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Sjalvservice HR/Lon

Kontrollera ditt schema

| Sjalvservice HR/LOn sa att det stammer Gverens med ditt arbetsschema.

Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvardering.
| tidutvarderingen kan du dven kontrollera att du har fatt ratt OB och o6vertid.

Medarbetare - /u-ﬁ START  RAPPORTERA  FLEX OVERSIKTER MINA UPPGIFTER = SYSTEM & GENVAGAR

Kalender  Inrikes resor/KM-ers/Utligg  Tidutvardering

Tidutvardering

nstzlining
‘Kar'\n Medarbetare , Enhetehf, 103, TV, Manavl bergkngrp 1. Réddningstjénst v” Valbar v‘ 2023-08-01 2023-08-30 [ Skriv ut placering Lediga dagar

Tidutvardering

Datum  Klockslag ARBTID BERENK BER KVAL Sem

2023-09-01 | 0730-1600 8.00|
2023-09-02 | Ledig
2023-09-03 | Ledig
2023-09-04 | 0730-1600 8.00|

2023-09-05 | 0730-1600 8.00|
2023-09-06 | 0730-1600| 8.00]
2023-09-07 | 0730-1600| 8.00]

2023-09-08 | 0730-1600| 8.00]
2023-09-09 | Ledig
2023-09-10 | Ledig
2023-09-11 | 0730-1600 8.00|

1600-0730 15.30
2023-09-12 | 0730-1600 8.00|

1600-0730| 15.30
2023-09-13 | 0730-1600 8.00|

1600-0730 15.30
2023-09-14 | 0730-1600| 8.00)]

1600-0730| 15.30
2023-09-15 | 0730-1600| 8.00]

1600-2400| 3.00| 5.00|
2023-09-16 | 0000-2400| 24.00|
2023-09-17 | 0000-2400 24.00|
2023-09-18 | 0000-0730 1.30| 6.00

0730-1600 8.00|

Summa 72.00 66.30 59.00 24.00

Utskrift

Kontrollera dina kontaktuppgifter
Under mina uppgifter ser du din adress och ditt telefonnummer, om dessa inte stimmer andrar du
dem sjalv.

Medarbetare - ﬁ START  RAPPORTERA  FLEX OVERSIKTER  MINA UPPGIFTER  SYSTEM & GENVAGAR

Lonespecifikation ~ Namn & adressuppgifter  Barn

Namn/Adress

Namn

Karin

Medarbetare

Adress

Gvriga adresser | Utbetalningsadress v

¢/o Adress ‘ ‘ Telefon 2 ‘ ‘

Ga(uadress‘Tro\\hanevagen 20 ‘ Fax‘ ‘

Postnummer | 45503 Mobil | 0703658962

Land v

Epost | |
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Sjalvservice HR/Lon

Turbyte
Turbyten kan inte goras av dig som medarbetare.
Skulle det bli aktuellt att gora ett turbyte sa gors detta av din chef/administrator

Kontakt vid franvaro
Ring din arbetsplats och chef nar du ar franvarande.
Om du ar bokad via en Bemanningsenhet ska du aven kontakta dem.

Registrera franvaro

Medarbetare {,.E START  RAPPORTERA  FLEX OVERSIKTER  MINA UPPGIFTER = SYSTEM & GENVAGAR

Kalender Inrikes resor/KM-ers/Utlagg  Tidutvardering

Kalender
Enhefchf, 103, TV, Raddningstianst v | Alla anstaliningar =+ @ 1dag () Oktober 2023
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
25 2% 7 28 29
39

[ 2 3 ® 5 6

) X . @ 07:30- 16:00 - Arbete & 07:30- 16:00 - Arbete @ 07:30-16:00-Arbete a 0730
Lagg till ny aktivitet
@ Franvaro
10 1 12 13
© Bunden tid & 00:00- 0730 - Bunden tid & 00:00-07:30 - Bunden tid @ 00:00 - 07:30 - Bunden fid & o000
o Aktiv tid & 07:30- 16:00 - Arbete & 07:30- 16:00- Arbete @ 0730-16:00- Arbete a o073
=== Visa mer === Visa mer === Visa mer == Visa mj
© Awvikande tjanstgéring - 18 19 2
B 07:20- 16:00 - Arbete & 07:30- 16:00 - Arbete @ 07:30- 16:00 - Arbete a o

Tillagg / Avdrag

Klicka pa franvaro.
Vilj Orsak och fyll i omfattning och datum.

