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Rutin for utbetalning av timsaldon for schablontid, évertid och mertid

Forord

Vid tidregistrering sa véljer man som tidregistrerare om arbetad 6vertid, mertid eller schablonerséattning ska
generera ett timsaldo i I6nesystemet, for framtida uttag i tid eller om ersattningen for ska betalas ut direkt i
pengar.

| de fall man har valt att spara 6vertiden, mertiden eller schablontiden i l6nesystemet och vid ett senare tillfalle
kommer 6verens med sin chef om att man istallet vill ta ut alla eller delar av sina timmar i pengar istéllet, sa

finns nu denna rutin att tillga for att genomfora detta.
Det finns tre olika typer av kompensationstimmar/saldon som kan tas ut i pengar istillet for tid.

- Kompsaldo som tillkommit via schablontillagg
- Kompsaldo som tillkommit via enkel och kvalificerad overtid
- Kompsaldo som tillkommit pga att man arbetat mertid

Det ar viktigt att man vet vilket saldo det ar man vill fa utbetalt i pengar ifran och att man vet hur manga
timmar man har i sitt saldo.

UBW har ingen koppling till I6nesystemets saldon och ni kommer inte fa nagot felmeddelande om ni viljer fel
koder i UBW, utan det kommer forst att visa sig i [onesystemet. Vilket innebar ett merjobb for
personalavdelningen och er sjdlva om ni viljer fel.

Omforing av schablontimmar till uttag i pengar
Registrering for att fa ut tid i pengar maste goras via tva olika tidkoder, en for att minska antalet timmar fran
timsaldot och en for att det generera samma antal timmar i pengar.

Saldot maste registreras pa samma datum foér bada posterna.

Exempel: Jag vill ta ut 35 av mitt saldo inarbetat via schablontillagg, jag valjer en aktuell vecka for tidregistrering
och som annu inte ar klarmarkerad.

| faltet for tidkod hamtar jag de olika tidkoder som géller for omféring av schablontimmar, 1272P och 1272T pa
varsin rad. Ovriga filt for projekt, aktivitet och kst behdver ni inte justera i.

Fyll i antal timmar i plus pa den tidkod som slutar med P och samma antal timmar i minus pa den tidkod som
slutar med T. Nér resten av veckan ar klar, sa andrar ni till status “Klar” och sparar precis som vanligt.

Tidtransaktion
Mén Tis | Ons | Tor | Fre | Lér  Sén

[ Zoom Tidkod Projekt Altivitet Beskrivning Kst Tidsenhet 1005 1007 10-08 10-08 10-10 10-11 1012 Sum

O B haree KOMP TID Kompensationsle . 1350000 Timmar] 3500 | 000 000 o000 0,00 35,00

O & paeer KOMP TID Kompersationsle . 1350000 Timmar] 35,00 | 0,00 000 o000 0,00 -35,00

0O & =i | 95013501 ~ B [To & [sem adm, Akva-Hi|1350000 ~ B8l Timmar 783 783 783 723 723 oool 000 amas |
Mormaltid Gem adm, Akva-Hlab Tidregistrering Akvatiska resurser

Posterna fér omféringen kommer nu ga via en administrator for kontroll av att det hela har blivit korrekt inlagt,
innan den gar vidare for attest av er chef.
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Omforing av 6vertidstimmar till uttag i pengar
Registrering for att fa ut tid i pengar maste goras via tva olika tidkoder, en for att minska antalet timmar fran
timsaldot och en for att det generera samma antal timmar i pengar.

Saldot maste registreras pa samma datum for bada posterna.

Exempel: Jag vill ta ut 30 av mitt saldo inarbetat via 6vertidstillagg, jag valjer en aktuell vecka for tidregistrering

och som annu inte ar klarmarkerad.

| faltet for tidkod hamtar jag de olika tidkoder som géller fér omforing av 6vertidstimmar, 6130P och 6130T pa
varsin rad. Ovriga filt for projekt, aktivitet och kst behéver ni inte justera i.

Fyll i antal timmar i plus pa den tidkod som slutar med P och samma antal timmar i minus pa den tidkod som
slutar med T. Nar resten av veckan éar klar, sa andrar ni till status “Klar” och sparar precis som vanligt.

Tidtransaktion

Man Tis 0Ons Tor Fre Lér 56n Sum

(| zrmw | T Fmsl (A ey Ket | Tidsenhet | 0%s | j0q4 | 1045 | 1016 | 1017 | 1018 | 10-19

95013524  TID test nytt adm.projekt 1350000  Timmar 3,00 8,00 8,00 £,00 5,00 35,00

KOMP TID Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 30,00 0,00 0,00 0,00 0,00

30,00

-30,00 ]
8,00 8,00 8,00 6,00 5,00 0,00 0,00 3500

Posterna for omforingen kommer nu ga via en administrator for kontroll av att det hela har blivit korrekt inlagt,
innan den gar vidare for attest av er chef.

Omforing av mertidstimmar till uttag i pengar
Registrering for att fa ut tid i pengar maste goras via tva olika tidkoder, en for att minska antalet timmar fran
timsaldot och en for att det generera samma antal timmar i pengar.

