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1. Utdatarapporter

Soltak AB har skapat ett antal standardrapporter for chef och ekonom. Dessa rapporter dr framtagna
efter gemensamt beslut med kommunernas representanter. | denna manual beskriver vi de olika
rapporterna och vad de innehaller.

1.1. Hur tar jag fram en rapport?

Ga in under fliken Rapporter&Utdata i Sjalvservice HR/LAn, vélj darefter Utdata/Utdatarapporter och
den rapport du vill titta pa. Har du behdrighet till mer an en gren i tradstrukturer séker du upp den
gren du vill titta pa. Beroende pa vilken rapport du véljer kan du behdva ange ett datumintervall.

" Medarbetare Chef

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

P RAPPORTER E
Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2019-11-27
4 UTDATA
I Utdatarapporter Analyslista med konto Standardrapport KK valj
Anst fordelad efter syssgrad Standardrapport KK valj
AU LEEiE Anstallda % Standardrapport KK valj
Anstallda inv % Standardrapport KK valj
Anstallningar % fordelning kvinna/man Standardrapport KK valj
Anstallningslista Standardrapport KK valj
Avgangar per avgangsvag Standardrapport KK valj
Ferieloneskuld Standardrapport KK valj
Franvaro intervall Standardrapport KK valj
Fordelning anstallning Standardrapport KK valj
Lonestatistik percentil Standardrapport KK valj
Medel3lder Standardrapport KK valj
Mer- och overtid Standardrapport KK valj
Nyanstallning per rekryteringsvag Standardrapport KK valj
Semester Gverangsbestammelser Standardrapport KK valj
Semesterloneskuld 1/1-31/12 Standardrapport KK valj
Semesterloneskuld 1/4-31/3 Standardrapport KK valj
Uppeh3lislaneskuld Standardrapport KK valj
Utdata Plus: Anstallda m ansvar verksamh, objekt valj
Utdata Plus: Sjuk over 59 dgr valj
1
Datum From |2019-11-01 Datum Tom |2019-11-30
Organisation |Vard och omsorgsboende valj org ]
MInkludera underliggande organisatoriska enheter
Visa rapport
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1.2.  Vadinnehaller rapporten?

Pa forstasidan pa varje rapport ser du vilket urval och sortering den innehaller. | urvalet har man bestamt vad
och vilka som ska vara med i rapporten tex endast manadsavlonade (sysselsattningsgrupp = Heltid, deltid) och i
sorteringen anger man hur det ska redovisas. | rapportbeskrivningarna pa kommande sidor far ni en kort
redogorelse vad ni ser i varje rapport.

Utskriftsdatum : 2020-02-18
Rapporttyp : Anseallda % Rapportnamn:  Anstillda %

Mitdatum : 2020-01-31

Soreringsnamn:  WEB Anstillningsform

Beskrivning :

Sorteringsfalt Sortering  Sidbryt  Summering

Anstillningsform Stgande  Nej Nej Har ser ni vad sorteringen innehaller. Denna &r sorterad efter
anstallningsform, utan summering

Urvalsnamn : WEB Anstillda %

Beskrivning : SYSSELSATTNINGSGRUPP = Heltid;Deltid och O isat = Vird och b de med

Urvalsvillkor

SYSSELSATTNINGSGRUPP = Heltid;Deltid och O isati = Vard och b de med

Hér ser ni vad rapporten har for urval, alltsa vad och vilka som kommer med i rapporten.
| denna rapport visas all personal (inom alla avtalsomraden) som dr manadsavlonad och
som ar anstillda inom sektor Vard och omsorgsboende

1.3.  Utskrift eller export till Excel

Via knappen langst upp till vanster i bild kan du skriva ut din rapport

B & | [soe. @ [k #)[1avi02r - 100% (-

*
=9\

Via denna knapp kan du vélja att exportera rapporten till PDF eller Excel

S8 [ @ Dv D[ Tavior]s [o0% |-

* %
=
Exportera e

[ 41050
# 43113 Filformat:
[ 43320
i 45200 Filformat: [Microsoft Excel (57-2003) ]
[ 45222
[ 45223 [ Microsoft Excel (97-2003) [ sid
[ 45224 rionar PDF
Sidintervall:
g %3 20-01 ¥ Microsoft Excel (37-2003)
[# 45273 ® Alla sidor Microsoft Excel (37-2003) endast data
)Pt © valj sidor Microsoft Excel-arbetsbok — endast data
s .
[ 45281 : varo Microsoft Word (97-2003)
[ 45282 il ) i
S [ Microsoft Word (97-2003] - redigerbar
[ 45293 Rich Text Format (RTF)
[ 45294 ) )
¥ 45432 — Teckenavgransade varden (Character Separated Values, CSV)
i 45433 XML
[+ 45500

[l acEan
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2. Rapporter

2.1.  Analyslista med konto

| denna rapport hittar du information kring personal och deras kostnader. Du far med namn,
personnummer, kodstrang samt orsak och dess kostnad. Den totala kostnaden som visas ar inklusive
arbetsgivaravgifter. Tank pa att du maste valja en period déar I6nen &r verkstalld. Rapporten visar
utfallet och ar nagot felaktigt sa behdver rattning inkomma till 16n.

