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Flex-avtalet

Fullstindigt avtal for flex finns att ldsa pa Lilla Edets kommuns intranit under Personalhandboken.

Nir en medarbetare dr kopplad till flex innebar det att man 4r kopplad till ett avtal som innehaller
en flexparameter samt en flexram.

Arsarbetstidsavtalet har en parameter som idr +80 -40. Det innebir att den anstillde vid varje
arsavstimning far ha hogst 80 timmar plus eller max 40 minus i saldo. Eventuell tid utéver 80 tim
ersitts med 1/165 av manadslon och avdrag gors pad motsvarande sitt om minussaldot
underskrids.

Ramen talar om nar du far flexa in och ut och 4r kl 00.00-24.00.

Det ir du som chef som ansvarar for att stimma av varje medarbetares saldo sa att denne inte
riskerar att 6verstiga grinsen for plus respektive minustimmar. Avstimning skall géras minst fyra
got/ar.

Det finns mojlighet f6r medarbetaren att flexa in/ut i sjilvservice (dator). Det finns dven en
mobil 16sning P Mobile, se separat manual.

Viktigt att tanka pa
- Vid franvarorapportering édr det bara de/ av dag som skall registreras 1 flexen och da maste
alltid kod anges. Franvaro som avser heldag rapporteras under franvaro 1 sjilvservice och
tors da automatiskt 6ver till flexen nér den dr beviljad av chef.

- Saldnge en franvaro inte ar registrerad och beviljad kommer den anstillde hamna pa
fellistan. Kontrollera dirfor alltid attest av franvaro forst.

- Det dr schemat som den anstillde dr kopplad till som ligger till grund f6r berdkningen av
plus och minustid. Om medarbetaren tillfilligt har en férindring i schemat en eller ett par
dagar maste denne gora ett Turbyte forst innan stimpling. Om medarbetare nagon dag
inte staimplar fir denne arbetstid efter schemat, men det skapas en felkod Inga stamplingar
denna dag. Felkoden forsvinner nar medarbetaren korrigerat in sina stimplingar.

- Varje manad maste den enskilde medarbetaren se 6ver sin flex och korrigera eventuella
felstaimplingar som visas pa fellistan. Sista dag for att kontrollera och korrigera flex for
foregiende minad dr den 10:e i innevarande manad. Efter detta lases perioden. Chef
ansvarar for att kontrollera fellista infor varje periodavslut och kommunicera med sina
anstillda kring felstimplingar och korrigeringar.

- Vid last period kan korrigering inte lingre goras av enskilda stimplingar. Korrigering av
totalt flexsaldo dr dock mojligt. Detta kan enbart goéras av chef eller I6neadministrator.
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Funktioner for Flex i Visma Window

I Visma Window under rollen som chef finns funktionerna for flex under
rubriken Attest & Rapportering.

Kormgenng
Saldo
Kormgenngieta
Felista

Hir kan du som chef kontrollera anstilldas flex, stimplingar, korrigeringar, saldo och fellista.

Tink pa att vilja organisationsgren under Organisation 1 menyn.

Flex Korrigering

Vilj vilken anstilld du vill titta pa genom att markera i rullisten.

Ange datumperiod from — tom och tryck Sik

Flex - Korrigering

Anstalining _______________________Jrom __ lrom

[ 1ohansson Katarina, Systfarv, TV10, TV

v|[z015-10-21 | [2015-10-27 || sok |

Registreringar Flexsaldo: 25:1ﬂ Korr |

| Flexanst | Berikna | utskrift |

Datum ____lin___[Kod Jut __IKod _Arbticl FlexlKorr| _Ack Frinv|Extralodefrj Felll |

Ingaende
2015-10-21 Ons
2015-10-22 Tor

2015-10-23 Fre
2015-10-24 Lér
2015-10-25 5&n
2015-10-26 Man

2015-10-27 Tis

Summa

Schema

Datum ______[Tun

2015-10-21 Ons
2015-10-22 Tor
2015-10-23 Fre
2015-10-24 Lér
2015-10-25 Sén
2015-10-26 Man
2015-10-27 Tis

