg /Centrum 1
Ackurmone )
Rapporttyp Kategorigrupplkategor |
Adresser

Anstalld tom
Anteckningar Vilande anstéllning
Fast lénetilldag 1
Avvikande tjdnstgéring Fast Ignetillagg 2 |
Fast lénetilldgg 3

Franvaro Fast Gnetilldgg 4 m
Fast lénetilligg 5

O‘.’el‘t'\dsuppg\ﬁer Ej b_eviljade anstéllmnga_r l:l
Beviljad &ndrad anstallning

Placering Lanevaxling rapport
Konto anstilining

Inrikes resor Anstéllningsuppgifter

Utvarderingsuppgifter

Semester Anstallningsgrad = 1.0

h Sok
[Berakningsarupp______|Anstallningsform

| | v

Adresser

Hér kan du se en sammanstéllning av dina medarbetares adresser och telefonnummer. I denna
rapport kan du dven vilja Anhorigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner
som &r inlagda av era medarbetare som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana era
anstéllda att fylla i och uppdatera sina anhoriguppgifter om det inte ar gjort.

= Visa meny MIN PERSONAL / Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

< Rapporter - Adresser
~ RAPPORTER
Urvalsvillkor
UTatesgr
Adresser
} P KategorigrupplKategori _______ oatum ____[Signatur __|
= su| ifter Laneutbetalningsadress N
T ANHORIG UPPGIFTER 1 | Y [ || I |
Anteckningar
e T Berakningsgrupp | |Anstaliningsform
Awvikande tjanstgbring | V]| V]|

Dygnsvila [ Aterstall urvalsvillkar || skapa rapport |

Ferier

Frénvaro
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Franvaro
Hir kan du ta fram rapporter pa hur det ser ut for dina medarbetare och deras franvaro. Du
kan antingen soka pa specifika datum, eller 1dmna filten tomma och lata systemet soka pa

dagens datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan foljer
exempel pa vad som kan vara bra att titta pd infor 16nekorningen.

Viktigt: Endast sjukdom och tillfallig fordldrapenning (vab) far tillfalligt ligga som tv. Alla
andra poster skall ha ett tom datum.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning =~ Rapporter & Utdata

< Rapport - Franvaro
» RAPPORTER -
Urvalsvillkor

Ackumulatorer
Adresser
Aeialin - PP

nstiliningsu ifter e

gsuppg 1Bo0en franvaro med markerina i beraknas manaden ut l:l

Anteckni [Ei Beviliad franvaro |

rrecnaE ]
Awvikande tjanstgéring ~| v V]
Dygnsvila
Eerier Frénvaro ej léneberdknad

Korrigerad frénvaro
1:a sjukdag Fk . Enbart deltidsfranvaro|Ej Tid-avslut
Franvaro fr o m datum, minst antal dagar

Inrikes resor; kv - Franvaro med £ o m datum O |

- Koncentrerad deltid med fr o m

ers/Utlagg Koncentrerad deltid medt o m

kvot berdknas frin anstillningen

Berdknas med kalenderdagar

Berdknas med arbetsdagar

My fordldraledighet fér Foraldrapenningtilligg
Antal dagar per barn med faraldraledighet
Partiell franvaro med ev avv ssar pa placering

Logg Arbetsledare
Placering

Semester

Transaktioner

Oppen frinvaro med markering i beriknas manad ut

Har ser ni de franvaroposter som har i bockat berdkna manaden ut. Se sé att alla poster som
skall vara med #r med. Ar du osiker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jimfdra med
rapporten oppen frdanvaro.

Ej beviljad franvaro
Hér under finns den franvaro som inte dr beviljad. Beviljas inte posterna i tid, gar fel 16n ut.

Likarintyg med tom datum
Personer som ir sjukskrivna med ett tom datum pé ldkarintyg dyker upp hir.
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Placering

Under rapporten ”Placering” kan man fa fram de medarbetare som har en placering, samt nér
dessa placeringar gar ut. For att inte missa att forldnga en placering, dr det bra att varje ménad
kolla denna rapport. Skriv in ett from datum och tryck pa ’Skapa rapport”. Fyller man inte i
nagot datum tar den automatiskt dagens datum. Dérfor &r det alltid bra att skriva in den siste i
forra ménaden for att infor varje manad fa koll pa att alla placeringar for innevarande ménad
blir forlangda 1 ratt tid.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstallda  Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

