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Ändring av schemalagd arbetsƟd 
 

Turbyte – på samma arbetsplats 
Vid frivilligt byte av arbetsƟd, s.k. kompisbyte, registreras ny arbetsƟd av arbetstagaren via Turbyte i 
Självservice. Orsaken Turbyte förutsäƩer aƩ man arbetar på sin ordinarie arbetsplats samt aƩ bytet motsvarar 
lika många Ɵmmar (det förändrar inte lönen om man arbetar mer eller mindre Ɵmmar). 

Turbyten registreras under menyvalet Beslut och Rapportering – Turbyte. Kontrollera först aƩ räƩ organisaƟon 
är vald (Välj organisaƟon). 

Välj räƩ medarbetare i rullistan. Klicka sedan på Visa. 

 

Klicka på den gröna knappen + Ny. 

Markera om turbytet innefaƩar jourƟd, vanlig arbetsƟd är förvald. Skriv in vilket datum turbytet gäller. Klicka på 
Visa. 

 

I fälten under Anställning kan man se den schemalagda arbetsƟden för vald dag. I fälten NyƩ rapporterar man 
den nya arbetsƟden.  
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Byte av ledig dag 
Om turbytet innefaƩar byte av ledig dag behöver man göra registreringen turbyte på båda de dagar som 
innefaƩas. 

Ex. Kalle är ledig en lördag men har byƩ arbetspass med Anna som behöver vara ledig då. Hon jobbar istället 
för Kalle på måndagen eŌer. 

När man väljer aktuellt datum ser man aƩ Kalle är ledig enligt schema. Registrera de nya arbetsƟderna i fälten 
NyƩ. 

 

Välj datum för nästa dag som innefaƩas av bytet. 

I deƩa fall jobbar Anna istället för Kalle denna dag så då registrerar man Ledig i fälten NyƩ. 

 

 

Om chef beslutar om ändring i schema är det av betydelse när denna ändring meddelas arbetstagaren.  

 

 Vid mer än 10 kalenderdagar mellan tillsägelse och gällande dag för ändringen så rapporteras detta 
som Turbyte (räknas som nytt schema). 

 

 Vid mindre än 10 kalenderdagar mellan tillsägelse och gällande dag för ändringen så ska detta 
hanteras som ”Förskjuten arbetstid”. 
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Turbyte – på annan arbetsplats 
Ändring av arbetsƟd och arbetsplats registreras både via Turbyte (ändring av arbetsƟd) och Avvikande 
tjänstgöring (ändring av konto). 

Först kan anƟngen arbetstagaren själv registrera den nya arbetsƟden via Turbyte eller administratör via 
punkten Turbyte ovan. 

Ändringen i Avvikande tjänstgöring kan registreras själv av arbetstagaren men chef måste öppna posten och 
ändra konteringen, deƩa kan inte arbetstagaren göra själv. Om administratör registrerar den avvikande 
tjänstgöringen så kan denne välja konto på en gång. 

 

 

 
 

 

 Välj orsak ord arbtid avv K-sträng 
 Vilket datum ändringen gäller 
 Kl fr o m när nya passet börjar 
 Kl t o m när nya passet slutar 
 Kl raststart om rast finns 
 Rast antal minuter om rast finns 
 Välj bemanningstyp för statistik 
 Klicka på nytt konto 

 

 Skriv in / välj i organisation till vilket konto lönen ska konteras. 
 

 Klicka på OK. 
 

 Klicka på Spara. 
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Avvikande tjänstgöring 
Under menyvalet Beslut och Rapportering – Avvikande tjänstgöring kan man registrera avvikelser från 
schemalagd arbetsƟd. 

 

Förklaring av orsaker 
Extra Ɵd i pengar / i led ej ATL – används när delƟdsanställd månadsavlönad arbetar extra Ɵd utöver 
schemalagd arbetsƟd. Orsaken räknar själv ut vilken typ av ersäƩning som ska utgå (fyllnad, enkel- eller kval 
överƟd) uƟfrån medarbetarens schema. ErsäƩningen utges kontant på lön eller som kompƟmmar. Ej ATL 
innebär aƩ Ɵmmar som registreras med denna orsak inte räknas in i årsacken för överƟd. I ArbetsƟdslagen 
(ATL) finns en skrivelse om aƩ medarbetare maximalt får arbeta 200 Ɵmmar överƟd per år. Det innebär aƩ en 
medarbetare som har en tjänst med låg sysselsäƩningsgrad och vill arbeta extra varje månad snabbt slår i taket 
på 200 Ɵmmar. Enligt kommunens policy räknas därför frivillig extraƟd inte in i deƩa saldo. Om chef däremot 
beordrar överƟd ska det räknas in och då används orsaken Extra Ɵd i ledighet / pengar. 

