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Varfor tillstyrka/bevilja?

For att den anstillde skall erhalla ersdttning utéver manadslon, t ex OB-, 6vertids-, mertids- och
semesterersittning och fi avdrag for frinvaro krivs att attestansvarig chef tillstyrker/beviljar de
avvikelser som medarbetaren registrerar. Reseridkningar skall ocksa beviljas for att komma med
till nasta l6neberakning,.

Attestering ska ske 16pande.

Loggain i Personec P

Du har tva roller som chef/chefsstod, en lisroll och en attestroll. Lisrollen anvinder du de
dagar i manaden da du ir stingd fran att attestera. Se kommunspecifik tidplan Personec P.

a

= Ldsenord

Support

Har du fragor eller behover hjilp vinder du dig till Lénecenters
supportt. Tel: 0929— 170 10 eller mejl: lonecenter@alvsbyn.se,
lonecenter@pitea.se



mailto:lonecenter@alvsbyn.se
mailto:lonecenter@pitea.se
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Grundinstallningar

Forsta gingen du loggar in som chef/chefsstod méste du gora vissa
instéllningar. Klicka pa den meny som heter Instillningar.

1. Visa kalender — om du har en bock i denna ruta kan du dubbelklicka i alla falt dar man ska skriva
datum f6r att fa upp en kalender varifran du kan vilja ett datum.

2. Textstorlek — klicka 1 6nskad storlek pa text.
3. Max antal rader i rapporter — visar maximala antalet rader i rapporter.

4. Tidutv minuter — en bock i denna ruta gor att du far tid utvirderad i timmar och
minuter istillet f6r i hundradelar.

5. Visa endast tillstyrkta poster fér urvalet Ej beviljade under beslut — ingen bock i
denna ruta gor att du kan se alla dina obeviljade poster.

6. Urval anstillningar
a. Dagens datum — pricka i denna ring for att endast fa upp aktuella anstallningar.
Har du pricken i ringen framfoér Ldgsta period, tar du upp ALLA anstillningar

som har funnits pa vald gren.

b. So6kning pa underliggande enheter — i denna ruta ska det alltid finnas en
bock, annars ser du inte dina anstillda.

c. Personalgrupp — om du ska soka efter anstillda med hjilp av Personalgrupp
kan du vilja den hir. Detta gor att du inte beh6ver s6ka din personal under
organisation.

7. Fargsittning—meddelanden — hir kan du skifta firg pa meddelanden.
8. Dokumentformat — har ska det sta Rich Text Format (Word etc.)

9. Fonsterstorlek — klicka i 6nskad storlek pa fonster.

10. SPARA



Instéllningsbild
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Instdllningar
1
Kalender
visa kalender [
Meny 2
Textstorlek: () Liten (® Stor B 3 andering av m 4 Délj meny automatiskt [
Urval

Max antal rader i rapporter (1300 Tidutv minuter [

Visa endast tillstyrkta poster for urvalet Ej beviljade under Beslut

Urval anstallningar

() Lagsta peried (®®Dagens datum Sékning pa underliggande enheter [

Kategorigrupp Personal grp Antal anst
7

Fargsdttning - meddelanden 6¢

Aktuell installning Eget meddelande Annans meddelande

Exportformat 8

Dokumentformat | Rich Text Format (Word etc) % | ¢

Organisationstrad 9

Fonsterstorlek: (@ Litet () Stort

5

Ob

10
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Organisation

Forsta gangen du loggar in, klicka pa Organisation.
For att 6ppna underliggande grenar i organisationstradet, klickar du pa pilen framfér namnet pa

din kommun.
Leta upp den avdelning/gren som du 4r ansvarig for. Markera den och klicka darefter pa 174

Saknas bocken 1 rutan Sdkning pa underliggande enbeter, bocka i den!

