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1 Syfte  
Att tydliggöra och beskriva hur tidskrivning och övriga hanteringar kopplat till tid och ersättningar som 

hanteras i IFS. 

2 Omfattning 
Gäller för samtliga medarbetare och chefer inom Mälarenergikoncernen. 
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3 Beskrivning 

3.1 Instruktioner för tidsskrivning IFS 

Öppna full versionen av IFS i Portalen sedan hittar du Tidrapporten i Navigatorn enl bilden. 

 

 
 

Klicka på tidrapport för att komma in i tidskrivningen. Du kommer till bilden Registrering av tid, där man 

skall fylla i sin tidskrivning.  

3.2 Tidrapport, Registrering av tid 

 

Om inte ditt anställningsnummer och namn syns, klicka på Förstoringsglaset  (F3) och fyll i ditt 

anställningsnummer eller på ”Hämta alla”  (F2). Välj vilken vecka du vill skriva tid på. 
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3.2.1 Registrering av arbetade timmar på arbetsorder 

Arbetade timmar fylls i på rätt arbetsorder på respektive dag. Det är dessa delar som ligger till grund för 

uppföljning av arbetsorder. För att få nya rader för arbetsorder, tryck på plustecknet i hörnet vid 

arbetsorder eller på knappen Arbetsorder. 

 

 
 

Vet man inte vilket arbetsordernummer man arbetat mot kan man se listan över arbetsorder genom att 

trycka på Värdelistan  (F8). 

 

 
                            

För att söka fram din avdelnings arbetsordrar klicka på ”Fråga” i fönstret för Värdelistan. 
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Klicka på texten Visa alla fält för att få alla sökfält. I fältet Avdelning, skriv i ditt avdelningsnummer (du 

ser det på din tidsedel, på raden för arbetsorder). 

Dubbelklicka på Arbetsordern du vill använda och skriv i dina timmar på aktuell dag. 

 

   
För att spara din sökning för att kunna använda den igen tryck på Spara och ge din sökning ett passande 

namn, se exempel nedan : 
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3.2.2 Registrering av avvikelser från schemat 
Avvikelser från schemat läggs in i den nedre delen, den lönegrundande delen. Det är informationen i 

denna del som skickas vidare till lönesystemet inför lönekörningen varje månad. 

Här fyller man i om det är något som skiljer sig från schematiden. Detta ser man enklast genom att kolla 

om det finns några siffror på raden längst ner, Återstående timmar för lön. Ev timmar på denna rad 

måste vi kontera så att vi får rätt på lönen. 

 

Ev frånvaro läggs in genom att man klickar på knappen Närvaro. 

 

 
 

Ta värdelistan igen  (F8) och välj rätt frånvarokod, t ex sjukdom, kod 02. Sedan fyller du i antal 

frånvarotimmar på aktuell dag. 

 

 
 

På samma sätt kan man även fylla i om man utnyttjat flex, men då väljer man BA_F (Plusflex) i 

värdelistan och fyller i på aktuell dag det antal timmar flex man jobbat in eller BW_F (Uttag av flex) och 

fyller i på aktuell dag det antal timmar man tagit ledigt med.  

 
 

Ev övertid läggs in genom att man klickar på knappen Närvaro. Ta värdelistan igen  (F8) och välj rätt 

löneart för övertid, t ex 322 (för mer info om övertid, se kapitel 3). Sedan fyller du i antal timmar du 

jobbat övertid på aktuell dag. Glöm inte att SPARA. När du fyllt i hela veckan skall den även godkännas, se 

kapitel 8. 
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3.3 Lägg till genvägar med Arbetsordrar och Lönearter 

Genom att markera en arbetsorderrad och högerklicka kan man välja att lägga till en eller flera rader 

som genvägar, de återkommer då alltid då Tidrapporteringen öppnas. Detta kan du göra även med 

Lönearterna t ex flex BA_F som är plusflex och BW_F minusflex 

 

 

 

4 Övertid 

4.1 Information om övertid 

All övertid skall vara beordrad, antingen i förväg eller genom att i efterhand godkännas av ansvarig chef. 

 

Påbörjad halvtimme anses som fullgjord halvtimme. 

 

Övertidsersättning kan väljas i komp eller pengar. Väljer man komp läggs timmarna i kompsaldot och 

kan tas ut i ledighet vid senare tillfälle, via kod 11. Väljer man pengar betalas ersättning ut i kontanter 

vid ordinarie löneutbetalning. 

