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Dokumentnamn

Kom i gang - Chef

For att underlétta i Sjalvservice HR/Lon for dig som chef

Denna manual vander sig till dig som ar ny chef och behéver komma i gang med det dagliga arbetet

kring medarbetarnas anstallningar, bevilja poster, skapa schema, kéra kostnadskontrollen, delegera

attest och mycket mer.

Aven chefer som varit med ett tag &r alltid vilkomna p& véra utbildningar — systemet uppdateras

kontinuerlig vilket ofta innebar andrat arbetssatt eller nytillkomna funktioner.

Chef ~ (4} START = ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN

STARTSIDA  Orgenisation  Byta foretag

Instiliningar  Hjslp

[ Meddelande

A

ttestera senast!
Torsdag den 17 november 2022 Kl 23:00
Underlag som skall med i lanekorningen
hanteras fram til den: 10:e.

Sista attestdag 2022

Tianstekatalog BAS

! Systeminformation

&

V=
vz
=
=

DELEGATION

[2 Vilkommen till Sjalvservice HR/L6n Kungélvs kommun BORF SOLTAK

2022-10-04 Om ditt fsmam eller epostadress blivit forandrad Las mer
2022-10-28 Manualen for Anstallningsguiden ar uppdaterad Las mer

2022-09-27 Ny hantering av LAS -Timavionade Las mer

[2 Meddela... B Attest avv... [2 Information SOLTAK
YA
yr
ar
2022-09-08 Nyhet i fiex hanteringen Las mer
[ Kostnads... B Attest TC

2022-09-08 Manualerna under Checklista for chef ar uppdaterade Las mer
2022-09-02 Inidsen av utbetalningskort Las mer

2022-09-02 Ny anstaliningsform (SAV) évergangsrapportering Las mer
2022-09-02 Timanstalida anstalis via Anstaliningsguiden from 220927,

MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

3 utbildnin...

2 Blanketter

B

@ Instruktionsfilmer

Instruktionsfilmer

- Anstallni

Siukstatistik och i

fp
il

GENVAGAR

Flexskuld

Rapport &G

B Kundserv...

soltak ab
01033 12000
Byt Organisation

[2 Manualer

S

Startsidan
Startsidan ar uppbyggd i 3 delar:

Meddelande — information om vilken
dag i manaden du som chef far
lasbehdrighet — d v s nar bevilja
knappen slacks.

(det &r héar 16n borjar kvalitetssakra
poster och anstallningar infor
|I6nekérningen)

Bevilja anstallningar — Bricka som
visar om det finns anstéllningar i
Anstéllningsguiden som &r klara att
bevilja.

Meddelanden — snabbhopp till sidan
med information om anstéllningar
och poster som behover atgardas.
Attest avvikelser — snabbhopp till
sidan med poster som behover
beviljas/avslas.

Kostnadskontrollen — snabbhopp till
rapporten dar personalkostnaden
infor varje lonekorning ska godkannas
enl. uppsatt rutin.

Attest TC — snabbhopp till sidan dar

poster for timanstallda som bokats via

Attest Time Care Pool ska atgardas.

Systeminformation — innehaller
datum nar Sjalvservice HR/Ldn eller
nagon av vara kring system kraver
stangning for uppdatering.

Information Soltak — har far du som
chef information om sadant som
paverkar det dagliga arbetet till
exempel rapportering av franvaro
kring Covid, ndr manualer
uppdaterats och mycket mer

Utbildning — klicka har fér att anmala
dig till ndgon av de utbildningar som
SOLTAK erbjuder chefer och adm.

Kundservice — klicka héar for att
komma direkt till drendeportalen dar
du lagger drenden till SOLTAK.

Blanketter - snabbhopp till de
blanketter som finns tillgéngliga.

Manualer — snabbhopp till manualer,
checklistor och orsaksforklaringar.

Instruktionsfilmer — kortare filmer
som komplement till manualerna.

Quick reports — brickor med varden
som visas i staplar eller diagram.
Genom att klicka i hogra hornet pa
brickan expanderas en rapport med
detaljerade varden.

Sida3 av 18



Dokumentnamn

SO”Ok Ob Kom i gang - Chef

TALLDA  SCHEMA

@ Adato [# Pool Webl [ Multi Ace...
ST AT — = p—
Adate  Tmelcare  mimelcae  WWINLAS  BWINLAS
@ Genvagar

SKR

Under menyn genvagar finns det snabbhopp till 6vriga personalsystem sa att man bara behover vara
inloggad pa ett stalle for att komma vidare.

Prenumeration

Genom att skapa prenumerationer pa dina attestomraden sa far du ett mail nar det finns poster att
hantera. Detta ar ett bra hjalpmedel och nar du skapat en prenumeration minskar risken att missa
medarbetarnas poster och motverka att felaktiga lI6oner betalas ut till medarbetarna.

