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Franvaroorsaker — Chef/Adm

Dessa franvaroorsaker kan chef och adm rapportera in i Sjalvservice HR/LOn.

Foraldraledighet

Besdk moédravardscentral

Graviditetsledig

Barns fodelse 10 dagar

Fordldraled dag 1-270

Foraldraled dag 271-tv

Forildraled-Overlatelse

Foraldral ensam vardnad

Foraldraledig 6 timmarsdag

Tillf féraldrapenning

Tillf féradrap ensamst

Tillf fp + semers Timanst

Franvaroorsaker Chef Adm

Medarbetaren har ratt att vara ledig vid 2 tillfallen fér bes6k hos médravardscentralen.
Rapportera from och tom datum samt kl. from och tom.

Beslut kommer till medarbetaren fran Forsakringskassan och underlaget ska lamnas till chef.
Rapportera from och tom datum

Denna orsak anvander den andra foraldern vid barnets fodelse och kan tas ut med max 10
dagar per barn.
Rapportera from och tom datum.

Har rapporterar medarbetaren den forsta delen av sin foréldraledighet.
Rapportera from och tom datum. Semesterlonegrundande i 120 dagar.
Du kan ldsa mer om vilka regler som géller i foéraldraledighetslagen §5 och §6.

Foraldraledighet fran dag 271 och framat.

Rapportera from och tom datum.

Kontroll av medarbetarens antal uttagna dagar gor chef/adm i Sjalvservice HR/L6n under
Min Personal — Anstéllning - Personuppgift och fliken Barn — kolumnen Antal dagar.

Du kan ldsa mer kring vilka regler som galler i foraldraledighetslagen §5 och §6.

Annan person ar barnets vardnadshavare eller bonusforélder kan barnets vardnadshavare
Overlata foraldradagar till dig. Lds mer om reglerna kring detta pa Forsakringskassans
hemsida.

Rapportera from och tom datum. Semesterlonegrundande i 120 dagar.

Anviands for medarbetare med ensam vardnad om barnet. 180 dagar ar semlgr.
Rapportera from och tom datum.
Du kan ldasa mer om vilka regler som géller i foraldraledighetslagen §5 och §6.

Rapportera from och tom datum och vilken omfattning (hdgst 25 % utifran en 100 % tjanst).
Vid deltidsfranvaro ska ett Tillfalligt schema goras och skickas i ett drende till Kundservice
Lon for pakoppling.

Du kan lasa mer kring vilka regler som géller i férdldraledighetslagen §7.

Vill medarbetaren vara ledig mer dn 25% sa rapporteras Tjdnstledighet 0% I6n for den
overstigande omfattningen.

Vard av barn. Rapportera from och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl from eller kommer senare pa arbetspasset
skriv Kl tom.

From att barnet ar 8 manader och till och med den dag innan barnet fyller 12 ar kan man fa
ersattning fran Forsakringskassan.

Vard av barn for dig som dr ensamstaende. Rapportera from och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in Kl from eller kommer senare pa arbetspasset
skriv Kl tom.

From att barnet ar 8 manader och till och med den dag innan barnet fyller 12 ar kan man fa
ersattning fran Forsakringskassan.

Denna orsak ska endast anvandas av timanstalld personal.

Rapportera from datum och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in Kl from eller kommer senare pa arbetspasset
skriv Kl tom.

Tillfalligt schema maste goras — skicka ett arende till SOLTAK Kundservice for pakoppling.
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Galler ej for medarbetare bokad via Time Care.
From att barnet ar 8 manader och till och med den dag innan barnet fyller 12 ar kan man fa
ersattning fran Forsakringskassan.

Sjukdom

Férebyggande sjukpenning

Sjukdom normalniva

Sjuk sarsk hogriskskydd

Sjuk utokat sk hogrisk

Sjuk indr sjukpFK ej sem

Sjuk indr sjukpFK sem

Sjuk + Semers Timanst

Sjuk tim ej sjuklénelag

Sjukpenning >Ar

Lakarbesok 100 % I6n

Franvaroorsaker Chef Adm

Kan vara ett alternativ till sjukskrivning nar en person far behandling eller rehabilitering for
att forebygga sjukdom eller forkorta sjukdomstiden.

Beslut erfordras fran Forsakringskassan.

Ingen karensdag.

Rapportera from datum och tom datum och eventuell omfattning. Kan laggas tills vidare.
Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in Kl from.
Vid deltidsfranvaro ska Tillfalligt schema goéras — skicka ett arende till Kundservice Lon for

pakoppling.

Anvands nar medarbetaren fatt beslut fran Forsakringskassan.
Ingen karensdag (betalas av Forsakringskassan) annars som vid vanlig sjuklon.

Anvands nar medarbetaren fatt beslut fran Forsakringskassan.
Karensavdrag gors som vid vanlig sjuklon.

Anvands da Forsakringskassan dragit in ratten till sjukpenning men den anstéllde har
lakarintyg som styrker arbetsférmagan, fast ej semesterlonegrundande.
Arbetstagaren ansoker sjalv om ersattning hos AFA.