Prenumerationer/Medde < Orga nisation
landen

* 1999-10-01
I Organisation

>
Anvandarinstallningar
Tidutvardering

Simulera lén

v BESLUT &
RAPPORTERING

¥ FLEX

Manual arbetsledare

il Séknini ié underliiiande enheter
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Prenumeration

Du kan sjilv skapa prenumeration/etr. Dagen efter kommer en paminnelse via mejl och darefter
varje gang du har oattesterade poster att ta hand om. Rekommendationen ér att du gar in varje
gang du fir ett piminnelsemejl.

For att gora en prenumeration vilj aktuell gren i Organisation Klicka dérefter pa Beslut &
Rapportering 61 att fa upp undermenyerna — vilj sedan Samt/iga.

Prenumerationer/Medde < Beslut - Samtliga

landen Sk oattesterade poster
Organisation Period |Alla perioder v KatGrp Kategori || Sok |

Anvandarinstallningar Sak
Tidutvardering

Simulera I&n

A BESLUT &
RAPPORTERING

Andra franvaro
Bevilja frinvaro

Avvikande
tjanstgdring

Bevilja Tilldgg/Avdrag
Tilligg/Avdrag

Resaor

Turbyte

Placering

I Samtliga &——mm—

Du far upp en bild som heter S6k oattesterade poster. I filtet Period valjer du Ala perioder. Klicka pa Sik
(den till vinster) och du far upp en link: Prenumerera pa denna s6kning

Nir du klickar pd linken far du upp en ny ruta, dir kan du namnge din prenumeration
(exempelvis namnet pa avdelning/enhet du valt). Klicka pa Sparal

(2 Prenumeration - Windows Intemet Explorer [= ] 3| =]
I den gula raden ser du vilken .
gren 1 organisationstradet du valt Detalj prenumeration
att prenumerera pa. 2009-01-01 /Hbg Stad /SLF /03SKNV

Namn TEAM 1

Du kan ha flera prenumerationer, t ex en for varje gren du ansvarar for.
Ibland kan prenumerationen upphora att fungera. Ta bort den gamla och ligg in pa nytt.
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Attest

Hur gor jag for att attestera?

Om du skapat en prenumeration kan det se ut pa foljande sitt nir du loggar in beroende pa
om du har poster att attestera eller ej.

Prenumerationer
Din prenumeration, HR-Systemgruppen, rapporterar att det finns poster att sthestera. Mollsthll,
Din prenumeration, Kommunstyreléen, bhar mga poster ait sttesters.

Om du har poster att attestera, klicka pa linken poster att attestera.

Om man inte har gjort en prenumeration viljer man typ av beslut under Bes/ut & Rapportering
t ex Bevilja franvaro och vilj Alla perioder.

Prenumerationer/Medde < Franvaro
landen Sik frAnvaroposter
Organisation Period | Alla perioder W KatGrp Kateguri| || Sk |

. - - - a N
Anvandarinstallningar Anstalld | | orsak |

() Avslagna () Ej fillstyrkta  (® Ej beviljade () alla sk
Tidutvardering

Simulera I5n

A BESLUT &
RAPPORTERING

Andra franvaro
| Bevilja franvaro «———

Avvikande
fjanstgoring

Bevilja Tillagg/Avdrag
Tilligg/Avdrag

Resor

Turbyte

Placering

Samtliga ¢———

Klicka pa Sd& och du far upp de poster som du ska hantera. Viljer du Samtliga tar du fram alla
obeviljade poster.
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Attestera genom att bocka i rutan Tst eller Bev pa de poster du vill tillstyrka/bevilja. Nir en eller
flera poster ar attesterade blir knappen #/istyrka/ bevilja valbat. Det dr dven hir du ligger
avvikande konto, se sid 11.

