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Information

Denna manual visar dig hur du som chef ska arbeta i Sjalvservice HR/L6n

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

Viktig information

e Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum den senaste uppdaterade ligger
via en lank pa Startsidan i Sjalvservice HR/Lon

e Du blir automatiskt utloggad ur Sjalvservice HR/Lon efter ca 15 min om du ar inaktiv, men ta till
vana att logga ut nar du gar ifran Sjalvservice HR/Lon

e Hall dig uppdaterad via startsidan Sjalvservice HR/LOn nér sista attestdag ar i varje manad

o Nytt I6senord — bestalls via IT-helpdesk
(det ar endast IT som kan hjalpa dig med detta)

e Attestera l6pande inkomna poster i Sjalvservice HR/LAn och skicka 6vriga underlag till Lon via
Kundservice.
Vid forandringar, kontakta Lon snarast for att slippa rattelser bakat i tiden.

e Information angdende stangningsdagar innan verkstéllan finns pa startsidan

e Sjilvservice HR/LON

e Om en anstélld med ett samordningsnummer far ett personnummer under pagaende anstallning,
skall en "andrings och rattelseblankett anstallning” skickas in till Lon i ett drende via Kundservice
omgaende.
Du skall inte skicka in ett nytt anstéllningsavtal/underlag, eftersom det &r en dndring pa en redan
befintlig anstallning.
Blanketten hittar du via knappen Blanketter pa startsidan i Sjalvservice HR/Lon.

Konstig upplésning i visningsbilderna

Upplever du att du far en konstig uppldsning i visningsbilderna beror detta pa att det ar fel zoom
installt. Klicka pa de tre prickarna langst upp till hoger i webbldsaren och markera zoom 100% under
Zooma.

A 75 O B

ervice D P Mobile Soltak AR hemsidan [ ] Bilder 90 Cuckoo Workout D (= My flik Ctrl+T

= Mytt fonster Ctrl+M
GENVAGAR B
2 Myt InPrivate-fanster Ctrl+Skift=N
Zooma in — 100% —|— LZI
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Informationssymbol

Denna symbol finns pa rapporteringsposter samt person/anstéllning. Den talar om vem som har
registrerat posten och vem som senast har dndrat den. For muspekaren éver den bla symbolen sa
kommer informationsrutan fram (se den réda pilen).

Franvaro
TEST Daniel Fritdsl TV
Frénvaroorsak Semester Betald v

patum from _[patum tom _ldi from _Jid tom_[rim/dag [rimvmén_Jomfattn_Jsem fakt_JKal fakt

2022-10-31 |2022-11-05 1.000
Nytt Konto

Tillstyrkt O Beviljad [ Beviljad andrad O Avslagen
O Ber mén ut O £ medd OJ Kvot fran anst

rbetsdagar Létthelgdagar
L b LomsvSKP
14 LonseS KR

Arbetsdagar Semester/Kompsaldo

H3Il muspekaren aver har

u Registrerad av: testchefAG Datum: 2022-11-09 Senast dndrad av: testchefAG Datum: 2022-11-09 Tid: 17:09 I
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STARTSIDA
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Fran startsidan kan du vélja flikar genom att klicka pa menyrubrikerna eller genom att klicka pa
snabbknapparna nere till vanster fér att komma direkt till rapporterings omradena.

Chef v {3 START = ATTEST

STARTSIDA  Organisation  Byta foretag

3 Meddelande

Attestera senast!

Torsdag den 19 januari 2023 Kl 2300,
Underiag som skall med i lonekorningen
hanteras fram il den: 10:e.

Sista attestdag 2022
Sista atiestdag 2023

Tianstekatalog BAS

Beviia anstaliningar

0 poster att bevilja

[2 Meddela... [2 Attest av...

[2 Kostnads...

ANSTALLNINGSGUIDEN

Installningar

DELEGATION ~ MINA ANSTAL SCHEMA

Hialp

[ Vlkommen till Sjélvservice HR/LSn Kungilvs kommun BORF SOLTAK

® Systeminformation

Sjéilvservice HR/LEn

Kommer att vara stangt 230128 ki 07:00 - 230129 Kl 18:00 f6r underhall.

Atkomst til Time Care Pool, Multi Acess och Min Friskvérd/Epassi kommer att laggas ut pé
Soltaks hemsida, DU som har 'g notera dina tider och
rannArtara in dem nr i har Anmnat

[2 Information SOLTAK

2023-01-16 Vi har problem med att registrera | Anstaliningsguiden, vi felsoker och
aterkommer!

2023-01-03 Obs! 2.
Anstalinin;

1 ar sista dagen att registrera anstalining via
innan stangning Las Mer

2023-01-12 Utbildningar fér 2023 ligger ute for anmalan. Las Mer
2023-01-12 Soltak Lon finns pa plats | kommunhuset kI 9 - 15, Valkomnal

Hur du tildter pop-ups/rensar cache i din webblasare Las mer

Arkiv ay tidigare information

RAPPORTER

GENVAGAR

FORHANDLING

B Utbildnin... [ Kundserv... F= ot
'
: e Ilh
.j soltak ab .
ey o103 13000
Eyt Ongemisaton
[2 Blanketter [2 Manualer
. g
@ Instruktionsfilmer

Instruktionsfilmer

- Attestera i tid

« anstaliningsguiden, Timavionade
« Skapa Grundschema

Siukstatistik och ilfallig fp

Byt Organisation

Byt Organisation

Organisation

Det forsta du behover gora ar att valja vilken organisation du ska vara inne och arbeta i.

Leta dig fram till ratt gren genom att trycka pa pilarna, markera grenen och tryck sedan pa ”valj”.
Se till att “s6kning pa underliggande enheter” alltid &r i bockad.

Ibland finns inte knappen ”valj”, da racker det att trycka pa Enter.

Tank pa att alltid vara sa langt ut pa grenen som du kan.

Chef v i} START = ATTEST

ETARTSIDA  Organisation Byt foretag

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION ~ MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER GENVAGAR  FORHANDLING
Instaliningar  Hjalp
Organisation
¥.2006-12-01 S

~-Kungalvs Kommun

Forvaltning

Bildning och lsrande

Kommunchef

Samhalle och utveckling
LProjekt och programledning
S0l Sektorstad

#-VO Lokaler och Anlsggningar
2. VO Planering

; -VO Service

; VO Teknik

Trygghet och stad

xOvrigt ] aktiva grenar KK

Politik

xFérvaltning 170228

Stkning pa underliggande enheter
valj
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For att underlatta det dagliga arbetet bor gulmakerade installningar véljas, detta behover bara goras

en gang men
Chef v+ {3 START

STARTSIDA  Organisation

kan andras vid behov.

ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION

Instaliningar  Hjslp

Installningar

Kalender
Visa kalender
Urval
Max antal rader i rapporter | 7000 |  Tidutv minuter

Visa endast tillstyrkta poster for urvalet €] bevijade under Beslut (]

Unval anstallningar

O Lagstaperiod @ Dagensdatum  Sokning pé underliggande enheter
Kategorigrupp [ ] Personal grp [ v] antal anst

Fargsattning - meddelanden

Aktuell installning [Eget meddelande Annans meddelande
Bevakningsmeddelanden och Prenumerationer

Bevakningsmeddelanden:  Instalining for val av Bevakningsmeddelanden saknas

Prenumerationer: Instalining for val av Prenumerationer saknas,
Exportformat

Solcmentiormat [Microsaf Word v|

Organisationstrad

Fonsterstorlek: @ Litet () Stort

MINA ANSTALLDA

SCHEMA

Tidutvardering minuter

Bocka i har sa kommer
Tidutvarderingen att visas i minuter och
inte i hundradelar.

Urval anstillningar
Lagsta period — soker bakat och visar
dven avslutad personal.

Dagens datum — visa aktuell personal
och de som varit anstédllda de senaste
60 dagarna.

Genom att védlja dagens datum sa far du
upp farre personer i rullister ndr du t ex
ska s6ka poster sa detta val
rekommenderas att markera.

Vill du se anstallningar framat i tid sa gor du det via Bemanningsoversikten.
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ATTEST

Prenumerationer/Meddelande

Prenumerationer/Meddelande &r ett bra hjalpmedel f6r att fa en signal om att det finns poster som
ska beviljas. Har en prenumeration lagts upp kommer du som chef fa ett mejl nar det finns poster att
bevilja

Skapa prenumerationer fér din/dina enheter sa att du kan bevilja dina medarbetares avvikelser eller
franvaroposter i tid, sa att ratt 16n betalas ut.

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

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest « Attesterade poster / rapportering v Flexhantering + Organisation

Meddelanden

_I

2lfredsson, marcus Anstallning upphar. Vid farlanging kontakta Lan. - Intermittent - Bevakn Ansttom - 22-11-25

[ ] ma Anstilining upphér. vid forlanging kontakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

® Andersson, Barnskdtare  Anstlining upphdr. Vid forldnging kantakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

®  Augustsson, Malin Lakarintyg upphér! Se dver frénvaron och &tgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 22-03-05

@® Blurr, Hilma Anstdllning upphor. Vid firlanging kontakta Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

® Borgstrém, Markus Lakarintyg upphor! Se dver frénvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 22-02-26

®  Hedqyist, Olivia Anstallining upphor. vid forlanging kontakta Lon. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 22-11-03
®  Hedqyist, Olivia Franvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

®  Hedqyist, Olivia Avvikande tjanstgoring e] attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

For att skapa en prenumeration f6lj stegen enligt nedanstaende bild. Tryck sedan spara.

Chef ~

/u-ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering v Organisation

Attest avvikelser |4

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest e
Alla perioder ¥ ~ 50 e Visa

[ Prenumeration - Arbete - Microsoft Edge - (] X

|i| https://hr-soltak-utb.soltakab.se/Arbetsledare/arbled/prenumdetail.asp A

Detalj prenumeration

2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet 1 /Apelsingy

(6]

GIl6m inte att skapa en prenumeration pa Bokning VIK pool.
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Meddelandehantering

Du far upp meddelanden om de medarbetare som har poster som behdéver atgardas.

Dokumentnamn
Chef manualen

Alla meddelanden ar markerade med en farg som visar vilken niva (hur bradskande) det ar:

Chef ©

STARTSIDA  Organisation

Bevilla anstaliningar

{4} START = ATTEST

Byta foretag  Inst]

(2 Meddelande

Attestera senast!

Torsdag den 19 januari 2023 Kl 23:00
Underlag som skall med i lonekorningen
hanteras fram til den 10

Sista attestdag 2022
Sista attestdag 2023

Tianstekatalog BAS

(1] poster att bevifja

B Meddela... [ Attest avv...

Rod markering =

Orange markering =

Gul markering =

hog niva

lag niva

mellan niva

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

TTE

=

3

T

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEG

ION MINA ANSTALLD,

SCHEMA

[ B N BN OB N BN O N

Prenumerationer/Meddelanden

slfredszon, marcus

Andersson, Bsrnsl
Augustsson, Malin

Elurr, Hilmsa An

. Markus

t, Dlivis
1, Oliviz
t, Olivis

ohansson, Hanna An

Karlszon, Kalle An

Magnusson, Charlotts

Sénnberg, Linngs

er tillsvidare,
ohznns An
] An
Semester vikarist, Mirella

Sem

nz

Semester vikari

Semester vikari

Semester, Ellinor

Semester, |ennifer An

Semester, Matilds

Bemanningsoversikt

Avvikande fjEnstgdring &)

3lIning upphar. Vid forlinging kontaksa
ning upphdr. Vid forldnging kontakia
ning upphar. Vid farlénging kontakta
3lIning upphar. Vid forldnging kontaksa
lining upphar. Vid forlinging kontaksa
ning upphar. ¥id farldnging kontakea L
Anstdlining upphar. Vid forlédnging kontakta

Aftest «

L&n. - Innehavare -
LEn. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-13
Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 20-06-30
Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-11-03
- Vilanda Anst tom - 21-10-15
- Vilande Anst tom - 21-10-15

L&n. - Innehavare

- Innehavars

Attesterade poster / rapportering ~

Frénvaro ef attesterad. Attesrers & skicka ratrelzeunderiag till LAn.

TEET, Daniel 3lIning upphar. Vid forlinging kontakta
TEST. Disniel Frénvaro ej sttesterad. Attesters & skicka ritrelseunderiag till Lan.
Testsson, Pippi An ning upphar. ¥id farlénging kontakta Lan. - Innehavare -

Testszon, Pippi
Timavldnad, Martina Ans

Aberg, Olof

Borgstram, Markus

strém, Hans-Erik
gnusson, Charlotta

nnberg, Linngés

Semester vikarist, Mirella
Semester, Ellinor

Tornblom, Katharing
Ulznder, David

Blurr, Hilms

Kontrollera om personen Sr

Kontrollera om personen

Kontrollera om personen Sr fortsstt Sjuk - anna

Kontrollera om personen Sr

ElIning upphar. Vid forldnging kontakta Laén. - Innehavare -

roEstt Sjuk - snnars felaktig Lon -

rezstt Sjuk - snnars felaktig Lan - GTOM -

Kontrollera om personen 8r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM -
elaktig Lon - GTOM -

roEstt Sjuk - snnars felaktig Lon - GTOM -

Kontrollera om personen 8r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lan - GTOM -

Anstdlining upphar. Vid forlnging kontaka Lon. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
lIning upphar. Vid forldnging kontaksa Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
LEkarintyg upphér! Se dver frénvaron ach &tgirda. - Likarintyg t.o.m. - 22-03-05

lining upphar. Vid forlinging kontakta Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
LEkarintyg upphor! Se Guer frinvaron och &tgérda. - Likarintyg to.m. - 22-02-26

Anstdlining upphar. Vid forlénging kontakta Lan. - Intermittent - Bevakn Anst tom - 22-11-03

sterad. Attestars & skicks ricelzeunderlag till Lan.

ning upphar. Vid farlénging kontakta Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31
3lIning upphar. Vid forlEnging kontaksa Lan. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-08-31
LEkarintyg upphor! Se Guer frinvaron och &tgérda. - Likarintyg to.m. - 22-12-13

LEkarintyg upphir! Se Gver frénvaron och &tgirda. - Likarintyg to.m. - 22-12-01

Vilande Anst tom - 20-05-30

L&n. - Innehavare - Vilande Anst tom - 21-10-15
LEn. - Ava / Vik - Bevakn Anst tom - 22-10-31

Vilande Anst tom - 22-03-31
Framvaro ef sttesterad. Attesters & skicks rémelzeundarlzg till Lan.
Vilande Anst tom - 22-12-31
Anstdlining upphar. Vid forldnging kontakta Lan. - Ava /! Vik - Bevakn Anst tom - 22-12-31

Kontrollera om personen Sr fortsstt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM - Antsl: 358

Innestiende kompled, medarh: har minusvirde-maste dtgdrdasyhar dver 150 tim, max enligt avtsl 200k
Innestiends kompled, medark: har minusvrde-maste dtgSrdas/har Sver 150 tim, max enligt avtsl 200h
GTOM -

Antal: 1954
Antsl 2335
Antal 92

Antal: 358
Antal: 373
Antal 1912

Personen &r férdldraledig ska frénvaron farlsngas? Risk for 1aneskuld - GTOM - 23-02-28

Flexhantering ~

Organisation
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soltak ab

Bemanningssoversikt

Har kan du se hur samtliga pa din enhet arbetar enligt kopplat schema. Du ser ocksa om det finns
franvaro, turbyten och avvikande tjanstgoring.

fat

Attest & Rapportering ~

Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Organisation Bemanning - Oversikt

»

SCHEMA & BEMANNING s

® Veckoblad

O Planeringsblad

O Dagblad Fr 0 m [2020-07-21 |Tom|2020-07-25 |

O Aktivitetsblad [

Visa bemanningsmal

Tidutvardering
Schemarader @ Arbete Organisation ...funktioner Bf/Stad / Vaktmasteri Bf/Stad
O Jour Kategorigrupp Kategori I:I
O Bada  Kompetensgrupp Kompetens I:I
Sortering: ® Namn O Kategori O Organisation/Namn O Organisation/Kategori

| Installningar || Aterstall || Visa blad |

Néar du tar fram bemanningséversikten kan du i datumperiod vélja max 31 dagar. S6k upp aktuell
organisation och tryck Visa blad.

Om du har en organisation som anvander sig av Jour eller beredskap markera da i faltet Bada till
vanster.

Nedan ser du ett exempel pa ett bemanningsblad. Svart text betyder ordinarie arbetstid. Lila text
betyder deltids schema. Rod och gron text betyder att personen ar franvarande. Brun text betyder
turbyte. BI3 text betyder avvikande tjanstgoring eller ordinarie arbetstid.

Bemanning - Oversikt

Urval
Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
Namn Befattning 2020-07-21 | 2020-07-22 | 2020-07-23 | 2020-07-24 | 2020-07-25
Veckonummer 30
Ledig 0730-1400 0730-1400 Ledig = Ledig ~
Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro= | Franvaro
0700-1026 0700-1432 Ledig Ledig Ledig
Franvaro Frénvaro Frénvaro Franvaro Franvaro
= 2100-0715 Ledig Ledig Ledig= |=2100-0700
< Franvaro Franvaro Franvaro Franvaro = | < Franvaro
Ledig 0700-1515 0700-1530 Ledig Ledig
I Ledig = 2100-0700 |=<2100-0700 |<2100-0700 Ledig
I: 0700-1530 0700-1400 1400-2100 0730-1400 Ledig

0700-0700 > N
0700-0900Ko
*Sjuk

Vid franvaro del av dagen till exempel komp tid sa visas klockslagen som franvaron

galler for.
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Genom att trycka pa personens namn dyker foljande alternativ upp. For att komma vidare sa tryck pa

raden du vill ga till:

Bemanning - Oversikt

Urval

Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
Mamn Befattning 2020-07-21 | 2020-07-22 | 2020-07-23 | 2020-07-24 | 2020-07-25
\Veckonummer 30

~

- Person
- Anstallning
- Arbetstid/Schema
- Lista franvaro
- Ny franvaro 0730-1530 Ledig 1400-2100 1300-2130 0800-2130

- Lista avvikande tjanstgoring
- Ny avvikande tjanstgoring

- Lista placeringar

- Ny placering

- Lista turbyte

Bt sdude e L .
- iyttturoyte
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SO”Ok Ob Chef manualen

Attest

Attest avvikelser

Under "ATTEST” hittar du de poster som ligger obeviljade.

