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Information

Vad &r Sjalvservice HR/Lon?
- Har rapporterar du in franvaro, extra tid och tillagg/avdrag
- Har rapporterar du in reserdakningar och traktamenten
- Haér rapporterar du in arbetade pass (for dig som &r timavlénad och darmed inte har ett
schema inlagt i l6nesystemet)
- Haér ser du din innestaende semester och komp tid
- Har ser du ditt preliminara |6nebesked
- Har ser du ditt schema

Viktigt att veta
OBS! Vissa avvikelser kan forekomma beroende pa vilken kommun du arbetar i.

- Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum. [ Manualer
Det senast ligger uppdaterade pa Startsidan i Sjalvservice HR/Lon
under knappen Manualer. g

e Vid inaktivitet under en viss tid (10 min) sa blir du automatiskt
utloggad fran Sjalvservice HR/Lon.

e Hjalpknapp med information finns uppe till hdger pa varje bild.

Sy a2« (Of

e Har du fragor kring systemet kontakta din chef eller kontakta Kundservice L6én i ett drende
som hjalper dig att svara pa fragor om Sjalvservice HR/L6n.
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Menystruktur
Nar du loggar in i Sjdlvservice HR/L6n sa hamnar du pa din startsida som medarbetare.

Har du fler roller an medarbetare kommer din roll som chef, adm. eller annan att visas forst pa
startsidan. For att se din sida som anstalld, klicka pa pilen i menyn och klicka pa medarbetare.

Medarbetare ~ [EANMEESEIles

Rapportera v

D
x
(J )

Medarbetare

Installningar

ﬁ.u‘ Sjalvservice =~ Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Mina uppgifter - Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / 6versikt v

Lonespecifikation Bl
Instéllningar

Namn & adressuppgifter

Urval
Barn Spara senaste typ/orsak Tidutv minuter
Bemanningsoversikt Tidsomvandling

Visa tidsomvandling 4
Bestalla o s @

=

Ev. visningsproblem
76 ® . . . . . °
— s Om menyn inte fungerar som det ar tankt eller vid ev. visningsproblem sa kan
B wetenser du behova rensa cache. Langst upp till hoger i din webblasare finns tre prickar
B3 NyttInPrivate-fonster trleSkift-N . °
e som du klickar pa

Zooma in — 100% + 2
= Favoriter Ctrl+Skift=0 .
O Historik Culet Valj Instéllningar
L Nedladdningar Ctrl+) Q. Soki instaliningar
B Appar >
& Tange @ Profiler
G P | & Sekretess, sokning och tjanster
D Skivut CtrlsP
(@ Webbinspelning Ctrl+Skift=S
& Dela Rensa webbdata
& sekpisiden b Jetta inkluderar historik. I6senord, cookies med mera. Det &r bara data frén den har profilen som raderas. Hantera dina data
AN Las upp Ctrl+Skift-U
€3 Instaliningar
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Sjalvservice HR/LOn - Medarbetare

Startsidan for dig som medarbetare ar utformad sa att du ska fa en 6verblick 6ver dina
I6nehandelser, den senaste informationen som géller fér dig som anstalld och att du kan klicka dig
vidare till lankar som exempelvis manualer och blanketter.

Medarbetare ~ 1 s M o Genvagar

STARTSIDA Mina uppgifter v Rapportera v Flex « Tidutvardering v Saldon/gversikt v

For att komma
tillbaka till
startsidan —
klicka pé huset

[5 Meddelande [3 vilkommen till Sjélvservice HR/L&N Kungélvs kommun BORF SOLTAK [3 Instruktion [3 Kundserv...

Senast den 3:e i varje 9.0,

manad ui}é»
= ‘ - QI Klicka p4 bilderna
for “direkt hopp” till

Skall dina awvikelser vara registrerade (frinvaro,
sidan

extratid, flex, turbyte mm) 53 att chef hinner

attstera/bevilia cina poster innan lanekaming.

Alla kinda awikelser fregiende/innevarande [2 Blanketter 2 Manualer

manad.

Manadsbrev maj: Lis "

. Utbetalningsdagar: L3z me é
Gron ruta =
Lén som kommer
att utbetalas
o % . .
Sk o e £ Rapportera 2 Tidutvéird [2) Resa/Km 2 Mina Uppg £ Barnuppg £ Intyg

Rod ruta =
Loneskuld Utbdat: 20210527

Preliminart aft utbetala: ~ ~~ kr [ ]
. 2 =
Klicka pa rapport [
for att komma till Genom att féra
‘ Klicka har ar att rapportera km-ers, parkeringskvitto, tréngselskatt m m muspekaren 8ver
bilden kommer en

Lonespecen
Ty, Flexsaldo: 37:00 [2 Information SOLTAK ! Systeminformation knappbeskrivning upp

‘5‘ “. Senaste registrering:
B = In2021-05-11 04:55

A
‘o) - In

2021-05-03 Information gallande webblasare | Sjalvservice HR/Lon Las mer
2021-04-23 Vad galler om 6 juni infaller pa en helgdag. Las mer
2021-04-22 Instruktionsfilm hur du anvander SOLTAK Kundservice Las mer -

Kommande franvaro Ej behandlad Vvalj anstallning

Innestaende komptid
( 1,23/200 Nam

Uttagna Semest€rdagar 8 Flexledig Hel dag ;Z?v;:z Zozinegjsfwr e Eﬁt;gﬁg\hgsmummer: 101003
== /32 2021-05-14 -2021-05-14 Anstallning till ach med: TV
Nyheter och informationy, L4 |/ar Semester Betald g‘?"’g"::gz-%‘ginp:ﬂ Ménavl berakngrp 1
For tidigare inlagg scrolla .. — LSS e AR A T e A - Chef: " -
nerirutan

| rutan Ej behandlad ser du de franvaroposter som chef inte beviljat for innevarande manad
samt tva manader bakat. | rutan Kommande franvaro hamnar den sokta franvaron nar den
beviljats och den kommer att I6neberdaknas den manad som franvaron galler for.

Har du en flexanstallning kan du i rutan med klockan gora In- och Utstamplingar, samt se din senaste
stampling och totala flextid.

Las mer om flex och dess olika signaler i Manual flex genom att klicka pa @ Maniaier

S
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Andra system o genvagar i menyn
Ovriga system som t ex Epassi och Time Care finns under fliken Andra system och genvagar. Klicka i
rutorna och du kommer direkt till inloggningssidan for dessa system.

Medarbetare {n} Sialvservice = Andra System o Genvagar

Andra System o Genvagar

(2 Pool Webb 3 Multi Acc... (2 Friskvard Q Genvigar

Tim@Care Tim@are P aSSI 8::::::::/\12:,::"9

« Jamkning/skatteavdrag for skolungdom

Vanliga fragor och svar.
» Fragor och svar

. » Semester- och tjanstledighetsfaktorer
Q@ Time Care j g
AFA
E-Utbildning Time Care » Bildspel om sjukforsakringen,

arbetsskadeforsakringen, livforsakringen
och kollektivavtalet.

» Medarbetare Multi Access
» Medarbetare Pool
« Bestallare Pool SKR

AllonSmma hactinmalear

Favoriter/bokmarken

Under stjarnan kan man skapa upp Bokmarken/Favoriter for att snabbt komma till en bild eller
fonster som man ofta besoker.

B ) EN

(® Bokmark den har menylanken

Visa alla

Bokmarke fér Medarbetare meny, Flex dversikt menylank.

Bokmarkesnamn flexoversikt

Mapp

Mina favoriter

Skapa ny mapp
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Bokmarke for Medarbetare meny, Flex oversikt menylank.

Bokmarkesnamn flexoversikt

Mapp Mina favoriter

-

) K

(® Bokmark den har menylanken

Visa alla

Forslag pa favoriter som du kan vélja for att snabbt komma till sidan.

