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Instruktion Tidsskrivning IFS

Innehall
Y & (SRR USURP 1
P © [0} - 11 111 V=SOSR 1
K T = =T (1Y o o7 S

3.1 Instruktioner for tidsskrivning IFS

3.2 Tidrapport, REGISLrEriNG @V Tid ....c.ciiiiiieiie ettt ne e enea

3.2.1 Registrering av arbetade timmar Pa arbetSOrTEr ... ...ciiiiiiiirciee e 3

3.2.2  Registrering av avvikelser fran SChEMAT........ccvoiiiiiececcee e 5

3.3 Ldggtill genvagar med Arbetsordrar 0Ch LONEAITET ......oi i 6
B OVEILIG. c.eeveveeeteeieeiet ettt ettt ettt et ete s et et et ete s st et et eteaeas et et et eteas s bt etesean st et et eteanananane
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1 Syfte

Att tydliggbra och beskriva hur tidskrivning och dvriga hanteringar kopplat till tid och ersattningar som
hanteras i IFS.

2  Omfattning

Galler for samtliga medarbetare och chefer inom Malarenergikoncernen.
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3 Beskrivning

3.1 Instruktioner fér tidsskrivning IFS

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

IFS Navigator LTI T I +

¥ Genviagar

Tidrapport

5 P P

servicebegiran  Mina cattesterad... Mina arbetsordrar_

AP

Attest inkGpsorder Fakturor att atte...

i

Inkdpzorder Felanmalan

[

Klicka pa tidrapport for att komma in i tidskrivningen. Du kommer till bilden Registrering av tid, dar man
skall fylla i sin tidskrivning.

3.2 Tidrapport, Registrering av tid

Om inte ditt anstallningsnummer och namn syns, klicka pa Forstoringsglaset (F3) och fyll i ditt

anstdliningsnummer eller pad “Hamta alla” (F2). Valj vilken vecka du vill skriva tid pa.
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3.2.1

01 - Registrering av tid - 5440 - Holmgren Camilla

Prod. tid
Anst. 1D: Namn: Vecka: Status: Timmar:

[5440 | [Holmgren Camill | |2015-l11-23 |2015-1129 |3 8,00

(3]

Q> Addera timmar till ... Narvaro
Marvaro godkénd: Narvaro attesterad:  Timmar:
[ anteckning | |24,00

Arbetsorder Avdelni... | Roll | Forsalin... | Plan rad... | | Man | Tis | Ons

+ 117710 * 135 Applkationsutvedking verksa... 19135 191003 5,00
117711 * 135 IT Utveckling 19135 191003
118257 * 135 Administration IT (avdelnings... 19135 151003
142200 135 - Utveckling Cordys (Fran&Tillko... | 19135 191003
ki dys (Fran&Tilko
1461869 135 - Dubbelattest pd lev. faktura {i... | 19135 191003
ﬁ 146345 135 - Kost, &terforing p& AQ frdnre... 19135 191003
146650 135 - Mérka lev med omvand byggm... 19135 151003
. 149345 135 - Férvaltning (Verksamhetsstéd) 19135 191003
A= 149514 135 - Resultat frén workshop 1 & 2 19135 191003 2,00
Marvaro 8,00
terstiende tim... 3,00 3,00
= Aterstdend

Registrering av arbetade timmar pa arbetsorder
Arbetade timmar fylls i pa ratt arbetsorder pa respektive dag. Det dr dessa delar som ligger till grund for
uppféljning av arbetsorder. For att fa nya rader for arbetsorder, tryck pa plustecknet i hérnet vid

arbetsorder eller pa knappen Arbetsorder.

Addera timmar till ...

Arbetsorder” Marvaro |

+ |Arbetsorder

117710 * 135 Applikat

Vet man inte vilket arbetsordernummer man arbetat mot kan man se listan 6ver arbetsorder genom att

trycka pa Vardelistan ‘ (F8).