2.2. Anst fordelad efter sysselsattningsgrad

Denna rapport visar manadsavlonad personal som gar pa AB. Har far du en 6verblick 6ver
personalens sysselsattningsgrad. Du far med namn, personnummer, anstallningsdatum,
sysselsattningsgrad, medelsysselsattningsgrad samt fordelning mellan kvinnor och man. P3 sista
sidan i rapporten far du en summering av alla anstéllningar.

2.3. Anstallda %

| denna rapport ser du manadsavlénad personal fordelat pa anstallningsform. Du kan dven se
fordelningen mellan kvinnor och man.

2.4. Anstallda Inv %

| denna rapport ser du manadsavlénad personal som gar pa AB. Har far du en summering 6ver antal
anstéallda per 1000 invanare i kommunen.

2.5.  Anstéllningar % fordelning kvinna/man

| denna rapport ser du manadsavlénad personal som gar pa AB. Rapporten ar uppdelad per AID-
grupp och visar fordelningen mellan kvinnor och man.

2.6.  Anstallningslista

Rapporten visar befattning, namn och heltidslon. Tank pa att personen kan hamna pa flera rader
beroende pa antal anstallningsrader i Sjalvservice HR/Lon.

2.7.  Avgangar per avgangsvag

Rapporten visar samtlig personal som avslutat sin anstéllning under aktuell period. Du far
information om namn, personnummer, avgangsdatum samt avgangsvag. Vill man se hela aret
behover man lagga datumintervallet med en dags forskjutning. Exempel ar 2019. 190102-200101.
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2.8. Ferieloneskuld

Rapporten visar skulden for intjanad ferielon och okompenserad tid for ferieanstallda.

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsd inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx” ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstéllningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.9. Fordelning anstallning

Denna rapport visar personalens eventuella kontoférdelningar pa anstéllningen. Du far med namn,
personnummer, kodstrangar, procent samt markering pa huvudkonto.

2.10. Lonestatistik percentil

Lonestatistik per AID-grupp. Visar antal manadsanstéllda per AID-grupp samt fordelning kvinna/man.
Percentilerna visar loneférdelning utifran hur vanligt ett varde ar. Den 50:e percentilen (medianen)
visar med andra ord snittet, dar hélften tjanar mindre och halften tjanar mer. (10/50/90)
Loneuppgifterna beraknas pa heltidslon inklusive fasta lonetillagg.

2.11. Medelalder

Rapporten visar medeldlder pd manadsavilonad personal samt fordelning mellan kvinna/man.

2.12. Mer- och overtid

Rapporten visar manadsavlénad personal som har arbetat mer-/6vertid. Uppgifterna till denna
rapport hamtas fran den senaste bearbetningen av arbetstidsjournalen (gors i samband med
verkstillan av 16n). Overst i rapporten ser du vilken manad som avses. Till hdger i rapporten ser du
den totala mer-/6vertid som gjorts under aret. D& denna rapport uppdateras efter varje verkstallan
maste man kunna spara ner rapporten manad for manad for att kunna folja forandringen Over aret.
Det ar alltsa inte maijligt att i augusti ta fram siffror som avser endast januari.

2.13. Nyanstallning per rekryteringsvag

Rapporten visar all personal som har anstallts under perioden som du valjer. Sorterad pa
anstallningsdatum samt rekryteringssatt.

2.14. Semester dvergangsbestammelser

2018-01-01 dndrades reglerna for hur manga sparade semesterdagar en anstalld far ha, fran 40 till
30. Under en femarsperiod far arbetstagaren ta ut de 6verskjutande semesterdagarna sa att de inte
har fler an 30 sparade semesterdagar den 31 december 2022. (Galler ej larare)

Denna rapport hjalper dig att se vilka av dina medarbetare som har fler dn 30 sparade semesterdagar
samt om de har plockat ut nagra av dessa dagar under aret.
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2.15. Semesterloneskuld 1/1-31/12

Rapporten visar skulden for intjdanad och sparad semester samt okompenserad tid fér anstdllda med
intjanandear= uttagsar (1/1-31/12). Rapporten tittar pa den personal som gar pa semester enligt AB.
Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx" ser du fran vilken period som
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstéllningar som inte ar avslutade vid det per-
datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.16. Semesterloneskuld 1/4-31/3

Rapporten visar skulden for intjdnad och sparad semester samt okompenserad tid for anstadllda med
semesterar 1/4-31/3, ej intermittenta (timavlénade).

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja férandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det &r alltsa inte majligt att i augusti ta fram semesterléneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx" ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.17. Sjukfranvaro/aldersintervall

Rapporten visar manadsavlonad personal som har franvaro i aldersintervallen 0-29, 30-49 samt 50-
99 samt férdelning mellan kvinnor och man. Rapporten visar dven sjukfranvarotimmar, ordinarie
arbetad tid for all personal samt sjukfranvaroprocent.

2.18. Tva Sjukintervall

Rapporten visar manadsavionad personal som har franvaro i intervallet dag 1-14 och dag 15-tv. Observera att
det ar raden Total som géller for sammanstallt alla dagar. Den sista raden Totalsumma far du bortse ifran.