A RAPPORTER < Rapport - Placering
il -
Ackumulatorer Urvalsvillkor
Adresser
T st
Anstaliningsuppgifter ‘ vl 7] ‘ H — |
Anteckningar
| — M | w | v]

Avvikande tjanstgbring

Datum from | Datum t o m
Dygnsvila
sokvillkor Skapa rapport

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg Arbetsledare
Semester

Transaktioner

Turbyte

Uppehall

Veckoarbetstid

Veckovila

Overtidsuppgifter

v UTDATA
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Semester

Under rapporten semester kan man under filt se flertalet listor kring semester. Det ar viktigt
att med jamna mellanrum kontrollera dina medarbetares semesterdagar, sé att alla tar ut
semester enligt avtal! For att kunna fa fram en lista med flera félt pa, tryck pa Ctrl och
markera de félt du vill ha med. Tryck pa pilarna for att navigera dig upp och ned. Héller du
inte nere Ctrl kan du inte vélja flera falt samtidigt. Nar du valt alla falt du vill ha, slapp Ctrl
och tryck pa “’skapa rapport”.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstdllda  Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata

Rapport - Semester

» RAPPORTER

Urvalsvillkor

Vilj org...

Anstiliningsuppgifter
Ackumulatorer

Adresser

Kvarst betalda feriedagar
Kvarst obet semdgr

Anteckningar

Avvikande tjanstgérin Kvarst semdgr garanti N
! g g Lokal férhandl feriefaktor
Franvaro .
) Semestergrupp KategorigrupplKategori _______ISignatur__|
Overtidsuppgifter | v][2017 | v | || sok H |
Placering Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstillningsform
Inrikes resor | ~ M ]
@ | Eterstall urvalsvillkor Skapa rapport
TE—
erner,

Nedan foljer de semesterrapporter som &r extra noga att kontrollera.

Rapporttyp Semesteruppgifter
Filt Betalda semesterdagar
Filt Kvarst bet semdgr
Filt Semestertimmar
Filt Spar semdgr dverg.best.
Filt Sparade semesterdagar
Filt Uttagna bet sem dgr

Nar du fatt fram listan kan du vilja att titta pa den 1 excel och pa sé vis enklare sortera upp
falten sa som du vill ha dem. Se ldngre ned i manualen hur du gor for att titta pa rapporten
som XML-fil.
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Rapport pa béredskap och storning
Stall dig ritt i organisationen pa sékvillkor och vilj orsaker enligt nedan. Utbetalningsar och
utbetalningsmanad dndras utefter vilken manad som giller.

Rapport - Transar

sokvillkor M
Orsaker

| Brutto/Netto v| ‘ Beredskap ~ ‘ | v‘

Urval -
|Inget V|| ‘ ‘ | O d O

2018 v April v

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport |

Rapport transar
Organisation 2006-12-01 /Soltak AB /IT
Typ av orsak Brutto/Netto
Typ Beredskap

Ursprungstyp Inget
Utbetalningsar 2019 Utbetalningsmanad April

Totalt antal poster i urvalet:10

2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 17.85 30.80 549.78 +
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 42,50 64.68 2742.90 +
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 64.42 28.42 183099 +
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 59.69 3521.76 +

For att fa fram storningarna s tar ni ut rapporten nedan. Och sorterar bort de medarbetarna som
inte finns med i ovan rapport. Kontrollera sen de medarbetarna som ér kvar i sd att ersittningen
giller ndr de har beredskap om viss del av 6vertiden ej giller vid beredskapen sa justera eller ta
bort. Kontrollen kan ni gora i tidutvirderingen.

Rapport - Transar

sokvillkor M
Orsaker

T S
’m‘,[wermﬂmh'\arj—v‘

Urval -

::DD =

Utbetalningsar Utbetalningsmanad|

[ Aterstall sokvillkor || skapa rapport |

Rapport transar
Organisation 2006-12-01 /Soltak AB /IT
Typ av orsak Brutto/Metto
Typ Overtid/fylinad
Ursprungstyp Inget
Utbetalningsar 2018 Utbetalningsmanad April

