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1. Lonekontroller

1.1 Syfte med lonekontroller

Lénekontroller anvands for att sakerstalla kvalitet och korrekthet i IdGnehanteringen. Funktionen
identifierar automatiskt avvikelser och fel i Idneunderlaget, vilket bidrar till en trygg och effektiv
I6neprocess.

Genom att automatisera kontrollerna minskas behovet av manuella genomgangar, samtidigt som
risken for felaktiga 16ner reduceras. Resultatet blir en mer tillforlitlig Idneberdkning och en enklare
hantering av varningar och avvikelser.

Denna manual beskriver hur Idnekontroller fungerar i Idneberakningen, hur varningar visas samt hur
de kan hanteras och féljas upp.

1.2 Sammanfattning av processen

Lénekontroller genomférs vid varje I6neberékning, bade pa individ- och gruppniva. Systemet
analyserar underlaget och presenterar eventuella avvikelser som varningar i Idneberakningen.

Varningarna ar uppdelade i olika typer:
o Tidvarningar — avvikelser som baseras pa tidregistrering.
e Lonevarningar — avvikelser relaterade till Ibneberakningen.
e Stoppande lonevarningar — kritiska varningar som maste atgardas innan perioden kan lasas.

Varje varning indikeras med en ikon i I6netradet eller under Lénekontroller pa den anstallde. Det finns
moéjlighet att filtrera vilka typer av varningar som visas, till exempel endast stoppande varningar eller
endast tidvarningar.

Alla férandringar och kommentarer som gors under I6nekontroller loggas automatiskt. Loggen ger en
tydlig 6versikt dver vad som har justerats, nar andringen genomfordes och av vem. Detta bidrar till full
sparbarhet i Ibneprocessen.
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2. Beskrivning av lonekontroller

Vid l6nekontroll anvands systemets inbyggda varningar for att identifiera fel eller avvikelser innan
I6neutbetalningen slutfors.

Varningarna genereras automatiskt utifrén hur I6neberakningen ser ut och kan vara antingen
informativa eller stoppande. Darefter gar det att satta olika statusar pa de informativa varningarna. De
statusar som finns ar Oppnad, Accepterad och Bearbetas

Nedan beskrivs de standardvarningar som kan uppsta, samt deras orsaker.

2.1 Varningsikoner efter genomford kontroll

Nar Iénekontrollerna kors visas aktuella varningar.

Sa har ser varningarna ut:

.. 2] Alla
. /™ 110 Christoffer Alexanderqvist
[ ] £ 4311 Klicia Arvidur
Rund - varning fran tid
Fyrkant - varning fran 16n (ej stoppande)
Triangel - varning fran 16n (stoppande)

2.2 Varningar pa gruppniva

Lonekontrollen visas som varningar i Ioneberakningen. De visas bade som stoppande varning
(triangel) som maste behandlas och som en varning (fyrkant) som bor kontrolleras, men som kan
accepteras.

Rund - varning fran tid
Fyrkant - varning fran 16n (ej stoppande)
Triangel - varning fran 16n (stoppande)

. /A 90 Nathalie Jonnagren

o |koner for varningar visas vid gruppering:

- | gruppvyn visas varningar med text.

: Namn Varningar Bruttolgn Forman Ersdtning | Avdrag Skatt Arbetsgiva... Nettolon Attestniva Senast berdknad
v v v ¥ v v ¥ ¥ 23a3-mm-dd

110 Christoffer Alexandergvist ‘ Skatt saknas, Bruttolon dr negativ, Nettoldn ar n. -50 000,02 0,00 0,00 0,00 0,00 15709,97| -50000,00 @ Registrerad 202411-2912:36

4311 Alicia Arvidur ‘ Skatt saknas, Bruttoln dr negativ, Nettoldn 3r n. -50 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 15710,00) -50000,00 @ Registrerad 2024-11-2910:51

- | ldnetradet visas varningarna som ikoner.