Dag 1-14 27 597 3T 223 3,64 0 0,00 23638 39
Dag 15-TV 31909 T3T 223 421 19 506 61,13 27040 59
Total 39 506 T3T 223 7.6 19 506 3278 30678 59

[~ p—
Totalsumma:

119 012 2 O]l -] ur> b 101 356 17
B

2.19. Tre Sjukintervall

Rapporten visar manadsavlonad personal som har franvaro i intervall dag 1-14, dag 15-59 och dag 60-tv.
Observera att det ar raden Total som géller fér sammanstallt alla dagar. Den sista raden Totalsumma far du
bortse ifran.
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Dag 1-14 27 397 757223 3.64 ] 0,00 23638 396 511
Dag 153-39 12 403 757223 1,64 ] 0,00 9913 396 511
Dag 60-TV 19 308 757223 2,38 19306 100000 17127 396 511
Total 39 3506 737 223 7.86 193506 32,78 50678 396 511
[ —— mmm—
Totalsumma:
119012 A 390 = 2 386044

2.20. Uppehallsloneskuld

Rapporten visar skulden for intjanad uppehallslon och okompenserad tid for uppehallsanstallda.
Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx" ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.
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3. Kubrapporter

Kubrapport ar en sorts utdatarapport som ar lite mer flexibel &n vanliga utdatarapporterna. Har har
du sjalv mojlighet att flytta sorteringsfalt, dolja falt, lagga till eller ta bort passiva falt, skapa diagram
mm. | avsnitt 4 finns beskrivning av de rapporter som finns uppbyggda.

3.1. Hur tar jag fram en rapport?

Ga in under fliken Rapporter&Utdata i Sjalvservice HR/LAn, vélj darefter Utdata/Kubrapporter och
den rapport du vill titta pa. Har du behdrighet till mer dn en gren i tradstrukturer séker du upp den
gren du vill titta pa. Beroende pa vilken rapport du valjer kan du behova ange ett datumintervall.

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

‘ " RAPPORTER | <
Personec P utdata Plus - Kuber

Databas uppdaterad: 2020-01-24
“ UTDATA

Utdatarapporter o
Arbetad tid och franvarotid

valj
I KabespeollEy Franvaro med X dagar valj
Lonekartlaggning tillsvidareanstallda 2020-02-18 Valj
Medarbetare per chef valj
1
Datum From |2020-01-01 Datum Tom |2020-01-31 ® organisation O Koddel
Organisation |V0 Boende | ‘ valj org ‘
Inkludera underliggande organisatoriska enheter

Rutinbeskrivning Utdata Sida9av 24



soltak ab

3.2. Hur hanterar jag rapporten?

Vil inne i rapporten har du mojlighet att gora justeringar i rapportens utseende.

Oppna/stanga kuben- nar kuben dppnas dr den expanderad. Klicka p& knappen ”dra ihop kuben” och
”Ja” for att stanga falt och fa en battre oversikt. Gor samma sak men tryck pa ”Nej” for att expandera
pa nytt.

| Dra ihop kuben Qvisningssétt v | Totaler ¥ Exportera ¥  Exportera underliggande poster ~

Ja

Nej

Visningssatt- via "Visningssatt” kan du stalla om till procentvarden.

R ———

Dra ihop kubcn(’ Visningssatt ~ otaler ~ Exportera ~ Exportera underliggande poster ~

rocent av radtctaler
Procent av kelumntiotaler

=== Xndrs ordningen mellan Verlkliga varden Bar giltig position st slEpps Mltet Lill, ===

Utover de urval som finns i kuben kan du gora ytterligare urval inne i kuben. Du féller ner listan med
hjalp av tratten i rubrikfaltet, avmarkerar rutan (Visa alla) och markerar sedan de varden du vill se i
kuben”. Det gar lika bra att géra urval pa passiva falt (Ias mer om passiva falt nedan).

Linekostnad_undergrupp - 7 |

{1V (visa alla) -
{1 Manadslsn -
H¥110 Semester -
1¥12 Sjukdom L
¥ 16 Foraldraledighet

| #1117 vard av sjukt barn
|W¥l18 Ovrig franvaro
2 Timlsn

r
_q

(8] Avbryt

i I S R i
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Om du vill byta plats pa de falt du valt, klicka och dra faltet at vanster. Faltet du flyttar syns som en

skugga over de andra falten och pilar visar var du kommer att sldppa faltet. Se till att pilarna visas sa
som i vart exempel nedan och slapp.

l Dra ihop kuben ~ Visningssatt ~ Totaler ~ Exportera T Exportera underliggande poster ~ Diagram ~  Utskrift l Faltiista

22
| Alderint_sjukfrv o
Anstform =
===Andre ordningen mellen fEiten genom stt Gra cch siSpps. Ted pilar visar giltig position att sispps M tet till,= == [ Anstarupp_kod
i Anstgrupp_text ‘
| Anstnr
[ Ansttorn -
‘L\,de:nir-g_argryp3 9][Fjrerag 9Hnlcer ?[ Anstdatum 7”An«:{’"crrr_:ext A4 {Ovngt ¥ | Kontodel?7 ¥ || Kontodels 9i
Nsselsattningsgrad | | Lontothel Sysselsattningsgrupp ~ ¥
Deltid Heltid Vilande Ovrigz
‘Ar tformgrupp ~ P] Personnr_och_Namn = ?‘ - - 5
Sysselsattningsgrad = Lontetnel | Sysselsatiningsarad | Lontothel | Sysseisattningsgrad | Lontothel | Sysselsatiningsgrz
Tillsvidarcanstallda 3.000 1138000 14.000 324201 1.000 20000
> Visstidsanstallda 1.000 20000
> Nurin 1 n0n

Pa samma satt, dvs markera ett falt, halla nere musknappen, dra och slappa kan du byta plats mellan
kolumnfalt och radfalt.