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

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

Chef ~ {.} START =~ ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Organisation

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningstversikt  Attest -~ Attesterade poster / rapportering v Flexhantering «

Attest awvikelser

Beslut - Samtliga

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

S0k oattesterade poster

Period[Alla perioder v| KatGrp[ v| Kategnr\I:| Sk avisa

Beslutslista

Delegera attest

[TclBeviited ||
Frow: Tillf fp +semers Timanst, 2022-11-09 - 2022-12-13, 1.000 ~.. Konto
Frnv: Semester Betald, 2022-10-21 - 2022-11-05, 1.000 = KONt
A tig Arbete 2022-10-15 16:30 - 21100, Bxtra tid pengar ... Konto
Testpersson, Helenas Avv tjg: Arbete 2022-06-16 09:00 - 18:00, Ordinarie arbetstid, Av konto e Konto

Prenumerera pa denna sbkning...

Attest Time Care Pool

Har finns alla poster for vikarier som &r bestallda via Time Care Pool som skall atgardas. | manualen
Attest Time Care Pool beskrivs hur du ska hantera dessa poster.

3 - Py o Cricta —~ * T
ﬁ.u\ Min personal ~ Forhandling  Andra System o Genvagar

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

Prenumerationer/Meddelanden ~ . . .
Bokningar Vikarier

Organisation .
Urvalsvillkor

e [valorg..
Valj org...
Installningar KategorigrupplKategori ~ |Aktuellafrom [Akwellatom

ATTEST v ‘ vl H Sek H | |

® Ej tgardade / Forandrade O Atgardade ej bevilade O Alla | Installningar || Aterstall urvalsvillkor H Sk |

2006-12-01

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool
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Hur kontrollerar verksamhetschef i Sjalvservice HR Lon om det finns oattesterade
poster?

For att kontrollera om du har oattesterade poster pa en “nollgren”

Vilj Tim/Bemanningsgrenen via Organisation

Chef v i START

STARTSIDA  Organisation

ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Installningar  Help Centre  Hjalp

Organisation

.2021-10-01
+-TEST Lilla Edets kommun

Fartroendevalda

Sektor

& Sektor Bildning

. Sektor Kommurnledning

+-Sektor Samhalle

¥ Sektor Socialtjanst

& Funktionsstod

divid- och Familjeomsorgen

#-50C Sektorsstod

OC Timavionade

I FS Timvikarier

+-IFO Timvikarier

L SSK Timvikarier

- Vikariepool
sokning pa underliggande enheter
valj

Ga till Menyn ATTEST — Attest — Attest Time Care Pool

Lat datum vara blankt, da far du allt som ev. ar inrapporterat och inte har nagon avvikande
organisation rapporterad pa posten (posten kommer belasta kontering fér tim/bemanningsgrenen)

Dessa beho6ver antingen attesteras av ansvarig chef foér Tim/Bemanningsgren eller ldggas en
avvikande organisation pa sa de kommer till ratt chef for attest.

Prenumerationer/Meddelanden

Attest awvikelser

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

Bemanningsoversikt  Attest v Aftesterade poster / rapportering v Flexhantering v Organisation

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor
VAl org... | 2021-10-01 TEST

Karegorigrupplategori______[Akella from
V] I (1] I
@ Ej&gardade / Forandrade () Acgsrdade &j bevilade () Alla [ Instaliningar | [ Acerstall urvalsvillkor

Bokning Vikariepool - Lista

Tidyp Klocka Klodka Tadtypl i a0y Atgirdad]

Personnummer Anstnr  Datum

Arbfjour from tom Orsak Konwrollerad
VI400 20230416 A 0700 10:00
VI400 20230416 | 2200 07:00
VI400 20230530 A 12:00 21:00
5504 20230522 A 0700 1200

For att flytta till ratt chef via Organisation, klickar du pa Datum och Avv tjanstg
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Attest awikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

Delegera attest Bokning Vikariepool - Lista

ey Personnummer Anstr  Datum i Organisat
VT400 20030416 A 07:00 10:00
VI400 20030416 | 2200 07.00

@

umerera p3 denns sskning...

Prenumerationer/Meddelanden ~ Bemanningsversikt  Attest v Attesterade poster/ rapportering ~  Flexhantering ~  Organisation

Andrad o rolleract

Atgardad/

Avvikande tjanstgéring

Namn
enr

Orsaker: Arbete ) Jour

ok
Datum 2023-04-16

Kfrom 07:00

Ktom 10:00

Kl raststart

Rast antal min

Bemanningstyp ~
Ers. procent
Tillstyrkt 8]
Beviljad o
Seviljad andrad

‘Andra Konto
simulera dygnsvila 0
simulera veckovila O

Klicka pa Nytt konto

Ko bete — Microsoft Edge

ge [ Organisation - Arbete - Microsoft Edge

B httpsy//hr-lillaedet-test.soltakab.se/Arbetsledare/Arbled/Authori] o] https://hr-lillzedet-test.soltakab.se/Arbetsladars/...

B SERLON BIUTITE

»-Sektor Kommunledning

insiarTrrojeic—verksamnetAcivees Objecr

»Sektor Samhalle

5ok konto

.—

Sektor Socialtjanst

» Funktionsstod

v Individ- och Familjeomsorgen
; SOC Sektorsstad

C Timavionade

L.£5 Timuikarier

lal

L.1Fo Timvikarier
- SSK Timvikarier
L Vikariepool

--AQ Timvikarier

» Aldreomsargen
It Uppdragstagare

; xOvrigt €] aktiva grenar

R wI- I IIII“H“I

Klicka pa Vilj org. (OBS! du kan inte skriva in avvikande kontering, det kommer inte synas for chef,

valjer ni det alternativet maste du ocksa attestera posten)

Markera aktuell gren i organisationstradet, klicka pa Valj (da kommer posten till chefen som har

bokat den timavldonade.
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Vilka chefer pa forvaltningen har oattesterade poster som har organisation (gor att de
hamnar pa Excel listan i projektet oattesterade poster)

For att kontrollera vilka chefer som har Timanstéllningar som har avvikande organisation pa sig men
som annu inte ar attesterade (de ar dessa kommer pa chef fér tim/bemanningsgrenar i projektet
oattesterade poster)

Nedan exempel pa Avvikande tjanstgoring (du gor sedan samma pa alla menyerna under
Rapportering om du vill kontrollera)

= Visameny  MIN PERSONAL /[  Attest & Rapportering  Mina anstilida  Schema 8 Bemanning  Rapporter 8 Utdata  Forhandling  Hjalp

[ ¢ Avvikande tjEnstgiring

Siik avvikande tiinstgiring

Pariod [Rprl 018 w| WatGrp| w| Kategeri | sak |
; iipy N |
Anstaltd | ~]
A ATTES Arbetefiour: @) Alla Arbete Sour Ej tillstyrkta ) Ej beviljade ala | sea |

Beslutshista avvikande tinstgdring

. ] 2018-04-18 07:00 13:00 11,00 30 A Extra tid pengar e ATL TIME CARE POOL o [ o
2018-04-24 05130 05100 A Extra tid | hedighet VIKARIAT s
g 2018-04-29  14:39  15:00 A Extra tid | hedighat =]
.4 = 2010-04-18 99:00 12:00 A Bxtra tid i ledighst KURS, KONFIRINS i
it K M 2018-04-26 14:30 21:30 A Extra tid | pangar ARBETSBELASTN i
ieng 2018-04-27 07:30 11:30 A Extra tid i pangar FORSTARKNING i
) Frdivars L 2018-04-14 07:30 11:30 A Exira tid i pengar WIKARLIAT Bl Q
2018-04-03 12100 1700 A Extra tid | pengar ¥URS, KONFERENS =
L 1 2019-04:18  16:00 16:30 A Extra tid | pangar o)
. [ it 2018-04-18 08:00 16:00 A urs, keef, uth Ladig
| Avvikande tjfinstgiring
® 2018-04-21 14:00 21:30 17:00 30 A Ord arbtid svv K-string TIME CARE BOOL Sclingidclkt W ¥ [] =
& avdrag B sisrn comn D018-04-30 14:00 22:00 1700 30 A Ovd arbtid avw M-string TIME CARE POOL Viirasan afse W WA [
KM-ersMilSog | s 201B-04-23 07130 16/00 13100 30 A Ord arbtid avv -string TIME CARE POOL Seldegiscb M W [ el
R 2018-04-07 07130 14130 1100 30 A Ord arbtid avy M-string TIME CARE POOL Solngischb W W [ i
dutvarderin 2018-04-30 07:00 1330 1100 30 A Ord arbtid avy Mepiring TIME CARE FOOL SclingiScleb M W =

Har kan du sortera pa Orsak, den som heter Ord arbtid avv K-strang och Bemanningstyp TIME CARE
POOL.

De poster som ligger dar har chef pa den arbetsplatsen som haft timvikarien inne inte
attestera.

Du ser i kolumnen Organisation vilken arbetsplats medarbetaren varit pa, den ar den
ansvarige chefen som inte gjort sin attest.

Manadsanstilld bokad via Time Care Pool, blir sjuk

N&r manadsanstalld fatt bokning via Time Care Pool (avseende resurspass) och blir sjuk sa attesteras
passet via Attest Time Care Pool med orsak Ord arbtid avv k-strang, precis som vanligt.

Franvaron registreras av medarbetaren, ska den belasta den enhet dar medarbetaren skulle arbetat
maste posten konteras om.

Om inte rapporteringen gors i ratt ordning (attestera avvikande tjanstgoring — rapportera franvaro —
attestera franvaro) kommer det att uppsta kollision vid attest.
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Kostnadskontroll per enhet

Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godkdnna personalkostnader som ar bokférda pa
den egna enhetens kostnadsstiélle (finns dven pa rollen Ekonom).

Konteringsbearbetningen maste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, den kors varje natt. Kontroll
ska goras I6pande innan I6nekdrningen verkstalls, for att slippa ombokningar i efterhand och
I6neskulder pga. felaktig 16n.

Rapport ska vara Godkéand innan chef far lasbehorighet (runt den 19:de) varje manad och kan inte
delegeras till en kollega.

Urvalsmaojligheter

De urvalsmojligheter som finns for att skapa rapporten ar:

¢ Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid sokning.

¢ Kodstring/Koddelar
Har maste du fylla i koddelarna for att fa uppgift pa personalens kostnader.
Ansvar eller Ansvar & Verksamhet beroende pa hur man vill ha fram sina kostnader.
Ibland kan du behova gora flera utsokningar i de fall du har personal pa olika koddelar.
Genom att kéra rapporten Kontroll av kostnadsfordelning sa kan du se vilka koddelar som
tillhor ditt ansvar.

¢ Del av kod — avser urval i kodstrang. Bockas denna i forsvinner Godkanna knappen eftersom
man maste sta hogre upp i kodstréangen for att Godkanna den totala personalkostnaden.

¢ Visa sociala avgifter — Bocka i for att se sociala avgifter
(paverkar i nulaget inte summan i Kungéalvs Kommun).

Chef - ﬁ START | ATTEST | ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEM

Prenumeraticner/Meddelanden  Bemanningsoversikt Attesterade poster/ rapportering ~ Flexhantering v Organisat

Attest avvikelser

Rapport kostnadskontroll per enhet

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

-_- g utbdotum W peroo M E— | |
ZElcEEiaatiest Underliggande ll - Utbetalningsdatum Endast aktuella|

|| Valj org... ||2C|24»C|‘I 26 H Verkstalld Kont efter verkst V||.

[ 7 R R [

O O
| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Rapporten skapas for de medarbetare som har poster med samma koder som ar angivna i urvalet.
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Forklaring av de olika falt och knappar i kostnadskontrollen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

| Samtliga dolda rader | Dolda rader | Person | Godkann

| Anst | Placering | Avv tjanst | Konto Anst | Lonespec |

Falt och knappar

Beskrivning

Samtliga dolda rader

Visar dolda rader for samtliga anstallningar pa rapporten. Har ses dven
anstallningens huvudkonto och fordelningsprocent per post och i
forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Dolda rader Visar dolda rader for en vald anstallning pa rapporten. Har ses dven
anstallningens huvudkonto och férdelningsprocent per post och i
forekommande fall datum for arbetsgivaravgifter.

Person Snabbhopp till Personbilden for en vald anstallning

Godkann Godkanner kostnader per koddel enligt vald rapport

Anst Snabbhopp till Anstéllningsbilden for en vald anstéallning

Placering Snabbhopp till Tillfalligt schemasbilden

Avv tjanst Snabbhopp till bild Avvikande tjanstgoring

Konto Anst Snabbhopp till bilden Kontering pa anstallning

Lonespec Snabbhopp till bilden Lonelista

Pa rapporten visas en rad per anstallning som belastar den organisation/kodstrang med kolumnerna:

Namn - kontrollera att det inte finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet,
anstallningen &r upplagd pa fel organisation.

personnummer

anstallningsnummer

fordelningsprocent - kontrollera att det ar ratt férdelning pa medarbetare med markeringen
samt medarbetare som borde vara fordelad men inte har markeringen sa att I6nesumman
belastar ratt kostnadsstallen

summa/belopp - kontrollera noga loneposter pa medarbetare som ar 100%
lediga/franvarande om det finns belopp, hir kan en franvaron ha ett felaktigt slutdatum och
behover forldangas for att forhindra loneskuld. Belopp med minus framfér innebar att en
I6neskuld uppstatt och du kan ga till medarbetarens I6nespec for att se varfor skulden
uppstatt.

Genom att kora Kostnadskontrollen flera ganger innan verkstéllan av 16n sa kan du upptacka felaktiga
poster och/eller medarbetare som inte tillhér verksamheten.
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Vid dndringar/rattningar behdver du skapa ett drende med ratt uppgifter till SOLTAK kundservice
Lon.

Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad dels langst ner med en totalsumma for
rapporten. Pa detaljbilden visas alla poster som géller for urvalet/sékningen.

Rapport kostnadskontroll per enhet

ry

Urvalsvillkor

I O O o N
I i N E T G (05 T e

| Ve orgun |[2020.06-26 H Verkstald Kont ef V] rapporten eller exportera till Excel.
[Kontolansvar [Projekt _|Verksamhetlaktivitet/Motpartobjekt/Fri
| N N N I AN | Y
M

Vid godkdnnandet sparas rapportens
uppgifter enligt det urval som gjorts samt

| Aterstall sékvilllor || Skapa rapport | datum for
Rapport kostnadskontroll per enhet : : godkannande och namn och personnummer
| Samtliga dolda rader | Dolda rader [ Person Godkann fOr den Chef som har god kant

| Anst J Plaoeringj Avv tjanst | Konto Anst |

Namn __________lpersonnr __Janstnr _[Fordalningsprocent}summa Belopp

FN310 100.00 992,22 H Ali

oo 1ooee e Dessa uppgifter kan sedan féljas upp av
FN310  100.00 6273.65 overordnad Chef eller HR via rapport Logg
FMN310 100.00 1180.61

3000001 100.00 48620.91 Arbetsledare.

301 100.00 41081.19

200 100.00 B65405.73

400 Fardelad 63202.50

FN310 100.00 1128.88

FN310 100.00 1161.21

400 Fordelad 48314.76

™30 Férdelad 44523.42

FN310 100.00 15495.52

Fuzzo 100.00 974,72

400 100.00 42415.90

400 100.00 57854.83

FN310 100.00 3979.67

FU220 100.00 2761.25

T301 100.00 ©61826.62

FMN310 100.00 1096.55

Summa: 510470.18

Export till Excel | ‘ Skriv ut
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Kontroll av kostnadsférdelning

For att sdkerstalla infor I6neutbetalning att dina medarbetare belastar ratt kodstrangar kan du, som

chef, ta fram tva olika rapporter i Sjalvservice HR/LGOn.

For att kontrollera kodstring samt kostnadsférdelning pd dina medarbetare.

e Gdin pd Rapporter och Utdata
e Vilj rapporten Anstdllning
o Vilj urvalsvillkor:

- vilken organisation du ska kontrollera (knappen “Vilj org....”

- Rapporttyp: Konto anstdllning

- Fyll i Datum fr.o.m. (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i bade from och tom

e Tryck “Skapa rapport”

Sdkerstdll att kodstrdng och eventuell procentférdelning dr korrekt fér dina medarbetare.

Uppgifterna dr dven underlag fér bokféring.

Ska nGgon uppgift dndras skicka ett drende till Kundservice

Chef {,.ﬁ Min personal Forhandling  Andra System o Genvagar

Tryck pa den lilla pilen
for att 6ppna rutan

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

RAPPORTER VoA TR -
Rapport - Anstallningsuppgifter

Personsammanstélining Urvalsvillkor -
Ack lat

crumuiatorer valj org... |2006-01-01

Adresser Rapporttyp KategorigrupplKategori |

Anstallnin gifter Konte anstallning v I:I Sok

[T Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstaliningsform

~ A A v

Avvikande tjanstgoring

Dygnsvila 2020-01-01

Ferier ‘ Aterstall sekvillkor H Skapa rapport ‘
Frénvaro Rapport anstallning
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Organisation 2006-01-01
Rapporttyp Konto anstéllning
LCEERIbeRdas Datum fr o m 2020-01-01
e Totalt antal poster i urvalet:12
V500 100.00 1 336000 51021
Transaktioner v200 TV 100.00 1 336000 51021
Turbyte 306 v 100.00 1 336000 51021
3003020 TV 100.00 1 336000 51021
Uppehdll 3000003 TV 100.00 1 336000 51021
. 3000008 TV 100.00 1 336000 51021
Veckoarbetstid
TV30 v 100.00 1 336000 51021
Veckovila TV30 ™ 100.00 1 336000 51021
n v 200 v 100.00 1 336000 51021
Overtidsuppgifter

Titta pa XML
@ itta pa rappurien som o Exoort till Excel

Kodstrang i systemet — finns pa flera stéllen
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Kodstrang laggs upp i samband med att man bygger upp organisationstradet

Oftast ar det Ansvar och Verksamhet som anges, det skall anges pa de grenar dar man har personal
knuten

Det man lagger in &r det som de flesta pa grenen har gemensamt, darefter kan man alltid pa
anstallningen komplettera med ex Aktivitet, Projekt eller Objekt.

