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Franvaroorsaker — Medarbetare

N&r du som medarbetare ska rapportera franvaro i Sjalvservice HR/Lon finns nedanstadaende orsakskoder att vilja.
Vid franvaro som inte finns i listan ska chef eller administrator kontaktas.

Foraldraledighet

Besok modravardscentral

Graviditetsledig

Barns fodelse 10 dagar

Foraldraled dag 1-270

Fordldraled dag 271-tv

Foraldraledig
6 timmarsdag

Tillf fordldrapenning

Tillf fp + semers Timanst
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Nar du ska pa besok hos médravardscentralen.
Du har ratt att vara ledig vid 2 tillfallen.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och KI tom.

Denna anvadnder du nar du fatt ett beslut fran Forsakringskassan om graviditetsledighet.
Beslutet ska lamnas till chef.
Rapportera Start och Slut datum.

Denna orsak anvander den andra foraldern vid barnets fodelse och kan tas ut med max 10
dagar per barn.
Rapportera Start och Slut datum.

Héar rapporterar du den forsta delen av din foraldraledighet.
Rapportera Start och Slut datum. Semesterlénegrundande i 120 dagar.

Kontrollera hur manga dagar du tagit ut i Sjalvservice/HR Lén under
Mina uppgifter - Barn, i kolumnen Dagar.
Du kan lasa mer om vilka regler som géller i fordldraledighetslagen §5 och §6.

Dag 271 och framat anvander du denna orsak.
Rapportera Start och Slut datum.
Du kan lasa mer kring vilka regler som géller i foraldraledighetslagen §5 och §6.

Den héar orsaken anvander for att korta ner dina arbetsdagar enligt foraldraledighetslagen
§7.

Rapportera Start och Slut datum och omfattning (hégst 25 % utifran en 100 % tjanst)

Vill du vara ledig mer d@n 25% sa anvander du orsaken Tjdnstledighet 0% Ién for den
overstigande omfattningen.

(T ex du 6nskar nedsattning av din tjanst med 30 %:

- rapporterar du 25% Foraldraledig 6 timmarsdag och 5% Tjanstledighet 0% I6n).

Vid deltidsfranvaro ska chef eller adm gora ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och
skicka in ett arende till Kundservice Lon for pakoppling.

Vard av barn.

Rapportera from och tom datum, du kan ocksa lata franvaron ligga utan slutdatum genom
att skriva tv i tom rutan.

Om du gar hem del av dag, skriv in Kl from eller kommer senare pa arbetspasset skriv Kl tom.
From att barnet 4r 8 manader och till och med den dag innan barnet fyller 12 ar kan man fa
ersattning fran Forsakringskassan.

Denna orsak ska endast anvdndas av dig som ar timanstalld.

Rapportera from datum och tom datum.

Om du gar hem del av dag, skriv in Kl from eller kommer senare pa arbetspasset skriv Kl tom.
Chef eller adm maste gora ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och skicka in ett
arende till Kundservice Lon for pakoppling.

Rapporteras inte om du dr bokad via Time Care Pool.

From att barnet &r 8 manader och till och med den dag innan barnet fyller 12 ar kan man fa
ersattning fran Forsakringskassan.
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Sjukdom

Sjukdom normalniva

Sjuk + Semers Timanst

Lakarbesok 100 % 16n

Rapportera from datum och tom datum och eventuell omfattning.

Kan rapporteras som tillsvidare i slutdatum om du inte vet nar du tillfrisknar.

Om du gar hem del av dag, skriv in KI from.

Vid deltidsfranvaro ska chef eller adm géra ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och
skicka in ett drende till Kundservice Lon for pakoppling.

Denna orsak ska endast anvandas av dig som ar timanstalld.

Rapportera from datum och tom datum.

Om du gar hem del av dag, skriv in kl. From.

Chef eller adm maste gora ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och skicka in ett
arende till Kundservice Lon for pakoppling.

Rapporteras inte om du dr bokad via Time Care Pool.

Du har ratt till ledighet med bibehallen |6n for férstagangsbesok hos lakare eller tandlakare
vid akut sjukdom eller olycksfall om det &r nodvandigt att besoket sker pa arbetstid.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och KI tom.

Med akut sjukdom avses hastigt insjuknande och/eller smarta.

Med olycksfall en pl6tslig oférutsedd handelse.

Allmanna halsokontroller, planerade ldkarbesok och provtagningar inryms inte i akuta
lakarbesok.

Semester

Semester betald

Semester timmar

Rapportera from och tom datum.

Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.

Du maste ha begart omvandling av semesterdag till timmar innan ledigheten kan sokas.
Ska bara anvandas vid ledighet del av dag.

De dagar som Overstiger 25 av arets- och de dagar som Gverstiger 25 av sparade
semesterdagar kan omvandlas till timmar.

