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Avvikande tjanstgoring
Avvikande tjénstgéring anvander du dig av nar du vill f& ut ersattning till den anstallde
utdver ordinarie schema eller om du vill kostnadsfora de timmar som ligger i schemats

dagtur pa ett annat kostnadsstalle.

Avvikande tjénstgoring kan du géra ifr&n Bemanning/Oversikt eller Beslut/Avvikande
tjanstgoring.

Bemanning/Oversikt

Bemanning - Oversikt

-

Urval

Organisation Torsdag Fredag Lérdag | sSondag Mandag | Tisdag | Onsdag Torsdag Fredag Lordag

Namn Befattning 2019-03-28 2019-03-29 | 2019-03-30 | 20190331 | 2019-04-01 2019-04-02 2019-04-03 | 2019-0404 | 2019-04-05 2019-04-06

Veckonummer 13 14

Hgard Avd 1

|Alm, Dan USKL 02001700 W Ledig M| 15002100 V| 1500-2100 W[ 11402100 N| 08001700 N| 11402100 N|1140-2100 V| 11402100 V| Ledig N
Frinvaro Franvaro Franvaro Frinvaro

Andersson, Anna 1elSShal | 0700-1600 N| 0700-1600 N| ledig  N| lediz V| 0700-1600 N| 0700-1600 N| 0700-1600 N|0700-1600 N|0700-1600 V|  ledig N

Andersson, Anna Usk 1200-2100 N| 073011700 N| Ledig N| Lediz V| 073041700 N| 12002100 N| 07301700 N| ledig N| ledig N| 12002100 N

Andersson, Helena Usk 02001700 N|  Ledig V| 15002100 V| 1500-2100 N[ 1140-2100 N| 08001700 N| 11402100 V| 11402100 V| 1140-2100 V|  Ledig N

Andersson, Klara Vbtr &v 12002100 N| 07001600 N| Ledig N[ Ledig N|12002100 N| 07001200 N| 07001600 N| Ledig M| 12002100 V| 07001700 N

‘ Sok ers markerade dagar H Sokers'\ntewa\-l-d-aéa-r- |“ ‘ > ‘ Fargkarta ” Utskrift H Spara till Excel |

Klicka pa namnet pa den medarbetare som skall ha Avvikande tjanstgéring.

Andersson, Klara Vbtr év

- Person

- Anstallning

- Arbetstid/Schema

- Lista franvaro

- Ny franvaro

- Lista avvikande tjgnstgoring
- Ny avvikande tjanstgoring
- Lista placeringar

- Ny placering

- Lista turbyte

- Nytt turbyte

Du klickar p& Ny avvikande tjanstgéring for inrapportering av uppgift.

Lista avvikande tjdnstgéring anvander du om du forst vill titta pa tidigare Avvikande
tjanstgoéringar, det &r alltsd en historikbild.

Du kan &ven ifrdn denna sedan g3 vidare for att géra rapportering. Det fungerar p
samma satt om du vill rapportera Jour/Beredskap.

Nar du goér en Avvikande tjanstgdring kan du i de flesta fall anvanda en Orsak som
heter Extra tid i ledigt/pengar fér att fa maskinell utrékning av Fylinad, Enkel dvertid
eller Kvalificerad 6vertid. Det finns ndgra undantag nar du maste rapportera manuellt
med specifik orsak.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Undantagen du bér ténka pa é&r:

e Vid ersattning for arbetsplatstraffar, studier, konferenser osv. dar ersattning
skall utgd timma foér timma. Anvand istéllet orsaken som heter Kurs/Konf
ledighet/pengar, den ger ersattning timma for timma.

e N&r berdkningen inte skall géras utifrén normaltiden fér den anstélldes schema
utan istallet ifr&n den personen arbetstagaren gar in och vikarierar for. Ex
nattpersonal som arbetar ett extra dagpass, i det laget skall ersattning for
mertid utgd efter 8 timmar och inte 10 timmar eftersom det &r ett nattpass.
H&ar maste den som registrerar, sjélv ga in och dela upp passet i tva delar, du
kan valja orsaken extratid pa de férsta atta timmarna men sedan maste du
registrera en ny rad for tiden efter de atta timmarna och ange orsaken
enkel/kval évertid beroende p& hur manga timmar det rér sig om i det enskilda
fallet.