Ga till menyn ATTEST — valj Attest - Attest avvikelser
Med denna installning far du prenumeration pa franvaro, avvikande tjanstgoring, tillagg/
avdrag och resor.

Chef NY ﬁ START ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Actest ~

sterade poster / rappartering v Flexhantering « n X N
Prenumeration - Arbete — Microsoft Edge — a

Beslut - Samtliga (5 https//*

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

<4 est ster - -
Sok oattesterade poste! Detalj prenumeration
Deegers attest 2006-12-01 /TEST
eriod [Blls perioder™ | ketGrp[ V] Ketegori
Beslutslista Ta bort
I
—— § 2022.00.07 -7, 1 020

2021-12:21 - 20211221, 1.000

A
A
A
A
a
A
A
Avw tig: Arbets 2022-01-07 08:45
Ao tig: Arbete 2022-01-08 05:00
Ave tig: Arbete 2022.01-05 07:00 - 13:00, Extra td pengar
A
A
a
A
a
A
A

v tjg: Arbete 2022-01-05 0
v tg: Arbets 2022-01-06 05:45 - 05:00, Excra td i ledighet
v tig: Arbete 2022-01-05 12:45 - 13:00, Exers td | edigher

000000000000 DO0DO00O0ODOOOODOO

Markera 2liz

| period valj Alla perioder och klicka pa Visa.
Klicka pa Prenumerera pa denna sékning

Namn ar valfritt, det ar bara du som kan se denna prenumeration.
For att ta bort en prenumeration sa klicka pa Ta bort.
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SOHOk Gb Kom i gang - Chef

Prenumeration Attest Time Care Pool
For de enheter som bokar vikarier via Time Care Pool behovs en prenumeration dven pa detta
attestomrade for att nya poster ska aviseras via mail.

Ga till menyn ATTEST — valj Attest - Attest Time Care Pool

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA =~ SCHEMA  RAH

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt = Attest - Attesterade poster / rapportering Flexhantering ~

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

val] . |/2006-12-01/TEST
Delegeraatest
[Kategorigruppliategori  [Aktuellafrom [aktuellatom [importdatum
v sok
@ £ 3tgardade sForandrade O Atgardade ejbevijade O Alla Aterstall urvalsvillkor

Klicka pa Sok.

Bokning Vikariepool - Lista

Fornamn | . Tidtyp |Klocka| Kiocka tion Atgardad/
VTS00 07.00 A
A

2022.01-09 A 00 1400

ATS00 1400 2130
vTs01 A 1400 2130
VTS01 A 07:00 14:00
V1501 A 1300 2100
T401001 20190330 A 0730 1230
T401001 20190331 A 07:30 1230
VIS00 20211013 A 1230 1400
VIS00 20220106 A 1400 21:00
VIS00  2022.01-07 A 07:00 1500
TE01001 2018-01-31 A 2145 07:15
VIS00  2020-07-15 A 07:00 1400
VIS00 20200801 A 1400 21:00
VISO1  2022:01-07 A 07:00 14:00
VTSO1  2022.01-08 A 07:00 1430
V1501 07:00 1500
V1500 0700 12:00
VTS0 07:00 12:00
V1500 A 1600 2100

@ Installningar Placera |[ Awtjanstg | [ Turbyte | Franvaro

Prenumerera p3 denna sokning...

Klicka pd Prenumerera pa denna sékning

Prenumeration - Arbete — Microsoft Edge — a

Namn &r valfritt, det &r bara du som kan se denna & https/r
pl’enumel’atlon. Detalj prenumeration

2006-12-01 /TEST

For att ta bort en prenumeration sa klicka pa Ta bort.
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Meddelanden

Meddelanden &r en lista 6ver poster som man behdver fasta extra uppmarksamhet pa.
Varje rad innehaller en information om vad du som chef behdver gora for att hantera meddelandet.

Signalerna har tre nivaer

Meddelanden

L BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN N ) .........a

(nn

Testpersson, Helenas
Tesipersson, Helenas
Testpersson, Helenas
Testpersson, Helenas
Testpersson. Helenas
Iestpersson, Helenas
Testssan, Pippi

Testsson. Pippi

Vikarie 2, Christy

Vikarie Linda

Vikarie, Spindelmannen
Vikaried, Linda

Beredskap. Anders

@ Hog
Mellan
Lag

Dokumentnamn

Kom i gang - Chef

Lakarintyg upphor! Se over franvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31
Awikande tfjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka ramelseunderlag till Lon.
Franvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Lakarintyg upphor! Se over franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-07-31

Innestaende kompled, medarb: har minusvarde-maste atgardas!fhar over 150 tim, max enligt avtal 200h

Anstalining upphor. Kontakta Lon for farlangning eller avslut - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 16-12-