Sjukdom och Tillf fordldrapenning dr de enda orsaker som kan laggas tillsvidare.
Vid sjukfranvaro langre an 7 kalenderdagar, ska du skicka in ett lakarintyg till din chef.

© Lagg fill ny franvaro

Orsak Siukdom Normalniva -
() Heldag () Tills vidare Omfattning 100 %
Start 2022-09-12 B oM | © Slut 2022.09-12 = | ©

Lagg il meddelande
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Planerad ledighet
Som semester/kompledighet/flexledighet skall rapporteras och vara godkand av chef innan

ledigheten.

Valj franvaro.

N&r du valt franvaroorsak fyll i omfattning och datum.

| forteckningen Forklaringar pa Franvaroorsaker ser du vilka orsaker du kan rapportera.

Dokumentnamn
Rappportbeskrivning -

Medarbetarens ansvar i

© Lgg till ny franvaro

Orsak

Lagg till

Semester Betald v

Barnsfodelse 10 dagar 4}
Besok bammorskemottagn
Enskild angelagenh 100%
Fackligt 0% Ion hel dag

Fackligt 0% 10n del dag

Fackligt 16n §7 hel dag e}
Fackligt 10n §7 del dag
Flexledig Hel dag
Foraldraled 6 immarsdag

N

Fors dag 271-tv
Foraldraled dag 1-270
Graviditetsledig

Uppdrag egen kommun
Uppdrag annan myndighet
Uppdrag egen/annan tim
Kompledig

Lakarbesdk 100 % I6n
Narstaendevard

Semester Betald

Semester timmar =

Omfattning

Slut

2023-10-04 = TT:MM [c]

Avbryt

Arbetar du i en kommun som schemaldgger semester och planerad féraldraledighet i Multi Access

(Time Care Planering) sa ska du inte ldgga in din ledighet.

Registrera avvikande tjanstgoring

Medarbetare ~ {3}

START

© Franvaro

© Bunden tid

© Ak tid

© Awvikande tianstgdring

Tillagg / Avdrag

Kalender Inrikes resor/KM-ers/Utldgg  Tidutvardering
Kalender
Enhetchf, 103, TV, Raddningstjanst ~ Alla anstaliningar =
Mandag Tisdag
25 26
39
[ 2 3

& 07:20- 16:00 - Arbete

Lagag till ny aktivitet

10
@ 00:00-07-30 - Bunden tid
@ 07:20- 1600 - Arbste
=== \Visa mer
7

& 07:30- 16:00 - Arbeie

RAPPORTERA = FLEX  OVERSIKTER

Onsdag

27

®

& 07:30- 16:00 - Arbete

1
& 00:00-07-30 - Bunden tid
@ 07:30-16:00 - Arbete
=== \fisa mer

18

& 07:30 - 16:00 - Arbete

MINA UPPGIFTER

® Idag

Torsdag

28

5

& 07:20- 16:00 - Arbete

12
& 00:00-07:30 - Bunden tid
@ 07:30- 16:00 - Arbete
=== \isa mer

19

& 07:30- 16:00 - Arbeie

SYSTEM & GENVAGAR

Fredag

29

a o730

a8 oooo
a o730

=== Visa m

20

a o730

Valj avvikande tjanstgdring och sedan orsak.