Ett falt som du tillfalligt inte vill ha med i kuben kan du dra och slappa ovanfor linjen. Faltet kan
sedan enkelt dras tillbaka ner och anvandas i rapporten nar sa 6nskas.

Upp till sex passiva falt laggs ut nar kuben 6ppnas. Finns det fler 6ppnas en filtlista automatiskt.

Denna innehaller resterande passiva falt. Listan kan anvandas for att ldgga undan falt som inte ska
vara synliga i faltarean.

Faltlista 23
| Enhet_Budgeteringsniva |
| Handelsepenod |
| Typtext |

For att plocka fram en stdngd lista anvand héger musknapp i faltarena och valj ”Visa faltlista”.

Via Totaler kan du valja att doélja totalerna i rapporten. Detta kan vara lampligt nar du tex vill féra
over resultatet till Excel pa personniva.

T —
’ Dra ihop kuben - Visningssatt '( Totaler ~ > Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram ~ Utskrift ‘

visa

v Dol
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Genom att ta fram underliggande poster har du mojlighet att valja ut data ur en cell (summa eller
resultat) i kuben och visa allt underliggande varden.

Klicka i en valfri summa och fa upp en lista med samtliga underliggande varden.

Kodcelslag | KoddelVerksamhet | Fordel_proc | Kategontext | Orsak | Omfattring | Gfrom | Gtom |
Transbelopp | Utbetalningsdatum A |

Kedcelansvar A7) Personnr_o... A | Orsaktext A | 2120127

| 20120227 | 20120327 | 20120427 | 20120525 | 20120627 | Grand Total |
A 7711 \ 324871,08 306457,37 339418,00 361410,93 354852,70 307278,12 1994288,20
47712 | 292746,64 294042,99 31085491 320307,32 286737,90. 271363,25 17760€6,01
#7721 \ 244691,87 23715,74 233430,60 250464,01 260315,12 246368,46 M
417722 \ 14047¢,86 113727, 41 148712,84 151454,9) 167562,43 141914,66 ( 363852,10
Grand Total \ 1002792,45 951384,51 1032426,35 1083537, 15 1069468,15 966924,49 ;
Trarsbelopp Uttetahingsda... Gtom Omfattiing Gfiom Katsgoritext Orsak Orsaktext Koddel Ansvar  Koddel Sag Koddsl verksa... Fordel_proc Persory_och...
! 20120127 20120151 1 20120101 Lakare MAN LGN Miradsiin 772 5021 5300 1 580835-1524N..,
59345 20120227 20120229 1 20120201 Lakers MAN.LON Méradsin 7722 5021 5500 1 580815-1524M...
59345 20120327 20120334 1 20120301 Lakers MAN.LON Méredsin 7722 5021 5300 1 580815-1524N...
59345 0120427 20120430 1 20120401 Lakere MAN.LON Miredskin 7722 5021 5300 1 580815-1524N. ..
59345 20120627 20120530 1 20120601 Lakers MAN.LON Miredsin 7722 5021 5300 1 580815-1624N. ..
59345 20120325 20120531 1 20120501 Lakers MAN.LON Miredsin 7722 5021 5300 1 580B15-1624M. .
359,04 20120227 20120207 1 20120207 Lakers Seriet Sein Betekd 7722 5112 3300 1 580915-1624N...
47.1 MM227 010N 1 20120101 | Akmr= VWECKSIHLT Verkadut 7 SN24 500 1 SANRIS-1AZ4N.
Dra ihop kuben ~ Visningssatt ~ Totaler ~ Exportera ~ portera underliggande poster % Diagram ~ Utskrift

Excel 2007 (*.xlsx)
Excel 97-2003 (*.xls)

For att ta fram ett diagram gor du iordning kuben med ratt radfalt och kolumnfalt, markera de
varden du vill ha med i grafen och valjer ”“Diagram”

| Dra ihop kuben -

Visningssatt

Totaler

Exportera ™

Exportera underliggande poster

===hndrs ordningen mellen Slten genam att dreooch slippa, Tull piler visar gilkig pasition st siSppa fEtet Hil===

& |

Drop Cobumen Figlds Hera

Diagram ™ L

it |

wisa, bassrat pd kolumner
visa, baszrat pd rader
Exportera till PDF

Dl

Tlodmenet Sids

7 0e8]

Westideanct dlda

Il Syssebsatinangsgrad Toosl
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3.3.  Utskrift eller export till Excel

Via knappen Utskrift kan du skriva ut kuben

. P —
\ Dra ihop kuben ~ Visningssatt v Totaler ~ Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram '(UtskriftD

Genom att klicka pa knappen Export kan du exportera kuben till xlIs- eller xIsx-format.

‘ Dra ihop kuben ~ @ Visningssatt ¥  Totaler ~ {Exportera ¥ , Exportera underliggande poster ~ Diagram ~  Utskrift
S —
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4, Kuber

4.1. Arbetad tid och franvarotid

Kuben visar all personals arbetade tid och franvarotid i timmar samt kostnad for dessa uppdelat i
|6nekostnadsgrupper (manadslén, timlon, fylinad, 6vertid, semester, sjukdom mm) for angiven
period. De passiva félten gor det bland annat mojligt att valja att titta pa antingen
utbetalningsmanad eller handelseperiod. Gar att fa pa personniva.