Extra Ɵd i ledighet / pengar – används när månadsavlönad arbetar extra Ɵd utöver schemalagd arbetsƟd. 
Orsaken räknar själv ut vilken typ av ersäƩning som ska utgå (fyllnad, enkel- eller kval överƟd) uƟfrån 
medarbetarens schema. ErsäƩningen utges som kompƟmmar eller kontant på lön. 

Fyllnad / Fyllnad i ledighet – används när delƟdsanställd Ɵmavlönad arbetar extra Ɵd utöver schemalagd 
arbetsƟd. Orsaken fungerar lika bra på delƟdsanställd månadsanställd för aƩ registrera fyllnadsƟd. Skillnaden 
mot orsakerna Extra Ɵd är aƩ här räknar inte systemet själv, de Ɵmmar man registrerar blir fyllnadsƟd och inget 
annat. För Ɵmavlönad används orsaken upp Ɵll 165 Ɵmmar såvida arbetet inte kvalificeras som ÖverƟd, se sid. 
8.  

FyllnadsƟd genererar ersäƩning om 120% av Ɵmlönen eller 1 Ɵmme kompƟd per arbetad Ɵmme. 

Kurs, konf, utb Ledig / pengar – används av när månadsavlönad har utbildning utanför schemalagd arbetsƟd. 
Orsaken genererar ersäƩning FyllnadsƟd. 

Ord arbƟd avv K-sträng – används när månadsavlönad eller Ɵmavlönad arbetat sin ordinarie arbetsƟd på 
annat arbetsställe (avvikande kontosträng). Det innebär aƩ lönen den dagen belastar annan verksamhet. 
Denna orsak används allƟd på Ɵmavlönade som inte är placerade. Deras anställning ligger under 
Bemanningsenheten men lönen ska inte belasta det kontot. 

Ordinarie arbetsƟd – används framför allt på Ɵmavlönad som är placerad någonstans. Orsaken genererar 
vanlig Ɵmlön på samma kostnadsställe som placeringen. 
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Störning J/B ledig / pengar – används när månadsavlönad med beredskapsschema går in och uƞör arbete 
under beredskapsƟd. 

ÖverƟd enkel / i ledighet - används när Ɵmavlönad arbetar extra Ɵd utöver schemalagd arbetsƟd. Orsaken 
fungerar lika bra på månadsanställd för aƩ registrera enkel överƟd. Skillnaden mot orsakerna Extra Ɵd är aƩ 
här räknar inte systemet själv, de Ɵmmar man registrerar blir enkel överƟd och inget annat. 

Enkel överƟd genererar ersäƩning om 180% av Ɵmlönen eller 1,5 Ɵmmar kompƟd per arbetad Ɵmme. 

ÖverƟd kval / i ledighet - används när Ɵmavlönad arbetar extra Ɵd utöver schemalagd arbetsƟd. Orsaken 
fungerar lika bra på månadsanställd för aƩ registrera kval överƟd. Skillnaden mot orsakerna Extra Ɵd är aƩ här 
räknar inte systemet själv, de Ɵmmar man registrerar blir kval överƟd och inget annat. 

Kval överƟd genererar ersäƩning om 240% av Ɵmlönen eller 2 Ɵmmar kompƟd per arbetad Ɵmme. 

 

Tillägg och avdrag 
Via Ɵllägg och avdrag kan man registrera ersäƩningar och avdrag som ligger ”utanför” schemat. Det kan t.ex. 
behövas om man behöver göra räƩningar på felakƟga ersäƩningar som sträcker sig mer längre bak i Ɵden än 
föregående månad. Det kan även användas för aƩ registrera överƟdsersäƩningar utan aƩ det ”krockar” med 
schemalagd arbetsƟd. 

Då vi har olika typer av administratörer i kommunen så ser man även orsaker som aldrig används inom 
respekƟve område. 

 

Mer- och överƟd 
Vilken typ av ersäƩning som utgår (fyllnadsƟd, enkel- eller kval överƟd) beror på medarbetarens 
sysselsäƩningsgrad samt när de extra arbetade Ɵmmarna uƞörts. 

OavseƩ situaƟon så gäller tvåƟmmarsregeln (tvåƟmmarszon) för ALLA.  