Anstalining upphor. Kontakta Lon for farlangning eller avslut - Innehavare - Vilande Anst tom - 17-0
Lakarintyg upphor! Se over franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.oum. - 17-08-10
Lakarintyg upphor! Se over franvaron och dtgarda. - Lakarintyg t.o.m, - 16-07-16

Awikande yanstgoning e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag tll Lon.
Resa g attesterad. Attestera om ok annars borttag av post
Awvikande fjanstgoring e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.
Awikande fjanstgoring e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag tll Lon.
Awvikande fanstgoring e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.
Awvikande fjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.
Lakarintyg upphér! Se dver frinvaron och dtgirda. - Lakarintyg t.o.m. - 17-08-30

Anstallning upphér. Kontakta Lon for forlangning eller avslut - Innehavare - Bevakn Anst tom - 16-03
Anstallning upphar. Kontakta Lon for farlangning eller avslut - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 16-11-

Lakarintyg upphér! Se dver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 18-05-04

Anstalining upphdr. Kontakta Lon for farlangning eller avslut -
Anstallning upphar. Kontakta Lon for forlangning eller avslut -
Anstallning upphar. Kentakta Lon for forlangning eller avslut -
Anstalining upphdr. Kontakta Lon far farlangning eller avslut -
Anstalining upphdr, Kontakta Lon far farlangning eller avslur -
Anstalining upphar. Kentakta Lon for farlangning eller avslut -
Anstalining uppher, Kentakta Lon for forlangning eller avslut -

Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk -
Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk -
Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk -
Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk -

Innestaende kompled, medarb: har minusvarde-maste dtgardas!/har Gver 150 tim, max enligt avial 200h

annars felaktig Lén
annars felaktig Lon
annars felaktig Lon
annars felaktig Lén

Ava fVik - Bevakn Anst tom -
Ava / Vik - Bevakn Anst tom -
Ava f Vik - Bevakn Anst tom -
Ava fVik - Bevakn Anst tom -
Ava 7 Vik - Bevakn Anst tom -
Ava / Wik - Bevakn Anst tom -

-GTOM -
-GTOM -
-GTOM -
-GTOM -

Antal: 1484
Antal: 1641
Antal: 329

Antal: 2018

21-07-
21-07-
21-02-
21-10-
21-07-
21-10-
Innehavare - Vilande Anst tom - 17-1

For att atgarda poster kring avvikande tjanstgoring, franvaro, resor och lakarintyg sa klicka pa

namnet i listan. Da 6ppnar sig posten och chef kan atgarda signalen.

Glom inte att lagga arende till SOLTAK Kundservice dar det anges i meddelanderaden.

Signal

" Atgérd

ACKUMULATORER

Komptid minus

Medarbetare som har minus i komptidsbanken.
Arende till Lén om vilken ledighet som ska rapporteras i
stallet.

Gransvarde Mertid/Overtid

Detta ar information sa att medarbetaren inte kommer 6ver
200 timmar i mer/6vertid enligt Arbetstidslagen.

Sida 6 av 18


https://kundservice.soltakab.se/

soltak ab

Dokumentnamn

Kom i gang - Chef

Signalen kommer vid 150 timmar.

ANSTALLNING

Lonetillagg

Lonetillagg som upphor.
Vid férlangning drende till SOLTAK Kundservice.

Tidsbegransad anstallning

Anstéllningar SAV, vikariat och timanstallningar

med bevakningsdatum. De anstallningar som ska forlangas
behover ett underlag inkomma i ett drende till SOLTAK
Kundservice.

Vilande anstallning t o m galler for medarbetare som har en
tillsvidareanstallning i botten och tillfalligt utokad
sysselsattningsgrad.

Vid férlangning ska drende skickas till SOLTAK Kundservice.

Anstallningar som ska avslutas enligt bevakningsdatum kraver
ingen atgard, utan avslutas den 5:e varje manad av Lon.

FRANVARO

Franvaro andrad

Franvaro dndrad kommer upp om en administrator dndrat
t o m datum pa franvaron eller datum pa lakarintyg tom.
Attestera posten igen for att franvaron ska sla igenom.

Lakarintygtom

Signalen om lakarintyg tom behdver sakerstallas om
medarbetaren ar fortsatt sjukskriven for att undvika
I6neskuld. Det ar medarbetaren i forsta hand som ska
rapportera in sin franvaro — se Checklista for medarbetare

FRANVAROPOSTER

Foraldraledighet
Graviditetspenning
Deltidsfranvaro foraldraledighet
Sjuk

Tjanstledighet

Chef klickar pa medarbetarens namn och hamnar i
franvaroposten.

Atgirda datum om det behovs for att minska risken for
I6neskuld.

EJ BEVILJADE POSTER

Avvikande tjanstgoring
Franvaro

Tillfalligt schema (placering)
Resa

Tillagg/avdrag

Posterna ar dldre an tva manader maste beviljas av chef och
skickas in i ett drende SOLTAK Kundservice for
andring/rattning.