Prod. tid

* Anst. ID: MNamn: Vecka: Status: Timmar:
[5440 | [Homgren Camilla | |aoi5-11-23 |ao1s-i12s |3 [5,00
Q> Addera timmar till ... Narvaro
= Marvaro godkdnd:  Narvaro attesterad:  Timmar:
g e etz T

Arbetsorder Avdelni... | Roll | Forsilin... | Plan rad... |

+ 117710 * 135 Applikationsutveckling verksa... 19135 191003 6,00
117711 * 135 IT Utvedkding 19135 191003
118297 * 135 Administration IT (avdelnings... 19135 191003
ﬁ...' 142200 135 - Utveckling Cordys (Frin&Tilke... 19135 191003
146169 135 - Dubbelattest pd lev. faktura (... | 19135 191003
ﬁ 146345 135 - Kost. &terfiring pd AQ frinre... 19135 191003
146650 135 - Marka lev med omvand byggm... 19135 191003
p_ 149349 135 - Férvaltning (Verksamhetsstéd) 19135 191003
5= 149614 135 - Resultat frdn workshop 1 &2 19135 191003 2,00
Marvaro 8,00
E Fterstiende tim... 8,00 8,00

For att soka fram din avdelnings arbetsordrar klicka pa ”Fraga” i fonstret for Vardelistan.
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Klicka pa texten Visa alla falt for att fa alla sokfalt. | faltet Avdelning, skriv i ditt avdelningsnummer (du
ser det pa din tidsedel, pa raden fér arbetsorder).
Dubbelklicka pa Arbetsordern du vill anvdanda och skriv i dina timmar pa aktuell dag.

Sty * IEE

Sparade sékningar: |[F6regéende sdkning] hd ||.I.l| E
Rakna traffar
Gbm tomma falt Eterstall falt
AO nr: |
Skilj pa
Direktiv: | wéj;psmm

Planerad start: | |

Utfirt arbete: |
ara

Korfigurera...

IﬂE
g g

Feltyp:

AQ-ort:

Objekt ort:

|
|
J
|
Avdelning: |19135| |
|
|
|
|
|

|
|
ObjektD: |
|
|

Orsak:

For att spara din s6kning for att kunna anvdnda den igen tryck pd Spara och ge din sokning ett passande
namn, se exempel nedan :

Sok ?
Sparade sokningar: |[F6regéende sokning] N ”m ﬁ
Gém tomma flt Bterstall filt
AO nr: | |
Skilj pa
Direktiv: | | sm;/DSaTOR;\
Planerad start: | =
Utfért arbete: | m
e ——
pvdeling:  [19135 Spara sokning - IFS Applications ® :|
gurera...
Feltyp: Namn:
O — N .
["] Global (gven fir andra fanster)

Objekt ID:

= Anteckning: :I
Objekt ort:
Orsak:

o ][ amn |
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3.2.2 Registrering av avvikelser fran schemat
Avvikelser fran schemat laggs in i den nedre delen, den lI6negrundande delen. Det &r informationen i

denna del som skickas vidare till I6nesystemet infor I16nekérningen varje manad.

Har fyller man i om det ar nagot som skiljer sig fran schematiden. Detta ser man enklast genom att kolla
om det finns nagra siffror pa raden langst ner, Aterstdende timmar for 16n. Ev timmar pa denna rad
maste vi kontera sa att vi far ratt pa lonen.

Ev franvaro laggs in genom att man klickar pa knappen Narvaro.

Addera timmar till ...

Arbetsorder Marvaro

Ta vardelistan igen (F8) och valj ratt franvarokod, t ex sjukdom, kod 02. Sedan fyller du i antal
franvarotimmar pa aktuell dag.

TransakK...

BA_F Flusflex 135

03 Semester 135

03 Féréldraledig 135

14 Vard av sjukt barn [ 10 “pappadagar” 135

25 Arbetstidskonto 135

BW_F Uttag av flex 135

Schema 8,00 3,00 8,00
MNormaltid 3,00

Aterstiende tim... 3,00 8,00

Pa samma satt kan man aven fylla i om man utnyttjat flex, men da valjer man BA_F (Plusflex) i
vardelistan och fyller i pa aktuell dag det antal timmar flex man jobbat in eller BW_F (Uttag av flex) och
fyller i pa aktuell dag det antal timmar man tagit ledigt med.