TvåƟmmarszonen är de två Ɵmmar som ligger före och eŌer ordinarie arbetsƟd. Denna zon används för aƩ 
beräkna typen av överƟd. Tid som registreras inom zonen utger lägre ersäƩning. 

 

HelƟdsanställd månadsavlönad och Ɵmavlönad 
Som helƟdsanställd har man räƩ Ɵll överƟd så snart Ɵd utöver schemalagd arbetsƟd registreras. Det gör ingen 
skillnad om man är Ɵllsvidareanställd, har eƩ månadsvikariat eller är Ɵmavlönad med placeringsschema på 
helƟd. 

Man behöver bara ta med tvåƟmmarsregeln i beräkning av överƟden. 

Exempel; 

Ordinarie arbetsƟd 7.00-16.00 

ExtraƟd 6.00-7.00 och 16.00-18.00 

DeƩa exempel ger enkel överƟd 6.00–7.00 samt 16.00–17.00, kval överƟd 17.00–18.00 för aƩ tredje Ɵmmen 
går utanför tvåƟmmarszonen. 
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Ordinarie schema mån-fre 7.00–16.00. 

ExtraƟd lördag 8.00–12.00. 

DeƩa exempel ger 4 Ɵmmar kval överƟd eŌersom extra Ɵd på fridag allƟd betraktas som kval överƟd. 

Med fridag avses arbetsfri schemalagd dag vardag eller helg. 

 

Ordinarie arbetsƟd 7.00–16.00 

Extra Ɵd 18.00–20.00. 

DeƩa exempel ger två Ɵmmar kval överƟd eŌersom tvåƟmmarszonen har passerat då extraƟden påbörjas. 
TvåƟmmarszonen sträcker sig mellan 16.00–18.00. 

 

DelƟdsanställd månadsavlönad och Ɵmavlönad 
AB §20 Mom. 3 För aƩ delƟdsanställd arbetstagare ska få kompensaƟon för överƟdsarbete krävs aƩ 
arbetstagaren uƞört arbete motsvarande den Ɵd som helƟdsanställd arbetstagare ska göra för aƩ få räƩ Ɵll 
överƟdskompensaƟon. Till dess helƟdsmåƩet för beräkningsperioden har fullgjorts utges fyllnadslön. 

Avtalet säger också aƩ fyllnadslön utges för arbete upp Ɵll 8 Ɵmmar eller i schema längre upptagen ordinarie 
arbetsƟd. Det innebär aƩ om en medarbetare har eƩ arbetspass på 10 Ɵmmar i siƩ ordinarie schema så denne 
fyllnadsƟd upp Ɵll 10 Ɵmmar istället. 

Det gör ingen skillnad om man är Ɵllsvidareanställd, har eƩ månadsvikariat eller är Ɵmavlönad med 
placeringsschema på delƟd. 

Beroende på när medarbetaren arbetar extra Ɵd så utgår olika sorters ersäƩning. 

Exempel; 

Ordinarie arbetsƟd 8.00–15.00 (6 Ɵmmar). 

ExtraƟd 15.00–20.00. 

DeƩa exempel ger två Ɵmmar fyllnadsƟd (15.00-17.00) samt tre Ɵmmar kval överƟd (17.00–20.00). 

Även här gäller tvåƟmmarszonen 15.00–17.00 och förbrukas med två Ɵmmars fyllnadslön (lägre ersäƩning). 

 

Ordinarie arbetsƟd 7.00–15.00 (7 Ɵmmar). 

ExtraƟd 15.00–18.00. 

DeƩa exempel ger en Ɵmme fyllnadsƟd (15.00–16.00, nu uppgår arbetsƟden Ɵll 8 Ɵmmar) en Ɵmme enkel 
överƟd (16.00–17.00) samt en Ɵmme kval överƟd (17.00–18.00). 

TvåƟmmarszonen 15.00–17.00 förbrukas här med en Ɵmme fyllnads samt en Ɵmme enkel överƟd. 
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Ordinarie arbetsƟd 11.00–19.00 (7 Ɵmmar) 

ExtraƟd 7.00–10.30 

DeƩa exempel ger en Ɵmme fyllnadsƟd (7.00–8.00) en och en halv Ɵmme enkel överƟd (9.00–10.30) samt en 
Ɵmme kval överƟd (8.00–9.00) 

TvåƟmmarszonen ligger 9.00–11.00 

Först utges fyllnads Ɵll dess aƩ 8 Ɵmmars arbete uppnåƩs. Nästa steg är aƩ ƟƩa på vilken del av passet som 
ligger i tvåƟmmarszonen för enkel överƟd och däreŌer kval överƟd. 