Bokmarkshanteraren X
Skapa mapp
Mappar
Mina favoriter (=] ]
Bokmérkesnamn
flexsversikt FBOOO
Frénvaro oversikt HBaoeo
Salodoversikt FBEeeo
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Mina uppgifter
Under Mina uppgifter finner du de uppgifter som ror dig som person.

Lénespecifikation
Under Lonespecifikation ser du din senaste aktuella I6nespec.

Nasta mdanads I6nespec ser du nar den forsta dagen i manaden infaller. Du kan se dldre
specifikationer genom att andra datum under Vilj utbetalningsdatum och du kan skriva ut dem via
knappen utskrift.

Din aktuella I6nespecifikation kan dndras fram till det att Soltak Lon verkstéller 16nen, vilket sker runt
den 20:de i manaden.

Ta for vana att kontrollera din I6nespec med jamna mellanrum sa att ratt 16n betalas ut. Skulle du
upptéacka att den inte ser korrekt ut, kontakta din chef snarast.

ARTSIDA  Minauppgifter - Rapporterav  Flexv  Tidutvardering v Saldon/oversikt +

e — Lonespecifikation

amn & adressuppgifer

For dig med fler
anstallningar kan du
- se vilka [6neposter
D s = k o som tillhor de olika
o anstallningsnumren

e 02r0527 - S skrvue

Nar far ny I6n som ska retro beréknas far du ett meddelande om att du inte kan se din kommande
I6neutbetalning fore I6nekdrningen ar gjord.

Detta ar for att alla chefer ska hinna meddela sina medarbetare den nya I6nen innan den syns pa
|6nespecen.

Lonespecifikation

20210527 v B Skriv ut
Anstaliningsuppgifter Testsson, Visma

Anstallning Personnummer Syssgrad Befattning Avioningsform Berakningsgrupp

Adminstr, 101, TV, v 1.0000Administrator Manadsavl innev manad Anstalld > 3 manader

@ Retrokorning gjord for innevarande manad! Lonespecifikation visas forst efter verkstalld 16n!

Om beloppet pa din Ionespecifikation inte 6verensstammer med den |6n som utbetalats till ditt
I6nekonto har avdrag gjorts efter att bankfilen gatt 6ver till Nordea/Tjorns Sparbank fran SOLTAK AB.
Det kan bero pa att du ar fackligt ansluten eller har nagon férsdkring som dras via avdrag av
|6neutbetalande bank vilket minskar utbetalningen till ditt I6nekonto.

Du ska i detta fall kontakta Nordeas kundtjanst eller Tjorns Sparbank dar dom kan se vad som dragits.
Om du har Swedbank Sparbankerna eller Nordea som I6neutbetalande bank, kan du ga in pa din e-
Ionespecifikation pa internetbanken for att se det specificerat.

Detta forutsatt att du anmalt pa banken att du ska ha e-lonespecifikation.

2022-02-02 Sida9av4l
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Digital anmalan till kontoregister

Nordea.se

Genom att registrera ditt kontonummer far du in dina pengar direkt till ditt I6nekonto.

Du behéver meddela ditt kontonummer till Nordea om du ska fa pengar fran en kommun som
anvander Nordeas tjanst for Lon.

Aven du som inte har ett konto hos Nordea ska anmila ditt kontonummer till dem f&r att f& in I6nen
pa ditt Ibnekonto.

Du som &r anstélld i Tjorns kommun eller i nagot av Tjorns bolag ska anvanda blankett till Tjorns
Sparbank som du finner under knappen blanketter.

Vill du ha din I6nespec via Kivra loggar du in med ditt BankID pa deras webbplats och aktiverar digital
I6nespecifikation.

Namn & adressuppgifter

Sjalvservice  Andra System o Genvéagar

Utbetalningsadress Mina uppgifter Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / oversikt v
. o . o . & °" Namn/Adress

Har kan du ga in och andra din adress och

telefonnummer. sam =

Om du har hemligt telefonnummer eller

3estalla

inte av annan orsak vill uppge det skall du
inte fylla i ndgot i telefonrutorna.
Utbetalningsadressen ar den adress som
anvands vid utskick fran arbetsgivaren.
Tank pa att det ar en offentlig handling.

nstallningar Ovriga adresser Utbetalningsadress v

ot 10735981236

Epost

Mobilnummer
Nar du skriver i ditt mobilnummer ska du

alltid ange det med alla siffror i en f6ljd
utan landsnummer prefixet eller bindestreck.

Anhdrigadress

Namn/Aaress

Genom att trycka pé pilen till hdger om Ovriga adresser far du fram e
en rullista med flera alternativ. Valj anhdrigadress och lagg in visma
uppgifter pa den eller de personer du vill att arbetsgivaren skall festog
kontakta i forsta hand om nagot skulle handa dig. Adress
Ovriga adresser [ Utbetalningsadress v |
Tank pd att detta &r offentliga handlingar och att du pratar med den gt

Fritidsbostad
Tillfalligbostad
Arbetsplats

" Anhorig adress 2
tadress Anhorig adress 3

personen vars uppgifter du vill ldgga in. For att kunna spara maste
ett postnummer fyllas i, da detta ar ett tvingande falt.
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Barn

Har lagger du in fodelsedatum och namn pa de barn du kan komma att vara hemma med for vard av

barn eller foraldraledighet. Denna uppgift maste vara ifylld for att du ska kunna rapportera in denna
typ av franvaro.

For att lagga till ett barn, tryck pa ny post.

Ange AAMMDD i fodelsedatum och barnets namn (det racker med férnamn) i rutan Namn (max antal
tecken ar 20).

Dessa tva falt behovs for att koppla franvaro till ratt barn vid forfragan fran Forsakringskassan.

Medarbetare - Sjélvservice = Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / 6versikt v
Lonespecifikation

Barn
Namn & adressuppgifter Barn
am Fodelsedatum ____[Namn _____________[DagarlDagar mill]

2015-12-24 Vilgot
Bemanningsoversikt 2099-01-01 beraknad forlossning
Bestalla

| Ny post
Installningar
6 hitps/hr-kungal-test solakabise/Avbersioga Om du tar ut foraldraledighet innan barnet ar fott kan du registrera
BEVECR berdknat forlossningsdatum och skriva det som namn for att sedan nar

Bam - uppdatering barnet ar fott andra datum och namn genom att klicka pa namnraden.

Fodelsedatum | 2099-01-01

Namn | beraknad forlossning

Spara | | Tabort
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Bemanningssoversikt

Under Bemanningssoversikt far du en dversikt hur din arbetsgrupp ar schemalagda eller bara dina

egna scheman for den period du viljer.
Fyll i datumperiod (max 31 dagar), vélj kategori i Visa: och tryck Visa blad.

NEGEEEIR Sj J Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Minauppgifter v  Rapportera v Flex~  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

Lonespecifikation Bemanningséversikt

Urval bemanning a
Namn & adressuppgifter

Barn [visma Testsson, Adminstr, 101, TV v From (20210101 | Tom [202101-10 |
visa: Oggen OEgenKategori @ Samtliga [ visa blad |
Bemanningsoversikt —
Bestalla Fredag Lordag Séndag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
Namn Kategori 2021-01-01 2021-01-02 2021-01-03 2021-01-04 2021-01-05 2021-01-06 2021-01-07 2021-01-08 2021-01-09 2021-01-10
Instaliningar
Ledig Ledig C 18¢ olie 3 = =
Ledig Ledig Ledig Ledig ed
ranv ranm Franv any rén
5 Fram 4 Ledig | 0730-1600 | 0730-1600  Ledig Ledig
Franv Franv Franv
Ledig Ledig edig edig 0600-180¢
Ledig Ledig Ledig Ledig 0600-180!
Ledig Ledig Ledig
Ledig Ledig Ledig 00-1800 | 0600-180( Ledig 0600-180
Ledig Ledig Ledig Ledig | 0730-1600  0730-1600  Ledig Ledig
— [Utskrift ezen rad | [ Utskrift alla rader || Farekarta |
Olika orsaker har olika fargkoder i 6versikten, klicka pa
@  https;//hr-kungalv-test soltakab.se/Arbetstagare/WorkforceColor.aspx . . .
knappen fargkarta for att se vilka.
D VISMA
Hjalp

Jourtid redovisas med kursiv stil

2022-02-02

Du kan dven valja att skriva ut din Egen rad eller Alla rader.
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Under rapportera ligger allt som ror din arbetade tid, franvaro, resor och saldon for t ex semester och

komp.