O N o R A R
1,00

BA_F Plusflex 135

05 Semester 135 3,00

03 Féréldraledig 135

14 Vérd av sjukt barn [ 10 “"pappadagar™ | 135

25 Arbetstidskonto 135

BW_F Uttag av flex 135 1,00
Schema 3,00 8,00 8,00
Normaltid 1,00
Aterstdende tim... 8,00 7,00 7,00

Ev 6vertid laggs in genom att man klickar pa knappen Narvaro. Ta vardelistan igen (F8) och valj ratt
|oneart for overtid, t ex 322 (for mer info om dvertid, se kapitel 3). Sedan fyller du i antal timmar du
jobbat 6vertid pa aktuell dag. GI6m inte att SPARA. Nar du fyllt i hela veckan skall den dven godkannas, se
kapitel 8.
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3.3

4.1

Lagg till genvagar med Arbetsordrar och Lonearter

Genom att markera en arbetsorderrad och hogerklicka kan man valja att lagga till en eller flera rader
som genvagar, de aterkommer da alltid da Tidrapporteringen déppnas. Detta kan du gora aven med
Lonearterna t ex flex BA_F som ar plusflex och BW_F minusflex

L] 01 - Registrering av tid - 5440 - Holmgren Camilla - Camilla Holmgren @ PROD - IFS Applications - a
IFS Navigator a2 m ox 4mep- XK ﬁ HH Human Resources Anstillds sjal i ingsrapportering
¥ Genvigar 01 - Registrering av tid - 5440 - Holmgren Camilla
Prod. tid
| Il ¥ | anst. : Namn: Vecka: Status: Timmar:
= = 3
Tidrapport Inkapsorder Falanmitan 5440 Holmgren Camilla 2015-11-23 2015-11-29 £ 8,00
Q)| Addera timmartill. Nérvaro
™ p p - Narvaro godkénd:  Narvaro attesterad:  Timmar:
Arbetsorder | | Nérvaro Ll 24,00
Servicsbegiran  Mina cattesterad.. Mina arbatsordrar_ H;
e O e ) N B N <
= jo, :
. . + * 135 T Utvecking 19135 191003
ctest inkipordsr  Fakeurar att atts
& 118297 * 135 Administration IT (avdelnings... 19135 191003
T.. W “mmonott e ngTilko... 19135 191003
+ Eeilem tora (.. 19135 191003
~ Ta bort godkdnnande Ginre.. 19135 191003
m Attestera bycom.. 19135 191003
Ta bort attest testid) 19135 191003
== 1a2 19135 191003 2,00
= Lagg till rad(er) till genvag Arkiv
¥ IFS Applications ) 99 (er) ! genvag : 19135 191003
. Ta bort radi(er) fran genvag Arkiv 19135 191003 o
- [ Applikation grundinstilining E
» [l Redovisningsregler Tidkort - Vecka.. 8,00 L00
> [ Ekonomi 9,00 7,00
¥ &l Fuman .@ " Tidkort - Dag N
[ - Brrickt trancabtinner

Overtid

Information om évertid

All 6vertid skall vara beordrad, antingen i forvag eller genom att i efterhand godkannas av ansvarig chef.
Paborjad halvtimme anses som fullgjord halvtimme.

Overtidsersattning kan valjas i komp eller pengar. Véljer man komp laggs timmarna i kompsaldot och
kan tas ut i ledighet vid senare tillfélle, via kod 11. Véljer man pengar betalas ersattning ut i kontanter

vid ordinarie |6neutbetalning.

Arbete 2 timmar fore respektive efter den faststallda normaltiden utgor enkel dvertid, dvrig tid
kvalificerad overtid. Vid arbete bade fore och efter normaltiden utgér sammanlagt hogst 2 timmar enkel
overtid. Undantag:For 6vertidsarbete som paborjas fore klockan 05:00 skall hela 6vertidsperioden fram

till faststalld normaltid utgora kvalificerad overtid.

Anstalld som, utan att ha beredskapstjanstgoring, pa icke arbetstid blir kontaktad och beordrad att
installa sig for arbete erhaller kompensation fran tidpunkten for kontakten till dess den anstéllde &r ater
i sin bostad, dock lagst for 3 timmar. (Den faktiskt arbetade tiden laggs in som overtid i IFS, ev
utfylinadstid upp till 3 timmar laggs in pa Ioneart 341. Ex om man jobbat tva timmar ldggs 2 timmar in
som overtid och 1 timme pa art 341, sa att ersattning betalas ut for totalt 3 timmar.)
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4.2

Overtidsavldsta som jobbar 6vertid skall registrera den i IFS p& l&neart 315, évertid for statistik. Den
genererar ingen ersattning utan anvands enbart for uppfoéljning/statistik.

