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Information

Vad é&r Sjalvservice HR/LON?

e Har rapporterar du in franvaro, extra tid och tillagg/avdrag

e Har rapporterar du in reserdkningar och traktamenten

e Har rapporterar du in tjanstgoéringsrapporter (for dig som ar timavlénad och darmed
inte har ett schema inlagt i I6nesystemet)

e Har ser du din innestaende semester och komptid

e Har ser du ditt preliminadra |6nebesked

e Har ser du ditt schema

Viktigt att veta

OBS! Vissa avvikelser kan férekomma beroende pa vilken kommun man arbetar i
e Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum. Det senast uppdaterade ligger
pa Soltak Ab:s hemsida som du dven nar via Startsidan i Sjalvservice HR/Lon under

lankar.

e Vid inaktivitet under en viss tid (10 min) sa blir du automatiskt utloggad fran
Sjalvservice HR/LON.

e Hijalpknapp med information finns uppe till hoger pa varje bild.

e Anvand alltid Logga ut knappen néar du skall ga ur systemet. Detta for att undvika att
en annan person skall komma in pa din sida i Sjalvservice HR/LOnN.

e Har du fragor kring systemet kontakta din chef eller |6n pa Soltak AB som hjalper dig
att svara pa fragor om Sjalvservice HR/LON.

Instillningar

Under instéllningar kan du géra de installningar som passar dig.

Medarbetare

= visameny  SIALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

Instdllningar
Lirwal
Spara senasta typ/orsak Tidutw minutar

Tidsomvandling

wisa tidsomvandiing |

. — .
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Sjalvservice HR/Lon - Medarbetatre

Sa har ser det ut nar du kommer in pa startsidan i medarbetarrollen. Har kan du se den
senaste information under viktig info, samt klicka dig vidare till Iankar kring exempelvis

manualer och blanketter.

Medarbetare

= Visameny STARTSIDA / Medarbetare

@ valkommen till Sjélvservice HR/LGN

2019-05-27Att tanka pa 201906 Las mer

2019-02-18 Information om Sjukdom-/karens-avdrag Lis mer
2018-12-21 Nyhet fran Skatteverket 2019 Las mer

2018-11-16 Att bestilla intyg : Las mer
Information kring Nordeas e-tjanst fér anmélan av bankkontonummer: Las mer

Tank pa att fran din mobil kan du rapportera Franvaro och Avvikande tj&nstgéring.
Du ser ocksé dina Lénespecifikationer, semesterdagar mm, Las mer

Om du behdver komma i kontakt med Loneteamet pa Soltak sa kan vi hjalpa dig
mandag, onsdag och fredag mellan 9 -12 samt tisdag och torsdag mellan 13-16 Tel

Flexsaldo: -1:53

Senaste registrering:
In 2019-06-05 10:28 I Semester Betald

Kommande franvaro

2019-11-26 - 2019-11-26

Semester Betald
2019-10-31 - 2019-11-01

Kommande franvaro

Semester Betald
2019-04-24 - 2019-04-24

Ej behandlad

Resa Flerdygnsforratning A
2019:04-01 0300  2019-04-03  23:00

| Franvaro Semester timmar
2019:04-10  0B:00 20190410 10:00

w2 viktig information

Sjélvservice HR/Lon stingt for
underhall

Systemet kommer vara stangt

190608 fran kI 07 - 190610 till kl 12 pga
underh3ll. Detta innebar att inga
anvindare kan legga in i Sjalvservice
HR/L6n under tiden. Tank pa

att notera dina tidstamplingar

under tiden f&r att sedan korrigera in dem
nar vi ter har oppnat. Atkomst till Time
Care Poal, Multi Access och Min
friskvard/Epassi kommer att |ggas ut pd
Soltaks hemsida.

Innestaende komptid

5,63/200
Uttagna Semesterdagar
g B 11738
Overtid i ar
( 2,82200

Q@ Lankar

Soltaks hemsida

- Utbetalningsdagar 2019

- Medarbetare Manualer

- Medarbetare Blanketter

* Servicedesk Portal

- Vanliga fragor och svar angende I6n
= Semester o Tjanstledighetsfaktor

Time Care

« Pool webb

= Multi Access

« Manual inloggningsportal

Utbildningar

Q@ Link

AFA

- Bildspel om sjukforsakringen,
arbetsskadefarsakringen, livfrsskringen och
kollektivavtalet.

Friskvardsbidrag

| den nya rutan Ej behandlad kommer de poster som chef inte har
attesterat annu. Brickan visar poster som inte har blivit beviljade annu
for innevarande manad samt tva manader bakat.

Raderna presenteras med olika farger beroende vilken sort som ej ar
behandlad. Klickar man pa posten kommer man till aktuell éversiktsbild

Har du en flexanstéallning kommer du i den grona rutan med klockan att se en in och
utstamplingsknappt, samt din senaste stampling och totala flextid. Lds mer om flex och dess
olika signaler i Manual flex som finns pa Soltak Ab:s hemsida.

Langst upp till vanster pa startsidan har du en menyknapp. Genom att trycka pa knappen Visa
meny sa kommer nedanstdende flikar upp. Har kan du antingen se uppgifter rérande dig sjalv
eller rapportera kommande eller gjorda handelser i Sjalvservice HR/Lon. Du kan ocksa ga

direkt till dversikten av olika poster under direktlankar oversikt.
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= Visa meny STARTSIDA / Medarbetare

STARTSIDA SJALVSERVICE DIREKTLANKAR OVERSIKT
Medarbetare Mina uppgifter Kalender alla anstallningar
Rapportera Awvikande tjdnstgoring Sversikt
Flex Flex &versikt
Tidutvardering Franvaro dversikt

Tilldgg/Avdrag dversikt
Turbyte dwversikt

Saldon dversikt

Mina uppgifter

Under Mina uppgifter finner du de uppgifter som rér dig som anstalld.

Lonespecifikation

Under Lonespecifikation ser du din senaste aktuella [onespec. Nasta manads |onespec ser du
forst ndr du dr inne i den manaden det galler. Du kan aven vdlja att se aldre specar genom att
andra datum under utbet datum, samt skriva ut dem via knappen utskrift. Det ar viktigt att
tanka pa att den aktuella [onespecifikationen kan dndras fram till det att Soltak Lon Ab
verkstaller 16nen, vilket sker runt den 20:de i manaden. Eventuella frivilliga avdrag, sd som
exempelvis fackavgift, registreras inte har utan kommer forst pa bankens lénespecifikation.

Ta for vana att kontrollera din I6nespec med jamna mellanrum sa att ratt [6n betalas ut. Skulle
du upptdcka att den inte ser korrekt ut, kontakta din chef snarast.