07:18
12:49
07:15
12:59

07:13K
13:00K Rast
07:11K
12:47 Rast

[Er

1 07:30-16:00 12:00
1 07:30-16:00 12:00

12:1% Rast
16:05 B:17 0:17
12:33 Rast
15:40K 7:35 -0:05
12:12K Rast
16:25K B:24 0:29
12:14K Rast

24:36 ;36

00:30
00:30

Khus
Khus

00:30
00:30

Khus
Khus

24:39

24:56

24:51

253:15

25:15

00:00 24:00
00:00 24: 00
00:00 24:00
00:00 24: 00

Fr om-T om [Raststart Rasttid| Flexram|Flexstart FlexslutTel |

07:30-16:00 12:00
07:30-16:00 12:00

Baster
Baster

Baster
Raster

Den anstilldes registreringar visas nu for vald period. S6kperioden far vara max 31 dagar.
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I kolumnerna Arbtid och Flex kan man se dag f6r dag hur mycket som dr arbetstid och om det
gett minus eller plus pa flexen, samt summeringar for vald period.

I kolumnen Ak kan man se ingaende och utgiende flexsaldo for vald period samt f6lja hur
acken uppdateras dag for dag.

I kolumnerna Friny och Extra ser man eventuell frainvaro och extratid.

En stjirna (*) i kolumnen Fe/visar om det finns en felregistrering pa nigon dag som den anstillde
behéver korrigera.

Aktuellt schema/rast samt flexramsuppgifter visas dven i separat ruta for den aktuella dagen.

Vill du se en mer detaljerad bild pa hur en dag med stimplingar har utvirderats kan du klicka pa
linken Detalj som finns pa varje rad i listan.

Flexkorrigering enskild dag

For att korrigera en registrerad stimpling, klicka pa den rad som skall korrigeras. Nu visas rutan
Flextkorrigering enskild dag dir det gar att dndra, ta bort samt skapa nya flexregistreringar.

-

(& Flexkorrigering enskild dag - Internet Explorer = | B
(1 http://virt-adwweb.lek lillaedet.intra/arbetsledare/ Arbled/flexkorrday.asp Tdatum=20151022 & persoid=012U00073001
Anstdllning Johansson Katarina, Systfory, TVi0, TV Datum 2015-10-22
Schema -
atum———[rurler om-T om [Raststar{Rasttic|Flexram Fiexstart|Fexslurlre] |

2015-10-22 Tor 1 07:30-16:00 12:00 00:30 Khus 00:00 24:00 Raster
N
Registreringar Flexsaldo wvald dag: 0:17 totalt: 25:15
patum —[1yp —[1id[Status|Fexkod|eimeddelandelieddlreg |
2015-10-22 In 7:18 kamjaoh
2015-10-22 Rast ut 12:19 kamijoh
2015-10-22 Rast in 12:4% kamjoh
2015-10-22 Ut 16:05 kamjaoh
| My registrering || Detalj || Stamplingslista |

Fellista A
chckslag Felmeddelande
2015-10-27 00:00 Inga stdmplingar denna dag

Vid klick pa Ny registrering kan man goéra en ny stimpling pa vald dag. Man viljer typ, eventuellt
kod och meddelande och sparar.

-
(& stamplingsinformaticn - Internet Ex... Iilﬂlg

1 http://virt-adwweb.lek.lillaedet.intra/arbetsledare/Arble

Anstallning Johansson Katarina, Systfarv, TV10, TV

Vill du se en mer detaljerad bild pa hur en dag med stimplingar || 227 225700022
har utvirderats kan du klicka pé linken Defajj som finns pa stémplingsinformation
varje rad 1 listan.

