soltak ab

Chefens ansvar i Sjdlvservice HR/Lén — Féljande
ska goras

1. Kontrollera och bevilja franvaro

Ga in under Attest och Rapportering och vilj frdnvaro. Vilj period ”Alla perioder” och om det ar
nagon specifik anstillds franvaro du vill kontrollera.

Vill du att alla obeviljade franvaroposter ska komma fram bocka i ”’ej beviljade”. Tryck pa sok.
Klicka pd namnet for att 6ppna posten och bocka i ’bevilja” om den ir okej att godkdnna.

Prenumerationer/Meddelanden < Franvaro

Organisation Sok franvaroposter

Byta foretag Period |Alla perioder Vl KatGrp | | Kategori ‘ ‘

Installningar Anstalid | | orsak| v
O Avslagna O Ejtillstyrkta @ Ej bevillade O Alla sk

> ATTEST

Inga poster funnal
4 RAPPORTERING Visa semester/Kompsaldo || Ny post

Turbyte Prenumerera pa denna sokning...

I Franvaro

Chef kan dven sjélv l4gga in eventuell franvaro pé vikarier. Tryck pa Ny post™.

2. Kontrollera att medarbetarens schema ar ratt och kopplat till ratt
placering. Detta kan kontrolleras i “"Bemanningsoversikten”

G4 in under schema och bemanning och vilj bemanningsdversikt. Fyll i from och tom datum och
sOk upp den organisation du ska kontrollera schemat for. Tryck sedan pa visa blad. For att se vad
de olika fargerna betyder klicka pé fargkartan.

Attest & Rapportering  Mina anstillda EEYGENERCE:EFULINIIYE Rapporter & Utdata Hjslp

Bemanning - Oversikt

Urval
Organisation Onsdag _ Torsdag Fredag Lordag Sandag Mindag Tisdag Onsdag __ Torsdag Fredag
Namn 2017-02-01 2017-02-02 2017-02-03 2017-02-04 2017-02-05 2017-02-06 2017-02-07 2017-02-08 2017-02-09 2017-02-1
Weckonummer 5 6
0800-1630 0800-1630 0800-1630 __ Ledig Ledlg _ 0800-1630 0B00-1630 0B00-1630 0800-1630 0800-163(" "
2100-0700 __Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig _ 2100-070¢
0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0S00-1620 0B00-1630 0B0D-1630 0800-1630 0B00-163(
*Sjuk *sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *sjuk
0800-1630 0800-1630 0800-1630 _ Ledig Ledig  0800-1630 DB00-1630 0S0D-1630 0800-1630  0800-163(
0800-1620 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1530 0B00-1630 0B00-1630 0800-1630 0800-163(
0800-1630 0800-1630 08O0-1630  Ledig Ledig ~ 0800-1630 0B00-1630 OBOD-1630 0800-1630 DBO0-163
Sjuk Sjuk sjuk Sjuk sjuk Sjuk Sjuk Sjuk 5juk uk

0800-1630 0800-1630 080D-1630  Ledig Lesig 08001630 0B00-1630 0S0D-1630 0800-1630 DB0D-183C
»Sjuk *Sjuk »5)usk *Sjuk »Sjuk *Sjuk Suk ~sjuk "5juk *Sjuk
0800-1630 0800-1630 08001630 Ledig Ledlg 08001630 0800-1630 080D-1630 08001630 0800-183(
~
ARAALiEEn_nAnn-isan_nAnn-ieIn i Tedin  ARAN.1EAN NANA1EAN NRNAIAIN NRAR-ATA  ARAN-1EA
o P | Fargkanta || utsknft || Spara ull Excel
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3. Kontrollera och bevilja Attest avvikelser

G4 in under Attest och Rapportering och vilj Attest avvikelser. Vilj period ”Alla perioder” och
kontrollera att posten dr rétt inlagt i systemet. Vill du se alla obeviljade poster - bocka 1 ’¢j
beviljade”. Tryck pa sok. Klicka pa namnet for att 6ppna posten.

