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RAPPORTBESKRIVNING FÖR CHEF 

 

Chefens ansvar i Självservice Hr/Lön 
  

1 Kontrollera och bevilja frånvaro  
Gå till ATTEST - Attesterade Poster/Rapportering och välj Frånvaro. 

• Välj period innevarande månad, om det finns frånvaro som är rapporterad bakåt i tiden så 
kommer även den att komma upp i listan.  

• Bocka i ”Ej beviljade”. 
• Tryck på Visa. 

 
Klicka på medarbetarens namn för att öppna posten - granska/ändra uppgifterna och bevilja. 

 
Om medarbetaren inte själv kan lägga in frånvaro så kan chef/adm göra det genom att trycka på + 
Ny. 
 

2 Kontrollera och bevilja Attest avvikelser 
Gå till ATTEST - Attest - Attest avvikelser.  

• Välj period innevarande månad, om det finns poster som är rapporterad bakåt i tiden så kommer 
även de att komma upp i listan.  

• Tryck på Visa.  
• Klicka på medarbetarens namn för att öppna posten - granska/ändra uppgifterna och bevilja. 
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3 Kontrollera Turbyten 
Turbyte blir direktbeviljat när medarbetaren rapporterar in det och innebär en tillfällig ändring av 
medarbetarens schema.  

I meddelanderutan ska det framgå varför man bytt och om man gjort bytet med en kollega (båda 
medarbetarna behöver göra byte). Alla byten sker i två delar – ett som tar bort ordinarie pass och ett 
som talar om det nya passet. 

Gå till ATTEST – Attesterade poster/rapportering – Turbyte 
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4 Kontrollera medarbetarnas schema vs tillfälligt schema 
Gå till ATTEST - välj Bemanningssöversikt 

• Fyll i from och tom datum.  
• Tryck på visa blad.  

 

 
Medarbetare med svarta schemarader går på sitt grundschema. 
Medarbetare med cerise schemarader går på ett tillfälligt schema. 
Ett tillfälligt schema ska alltid ha en deltidsfrånvaro under samma period som schemat gäller. 
Medarbetare som schemaläggs via MA (Multi Acess) är alltid cerise och är årskopplade ÅÅ1101-
ÅÅ1031. Om raden blir svart mitt i en månad behöver detta kontrolleras. 
 

5 Bevilja anställningar i Anställningsguiden 
När Lön har verifierat anställningen så är den Klar att bevilja.  
 

  

Genom att klicka på Rapport i brickan Bevilja 
anställningar på Startsidan så visas 
anställningen/anställningarna som är klara att 
beviljas. 
 

Färgkarta  
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Alternativt gå via menyn ANSTÄLLNINGSGUIDEN -    
Klar att bevilja. 
 
Klicka på Visa i Verifierat rutan. 
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Nu kommer lön att betalas ut för medarbetaren från anställningens startdatum. 
Tänk på att en anställning som är verifierad av Lön inte längre kan ändras i 
anställningsguiden utan eventuella ändringar måste skickas in i ett ärende till SOLTAK 
Lön. 
 
Viktigt att anställningen beviljas i tid för att lön skall utgå till innevarande månad! 
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6 Kontrollera och bevilja Attest Time Care Pool 
6.1 Åtgärdade ej beviljade 

 

Här finns alla poster för vikarier som är bokade via Time Care Pool och som skall åtgärdas.  
Fyll i datum och markera Åtgärdade ej beviljade (dessa poster är klara att bevilja) klicka på Sök.  

1 Markera datum i listan 
2 Tryck på knappen Avv tjänstg. Då får du upp posten i ny ruta.  
3 Ange Orsak (Om det inte redan är förifyllt) 

Kontrollera datum och tid.  
4 Skriv in ev. rast (Om det inte redan är förifyllt) 
5 Välj Bemanningstyp (Om det inte redan är förifyllt) 
6 Här kan du vid behov ändra konto (lägga in ett objekt eller aktivitet mm) bocka i rutan 

Beviljad och Spara. 

 

6.2 Ej åtgärdade / Förändrade  
Här ligger poster som ska hanteras och tillstyrkas/beviljas.  

Poster som markeras med ett Korr eller Borttag, har blivit ändrade i beställningen i TC Pool efter 
attest.  
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Står det Korr i kolumnen: 

- Markera datumet 
- Tryck på Avvikande tjänstgöring och Spara om posten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Står det Borttag i kolumnen: 

- Ta bort posten genom att markera efternamnet - en ny ruta ”Ta bort rad” dyker upp. 
- Posten måste tas bort under Avvikande tjänstgöring i Självservice HR/Lön av chef. 