Beslut - Samtliga

Sik oattesterade poster

Periol:l KalGrp Kategori || Sk |

Sk

Beslutslista

EHH__E@--

Frnv: Flexledig, 2018-08-31 - 2018-08-21, 1.000 o -
Frnv: Semester Betald, 2018-07-02 - 2018-08-12, 0.500 D e
Frnv: Sjukdom/MNormalniva, 2018-06-04 - 2018-06-06, 0.500 I:l _—
Frov: Flexledig, 2018-06-01 - 2018-05-01 D weaen
Frnv: Utbildning i tjdnsten, 2018-05-18 - 2018-05-18 I:l _—
Frov: Utbildning i tjidnsten, 2018-05-17 - 2018-05-17 D weaen

Res: 2018-05-17 09:00 - 2018-05-18 16:00, Alvsbyn - Skelleftes - Alvsbyn [ e E
Tillstyrka/Bevilja Markera alla

o -
Prc—n.Jmereta pa denna sikning...

Poster i avvikande tjdnstgéring som dr dldre dn foéregaende manad gar inte maskinellt till 16n.

Franvaro gar att bevilja bakat i tiden men eventuell utbetald OB- eller
jout/beredskapsersittning regleras inte automatiskt. Meddela Lonecenter f6r manuell hantering.

Hur g6r jag om jag vill ta bort en beviljad/tillstyrkt post/rad?

Om du beviljat/tillstyrkt nagot som ar felaktigt kan du ta bort/4dndra fram ll dess att 16nen ir
verkstilld. Om dndring efter verkstilld 16n, kontakta Lonecenter.

For att ta bort/dndra t ex en frinvaro s6ker du fram frinvaron under Beslut & Rapportering - Franvaro.
Vilj ritt Period och Anstilld, markera att du vill se A/a, klicka pa Sok.

Prenumerationer/Medde < Franvaro
landen Sik frinvaroposter
Organisation Period | Alla perioder W KatGrp Kategori || Sk |
Anstalld [ v Orsak | v

Anvandarinstallningar

O avslagnd O Ejtilyrkta O Ej beviliade @ Alla

Tidutvardering

Simulera 16n

A BESLUT &
RAPPORTERING

Andra franvaro

I Bevilja franvaro
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Du far dd fram en bild med bade beviljade och obeviljade poster.

Franvaro

Sik frAnvaroposter

Periad |Alla perioder | KatGrp Kategori| || Sik |
Anstalld | Namn . Admin, 1, 2017-02-28 ~| Orsak | v
() Avslagna () Ejtillstyrkta () Ej beviljade (@ Alla Sk

Beslutslista Fradnvaro

Namn ———Jatum Fom|Datum Tom|! Fom|KI Tom|Tim/daglorsak ———Jom |Ktolavs|rst [gev]avalMed

~Namn 2017-02-20 2017-02-28 Semester Betald 1.000 W W .
Namn . 2017-02-15 2017-02-15 Semester Betald 1.000 CAdlCd e
| Visa semester/Kompsaldo || Ny post |

Klicka pé personens blamarkerade namn pi den post/rad du vill indra och du fir upp féljande bild.

Frinvaro

Frgnvaroorsak|53mester Betald V|

Datum from _[Datum tom_[KI from |KI tom__[Tim/dag [Tim/mén _[omfattn_[sem fakt
2018-07-20 ||2018-07-20 |(|08:00 17:00

Mytt Kento

Tillstyrkt ] _Peviljad W] Beviljad dndrad avslagen []
Ber man ut [ | Ej me

Kvot fran anst [ | Ej Tid-avslut [ |

Arbetsdagar Litthelgda
L [ I - - N
(ES I I |

| Arbetsdagar || Semester/Kompsaldo | | Spara || Ta bort |

Hir kan du ta bort bocken i Bevifjad och Spara (f6r redigering) eller Ta bort posten.

P4 samma sitt kan du ta bort en beviljad post under t ex Avvikande tjanstgdring, Turbyte eller
Tilligg/Avdrag.

Nir I6nen dr verkstilld har du inte lingre mojlighet att dndra eller ta bort en post. Kontakta I6nekonsult.
OBS!