Kalender

TARTSIOA  Minauppgifter v Rapportera~  Flex~  Tiduwardering v Saldon/ oversikt v

oo [

rikes resor/K-ers/utlagg Adminst, 101, 7V, ~| | Ata anstaningar
Kentetsrapportering Mindag sdag
i
3 4
1o @ 0730-1600-Ames & 07:30- 1600 Arvete
0 @
@ 0730- 1500- et @ 0730- 1600-Avete
19
" ®
& 0730-1600- Arvols & 07:30- 1600 Avete
2
u »
@ 0730- 1600-Atete @ 0730 1600-Atets
2
3
8 0730- 1600 - Avets
2
~

Maj2021 () _ inao - ® + Lagg Wy akviet
reaag Loraag ]
. 2
i . s
& o730 1600-Anee & o730 1500-Anwe
“ s ws

2 2 s
@ 0730-1600- e @ 0730-1600- e

» 2 0
@ 0730-1600- A @ 0730 1500-Arbee

@ 07301600 Anete

Andra visningsliage

Kalender
Adminstr, 101, TV, Forebyg v Ala ©Idag ® ® Ménad v
Mandag Tisdag Torsdag Fredag Manad irda
Vecka
2 2 2
Dag
<alender
Adminstr, 101, TV, Forebyggande v Alla anstaliningar = © Maj3-Maj9 @ Vecka v ® O i
Méndag, 3 Tisdag, 4 Torsdag, 6 Fredag, 7 srdag, 8 1 bome:
30 min
° 10 min
0 5 min
alender

Adminstr. 101, TV, Forebyggande v Alla anstallningar =

Méndag Tisdag Onsdag

Maj2021 (® _ winaa~ @ O

- .
Fredag Lordag @ Visa partiell franvaro

1 Visa turbyte ledig

2022-02-02
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Dokumentnamn

Medarbetare

Om du klickar pa fragetecknet sa far du upp en hjalpruta med forklaringar pa de olika delarna i

kalendern.

& https;//hr-kungalv-test.soltakab.se/Arbetstagare/hel

HIEEN 4 Lagg til ny aktivitet

Sondag

Menyer i Kalendern = @

Hdgts upp | Kalendern finns ett antal menyval menyval.

O Hexeisteng Som dppnar granssnittet

for flex/tidregistrering

2

Saldon v som visar tilgangliga rapporter/saldon

Idrpitvm, 120301, TV, FF Sektion Yttre v
Som visar vald
anstallning, man kan aven byta till visning av annan anstallnin

Alla anstaliningar =
Som visar en kalender med personens
samtliga anstallningar

16
b B AURVELSUCI <om visar tillgangliga aktiviteter som

kan rapporteras

Vilj ratt anstallning

For dig med flera anstallningar eller om du under manaden bytt anstallning finns tva olika satt att

valja den anstallning du ska rapportera avvikelser pa.
Klicka pa pilen och markera anstallningen.

Medarbetare Sialvservice

Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera Flex v

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvardering v

Adminstr, 101, TV, Forebyggande =~ v

1240001, TV,
Usk, tim100, TV, Timanstalida gag
Adminstr, 101, TV, Férebyggande

Aktivitetsrapportering

Saldon / 6versikt v

Alla anstaliningar =

Onsdag

Alternativt klicka pa knappen Alla anstallningar ge

Sjélvservice

Andra System o Genvagar

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera -  Flex v

alender

nrikes resor/KM-ers/Utlagg

Tidutvarderjng’v Saldon / oversikt v

Tillbaka til kalender |~ Alla anstallningar

v < &
\Ktivitetsrapportering v a 1240001, TV, & & Usk, tim100, TV, Timanstallda

& & Adminstr, 101, TV, Forebyggande

2022-02-02

bocka i rutan framfor anstallningen.
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Medarbetare

Rapportera in ny aktivitet
For att rapportera in en aktivitet (franvaro, turbyte, avvikande tjanstgéring mm) finns det tva
alternativ att gora det pa.

Alternativ 1

Ga till det datum i kalendern som du ska rapportera avvikelsen for och klicka pa plustecknet i hogra
hornet. Valj aktivitet genom att klicka pa namnet.

Kalender
Adminstr, 101, TV, FoI ggande Vv Alla i -~
Mandag Tisdag one
o = =
; 7:30 - 16:00 - Ardete Lagg till ny aktivitet
© Franvaro
3 © Turbyte ;

8 O 100 % Franvaro )

& 07:30- 16:00 - Arbete - © Awvikande tjanstgoring

10 +| n 12
o & 07:30- 16:00 - Arbete & 07:30- 16:00 - Arbete a
Alternativ 2

Klicka pa Lagg till ny aktivitet i kalenderoversikten.

aldo

Légg till ny aktivitet

© Franvaro Rapportera franvaro / ansoka om ledighet

o TU’byIB Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o Bunden tid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap
‘o Aktiv tid Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

© Awikande anstgoring Rapportera in avvikande tjanstgoring

Tilagg / Avdrag Rapportera in en post i tilagg / avdrag

© Flexregistrering Rapportera flextid

Vilj vilken aktivitet som du ska rapportera.
Har finns fler alternativ att rapportera dn i det forsta alternativet.
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Medarbetare

Turbyte

Turbyte gor du nar du tillfalligt behéver andra en dag i ditt schema. Det ar viktigt att alltid rapportera

in ditt turbyte sa att ev. franvaro och OB ersattning blir ratt.

Du kan gora turbyte med dig sjalv eller med en kollega. Bada maste rapportera in turbytet och skriva

ett meddelande till chefen i meddelande rutan.

- Byter du arbetsdag gors turbytet i 2 steg.
- Byter du arbetstid gors det i 1 steg.

Nar du gor ett turbyte sa ska det nya passet vara pa samma antal arbetstimmar som det gamla som

du byter med. Om du jobbar natt ska du ldgga turbytet pa avstigningsdygnet.
Rapportera in Turbyte

Stall dig pa dagen du ska byta i kalendern och klicka pa plustecknet och sedan Turbyte.

© Légag till nytt turbyte

Valj datum for turbyte: 2021-05-10 = OK

Valj typ av turbyte Arbete Jour/Beredskap

Avbryt

Tryck pa OK.

Valj vilken typ av turbyte (Arbete eller Jour/Beredskap) du ska gora. Din ordinarie tid blir markerad.

Byta arbetsdag:

Vilj det datum da du egentligen skulle arbetat och bocka i rutan ledig.
Spara.

Gor ett nytt turbyte och valjer det
datum da du enligt schemat ar ledig.
Fyll i KI from och Kl tom. DGR | e |sowpenop

oK

Rast 1 Kl from och Rast 1 Kl tom. cr%-1600  oRD @ & ewtes

Fyll i fler raster om passet ska innehalla
det.

