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Guide for tidrapportering i Open HR
for anstallda med timlon eller daglon
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Klar med tidrapporten - klarmarkera
Du ska klarmarkera din tidrapport senast den 3:e varje manad. Det menas att nar du
rapporterat klart dina arbetade tider klickar du pa klarmarkera.

Du ska klarmarkera din tidrapport senast 3:e varje manad.

‘ F] AVVIKELSE | () KLARMARKERA

Inget att rapportera — klarmarkera anda

Om du inte har nagra timmar att redovisa en manad behdéver du bara klarmarkera din
tidrapport. Det visar till din chef att du ar klar och att du inte har nagot att rapportera den

aktuella manaden.
Du ska klarmarkera din tidrapport senast 3:e varje manad.
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Registrera antalet arbetade timmar - Timlon
Vid tidrapportering klickar du pa den dagen du vill rapportera tid for. Nar du rapporterar tid
rapporterar du dag for dag. Du ska inte rapportera 6ver flera dagar samtidigt.

Har du timlon ska du rapportera antalet arbetade timmar du arbetat den aktuella dagen.
Kod — Arbetad tid — timlon
Sakerstall att datumet ar korrekt

Ange antalet timmar du arbetat.

Har du obetald rast ska du rakna av rasten. Ex arbetat kl 8.00-16.00 med 30 min rast blir 7,5
timmar arbetstid.

OBS! Markera inte flera dagar samtidigt. Rapportera endast dag for dag.

2 jun

Ny hindelse

HANDELSE ANTAL
Arbetad tid - timlon v 7.5

FRAN

2025-06-02 B
- @

TILL

2025-06-02 =]
NOTERING
SUMMERING

Arbetad tid - timlon, 7.5 Gver 1 dag

SPARA AVEBRYT
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Registrera daglon
Har du daglon, ex lagerledarlon ska du markera vilka dagar du arbetat och ska fa daglon for.

Kod — Daglon/Daglén lagerledare
(koden kan heta lite olika beroende pa vilken enhet du arbetar pa)

Sakerstéll att datumet ar korrekt

Ange antalet 1, i antal pa den dagen du arbetat.
Pa sa vis markerar du att denna dag ska jag fa en daglon utbetald.

OBS! Markera inte flera dagar samtidigt. Rapportera endast dag for dag.

3 maj

Ny hindelse

HANDELSE ANTAL

Daglén lagerledare v 1

FRAN

2025-05-03

TILL

2025-05-03

NOTERING

SUMMERING

Daglén lagerledare, 1 dver 1 dag

SPARA AVEBRYT

huvud | hjarta | hand | halsa



H

Forskjuten arbetstid

Om du har ratt till forskjuten arbetstid rapporterar du antalet timmar som du ska fa ersattning
for.

Om du arbetat en dag dar du ska fa timlon och forskjuten arbetstid maste du rapportera bada
koderna. Forskjuten arbetstid genererar inte timlon.

Forskjuten arbetstid ersétts olika beroende pa vilken dag och tid du arbetat. Nedan ser du
vilken kod du ska anvanda nar.

Forskjuten arbetstid - Vardag kvall kl 18-24 Mandag — fredag kl: 18-24
Forskjuten arbetstid - Vardag natt kl 00-07 Mandag — lérdag kl: 00-07
Forskjuten arbetstid - Lérdag och S6ndag Lordag kl: 07- sondag ki 24
Forskjuten arbetstid - Vissa helgdagar / 300 Fran kl 07 pa Trettondagen, 1 maj,

Kristihimmelsfard och Alla helgons dag
till kI 00 forsta vardagen efter
respektive helger.

Forskjuten arbetstid - R6da dagar/Storhelg Fran kl 18 pa Skartorsdagen
Fran kl 07 pa pingstafton,
nationaldagen, midsommar-, jul- och
nyarsafton till
kl 00 forsta vardagen efter respektive
helger.
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Jour

Med jourtid menas sadan tid da den anstallde befinner sig pa arbetsplatsen for att vid behov
bdrja arbeta. Man kan séga att jourtid &r en sorts vantetid.

