Lon Halsingland

Guide for administratorer

Det har ar de 6vergripande arbetsuppgifter som ligger pa administratoérsrollen. Pa
foljande sidor finns guider for de olika momenten.

Lépande under manaden

o Om stampling anvands i din organisation, sa kontrollera och ratta stamplingar.
Har ar det i forsta hand en paminnelse till medarbetare att det finns rattningar
att géra. Medarbetaren kan sjalv ratta sina stamplingar anda fram tills
godkannande av tider gors. Men det bor goras I6pande.

o Bevaka och registrera ny/férlangd partiell franvaro — Registrera franvaroperiod
och franvaroschema alt. vilandeschema utifran grundschema, bryta enhetens
schema for aktuell period och lagga det partiella schemat.

Efter manadsbryt

Kontrollera planering och rapportering under passerad manad for alla medarbetare
och se till att:

o Stamplingar ar rattade. Finns det felaktiga stamplingar, kan tiden inte
klarmarkeras.

« Ratt antal timmar ar inrapporterad pa arbetstagaren.

o Franvarorapportering ar korrekt utifran vad du kanner till.
o Ledighetsansokningar for perioden ar beviljade/avslagna.
e Loneartsrapportering ar godkand.

o Personalens overtid ar beviljad.

e Godkanna foregaende manads planering, datum enligt kérjournal.

Om det finns det stdmplingar och &renden fér ledighetsansbkningar,
I6neartsrapporteringar och évertid som inte &r behandlade av chef, kan inte
godkédnnande och attest goras.
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Godkiannande av manadens tider infor attest

Attesten bestar av 3 steg. Datum for attest — se aktuell kérjournal.

e Den anstallde klarmarkerar for att sékerstalla att all rapportering, som franvaro
och dévertid, stdmmer. For att klarmarkering ska kunna goras maste alla
stamplingar vara gjorda/rattade. (Klarmarkering ar inte tvingande men
rekommenderas).

e Administratéren kontrollerar, person for person, att allt ser ok ut. Stamplingar,
ledighetsansdkningar och godkannande av 6vertid boér vara klart. Om det finns
oklarheter kring franvaro kollas det innan godkannande. Nar allt ar kontrollerat
godkanner du, det kan goéras pa fliken Attestera, se nedan.

e Nar allt ar godkant och klart ar det dags for chef att attestera for att all
rapportering ska ga till 16n.

Korrigering av stampling

Korrigering av stamplingar kan goras fran fliken "Oversikt/person” dar du kan ga
igenom person for person och kolla saknade/felaktiga stamplingar under rubriken
"Larm”.
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Du kan ocksa ga till fliken "Stamplingséversikt”, dar du far en dversikt av hela
enhetens stamplingar, person for person. Forslagsvis att bara visa "felaktiga
stamplingar”.

Oavsett vilken bild du arbetar ifran dubbelklickar du pa dagen och valj Ta
bort/Andra/L&gg till. Om lunchtiden stammer behdver endast in- och utstdmpling
goras.

Nar rattningen ar gjord ar det bara att kontrollera "stamplingseffekten” for att
sakerstalla att resultatet blir ratt.
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Timlistor laggs in i systemet

Timlistor som kommer in ska registreras i systemet. Sok fram ratt person och
planering och dubbelklicka pa aktuell dag. Lagg in tiden. Kom ihag att aven ange om
det forekommer lunch.

Det ar viktigt att tiden 1aggs i ratt planering for att kostnaderna ska hamna ratt. Det
maste alltsa laggas upp en placering for varje arbetsstélle personen jobbar pa. Vid
avvikande kontering t ex om projekt eller frikod forekommer, ska uppgift laggas till.
Saknas uppgift, kontakta Lon Halsingland via support.

Partiell franvaro

Vid partiell franvaro ska omfattning av franvaron anges samt ett franvaroschema ska
laggas till under fliken "vilande schema”, samt att ett schema med den faktiska
arbetstiden ska kopplas till personen under fliken "placering”.

Vidare instruktioner finns i manualen "Partiell franvaro” som finns pa
Lonhalsingland.se

Semester vid partiellt sjuk

Viktigt att tdnka pa: nar det ska rapporteras semester pa en medarbetare som har en
pagaende partiell sjukskrivning, maste man valja "semester under sjukdom” for att
det ska bli ratt ersattning.

Ledighetsansokan

Infér administratérs godkannande av foregaende manads tider, maste
ledighetsansdkningarna for perioden hanteras av chef. Annars kan inget
godkannande och attest goras. Ga in pa fliken "Ledighetsansdkan” och ange "Urval”,
forslagsvis Aktuell period, for att se status pa ledighetsansdkningarna i perioden.

© 23 2205321 )

Godkannande av tider och I6neartsrapportering

Oppna fliken "Godkannande av tider” och ange period under "Urval”. Har visas
extratid som registrerats. Aven har maste chef hantera manadens &drenden innan
godkannande och attest kan goras.
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Aven fliken "léneartsrapportering” behdver kontrolleras pa samma sétt som fliken
"Godkannande av tider” for att godkannande och attest av manadens tider ska kunna
géras.

