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Medarbetarens ansvar i sjilvservice

Awvikelser (franvaro, extratid, turbyten mm) skall vara registrerade senast den 10:e varje
manad.

. Registrera dina avvikelser sa snart som mojligt

Logga in pa sjalvservice och valj rapportera. Lagg till dina avvikelser under [ 4 Lags ill ny aktivicec | Det ar
viktigt att rapportera sina avvikelser i tid s& chef hinner bevilja innan vi stanger for ldnekorning. Ar det
inte inlagt i tid och chef inte hunnit bevilja gar avvikelserna éver till nasta manadslon.

. Kontrollera att schema i sjalvservice stammer dverens med ditt arbetsschema

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

ot e [ostumfiom Omumtom |
[Pigzi T=stszen . Per ass . 300000 . TV, Minavl berfknacp 1. Agsisinen ¥ |[Valzar v]|2017-01-01 2017-01-31 Skriv ut placzring ] L=diga dagar
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. Registrera extratid (6vertid)

Ga in under avvikande tjanstgéring under och valj vilken sorts orsak du ska
rapportera. Extra tid i pengar/ledighet rapporteras nar du har ratt till fylinad, enkel dvertid och kval
Overtid. Det vill sdga nar du har jobbat extra. Kurs/konf pengar eller ledighet valjs nar du har varit pa
t.ex. en utbildning eller APT, som inte ar schemalagt, och ska ha betalt timme for timme(fylinadslon).

. Registrera sjukfranvaro, senast en vecka efter forsta sjukdagen

Valj franvaro under . Under orsak valj sjukdom normalniva och fyll i omfattning och
datum. Sjukdom &r den enda franvaron som kan laggas tillsvidare. Skicka in ditt lakarintyg till din chef.

. Registrera semester efter 6verenskommelse med chef

Semester registreras under franvaro. Valj semester betald (om semestern inte kommer fr&n TimeCare
Planering) och datum.
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Registrera reserakningar och andra tillagg eller avdrag

For att registrera en reserakning gors detta i inrikes resor som finns under rapportera. Skapa en ny
resa. Fyll i kilometerersattning, valj datum, klockslag vid endags- eller flerdygnsresa, resvag och
andamal. Ga vidare till restid/kostavdrag eller tillagg vid kilometerersattning. Fyll i vilka maltider du har
blivit bjuden pa. Under tillagg fyller du i antal kilometer du har kért och trycker pa den gréna bocken
nar du ar klar. Har du t.ex. en parkeringsbiljett kan den ocksa laggas in har. For att lagga in t.ex.
friskvardsbidrag gors detta under tillagg och avdrag, engangs tillagg eller avdrag laggs pa en dag eller
en period kortare &n en manad.

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2017-02-07 = 2017-02-07 = Km-ersattning v
Resvag * Organisation
Kungalv-Stenungsund v x Q
Andamal *
uthildning
= Mina resor Tillagg
E Grundinformation Tilldgg
Ersdttning Antal Apris Belopp Organisation
Bilerséttning - Km ers skatteplikt v 30\ v x Q @ ®

Grundinformation

For dig med flexibel arbetstid - Tank péa att korrigera din flex for foregadende manad
innan den 15:e.

Du korrigerar din flex under flex 6versikt. Har kan du antingen lagga till en stampling i efterhand eller
redigera en stampling som redan gjorts. De dagarna som har en réd triangel i hdégra hdrnet ar det
nagot fel pA som maste rattas. Du kan ha glomt att stampla en dag eller rdkat stampla in tva ganger
istallet for in och ut. For att korrigera dessa dagar, klickar pa datumet och pa pennan i hogra hornet.
Andra stamplingarna som redan finns dér eller 14gg till ny registrering och spara.

Tmegfnig m Anstalining: | Per ass, 800000, TV, Apelsinen [v] = Andradag | 2017-02-21 @ Flexsaldo: + 13 tim 42 min
flexappory v 2017-02-21
A 2017-02-20 A
>
Tur From Tom  Flexram &

A 08:00 14:.00 06:00-21:00

B InK 2017-02-20 07:00
In(K; 2017-02-20 09:07 A stamplingarna matchar inte varandra
®) InK g

v Hexsaldo: 0 min
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. For dig som ar timavlénad (som inte blir bokad via Time Care Pool) registrera tid efter
varje arbetspass.

Ar du timanstéalld och ska rapportera i sjalvservice hur du arbetat valjer du orsaken ordinarie arbetstid
under avvikande tjanstgoring. Fyll i datum och tid. S6k aven upp vilken arbetsplats du arbetat pa.
Bokningar via Time Care Pool dverfors per automatik till sjélvservice.