Kodstring i systemet 1 - Organisationstrad

Detta laggs upp av systemférvaltarna och har kopplas dven ratt chef till ratt ansvar.

9 Organisation x

Redigera
= - AFgnvaltningyommunchef\Stab\Ekonomi o Kvalitet\Ekonami

3 Organisationer ~ Namn: Fig.Nr
=[2 2006-12-m

Eki i 0
=€} Bohus Réddringsanstidtbund [Eonomi | |
=} Kungahs Kommun Kaortnamn: Extern organisation:
1 —-ﬂ_ Firvaltning |Ek0n0mi | ‘ ‘
E * 4% Bildning och lérande = QOrganisationstyp Firvaltn
fl =4 Kormmunchef |Arbetsp|ats [Skolenhet) v‘ ‘DD] ‘
€% Ledning Kommunchef
E =% Stab
\ =% Ekanomi o Kvalitet
: €8 Ekonomi
- €% Kvalitet
Organisationskonto Ekonomi - [5142]
5| 2017-03-01
+ % B
@ Tom ™
<

Konto  Ansvar  Projekt Werksamhet Aktivitet Motpant  ObjekyFri

= i

Ekonomi. 2017-03-01 TV 51113 9202 40182

Andra.

Tabort.

QOrganisationsadress Ekonomi - [5137]

From [19g7-05-13 | Tom [Tv o
Adress “Sladshusel

Postnr 44281 Postadr ||Kunga\v
Telefonnr 0303-238000 Telefax (51 Aqdlim ‘

Bestksadress “S(adshuset

Tahbort..

|

Arbstnr 200 CFARnr  ||19464353 Lan

Kommun ||&

i

Fedaovisn.nr

[

Uppgiftslamnare fors8kringskassan

Famamn Telefonnummer W
Arbetsledare/chef

Firnarn Fia Anstnr ’W
Efternamn |Jakubssun @ M
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Organisationstrad - Chef

* Uppgiften om chef i organisationstradet hamtas sedan till anstallningen.
e Uppgiften ger ocksa en information till Adato att den har chefen skall ha behorighet for att
administrera rehab drenden.

Kodstring i systemet 1 - Anstallning

Under Mina anstallda - anstallningsuppgifter kopplas den anstallde till sin organisation och chef, man
far da automatiskt med sig organisationstradets kodstrang.

Organisation

Organisation 2006-01-01 Sok

Arbetsstallenr |38 | CFARnr| Kontogrupp I:l DB kod
Personal grp

Arbetsledare/chef
Fornamn . | Sok avvikande chef
Efternamn . | Ta bort avvikande chef
Anstnr [Tv30 |

Kodstréngen for vald organisation visas i delen Huvudkonto/Procentférdelning.

Har styr man dven om den anstélldes 16n ska fordelas till annat kostnadsstalle an anstallningens eller
om man ska fordela I6nen pa flera kostnadsstallen.

Forhandling  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstillda - Schema & Bemanning « Rapporter & Utdata v Hjalp

Organisation Konto Anstéllning/Procentfordelning

ANSTALLNING v PnNamn | stk | anst[vs00, 2020-07-20-Tv. 0.9634, Usk |
Personuppgifter Namn

Huvudkonto / Procentférdelning

From|2020-07-20 Tom TV

Anstaliningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter
L T ] L Jww] = oo
Semester
o

Uppehall- & Ferieuppgifter

HUVUDKONTO & bt
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto & Procentférdelning
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Kodstrang i systemet

Pa alla stéllen i systemet ddr man rapporterar avvikelser finns sedan majlighet att lagga en avvikande
kontering, Avvikande tjanstgoring, Tillfalligt schema, Resor, Tilldgg/Avdrag samt franvaro.

Viktigt ar att klicka pa Vélj org. om man ska byta kodstréang pa posten — da soker man den enhet som
ska bara kostnaden via tradet.

Konto

| || || | | || | ‘ Valj org H Sok konto

Anstallningens kodstrang

Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent
99990 v 100.00

Rapportering utan avvikande kodstriang
Anstéllningen ser ut sa har.

Konto Anstéllning/Procentférdelning

Pnr/Namn |( || Sék | Anst|920002, 2018-12-20-TV, 1.0000, I . Vl
NamnF . e

Huvudkonto / Procentférdelning

From|2018-12-20 Tom TV

51113 || |[p202 || i |[100.00 | O | sokorg || Sok konto
| Ny rad || Ta bort rad(er) |

0
Vi gbr en avvikelserapportering utan en avvikande kodstrang

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Orsak | Extra tid i pengar v

Kl from
Kltom m
Kl raststart D
Rast antal min l:l
Bemanningstyp
Ers. procent l:l

Tillstyrkt M
Beviljad ¥
Beviljad andrad

Simulera dygnsvila []
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Uppfoljning rapportering utan avvikande kodstriang

Har far évertiden samma koddelar som anstéllningen eftersom vi inte gjorde nagon avvikande

kontering

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

Rapportering med avvikande kodstring

Vi har en personal pa bemanningsenheten som har koddelar pa anstallningen enligt nedan

Konto Anstallning/Procentfordelning

Pnr/Namn [21221 - || sok | Anst [T401001, 2018-05-01-T, 0.0000, Barnskst V[ visa |

Huvudkonto / Procentférdelning

Fr o m|2018-05-01 Tom TV

[53656 || |[o216 | [es603 || [[100.00 | O | sskorg || sokkonto

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

(e ] ©

Vi lagger in en avvikande rapportering till annan enhet.
Klicka pa Valj org. och sok dig till ratt enhet via tradet.

Avvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete O Jour

Bemanningstyp

Orsak |Ordinarie arbetstid A4
Kl fr o m |08:00 & hitps//hr-kungal Itakab.se/Rowk unctionlD=RSPML_} A Type=6 - Internet Explorer
Kltom
Konto
Rastancalmin[ [41070 || [[4070 || |[g331 | | valjorg || sekkonto
L
[ ]

Ers. procent

Anstdllningens kodstrang

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

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []
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Uppf6ljning rapportering med avvikande kodstrang

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

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: ® Arbete O Jour

Kifram
Kitam
Mrasestar [ |

Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrke
Bevijad
Beviljad andrad

Simulera dygnsvila (]

Orsak |Ordinarie arbetstid hd
Datum [2019-01-24

Rast antal min

|

Nytt Konto

[y ——— Intemet Explres

Konto

farore | fsore ] [ ezt ] [valjorg ][ sokkento NETTOUTE 2720 40002 860
e — PRELSK 2710 40002 860
Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri Huvudkonto Procent]
26 5216 Ebetta L SEMACONT 5111 41070 4070 860
.
TIMLON 5022 41070 4070 860

| 0rsak_ontobnsvarproekNerksamhetatviteopartlobe i

8331
8331

Rutin for nar medarbetare byter kodstrang

Om ny kodstrang skall gélla fran ex 190101 sa skall drende laggas till Soltak.

Da far ni en aterkoppling och en tidplan, har diskuterar vi ocksa hur langt tillbaka i tiden ni vill ndra
datum i Organisationstradet, galler ex da for att fanga upp avvikelser som kommer for december pa
januarilonen, vilken kodstrang det skall vara samt vilka personer som ar berérda.

Rapport finns for att enkelt ta fram vilken kodstrang som anvands pa medarbetarna som ar knutna
till specifik gren i organisationstradet (rappportbeskrivning finns i manual for Chef)

Chef ~

)

Min personal

Forhandling

Anc tem o Genvagar

STARTSIDA  Aftest & Rapportering v

RAPPORTER voA

personsammanstalining

Ackumulatorer

Adresser

Anstaliningsuppgifter

Anteckningar

Awvikan

de tjanstgoring

Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/K-ers/Utlagsg

Loggart

Semests

betsledare

er

Tillfalligt schema

Transaktioner

Turbyte

Uppehall

Veckoarbetstid

Veckovit

la
v

Overtidsuppgifter

@ Titta 4 ra) unensnmXMIfT‘

Mina anstalida v Schema &Bemanning v Rapporter & Utdata v Hjalp

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor -
2006—01'01

[ontoarstainng ] [ lse

Sernestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
v v v v

Datum from_[Datumtom __[Signatur____[Enbart procentfordelad]
2020-01-01 ]

[ Aterstall sskvillor || Skapa rapport |

Rapport anstallning

Organisation 2006-01-01
Rapporttyp Konto anstallning
Datum fr o m 2020-01-01

Totalt antal poster i urvalet:12

v

V500 100.00 1 336000 51021
V200 v 100.00 1 336000 51021
306 v 100.00 1 336000 51021
3003020 TV 100,00 1 336000 51021
3000003 TV 100.00 1 336000 51021
3000008 TV 100.00 1 336000 51021
™30 v 100.00 1 336000 51021
™30 v 100.00 1 336000 51021
200 v 100.00 1 336000 51021

Export till Excel

Tank pa att - Kostnader pa ratt ar!

Om kodstrdng skall foréndras, sker det da i kommunikation med era ekonomer?

Diskuterar ni

da att det dven behdover informeras om férdandringen till Soltak?
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Attesterade poster / rapportering

Bevilja/avsla poster

OBS! alla poster som &r beviljade kan dndras/tas bort eller avslas om de inte &r I6neberaknad.

e Chef kan ta bort post (fast den ar beviljad) innan den ar verkstalld.
e Chefkan andra i post, fast den ar beviljad, innan den ar verkstalld.

Nir 16n ska korrigera poster

Ar poster beviljade och verkstallda kan inte chef hantera rattningen utan behdver skicka in dandrings
och rattelseblankett.

e Vid attest (senare dn foregdende manad) i avvikande tjanstgoring ska andring- och
rattelseblankett Idamnas in till Lon. OBS! Chef beviljar posten forst.

e For sent inlagd franvaro behodver andring- och rattelseblankett i de fall som tex OB
ersattningar ska korrigeras bakat i tiden. Chef beviljar posten forst.

Turbyte

Vid enstaka férandring av schemalagda arbetsdagar kan man med fordel gora ett turbyte i stallet for
att dndra ett helt schema. Chef eller administrator byter pass rapporterar in passbytet sa att
dygnsvilan foljs.

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

£ START ATTEST ~ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR ap ©

Chef

Attesterade poster / rapportering ~  Flexhantering «
Turbyte
Tillfalligt schema
Frinvaro Ny
Awikande Uanstgoring Sék turbyte
Tillagg & avdrag Dejederaq
s oD K O L Pericd  [Sept2023  v| KatGrp[ v Kategori Sok
u Anstalld [ Turbyte
e our: ® Alla O Arbete O Jour ) Gtilsyrkta @ Ejbevijade O Ala | | @Misa
Namn
Tidut = Personnr
= Arbete Jour Datum| 2023-07-01 Aterstall
For att registrera ett turbyte valj ny post och fyll i det datum Turip S TR
som bytet giller. e
Fyll i den nya arbetstiden. m
Vid ledig dag, skriv endast Ledig i férsta tomma rutan. Klocka t om ]
Kl raststart1 I:
Rast1 antal min S
Kl raststart2 I:
Rast2 antal min S
Kl raststart3 I:
Rast3 antal min I:
Bemanningstyp ’dtyp ORD
O Tillstyrkt O Beviljad Beviljad andrad
simulera dygnsvila B simulera veckovila
e
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Turbyte samma dag:

Turbyte

Arbete ( Jour Datum| 2024-03-13 Aterstall

Tur-ID Sok tur Ta bort tur
Flexram

Klocka fr om
Klocka t om

Kl raststart1

Rast1 antal min

Kl raststart2

Rast2 antal min

Kl raststart3

Rast3 antal min

Bemanningstyp Tldtyp ORD

B Tillstyrkt [ Beviljad Beviljad andrad
Simulera dygnsvila B Simulera veckovila

oo

Turbyte dag till annan:

Turbyte Turbyte

Arbete () Jour Datum| 2024-03-20 Aterstall Arbete ) Jour Datum| 2024-03-21 Aterstall

Tur-ID Sok tur Ta bort tur Tur-ID Sok tur Ta bort tur
Flexram Flexram

Klocka fr om Klocka fr om

Klocka t om Klocka t om

Kl raststart1 Kl raststart1

Rast1 antal min Rast1 antal min

Kl raststart2 Kl raststart2

Rast2 antal min Rast2 antal min

Kl raststart3 Kl raststart3

Rast3 antal min

Rast3 antal min

Bemanningstyp T\dtyp ORD Bemanningstyp T\dtyp ORD

Tillstyrkt O geviljad Beviljad andrad Tillstyrkt O eviljad Beviljad andrad
Simulera dygnsvila B Simulera veckovila Simulera dygnsvila B Simulera veckovila

oo

Avbryt
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Tillfalligt Schema

Under fliken tillfalligt Schema hittar man tillfalligt scheman pa de medarbetare som har en
deltidsfranvaro och under en tidsbestamd period arbetar farre timmar.

Inom verksamheter dar man inte schemaldgger APT kan man gora ett Tillfalligt schema med tex 2
timmar mindre tid och medarbetaren sjdlv rapporterar in métet i Avvikande tjanstgoring med
ordinarie arbetstid (datum och klockslag) sa att arbetstidsjournalen uppdateras.

Chef © (§ START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR ® v
Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningstversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering «+  Flexhantering v Organisation

s Placering

Frénvaro

Awikande tianstgoring Sk placering

Ansttid
Delegerad
Tillagg & avdrag ger
Inrikes resor/kM.ers/Utlagg
period [Sept2003  w| KatGrp[v| Kategori| sok

Tidutvardering v

Arpetejour: ® alla O Arbste O Jou ® Ebevijade O A 1
simulera lon ) & O Arbete O Jour ® £ bevijade O Alla 0 Visa

Beslutslista placering

N T 2 e e, e S o 2
2023-08-12 2023-08-12 A
2023-08-11 2023-08-11 A
2023-08-13 2023-08-13 A U
20230813 20230813 A O
2023-08-27 2023-08-27 A
2023-08-19 2023-08-20 A O
2023-08-06 2023-08-06 A k

EiE EIE T 3

£

Scheman fran Multi Access kopplas dven via Tillfalligt schema med s k &rskopplingar (AA1101-
AA1031). De medarbetare som har jour i MA ska kopplas till ett arbetsschema och ett jourschema,
detta ska skickas in i ett drende via Kundservice SOLTAK efter forsta schemalagda jourpasset.

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

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering « Organisation

Turbyte

Tillfalligt schema

Franvaro

Placering

Avvikande tjanstgaring

Sok placering
Ansttid

Delegerad
Tillagg & avdrag g

Inrikes resor/KM-ers/Utla;
=2 Period Sept2023 v KaiGrp Ka:egan: Sok

Tidutvardering Anstalld | "‘

Arbete/jour: @ Alla O Arbete O Jour O Ejbevijade @ Alla Q Vi
Simulera 16n ) ° - o - Ej bevilj O @ Visa

Beslutslista placering

armn——Joatum ForOatum Tom 5y lerlgemanningsyp laceinglroclioleevgnalud

2022-11-01 20231031 A TC Planering Egen
2022-04-01 2022-10-31 A TC Planering Egen

Tidutvardering
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Franvaro

Har ser du all franvaro. For att endast se de obeviljade posterna, klicka i ”Ej beviljade”.

Dokumentnamn
Chef manualen

Viéljer du ”Alla” i stéllet, kommer bade beviljade och obeviljade poster dyka upp.
Du kan adven valja att endast titta pa enskilda medarbetare och det gor du genom att valja en person

. ” . ” o .
under faltet ”Anstalld”. Avsluta med att trycka pa sok.
Chef {f} START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR
Prenumerationer/Mgaldelanden  Bemanningsoversikt  Attest v Attesterade poster /rapportering v Flexhantering v Organisation
feland kt d i lext
Turbyte 2
Franvaro
Tillfalligt schema
Awikande tjanstgoring Sak T’réwvarop@ster
Ansttid
Tillagg & avdrag Delegerad
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Period  |2023 jan-juli v| KaiGlp Ka:eg:m: Sok
Tidutvardering Anstalia | V‘Drssk‘ v‘
O Avslagna O Ejtillstyrkta O Ejbeviliade @ Alla | quisa
Simulera I6n
Beslutslista Franvaro
i Toatun Fonfoatun Tarl ron ofrnvasglorsak—————Jon Jaoieiedpvpennl: susgve)
2022-08-10 TV Sjukdom Normalnivd  0.250 -
2023-07-31 2023-08-13 Sem under sjuk fakt 1.0 1.000 e
2023-07-31 2023-08-13 Semester fakt 1.0 0750 e
2023-07-17 2023-07-30 Sem under sjuk fakt 1.0 1.000 .
20230708 2023-07-08 sjukdom Normalnivd  0.750 L
2023-06-29 2023-06-29 sjukdom Normalnivd  0.750 s
2023-06-20 2023-06-21 Sjukdom Normalnivd  0.750 .
2022-06-08 2023-06-08 Sem under sjuk faki 1.0 1.000 s

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

S n

Klicka pa

namnet”, 6ppna posten och kontrollera att allt ar okej. Om allt ser bra ut kan du

bevilja/tillstyrka posten. Se de 2 nidstkommande styckena f6r vad de olika filten och rutorna betyder

i en franvaropost.

Rikneexempel for deltidsfranvaro i procent

Ordinarie tjanstgoringsgrad 97,18 %
Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim
Ska ha tillfallig tjanstgdringsgrad 51,69 %
Tillfallig arbetstid/vecka

(1'|;Sc;t/aslz;1 antalet timmar for hela schemaperioden 19,125 tim

Skillnad 35,958 — 19,125 = 16,833

16,833/35,958 = 0,468

Omfattning pa deltidsfranvaron: 0,468

Sida 30 av 80



Dokumentnamn

SOHOI( Ob Chef manualen

Glom inte att lamna in ett Tillfalligt schema pa den faktiska arbetstiden vid langre deltidsfranvaro.