Jour ersatts olika beroende pa vilken dag och tid du arbetat. Nedan ser du vilken kod du ska
anvanda nar.

Rapportera Jour
Anvanda kod: Jour
Ange datum och antal timmar du ska fa ersattning for.

Jour — Vardagar Mandag kI 00 — fredag kl: 18
Jour - Fre kl 18 — L6r 07 Fredag kl 18 — lordag kl: 07

Jour - Lordag och Sondag Lordag kl: 07- sbndag ki 24

Jour — Natt fére vissa helgdagar Fran kl 18 dagen fore till kl 07 pa;

Trettondagen, 1 maj, Kristihimmelsfard
och Alla helgons dag.

Jour — Vissa helgdagar / 300 Fran kl 07 pa Trettondagen, 1 maj,
Kristihimmelsfard, Nationaldagen och
Alla helgons dag till kI 00 forsta
vardagen efter respektive helger.

Jour - Roda dagar/Storhelg Fran kl 18 pa Skartorsdagen
Fran kl 07 pa pingstafton, midsommar-,
jul- och nyarsafton till
kl 00 forsta vardagen efter respektive
helger.
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Beredskap

Med beredskapstid menas sadan tid da den anstallde stér till arbetsgivarens

forfogande, utanfor arbetsplatsen, for att vid behov borja arbeta. Den anstéllde maste alltsa
inte befinna sig pa arbetsplatsen utan kan istéllet t ex vara i sitt hem. Den anstallde maste
dock vara antraffbar t ex via sin mobiltelefon for att snabbt kunna rycka in och borja arbeta.
Beredskap ersétts olika beroende pa vilken dag och tid du arbetat. Nedan ser du vilken kod

du ska anvanda nar.

Rapportera Beredskap
Anvénda kod: Beredskap

Ange datum och antal timmar du ska fa ersattning for.

Beredskap — Vardagar

Beredskap - Fre kl 18 — Lor 07

Beredskap - Lordag och Séndag

Beredskap — Natt fére vissa helgdagar

Beredskap — Vissa helgdagar / 700

Beredskap - Roda dagar/Storhelg

Mandag kI 00 — fredag kl: 18

Fredag kl 18 — |6rdag klI: 07

Lordag kl: 07- sbndag ki 24

Fran kl 18 dagen fore till kl 07 p3;
Trettondagen, 1 maj, Kristihimmelsfard
och Alla helgons dag.

Fran kl 07 pa Trettondagen, 1 maj,
Kristihimmelsfard, Nationaldagen och
Alla helgons dag till kI 00 forsta
vardagen efter respektive helger.

Fran kl 18 pa Skartorsdagen och
nyarsafton.

Fran kl 07 pa pingstafton, midsommar-,
julafton till kl 00 forsta vardagen efter
respektive helger.
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Milersattning

Milersattning utbetalas nar en anstélld har anvéant sin egen bil i tjansten. Milersattningen
avser att tacka kostnaderna for drivmedel, slitage, underhall, service m.m. Den skattefria
ersattningen ar 25kr/milen. Om arbetsgivaren har en hogre ersattning an 25 kr/milen betalas
inkomstskatt och arbetsgivaravgift p& den 6verskjutande delen.

For att kunna fa ut milersattning maste den anstallde lamna en kérjournal till arbetsgivaren,
dar korstracka och orsak till tjanstekdrningen framgar.

Rapportera milersattning
Anvéanda kod: Km-erséttning X, XX
Ange datum, antal kilometer och notera resan.

Kod for milerséttning

Helt skattefritt;

Km-ersattning skattefri 25,00kr/mil
Km-ers 2,70 27,00kr/mil
Km-ers 3,45 Latt slap 30,45kr/mil
Km-ers 4,45 Tungt slap 40,45kr/mil

Tolkning av latt och tungt slap:
Latt slap- slap med bagagets vikt 35-249 kg
Tungt slap - slap med bagagets vikt 250kg eller mer

Vissa arbetsgivare har en hogre erséattning per kilometer an de som du ser ovan.
Reglerna ér det samma.
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