e Har du en timavlénad som arbetar mer an 40 timmar/vecka kanner systemet
inte av att det skall utgd 6vertidsersattning. Detta maste bevakas manuellt. Du
kan goéra detta genom att valja upp aktuell period i Tidutvarderingen och
kontrollera summan av betalda timmar.

e Har du en deltidsanstalld som arbetar mer an heltid for schemats
begrénsningsperiod maste dven detta manuellt bevakas. Du kan géra detta
genom att valja upp aktuell period i Tidutvarderingen och kontrollera summan
av betalda timmar.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Rapportering av overtid pa ordinarie kostnadsstille

Markera aktuell dag och person i Oversikten, vill du se vilka Avvikande tjanstgéringar
som ligger sedan tidigare s3 gar du in pa Lista avvikande tjdnstgéring och sedan
klickar du pa@ Ny post.

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: @ Arbete Jour
[0]3-E1d Extra tid | pengar v

Klifrom

[ ]
KItoleI
[ ]

Kl raststart

H

Rast antal min

Bemanningstyp
Ers. procent I:I
Tillstyrkt [
Beviljad [J
Beviljad andrad

MNytt Konto

Simulera dygnsvila []

Orsaker: Arbete eller Jour — Har anger du om det ar ett arbetspass, eller ett
jour/beredskapspass.

Orsak - ange vad det ar for typ av ersattning som skall betalas ut, eller laggas till
ledighet.

Kl Fr o m — har anger du klockslag fér den tid som ligger utanfér den ordinarie tiden
pa schemat.

KI T o m - har anger du nar arbetspasset slutar.

Finns det en rast som skall reducera timmarna som du lagt i KIFrom - KI T o m sa
anvénder du falten Kl raststart och Rast antal min. Anger du minuter s3 blir Kl fr o m
ett obligatoriskt falt.

Bemanningstyp kan anges for att tala om anledningen till den avvikande
tjanstgoringen. Detta ar inget obligatoriskt falt, men om du vill anvanda faltet for
uppféljning, sa kan varje kund sjélv ldgga en kontroll som sédger att faltet skall vara en
obligatorisk uppgift.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Beviljad Krévs for att posten skall ga till I16nehantering
Nytt Konto — Har anges avvikande konto.

Faltet Orsak ar ett obligatoriskt falt, dar anger du vilken typ av ersattning som skall
betalas ut till den anstéllde. Har kan du anvédnda dig av orsakerna Extra tid, for att fa
sa mycket hjalp som mojligt av systemet nar det géller vilken ersattning som skall
utvarderas. Det orsaker som finns for Extra tid ar:

Extra tid i pengar ej ATL
Extra tid i led ej ATL
Extratid tid i ledighet
Extratid i pengar

Vilken av ovanstdende du véljer beror p& om timmarna skall rdknas med pa mer- och
overtidsjournalen. Valjer du Extra tid med texten ej ATL kommer dessa timmar inte
med p& mer- och dvertidsjournalen, orsaken brukar anvandas pa anstéllda som har en
deltidstjanst och jobbar extra upp till heltid.

Observera! Ténk pa undantagen ovan, du kan inte anvanda Extra tid i alla l&gen.
P& Oversikten blir det flera rader pa dagen du har gjort rapporteringen p&, systemet

gér aven om den ordinarie tiden i schemat sd att den far samma gréna farg som sjalva
Avvikande tjanstgoéringen.

Organisation Torsdag

MNamn Befattning 2019-03-28

Weckonummer 12

Hgard Avd 1

Alm, Dan USKL 0300-1700
Frénvaro

Andersson, Anna 1eLsshal 07001600 N

Andersson, Anna Usk 1200-2100 N

Andersson, Helena Usk 08001700 N

Andersson, Klara Vibtr av 1200-2100 N
0800-1100

Vill du kontrollera ersattningen sd kan du se den pa lénespecifikationen.
Vill du kontrollera vilken typ av ersattning och antal timmar som systemet kommer att
utvardera kan da g3 till Tidutvarderingen.

