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Dokumentnamn
Flex Manual

Flex for medarbetare

Nar din anstallning ar kopplad till flex innebér det att du omfattas av ett avtal som innehaller en

flexparameter och en flexram.

Arsarbetstidsavtalet har en parameter som &r +XX/-XX (for heltidsanstallda) beroende pa vilken

kommun du tillhor.

Det innebar att du vid varje arsavstamning far ha hogst XX timmar plus eller XX minus i ditt flexsaldo.

Flexramar
Flexram Avstamningsperiod + - Lunchrast
Kungélvs kommun 05.00-24.00 Kalenderar eller annan 80 40 30 min
tolvmanadersperiod
BORF 06.00-21.30 31/5 och 30/11 40 20 30 min
Lilla Edets kommun 00.00-24.00 Kalenderar eller annan 80 40 60 min
tolvmanadersperiod
Stenungsunds 00.00-24.00 Kalenderar eller annan 80 40 30 min
kommun tolvmanadersperiod
SBRF 06.00-21.30 31/5 och 30/11 40 20 30 min
Tjorns kommun 06.00-24.00 2 ggr/ar 100 | 25 30 min

Flexramen talar om nér du kan flexa IN och UT.

Det ar du och din chef som tillsammans ansvarar for att ditt saldo vid avstamning inte riskerar att
overstiga gransen for plus- respektive minustimmar.

Du gor dina flexstamplingar i Sjdlvservice HR/LAn eller via mobilen - P Mobile, se separat manual.

Det ar schemat du ar kopplad pa som ligger till grund for din berdkning av plus och minustid.

Om du tillfalligt har en férandring i schemat en eller ett par dagar maste du gora ett Turbyte forst

innan du stamplar.

Dagar som inte stamplas far arbetstid enligt schemat, men det skapas en felkod
Inga stdmplingar denna dag.
Felkoden f6érsvinner nér du ldgger in dina stamplingar i Sjalvservice HR/L6n.
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Deltidsfranvaro

Om du har en deltidsfranvaro maste ett tillfalligt schema for din nya lagre arbetstid skapas.
For att sdkerstalla att schemat finns i Sjdlvservice HR/Lon, kontrollera att dina arbetstider stammer
for att din flex ska bli korrekt.

Exempel, Pia har en 100 % tjéinst men dr fordldraledig 20 %.
Pias chef madste skapa ett nytt schema pd 80 % for att arbetstiden ska bli rditt.

Flexledig, sjuk eller annan franvaro som géller HEL dag rapporteras in under franvaro.

Du kan stampla ut DEL av dag med Kod - se egen rubrik vilka franvaroorsaker och koder som géller
for din kommun.

Nar du stimplat UT med Kod sjuk skapas en franvaropost i Sjalvservice HR/Lon.
Nar du ar frisk ska du stampla IN, da avslutas franvaron och du behoéver inte ga in i Sjélvservice
HR/LOn for att rapportera franvaron.

Franvaro del av dag

Vid franvaro del av dag ska du stdampla IN och UT som vanligt samt rapportera franvaron i Sjalvservice
HR/L6n — undantag vid sjuk och vard av sjukt barn.

Stampling vid franvaro i bérjan eller i slutet av din arbetstid med kod
Har stamplar du IN eller UT med vald kod, da skapas det en franvaropost i Sjalvservice HR/Lon som
gor avdrag pa lonen nar den blir beviljad. Detta gor aven att ditt flexsaldo blir ratt.

Exempel 1:

Anna VAB:ar i borjan av sitt arbetspass (mellan kl. 8-11) och arbetar sedan resten av dagen till

kl. 16:30.

