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Vad ar anstallningsguiden?

Anstéllningsguiden &r ett verktyg for dig som chef/administrat6r for att administrera
anstallningar pa ett enkelt satt.

Du far hjalp/lotsning genom anstallningens alla delar vilket sdkerstéller att korrekta
uppgifter anges.

v Nar du fyllt i uppgifterna fér anstillningen skickar du den vidare foér verifiering
till Lon som kvalitetssakrar det du rapporterat.

v" Du fér sedan tillbaka anstéllningen.

v Chef och medarbetare signerar anstéllningen digitalt via Bank ID. Detta
forutsatter att bada har BankID (Freja funkar inte).

v' Né&r bdda signerat kommer anstallningen att beviljas automatisk och avtalet
sparas upp i Personarkivet.

v' Ldn betalas ut till din nya medarbetare.

Du kan paborja registreringen av anstéllningen och déarefter pausa om du blir avbruten
och/eller behover invanta kompletterande uppgifter.

Né&r Lon har kvalitetssakrat anstéllningen och behéver kompletterande uppgifter far den
som registrerat anstdllningen mail om detta.

Om du har en administrator till hjalp sa kan hen géra hela registreringen av
anstallningen och skicka for verifiering till Lon.

OBS!

Notera att nedanstaende anstéllningar i dagsldget inte kan hanteras via
anstallningsguiden utan ska skickas in i ett drende till Kundservice Lon

= Anstallning som borjar tidigare an 30 dagar bakat i tiden

= Forandring av pagaende anstallning t ex. ny 16n, nytt grundschema

= Anstallningar med samordningsnummer da de ej har tillgang till Bank ID

= Forlangning av visstidsanstallning med tillsvidareanstallning i botten

=  Medarbetare som ar anonymitetsskyddade — chef ringer Lon enl. rutin i
respektives kommuns Personal-/chefshandbok

= Uppdragstagare/Arvodister

= Timanstallning enl. Bestammelser for arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska
insatser (BEA)

= Studentmedarbetaravtalet
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Ny Anstallning/Forlangning

Dokumentnamn
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Férandring av anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Ferie/Uppehill)

Ny organisation/arbetsplats

Ny befattning

Nytt konto/kontofordelning

Ny anstéliningsform
(Tim/SAV/VIK/Tillsvidare)

Forlangning av visstidsanstillning med
tillsvidareanstalining i botten
(tillfalligt hojd sysselsattingsgrad)

Tillfalligt HOjd sysselsattningsgrad
med tillsvidareanst i botten

Forandrad sysselsattningsgrad
TV pa befintlig anstallning

Nytt heltidsmatt

Nytt grundschema

]_.

Ny lon/lenetillagg

]
]

* Forlingning av befintligt VIK/SAV

Samma villkor som tidigare men nytt
bevakningsdatum

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

Anstéllningar i den bla triangeln ska registreras
i Anstéllningsguiden av chef/adm.

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

Exempel!

*Ferieanstalld ldrare blir manadsanstalld rektor och far
nytt avtal= ny anstéllning

#*Medarbetare @r anstilld pa avdelning Blasippan men
flyttas till avdelning vitsippan = &ndring av pdgdende
anstallning

*Vardbitrade har uthildat sig till Underskéterska och far ny
befattning= ny anstillning

*Medarbetarens lonekostnader ska férdelas pa tva olika
koddelar = dndring av pagadende anstillining

#Vikarie blir erbjuden en tillsvidareanstéllning och far ny
anstillningsform = ny anstéllning

*Ft’:rléingning av Visstidsanstdlning med
tillsvidareanstélining i botten.

Detta galler nar tillsvidareanstdlld medarbetare erbjuds
en hogre sysselsdttningsgrad under en tidsbegrinsad
period (tillfalligt hojd sysselséttningsgrad).

#*| anstillningsguiden véljer du Vikariat som
anstillningsform och i anstallningstyp valjer du
Visstidsanstéllning med tillsvidareanstélining i botten.

Detta géller for tillsvidareanstilld medarbetare erbjuds en
hégre sysselsattningsgrad under en tidsbegrénsad period.
(tillfalligt hdjd sysselsdttningsgrad)

Lan lagger tillsvidareanstallningen vilande under den
tidsbegrdnsade perioden.

*Medarbetarens veckoarbetstid utékas med & timmar och
sysselsdttningsgraden dkas fran 80% till 100% = dndring TV
av befintlig anstélining

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

* Underskéterska borjar arbeta natt, d v s gar frén
heltidsmatt 37 tim/v till heltidsmatt 34,33 tim/v = ny
anstillning

*Medarbetaren far ett |6netilldgg = dndring av pagdende
anstillning

#*Medarbetare med samordningsnummer far ej Bank 1D
ach kan dirmed inte signera sitt avtal digitalt.

*Timanstallning enl. Bestammelser for arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att gora i
Anstdliningsguiden utan har anstdllningen skickas in via ett
drende.

*studentmedarbetaravtalet kan inte hanteras i
Anstéliningsguiden utan anstiliningen skickas in via ett
drende.

Anstallningar med samordningsnummer
* Ny timanstallning enl BEA

* Ny Studentmedarbetare
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Menyval i anstadllningsguiden

ﬁ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

STARTSIDA  Organisation  Instéliningar  Hjélp

Klicka pa Anstéllningsguiden i din meny

4

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

Anstdllning  Anstaliningsbevis  Skicka for signering ~ Mina anstalida  Delegation

| anstallningsguiden har du fem menyval

Anstallning
Har lagger du upp nya anstallningar och skickar for verifiering.
Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den hamna har igen.

Anstallningsbevis

Anstéllningsbevis behover bara skrivas ut pa anstéllningar som inte gar att gora i anstallningsguiden.
Du far ett mejl fran Lon nér de lagt upp en anstéllning manuellt och beviljat i Sjalvservice/HR Lén. Du
behover nu skriva ut avtalet for paskrift, skanna in det och ladda upp det i Personarkivet i
Sjalvservice/HR Lén.

Skicka for signering
Anstallningar som ar verifierade av Lon och klara for digital signering aviseras har.

Mina anstillda
Har ser du alla dina aktuella anstéllda. Férldngning av pagéende vikariat och SAV fér
manads- och timanstallningar gors i denna meny.

Delegation

Nar du ar franvarande och annan chef behoéver administrera/signera dina anstallningar,
sa lagger du en delegation har.

Chefer med delat ledarskap — maste alltid delegera varandra eftersom endast en kan
vara ansvarig pa en gren.

Administrator som ska kunna gora forlangningar av visstidsanstéallningar behdver ocksa
delegeras.
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Person

Skapa en personuppgift med medarbetarens kontaktuppgifter m m.
GENVAGAR a

Chef ﬁ START ~ ATTEST | ANSTALLNINGSGUIDEN | DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER

Anstalining | Anstallningsbevis ~ Skicka for signering ~ Mina anstalida  Delegation

Anstélining - Pagaende

pagaende - +Ny anstallning

Foretag ~ T

Klicka pa Ny anstallning

DELEGATION ~ MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Chef {rﬁ START =~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN

Anstallning| Anstallningsbevis  Skicka for signering ~ Mina anstallda  Delegation

Personer

(® Nyperson

Férnamn Ange fornamn Efternamn Ange efternamn Pers.nr AAMMDDXXXX

Borja med att kontrollera om medarbetaren har arbetat i kommunen/bolaget
tidigare genom att soka pa personnummer (AAMMDDXXXX).

Personer

@ Ny person <

Efternamn Ange efternamn Pers.nr AAMMDDXXXX sok

Fornamn Ange fornamn

Om medarbetaren finns sen tidigare kommer en ruta upp med namn och personnr.

Klicka pa rutan. Kontrollera att personuppgifterna stammer.
Om mobilnumret och privat e-postadress saknas ska du fylla i det (faltet ar tvingande).

Klicka pa [\ER &

Personuppgifter

Grundinformatian

*Persannummer

minmali@hotmal.com

() Skycdad adress

Far du ingen traff klickar du pa + Ny person och skriver in personnumret.
Personuppgiften hamtas fran folkbokforingsregistret.
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Uppdatera kontaktuppgifter

For giltigt mobilnummer/privat e-post pa medarbetare som varit anstallda tidigare i
kommunen/bolaget behéver uppgifterna i Sjalvservice HR Lon dndras.
Administrator och chef kan andra eller medarbetaren sjalv.

Administrator

Administratdr v {3} START ATTEST DELEGATION ANSTALLNINGSGUIDEN | MINAANSTALLDA | SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR ap - &

Anstillning ~ Lon-ochsaldouppgifter «  Procentfordelning  Anstallningsbevis ~ Organisation

Personuppgifter

Personuppgifter

Anstallningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter ( B

Anteckning

Semester Namn: Prr:

Uppehall- & Ferieuppgifter
Grunduppgifter | | Adresser \| Utbildning Kompetens Uppdrag pension Foretag Barn

Adressforteckning

Loneutbetalningsadress * v

Adress

Namn

/o Adress Gatuadress
Postnummer Postadress
land v

Telefon 1 Telefon 2
Mobil Fax

Epost

Q

Klicka p& Menyn MINA ANSTALLDA
Klicka pa Anstéllning — Personuppgifter

Klicka pa fliken Adresser och sk in medarbetaren.
Skriv i ratt Mobilnummer och/eller Epost - SPARA.

Medarbetare

Medarbetare v  {n} START RAPPORTERA FLEX OVERSIKTER MINAUPPGIFTER [T CRERISO RN ROl el RN
Lénespecifikation ~ Namn & adressuppgifter  Barn KIICka pé Namn & adressuppgifter

N /Ad . . .

A Fyll i mobilnummer och privat Epost
Namn
- Spara
Adress

Ovriga adresser | Uthetalningsadress v

cfoAdress‘ |TE\efDn Zl ‘

Gatuadress‘Mammas gata | Faxl ‘

Postnummer 12345 Mobil | 070123456
Postadress | HEMMA

Land A

EpDSt|minepnst@hutmai\.tumf |
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Ny anstallning

Vilj Enhet
De enheter du har behorighet for visas i listan. Markera den enhet/arbetsplats som
medarbetaren ska anstillas pa och klicka pa [JEBg.

Enheter

Valj arbetsplats dar den nya medarbetaren ska anstallas

Om du vet namnet pa organisationen kan du skriva in det har
Ange minst tre tecken

Bjorkas forskola 0%

v Bjorkas forskola Man
Foretag TEST

O Bjorkas farskola Tim Enhet Bjarkas forskola Man

Vilj Befattning

Skriv befattningen i rutan Ange yrkesbenamning. Ju mer tydligt du skriver ju farre
befattningar far du att valja mellan.

Markera ratt befattning och klicka pa .

Gefatning

Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som

Barnskotare sok

.