Beslut - Samtliga
«

Sok oattesterade poster

} A
Prenumerationer/Meddelanc Period | Alla perioder v KatGrp Kategori H sok |

Organisation

Sok
Instéllningar

ATTEST Beslutslista
 [feefued
Attest Time Care Pool Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 ] =
Kostnadskontroll per enhe Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 Ets
Delegera attest Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 ==

4. Kontrollera och bevilja Attest Time Care Pool

Hér finns alla poster for vikarier som ar bestillda via Time Care Pool som skall atgérdas. Markera
datum 1 listan, tryck pa knappen Avv tjanstg. Da far du upp posten. Fyll i orsak, kontrollera datum
och tid. Skriv in ev. rast. Vilj bemanningstyp. Hér kan du vid behov dndra konto, markera
beviljad och spara.

Atgirdade ej beviljade betyder att posterna ir klara att bevilja.

/ Medarbetare |/ Administratér |/ Schemaldggare [« Ekonom |/ HR |/ L&neadministratér

= Visameny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstalida  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden < Bokningar Vikarier

Organisation Urvalsvillkor
Installningar 2015-01-01 /Soltak UTB
< Gy
Attest awvikelser [ ‘ [o181214 || |
I Attest Time Care Pool O g tgardade / Forandrade O Atgardade e bevijade @ Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor ‘

Ej atgirdade / Forindrade betyder att posten inte ar atgardad. Har ligger 4ven de poster som har
blivit fordndrade 1 Time Care pool, och markeras d& med ett Korr. For att 4ndra tex klockan from -
tom maste man markera datumet och trycka pa avvikande tjanstgdring. I den nya rutan som kommer
upp skall du fylla i det som géller, bocka i beviljad och tryck spara.

Det kan dven sté Borttag. Detta sker nér posten ér tillstyrkt eller beviljad. Posten méste dé tas bort

manuellt om den &r fel, annars utgar 16n. For att ta bort posten markerar du efternamnet och en ny
ruta ’Ta bort” dyker upp.

Chef kan sjélv lagga in eventuell franvaro pa vikarier.

2020-10-19 2



Nér en timvikarie blir sjuk och har ett bokat pass via Time Care Pool, maste en frdnvaro och en
placering ldggas in 1 Sjdlvservice HR/Lon. Detta gor du enklast genom att ga till ”Attest TimeCare
Pool”, markera datumet pa personen det géller och trycka pa knappen “Franvaro”.

Bokningar Vikarier

= Visa meny MIN PERSO Urvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

Tidtyp |Klocka | Klocka s Atgardad/ .
o 5

Prenumerationer/Meddelan 1 2015-09-25 A 14:00 21:0 Hgdrd Avd 1
1 2015-09-26 A 07:00 14:30 Hgard Avd 1 Avvtig
Organisation 1 2015-0%-27 A 14:00 20:30 Hgard Avd 1 Avvtig
1 2015-10-01 A 07:00 15:30 Hgard Avd 1
Byta ffjretag 1 2015-10-03 A 07:00 15:00 Shéjd Avd 2
1 2015-09-22 A 13:30 21:30 Hgard Avd 1 Avvtig
Installningar 1 2015-10-05 A 14:30  20:00 Hagrd Avd 2
1 2015-10-04 A 12:00 21:00 Shjd Avd 1
~ ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per
enhet
Delegera attest
Placera || Awv tjSnstg || Turbyts || Frinvaro
. . o 9y 29
En ny ruta 6ppnas dér du trycker pd "Ny post”.
1 1 .
F L {
Franvaro
sik frAnvaroposter
Period | Okt 2016 o
(O Awslagna () Ej tillstyrkta () Ej beviljade @ Alla Sak
} Inga poster funnal (
| My post |

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

Frinvaro

Frgnvaroorsak| Sjuk + Semers Timanst V|

Kal fakt

[2015-09-21 |[150823] x| I I I I I I |

Lakarintyg tom | | | Nyttt Konto |

Kwot fran anst [ | Ber man ut [| Tillstyrkt [] Beviljad [] Beviljad andrad Avslagen [ | Ej medd []

Arbetsdagar/Timmar

25/3 2/2
eas[ ] [ OO 0O 0O O O O O O 0O O 0O 0O
Tim | Il Il Il Il Il Il Il Il | | | | | |

| Viza tredje sjukvecka || Arbet=dagar || Sem/Komp || Spara |

Tank pa att vélja det konto som franvaron belastar. Gloms detta, hamnar kostnaden pa grundkontot
enligt anstédllningen.