Om du ska s6ka fram det som e¢j dr beviljat under Samt/iga och far meddelandet Inga poster funnal trots att
det ska finnas poster, gor sa hir:

e Kontrollera vilken roll du idr inloggad som, méste vara rollen chef/chefstod . Kan ej vara Lis nir
du ska tillstyrka eller bevilja. Detta ser du 6verst i menyn till vinster nir du loggatin.

e Kontrollera att du har bock i S6kning pa underliggande enheter som finns under Instillningar.

e Kontrollera att du stdr pd ritt gren i Organisationstridet.



Sida11 av19

Avvikande konto

Hur lagger jag avvikande konto?

OBS! Avvikande konto maste du ligga innan du Tillstyrker/Beviljar
Avvikande tjinstgoring

Orsaker: ® Arbete (O Jour
Orsak |Ordinarie arbetstid

Datum |2015—l]4—08
Kifrom W
Kltom W
Kl raststart|12:35
Rast antal min |3III—
Bemanningstypl
Ers. procentl—
Tillstyrkt []
Beviljad []
Beviljad dndrad []

Mytt Konto |

simulera dygnsvila []

Spara Ta bort | (1]

Klicka pa Ny#t konto.
Konto
Forv_Jansv_ Jvht _ Jakt  Jproi  [objekt |
| | |2555 |/ | | valjorg | Sék konto

Anstadllmingens kodstrang
Firv Ansv Vht Akt Proj Objekt Huwvudkonto Procent

03 744 2805 101 E‘ 100.00

ok

Du skriver det avvikande kontot direkt i félten eller klicka pa 17/ org och vilj ritt
gren fran organisationstriadet, klicka pa »4/j och klicka darefter pa OK.

Du kan komplettera kodstringen med att ldgga till eller ta bort kodstringsdelar. Om det dr nigon
kodstringsdel som inte ska folja med fran kodstringen som finns i anstillningen, sitts ett slash-
tecken, / i det faltet.



Lonecenter
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Konto Anstallning

Hir ser du anstillningens kontering/f6rdelning av l6nekostnader.

Huvudkonto f Procentfordelning

From |2015-06-01 ([Tom TV

6941 || |[as05 | | | [1613 | | |[s5.00 | Sék konto
11221 || |loz0a | | | | || [l |[ts.o0 | [ sk konto
el e ] [ el [ Jew ] O

LA

ak konto
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Bemanning

Hir far du en 6verblick av hur bemanningen ser ut fér din enhet. Ar det t ex minga som begirt
ledigt en dag och du vet att du redan tillstyrkt/beviljat ledighet for nagra anstillda kan du gi in
hir och se hur ni 4r bemannade den dagen.

Det ar aktuell arbetstid och/eller jourtid samt frinvaro du ser i bladen. Markera vilka urval du vill ha.

Bemanning - Oversikt

Urval -
i® eckoblad () Dagblad Fr o m|2015-03-31 T om [2015-04-04
() Planeringsblad () Aktivitetsblad ] Visa bemanningsmal

Arbete Organisation |...Anstdllda/Kommunledning/Ekonomiavdelnin Sak

Jour Kategnrigrupp Kategon I:I
Bada Kampetensgrupp Kompetensl:l

—~y
]

Sortering: ® Mamn () Kategori () Organisation/Mamn () Organisation/Kategori

Instillningar || Aterstill || Visa blad |

Lingst ner i bild finns en knapp for att se Fargkarta. Detta visar vad de olika firgerna i bladen star for.

> Firgkarta bemanning - Intermnet B - | 0] x

TR
ordinarie schema [ ||

Ordinarie &j aktuellt- | |

Avvikande tjanstgéring _
P\acering-

gj ersatt tid [N

Turbyte [N B

Franvaro - Beviliad - [ |

Frénvaro - Ej beviljad - [

Jourtid redovisas med kursiv stil [

0% - .