Forklaringar pa filt i franvarobilden

0B

Klicka pa pilen och valj Franvaroorsak. Alternativt har den anstéllde sjalv rapporterat och du ska
komplettera och bevilja. Alla franvaroorsaker finns inte valbara hos medarbetaren, darfor
maste chef dndra/ldgga in ratt franvaroorsak. Vissa orsaker finns ej valbara hos chef, i de fallen
maste underlag skickas via Kundservice till Lon.

Datum from
Anger nar franvaron galler fran och med.

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

Tom datum maste fyllas i for all franvaro med undantag for sjukdom och tillfallig
fordldrapenning (vab) da rutan kan lamnas tom. Da galler franvaron tillsvidare och &r en sa
kallad 6ppen franvaro till dess att ett tom datum anges. For att undvika att franvaron bryts vid
I6nekérning bocka i rutan Ber man ut.

Administratorer kan dndra t o m datum. D3 lagger sig posten som obeviljad hos chef och den
maste beviljas igen.

Franvaro

Franvarocorsak| Sjukdom Normalniva v
oot rom[Datum tam [ rom [0 o ridag Timimn—|Omiscin Jsem o okt

2023-10-09 [TV
Lakarintyg tom Nytt Konto
O Tillstyrkt [ Beviljad | Beviljad andrad (] Avslagen

[ Ber man ut [J Ej medd [J Kvot fran anst Ej Tid-avslut

Arbetsdagar/Timmar

Dag

Tim

Visa forskasseuppg Visa tredje sjukvecka Arbetsdagar Sem/Komp

KI. From och KI. Tom

Anvéands endast vid franvaro del av dag.

Om medarbetaren gar hem tidigare och inte kommer tillbaka skall enbart kl From anges. KI
Tom lases automatiskt av fran medarbetarens schema. Samma sak géller om medarbetaren ar
franvarande i borjan av ett arbetspasset. Da lamnas kl From blank och man fyller endast i KI
Tom med den tid man kom till arbetet.

Undantag: Vid uttag av semestertimmar maste bade Kl from och Kl tom anges.
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Nattpersonal som arbetar extra natten efter franvaro maste ange Kl tom pa franvaron.

Franvaro

Semester vikariat Mirella Vardbitr TV

Franvaroorsak

20221017 TV 1.000
e Lakarintyg tom 2022-12-05 | Loneberaknad tom 2023-12-20 Visa Konta e
Tillstyrkt Beviljad [ Beviljad andrad [ Avslagen

Ber man ut[J] Ej medd | Kvot frén anst

Arbetsdagar/Timmar-

A A A

Dag A A A A A
Tim 7.25 7.50 7.50 7.30 1000 725 7.25 10.00
Visa férskasseuppg Visa tredje sjukvecka Arbetsdagar Sem/Komp

1. Tim/dag — Tim/man

Anvéands enbart pa ferie- och uppehallsanstallningar.

2. Omfattn (omfattning)

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

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

OBS! Tank pa att meddela [6neadministratoren att ett tillfalligt schema ska gélla for de
personer som har en partiell franvaro. Bifoga dven Schema Id sa att Ioneadministrator kan
koppla schemat pa den partiella franvaron.

Detta tillfalliga schema anvands for att veta hur arbetet ar forlagt under den period som den
partiella franvaron l6per. Schemat styr allting férutom grundlonen som fortfarande kommer
fran grundschemat pa anstallningen.

Anvander din enhet Time Care planering exporteras schemat 6ver till Sjalvservice HR/L6n.

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

4. Lakarintygtom
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Har fyller du i det tom datum som star pa lakarintyget. Uppgiften kan sedan soékas fram via
Rapporter. Administratorer kan ocksa fylla i datum for lakarintyg. Nar intyget ar andrat kommer
chef fa upp posten under attest/avvikelser och maste bevilja den igen.

5. Nytt konto

Ska kontostrangen avvika klickar du pa Nytt konto och soker fram den gren som franvaron ska
belasta.

Forklaringar pa vad du maste bocka i vid olika franvaro orsaker

Franvaro

Franvaroorsak| Sjukdom Mormalniva v l

oatum rom Joatumtom K o [« tom-[rivdaglimyman —Jomfatn Jsem kel e

2023-10-09 |TV

Lakarintyg tom Nytt Konto

1 2 3 4
D'(ills:f'rk: D/Br:-xi ljad ""/Br:'-.*i\jacl &ndrad Dﬁvslag&n
[ Ber man ut [J Ej medd (] Kvot fran anst Ej Tid-avslut

5 8 T )
< —
Arbetsdagar/Timmar
10;10 11710 | 1210 | 1310 | 14010 | 1510 | 1610 | 17410 | 1810 | 1910 | 2010 | 21110 | 2210
Dag
Tim
Visa forskasseuppg Visa tredje sjukvecka Arbetsdagar Sem/Komp

oo

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

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

3. Om administrator andrar ldkarintygdatum eller datum till och med sa kommer bocken att
flyttas fran Beviljad till Beviljad d&ndrad och maste da beviljas igen av chef.

4. Om du ska avsla eller andra en inrapporterad post, bockar du i denna.
5. Om franvaron ligger tv maste Ber man ut vara i bockad.
6. Denna ruta kan du bocka i nar du fatt upp franvaron i Meddelandehanteringen och du inte

behoéver korrigera den. Bockar du i denna ruta, kommer den inte upp i
Meddelandehanteringen igen.
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7. Om en franvaro ligger med partiell franvaro i omfattning, maste bocken Kvot fran anst vara i
bockad. Allts3, sa fort en person ar borta del av tjanst, skall denna ruta bockas i.

8. Om din personal anvander Flex sa maste Ej Tid-avslut vara i bockad vid all franvaro. Denna
fylls i automatiskt nar personen har flex.
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Sjukdom under semester

Om medarbetare blir sjuk under pagaende semester skall semesterdagarna betalas tillbaka och den
anstallde ska rapportera sjukfranvaro i sjalvservice.

Om semestern inte ar I6neberdknad kan chef sjalv ga in och andra datum i den beviljade posten. Om
semestern blivit I[6neberdknad maste dndrings- och rattningsblankett skickas i ett arende till 16n for
korrigering. Fram till korrigeringen ar gjord kan chef inte bevilja sjukfranvaroposten.

Felsignal - Uttagen semester ger negativt varde

Denna felsignal kommer nér det inte finns tillrdckligt manga semesterdagar kvar fér den period
medarbetaren rapporterat.

Det antal dagar som ger negativt varde behover tas bort (om du hann klicka bort signalrutan sa kan

du kontrollera semestersaldot genom att klicka pa knappen Semester/Kompsaldo och klicka pa
Simulera semester).

e Andratom datum och bevilja

e Ledighet/franvaro for att ticka de dagar som semestern inte rackte till behdver rapporteras
in av medarbetare eller chef/adm.

Felsignalen kommer pa semesterposter som ska beviljas bade i ATTEST — Attest avvikelser och i
ATTEST — Attesterade poster/rapportering — Franvaro.

Attest | Attesterade poster/ rapportering v Flexhantering v Organisation

Beslut - Samtliga

SOk oattesterade poster

Period [Nlaperioderv] Kstarplv] kategor| ] sok Qvisa

Beslutslista

e r—— ]
Frow: Foraldraled dag 1-270, 20230811 - 2023.08-18, 1.000 e Konio
Friw: Semester Betald, 2023-08-07 - 2023-08-10, 1.000 e Korio
Franvaro hr-kungalv-test.soltakab.se siger

OBS! Uttagen rapporterad semester ger negativt virde -6.00 i saldo fér
kvarstiende betalda semesterdagar/semestertimmar.
Kontrollera detta och uppdatera eller tz bort skapad semesterfrénvaro!

Franvaroorsak Semester Betald v Noteral Att frdnvaron vid beviljande eller annan uppdatering
fortfarande &r synlig med gamla uppgifter nar man kommer tillbaks till

Do rom e tom K rom 19 o [Tenidag Tiimin—Joriazn 5o o Kl ok beslutslstan. Ny sokning maste d3 goras

20230807 2023-08-18 1.000

= >
Nytt Konto

Tillstyrkt () Beviljad | Beviljad andrad (] Avslagen “

O Ber man ut 0 Ej medd () Kvet frén anst

Arbetsdagar Latthelgdagar |

. Semester- och évertidsinformation
EEEEE .
Spara Avt ’—\v‘@

Qimulerade semesteruppgifter Mertid/Overtid mm

Betslds sitmesterdagar 25 || Innestdende komnprid
Sparade semesbacdagar 5 | Ouwrig innestiende tid
Ut betalda semeste)
Utt semesterdagar kentan Rrets mertid
Semestertimmar Arets Gvertid
Ut betalda semdgr Lokalt

Kuarsthende semdgr tot

Obesalds semesterdagar

Ut obetalda semesterdager

Semesterfaktor
Kalenderdagsfzkior

OBS! eventuell innestdende tid eller mertid som e I5neberaknats och verkstélis ingr e i uppgifterna.

Simulera till ach med (20231231
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Tillstyrka orsaken Flexledig hel dag (adm)fér medarbetare med deltidsfranvaro

Nar medarbetare som har deltidsfranvaro soker Flexledig hel dag kommer den som ska tillstyrka
posten far ett felmeddelande om att omfattningen maste vara 100.

(Te x medarbetar ar anstalld 100%, har den deltidsfranvaro med 20% och arbetar 80% - da satter
systemet 0.800 per automatik pa posten)

m s b o

Attesterade poster / rapporterin

Omattning skall alltid vara 100

Franvaro

Franvarcorsak| Flexledig Hel dag v

e @

Jostum from _[oatum tom _Jdfrom _Jid tom _[rimidag Gl fakt

2023-03-02 | 2023-03-02

0.800

Posten gar inte att tillstyrka men genom att radera vardet i faltet Omfattn sa kommer man forbi
felsignalen. Tillbaka i Beslutslistan igen sa skapar systemet upp ratt omfattning igen.

(O Avslagna (O Ejtillstyrkta (O g bevillade @ Alla Q Visa
Beslutslista Franvaro
T R o S —— ) 8 2 2 e
2023-03-01 2023-03-31 TJanstIed 0% l6n heldag 0200 L) L) LJ L1 LJ L] &4 ..
2023-03-02 2023-03-02 Flexledig Hel dag 0.800 e
2023-01-20 2023-01-27 Flexledig Hel dag 1.000 —
2023-01-09 2023-01-09 Flexledig Hel dag 1.000 e
2023-01-05 2023-01-05 Flexledig Hel dag 1.000 —
2022-12-23 2022-12-23 Semester Betald 1.000 e
2022-11-25 2022-11-25 Flexledig Hel dag 1.000 -
1022-10-28 2022-10-28 Flexledig Hel dag 1.000 e
L 2022-09-29 2022-09-30 Flexledig Hel dag 1.000 —
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Franvarande under jour

Ett pass med jour: Arbetstid + Jour + Arbetstid
Exempel pa tider.

Dag 1 Dag 2
Arbetstid Jour Arbetstid
19:00-22:00 22:00-06:30 06:30-09:00

OBS! | sjalvservice ligger jouren pa avstigningsdygnet dvs pa Dag 2 eftersom flest timmar av jouren
sker pa dag 2 (relevant for delen Frdnvarande fran del av pass: Blir frGnvarande efter att jouren har
bérjat).

Franvarande hela passet
(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)

Ex. Jag blir sjuk dag 1 innan jag gdr till arbetet 19:00.

1. Rapporterain en franvaropost som ligger 6ver Dag 1 och Dag 2

OBS! Om du har delat pass behover du klockslag om du inte ar franvarande Hela dagen.

Franvarande fran del av pass

(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)
Ex. jag jobbar Dag 1 19:00 — 22:00 och maste Idmna arbetet 22:00

Rapportera i Sjalvservice enligt foljande steg

1. Turbyte Jour, Datum=Dag 2, Klockslag Fr.o.m.=LEDIG

2. Turbyte Arbete, Datum=Dag 1, Klockslag Fr.0.m.=19:00 T.0.m.=06:30 Rast=02:30 Antal min
=240.

3. Rapportera in franvaro med Klockslag Fr.o.m.=22:00

OBS! Pa steg 2 behover du registrera rast for halva jourtiden, i detta fall blir det 4h men det beror pa
hur lang jouren ar. Har du rast pa arbetstiden ska aven den registreras i turbytet.

OBS! Om du har delat pass behover du dven T.o.m. klockslag pa franvaron om du inte ar franvarande
hela dag 2.
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Franvarande efter att jourpasset har borjat

Ifall du gar nar jourtiden borjat sa ar det 2 olika fall du behover vara uppmarksam pa! Vilken dag
kommer flest jourtimmar att ligga pa efter att du gar pa franvaro
(tiderna i exemplet nedan utgar fran 'Exempel pa tider’. Du behover kontrollera dina tider utefter ditt schema)

Ex. 1 Jag blir ddlig under jourtiden och ldmnar passet 02:00 eller senare
Antalet arbetade jourtimmar blir flest pd avstigningsdygnet

Rapportera i Sjalvservice enligt foljande steg

2. Turbyte Jour, Datum=Dag 2 Klockslag Fr.0.m.=22:00 T.o.m.= ex. 02:00

3. Turbyte Arbete, Datum=Dag 2 Klockslag Fr.0.m.=02:00 T.0.m.=09:00 Rast=02:30 Antal min
=240.

4. Rapportera in franvaro med klockslag Fr.o.m. 02:00

Ex. 2 Jag blir ddlig under jourtiden och Imnar passet tidigare dn 02:00
Antalet arbetade jourtimmar blir flest pd pdstigningsdygnet

Rapportera i Sjdlvservice enligt féljande steg

1. Turbyte Jour, Datum=Dag 2, Klockslag=LEDIG

2. Turbyte Jour, Datum=Dag 1, Klockslag Fr.0.m.=22:00 T.o.m.=ex. 01:00

3. Turbyte Arbete, Datum=Dag 2, Klockslag Fr.0.m.=01:00 T.0.m.=09:00 Rast=02:30 Antal min
=240.

4. Rapportera in franvaro med klockslag Fr.o.m. 01:00

OBS! Den viktiga skillnaden mellan Ex. 1 och Ex. 2 ar vilken dag som har flest jourtimmar efter att du
lamnar arbetet. | vart exempel dar jouren borjar 22:00 sa ar det 2 timmar av jouren som ligger pa dag
1, sa om jour da fortsatter farre an 2 timmar pa dag 2 sa anvands exempel 2.

Kompledighet bilaga ]

Om medarbetaren rapporterar in denna orsak senare dn en manad efter ledigheten maste du som
chef gora en andrings och rattelseanmalan till SOLTAK Kunderservice for att ledigheten ska utbetalas.
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Avvikande tjanstgoring

Under avvikande tjanstgoring finns de poster som handlar om férandrad arbetstid utéver den
ordinarie arbetstiden.

Chef - {n} START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v Organisation
Turbyte o _

Awvikande tjanstgoring
Tillfalligt schema

Frénvaro

Stk awikande tansigoring

Ansttid
Tillagg & avdrag Delegerad
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Period Ka:Grp Ka:egori\:\ Sok
Tidutvardering Anstalld ‘ vl
Arbete/jour: @ Alla (O Arbete (O Jour (O Ejtillstyrkta () Ejbevilade @ Alla Qvisa

Simulera lén

Beslutslista avvikande tjanstgéring

armn—oatun 1 Fom i Tom] rasastlyporsak———semanningstyplrodorganisatonlil s gevaicled
2021-12-12 11:30 15:00 A Extratid pengar OVRIGT
2021-12-11 10:30 1500 1300 30 A Extratid pengar OVRIGT

Tidutvardering

Fyllnad, enkel- och kvalificerad évertid

Nar medarbetaren gor avvikande tjanstgoring kan de i de flesta fall anvdanda orsaken som
heter Extra tid ledighet/pengar for att fa en maskinell utrdkning av Fylinad, Enkel dvertid
eller Kvalificerad overtid.

I nedanstiaende fall kan medarbetaren inte anvinda orsaken Extra Tid i Pengar/Ledighet:

Vid ersattning for studier, konferenser osv dar ersattning skall utga timma fér timma, anvand orsaken
som heter Kurs, konf/ledig eller Kurs, konf/peng.

Orsaken anvands av de medarbetare som inte har ordinarie arbetstid den tiden/dagen kursen eller
konferensen infaller. Anvands dven vid APT.
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Det finns dock nagra undantag da specifik orsak maste anvdndas vid inrapporteringen. Det avser
foljande fall:

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

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

2. Nar berdkningen inte skall goras utifran normaltiden for den anstélldes eget
schema, utan i stallet utifran schemat for den person man gar in och vikarierar for.
Se exempel nedan:

- Nattpersonal som arbetar extra dagpass:
Nattpersonal som arbetar ett extra pass pa dagtid behdver rapportera in tva poster om
dagpasset 4r mer an 8 timmar: | det laget skall ersattning for mertid utga efter 8 timmar i
stallet for ordinarie timmar for nattpasset.

Steg 1: En post laggs in med orsaken extratid for de forsta atta timmarna pa passet.

Steg 2: En ny rad for tiden efter de atta timmarna rapporteras in. Anvand orsaken dvertid
enkel /6vertid kval 6vertid beroende pa hur manga timmar det rér sig om i det enskilda
fallet.

- Dagpersonal som gdr in och tar ett extra nattpass:
Da ordinarie nattpass ar 9 timmar skall tiden vara fyllnad fér hela passet, upp till
heltid. Orsak Extra tid ska inte anvandas.

3. Timavlonad som arbetar mer an 40 timmar/vecka. Har kdnner systemet inte av att
det skall utga 6vertidsersattning, utan detta maste bevakas manuellt. Detta kan
gbras genom att administrator/chef valjer aktuell period i Tidutvardering och
kontrollerar summan av betalda timmar.