Barnskotare obehérig

Féretag TEST
Enhet Bjorkas forskola Man
Yrkesbenamning Barnskotare

Far din sokning manga traffar kan du behova bladdra till ndstkommande sida genom att
klicka pa en siffra eller pa enkelpilen till hoger. Klicka pa .

AL HR-strateg
AA Konstnarlig led

AA Ledsagare LSS
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MANADSANSTALLNING
Vilj typ av Anstallning

Valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

© Manadsavlénad anstillning med semester enligt AB
Anstallning med manadslén och ratt till semester

(O Ménadsavlénad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA
Manadsavionad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3)

(O Uppehallsanstallning med manadslon

Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehdll fér sommar- och jullov. Anstallningen méste avse minst en termin Foretag
(O Lérare med ferie och manadslan Enhet
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB Yrkesbenédmning
(O Timavlénad anstllning med semesterersittning - AB Typ av
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. anstéllning

(O Timaviénad anstalining med semesterdagar - PAN
Anstallning med I6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Typ avanstsining

~

14%

TEST
Bjarkas forskola Man
Barnskotare

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB

Markera den typ av anstdllning medarbetaren ska ha och klicka pa

Vilj Anstallningsform

Beroende pa vilket val du gjorde i forra steget kan alternativen se olika ut har.

Om du valde Manadsavlonad anstéllning med semester enligt AB far du féljande alternativ:

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad

(O Tidsbegransad anstallning enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

() sarskild visstidsanstalining - SAV

Anstallningen r tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for ndgon annan Foretag
O vikariat Enhet
Anstallningen 4r tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan Yrkesbenamning
O Projektanstélining Typ av
For arbete i projektform med sarskilt avsatta medel, kan anstallning ingas for en tidsperiod om upp till 4 ar. anstalining
(O sasongsarbete Semestergrupp

S&songsarbete
Avtal

O Provanstallning
Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstallning for sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en
tillsvidareanstalining om inget annat anges

Anstal IningSfO rm Foregaende

21%

TEST

Bjorkas forskola Man
Barnskotare
Manadsavianad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstéllningsform medarbetaren ska ha och klicka pa .
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Om du valde Manadsavlonad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA sa finns det bara en
anstallningsform -Sarskild tidsbegransad anstallning.
Den blir férvald och du kommer direkt till bilden for att valja Anstallningstyp.

Anstaliningstyp Foregdende
valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha
O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut frén Arbetsformedilingen
O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut frén Arbetsformedlingen 43%
(O Utveckling i anstallning
Utveckling | anstalining enligt bes|ut fran Arbetsférmedlingen Foretag TEST
O Introduktionsjobb Enhet Bjarkas forskola Man
ntroduktionsjobb enligt beslut fran Arbetsformedlingen Yrkesbendmning Barnskotare
Manadsavlonad
(O Utvecklingsanstallning anacsaviona
S e Typ av arbetstagare i
Utvecklingsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen anstallning marknadspolitiska
(O Lénebidrag for trygghet i anstallning insatser. BEA
Lonebidrag for trygghet i anstallning enligt beslut fran Arbetsférmedlingen Semestergrupp 30
Avtal BEA
| P | sarskild tidsbegransad
Anstéliningsform anstallning
. . . o 0
Markera anstallningstyp och klicka pa NES#!.
o s . o o ° T .
Om du valde Uppehallsanstillning med manadslon far du foljande alternativ:
Anstallningsform Foregsende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
O Tillsvidareanstillning
Anstaliningen galler tillsvidare och &r inte tidsbegransad
(O sarskild visstidsanstallning - SAV
Anstallningen 4r tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera fér nagon annan 36%
O vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan Féretag TEST
@) Projektanstalining Enhet Bjarkas forskola Man
For arbete i projektform med sarskilt avsatta medel, kan anstalining ingas for en tidsperiod om upp till 4 &r. Yrkeshen@mning Barnskotare
O Provanstalinin Typ av Uppehalisanstalining
_ e - . . anstéllning med manadslon
Forutsatt att provobehov foreligger kan avtal traffas om provanstélining for sammanlagt 6 méanader i enlighet med AB. Gvergdr till en
tillsvidareanstalining om inget annat anges Semestergrupp Uppehélision
Avtal HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa .
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Om du valde Ldrare med ferie och manadslon far du féljande alternativ.

Anstéllningsform Foregdende

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha

O Tillsvidareanstalining
Anstallningen galler tillsvidare och ar inte tidsbegransad

(O Tidsbegransad anstallning enligt skollagen
Tidsbegransad anstallning. Galler larare eller férskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

(O Sarskild visstidsanstalining - SAV

Anstallningen ar tidsbegransad men medarbetaren ska inte vikariera for nagon annan Foretag
O Vikariat Enhet
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for nagon annan Yrkesbenamning
. T Typav
(O Projektanstalining a)rrlgta\lning
For arbete i projektform med sarskilt avsatta medel, kan anstallning ingas for en tidsperiod om upp till 4 &r.
Semestergrupp
O Provanstalining
Avtal

Férutsatt att prévobehov foreligger kan avtal traffas om provanstélining fér sammanlagt 6 manader i enlighet med AB. Overgar till en
tillsvidareanstallning om inget annat anges

36%

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskotare

Larare med ferie och
manadslon

Semester ferieanstalld

HOK/Allmanna
bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa .

Valj Anstallningstyp
Beroende pa val i Anstéllningsform far du olika alternativ

Anstéllningstyp Foregéende
valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

(O Innehavare
Denna anvands som standard pa tillsvidareanstallda. Undantag ar de som har tillsvidareanstallning med lonebidrag (kréver beslut fran
Arbetsformedlingen)

(O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

(O Trygghetsanstalining 7 Féretag
Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen
Enhet
(O Utveckling i anstallning Yrkesbenamning
Utveckling i anstallning enligt beslut fran Arbetsférmedlingen
Typav
anstéllning
Semestergrupp
Avtal

50%

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskotare

Larare med ferie och
manadslon

Semester ferieanstalld

HOK/Allmanna
bestammelser

Anstallningsform

Tillsvidareanstallning

Markera anstallningstyp och klicka pa

Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut fran Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning

Ansta | |ning5typ Foregaende

Anstéllningsform

Trygghetsanstalining enligt beslut fran Arbetsformedlingen 43%
(O Utveckling i anstélining
Utveckling i anstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen Faretag TEST
O Introduktionsjobb Enhet Bjorkas forskola Man
Introduktionsjobb enligt beslut frén Arbetsformedlingen Yrkesbendamning Barnskotare
. Manadsavlonad
O Utvecklingsanstallning
. . . Typ av arbetstagare i
Utvecklingsanstalining enligt beslut fran Arbetsférmedlingen anstéllning marknadspolitiska
O Lénebidrag fér trygghet i anstallning nsatser. BEA
Lénebidrag for trygghet i anstélining enligt beslut fran Arbetsformedlingen Semestergrupp 30
Avtal BEA

Sarskild tidsbegransad
anstalining

Markera anstallningstyp och klicka pa .
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Anstallningstyp
valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

(O Tidsbegransad anstillning med tillsvidareanstalining i botten
Anstallningen géller under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstalining i botten, tex vid hojd sysselsattningsgrad

(O Tidsbegransad anstllning
Tidsbegransad anstélining

Foregdende

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp

Avtal

43%

TEST
Bjgrkas forskola Man
Barnskotare

Larare med ferie och
manadslon

Semester ferieanstalld

HOK/Allmanna
bestammelser

Anstaliningsform

sarskild
visstidsanstallning - SAV

Markera anstallningstyp och klicka pa .

Anstallningstyp
Valj vilken anstallningstyp den nya medarbetaren ska ha

(O Tidsbegransad anstillning med tillsvidareanstilining i botten
Anstaliningen géller under en viss period for en medarbetare som har en tillsvidareanstalining i botten, tex vid h&jd sysselsattningsgrad

) Tidsbegransad anstalining
Tidsbegransad anstélining

O Nystartsjobb
Nystartsjobb enligt beslut frén Arbetsférmedlingen

O Trygghetsanstallning
Trygghetsanstallning enligt beslut fran Arbetsformedlingen

O Utveckling i anstalining
Utveckling i anstallning enligt beslut fran Arbetsformediingen

Foregaende

Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstallning

Semestergrupp

Avtal

29% .

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskotare

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Anstallningsform

Vikariat

Markera anstallningstyp och klicka pa
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Dokumentnamn

Anstéllningsguiden med Digital signering

Markera i kalendern det datum da anstéallningen ska bérja galla.

Om det ar en tillsvidareanstallning finns bara en ruta med Datum from. Klicka pa .

Datum for anstallningens start

0BS! valj datum da anstallningen borjar - maskinellt satts dagens datum

*Datum from 2025-05-23

Du kan inte valja datum som &r mer an en manad tillbaka!

Foregdende

Foretag
Enhet

‘Yrkesbenamning

Typav
anstalining

Semestergrupp

Avtal

TEST

Bjorkas forskola Man
Barnskotare
Ménadsavionad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Anstaliningsform

Anstaliningstyp

Tillsvidareanstallning

Innehavare

Vid vikariat sa ska namnet pa den som ar innehavare av anstallningen skrivas i rutan.

Vikarierar

Namn for vilken vikariatet ar for

franerer fdr:l

Foregiende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstallning

Semestergrupp

Avtal

36% ’

TEST
Bjorkas farskola Man
Barnskotare

Ménadsavinad
anstallning med
semester enligt AB
Semester AB fgr 1

HOK/Allménna
bestammelser

Anstaliningsform

Anstéliningstyp

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

Klicka pa [\ER e

*Datum from

Du kan inte valja datum som & mer &n en manad tillbaka!

Datum for anstaliningens start och slut

2025-05-23

0BS! valj datum da anstallningen borjar samt slutar - maskinellt satts dagens datum!

Foregaende
OBS! glém inte att
&ndra datum annars
omfattas anstéllningen .
Foretag
bara av en dag!
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstalining

Semestergrupp

Avtal

43%

TEST

Bjorkas forskola Man

Anstallningsform

Anstallningstyp

Tank pa att fylla i ratt datum i bada rutorna. Klicka pa [JERS.
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Valj Lon
Ange manadslonen pa heltid och vilj for vilket ar 16nen ska galla. Klicka pa .

Foregdende

Lon

Ange heltidslan for den har anstallningen.

*LorI: ‘

() Markera om den anstallde inte har ratt

— Korr lan fel I6nedversyn

— N 50%

(] Ange |onetillagg Lararlyftet
Lon 2023
Lon 2004 Foretag TEST
Lon 2025 Enhet Bjorkas forskola Man
XX Anvand ] Nytt avtal Yrkesbendmning Barnskotare
XX Lon 2017 Typ av Manadsavlonad

s anstalining med

XX Lon 2018 anstalining semester enligt AB
AXLon 2019 Semestergrupp Semester AB fgr 1
XX Lon 2020 Avtal HOK/Allmanna
XX Lon 2021 bestdmmelser
K LOn 2022 Anstallningsform Vikariat
XX Lonedversyn 2017 Tidsbegransad

Anstéllningstyp anstallning

XX Lonedversyn 2018

OBS! endast i de fall som den anstéllde avtalat bort sin ratt till 6vertidsersattning och har Fortroende
tid ska rutan markeras.