Klicka pa medarbetarens namn for att komma in i posten och
bevilja.

Turbyte Ska posten inte utbetalas maste chef ta bort den.
SEMESTER
Planerad Planerad semester ar en hjalp for att se sa att semesterlagen

foljs och kommer for de medarbetare som har lagt ur mindre
an 20 semesterdagar (signalen syns under april t o m juni)
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Uttagen

Medarbetare som har mindre dn 20 semesterdagar utbetalda,

denna signal kommer i september.

Attest avvikelser

De poster som medarbetarna rapporterat in via Sjalvservice HR/L6n eller Pmobile samlas pa sidan

Attest avvikelser for atgard.

Chef NY ~ ﬁ START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION

MINA ANSTALLDA

SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningséversikt  Attest +
Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

Beslu

Attesterade poster / rapportering ~

Beslut - Samtliga

Alla perioder

Hela 2020
Okt 2021
Nov 2021

Hela 2021

[Ey Dec 2021

I Febr 2022
“ Mars 2022
April 2022
Maj 2022
Juni 2022
wli 2022
Aug 2022
* Sept 2022
< Okt 2022
Nov 2022
Dec 2022
Hela 2022

Tillstyrka/Bevilja

Flexhantering v

Sok oattesterade poster

Period[jan2022  ~] KatGrp ~| Kategori

|1 = = 2
0 ... Kon

Frrw: S 3,20

Frrw: Semester Betald, 2022-01-27 -
Frrv: Kompledig, 2022-01-06 - 2022-01-06
Avv g Arbete 20220107 07:00 -
- 13:30, Bxara tid pengar, FORSTARKNING

Avv yg: Arbete 2022-01-05 07:00

Awv tjg: Arbete 2022-01-04 07:00 -
Awv tjg: Arbete 2022-01-07 08:00 -
Avv yg: Arbete 2022-01-06 02:00 -

Aw ts: Arbete 2022.01-06 14,

Aw g Arbete 2022-01-05 22:30 -
Awv tjg: Arbete 2022-01-07 06:45 -
Awv tjg: Arbete 2022-01-08 06:00 -

Awv tig: Arbete 2022-01-05 07:00
Awv tjg: Arbete 2022-01-00 06:45

Aw g Arbete 2022-01-04 15:00 -
A g Arbete 2021-12-1513:00 -
A g Arbere 2022-01-08 07:00 -
Awv tg: Arbete 2022-01-06 0500 -
Aw g Arbete 2022-01-06 05:45 -
Ay g Arbete 2022-01-05 12:45 -

Markersa alla

Sjukdom Narmalniva, 2021-
Frrw: Kompledig, 2022-01-08 - 2022-01-08

Frow: Tillf féraldrapenning, 2022-01-05 - TV, 1.000
Frrw: Sjukdom Normalniva, 2022-01-04 - TV, 1.000

1-07 - TV, 1.000
1-2021-12-21,1.000

2022-07-28, 1.000

13:00, Exra vid pengar

O0o0o0ooooao

xera tid pengar
Ord arbtid awv K-string

Ord arbtid aw Kstréng

00, EBxtra tid pengar, FORSTARKNING
0, Extra tid i ledighet, OVRIGT

ra tid i ledighet

xtra tid i ledigher, OVRIGT

00, Extra tid pengar

aara td i ledigher, OVRIGT

30, Bara tid i ledighet

00, Kurs, konf/Peng, EXTRATID MOTE
14:30, Excra tid pengar

Extra td i ledighet

Extra tid i ledighet

12:00, Bxera tid i ledighet

O0oo0oooooag

oooQ

Genom att vélja innevarande manad sa far du upp manadens poster och tidigare. Klicka pa visa.

De rader som har en orange ruta innehaller ett meddelande, du kan inte svara pa dessa det ar

upplysningar fran medarbetaren som kan vara av vikt for posten t ex annan kontering.

Klicka pa medarbetarens namn for att komma in i posten, sdkerstall att uppgifterna ar korrekta eller

komplettera/andra och bevilja. En post kan avslas men har behover du kontakta medarbetaren om

varfor den avslagits.

Var noga i de fall det kommer upp en varningsruta nar du beviljar en post, det kan vara ett

meddelande om att du behdver andra orsak pa en franvaro t ex eller skapa ett tillfalligt schema vid

langre deltidsfranvaro.

N&r posterna ar beviljade hamnar de under respektive orsaksomrade:

Sida 8 av 18



soltak ab
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Kom i gang - Chef

MINA ANSTALLDA

Chef NY I

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt

Frénvaro

Attest v

Turbyte

Tillfalligt schema
Avvikande tjanstgoring Sak turbyte

DY
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvardering

Attesterade poster / rapportering ~

SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Flexhantering v

Period [jan 2022

v | KatGrp|

Simulera lan Anstalld |

~]

Arbetefjour: @ Alla

© arpete O Jour O gtillstyrkta @ Ejbevilade O Alla Qvisa

Turbyten &r alltid direktbeviljade sa de kommer inte upp i nagon attestlista. For att sakerstalla dessa

maste man ga in i Rapportmenyn Turbyte och s6ka fram posterna.