Overtid i tidkort dag

Anvands om man vill lagga in 6vertiden med klockslag. Annars kan évertiden laggas in direkt i
Tidrapport, Registering av tid.

| Tidrapport, Registering av tid, ta hoger musval och Vélj Tidkort dagimenynsom kommer upp.

N % R = - omEm
S Navigator 220 @ - XOHE o tomnioome Auuitsnenin Samd ingscappontering
L,
M O O & == - v e
= Frws = —— msun |msus B
0 o p [o Y rr—
Mot st
Srvimigies s et s b Soiuivey =
= :
e whdgrter #ukurer w1 ane +
&

Ta bort amest

Ta bor rades)frim gemesg Ark

* Anst. ID: MNamn: Datum:
—_— |544[] | |Ho|mgren Camilla | |T0rsdag |43 "il
Q' Attendance
[] Anteckning [] Godkand [ Uppdaterad
[] avvikelse [] attesterad
H [] slutfsrd [ Gverftrd
Berdkn. status:
ﬁ Intervall stimplng — Resultat

In RegTime | Ut-

Intid | Tidtyp

Ut RegTime | Loneartstyp

Pa fliken som heter Intervall synsdin ordinarie arbetstid (om ej, tryck pa plustecknet till vanster
om In-datum sa skapas en rad med din arbetstid).
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01 - Tidkort - dag - 5440 - Holmgren Camilla

* Anst. ID: Mamn: Datum:
_— |5440 | |Holmgren Camilla | |2015—11—26 |Torsdag |48 |lf|
Q' Attendance

[] Anteckning [] Godkénd [] Uppdaterad

[ awvvikelse [ attesterad
H' [ slutférd [ Gverférd

Berakn, status:
+
ﬁ Intervall sStimping  Resultat

Tidtyp L] Ut-datum Ut- ut Loneartstyp Ldne
ﬁ in reg.typ tid reg.typ
0730 Mormal Manuell

=
B
o=
5l

For att
ut om

kommi

registrera 6vertid andrar du In/Ut-tid till ndr du kom alt gick och véljeri Tidtyp in +
du vill ha din 6vertid kompenserad i tid eller pengar. Ar det s att du gatt hem 18:00 men
it ater 20:00 och arbetat till 22:00 klickar du pa plustecknet till vanster om In-datum for att fa upp

en ny rad. Pa den andrar du till i detta fall 20:00-22:00. Du talar ocksa om genom att trycka pa pilen i
rutan Tidtyp in + ut omduvill haersitid eller pengar. Om du jobbar 6vertid 6ver
dygnsgransen dndrar du bara till rétt dag i Ut—datum rutan innan du fyller i Ut—tid och véljer

Tidtyp ut.

Se exe

01 -

mpel

Tidkort - dag - 5440 - Holmgren Camilla

Tryck

Anst, ID: MNamn: Daturn:
|544IJ | |Holmgren Camilla | |2015—11—26 |ansdag |48 ||i|
Attendance
] Anteckning [] Godksnd [] uppdaterad
[ Avvikelse [ Attesterad
[ slutfird [ Owerfard
Bergkn. status:
Intervall sStZmplng  Resultat
2015-11-26 07:30 MNormal Manuell 2015-11-26  18:00 Overtid tid
2015-11-25 20:00 Mormal Manuell  2015-11-26  22:00 ‘Overtid kontant § w |

padisketten (F12) forattsparadin registrering. Klicka pa fliken som heter

Resultat, dardu ser vilken ersattning du fatt, kvalificerad eller enkel.
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01 - Tidkort - dag - 5440 - Holmgren Camilla

* Anst, ID: Mamn: Datum:
- |5440 | |Holmgren Camilla | |2015—11—26 ITorsdag |48 |E|
Q’ Attendance
[ Anteckning [ Godkénd [[] Uppdaterad
[ Avvikelse [] Attesterad
E Slutférd [ éverfird
Berdkn. status:

| i

ﬁ Interval  Stimping ~ Resultat

~ + | Loneartstyp | Loneart Loneartsnamn Timmar | Organisationsenhet Organisationsnamn Radskyddad Transaktion|
[in] Normal TID Arbetstid 8,00 135 Finans IT Beraknad
Saldo KOMP Kompsaldo 3,00 135 Finans IT Saldo
0= Cvertid 312 O-tid enkel komp 2... 2,00 135 Finans IT Berdknad
"5 Overtid 323 0O-tid kval pengar ... 2,00 135 Finans IT Beraknad

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pd Pilen till véanster uppei

bilden, uppdatera bilden genom att trycka pa den “runda” pilen.