Tidutvardering

s
|Amderssom Klara, Vbtr v, 1, TV V‘ ‘Va\bar V| |b01 9-03-28 | |201 9-03-28 | M Skriv ut placering Lediga dagar Sok

Klockslag ARB TID VARD KV OTID ENK OTID KV Placering
2019-03-28 tor | 0800-1100 1.00 2.00| Hgard Avd 1,Vbtr ov
1200-2100 8.00 2.00 Hgard Avd 1,Vbtr &v

Summa

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Andra eller ta bort en Avvikande tjanstgoring

Om du vill &ndra en Avvikande tjanstgéring pa grund av felregistrering, maste du forst
kontrollera s3 att erséttningen inte redan har utbetalats till den anstallde.

Avvikande tjanstgoring utvarderas till 16n efterféljande manad. Gor du en rapportering
till mars utgar ersattning eller komptid pd I6neutbetalningen i april. Ar ersattningen
redan utbetald maste du kontakta I6nekontoret som gér en réttelse i Tillagg/Avdrag.

N&r du tar bort en rad i Avvikande tjanstgéring via Bemanning/Oversikt markerar du
aktuell person och klicka pa Lista avvikande tjanstgéring.

Stk avwikande tjanstgdring

Period | Alla perioder W

Arbete/jour: @ Alla O Arbete O Jour O Etillstyrkta (O Ej beviliade @ Alla Sok

Beslutslista avvikande tjanstgoring

. T T P 77 S T O P O S

Andersson, Klara 2019-03-28 08:00 11:00 A Extrafid i pengar

Markera Period, om det &r Arbete/Jour och om posten &r Obeviljad/Alla. Klicka pa Sék.
Klicka p& namnet s kommer du in pa posten.

Orsaker: ® Arbete Jour

Orsak| Extra tid i pengar v

itum | 2015-03-28

Klfro m
Klto m
Klraststartl:l

Rast antal min

Bemanningstyp

DIH

Ers. procent

Tillstyrkt
Beviljad

Beviljad dndrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

(oo | o] ©

Klicka p& Ta bort, du far nu fragan om du verkligen vill ta bort posten. Ta stillning till
vilket, och om den ska tas bort, sa vélj OK.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Rapportering av overtid pa ledig dag, ordinarie kostnadsstille
Bemanning/Oversikt
Klicka pa& personen, klicka pa Ny Avvikande tjanstgéring.

Awvikande tjanstgdring

Orsaker: ® Arbete Jour

Or‘sakl Extra tid pengar ej ATL W

Datum (2019-03-29

Kl fr o m |08:00

Kl t o m|13:00
Kl raststart
Rast antal min
Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt [
Beviljad [V

Beviljad andrad

Ji

1

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

I exemplet ovan &r det en person som arbetar deltid som gar in och tar ett extra pass.
Personen vill ha ersattning i pengar. Orsaken Extra tid pengar ej ATL kommer inte att

paverka mer- och dvertidsjournalen. Bevilja om du har behérighet till det och klicka pa
Spara.

I detta skede maste du ocksa ténka pa vad det &r for typ av anstéillning som ligger i

grunden pa den anstallde. Det finns undantag d& jag maste rapportera manuellt, da
jag inte kan anvanda mig av Extra tid.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Rapportering av overtid pa avvikande kostnadsstille

Om du har en anstélld som gar in och arbetar mertid och detta skall kostnadsféras pa
annan enhet, klicka du pa personen och klicka pa Ny avvikande tjanstgéring.

Orsaker: ® Arbete Jour

Orsakl Extra tid | pengar v|

Datum {2015-03-30
Kl fr o m|08:00
Kltom|17:00

Kl raststart [12:00

Rast antal min

Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt [
Beviljad [
Beviljad andrad

|

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

eIk

For att ange ett avvikande konto klickar du pa knappen Nytt konto.

Konto

712 [sso0 | | | | | ‘ valj org || Sk konto |

Anstallningens kodstrang
Ansvar Verksamhet Aktivitet Objekt Projekt Huvudkonto Procent]

7711 5800 4 100.00

Har kan du ange ett konto eller séka fram konto i Organisationstradet. Valjer du med
organisationen och inte bara knappar in kontot sa8 kommer ocksa texten var du arbetat
med pa Tidutvarderingen.

Vill du vélja med konto och organisation klickar du p& Vélj Org, markerar aktuell
organisation i trédet och valjer med tillbaka pa bilden. Har ni hos er lagt upp kontot i
organisationstrdadet foljer informationen om kontot med, kontrollera att det ar ratt och
skriv eventuellt in manuellt om det ar ytterligare koddelar som skall vara med.