‘ b Fargkarta | Utsknftl Spara till Excel
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Tidutvardering

I tidutvirderingen ser du nirvaro, frinvaro samt avvikande tjanstgoring per person och vald
period. Medarbetarens rapportering maste vara beviljad innan den syns 1 tidutvirderingen.
Vilj Valbar under Period och ligg det datum som du vill titta pa.

Tidutvardering

I | visar V] [2016-03-01 ] [2016-08-50 ] [ skcivut siacerng

Via meny Instillning sa kan man vilja i Urval att minuter Ej skall redovisas som hundradels minuter.

Ersattare for chefer

Nagon maste kunna ga in och bevilja poster dt chef som ér frainvarande, sa att ritt 16n betalas
ut 1 ratt tid. Meddela Lonecenter om detta.

Soka person/anstalining

Sktiv in personnummer eller namn pé den anstéllde i Prr/ Namn — filtet. Tank pa att skriva
efternamnet forst. Klicka pa Sok.

Anstdllning - Grunduppgifter

. g
A ANSTALLNING
Grund- Arbetstid- Pensions- Utvirderings- Forsakrings- Verksamhets-
i uppgifter Lan uppgifter uppgifter uppgifter begrapp
Personuppaift
o ) Prr/Namn | || sok | anst[3001, 2018-05-01-TV, 1.0000, Vardbitr v] | visa |
I Anstillningsuppgift -
Franvarolista Grunduppgifter
Uppehall/Ferie From|2018-05-01 [Tom TV

E-arkiv Avl form | Lanutblg8ng/man =P-3 kem % Anst grp Manavlénad berdkngrp 1

Fler sokméjligheter far du fram genom att témma féltet och klicka pa Sik.



Fyll i sokalternativ och klicka pa Sik.

Sokurval
Personnummer I:I Anstnr |
Efternamn | | Férnamn |Alexandm
Kategorigrupp Kategori I:I
Kompetensgrupp Kompetens I:l

DB-kod I:I QOrganisation

Endast aktuella ]

Sok
Sok

Sok

Aty
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Du far dd upp en lista med de personer som du fick traff pa. Markera och klicka pa raden for

att vilja 6nskad person.

Rapporter

Vilj Rapporter & Utdata 1 menyn. Foljande alternativ dyker upp.

<
A RAPPORTER

I Placering
Ack listor
Adresser
Anstillning
Mer/Overtid
Frénvaro
Reserdkning
Turbyte
Dygnsvila
Veckoarbetstid

Personsammanstallni
ng
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Nedan foljer exempel pa rapporter som du som chef/chefsstéd kan ta ut i Lén och Ekonomi.

Adresslista eller anhoriglista

Klicka pa menyvalet Adresser, 17dlj org och Adresstyp. Klicka darefter pa Skapa rapport.

A RAPPORTER Rapporter - Adresser

Placering Unralsvillkor/
Acklitor

I Adresser
| |[Lsa || | |
Anstalning e e
N V]| V]| v V]
Mer/Overtid
| Eterstall urvalsvillkor || Skapa rapport |
Franvaro )
Anstallningsuppgifter
Klicka pa menyvalet Anstillning, valj Rapporttyp, Anstillningsuppgifter och Filt.
Vill du gora flera val hall ner Ctrl och markera 6nskade falt.
Anges inte datum visas dagsaktuella uppgifter i rapporten.
Klicka direfter pa Skapa rapport.
A RAPPORTER < Rapport - Anstéllningsuppgifter
Placering Urvalsvillkor
Ack listor
o
resser
Anstalld tom [ ]
I Vilande anstallning
| Anstsiining Fast lonetillgg 1 Anstaliningsgrupp
Fast l&netilligg 2 I V|| v || V|
Mer/Overtid Fast lgnetilligg 3
Fast ldnetilligg 4
. Fast ldnetilligg 5 Signatur
Franvaro Ej beviljade anstillningar I:I
Beviljad dndrad anstéllning
Reserakning Lanevaxling rapport
Konto anstéllning
Anstallningsuppaifter
Turbyte Utvarderingsuppaifter
Anstéllningsgrad = 1.0

Dygnsvila
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I nedanstaende exempel ir tva filt valda, anstillningsform samt anstallningstyp.

