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Flex for medafbetare

Nir du ar kopplad till flex innebir det att du ar kopplad till ett avtal som innehaller en
flexparameter samt en flexram.

Arsarbetstidsavtalet har en parameter som ir +80/-40 (f6r heltidsanstillda). Det innebir att du
vid varje arsavstimning fir ha hogst 80 timmar plus eller max 40 minus 1 ditt flexsaldo.

S6dra Bohuslins riddningstjianstforbund(SBRF) har en parameter pa +40/-20.

Avstaimning sker vid varje kalenderar eller annan tolvmanadersperiod. SBRF har avstimning
31/5 och 30/11.

Ramen talar om nir du far flexa in och ut. Ram f6r respektive kommun ér

Kungilvs Kommun 05.00-24.00
Lilla Edets Kommun 00.00-24.00
Stenungsunds Kommun 00.00-24.00
Tjorns Kommun 06.00-21.00

Sodra Bohuslins raddningstjanstférbund 06:00-21:30

Det ar du och din chef som tillsammans ansvarar for att ditt saldo vid avstimning inte riskerar att
Overstiga grinsen for plus respektive minustimmar.

Det finns moijlighet att flexa in/ut i sjélvservice (dator). Det finns d4ven en mobil 16sning,
P Mobile, se separat manual.

Det dr schemat du ér kopplad till som ligger till grund f6r din berikning av plus och minustid.

Om du tllfilligt har en férandring 1 schemat en eller ett par dagar maste du gora ett Turbyte forst
innan du stimplar.

Om du nagon dag inte stimplar fir du arbetstid efter ditt schema, men det skapas en felkod Inga
stamplingar denna dag. Felkoden forsvinner nir du korrigerat in dina stimplingar.

Frianvaro

Om du har en deltidsfranvaro maste ett schema for din nya arbetstid ldggas in i systemet av din
l6neadministrator £Or att din flex rapport ska bli korrekt.

Exempel, Pia har en 100 % tidnst men ar fordldraledig 20 %. Pias chef miste rapportera in ett nytt schema pa
80 % till loneadministratiren.

Flexledig, sjuk eller annan franvaro som giller HEL dag rapporteras in under franvaro.
Du kan stimpla ut DEL av dag med Kod gillande franvaro.

Nir du stimplat Ut med Kod sjuk och ir ater i tjdnst, stimpla In och franvaron har fitt ett t o m
datum pa sig — du behéver alltsa inte ga in pa franvaron och ligga ett datum.

Franvaro del av dag

Vid franvaro del av dag ska du flexa ut och in som vanligt samt rapportera franvaron i
sjalvservice. Se exempel nedan.
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Exempel 1: Anna kommer till jobbet vid klockan 8 och flexar in. Klockan 10 stimplar hon ut f6r
att vaba resten av dagen. Anna maste da ligga in en franvaropost fran klockan 10. Klockslag tom
limnas dock tom da personec kidnner av nir medarbetaren skulle slutat.

Exempel 2: Anna kommer till jobbet vid klockan 8 och flexar in. Klockan 10 stimplar hon ut f6r
att vaba, men kommer sedan tillbaks klockan 14 for att fortsitta jobba. Anna stimplar da in som
vanligt och lagger darefter in en franvaropost med from och tom klockslag mellan 10-14.

Om det ar nidgot som inte stimmer med din flex-anstillning, ta kontakt med din chef.
Sista dag for att kontrollera och korrigera flex for féregaende manad iér:

Kungilvs Kommun 3: dje efterféljande manad

Lilla Edets Kommun 3: dje efterféljande manad

Stenungsunds Kommun 3: dje efterféljande manad

Tjorns Kommun 3: dje efterféljande manad

SBRF 3: dje efterfoljande méanad

Efter detta lises perioden. Ett exempel dr augusti manads flex maste korrigeras senast 3: dje
september.

Nir du kommer in pa startsidan for medarbetare finner du bilden nedan. Genom att klicka pa
klockan kommer du direkt till flexregistrering, dir du kan vilja vilken kod du vill stimpla in eller
ut med. Klickar du pa in eller ut gérs en registrering utan nigon kod. Hir kan du ocksa se om du
har nagon felsignal genom att det blir en r6d markering i hdgra hornet

Flexsaldo: 4:19

Senaste registrering:
Ut 2016-08-29 16:30

I [

Flexregistrering

Registrering i datorn
I menyn finns dessa rubriker f6r kontroll av din flex.
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Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera  Flex

Flexregistrering for 2017-06-09
exregiztrerlng

Flex dversikt valkommen, Paulina Stal?