Om det redan ligger ansvar och verksamhet fran anstéllningen och du sedan bara
lagger in Ansvar hamtas det vid konteringen upp 6vriga koddelar som ligger pa
anstallningen t.ex. anstallningen har ansvar 111, verksamhet 222 p3 extratiden som
du har rapporterat och vill ha ett annat konto p& s ldgger du bara ansvar 333, vid
konteringen s& kommer kontot som debiteras att bli ansvar 333 och verksamhet 222.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Far du varde i en koddel som du inte vill ha maste du markera den koddelen med ett
slashtecken (/).

Klicka sedan p& Ok och sedan pa Spara
P& Bemanning/Oversikt ser du enligt nedan

Organisation Lordag

Namn Befattning 2019-03-30

Veckonummer 12

Hgard Avd 1

Alm, Dan USKL 1500-2100 W
Franvaro

Andersson. Anna 1eLS5hal Ledig N

Andersson, Anna Usk Ledig N

Andersson, Helena Usk 1500-2100 N

Andersson, Klara Vbtr v Ledig N

0800-1700PI

Du far ocksd en text Pl bakom. Den star for att du har en avvikande placering i
forhallande till anstallningen. Vill du se vilken placering kan du markera personen och
titta via Lista avvikande tjanstgoring.

P& Tidutvarderingen ser du dels vilken typ av erséttning som kommer att utvérderas
och var i organisationen personen varit.

Tidutvérdering

|Andersson Klara, Vbtr av, 1, TV V| |Va\bar V||201 9-03-28 ||201 9-03-30 | Skriv ut placering ML ediga dagar Sok
Datum Klockslag ARE TID VECKSLUT OTID KV Placering
2019-03-28 tor | 0800-1700 8.00| Hgard Avd 1,Vbtr 6v
2018-03-29 fre | 0700-1600)| 3.00 Hgérd Avd 1,Vbtr &
2019-03-30 I6r | 0800-1700 8.00| 8.00| Hgérd Avd 2Vbtr &
Summa 8.00 800 16.00

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Fordelning av ordinarie manadslon del av dag/enstaka dag

Om du har en anstélld som har manadslén och personen tillfalligt enstaka dagar eller
timmar &r utldnad till annan verksamhet sa skall den anstéllde inte ha ndgra extra
pengar men timmarna/dag skall and& kostnadsféras pa ratt verksamhet. Du far inte
ange klockslag som ligger utanfoér klockslag pa Ordinarie tid aktuell dag, da
gor du en placering.

Bemanning/Oversikt Klicka pa personen, klicka pa Ny Avvikande tjénstgoring.

Awvikande tjanstgéring

Orsaker: @ Arbete Jour

Orsak | Ord arbtid avv K-strang v

Kl fr o m|08:00
Klitom
Kl raststart l:l
Rast antal min I:|
Bemanningstyp
Ers. procent l:l

Tillstyrkt [
Beviljad M
Beviljad andrad

Nytt Konta

Simulera dygnsvila []

Ange Orsak Ord arbtid avv K-strang.

Nar du valjer denna tidtyp kommer en fordelning av timmarna den dagen att goras
enligt berékning 1/165 del av manadslénen/timma.

Datum
KiIfrom-Kltom
Ev Bemanningstyp
Bevilja

Klicka p& knappen Nytt konto

Konto
[p712 ][sse0 | | | i | ‘ valj org || 56k konto

Anstallningens kodstrang

Ansvar Verksamhet Aktivitet Objekt Projekt Huvudkonto Procent]
7711 5800 o 100.00

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma



Klicka p& knappen Valj org ev komplettera, klicka pa OK.

Klicka p& Spara i nasta bild.

Bemanning/Oversikt

Organisation Torsdag Fredag

Mamn Befattning 2019-03-28 2019-03-29

Weckonummer 13

Hgard Avd 1

Alm, Dan USKL ogoc-1700 Ledig N
Franvaro Franvaro

Andersson, Anna 1elS5hal 0700-1600 | o700-1800 N

Andersson, Anna Usk 1200-2100 | 07301700 N

Andersson, Helena Usk 0800-1700 N Ledig N

Andersson, Klara Vbtr év 0800-1700T M| o700-0800

LedigT 1330-1600

0200-1320P

Du far ett Pl bakom tiden den visar att du har en avvikande Organisation/Konto

11(15)

Omfordelningar enligt ovan gdr endast att géra en manad bakat i tiden eftersom det

som &r rapporterat till Avvikande tjdnstgéring for t.ex. mars manad &r med i
bearbetningen av 16n till april manad.

