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lonecentrum

Allman information

Om Personec Sjalvservice

| Personec Sjalvservice ska du som medarbetare registrera och ta del av information som rér din
arbetstid och 16n.

Du kan bland annat:

* registrera fradnvaro, extra arbetstid samt olika tilldgg och avdrag

* registrera reserdkningar och traktamente (géller ej Tierpsbyggen)
e se aktuellt saldo for semester och komptid

* tadel avditt preliminara I6nebesked

* seditt arbetsschema

Bra att kdnna fill:
Om du inte anvander systemet under cirka 10 minuter loggas du automatiskt ut.

| den blaa menyn langst upp kan du i rutan med férstoringsglaset fa snabb hjalp. Om du ex.
undrar 6ver din franvaro och semester. Skriv ex. franvaro eller semester och valj sedan i listen det
du undrar 6ver sa kommer aktuell sida fram.

Néar du ar fardig i Personec ska du alltid avsluta genom att valja Logga ut. Det minskar risken for
att nagon annan far tillgang till din sida i Sjalvservice.

Medarbetare ~ | {i} STARTSIDA

Viktigt om l6neutbetalning och franvaro

For dig som har manadslon betalas I6nen ut for innevarande manad. Det innebaér att franvaro
behover registreras sa snart som majligt och att du ocksa bor kontrollera att franvaron har
beviljats av din chef.

Om franvaron registreras eller beviljas for sent kan avdraget komma att goras forst pa @
nastkommande |6n. Det kan i vissa fall innebéra att du har fatt fér mycket |6n utbetald '3)

och att en I6neskuld uppstar. Registrera din
franvaro sa fort

For att minska risken for felaktig 16n: den uppstar for
att undvika

e registrera franvaro pa sjalvservice i portalen direkt ndr den ar kand felaktig lbn

e kontrollera att registreringen ar korrekt

e f6lj upp att franvaron ar beviljad

For dig som ar timavlonad betalas I16nen normalt ut manaden efter att arbetet har utforts.
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Lonecentrums hemsida

Pa var hemsida finns samlad information fér vara kommuner och bolag. Har hittar du bland annat:

e kontaktuppgifter till Lonecentrum

e lankar till aktuella e-tjanster

e lank till portalen

e |B6neutbetalningsdatum

e Datum da systemet stdnger infor I6nekdrning

Anvand garna hemsidan som forsta ingang nar du sdker kontaktuppgifter, blanketter, e-tjdnster
eller lankar till vara system.

Adress: www.lonecentrum.se

lonecentrum

Ange sdkord

Start | Tierp | Alvkarleby | Knivsta | TEMAB | Tierpsbyggen | Pensioner och fiérsikringar

| Sidlvservice |

Tierp
E-tjanster & blanketter
Tierp Portalen &

Tierps loneapp &

Alvkarleby

Alvkarleby Portalen &
Alvkarlebys loneapp &

E-tjanster & blanketter

Knivsta

Knivsta Portalen &
Knivstas léneapp &

E-tjanster & blanketter

TEMAB

TEMAB Portalen &

TEMABSs loneapp &

E-tjanster & blanketter

Tierpsbyggen

Tierpsbyggen Portalen (&
Tierpsbyggens léneapp &

E-tjanster & blanketter

Valkommen till Lonecentrum

Lénecentrum administrerar l&ner fér alla medarbetare som jobbar i
Tierp, Knivsta och Alvkarleby kommun samt fir alla medarbetare i
TEMAB (Tierps Energi & Miljé AB). Vi lénekonsulter och
systemforvaltare hjalper dig garna med fragor kring din lon.

Syfte och arbetssatt +

2026-06-18 - Nyhet till alla

Vi onskar er alla en fin midsommar

2026-06-08 - Nyhet till alla

Uppgradering Tierp

Det var berdknat att vi skulle Gppna upp i Tierp igen kl.13:00 idag. Det kommer att
ta léngre tid 3 vi berdknar att uppgradering_kommer p8g3 fram till 16:00. Om
mdjlighet finns §p...