4.2.  Franvaro med X dagar

Kuben visar manadsavlénad personal och dess franvaro. Man ser bland annat vilken franvarosort,
omfattning samt antal kalenderdagar som personalen haft under angiven period. Gar att sortera pa
exempelvis franvarosort eller per person. Kuben visar dven en uppdelning mellan kvinna/man.

4.3. Lonekartlaggning tillsvidareanstallda

Kuben visar tillsvidareanstalld personals (dven tillsvidare |I6nebidrag) l6nelage. Man far med bland
annat med alder, befattning, manadslon, 16netillaigg mm. Kuben visar dven en uppdelning mellan
kvinna/man. Lénen som visas ar exkl PO-paslag.

4.4. Medarbetare per chef

Kuben visar vilka medarbetare som respektive chef ansvarar for vid aktuellt matdatum. Man ser vilka
personer det ar, vilken anstallningsform de har samt vilken AID-grupp de tillhér. Man far dven en
markering pa hur manga deltid- resp heltidsanstallda personer som ingar i gruppen.
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5. Quick Report (QR)

Quick Report ar ett verktyg med fardiga rapporter som du genom ett klick pa brickan far upp en rapport. Dessa
QR finns i Sjalvservice HR/L6N.

(Detta dr en exempelbild som visar hur det kan se ut pd startsidan for Chef)

Chef ~ {r§ Min personal =~ Foérhandling  Andra System o Genvagar

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

[ Meddelande [ valkommen till Sjélvservice HR/Lon Kungélvs kommun BORF Soltak AB @ utbildnin... 3 Kundservice
Attestera senast! .'j
Fredagen den 18 september ki 08:00 ﬂ./. g %
Underlag som skall med i S |
I6nekorningen hanteras fram till
den: 10:e.
[ Blanketter @ Manualer
Sista attestdag 2020
[ Meddelan... B Attest awv... ! Systeminformation SICKBOBSEK Och BLFING 5p Rapport 5
B ; P oialiah
ur SE=—
o Byt Organisation
[ Kostnadsk... B Attest TC [ Information Soltak Anstalldas senaste loner RapportC3
g 2020-09-07 Manual over rapporten "Anstélldas senaste Ioner": Las mer
Q 2020-07-03 Ny information ang Covid19 for riskgrupper: Las mer
o —
2020-05-26 Sommarerbjudande Hemsjukvarden: Las mer Byt Organisation

ANIN NE A& Cammanrarhindandn: | 2 ma-

5.1. Anstélldas senaste I6ner (QR)

Denna bricka visar information om de anstalldas bruttoléner for de fyra senaste I6neperioderna.
Det som visas styrs av behorigheten i organisationstradet.

Anstilldas senaste l6ner Rapport (%

!
Pesiod_2020_4

Pericd 2020 _5
Period_2000_6
Period 2000 7

400 tn

Byt Crganisation

Brickans diagram visar 6gonblicksinformation for bruttolonerna per utbetalningsperiod, dvs som det
ser ut just nu nar brickan visas.

OBS! Alla I6neperioder tas med har utan hansyn till status. Det géller den nu pagaende loneperioden
och utan hansyn till om det ar en extra utbetalning eller ordinarie.

Brickan ar anvandbar for att t ex uppfoljning eller att som chef halla uppsikt om det blir nagra
orimliga I6ner for de anstallda.
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5.1.1. Installningar for brickan

Borja att klicka pa Byt Organisation
Du ser da den behdorighet du har tilldelad i Sjalvservice HR/Lon
x

Valj organisation

». 2006-12-01
w. TEST Kungalvs Kommun
v.. Férvaltning
i
». Kommunchef
». Samhdlle och utveckling
». Trygghet och stéd
». xOvrigt ej aktiva grenar KK
». Politik
». XForvaltning 170228
». Ovrigt 170228

WISékning pa underliggande enheter

Markera den enhet eller niva i organisationstradet som du vill titta pa.
Kontrollera att du har en bock i S6kning pa underliggande enheter.
Tryck pa den bla knappen Vilj och slutligen Stang.

Du &r da tillbaka pa brickan igen

Anstilldas senaste loner Rapport (%

Pesiod_2020_4
Pesiod_2020_5
Pesiod_2020_8

Pesiod_2020 7

A0t BO0 tn
Byt Organisation

5.1.2. Detaljerad rapport
Atkomst till rapporten sker genom att klicka pa Rapport.

Manaderna visas med en siffra, ex juli &r den I6nen vi arbetar med, da far den en 7:a, sedan ser du de
tre senaste manaderna tilloaka och kan da jamfora person for person for att se en rimlighet.

Langst ner till hoger i bilden ser du totalen for ditt urval och manad.
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P_C_Bruttoloner  Exportera data -