- @ AN[2) Alla

. /™ 110 Christoffer Alexanderqvist
9o /B 4311 Alicia Arvidur
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2.3 Standardvarningar i Ionekontrollen

Féljande varningar kan uppsté nar Iénekontrollen kors.
Nedan beskrivs vad de innebar och vad som kan orsaka dem.

e Perioden ej berdknad, berdkning av 16n kravs
o Denna varning visas innan en berakning ar gjord under I6neberakning.

o Denna varning ar inte en stoppande varning. Daremot s& kravs berakning for att
kunna fortsatta I6neberedningen.

o Denna kan ni ej andra status pa, utan den forsvinner sa fort en berakning ar gjord.
o En eller flera dagar i perioden har &ndrats, ny berdkning rekommenderas

o Denna varning dyker upp nar en férandring ar gjord under planering, i tid eller i
I6neberakningen.

o Denna varning ar inte en stoppande varning. Daremot sa kravs en ny berakning for
att fa med andringen som &r gjord.

e  Bruttolbn &r negativ

o Denna varning visas efter att en berakning ar gjord och om bruttolénen har ett
negativt varde.

o Denna varning ar en stoppande varning (roéd triangel), som maste behandlas.
o Nettolén &r negativ

o Denna varning visas efter en berakning ar gjord och om nettolénen har ett negativt
varde.

o Denna varning ar en stoppande varning (rod triangel), som maste behandlas.
o Arbetsavgift debet/kredit sttmmer inte éverens

o Denna varning ar en stoppande varning (réd triangel), som maste behandlas.
o Arbetsgivaravgift saknas

o Denna varning visas oftast nar nettolénen ar 0,00 kronor.
e  Skait saknas

o Denna varning visar att den anstallde inte har nagon summa under skatt.
e Nettolén saknas

o Denna varning visar att nettolén saknas.
o Negativt semestersaldo

o Denna varning visar en negativ summa pa semestersaldot.
e Negativ f6rméan

o Denna varning visar en negativ summa under férman.

o Nyanstélld i perioden
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o Denna varning visar att den anstallde ar nyanstalld i vald period.
o Eventuellt s maste denna ses 6ver.

Nytt avtal i perioden
o Denna varning visas nar ett nytt avtal finns i aktuell I6neperiod.
o Eventuellt s& maste denna ses dver.

Slutdatum i perioden, slutavrékning ej vald

o Denna varning visas nar den anstallde har ett slutdatum i perioden, saknar ny
anstallning och slutavrékning ej ar vald.

o Eventuellt s& maste denna ses 6ver.
Anstélld saknar befattning

o Denna varning visas nar den anstallde saknar befattning i sin anstalining.
Anstélld har 6verlappande huvudtillhérighet (avser ekonomisk tillhdrighet)

o Varningen forklarar att den anstallde har flera tillhérigheter som &r markerade med
Huvudtillhérighet.

Utbetalningssétt &ar satt till kontant

o Denna varning visas nar den anstallde har valet Kontant under Utbetalningssétt.
Utbetalningssétt ar satt till okand

o Denna varning visas nar den anstallde har valet Okdnd under Utbetalningssétt.
Kontonummer saknas

o Denna varning visas nar den anstallde saknar ett kontonummer under
Utbetalningssétt.
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2.4 Statusnivaer pa varningarna i Ilonekontrollen

Det finns tre olika status som kan anvéndas pa varningarna, Oppen, Bearbetas och Accepterad.
Alla varningar far status Oppen néar de skapas forsta gangen men kan déarefter andras av
I6bneadministratéren.

1 157 &

Lanekontroller

[ visa historik Funktioner a

Typ Slatus Kommentar

¥

Nytt avial i perioden Oppnad

Accepterad

Bearbetas %
Oppnad

Totalt 1

Diagram v

Loneberakning  w } = Attestniva | = Hamtaom poster Funktioner « Berdkna -
=

Oppnad — skapas vid léneberékningen. Alla varningar far status Oppnad nar de skapas forsta gangen.

Bearbetas — ldneadministratéren undersoker. Denna status kan anvandas for att titta pa problemet
senare eller om den ska lamnas dver till en kollega.