Flexrapport .
Senaste registrering:

= Visameny  SIALVSERVICE /

Mina uppgifter Rapportera  Flex Saldon

(')Lngga ut
Hjalp
< Flexregistrering fér 2017-06-09

Flexregistrering

Flex Gversikt valkommen,

Fi port

i Senaste registrering: = Ut 2017-0502 17:17

Typ: n E‘
Kod: EI

Meddelande:

Hexsaldo: + 3 tim 43 min

Hir stimplar man in/ut med aktuell tid. Dagens datum ligger fast — man viljer vilken typ av
stampling som ska goras In, Ut, Rast In och Rast Ut. Stimpling skapas genom att trycka pa spara.

In - Instimpling
Ut - Utstampling
Rast in - Nir du stimplar in fran rast, endast i kombination med lunchrast.

Rast ut - Nir du stimplar ut pa rast, endast i kombination med lunchrast.
Turbyte - Anvinds ¢j

Ut
Rast in
Rast ut
Turbyte

4
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Om du ska vilja en Kod finns dessa val for Kungilvs Kommun

e 1-Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN fér privata

_ arende och det enbart ska bli minus flex. T.ex.

T —— tandlidkarbesok, ut och réka. Ej i samband med lunchrast.
18 - Politiskt uppdrag e 18 - Politiskt uppdrag — stimpla in/ut om du ir pa Politiskt
247 - T) nasta dag
uppdrag.
28 - Extratid | pengar ppParas . . .
c _ Sk e 247 - T] nésta dag — Tjanstedrendet fortsitter
80 - +flex ledig dag nistkommande dag.

e e 28 - Extra tid i pengar — Om det ir beordrad 6vertid fran

chef stimpla in/ut med denna Kod, dé riknar system ut

overtid utefter avtalet.

e 5 - Sjuk — Stimpla ut for sjukdom. En ny post skapas i
franvaro.

e 80 - +flex ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig dag
eller utanfor din schemalagda tid.

e 92 - Tjanstedrende — Stimplar In/Ut nir du gir pa tex.
mote som startar eller slutar enligt arbetstiden och du inte
befinner dig péa din arbetsplats.

Om du ska vilja Kod finns dessa val for Lilla Edets Kommun

1 - Extra tid | pengar 1-Extra tid i Pengar - Om det ar beordrad 6vertid fran chef
2 - Arbete pa ledig dag
12 - Tfp del av dag -
13 - Flexledig del av dag avtalet.
15 - Semestertimmar

16 - Tjanstledig del av d
17 - Sjuk del av dag - utanfor din schemalagda tid.

31 - Tjanstedrende del o o
32 T;zﬂztzz:zz dz nzs’?; 12-Tfp del av dag — Gir hem del av dag pga vird av barn
13-Flexledig del av dag — anvinds nir du inte arbetar hel dag

stimpla in/ut med denna Kod, dé riknar system ut 6vertid utefter

2-Arbete pa ledig dag - Nir du stimplar in/ut vid ledig dag eller

15-Semestertimmar — anvinds nir du ska ta ut semester timmar del av dag (maste finnas
omvandlade semesterdagar till timmar)

16-Tjinstledig del av d — anvinds nir du ska ta tjanstledigt del av dag

17-Sjuk del av dag — anvinds nir du gar hem sjuk under dagen

31-Tjanstedrende del av — Stimplar In/Ut nir du gir pa t ex mote som startar eller slutar enl
arbetstiden och du inte befinner dig pa din arbetsplats.

32-Tjanstedrende nista — Staimplar ut for att vara pa tjanstedrende nistkommande dag
33-Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN for privata drende och det enbart ska bli minus flex.
T.ex. tandldkarbesok, ut och réka. Ej i samband med lunchrast.

Man kan aven limna ett meddelande. Klickar man pa simuleras flexen och riknar in dagens
stamplingar 1 saldot.
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Om du ska vilja en Kod finns dessa val for Stenungsunds Kommun/SBRF

1 - Privat drende

10 - 5juk del av dag

11 - Kommunalt upp u lén
12 - Tfp del av dag

3G - Fytratid | nennar
L po- oy iy oy by . - Sl -
50 - Tj&nstedrende del av
51 - Tjanstedrende ndsta

1 - Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN for privata
irende och det enbart ska bli minus flex. T.ex.
tandlidkarbesok, ut och réka. Ej i samband med lunchrast.

10 — Sjuk del av dag — Stimpla ut for sjukdom. En ny post
skapas 1 franvaro.

11 = Kommunalt upp u 16n — stimpla in/ut om du ir pd
Kommunalt uppdrag.

39 - Extra tid i pengar — Om det ar beordrad 6vertid frin
chef stimpla in/ut med denna Kod, dé riknar system ut
overtid utefter avtalet.