Anvands da Forsakringskassan dragit in ratten till sjukpenning men den anstéllde har
lakarintyg som styrker arbetsformagan, semesterlonegrundande.
Arbetstagaren ansoker sjalv om ersattning hos AFA.

Denna orsak ska endast anvandas av timanstalld personal dar arbetsgivaren ska betala
sjuklonen. Denna orsak rapporteras till Forsakringskassan nar dag 15 uppnas.
Rapportera from datum och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. From.

Tillfalligt schema maste goras — skicka ett arende till Kundservice Lon for pakoppling.
Galler ej for medarbetare bokad via Time Care.

Denna orsak ska endast anvandas av timanstalld personal i de fall de inte arbetat 14 dagar
innan inbokat arbetspass, som de sedan insjuknat pa. Denna orsak rapporteras inte till
Forsakringskassan nar dag 15 uppnas.

VIKTIGT — att medarbetaren sjukanmaler sig till Forsakringskassan for att fa sjukerséattning.

Den timanstallde har ingen ratt till sjuklén men daremot till semesterersattning, se Lag om
sjuklon § 3 och Kommentar till Almédnna bestdmmelser §27 mom. 14.

Exempel:
Vecka 1 och vecka 2 har den timavlénade inga inbokade pass. Vecka 3 fdr vikarien inbokade
pass men blir sjuk. Vikarien har rdtt till semestererséttning men inte sjuklén.

Rapportera from datum och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in KI from.

Tillfalligt schema maste goras — skicka ett arende till Kundservice Lon for pakoppling.
Giller ej for medarbetare bokad via Time Care.

Sjukfranvaron ar inte semesterlonegrundande efter man passerat insjuknande aret och
efterféljande intjanande ar.

Arbetstagare har ratt till ledighet med bibehallen 16n for forstagdngsbesok hos ldkare eller
tandlakare vid akut sjukdom eller olycksfall om det ar nédvandigt att besoket sker pa
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arbetstid. Med akut sjukdom avses hastigt insjuknande och/eller smarta och med olycksfall
en plotslig oférutsedd handelse.

Allmanna halsokontroller, planerade lakarbesok och provtagningar inryms inte i akuta
lakarbesok.

Semester

Semester betald

Semester obetald

Semester timmar

Semester under gravled

Semester under sjukled

Rapportera from och tom datum.

Rapportera from och tom datum.
Finns bara pa medarbetare som inte arbetat hela intjdnandearet.

Rapportera from och tom datum och Kl from och tom.

Medarbetare maste ha begart omvandling av semesterdag till timmar innan ledigheten kan
sokas. De dagar som Overstiger 25 av arets- eller de dagar som Gverstiger 25 av sparade
semesterdagar kan omvandlas till timmar.

Anvéands i de fall ett beslut om gravledighet finns men medarbetaren vill ta ut semester.
Gravledigheten ligger kvar.
Rapportera from och tom datum

Rapporteras in om medarbetare ar sjuk och efter de forsta 14 dagarna ska ta ut semester.
Den inrapporterade sjukfranvaron ska ligga kvar.

Rapportera in denna orsak innevarande manad.

Om det ar langre bakat i tiden, maste en andring- och rattelseblankett skickas in till
Kundservice Lon.

Tjanstledighet

Enskild angeldgenh 100%

Tjanstled 0 % I6n del av dag

Tjanstled 0% I6n hel dag

Kan anvandas vid ndra anhorigs svarare sjukdom, bortgang, begravning och bouppteckning
enligt avtal. Max fyra tillfallen per dodsfall.

Vid behov kan du dven fa ledighet for resa i samband nara anhorigs bortgang eller
begravning, dock hogst tva dagar.

Med nara anhorig avses make, maka, registrerad partner, sambo, barn, féraldrar, syskon,
svarforaldrar, barnbarn samt mor- och farféraldrar.

Ersattning for enskild angeldgenhet forutsatter att arbetstagaren skulle arbetat den aktuella
dagen. Saledes beviljas inte ledighet for enskild angeldgenhet under annan pagaende
ledighet sa som exempelvis semester eller sjukdom

Rapportera from och tom och kl. from och tom.
Anvands ej vid Offentligt uppdrag enligt § 31

Rapporterar from och tom datum.

Anviands dven vid nedsattning av tjanst och ska da rapporteras med omfattning.

Vid deltidsfranvaro ska Tillfalligt schema goéras — skicka ett arende till Kundservice Lon for
pakoppling. Anvands ej vid Offentligt uppdrag enligt § 31

Studieledighet

Studled 0% I6n ej semigr

Studieledighet 100% I6n

Franvaroorsaker Chef Adm

Rapporterar from och tom datum och ev. omfattning.
Vid deltidsfranvaro ska Tillfalligt schema goras — skicka ett arende till Kundservice Lon for

pakoppling.

Denna orsak anvinds av Kungilv for Aldreomsorgslyftet.
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Studie stadsbidrag 20% Anvands nar medarbetare utbildar sig pa arbetstid for att blir specialpedagog.