| forteckningen Forklaringar pa Avvikande tjanstgdring ser du vilka orsaker du kan rapportera.
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Sjalvservice HR/Lon

© Légg till ny avvikande tj&nstgéring x
Orsak: Extra tid pengar v Bemanning typ: ~
Start 2022-09-13 = Kl from 16:30 @ + Rast
Slut 2023-09-13 E Kl tom: 24:00 o]

S0k arbetsplats Ange minst tre tecker X v
I Simulera dygnsvila Simulera veckovila l

Lagg till meddelande

I Spara | Avbryt

Vid rapportering av avvikande tjanstgoring kommer det géras en kontroll om du uppfyller dygnsvilan
eller ej. Om du far upp en signal att Dygnsvilan ej uppfyllts klicka pa Avbryt och kontakta din chef.

Extra tid i pengar/ledighet rapporteras nar du har ratt till fylinad, enkel- och kval6vertid.

Det vill sdga nar du har jobbat extra.

Kurs/konf. pengar eller ledighet viljs nar du har varit pa t.ex. en utbildning eller APT, som inte &r
schemalagt, och ska ha betalt timme for timme(fylinadslon).

Registrera resor/KM-ers/Utldgg
| direkt anslutning till din resa ska du rapportera den, bifoga kvitton eller redovisa km-ers.
Vilj Skapa en ny resa.

Medarbetare - ﬁ START = RAPPORTERA = FLEX OVERSIKTER = MINA UPPGIFTER

Kalender Inrikes resor/KM-ers/Utlagg  Tidutvardering

) Reserikning a Anstéllning = Enhetchf, 103, TV, Raddningstjanst v

From: Tom:

= Minaresor IS 2023-07-31 E || 20231031 ]

Inga resor hittades

Beroende pa vilken forrattning du ska rapportera las under resor i Medarbetarmanualen.

Medarbetare {} START RAPPORTERA FLEX OVERSIKTER MINAUPPGIFTER  SYSTEM & GENVAGAR

Kalender  Inrikes resor/KM-ers/Utlagg  Tidutvardering

= Grundinformation

“Resetyp/tillagg v
Avresedag 2023-10-04 B
*Hemkomstdag 2023-10-04

Sok arbetsplats

]

“Resvag

*Andamal

= Mina resor Restid / Kostavdrag
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Sjalvservice HR/L6n

Har du t.ex. en parkeringsbiljett eller trangselskatt ska den rapporteras har.

Medarbetare - ﬁ START  RAPPORTERA = FLEX OVERSIKTER  MINA UPPGIFTER  SYSTEM

Kalender  Inrikes resor/KM-ers/Utlagg  Tidutvardering
— Grundinformation Tillagg Sammanfattning
(® ot tilage
Grundinformation Sammanfattning
Tillagg X
®| v~
Orsak: -
Antal: Apris: Belopp: Tillage X
Sok arbetsplats: Ange minst 3 tecken ® | v ®
~
Beskrivning: Mersak: | |
g hd
Favorit:
Antal: Fardtid - Fardtid lagre
Fardtid - Fardtid hogre
Bilagor: @ . . Forskott - Forskott resa
Sok arbetsplats: Bilersattning - Km ers skatteplikt
Utlagg - Allmé&nna Fardmedel
Beskrivning: Utlagg - Kostutlagg
Utlagg - Logi
. Utlagg - Parkeringsavgift
Favorit Utlagg - Trangselskatt
o |

Underlag och kvitton ska lamnas till chef.