Totalt antal posterl urvalet:7

2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OW/KVTID

2019-04-26 201¢-03-17 2012-03-17 PLUSFLEX 4230 280.00 11844.00 +
2019-04-26 2018-03-01 2019-03-31 OTKVAL 3.00 528.00 1584.00 +
2019-04-26 2018-02-01 2018-03-31 OTIDENK 197 365.46 71873 +
2019-04-26 2012-03-01 2018-03-31 OTIDENK 1.50 490.91 73636 +
2019-04-26 2019-03-08 2013-03-08 PLUSFLEX  0.25 221.80 55.45 +
2019-04-26 2019-03-08 2018-03-08 OKOMPTID 30.50 266.18 811855 +
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Kopiera sedan in rapporterna i ett Excelark

|Utbetalni_l1gsmé'mad april 2019

Beredskap
Personnr

Stirning

Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26

2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26

Utbetalningsmanad april 2019

Beredskap
Personnr

Storning

20-05-07

Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum

2019-04-26
2019-04-26
2015-04-26
2013-04-26
2013-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2019-04-26
2015-04-26
2013-04-26

2019-04-26

From
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01

2019-03-01
2019-03-17
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-01
2019-03-08

Tom Orsak

2019-03-31 BEENHOAP 17.85
2019-03-31 BEKVHOAP 42.50
2019-03-31 BEENHOAP 64.42
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 65.00
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 66.50
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00
2019-03-31 BEENHOAP 63.82
2019-03-31 BEKVHOAP 59.00

2019-03-31 OV/KVT

ID  6.00

2019-03-17 PLUSFLEX  42.30

2019-03-31 OTKVAL

3.00

2019-03-31 OTIDENK 1.97
2019-03-31 OTIDENK 1.50
2019-03-08 PLUSFLEX 0.25

From Tom

2019-03-01 2019-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2015-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31
2015-03-01 2015-03-31
2015-03-01 2015-03-31
2019-03-01 2015-03-31

2015-03-01 2019-03-31

Orsak
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP
BEENHOAP
BEKVHOAP

OTKVAL

Antal pa I6nespec

Antal pa l6nespec

17.85
42.50
64.42
59.00
65.00
59.00
66.50
39.00
63.82
59.00

3.00

Apris
30.80
64.68
28.42
59.69
38.18
80.18
33.09
69.49
24,95
52.39

280.00
528.00
365.46
450.91
221.80

Belopp

549.78
2748.90
1830.99
3521.76
2481.82
4730.73
2200.55
4099.96
1591.94
3090.74

11844.00
1584.00
718.73
736.36
55.45

Apris
30.80
64.68
28.42
59.09
38.18
80.18
33.09
69.49
24.95
52.39

528.00

Belopp

349.78
2743.90
1830.99
3521.76
2481.82
4730.73
2200.55
4099.96
1551.54
3090.74

1584.00
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Utdata och Kubrapporter

Utdatarapporter

Utdata rapporter &r standardiserade rapporter. I utdata kan du ta ut rapporter ddr du exempelvis kan se
vilka 16ner som betalas ut under ménaden.

Kontrollera att ratt personer dr med pa listan. Skulle personer som inte tillhor din enhet finnas med,

kontakta 16n.

Attest & Rapportering Mina anstillda Schema & Bemanning QLET LGS ECANVLEIZE Hjalp

¥ RAPPORTER

4 UTDATA

Utdatarapporter

Kubrapporter

20-05-07

<«

Personec P utdata Plus - Rapporter

Databas uppdaterad: 2016-06-22

Utdata plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:
Utdata Plus:

Analyslista endast belopp

Analyslista med konto

Analyslista utan konto

Mer och dvertid

Personsammanstallning sorterad pa enhet
Sjuk =el = 6 tillfdllen

Sjuk Gver 59 dgr

2016-05-24
2016-03-31

2016-03-31

EEEEEEE
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Exportera fil till Excel

For att kunna se en rapport/lista 1 Excel, gor enligt nedan.

Tryck pé raden titta pa rapporten som XML-fil”.

Titta pa rapporten som XML il

En ny sida 6ppnas. Markerar och kopiera HTTP:s adressen. Hogerklicka dérefter pa bilden
och tryck pa “Exportera till Microsoft Excel”.