Anna ska stampla IN med kod VAB kl. 11, da skapas det en franvaropost i Sjdlvservice HR/Lon fran
arbetspassets borjan till kl. 11.

kl. 08.00 kl. 11 kl. 16.30

Stampla IN med kod Stampla UT

Franvaropost skapas i Sjalvservice HR/L6n

Sedan stamplar hon UT som vanligt ndr hon gar hem fran arbetet.
Flexsaldot kommer vara minus sa lange franvaron inte ar attesterad men rattar upp sig sa fort
posten beviljas (glom inte att vélja “ratt” barn i franvaron som skapats i Sjdlvservice HR/Lon).
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Exempel 2:
Anna arbetar fram till kl. 11 och VAB:ar resten av dagen.
Anna kommer till arbetet kl. 8 och stamplar IN.

kl. 08.00 kl. 11 kl. 16.30

Stampla IN | Stampla UT med kod

l‘

Franvaropost skapas i Sjalvservice HR/L6n

KIl. 11:00 stamplar hon UT med kod VAB, da skapas det en franvaropost i Sjalvservice HR/L6n
tillsvidare, ndr Anna sedan stamplar IN bryts franvaron igen (glom inte att valja "ratt” barnii
franvaron som skapats i Sjalvservice HR/L6n).

Deltidsfranvaro mitt i ett arbetspass
Har stamplar du IN som vanligt vid arbetspassets borjan och stamplar UT nar det tar slut.

Exempel 1:

Anna kommer till jobbet vid klockan 8 och stamplar IN.

Klockan 10 stamplar hon UT och kommer sedan tillbaka klockan 14 och stamplar IN igen for att
fortsatta jobba.

Anna rapporterar in en franvaropost i Sjalvservice HR/L6n med klockslag mellan 10-14 f6r att fa ratt
I6neavdrag.

Sedan stamplar Anna UT nar hon gar hem fran arbetet.

Franvaro rapporterad kl. 10-14 i Sjalvservice HR/L6n
|

kl. 08.00 ‘ ‘ kl. 16.30

Stampla IN Stampla UT
|

Exempel 2:
Anna ska ga fran arbetet kl. 09.00 med en rapporterad franvaroorsak och vara ater pa arbetet

kl. 12.00.
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Anna valjer att ta minus pa flexen den forsta timmen dvs mellan kl. 08.00 och 09.00.
Da maste Anna stampla IN kl. 09.00 och sedan stampla UT nar Anna gar hem fran arbetet.

Franvaro rapporterad kl. 9-12 i Sjilvservice HR/L6n
“

kl. 08.00 kl “‘09.00 ‘ kl. 16.30

_“_“ Stampla IN Stampla UT
|

- Flex

Nar franvaroorsakerna ar beviljade kommer flexen justeras.

Sista dag for att kontrollera och korrigera flex for foregaende manad ar:

3: dje efterféljande manad

Efter detta blir perioden Iast.
till exempel: augusti manads flex maste korrigeras senast 3: dje september.

Om det ar nagot som inte stammer med din flexanstéallning — ta kontakt med din chef.
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Sjalvservice HR/L6n

Pa startsidan kan du klicka pa klockan for att gora en flexstampling och vélja kod.
Klickar du pa In eller Ut skapas en flexstampling utan nagon kod.

Har du nagon felaktig stampling sa far du en rod ring med en siffra

(antal felaktiga stamplingar). Dessa behdver atgardas i Flex 6versikten.

Medarbetare {3 Sialvservice  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v mvaTdering v Saldon / oversikt v
[2 Meddelande [2 véilkommen till Sjalvservice HR/L6n Kungalvs kommun BORF Soltak AB 270 svar [ Kundserv...
TEST [ 2]
= i
Senast den 3:e i varje manad Y ]

skall dina avvikelser vara registrerade s att
chef hinner attesteralbevilja poster til