= Visameny  SJALVSERVICE ;,  Mina uppgifter Repportera Tidutvardering

| Lnespecification Lénespecifikation
Bemn Valj utbetalningsdatum
Bemanningséversikt @ ) Skriv ut
Instaliningar
"] Utbetalningsdatum: =2y At utbetala VERETIE
B =5 a@
b Sovarrsr e
@ Uppgifterna for valt datum ar preliminara
Orsak Antal Apris Belopp From Tom Omfattn
Manlon+ev Lonetill 30.00 101667 3050000 + 2018-11-01 2018-11-30
Tillf fp 100% avdr 140 313.61 43305 - 2018-10-19 2018-10-19 0319
Tillf fp 100% avdr 140 54113 75758 - 2018-10-23 2018-10-23 0.550
Semuttag/garanti 1.00 000 + 2018-10-29 2018-10-29 1.000
Overtidsers enkel 2.00 33273 66545 + 2018-10-01 2018-10-31
Overtidsers kval 1.30 443.64 57673 + 20181001 2018-10-31
Preliminar skatt 30 545.55 770900 - 2018-11-01 2018-11-30
Netto att utbetala 2283655 + 2018-11-01 2018-11-30
Anstallningsuppgifter -
Anstalining Personnummer Manbelopp S:afasta Lonetilagg Syssgrad Befattning  Avisningsform Berakningsgrupp
30500 1.0000 «+ Manadsaviinnev  anstid > 3 manader

Du som HAR ditt Idnekonto registrerat hos Nordea eller Swedbank far din e-lonespecifikation
direkt via Internetbanken. Far du redan e-l6nespecifikation pa det har viset behover du inte
gora nagon ny anmalan. Normalt sett ser du din e-l6nespecifikation i internetbanken tva-tre
dagar innan loneutbetalning. Lonespecifikationerna lagras sedan 18 manader i
internetbanken.
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Om du idag inte har internetbank maste du forst anmala dig till det innan du kan anmala dig
till e-lonespecifikation. Har du nagra fragor eller behover hjalp, kontakta din bank.

Du som INTE HAR ditt [6nekonto registrerat hos Nordea eller Swedbank kan anmala dig till
Kivra. Kivra ar en digital brevlada i vilken du kan fa post fran foretag och myndigheter.
Anmal dig till Kivra pa www.kivra.com.

Inloggning sker med ett Mobilt BankID. Om du redan ar ansluten till Kivra behéver du inte
gora nagonting. Normalt sett ser du din e-lonespecifikation i Kivra tva-tre dagar innan
loneutbetalning. Lonespecifikationerna lagras sedan 18 manader i Kivra.

Behover du hjalp med Kivra mailar du support@kivra.com alternativt ringer deras support,
telefonnummer 08-533 335 37.

Uppdaterad senast 2020-05-07
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Namn & adressuppgifter

Utbetalningsadress

Har kan du ga in och dndra din adress och telefonnummer. Om du har hemligt
telefonnummer eller inte av annan orsak vill uppge det skall du inte fylla i ndgot i
telefonrutorna. Utbetalningsadressen ar den adress som anvands vid utskick fran
arbetsgivaren. Tank pa att det ar offentliga handlingar.

Medarbetare

= visa meny SJIALVSERVICE /  Mina uppgifter | Rapportera Flex  Saldon
N~————

Namn/Adress

N.
Namn & adressuppgifter ) amn

Paulina Nicolette

stal

Bemanningséversikt

Installningar Adress
Ovriga Utbetalningsadress v
adresser

Gatuadress VAKTAREGATAN 9 Fax l:l
Postnummer 44230 Mobil | 0734216717

Postadress KUNGALV

Land v

Epost |paulinastald2@gmail.com

Anhorigadress

Genom att trycka pa pilen till héger om Ovriga adresser far du fram en rullista med flera
alternativ. Har kan du vélja anhorigadress och ldgga in uppgifter pa den eller de personer du
vill att arbetsgivaren skall kontakta i forsta hand om nagot skulle handa dig. Du kan ange flera
personer genom att efter dvriga adresser valja anhorigadress 1, 2 eller 3. GlI6m inte att spara
mellan varje. Tank pa att detta ar offentliga handlingar och att du pratar med den personen
vars uppgifter du vill ldgga in. For att kunna spara maste ett postnummer fyllas i, da detta ar
ett tvingande falt.
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Medarbetare

= Visa meny SJIALVSERVICE /  Minauppgifter ~Rapportera  Flex

Namn/Adress

Lénespecifikation
Barn
Bemannings&versikt

Adress

Instéllningar
adresser

T R —

oo e Y —

Postadress|
Land
Epost | |

Barn

Har lagger du in fodelsedatum och namn pa de barn du kan komma att vara hemma med for
vard av barn eller fordldraledighet. Dessa uppgifter maste vara ifyllda for att kunna rapportera
franvaro for t ex Tillfallig fordldrapenning. For att lagga till ett barn, tryck pa ny post.

Om du tar ut féraldraledighet innan barnet ar fott kan du registrera berdknat
forlossningsdatum och skriva fiktivt barn under namn for att sedan andrat detta till korrekt
datum och namn.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter = Rapportera Flex  Saldon

o Barn
Lonespecifikation
2 Barn
Namn & adressuppgifter
Fodelsedatum _____________[Namn_________________|DagarDagar mtillagg
2017-03-01 Sara
Bemanningsdversikt
Instéliningar

Bemanningsoversikt

Under bemanningsoversikt kan du som medarbetare se ditt schema och om det till exempel
ligger ett placeringsschema kopplat till din anstallning. Har ser du schemat pa bara dig sjalv
eller pa hela din arbetsgrupp for vald datumperiod. Detta gor du genom att bocka i vad du vill
se efter visa. Fyll i datumperiod (max 31 dagar) och tryck visa blad. Olika orsaker har olika
fargkoder. Vad dessa fargkoder betyder, kan du se genom att klicka pa knappen fargkarta. Du
kan aven valja att skriva ut din egna, eller allas rader.

Uppdaterad senast 2020-05-07 8
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Medarbetare I =
= visameny  SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon & AAD7468
¢ Bemanningsoversikt
L8nespecifikation urval bemanning -

Namn & adressuppgifter

[ 103002, TV V @ 2017-03-01 @ 201203
: ([ visa blad

Torsdag Fredag Lérdag Séndag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
Namn Kategori 2017-03-01 2017-03-02 2017-03-03 2017-03-04 2017-03-05 2017-03-06 2017-03-07 2017-03-08 2017-03-09 2017-03-10
0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630 Franv Frénv 0800-1630 = 0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 0800-1630

Franv Friny Franv Frinv Frinv Franv Franv Franv Frénv Frinv
0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 = 0800-1630 0800-1630
0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630  0800-1630 & 0800-1630 0800-1630

Frinv
0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 & 0800-1630 0800-1630
Frany

0800-1630 0800-1630 | 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 = 0800-1630 0800-1630

Utsknft egen rad || Utsknft alla rader(r[ Fargkarta

Rapportera
Under rapportera ligger allt som ror din arbetade tid samt franvaro.

Kalender

Har ser du visning av din schemalagda arbetstid i en kalender. Du ser dven dina

inrapporterade poster sasom franvaro, avvikande tjanstgoring och turbyte. Du kan vélja
visning for en dag, en vecka eller en hel manad. Det gér du genom att valja vad du vill se uppe
i hogra hornet.