A RAPPORTER
Placering
Ack listor

Adresser

Anstillning
Mer/Overtid
Franvaro
Reserdkning
Turbyte

Dygnsvila

Kompsaldo

Rapport - Anstédllningsuppgifter

Urvalsvillkor -
Vilj org...

Rapporttyp Kategorigrupp

|Ansta‘||ningsuppgifter Vl Anstallningsdat I:I

| VIl VIl V| v

| Eterstall sokvillkor || Skapa rapport |

Klicka pa menyvalet Ack lstor. Vilj Rapporttyp Manadsackar - Anstillning och Falt
Okompenserad dvertid. Vilj Ar och Manad. Klicka direfter pa Skapa rapport.

~ RAPPORTER
Placering
| Acilistor
Adresser
Anstélining
Mer/Overtid
Franvaro

Reserdkning

Turbyte

Rapport - Ackumulatorer

Urvalsvillkor

Rapporttyp
[Manadsackar - Anstallning W | [T E T K=
Okompenserad dvertid 21
Okompenserad dvertid 22

Okompenserad dvertid 23 W
Okompenserad dvertid 24

_ Kategorigrupp| Enbart negativt varde|Inkl avslutade anst|

BEvn Vv [ [sk|D O
[semestergrupp~__[Anstallningsgrupp

| vl V| vl v]

| Bterstill urvalsvillker || Skapa rapport |
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Franvaro

Klicka pa menyvalet Franvaro.
Vilj Rapporttyp, Orsakstyp och Orsak.
Valj datum fr o m och/eller datum t o m.

Klicka pa Skapa rapport.
< _
A RAPPORTER Rapport - Franvaro
Placering Urvalsvillkor
Ack listor
. Rapporttyp Kategorigrupp
resser
|Fra°mraro med t o m datum e | - l:l -
Anstélining Anstillningsgrupp Berakningsgrupp Anstillningsform
—_ V| M| V| v
Mer/Cvertid
I Franvaro [Foraldraledighet ~ |[Féraldrapenning semlgr v]
Reserakning Antal fr8nvarodgr minst Enbart deltidsfrénvaro
[z018-01-01 |[z018-06-30 || | | | O
Turbyte -
| Eterstall sdkvillkor || Skapa rapport |
Dygnsvila

Det finns olika verktyg for fler rapporter som tas ut fran Lon och Ekonomi. Ett av dessa
verktyg heter Utdata och anvinds i ndgra kommuner. Rapporterna skapas i resp. kommun.

Meddelanden

Meddelanden

I
® Anonymitetsskyddad Gransvérde dverskrivet - Okomptid - Antal: -15.63

® Arvidsson, Carola Anstallning upphdr - M3nadsvik - Bevakn Anst tom - 15-04-30

@® Asterhaq, Carina Likarintyg upphdr - Lakarintyg t.o.m. - 15-03-27

® Axelsson, Camilla Gransvarde dverskrivet - Okomptid - Antal: -11.13

® Back, Anna-Lena Gransvérde dverskrivet - Okomptid - Antal: -3.00

® Back, Anna-Lena Lakarintyg upphdr - Lakarintyg t.o.m. - 15-03-31

® EBellman, Bettina Gransvarde dverskrivet - Okomptid - Antal: -10.13

Meddelanden far du upp som forsta information nir du gar in i Lén och Ekonomi.

OBS!
Logga ALLTID ut via Logga #f som finns lingst ner i menyn till vinster. Om du stinger ner Lon
och Ekonomi via krysset uppe i hégra hornet kan dina installningar férsvinna.
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