ménadens loneutbetalning. Galler alla kanda [ Blanketter 2 Manualer
avvikelser féregiendefinnevarande manad.
Ménadsbrev maj- Las mer N
Utbetalningsdagar: Las mer g
i) [3 Rapportera [ Tidutvard [3 Resa/km [2 Mina Uppg 2 Barnuppg Bintyg
Data for rapporien saknas —
m O B a P =
<K
e, Flexsaldor49e. @ Binformation fran Soltak 2 E-Utbildning Sjalvservice HR/L5...
E . Senaste registrering; <
B = In2020-12-1313:16 2020-03-19 Tillfalligt slopat karensavdrag: Las mer E-Utbildning Sjalvservice HR/Lon och P Mobile
E s 20200318 P& g vad som giller C: Las mer
' e \ i L 2020-03-18 Information om 6:e juni infaller pa en lordag eller sondag: Las mer
Innestaende komptid 1231200 Kommande franvaro Ej behandlad ! Systeminformation
( b
Semester Betald Eranvaro Semester Betald
Uttagna Semesterdagar 202012 202012
g g 348 2020-12-28 -2020-12-30 20201203 202012-03
Overtid i &r
( 3,30:200

Stampling i realtid

Har stamplar man IN/UT med aktuell tid.

Dagens datum och klockslag gar inte att ange utan det skapas maskinellt.
Vilj typ av stampling som ska goras IN, Ut, Rast In och Rast Ut och ev. kod.
Avsluta med att trycka pa spara.

Medarbetare e Andra System o Genvégar

STARTSIDA ~ Minauppgifter v Rapportera v [Fléx®  Tidutvardering v Saldon / éversikt v

: Fiaip

Hersiiaine Flexregistrering fér 2020-12-15

Flex oversikt Viilkommer

Flexrapport Senaste registrering: #) In 20201213 13:16
Typ: ™ ut v
Koa: v
Meddelande:

In - Instdmpling

Ut - Utstampling

Rast in - Nar du stamplar in fran rast, endast i kombination med lunchrast.
Rast ut - Nar du stamplar ut pa rast, endast i kombination med lunchrast.
Turbyte - Anvands ej

Ut
Rast in
Rast ut
Turbyte
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Man kan aven lamna ett meddelande.

Klickar du pa simuleras flexen och dagens stamplingar rdaknas med i saldot.

Stampla med kod
Om du stamplar med en Kod finns det olika val beroende pa vilken kommun du ar anstalld i.

Kungdlvs Kommun/BORF

_ 1 - Privat Arende — Nir du stamplar UT/IN for privata drende och det

1 - Privat Arende enbart ska bli minus flex. till exempel tandldakarbesok, ut och roka. Ej i

5 - Sjuk - samband med lunchrast.
18 - Politiskt uppdrag

20 - Sjukt barn 5 - Sjuk — Stampla ut fér sjukdom. En ny post skapas i franvaro. Denna kod
28 - Extratid i pengar
32 - SOLTAK Friskvard
80 - +flex ledig dag

92 - Tjansterarende
247 - T) nasta dag 18 - Politiskt uppdrag — stampla IN/ut om du ar pa Politiskt uppdrag.

gdller bara nér du gdr hem del av dag, vid heldags franvaro maste du
rapportera franvaron i kalendern.

20 - Sjukt barn - Stampla ut for vard av barn. En ny post skapas i franvaro. Logga in i Sjalvservice
HR/L6n och komplettera med barnets personnummer. Denna kod gdller bara nér du gér hem del av
dag, vid heldags franvaro maste du rapportera franvaron i kalendern.

28 - Extra tid i pengar — Om det &r beordrad 6vertid fran chef stampla IN/ut med denna Kod, d&
réaknar system ut 6vertid utefter avtalet.

80 - +flex ledig dag — Nar du stamplar IN/ut vid ledig dag eller utanfér din schemalagda tid.