Darefter maste en placering skapas. Detta kan ocksa goras i1 bilden “Attest Time Care Pool”.
Markera datum for personen det géller och tryck sedan pa Placera”.
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Vid sjukdom mer dn 1 dag, kan dessa pass markeras samtidigt om de ar bokade pd samma
anstéllning och enhet. Lagg thop passen sé att det endast blir en placering. T.ex. 190103-190107.

Heltidsmatt ska anges i inringad ruta pa bild nedan. Glom inte att spara! Du kommer dé ater till
”Attest Time Care Pool”.

Schemauppgift
@ Arbetstid Jourtid

40

Helgarb
-

- - - - - [ ---

Placering
Namn Ekstrom Maria Pnr 660415-0422 Anstnr 1
@ Arbete From Bemanningstyp Ersatter eget -
Jour Tom Orsak -
Varseldatum Jour/Ber tidtyp e
[Anstalining placering ] |
Organisation Nytt Konto
Kategori Sék Kategori
Ordinarie Schema Plecering ] |
Organisation
Namn
Grupp
Rad
Avv syss/ Tid utvarderas | Time Care ) Beviljad [ Beviljad
Ny lon frén placering andrad

Nir en timvikarie dr franvarande del av dag, maste man rapportera franvaro med klockslag

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

5. Kontrollera och bevilja registrerade reserakningar

Dessa dyker antingen upp under attest och rapportering/attest avvikelser eller
under rapportering/inrikes resor.
~ Hir laggs kilometerersittning in for det dina medarbetare har kort med egen
e bil i tjinsten samt de reserdkningar som maste beviljas. Hér liggs dven

Instaliningar

2 e personliga utligg in som handlar om resor. Du som chef kan dven simulera for

EEEEEE>  att se summan av reserdkningen.
Kostnadskontroll per en
Delegera attest Medarbetaren ska ha skrivit i meddelanderutan vad det ar for utldgg hon/han

har haft. Underlag och kvitton ska ni som chef ta tillvara och arkivera.

Franvaro

Turbyte

Observera datum from och tom, detta maste ligga i samma méanad!

Utlandstraktamente rapporteras manuellt pa papper via drende.

Simulera lon
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6. Nar ovanstaende punkter ar genomfdrda — godkann kostnadskontrollen

I kostnadskontrollen kan du som chef se och bedéma rimligheten i det som kommer att utbetalas.
Denna rapport tas ut for att kontrollera och godkidnna personalkostnader som ar bokfoérda pa
enhetens konto. Denna rapport ska vara godkédnd innan chef far lasbehorighet (runt den 15:¢e) varje
manad.

Kostnadskontrollen finns under menyn Attest &Rapportering.

Vilj utbetalningsdatum och ange ansvar och/eller verksamhet.

Rapporten visar alla kostnader for personalen, inte bara 16nen, utom PO-péslag.

Skulle det inte se rimligt ut och det t.ex. fattas personal hor av dig till Soltak Lon.

Chef v {7} Min personal

STARTSIDA  Attest & Rapportering - Mina anstallda ~ Schema & Bemanning ~ Rapporter & Utdata ~ Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden ~ Rapport kostnadskontroll per enhet

Organisation Urvalsvillkor
N Period: I
Byta foretag
. Underliggande : Endast

ATTEST g |5ektor H Valj org... ||202(]—D?—27 H Bearbetad Konter. ¥| ™

[KontolAnsvar [Projekt_[Verksamhet/Aktivitet|Motpart/Objekt/Fri
Attest awikelser | a1 | |aaaa | | I | | |
Attest Time Care Pool Del av kod|Visa sociala avg

%] ™

Kostnadskontroll per enhet | Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Rapport kostnadskontroll per enhet

[ Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person |

| Anst I Plaoeringj Avv tianst | Konto Anst |

amn__________|Personnr___fanstnr_Fordelningsprocent|Summa Belopp

FMN310 100.00 992.22
FU220 100.00 1780.03
FN310 100.00 6273.65
FN310 100.00 1180.51
3000001 100.00 48620.91
301 100.00 41081.19
200 100.00 65405.73
400 Fardelad 63202.50
FM310 100.00 1128.88
FN310 100.00 iis61.21
400 Férdelad 48314.76
T30 Férdelad 44523.42
FN310 100.00 15455.52
FU220 100.00 974.72
400 100.00 42415.90
400 100.00 57854.83
FM310 100.00 3975.67
FU220 100.00 2761.25
T301 100.00 61826.62
FN310 100.00 1096.56

Summa: 510470.18

Export till Excel | | Skriv ut
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7. Efter [6nekdrning

Om du som chef eller din medarbetare uppticker felaktigheter i l1oneutbetalningen s& kan du
sdkerstdlla det genom att sjdlv kontrollera den anstélldes utbetalning under Mina anstéllda/
saldouppgifter/ 16nespecifikation per person.