2026-06-02 - Nyhet till alla

Supporten stiangd tisdag 2 juni

Tisdag_den 2 juni har vi supporten stangd pé grund av utbildning. Vi har ppet som
vanligt igen frin och med torsdag_den 4 juni.

2026-03-02 - Nyhet till alla

Portalen stangd for uppgradering 8, 9 och 10 juni
Portalen kommer att vara stingd fér samtliga anvandare pd grund av upparadering
och det pdverkar samtliga Personecprogram som Sjilvservice, Utdata, Férhandling
och Flexstdmpling i ...

2026-03-02 - Nyhet till alla

Ny medarbetare
Idag_bérjar en ny administratér hos oss och vi hélsar
Elaa Abu Sultan varmt valkommen till oss.

4 -‘"—‘ % !'“.“
g-‘-.\;!i-‘a:,.;:-
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Supporttider
mandag-tisdag 9-12
onsdag STANGT
torsdag-fredag 9-12

Tierp 0293-21 82 00
Alvkarleby 026-831 52
Knivsta 018-34 70 82

E-tjdnster
Tierp
Alvkarleby
Knivsta
TEMAB

Verkstdllan av lon /
sjdlvservice stinger

Sjilvservice far chefer stings far
verkstillan av lén, frin ki 07:00 den;

260917 Oppnar 260922 k. 16:00
261019 Sppnar 261022 kl. 16:00
261119 Oppnar 261124 kl. 16:00
261215 Oppnar 261218 kl. 16:00
Lénen betalas ut

260925

261027

261127

261223
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Inloggning Visma Window Login

Lank till inloggningssidan:
https://portalen.tierp.se/TIERPK/menu

www.lonecentrum.se

Lankar till e-tjanster, inloggning via mobilen hittar du pa

var hemsida: www.lonecentrum.se
Logga in

Inloggning sker med ditt AD. Skriv in anvdndarnamn och
l6senord och klicka sedan pa “Logga in”.

Nar du loggat in mots du av denna sida. Har hittar du bl.a. viktig information, lankar, kommande
franvaro, din I6nespecifikation, manualer och blanketter.

Medarbetare S STARTSIDA G & O

Startsidan  Rapporters  Arbetstid v Minaresor  Saldo/oversikt ~  Lénespecifikstion  Mina uppgifer ~

¥} Meddelanden @ Linkar B Kontakt
&
» Anmala bankkonto, arbetsgivarnr Tierp 643 Du far gama kontakta Lonecentrum via
296, TEMAB 647 019 var e-tjanst eller pa telefon
. ::;f:tl??? e * Supportarende
+ Manualer och blanketter « telefon 0293-21 82 00
« Vanliga fragor & svar Vi svarar i telefon mellan ki 0900-1200,
méndag-tisdag, onsdag stangt, torsdag-
fredag.
v
Ej behandlad Kommande frénvaro plian=linns .
Anstéallningsinformation

R B Lénespec B Semester B TC plan
: : I6ne rifelGyre
I: L - -

Under “Rapportera” rapporterar du som medarbetare avvikelser som semester, sjukdom,
tjanstledigheter, extra arbetad tid. Har ser du aven schemat som ar registrerat i systemet.
Det ar viktigt att dina arbetstider ar korrekt i systemet. Om tiderna inte stammer, kontakta

Lonecentrum.
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Medarbetrrc « £ STARTSIDA

Startsidan| betstid ~ Mina resor  Saldo/Bversikt ~ Lonespecifikation  Mina uppgifter ~

Kalend
‘ Arbled, 1260901, TV, TKAB forvaltning ~| | Alla anstaliningar == © Idag @ _S_EHF_{’I_[!]P_‘?I_?Q_?_@ @ Manad
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
3 1 2 3 4
@ 06:00-14:30 - Arbele & 06:00-14:30 - Arbele & 06:00-14:30 - Arbete B 06:00 - 12:00 - Arbete
7 8 9 10 1"
@ 06:00- 17:30 - Arbete @ 06:00-14:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arbete B 06:00 - 12:00 - Arbete
14 15 16 17 18
& 06:00-17:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arpete @ 06:00-12:00 - Arbete
21 2 7 24 2%
& 06:00-17:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arhete B 06:00-14:30 - Arhete B 06:00-14:30 - Arete B 06:00-12:00 - Arbete
28 29 30 1 2
& 06:00-17:30 - Arbele @ 06:00-14:30 - Arbete & 06:00-14:30 - Arbete 06:00 - 15:00 - Arbete:

Registrera sjukfranvaro
Nar du klickar pa plustecknet eller i den vita rutan for akuellt datum kommer denna meny upp
Tisdag

* &

B 06:00- 1430 - Arbete Lagg till ny aktivitet

o

€ Turbyte

© Avvikande tjanstgéring

Tillaga / Avdrag

Nér du klickar pa franvaro kommer denna ruta upp. Klicka pa rutan vid “Orsak” sa kommer dessa
val:
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© Lagg till ny franvaro x

Semester Betald Omfattning 100 %
Semester Obetald

Start Semester under sjukled M (o] Slut 2026-09-01 2| Trvm [e]
Sjuk sarsk hogriskskydd

Lagg till meddelande Sjukdom/Normalniva 2
Kompledig 2
Tjanstled 0% lon Fastigo
2 lediga fredagar m lon
Permission med lan Avbryt
Féraldrap semlgr Fastigo S

Narstaendevard Fastigo

Sjukt barn/pappadagar
Tjanstled 0% 16n tim

Semester Betald

Anvands vid betald semester. Vid semester flera dagar skrivs from-datum och tomdatum. Ingen
sammanhangande franvaro skrivs dag for dag.

© Lagg till ny franvaro

Orsak

Omfattning 100 %

Start o] Slut 2026-09-13 ®

Légg till meddelande :

i

Semester Obetald

Obetald semester registreras pa samma satt som betald semester. Anvdnds efter de betalda
dagarna éar slut. Obetalda semesterdagar har du endast om du inte har 25 betalda semesterdagar
under aret. De obetalda dagarna fyller da upp till totalt 25 semesterdagar. Har du redan 25 eller
fler semesterdagar har du alltsa inga obetalda semesterdagar att ta ut. Behdver du vara ledig
ytterligare dagar om dina betalda semesterdagar ar slut far du istéllet ansoka om tjanstledighet.

Sjukdom/Normalniva

Anvands vid sjukdom. Rapportera fr. 0. m. och t.o.m. © Lagg till ny frénvaro
datum. Om du gar hem del av dag sa skriver du in
klockslaget du gick hem. Ldmna sluttiden tom. Orsak v

Kryssa i rutan “Tills vidare” om du ar fortsatt sjuk. Om du
ar sjuk ex. mandag till onsdag samma vecka. Skriver du
startdatum (mandag) och slutdatum (onsdag).

[") Heldag (@ Tills vidare
Start

20260907

Lagg till meddelande L3
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Sjukt barn/VAB

Anvands nar du ar hemma for vard av barn. Rapportera fr.o.m och tom datum. Valj vilket barn
franvaron galler. Gar du hem del av dag sa skriver du klockslaget vid “Start” och lamnar sluttiden
tom. Vid forsta tillfdlle ska du ska vabba behover du lagga in uppgifter om ditt barn (se sid. 11).

© Légg till ny franvaro

Orsak Sjuki barn/pappadagar v Barn ANNA >

() Heldag (@ Tills vidare Omfattning 100 %

Start 2026-09-07 & Trum ® Slut

m
©

Lagg till meddelande Ll

o

Tjanstledighet
Anvands nar du ska vara tjanstledig hel eller del av dag.

© Légg till ny franvaro

Orsak
Semester Betald Omfattning 100 o,
Semester Obetald
Semester under sjukled
Start Sjuk sarsk hogriskskydd M © Slut 2026-09-15 g | TTvm (€]
Sjukdom/Normainiva
, &
Lagg till r Kompledig ¥
2|

Tjanstled 0% 16n Fastigo

2 lediga fredagar m 16n
Permission med 16n

Foralcfrap ser-nlgl Fastigo Avbiyt
Narstaendevard Fastigo e —
Sjukt barn/pappadagar

I'I'jénstledig 0% lon Fastigo|—Tjénst|edig hel dag

Lagg in start- och slutdatum. Vid tjanstledighet flera dagar, registreras hela perioden, inte dag for
dag.

h’jénstledig 0% l6n tim|—TjénstIedig timmar registreras pa den aktuella dagen. Datum och tid
registreras.