40 — Plus flex ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig
dag eller utanfor din schemalagda tid.

50 — Tjanstedrende del av dag — Stimplar In/Ut nir du gir
pa t.ex. mOte som startar eller slutar enligt arbetstiden och du
inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstedrende nista — Tjinstedrendet fortsitter
nistkommande dag.

Om du ska vilja en Kod finns dessa val f6r Tjérns Kommun

1 - Privat drende
10 - Sjukdom del av dag
11 - Kommunalt upp u lén

39 - Extratid | pengar

40 - Arbete pa ledig dag
50 - Tjénstedrende del av
51 - Tjanstedrende ndsta

TR
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1 - Privat Arende — Nir du stimplar UT/IN f6r privata
irende och det enbart ska bli minus flex. T.ex.
tandldkarbesok, ut och réka. Ej i samband med lunchrast.

10 — Sjuk del av dag — Stimpla ut for sjukdom. En ny post
skapas 1 franvaro.

11 = Kommunalt upp u 16n — stimpla in/ut om du ir pa
Kommunalt uppdrag.

39 - Extra tid i pengar — Om det ar beordrad 6vertid frin
chef stimpla in/ut med denna Kod, da riknar system ut
overtid utefter avtalet.

40 — Arbete pa ledig dag — Nir du stimplar in/ut vid ledig
dag eller utanfér din schemalagda tid.

50 — Tjanstedrende del av dag — Stimplar In/Ut nir du gir
pa t.ex. mOte som startar eller slutar enligt arbetstiden och du
inte befinner dig pa din arbetsplats.

51 - Tjanstedrende nidsta — Tjinstedrendet fortsitter
nistkommande dag.
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Flexoversikt

Via Flexoversift kan du ligga till ny, dndra samt ta bort flexregistreringar f6r valt datum. Pa
oversikten visas alltid de 14 senaste dagarna dir det finns gjorda flexregistreringar. Det kan ocksa

finnas ett felmeddelande ** for dagen, t.ex. att stimplingar saknas denna dag. Vill du se
ytterligare dagar dndra datum.

Flexregistrering pa dagens datum nas via ikon m

Fellista nas via ikon
Saldo for totalt Flexsaldo visas alltid.

Medarbetare

= Visa meny SIALVSERVICE / Mina uppgifter Rapportera Flex = Saldon & (')chga

2 c e : 5 @ Hjalp
< m Mina flexregistreringar Framtida registreringar

Flexregistrering 5
Anstalining: | Léneadmi, 103002, TV, Lon [V | patumtom: 2017-0609 & Flexsaldo: - 4 tim 6 min
Flexrapport

G5

v 2017-06-08

+ 2017-06-07 A

v

v 2017-06-05 A

Andra dag: = 2015-11-12 | i@

Vill du 6ppna detaljbild f6r ett specifikt datum sa gérs detta via vilj datum

och tryck pa o

Expandera valfri dag genom att klicka pa raden, da visas detaljer f6r aktuell dag.

Medarbetare
= Visameny  SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex = Saldon
" - = 5 < - Hjalp
< Mina flexregistreringar Framtida registreringar
Flexregistrering
Flex dversikt m Anstallning: | Leneadmi, 103002, TV, Lon [V | patumto.m: | 2017-06-09 B Flexsaldo: - 4 tim 6 min
Flexrapport
v
v 2017-06-08
A 2017-06-07 A
n N
Tur | From Tom | Flexram Raststart Rastlangd | Flexram rast &
A | 08:00 16:30 05:00-24:00 12:00 00:30 12:00 - 12:30
*] In(K) 2017-06-07 08:41 A Utstampling saknas

w Flexsaldo: 0 min
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Tryck pa Y f6r komma till detaljbild f6r korrigering.

Medarbetare
= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon (I)chga ut
¢ © 2017-06-07 x
lexregistrering x
m ‘+ Lagg till nyﬁexregistrering‘ Flexsaldo: - 4 tim 6 min
Flexrapport
Tur From Tom | Flexram Rast start Rastlangd Flexram rast
A | 08:00 16:30 05:00-24:00  12:00 00:30 12:00-12:30
(= e Ut v] (20170608 | 1630 @ |0 | kod: | v 1
Meddelande: | |
) T |In V] [2017-0607 v|[0a1| @ [0 | kod: | ~| ,‘
Meddelande: \ | @ Registreringen tillhor annat pass, kan inte korrigeras fran denna dag

! stamplingarna matchar inte varandra

w Hexsaldo: 0 min Spara Avbryt

+ Lagg till ny flexregistrering ‘

For att registrera stimplingar, tryck pa . Godkinn med att trycka ligg till.
Gor sa med alla stimplingar som ska goras under denna dag och glém inte att spara nir du ir

Kklar.
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Rittning av fel

Via ikon i sa nas bild som visar alla de felmeddelanden som finns for aktuell flexanstillning.