 Är posten löneberäknad och genererat lön - gör ett ärende till Soltak Lön för ev. rättning. 

 

 

7 När en timvikarie blir sjuk och är bokad på pass i Time Care Pool  
 

Sjukfrånvaro rapporteras i två steg; en placering och en frånvaropost. 
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7.1 Skapa en Placering 
• Markera datumet/flera datum för att slå ihop en placering 
• Tryck på Placera 

  

 

Ange verksamhetens godkända 
Heltidsmått.tex:   

37 för de flesta enheter inom vård och 
omsorg 

40 för de flesta enheter inom förskola 
 

Ange Helgarb tex:   

Låte fältet vara Blankt för de enheter som 
arbetar på Storhelg, ex vård och omsorg 

Välj Ej Helg för de enheter som inte arbetar 
på storhelgdagar under arbetsveckan mån-
fre. 

Behöver man ändra konto, eller ange en 
Aktivitet /Objekt – välj Ändra konto 

 

 

 

Bocka i TimeCare och Beviljad - klicka på Spara. 

  

7.2 Skapa en frånvaro 
 

När Placeringen är klar ska frånvaron skapas. Posten ligger inte kvar under Ej åtgärdade/förändrade. 
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• Sök fram placeringen genom att markera – Alla  
• Man kan ange från vilket datum man vill se alla poster 
• Tryck på Sök 
• Leta upp den/de poster som du placerade 

Under kolumnen Åtgärdad/Kontrollerad kan man se att posterna blivit placerade. 

 

Klicka på frånvaro. 

 

 

Tryck på Ny 

 
1) Ange Frånvaroorsaken 

o Sjuk + Semers Timanst – rätt till sjuklön 
o Sjuk tim ej sjuklönelag – ej rätt till sjuklön men semesterersättning 
o Tillf fp +semers Timanst – vård av barn, genererar semesterersättning. Det är av vikt att 

tillstyrka denna orsak då FK kan göra en förfrågan om de har rätt till ersättning för denna 
dag. Det är en förutsättning att barnet är registrerat i Självservice för att kunna tillstyrka 
posten. 

2) Ange datum from och tom 
3) Tryck Nytt konto - Välj org. samma som placeringen (om man inte väljer samma org. som schemat 

så kommer kostnaden för frånvaron att hamna på anställningens kontering). 
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Markera Tillstyrkt/Beviljad 

Spara. 

 

7.3 Frånvaro del av dag 
Se instruktioner för – Skapa en Placering 

Se instruktioner för – Skapa en frånvaro 

Skillnaden i frånvaroposten är att ange en starttid i rutan Kl from 
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8  Kontrollera och bevilja registrerade reseräkningar  
 

Här läggs kilometerersättning in för det dina medarbetare har kört med egen bil i tjänsten samt de 
reseräkningar som måste beviljas. Här läggs även personliga utlägg in som handlar om resor. Genom 
att simulera reseräkningen kan rimligheten i utlägget bedömas. 

 
Medarbetaren ska ha skrivit i meddelanderutan vad det är för utlägg hon/han har haft. Underlag och 
kvitton i ska alltid lämnas till chef för arkivering. 

Observera datum from och tom, detta måste ligga i samma månad! 

Utlandstraktamente rapporteras manuellt på blankett via ärende till Kundservice SOLTAK. 

 

9 Godkänn kostnadskontrollen 
 
Rapporten tas ut av chef för att kontrollera och godkänna personalkostnader som är bokförda på 
enhetens kostnadsställen. Varje natt körs konteringsbearbetningen och den behöver vara gjord 
innan rapporten tas ut.  

Kontroll ska göras löpande (from den 7:de varje månad) fram till lönekörningen verkställs för att 
slippa ombokningar i efterhand och löneskulder pga. felaktig lön. 
 

9.1 Hitta koddelar 
  

Gå till menyn RAPPORTER 

− Välj rapporter Anställningsuppgifter 
− Välj rapporttyp Konto anställning 

 

https://kundservice.soltakab.se/category/139/form/140
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För att sortera rapporten och få en överblick över de koddelar som är kopplade till verksamheten 
klicka på någon av rubrikerna Ansvar, Verksamhet, Aktivitet eller Objekt.  