4.3 Overtid pa arbetsfri dag

| Tidrapport, Registering av tid, ta hoger musval och Vélj Tidkortdagimenyn som kommer upp.

Vid 6vertid pa arbetsfri dag, klicka pa fliken Intervall och valj aktuell dag i rutan for datum.

01 - Tidkort - dag - 5440 - Holmgren Camilla

* Anst. ID: Mamn: Daturn:
= | 540 | [Hoimgren Camilla | |2015-1121 [Lordag [47 |F+

Q’ Attendance

[] Anteckning [] Godkénd [] uppdaterad
[ Awvikelse [] attesterad

E [ shutférd [ Owverférd
Berdkn. status:

2| N —

ﬁ Intervall sStimpling  Resultat

Tryck pd plustecknet till vanster om In-datum sa@ kommer en ny rad upp. | rutan In-tid fyller
du i det klockslag du borjade arbeta. Tryck pa pilenirutan Tidtyp 1in och valj om du vill ha 6vertid
kontant eller overtid tid. Fyll i klockslaget du slutade arbeta i rutan for Ut—-tid och vélj samma
Tidtyp ut som duvalde In. Det maste vara samma pa bagge stéllena. Om du vill ha lite 6vertid
kontant och lite i tid maste du dela upp overtiden pa tva rader. Tryck pd plustecknet igen nar du

registrerat forsta raden for att fa upp ytterligare en rad.
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Tryck sedan pd disketten (F12) for att spara din registering. Klicka pa fliken som heter
Resultat, dardu servilken ersattning du fatt, kvalificerad eller enkel. Ev maste du ta hoger musval

och vélja Rakna om, for att resultatet skall komma upp.

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pd Pilen till vanster uppei
bilden, uppdatera bilden genom att trycka pa den “runda” pilen.

4.4 Overtid vid utryckning (giller ej vid beredskap)
GainiTidkort dag och lagg in 6vertiden med klockslag enl tidigare exempel. Om du ej arbetat 3 timmar
overtid skall du @nda ha betalt for totalt 3 timmar. Da skall du i bilden Tidrapport, Registering av tid
klicka pa vardelistan for I6negrundande tiden och valja [6neart 341, utryckning kval 6vertid. Fyll i pa
aktuell dag det antal timmar som fattas for att du skall fa betalt for 3 timmar totalt, tillsammans med
Overtidstimmarna du arbetat.

Exempel: Utryckning klockan 18.30-19.30

| tidkort dag, lagg in dvertiden fran ki 18.30 till kl 19.30. Ga sedan till Tidrapport, Registering av tid och
lagg in 2 timmar pa l6neart 341. Detta pa grund av att du jobbade 1 timme 6vertid men skall ha betalt
for 3 nar du rycks ut. Da blir det 2 timmar som skall ldaggas in pa I6neart 341 for att du skall fa ersattning
for totalt 3 timmar.

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pa Pilen till vanster uppei
bilden, uppdatera bilden genom att trycka pa den “runda” pilen.

BA_F Flusflex 135 1

+ 341 Utryckning kval 6-tid utf upp till 3 tim 135
02 Sjukdom 135 8
Schema 3 ] ] 3 3
Normaltid 3 ] ] 3
Aterstiende timma. ..