Lon

Ange heltidslon for den har anstallningen.

*Lon * v

I:\ Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for évertid

() Ange lanetillagg

Gallande ratt till 6vertidsersattning

Generellt géller foljande regler for 6vertidsersattning enl. AB §20 inkl. kommentarer:

En heltids- och deltidsanstalld arbetstagare, som har ett faststallt heltidsmatt utifran Allmanna
bestammelser (AB) och utfor arbete pa tid 6verstigande den faststallda tiden, har ratt till
kompensation for 6vertidsarbete under férutsattning att 6vertidsarbete beordras pa féorhand.

Detta géller oavsett arsarbetstidsavtalet.
Avvikelse gadllande regler for dvertidsersattning enl. AB §20 inkl. kommentarer:

Mojligheten till avvikelse fran ratt till overtidskompensation ar i forsta hand till for chefer eller
arbetstagare med hog grad av sjalvstandighet vad géller arbetsuppgifter och arbetstid. Observera att
dessa arbetstagare omfattas av arbetstidslagen (ATL).

Gors 6verenskommelse om att arbetstagaren inte har ratt till kompensation for dvertidsarbete ska
arbetsgivaren fortydliga grunderna for den. Arbetsgivaren behéver exempelvis vid anstallningens
ingaende klargéra om Overtidsersattning ar inkluderad i [6nen och i sa fall pa vilka premisser.
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Ska medarbetaren ha I6netillagg viljer du bevakningsdatum genom att klicka pa kalendern och
markera t o m datum. Under anteckningar valjer du orsak for [6netilldgget.

Lon
Ange heltidslon fér den har anstéliningen.

*Lén 32000 * | L6n 2025 v

() Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for avertid

Ange l6netillagg

Fast I6netillagg Belopp Bevakn tom Anteckningar
AAAR M- .
East lonetillagg o AARAMM-DD valj anteckningar v o
Fast lonetillagg AARA-MM-DD . . W
5 0 Valj anteckningar v (1)
Fast lanetillagg AARA-MM-DD W
5 0 valj anteckningar v [0
Fast lanetillagg AARA-MM-DD N . I
A 0 Valj anteckningar v ]
: AAAA MM . .
:ast lanetillagg 0 AARA-MM-DD valj anteckningar . T

Foregdende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp
Avtal
Anstéllningsform
Anstallningstyp

L6n

50%

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskotare

Manadsaviénad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstallning

32000

Klicka pa [\ER e

Vilj Schema

| rutan schema-ID skriver du in namnet pa medarbetarens grundschema och klickar pa

visa. Markera schemat som ska anvandas i listan och klicka pa .

Schema

Klicka pa Visa fér att hamta schemat fran Sjalvservice HR/L6n. OBS! | kolumnen Till och med madste det sta Tillsvidare for att schemat ska kunna

anvandas i anstallningen

Obs! Om du inte vill s6ka efter ett visst schema kan du bara klicka pa knappen 'Visa' for att se alla schema

Typ av schema

(O Heltid
O Deltid

Syss grad
Ange Syss grad

For att ga vidare valj schema nedan!

Schema-ID Fran och W Arbetstid  Heltidsmatt syss grad Kalender-  Semester- Helgarb Gruppn
med vecka vecka dagsfaktor  faktor

ELOH ég_zusé Tillsvidare 40.00 40 1.0000 1.4 1 E(JELG 1

ELOHO0011G1 32%055 Tillsvidare 40.00 40 1.0000 1.4 1 E(JELG 1

EM]00225G1 53720537 Tillsvidare 40.00 40 1.0000 1.4 1 E{JELG 1

EMMAB916G 52%22; Tillsvidare 40.00 40 1.0000 1.4 1 E(JELG 1

Foregaende

Foretag
Enhet

Yrkesbenamning

Typ av
anstallning

Semestergrupp
Avtal
Anstéllningsform
Anstélliningstyp

Lén

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskdtare

Manadsavlonad
anstalining med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allmanna
bestammelser

Vikariat

Tidsbegransad
anstalining

32000

Om schemat du angett inte kommer upp i listan kan det bero pa att det ar skapat pa en annan enhet

eller har ett startdatum senare an anstallningens.

e  Gatill Schema menyn och gor ett nytt schema pa ratt enhet.
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e Har schemat fel startdatum, racker det med att andra datum i befintligt
schema.

Felsignal vid 9341 vid verifiering

Denna signal innebar att man valt ett schema som har ett Tom datum och kommer forst nar
anstallningen ska skickas in for verifiering.

Har behdver chef/adm ga in pa schemat, ta bort Tom datumet och spara om schemat.
Plocka upp anstallningen igen i Anstallningsguiden, backa till schema bilden, valj om schemat och
fortsatt till sammanstallningen for att kunna skicka in anstallningen for verifiering.

Tidsbegransad anstallning med tillsvidareanstallning i botten

For denna anstallningstyp ar det viktigt att grundschemat ar pa den totala sysselsattningsgraden,
d v s ordinarie sysselsattningsgrad + den tillfalliga hojningen.

Exempel:
Grundanstallningen 50%
Tillfallig hojning 30% 50 + 30=80%
Schema ride

St Py -. Tl g mad Syseprad Heigait  Gruppie  Eap iyl di=ing

Schema
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Valj Flex
Omfattas anstallningen av flexavtal valj Ja.

FIeX Foregaende
valj om anstallningen ska kopplas till ett flexsystem genom att valja Ja eller Nej, eller ga direkt till nasta sida
Ola
O Nej
64%
Foretag TEST
Enhet Bjorkas forskala Man
Yrkesbenamning Barnskotare
Manadsavlonad
Typ av :
tillni anstallning med
anstafining semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOQA\\manna
bestammelser
Anstallningsform Vikariat
- Tidsbegransad
Anstallningstyp anstalining
Lén 32000
Schema ELOH

Klicka pa [\ER &

Valj Tidtyp
Medarbetare med jour- eller beredskapsanstallning behover fa en tidtyp markerad for
att ersattning for detta ska kunna utbetalas.

Tidtyp (jour/beredskap) Foregaende

Valj vilken typ av jour- eller beredskapsschema medarbetaren ska ha

! Denna tidtyp skall endast valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj ndsta.

Beredskap annan plats

Jour bilaga |
1%
Féretag TEST
Enhet Bjorkas forskola Man
Yrkesbenamning Barnskdtare

Manadsavlonad

Er’.\lzt?:\ nin, anstallning med
2 semester enligt AB

Semestergrupp Semester AB fgr 1

Avtal HOK/Allmanna
bestammelser

Anstallningsform Vikariat

Anstallningstyp T\dspegransad
anstallning

Lén 32000

Schema ELOH

Tidtyp

For medarbetare som inte omfattas av dessa tidtyper, klicka direkt pa .
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Vilj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som galler fér anstallningen.

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden med Digital signering

Rekryteringsvag
Vilj rekryteringsvag for den nya medarbetaren

O Internt
nternt

O Konvertering
Konvertering enligt Las

O Féretrade
Foretrédde enligt Las

() Externt
Externt

Foregaende

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstallining

Semestergrupp
Avtal
Anstéllningsform
Anstallningstyp
Lon

Schema

Tidtyp

TEST
Bjorkas forskola Man
Barnskotare

Manadsavionad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allménna
bestammelser

Tillsvidareanstallning
Innehavare

32000

ELOH

Klicka pa .

Ovrig information till anstéllningsavtalet

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallningsavtalet.

Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstéllningen har flextid.

- Anstallningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.
- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjanst,

sarskilda uppdrag eller liknande.

Ovrig information till anstéllningsavtalet

manual p3 soltakab.se

Det som skrivs | denna ruta kommer att std i anstallningsavtalet under rubriken Ovrigt. Fr mer information kring detta, se Anstallningsguidens

Foregdende

Foretag
Enhet
Yrkesbendmning

Typ av
anstéllning

Semestergrupp
Avtal

Anstallningsform
Anstallningstyp
Lon

schema

Tidtyp
Rekryteringsvég
Rekryteringssatt

TEST]
Bjarkas forskola Man
Barnskotare

Manadsavlonad
anstallning med
semester enligt AB

Semester AB fgr 1

HOK/Allménna
bestammelser

Tillsvidareanstalining
Innehavare

32000

ELOH

Externt

Ovrigt

Vid fragor kontakta HR. Klicka pa .
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Dokumentnamn
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Ytterligare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid,
I6nefordelas, har ett ledningsansvar eller har beredskap och ska kopplas till ett
beredskapsschema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan genom att ange en eller

flera av

de olika alternativen.

Punkt 3-9 behdver du specificera valet.

Kompletterande uppgifter Foregaends
Ange om anstéllningen ska kompletteras med
1. MultiAccess (Time Care Planering)
2.Time Care Pool
3. Awikande kontering/fordelning (fordelning anges i procent, ska alltid bli 100%)
4. Ledningsansvar
5. Ber p- ange schemalD for beredskapsschema
6. Timavl ersatter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstéllningen med datering from &dmmdd 93%
7. Manadsanstallning tillsvidare — ersatter tidigare tillsvidareal ing med anstallningsnummer xxx:
8. Ange om klockslag for berakning av dygnsvila ar annat an kl 19:00 - Klockslag fér berakning av dygns
9 ] anda - e {i eraknil av vec /I
9. ATS? om dag och klockslag ar annat an mandag 00:00 - Dag Klockslag fér berakning av vec| Féretag TEST
10. Pagaende timanstallning ska ligga kvar, men utvardering for TCPool och MA ska stoppas . .
Enhet Bjérkas forskola Man

Yrkesbendmning Barnskétare

Manadsavionad

Typ av
aii(ﬁ\ln'\n anstalining med

g semester enligt AB
Semestergrupp Semester AB fgr 1
Avtal HOK/Allmanna

bestammelser

Anstéliningsform Tillsvidareanstallning

Anstaliningstyp Innehavare
Lén 32000
Schema ELOH
Tidtyp

Rekryteringsvag Externt
Rekryteringsséatt Ovrigt

3 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska férdelas.
Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projelr:l: Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

la7111 || (2501 | | I

|60.00 |

47111 || 2408 | | I

4000 |

Ans. 47111 Verk. 2501 procent 60
Ans. 47111 Verk. 2498 procent 40

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, aven om anstéallningen ar pa t ex 75%.
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e 4 ska bokstav vid ledningsansvar anges

Kungalv Lilla Edet

A Sektorchef A Forvaltningschef
B Verksamhetschef B Verksamhetschef
C Enhetschef C Enhetschef

L Ledningsansvar L Ledningsansvar

[ ]

Stenungsund Tjorn

A  Kommunchef A  Kommunchef

B Avdchef stabchef B Avd chef

C Enhetschef C Enhetschef

L Ledn- Samordningsansv L Ledansvar

Annat ansvar:
. Forstelarare
° Lektor

e 5schema-ID for beredskapsschema

e 6 om timanstalld medarbetare anstallts med ett felaktigt startdatum maste
anstallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstallningsgudien av
chef/adm. For att Lon ska fa information om anstéllningen som ska tas bort sa
anges punkt 7 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

e 7 niaren tillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 8 f0r att andra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 9 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

Nu har du gjort alla val som du behéver fér anstéllningen. Klicka pa .
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b

Kompletterande uppgifter for BORF

Ytterl

Ska di

igare uppgifter kan behovas for att anstallningen ska bli fullstandig.
in medarbetare kopplas till flextid, I6nefordelas, har ett ledningsansvar eller har

beredskap och ska kopplas till sddant schema behéver du fylla i dessa uppgifter i rutan
genom att ange en eller flera av de olika alternativen.
Punkt 1-10 behover du specificera valet.