© Lagg till ny awikande tjanstgoring X
Orsak Ordinarie arbetstid vl
Bemanning typ v
Start 2017-02:21 & Kl from: 0700 ®
Rast Kifrom: = 12:00 c] Kitom  12:30 o m
slut 2017-02:21 ] Kl tom: 16:00
S8k arbetsplats: v x Q
Lagg till meddelande »

E3

Om din chef upptacker en felaktigt rapporterad avvikelse, meddelar chefen dig. Du gér
sedan korrigeringen.

| sjalvservice ser du kommande 16n och utbetalda I6ner (I6nen ar preliminar tills vi stanger
for lonekorning, runt den 20: onde varje manad).

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual medarbetare” samt
"Manual P mobile” p& www.soltakab.se under 16n.
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Chefsansvar i sjalvservice
Féljande ska goras lopande infor I[6nekdrning

| mitten av varje manad (datum star pa startsidan i sjalvservice) stanger I6nesystemet
attestmdjligheten for dig som chef, innan dess ar det viktigt att du kontrollerar:

e anstaliningar med bevakningsdatum tva manader framat i tiden

Ga in pa Rapporter och Utdata och valj anstallningsuppgifter. Valj vilken organisation du ska
kontrollera och rapporttypen anstalld tom. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport. Ar det
en forlangning som ska goras skicka in ett arende med ett anstallningsunderlag/avtal till ServiceDesk
I6n. Ska anstéllningen avslutas fore bevakningsdatumet gatt ut behdvs en avgadngsanmalan. Ska
vikariatet avslutas nar bevakningsdatumet gar ut racker det med ett drende till servicedesken pa att
den ska avslutas.

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor

Valj org... |2015-01-01 /Soltak UTB

[Anstaild tom v L lsex
[ |l > > v]

[2016-11-01 [[2017-01-01 || |

| Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstdllning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Anstalld tom
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t o m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:2

Pauline 2016-11-30 TV sysutb11
Nora 2016-12-31 TV sysutb10

. vilande anstéllningars bevakningsdatum

Ga in pa Rapporter och Utdata och valj anstallningsuppgifter. Valj vilken organisation du ska
kontrollera och rapporttypen vilande anstéllning. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport.
Ska anstallningen fortséatta vara vilande skicka in ett anstallningsunderlag/avtal pa en forlangning av
vikariatet personen gar pa.

Rapport - Anstdllningsuppgifter

urvalsvillkor

2015-01-01 /Soltak UTB

Rapporttyp Kategorigrupp
Vilande anstallining W l:l
Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp [Anstallningsform

| | >

™| ] | |

[2016-11-01 |[2017-01-01 || |

| Kterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘

Rapport anstallning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Vilande anstallning
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t o m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:1

Vilande anst tom

Elma 2017-01-01 sysutb14 TV
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. kontrollera och bevilja lI6netillagg med bevakningsdatum

Ga in pa Rapporter och Utdata och valj anstallningsuppgifter. Valj vilken organisation du ska
kontrollera och rapporttypen fast I16netillagg 1-5. Fyll i datum from och tom och tryck skapa rapport.
Ska lonetillaggen forléangas eller tas bort skicka ett &rende till servicedesken.

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor

Valj org... [2015-01-01 /Soltak UTB

[Fast Ionetillagg 1 v [ \E
V| V| v]

[2016-11-01 |[2017-01-01 H |

‘ ARrerstall sokvillkor H Skapa rapport |

Rapport anstallning

Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB
Rapporttyp Fast lonetillagg 1
Datum fr o m 2016-11-01 Datum t © m 2017-01-01

Totalt antal poster i urvalet:15

Fast [onetlg 1 txt | Fast Ionetlg 1 Fast lonetlg 1 tom

1000 2015-10-31 Anvs

10000 2017-12-31 elevz4 TV ~
1000 2015-10-21 Anv1i4 v
10000 2017-12-31 elevel T™v

5000 2016-12-31 sysutbé TV “

. kontrollera och bevilja franvaro

Ga in under Attest och Rapportering och valj franvaro. Valj vilken period och om det &r nagon specifik
anstallds franvaro du vill kontrollera. Vill du att alla obeviljade franvaroposter ska komma fram valj tom
ruta i rullistan anstalld och bocka i ej beviljade. Tryck pa sok. Klicka pd namnet for att dppna posten
och bocka i bevilja om den ar okej att godkanna.