5 Ledighet del av dag

(skall anvandas av skiftanstallda for att de skall fa ratt OB-ersattning)
For att ratt OB-ersattning skall betalas ut till skiftgdende personal maste ledigheter del av dag alltid

laggas in i Tidkort Dag. | Tidrapport, Registrering av tid, Ta hoger musval och Vélj Tidkort dagi

menyn som kommer upp. Nedanstaende bild kommer upp:
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" —tm——_
Stampling Resultat

Sener?
= 2012-04-13 07:30 Mormal Default 2012-04-13 16:00 Mormal Default

Pa fliken som heter Intervall synsdin ordinarie arbetstid (om ej, tryck pa plustecknet till vanster
om In-datum sé& skapas en rad med din arbetstid). Andra klockslagen fér Normaltiden, sa att den
stdmmer med hur du arbetat, t ex fr o m 23:00 t o m 05:00. Klicka pa plustecknet for att fa fram en rad
till. P4 den skall man fylla i fr om vilket klockslag man var ledig och andra Tidtyp in till Franvaro, samt
fylla it o m vilket klockslag man var ledig och dndra Tidtyp ut till Fradnvaro. | rutan fér Loneartstyp valjer
man franvaro med pilen, och i rutan for I6neart klickar man pa vardelistan (F8) upptill i bilden och valjer
ratt franvarokod, t ex 25 vid arbetstidskonto. Se bild nedan:

Intervall  sStimphng  Resultat

Tidtyp in In Ut-datum Ut- Tidtyp U ut Loneartstyp |Loneart |Loneartsnamn | Organisationsenh
i regdyp |Terminal tid ut regiyp |Terminal

2012-07-09 23:00 Normal Maruell 2012-07-10 05:30 Mormal Manuell 213

2012-07-10 05:30 Frinvara Marell 2012-07-10 07:00 Frénvaro Manuell FrBnvaro 25 Arbetstidskonto 213

Tryck sedan pd disketten (F12) for att spara din registering. Klicka pa fliken som heter
Resultat, dar du hur resultatet blev med normaltid, franvarotid och ev OB-ersattning. Ev maste du

ta hoger musval och vélja Rdkna om, for att ratt resultat skall komma upp.

Interval | Stémphng | Resultat

+ |Loneartstyp |Lﬁr|elrt |l_iir|enrtsr||lmn | Timmar |Dr¢uﬂsatlonaer|h=t Organisationsnamn |Mkyddnd |'l'ul|s|l|:tlor|styp
Frinvaro 25 Arbetstidskorto 1,50 213 Skift B Beraknings- status
Mormal TID Arbetstid 6,50 213 Skift B Beraknings- status
Tillagg 425 Enkel OB 6,50 213 Skift B Beraknings- status

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pd Pilen till véanster uppei
bilden, uppdatera bilden genom att trycka pa den “runda” pilen.

OBS Om ej OB-ersattningen blir riktig trots korrigering i tidkort dag, kontakta Lonekontoret for manuell
korrigering direkt i [6nesystemet.

6 Beredskap

De flesta avdelningars medarbetare lagger sjélva in sin beredskap i IFS och da behover inte
Lonekontoret informeras vid beredskapsandringar. Ersdttningen for beredskap kan ibland forsvinna nar
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man gor andringar i tidkort dag. Darfor ar det bra att alltid kontrollera vid beredskapens slut att man fatt
ersattning for alla dagar, och ev lagga till om det fattas.

Lonekontoret lagger in beredskapsperioderna enligt beredskapslistorna pa varje anstélld pa vissa
avdelningar. Ersattningen for beredskapsveckan kommer da automatiskt i Tidrapport, Registrering av
tid, men kan ibland forsvinna nar man gor andringar i tidkort dag. Darfor ar det bra att alltid kontrollera
vid beredskapens slut att man fatt ersattning for alla dagar, och ev lagga till om det fattas. Om du byter
beredskap med nagon eller av ndgon anledning inte har din normala beredskap maste du meddela
Lonekontoret det, via mail eller telefon, sa att vi kan ga in och dndra s att ersattningen blir riktig. Det &r
viktigt att vi far meddelandet fore din chef varit in och attesterat tidrapporten.

6.1 Beredskap vid sjukdom

Om du blir sjuk under din beredskapsvecka, skall Lonekontoret kontaktas for att betala ut ev
sjukberedskap. Beredskapsersattningen skall tas bort i Tidrapport, Registering av tid de dagar du varit
sjuk.