Anstéllningsguiden med Digital signering

e R o

=]

Kompletterande uppgifter

Ange om anstéllningen ska kompletteras med

. Avvikande kontering/férdelning (férdelning anges i procent, ska alltid bli 100%)
Ledningsansvar
Fast beredskap
Jour/beredskap- ange schemalD fér jour/beredskapsschema
Fast OB enligt Bilaga R
onad - ersatter tidigare felaktigt registrerad anstallning. Makulera den tidigare anstaliningen med datering from admmdd
Manadsanstalining tillsvidare - ersatter tidigare tillsvidareanstalining med anstallningsnummer xxxx
Ange om klockslag for berakning av dygnsvila ar annat an kl 1 - Klockslag for berakning av dygnsvila ar-—-
Ange om dag och klockslag ar annat an mandag 00:00 - Dag Klockslag for berakning av veckovilan ar-——
SAP-R Brandman/Utryckningsledare - 1. Extra pensionsavsattning®, 2. Lonetillagg, 3. Extra pensionsavsattning belopp

1 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstallningen ska fordelas.

Ska anstallning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projelr:l: Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

la7111 || (2501 | | I |s0.00 |
| | |

Ans. 47111 Verk. 2501 procent 60
Ans. 47111 Verk. 2498 procent 40

la7111 || | 2408 4000 |

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstéllningen ar pa t ex 75%.

2 ska bokstav vid ledningsansvar anges
o A Sektorchef
o B Verksamhetschef
o C Enhetschef
o L Ledningsansvar
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e 3 har anger du beloppet for det fasta Beredskapstillagget

e 4 schema-ID for beredskapsschema

e 5 haranger du fast OB enligt Bilaga R

e 6 om timanstalld medarbetare anstallts med ett felaktigt startdatum maste
anstallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstallningsgudien av
chef/adm. For att Lon ska fa information om anstéllningen som ska tas bort sa
anges punkt och det datum som den felaktig anstéallningen startar.

e 7 narentillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 8 for att dndra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 9 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

e 10 SAP-R brandmaén/utryckningsledare kan géra val enl.

o 1 =extra pensionsavsattning %
o 2=I|onetillagg
o 3 =extra pensionsavsattning belopp

Nu har du gjort alla val som du behover fér anstallningen. Klicka pa .
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Har far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du valt i guiden.

Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sdkerstalla att de stammer.

Sammanstallning

Har zer du personuppgifter och anstallninguppgifter
MNamn

Adress

Anstaliningsuppgifter

Typ av anstallning

Manadsavitnad anstallning med semester enligt AB
Anstallningsnummer

250523

Avtal

HOK/AImEnna bestdmmelser

Yrkeshenamning
Bamskatare

Anstalld vid

Bjdrkas férskola Man
Berakningsgrupp
Anst3lld > 3 manader

Tidtyp

Schema

ELOH 40.00 40

Avléningsform
Manadsvis 1anekérning
Verklig 1n

32 000,00

Manadslén

32 000,00

Fritext
1
2025-05-23 16:27

Schema-ID Arbetstid Heltidsmatt

Farsgiende

Personnummer

Mobilnummer

Anstallningsperiod
2025-05-23 - Tillsvidare

Bev tom

Semestergrupp
Semester AB fgr 1
Anstaliningsform
Tillsvidareanstalining

Anstaliningstyp
Innehavare

Forhandlingsomrade
AB Kormmunal

Undantagen ATL

Syss grad Kalenderdagsfaktor

1.000 14

Lineandringsorsak
Lon 2025
Heltidslan

32 000,00

Tillbaka till startzidan 5and for verifiering
D ——

Semesterfaktor

Klicka pa Sand for verifiering.

sand for verifiering

o Ar du saker pé att du vill sdnda uppgiften for verifiering?

sand for verifiering

o Uppgiften har sants

Klicka har om du far felsignalen nar du ska skicka in anstallningen for verifiering:

Felsignal vid 9341 vid verifiering
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Du kommer tillbaka till Anstallning - Pagaende dar anstallningen/anstéllningarna ligger.

Anstéllning - Pdgaende

Foretag =~ TEST Typ | Pagaende v

Barnskdtare

Verifiering av anstallning
Anstallningen hamnar nu hos Lon som kommer att ldgga pa ytterligare I6nestyrande
uppgifter.

v' Om alla uppgifter ar korrekta ar den klar att skickas fér signering sa att
medarbetaren far sin 16n utbetald.

v" Om ndgon eller ndgra uppgifter ar felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behéver
kompletteras eller dndras. Det ar alltid den som skickat in anstallningen som far
tillbaka returen (administrator eller chef).

v' Téank p& att om du registrerar en anstéllning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte ar kompletta sa behdver I6n skicka tillbaka
anstallningen. Detta kan resultera i att den inte langre kan hanteras via guiden
utan behover skickas in i ett arende till SOLTAK Lon.
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TIMANSTALLNING

Valj typ av Anstallning
Markera den typ av anstdllning medarbetaren ska ha och klicka pa .

Typ av anstéllining Foregaende

valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

() Méanadsavlénad anstallning med semester enligt AB
Anstalining med manads|én och ratt till semester

\

(O Manadsaviénad arbetstagare i marknadspolitiska insatser, BEA

Manadsavlonad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3) 14%
O Uppehallsanstallning med manadslan
Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall fér sommar- och jullov. Anstaliningen méste avse minst en termin Féretag TEST
(O Larare med ferie och manadslén Enhet Bjorias forskola Tim
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB Yrkesbenamning Barnskotare
. . I Timavlonad anstalinin
© Timavlénad anstallning med semesterersattning - AB Typ av ining
R med semesterersattning
Anstalining med Ion per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. anstalining _AB

(O Timavlsnad anstalining med semesterdagar - PAN
Anstallning med [on per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Typ av anstélining Foregaende

valj vilken sorts anstallning den nya medarbetaren ska ha

(O Manadsavlénad anstalining med semester enligt AB
Anstallning med ménadslon och ratt till semester

(O Manadsavlénad arbetstagare | marknadspolitiska insatser, BEA

Manadsavionad, semester enligt semesterlagen med intjanandear och uttagsar (1/4-31/3) 14%

(O Uppehallsanstélining med manadslon

Anstallning inom verksamhet som bedrivs terminsvis med uppehall for sommar- och jullov. Anstaliningen maste avse minst en termin Foretag
(O Larare med ferie och manadslén Enhet
Anstallning med ferieperiod enligt Bilaga M i AB Yrkesbendmning
o . - wil Timavlonad anstalinin;
O Timavlanad anstallning med semesterersattning - AB Typ av e
. med semesterdagar -
Anstallning med Ion per arbetad timme. Semester utbetalas i form av semesterersattning. anstllning PAN

© Timavlgnad anstallning med semesterdagar - PAN
Anstallning med l6n per arbetad timme. Semester tas ut i form av semesterdagar.

Valj Anstallningsform
Om du valde Timavlénad anstallning med semesterersattning — AB far du foljande

alternativ:
Anstallningsform Foregdende
Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
O Tidsbegransad anstalining enligt skollagen
Tidsbegransad anstalining. Galler larare eller forskollarare som saknar den utbildning som skollagen foreskriver
() Vikariat
Anstallningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar for ndgon annan 43%
O Projektanstalining
For arbete i projektform med sarskilt avsatta medel, kan anstalining ings for en tidsperiod om upp till 4 &r. Féretag © TEST
Enhet Bjorkas forskola Tim

O Sarskild visstidsanstéllning - SAV Tim
sarskild visstidsanstallning timavionad Yrkesbendmning  © Barnskdtare

Timavlénad anstélining

T
P ?‘v . med semesterersattning
anstallning a8
Semestergru Timavl6nade med
grupp semesterersattning (AB)
HOK/Allmanna
Avtal

bestammelser

Markera vilken anstallningsform medarbetaren ska ha och klicka pa .

Om du valde Timavlénad anstallning med semesterdagar - PAN far du féljande alternativ
(Ej Lilla Edet):
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Datum for anstallningens start och slut
0BS! Valj datum da anstaliningen barjar samt slutar - maskinellt satts dagens datum!

*Datum from 2025-05-26 *Datum tom 2025-05-26

Du kan inte vélja datum som ar mer &n en manad tillbaka!

OBSI glém inte att
&ndra datum annars
omfattas anstéllningen
bara av en dag!

50%
Foretag : TESTI
Enhet . Bjorkas forskola Tim
Yrkesbend@mning Barnskotare

Timavlonad anstallining
med semesterdagar -
PAN

Typ av
anstallning

Ovriga timavlonade med
semesterdagar

Semestergrupp

Avtal © PAN

Anstallningsform

Visst arbete

Anstallningstyp

Timavlénad

For denna anstallning har man endast en anstallningsform - Visst arbete, den &r férvald
och du kommer direkt till bilden for att vdlja Datum. Klicka pa .

Lilla Edet (PAN)

Anstallningsform

Valj vilken anstallningsform den nya medarbetaren ska ha
() Tidsbegransad anstallning enligt skollagen
() Vikariat
Anstaliningen ar tidsbegransad och medarbetaren vikarierar fér nagon annan

© visst arbete
Anvands for PAN

() Sarskild visstidsanstalining - SAV Tim
Sarskild visstidsanstallning timaviénad

Tidsbegransad anstalining. Galler larare eller forskollarare, som saknar den utbildning som skollagen foreskriver

Foregaende

Daniel

Foretag
Enhet

Yrkesbendmning

Typ av
anstdlining

Avtal

Anstallningsform

Lilla Edets kommun

PAN Personliga
assistenter

Personlig assistent PAN

Timavldnad anstallning
med semesterersattning

HOK/Allmanna
bestammelser

Visst arbete

Markera Visst arbete och klicka pa .

Valj Datum

Ange Datum from och Datum tom — klicka pa .