Under Lagg till meddelande skriver du
in vem du bytt med. EREEmED RO BRI
Spara. Ei g

Byta arbetstid:
Fyll i KI from och Kl tom.
Rast 1 Kl from och Rast 1 Kl tom.

Fyll i fler raster om passet ska innehalla - e
det.
Under Lagg till meddelande skriver du in vem du bytt med.
Spara.
(@ 09:00-17:30 - ATurbyte & 07:30- 16:00 - Arbete & 07:30- 16:00 - Arbete
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Medarbetare

Franvaro

Franvaro som till exempel sjukdom eller tillfallig foraldraledighet skall alltid rapporteras in direkt i
anslutning till att den intraffar och planerad franvaro som tex semester, tjanstledighet ska vara
rapporterad och beviljad av chef innan den infaller.

Det ar alltid du som medarbetare som ska rapportera in din franvaro men om du av nagon anledning
inte kan det ska du be din chef eller administratér om hjalp.
| Forklaringar pa Franvaroorsaker far du hjalp med vilka orsaker du ska anvanda.

Andra/Ta bort franvaro

Du kan sjalv Andra eller Ta bort frdnvaro om den inte beviljats av
chef genom att klicka i kalendern pa den dagen du lagt franvaron.

Né&r chef har beviljat franvaron visas en bock i den gra franvarorutan.
For att andra eller ta bort din franvaro maste du kontakta

din chef s att hen far gora andringen/borttaget. — e
Detta galler dven for Sjukdom och Tillf féraldrapenning som S —— 7
du bockat i TV p g a att du inte vet nar ni blir friska.

Franvaro hel dag

- Borja med att valja franvaroorsak genom att trycka pa pilen.

- Valj datum genom att fylla i Start och Slut.

- Blir du sjuk eller har tillfallig foraldrapenning (vabbar) kan du bocka i rutan Tills vidare da du
inte vet nar du eller barnet tillfrisknar.

- Om du utfort arbetet pa en annan enhet eller om du ar timanstalld ska du alltid ange vilken
arbetsplats du varit pa genom att skriva enheten i rutan Sok arbetsplats.

- Skriv ett meddelande till chefen om din franvaro genom att klicka pa Lagg till meddelande.

- Spara.

© Légg till ny franvaro
Orsak v Tills vidare
Start: 2021-05-11 = Kl from C] Omfattning 100
Slut 2021-05-11 & K tom (C]

a | meddelande
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SO”Ok Ob Dokumentnamn

Medarbetare

Franvaro del av dag

Behover du vara franvarande fran ditt arbete del av dag ska du tédnka pa att ange klockslag antingen
nar du kommer till arbetet (borjan av arbetsdagen) eller klockslag nar du lamnar arbetet (slutet av
arbetsdagen). Spara.

- Texduhem tidigare for att du blir sjuk, ange det klockslag nar du gick hem i Kl from.
Eftersom ditt schema talar om nar din arbetsdag slutar sa réknas franvarotiden fram utifran
det.

- Kommer du in senare pa dagen pa grund av franvaro, anger du klockslaget du kommer till
arbetet i KI tom. Ditt schema talar om nar din arbetsdag borjar sa franvarotiden riknas fram
utifran det.

© Légg till ny franvaro

Orsak: v Tills vidare
Start: 2021-05-11 = KI from: (c] Omfattning 100
Slut 2021-05-11 ] Kl tom: (C]

Lagg till mi

Franvaro med omfattning
Om du under en period valjer att avsta en del av din arbetstid ska du séka franvaro med omfattning.

Borja med att vélja franvaroorsak genom att trycka pa pilen.

Valj datum genom att fylla i Start och Slut.

Ange den procentsats du vill sdnka din tjanst med under tidsperioden genom att skriva tex 25 i rutan
Omfattning.

Skriv ett meddelande till chefen om din franvaro genom att klicka pa Lagg till meddelande.

Spara.

© Lé&gg till ny franvaro
Orsak

nstiedighet 0% I6n v TS vidare

K from: o Omfattning

Start:

Slut B KI tom

Lagg till meddelande ~

For att dina arbetstider ska bli ratt och du ska fa ratt ersittningar/franvaro maste din chef eller din
administrator skicka in ett tillfalligt schema till SOLTAK Kundservice pa den nya arbetstiden.
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Deltidsfranvaro for Ferie och uppehallsanstallda
Vid rapportering av tjanstledighet del av dag ska du rapportera in med omfattning och tim/ dag.
Du behover sjalv rakna fram omfattningen och ange hur manga timmar av dagen som du ar

°
franvarande.
w AIIUIG TVl

Orsak: Tjl 0 % 16n del av dag ™~ | Tills vidare
Starn 2019-11-05 =) Omfattning:

Slut: 2019-11-05 =]

5ok arbersplaes: b x Q

Awvikande Awikande
kalenderdagsfaktor: semesterdagsfakron:

Lagg till meddelande -

Ores

Dokumentnamn
Medarbetare

% Tim/dag: 3,50 o

Ex arbetsdag 7 timmar, franvaro 3,5 timmar — rékna 3,5/7 = 0,50 rapportera in 50 i omfattningsrutan.

Rakneexempel for deltidsfranvaro i procent.

Ordinarie tjanstgoringsgrad

153/8)

97,18%
Ordinarie arbtid/vecka 35,958 tim
Ska ha tillfallig tjanstgoringsgrad 51,69 %
Tillfallig arbetstid/vecka
(Totala antalet timmar for hela schemaperioden 19,125 tim

Skillnad 35,958 — 19,125 = 16,833

16,833/35,958 = 0,468

Omfattning pa deltidsfranvaron: 0,468

2022-02-02
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Medarbetare

Franvaro BilagaJ
For att ersattning vid franvaro ska utbetalas ratt nar franvaron innefattar en natt enligt Jour bilaga J
maste ett turbyte goras enligt exemplen nedan.

OBS! registrera ditt turbyte innan du registrerar franvaron.

Nu blir jourpasset en del av arbetspasset och franvaron dras fér hela dygnet eller for franvaro del av
passet.
Hanteringen géller all typ av franvaro till exempel sjukdom, VAB och tjanstledighet.”

Helt jourpass

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-08 ex 22 maj—23 maj
Turbyten maste géras fére registering av franvaro.

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pajouren till Ledig
2. Gor turbyte pa arb passet 20-22 till 20-08 med en Rast 02-06

Alt 2 om det &rtva pass
1. Turbyte pajourenttill Ledig,
2. Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. =Karens

Del av jourpass

Arb 20-22, Jour 22-06, Arb 06-09
Sjuk from kl 23:15

Alt 1 om det ar ett pass
1. Turbyte pa jouren till 22-23:15
2. Gér Turbyte pa Arb passet 06-09 till 23:15 — 09:00 Rast mellan 02:00-06:00

Alt 2 om det ar tva pass

Gor 1. Turbyte pa jouren till Ledig,
2. Gor Turbyte pa arb passet 20- 22 till 20- 02. =Karens

2022-02-02 Sida 20 av 41



SO”Ok Ob Dokumentnamn

Medarbetare

Kompledighet Bilaga J en hel dag
For att kunna rapportera kompledigt for ett helt jourpass maste du gora franvaron i tre steg for att
den ska blir ratt.

Steg 1

© Légg till ny franvaro

Orsak Kompledig v Tills vidare
Start 2021-05-10 & «iom 1 ©| 'Omfatning
Slut 2021-05-10 = Kitom 22:00 (c]

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid

Steg 2
v
v
a B «
1 (0]
Steg 3
© Légg till ny franvaro
Orsak Kompledig v Tills vidare
Start H Ki from o Omfattning.
Slut 2021-05-11 [ ] Kitom 10:00
al I me al

Avbiyt Du har 0 timmar | innestéende komptid

OBS! Om du rapporterar in kompledigheten senare dn en manad efter franvaron maste du meddela
detta till chef som maste anmala detta i ett drende till SOLTAK Kundservice for att I16nen ska bli ratt.