 

Arbete 2 timmar före respektive efter den fastställda normaltiden utgör enkel övertid, övrig tid 

kvalificerad övertid. Vid arbete både före och efter normaltiden utgör sammanlagt högst 2 timmar enkel 

övertid. Undantag:För övertidsarbete som påbörjas före klockan 05:00 skall hela övertidsperioden fram 

till fastställd normaltid utgöra kvalificerad övertid. 

 

Anställd som, utan att ha beredskapstjänstgöring, på icke arbetstid blir kontaktad och beordrad att 

inställa sig för arbete erhåller kompensation från tidpunkten för kontakten till dess den anställde är åter 

i sin bostad, dock lägst för 3 timmar. (Den faktiskt arbetade tiden läggs in som övertid i IFS, ev 

utfyllnadstid upp till 3 timmar läggs in på löneart 341. Ex om man jobbat två timmar läggs 2 timmar in 

som övertid och 1 timme på art 341, så att ersättning betalas ut för totalt 3 timmar.) 
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Övertidsavlösta som jobbar övertid skall registrera den i IFS på löneart 315, övertid för statistik. Den 

genererar ingen ersättning utan används enbart för uppföljning/statistik.  

4.2 Övertid i tidkort dag 

Används om man vill lägga in övertiden med klockslag. Annars kan övertiden läggas in direkt i 

Tidrapport, Registering av tid. 

 

I Tidrapport, Registering av tid, ta höger musval och Välj  Tidkort dag i menyn som kommer upp.  

 
Nedanstående bild kommer upp: 

 
 

På fliken som heter Intervall syns din ordinarie arbetstid (om ej, tryck på plustecknet till vänster 

om In-datum så skapas en rad med din arbetstid). 
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För att registrera övertid ändrar du In/Ut-tid till när du kom alt gick och väljer i Tidtyp in + 

ut om du vill ha din övertid kompenserad i tid eller pengar. Är det så att du gått hem 18:00 men 

kommit åter 20:00 och arbetat till 22:00 klickar du på plustecknet till vänster om In-datum för att få upp 

en ny rad. På den ändrar du till i detta fall 20:00-22:00. Du talar också om genom att trycka på pilen i 

rutan Tidtyp in + ut om du vill ha ers i tid eller pengar. Om du jobbar övertid över 

dygnsgränsen ändrar du bara till rätt dag i Ut-datum rutan innan du fyller i Ut-tid och väljer 

Tidtyp ut.                                  

 

Se exempel 

 
 

Tryck på disketten (F12) för att spara din registrering. Klicka på fliken som heter 

Resultat, där du ser vilken ersättning du fått, kvalificerad eller enkel.  
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För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden, uppdatera bilden genom att trycka på den ”runda” pilen. 

4.3 Övertid på arbetsfri dag 

I Tidrapport, Registering av tid, ta höger musval och Välj  Tidkortdag i menyn som kommer upp.  

 

Vid övertid på arbetsfri dag, klicka på fliken Intervall och välj aktuell dag i rutan för datum. 

 

 
 

Tryck på plustecknet till vänster om In-datum så kommer en ny rad upp. I rutan In-tid fyller 

du i det klockslag du började arbeta. Tryck på pilen i rutan Tidtyp in och välj om du vill ha övertid 

kontant eller övertid tid. Fyll i klockslaget du slutade arbeta i rutan för Ut-tid och välj samma 

Tidtyp ut som du valde In. Det måste vara samma på bägge ställena. Om du vill ha lite övertid 

kontant och lite i tid måste du dela upp övertiden på två rader. Tryck på plustecknet igen när du 

registrerat första raden för att få upp ytterligare en rad. 
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Tryck sedan på disketten(F12) för att spara din registering. Klicka på fliken som heter 

Resultat, där du ser vilken ersättning du fått, kvalificerad eller enkel. Ev måste du ta höger musval 

och välja Räkna om, för att resultatet skall komma upp. 

  

  

För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden, uppdatera bilden genom att trycka på den ”runda” pilen. 