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

5. En deltidsanstalld som arbetar mer an heltid under schemats begransningsperiod.
Detta maste bevakas manuellt. Administrator /chef kan kontrollera detta genom att
i Visma sjalvservice ga in under menyn Rapportering/Tidutvardering.
Vilj aktuell period och kontrollera summan av utbetalda timmar.
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Mer- och évertid Jour bilaga ]

Har géller mer- dvertidsregler enligt AB, bade pa den ordinarie arbetade tiden samt extra jourpass.
Eftersom systemet inte raknar ut detta maskinellt sa dr det manuell hantering som géller fér bade
medarbetare och chef.

Det finns tre olika orsaker som man kan rapportera in ett extra Awvikande tjanstgéring
pass pa: gl s, .

Awvikande Ny avvikande

tjdnstgoringslista  fanstgoring

Jour bilaga J extrapass — denna orsak ger endast fylinadslon
Awvikande tjdnstgoring
Jour bil J Ep Otid enk — denna orsak ger endast enkel 6vertid

Jour bil J Ep-Otid kval — denna orsak ger kvalificerad évertid

Orsaker: O Arbete @ Jour

Orsak
Datum Ber an plats

Beroende pa vilken sysselsattningsgrad personen har far man " our E":IEPJO‘“‘* lval
. o o . romjlour Dilaga
manuellt rakna ut de olika timmarna for orsakerna. 4l t o rm Jlour bilaga ) extrapass
lour bil) Ep Otid enk
Kl raststart |jour PAN

e Arman anstilld pd heltid och arbetar extra en fridag
galler kvalificerad 6vertid.
Arbetar man kvar efter avslutat arbetspass ar det upp till
2 timmar enkel 6vertid, darefter kvalificerad overtid.

Rast antal min | |
Bemann1ngstyp| h

Ers. procent

Tillstyrkt [
. Beviljad [
e Ar man anstalld pa deltid och arbetar extra en fridag Beviljad andrad
(helg) galler alltid kvalificerad 6vertid. Nyt Konto
Arbetar man fore/efter ett ordinarie arbetspass dr det Simulera dygnsvila []

Simulera veckovila []

forst fylinad upp till 8 timmar sedan enkel/kval 6vertid.

Spara
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Dygns- och Veckovila

Dygnsvila

Enligt Arbetstidslagen ska alla arbetstagare ha minst elva timmars sammanhéangande ledighet under
varje period om 24 timmar.

Darav kommer vi gora en del foréandringar i Sjalvservice HR/LOn.

Anstillningen

Du behover sdkerstélla din medarbetares varden for kontroll av dygnsvilan, detta gor du i samband
med registrering av ny anstallning eller nar det finns behov av att andra redan forinstallda varden.

De varden som satts ar enligt bilden nedan

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

Anstéllning ~ Lén- och saldouppgifter ~ Procentfordelning  Anstaliningsbevis  Organisation
Personuppgifter Awvvik Arbetstidsvillkor Syssgrad SAT ti
DBv
Anstallningsuppgifter
Uppdragsuppgifter
Varden for arbetstidskontroll
Anteckning
Semester Datumperiod fr.o.m. 2016-01-01
Uppehall- & Ferieuppgifter Dygnsintervall kl fr.o.m. 19:00 t.o.m. 19:00

0] Nattpersonal

Veckovila fr.o.m. veckodag Mandag ™ kl. 00:00

Vid forandring av Datumperiod kan detta ske vid schemabyte/ny schemaperiod, dndringen skall alltid
starta med en mandag.

Vill du ha en samlad oversikt 6ver hela din arbetsgrupp tar du ut rapporten Anstalldas varden
arbetstidskontroll.

For att fa en samlad bild 6ver hur det ser ut nar det géller varden for Arbetstidskontroll kan du ta ut
en rapport i Sjalvservice HR/Lon.

Turbyte

| och med ovanstaende regel sa kommer turbyten inte langre att kunna géras av medarbetare.
Skulle det bli aktuellt att gora ett turbyte sa gors detta av er som chef eller administrator.

Avvikande tjdnstgoring - kontroll gors vid rapportering

Vid rapportering av avvikande tjanstgoring kommer det goras en kontroll redan vid registreringen av
medarbetaren om hen uppfyller dygnsvilan eller ej.
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Medarbetare - Rapportering dir dygnsvilan inte ar ok

Sok arbetsplats:

Orsak Exira tid pengar
Start. 2023-09-13
Slut: 2023-09-13

© Lé&gg till ny avvikande tjanstgéring

Kl from:

Kl tom:

Ange minst tre tecken

~ Bemanning typ:
16:30 (o] + Rast
24:00 ©
x v |

7
| Simulera dygnsvila

Simulera veckovila

Lagg till meddelande

| Spara |

Avbryt

a

o

Nér rapportering ar gjord och medarbetaren trycker pa Spara kommer féljande signal upp.

Simulering information

Villkor for dygnsvila e] uppfylit!

2023-08-13
Dygnsintervall:

A19:00-24:00
L 24:00-08:00
A 08:00-12:00
L 12:00-12:30
A12:30-14:30
L 14:30-19:00

Fortsatt

19:00-19:00

= 08:00

= 00:30

=04:30

Avbryt

X

Avbryt — ingen registrering gors av den avvikande tjanstgoringen

Fortsatt — ni behover diskutera fram med medarbetaren vart kompenserande dygnsvila skall ldggas

in.
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Medarbetare - Rapportering dir dygnsvilan ar ok

© Lagg till ny avvikande tjanstgéring

Orsak: Extra tid pengar - Bemanning typ:
Start: 2023-09-13 = Kl from: 16:30 le] + Rast
Slut: 2023-09-13 = Kl tom: 17:00 ©

Sok arbetsplats Ange minst tre tecken xX v

I Simulera dygnsvila Simulera veckovila

ar

Lagg till meddelande

n

Om dygnsvilan ar korrekt sparas medarbetarens rapportering direkt.

Som chef far du upp motsvarande signal vid attest om dygnsvilan inte uppfylls.

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: Arbete ) Jour

Orsak | Extra tid pengar V|
Datum I 2023-09-13
Klifrom

Kl raststart E
Rast antal min S
Ers. procent E

Tillstyrkt
Beviljad
Beviljad andrad

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila
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Simulering information
Villkor for dygnsvila e] uppfyllt!

2023-05-13
Dygnsintervall: 19:00-19:00

A15:00-24:00
L 24:00-08:00 = 08:00
A 08:00-12:00
L 12:00-12:30 = 00:30
A12:30-14:30
L 14:30-16:30 = 02:00
A 16:30-19:00

2023-09-14
Dygnsintervall: 19:00-19:00

A 19:00-24:00
L 24:00-08:00 = 08:00
A 08:00-12:00
L 12:00-12:30 = 00:30
A12:30-16:30
L 16:30-19:00 = 02:30

Fortsatt || Avbryt

Dokumentnamn

Chef manualen

Du kan fortsatta eller avbryta.

Om du véljer Fortsatt registreras posten och du behéver
diskutera kompenserande dygnsvila med din medarbetare.

Om du tar Avbryt hamnar du tillbaka i rapporteringsbilden
och kan justera tiden alternativt ta bort posten.

Franvaroorsak - Kompenserande dygnsvila

Om en arbetstagares dygnsvila tillfalligt understiger 11 timmar ska kompenserande dygnsvila ldggas

ut.

Orsaken som skall anvandas ar Kompenserande dygnsvila.
Nar orsaken anvands far medarbetaren inget I6neavdrag och behaller ev. ersattning for jour och

beredskap.

Avdrag kommer goras for ev. ob-tid som skulle utférts under motsvarande period.

Rapporter

For att underlatta arbetet med att bevaka dygns- och veckovila ar nu alla rapporter samlade pa ett
stalle.

Chef ~

Personsammanstdlining  Utdatarapporter

Rapporter -

Ackumulatorer

Adresser

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor

valj org...
Anteckningar

ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEMA & RAPPORTER

Rapport - Ackumulator

Kubrapporter | Dygns- veckovila ~

Anstalldas varden arbetstidskontroll
Dygnsvila
Veckovila

Veckoarbtid
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Anstilldas varden arbetstidskontroll

Ange fran vilket datum du vill kontrollera

Klicka pa Spara och fortsatt

Dokumentnamn
Chef manualen

LNINGSGUIDEN

DELEGATION

LDA SCHEMA  RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstalining

Anstalldas varden arbetstidskontroll

Utdatarapporter  Kubrapporter  Dygns- veckovila ~

Dygnsvila Ange parametrar fr rapporten!

Veckovila Ange datum att kontrollera (YYYYMMDD) :
|20231001

Veckoarbtid )

+ Spara och fortsatt

*® Avbryt

Anstalldas_varden_for_arbetstid

Anpassningar ~  Valj Organisationsniva

Dra kolumner hit fr gruppering

| Datumperiod_from

Befattning Typ_av_lén Dygnsintervall_kl_from Veckovila_from_veckodag Veckovila_klockslag Veckotidsmatt Dag_Natt Sysselsattningsgrad
Tksar I ionad 20070101 190 0 Mandag 00 40 1
Ekonom Manadsavidnad = 20230403 19:0 0 Mandag 00 40 1
Ekonom Manadsavionad 20070101 19.0 ] Mandag 00 40 1
Ekonom Méanadsavionad 20070101 19:0 0 Méndag 00 40 1
Ekonom Manadsavionad = 20160101 19:0 0 Méndag 00 40 1
Dygnsvila
Chef + START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GEN\ Det fl nns fyr'a 0 I ] ka ra pporttyper -
~  persons stallning L rter  Kubrapporter
Datum, Innevarande vecka,
Ackumulatorer
Rapport - Dygnsvila =
— et e Nastkommande vecka eller
Anstaliningsuppgifter Urvalsvillkor - M é na d
— :
nteckningar . ° .
Chef kan soka pa en anstalld eller
Awvikande tianstgaring v[v] [ [ p
——— hela enheten.
JRopporyy_____ Jpaum |
Farer
Frénvaro
Rapport kontroll av dygnsvila
Inrikes resor/KM-ers/Utiagg Organisation /2021-10-01/TEST
Rapporttyp Datum
Logg arbetsledare Datum 2023-01-03
J—— Totalt sntal personer | urvalet: 17
Personnummer __Efternamn __Fornamn Anstliningsnummer Resuitat Detalj Information

400 Justera 20230104
B e Dygnsintervall: 19:00-18:00

Transaktioner L 19:00-19:30 = 00:30
A19:30-23:00
L 23:00-07:00 = 08:00
A07:00-12:00
L 12:00-13:00 = 01:00
A13:00-16:00
L 16:00-19:00 = 03:00

Turbyte

Uppehsll

) 200
VoS
500002
200
400

0K
oK
oK
oK
Justera

Utlsgg reserakningar Vel fumeion

Veckoarbetstid

Tl
2023-01-03
Dygrsintenvall: 19:00-18:00

Veckovila

Gvertidsuppgifter L 19:00-21:00 = 02:00

A21:00-23:00
L 23:00-23:30 = 00:30
£23:3001:20
L01:30-07:00 = 05:30
A07:00-08:00
L09:00-09:30 = 00:30
AD2:30-13:00
L 13:00-13:30 = 00:30
A13:30-16:00

i fuien

® Tie pi ragpereen som XL

Export till Exeel

Resultat:

Ok om dygnsvilan folj.

Justera om dygnsvilan inte ar ok
A = arbete

L = ledig
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Information:
Inga arbetstider funna - kan vara timavlénade

Period saknas i anstallningen — period from saknas pa anstallningen under Varden for
arbetstidskontroll

Veckovila

Har har du mojlighet att sdkerstélla veckovilan pa din personal.
Du kan vélja pa:

®= |nnevarande vecka
=  Nastkommande vecka
= Manad - hér véljer du vilken manad du vill kontrollera

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

Rapporter v Personsammanstélining  Utdatarapporter  Kubrapporter ~ Dygns-veckovila ~

Anstalldas varden arbetstidskontroll .
Rapport - Veckovila

Dygnsvila

urvalilkor -

Foar— 2006-12-01 /Kungaly /Forvaltning /Bildn och 13/BoL Sektorst/AdministBoL
[anstaiia ategoriguppliategori |
[ B
Semestergrupp |Anstallningsgrupp [Berakningsgrupp |anstaliningsform
V] v v v

Rapporttyp
Aterstall sokvillkor || Skapa rapport

Rapport kontroll av veckovila

Organisation 2006-12-01 /Kungslv /Forvaltning /Bildn och 13/BoL Sektorst/AdministBoL.

Rapporttyp Innevarande vacka

Totalt antal parsoner | urvalet: 11

it . .
By st ingsnummer| Resulat Veckovilan ubvarderas frin information ||

ST200 Inga arbetstider funna!
101 OK Méndag 00:00 -
300 oK Méndag 00:00

201 oK Méndag 00:00

200 oK Méndag 00:00

200 oK Méndag 00:00

200 oK Méndag 00:00

301 oK Mandag 00:00

300 oK Méndag 00:00

700001 oK Mandag 00:00 -
201 oK Méndag 00:00

Veckoarbetstid

Har foljer du upp per 16-veckorsperiod
Du kan vélja pa:

* |nnevarande period
= Foregaende period
= Nasta period

Chef {A} START ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION ~MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER =~ GENVAGAR -«

Rapporter v L P Dygns- veckovila -
Anstalldas varden arbetstidskontroll

Rapport - Veckoarbetstid

Dygnsvila
Veckovila Unvalsvillkor N
Veckoarbtid valorg.. |

S R

(inevarande perod v]
[Feersaisoviver ) [ Saparapport

Rapport veckoarbetstid/16v

Organisation derBoL 8oL

Rapporttyp Innevarande period

Totalt antal poster | urvalet: |

i

101 4000 20230724-20231112 768 26442 24000 3153 788  Nej OK

Datumperiod x| Forbrukade | At
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Tidutvirdering direkt i rapporteringsbilden

Néar en post beviljats kan man sdkerstalla att férandringen ar korrekt genom att klicka pa knappen
Tidutvardering och nedanstaende bild kommer upp.

Chef START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering v Organisation

Turb; . i o
o Awikande tjanstgoring

Tillfalligt schema

Frénvaro
Awvikande tjanstgorin, = - :
SOk awikande tjanstgoring

Ansttid

Tillagg & avdrag Delegerad

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Period | Alla perioder v/ KatGrp Kategori I: Sok
Anstalld |

Tidutvirdering nstald | ‘
Arbete/our: @ Alla Q Arbete O Jour O Etillstyrkta O Ejbevijade @ Alla | @Visa

Simulera I6n

Beslutslista avvikande tjanstgoring

2021-12-12 11:30 15:00 A Extra tid pengar QVRIGT
2021-12-11 10:30 15:00 13:00 30 A Extratid pengar OVRIGT

Tidutvérdering

Skriv in from och t o m.
Bocka i placering for att se vilken arbetsplats som tiden utforts pa.
Bocka i Lediga dagar om du vill se schemalediga dagar.

Klicka pa sok

Tidutva rdering
postaeie  period o frem ]
o 800001, TV v \Valbar | [2018-01-m1 Hzms—m 31 | Oskrivutplacering ~ [Lediga dagar

Datum Klockslag ARBTID FYLL Forled WARD KV VE LUT
2018-01-01 mdn | 0800-1417 6.28
2018-01-02tis | 1500-2100] 550 2.00
20180103 ons | 0700-1500]  7.50
2018-01-04tor | 0645-1400] 675
2018-01-05fre | 0700-1430]  7.00
2018-01-08 mdn | 15002115 575 2.25
2018-01-09tis | 0645-1430|  7.25
2018-01-12fre | 14002115 675 225
20180113 l6r | 0645-1300] 575 5.75
20180114560 | 13002115 7.75 7.75
2018-01-16tis | 14002115 675 2.25
2018-01-17 ons | 0645-1430] 7.5
2018-01-18tor | 0645-1400] 675
2018-01-19fre | 0700-1400]  6.50
2018-01-22 mdn | 0700-1430|  7.00

1430-1500 050
2018-0123tis | 0645-1500]  7.75
2018-01-24 ons_| 1000-1200 2.00
2018-01-26fre | 0645-1430] 7.5
2018-01-27 lor | 0645-1300] 575 575
20180128500 | 12002115 875 .75
2018-0120tis | 14002100 650 2,00
2018-01-31 ons | 0645-1630|  9.25
Summa 13950 250 628 850 3050
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Tilligg/avdrag

Har kan du s6ka pa medarbetarens tillagg/avdrag.

Chef ﬂ-} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~ Organisation
WIEDE Tillagg/Avdrag
Tillfalligt schema

Franvaro

Awvikande tjanstgoring

pPeriod kacrp[v| kaegori| | sok
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Okt 2023 |p &

Anstalld ‘ V‘

Sok Tillagg/Avdrag

WA O gtilstyrkta O g bevijaddd @ Alla | QVisa

Simulera Ion

Beslutslista Tillagg/Avdrag

o Toaum romoatum omyp————orsak—————artal Japrifasopploslseded
2015-04-27 2105-04-27 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 115.00 |
2013-06-03 3013-06-03 Resor/traktamente Km ers skattepliktigt 48.00 .
2023-04-11 2023-04-13 Diverse tillagg Lovskola utév ord &rsarb  3.00 |
2023-06-21 2023-06-26 Diversetillagg Lovskola utdv ord &rsarb 3.00 .
2023-06-16 2023-06-20 Diversetillagg Lovskola inom ord &rsarb  3.00 |

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

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

Tillagg/Avdrag
+Ny
Sok Tilldgg/Avdrag
Period KatGrp [ v] Kstsgcn: Sok
Anstalid | v
O gtilstyrkta O Ejbevijade @ Alla @ Visa
Under Tillagg /Avdrag - Typ: resor/traktamente, orsak: personligt
utldgg, skall medarbetaren fylla i summan for de utlagg han/hon LR/ Sy
gjort i rutan Belopp (géller Kungalv).
Ovriga kommuner anviander sig av inrikesresor for att registrera =
. . s Typ v
sina personliga utlagg. ok (B
Ga in pa posten och bevilja efter att kvitto pa utlagg har [amnats —
. Datum Tom
|n. Antal
Underlag och kvitton skall du som chef ta vara pa. ors
Belopp
O
O
Nytt konto
gzl
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Medarbetare som vaccinerat sig ska lagga in beloppet i Sjalvservice HR/L6n och visa upp kvitto for
chef som sedan attesterar posten.