© Lagg till ny franvaro

Signal om du tar ut fér mycket komptid i (T

Nar du valjer Kompledig visas uppgift om hur mycket stan 20200414 B ©  omamng
innestaende komptid du har innan registreringen. Den & awm

som har noll eller minustimmar far upp en varning och Lagg s meggeiande

far soka en annan ledighet om det inte finns inarbetade ron
timmar. Har du arbetat Extra Tid i tid under samma
manad som du soéker ut timmarna sa kan du forbise
varningen.

1.4 temmar | innesstiende komptid
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Medarbetare

Avvikande tjanstgoring
Om du arbetar extra tid, fyllnad foradldraledig, ar pa ett APT en schemaledig dag eller om du ar
timanstalld och ska rapportera in din arbetade tid sa gor du det med Avvikande tjanstgoring.

| Forklaringar Avvikande tjanstgoring far du hjalp med vilka orsaker du ska anvanda.

- Borja med att valja orsak genom att trycka pa pilen.

- Valj datum genom att fylla i Start och Slut.

- Vilket klockslag passet borjade i KI from och tiden nar passet slutade i Kl tom

- Pass som overstiger 5 timmar ska alltid ha 30 minuters rast.

- Om du utfort arbetet pa en annan enhet eller om du ar timanstalld ska du alltid ange vilken
arbetsplats du varit pa genom att skriva enheten i rutan Sok arbetsplats.

- Skriv ett meddelande till chef varfér du har arbetat och fér vem genom att klicka pa Lagg till

meddelande.
- Spara.
© Légg till ny avvikande tjanstgéring A
Orsak v Bemanning typ: - v
Start 2021-05-03 = Ki from ‘ 1) +  Rast
siut 2021-05-03 £ K tom \ [}
Sok arbetsplats:
v X Q
Simulera dygnsvila J Simulera veckovila

Lagg till meddelande  »
© Lagg till ny avvikande tjénstgoéring 1
Orsak: Ord arbtid avv K-strang v Bemanning typ: - v
Start: 2021-04-08 H Ki from: ‘ (o] Rast  KIfrom: [c) Ki tom o ﬁ
siut 2021-04-08 L] Kitom ‘ (c]
Sok arbetsplats:

A xQ

nsvila | Lag 2 x

Forebyggande x

[ spara | Avbryt
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SO”Ok Ob Dokumentnamn

Medarbetare

Bunden tid (jour/beredskap)

For dig som inte har ett beredskaps- eller ett jourschema kopplat till din anstallning behéver du
rapportera in dina beredskaps- och jourtider i din kalender for att fa ersattning.

Ber an plats anvdnds for de som har beredskap i sin anstallning.
Jour PAN anvands av de medarbetare som arbetar jour och gar pa PAN avtalet.

OBS! | kalendern skall du rapportera Sovande Jour med pastigningsdatum och klockslag och
avstigningsdatum med klockslag.

For att lagga in Bunden tid, ga till din kalender och tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”.
Vilj "Bunden tid”.

Lagg till ny aktivitet

s ra franvaro / an ledigh:
© Franvaro Rapportera franvaro / anscka om ledighet

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Turbyte

Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

© Bunden tid
Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

© Akiivtid

Rapportera in avvikande tjanstgoring

© Awvikande tjanstgoring

Tilagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

- Borja med att valja orsak genom att trycka pa pilen.

- Valj datum genom att fylla i Start och Slut.

- Vilket klockslag passet boérjade i Kl from och tiden nar passet slutade i Kl tom

- Om du utfort arbetet pa en annan enhet eller om du &r timanstalld ska du alltid ange vilken
arbetsplats du varit pa genom att skriva enheten i rutan Sok arbetsplats.

- Skriv ett meddelande till chef genom att klicka pa Lagg till meddelande.

- Spara.

© Légg till ny bunden tid

Orsak: V] Bemanning typ: - v
Start: 2021-05-16 & Kifrom: TT:MM (c]
Slut 2021-05-16 ] Kl tom: (]
m] Fyll hela den bundna tiden med akltiv tid (m] Simulera dygnsvila ]} Simulera veckovila
Lagg il meddetande v
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Dokumentnamn
Medarbetare

Nar du rapporterat jour/beredskap sa ser det ut enligt nedan i din kalender.

(W 16:30 - 24:00 - Bunden tid

(W 00:00 - 08:00 - Bunden tid

(alender
Pers ass, pan, TV, Konsult v Alla anstaliningar = ® ldag @ M @
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
26 27 28 29 30
3 4 5 6 7

Méanad v

Stracker sig passet 6ver midnatt, kommer passet dela upp sig och lagga sig pa bada datumen.

Aktiv tid

For att kunna lagga in en aktiv tid (stérning) maste det finnas en bunden tid registrerad.
Det ar viktigt att du star i den manad som stoérningen skall registreras.
Bladdra bland manaderna genom att anvanda pilarna pa vardera sida av manaden hogst upp i

kalendern. Du kan rapportera stérningen pa 2 olika satt.

Alternativ 1

Tryck pa ”Lagg till ny aktivitet”.
Vilj ” Aktiv tid”.

Lé&gg till ny aktivitet

© Fianvaro Rapportera franvaro / ansoka om ledighet
© Tubyte Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Bundentid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap
© Avid Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

© Awikande fianstgoring Rapportera in awikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tilagg / avdrag

© Légg till ny aktiv tid

Valj bunden tid att Iagga aktiv tid till:
(Har visas tillfallen med bunden tid from idag och 45 dagar bakat i tiden)

Ber an plats 2021-05-11, 00:00 - 2021-05-11, 08:00

Ber an plats 2021-05-10, 16:30 - 2021-05-10, 24:00

Ber an plats 2021-05-05, 00:00 - 2021-05-05, 08:00

Ber an plats 2021-05-04, 16:30 - 2021-05-04, 24:00
2022-02-02
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Alternativ 2
<alender
Pers ass, pan, TV, Konsult v Alla anstaliningar = @1
Mandag Tisdag Onsdag
2% 27 23 Bunden tid
| Ber an plats
‘ # Andra i
3 4 5 :
Start:  2021-05-10 16:30
10 n 2 Arbetsplats: Konsult
([0 16:30-24:00 - Bunden tid [ 00:00 - 08:00 - Bunden tid -

O Inte behandlad

Dokumentnamn
Medarbetare

2021-05-10 24:00

Lagg till aktiv tid

Orsak: Ber an plats

Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid

Ersattning procent: 0/100%

2021-05-10 16:30 - 2021-05-10 24:00  Arbetsplats: Konsult

00 10 min

16:00

20 min

‘ Kifrom: | 18:00 {O Kitom: = 20:00

'O simueradyg

- I

s
! ’ ! ]

min
© Langd: 120  min

Orsak Ber an plats
20210510 16:30 - 2021-05-10 2400  Arbetsplats: Konsult

Lagg till ny aktiv tid under Bunden tid
00 10 min 20 min

1600

Ersattning procent 0/100%

00
1800
1900
2000

2022-02-02
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Medarbetare

Tillbaka i kalendern kan du inte se den Aktiva tiden utan du maste klicka pa den Bundna tiden.
Genom att klicka pa penna sa kan du dndra tiden eller ta bort den genom att klicka pa
papperskorgen.