4.4 Övertid vid utryckning (gäller ej vid beredskap) 

Gå in i Tidkort dag och lägg in övertiden med klockslag enl tidigare exempel. Om du ej arbetat 3 timmar 

övertid skall du ändå ha betalt för totalt 3 timmar. Då skall du i bilden Tidrapport, Registering av tid 

klicka på värdelistan för lönegrundande tiden och välja löneart 341, utryckning kval övertid. Fyll i på 

aktuell dag det antal timmar som fattas för att du skall få betalt för 3 timmar totalt, tillsammans med 

övertidstimmarna du arbetat. 

 

Exempel: Utryckning klockan 18.30-19.30 

I tidkort dag, lägg in övertiden från kl 18.30 till kl 19.30. Gå sedan till Tidrapport, Registering av tid och 

lägg in 2 timmar på löneart 341. Detta på grund av att du jobbade 1 timme övertid men skall ha betalt 

för 3 när du rycks ut. Då blir det 2 timmar som skall läggas in på löneart 341 för att du skall få ersättning 

för totalt 3 timmar. 

 

För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden, uppdatera bilden genom att trycka på den ”runda” pilen. 

 

 
 

5 Ledighet del av dag 
(skall användas av skiftanställda för att de skall få rätt OB-ersättning) 

 

För att rätt OB-ersättning skall betalas ut till skiftgående personal måste ledigheter del av dag alltid 

läggas in i Tidkort Dag. I Tidrapport, Registrering av tid, Ta höger musval och Välj  Tidkort dag i 

menyn som kommer upp. Nedanstående bild kommer upp: 
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På fliken som heter Intervall syns din ordinarie arbetstid (om ej, tryck på plustecknet till vänster 

om In-datum så skapas en rad med din arbetstid). Ändra klockslagen för Normaltiden, så att den 

stämmer med hur du arbetat, t ex fr o m 23:00 t o m 05:00. Klicka på plustecknet för att få fram en rad 

till. På den skall man fylla i fr om vilket klockslag man var ledig och ändra Tidtyp in till Frånvaro, samt 

fylla i t o m vilket klockslag man var ledig och ändra Tidtyp ut till Frånvaro. I rutan för Löneartstyp väljer 

man frånvaro med pilen, och i rutan för löneart klickar man på värdelistan (F8) upptill i bilden och väljer 

rätt frånvarokod, t ex 25 vid arbetstidskonto.   Se bild nedan: 

 

 
 

Tryck sedan på disketten(F12) för att spara din registering. Klicka på fliken som heter 

Resultat, där du hur resultatet blev med normaltid, frånvarotid och ev OB-ersättning. Ev måste du 

ta höger musval och välja Räkna om, för att rätt resultat skall komma upp. 

  

 

 
 

 

För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden, uppdatera bilden genom att trycka på den ”runda” pilen. 

 

OBS Om ej OB-ersättningen blir riktig trots korrigering i tidkort dag, kontakta Lönekontoret för manuell 

korrigering direkt i lönesystemet. 

6 Beredskap 
 

De flesta avdelningars medarbetare lägger själva in sin beredskap i IFS och då behöver inte 

Lönekontoret informeras vid beredskapsändringar. Ersättningen för beredskap kan ibland försvinna när 
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man gör ändringar i tidkort dag. Därför är det bra att alltid kontrollera vid beredskapens slut att man fått 

ersättning för alla dagar, och ev lägga till om det fattas. 

Lönekontoret lägger in beredskapsperioderna enligt beredskapslistorna på varje anställd på vissa 

avdelningar. Ersättningen för beredskapsveckan kommer då automatiskt i Tidrapport, Registrering av 

tid, men kan ibland försvinna när man gör ändringar i tidkort dag. Därför är det bra att alltid kontrollera 

vid beredskapens slut att man fått ersättning för alla dagar, och ev lägga till om det fattas. Om du byter 

beredskap med någon eller av någon anledning inte har din normala beredskap måste du meddela 

Lönekontoret det, via mail eller telefon, så att vi kan gå in och ändra så att ersättningen blir riktig. Det är 

viktigt att vi får meddelandet före din chef varit in och attesterat tidrapporten.  

 

6.1 Beredskap vid sjukdom  

Om du blir sjuk under din beredskapsvecka, skall Lönekontoret kontaktas för att betala ut ev 

sjukberedskap. Beredskapsersättningen skall tas bort i Tidrapport, Registering av tid de dagar du varit 

sjuk.  