Accepterad — kontrollerad. Denna status anvands for att visa att man accepterat varningen utan att ha
gjort en justering/rattning.

Observera att varning oavsett status, forsvinner inte fran listan férran den ar justerad eller accepterad
och sparad.

En varning som har status Bearbetas och Accepterad och som ar justerad men som aterkommer inom
l6neperioden med nytt varde, Sppnas upp igen och far status Oppnad.

Det gar ej att byta status pa stoppande varningar.
Varningar som ar stoppande

o Nettoldn ar negativ

e Bruttoldn ar negativ

e Arbetsavgift debet/kredit stammer inte Gverens

Alla anstallda som har en stoppande varning maste atgardas innan Iéneperioden kan lasas.
Status pa en stoppande varning kan inte &ndras, och perioden kan inte lasas forran varningen ar
behandlad.
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Status

& En eller flera stoppande varningar maste hanteras_Anstalld: (90) Nathalie Jonnagren

3. Filtrering av varningar i Ioneberedningen

| Ibneberedningen finns en filtrering for att enklare kunna vélja medarbetare med specifika varningar.

3.1 Val for filtrering av varningar

Det gar att filtrera vilka varningar som du 6nskar se i tradet under I6neberakning. Du har dessa val att
valja mellan:

e Ingen filtrering

o Visa alla med varning

o Visa alla med tidvarning

e Visa alla med Iénevarning

e Visa alla med stoppande I6nevarning
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Lineberakning
Perioduppsatining
Lon faregaende manad ~
Uthetalningsdatum
2024-07-25 (juni 2024) v

Konton «  Anstdllda - @ Attestnivd «

0

B 1= < » *

Stang av initial laddning

[] visa avslutade

[ ] visa endast e] Iéneberiknade
[ ] visa endast skall slutavrknas
[ ] visa endast har slutavriknats

Visa endast anstillda med vaming

‘ Visa alla med stoppande lénavarning ﬂ

Ingen filtrering
5081 Visa alla med varning
| Visa alla med tidvarning
% Visa alla med Ignevarning _
v
|/ 110 Christoffer Alexandergvist
1] /™ 4311 Alicia Arvidur

4. Arbeta med lonekontroller

Kontrollen genomférs varje gang en Ioneberakning utférs. Varningar kan visas bade pa gruppniva och
pa individniva.

4.1 Kora lonekontroller manuellt

For att kora lonekontroller manuellt, ska du markera de anstallda du 6nskar kéra I6nekontroll for.
Detta kan goras flera ganger. Ga in under Funktioner, valj Kér I6nekontroller.

Alla
november 2024
Diagram ~
= Attestivd v \ Funktioner @I ( Berikna ‘ -
. . L ) N Lés perio i
|: Namn Varningar Bruttolon Forman Ersittning  Avdrag Skan Arbetsgiva.. Nettoln ) ist berdknad
Las upp period
¥ V v v ¥ V | S, a-mm-dd v
| I L JvL I L 07 L 1Y LY [ ol el Korionckomoler 27790
22630,08 0,00 0,00 000 475200 717321 13078) Skicka attestpaminnelse  H21007:55 -
Skat saknas, Nettolon ar negativ 1346,88 0,00 0,00 -5000,00 0,00 -42319 -3 653,00 @ Registrerad 2025-03-18 11:08
28 537,60 0,00 0,00 0,00 541,00 -8 966,51 2312700 @ Registrerad 2024121012:32
28 677,60 0,00 0,00 0,00 -5641,00 901050 2303700 @ Registrerad 20241210 12:40
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4.2 Varningar pa individniva

Syftet med I6nekontroller ar att automatisera I6neadministratérens aterkommande arbete. Kontrollen
gors sa fort som l6neberakning sker pa grupp eller pa individniva.

Loénekontrollen visas som varningar i Idneberédkningen. De visas bade som stoppande varning
(triangel) som maste behandlas, och som en varning (fyrkant) som bor kontrolleras men som kan
accepteras.

Rund - varning fran tid
Fyrkant - varning fran 16n (ej stoppande)
Triangel - varning fran 16n (stoppande)

Exemplet visar hur varningarna kan se ut pa en anstalld.