(C) Heldag () Tills vidare Omfattning 100 %

Start 2026-09-15 g TTMM [¢] Slut 2026-09-15 B TTum e}

L3gg till meddelande

L
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@

Vid sammanhé&ngande franvaro, till exempel sjukfranvaro eller semester under flera dagar, ska
franvaron inte registreras dag for dag. Ange i stallet ett start- och slutdatum for hela
frdnvaroperioden.

Detta galler dven vid betald semester. Om semestern omfattar flera sammanhéangande dagar
registreras hela perioden med fr.o.m.-datum och t.o.m.-datum.

Avvikande tjanstgoring
Extra arbetad tid

Né&r du arbetar uttver ditt ordinarie schema registrerar du tiden som extra arbetad tid. Ersattning
for avvikande tjanstgoring betalas ut nastkommande manad. Om du véljer extratid i ledighet
uppdateras saldot efter |6nen verkstallts.

Personec P berdknar automatiskt, utifran din sysselsattningsgrad, ditt schema och den
registrerade tiden, vilken typ av ersattning som ska genereras. Du behdver darfér inte sjalv avgora
om tiden ska raknas som exempelvis mertid, enkel- eller kvalificerad 6vertid.

Sa registrerar du extra arbetad tid
1. Klicka pa Lagg till ny aktivitet eller valj det datum i kalendern da du arbetade extra.
2. Valj Avwvikande tjanstgoring.

3. Va|J orsak: © Légg till ny avvikande tjdnstgéring

Orsak: v

o Extratid i pengar egen tj, om du vill ha
ersattningen utbetald i pengar, eller

Start

Extratid iled egen

Exiratid pengar egen tj

Slut: Extratid pengar vid vik

o Extratid i ledighet egen tj, om tiden ) Bxtra i ied vid vik
Sok arbetspld  Kurs, konf, utb pengar

ska ersattas med ledighet. oL Kurs ont ub Ledig

4. Ange ev. bemanningstyp.

5. Fylliarbetstidens fran- och tillklockslag.

6. Registrera eventuell rast.

7. Kontrollera att uppgifterna ar korrekta och klicka pa Spara
8. Du kan skriva ett meddelande till din chef

Tank pa: Registrera den tid du faktiskt har arbetat och kontrollera sarskilt datum, klockslag och rast
innan du sparar.

© Légg till ny avvikande tj&nstgéring x @
L)

Orsak: ‘ v‘ Bemanning typ: - v . . .
Viktigt att dina

Start 20260901 = Kl from: TEMM [c] + Rast .
arbetstider

Slut 2026-09-01 = Kl tom: TEMM (] stammeri

Sok arbetsplars B SjélVSG rvice sé

u} Simulera dygnsvila o Simulera veckovila . . .
. ersattningen blir
| Lagg till meddelande P | ratt!
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Saldo/Oversikt

Under Saldo/Oversikt kan du snabbt fa en samlad bild av ditt

semestersaldo, komptid och franvaro. For att kontrollera hur manga

o

semesterdagar man har kvar klickar man pa “Semester & Komptid”.

Franvaro

Turbyte
Under Franvaro visas den franvaro som har registrerats. Pa

motsvarande satt kan du dven se registreringar for exempelvis
Turbyte, Avvikande tjanstgéring samt Tillagg och avdrag. Tillagg/Avdrag

Awvikande tjanstgoring

Nér du har 6ppnat en éversikt kan du sjélv vélja vilken tidsperiod du vill visa. Du kan ocksa se
status pa registreringarna, exempelvis om de ar beviljade eller fortfarande vantar pa
godkannande.

Om en registrering annu inte ar beviljad av chef finns maojlighet att:
e andra registreringen om nagon uppgift behover korrigeras
e tabort registreringen om den har lagts in felaktigt

Tank pa: Kontrollera alltid att rétt period &r vald nér du soker efter tidigare registreringar. Ar
registring beviljad av chef maste du kontakta chef for dandring/borttag.