Kommer informationen in for sent kan du goéra en Ombokning i systemet for tiden som
ar langre tillbaka i tiden.

I och med att du gér en ombokning kommer uppgiften vid nasta tdmning att féras

dver till Personec utdata och d& har du ocksd ratt uppgifter pa t.ex. dina Analyslistor.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgdring.doc
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Kurs/Konferens som skall ersattas timma for timma
(ett av undantagen da du inte kan anvénda dig av Extra tid)

Har du en anstalld som varit pa kurs/konferens eller ett personalméte dar tiden skall
ersittas timma for timma sd anvander du dig av en speciell Orsak.

Bemanning/Oversikt
Klicka pa personen, klicka pa Ny Avvikande tjénstgéring

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: ® Arbete Jour

Orsak | Kurs, konf, utb pengar W

Datum | 2019-03-25
Kl fr o m|13:00
Kl tom|16:00

Kl raststart

Jid

Rast antal min

Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt M
Beviljad [V

1

Beviljad andrad

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []

Du har en Orsak som heter Kurs, konf, utb pengar och en som heter Kurs, konf, utb
Ledig.

Bagge dessa orsaker ger ersattning/tid timma mot timma. Vill du dessutom ha ett
avvikande konto anger du det genom att klicka pa knappen Nytt konto och registrera
konto.

Skulle du anvanda dig av orsaken Extra tid har kommer det att utvarderas

tid/ersattning enligt avtal vilket innebér att personen far fylinadslén upp till heltid och
darefter dvertidsersattning.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Endast ob-ersattning skall utga for personalmote

Du har personal som endast skall ha betalt for ob-erséattning for tiden ingar i ordinarie
manadslén men har inte gatt att schemalégga.

Bemanning/Oversikt
Klicka p& personen, klicka p& Ny Avvikande tjanstgéring

Awvikande tjanstgdring

Orsaker: ® Arbete Jour

Orsak | Ordinarie arbetstid v

Datum | 2019-03-25

Kl fr o m|19:00

Kltom|21:00

Kl raststart
Rast antal min
Bemanningstyp
Ers. procent

Tillstyrkt [
Beviljad [

Beviljad andrad

DIHDIII

Nytt Konto

Simulera dygnsvila []
N&r du véljer orsaken Ordinarie arbetstid s& utgar endast Ob-ersattning.

Vill du rapportera att Ob-ersattningen skall ga pa ett avvikande konto klickar du
knappen Nytt konto och véljer via organisation eller knappar in avvikande konto.

N&r du lagger orsaken ordinarie s& kommer dessa timmar att rdknas med som arbetad
tid till statistik samt pa Arbetsgivarintyget till den anstéllde.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma
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Stoérning

Nar du har personal som i sin anstdllning har Jour eller Beredskap och de bryter den
pga att de blir “inringda” anvander du dig av Stérning. Det finns ett antal orsaker for
Stoérning som kan anvandas.

Bemanning/Oversikt
Klicka p& personen, klicka p& Ny Avvikande tjanstgéring

Awvikande tjanstgoring

Orsaker: ® Arbete Jour

Orsak|5t6rningJ£B pengar W

Datum | 2019-03-27

Kl fr o m|22:00

Kl't o m|02:00

Kl raststart

JL

Rast antal min
Bemanningstyp
Ers. procent
Tillstyrkt [#]
Beviljad #
Beviljad andrad

i

Nytt Konto
Simulera dygnsvila []

Ange Orsak - Stérning tid/pengar
Datum

KiIfrom-Kltom

Ev Bemanningstyp

Bevilja

Klicka p& knappen Nytt konto om du vill ha ett avvikande mot det som ligger pa
anstallningen.

Klicka p& Spara

Beredskapen/Jouren kommer att reduceras med det antal timmar som ar rapporterat
och istallet utbetalas som &vertidsersattning.

Sjalvservice Arbetsledare AvvikandeTjanstgoring.doc Copyright © 2019 Visma



15(15)

Visma Enterprise AB

Box 30122

SE-104 25 STOCKHOLM
BesOksadress: Lindhagensgatan 94
Tel: 010-451 10 00
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