pesiut - >amtiga

<«
Sk oattesterade poster

. A
Prenumerationer/Meddelanc Period | December 2016 v KatGrp Kategori || Sok ‘

Organisation

sok
Instillningar
ATTEST Beslutslista
= e
Attest Time Care Pool Frnv: Flexledig Hel dag, 2016-09-29 - TV, 1.000
Kostnadskontroll per enhe Frnv: Sjukdem Mormalniva, 2016-10-10 - 2016-12-20, 1.000
Delegera attest Frnv: Sjukdom Normalniv3, 2016-06-27 - TV, 1.000

. kontrollera under "Samtliga” att alla poster foregaende manader ar beviljade om de
ska ga till 16n
Ga in under attest avvikelser och vélj den period du ska bevilja fér och tryck sok.
Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

. ~
Prenumerationer/Meddelanc Period | Alla perioder v KatGrp Kategori H sok |

Organisation

sok
Instéllningar
ATTEST Beslutslista
e re——— L
Attest Time Care Pool Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 —
Kostnadskontroll per enhe Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 |:| e
Delegera attest Frnv: Semester Betald, 2016-08-06 - 2016-08-26, 1.000 |:| -
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att samtliga lonehandelser/avvikelser &r beviljade andrade eller borttagna.
kontrollera och bevilja registrerade reserakningar

Dessa dyker antingen upp under attest och rapportering-attest avvikelser bland resten av de obeviljade
poster eller under rapportering-inrikes resor.

Attest & Rapportering

Prenumerationer/Meddelar
Organisation
Installningar

4 ATTES

 Attest avvikelser B

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enl

Delegera attest

kontrollera s__él att alla avvikelser ar registrerade, be annars medarbetaren registrera
avvikelsen. Aven chef har mojlighet att registrera avvikelser.

For instruktioner pa hur man hjalper en medarbetare att lagga in sina avvikelser se i manual chef under
avsnittet rapportering.

Nar ovanstaende punkter ar genomforda:

o Godkann kostnadskontrollen, har kan du som chef se och beddma rimlighet i det som
kommer att utbetalas.
Denna rapport tas ut for att kontrollera och godkanna personalkostnader som ar bokférda pa den sin
enhets konto. Denna rapport ska vara godkand innan vi stanger for chef (runt den 15:e) varje manad.
Kostnadskontrollen finns under fliken attest och rapportering. Valj vilken organisation och
utbetalningsdatum. Rapporten visar alla kostnader for personalen, inte bara I6nen, utom PO-paslag.
Skulle det inte se rimligt ut och det t.ex. fattas personal hér av dig till ServiceDesk Lon.
Rapport kostnadskontroll per enhet
Urvalsvillkor -
—--
s Pl I e =
[Enhet 01 | valj org... |[2014-02-27 H Bearbetad Konterad v O
[
o [ ]
I Aterstall sokvillkor H Skapa rapport ‘
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Efter I6nekdrning:

o Om du som chef eller din medarbetare upptacker en felaktighet efter Ionekdrning, ska
underlag for rattning snarast meddelas SOLTAK |on.

For mer information samt hur du goér uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.
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Vid andring av anstéallning sakerstall att:

1.  aktuellt schema &r registrerat i Sjalvservice

L&s mer om hur man soker upp befintligt schema och skapar ett nytt schema i manual schema. Den
finns pa Soltakab.se under fliken Lon.

2. SOLTAK Ion far korrekt information for att registrera anstallningen i systemet

Det krévs att anstéliningsunderlaget/avtalet ar korrekt ifyllt for att anstéllningen ska kunna bli upplagd
i systemet. Den information som behovs ar personuppgifter, arbetsplats, befattning, anstallningsform,
arbetstid per vecka, sysselsattningsgrad, 16n, vilket avtal personen géar pa, schema ID, ska personen
ha en Time Care Planering eller Time Care Pool- koppling och en underskrift fran chef.

3. schema ID skickas med i anstallningsinformationen till SOLTAK I6n, &ven eventuell
Time Care- koppling

Anstaliningsinformationen ar antingen ett anstallningsunderlag eller ett anstallningsavtal, beroende pa
vilken kommun du arbetar i.

4.  SOLTAK I6n meddelas sa fort en uppsagning sker, vilket minskar risken for [6neskuld
Detta meddelas genom en avgangsblankett som scannas till ServiceDesk lon.
5. meddela forandringar i medarbetares anstéllningar i god tid till SOLTAK 16n

Detta gors genom att lagga ett arende till ServiceDesk 16n med information eller nya underlag pa
forandringen.