Utlandstraktamente rapporteras manuellt pa blankett och skickas in i ett darende.
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Ovriga tilligg och avdrag

Dokumentnamn
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Medarbetarens ansvar i

Medarbetare - ﬁ START  RAPPORTERA  FLEX OVERSIKTER MINA UPPGIFTER  SYSTEM & GENVAGAR
Kalender Inrikes resor/KM-ers/Utlagg  Tidutvardering
Kalender
Enhetchf, 103, TV, Raddningstjanst v Alla anstallningar = @ Idag @ Oktober2023 @
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
25 26 27 28 29
39 Arbete Arbete Arbete e
[ 2 3 O] 5 3
. . o & 07:30 - 16:00 - Arbete & 07:30 - 16:00 - Arbete & 07:30 - 16:00 - Arbete a o073
Lagg till ny aktivitet
© Franvaro
10 1 12 13
© Bunden tid & 00:00- 07:30 - Bunden tid & 00:00 - 07:30 - Bunden tid & 00:00 - 07:30 - Bunden tid & oooo
© Akiviid B 07:30 - 16:00 - Arbete B 07:30 - 16:00 - Arbete B 07:30 - 16:00 - Arbete a o073
= Visa mer = Visa mer = ViS3 mer = Visa mj
© Awvikande tjianstgoring 7 13 19 20
Tillagg / Avdrag & 07:30 - 16:00 - Arbete & 07:30 - 16:00 - Arbete & 07:30 - 16:00 - Arbete a o073
Vilj den ersattningstyp och orsak som du ska rapportera in och fyll i datum from och tom.
© Lé&gg till nytt tillagg/avdrag x
Typ: Diverse lillagg ~ Orsak: Ers lakintyg/Vaccin -
Datum from: 2023-10-04 = Datum tom: 2023-10-04 = Antal: Apris: Belopp:
Sok arbetsplats Ange minst tre tecken x v Lagg till meddelande %/

Du har 0 timmar | innestaende komptid.

Avbryt

Obs! datum maste ligga i samma manad.
Ange antal, Apris eller belopp. Skriv i ett meddelande till din chef.

Tryck pa Spara.
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Flexstamplingar

Du korrigerar din flex under flex dversikt.

Har kan du antingen lagga till en stampling i efterhand eller redigera en stampling som redan gjorts.
De dagarna som har en rod triangel i hégra hornet ar det nagot fel pa som maste rattas.

For att korrigera dessa dagar, klickar pa datumet och pa pennan i hogra hérnet.

Andra stamplingarna som redan finns déar eller lagg till ny registrering och spara.

« Flex

ersikt v

= Mina fleregistreringar

Flexsaldo: + 8 tim 7 mit

A 20210423

1200 0030

*) nK 20210423 08:50

Timanstallda
Ar du timanstalld ska du registrera din tid efter varje arbetspass.

Bokningar via Time Care Pool rapporteras in direkt i Sjalvservice HR/L6n och ska inte
rapporteras av medarbetare.

Stall dig pa aktuell dag i kalendern och klicka pa pluset.

Medarbetare

0 Jalvservice  Andra system O Genvagar
TARTSIDA  Mina uppgifter v |Rapportera~  Flex v  Tidutvardering v Saldon / oversikt v
_ i L&gag till ny aktivitet
nrikes resor/KM-ers/Utlagg
\ktivitetsrapportering 43nd © Franvaro

© Tubyte

© Awikande tjanstgoring

3 +| 4

o | @ 0720-1600-Avote @ 07:30-1600-An

vete
4 i

Vilj avvikande tjanstgoring och sedan orsaken Ordinarie arbetstid.
Fyll i datum och klockslag.

For arbetspass mer dn 5 timmar ska rast pa 30 minuter rapporteras in.
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© Lagg till ny avvikande tjanstgéring

Orsak Ordinarie arbetstid
Start 2021-05-05 ]
Slut 2021-05-05 &
Sok arbetsplats:
v X Q

Simulera dygnsvila

Lagg till meddelande -

Kl from

Kl tom:

07:00

15:00

v

o

¢}

Simulera veckovila

Bemanning typ

Rast

Kl from:

11:00

Dokumentnamn
Rappportbeskrivning -

C] Kl tom

Medarbetarens ansvar i

Sok arbetsplats sa att din arbetade tid hamnar hos den chef som ska bevilja tiden. Spara

Eb

11:30 (C]

din franvaro.