» Som chef kan du &ndra en post som ar beviljad innan den ar |6neberéknad.
» Som chef kan du ta bort en beviljad post innan den ar l6neberéknad.

Det som gar med i [6neberékningen &r poster for foregaende manad och de poster som ska avraknas

innevarande.

Féregaende manad

Manadsanstallda:
- OB-, jour- och
beredskapsersattning

- Mertid/6vertids-
ersattning

Timanstallda:

- Timl6én

- Franvaro for tim

- OB-, jour- och
beredskapsersattning

- Ev. 6vertidsersattning

N

/

~

/Innevarande manad

- Manadslén

- Frénvaro till den manad
det ar inlagt och beviljat

- Tillagg och avdrag till
den manad det ar inlagt
och beviljat

- Resor och traktamenten
till den manad det ar

inlagt och beviljat
<

/

/I.(")NEUTBETALNING

- Runt den 27: varje manad

~

Det innebar att poster dldre dn tva manader alltid maste beviljas och sedan skickas in i ett drende till

SOLTAK Kundservice for &ndring/rattning.
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Attest Time Care Pool
For de enheter som bokar vikarier via Time Care Pool sa hanteras dessa poster under Attest Time
Care Pool.

Chef NY « {,.5 START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsaversikt  /Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v

Attest awvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor
valj org... | /2006-12.01/TES"
Delegera attest E = [ _
hd sok

® £ étgardade/ Forandrade O Algardade ej bevilede O Alla [ Installninger || Aterstall urvalsvillker || sok

-

Ej atgardade/férandrade och klicka pa sok for att fa upp poster i listan.

Atgirdade ej beviljade posterna ar hanterade av bemanningsenheten och &r klara att bevilja.

Bokning Vikariepool - Lista

Fornamn Tidtyp [Klocka|Klocka .. P 5 Atgardad/
W TS A"”J"‘” from | tom |!7P| OEINEAON | AN | ontroierad

VT500 2022-01-09 A 07:00 14:00 =
VT501 2022-01-09 A 14:00 21:00
V1501 2022-01-09 A 07:00 15:00
VT500 2022-01-09 A 15:00 21:30
VT500 2022-01-09 A 14:00 21:30
VT501 2022-01-08 A 07:00 14:00
V1501 2022-01-08 A 07:00 14:30
V1500 2022-01-08 A 07:00 15:00
VT501 2022-01-07 A 14:00 21:30
VT500 2022-01-07 A 07:00 15:00
V1501 2022-01-07 A 07:00 14:00
VTS00  2022-01-07 A 15:00 21:00
VT500 2022-01-06 A 14:00 21:00
VT500 2022-01-06 A 07:00 14:00
VT500 2022-01-06 A 14:00 21:00
VIS00  2022-01-05 A 14:00 21:00

@ [ Placera H Awv tjdnstg H Turbyte H Franvaro

Klicka pa datum i listan och klicka pa knappen Avvikande tjanstg.

Vilj Orsak

Awvikande fjanstgoring

Namn
Prr Kat Vardbitr Anstnr VT501
— Fylli eventuell rast

Alla pass 6verstigande 5 tim krdver - (Grdinarie arbetstid -

30 min rast Datum 2022-01-09
afrom

Orsaker: = Arbete  Jour

— Valj Bemanningstyp drom
Kl raststart
Rast antal min 30

— Vid behov Andra konto Bemanningstyp [ TC Pool =
Ers. |:-rc-:ent

Tillstyrkt
Beviljad
— Bocka BeVinad Beviljad &ndrad

Andra Konto
Simulera dygnsvila [J
Simulera veckovila O

- opara
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Dokumentnamn

SO”Ok Ob Kom i gang - Chef

Delegation

For att sdkerstalla att poster och anstallningar i Anstallningsguiden blir hanterade vid franvaro ska
delegation laggas till annan chef i samma organisation. Chefer med delat ledarskap — maste alltid
delegera varandra eftersom endast en kan vara ansvarig pa en gren.

En delegation kan aldrig ges till administrator eller liknande utan har behdéver man ha attestratt.