Dra kolumner hit for gruppering

PERSONNR i ANSTNR i FORNAMN i EFTERNAMN i ORGNIVA i Period_2020_7 i Period_2020_6 i Period_2020_5 i Period_2020_4
el 525002 Louise Nisson Mdnskenet 40356 36518.55 3362327 35200 "
[ “ . 703002 Eleni Saplkas Minskenet 268368 21454.02 2408484 23940
Tannanaas 523001 Malena Gustatsson Minskenet 397954 3159061 36195.49 1147052
V300 Softa Ekman Mdnskenet 2183625 218106 20524
300 Sofia Ekman Minskenet 24184 51
st 520002 Judt Jonansson Regnbagen 29876 47 2753415 26655.3 266553
- 300 Lisa Engblad Regnbagen 3675515 25821.46 26046.51 2659965
ITIIII 523001 Malin Lundslen Regnbgen 35030.42 2323284 31507.55 2553866
A300 Melina Aviianos Hoggren Solkatien 12365 19344.06 21300 21300
525005 Bahar Al-Bazaz Solkatten 26398.9 2364218 23691.15 235553
523001 Perilla Falkenstrom Solkatien 36958.6 2689727 27340.47 26444.08
925002 Therese Lundberg Solkatien 25565.32 202357 217812 1781037
Annika Robeftsson Gustavsson | Solkatien 4155589 3737976 38139.83 363508 "
0 v
Applikationsidnkar Period_2020_7 Period_2020_6 Pefiod_2020_5 Period_2020_4

_ X Tilbaka T 70279584 58425902 62677920 52387491
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5.1.3. Andra ordning pa kolumnerna

Vill du ha en annan ordning pa kolumnerna sa kan du flytta om dem i rapporten, den ordningen kan
sedan sparas och ligger kvar nasta gang du anvander rapporten.

Flytta genom att dra kolumnen dit du vill ha den.

._Bruttoloner

Dra kolumner hi for gruppering
ORGNIVA | PERSONNR ANSTNR | EFTERNAMN FORNAMN i Period 2020 7  § Period_2020 6 Period_2020_5
Manskenet e 925002 Nilsson Louise 10385 3651855 43623 27
Inskenet — 703002 Sapikas Eleni 260366 2145402 24064 54
Manskenet . 7 23001 Gustatsson Malena 207954 3150061 36195.49
[ S — w300 Exman Sofia 2183825 218106
Manskenet o 200 Exman Sona 2419451
Regnbdgen 920002 Johansson SJudit 29876 .47 2753415 26655 3
Regnbigen 300 Engblad Lisa 3678515 2562146 26046 51
Regnbdgen - 23001 Lunasten Maiin 35030.42 2323284 31507.55
Soliatien 4300 Aviianos Hoggren Meiina 12365 19344.06 21300
Solalen " 25008 AlBazaz Bahar 263909 23642.18 2369115
Soatten - 23001 FakEnstom Pemita 369586 2688727 2734047
Soliatien o 25002 Lundberg Therese 25565.32 202357 277812
Sofatten ua 20100 RODENSSON GUSIAVSSon | AnNika 4155569 37379.76 56139 63

2 s m 20

Applikationsiankar

Klicka pa Anpassningar
Spara for denna rapport

Period_2020_4
35200 N
23940

1147052

20824

266553
2659965
25538 66
21300
235553
2644406
1781037

36350.8

Period_2020_7 Period_2020_6  Period_2020_5 Period_2020_4

T 70279584 58425002 62677920 52387491

QR

Valj Organisationsniva

ST EENEEIREN  Anpassningar ~

P_C Bruttoloner

Spara for denna rapport

AT A= Nollstall fir denna rapport

5.1.4. Direkthopp till anstallds [6nespec

Du kan gora direkthopp till respektive persons Ionespecifikation
Markera personens rad du vill titta pa.
Klicka pa knappen Lonespec

Bruttoloner

Dra kolumner hit for gruppering

ORGNIVA i PERSONNR  § ANSTNR  § EFTERNAMN i FORNAMN Penod_2020_7 Pen0A_2020 6  § Penod 20205  } Penod_2020_4

Manskenet e 925002 Nilsson Louise 10356 36518 56 33623 27 35200 al

Ménskenet 703002 Sapikas Eleni 26836.8 2148402 24084 84 23800

Manskenet e 923001 Gustatsson Malena 397954 31580 61 36195 49 11470 52

Manskenet - V300 Ekman Soka 21838 25 218106 20524
I e S T N S B

Regnbidgen 520002 Johansson Judit 29876 47 2753415 268553 268553

Regrbigen 300 Engblad usa 3675515 28821 46 26045 51 2650965

Regnbigen 523001 Lundsten Malin 35030.42 2323284 31507 55 2553866

e -

Solkatien 520100 Robertsson Gustavsson  Annika 41555 89 3737976 38139 83 36350 8 h
Applikationsiankar Periog_2020_7 Period_2020_6 Period_2020_5 Period_2020_4

* Tillbaka § 70279584 58425902  E2577920 62387451

Skriv in personens personnummer, klicka pa Sok
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Lénespec (=
Lénespecifikation

Pnr/Namn [57060- || sek |

Lénespec GO - x
Lonespecifikation

Pnr/Namn |‘.’ e e || Sok | Anst |300. 2020-07-01-TV, 1.0000, Brnskout

Person- anstallningsuppgifter

Namn Sofia

Skattetabell: 3401
Méanadsbelopp: 21700 Summa fast lénetillagg: 0

Lonelista

Utbetalningsdatum Brutto| Prel skatt

|2020-07-27 H Bearbetad Konterad v| Danna utbet 24,194.51 5,638.00 18,556.51
Ackumulerat  154,114.53 35,098.00

Visa dolda rader
Beloppl [From ___from ___Jomf_[awikande kontering

Manlén+ev Lanetill 31.00 700.00 21,700.00 + 2020-07-01 2020-07-31
Ledigist f & juni 1.00 - 2020-07-06 2020-07-06 1.000
Semesterdagstill 19.00 131.29 2,494.51 +2020-07-07 2020-07-31 1.000
Preliminar skatt 24,194.51 5,638.00 -2020-07-01 2020-07-31
Netto att utbetala 18,556.51 + 2020-07-01 2020-07-31