Medarbetare

= Visameny  SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera ' Flex  Saldon

O Flexregistrering i Saldon / Gversikt ‘ Anstélining == Alla anstaliningar
4 Lagg till ny aktivitet ® Idag @ Ju ni 2017 @ I Manad Vecka Dag I
Tnrkes resor —_ s
Aktivitetsrapportering £ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag séndag
29 30 31 1 2 3 4
2

bete {8 08:00-16:30-Arbete f@ 08:00- 16:30 - Arbete
saVisa mer == VVisa mer

5 6 7 9 10 1
23 @ 08:00-16:30 - Arbete & 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete {@ 08:00-16:30 - Arbete
=== Visa mer ==s Visa mer =ssVisa mer * =asVisa mer
12 13 14 15 16 17 18

24 QO 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete (@ 08:00-16:30-Arbete {@ 08:00- 16:30 - Arbete
=ss Visa mer =es VVisa mer as Visa mer =s=Visa mer === \/isa mer

19 20 21 22 23 24 25

25 @ 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30 - Arbete

== Visa mer === Visa mer == Visa mer =eeVisa mer
26 27 28 29 30 1 2
26 @ 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete [¥ 100 % Frénvaro (@ 100 % Franvaro (W 100 % Frénvaro 00 % Frénva 00 % Fi
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Glom inte valja ratt anstallning genom att valja ratt i rullistan.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

< o Flexregistrering ‘ Saldon / 6versikt 6 Anstallning = Alla anstaliningar
4 Ligg till ny aktivitet ® Idag 103002, TV, Lon
Inrikes resor —_—

Aktivitetsrapportering ¥ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

29 30 31 1 2

B 08:00-1630-Arbete  f@ 08:00- 16:30 - Arbete
=== \/isa mer === \/isa mer

5 6 7 (8) 9
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Saldon/o6versikt
Under denna flik kan du pa ett enkelt satt fa en oversikt pa dina olika poster.

Pa Saldon oversikt visas bland annat hur semestersaldot och komptiden ser ut. Gar man in pa
franvaro oversikt far man en 6versikt pa all franvaro som ar inlagd. Det géller dven for turbyte,
avvikande tjanstgoring och tillagg/avdrag.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera = Flex  Saldon

(© Flexregistrering § Saldon / dversikt

4 Ligg till ny aktivitet Saldon dversikt ) JU ni 2

Franvaro oversikt

Inrikes resor

Aktivitetsrapportering Lo Mandag Ti Torsdag
29 3 Turbyte dversikt 1
22 . P - - ot o
D8:00 - 16:30 - Arbete Avvikande tjanstgoring Gversikt rbete  f@ 08:00-16
Visa mer : ==s Visa mer
Tillagg / Avdrag dversikt
5 ( g8 g
23
& 08:00-16:30 - Arbete & 08:00-16:30-Arbete  f@ 08:00-16
sss \isa mer =as fisa mer sss \/isa mer
12 13 14 15

24
& 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete f@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16

Nar man klickat in sig pa oversikten kan man valja vilken period man vill se och dven om
posterna man lagt in &r beviljade eller inte. Ar posten inte beviljad kan man antingen radera
posten om den blivit felaktigt inlagd eller korrigera den om det ar nagot man vill dndra.

Orsak Datum from  Tid from Datum tom Tid tom Omfattning Tst Bev Avslagen Me..
& Semester Betald 2016-08-08 2016-08-14 100 v O @
O Semester Betald 2016-07-22 2016-07-22 100 O & o
a Semester Betald 2016-06-27 2016-07-17 100 v O @
& Sjukdom 2016-04-11 09:58 2016-04-12 100 v O @

Uppdaterad senast 2020-05-07 11
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Rapportera in ny aktivitet
For att lagga in en aktivitet (franvaro, turbyte, avvikande tjanstgoring mm) finns det tva
tillvagagangssatt. Nedan visas bada alternativen.

Alternativ 1
Klicka pa det datumet i kalendern som du ska rapportera en avvikelse pa, exempelvis den 10
augusti. Du far da fram bilden nedan. Har valjer du vilken aktivitet som ar aktuell for dig.

© w @  Augusti20s

e Mandag Tisdag Onsdag Torsdag
1 2 3 4
31 B 08:00-16:30-Arbete {@ 08:00 - 16:30 - Arbete & 08:00-16:30 - Arbete
e -|I k . - 10 11
Lagg tl ny d tIVItet ro n 100 % Franvaro n 100 % Franvaro
. === \lisa mer == \/isa mer
O Franvaro E
17 18
(+) Turbyte Arbete @ 08:00-16:30- Arbete f@ 08:00 - 16:30 - Arbete
© Awikande tjdnstgoring
24 25

Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @@ 08:00 - 16:30 - Arbete

Alternativ 2

Klicka pa Lagg till ny aktivitet i kalenderdversikten. Da far du upp nedan bild och kan
rapportera in dina avvikelser genom att klicka pa den aktivitet som ar aktuell for dig. | denna
vy finns fler alternativ att valja pa an i alternativ 1.

Mina uppgifter Rapportera  Flex Saldon

—
| & Lage till ny aktivitet |
-

1

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro

Rapportera franvaro / anstka om ledighet

0 Turbyte

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o Avvikande tjanstgoring

Rapportera in awikande tjanstgéring

Tillagg / Avdrag

Rapportera in en post i tilldgg / avdrag
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Turbyte

Turbyte innebér att du med en kollega byter ett schemalagt pass
varit ledig eller att du samma dag byter arbetstid med en kollega.
Byter du helt dag gors turbytet i 2 steg.

Byter du arbetstid gors det i 1 steg.

OBS! Nar du gor ett turbyte sa ska det nya passet vara pa samma
gamla som du byter med.

Rapportera in turbyte

mot ett pass du skulle ha

antal arbetstimmar som det

Skall du rapportera ett turbyte pa samma dag borjar du med att géra som alternativ 1 eller 2
pa sida 13 och valjer alternativet Turbyte. Rutan nedan kommer upp. Fyll i det datum som

turbytet dger rum och tryck ok.

© Lagg till nytt turbyte

2018-07-03 0K

Valj datum for turbyte:

Avbryt

Nar du tryckt ok kommer du fa fragan vilken typ av turbyte du ska gora. Tryck da pa arbete.

Du ser nu vilken din ordinarie tid ar och skall fylla i den nya tiden.

Fyll'i Kl from och Kl tom.