Kontroll av semesterdagar

For att kontrollera hur manga semesterdagar man tagit ut, hur manga semesterdagar man har

kvar klickar du pa "Semester & Komptid”. Klicka sedan pa “Simulera semester”. Da kommer all
semester som dr registrerad i systemet att synas, dven om den dnnu ej ar beviljad av chef.

H ~ g S = :
Medarbetare {3 STARTSIDA Saldon oversikt

Arbetstid ~ Minaresor | Saldo/dversikt ~ Lonespecifikation  Mina uppgifter +

Semester & komptid
J

Frammrares

Startsidan  Rapportera

Anstillning Arbled, 1260901, T

Semester & komptid

Saldon

Franvaro

Semester [/ Komptid n

Turbyte Anstalining  Turbyte [AB férvaitning
Awvikande fanstgaring Awvikande tjanstgoring Simulera semester
Semes ende jourkomp Diverse ackar o
Tillagg/Avdrag

Tillagg/Avdrag

Semesteruppgifter
Betalda semesterdagar "
Sparade semesterdagar 0
Utt betalda semesterdagar 0.00
Utt semesterdagar kontant 0.00
Semestertimmar
Utt betalda semesterdgr lokalt 0.00
2 o
Kvarsende semdor o Kvarstdende semesterdagar ser du har:
Obetalda semesterdagar
Utt obetalda semesterdagar 0.00
Semesterfaktor 1.00
Kalenderdagsfaktor 1.40
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Lonespecifikation

Under Lonespecifikation kan du se din preliminara I6nespecifikation i Personec P.

Né&sta manads I6nespecifikation blir synlig forst nar den aktuella manaden har paborjats. Vill du se
tidigare |6nespecifikationer kan du andra datum under Utbetalningsdatum. Du kan dven skriva ut

en l6nespecifikation via knappen ”Skriv ut”.

Tank pa: Den aktuella [6nespecifikationen kan andras fram till dess att I6nen ar slutligt verkstalld.
Det innebar att uppgifter som visas tidigare under manaden inte alltid ar definitiva.

Lonespecifikationen ar preliminar fram tills I16nen ar verkstalld.

Det ar bra att regelbundet kontrollera din |6nespecifikation sa att uppgifterna ser korrekta ut. Om
du upptacker nagot som inte stammer bor du kontakta din chef sa snart som maijligt.

Medarbetare ~ {q}  STARTSIDA

Startsidan  Rapportera  Arbetstid v Mina resor  Saldo/versikt « Lonespecifikation ) Mina uppgifter «

Lonespecifikation - Tierpsbyggen
Valj utbetalningsdatum
e
Anstaliningsuppgifter Lindegren, Linda

Anstalining Personnummer

Arbled, 1260901, TV, TKAB forvaltning ~

Registrera [onekonto

For medarbetare i Tierps och Knivsta kommun samt Temab och
Tierpsbyggen anmaler du ditt 6nskade |6nekonto pa webbsidan;
www.nordea.se/anmalkonto med hjélp av BankID-identifiering. Ange
arbetsgivarnummer som du hittar pa startsidan i sjalvservice i rutan
"Lankar”.

Mina uppgifter

®

Logga in hos Nordea for att
sakerstalla att du har ett konto
registrerat, eller registrera det konto
du vill att lonen ska komma pa. Om
inget konto ar registrerat, kommer
l6nen via en avi hem till postladan.

Har gar du in for att se sa ratt personuppgifter finns registrerade. Dessa uppgifter hdmtas fran
Folkbokféringen. Om du flyttar eller byter namn sa kontaktar man Lonecentrum nar de nya
uppgifterna ar registrerade hos Skatteverket. Vi gor da en manuell uppdatering av
personuppgifterna i systemet. Om du har hemligt telefonnr eller av ndgon annan anledning inte
vill uppge ditt telefonnr behover du inte fylla i nagot i denna ruta. Uppgifterna ar offentliga

handlingar.