5.1.5. Ex pa person som bytt Organisation

P_C_Bruttolo

Dra kolumner hit fdr gruppering
ORGNIVA  }  PERSONNR I ANSTNR I EFTERNAMN  § FORNAMN ! Period 2020 7 1 Perod_20206 ! Period 2020 5 Period_2020_4
EJ [ . ATA00 Nilsson Ebba 13497.99 27761
EJ - o 801001 Tryog Gunned 1493922 1646917
EJ 801001 Trygq Hans 4905.9 570585
EJ - — T401001 Hansson Gite 8882 69 888269
EJ T T 801000 Forsberg Ingmar 13259.04 12447 16
EJ AT400 Hansson Ann-Christin 2922077 183656
EJ ~ 801002 Jacobsson Annika 3956.05 2475384
EJ AT400 Johnsson Lena 2372979 265412
EJ R Ts00 Larsson Carina 17360 69 8565.48
EJ £ o AT400 Majist Annika 1895.94 606666
208763
EJ TroTTmT A400 Gulibrantz Anna 3073205 30719.56 3ITTT 29 J0083.74
& Anstaliningsaversikt - Internet Explorer - o
PAFL Namn 1~

Gversikt anstéllningar

sion]Leplac datl6neplac signJivgingsdatumiBev tom _ Miande ansi]

GF Pers ass. 800001 2020-05-01 TV Per ass 0.8581 Tills vidare Ménavi berakngrp 1 28616 2019-05-01 PSF
EJ Pers ass 800001 20190501 2020-04-30 Perass  0.8581 Tillsvidare Manavi berskngrp 1 28616 2019-05-01 PSF
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ALKUMuIer du 102, L3500 20, 280U

| Visa dolda rader || Visa AGI |

osak | vall_sorid et [Fomfrom lomi_[awiande konterng |

Manlén+ev Lanetill 31.00 792.13 24,556.00 + 2020-05-01 2020-05-31

Sjuklén 1.86 633.70 1,178.69 -2020-03-19 2020-03-19 43324 A1016,5143
Sjuklén 1.55 633.70 982.24 + 2020-03-19 2020-03-19 LAN018, .,
Karensavdrag 887.18 + 2020-03-19 2020-03-19 43324 A1016,5143
Karensavdrag 887.18 -2020-03-19 2020-03-19 A8,
Sjukavdrag 1.86 79213 1,473.36 + 2020-03-19 2020-03-19 1.000 ,43324 A1016.,5143 ,,,
Sjukavdrag 1.55 79213 1,227.80 - 2020-03-19 2020-03-19 1.000,.A1016,,..

Sjuklén 0.20 633.70 5,893.44 + 2020-03-20 2020-03-31 A8,

Sjuklén 14.88 633.70 9,420.50 - 2020-03-20 2020-03-31 43324 A1016,5143
Sjukavdrag 9.30 79213 7.366.80 -2020-03-20 2020-03-31 1.000,.A1016,,..
Sjukavdrag 14.88 79213 11,786.88 + 2020-03-20 2020-03-31 1.000 ,43324 ,A1016.,5143,,,
Sjuklon 1.55 654.83 1,014.98 + 2020-04-01 2020-04-01 A8,

Sjuklén 1.86 654.83 1,217.88 - 2020-04-01 2020-04-01 43324 A1016,5143 ,,,
Sjukavdrag + 2020-04-01 2020-04-01 1.000 ,43324 ,A1016.,5143 ,,,
Sjukavdrag 1.55 818.54 1,268.73 - 2020-04-01 2020-04-01 1.000,.A1016,,,.
Sjukavdrag 90% 4.00 736.68 2,946.72 - 2020-04-02 2020-04-05 1.000,,A1016, ..,
Sjukavdrag 90% 20,00 736.68 21,363.72 + 2020-04-02 2020-04-30 1.000 ,43324 ,A1016.,5143 ,,,
Sjukavdrag 90% 23,00 736.68 18417.00 -2020-04-06 2020-04-30 1.000,,A1016,,,.
Sjukavdrag 909 200 712.91 1,425.83 - 2020-05-01 2020-05-02 1.000,.A1016,,,.
Preliminar skatt 22,591.57 5,159.00 - 2020-05-01 2020-05-21

Extra skatt 500.00 - 2020-05-01 2020-05-31

Metto att utbetala 16,922.57 + 2020-05-01 2020-05-31 L
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5.2.  Sjukstatistik och tillfallig fp (fordldrapenning)

Denna rapport tar fram information om hur manga medarbetare/dag som &r franvarande pa grund
av sjukdom eller tillfallig fordldrapenning.

Rapporten tar med bade beviljad och obeviljad franvaro som &r rapporterad i Sjalvservice HR/Lon.
Aven de medarbetare som varit franvarande del av dag (franvaro rapporterad med klockslag) rdknas
ini rapporten.

Rapporten hittar du pa din startsida i Sjalvservice HR/Lon.

5.2.1. Instéallningar for att vadlja enhet i rapporten

Rapporten ar styrd till din behorighet.

Har du behorighet till flera organisationsgrenar kan du enkelt &ndra genom att trycka pa “byt
organisation”.

Den organisation du valjer i rapporten blir forvald i resten av Sjalvservice HR/Lon.