From Tom Tid Kod
07:18 - 07:20 00:12 Flex+
07:20 - 12:19 04:4% Ord
12:19 - 12:49 00:30 Rast !
12:49 - 16:00 03:11 Ord
16:00 - 16:05 00:05 Flex+

H100% -
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Via knapp Stimplingslista kan man ta fram en lista 6ver alla befintliga stimplingar som finns

registrerade fOr foregiaende, innevarande samt nista dag i datum- och tidsordning.

Notera! Denna stimplingsinformation kan vara bra
att titta pa nir stimpling saknas pa rapport eller
korrigeringsbild da den ibland kan ligga sig ”bakom
kulisserna”. D4 kan man radera stimplingen med
knappen ”Ta bort”.

Felmeddelanden for flex

-
(& Datumlista - Internet Explorer

@ http://virt-adwweb.lek lillaedet.intra/arbetsledare/Arbled/FlexDatumlista.aspx?8Pel

-

ESEEE5)

Datumlista

Datum __[Typ _[Tid_status _|Kod[Text! _____|

2015-10-22 In 07:18
2015-10-22 Rast ut 12:19
2015-10-22 Rast in 12:49
2015-10-22 Ut 16:05

2015-10-23 In 07:15

2015-10-23 Rast ut 12:33

2015-10-23 Rast in 12:59

2013-10-23 Ut 15:40 Korrigerad

Ta bort

Ta bort

Ta bort

Foljande signaler kan férekomma som genererar ett felmeddelande:

®  Inga stamplingar denna dag

Medatbetare har inte gjort in/ut stimpling for aktuell dag.

o Utstampling saknas

Medarbetare har inte stimplat ut.

o Stamplingarna matchar inte varandra

Medatbetaren har valt fel typ (in/ut, rast in/ut) nir denne har gjort sin stimpling.

o Stamplingen skapar ODEF+

Medarbetaren har stimplat pa ledig dag enligt schemat. Medarbetaren maste korrigera

staimplingen och vilja med kod 2 — Arbete pa ledig dag £6r bade in och ut-stimpling.
Denna felsignal visas dven nir endast in-stimpling saknas.

Korrigering vid last period

Nir en period dr last (dvs det har passerat den 10e i efterféljande manad) sa kan korrigering inte

lingre gbras pa en enskild dag eller stimpling. Korrigering av totalt flexsaldo dr dock méjligt.

Detta kan enbart gbras av chef eller I6neadministrator.

Vilj Flex korrigering i menyn. Vilj vilken anstilld du vill titta pa genom att markera i rullisten.
Ange datumperiod from — tom och tryck Sik

Vilj sedan knappen Korr

Flex - Korrigering

Anstallning

Johansson Katarina, Systférv, TV10, TV

Registreringar Flexsaldo: 25: 1

Datum ____lin __lKod [ut ___lKod _Arbtidl _Flexliorr] _Ack FrinvlExtralodefiTy Fell |

Ingdende

2015-10-21 Ons
2015-10-22 Tor
2015-10-23 Fre

2015-10-24 Lor
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Rutan saldokorrigering kommer upp. Hir kan man ligga in

=) Saldokorrigering - Internet Ex... E\@

‘ ] http://virt-adwweb.lek.lillaedet.intra/arbetsledare |

ny korrigering samt se en sammanstillning 6ver tidigare
korrigeringar (om sadana finns).

. And ~
Ange datum, tid, eventuellt meddelande och tryck Spara. e
pstum  Id | |
2015-10-15 [3:50 || Spara || Aterstall |
Anteckning |
Datumet som anges maste vara inom aktuell period. Dvs. ett Korrigaring avsar 13/8

datum som fortfarande gar att gbra en korrigering for.