20230502 20230502

Avstamning av flexsaldo
Avstamning av flexsaldo gors enligt avstamningsdatum i avtalet.

For att kunna se antalet flextimmar pa personal s& gar man in via Oversikt,
Rapporter, Ackumulator-rapport. Till vanster vilka personer man vill se och till hdger
vad som ska visas pa rapporten.

Nar flexsaldon ska regleras vid avstamning eller vid avslut av anstallning, rapporteras
det under fliken l6neartsrapportering nar du ar inne i en planering.

Om timmar ska betalas ut pa flexen, valjer du I6nearten PLUSFLEX. Vid avdrag
valjer du lonearten MINUSFLEX.

Tank pa vilka datum du satter nar du rapporterar I6nearten. Lonearter betalas alltid ut
manaden efter som det rapporterats.
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Soka fram nyanstallda

For att sOka fram nyanstallda kan man anvanda tillaggsfragan "Anstaliningar som
saknar arbetstidsregel”, det finns under fliken "Sok person”. Vidare instruktioner finns
i manualen "Knyta person till arbetstidsregel och schema”.

3 Uaamam

Avstamning av kompsaldo

For att soka fram kompsaldon och se vilka som dverskrider 40 timmar och eventuellt
ska ha det utbetalt, kan du anvanda knappen "Rapporter” som finns under fliken
"Oversikt” i planeringen.

-~ ~rinc M022DA12 . 2022L0A20 Hamrismeran Hei Ale £ “"N17
Planer Iing @ 2023-06-13 - 2023-06-30 @ emtjansten,Htj Alen, fr.o.m. 2017
g y S

Ersatt

o Valj sedan lénesaldo — rapport

o Nu kan du valja om vill ta ut rapporten pa hela enheten eller bara enstaka
personer.

| hégra spalten bockar du i ’komp”. Kom ihag att ta med namn eller personnummer
sa du vet vem saldot tillhor.

Reviderad 2025-11-12




Lon Halsingland

Arbetsgivarintyg

For att ta ut ett arbetsgivarintyg via Léneportalen gar du till "Mina medarbetare” och
sedan till "Blanketter och Intyg”. Under "Anstallning blanketter” valjer du
"Arbetsgivarintyg” i rullisten.

Arbetsledare ~ {7} SCHEMA & BEMANNING MINA MEDARBETARE ANSTALLNINGSGUIDEN ==+

ANSTALLNING LONESPECIFIKATION ~ SALDON & ACKUMULATORER «
Organisation -
Arbetsgivarintyg

Anstallningsuppgifter

Uppdragsuppgifter (

Persanuppgifter

Franvarolista

110000001, 2025-04-01-TV, 1.0000, Systutv ~  Oversikt. anstaliningar
Lénefsrdelningar

Meddelanden

Blanketter & Intyg

Paminn elser | Arbetsgrvanntyg .~
Anstaliningshevis

51,110000001, 2025-04-01-TV, 1.0000, Systutv

ng 2025-09-26
Forsta LAS-bearbetning 2024-02-01 Senaste LAS-bearbetning 2025-09-01

Typ av intyg | Arbetsgivarintyg v | Fr ghn [2024-09.01 | Tom|2025-09-30 Skapa || Arbetsgivarintyg.nu

Du har nu tva val, antingen ett arbetsgivarintyg som skrivs ut, eller att skicka digitalt
till arbetsgivarintyg.nu.

Vid utskrift av arbetsgivarintyg sa behéver man aven skriva ut komplettering. Detta
gOrs via listpilen "Typ av intyg”.

Om du valjer att skicka till arbetsgivarintyg.nu ar det ytterligare nagra uppgifter som
behover fyllas i innan du klickar pa knappen "Skicka arbetsgivarintyg”.

Anstallningsform och avgangsorsak listas pa kanten, men maste dversattas till de
som finns valbara hos arbetsgivarintyg.nu, valbart via rullist.

Arbetsgivarintyg

ande info

< stallation och Arbetsgivarintyg.nu. Komplettera antingen
etsgivarintyg.nu.

Arbetsgivarintyg.nu

—
stallnmgs(orm

Anstéliningsform: T
Anstéllningstyp: Inn
Anstéllningsgrupp: K,
Semestergrupp: Semester AB fgr 1

Avgingsuppgifter Or—ax(fOr avging)
Avgangsvig: Verksamhetsoverging - vi
Avgéngsorsak: Omorganisation

Avtal om avgdngsvederlag eller annan ersattning har ingatts

Erbjudande om fortsatt arbete har givits

Epost skickas till | test@test.se
SMS skickas ti
Samtycke frin arbetstagaren att skicka in uppgifterna finns

Skicka arbetsgivarintyg

Obs! Se till att det finns en giltig e-postadress till den tidigare medarbetaren, da
lanken till intyget skickas digitalt.
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