Rast 1 Kl from och Rast 1 KI tom. Fyll i fler raster om passet ska innehalla det. Under Lagg till

meddelande skriver du in vem du bytt med. Tryck sedan pa spara

© Lagg till nytt turbyte

datum fér tw

B

rhyte 2018-07-03 oK

Arbere Jour/Beredskap

ORD & Tillstyrke & Beviljad

Rast 1 ki. from
17:30 ©

Rast 1 kL. tom
18:00

Rast 2 kl. from Rast 2 ki tom
@ (<]

Rast 3 kl. from
@

Rast 3 ki. tom
(o]

Lsgg dll meddelande =~

Bytt tid med Johanna

-

FOr att gora ett turbyte sa att du blir ledig en dag du skulle arbeta
en tankt ledig dag, sa behodver du gora det i 2 steg. Borja alltid enl

[e]

t, och gar in och arbetar pa
igt alternativ 1 eller 2 pa

sida 12 och valjer alternativet Turbyte. Borja med att vélja det datum da du egentligen skulle
arbetat och bocka i rutan ledig. Tryck spara. Darefter gor du ett nytt turbyte och valjer det
datum da du skulle varit ledig, men istallet gar in och arbetar, och fyller da i den nya tankta
arbetade tiden. Fyll i vem du bytt med under Lagg till meddelande. Tryck spara.

Uppdaterad senast 2020-05-07
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Turbyte Bilaga J

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 artva pass

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

Uppdaterad senast 2020-05-07
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Franvaro

For att rapportera franvaro gar du via alternativ 1 eller 2 pa sidan 12 och valjer alternativet
som heter franvaro. Rutan nedan 6ppnas da.

Franvaro hel dag

Borja med att valja franvaroorsak genom att trycka pa pilen. Pa sida 16 kommer en lista pa
alla de franvaroposter som gar att valja och vad de betyder. Skriv in vilka datum som géller.
Datum for franvaron skall alltid fyllas i, bade i fr.o.m. - och t.o.m. faltet. Sjukdom och tillfallig
foraldrapenning ar de enda typerna av franvaro som far ligga tillsvidare. Du kan dven skriva in
ett meddelande till chefen om sa 6nskas under Lagg till meddelande. Glom inte att spara.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: | ( [v| D O Tills vidare
Start: 2018-07-25 @ Kl from: (] omfattning: 100 %
Slut: 2018-07-25 = Kl tom: ©

Lagg till meddelande -

@ .

Franvaro del av dag

Ska du vara franvarande del av dag maste du dven ange klockslag. Har ar det viktigt att du inte
fyller i bade Kl from och Kl tom. Gar du hem tidigare for att du ex blir sjuk, skriver du endast in
from klockslaget nar du gick hem. Sjalvservice HR/Lon kanner darefter av nar du egentligen
skulle ha slutat. Kommer du in senare pa dagen for att du ex har vabat, da skriver du endast i
tom klockslaget i franvaroorsaken. Sjalvservice HR/Lon kdnner darefter av nar du skulle ha
bdrjat. GIom inte att spara.

© Lagg till ny franvaro

Orsak: | v ‘ O Tills vidare
Start: 2018-07-25 = Kl from: (e] omfattning: 100 %
slut: 2018-07-25 Ee] Kl tom:

Lagg till meddelande «
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Ferie och uppehallsanstallda galler nedan

Vid rapportering av tjanstledighet del av dag ska du rapportera in med omfattning och tim/
dag. Du behover sjalv rakna fram omfattningen och ange hur manga timmar av dagen som du
ar franvarande.

wF oAIUlg manvalu

Qrsak: Tjl 0 % 160 del av dag ﬂ L Tills vidare

Starn: 2019-11-05 =} Omfattning: 50 % Tim/dag: 3,50 o]
Slut: 2019-11-05 ]

Sak arbersplats: - x Q

Awvikande Awvikande

kalenderdagsfaktor: semesterdagsfakoon

Lagg till meddelande «

Ex arbetsdag 7 timmar, franvaro 3,5 timmar — rakna 3,5/7 = 0,50 rapportera in 50 i
omfattningsrutan.

Franvaro med omfattning

Nar du ska vara ledig en viss procent av din anstallning, sa maste du fylla i en % under
omfattning. Ska du exempelvis vara borta 40% ska du endast skriva in 40 under omfattning
och sedan trycka Spara. Da rdknar system sjalv om till 0.40 nar chef har beviljat posten.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: v I [m] Tills vidare
Start: 2018-07-25 ] Kl from: TT:MM [c] Omfattning: 40| %
slut: 2018-07-25 B Kl tom: TT:MM

Lagg till meddelande ~

Bl

Nar chefen har beviljat ledigheten visas en bock i den gra rutan under Beviljad. Da kan du inte
sjalv andra eller ta bort din ledighet. Om dndring av ledigheten skall gbras, kontakta din chef.
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Rakneexempel for deltidsfranvaro i procent.

Ordinarie tjinstgdringsgrad 97,18 %

Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim

Ska ha tillfallig tjainstgoringsgrad 51,69 %

Tillfallig arbetstid/vecka
(Totala antalet timmar f6r hela

schemaperioden 153/8) 19,125 tim

Skillnad 35,958 — 19,125 = 16,833

16,833/35,958 = 0,468

Omfattning pa deltidsfranvaron: 0,468

Jour bilaga J vill vara kompledig en hel dag

Steg 1

Valj orsak: Kompledig och fyll i datum fér dag 1 och fyll i klockslag from och tom.
© Lagg till ny franvaro =

Orsak: Kompledig v
O Tills vidare

Start: 2016-08-31 Kl from: 11:00 o

i

Omfattning:

Slut: 2016-08-31 Kl tom: 22:00 (o]

it

Lagg till meddelande «

Steg 2
Valj orsak: Kompledig bilaga J och fyll i datum fér dag 1 och 2. Fyll i klockslag from och tom.

© Lagg till ny franvaro x

Orsak: Kempledighet bil ) v O Tills vidare

Start: 2016-08-31 Kl from: 22:00 ¢} Omfattning:

[

Slut: 2016-09-01 Kl tom: 06:00 [c]

Lagg till meddelande «

Steg 3
Valj orsak: Kompledig och fyll i datum for dag 1 och klockslag from och tom.
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© Lagg till ny franvaro X
Orsak: Kompledig v
[} Tills vidare
Start: 2016-08-31 = Kl from: 06:00 ®©
Omfattning:
slut: 2016-08-31 = KI tom: 11:00 ]
Lagg till meddelande ~

Franvaroorsaker

Dessa franvaroorsaker kan man som medarbetare sjalv rapportera in i Sjalvservice HR/Lon.
Ovrig frdnvaro maste ni kontakta er chef. Ar du osdker pa vilken orsak du ska vélja kan du
kontakta din chef. Rapporterar du franvaro 3 manader innan dagens datum eller 6 manader
framat i tiden kommer varningen “datum utanfor rimlighetsperiod” upp. Detta for att
forhindra att fel datum rapporteras. Varningen gar att tryckas forbi genom att trycka ”OK” om
datumet stammer.

OBS: En franvaro som laggs in senare an en manad efter, maste meddelas till chef som
darefter maste skicka in en andring & rattelseblankett till Soltak Ab 16n for att 16n ska betalas
ut.

Besck modravardscentral:
Medarbetaren har ratt att vara ledig vid 2 tillfallen hos modravardscentralen.
Rapportera from och tom datum samt kl. from och tom.