Ikonen visar dven det totala antalet fel som finns och som skall atgirdas.

Medarbetare

= Visa meny SIALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera Flex = Saldon

Flexregistrering

< o) © Fellista registreringar

Flexrapport

Datum Felmeddelande Atgarda
2017-06-07 Stamplingarna matchar inte varandra ,/_9%
2017-06-05 Stamplingarna matchar inte varandra (_?%

Genom att klicka pa ¥ s Oppnas detaljbild for aktuellt datum dir korrigeringar sedan kan
goras sa att felmeddelandet forsvinner. Foljande felmeddelanden kan férekomma:

Inga stimplingar denna dag man har inte gjort in/ut stimpling, vilj ritt dag i datum, Himta
och tryck sedan Ny for att rapportera in stimplingen.

Utstampling saknas - Du har inte stimplat ut.

Stamplingarna matchar inte varandra - Du har valt fel typ (in/ut, rast in/ut) nir du har gjort
din stimpling.

Stamplingen skapar ODEF+ - Du stimplar utanfor din flexram eller pa ledig dag enligt
schemat. Hir far du ritta upp med aktuell kod for stimpling pa ledig dag. Denna felsignal
visas dven nir endast in-stimpling saknas.

Kod 2 - Du stamplar utanfér 00:00 — 24:00 eller pa ledig dag enligt schemat. Har far du
ritta upp med kod 80 om du ska stimpla in pa ledig dag. Denna felsignal visas aven nir
endast in-stimpling saknas. Géller f6r Lilla Edets Kommun

Dessa rittningar maste du géra innevarande eller senast innan den

3:dje efterféljande manad f6r Kungilvs Kommun

3:dje efterféljande manad for Lilla Edets Kommun

3:dje efterféljande manad fér Stenungsunds Kommun

3:dje efterféljande manad f6r Tjorns Kommun

3:dje efterféljande manad f6r SBRF
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Framtida registreringar
Hir kan man registrera framtida turbyten (anvinds ej).

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE f Mina uppgifter  Rapportera = Flex Saldon - (U] Logga ut

< m Mina flexregistreringar

Flexregistrering
o " [ JTeTT—

Fexrapport

E . . Hjalp
Framtida registreringar

Det finns inga mer flexregistreringar

Flexrapport
Via menyvalet Flexrapport sa kan du via valfri datumperiod séka fram en flexrapport som
redovisar tidutvirdering for periodens alla dagar. Rapporten kan ocksa skrivas ut.

Medarbetare

= Visa meny SJIALVSERVICE ,/ Mina uppgifter Rapportera Flex = Saldon

Hjalp

<
Flexregistrering Flex rapport
Flex dversikt
Flexrapport Period
Datum from | 2017-05-26 -
Tom 2017-06-09 o

<

Anstallning Loneadmi, 103002, TV, Lo6n

Utskrift

Medarbetars

= \Visameny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Fex  Saldon

Flex rapport

Period Datwmfrom 2017-05-26 = Tom 2017-06-09 E

Anstalining. Léneadmi, 103002, TV, Lon [v @& Visa

Daum in Kod ur Kod Arbtid AEX Korr Ack Frany. EBxara Odef m Fel Detalj

Ingsends: 343
20170526 Fre

20170527 Lér

2017-05-28 56n

2017-05-25 Mén

20170530 Tis

20170531 Ons

20170601 Tor

2017-06-02 Fre

2017-06-03 Lér

2017-06-04 Sin

2017-06-05 Mén 12:30K * Detaij

20170605 Tis

Utskrife
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Kolumner

Nir ett klockslag har ett K bakom sig, betyder det att man har korrigerat in stimplingen.
Du ser om du har valt en Kod — du ser dven om den genererar franvaro.

I kolumnerna Arbtid och Flex kan du se dag for dag hur mycket som ar arbetstid och om det gett
minus eller plus pa flexen.

Lingst ner pa summeringsraden ser du periodens Flex, korr och den totala Acken.

I kolumnen Ack kan du se ingaende och utgiaende flexsaldo for vald period samt folja
hur acken uppdateras dag f6r dag.

I kolumnerna Franv och Extra ser man eventuell frinvaro och extratid.

En stjirna (*) i kolumnen Fel visar om det finns en felregistrering pa nagon dag som
behé6ver korrigeras.

Lingst ner pa summeringsraden ser du summa for vald periods ackar.

11
Uppdaterad senast: 2018-08-10