Datum for anstallningens start och slut
OBS! valj datum da anstéliningen borjar samt slutar - maskinellt satts dagens datum!

*Datum from 2025-05-26 *Datum tom 2025-05-26

Du kan inte vélja datum som &r mer &n en manad tillbaka!

OBSI glom inte att
&ndra datum annars

omfattas anstéllningen
‘ bara av en dag!

Foregiende

50%
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vilj Lén

Ange Timlon och valj for vilket ar I16nen ska galla. For medarbetare som varit anstallda tidigare
behover du sdkerstalla vilken timlon den hade pa sin forra anstéllning for att undvika att sanka l6nen

och f4 anstillningen skickad i retur. Klicka pa [NER &

Timlon for timanstallda Foregiende

Ange Timlén for den har anstallningen, omrakning till heltidslon sker automatiskt.

—

() Markera om den anstallde inte har ratt till ers

Korr Ion fel Ionegversyn

57%
Lararlyftet
Lon 2023
Lon 2024 Foretag TEST
L6n 2025 Enhet Bjorkas forskola Tim
‘Yrkesbendmning Barnskotare

XX Anvand ej Nytt avtal
Timavionad anstalining

XX Lon 2017
Tvpav med semesterersattning
XX Lon 2018 anstélining AR
X Lon 2019 S Timaviénade med
XX Lon 2020 ELPD semesterersattning (AB)
XX Lon 2021 Avtal EOI;{AI\m‘a‘nna
XX Lon 2022 estammelser
Anstéllningsform Vikariat

XX Lonedversyn 2017

XX Lonedversyn 2018 Anstallningstyp Timavionad

Har hittar du l6nen for foregaende anstéallning:

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

s Lon- och saldouppgifter v Procentfordelning  Anstallningsbevis  Organisation
Personuppgifter och Arkiv

Anstallningsuppgifter
-

Uppdragsuppgifter ( I

\

Anstalining - Arbetstid och [6n

Anteckning
Namn: Pnr:

Semester
Anst: ST300, 2025-05-01-TV, 0.0000, Elevass v Oversikt, anstallningar

Uppehall- & Ferieuppgifter

SLST300, 2025-05-01-TV, 0.0000, Elevass

Grunduppgifter |E Arbetstid Lon E! Pensionsuppg Utvarderingsuppg Forsakringsuppg verksamhetsbegr

Skrolla ner pa sidan

Loneuppgifter tim

Heltidslon 23430 Timlan 142.00

Lénetyp Timisn 142.00

Urval retro v Léneandringsorsak XX Lonedversyn 2025 v

Loneplacerad
Datum 20250501 [ Sign PSF

Lénevaxling Har ingen l6nevixiing

Timl6n for timanstéllda

Ange Timlon for den har anstallningen, omrakning till heltids|on sker automatiskt.

*Timlén * v

P Markera om den anstallde inte har ratt till ersattning for overtid

OBS! endast i de fall som den anstallde avtalat bort sin ratt till 6vertidsersattning och har

fortroendetid ska rutan markeras.
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Vilj verksamhetens heltidsmatt
Bocka i verksamhetens heltidsmatt som medarbetaren ska ha. Klicka pa .

Heltidsmétt Foregdende

Ange vilket heltidsmatt per vecka des a medarbetaren ska ha

C 37.00

O 3825

O 40.00 6%
Fretag TEST
Enhet Bjorkas forskola Tim
¥rkesbenamning Barnskitare
T Timavianad anstalining
ikt med semesterersattning
anstalining

Medarbetare med jour- eller beredskapsanstallning behover fa en tidtyp markerad for att ersattning
for detta ska kunna utbetalas. Klicka pa .

Tidtyp (jour/beredskap) Foregiende | | Nasta p
ket 20 o e recarbaren e
1 Denna tidtyp skall endast valjas om den nya medarbetaren skall arbeta jour/beredskap. Annars valj nasta

Beredskap annan plats

Jour bilaga |

7%
Féretag TEST

Enhet Bjorkas forskola Tim
¥rkesbenamning Barnskotare

Timavionad anstalining

T
Ypav med semesterersatining

anstalining

Valj Rekryteringsvag
Markera den rekryteringsvag som géller for anstéllningen. Klicka pa .

Rekryteringsvag foregiende

() Internt

O Externt

Exterr 7%
Foretag TEST
Enhet Bjorkas forskola Tim
Yrkesbenamning Barnskétare
Timavienad anstalining

T med semesterersattning
anstalining a5

Ovrig information till anstéllningsavtalet
Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt p& anstallningsavtalet.

Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstéllningen har flextid.

- Anstéllningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.

- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjanst,
sarskilda uppdrag eller liknande.

Vid fragor kontakta HR. Klicka pa .
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Ovrig

information till anstaliningsavtalet rrcgience | ([

a ruta kommer att sta i anstallningsavtalet under rubriken Ovrigt. For mer information kring detta, se Anstallningsguidens

86%
Féretag TEST

Enhet Bjrkss forskola Tim
Yrkesbenamning Barnskotare

Timavionad anstalining
med semesterersattning
-AB

Typav
anstélining

Kompletterande uppgifter

Ytterl

igare uppgifter kan behovas for att anstéllningen ska bli fullstandig.

Ska din medarbetare kopplas till Time Care Planering/Pool, kopplas till flextid, l6ne-

forde

las, har ett ledningsansvar eller har beredskap och ska kopplas till ett beredskaps-

schema behover du fylla i dessa uppgifter i rutan genom att ange en eller flera av de
olika alternativen.

Punkt 3-9 behdver du specificera valet.

Ko

1.

2.

4,

N ownm

o @

o

mpletterande uppgifter

Ange om anstallningen ska kompletteras med

MultiAccess (Time Care Planering)
Time Care Pool

Ledningsansvar

Beredskap- ange schemalD for beredskapsschema

Timavlonad - ersatter tidigare felaktigt registrerad anstélining. Makulera den tidigare anstéliningen med datering from dammdd
Manadsanstalining tillsvidare - ersatter tidigare tillsvidareanstalining med anstallningsnummer omxx

Ange om klockslag for berakning av dygnsvila &r annat an kl 19:00 - Klockslag for berakning av dygnsvila ar-—-

Ange om dag och klockslag ar annat 4n mandag 00:00 - Dag =-—  Klockslag fér berakning av veckovilan ar-——

Pagaende timanstallning ska ligga kvar, men utvardering for TCPool och MA ska stoppas

3 ska du fylla i kontodelarna for varje kontering om anstéallningen ska férdelas.
Ska anstdllning belasta en annan enhet anges den kodstrangen med 100 %

Projek‘t Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fri

la7111 || (2501 | | I |s0.00 |

la7111 || 2408 | | I 4000 |

Ans. 47111 Verk. 2501 procent 60
Ans. 47111 Verk. 2498 procent 40

Anstéllningsguiden med Digital signering

Tank pa att den totala fordelningen alltid ska bli 100%, dven om anstallningen ar pa t ex 75%.
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e 4 ska bokstav vid ledningsansvar anges

Kungalv Lilla Edet

A Sektorchef A Forvaltningschef
B Verksamhetschef B Verksamhetschef
C Enhetschef C Enhetschef

L Ledningsansvar L Ledningsansvar

[ ]

Stenungsund Tjorn

A  Kommunchef A  Kommunchef

B Avdchef stabchef B Avd chef

C Enhetschef C Enhetschef

L Ledn- Samordningsansv L Ledansvar

Annat ansvar:
. Forstelarare
° Lektor

e 5schema-ID for beredskapsschema

e 6 om timanstdlld medarbetare anstallts med ett felaktigt startdatum maste
anstallningen tas bort av Lon och en ny registreras i Anstallningsgudien av
chef/adm. For att Lon ska fa information om anstéllningen som ska tas bort sa
anges 6 och det datum som den felaktig anstallningen startar.

e 7 naren tillsvidareanstalld medarbetare far en ny tillsvidareanstallning och ska
den pagaende avslutas — for anstallningen som ska avslutas ange aktuellt
anstallningsnummer.

e 8 for att andra klockslag vid berdkning av dygnsvilan fran annat an kl 19:00,
ange det nya vardet

e 9 for att andra dag och klockslag om de ska vara annat an mandag kl 00:00,
ange det nya vardet

Nu har du gjort alla val som du behéver fér anstéllningen. Klicka pa .
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Har far du upp en sammanstallning 6ver de person- och anstallningsuppgifter som du valt i guiden.
Kontrollera alla uppgifter en sista gang for att sdkerstélla att de stimmer.

Sammanstalining

Anstaliningsuppgifter

Typ av anstallning

Timavionad anstélining med semesterersattning - AB
Anstallningsnummer

250526

Aveal

HOK/Alimanna bestsmmelser
Yrkesbenamning

Bamnskdtare

Anstalld vid

Bjtrkas farskola Tim
Berakningsgrupp

Annan arbrag, samt BEA
Heltidsmatt

4000

Undantagen ATL

Syss grad
0,0000

Avléningsform
Mé&nadsvis I5nekdrning
Heltidslan

25 905,00

Timlan

157,00

Fritext

2025-05-2616:42 4

Forsgende Tillaaka till startsidzn | Sand for verfiering

Personnummer

Mobilnummer

Anstallningsperiod
2025-05-26 - 2025-07-31
Bevtom

2025-07-31
Semestergrupp
Timavianade med semesterersattning {AB)
Anstllningsform

Vikariat

Anstaliningstyp
Timavidnad
Forhandlingsomrade

AB Kommunal

Tidtyp

Léneandringsorsak
L6n 2025
Ménadsién
25505,00

Klicka pa Sand for verifiering.

Sand fér verifiering

o Ar du saker p3 att du vill sanda uppgiften fér verifiering?

Verifiering av anstallning

Sand for verifiering

o Uppgiften har sants

Anstéllningen hamnar nu hos Lon som kommer att ldgga pa ytterligare I6nestyrande

uppgifter.

v' Om alla uppgifter &r korrekta ar den klar att Skicka for signering.

v' Om négon eller ndgra uppgifter dr felaktiga kommer anstéllningen att
returneras till dig fran Lon. Du far ett mail med uppgifter om vad som behdver
kompletteras eller dndras. Det ar alltid den som skickat in anstdllningen som far
tillbaka returen (administrator eller chef).
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v' Téank p& att om du registrerar en anstéllning som har startdatum 30 dagar bakat
i tiden och uppgifterna inte ar kompletta sa behover I6n skicka tillbaka
anstallningen. Detta kan resultera i att den inte langre kan hanteras via guiden
utan behdver skickas in i ett drende till SOLTAK L6n.

FORLANGA VIKARIAT ELLER SAV PA MANADS- OCH TIMANSTALLDA

Vikariat, SAV och timanstéllningar férlangs i Anstéllningsguiden under menyn Mina anstéllda av chef
eller administrator (chef maste lagga en delegation till administratoren forst).
Det nya bevakningsdatumet anges och ev. namn pa vikarien.