Enskild angeldgenh 100%:
Kan anvandas vid narstaendes begravning/bouppteckning enligt avtal.
Max 10 dagar per ar.

Fackligt 0% I6n hel dag:
HEL dag rapportera from och tom datum.

Fackligt 0% I6n del dag:
Rapportera from och tom datum och kl. from och tom.

Fackligt I6n §7 hel dag:

Denna ska medarbetare anvanda nar de fatt en kallelse enl. §7.
Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall rapporteras med datum.
Skriv i meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.

Fackligt I6n §7 del dag:

Denna ska medarbetare anvanda nar de fatt en kallelse enl. §7.

Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall rapporteras med datum och klockslag.
Skriv i meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.

Flexledig Hel dag:
Nar medarbetare ska vara flexledig HEL dag. Rapportera from och tom datum.
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Fordldraledig 6 timmarsdag:

Rapportera from och tom datum och vilken omfattning (hogst 25 % utifran en 100 % tjanst)
medarbetaren vill vara ledig enligt detta avtal.

Vid deltidsfranvaro ska placeringsschema lamnas in.

Fordldrapenning semigr:

Har rapporterar medarbetaren den forsta delen av sin fordldraledighet. Nar medarbetaren
har overstigit sina forsta 120 dagar valjer man “foraldrapenning ej semlgr”.

Rapportera from och tom datum.

Fordldrapenning ej semigr:
Vid dag 121 och framat anvands denna post. Kontroll av medarbetarens antal dagar gor chef
under anstallning, personuppgift och fliken person-barn. Rapportera from och tom datum.

Graviditetspenning:
Underlag fran forsakringskassan maste lamnas till chef. Rapportera from och tom datum.

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

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

Kompledigt:

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

Obs, kontrollera att de INTE far ett minussaldo efter begard ledighet!

Kompledighet bil J:

Anvands av medarbetare som har sovande jour. Medarbetaren rapporterar in sin
kompledighet pa den jourtid som medarbetaren vill vara ledig. Rapportera from och tom
datum.

Lakarbesok 100 % Ion:
Vid 1:a gangs besok hos lakare vid akut sjukdom eller olycksfall.

Nérstdendevard:
Enligt beslut fran forsakringskassan som skall lamnas till chef. Rapportera from och tom
datum.

Semester Betald:

Rapportera from och tom datum.

Att tinka p3.: Har man ej semesterdagar sa det racker kommer en varning upp att uttagen rapporterad
semester ger negativt varde, da har man mojlighet att redigera eller ta bort posten om man trycker
avbryt.

Semester timmar:
Rapportera from och tom datum och kl. from och tom.
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Att tdnka pa: Har man ej semestertimmar sa det racker kommer en varning upp att uttagen
rapporterad semester ger negativt varde, da har man majlighet att redigera eller ta bort
posten om man trycker avbryt.

Sjukdom:
Rapportera from datum och tom datum och eventuell omfattning. Om medarbetaren gar
hem del av dag, skriv in kl. From. Vid deltidsfranvaro ska placeringsschema lamnas in.

Sjuk + Semers Timanst:
Denna orsak ska endast anvandas av timanstalld personal. Rapportera from datum och tom
datum. Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. From.

Studled 0% lon ej semigr-
Rapporterar from och tom datum och ev. omfattning. Vid deltidsfranvaro ska
placeringsschema lamnas in.

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

Tillf fp + semers Timanst:
Denna orsak ska endast anvandas av timanstalld personal. Rapportera from datum och tom
datum. Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. From.

Tjdanstledighet 0% Ion:
Rapporterar from och tom datum och eventuell omfattning. Vid deltidsfranvaro ska
placeringsschema ldmnas in.

7j1 0 % Ion del av dag:
Rapportera from och tom och kl. from och tom.

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.
Kompledighet med jour bilaga J

Avvikande tjanstgoring

For att rapportera in avvikande tjanstgoring gor du enligt alternativ 1 eller 2 pad sida 12 och
klickar pa avvikande tjanstgoring. Valj darefter ratt orsak enligt nedan och fyll i datum och tid.
Glom inte att ange rast for alla pass som overstiger 5 timmar.

N&r man har rapporterat in ndgot under avvikande tjanstgoring maste du skriva ett
meddelande till chef om varfér du har arbetat och for vem. Tryck Spara.
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© Lagg till ny avvikande tjanstgoring x
Orsak: Extra tid i pengar | Bemanning typ: -
Start: 2017-01-24 B Kl from: 20:00 [c] + Rast
Slut: 2017-01-24 = Kl torn: 22:00 ©
Siik arbetsplats: v X Qq
L'ag till meddelande «
Avbryt

Observera att du alltid maste rapportera in dina tider senast den 3:dje manaden efter. D.v.s.
har du gjort en avvikande tjanstgoring under september manad maste den vara inrapporterad
och beviljad senast den 3:dje oktober. Ldggs det in senare, gar inga pengar ut.

Forklaringar for poster pa avvikande tjanstgéring

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring

Orsak: Extra tid i ledighet v
Extra tid i ledighet
start: Extra tid i pengar

Kurs,konf/Ledig
Kurs,konf/Peng

Slut: Ordinarie arbetstid
Fyllnad Foraldraledig

Extra tid i ledighet/pengar

- Anvands nar man arbetar "over”, systemet rdaknar da sjalv ut vilken ersattning ni ar
berattigad till. Man far max ha 200 timmar i 6vertid.

Fyllnad Foraldraledig och Fylinad Foraldraledig ej ATL

- Denna orsak anvands néar en anstalld medarbetare ar foraldraledig fran sin
manadsanstallning men ar inne och arbetar extra timmar.
Tank pa att det ar viktigt att sta pa timanstaliningen vid rapporteringen.

Kurs,konf/pengar/ledighet

- Anvands ndr man ar pa ett mote eller utbildning da ersattningen ska vara timme for
timme
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Ordinarie arbetstid

- Anvands endast av de medarbetare som ar timavlonade och som inte har ett
Timecare-schema. Galler ej heller Timecare Pool-anstallda

Avvikande tjanstgoring — Jour/beredskap

& Awvikande tjanstgoring uppdatering - Inter...  — m] x

Ber an plats anvands for de som har beredskap i sin Avvikande Hinstgbring
anstallning.

Orsaker:

Ber an plats

Jour PAN anvénds av de medarbetare som arbetar jour och gar
o Datum |3our bil J Ep O-tid kval
pa PAN avtalet. Kt 0 m |70ur bilaga 1

Jour bilaga J extrapass
Kl t o m |Jour bill Ep Gtid enk
Jour PAN

Kl raststart [ |
Rast antal min
emamningstyp[ ]
OBS! | kalendern skall du rapportera Sovande Jour med e ~
pastigningsdatum och klockslag och avstigningsdatum med Titstyrkt (]
klockslag. | Bevied
Beviljad andrad
Nytt Konto
Simulera dygnsvila [ ]

Mer- och évertid Jour bilaga J

For dessa pass giller mer- overtidsregler enligt AB.