 
Dessa kontodelar ligger till grund för vart personalkostnaderna hamnar i kostnadskontrollen och 
därför kan man behöva söka ut den per koddel för att kunna rimlighets bedöma kostnaderna. 

  

  

 
 
 

 
Kostnadskontrollen ligger som snabbknapp på Startsidan och under menyn ATTEST – Attest – 
Kostnadskontroll per enhet. 

Välj utbetalningsdatum och fyll alltid i Ansvar och Verksamhet. Beroende på hur konteringsregistret 
är uppsatt i resp. kommun/bolag kan man behöva ange fler delar i Kostnadskontrollen för att få fram 
enhetens lönekostnader. 
  

• Bocka i underliggande 
• Välj utbetalningsdatum 
• Kodsträng/Koddelar 
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9.2 För att säkerställa månadens personalkostnader behöver chef titta extra på 
nedanstående delar i rapporten: 

 

Namn - kontrollera om det 
finns medarbetare på listan 
som inte tillhör din enhet, 
anställningen kan vara upplagd 
på fel organisation. 
  

Fördelningsprocent - 
kontrollera att det är rätt 
fördelning på medarbetare 
med markeringen Fördelad, 
samt medarbetare som borde 
vara fördelad men inte har 
markeringen så att 
lönesumman belastar rätt kostnadsställen. Genom att markera den anställde och klicka på rutan 
Konto Anst så får du fram konteringen. 
 

Summa/belopp - kontrollera noga löneposter på medarbetare som är 100% lediga/frånvarande om 
det finns pengar i Summa Belopp, här kan en frånvaro ha ett felaktigt slutdatum och behöva 
förlängas för att förhindra löneskuld. Belopp med minus framför innebär att en löneskuld uppstått 
och du kan gå till medarbetarens lönespec för att se varför skulden uppstått. 

 

Rapporten ska vara Godkänd innan chefs behörighet ändras till endast öppen för läsning enligt 
tidplan och kan inte delegeras till någon kollega. 

 

Felaktigheter som upptäcks i kostnadskontrollen behöver justeras av chef och i de fall Lön behöver 
göra ändringar så måste underlag skickas in i ett ärende till SOLTAK Kundservice 

 

Instruktionsfilm - Kostnadskontrollen 

 

10 Efter lönekörning 
 

Om du som chef eller din medarbetare upptäcker felaktigheter i löneutbetalningen så kan du 
säkerställa det genom att själv kontrollera den anställdes utbetalning under Mina anställda/ 
Saldouppgifter/ Lönespecifikation per person. 

Om något ska åtgärdas måste underlag skickas in i ett ärende till SOLTAK Kundservice 

https://kundservice.soltakab.se/
https://www.youtube.com/watch?v=dS6cxGQrvoM
https://kundservice.soltakab.se/category/182/form/184
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11 Inför nästa månad 
 

11.1 Kontrollera anställningar med bevakningsdatum  
 

Sök fram anställningar med bevakningsdatum två månader framåt i tiden.  
Gå till RAPPORTER – Rapporter – Anställningsuppgifter. 

• Välj Rapporttyp - Anställd t o m   
• Datum fr o m – nästkommande månads första dag 
• Datum t o m – sista dagen två månader framåt 

 
Klickar på rubriken Bev tom så sorteras listan stigande i datumordning. 
 

Vikariat som ska förlängas – fyll i formuläret i SOLTAK Kundservice 
Vikariat som ska avslutas – SOLTAK Lön avslutar anställningen enl. bevakningsdatum runt den 5:e 
varje månad. 

https://kundservice.soltakab.se/category/182/form/183
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Anställningar som ska avslutas före bevakningsdatum kräver en avgångsanmälan.  

 

 

11.2 Kontrollera lönetillägg med bevakningsdatum 
 

Gå till RAPPORTER – Rapporter – Anställningsuppgifter 

 

• Välj Rapporttyp – Fast lönetillägg1 (2–5)   

Lönetillägg som löper ut och inte ska förlängas behöver ingen åtgärd. 
Lönetillägg som ska förlängas/ändras - fyll i formuläret i SOLTAK Kundservice 

https://kundservice.soltakab.se/category/182/form/183
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Mer information och instruktioner om de olika funktionerna finns i våra Manualer för Chef och 
Administratörer. 

https://www.soltakab.se/manualer/
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