Sjukstatistik och tillfallig fp Rapport(3

Byt Organisation

Valj organisation . Markera den enhet eller niva i organisationstradet du vill
titta pa
v 2006-12-01 S o Se till att du har bock i rutan fér underliggande enhet
v TEST Kungalvs Kommun ° Tryck pa den bla knappen "Valj”
v. Forvaltning ° . e ”
W Eildning och larande . Tryck pa den grona knappen ”Stang

».. Kommunchef

».. Samhaille och utveckling

». Trygaghet och stéd

». xOwvrigt ej aktiva grenar KK
». Politik
». xForvaltning 170228
». Ovrigt 170228

WISékning pa underliggande enheter
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Du kommer nu tillbaka till startsidan.
Tryck pa "Rapport” for att komma in till installningsparametrarna for rapporten
Sjukstatistik och fillfallig fp

Byt Organisation

5.2.2.

Genom att ange parametrar styr du vad du vill se i rapporten.

Rapportparametrar

Ange parametrar for rapporten!

Rapport (%

Ange datum fér att kontrollera fram till? (AAAAMMDD, utelamnas = dagens datum)

Ange antal manader bakat i tiden som start? (0 - 2, 0 = innevarande man)

Visa antal nivaer under toppnivan kommun? (0 - 8)

Visa alla falt? (J/N/utelamnas)

Visa enhet? (J/N/utelamnas)

Visa befattning? (J/N/utelamnas)

Visa franvarorsak? (J/N/utelamnas)

|

+ Spara och fortsatt

A Viljer du tex att satta J vid befattning far du rapporten uppdelad per befattning.

P_C_Sjukstatistik_tfp

% Avbryt

Exportera data -

Dra kolumner hit for gruppering

FORETAG

TEST Kungalvs Kommun
TEST Kungalvs Kemmun
TEST Kungalvs Kommun
TEST Kungalvs Kemmun
TEST Kungalvs Kommun
TEST Kungalvs Kemmun
TEST Kungalvs Kommun
TEST Kungalvs Kommun
TEST Kungalvs Kemmun

TEST Kungalvs Kommun

BEF

Larare 4-6

Elevassistent
Fritidspedagog
Lararassistent
LararePrakt/Estiska amn
Forskollarare
Skoladministratdr
Barnskétare
Fritidspedagog/Larare

Fritidsledare

Anpassningar -

Period_20200403

12
3

4

Valj Organisationsniva

Period_20200402

12
3

4

Period_20200401

12
3

5
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Ange parametrar for rapporten!

Ange datum for att kontrollera fram till? (ARAAAMMDD, utelamnas = dagens datum)
Ange antal manader bakat i tiden som start? (0 - 2, 0 = innevarande man)

Visa antal nivaer under toppnivan kommun? (0 - 8)

Visa alla falt? (J/N/utelamnas)

Visa enhet? (J/N/utelamnas)

Visa befattning? (J/N/utelamnas)

Visa franvarorsak? (J/N/utelamnas)

| + Spara och fortsatt *® Avbryt

Viéljer du att satta J vid franvaroorsak ser du hur franvaron varit fordelad mellan de olika orsakerna.

Dra kolumner hit for gruppering

FORETAG i | BEF i FRNORS i Period_20200403 i Period_20200402 i | Period_20200401
TEST Kungalvs Kommun = Lararassistent Sjuk 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun | Fritidsledare Sjuk 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun | Fritidspedagog/Larare Sjuk 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun = Skoladministrator Tillf fp 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun | Larare 4-6 Sjuk 11 11 11
TEST Kungalvs Kommun | Elevassistent Sjuk 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun | Fritidspedagog Sjuk 4 4 5
TEST Kungalvs Kommun = Forskollarare Sjuk 5 5 5
TEST Kungalvs Kommun = Elevassistent Sj=24r 2 2 2
TEST Kungalvs Kommun | Larare 4-6 SjukAmos 1 1 1
TEST Kungalvs Kommun = Barnskotare Sjuk 5 5 5
TEST Kungalvs Kommun | LararePrakt/Estiska amn | Sjuk 0 1] 1

Genom att testa olika parametrar i listan sa far du en rapport som passar din verksamhet

5.2.3. Beskrivning av orsakerna

SjukaAmos = Sjuk sarsk. hogriskskydd — medarbetaren kan av medicinska skal s6ka hos
Forsakringskassan och fa godkand sjukersattning sarskilt hogriskskydd, arbetstagaren far inget
karensavdrag, arbetsgivaren soker i efterhand ersattningen direkt hos Férsakringskassan

sjukEjPe = Sjuk Indr SjukpFK - medarbetaren har indragen sjukpenning hos Forsakringskassan

sj>2 ar=Sjukpenning >Ar - Lon byter till denna orsak efter insjuknande plus 1 &r, da ar sjukdomen inte
langre semesterlonegrundande

CCsjtsem= Sjuk + Semers Timanst - Anvands pa timavlonade, orsaken ger semesterersattning samma
manad som sjukdom istallet for att de skall vanta pa semesterersattningen till juni ndstkommande ar

Rutinbeskrivning Utdata Sida 23 av 24



sc'.)I’rckacb

For att komma tillbaka till startsidan klicka pa Visa meny.

= Visameny STARTSIDA /[ HR

STARTSIDA PERSONALADMINISTRATION

HR Anstilining
Schema & Bemanning
Rapporter & Utdata
Hjalp
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