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Diverse tillagg v Orsak: Ansvarstillagg
Ers lakintygkostn/Vaccin
Friskvérdsersattning

Datum from: 2020-07-20 =2 Datum tom: 2020-07-20 = Antal: Apris Belopp:

Lagg til meddelande +

Avbryt Duhar  timmarinnestaende komptid

Inrikesresor

Har laggs kilometerersattning in for det din medarbetare har kért med egen bil i tjdnsten samt de
reserdkningar som maste beviljas. Har laggs dven personliga utldgg in som ror resor.
Du som chef kan dven simulera for att se summan av reserakningen.

Chef ~ /I.rﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt — Attest ~ Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering v Organisation

Turbyte

Resor
Tillfalligt schema
Franvaro
Avvikande tjanstgoring Sok Resor

Tilligg & avdrag

Period KatGrp| v| Kate or||—| Sok
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Okt 2023 P 8

Anstalld ‘ V‘

Tidutvardering O gtilistyrkta O Ej beviljade @ Alla @ Visa

Simulera I6n .
Beslutslista Resor

O S N S N e 2 o I
2022-06-09  2022-06-09 Hamta smorgdstartat  KM-ers/Utlsgg e Simulera
2022-01-03 2022-01-03 Hamta nycklar pé sta KM-ers/Utlagg Simulera
2023-04-25 2023-04-25 Simundervisning KM-ers/Utlagg Simulera
2023-04-18 2023-04-18 Simundervisning KM-ers/Utlagg Simulera
2023-04-04 2023-04-04 - Simundervisning KM-ers/Utlagg Simulera

Om din medarbetare kor bil i tjansten kan antingen de totala kilometrarna fyllas i for hela perioden
eller varje enskilt kor tillfalle.

| meddelanderutan skall medarbetaren skriva in datum, km och vilka strackor som har korts,
alternativt fylla i blanketten bilersattning.

Detta p g a den skattefria delen endast ar skattefri om man kan visat vart man har akt.

Underlag och kvitton skall du som chef ta vara pa.

Observera Datum from och tom, detta maste ligga i Samma manad!
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Dokumentnamn
Chef manualen

For Tjorns Bostad giller foljande orsak om chef/adm registrerar km-ers:

Resetypltilagg | TBAB KM-ers/Utlagg -
Avresedag [ 20221101
Hemkomstdag | 2022-11-01

Resvdg |

Andamal ‘

Extra utbetalning O
Tillstyrkt O
Beviljad m]
Nytt konto

Resetilldgg uppdatering

Ersattningstyp | Bilersattning v ‘

Ersattningsorsak ‘ Km ers skatteplikt TBAB v ‘

SNl Km ers skatteplikt TBAB

Km ers skatteplikt BIA
Apris

Beskrivning ‘

Nytt konto

Bilagor

Notera! Resetillagget maste sparas efter att bilagor har lagts till eller
tagits bort!

Lagg till nya bilagor
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Tidutviardering

Tidutvardering kan goras upp till 1 ar.

Dokumentnamn
Chef manualen

| Tidutvardering for arbetsledare sa kan man nu gora en tidutvardering med ett periodurval som

tacker upp till 1 ar.

Pa grund av att denna tidutvardering

ar mycket prestandakrdvande, sa redovisas enbart summa och

kolumner om periodens urvalslangd ar storre dn 3 manader.

Vid so6kning pa upp till max 3 manade

r sa redovisas en fullstandig redovisning pa medarbetarens

arbetstid samt eventuell ob och franvaro. Lediga dagar kan redovisas om en bock satts i ”lediga

dagar”.

Chef ~ {7} START  ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION =~ MINA ANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningstversikt ~ Attest v
Turbyte

Tillfalligt schema

Attesterade poster / rapportering - Flexhantering ~ Organisation

Tidutvdrdering

Franvaro ‘

V| | Valbar V‘ PDZE—DS—ZS I 2023-08-31 B Skriv ut placering

Lediga dagar

Awvikande tjanstgoring

Datum Klockslag ARBTID Sjuk VARD KV VECK SLUT Placering

Tillagg & avdrag 2023-08-26 | 1500-2145|  6.25 6.25
2023-08-27 | 15002130 6.00
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg 20230828 | Ledig
S . 2023-08-29 | 15002145 625 275
Tidutvardering
2023-08-30 | 0700-1300[  5.50
simulera I6n 2023-08-31 | 1130-2145

Simulera lon

Chef ~ {of START  ATTEST

ANSTALLNINGSG!

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest v
Turbyte

Tillfalligt schema
Frénvaro

Avvikande tjanstgoring
Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvardering

Simulera lon

27.75 6.00 550

UIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER = GENVAGAR

Attesterade poster / rapportering - Flexhantering v Organisation

Simulera 16n

( D

Namn:

Anst: 501, 2023-09-01-TV, 1.0000,

v Oversikt, anstallningar

& 501, 2023-09-01-TV, 1.0000, Vardbitr

Person- anstallningsuppgifter

Skattetabell: 331

Manadsbelopp: 24625 Summa fast lanetilldgg: o]

Lonelista -
Utbetalningsdatum Prel skatt

‘ 2023-10-27 H Bearbetad Konterad VH Simulera | Denna utbet

2023-10-27 H Bearbetad Konterad
2023-11-27 H B
2023-12-22 H

Ackumnulerat
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Flexhantering

Infor varje arsskifte ar det ditt ansvar som chef att kontrollera att dina medarbetare inte har
Overstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Om s3 ar fallet maste du och
din medarbetare komma 6verens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i ledighet. Vid arsskiftet
kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex far man ett tjanstledighetsavdrag i pengar pa de
timmarna som understiger -40.

Under rubriken Flexhantering kan du latt komma at det totala saldot pa din enhet. Du kan dven
kontrollera hur dina medarbetare stamplar i Sjalvservice HR/L6n.

Medarbetaren ska ratta sina felsignaler. Flexen for féregaende manad skall vara rattat senast den 3:
dje manaden efter. For mer info se Manual Flex pa soltaks hemsidan.

Fellista

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

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

Flex - Fellista
Korrigering
Korrigeringslista Urvalsvillker "
Saldo '

nstald Kategorigruppléategori ]
| O L
Semestergrupp |Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp |Anstallningsform
~ ~ v ~

| ‘| 5
1 o

| Aterstall skvillkor H Skapa rapport

Flex fellista

Organisation

Datum fr om Datum tom

Totalt antal poster i urvalet: 5

FexidDatum _[Tid Felmeddelande Feltyp  [Undantagen (ailz) B [Ta bort alla) B
O O

2018-11-09 Inga stamplingar denna dag Stampling
2018-11-08 Inga stamplingar denna dag Stampling
2018-11-07 Inga stamplingar denna dag Stampling
2018-11-09 Inga stamplingar denna dag Stampling

oooo
oooo

2018-11-07 Inga stamplingar denna dag Stampling
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Korrigering

ATTEST | Al

{ START

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt

Fellista
Korrigeringslista

Saldo

ALLNINGSGUIDEN

Attest v

Flex - Korrige

DELEGATION

Attesterade poster / rapportering ~

ring

Dokumentnamn
Chef manualen

MINA ANS SCHEM. RAPPORTER

Flexhantering ~ Organisation

V‘ 2023-09-01 2023-09-10

Registreringar

Flexsaldo: 1:29|

GENVAGA

Ingiende
2023-09-01 Fre 8:00
2023-09-02 Lor
2023-08-03 S6n
2023-09-04 Man 09:15K 16:31 6:46 -1:14 =114 Detalj
2023-08-05Tis  08:49 16:50 7:31 -0:29 -1:43 Detalj
2023-09-06 Ons  08:46 17:00K 7:44 016 -1:39 Detalj
2023-09-07 Tor  06:54 15:58 8:34 034 -1:25 Detalj
2023-09-08 Fre  07:31 16:00K 7:59 -0:01 -1:26 m\j
2023-09-09 Lor
2023-09-10 Sén
Summa 38:34 -1:26 -1:26 8:00
Schema
ostum ——Trurer am-Tom [RasstartRastd FeramFestary
2023-09-01 Fre A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 24:00 Raster
2023-09-02Lor -
2023-09-0356n -
20230904 Man A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 24:00 Raster
2023-09-05Tis A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 24:00 Raster
2023-03-06 Ons A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 24:00 Raster
2023-08-07 Tor A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 24:00 Raster
2023-09-08Fre A 08:00-16:30 12:00 00:30 0050 05:00 2400 Raster
2023-09-09 Lor -
2023-0%-10S6n -

Klicka pa datumet pa den dag som ska registreras.

hef ™ START ATTE AN LLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA  SCHEMA RAPPORTER GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden ~ Bemanningsoversikt

Fellista

Korrigeringslista

Attest v

Attesterade poster / rapportering ~

Flexhantering -~ Organisation

@ Flexiorrigering enskild dag - Arbete - Microsoft Edge

Passdatum 2020-06-01 Nattstampling [J

Registrering

Datum || dag v

Sekunder l:l

Kud‘ v

Status

Meddelande

For att lasa mer om flexstamplingar, ga til

I”

saldo & httpsy/
4 Anstallning Datum 2023-09-04

Schema
oatum Tl romTom [saarihastdovamFosterh
202309-04Min A 08B.00-16:30 12:00 0030 0050 05100 24
Registreringar Flexsaldo vald dag:-1:14 totalt: 1:2:
I 7 I e e P e e
2023-09-04 In 915 Korrigerad AA3935
20230904 UL 1631 AA39345
[ Ny registrering | [ stamplingslista |

Anstéllning

Manual Flex” pa Soltaks hemsida.
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Korrigeringslista

ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt — Attest v Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering Organisation

Fellista

Flex - Karrigeringslista

Korrigering

Korrigeringslista Urvalsvillkor

<aldo valj org...
Anstalld Kategorigrupp|

[ V[ L s
Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform

\ v| vl vl v
\ v|[20230001  |[20230005 |

‘ Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Flex korrigeringslista

Organisation »

Datum fr om 2023-09-01 Datum t om 2023-058-03

Totalt antal poster i urvalet: 7

e 7 e T

2023-09-04 09:15 2023-09-04 13:39:44

2023-09-05 In 0810 2023-09-07 15:38:55

2023-08-05 Ut 16:39 2023-09-07 15:38:55

o 2023-09-04 In 08:02 2023-09-04 15:17:55
2023-09-04 Ut 16:42 2023-09-07 15:38:117

2023-0%-01 In  0O7:55 & 2023-09-04 151717

SRR . e 2023-09-01 Ut 16:06 2023-09-04 15:17:32

Saldo

1} START  ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt  Attest + Attesterade poster / rapportering v Flexhantering Qrganisation
Fellista
Flex - Saldon
Korrigering
Korrigeringslista Urvalsvillkor

L JC ] L |[s]

| Aterstall sokvillkor || skapa rapport |

Bevakningslista flexsaldo

Organisation

1785 0:30

2065 1:29 ™

829 2:05 ™
!’ 1209 2253 TV

N&r gamla anstallningar som ar dldre dn 2 manader kommer in till Soltak behover dven flexsaldot
korrigeras till foregdende manad.

Dessa rapporter skickas till chef fran Soltak och chef ska ansvara for att innevarande och foregaende
manads stamplingar registreras dag for dag.
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Detta ar nodvandigt da eventuella 6vriga registreringar finns pa den nya anstallningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska galla from datum 171015. Tiden mellan 171015 till
180131 ska saldo korrigeras in av [6neadministrator.

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

ANSTALLNINGSUIDEN

Lon — Manualer och checklistor for Chef Adm HR

ekonom

Manualer Checklista Orsaksforklaringar

Chef Manual Checklista Chef Forklaring pa Franvaroorsaker

Kom-igang-manual Rapportbeskrivning for checklista Awikande fanstgéring Chef Adm

Anstaliningsguiden manual

Kostnadskontrollen — snabbmanual Se ege n m a n u a I
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 behdver man ha attestratt.

Chef NY v (i} 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 {r§ START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION = MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER ---

Delegation for awikelser = Delegation for anstallningar i AG

Delegation for anvandare

Poster saknas!

Klicka pa Ny.
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Valj anvandare att delegera till Fyll i namn och klicka pa Sok
Namn
Anvandare
Sk
Delegera till Sok Aktiverad
From 20220124
To.m 2024-12-31

Funktioner
Franvaro tillstyrka
Frénvaro bevilja
Avv tjanstg tillstyrka
Awv tjanstg bevilja
Turbyte tillstyrka
Turbyte bevilja
Placering tillstyrka
Placering bevilja
Tillagg/Avdr tillstyrka
Tillagg/Avdr bevilja
Resor tillstyrka
Resor bevilja
Bokn Vikpool

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 innebar att kollegan kan bevilja alla
omraden under menyn attest.

Spara.

Delegation for anvandare

Namn Anvandare Fr.o.m T.o.m Aktiverad
Test chef Linda TestCheflLS 2022-01-24 2024-12-31 7/ i)

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

Du far en delegering
Ga till ATTEST — Attest — Attest avvikelser

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

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

Attest avvikelser
. oo

Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet .
Sok oattesterade poster

Delegera attest

Delegerad

Period[jan 2022 ¥ | KatGrp| ©| Kategori ssk Qvisa
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Klicka pa Delegerad - Vilj Period - Klicka pa Visa

Delegerade funktioner

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

Frénvaro bevilja 2022-01-01 2026-12-31
Avv tjanstg 2022-01-01 2026-12-31
Awv tjanstg 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 Vikpool 2022-01-01 2026-12-31

Vilj chef om du har delegation for fler och valj den gren du ska attestera.
Nu kommer posterna upp i Beslutslistan och du kan bérja hantera posterna.

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

Chef NY LLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION  MINA ANS

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningstversikt  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

Kategorlgrupp Aktue\la from |Aktuellatom Importdatum

@ Ejatgardade / Forandrade O Atgdrdade ej bevillade O Alla | Instéllningar || Aterstall urvalsvillkor ‘

Nér du ar fardig klickar du pa knappen Avsluta delegerad.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad fér: TestChef Avsluta delegerad

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

Skapa en delegation for anstillningar i AG

Chef NY ﬁ START =~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEG \ MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for avvikelser  Delegation fér anstéllningar i AG

Lsgg till ny ersittare

Chef Ersiittande chef Startdatum Slutdatum

0 poster
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Klicka pa Lagg till ny ersattare.

Chef NY ~ {F START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION = MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Delegation for awvikelser ~ Delegation for anstéllningar i AG

o o o o 00 o

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

Lagg till ny ersattare

Chef Erséttande chef Startdatum Slutdatum

VisningAG LonhwKKT 2022-01-01 2025-12-31 Ta bort
VisningAG VisningAG 2022-01-01 2022-12-31 Ta bort

2 poster

| 6versikten kan du ta bort delegationer for Anstallningsguiden och ldgga till nya.

Du far en delegering

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

Anstéllning  Anstdliningsbevis  Klarattbevilla Mina anstalida  Delegation
=1 Anvéndare: | VisningAG v | Féretag:| TEST h
=+ Ny anstallning [Vizning#5 ] Foretag -
_ Mitt Konto
Léigg ny anstallning til person

For att kunna hantera en kollegas anstéllningar sa véljer du i rutan Anvandare den chef du ska
”hjédlpa”. Nu kan du skapa nya anstallningar och bevilja verifierade.
Nér du ar fardig valjer du Mitt Konto for att komma tillbaka till din enhet.

MINA ANSTALLDA

Anstidllning

Personuppgifter

Har ser du din medarbetares personuppgifter.

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

Procentfordelning

Lon- och saldouppgifter « Anstallningsbevis  Organisation

Anstéllning v

Personuppgifter

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter

Uppdragsuppgifter B

Anteckning

Semester

R / Grunduppgifter \ Adresser Utbildning Kompetens Uppdrag Pension Foretag Barn
Uppehall- & Ferieuppgifter

Uppmana dina medarbetare till att fylla i uppgifter till anhoriga att kontakta vid behov.
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Denna hittar ni under Adressfliken — valj Anhorig adress.

Chef 1

START

ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION

Dokumentnamn
Chef manualen

MINA ANSTALLD

Anstallning ~

Personuppgifter
Anstallningsuppgifter
Uppdragsuppgifter
Anteckning
Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

Lon- och saldouppgifter ~

Procentfordelning  Anstallningsbevis ~ Organisation

Personuppgifter

Namn:

Grunduppgifter Adresser Utbildning

Adressforteckning

I Loneutbetalningsadress * ~ I

Loneutbetalningsadress *
Anhbrig adress 1
Anhorig adress 2
Anhorig adress 3
Arbetsplats
Fritidsbostad
42456
Tillfallighostad

land

Kompete|

Tank pa att anhoriguppgifterna blir offentliga om det ligger i systemet och att det ar viktigt att
medarbetaren informerar den anhorige om att dessa uppgifter ar inlagda. GI6m inte telefonnummer.

Du som chef kan ta fram en rapport pa anhdriga och skriva ut du anser att din enhet behdver detta.
Hor alltid med dina medarbetare om det ar ok forst.

Under fliken Person-barn kan man lagga in samt dolja barn for medarbetare om barnet av nagon
anledning inte langre ska registreras for tillfallig foraldrapenningsavdrag.

For att dolja barn for medarbetare, bocka i rutan délj och tryck pa korrigera for att spara.

Chef © {7} START

ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION = MINA ANSTALLDA

Anstalining «

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter

Lon- och saldouppgifter ~

Uppdragsuppgifter
Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

Procentfordelning

Anstaliningsbevis ~ Organisation

Personuppgifter

Grunduppgifter Adresser Utbildning Kompetens

SCHEMA

Uppdrag Pension

RAPPORTER ~ GENVAGAR

Foretag | Barn \

Barn

Ensamstaende Dol Antal dagar

Ant dgr tilligg

Andra 99 Andra

spara

Spara [ ]
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Anstidllningsuppgifter

| grunduppgifterna ser du de olika anstallningsvillkoren din medarbetare har. Under organisation ser
du var medarbetaren har sin anstallning.