7 Maltidsersittning

| vissa arbetssituationer kan det medféra svarigheter att erbjuda personallokal, arbetskupa eller annan
lokal med tillgdng till utrustning for hygien och uppvarmning av mat i nara anslutning till arbetsplatsen.
Anstallda som tar sin maltidsrast i anslutning till arbetsplatsen utan att ha tillgang till sadant utrymme,
erhaller som kompensation for denna obekvamhet maltidsersattning for varje sadan dag.
Maltidsersattningen registreras i bilden Tidrapport, Registering av tid. | rutan I6neart valjer man 278 och
registrerar in en etta pa de aktuella dagarna, se nedan:

278 Maltidsersatining 135 1

Schema ] ] 3 3
Mormaltid

Aterstiende timma... 8 8 8 8

8 Kostférmaner

Huvudregeln nar en medarbetare erhaller maltid i tjansten ar att kostférman uppstar. Det saknar
betydelse vem som bjudit pa maltiden (t.ex. vid externa kurser/konferenser) samt om den erhalls pa
den ordinarie arbetsplatsen eller ndgon annan stans. Kostférman som inte tagits upp i samband med
reserakning ska registreras i tidsskrivningen. Vid representation (intern/extern) uppstar ingen
kostforman forutsatt att skatteverkets kriterier for representation ar uppfyllda.

For ndrmare information kring detta se koncernens aktuella dokument géallande representation som
finns i Ledningssystemet eller ga in pa skatteverkets hemsida www.skatteverket.se.
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Kostférmaner registreras i bilden Tidrapport, Registering av tid. | rutan loneart véljer man aktuell I6neart

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

|0rg.enh...|Transak...| | H:'m| Tis| 0ns| Tor| Fre| Li:ilr| S|
551 Kostfirman lunch 135 1
Schema 3 3 3 8
MNormaltid
Eterstiende tmma... 3 8 8 B

9 Godkdannande

Nar du skrivit klart din vecka i bilden Tidrapport, Registering av tid, sa tar du hoger musval och véljer

Godkann i menyn som kommer upp. Din tidsedel ar nu godkand for attest.

Prod. tid
Anst, ID: Namn: Vedka: Status: Timmar:

1322 Hoffrén Anina 2012-04-23 2012-04-29 &I 36

Addera timmar till ... Narvaro

Marvaro godkand:  Marvaro attesterad: Hours:

+ Arbetsorder

55072 135 IT-stid till Support Personal
Marvaro 8 11 8 9 3 1
Eterstiende tmma. .. 3001

oo D
" TrboyotkiTEtE————
Attestera
Ta bort attest

191005

Plusflex Lagg till rad(er) till genvig Arkiv

Sjukdom Ta bort rad(er) fran genvig Arkiv 8

313 O-tid kval komp &vrig tid T 1
322 O-tid enk pengar 2 t narmst or ickort - Vecka.. 2
323 O-tid kval pengar vid dvrig tid Tidkort - Dag 1 2
341 Utryckning kval 6-tid utf upp til Projekt transaktioner 2
BW_F Uttag av flex Aktuella saldon L5

Registrera Avvikelsedagtyp...
Schema 3 3 3 8 3
Normaltid Detaljer far aktuell rad... 3 3 3 3
Eterstiends tmma. .. MNotering ndrvaro... 1,5

Synkronisera tabellkolumner

Byt foretag..

Sik

Editera »

Utdata 3

Egenskaper
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10 Tidsaldon

| Tidrapport, Registrering av tid, klicka pa hoger musval och vélj Aktuellt saldo i menyn som kommer
upp. Man kan valja vilket datum man vill se aktuellt saldo for flex, komp, arbetstidskonto och semester,
forutsatt att du lagt in din tid sa langt i tidskrivningen.