92 - Tjanstedrende — Stamplar IN/Ut nar du gar pa till exempel mote som startar eller slutar enligt
arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

247 - T) nasta dag — Tjanstearendet fortsatter nastkommande dag.
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Lilla Edets Kommun

1-Extra tid i Pengar - Om det ar beordrad 6vertid fran chef
_ stdmpla IN/ut med denna Kod, da rdknar system ut évertid
1 - Extra tid i pengar utefter avtalet.
2 - Arbete pa ledig dag
12- Tf|} del av .dEIQ 2-Arbete pa ledig dag - Nar du stamplar IN/ut vid ledig dag
13 - Semestertimmar eller utanfér din schemalagda tid
16 - Tjanstledig del av dag
17 - 5juk del av dag
16 - Kompledighet
19 - Kommunalt upp u lGn
31 - TjEI'IStEE‘II’E‘HUE del av dag

32 - TjEI'IStE_E‘II’EﬂUE nasta dag held ) cste d ) _
93 - Privat Arende eldags franvaro mdste du rapportera franvaron i

kalendern.

12-Tfp del av dag — Stampla ut for vard av barn. En ny post
skapas i franvaro. Logga in i Sjalvservice HR/L6n och
komplettera med barnets personnummer.

Denna kod gdiller bara nér du gdr hem del av dag, vid

13-Flexledig del av dag — anvands néar du inte arbetar hel dag

15-Semestertimmar — anvands nar du ska ta ut semestertimmar del av dag (maste finnas
omvandlade semesterdagar till timmar)

16-Tjanstledig del av d — anvands nar du ska ta tjanstledig del av dag. Denna kod gdller bara nér du
gdr hem del av dag, vid heldags frénvaro mdste du rapportera franvaron i kalendern.

17-Sjuk del av dag — anvands néar du gar hem sjuk under dagen. Denna kod gdller bara nér du gdr
hem del av dag, vid heldags franvaro mdste du rapportera franvaron i kalendern.

31-Tjanstedrende del av — Stamplar IN/Ut nar du gar pa till exempel mote som startar eller slutar enl.
arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

32-Tjanstedrende ndsta — Stamplar ut for att vara pa tjanstedrende ndstkommande dag

33-Privat Arende — Nir du stamplar UT/IN for privata drende och det enbart ska bli minus flex. till
exempel tandlakarbesok, ut och roka. Ej i samband med lunchrast.
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Stenungsunds Kommun/SBRF
1 - Privat Arende — Nir du stamplar UT/IN for privata drende

_ och det enbart ska bli minus flex.

1 - Privat arende . - . ..
10 - Sjuk del av dag till exempel tandlakarbesok, ut och roka.

11 - Kommunalt upp u 16n Ej i samband med lunchrast.
12 - Tip del av dag
39 - Extratid | pengar 10 - Sjuk del av dag — Stampla ut for sjukdom. En ny post

40 - Plus flex ledig dag

- - skapas i franvaro.
50 - Tjanstearende del av dag
51 - Tjanstedrende nasta dag Denna kod gdiller bara ndr du gdr hem del av dag, vid heldags

franvaro mdste du rapportera frénvaron i kalendern.

11 - Kommunalt upp u 16n — stampla IN/ut om du &r pa Kommunalt uppdrag.

12 — Tfp del av dag — Stampla ut for vard av barn. En ny post skapas i franvaro. Logga in i Sjalvservice
HR/L6n och komplettera med barnets personnummer.
Denna kod gdller bara néir du gér hem del av dag, vid heldags frénvaro mdste du rapportera

franvaron i kalendern.

39 - Extra tid i pengar — Om det &r beordrad 6vertid fran chef stampla IN/ut med denna Kod, da
raknar system ut 6vertid utefter avtalet.

40 - Plus flex ledig dag — N&r du stamplar IN/ut vid ledig dag eller utanfér din schemalagda tid.