®qI10% ~

Eftersom systemet inte raknar ut detta maskinellt och
beroende pa vilken sysselsittningsgrad man ar anstilld pa far man manuellt rikna ut de olika
timmarna for orsakerna.

o Ar man anstilld pa heltid och arbetar extra en fridag giller kvalificerad évertid.
Arbetar man kvar efter avslutat arbetspass dr det upp till 2 timmar enkel 6vertid, direfter
kvalificerad overtid.

e Ar man anstilld pa deltid och arbetar extra en fridag (helg) giller alltid kvalificerad
overtid. Arbetar man fore/efter ett ordinatie arbetspass ar det forst fyllnad upp till 8
timmar sedan enkel/kval 6vertid.

Manadsanstalld Heltid

Jour bilaga J EP 6-tid enkel
Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid och genererar enkel 6vertid.
Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid och genererar kvalificerad Gvertid.

Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.
Anvinds ocksa f6r beordrad 6vertid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad Gvertid.
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Manadsanstalld Deltid

Jour bilaga J Extrapass
Denna orsak anvinds nir en deltidsanstilld arbetar extrapass.
Den genererar fyllnadslon upp till 100%.

Jour bilaga J EP 6-tid enkel

Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid och genererar enkel 6vertid.

Ska anvindas nir fyllnadstiden uppnatt 100%.

Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid och genererar kvalificerad Gvertid.

Ska anvindas nir fyllnadstiden uppnatt 100%.

Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt Gvertidsreglerna.
Anvinds ocksa for beordrad overtid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad Gvertid.

Timanstalld Bilaga J

Jour bilaga J
Denna orsak anviands for dig som ar timanstalld och arbetar jour, for att rapportera in ordinarie

jourpass.

Jour bilaga J EP 6-tid enkel
Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid (ska vara tillsagd av chef) och genererar enkel 6vertid.
Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt Gvertidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvinds vid beordrad 6vertid (ska vara tillsagd av chef) och genererar kvalificerad
6vertid.

Tiden utvirderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt Gvertidsreglerna.
Anvinds ocksa for beordrad overtid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad Gvertid.
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Bunden tid (jbur/beredskap)

For att lagga in Bunden tid, ga till din kalender och tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”. Valj
“"Bunden tid”.

= vVisameny  SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

| Katender <

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro Rapportera franvaro / ansoka om ledighet
© Turbyte Byta arbets — eller jour/beredskapspass
© Bundentid Rgortera bunden tid for jour eller beredskap

o Aktiv tid Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

O —— Rapportera in awikande tjanstgoring

Tillage / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

Du far da upp rutan enligt nedan. Fyll i uppgifterna som foljer.

© Lagg till ny bunden tid X

orsak: l Bemanning typ: -

start: 2018-05-28 -] Kl from o
Slut: 2018-05-28 & Kl tom: TT:MM o

[0 | Fyll hela den bundna tiden med aktiv tid

Lagg till meddelande ~

o

e Orsak: Valj bland Jour bilaga J, Jour, Beredskap (Ber an plats) eller Jour PAN.
e Start/Slut: Skriv in ratt startdatum och slutdatum

e Kl from: Fyll i nadr passet borjade

e Kl tom: Fyll'i ndr passet slutade

e Ldgg till meddelande: Har skriver du vilken enhet du arbetade pa

e Spara: Nar du har fyllti allt, tryck pa spara

Né&r du rapporterat jour/beredskap sa ser det ut enligt nedan i din kalender. Stracker sig

passet over midnatt, kommer passet dela upp sig och lagga sig pa bada datumen.
Oktober 2018 (®)

D4 det dr post Geer midnatt 54 skapas 2 poster. Och dessa kan man ta bort dag fir dag.

[ 03:00-24:00-Burdenvd (] 00:00- 03:00 - Bunden tid
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Aktiv tid

For att kunna lagga in en aktiv tid (storning) maste det finnas en bunden tid registrerad. Det
ar dven viktigt att du star pa den manad som passet skall registreras pa. Bladdra bland
madanaderna genom att anvanda pilarna pa vardera sida av manaden hogst upp i kalendern.
Det finns 2 olika satt att ga vidare pa for att registrera passet. Nedan visas bada
tillvagagangssatten under alternativ 1 och 2.

Alternativ 1
Tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”. Valj ”Aktiv tid”.

= Visameny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

| Kalender

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Lagg till ny aktivitet
Rapportera franvaro / anstka om ledighet

© Franvaro

o Turbyte Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o Bunden tid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

Rapportera in avwikande tjanstgoring

© Awikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

Finns det flera pass inlagda maste du valja vilket av passen som du vill registrera din aktiva tid
pd. Gor det genom att klicka pa den aktuella grona raden. Se nedan under ”Lagg till ny aktiv
tid” hur du gar vidare.

© Lagg till ny aktiv tid X

Valj bunden tid att lagga aktiv tid till:
(Hér visas tillfallen med bunden tid from idag och 45 dagar bakat i tiden)

Jour 2018-05-24, 22:00 - 2018-05-25, 06:00 _

Alternativ 2

Ga till kalendern och tryck pa den redan registrerade bundna tiden. Du far da upp denna

bilden déar du trycker pa ”Aktiv tid”. Se nedan under ”Lagg till ny aktiv tid” hur du gar vidare.
Bunden tid O Inte behandlad X

| Jour

# Andra [ Tabort [J Meddelande

Start: 2018-10-04 18:00 Slut: 2018-10-04 23:00

Organisation: Bananen
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Lagg till ny aktiv tid

FoOr att registrera tiden, markera i rutorna from och tom tid. Den tid du ser féljer det du la in
som bunden tid. Nar du markerat i rutorna kommer en ny ruta upp. Fyll i orsak och
kontrollera att tiden blivit ratt. Tryck darefter pa ”Lagg till”.

© Lagg till ny aktiv tid
Orsak: Jour Ersattning procent: 0/ 100%

2018-10-04 18:00 - 2018-10-04 23:00 Organisation: Bananen

Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid

Q0 10 min 20 min o Lagg till ny aktivtid  Avancerade instaliningar Xiin
18:00 orsak: v

18:00 Kl from: | 20:00 ® | Kitom:  21:30 © | Langd: | 90 min

20:00 Avbryt

21:00

22:00

Tiden kommer da lagga sig 6ver rutorna for det intervall du valt.

© Lagg till ny aktiv tid
Orsak: Jour Ersattning procent: 0/ 100%

2018-10-04 18:00 - 2018-10-04 23:00 Organisation: Bananen
Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid
00 10 min 20 min 30 min 40 min 50 min min
18:00
19:00
20:00-21:30
20:00

21:00

22:00

Néar du stanger rutan kommer du i kalendern inte se att det star Aktiv tid. For att se det maste
du trycka upp den registrerade Bundna tiden. Da kommer rutan enligt nedan upp dar du kan
se din registrerade Aktiva tid. Du kan dven redigera eller ta bort passet om det inte ser ratt ut.