« -9 c ﬁ HH Human Resources Anst: e Tidrapport
01 - Registrering av tid - 1322 - Hoffrén Anina h o | EEND
Prod. tid
Anst, ID: MNamn: Vecka: Status: Timmar:
1322 Hoffrén Anina 2012-05-07 2012-05-13 o 8
Addera timmar till ... Narvaro
. Méarvaro godkénd: Marvaro attesterad:  Hours:
Ta bort godkdnnande
Attestera
55072 191005 g
Ta bort attest
MNarvaro 8
+ Aterstdende timmar att registrera u| Lagg till radier) till genvig Arkiv 8 8 3 3
Ta bort rad(er) frin genvig Arkiv
Tidkort - Vecka...
Tidkort - Dag
Aktuella saldon
schema Registrera Avvikelsedagtyp... s s 3| 8| 3
Normaltid Detaljer for aktuell rad... 8
Eterstiende timmar fir lin Notering narvaro.. 8 8 8 8
Synkronisera tabellkelumner
Byt faretag..
Hamta Alla
Sk
Editera 3
Egenskaper

«»-%XCH

01 - Aktuellt saldo - 1322 Hoffrén Anina

Anst, ID: Marnn: Datum:
1322 Hoffrén Arina 2012-05-07 3
* 1 FLEX 5 Flex Flex 14,50 Timmar
ARBETSTIDSKONTO,2012 | Annan ARBETSTIDSKONTO 54,00 | Timmar
KOMP Komp Kompregel 15,50 | Timmar
SEMESTERTOTAL2012 Annan Semesterdagar 36,00 |Dagar

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pd Pilen till vanster uppei
bilden.
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11 Milersattning

12

Fyll i korda mil pa blanketten "Kérda mil i tjansten™ tillsammans med Datum, Resvag och Resans syfte,
om du ej anvander fordonsbok. Blanketten skall skrivas under, attesteras av chef och skickas in till
HR/Lonekontoret KVV, som betalar ut milersattningen pa nasta Ion.

For dig som har fordonsbok:

Fyll'i kérda mil pa blanketten "Kérda mil i tjansten™. Du kan summera milen for hela manaden pa forsta
raden och skriva manadens namn i Datum féltet. | fatet Resvdg och Resans syfte fyll i se fordonsbok. Se
till att fylla i dessa uppgifter korrekt dag for dag i fordonsboken. Kom ihag att skicka in fordonsboken for
arkivering nar den ar fullskriven.

Byte av schema — enstaka dagar

Man kan byta schema pa en dag, t ex nar skiftpersonalen byter till ett annat skift enstaka dagar. Det
gbrs genom att klicka pa hoger musval i Tidrapportering, Registrering av tid, och valja Registrera
Avvikelsedagtyp. Bilden Registrera tillfallig dagtyp kommer upp. Valj aktuellt fr o m datum ochto m
datum, stall dig i rutan for Tillfallig dagtyp och klicka pa Lista, till hoger om rutan. Valj aktuell dagtyp i
vardelistan som kommer upp. Tryck pa disketten for att spara andringen.

Prod. tid
Anst. ID: MNamn: Godkinn Status: Tirmar:
1322 Hoffrén Anina 012-07-15 % 0
Ta bort godkinnande
Addera timmar till ... Aftestera Narvaro
= Narvaro godkénd:  Narvaro attesterad: Hours:
Arbetsorder ] [ Narvaro Ta bort attect 24
Lagg till rad(er) till genvag Arkiv
Ta bort rad(er] fran genvidg Arkiv
NErvaro Tidkort - Vecka...
Eterstd,.. Tidkert - Dag 3 & 8
Registrera Avvikelsedagtyp... D
Detaljer far aktuell rad...
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Registrera tillfallig dagtyp - X
Daginformation
Fedovisningsda 2p17-07-09 Mé&ndag 23 = Daatyp: Q7301500
Registrera avvikelsedagtyp

From: 012-07-03 Tisdag 275
Tom: 012-07-03  Tisdag 2715 Avbryt
Tillfallig dagtyp:

For att komma tillbaka till Tidrapport, Registering av tid, tryck pd Pilen till vanster uppei
bilden, uppdatera bilden genom att trycka pa den “runda” pilen.

13 Korrigering av timmar registrerade pa
arbetsorder

Om man i efterhand kommer pa att man registrerat timmar pa fel arbetsorder maste man korrigera enl.
féljande:

Registrera in en ny rad med den felaktiga arbetsordern, dar du skriver in timmarna med minustecken
framfor.

Registrera den riktiga arbetsordern med ratt antal timmar.

Det samma géller om du skrivit fel antal timmar pa en arbetsorder. D maste du fylla i aktuell
arbetsorder pa en ny rad och lagga till alternativt dra ifran (med minustecken framfor) det antal timmar
du vill korrigera pa aktuell dag.
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