© Laégg till ny franvaro

Orsak Sjuk + Semers Timanst

Start 2021-05-04 = KI from

Slut 2021-05-04 = Kl tom

Avhat

07:00

15:00

[©]
[©]

Omfattning:

rapportera in franvaro for den dagen du ar inbokad.
Din chef eller en administratér maste skapa ett tillfalligt

Tills vidare

Blir du sjuk eller behéver vabba (tillf. féraldrapenning) ska du

schema for de dagar du skulle arbeta innan du kan rapportera

sdag

Lagg till ny aktivitet

v Alla anstaliningar =

@ Franvaro
© Turbyte

© Awvikande tjanstgoring
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Konsekvensen av att inte rapportera [6pande och i tid ar:

D NI NI N NI

fel 16n, eller ratt |6n i fel tid

risk for l16neskuld

risk for att Rehab arende vid sjuk startas for sent

fel eller ingen information till Férsakringskassan

fel i alla uppfoljningar och statistik

merarbete pga. arenden for chef och rattning fér SOLTAK

Om din chef upptacker en felaktigt rapporterad post, meddelar chefen dig.
Du gor sedan korrigeringen.

Din Lonespecifikation

Medarbetare -

Lénespecifikation  Namn & adressuppgifter ~ Barn

ﬁ START  RAPPORTERA

FLEX OVERSIKTER  MINA UPPGIFTER  SYSTEM & GENVAGAR

Loénespecifikation - Soltak UTB

Valj utbetalningsdatum

20220127 v S Skrivut
L'Z'J Utbetalningsdatum: 0\ Att utbetala:
K Dolj summa
O 2022-01-27 15,735.00 kr
Inkomst av tjanst: 20,625.00 Prel skatt: 4 890
Orsak Antal Apris Belopp From Tom Omfattn AnstNr
Manadslon 31.00 665.32 20,625.00 + 2022-01-01 2022-01-31 0.750 vard
Preliminar skatt 2062500 483000 - 20220101 2022.0131
Netto att utbetala 1573500 + 2022-01-01 2022-01-31
Anstallningsuppgifter Medarbetare, Karin
Anstallning Personnummer Syssgrad Befattning Avioningsform Berakningsgrupp
Larare, 500, 2023-07-30, Grundskola v 8003285502

| sjalvservice och Pmobile ser du kommande I6n och utbetalda I6ner
(I6nen ar preliminar tills vi stanger for lonekérning, runt den 20:e varje manad).

Huvudmeny

valkommer
P Mobile

© BS

Flex Kalender

B | 5

Min Lén

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se

Medarbetarens ansvar i

Medarbetar manual samt Pmobile Manual | Sjélvservice HR/LoN.
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Sjalvservice HR/Lon

E-l6nespecifikation
Det finns tva satt att erhalla sin I6nespecifikation for att kunna se
a. innevarande och tidigare l6neutbetalningar (sa lange du ar anstélld kan
du dven se den i P Mobile eller Sjalvservice HR Lon)
Nar du avslutat din anstallning i kommunen kommer du inte ha tillgang
till dina I6nespecar enligt ovan om du inte anslutit dig till Kivra eller Nordea/Swedbank (till
exempel du kommer inte kunna se din sista Ionespec eller nar du ska deklarera aret efter du

slutat). Sa det ar viktigt att vélja nagot av nedanstaende alternativ:

e Alternativl

Du som &r ansluten till Nordea eller Swedbank kan fa lonespecifikationen elektroniskt
till din internetbank. Logga in pa din internetbank och anmal dig till tjansten e-
l6nespecifikation, sa far du din l6nespecifikation levererad dit. Lonespecifikationen
finns tillganglig dagen fore I6neutbetalningen.

e Alternativ 2

Ga till Kivra och registrera dig. Da far du din l6nespecifikation levererad till din

digitala brevlada hos Kivra.
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