Chef NY v {3} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION ~ MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for avvikelser ~ Delegation fér anstallningar i AG

Delegation for avvikelser Delegation for anstallningar i AG
Denna delegation géller for att bevilja Denna delegation géller for att skapa och bevilja
medarbetarnas poster som hamnar under anstallningar i Anstallningsguiden

Attest avvikelser

Skapa delegation for avvikelser

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST =~ ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION =~ MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser = Delegation for anstallningar i AG

Delegation for anvandare

O visa bara aktuella
Poster saknas!
Klicka pa Ny.
Valj anvandare att delegera till Fyll i namn och klicka pa S6k
Namn
Anvéandare
Sok
Delegera till Sok Aktiverad
Fr.om 2022-01-24
T.o.m 2024-12-31

Funktioner
Franvaro tillstyrka
Franvaro bevilja
Awv tjanstg tillstyrka
Avv janstg bevilja
Turbyte tillstyrka
Turbyte bevilja
Placering tillstyrka
Placering bevilja
Tillagg/Avdr tillstyrka
Tillagg/Avdr bevilja
Resor tillstyrka
Resor bevilja
Bokn Vikpool
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soltak ab Kom | gang - Chef

Fyll i Fr om och T o m — héar kan du vara generds sa att delegationen géller 6ver en langre tid.
Bocka i Funktioner — alla underomraden blir bockade, det innebér att kollegan kan bevilja alla
omraden under menyn attest.

Spara.

Delegation for anvandare

O visa bara aktuella

Namn Anvéndare Fro.m T.om Aktiverad
Test chef Linda TestCheflLS 2022-01-24 2024-12-31 e iw

Nu kan du lagga till fler kollegor om du behéver.
Har gors dven borttag av delegation eller férandring av datum.

Du far en delegering

Ga till ATTEST — Attest — Attest avvikelser

ChefNY v {f§ START ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA ~SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningséversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v

Attest avvikelser 2
N .o

Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet .
SOk oattesterade poster

Delegera attest

Delegerad

Period[jan 2022 ~| KatGrp| ~ Ka[egor\‘ sok Qvisa

Klicka pa Delegerad - Valj Period - Klicka pa Visa

Delegerade funktioner

Delegerad for
Frénvaro 2022-01-01 2026-12-31

Frénvaro bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Avv tinstg 2022-01-01 2026-12-31
Avv tianstg bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte 2022-01-01 2026-12-31
Turbyte bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Placering 2022-01-01 2026-12-31
Placering bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Tillagg/Avdr 2022-01-01 2026-12-31
Tillagg/Avdr bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Resor 2022-01-01 2026-12-31
Resor bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Bokn Vikpoel 2022-01-01 2026-12-31

Valj chef om du har delegation for fler och valj den gren du ska attestera.
Nu kommer posterna upp i Beslutslistan och du kan boérja hantera posterna.
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soltak ab Kom | gang - Chef

Var uppmarksam pa att det kan finnas poster att attestera i Attest Time Care Pool.

Chef NY ﬁ START ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION ~ MINAAN LDA  SCHEMA  RAPP(

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningséversikt  Attest - Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

Delegerad for: TestChef | Avsluta delegerad
Delegera attest
Organisation: 2006-12-01 /TEST Vvalj org...

Kategorigrupp Aktue\la from |Aktuellatom Importdatum
-

@ Ejatgardade /Forandrade O Atgardade ej bevillade O Alla | Instaliningar || Aterstall urvalsvillkor ‘

Nar du ar fardig klickar du pa knappen Avsluta delegerad.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: TestChef Avsluta delegerad

Organisation: 2006-12-01 /TEST Valj org..
Period[jan2022  v| KatGrp| v | Kategori sok Qvisa
Beslutslista

Skapa en delegation for anstallningar i AG

Chef NY f.u{ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser  Delegation fér anstéllningar i AG

Lgg till ny ersattare

Chef Ersittande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa Lagg till ny ersattare.

Chef NY ~ /U.ﬁ START ~ ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION = MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser  Delegation fér anstéllningar i AG

o o o o o o

Ange kollegans AAkonto i rutan Ersattande chef — startdatum AAAA-MM-DD och slutdatum AAAA-
MM-DD. Spara.
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Dokumentnamn

SOHOk Gb Kom i gang - Chef

Lagg till ny ersattare

Chef Ersdttande chef Startdatum Slutdatum

VisningAG LonhwKKT 2022-01-01 2025-12-31 g

VisningAG VisningAG 2022-01-01 2022-12-31 TEhen

2 poster

| 6versikten kan du ta bort delegationer for Anstéallningsguiden och lagga till nya.

Du far en delegering

Chef NY + ﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Anstéllning  Anstallningsbevis ~ Klarattbeviljla ~ Mina anstélida  Delegation
T Anvéndare: | VisningAG v | Féretag:| TEST v
=+ Ny anstélining [VisningaG -] earetag - |
S— Mitt Konto
Lagg ny anstallning till person

For att kunna hantera en kollegas anstallningar sa véljer du i rutan Anvandare den chef du ska

”hjédlpa”. Nu kan du skapa nya anstallningar och bevilja verifierade.
Nar du ar fardig valjer du Mitt Konto for att komma tillbaka till din enhet.