Registrera garna ditt mobilnr samt din privata e-post.
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Medarbetare ~ {3} STARTSIDA

Startsidan  Rapportera  Arbetstid v Minaresor  Saldo/Gversikt ~ Lonespecifikation ~ Mina uppgifter «
Byt till det nya anvandargranssnittet
B Namn/Adress
Instaliningar Namn
Linda Mari
|Lmdessun
Adress
Ovriga adresser
Namn Telefon 1 I:I
c/o Adress| ‘Teleftm 2| |
Gatuadress|Centralgatan ‘ Fax| |
Pustnummer IVIDblIl | I
Postadress | Tierp
Land v
IEpDEt| |I

Anhorigadress

Under Ovriga adresser kan du registrera
kontaktuppgifter till en anhorig som
arbetsgivaren kan kontakta om nagot skulle

Adress

| Bvriga adresser | ANHORIGADRESS |

— I —
|ntraf‘fa cfoAdre55| | Telefon ZI:I
Klicka pa pilen till hger om Ovriga adresser Postummer| | Y
och valj Anhorigadress i listan. Postadres:| |

|
Fyll i kontaktuppgifterna for den person du vill epost |
registrera OCh k||Cka pé Spara. Observera: Vid registrering av narstdendes personuppgifter ska du I3mna information om arbatsgivarens

personuppgiftsbehzandling till din narstiende.
Tank pa: Uppgifterna registreras som en del av
arbetsgivarens handlingar. Informera déarfor
alltid personen innan du lagger in dennes kontaktuppgifter.

Barn

Under ”Barn” registrerar du namn och fédelsedatum fér de barn som kan vara aktuella vid
exempelvis vard av barn eller foraldraledighet.

Uppgifterna behover vara registrerade for att du ska kunna rapportera vissa typer av franvaro, till
exempel tillfallig foraldrapenning.

For att lagga till ett barn klickar du

Byt till det nya anvandargranssnittet

pa Ny post och fyller i barnets Barn

uppgifter. Barn

Om du behover registrera
fordldraledighet innan barnet ar fott

kan du ange berdknat
forlossningsdatum och skriva —1
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exempelvis Fiktivt barn i namnfaltet. Nar barnet ar fott andrar du uppgifterna till korrekt namn och
fodelsedatum.

Tank pa: Kontrollera att barnets uppgifter ar korrekta innan du registrerar franvaro kopplad till
barnet.

Medarbetare ~ {a}  STARTSIDA

startsidan  Rapportera  Arbetstid « Minaresor  Saldo/oversikt v Lonespecifikation ~ Mina uppgifter «

RET IS Byt till det Nya anvandargranssnittet

Installningar

@ Personec sjalvservice P - Bam uppdatering -..  — m] X lpost

25 tk-pufweb.tierp.se/Arbetstagare/BarnUpd.asp Q

> VIMA

Halp

Barn - uppdatering

Fadelsedatum{[2025-01-01 -
e

Installningar

Under ”Installningar” du de installningar som passar dig!

Medarbetare {§ STARTSIDA

Startsidan  Rapportera  Arbetstid v Mina resor  Saldo/oversikt v Lonespecifikation ~ Mina uppgifter «
Byt till det nya anvandargranssnittet
Namn/Adress B o . &
Instéllningar
B
e Urval -

Instaliningar Spara senaste typ/orsak (]  Tidutv minuter [J
=

Tidsomvandling

Visa tidsomvandling (]

o |

E-tjanster

Lonecentrums e-tjdnster anvands for olika I6ne- och anstallningsarenden som ska skickas in
digitalt. Vilken e-tjanst du ska anvanda beror pa vilken typ av drende det géller.

De flesta e-tjanster krdver att du ar anstalld i kommunen. For att logga in valjer du logga in som
anstalld.

For Supportdrenden behover du inte vara anstalld i kommunen. Dar kan du i stéllet logga in med
e-legitimation. Du kan folja dina inskickade drenden via Mina sidor pa din kommuns webbplats.

Vissa e-tjanster fylls i av arbetstagaren, andra av chef eller administrator. | flera fall behdver
drendet godkédnnas av chef innan det skickas vidare till Lonecentrum.

Du kan félja dina inskickade arenden via Mina sidor pa din kommuns webbplats.