7 Måltidsersättning 
I vissa arbetssituationer kan det medföra svårigheter att erbjuda personallokal, arbetskupa eller annan 

lokal med tillgång till utrustning för hygien och uppvärmning av mat i nära anslutning till arbetsplatsen. 

Anställda som tar sin måltidsrast i anslutning till arbetsplatsen utan att ha tillgång till sådant utrymme, 

erhåller som kompensation för denna obekvämhet måltidsersättning för varje sådan dag. 

Måltidsersättningen registreras i bilden Tidrapport, Registering av tid. I rutan löneart väljer man 278 och 

registrerar in en etta på de aktuella dagarna, se nedan: 

 

 
 

8 Kostförmåner 
Huvudregeln när en medarbetare erhåller måltid i tjänsten är att kostförmån uppstår. Det saknar 

betydelse vem som bjudit på måltiden (t.ex. vid externa kurser/konferenser) samt om den erhålls på 

den ordinarie arbetsplatsen eller någon annan stans. Kostförmån som inte tagits upp i samband med 

reseräkning ska registreras i tidsskrivningen. Vid representation (intern/extern) uppstår ingen 

kostförmån förutsatt att skatteverkets kriterier för representation är uppfyllda. 

 

För närmare information kring detta se koncernens aktuella dokument gällande representation som 

finns i Ledningssystemet eller gå in på skatteverkets hemsida www.skatteverket.se. 

http://www.skatteverket.se/
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Kostförmåner registreras i bilden Tidrapport, Registering av tid. I rutan löneart väljer man aktuell löneart 

(550-552) och registrerar in en etta på aktuell dag, se nedan: 

 

 
 

9 Godkännande 
När du skrivit klart din vecka i bilden Tidrapport, Registering av tid, så tar du höger musval och väljer 

Godkänn i menyn som kommer upp. Din tidsedel är nu godkänd för attest.  
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10 Tidsaldon 
 

 I Tidrapport, Registrering av tid, klicka på höger musval och välj Aktuellt saldo i menyn som kommer 

upp. Man kan välja vilket datum man vill se aktuellt saldo för flex, komp, arbetstidskonto och semester, 

förutsatt att du lagt in din tid så långt i tidskrivningen. 

 
 

 
För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden. 
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11 Milersättning 
Fyll i körda mil på blanketten ¨Körda mil i tjänsten¨ tillsammans med Datum, Resväg och Resans syfte, 

om du ej använder fordonsbok. Blanketten skall skrivas under, attesteras av chef och skickas in till 

HR/Lönekontoret KVV, som betalar ut milersättningen på nästa lön. 

 

För dig som har fordonsbok: 

Fyll i körda mil på blanketten ¨Körda mil i tjänsten¨. Du kan summera milen för hela månaden på första 

raden och skriva månadens namn i Datum fältet. I fätet Resväg och Resans syfte fyll i se fordonsbok. Se 

till att fylla i dessa uppgifter korrekt dag för dag i fordonsboken. Kom ihåg att skicka in fordonsboken för 

arkivering när den är fullskriven. 

12 Byte av schema – enstaka dagar 
 

Man kan byta schema på en dag, t ex när skiftpersonalen byter till ett annat skift enstaka dagar. Det 

görs genom att klicka på höger musval i Tidrapportering, Registrering av tid,  och välja Registrera 

Avvikelsedagtyp. Bilden Registrera tillfällig dagtyp kommer upp. Välj aktuellt fr o m datum och t o  m 

datum, ställ dig i rutan för Tillfällig dagtyp och klicka på Lista, till höger om rutan. Välj aktuell dagtyp i 

värdelistan som kommer upp. Tryck på disketten för att spara ändringen. 
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För att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck på Pilen till vänster uppe i 

bilden, uppdatera bilden genom att trycka på den ”runda” pilen. 

 

13 Korrigering av timmar registrerade på 

arbetsorder 
Om man i efterhand kommer på att man registrerat timmar på fel arbetsorder måste man korrigera enl. 

följande: 

Registrera in en ny rad med den felaktiga arbetsordern, där du skriver in timmarna med minustecken 

framför. 

Registrera den riktiga arbetsordern med rätt antal timmar.  

Det samma gäller om du skrivit fel antal timmar på en arbetsorder. Då måste du fylla i aktuell 

arbetsorder på en ny rad och lägga till alternativt dra ifrån (med minustecken framför) det antal timmar 

du vill korrigera på aktuell dag. 
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