Saldokorrigering
Tiden skall vara den totala summan i timmar och minuter Datum  [Timmar]Regsign|Ant]

. : 29,: . : 2 2015-10-15 3:50 kamijoh 3
som skall korrigeras. Ange i formatet ”timmar:minuter”. 2015-05-11 10045 inghen
Minustecken maste anges vid minuskorrigering. 2014-08-14 5:01  ksmjoh * v
2014-08-13 &:22  kamjoh ¥

#HE5% v

Exempel: 3 timmar och 50 minuter saknas f6r en anstalld den 13 augusti och perioden ir last. Nu
befinner vi oss 1 oktober manad och man kan da vilja valfri dag i nuvarande period att registrera

korrigeringen pa (vilket datum man viljer har ingen betydelse men man kan inte vilja ett framtida
datum).

I detta fall viljs 2015-10-15. Tiden anges som ”3:50”” och man ldgger en anteckning om att
korrigeringen i detta fall avser den 13 augusti.

Korrigering kan nu ldsas ut pa den anstilldes flexrapport och syns da under kolumnen Korr.
Flexacken uppdateras for den aktuella dagen med motsvarande summa.

Registreringar Flexsaldo: 41:3 | Flexanst | Berskna | Utskrift |

Dotwum  [in  |kodjut  |kod Arbitid Flex Kor] Ack[Franv|ExtrajodefTiFelm| |
Ingdende 40:13

2015-10-15 Tor OB:23K 18: 508 9:55 1:55 |3:50(45:58 * Dietali
2015-10-16 Fre OB:30K 12: 008 3:30 -3:00 42:58 Detalj

2015-10-17 Lér
2015-10-1B 5&n

2015-10-19 Man 08:00K 15:10 G:40 -1:20 41:38 Detalf
2015-10-20 Tis  0B:28 & Detalj
2015-10-21 Oms

Summa 20:05 -2:25 [(3:50( 41:38
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Flex Saldo
Vilj organisation och tryck Skapa rapport

En rapport visas dir man kan ldsa ut aktuella flexsaldon.

Denna lista ir bra att titta pa regelbundet och ett hjdlpmedel £6r chef att stimma av sina
anstalldas flexsaldon.

Flex Korrigeringslista
Vilj organisation. Vilj vilken anstalld du vill titta pd genom att markera i rullisten. Tryck Skapa

rapport

En rapport visas dir man kan ldsa ut alla de flexregistreringar som den anstillde gjort nagon typ
av korrigering pa. Man kan ocksa se vilket datum som varje enskild korrigering 4r gjord.

Klickar man pa en rad 6ppnas rutan Flexkorrigering enskild dag och korrigering kan nu goras.

Flex Fellista
Vilj organisation. Vilj vilken anstilld du vill titta pd genom att markera i rullisten. Vilj eventuellt
period, datum from - tom (om du t.ex. vill titta enbart pa en manads felstimplingar).

Tryck Skapa rapport

Flex fellista

Crganisation f2006-01-01/Lilla Edets kammun/Koemmunledningsférvaltningsn/Personalavdelningen KIF

Hamn _______JAnstnrlFlextdDatum ___[Tid|Felmeddelande ______[Feltyp _|Rensal

Johansson, Katzrine TW10 258  2015-06-23 Inga stimplingar denna dag Stampling [
Johansson, Katarina TWiD 258  2015-06-04 Inga st3mplingar denna dag St3mpling [

Johansson. Katsring TVi0 258 2015-04-22 Inga st3mplingar denna dag Stampling [

verse | [ i |

Lista visas nu pa den anstilldes felstimplingar.

Klickar man pa en rad 6ppnas rutan Flexkorrigering enskild dag och korrigering kan nu goras.

Om felstimpling ar korrekt atgardad skall den forsvinna direkt fran fellistan. En forutsattning for
detta dr dock att det édr en felstimpling inom aktuell period, dér korrigering fortfarande dr mojlig
for enskild dag,.

Ar det en felstimpling bakat i tiden, p4 lst period, kan korrigering enbart géras av totalt saldo.
Vill man inte lingre se posten pa fellistan kan man vilja att markera “rensa” lingst till hoger och
trycka pa knappen Rensa
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