 

Ordinarie arbetsƟd schemalagd fridag måndag 

ExtraƟd 12.00–18.00 

DeƩa exempel ger 6 Ɵmmar fyllnadslön eŌersom arbetet är uƞört på fridag som är helgfri vardag. 

 

Ordinarie arbetsƟd är schemalagd fridag lördag 

ExtraƟd 12.00–18.00 

DeƩa exempel ger 6 Ɵmmar kval överƟd eŌersom arbetet är uƞört på helgdag. 

 

Timavlönad 
När en Ɵmavlönad medarbetare utan placering, dvs arbetar strödagar, behöver exempelvis stanna längre en 
dag så utges fyllnadslön. Först när månadens arbetsƟmmar översƟger 165 utgår överƟd. De två första 
Ɵmmarna enkel överƟd och resterande Ɵmmar kval överƟd. 

 

Byte av arbetsƟd – Ɵllsägelse samma dag 
I de fall en medarbetare blir Ɵllsagd aƩ byta arbetsƟd samma dag så utgår överƟdsersäƩning för de Ɵmmar 
som faller utanför ordinarie schemalagd arbetsƟd. 

Exempel; 

Ordinarie arbetsƟd 7.00-16.00 

Ny arbetsƟd 12.00-21.00 

DeƩa exempel ger ordinarie arbetsƟd 12.00-16.00, enkel överƟd 16.00-18.00 (tvåƟmmarszonen) samt kval 
överƟd 18.00-21.00. 

DeƩa registreras genom aƩ göra eƩ turbyte Ɵll den nya arbetsƟden 12.00-21.00 för aƩ räƩ OB-ersäƩning ska 
utgå. I Ɵllägg och avdrag registrerar man sedan ÖverƟd enkel – antal 2 samt ÖverƟd kval – antal 3. 
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Förskjuten arbetsƟd 
ErsäƩning för förskjuten arbetsƟd utgår om medarbetaren blivit Ɵllsagd om aƩ byta arbetspass från 10 dagar 
innan fram Ɵll dagen innan ändringen gäller. Blir medarbetaren Ɵllsagd samma dag gäller överƟdsreglerna. 

Exempel; 

Ordinarie arbetsƟd: 8-17 (8 Ɵm) 

Ny arbetsƟd: 6-15 (8 Ɵm) 

 

 

 

 

 

Ange vilken dag den nya arbetsƟden 
gäller i fälten from och tom. 

Ange även vilken dag medarbetaren blev 
varslad om ändringen. 

Har medarbetaren redan eƩ 
placeringsschema, ex från TimeCare 
väljer man bemanningstypen ”Ny 
arbetsƟd” istället för ”ErsäƩer eget”. 

Välj eƩ schema som passar den nya 
arbetsƟden. Om man söker på 
”Schemanamn” Generell får man upp 
turer döpta Ɵll klockslag. Välj den som 
passar. Kontrollera eventuell rastlängd. 

OBS! Bocka i ”Tid utvärderas från 
placering” för aƩ ersäƩning ska utgå. 
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För sent inlämnat underlag 
Kommer underlaget in i Ɵd så räcker det med aƩ göra placeringsschemat enligt ovan. Korrekt ersäƩning går då 
ut per automaƟk, simulera gärna lönen och kontrollera lönespecen. Gäller ändringen längre Ɵllbaka i Ɵden än 
föregående månad måste man lägga in ersäƩningen i Ɵllägg och avdrag. 

Då behöver man först registrera den förskjutna arbetsƟden via Placering enligt ovan.  

Sedan går man Ɵll menyvalet Schema och Bemanning – Tidutvärdering. Sök fram räƩ medarbetare och välj 
datum (förslagsvis hela den månaden man registrerat placeringarna på). 

I exemplet nedan har medarbetaren totalt 4,5 h förskjuten arbetsƟd med förhöjd ersäƩning i december 2021. 

 

 

EŌersom aƩ deƩa är längre Ɵllbaka i Ɵden än föregående månad så kommer ingen ersäƩning aƩ betalas ut per 
automaƟk. 

Gå Ɵll Ɵllägg och avdrag. 

Registrera antalet Ɵmmar uƟfrån Ɵdutvärderingen enligt nedan; 
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Rapporter 
Generellt för rapporter gäller att du kan göra urval på Organisation, Kategori/Kategorigrupp, 
Semestergrupp, Anställningsgrupp, Beräkningsgrupp och/eller Anställningsgrupp. Klicka på Skapa 
rapport för att få fram rapporten. 