Sida |12



lonecentrum

C @ % etanstertierpse/loggain?redirect=%2Foversiki%2Foverviewds2F 126
'Syt KOMMUN
Tjanster Mina sidor & & Loggain

Logga in som medborgare med e-legitimation
Anvand din personliga e-legitimation for att logga in i e-tjanster och folja arenden via Mina sidor. E-legitimation, t ex BankiD eller Mobilt BankiD, anvands for att kemmunen ska vara saker

pa vem det ar som anvant e-tjansten samt att ratt person far tillgang till ratt arenden via Mina sidor. Din e-legitimation anvander du aven vid kontakt med andra myndigheter, sdsom
Skatteverket och Forsakringskassan.

Logga in med e legitimation

Logga in som anstalld

g ditt personalkonto i Tierps kemmun.

Loggaiin som anstlld

Féljande behovs for e-tjansten

¥ Inloggad som anstalld i
kommunen

Starta e-tjénsten

Process for e-tjanster

Alla e-tjanster, med undantag for Supportarenden och Intyg, gar via chef for godkannande innan
de skickas vidare till Lonecentrum.

Sa fungerar processen

1. E-tjansten fylls i av arbetstagare, administrator eller chef, beroende pa drendet.

2. Om chefs godkannande kravs skickas arendet vidare till ansvarig chef.

3. Chefen far ett mejl med en lank till drendet.

4. Chefen granskar uppgifterna och valjer att godkdnna eller avsla arendet.

5. Godkédnnandet gors genom signering med e-legitimation.

6. Nar drendet ar godkant skickas det vidare till Lonecentrum for handlaggning.
Tillgangliga e-tjanster

Alla e-tjanster, forutom Supportarenden och Intyg, gar alltid till chef for godkdnnande innan de
skickas vidare till Lonecentrum.

Supportarenden: Tillgdnglig for alla anvandare.

Ledighetsanstkan: Fylls i av arbetstagaren och gar darefter till chef for godkdnnande.

Egen uppsagning: Fylls i av arbetstagaren och gar darefter till chef for godkdnnande.

Intyg: Fylls i av arbetstagaren.

Ny 16n: Fylls i av chef.

Lonetillagg: Fylls i av chef.

T2 Tjanstgoringsrapport for manadsanstallda: Fylls i av administrator eller chef. Om administrator
fyller i e-tjansten skickas den alltid vidare till chef for godkdnnande innan den skickas till
Lonecentrum. (géller ej Tierpsbyggen)
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Arvode/engangsersattning: Fylls i av administrator eller chef. Om administrator fyller i e-tjansten
skickas den alltid vidare till chef for godkdannande innan den skickas till Lonecentrum . (Géller ej
Tierpsbyggen)

Forskjuten arbetstid: Fylls i av arbetstagaren, administrator eller chef. Om nagon annan an chefen
fyller i e-tjansten, skickas den alltid vidare till chef for godkdnnande innan den skickas till
Lonecentrum. (Géller ej Tierpsbyggen)

Godkannande att spara semesterdagar: Fylls i av arbetstagaren och gar darefter till chef for
godkdnnande. (Géller e Tierpsbyggen)

Semestervaxling: Byte av [6nesumma motsvarande semesterdagstilldgg mot ledig tid. erbjuder
samtliga manadsanstallda medarbetare som har sammanhangande anstéallning under hela
semesteraret en mojlighet att byta IdGnesumman motsvarande semesterdagstillaget mot 6kad
ledig tid.

Begaran offentlig handling: Enligt offentlighetsprincipen har du ratt att ta del av alla allménna
handlingar som inte ar sekretessbelagda.

®

Du ansvarar sjalv for att registrera dina uppgifter korrekt och i ratt tid samt se till att ratt
arbetstider och schema finns registrerade. Kontrollera regelbundet din registrerade franvaro och
din preliminara lonespecifikation, och sakerstall att din chef har beviljat franvaron. Om franvaron
inte ar beviljad kan avdraget komma senare och 16nen bli fel vilket kan leda till [6neskuld.

Om nagot inte stammer eller om du ar osaker pa en registrering, kontakta din chef.
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