50 - Tjanstedrende del av dag — Stamplar IN/Ut ndr du gar pa till exempel méte som startar eller
slutar enligt arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstearende nasta — Tjanstedrendet fortsatter ndstkommande dag.
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Tjorns Kommun

1 - Privat rende 1 - Privat Arende — Nar du stamplar UT/IN for privata arende och

10 - Sjukdom del av dag det enbart ska bli minus flex. till exempel tandldakarbesok, ut och
11 - Kommunalt upp u lén
12 - Tfp del av dag

39 - Extratid i pengar

roka. Ej i samband med lunchrast.

40 - Arbete pa ledig dag 10 - Sjuk del av dag — Stampla ut for sjukdom. En ny post skapas i
50 - Tjanstearende del av dag . . . . .
51 - Tjanstearende nasta dag franvaro. Denna kod gdiller bara nér du gér hem del av dag, vid

heldags franvaro madste du rapportera franvaron i kalendern.
11 - Kommunalt upp u 16n — stampla IN/ut om du &r pa Kommunalt uppdrag.

12 — Tfp del av dag — Stampla ut for vard av barn. En ny post skapas i franvaro. Logga in i Sjalvservice
HR/L6n och komplettera med barnets personnummer. Denna kod gdller bara nér du gér hem del av
dag, vid heldags franvaro madste du rapportera franvaron i kalendern.

39 - Extra tid i pengar — Om det &r beordrad 6vertid fran chef stampla IN/ut med denna Kod, d&
raknar system ut 6vertid utefter avtalet.

40 - Arbete pa ledig dag — Nar du stamplar IN/ut vid ledig dag eller utanfér din schemalagda tid.

50 - Tjanstedrende del av dag — Stamplar IN/Ut ndr du gar pa till exempel méte som startar eller
slutar enligt arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstedrende nasta — Tjanstedrendet fortsatter nastkommande dag.
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Flexoversikt

Via Flexéversikt kan du lagga till ny, andra samt ta bort flexregistrering for valt datum.
Pa dversikten visas alltid de 14 senaste dagarna dar det finns gjorda flexregistreringar.

A

Det kan ocksa finnas ett felmeddelande pa nagon dag, till exempel stamplingar saknas denna

dag.
Viktigt ar att atgarda dessa meddelanden fér dem 3 dje ndstkommande manad.
Vill du se ytterligare dagar dndra du datum t.o.m.

Flexregistrering pa dagens datum nas via ikon E]

12
Fellista nas via ikon .

Saldo for totalt Flexsaldo visas alltid.

Medarbetare i Sialvservice  Andra System o Genvégar

STARTSIDA  Mina uppgifter tvardering v Saldon / oversikt v

Hjalp

Flexregistrering m Mina flexregistreringar
Flex oversikt = . .
_ m Anstallning: v Datumtom: * | 2020-12-15 & Flexsaldo: + 49 tim 16 min
Flexrapport

v

v

v 2020-1213 A

v

Vill du dppna detaljbild for ett specifikt datum s3 gors dettavia ~ Paumtom. = 2020-06-14

valj datum och klicka pa pilen framfor datumet i 6versikten.

For att se alla stamplingar pa en viss dag klicka pa datumraden, sa visas detaljerna for aktuell dag.

Mina uppgifter + Flex Tidutvardering v Saldon / oversikt «

Flexregistrering m Mina flexregistreringar
A ikt
Flexrapport
v
v
A~ 20201213 A
ur &

Ledig
#) e 2020.12.13 1:16 & aknig iy

v Flaxsaldo: 0 min

v

#

Tryck pa for komma till detaljbild for korrigering.
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Flexregistrering for 2020-12-13
Vilkommen,

Tid: *

Typ t

Kod:

Meddelande.

Flexsaldo: + 49 tim 16 min Lagatil G

Lagg till ny fl istreri
For att registrera stamplingar, tryck pa l+ cee T TyToxreRTEE .

Lagg in tid, typ och ev. kod och klicka sedan pa lagg till.
GOr sa med alla stamplingar som ska géras under denna dag och glém inte att spara nar du ar klar.
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Réttning av fel

Klicka pa sa visas de felmeddelanden som finns for aktuell flexanstallning.
Ikonen visar aven det totala antalet fel som finns och som skall atgardas.