Lanekontroller 1 M o E s
o Funktioner »
Typ Status o Knmmenlalo
¥
d Mettoldn &r negativ e | Oppnad @
Skatt saknas Accepterad Kontrollerad av Anna GJ
Totalt 2
1. Ikoner for varningar visas pa anstalld under expandern Lénekontroller.
e |ldnetradet visas varningarna.
v . /N[2] Alla
. /% 110 Christoffer Alexandergvist
[ ) /1 4311 Alicia Arvidur
e Pa anstalld visas varningar under nya expandern Lénekontroller.
Lanekontroller B ‘_ =
] visa historik Funktioner =
Typ Status Kommentar
v
Nettoldn ar negativ Oppnad @
Skatt saknas Oppnad Kontrollerad av Anna @

Totalt2

2. Stoppande varning visas med rod farg.
3. Varning visas endast 1 gang per Iéneperiod.
4. Visa historik
e Under visa historik syns de varningar som ar justerade/rattade (borttagna).
5. Statusnivaer. Det finns tre olika statusnivaer.

e Oppnad — skapas vid I6neberékningen
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e Alla varningar far status Oppen nar de skapas forsta gangen
e Bearbetas — lbneadministratoren undersoker

¢ Denna status kan anvandas for att titta pa problemet senare, eller om den
ska lamnas Over till en kollega

e Accepterad — kontrollerad

e Denna status anvands for att visa att varningen ar accepterad utan att ha
gjort en justering/rattning.

e Ovrig information om statusnivaerna.
e Varning oavsett status, forsvinner ej fran listan forran den ar justerad.

e Envarning som har status Bearbetas och Accepterad och som ar justerad
men som aterkommer inom lI6neperioden med nytt varde éppnas upp igen
och far status Oppen.

o Det gar ej att byta status pa stoppande varningar.

6. Kommentar

e Det finns mojlighet att skriva en kommentar per statusniva.

7. Spara

¢ Man maste spara varje férandring som sker under I6nekontroller.

5. Loggning av forandringar

Syftet med loggade férandringar ar att fa en tydlig bild 6ver vad som ar gjort per varning, for varje
I6neperiod.

| exemplet visas en forklaring till respektive andringsmeny.

e Det finns en férandringslogg for varje varning

o Till héger om varje varning sa finns ett ”i” som kan 6ppnas. Dar visas alla férandringar
som skett i Idneperioden.

Linekontroller /™ 1 ok |
(] visa historik Funktioner =

Typ Staws Kommentar

v

Mettoldn ar negativ Oppnad
Skatt saknas Accepterad Kontrollerad av Anna ’,

Totalt2
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Andringar

Typo Filt e e Till

Manuell Staws 2

Manuell Kommentar Kontrollerad av Anna

SoftOne

Skapad av e

SaftOne (122720)

SoftOne (122720)

1. Om férandringen skett automatiskt eller manuellit.

2. Falt forklaring

e Om en status ar andrad.
e Finns en kommentar.

e Aktiv ja eller nej.
Vad den gatt fran och till.
Nar detta skedde.

5. Vem som gjorde andringen.

o

6. Varning vid forandringar efter berakning

Detta ar en varning som dyker upp i Idneberéakningen nar en férandring har skett under Planering, Tid
eller Loneberakning. Varningen férsvinner sa fort en ny berékning ar gjord.

Li &1 ‘7
[ visa histarik
Typ | Status

| En eller flera dagar i perioden har andrats, ny berakning rekommenderas [ Oppnad

~
2 |l

Funktioner o

| Kommentar | =
v J

[

Totalt 1

Varningen visas nar en av dessa funktioner nedan far en férandring efter Idneberakning ar gjord.

Planering

e Nytt pass
o Redigera pass
o Korrigerar in/ut tid
o Korrigerar rast
o Korrigerar passtyp
o Korrigerar schematyp
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Kopiera/Flytta pass
Ta bort pass

Klipp pass
Franvaro
Ledighetsansdkan
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