Bunden tid O Inte behandlad >
| Jour
# Andra i Ta bort [J Meddelande
Start: 2018-10-04 18:00 Slut: 2018-10-04 23:00
Organisation: Bananen
2018-10-04 20:00 - 2018-10-04 21:30 Stérming )/B pengar & T
€ Aktiv tid
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Jour till vaken natt

Nar man ska andra jour till vaken natt maste man gora detta i tre steg.

Steg 1
Borja med att skapa ett turbyte enligt alternativ 1 eller 2 pa sida 13. Fyll i det datum som

jourpasset agt rum och tryck ok. Klicka pa Jour/beredskap under Valj typ av turbyte. Klicka i
Ledig och spara.

Exempel pa jourtider (nedan kommer vi folja ex 2 i bilderna):
Ex 1: 22.30- 06.45
Ex 2: 22.00 - 06.00

Anieda Wrer

K2 from .\ Wl tem Rast 1 KL fram Rast 1 kI, tom Rarst 2 I fram Rast 2 kL tom Flexram

Steg 2
Gor ett nytt turbyte igen men valj istallet arbete. Lagg in halva den arbetade jourtiden. Lagg in
den tiden tillsammans med arbetspasset du har pa morgonen i turbytet. Tryck spara.

Exempel

Ex 1: 02.37 - 08.00 arbetstid morgon 06.45-08.00. Arbetande jour halv del 02.37-
06.45 (dvs 4 tim och 7 min)

Ex 2: 02.00 - 08.00 arbetstid morgon 06.00-08.00. Arbetande jour halv del 02.00-

06.00 (dvs 4 tim)
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© Lagg till nytt turbyte x

Valj datum for turbyte: | 2016-08-31 ] oK
Valj typ av turbyte: Jour/Beredskap
08:00-16:30  ORD (& Tillstyrkt & Beviljad
O Ledig

Kl from Kitom Rast1kl.from  Rast1kltom Rast2kl.from  Rast2kl.tom Flexram Turlangd
02:00 [c] 08:00 ] (c] (c] <] (] 06:00
Bemanningstyp: - m] simulera dygnsvila

Lagg till meddelande «

Steg 3
Ga sedan in och gor en avvikande tjanstgoring enligt alternativ 1 eller 2 pa sida 13 pa den
resterande tiden. Tryck spara.

Exempel
Ex 1: 22.30- 02.37
Ex 2:22.00 - 02.00

© Lagg till ny avvikande tjanstgoéring X
Orsak: Extra tid i pengar Bemanning typ: -
Start: 2016-08-31 =] Kl from: 22:00 © +  Rast
Slut: 2016-09-01 =] Kl tom: 02:00 ©
sok arbetsplats: v %X Q

Lagg till meddelande «
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Tillagg/avdrag

For att rapportera in i tillagg och avdrag gor du enligt alternativ 2 pa sidan 12 och klickar pa
Tillagg och Avdrag.

Vilj den ersattningstyp och orsak som du ska rapportera in och fyll i datum from och tom.
Obs: datum maste ligga i samma manad!

Ange antal, Apris eller belopp. Skriv i ett meddelande till din chef. Tryck Spara.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag X
Typ: Orsak:
Datum from: 2018-07-05 & Datum tom: 2018-07-05 =4 Antal: Apris: Belopp:

Lagg till meddelande «

Har du betalt for vaccinering och din arbetsgivare skall ersdtta kostnaden lagger du in det

under diverse tillagg — ers lakarintygkost/vaccin och lamnar kvittot till din chef som sedan
attesterar posten.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Diverse tillagg Orsak: Ers |&kintygkostn/Vaccin

Datum from: 2018-11-14 = Datum tom: 2018-11-14 [ Antal: Apris: Belopp: | 300|

Lagg till meddelande «
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Inrikes resor
Har rapporterar du in om du 6nskar traktamente da du varit ivdg pa resa inom Sverige i
tjansten. Utrikesresor rapporteras pa blankett.

= vimmeny  SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapporters  Flex  Tidutvardering

£

Inrilkes resor/KM-ers/Utlagg o S

= —
= Minaresor S LLL oo B 20180731 & m

Inga resor hitlades

Fardtid

Du har ratt till fardtid om du rest utanfér din schemalagda arbetstid och resan ar langre bort an
50 km fran arbetsplatsen. Valj Km-er/utlagg under forrattning och i steg 2 redovisar du det
totala antalet timmar du fardats (som ligger utanfor den schemalagda arbetstiden) under Antal.
Valj fardtid lagre for de forsta 10 timmarna, och valj fardtid hogre for de timmar 6ver 10
timmar. Avrunda uppat till narmsta hel- eller halvtimme.

Kostforman

Om du har fatt mat under resan anges detta under Utlagg-kostutlagg i steg 2-tillagg.

Utlagg

Eventuella utlagg for t.ex. buss, trangselskatt och parkeringsavgift fylls i under Belopp i steg 2-
tillagg.

Bilersattning

Ersadttning for kdrda km skall redovisas har.

Uppdaterad senast 2020-05-07 30



soltak ab

Rapportera in reserakning

For att lagga in en ny post klickar du pa Skapa en ny resa enligt bild ovan. Nedanstaende bild
kommer da upp.

— Grundinformation

Avrese dag = Hemkomst dag * Forrattning *
B = v
Resvag * Organisation
v ® Q
Andamal *
= Mina resor Restid / Kostavdrag

Fyll i avresedag och hemkomstdag. Valj sedan vilken sorts forrattning. Man kan valja mellan
flerdygnsforrattning och kilometerersattning. Valjer man flerdygnsforrattning dyker ett falt
upp dar avresetid och hemkomsttid ska fyllas i (kilometerersattning visas pa sidan 31). Fyll i
resvag och andamal. Ar det en annan organisation dn den du arbetar fér som ska betala for
resan soker man upp den organisationen under “organisation”. Nar allt ar ifyllt, tryck pa
Kostavdrag nere till hoger.

Ayrese dag = Hemkomst dag * Forrattning *

20170103 = 2017-01-05 =g Flerdygnsfarramning w
Avrese tid * Hemkornst tid = Organisation

07:00 17:00 hd x Q,
Resvég * Andamal =

Stockholm utb'ldninﬁ

= Mina resor

Om det ingatt maltider under resan markerar du det har.
Markera Ja om du fatt frukost, lunch eller middag sa raknas maltiderna av fran traktamentet.
Klicka pa Kostavdrag .
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Kostavdrag

Datum Frukost Middag
2019-05-06 la IE Inget
2019-05-07 Ja Ja Inget
2019-05-08 IE Ja Inget

Grundinformation

Tillagg

Under Tillagg fyller du i om du vill ha ersattning for eventuella utlagg du gjort under resan samt
lagga in fardtid. Valj ratt ersattning och skriv i Antal, Apris eller Belopp. Tryck sedan pa den
grona bocken om du vill spara. Vill du ta bort en ersattning valj roda krysset. For att lagga till fler

ersattningar, valj Nytt tillagg.