Kostnadskontrollen

Rapporten tas ut av chef for att kontrollera och godkanna personalkostnader som ar bokférda pa
enhetens kostnadsstallen. Varje natt kors konteringsbearbetningen och den behoéver vara gjord innan
rapporten tas ut.

Kontroll ska goras |6pande (from den 7:de varje manad) fram till Idnekdrningen verkstalls for att
slippa ombokningar i efterhand och lI6neskulder pga. felaktig |6n.

Beroende pa hur konteringsregistret dr uppsatt i resp. kommun/bolag kan man behdva ange fler
delar i Kostnadskontrollen for att fa fram enhetens lonekostnader. For att hitta vilka koddelar som
ska sokas ut ska man kdra rapporten Anstallningsuppgifter.

Ga till menyn RAPPORTER

— Valj rapporter Anstallningsuppgifter
— Valj rapporttyp Konto anstallning

/Ln} START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEMA = RAPPORTER

Rapporter Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapporter  Quick Reports

Ackumulatorer

Rapport - Anstallningsuppgifter

Adresser

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor

Anteckningar Valj org... |2006-12-01 /TEST

Avvikande t]anstgormg ’m /—v‘ /—‘

Dygnsvila Semestergrupp [Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp |Anstliningsform
~ ~ ~ ~

Ferier

Enbart procentfordelade
Franvaro o

[ Aterstail sokvilkor | skapa rapport |

Inrikac racnr/dh_arc/ it5ca
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Dokumentnamn

Kom i gang - Chef

For att sortera rapporten och fa en 6verblick 6ver de koddelar som &r kopplade till verksamheten

klicka pa nagon av rubrikerna Ansvar, Verksamhet, Aktivitet eller Objekt.

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor

Rapport anstallning

Organisation 2006-12-01 /TEST
Rapporttyp Konto anstallning

Totalt antal poster i urvalet:43

923001
VT300
923000
VT300
VT301
VT300
VT200
VT300
VT300
VT301
VT300
926005
700002
703001
700001
300

2d2dd2dIdd22I22224<

60.00 1 41000 4901 10042

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100,00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 10141

100.00 1 41063 4070 ! 8123
100.00 1 41063 4070 & 2123
100.00 1 41063 4070 ) 2123
100.00 1 41063 4070 i) 2123
100.00 1 41063 4070 ! 8123

Nu ar det dags att kdra kostnadskontrollen och du hittar till den via startsidan eller under Attest

menyn.

STARTSIDA  Organisstion  Bytaforesg  ins

(& Meddelande
Attest awvikelser

Aftest Time Care Pool

Delegera attest

3 Meddela... 3 Attest av
r -
r a2
r

[ Kostrads... [ atest TC

Prenumerationer/Meddelanden

Bemanningséversikt  Aftest ~ Attesterade poster / rapportering - Flexhantering «

Rappaort kostnadskantroll per enhet

Urvalsvillkor
mm- i s

Val org... || 2022-01-27 H Bearbetad Konterad
kanto [ansvar_Jprojeke
e ] —

Aterstall sokviticor || 'Skapa rapport

* Bocka i underliggande
* Vilj utbetalningsdatum

e Kodstring/Koddelar
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soltak ab Ko i 8Ang - Chef

For att sdkerstédlla manadens personalkostnader behover du titta lite extra pa foljande delar i
rapporten:

- kontrollera om det finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet, anstéllningen kan
vara upplagd pa fel organisation. Eller om du saknar ndgon medarbetare.

- kontrollera att det ar ratt fordelning pa medarbetare med markeringen
Fordelad, samt medarbetare som borde vara férdelad men inte har markeringen sa att Ilonesumman
belastar ratt kostnadsstallen.

Genom att markera den anstallde och klicka pa rutan Konto Anst sa far du fram konteringen.

- kontrollera l6neposter pa medarbetare som &r 100% lediga/franvarande om det
finns pengar i Summa Belopp, har kan en franvaro ha ett felaktigt slutdatum och behova forlangas for
att férhindra I6neskuld. Belopp med minus framfor innebar att en I6neskuld uppstatt, markera
medarbetarens namn och klicka pa Lonespec for att se vilka poster som paverkar I6neskulden.