Där Datum fr o m och Datum t o m finns som val, ska man tänka på att, om man inte lägger ett 
fromdatum, så tas rapporten fram på de som är aktuella idag, och framåt i tiden. 

Rapporter kan sorteras efter valfri kolumn genom att du klickar på kolumnrubriken. 
 

Du kan också välja att titta på en rapport som XML- eller Excelfil. Rapporterna går även att skriva ut. 
Välj format liggande. 

När du under respektive meny har skapat en rapport och vill göra ett annat urval, klicka på pilen vid 
Urvalsvillkor och du kommer tillbaka till bilden för att göra om ditt urval. 
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Avvikande tjänstgöring 
 

 
Urval kan ex.vis göras på: 
Enskild person/anställning. 
Alla på en viss organisation. 

Viss period. 
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Mer- och överƟd 
 

Vill du ha rapporten på hela din arbetsgrupp klicka på Välj org. 

Denna rapport kan göras för Anställning eller Person. Vill du ha på en specifik anställd väljer du i 
rullningslisten. 

Välj aktuellt år. 
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Placering 
 

Här kan du ange ett urval för att få en lista över placeringar. 

Rapporten ger information om: Personnummer, Efternamn, Förnamn, Anstnr, Arbete eller Jour, Fr 
o m, T o m, Bemtyp, Placering (egen anställning eller annan), Orgnivå, Syssgrad, Beviljad status, 
Tidtyp för J/B, Procent, Orsak samt Signatur. 

 

• Via klick på rapportens kolumnrubriker så sker sortering. 

• Lämnas datum fr o m blankt så sker sökning med dagens datum. 



15 
 

Semester 
 

Vill du ha rapporten på hela din arbetsgrupp klicka på Välj org. 

Markera de fält du vill ha med i rapporten. Håll nere Ctrl tangenten för markering av mer än ett fält. 
Välj aktuell semestergrupp och vilket år du vill ha ut rapporten på. 
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Turbyte 
 

 
Vill du ha rapporten på hela din arbetsgrupp klicka på Välj org. 

Vill du ha på en specifik anställd väljer du i rullningslisten. Du kan också ange from - tom datum för 
vilken period du vill titta på turbyten. Anger du inget from så görs sökning från dagens datum och 
framåt. 
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Hur fungerar semesterdagsfaktor?  
Om vi utgår från semesterlagens 25 semesterdagar ska dessa räcka till fem veckors 
semester. Det betyder att man har fem semesterdagar per arbetsvecka. Arbetar man 
måndag till fredag blir en semesterdag en arbetsdag. Arbetar man däremot både 
kvällar/nätter och helger kanske man gör många timmar per arbetspass och därmed färre 
arbetspass per vecka. Det är då man räknar om semester med hjälp av en kvot. 
Beräkningssystemet syftar till att ge lika lång semesterledighet oavsett sysselsättningsgrad 
och arbetstidsförläggning. Semesterdagsfaktorn beror alltså på antalet arbetsdagar per 
vecka.  
 
Endast arbetsdagar räknas så lägg hela perioden som ni har semester och inte bara de 
dagarna ni har semester. 
Exempel 
Arbetar 5 dagar i veckan. Detta ger en semesterfaktor på 1,0 (5/5).  
Ledig en vecka (fem arbetspass) = 1,0 * 5= 5 semesterdagar  
Arbetar 4 dagar i veckan. Detta ger en semesterfaktor på 1,25 (5/4).  
Ledig en vecka (fyra arbetspass) = 1,25*4= 5 semesterdagar 
Har man en längre schemaperiod, tex 4 veckor, räknas ett snitt ut för perioden.  
Se exempel i tabell nedan, utdrag ur Allmänna Bestämmelser (AB) 
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Hur fungerar kalenderdagsfaktor?  
Vi som arbetar inom kommunen får lön för alla dagar i månaden (även våra lediga dagar). För aƩ 
avdrag vid tex sjukfrånvaro ska bli korrekt använder man sig av kalenderdagsfaktor. Faktorn beräknas 
på antalet arbetsdagar per vecka.  

Exempel 
Arbetar fem dagar i veckan. 7/5 = 1,4  
Sjuk en vecka (fem arbetspass) = 1,4*5= 7 
Arbetar 4 dagar i veckan. 7/4 = 1,75 
Sjuk en vecka (fyra arbetspass) = 1,75*4= 7 
Har man en längre schemaperiod, tex 4 veckor, räknas ett snitt ut för perioden.  
Se exempel i tabell nedan, utdrag ur Allmänna Bestämmelser (AB) 

 

 