Bunden tid UJ Inte behandiad A
10 n 12 | Ber an plats
[ 16:30 - 24:00 - Bunden tid (O 00:00 - 08:00 - Bunden tid & Andra & Tabort [ Meddelande
Start:  2021-05-10 16:30 Slut: 2021-05-10 24:00
17 18 19 Arbetsplats: Konsult
n 2021-05-10 18:00 - 2021-05-10 20:00 Storning J/B pengar & W

© Aktivtid
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Jour till vaken natt

Dokumentnamn

Om du ska dndra din jour till vaken natt for att fa ratt ersattning ska det goras i tre steg.

Steg 1

Borja med att skapa ett turbyte

Fyll i det datum som jourpasset dgt rum och tryck ok.
Klicka pa Jour/beredskap.

Klicka i Ledig och spara.

Exempel: kl. 22.00 - 06.00

© Lagg till nytt turbyte
Valj datum for turbyte: = OK

Arbete Jour/Beredskap

Ki from Kitom Rast 1kl from Rast 1kl tom Rast2 ki from Rast2 k. tom Rast 3 K. from

[c] o o ) o [}

Bemanning:

o

Rast 3 K. tom
©

Steg 2

Gor ett nytt turbyte igen men valj istéllet arbete.
Lagg in halva den arbetade jourtiden.

Lagg in den tiden tillsammans med arbetspasset du har pa morgonen i turbytet.

Spara.

Exempel: kl. 02.00 - 08.00

arbetstid morgon 06.00-08.00. Arbetande jour halv del 02.00-06.00 (dvs 4 tim)

© Laégg till nytt turbyte

.

Valj datum for turbyte: -} OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
Ledig
Rapportera manuellt Anvinda turer
K from Kitom Rast1kl.fom  Rast1K.tom Rast2K.fom  Rast2K.tom Rast3K.fom  Rast3K.tom
0 [c] 08:00 [c] ] [c] (c] (] [c] ]
Flexram Turlangd
06:00
Bemannings! typ: v g
| spara | Avoyt
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Medarbetare

Steg 3

Sist gor du en avvikande tjanstgoring for att fa ersattning for den vakna tiden.
Valj Extra tid i pengar/tid.

Valj datum from och tom.

Vilj kl from och kI tom.

Spara.
Exempel: 22.00 - 02.00
© Lé&gag till ny avvikande tjdnstgéring ]
Orsak Extra tid pengar v Bemanning typ: - v
Start ] KI from 22:00 (0] + Rast
Slut ] Kl tom: 02:00 (C]

S0k arbetsplats:

(®)] Simulera dygnsvila Simulera veckovila

Lagg till meddelande
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Medarbetare

Mer- och évertid Jour bilaga J
For dessa pass galler mer- och 6vertidsregler enligt AB.

Eftersom systemet inte rdknar ut detta maskinellt och beroende pa vilken sysselsattningsgrad man ar
anstalld pa far man manuellt rakna ut de olika timmarna for orsakerna.

- Arman anstilld pa heltid och arbetar extra en fridag giller kvalificerad dvertid.
Arbetar man kvar efter avslutat arbetspass ar det upp till 2 timmar enkel 6vertid, darefter
kvalificerad 6vertid.

- Arman anstélld pa deltid och arbetar extra en fridag (helg) géller alltid kvalificerad évertid.
Arbetar man fore/efter ett ordinarie arbetspass ar det forst fyllnad upp till 8 timmar sedan
enkel/kval dvertid.

© Lé&gg till ny bunden tid >

Orsak Jour bil J Ep O-tid kval v Bemanning typ - v

Start

KI from ‘ (©]

siut 2021-05-25 Kitom | ¢]

Fyll hela den bundna tiden med aktiv tid i Simulera dygnsvila Simulera veckovila

Lagg till meddelande «

Manadsanstilld Heltid

Jour bilaga J EP 6-tid enkel

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid och genererar enkel dvertid.
Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid och genererar kvalificerad 6vertid.
Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.
Anvands ocksa for beordrad 6vertid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad 6vertid.

2022-02-02 Sida 29 av 41



SO”Ok Ob Dokumentnamn

Medarbetare

Manadsanstilld Deltid

Jour bilaga J Extrapass

Denna orsak anvands nar en deltidsanstalld arbetar extrapass.
Den genererar fylinadslon upp till 100%.

Jour bilaga J EP 6-tid enkel

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid och genererar enkel dvertid.
Ska anvandas nar fyllnadstiden uppnatt 100%.
Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt 6vertidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid och genererar kvalificerad 6vertid.
Ska anvandas nar fyllnadstiden uppnatt 100%.

Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt overtidsreglerna.
Anvands ocksa for beordrad 6vertid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad 6vertid.

Timanstalld Bilaga J

Jour bilagaJ

Denna orsak anvands for dig som ar timanstalld och arbetar jour, for att rapportera in ordinarie
jourpass.

Jour bilaga J EP 6-tid enkel

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid (ska vara tillsagd av chef) och genererar enkel 6vertid.
Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt overtidsreglerna.

Jour bilaga J EP 6-tid kval

Denna orsak anvands vid beordrad 6vertid (ska vara tillsagd av chef) och genererar kvalificerad
Overtid.

Tiden utvarderas efter ordinarie arbetspass eller ett extratids pass enligt overtidsreglerna.
Anvands ocksa for beordrad 6vertid pa schemalediga helger och genererar kvalificerad 6vertid.
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Tillagg/avdrag
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Medarbetare

Under tilldgg och avdrag kan du rapportera in t ex ers for vissa utldgg, avdrag och

omkostnadsersattningar.
Klicka pa Lagg till ny aktivitet i kalenderdversikten.

aldo

Légg till ny aktivitet

© Franvaro Rapportera frénvaro / ansoka om ledighet

o TUfble Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o B Rapportera bunden tid for jour eller beredskap
© Axtivtid Rapportera aktiv tid or jour eller beredskap

© Awikande anstgoring Rapportera in avvikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tilagg / avdrag

© Flexregistrering

Rapportera flextid

Valj Tillagg/Avdrag.

Vilj Typ och Orsak

Fyll i datum from och tom
Ange antal, Apris eller belopp.
Skriv i ett meddelande till din chef.
Spara.

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Diverse tillagg v Orsak:

2021-05-25 =

Datum from: Datum tom: 2021-05-25 = Antal:

Du har 0 timmar i innestaende komptid

Apris

Obs: datum maste ligga i samma manad!

Belopp

Har du betalt for vaccinering och din arbetsgivare skall ersatta kostnaden lagger du in det under
diverse tillagg — ers lakarintygkost/vaccin och lamnar kvittot till din chef som sedan attesterar posten.

© Légg till nytt tillagg/avdrag
Datum from: B Datum tom: & Antal

Lagg till meddelande

Du har 0 timmar i innestaende komptid

Typ: Diverse tillagg v Orsak:

Ers lakintyg/Vaccin

Apris:

Belopp: 300

2
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Medarbetare

Inrikes resor

Har du varit ivag pa en konferens eller kurs med 6vernattning ska du rapportera in din forrattning
under Inrikes resor/Km-ers/Utlagg.

Har du utlagg for t ex parkeringskvitton, trangselskatt m m ska du begéra ersattning har for dessa.

Utrikesresor rapporteras pa blankett.

Sjalvservice =~ Andra System o Genvagar

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera - Flex v Tidutvardering v Saldon / oversikt v

<alender

nrikes resor/KM-ers/Utlagg

P Reserékning 513 Anstéllning  Adminstr, 101, 2021-05-31, v

From: Tom:
thlvnetsrapporterlng E Mina resor i i
Rapportera in Inrikesresa/KM-ers/Utlagg
For att lagga in en ny post klickar du pa Skapa en ny resa.
) Reserakning 5L Anstallning  Adminstr, 101, 2021-05-31, Cow
From: Tom:
= Mina resor s s

Flerdygnsférrattning

Vilj Flerdygnsforrattning.
Fyll i avresedag, avresetid, hemkomstdag och hemkomst tid.
Ska din forrattning belasta en annan enhet an den du ar anstélld pa valjer du den i Organisation.