Saldot maste registreras pa samma datum fér bada posterna.

Exempel: Jag vill ta ut 25 av mitt saldo inarbetat pga mertid, jag valjer en aktuell vecka for tidregistrering och
som dnnu inte ar klarmarkerad.

| faltet for tidkod hamtar jag de olika tidkoder som géller for omféring av mertidstimmar, 6150P och 6150T pa
varsin rad. Ovriga filt for projekt, aktivitet och kst behdver ni inte justera i.

Fyll i antal timmar i plus pa den tidkod som slutar med P och samma antal timmar i minus pa den tidkod som
slutar med T. Nar resten av veckan ar klar, sa andrar ni till status “Klar” och sparar precis som vanligt.

[]| Zoom | Tidked | Projekt | Aktivitet Beskrivning Kst | Tidsenhet 1"3?';0 o1 | 195 | 1053 | 1oos || 1095 | om | Sm

O N 95013524 TID test nytt adm.projekt 1350000 Timmar s00 800 600 783 800 34,83
O s150p | KoMp ™ Kompensationsledigetsuttag 1350000 Timmar 250 | 000 000 000 000 25,00
O 61507 | komp o Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 2500 | o0 000 000 000 25,00
O MEX o FLEX FLEX  FAlexsaldo 1350000 Timmar 2,8 017 18 000 017 432

Posterna fér omféringen kommer nu ga via en administrator for kontroll av att det hela har blivit korrekt inlagt,
innan den gar vidare for attest av er chef.
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Administratorens kontroll av inlagda virden
Administratoren far via mail information om att det ligger en post for hantering och det syns ocksa inne i
systemet nar man loggar in, om man har poster att godkanna.

S e LEV.ONEIULL

« Dina uppgifter -

E Expandera zlla E Minimera alla ﬁ Start
B> Uppgifter arbetsflode

Kentroll av tidkoder Period: 201441 (2)
¥ontroll av tidkoder Period: 201442 {2)
Kontroll av tidkoder Period: 201443 (2)
£7) Meddelanden

LANLITYLL W FIULCCUL Lo 1

Uppe i vdnstra menydelen sa ser man nar man har
poster att hantera, precis pa samma satt som
attestanterna.

| bilden till vanster ligger nu de tre exempel som jag
har skapat for detta dokument.

Markera den forsta posten och tidrapporten
kommer att visa sig i den hogra delen av skarmen

E Uppdatera uppaiftslista E Visa alternativ

Till védnster om tidredovisningsbilden ser man hur manga tidrapporter man har att hantera for vald vecka,
period 201441, i detta exempel endast en tidrapport. Till hdger ser man personens hela tidredovisning for
veckan.

Posterna fér omféring fran tid till pengar dr ”aktiva” och dr de som man har att godkdnna. Ovrigt inmatade
transaktioner dr “gra”-markerad da dessa poster ligger for attest hos attestant for inlagt kst.

Attestera | ‘Q Avvisa | ] Till avancerat lage!
Sortera efter | V[ stigande | « .
Information tidrapport 4 Saldolista
Markera all | oster 5
[ Markera alla syrliga poster Resurs Ekman, Carola Timmar for attest 0,00 o e = — T T
7 Resurs 6307161460 5 Totel ud 39,15
[ Resurs: Ekman, Carola Period 201441 rtid 0,00 0 Flexsaldo Timmar 21,53 0,00 21,53
Period: 201441 Arbetsschema (Timmar) 39,15
Timmar for attest: 0,00
T_da"id: 39,15
Overtid: 0,00 4 Loogg arbetsflode (rad 1)
Totalt: 1
» Detaljer tidrappert
. - - Min | Tis | Ons | Tor Fre | Lor | Son
Zoom | Status | Tidkod Projekt Akdivibet Beskrivning Kst Tidsenhet - 1008 | 1009 1010 | 1011 1012 Sum
1272T KORP TID Kompensationsledigetsuttag 1350000 Timmar 0,00 0,00 0,00 -35,00
1272P  KOgP TID Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 0,00 0,00 0,00 35,00
[= 14 013501 | TID Gem adm, Akva-High 1350000 Timmar z&  Z& A& 3915
b3 783 78 78 000 000 39,15

Kontrollen innebar att se till att det finns tva rader, en med tidkod fér pengar och en med tidkod for tid
(1272P/1272T, 6130P/6130T eller 6150P/6150T) samt att koden som slutar pa P har ett plusviarde och koden
som slutar med T har ett minusvarde och att antal inlagda timmar tillsammans blir 0.

Om allt &r ok r det bara att trycka p& knappen ”Attestera” och posterna gar vidare for slutattest, = At

Om en av koderna saknas, summan av posterna inte blir noll eller man har valt koder med olika nummer sa ska
man valja knappen ”Avvisa” med en kommentar om varfor. Sa att tidregistreraren far géra om och gora ratt

—

Kontroll av tidkoder - Avvisa

Skriv in din kommentar

|Det maste finnas en motpost till koden 1282P, dvs 1272T med samma antsl timmar men i minus,)
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