Chef - ﬁ START = ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLD SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR =---

Anstéllning ~ Lon- och saldouppgifter ~ Procentfordelning  Anstallningsbevis ~ Organisation

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter l}

Uppdragsuppgifter | B

Anstallning - Grunduppgifter

Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

For att fa en oversikt 6ver din medarbetares anstallningar, tyck pa knappen oversikt.

Chef - {rﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Anstallning v Lon- och saldouppgifter «  Procentfordelning  Anstallningsbevis  Crganisation
Personuppgifter

Uppdragsuppgifter | @
Semester

Uppehill- & Ferieuppgifter

@ Anstaliningsaversik: - Arbete - Microsoft Edge:

re/Arbled/Ansto

& https//hr-kungalv.soltakab.se/Arbetsie rsikt.asp?FormPersOID=012U00H68001

Prr

Qversikt anstaliningar

00 2023-08-28 TV 1.0000 Tills vidare Manavi berakngrp 1 2023-08-28 MN

Sok anstallning i drop-down list

Vid s6kning i Anstallningsuppgifter kan man via funktionslistan géra snabbhopp mellan olika menyer
och fa upp vald medarbetare direkt.

Chef b} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Anstalining ©  Lan- och saldouppgifier «  Procentfardelning  Anstiliningsbevis  Organisation

Persanuppgifter

- ---vil] funktion - - - - v
Anstallningsuppgifter
p— B ===l AR
Person
semester sekesony g - Arsta = Microsot Eege ;
@ 5ok g - Arbete - Microsoft Edy Anstalining
T & bitps//hr-kungah-test soltakab.se/Arbels edare/Ansisoek asp Eranvaro

Semestaruppgifter
Uppehall/Ferie

i Tillagg/avdrag
Kategorgrupe = = Turbyte
Kempscensarupe [v] [k
Ok ] B Awvikande tjdnstgéring
[ Arersest | sk Placering
= Resa
esultat .
Lonespec
Jrersomnummednamn_____Jiotegor Jargansatonlanstas [fram [t o mlsestom _gdeduiano}
prv— arwaon v Jourkomp

Kundcenter ST200 20230317 TV PersonAnteckning
Tidutvardering

Overtid

Aunsserter o1 230551 70
Kundcenter 030003 2022-10-31 TV .
Kundcerter 805601 26320631 T v faon -]
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Arbetstid-Lon

Under fliken Arbetstid-Lon ser du vilket heltidsmatt din medarbetare har. Du ser ocksa om personen
har jour/beredskap, eller ar kopplad till flex och vilket flexid personen har. Du kan dven se
heltidslon/timlon samt verklig 16n kopplad till sysselsattningsgrad. Har kan man dven se om
medarbetaren har nagot Ionetillagg.

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

Anstilining ~  Lén-och saldouppgifter v Procentférdelning  Anstaliningsbevis  Organisation

Personuppgifter

Anstaliningsuppgifter
Uppdragsuppgifter (

Anstallning - Arbetstid och lon

Semester
Namn:
Uppeh|l- & Ferieuppgifter
k Anst: 200, 2023-08-28-TV, 1.0000, E Owversikt, anstaliningar
81200, 2023-08-28-TV, 1.0000,
Grunduppgifter f Arbetstid Lan \  Pensionsuppg Utvarderingsuppg Farsakringsuppg Verksamhetsoegr
Datum
From 2023-08-28  [E Tam v &

Organisation

Organisation 2006-12-01 /

Arbetsstéllenr 3100 CFARNr 19167212

Kontogrupp DB kod 54

Utvarderingsuppgifter

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

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

Anstélining ~ Lén- ach saldouppgifter v Procentférdelning  Anstdliningsbevis  Organisation

Personuppgifter

Uppdragsuppgifter ( @

Anstallning - Utvarderingsuppgifter

Semester

Namn:
Uppehéll- & Ferieuppgifter
Anst: 200, 2023-08-28-TV, 1.0000, Oversikt, anstaliningar

JS¥200, 2023-08-28-TV, 1.0000,
Grunduppgifter Arbetstid Lén Pensionsuppg f Utvarderingsuppg \ Férs3kringsuppg Verksamhetsbegr

Datum

From 2023-08-28 [ Tom v =)

Utvarderingsuppgifter

Utvardering 1

Utvardering 2
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Uppdragstagaruppgifter

Dokumentnamn

Chef manualen

Om du ar chef 6ver personer med en uppdragsanstallning kan du ga in och fa fram uppgifter har om
medarbetarens anstallningsuppgifter.

Chef « {} START ATTEST
Anstéllning ~ Lén- och saldouppgifter ~
Personuppgifter

Anstallningsuppgifter

Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

ANSTALLNINGSGUIDEN

Procentfordelning  Anstéliningshevis

DELEGATION

Organisation

MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA

Uppdragsuppgifter
3
f Grunduppgifter \ Pensionsuppg Farsakringsuppg Verksamhetshegr

RAPPORTER

Semester

Har kan du se varje medarbetares semester. S6k pa namn eller personnummer och tryck sok.

Har din medarbetare férvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du dven antalet timmar har.

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

Du kan dven dndra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta ar bra vid de
tillfallen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur manga dagar hen har att ta ut.
Skriv i sista anstallningsdag och tryck simulera.

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20

semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer dn 30

sparade semesterdagar.

START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN

Anstéllning + Lon- och saldouppgifter v
Personuppgifter

Anstaliningsuppgifter

Uppdragsuppgifter

Uppehall- & Ferieuppgifter

Procentfordelning

Anstaliningsbevis

DELEGATION

QOrganisation

Anstallning - Semesteruppgifter

Namn:
Anst: 200, 2023-08-28-TV, 1.0000,
4200, 2023-08-28-TV,
Semester

20230101 Simulera
Semestergrupp 1
Sem berfrom 2023-08-28
Sembertom 2023-12-31

Semesterdaglon
Semesterlon
Semestertillagg

Rorl tillagg fg ar

Semgr l6n <40% lon

MINA ANSTALLDA

SCHEMA  RAPPORTER

Oversikt, anstallningar

2023-12-31

Sem dgr/ar

Betalda sem dgr
Obetalda sem dgr
Extra sem dgr
Radiclog sem
Sparade sem dgr
Spar sem &verg.best.

Semestertimmar

GENVAGAR
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Uppehadll- & Ferie uppgifter

Dokumentnamn
Chef manualen

Under detta menyval finns enbart information for dem som har en Uppehall/Ferie anstallning.
Informationen som ges ar vilket semesterar/grupp den anstéllde har.

Chef ~ ﬁ

START  ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION  MINA ANSTALLDA

SCHEMA

RAPPO

Anstdllning ~ L&n- och saldouppgifter «
Personuppgifter
Anstallningsuppgifter

Uppdragsuppgifter

Semester

Uppehall- & Ferieuppgifter

Procentfardelning

Anstallningsbevis  Organisation

Anstallning - Uppehall/ferier

( B

Namn:

Anst: 300, 2023-01-01-TV, 1.0000, ~ Qversikt, anstaliningar

&3300, 2023-01-01-TV, 1.0000, Lar4-6

Ferier

[2023-08-14 | [ simuter |

Lok farh feriefaktor l:l Arbetsar 12

Lovdagar/ar LOVAR

Semestergrupp 9
Sem ber fro m 2023-08-14 semesterdagstillagg 32
Sembertom

Sem dgr/ar

Ej semestergr franv 0

Utb sem dagstillagg 0
Betalds feriadagar 0

Obetaldz feriedagar 0
Darav <40% lon

Semestergr franv 0 Uttagna feriedagar 0

Genomsnittlig syssgrad 0 Kvarst bet feriedagar 0

Saldouppgifter

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

|6nelista m.m.

Chef v {4}

Min perso 1andling

Andra

em o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering «

ANSTALLNING >

Mina anstallda ~

HUVUDKONTO & b
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto & Procentférdelning
SALDOUPPGIFTER L
Lénespecifikation per person
Semester, flex & kamp
Overtidsuppegifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

Schema & Bemanning ~ F
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Dokumentnamn
Chef manualen

Lonespecifikation per person

Har har du samtliga medarbetares I6nelistor. Har kan du se vad som kommer att utbetalas till varje

enskild medarbetare. Medarbetaren ser samma lista i Sjélvservice HR/Lon.

Har kan du se om det ar nagot som verkar orimligt. Kontrollera dina oattesterade poster!

{7 START  ATTEST

Lon- och saldouppgifter -~

Lénespecifikation per person

Chef « ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION  MINA ANSTALLDA

Anstallning ~ Procentfordelning  Anstallningsbevis ~ Organisation

Lonelista
Semester, flex & komp
Overtidsuppgifter Sok lonelista
Anstalld v || sak
Personackumulatorer | |

Anstallningsackumulatorer

SCHEMA

Semester, Flex & komp

Har kan du se varje medarbetares semester, flex och évertidsinformation. Valj person i rullistan och

tryck sok.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan franvaro i

framtiden som dnnu inte har blivit verkstalld.

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20

semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer dn 30

sparade semesterdagar.

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

Anstallning_ -~ Lon- och saldouppgifter ~ Procentfordelning  Anstallningsbevis  Organisation

Lones%l(mkatlon per person

Semester, flex & komp

Semester- och overtidsinformation

Overtidsuppifer
[ e
Personackumulatorer
Anstallningsackumulatorer
Semesteruppgifter Mertid/Overtid mm
Betalda semestardagar 25 | Innestaende komptid
Sparade semesterdagar 30 | Owrig innestdende tid
Utt betalda semesterdagar 16.25
Utt semesterdagar kontant Arets mertid
Semestertimmar Arets overtid
Utt betalda semdgr Lokalt
Kvarstiende semdgr tot 38.75

Obetalda semesterdagar
Utt obetalda semesterdagar
Semesterfaktor 125

Kalenderdagsfaktor 1.75

ingar ej i uppgifterna.

0Bs! eventuell rapporterad semester, innestaende tid eller mertid som ej laneberaknats och verkstalits

RAPPORTER

Simulera till och med | 2023-12-31

| ‘ Simulera semester
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Overtid

Har finner du din medarbetares mer-/6vertids saldon under aret. Simulera alltid fram det aktuella
saldot. D3 far du med extra tid i ledighet samt franvaro med orsaken kompledig som inte blivit
I6nebearbetad dnnu. Man far ha max 200 timmar i komp och 200 timmar i 6vertid.

Chef {,.} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR  FORHANDLING

Anstallning «  Lan-och saldouppgifter ~

Lonespecifixation per person

Semester, fiex & komp

Overtidsuppgifier Namn:

Personackumulatorer Anss: | 302,2023-01-01-TV, 0.7000, < || Oversikt, ansalininger

Anstaliningsackumulatorer

8302, 2023-01-01-TV, 0.7000
Allmant
h_ Avser pefiod 2308
e Nerm tid tmanst

Ménadens Overtid/Mertid

id s
S
Arets Overtid/Mertid
d - Uttags
Ej kompenserad overtid
Anestéends komp Simulera
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Personackumulatorer
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Har kan du se ackumulerade varden som ar kopplade till medarbetaren oavsett typ av anstallning.

Genom att bocka i Visa bara rader med varden sa minimeras listan.

ef A

ART  ATTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLD SCHEMA  RAPPORTER @

Slining ~  Lén- och saldouppgifter v Procentfordelning  Anstallningsbevis  Organisation

lespecifikation per person

Person - Ackumulatorer

ester, flex & komp

rtidsuppgifer (

sonackumulatorar

tallningsackumulatorer

Namn: 0 Visa bars rader med vard

Manadsackumulatorer Arsackumulatorer

Period
Arbessgivaravgifier Avdrag
ATL arbetstimmar person Bilkilometer

ATL jour person

ATL mertid person

ATL normahid person
ATL nadfall person

ATL Gvertid person
Betalat for drivmedei vi
Bilforman

Bruoavdrag
Drivfarmén arbave
Drivfsrmén skatzepliktig
Erlagd ersattn bilforman
Férldrap tlldgg
Kontant bruttolan
Kostnadsavdr artisigage
Prel skart totalt
Reducerad arbgiveravg
Skateepl ers (KU 31)
Skattepl ers (KU 32)
Skattepliktiga forméner
Underlag Sjuklan
Underlagss:a loneskant
Our kostn ers (KU20+66)

Ej skattepl ers, egenavg
Kminkl drivmedel
Pension (KU 30)
Undl.summa engangsskatt 201
Our ersfavdr ¢ KU brute
Our ersfavdr &) KU netto

39635.61

2843

Anstidllningsackumulatorer

Har kan du se ackumulerade varden gdllande medarbetarens anstallning. Genom att bocka i Visa

bara rader med varden sa minimeras listan.

Chef { START TTEST ~ ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION  MINA ANSTALLD. SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

Anstilining v LBn- och saldouppgifter v Procentfordelning
Lonespecifikation per person

Semester, flex & komp

Overtidsuppgifter

personackumulatorer

kumulatorer

Anstallningsbevis  Organisation

Anstallning - Ackumulatorer

¢

Namr

Anst 302, 2023-01-01-TV, 0.7000, Oversikt, anstaliningar | (J Visa bara rader med varden

S1302, 2023-01-01-TV,

Manadsackumulatorer

Pension sarredov tilligg
Snictherakning tllagg
Timuppf Arbetade timmar

Period rio!

[Adwmulator Varde}ckumulator Vard
AMF 320635.61 Arbetade timmar 490
Inlést dvertid Arbetade timmar ATL 12366
KPA 239846.91 ATL Uttag komp under dret

Okompenserad buertid Beradskap

Okompenserad bvertid>200 Frénvaro arbetstimmar 108402

237410 Frénvare jourtimmar
Fyllnadstid
Jourtid ATL

Jourtimmar (jourbitr)
I Kalenderdaglén
KFA 3063561
Mertid ATL
Normalcimmar ATL 12366
Nodfallsarbece
Uth timlan
Overtid ATL
Overtid enkel
Oversid kualificerad
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Procentfoérdelning

Har ser du vilken kontostrang medarbetaren ar knuten till i anstallningen. Det vill sdga vilket konto

I6nen betalas ifrdn. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka pa Sék Org. for att f3 upp vilken
organisationsgren det ar.

Har kan du dven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsférdelning och hur manga
procent fordelningen ar pa.

Chef « Gﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGA

Anstlining v Lén- och saldouppgifter ~ Procentfordelning  Anstiliningsbevis ~ Organisation

Konto Anstallning/Procentfordelning

C

Namn:
Anst: 500, 2019-09-01-2019-09-01, 1.0000, v Oversikt, anstallningar
& 500,2019- -2019-09-01, 1.0000

Huvudkonta / Procentfordelning

From|2018-09-01 |Tom 2019-08-01

45200 5103

45274 5109 60.00 u] [m] S

43220 5131 12125 10.00 O u}

45500 3107 20730 10.00 m] m]

57000 5227 40130 500 O u}

41050 4070 40130 500 u] O
o

Det som fordelas pa anstéllningen for kommuner och bolag ar:

e Manadslon

o All franvaro samt dess autoorsaker

e Orsaker for Semester, uppehall- och feriel6n
e Arbetad tid + och —

For Kungélv, BORF, Kongahalla och Lilla Edet fordelas daven den ev. Ob-ersattningen som utgar.

Anstillningsbevis

Chef « /Lrﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Anstallning ~ Lén- och saldouppgifter + Procentférdelning  Anstallningsbevis  Crganisation

Anstallningsbevis

(

MNamn:

Anst; 500, 2019-039-01-2019-09-01, 1.0000, Oversikt, anstillningar
S1500, 2019-09-01-2019-09-01, 1.0000,

Anstélining blanketter

Anstéliningsbeviz v

Anstéllningsbevis

Msll f&r anstaliningsbevis [ Anstallningsavtal 07 ﬂl Wisa anstallningshevis
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SCHEMA

Schemarader

Har skapas grundscheman och/eller tillfalliga scheman. Redan gjorda scheman soéks fram via schema
ID rutan. Se separat manual fér hur scheman skapas.

Chef /Lrﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER GENVAGAR FORHANDLING

Schemarader  Tidutvardering

Schema ©™ Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from

Vendergatan psyk

CACA 1 20231010 B

- Q visa

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

Vid franvaro sjuk eller sjukt barn/barns fodelse 10 dagar, rapporteras detta till Soltak med uppgifter
om arbetstider och datum pa franvaron for att personen skall fa ratt ersattning.

En timavlonad rapporterar in orsaken ordinarie arbetstid

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

Ett jourpass ska ha 2 poster

1: a ordinarie arbetstid

2: ajourtid enl. jour bilaga j

Viktigt sa att ob-tilligget blir korrekt

a

Léneadministratdr ~

il

STARTSIDA  Person & Anstallning ~
QOrganisation
Instaliningar
RAPPORTERING A

Turbyteslista

Franvarolista

Tillfalligt schema

Tillagg & Avdrag
Tillagg & Avdragslista
Attest Time Care Pool
Formular

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

LONELISTOR L
FLEXHANTERING )
RETROBERAKNING b

Lonehantering

Lénehantering - Rapporter & Utdata ~

Avvikande tjanstgoring

Rapporter |

Awvvikande
tjénstgoringslista

Pnr/Namn ‘
C
Avvikande tjanstgoring

Orsaker: ® Arbete O Jour

Sok | Anst

Orsak | Ordinarie arbetstid

v

Kl fro m

Klto m

Kl raststartm
Rast antal m\'n_

Bemanningstyp

Ers. procentl:|

Tillstyrkt
Beviljad
Beviljad andrad

W

Nytt Konto
Simulera dygnsvila
simulera veckovila

Spara

Avvikande tjanstgoring

Avvikande
tjgnstgoringslista

Ny awvikande
tjanstgoring

Pnr/Namn |

Awvvikande tjanstgoring

Orsaker: O Arbete @ Jour

|| sok | anst[101,2016-1

0rsak|]our bilaga ]

Datum [2020-07-20

Kitom

Kl raststart
Rast antal min
Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt

Beviljad
Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila
Simulera veckovila
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Ersdttning for arbete utéver 8 timmar

Ex. Om man avtalat med timvikarien om passet i forvag att passet skall vara mer dn 8 timmar utgar
ingen Overtidsersattning.