. Kontrollera att nya och andrade anstéllningar &r korrekta.

Andrad anstéllning laggs till ServiceDesk Lon. Nar andringen ar gjord kommer en bekréftelse. For att
kontrollera andringen, ga in under mina anstallda och soke pa personnumret, eller namnet (efternamn,
fornamn). Om det &r ndgot som inte stammer svara tillbaka i arendet vad som inte stammer.

Attest & Rapportering Mina ELR AL EW Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjilp

Anstéllning - Grunduppgifter

«

Arbetstid- Pensions- Utvarderings-  Forsakrings- Verksamhets-
Lon

uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Cloznssten Prr/Namn | ] Anst [ I, 2016-02-01-T, 0,8108.0000, Per ass v || visa |
‘ Ny post | Namn Pippi Testsson
Personuppgifter
PPg Grunduppaifter -
Anstillningsuppgifter
N From [2016-02-01 [Tom TV
Uppdragstagaruppgifter
Anteckning . . . )
Avl form Ménadsavl innev ménad Anst grp | Manavl berakngrp 1 v
Berakn grp Anstélld > 3 m8nader v Sem grp Semester AB fgr 1 v
Huvudkonto & procentférde Avtal [Allmanna bestammelser V|  Anst typ [Innehavare v
Anst form [Tills vidare ~]Bevtom| |
Lénespecifikation per person
Sames i @il Ems Benamning |Personlig assistent sok | Besta |
Uppehall- & Ferieuppgifter
. AID
Overtidsuppgifter
. ol Etikett
ersonackumulatorer
Ledningsansvar [ | Funktionsansvar
Anstallningsackumulatorer
Annat ansvar
Lakarspecialitet Komb [ | Dag/Natt
Blanketter
Organisation -
< > .
Organisation 2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet 3 /Apelsinen Sok
Trollhittevigen 20
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. Kontrollera att medarbetares schema ar ratt och knutet till ratt placering. Detta kan
kontrolleras i "Bemanningsoversikten”

Ga in under schema och bemanning och valj bemanningséversikt. Fyll i from och tom datum och s6k
upp den organisation du ska kontrollera schemat foér. Tryck sedan pa visa blad. For att se vad de olika
fargerna betyder klicka pa fargkartan.

tillda [EIINTIPRR ISPV Rapporter & Utdata  Hjslp

Bemanning - Oversikt

Attest

urval
anisation Onsdag _ Torsdag _ Fredag Lordag  Sondag  Mndag  Tisdag  Onsdag  Torsdag  Fredag
Namn Befattning 2017-02-01 2017-02-02 2017-02-03 2017-02-04 2017-02-05 2017-02-06 2017-02-07 2017-02-08 2017-02-09 2017-02-1
Veckonummer s 3
Bemanningsdversikt
Tidutvardering 0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 USDU—IBS\A
2100-0700 Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig 2100-070(
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
0800-1630 0800-1630 0800-1630 _Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
Sjuk
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
*Sjuk K *Sjuk *Sjuk s s *Sjuk *sjuk *Sjuk
0800-1630 0800-1630 0800-1630 _Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-163(
v
0R0N.1A30_NANN1670_NAON1R0 | adin iadin_ NANN.1AAN NANN.1RAN NANN.1RIN NANA.1AIN NRNN.IK
< >

o P [ rargkanta || utsknft || spara till Excel

. nya medarbetare far introduktion i sjalvservice

Om ni sjalva inte har mojlighet att utbilda personalen finns det medarbetarutbildningar pa SOLTAK
som de kan anméla sig till. Detta gors pa Soltakab.se under fliken Utbildningar.

Du som chef kan delegera arbetsuppgifter till en medarbetare (administrator). Kom ihag
att aven om du delegerat arbetsuppgifter till administratéren har du som chef ansvaret. Du
maste bevilja allt som medarbetare rapporterar i sjalvservice. Ansvaret att bevilja i
systemet kan chef inte delegera till en administratér, daremot kan ansvaret flyttas till en
annan chef. Las mer om hur man delegerar i chefsmanualen under avsnittet delegera attest.

Varje chef behdver ha en rutin for att sakerstélla att medarbetare har rapporterat korrekta
avvikelser, sa att exempelvis sjukfranvaro inte missas d&ven om medarbetare inte lagt in
sjukfranvaron i sjalvservice.

Ar underlag som inkommer till SOLTAK I6n inte fullstandiga kan det medféra att utbetalning
eller rattning tar langre tid.

FOor mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.
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