Utbildn i tj hogst 7 dgr Rapportera from och tom datum och eventuell omfattning.
Anviands for medarbetare som ska behalla sin OB ersattning i hogst 7 dagar.

Fackligledighet

Fackligt 0% I6n del dag Rapportera from och tom datum och kl. from och tom.
Fackligt 0% 16n hel dag HEL dag rapportera from och tom datum.
Facklig Utb 0% i I6n sem Rapportera from och tom datum, vid del av dag kl from och tom.

Léneavdrag med bibehallen semesterratt.

Fackligt I16n §7 del dag Denna orsak anvands vid kallelse enl. §7.
Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall rapporteras med datum och klockslag.
Skriv i meddelanderutan att kallelsen ar [dmnad.
Rutin for Kungélv, Tjérn och Stenungsund - chef tillstyrker franvaron och HR attesterar
posten.

sk FackligtionS7deldsg v
T T T e e e | GIOm inte att ange avvikande kodstrdng om posten
R R = ska belasta annat konto dn anstallningens.

Nytt Konto

Fackligt I16n §7 hel dag Denna orsak anvands vid kallelse enl. §7.
Kallelsen skall lamnas till chef, och posten skall rapporteras med datum.
Skriv i meddelanderutan att kallelsen ar lamnad.
Rutin for Kungélv, Tjorn och Stenungsund - chef tillstyrker franvaron och HR attesterar
posten.

| Fackiigtlon S7heldag v

T s e e | GIOm inte att ange avvikande kodstrang om posten
——— ska belasta annat konto dn anstallningens.

Nyt Konto

Ovrig franvaro

Flexledig Hel dag: Galler vid flexledighet HEL dag.
Rapportera from och tom datum.

Fortroendetid uttag Vid uttag av timmar som &r inrapporterade som Fortroendetid (for medarbetare som
forhandlat bort sin ratt till vertid).
Rapportera from och tom datum, vid del av dag kl from och tom.

Uppdrag egen kommun For medarbetare som soker ledighet for Offentligt uppdrag enligt § 31 utan 16n, franvaron
paverkar inte antalet semesterdagar.
Fyll'i from och tom datum (Hel dag).

Uppdrag annan myndighet For medarbetare som soker ledighet for Offentligt uppdrag enligt § 31 utan l6n, franvaron
kan paverka antalet semesterdagar.
Fyll'i from och tom datum (Hel dag).

Uppdrag egen/annan tim For medarbetare som soker ledighet for Offentligt uppdrag enligt § 31 del av dag.
Fyll i from och tom datum och klockslag (Del av dag).

Kompledigt Om medarbetaren har timmar i sin kompbank, rapporterar medarbetaren uttag av komp
med denna orsak.
Rapportera from och tom datum samt eventuellt klockslag.
OBS, kontrollera att de INTE far minussaldo efter begéard ledighet!

Franvaroorsaker Chef Adm



Kompledighet bil J

Ledig m 16n - 6 juni=helg

Nérstadendevard

Olovlig franvaro

Smitta avst av arbetsgiv

Tjanstg i totalférsvaret

Kompenserande dygnsvila

Veckovila fullgj beredskap

Ledig enl veckovila

Franvaroorsaker Chef Adm

2024-09-04

Anvands av medarbetare som har sovande jour.
Medarbetaren rapporterar in sin kompledighet pa den jourtid som medarbetaren vill vara
ledig. Rapportera from och tom datum.

OBS! Om medarbetaren rapporterar in denna orsak senare an en manad efter ledigheten
maste du som chef géra en dndrings och rattelseanmalan till SOLTAK Kunderservice for att
ledigheten ska bli korrekt.

Anvands de ar nar & juni infaller pa en I6r.- eller séndag.

Enligt beslut fran Forsakringskassan som skall [dmnas till chef.
Rapportera from och tom datum.

Franvaro som ej meddelats och planerats i samrad med chef.

Arbetsgivaren kan stdanga av medarbetaren vid risk for smitta.
Inget I6neavdrag sker.

Rapportera from och tom datum.

Om medarbetaren gar hem del av dag, skriv in kl. from.

Anviands vid ledighet for hemvarnsévningar/civilforsvar.
Vid deltagande i hemvarnet utges inga formaner enligt AB §30.
| dessa fall rapporteras tjanstledighet.

Denna orsak anvands nar dygnsvilan inte uppnatt 11 timmar sammanhéngande vila.
Rapportera Start och Slut datum samt Kl from och Kl tom.

Anvands nar medarbetaren fatt otillracklig vila och inte uppnatt 36 timmar
sammanhangande vila.

Inget |I6neavdrag sker.

Vid hel dag - rapportera from och tom datum.

Vid del av dag - rapportera from och t o m datum + kl from och kl tom.

Denna orsak anvands nar veckovilan inte uppnatt 36 timmar sammanhéangande vila.
Rapportera from och tom och kl. from och tom.
Avdrag sker med 1/165, timavdrag.