Om man inte har avtalat om passet i forvag for timvikarien: Timlon utbetalas pa den pa forhand
uppgjorda tiden. Ersadttningen darefter blir fylinad, enkel- samt kvalovertid beroende hur langt passet
blev.

Exempel ersattning timavlonad:

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

2 timmar fyllnad

2 timmar enkel 6vertid

Timavldnades ersattning beraknas utifran att kalendermanaden ar avstamningsperioden och att
heltidsmattet ar 165 timmar/manad (enligt AB).

Ovanstaende galler om man gar pa flera olika personers schema som har olika startdatum och
darmed olika berakningsperioder.

Ho6r med din HR-avdelning for mer information.

Timavlonad med schema fran TC under semesterperioden xx0601-xx0831

Medarbetaren rapporterar sjalv in franvaro vid sjukdom, tillfallig fordldrapenning (vab) och vid barns
fodelse 10 dagar. Du som chef attesterar sedan franvaroposten under menyn Franvaro i Sjalvservice
HR/Lon.

Max schematid i TC plan 165/tim
For en timavlonad som har ett schema (vikarierar fér annan person under manaden) galler samma
Overtidsersattningar som fér en manadsanstalld.

Timavlonad med schema inlagt i Sjialvservice HR/L6n fran Time Care planering

Har kommer arbetstiden in via schemat som ar importerat fran Time Care Planering. Om personen
har arbetat overtid, ska medarbetaren ha ersattning enligt AB-avtalet. Medarbetaren rapporterar
sjalv in mertiden med orsaken extratid i pengar. Systemet raknar ut ratt ersattning enligt AB.
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Nar timanstilld blir sjuk eller vabbar och ska ha ersattning

Chef/adm. skapar tillfalligt Schema se avsnitt “Timvikarie blir sjuk”. Viktigt att |dgga forsta
franvarodagen som from datum och sista franvarodagen som t o m datum. Den anstéllde alternativt
adm./chef lagger in franvaron.

For de anstallda som ska ha sjukersattning + semesterersattning anvands orsaken:

SETE e 4| Sjuk + Semers Timanst e

For anstadllda som far sjukersattning fran Forsakringskassan men sin semesterersattning fran
arbetsgivaren anvands orsaken:

FENE et | Sjuk tim ej sjuklBnelag W

For anstallda som ar hemma och vardar barn anvands orsaken:

EEIWE et 4| Tillf fp +semers Timanst e

Sjuk tim ej sjuklonelag

Sjuk tim ej sjuklonelag for dig som har chefs- eller administratorsroll i Sjalvservice HR/L6n. Detta
géller fér timavlonad personal.

Orsaken ska anvandas i de fall en timavlénad som inte arbetat 14 dagar innan inbokade arbetspass
som de sedan insjuknat pa. Den timavlénade har ingen ratt till sjuklon men daremot till
semesterersattning, se Lag om sjuklon § 3 och Kommentar till Allmanna bestammelser §27 mom. 14.
Exempel: Vecka 1 och vecka 2 har den timavlénade inga inbokade pass. Vecka 3 far vikarien inbokade
pass men blir sjuk. Vikarien har ratt till semesterersattning men inte sjuklén.

Vecka Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
vl Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat Ej arbetat | Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v2 Ej arbetat Ej arbetat | Ej arbetat Ej arbetat | Ejarbetat | Ej arbetat | Ej arbetat
v3 Inbokat Inbokat Inbokat

pass (sj) pass (sj) | pass (sj)
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RAPPORTER

Rapporter

Har kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar pa dina medarbetare.

Nedan kommer det att finnas exempel pa bra rapporter som du kan ta fram for att kunna
kontrollera att det gar ut Ritt I6n i Ratt tid.

Rapporter -~
Ackumulatorer
Adresser
Anstaliningsuppgifter
Anteckningar

Awvikande tj3nstgdring
Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare
Semester

Tillfalligt schema
Transaktioner

Turbyte

Uppehall

Utlagg reserakningar

Overtidsuppgifter

Chef v (i} START

Personsammanstallning

ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEMA

Utdatarapporter ~ Kubrapporter  Dygns- veckovila ~

Rapport - Ackumulatorer

Urvalsvillkor
Valj org...
Rapporiyp
Audrag
Bilkilometer
Ej skattepl ers, egenavg
Kminkl drivmedel
Pension (KU 30}
A Ménod [KategorigrupplKategori ____|Enbart negativt vérdelinkl avslutade ansi
2025 % |[Jenuar v %] u| 0
[semestergrupp_______[Answliningsgrupp_______[Berakningsgrupp_____|Anstaliningsform
~ ~ v

[ Acerszall urvalsvillkor |[ Skapa rapport |

Anstallningsuppgifter

Har kan du soka fram uppgifter kring dina medarbetares anstallningar. Du kan exempelvis sdka pa
olika anstallningsuppgifter, I6netilldgg, vilka som har vikariat och nar de gar ut mm. Valjer du
rapporttypen som heter anstallningsuppgifter, kommer en ny ruta upp som heter falt. Dar kan du
valja att se ett eller flera falt. Vill du se flera falt haller du ned tangenten CTRL och klickar pa de

uppgifter du vill ha med. Bladdra upp och ned bland falten genom att anvanda pilarna.

ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA RAPPORTER

Rapporter -
Ackumulatorer

Adresser

ringsuppgfter

Anteckningar
Awikande tjanstgoring
Ferier

Frimvaro

irikes resor/iu-ers/Utiag
Logg arbetsledare
Semester

Tillfallige schema
Transaktioner

Turbyte

Uppehdil

Utlgg reserakningar

Overtidsuppgifter

u pporte P Dygns- veckovila v

Rapport - Anstallningsuppgifter

Fast lsmesiaze 3
[——— Beent|
Fas loredlisgg 5

Ej beviljade anstaliningar

Beviljad andrad anstilining

Unvirderingsuppsifier
Ansialiningsgrad > 1.0
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Adresser

Har kan du se en sammanstéllning av dina medarbetares adresser och telefonnummer. | denna
rapport kan du dven vélja Anhoérigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner som ar
inlagda av era medarbetare som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana era anstéllda att fylla i
och uppdatera sina anhoériguppgifter om det inte ar gjort.

Chef - START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapperter  Dygns- veckovila ~

Ackumulatorer
Rapporter - Adresser

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor N
_

Anteckningar

©

Awikande tjgnstgéring Loneu betalningsadress ¥ - E

Ferier Anh:ng adress |
Anharig adress 2 @I

Frénvaro Anharig adress 3 ;
Arbetsplats

Inrikes resor/KM-ers/Utl3gg Fritidsbostad
TillfEllighostad

o
Franvaro

Har kan du ta fram rapporter pa hur det ser ut for dina medarbetare och deras franvaro. Du kan
antingen stka pa specifika datum, eller Iamna félten tomma och lata systemet soka pa dagens
datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan féljer exempel pa
vad som kan vara bra att titta pa infor I6nekérningen.

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

Chef /Ln} START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Rapporter - Personsammanstallning  Utdstarapporter  Kubrapporter  Dygns- veckovila

Ackumulatorer

Rapport - Franvaro

Adresser

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor N

Anteckningar

Awvikande fjanstgoring

Oppen franvaro -
Ferier Oppen frinvaro med markering i berdknas manaden ut
| Ej beviljad framvarc Beréh’!ingsgrupp Anstallningsform
i e ] 2 I
| Avslagen frénvaro
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Beviljad &ndrad franvaro
Lakarintyg med t o m datum
Logg arbetsledare | Fr?nvarn Ioniaberakr?ad till och med Enbart deltidsfranvaro|Ej Tid-avslut]
Franvaro ej l[oneberaknad ] [m]
Kaorrigerad frénvara
Semester

1:a sjukdag Fk

Frénvara fr o m datum, minst antal dagar
Franvaro med t o m dawm

Koncentrerad deltid med from
Koncentrerad delidmedtaom

Kvot beréknas frén anstéllningen
Berdknas med kalenderdagar

Beraknas med arbetsdagar

Tillfzlligt schema
Transaktioner
Turbyte

Uppehdll My faraldraledighet for Faraldrapenningrilligg

Antal dagar per barn med foraldraledighet -
Utl3gg reserakningar

Overtidsuppgifter
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Oppen franvaro med markering i beridknas manad ut

Har ser ni de franvaroposter som har i bockat berdkna manaden ut. Se sa att alla poster som skall
vara med dr med. Ar du osiaker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jamféra med rapporten
Oppen franvaro.

Ej beviljad franvaro
Har under finns den franvaro som inte ar beviljad. Beviljas inte posterna i tid, gar fel [6n ut.

Lakarintyg med tom datum
Personer som ar sjukskrivna med ett tom datum pa lakarintyg dyker upp har.

Tillfalligt schema

Under rapporten "Tillfalligt schema” kan man fa fram de medarbetare som har ett tillfalligt schema,
samt nar dessa scheman gar ut. For att inte missa att forlanga ett tillfalligt schema, ar det bra att
varje manad kolla denna rapport. Skriv in ett from datum och tryck pa ”Skapa rapport”. Fyller man
inte i ndgot datum tar den automatiskt dagens datum. Darfor ar det alltid bra att skriva in den siste i
forra manaden for att infor varje manad fa koll pa att alla tar fér innevarande manad blir férlangda i
ratt tid.

Chef « ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPOI

Rapporter ~ Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapperter  Dygns- veckovila ~

Ackumulatorer

Rapport - Placering

Adresser
Anstaliningsuppgifter Urvalsvillkor
Valj org...
Anteckningar
Anstslld
Awvikande tjanstgoring hd [ [seK]

.l\nstéllningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform
v v v v

Ferier

Franvaro

| Brerstall sokvillkor ” Skapa rapport |

Inrikes resor/KM-ers/Utl3gg
Logg arbetsledare
Semester

Tillfalligt schema

Transaktioner
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Semester

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

Chef + ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Rapporter -~ Personsammanstallning  Utdstarapporter  Kubrapporter  Dygns- veckovila ~

Ackumulatorer

Rapport - Semester

Adresser

Anstaliningsuppgifter Urvalsvillkor R
Vélj org...

Anteckningar

Awvikande tjanst@ing Afbetsdagar

Arbetsdagar - korr .
Betalds feriedagar

Betalds feriedagar - korr
Betalds semesterdagar

Ferier

i Semestergrupp_______[Ar__[KategorigrupplKategori___[Signatur_|
v| 2023~ D El—|

Inrikes resor/KM-ers/Utl3gg

Ansrallmn 2rupp
A v w

Logg arbatsledare

Tillf&lligt schema

| Arerstill urvalsvillkor || Skapa rapport |

Nedan féljer de semesterrapporter som ar extra noga att kontrollera.

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

Nar du fatt fram listan kan du valja att titta pa den i excel och pa sa vis enklare sortera upp falten sa
som du vill ha dem. Se langre ned i manualen hur du gor for att titta pa rapporten som XML-fil.
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Rapport pa beredskap och storning

Stall dig ratt i organisationen pa sokvillkor och valj orsaker enligt nedan. Utbetalningsar och
utbetalningsmanad dndras utefter vilken manad som géller.

Chef ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstélining  Utdatarapporter  Kubrapporter — Dygns- veckovila ~
Ackumulatorer
Rapport - Transaktioner
Adresser
Anstallningsuppgifter Sokvillkar -
S DE-kad
YL s
P L L I+
Semestergrupp_______Anstiliningsgupe______|Berdkningsgrupp [ Ansliningsform
Ferier ~ ~ ~ ~
- Orsaker
Franvaro
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Brutto/Nete v ||Beredskap v
Urval -
Logg arbetsledare
Ursprungeyp IEH
Semester I:I oo o
Tillfalligt schema
[Aw=rsuall sékvillkor || Skapa rappart |
Transaktioner
Turbyte

For att fa fram stérningarna sa tar ni ut rapporten nedan. Och sorterar bort de medarbetarna som
inte finns med i ovan rapport. Kontrollera sen de medarbetarna som ar kvar i sa att ersattningen
galler nar de har beredskap om viss del av 6vertiden ej géller vid beredskapen sa justera eller ta bort.
Kontrollen kan ni gora i tidutvarderingen.

Rapport - Transar

Sokvillkor

| || E T

Orsaker

pavorsak _____Iyp

‘ Brutto/Netto v || Gvertid/fylinad v ‘ | V|

Urval -
‘ Inget V| | | | | Od O O

Utbetalningsar Utbetalningsméanad

‘ Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |
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Kopiera sedan in rapporterna i ett Excelark

Utbetalnihgsménad april 2019
Beredskap
Personnr ~ Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum From Tom Orsak Antal pd lonespec  Apris Belopp

2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 17.85 30.80 549.78
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 42.50 64.68 2748.90
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 64.42 28.42 1830.99
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 59.69 3521.76
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 65.00 38.18 2481.82
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 80.18 4730.73
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 66.50 33.09 2200.55
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 69.49  4099.96
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 63.82 24,95 1591.94
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 52.39  3090.74

Stérning
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OV/KVTID 6.00
2019-04-26 2019-03-17 2019-03-17 PLUSFLEX  42.30 280.00 11844.00
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTKVAL 3.00 528.00 1584.00
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTIDENK 1.97 365.46 718.73
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTIDENK 1.50 450.91 736.36
2019-04-26 2019-03-08 2019-03-08 PLUSFLEX  0.25 221.80 55.45

Utbetalningsmanad april 2019
Beredskap
Personnr  Efternamn  Férnamn Utbetalningsdatum  From Tom Orsak Antal pa lonespec  Apris Belopp

2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 17.85 30.80 549.78
20159-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 42.50 64.68 2748.50
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 64.42 28.42  1830.99
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 59.69 3521.76
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 65.00 38.18 2481.82
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 80.18 4730.73
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 66.50 33.09 2200.55
20159-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 69.49  4099.56
2015-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEENHOAP 63.82 24,95 1591.54
2019-04-26 2019-03-01 2019-03-31 BEKVHOAP 59.00 52,39 3090.74

Storning
20159-04-26 2019-03-01 2019-03-31 OTKVAL 3.00 528.00 1584.00

Sida 78 av 80



sbl’rok ab

Utdata och Kubrapporter

Utdatarapporter

Dokumentnamn
Chef manualen

Utdata rapporter ar standardiserade rapporter. | utdata kan du ta ut rapporter dar du exempelvis kan
se vilka I6ner som betalas ut under manaden.

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

kontakta I6n.

Chef « (3} START  ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION

MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA

RAPPORTER

Rapporter « Personsammanstallning

Personec P utdata Plus - Rapporter

Utdatarapporter  Kubrapporter  Dygns- veckovila «

Databas uppdaterad: 2023-09-25

Analyslista med konto

Anst fordelad efter syssgrad
Anstillda %

Anstéllda inv %

Anstallningslista

Avgangar per avgangsvag
Ferieldneskuld

Férdelning anstallning
Ldnestatistik percentil

Medeldlder

Mer- och dvertid

Manadsrapport, sjukfrénvaro,
Nyanstallning per rekryteringsvag
Semester Gverdngsbestammelser
Semesterloneskuld 1/1-31/12
Semesterléneskuld 1/4-31/3
Sjukfranvaro/aldersintervall
Tre_Sjukintervall
Tva_Sjukintervall

Anstallningar % fordelning kvinna/man

Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK

Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK
Standardrapport KK

Standardrapport KK Dag 1-14, 15-59, 60-TV

Standardrapport KK Dag 1-14, 15-Tv

Valj
Valj
Valj
Valj
Valj
Valj
Valj
valj
Valj
Valj
Valj
Valj
valj
Valj
Valj
valj
Valj
valj
Valj
Valj

12

Chef « ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA

Rapporter ~ Personsammanstslining  Utdatarapporter  Kubrapporter — Dygns- veckovila ~

Personec P utdata Plus - Kuber Databas uppdaterad: 2023-09-25

Arbetad tid och franvarotid valj
Franvaro med X dagar valj
Lénekartlaggning tillsvidareanstillda valj
Medarbetare per chef wvalj
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GENVAGAR

'Chef v ﬁ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Andra system och genvéigar

2 Multi Acc... B Pool Webb B ;tiato [ Kungélv [ Soltak 2 BORF

Tim@are Tim@are A:/;\\jto @ WiNL AS @ WiNL AS @WiNLAS

@ Time Care @ Genvigar

SKR.

« Allmanna bestamelser

Exportera fil till Excel
For att kunna se en rapport/lista i Excel, gor enligt nedan.

|”

Tryck pa raden "titta pa rapporten som XML-fi

Utskrift Titta p3 rapporten som XML-fil

Hjilp
Denna funktion finns till for att du ska kunna soka en forklaring pa hur du ska ga till vaga i systemet.
Skriv in under ”"s6k” vad du behéver hjalp med.

Chef v {f} Minpersonal ~ Forhandling - Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Attest & Rapportering v MinaprStalida v Schema & Bemanning v Rapporter & Utdata v | Hjalp

D VISMA

Innehdll | Index  Sék
| Generelit Generellt
(@ Generellt
| Arbetsledare G
enerellt
- Lon
Notera!

» Infotext visas for det mesta nar muspekare fors ver en matrikelrad. Texten kan bestd av kompletterande detaljinfo for aktuell rad eller att vid Klickning p3 raden s& 6ppnas detaljbild for den posten.

Anvand inte weblasarens knapp Baldt. I en del bilder finns Féregaendeknapp och i andra en bakstpil. Dessa f3r givetvis anvandas.

Fonster som Gppnas p3 ett annat fonster ar mojligt att stanga via Alt + F4.

Hislptexter ndr du via lanken "Hjalp" p§ inloggnings/utloggningsbild samt via menylanken "Hjalp" for ovriga bilder.

Via dubbelklick i falt for datum s3 f&r man upp en datumkalender frén vilken man kan valja datum.

Rapportering av Klockslag kan goras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellan timmar och minuter. Aven enbart siffror kan rapporteras, t.ex s blir 1030 = 10:30 0 745 & 7:45.

Help Center

Nytt hjalp center som ska ersatta den gamla Hjalp funktionen, tills den nya ar helt klar kommer bada
vara valbara.

ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER GENVAGAR

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  installningar  Hjalp | Help Centre

(s &

Féreslagna sékord

Hjalp for
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