Fyll i resvag och andamal.
Klicka pa Kostavdrag nere till hoger.

Grundinformation

*Resetyp/tillagg Flerdygnsforrattning v
*Avresedag 2021-05-25 @ i@
*Avresetid 07:00

*Hemkomstdag 2021-05-26 ]

*Hemkomsttid 17:00
Organisation v x Q
*Resvag Kontoret - Malmo - Kontoret
~Andamal Konferens
= Minaresor

Kostavdrag
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| delen Kostavdrag markerar du de maltider du fatt under forrattningen.

Dokumentnamn
Medarbetare

Vélj Ja om du fatt frukost, lunch eller middag sa réknas maltiderna av fran traktamentet.

= Grundinformation Kostavdrag
Datum Frukost Lunch Middag
20210525 | jnget v e v s v
20210526 | | v v | Inget v

Grundinformation

Sammanfattning

Flerdygnsforrattning
2021-05-25, 07:00
2021-05-26, 17:00

Kontoret - Malmé - Kontoret
Konferens

Planerad arbetstid
2021-05-25, 07:30 - 2021-05-25, 16:00
2021-05-26, 07:30 - 2021-05-26, 16:00

Under Tillagg begér du ersattning for eventuella utldgg du gjort under resan och om du har ratt till
fardtidsersattning.

q

g

Tillagg

ac

Orsak:

Antal

Sok arbetsplats

Beskrivning:

Bilersattning - Km ers skattepliktigt v

Fardtid - Fardtid lagre
Fardtid - Fardtid hogre

Forskott - Forskott resa

Bilersattning - Km ers skattepliktigt
Kungalv Godeman - Kmers ej skattepl del
Allmanna Fardmedel

Utlagg - Logi
Parkeringsavagift
Utlagg - Trangselskatt

Bilagor o
Fardtid

Du har ratt till fardtid om du rest utanfoér din schemalagda arbetstid och resan ar langre bort an 50

km fran arbetsplatsen.
Valj Fardtid lagre for de forsta 10 timmarna, och Fardtid hogre for de timmarna som overstiger 10.

Avrunda uppat till ndrmsta hel- eller halvtimme och rapportera in timmarna i Antal.

Utlagg

Eventuella utldgg for t.ex. buss, trangselskatt och parkeringsavgift. Kvitton kan bifogas i Resan.

Men tank pa att alltid Iamna originalkvittot till chef eller administrator.

Bilersattning

Ersattning for korda km rapporteras for varje tillfalle du anvant din bil i tjansten.
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Tillagg

Orsak: Fardtid - Fardtid lagre

Antal: 3 Apris: Belopp:

Sok arbetsplats: v x
Beskrivning:

Bilagor: (/6

o

For att lagga till fler ersattningar, valj Nytt tillagg.

= Grundinformation Kostavdrag Tillagg
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation
Fardtid - Fardtid lagre 3

Kostavdrag

Sammanfattning

Dokumentnamn
Medarbetare

Beskrivning &

@ Nyetilogg

Sammanfattning

Tryck pa sammanfattning for att ga vidare.

€ sparad

Lagg till meddelande ~

Resetyp/tillagg  Flerdygnsforrattning Tillagg
Avresedag 2021-05-25, 07:00 Fardtid - Fardtid lagre
Hemkomstdag  2021.05-26, 17:00

Resvag Kontoret - Malmo - Kontoret

Andamal Konferens

Planerad arbetstid Kostavdrag

Arbete 2021-05-25, 07:30 - 2021-05-25, 16:00 Frukost

0525 Inget
-26 2

Arbete 2021-05-26, 07:30 - 2021-05-26, 16:00

= Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning

Antal  Apris

3

Lunch

Belopp

Middag
Ja

Inget

Tillagg simulera Skicka for godkannande
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Grundinformation Kostavdrag Tillagg sammanfattning

A Sparad - Ej inskickad

Lagg till meddelande =

Resetyp/tillagg  Flerdygnsforrattning Tilligg Antal  Apris  Belopp

Avresedag 2021-05-25, 07:00 Fardtid - Fardtid lagre 3.00

Hemkomstdag  2021-05-26, 17:00

Resvag Kontoret - Malma - Kontoret

Andamal Konferens

Planerad arhetstid Kostavdrag

Arbete 2021-05-25, 07:30 - 2021-05-25, 16:00 Frukost Lunch Middag

Arbete 2021-05-26, 07:30 - 2021-05-26, 16:00 2021-05-25 Inget Ja Ja
2021-05-26 Ja Ja Inget

Tillagg Simulera Skriv ut m Skicka for godkannande

TARTSIDA ~ Minauppgifter v Rapportera™  Flexv  Tidutvardering v Saldon / oversikt v

<alender P Reserdkning ﬂAns(Ellning Adminstr, 101, 2021-05-31 v

r/KM-ers/Utlagg

\ktivitetsrapportering = Mina resor

From: Tom:

m
m
L]
s
&

Flerdygnsférrattning Konferens W
2021-05-25 5-26

A\ sparad-Ejinskickad Simulera

Resan ligger nu under Mina resor fér komplettering. Genom att klicka pa Forrattningen sa kommer
du tillbaka till sammanfattningen.

— Grundinformation Kostavdrag Tillagg
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation Beskrivning &
Fardtid - Fardtid lagre 3.00 o /W
@ nytttilagg
Kostavdrag Sammanfattning

Nar filen ar uppladdad visas den som en miniatyrbild
Tank pa att inte anvanda a 4 6 i filnamnet.
Godkanda filformat ar JPG, JPEG, PDF och PNG
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Dokumentnamn
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Tillagg X Tillagg X
orsak: Utlagg - Parkeringsavgift v Orsak: Utlagg - Parkeringsavgift v
Antal: Apris: Belopp: 75 Antal: Apris: Belopp: | 25
Sok arbetsplats: v X Q Sok arbetsplats: VigaaaOl
Beskrivning: Parkeringshuset Maskrosen Beskrivning: Pendelparkeringen
Bilagor: @ Bilagor: é);
02_0050957992_2021-03-10.pdf W 02_0050957992_ ()
100% 100%
Avbryt Avbryt
— Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation Beskrivning &
Fardtid - Fardtid lagre 3.00 o ZDyiy
Utlagg - Parkeringsavgift 25 Pendelpark.. 1 [
Utlagg - Parkeringsavgift 75 parkeringsh.. 1 /Z [ T
® nyetilage
Kostavdrag Sammanfattning

Om du behdver andra i Tillaggen klickar du pa pennan. Om du ska ta bort ersattningen klickar du pa
papperskorgen. For att spara andringarna och skicka in resan till chef klicka pa sammanfattning och

Spara.

Simulera x
5 ‘ Visma Testsson
Resvag: Ut: 2021-05-25 [In: 2021-05-26  |Flerdygnsférrattning
- L 17:00
Malmsé -
Kontoret
[Andamal: Konferens
Antal| _ Apris| Belopp| skpl
helt|  1.00] 240.00 240.00] +
Traktamenthalvt]  1.00| 120.00[ 12000 +
Resetillagg| 200  7.00[ 1200 + *
Fardtidsers lagre|  3.00| 8833] 265.00] + *
2500 +
Parkeringsavgift 75.00] +
Avdrag lunch/midda]  1.00] 84.00] 84.00[ -
Avdrag lunch/midda|  1.00[ 84.00] 82.00)
Avdrag frukost|  1.00] 24.00] 24.00
Avdrag lunch/midda]  1.00] 22.00[ 42.00)
Reduc resetillagg|  1.00] 7.00]  7.00 -
Reduc resetillagg] _1.00] _7.00] _7.00] - *
Summa reserakning} 491.00 +
(Varav skattepliktigt belopp) 265.00] + *
Skriv ut
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Medarbetare
Varning! b3
Reserakningen kommer att skickas for godkannande!
=

= Minaresor oL 2021-04-01 & | 2021-05-31 8

Flerdygnsforrattning Konferens &
2021-05-25 - 2021-05-26

~» Inskickad Simulera

KM-ersattning och trangselskatt
For att rapportera KM-ersattning, trangselskatt och utlagg behover du Skapa en ny resa.