Meddelande for tidsbegransade anstallningar

Anstéllningar med bevakningsdatum kommer upp i meddelande listan som en paminnelse. Om
anstallningen ska avslutas behdver man inte géra nagot men ska den forlangas gors det i
Anstéllningsgudien fére den 5:e innevarande manad.

Chef ~ /u-ﬁ START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA

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

L] Anst3lining upphér. Vid férlangning ga via Anstaliningsguiden, om vilande 13gg &rende - Intermittent
Anstalining upphar. Vid forlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande lagg drende - Intermittent
Anstalining upphér. Vid forlangning g via Anstaliningsguiden, om vilande l3gg drende - Lénebidrag -

Anstalining upphér. vid forlangning g4 via Anstaliningsguiden, om vilande lagg drende - Innehavare -
Anstalining upphor. vid forlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande |3gg drende - Ava / ik -
Anstalining upphér. Vid férlangning ga via Anstillningsguiden, om vilande |3gg drende - Ava / Vik -

Anstalining upphér. Vid férlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande ldgg drende - Innehavare - <¢ J

Visstidsanstéallningar med tillsvidareanstallning i botten ska fortsattningsvis forldngas via ett drende i
Kundserviceportalen.

Mina anstéllda

Klicka pa rubriken Anstéllningens bevakningsdatum for att sortera anstéllningarna.
Den medarbetare som ska forlangas klicka pa Andra.

Mina anstallda

Foretag | Soltak UTB v
5300 Barnskotare 2023-01-01 2026-03-31 Andra
mil} Vardbitrade 2023-08-01 2025-12-31 Andra

Forlang tidsbegransad anstallning
Klicka pa Forlang tidsbegransad anstéllning
Start andring

© rorlang tidsbegransad anstalining ]
Farlang anstalining genom at registrera nytt tom datum

T Andra srstalining
Andra ion, schema eller arbetsplats o

Faretag Soltak UTE
start Eorlang tidsbegransad
Bndring anstallning
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Dokumentnamn
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Vilj datum
Datum T
D kan inte valje mars « 2025~ ¥ \

Wk mdn tis ons tars fre Ior san

17%

Vikarierar

Vid vikariat ange namn p3 innehavaren alt. |14t namnet som str ligga kvar och vid SAV behdvs inget

namn, faltet ar inte tvingande.

Vikarierar

e icz

Féretag
vikarierar for

EEEY '

Soltak UTB

Ovrig information till anstéllningsavtalet

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallnings-avtalet.

Ovrig information till anstaliningsavtalet

Foretog
Vikarierar for

>

soltak UTB

Har kan du skriva kompletterande uppgifter som hamnar i rutan Ovrigt pa anstallningsavtalet.

Det som i dagslaget far skrivas ar:

- Anstallningen har flextid.

- Anstallningen ersatter tidigare anstallning hos arbetsgivaren.
- Det finns sarskilda forutsattningar i aktuell anstéllning, sa som delad tjéanst,

sarskilda uppdrag eller liknande.

Vid fragor kontakta HR. Klicka pa .
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Dokumentnamn

Kompletterande uppgifter

Anstéllningsguiden med Digital signering

Om nagot ska kompletteras pa anstéallningen gér valen som vanligt. Bevakningsdatumet pa

forlangningen syns i rutan.

Kompletterande uppgifter

Ange om anstallningen ska kempletteras med

Féreteg sohak UTB
2 from admmdd Vikarierar for

Tidigare tom.datum i tidshegransad anstalining: 2025-03-31

Sammanstéllning
Kontrollera uppgifterna i sammanstallningen och Sand for verifiering.

il vl Mina ansialida

Sammanstalining

Maemn Parssnnumens
Rdrem Mobilrummar
OT078E9SEE

Anstaliningsuppgifter

Typ av amcelining
TimeiEnad anslining med ssmesersrsEming

Anszaliningsrammer

241127
Bvtal Semestergripg
HOKAmnne bestdmimelser Timedineds med semesterersining (A5)
Wrhesbenameing Anscaliningstorm
Administrazse Vikariat
Vikarerar for Anscald vid
Administratior|
[T— Becikringsgrupp
Timavienza AnNEn SMOIEE SEMEBEA
Farhandlingssmride -
sy gra
10,0000
Datum sign
2me1.27 st
Avieningsform Laneandringsarsak
Manedsuis rekrning Lén 2024
Linsssceningsdatum Haltidsion.
2685500
WMinadsion Timién
2685500 163,00
Fritext

Tidignre tom-datum | tidsbegransad anstlining: 2025-03-31

20250323 20:30 testchefAG

sénd for verifiering

Sénd for verifiering
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Verifiering av anstallning
Anstallningen ligger kvar under menyn Anstéllning tills Soltak Lén verifierat den.

GATION  WINAANSTALLDA  SCHEMA

.
=

e—

SKICKA FOR SIGNERING

Pa din startsida i Sjalvservice HR/L6n har du en QR rapport langts ner till vinster som
dndrar farg beroende pa om det finns verifierade anstallningar.

= Gron ruta = Inga anstallningar att bevilja
= Orange ruta = Det finns en anstallning att bevilja
= ROd ruta = Det finns tva eller flera anstéllningar att bevilja

Skicka for signering
Né&r Lon har verifierat anstéllningen sa ar den Klar att bevilja.

Chef {3 START = ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION ~MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER = GENVAGAR  FORHANDLING a

STARTSIDA ~ Organisation Instaliningar  Hjalp  Help Centre

[2 Meddelande 1 Systeminformation [3 Kundservice Flexskald R
a -
Attestera senast! Sjalvservice HR/L6n —_— l l l
Kommer att vara stangt 250602 fran ki 8:00 till 250603 senast ki 18:00 for underhall soltak ab . . .
Onsdagen den 18 juni 2025 kI Atkomst till Time Care Pool, Multi Acess och Min Friskvird /Epassi kommer att I3ggas Ut p& oi0am 13 000
23.00. Underlag som skall med i Soltaks hemsida. e -
lonekomingen hanteras fram till den: 10:e. Pt e notara dina fidar ach Aamm e vi har Annnat. i M
Sista attestdag i re— —
[2 valkommen till Sjalvservice HR/L6n Kungilvs kommun BORF SOLTAK [2 Blanketter [3 Manualer B utbildnin... S
Instruktion om sista attestdag
B D .'j 19 mjliga poster finns
Lonetjanst BAS
ass

Lonetjanst Tillagg

Byt Organisation

Anstillningar att skicka for signering Rapport &

@ Instruktionsfilmer

0 poster att bevija Instruktionsfilmer '
- Digital signering & personarkiv
= Kostnadskontrollen
- Atesters | tid B . o
B Kostnads... B Attest av... [2 Information SOLTAK Siukstatistik och ilallg fp. Rapport &5

a
: = Soltak Lén finns pé plats, 4 - 5 Juni i kemmunhuset ki 12.30 - 16.00, Valkomnal .ll.ll.ll

2025-05-21 Det ar storningar | Pmobile chef, felsokning pagar.
2025-05-21 Info infor stangning 2-3 juni av Anstaliningsguiden Las mer Byt Organisation
2025-05-13 Infor sommaren ferie-/uppehalls anstalida Las mer -
2 Meddela... 2 Attest TC ) . #Ansialidas senaste loner
2025-04-28 Digital signering - vikligt att tanka pa infor stangning av chef Las mer
2025-04-22 Rutin for sommarvikarier Las mer

2025-04-16 Genomgang av Férlanga anstallningar och digital signering: Anmal dig har

2025-03-04 Manual for digital signering och personarkiv fran 1 april Las mer

Anstillningar att skicka for signering  RapportCf Nar chef skickat anstallningen for signering
forsvinner den fran brickan och endast
anstallningar som inte ar skickade visas i
antal poster att bevilja.

0 poster att bevilja
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Genom att klicka pa Rapport i brickan Anstallningar att skicka for signering sa visas

anstallningen/anstéallningarna som ar klara att beviljas.

Klar att bevilja
Foretag Soltak AB - Arvandare Mitt Konto A . . . .
Skicka for signering.
ok
Jennifer
Klicka pa Visa i Verifiera rutan.
Granska

Du kommer till sammanstallningen och har valjer du GRANSKA.

! Anstiliningsbevis  Klar att bevilja Minaanstillda  Delegation

Klar att bevilja

Sammanstallning Tillbaka

ar du persanuppgifter och anstallninguppgifter

Adress

Dokumentnamn

Anstéllningsguiden med Digital signering

Alternativt ga via menyn Anstéllningsguiden och valj

Granska

Valj anstallningsavtal for din kommun/bolag och klicka pa Visa.

-
Valj mall
Mall
[ Anstaliningsavtal Soltak Ip"] v l
| Avbryt || visa

h

Granska uppgifterna i avtalet s3 att allt ser ratt ut.
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Dokumentnamn
Anstéllningsguiden med Digital signering

Anstéllningsuppgifter I

Betatming ot rarverange placersd

Tiavidsanig beskivring &% SICSIRDg er, 1 RNVArands Torands,
Fér ingen vanligt

Anstaliningsform

[ Tils vidare fran och med

[x] Provanstalining frén och med 2025-04-07 dock langst til och med ~ 2025-10-07

[ miasbegransad anstalining fran cch med tom dock langst il och med
Grund for tidsbegransning

O vikariat (VIK) for
[ sérskild visstidsanstalining (SAV)
[] Obehorig enligt skollagen

[ Projektanstalining
D ‘Sasongsarbete
|:| Grund for kollektivavtalsreglerad anstalining

Anstéliningsvillkor

TGRS
& Hok [0 sea Oean O IEI ]
e [Ty

40.00/40.00 | 100.00 %

[x] Semestertianst [ Ferietianst [] Uppehalistianst, uppehalisfaktor

Rt till overtidskompensation  [X] Ja [ Nej

| Manadsion belid Imm‘mm-,-uuw-d Imm Lon avaer &1 |
2025

Tillbaka i Klar att bevilja menyn klickar du pa Skicka for signering

YT oDy ey

Anstalining  Klar att bevilja Mina anstallda  Delegation

r

Signering

Vill du skicka avtalet for signering?

[Abot]

Signering ordinarie chef eller chef med delegation
Om du ar ordinarie chef klickar du pa rutan Chef.

Ar du chef med delegation s& klickar du pd Anvéandare.

Anstallning  Klar attbevilia ~ Mina anstallda  Delegation

é

Vill du att avtalet ska signeras av dig som anvandare, eller
ordinarie chef pa grenen?

—-. __JI Chefen som fatt
4 | delegation far
1 1 avtalet
1 (SR PPt
= e
;Ehefen pal
igrenen far H
I_avialet_,
———

Signering

o Avtalet har sants for signering!
oK
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Digital signering via Addo

Dokumentnamn

Anstallningsguiden med Digital signering

Nu gar det ivag ett mail till dig for signering och sedan ett till medarbetaren.