Om négot ska atgérdas ska drende skickas in till Soltak via drendeportalen.

/ Medarbetare |/ Administratér | Schemaldggare (.3 Ekonom |/ HR |/ Ldneadministratdr

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

Organisation < Lonelista
4 ANSTALLNING Sok Ionelista
Personuppagifter Anstalld

Anstaliningsuppgifter o -
Person- anstallningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter

Skattetabell:
Anteckning Manadsbelopp: 23000 Summa fast [6netillagg: 0
“4 HUVUDKONTO & Lénelista
PROCENTFORDELNING
koo &
procentfirdelning 2018-12-21 H Bearbetad Konterad v Denna utbet 23 000,00 5760,00 17 240,00

Ackumulerat 273 153,75 68 276,00
I Lonespecifikation per person Manadslén 31,00 741,94 23000,00 +2018-12-01 2018-12-21
Preliminar skatt 23 000,00 5760,00 -2018-12-01 2018-12-21
Netto att utbetala 17 240,00 +2018-12-01 2018-12-31

Uppehall- & Ferieuppgifter

Overtidsuppgifter

.

SALDOUPPGIFTER

Semester, Flex & Komp

Infor ndsta manad

8. Kontrollera anstallningar med bevakningsdatum

Anstéllningar med bevakningsdatum tvd ménader framét i tiden. G4 in pa Rapporter och Utdata och
valj anstillningsuppgifter. Vilj vilken organisation du ska kontrollera och rapporttypen anstilld
tom. Fyll i datum from och tom och tryck “skapa rapport”. Ar det en forlingning som ska goras
skicka in ett d&rende med ett anstéllningsunderlag/avtal till Soltak Lon. Ska anstéllningen avslutas
fore bevakningsdatumet gétt ut behdvs en avgangsanmilan. Ska vikariatet avslutas nir
bevakningsdatumet gar ut behdver du inte gora nagot, Soltak avslutar enligt bevakningsdatum.
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Rapport - Anstdllningsuppgifter

Urvalsvillkor

Valj org... |2015-01-01 /Soltak UTB

Rapporttyp Kategorigrupp

Anstalld tom = [ sk ]

sl HINGSgRDE EERTEEGRrT BTG

[ ~[ ~ | Rl ~]

2016-11-01 2017-01-01

| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Rapport anstillning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Anstalld tom
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t o m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:2

Personnr | Efternamn | Férnamn | Anstnr | Bev t o m Signatur

01001 2016-11-30 TV sysutb11l
02001 2016-12-31 TV sysutb10

9. Kontrollera lonetillagg med bevakningsdatum

Gé in pa Rapporter och Utdata och vilj anstédllningsuppgifter. Vilj vilken organisation du ska
kontrollera och rapporttypen fast 16netilldgg 1-5. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport.
Ska lonetillaggen forldngas skicka ett drende till Soltak Lon. Ska lonetilldgget avslutas nédr
bevakningsdatumet gar ut, behdver du inget gora, Soltak gor avslut enligt bevakningsdatum.

Rapport - Anstéllningsuppgifter

Urvalsvillkor

Valj org... |2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Kategorigrupp)
Fast Ionetillagg 1 ~ : Sok
Semestergrupp Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp [Anstaliningsform
[ VIl V| [ v
2016-11-01 [[2017-01-01

[ Arerstall sokwillkor || skapa rapport |

Rapport anstdllning

‘Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Fast lonetillagg 1
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t 0 m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:15

Personnr | Efternamn | Fornamn Fast Ionetlg 1 txt|Fast I5netlg 1] Fast Ionetlg 1 tom

5309020716 1000 2015-10-31 Anve v

1 10000 2017-12-31 elevza v A
1 1000 2015-10-31 Anvi4 TV
1 10000 2017-12-31 elevel TV
801001 5000 2016-12-31 sysutbs TV

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef” samt "Manual schema”
pa www.soltakab.se under 16n.
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