— Grundinformation Tillagg Sammanfattning
*Resetyp/tillagg KM-ers/Utlagg v KM-ers/Utlagg
*Avresedag 2021-05-25 =

*Hemkomstdag 2021-05-25 @

Organisation a9 QL ‘
*Resvag Jobbet - kommunen - jobbet
*Andamal Hamta kopieringspapper pa vaktmasteriet.
7
= Minaresor Tillagg

Vilj Resetyp/tillagg — KM-ers/Utlagg.
Valj ”Bilersattning- Km ers skatteplikt och fyll i antal km du har kort.
Klicka pa Lagg till.
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Tillagg X
Orsalc Bilersattning - Km ers skattepliktigt v
Antal: 50 Apris: Belopp:

Sok arbetsplats: v x Q
Beskrivning: Kommunhuset vaktmasteriet

Bilagor: é&

Har du fler tillagg, klickar du pa Nytt tillagg och nar du ar klar med din rapportering sa klickar du pa
sammanfattning.

= Grundinformation Tillagg Sammanfattning
Ersattning Antal Apris Belopp Organisation Beskrivning &
Bilersattning - Km ers ax
skattepliktigt 50 Kommunhu.. 0 /[ W
® | nytillagg
Grundinformation Sammanfattning
A\ sparad - j inskickad
Lagg till meddelande ~
Resetyp/tillagg  KM-ers/Utlagg Tillagg Antal  Apris  Belopp
Avresedag 2021-05-25 Bilersattning - Km ers skattepliktigt 50.00
Hemkomstdag 2021-05-25
Resvag Jobbet - kommunen - jobbet
Andamal Hamta kopieringspapper pa

vaktmasteriet.

Tillagg Simulera Skriv ut Skicka for godkannande

For att redovisa trangselskatt gor du pa

samma satt men viljer e .
Utlagg — Trangselskatt som orsak. orsak: —— .
Antal: Apris: Belopp: | 16
Sok arbetsplats: v x Q‘
Beskrivning: Transportstyrelsen 210415

Bilagor: (ﬁ

20200723_094132,jpg W
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Flex

Medarbetare ) jalvservice  Andra System o Genvagar
STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / 6versikt v

Flexregistrering Mina flexregistreringar

525
Anstalining: 1240001, 2021-02-28 ) v Daumtom: * | 20210525

Flexrapport

Tidutvardering

Under tidutvardering kan du se din arbetade tid, ob, extratid och franvaro.
Skriv in mellan vilka datum du vill se och tryck hamta.
Bockar du i rutan Lediga dagar, far du med hela perioden inklusive de dagar du ar schemaledig.

Sjalvservice ~ Andra System o Genvagar

TARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v Tidutvérdering - Saldon / 6versikt v
idutvardering . . .
_ Tidutvardering
nstaining
[visma Testsson , Adminstr, 101, 2021-05-31, Mdnaviberskngrp 1 v|[Valbar v]|2021-05-01 |[2021-05-10 | ® skriv ut placering ® Lediga dagar | Hamta

Tidutvardering

Datum Klockslag ARBTID JOURENH JOURKVH VARD KV VARD NATT Placering
2021-05-01 | Ledig
2021-05-02 | Ledig

2021-05-03 | 1700-2230 5.00 3.00] 0.30| Férebyggande Adminstr|
| 2230-0645) 0.45] 7.30| Forebyggande, Adminstr
2021-05-04 | 0645-0800 1.15] Forebyggande, Adminstr
2021-05-05 | 0730-1600] 8.00 Férebyggande, Adminstr|
2021-05-06 | 0730-1600] 8.00} Forebyggande, Adminstr
2021-05-07 | 0730-1600] 8.00| Forebyggande, Adminstr

2021-05-08 | Ledig
2021-05-09 | Ledig
2021-05-10 | 0730-1600] 8.00 Forebyggande, Adminstr|
2200-0600] 8.00| Férebyggande,Adminstr|
Summa 38.15 0.45 15.30 3.00

Saldon/o6versikt

Medarbetare v {5} Sjdlvservice ~ Andra System o Genvéagar

STARTSIDA  Mina uppgifter v Rapportera v Flex v Tidutvardering v Saldon / 6versikt ~

Kalend
Kalender Awvikande tjanstgoring 6versikt

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Adminstr, 101, TV, Forebyggande v | Flex oversikt

Aktivitetsrapportering Mandag Tisc Franvaro oversikt sd
26 27

Tillagg/Avdrag oversikt

17 ' ! Turbyte 6versikt

Saldon oversikt
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Medarbetare

Under varje omrade ser du vilka datum du rapporterat in avvikelser fér och om/nér chef beviljat
posten.

‘ranvaro oversikt

Period ® Hela ar. 2021 v

e
g
m

Anstilining | Adminstr, 101, TV, Féreby ~ =
Orsak Datum from  Tid from Datumtom  Tidtom Omfatining Tt Bev Avslagen Medd
0O ¢ @
: v v °
i v v 0 @

Ar posten inte beviljad av chef kan du dndra i den eller ta bort den om du skulle behéva det.

Ar posten beviljad av chef men inte Idneberdknade kan chefen dndra eller ta bort.

Om posten ar I6neberaknad och behdver atgardas ska din chef skicka in detta i ett drende till SOLTAK
Kundservice.

Saldon dversikt visar ditt semestersaldo och timmar for eventuell innestdende komp.

Dagarna som visas ar de som ar uttagna fram till senaste 16nekérningen.
Om du sokt semester framat i tiden som inte &r [6neberdknade kan du klicka pa Simulera semester
och pa sa satt fa veta hur manga semesterdagar du har kvar.

av  Hex v 1QULVardering v |Saldon / OVersikt v

Saldon 6versikt

Anstalining Adminstr. 101. TV, F6

Semester / Komptid Innestaende jourkomp Diverse ackar

Simulerade semesteruppgifter Innestiende tid
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Forklaringar till farger och ikoner i kalendern

ﬂ 00:00 - 07:00 Arbete

00000 - 07300 Bunden tid
12400 - 13:00

ﬂ L0:00 - 11:00 Fast aktiv tid
100 %
21:00 - 22:00

502

ﬂ 21:00 - 24:00 Arbete
ﬂ 14:00 - 20:00 J Turkyte
n 16000 - 1700 EXTRA

Beviljad Tillstyrkt (W] X

2022-02-02

Arbete visas med bla farg och text samt klockslag

Beviljad bunden tid visas med bock i rutan, gron farg och svart text

Obeviljad bunden tid visas med tom ruta och grén farg och text

Aktiv tid utanfér Bunden tid visas med morkgron farg

Franvaro 100 % visas med gra farg och text

Franvaro rapporterad med kl from tom visas med gra farg och text

Deltidsfranvarofranvaro visas med gra farg och text

Arbete med franvaro del av dag visas halva gra och halva bla

Turbyte visas med lila farg och text

Avvikande tjanstgoring/Extratid visas med morkbla farg och text

Innebér att chef dnnu inte har godkéant eller avstyrkt posten

Innebar att posten ar Tillstyrkt och Beviljad av chef

Ta bort befintlig post

Andra befintlig post

Innebar att posten inte gar att 4ndra
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