Det ar viktigt att medarbetarens privata mail ar ratt stavad och uppdaterad for den som redan ar
anstalld annars far medarbetaren inte sitt avtal.

Vid nyanstallning ar detta en obligatorisk uppgift i Anstallningsguiden.

soltak ab

Hej

har skickat ett anstaliningsavtal till dig som vantar pa underskrift. Du
singerar genom alt folja lanken nedan: Oppna dokument

Vanliga halsningar,

Deadline 03 maj 2025

AVSANDARE

dahalls av signeringstiansten Addo Slgn Addo Sign ar en del av twoday A'S

Klicka pa Fortsatt.

Addo Sign

Inloggning

i)

BankiD

© Information

‘Anvand BankiD pa den har enhoten

Bade chef och medarbetaren far en deadline pa 10 dagar for att signera sin del av avtalet.
(tillsammans har ni 10 dagar pa er att signera - t ex om chef signerar 2 dagar efter att mailet kommit
sa har medarbetaren 8 dagar pa sig for sin signering.

Paminnelse om utebliven signering kommer att skickas ut var tredje dag.

Om medarbetarens mail inte gar ivag som den ska kommer Lon att bevaka detta och aterkoppla i ett

arende till chef.

pdf
Dokument

]

sollak ab

Personuppotier

Anstsiiningsavtal

==

Ansaliningsuppiter

e |

T e

Neka
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Klicka pa underteckna alla dokument.

UNDERTECKNA AL LA DOKUMENT Neka

Nar nasta sIg ar klart, kommer alla undertecknade dokument att levereras till
avsandaren.

Tillbaka till dokumentet

Klicka pa fortsatt.

Skriv under (signera). Bekraftelse pa att filen ar skickad.
Addo Sign " Signering smb
i

O Information

Signering O — °
o v e b st e
© Information Vor vénilg och f#s Igenom {exten innan d skriver Fil(er) har skickat

under,

VI du veta mer om s skafa en edeghmation” A g

L2 mer pé wem.g-iegnimaben e ~ DU URBRTECERa" RBIO SokumaTT: 20241215125017103 pat Dokumenten méste undertecknas av flera personer; darfor far du
20015001 100

din kopia nér alla har undertecknat dem.

Valj metod for underskrift

UnSarsane 20249218 11013, et smmer: 4089749087

i Sk undes och skana seden OF kedon med sgpen

T T

Mobilt BankiD

Nar chef och medarbetare signerat sitt avtal blir anstallningen direkt beviljad och
kommer |6n att betalas ut for medarbetaren fran anstéllningens startdatum.

Sist i dokumentet ser man vilken chef och medarbetare som signerat avtalet.

g i detta r juridiskt bindande. D &r signerat med Addo Sign sikra digitala signatur.
Undertecknarens identitet regl fysiskt | det ka PDF-dok och visas nedan
Alla tider anges | koordinerad universell tid (Coordinated Universal Time, UTC).

Undertecknare
BankID Barki o
W — 2025-04-23 12:14:307 A — 2025.0423 1216022
TigezSINZKeHONE *piAg il TubGg BankiD Mobile
Dokument i forsandelsen

2025042302091 9test.pdf  SHAZSE: 27e08536/4065M6cad? e481097d 370 79a46746 TIS400DEI4082 FddS(54890c84

Ub-bebf-16e005852¢cf4
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Medarbetare som inte bérjar sin anstallning

Person som aldrig pabarjar sin Beviljade anstallning behéver meddelas i ett drende till
Kundservice SOLTAK Lén.

Gors inte detta betalas |6n ut till medarbetaren.
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PERSONARKIV

| Personarkivet samlas alla medarbetarens anstallningsavtal som signerats automatiskt.

Chef ﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Anstillning Lon-och ~  Proc il o]
Personuppgifter och Arkiv
_ Personuppgifter

Anstaliningsuppgifter

Uppdragsuppgifter B

Anteckning

Semester Namn: Pnr

Uppehdll- & Ferieuppgifter
Grunduppgifter Adresser Utbildning Kompetens Uppdrag Pension Foretag Barn !; Dokument S l
Dokument

valj filer att ladda upp (.jpeg..jog..png..pdf)

v valjfil Ladda upp Export till arkiv

Dokumenttyp Filnamn Datum Exporterad valj

Anstaliningsbevis Nej Ladda ner

Under menyn MINA ANSTALLDA — Anstilining — Personuppgifter och Arkiv

Mail nar anstéllningen signerats av chef och medarbetare
Chef och medarbetare far ett mail att man behover ladda ner det undertecknade dokumentet.

Chef behover inte ladda ner — det
finns redan i Personarkivet

X

Du har inte laddat ner din kopia av det undertecknade dokumentet M eda rbeta re be hbver Iadda ner
Ladda ner din kopia av det undertecknade dokumentet ) ] )
sitt dokument i mobil eller dator.

Chef

Vanliga halsningar,
Addo Sign-teamet Medarbetare

o R Temn T e e
11

Deadline 19 april 2025

DIREKTLANK
https://vismaaddo.net/SigningPortal/api/D 1t/ D loadD ?

Anstidllningar som inte signerats digitalt
Nar pappersavtalet ar underskrivet av bada parter behover chef skriva skanna in det och ladda upp
det manuellt till Personarkivet genom att valja fil och klicka pa ladda upp.

Personuppgifter

Namn

Grunduppgifter Adresser Utbildning Kompetens Uppdrag pension Foretag Barn friafalt | Dokument \

Dokument

valj filer att ladda upp (jpeg.jpg.png.pdf)

v valj fil Ladda upp
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Returnerad anstallning

Dokumentnamn

Anstallningsguiden med Digital signering

Om anstallningen inte kunnat verifieras av Lon kommer den att komma tillbaka i menyn
Anstallning - Pagaende till den som skickat in anstallningen (adm eller chef).
Rutan far da ett kryssat dokument som markerar att anstéallningen dr Returnerad.

ANSTALLNINGSGUIDEN =~ DELEGATION ~ MINA ANSTALLDA

iz Minaanstilida  Delegation

Anstallning - Pagdende

Féretag | TEST Kungalus Kommun v

Nyanstalining Rewmerss ]

®

Daniel Alfredsson

Barnskétare

Nu behover du atgarda de uppgifter som Lon meddelat via mail.
Klicka i den returnerade rutan och backa dig bakat till den sidan i guiden som ska dndras

genom att klicka pa Féregaende pilen.

Du behover vilja pa dina efterféljande val igen néar du ska tillbaka till

Sammanstallningen.

Anstallningsguiden

Sammanstallning

Har ser d er och anstallninguppgifter

Namn
Daniel Alfredsson

Adress

Anstallningsuppgifter

Typ av anstallning
Manadsavlénad anstallning med semester enligt AB

Anstallningsnummer
220905

Avtal
HOK/Allméanna bestammelser

Yrkesbenamning
Barnskatare

Ansealld vid
Bjorkas Blaklockan

Berakningsgrupp
Anstalld = 3 manader

Tidtyp

Feregaends Tillbaka till startsidan

Personnummer

Telefonnummer

Anstallningsperiod
2022-09-05 - Tillsvidare

Bev tom

Semestergrupp
Semester AB fgr 1

Anstéliningsform
Tillsvidareanstallning

Anstéllningstyp
Innehavare

Férhandlingsemrade

Sand for verifiering

Nar du gjort kompletteringen ska du ater skicka in anstallningen igen for verifiering.
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Far du mail fran Lon att anstéllningen inte kan verifieras, kan nagot av foljande behdva atgardas eller
aterkopplas for att sdkerstélla att det som skickats in ska gélla:

Befattning: 473 Befattning

Valj vad den nya medarbetaren ska arbeta som.

Kryssad befattning — du har anvant en befattning med
XX framfor. Dessa befattningar anvands inte och du
maste valja en annan bendamning.

barnsk sok

Barnskotare
Barnskétare obehorig
Barnskotare/Resurs
Barnskoterska outbildad
Barnskéterska/Elevass

XX Barnskotare fast vik

Vid kontroll av tidigare anstallningar sa har medarbetaren haft en hégre befattning t ex barnskotare
men du har valt obehdrig barnskotare. Lon skickar tillbaka till dig for information.

Lon/I6netillagg

Lon ser att [6nen ar lagre an foregaende anstéllning med samma befattning. Lonen kan verka orimligt
hog eller 1ag och i dessa fall aterkopplar Lon till dig.

Schema

Anstallning med semester och manadslon kopplas till ett grundschema med helgarbetstid Lovar. Vilj
ett schema med ratt helgarbetstid for anstallningen.

Grundschemat som ar kopplat innehaller ett felaktigt heltidsmatt eller fel helgarbetstid. Schemat
som &r skapat maste korrigeras med ratt uppgifter och kopplas pa igen.

Tidtyp

Tidtyp ar vald pa befattning som normalt inte arbetar med jour eller beredskap. Lon skickar tillbaka
till dig for information.

Kompletterande uppgifter

Lon ser att foregaende anstallning var kopplad till schemaplanering i Time Care och vill veta om den
nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

Lon ser att foregdende anstéallning var kopplad till vikariebokningen i Time Care Pool och vill veta om
den nya anstallningen ocksa ska kopplas dit.

Lon ser att befattningen brukar vara kopplad till flex eller att féregadende anstéllning hade flex.
Det kan dven galla en befattning som vanligen inte brukar ha flex som har fatt det angivet.

Avvikande kontering

Angiven kodstrang finns inte, kodstrangen tillhér en annan forvaltning eller fordelningens
procentsats blir inte 100%.

Ledningsansvar
Befattning med ledningsansvar saknar bokstav for ratt typ av ansvar.

AID etikett

For en del befattningar finns det flera val av AID etikett. Lon skickar tillbaka ett forslag med vilka
alternativ som du kan vélja mellan. Skriv i rutan Kompletterande uppgifter den AID som géller och
skicka in igen for verifiering.
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Tank pa att en anstallning som ar verifierad av Lon inte langre kan andras i
anstallningsguiden utan eventuella andringar maste skickas in i ett arende till
Kundservice SOLTAK Lén

Mina Anstéllda
Har ser du en oversikt 6ver dina aktuella medarbetare.

Chef {3 START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR
Anstalining  Anstaliningsbevis  Klarattbevjja Mina anstéllda  Delegatpn
Mina anstéllda
Foretag Soltak UTB v Anvandare Mitt Konto v
Namn Personnummer Anstallningsnummer Yrkesbenamning Anstillningen pabérjas Anstiliningens bevakningsdatum
Agneta A 400 Brandingenjor 2024-02-26 Andra
Albin Andersson 1 Underskoterska 2024-09-02 Andra
Anders Eriksson 100 Brandinspektor 2023-01-06 Andra
Anders Eriksson V103 Fritidsassistent 2024-08-12 2024-12-20 Andra
Anna Andersson 1 Personalchef 2023-08-01 2024-12-31 Andra
Anna Andersson 100 Administrator 2023-08-01 2024-12-31 Andra
Anna Bengtsson 200 Administrator 2024-05-01 Andra
Anna Ansersson 300 Ekonom 2023-01-01 Andra
Ann-Charlott Skoog 800001 Administrator 2023-01-01 Andra
Barnskotare Andersson 221025 Barnskotare 2023-01-01 2023-03-31 Andra
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Delegation

Vid franvaro/ledighet kan du lagga en delegation till en kollega — denna delegation
galler endast for Anstallningsguiden och for att skapa nya anstallningar, forlagningar
och digital signering.