Rapport kostnadskontroll per enhet

Urvalsvillkor

Rapport kostnadskontroll per enhet

| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person | Godkann

|Anst | Placering | Awvv tjanst | Konto Anst | Lonespec |

Namn____________[Personnr __[Anstnr [Fordelningsprocent{Summa Belopp

Mirella Timavlénad 640514-7171 200 100.00 35000.00
Olof Aberg 720918-0491 1 Fordelad 17250.00
Ann-Charlott Skoog 730301-6021 800001 100.00 28000.00
M Semester Tillsvidare 740623-2889 500 100.00 15868.00
Test Testsson 800813-7492 800001 100.00 19268.00
Mirella Semester vikariat 810815-3860 V500 100.00 2539.15
Mirella Uppehall 940207-7680 uppeh 100.00 22750.00

Summa: 140675.15

Export till Excel | | Skriv ut

Felaktigheter som upptéacks i kostnadskontrollen behéver justeras av chef och i de fall Lon behover
gobra andringar sa maste underlag skickas in i ett drende till SOLTAK Kundservice

Rapporten ska vara Godkand innan chefs behorighet dndras till endast 6ppen for lasning enligt
tidplan och kan inte delegeras till nagon kollega.
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Dokumentnamn

SOHGk Ob Kom i gang - Chef

Anstéllningar
Det finns tva satt att skapa anstéllningar i Sjdlvservice HR/L6n.

e Anstéllningsavtal/-underlag med schema ID f6r grundschemat skickas in i ett drende till
SOLTAK Kundservice.

e Enheter som har tillgang till Anstallningsguiden skapar sina anstallningar sjalva (chef eller
administrator) grundschema maste vara fardigt for att kunna fullfélja anstallningen i guiden.

Nedanstaende matris visar nar du ska anvanda Anstallningsguiden och nér en anstéllning ska
hanteras i ett drende till SOLTAK Kundservice.

Nar ska du jobba i guiden och nar ska du skapa ett arende?

Ny Anstallning Forandring av anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Ferie/Uppehall)

Ny organisation/arbetsplats

Nytt konto/kontoférdelning

Ny befattning Forlangning av befintligt VIK/SAV )
Samma villkor men namnet pa den

vikariatet géller for ska dndras y

Fordndrad sysselsattningsgrad

Ny anstéllningsform ;
v g TV pa befintlig anstallning

(Tim/SAV/VIK/Tillsvidare)

Nytt grundschema

Tillfalligt H6jd sysselsattningsgrad

med tillsvidareanst i botten Ny 16n/I6netilldgg

Ny timanstallning enl BEA
Nytt heltidsmatt

Ny Studentmedarbetare
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Dokumentnamn

Kom i gang - Chef

Anstiillningar i den bla triangeln ska registreras
i Anstillningsguiden av cheffadm.

Anstillningar i den turkosa triangeln ska
skickas in via &rende i Kundserviceportalen.

Exempel:

*Ferieanstélld ldrare blir m&nadsanstilld rektor och far
nytt avtal= ny anstallning

*Medarbetare dr anstilld pa avdelning Blasippan men
flyttas till avdelning vitsippan = dndring av pagaende
anstallning

*Wardbitrade har utbildat sig till Underskéterska och far ny
hefattning= ny anstilining

*Medarbetarens lénekostnader ska fordelas pa tva olika
koddelar = @ndring av pagaende anstillning

|

*Vikarie blir erbjuden en tillsvidareanstalining och far ny
anstdllningsform = ny anstallning

*Medarbetaren har ett vikariat t o m AA1231 och blir
forlangd t o m AAD331 = andring av pag&ende anstallning

*pagaende vikariat med samma villkor som tidigare men
namnet pa den vikariatet géller for ska dndras.

*| anstallningsguiden valjer du Vikariat som
anstdllningsform och i anstallningstyp valjer du
Visstidsanstallning med tillsvidareanstalining i botten.
Detta galler for tillsvidareanstalld medarbetare erbjuds en
hégre sysselsdttningsgrad under en tidsbegransad period.
(tillfalligt h&jd sysselsdttningsgrad)

Lén lagger tillsvidareanstaliningen vilande under den
tidsbegransade perioden.

*Medarbetarens veckoarbetstid utdkas med & timmar och
sysselsittningsgraden dkas fran 80% till 100% = dndring TV
av befintlig anstdllning

*Medarbetarens schema &ndras och nytt
schema/radnummer skapas = &ndring av pagaende
anstallning

* Underskiterska bérjar arbeta natt, d v s gar fran
heltidsmatt 37 tim/v till heltidsmatt 34,33 tim/v = ny
anstallining

*Medarbetaren far ett Iénetilligg = dndring av pagéende
anstallning

*Timanstillning enl. Bestdmmelser for arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att gira i
Anstallningsguiden utan har anstillningen skickas in via ett
drende.

*Studentmedarbetaravtalet kan inte hanterasi
Anstallningsguiden utan anstallningen skickas in via ett
drende.

— Underlag som skickas in via drende maste vara fullstandiga for att anstallningen ska

registreras.

— Betyg, ansokningshandlingar och underskrivna avtal ska lamnas till respektives kommuns

personalavdelning for arkivering.

— Ny medarbetares skatteuppgifter hamtas fran Skatteverket manaden efter anstéllningen

registreras.

— Medarbetares bankuppgifter lamnas digitalt av medarbetare till Nordea (Kungalv, Lilla Edet,
Stenungsund, BORF, SBRF, Soltak) och Tjorns Sparbank (Tjorn och bolagen)
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