:e I:% https://hr-stenungsund.soltakab.se/Arbetsledare/CR/xml/%973611117_1 .meI

2 Stenungsund 2 hr-stenungsund.soltakab.se & hr-stenungsund.soltgkab.se [T

555 A RD Web Access E)startsida a‘u‘ismaWindowKungﬁlvs... aVismaWindowLilla dets ... a‘u'isma Wind

<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?>

<Personnr>5405134643</Personnr>

sFftarnamn=Rratt-/Fftarnamn-

]

E - <PS5=

i - <RAD=

i <Personnr>5111264841</Personnr=

| <Efternamn=Torngvist</Efternamn= Bakat

i <Foernamnz=Iréne</Foernamnz

! <Anstnr>102</Anstnr> Gé till kopierad adress  Ctrl+Skift+L
' <0OrsakstxtL=Tjanstledighet 0% l6n</0rs{

' <From=2018-01-01</From=

| <Tom=2018-06-30</Tom=>

| <Omfattning=0.200</0mfattning>

! <Loenbertom=>2018-04-30</Loenbertom=

! <Laekarintygtom /> Markera allt

! <Registreringsdatum=>20180416</Reqgistrer|

i <Kvotfraananst=Ja</Kvotfraananst> =

E <Arbdgr_Kaldgr /> ;'

' </RAD> axn

' — <RAD> Alla acceleratorer >
! <Personnr>5111264841</Personnr= Skapa genvig

! <Efternamn=Torngvist</Efternamn= I .

) N Lagg till i Favoriter...

! <Foernamn>Iréne</Foernamn=> e

| <Anstnr=102</Anstnr> Visa killa

! <OrsakstxtL>Flexledig Hel dag</Orsakstxi Granska element
<From>2018-05-11</From> Kodning s
! <Tom=2018-05-11</Tom=>

! <Omfattning>0.800</0Omfattning> Skriv ut...

! <Loenbertom /= Férhandsgranska...

é’ {Lael:(arintlygtom /> . Uppdatera

| <Registreringsdatum=>20180507 </Reqgistre

| <Kvotfraananst /> I Export to Microsoft Excel
E <Arbdgr_Kaldgr /> Send to OneNote

i B :{Rigi} Egenskaper

|

20-05-07
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Enny sida i Excel Oppnas dar du ska radera det befintliga adressfiltet och klistra in det du
kopierade.

{ ot

Adress: v | | Gatil [~ 4 2 Atemnativ..
| Elicka pa i;l'] bredvid dnskade tabeller och klicka sedan pa Impartera.
3]
—l
<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?= ~
- «P5>
+ <RAD=
- <RAD=

<Personnr>5111264841 </Personnr=
<Efternamn=Torngvist </Efternamn =
<Foermamn=Iréne</Foernamn=
<Anstrr=102</Anstnr=
<OrsakstxtL=Flexledig Hel dag</Crsakstxtl =
<From=2018-05-11</From:
<Tom=2018-05-11</Tom=
<0Omfattning=0.800</0Omfattning=
zlLoenbertom /=
<lLaekarintygtom /=
<Registreringsdatum=20180507 </Reqgistreringsdatum =
<Kvotfraananst /= W
<Arbdar Kaldar /=
Importera Avbryt

Direfter trycker du pa “importera” och ”Okej” s lange som det behovs tills listan kommer
upp 1 Excel.

20-05-07
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Hjilp
Denna funktionen finns till for att du ska kunna soka en forklaring pa hur du ska g4 till viga i

systemet. Skriv in under ’s6k” vad du behdver hjilp med.

Medarbetare

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering

Mina anstdllda Schema & Bemanning  Rapporter 8 Utdata Forhandlirg  Hjélp

Foreg

Generellt

G’en%?lé\lt
Generellt

Arbetsledare Generellt
Lon

Motera!

v Infotext visas for det mesta nar muspekare fors Gver en matrikelrad. Texten kan bestd av kompletterande detaljinfo faor ak
klickning pa raden s3 appnas detaljbild for den posten.

v Anvand inte weblasarens knapp Bakdt. I en del bilder finns Féregdendeknapp och i andra en bak3tpil. Dessa far givetvi
v Fanster som 6ppnas pa ett annat fanster ar majligt att stinga via Alt + F4.

v Hjalptexter ndr du via lanken "Hjalp" p3 inloggnings/utloggningsbild samt via menylanken "Hjalp" fér Gvriga bilder.

v Via dubbelklick i falt for datum s3 fir man upp en datumkalender frin vilken man kan valja datum.

+  Rapportering av klockslag kan goras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellap timmar och minuter. Aven enbar
t.ex s blir 1030 9 10:30 o 745 & 7:45.
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