Tjanstledighet

Enskild angeldgenh 100%

Tjanstled 0 % 16n del av
dag

Tjanstled 0% lon hel dag
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Kan anvandas vid nara anhorigs svarare sjukdom, bortgang, begravning och bouppteckning
enligt avtal. Max fyra tillfallen per dédsfall.

Vid behov kan du dven fa ledighet for resa i samband néara anhorigs bortgang eller
begravning, dock hégst tva dagar.

Med nara anhorig avses make, maka, registrerad partner, sambo, barn, foraldrar, syskon,
svarforaldrar, barnbarn samt mor- och farféraldrar.

Ersattning for enskild angeldgenhet forutsatter att du skulle arbetat den aktuella dagen.
Saledes beviljas inte ledighet fér enskild angeldgenhet under annan pagaende ledighet sa
som exempelvis semester eller sjukdom

Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.
Anvands ej vid Offentligt uppdrag enligt § 31

Rapporterar from och tom datum.

Anviands dven vid nedsattning av tjdnst och ska da rapporteras med omfattning.

Vid deltidsfranvaro ska chef eller adm géra ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och
skicka in ett arende till Kundservice Lon for pakoppling.

Anvands ej vid Offentligt uppdrag enligt § 31



2023-10-23

Fackligledighet

Fackligt 0% |6n del dag
Fackligt 0% |6n hel dag

Facklig Utb 0% i I6n sem

Fackligt |6n §7 del dag

Fackligt |6n §7 hel dag

Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.
Rapportera from och tom datum.

Rapportera from och tom datum, vid del av dag kl from och tom.
Ersattningen for loneavdraget far du fran din fackliga organisation men franvaron paverkar
inte din semesterratt.

Rapporteras med Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.

Denna orsak anvands vid kallelse enl. §7.

Kallelsen skall lamnas till chef, skrivi meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.

Rutin for Kungalv, Tjorn och Stenungsund - chef tillstyrker franvaron och HR attesterar
posten.

Rapportera from och tom datum.

Denna orsak anvands vid kallelse enl. §7.

Kallelsen skall lamnas till chef, skrivi meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.

Rutin for Kungalv, Tjorn och Stenungsund - chef tillstyrker franvaron och HR attesterar
posten.

Studieledighet

Studled 0% lon ej semlgr

Utbildn i tj hogst 7 dgr

Nar du ska vara ledig for studier rapporterar du from och tom datum och ev. omfattning.

Vid deltidsfranvaro ska chef eller adm gora ett Tillfalligt schema pa din faktiska arbetstid och
skicka in ett arende till Kundservice Lon for pakoppling.

Om du far utbildning i tjansten, rapportera from och tom datum och eventuell omfattning.
Anviands for dig som ska behalla din OB ersattning under max 7 dagar.

Ovrig franvaro

Flexledig Hel dag:

Fortroendetid uttag

Uppdrag egen kommun

Uppdrag annan
myndighet
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Galler vid flexledighet HEL dag.
Rapportera from och tom datum.

For dig som har fortroendetid i din anstallning och ska ta ut den inarbetade tiden.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och KI tom.

For dig som soker ledighet for Offentligt uppdrag enligt § 31 utan 16n, franvaron paverkar
inte antalet semesterdagar.
Fyll i from och tom datum (Hel dag).

For dig som soker ledighet for Offentligt uppdrag enligt § 31 utan 16n, franvaron kan paverka
antalet semesterdagar.
Fyll i from och tom datum (Hel dag).
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Ovrig franvaro

Uppdrag egen/annan tim  For dig som soker ledighet fér Offentligt uppdrag enligt § 31 del av dag.
Fyll i from och tom datum och klockslag (Del av dag).

Kompledigt Har du sparat mer- och/eller extra tid till ledighet sa kan du vara ledig med dessa timmar fran
din kompbank.
Ska bara anvandas vid ledighet del av dag.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.
OBS, kontrollera att du INTE far ett minussaldo efter begard ledighet!

Kompledighet bil J Anvéands om du har sovande jour i din anstéllning.
Du rapporterar in kompledighet pa det jourpass som du ska vara ledig.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.

Ledig m 16n — Anvédnds de ar ndr 6 juni infaller pd en 16r- eller séndag.
6 juni = helg
Narstdendevard Enligt beslut frdn Forsdkringskassan som skall ldmnas till chef.

Rapportera from och tom datum.

Kompenserande dygnsvila Denna orsak anvands nar dygnsvilan inte uppnatt 11 timmar sammanhangande vila.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.

Veckovila fullgj beredskap ~ Denna orsak anvdnds ndr du inte uppnatt 36 timmar sammanhangande veckovila.
Inget I6neavdrag sker.
Vid hel dag - rapportera from och tom datum.
Vid del av dag - rapportera from och t o m datum + kl from och kl tom.

Ledig enl veckovila Denna orsak anvédnds nar veckovilan inte uppnatt 36 timmar sammanhangande vila.
Rapportera from och tom och kl. from och tom.
Avdrag sker med 1/165, timavdrag.
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