Har du inga ersattningar vélj inget tillagg. Tryck pa sammanfattning for att ga vidare.

— Grundinformation

Ersattning Antal

Kostavdrag

Kostavdrag Tillagg

Belopp Organisation l

Néar rapporteringen ar klar tryck pa spara.

Ej behandlad

Lagg till meddelande «

Forratning Flerdygnsforratining
Avrese dag 2017-01-03, 07:00
Hemkomst dag 2017-01-05, 17:00
Resvig stockhaolm

Andam3 utbildning

Turer missade

Arbete 2017-01-03, 08:00 - 2017-01-03, 16:30

Arbete 2017-01-D4, 08:00 - 2017-01-04, 16:30

Arbete 2017-01-05, 08:00 - 2017-01-05, 16:30
Tillagg

Tryck sedan pa simulera for att fa fram summan for reserakningen.
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Simulera

|92|;|317_.msn Danlina S+l

Resvag: Ut: 2017-01-03  |In: 2017-01-05  |Flerdygnsférrattning

stockholm 07:00 17:00

Andamal: utbildning [2017-01-03 1

Antal| Apris| Belopp)

Traktamente helt| 2.00| 220.00| 440.00

Traktament halvt] 1.00( 110.00] 110.00|
Resetill&gg| 1.00] 105.00] 105.00|
Rﬁeﬁllég 2.00| 1500 30.00

Parkeringsavgift 45.00

Avdrag maltid i 396.00|
Avdrag frukost ! . 22.00|
Avdrag lunch/midda ! | 35.00|
Avdrag lunch/midda ! | 35.00|

Reduc resetillagg

30.00|

Reduc rﬁeﬁllégj ! | 55,00

Summa reserakning|
(Varav skattepliktigt belopp)|

Rapportera in km-ersattning och utlagg

Ar det en kilometererséttning som ska rapporteras valj Km-ers/Utldgg under férrattning, och
fyll i datum, resvag och andamal. Tryck pa tillagg.

E Grundinformation Tilldgs
Ayrese dag = Hemkomst dag * Forratning *
2017-01-03 = 2017-01-03 B KM-ers/Utlagg A
Resudg * Qrganisation
ghteborg v x  qQ
Andamél *
AFT

= Mina resor Tillgge

Valj nytt tillagg. Valj ”Bilersattning- Km ers skatteplikt” under ersattning och fyll i antal km du har kort.
Tryck sedan pa den grona bocken och vélj sammanfattning for att ta dig vidare. Har du fler tillagg, till
exempel en parkeringsbiljett, vdljer man nytt tilldgg osv.
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E Grundinformation Tillggg
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation

Bilersamning - Km ers skatteplicc v || 40 v x q @

Grundinformation
: ]

Under tillagg kan foljande ersattningar och utlagg rapporteras in.

Grundinformation Tillagg

Ersattning Antal Apris Belopp ¢

Fardtid - Fardtid lagre

Fardtid - Fardtid hogre

Forskott - Forskott resa

( Bilersattning - Km ers skatteplikt
Utlagg - Allmanna Fardmedel
Utlagg - Kostutlagg

Utlagg - Logi

Utlagg - Parkeringsavgift

Utlagg - Trangselskatt

Glém inte att spara i slutet.

Ej behandlad

Légg till meddelande =

Forratning Kilometerersatining Tilligg Antal Apris  Belopp
Avrese dag 2017-01-03 Bilersattning - Km ers skattepliktigr 40

Hemkomst dag 2017-01-03

Resvag gdteborg

Andamal APT

Turer missade
Arbete 2017-01-03, 08:00 - 2017-01-03, 1630

L @
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Flex

Se separat manual, “Manual Flex”.

Medarbetare

isa meny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex Tidutvardering

Tidutvardering

Under tidutvardering kan du se din arbetade tid, ob, extratid samt franvaro mm. Skriv in
mellan vilka datum du vill se och tryck hamta. Bockar du i rutan Lediga dagar, far du med hela
perioden inklusive de dagar du inte arbetar.

= visameny  SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Tidutvardering

< . .
Tid utvarderlng
, 103002 , TV, Manavl berikngrp 1, Ln VHVaIbar VH2017 05-08 H2017 06-07 | [ Skriv ut placering [ Lediga dagar

Tidutvidrdering

Datum Klockslag ARB TID VECK SLUT Placering

2017-05-08 man | 0800-1630 8.00 L5n, Laneadmi
2017-03-09 tis 0800-1630 8.00 Lon, Laneadmi
2017-05-10 ons | 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi
2017-05-11 tor | 0800-1630 8.00 Lon,Laneadmi
2017-05-12 fre | 0800-1630 8.00 L5n, Laneadmi

2017-05-13 lér | Ledig
2017-05-14 sén | Ledig

2017-05-15 man | 0800-1630 8.00 Lon,Laneadmi
2017-05-16 tis 0800-1630 8.00 L5n, Laneadmi
2017-05-17 ons | 0800-1630 8.00 Lén, Loneadmi
2017-05-18 tor | 0800-1630 8.00 L5n, Laneadmi
2017-05-19 fre | 0800-1630 8.00 Lon,Laneadmi

2017-05-20 lor | Ledig
2017-05-21 sin | Ledig

2017-05-22 mdn | 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi
2017-05-23 tis | 0800-1630 8.00 Lon,Laneadmi
2017-05-24 ons | 0800-1630 8.00 0.30| Lon,Loneadmi
2017-05-25tor | Ledig

2017-05-26 fre 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi

2017-05-27 lar | 1edin
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Forklaringar till farger och ikoner i kalendern

EWW-W:D‘JM Arbete visas med bla farg och text samt klockslag

@ 0000 - 07-00 Bunden tid Beviljad bunden tid visas med bock i rutan, gron farg och svart text

m 1200 - 13:00 Bunden tic Obeviljad bunden tid visas med tom ruta och gron farg och text
ﬂ 1000 - 11:00 Fast aktiv tid Aktiv tid utanfor Bunden tid visas med morkgron farg

m 100 % Framvaro Franvaro 100 % visas med gra farg och text

mzmu-zz:uu Frinvaro Franvaro rapporterad med kl from tom visas med gra farg och text
m 50 9% Framvaro Partiell franvaro visas med gra farg och text

ﬂzlzuo-m:uumm Arbete med franvaro del av dag visas halva gra och halva bla

E 14:00 - 2000 ) Twrbyre  Turbyte visas med lila farg och text
ﬂ 16:00 - 1700 EXTRA  Avvikande tjanstgoring/Extratid visas med morkbla farg och text

Inte behandlad D Innebar att chef annu inte har godként eller avstyrkt posten

Beviljad Tillstyrkt (W] X [EETNSNETas posten ar Tillstyrkt och Beviljad av chef

lﬁl Ta bort Ta bort befintlig post
-‘ -
Andra Andra befintlig post
E Innebdr att posten inte gar att andra
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