Medarbetare + {f} Sjalservice  Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Mina uppgifter ~ Rapportera ~ Flex ~ Tidutvardering ~ Saldon / oversikt ~

Flexregistrering o) O Fellista registreringar
Flex oversikt
Flexrapport
2020-12-13 Utstampling saknas &
Genom att klicka pa sa 6ppnas detaljbild for aktuellt datum déar korrigeringar sedan kan géras sa

att felmeddelandet forsvinner. Foljande felmeddelanden kan forekomma:

» Inga stdmplingar denna dag man har inte gjort IN/ut stdmpling, vélj ratt dag i datum, Himta
och tryck sedan Ny for att rapportera in stamplingen.

» Utstdmpling saknas - Du har inte stamplat ut.

» Stdmplingarna matchar inte varandra - Du har valt fel typ (IN/ut, rast in/ut) nar du har gjort
din stampling.

> Stdmplingen skapar ODEF+ - Du stamplar utanfor din flexram eller pa ledig dag enligt
schemat. Har far du ratta upp med aktuell kod for stampling pa ledig dag. Denna felsignal
visas dven nar endast IN-stampling saknas.

» Kod 2 - Du stamplar utanfér 00:00 — 24:00 eller pa ledig dag enligt schemat. Har far du ratta
upp med kod 80 om du ska stampla in pa ledig dag. Denna felsignal visas dven nar endast IN-
stampling saknas. Géller for Lilla Edets Kommun

Dessa rattningar maste du gora innevarande eller senast innan den
3: dje efterféljande manad

Vid resning av fellista ska chef ldgga ett drende via Kundservice for vilka poster som ska rensas av l6n.
OBS! viktigt att tdnka pa ar att en rensad post forsvinner for alltid.
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Flexrapport

Via menyvalet Flexrapport sa kan du valja datumperiod for att soka fram en rapport som redovisar
tidutvardering for periodens alla dagar. Rapporten kan ocksa skrivas ut.

STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / oversikt v
Flexregistrering

Flex rapport

Flex oversikt

Period Datumfrom * | 2020-11-01
Flexrapport

Anstillning v @ Visa

Tom * | 2020-11-10

Datum In Kod ut Kod Arbtid FLEX Korr Ack Franv Extra Odef T Fel Detalj

Ingende 51:05
2020-11-01 S6n

07:50K 08:43
2020-11-02 Man
10:20 13:00K 3:33 427 46:38 Detalj

2020-11-03 Tis 8:00
2020-11-04 Ons. 8:00

2020-11-05 Tor 8:00

2020-11-06 Fre 8:00

2020-11-07 Lor

2020-11-08 S6n

2020-11-09 Man 8:00

2020-11-10 Tis 08:04 16:55 821 0:21 46:59 Detal)

Summa 11:54 -4:08 46:59 40:00

Utskrift

Kolumner

Nar ett klockslag har ett K bakom sig, betyder det att man har korrigerat IN stamplingen, d v s inte
stamplat i realtid.

Du ser om du har valt en Kod — du ser dven om den genererar franvaro.

| kolumnerna Arbtid och Flex kan du se dag for dag hur mycket som ar arbetstid och om det gett
minus eller plus pa flexen.
Langst ner pa summeringsraden ser du periodens Flex, korr och den totala Acken.

| kolumnen Ack kan du se ingdende och utgdende flexsaldo for vald period samt félja hur saldot
uppdateras dag for dag.

| kolumnerna Franv och Extra ser man eventuell franvaro och extratid.

En stjarna (*) i kolumnen Fel visar om det finns en felregistrering pa nagon dag som behdver
korrigeras.

Langst ner pa summeringsraden ser du summa for vald periods ackar.
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