Chefer med delat ledarskap — maste alltid delegera varandra eftersom endast en kan
vara ansvarig pa en gren.

Chef maste delegera till admininstrator om hen ska kunna hjalpa till med férlangning av
tidsbegransade anstalllningar.

Admininstartorer kan delegera till annan admininstrator for att skapa nya
anstéllningar/foérlangningar.

Anstalining  Anstallningsbevis  Klarattbevija ~ Mina anstallda  Delegation

Ersattande chef

@ Lsggtilnyersatrare

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa ‘Lagg till ny ersattare’ och skriv in ersattarens namn samt datum for start/slut.

En bra idé kan vara att lagga delegationer till fler an en kollega och att lagga dem till den sista
december innevarande ar — sedan gér man nya delegationer arsvis for att vara sdker pa att
kollegan/kollegorna man delegerar till inte slutat eller sjélva ar franvarande.

Spara.

Ersattande chef

Ersattande chef | TestAGChef Startdatum | 20220523 [ Slutdatum | 20221231 [H) Avbryt

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Ersattande chef

Sparad! Delegation success.
(%) Lazztil ny erssttare
Chef Ersattande chef startdatum Slutdatum
VisningAG TestChefL 2022-06-01 il
YISNINgAG TestAGChef 2022-05-23 (]
VisningAG TestChef14 2022-05-23 il

3 poster

For att ta bort en delegation klickar du pa papperskorgen i den rad som du vill ta bort.
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Delegation fran chef till administrator

For att administratorer ska kunna férlanga visstidsanstallningar i Anstallningsguiden behoéver chef
delegera till administratoren.
Detta galler bara forlangningar.

Ersattande chef

Sparad! Delegation success
@ Lagg till ny ersattare
Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum
testchefAG testadm 2024-10-24 2025-12-31 —‘E'
testchefaG sysuth31 2024-10-14 2025-12-31 )
testchefAG sysutb16 2024-09-30 2024-12-31 uj
testchefaG sysuth11 2024-09-13 2024-12-31 )
4 poster
Nar du fatt en delegation
For att hjalpa en kollega som delegerat sin behorighet i Anstallningsguiden till dig sa
behover du valja anvandare.
Den som fatt en delegation sa har rutan Anvandare i menyerna for Anstéllning, Klar att
bevilja och Mina anstallda.
Man kan dven skriva ut anstéllningsbevis for den chefs omrade som delegationen géller
for.
Anstéllning  Anstaliningsbevis  Klaratt bevija  Minaanstalida  Delegation
Anstallning - Pagaende
Féretag | TEST Kungalhvs Kommun ~ | Anvandare

Mitt Konto

TestChef

Nar du ar fardig med kollegans omrade sa véljer du din egen roll i rutan Anvandare och kan fortsatta
med dina medarbetares anstallningar.
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Grundschema

Alla manadsanstéllningar i Sjalvservice HR/L6n ska kopplas till ett grundschema som utvarderar
arbetstid och dagar, faktorer, sysselsattningsgrad och manadslon.

Grundschemat skapas av chef eller administrator och skall alltid anges i samband med att anstéllning
registreras. Schema ID talar om vem schemat tillhor. For enheter med personal som har samma
arbetstider kan man anvanda sig av Standardscheman t ex Kontor100.

Skapa schema ID for medarbetaren Anna Eriksson = ANER

De tva forsta bokstaverna i fornamnet.
De tva forsta bokstaverna i efternamnet.

Om man har fler anstdllda med samma kombination —

ldgg pd en bokstav férutom T, J, B, F som har andra funktioner
i ett schema ID

| Schema manualen beskrivs utforligare de olika scheman som hanteras i Sjalvservice HR/L6n och hur
man skapar dem.

Skapa schema

Chef NY {3 START ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION ~ MINAANSTALLDA  SCHEMA ~ RAPPORTER ---

Schemarader:  Tidutvardering

Schema "@W Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp '\

— 2022:01-24 & Alla v

- Q visa
Kategori ategorigrupp
g
Valj SCHEMA i menyn sa 6ppnas sidan Schemarader — klicka pa ny.
Ny X
Schemanamn Organisation* Schema [D* Gruppnr* Rad* Schematyp
HTid/Av*  Antvnr* Startvnr* Datum from* Datum tom Helgarb
40 1 1 20220103 B B |gHEG ~|
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Organisation Schemat ska alltid skapas sa langt ut pa grenen som majligt.
Anstallningen och schemat ska tillhéra samma enhet.
Klicka pa de tre bla strecken for att vélja organisation.

Schema ID Enligt struktur
Gruppnr Ska alltid vara 1
Rad 1 forsta gangen, 2 andra, 3 tredje osv.

For varje nytt schema blir det ett nytt radnummer. Det innebara
att medarbetaren alltid har samma schema ID men
fordandringarna ger ett nytt radnummer.

HTid/v Heltidsmatt per vecka:
Ange det heltidsmatt som géller fér verksamheten ex 40, 38.25,
37 osv
Ant vnr Det antal veckor som schemat ska upprepas t ex 2, 4 16 veckor.
Start vnr Ange vilken vecka schemat ska starta pa (ej kalenderveckor).

Ar schemat bara pé 1 vecka, startar det i vecka 1.

For scheman med flera veckor, kan startveckan vara nagonstans
mitt i schemat beroende pa vilket datum anstallningen borjar.
Till exempel ett schema pa 6 veckor, kanske skall starta i vecka 3
for att sedan rulla vidare pa 4, 5, 6, 1, 2 och sa om igen. Da fyller
man i startvecka 3.

Datum from Alltid mandag i den veckan som schemat bérjar gélla.
Datum tom Ska alltid [amnas blankt.
Helgarb Har valjer du i om medarbetaren ska arbeta storhelger/réda

dagar eller inte.

Ska personen inte kunna schemaldggas storhelger valj “Ej helg”.
Ska personen kunna schemaléggas alla arets 365 dagar later du
faltet vara blankt.

Klicka pa Skapa ett nytt schema.
L4 Schemauppgif{ €8] skapa kopia 1 7a bort " senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55 X
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Klicka pa Redigera for att kunna skapa schematurer (arbetspass).

€ Schemauppgift ¢ Redigeringslage X Avbryt |+ senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55 x
Organisatior. Schema ID: ANER Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstaliningar
. ~ N N — Placeringar
HTidAv* Antwnr# Start vnr* Datum from* Datum tom Helgarb _—
40 1 1 2022:01-03 & v ] EJ HEL v
Schema Turer | Klockslag | @ Visa datum Period from: 8| visa
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
vnr Dag Datum Tur-1D From: Tom From Tom From Tom From Tom Flexram ,ar‘gd @
1 . — e
Man 20220103 | A +| 0300|1630 12:00|12:30 = oso0 [ i
Tis 2022-01-04 | A +| 0s:00||16:30 | 12:00 ||12:30 = o000 O w
Ons 2022-0105 | A <+ | 08:00| 16:30 12:00|12:30 = oo00 OhEw
Tor 2022-01-06 + = D& ow
Fre 20220107 + = oW
Lor  2022-01-08 + = D& w
sén  2022-01-09 + = D& &

24:00¢hh:mm) / 24.00(tim/vecka)

Antal pass:3 Syssgrad:0.6000 Sem faktor:1.66 Tjl faktor:2.33

Anstallningsguiden med Digital signering

| rutan Tur-ID namnges turen (har far man sjalv bestamma, tur-ID géller bara for detta schema)

KI From och Tom nar arbetsdagen borjar och slutar
Rast From och Tom nar rasten bdrjar och slutar

Fortsatt att fylla pa turer tills sysselsattningsgraden uppnar den procent som galler for anstallningen.

vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram ,ar‘gd @
1 . — .
Man 20220103 A + om0 1&30 12:00 1230 = oso0 Oy i
Tis 20220104 A + 0800 1630 12:00 12:30 = oso0o O W
ons 20220105 | B 4 0700 1530 11:00 11:30 = ogoo DO oy
Tor 20220106 B + 0700 1530 11:00 11:30 = ozo0o Oow
Fre 2022-01-07 A + 0800 1630 12:00 12:30 = oso0o O W
Lor  2022-01-08 + = [IESINT)
S6n  2022-01-09 + = 0y Ty

40:00(hh:mm) / 40.00(tim/vecka)

Antal pass:5 Syssgrad:1.0000 Sem faktor:1.00 Tjl faktor:1.40

Spara.
€ Schemauppgift #Redigeringslage X AVDIYt | o senast sparad av LonhwKKT 2022-01-24, 08:55

Nu ar grundschema skapat for Anneli Eriksson ANER rad 1 from 22-01-03.
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HR — Rapport 6ver anstallningar i Anstallningsguiden
En rapport for att kunna folja vilka anstallningar som ligger klara att bevilja i Anstallningsguiden finns
under Rapporter & Utdata.

HR ~ ﬁ START  PERSONAL  RAPPORTER  FORHANDLING  GENVAGAR

Rapporter - Personsammanstéllning  Utdatarapporter  Kubrapporter

Ackumulatorer
Anstiliningsguiden hd

Adresser

Anstallningar fran AG

| rapporten visas de anstallningar som finns i guiden vid utsékningsdagen.

Genom att vélja alla sa kommer samtliga anstallningar

listas men markeras Verifierad sa visas endast de Anstallningsguiden v
anstéallningar som ar verifierade av SOLTAK Lon och
klara for chef att bevilja. G v|
Ny anstéllning rnamn Anst:
My anstillning Verifieras
Andra Verifieras ouf 220201
Andra Verifierad
Verifierad 220101
Returnerad
Makulerad 200
Felaktiga .
Att avsluta rashid 220110

Datum ”“From” visar vilket startdatum anstallningen har och det dr de anstallningar som borjar i
innevarande manad som man behéver halla koll pa for att ratt 16n ska ga ut till medarbetaren.

Anstallningsguiden b

Verifierad v Ta bort Bevilja Skriv ut
Personnummer Férnamn Efternamn Anstiliningsnummer Skapad av Ers chef From Tom Typ Status ]
XHOOOH-XHKHK Johannes A301 AAZT 2022-01-10 2022-06-10 Ny anstallning Verifierad O
HOKKH-XHHK Christina V300 AAZ 2022-01-10 2022-06-16 Ny anstalining Verifierad O
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