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Indberetning af tjenestekode A

Der er i Isnsystemet mulighed for at saette nogle forskellige markeringer pa, for at man senere
kan lave udtraek pa bestemte udgifter.

I Ignsystemet kan man ggre det via en tjenestekode. Hvis man saetter denne tjenestekode pa,
vil der ikke ske en afvigende kontering, men der vil kunne laves udtreek pa tjenestekoden
senere for at opggre udgifterne til situationen i Ukraine.

BEMZAERK: Hvis der er Ignudgifter der vedrgrer flygtninge fra Ukraine, men hvor
timerne indgdr i den almindelige arbejdstid, s& registreres timeforbrug pa hver
enkelt medarbejder i fagsystemet, men i SD registreres der samlet pa én tilfaeldig
medarbejder, med ét samlet timetal pr. mdned - senest d. 25. i hver maned.

Herunder fglger en vejledning til hvordan du skal bruge tjenestekoden, og hvordan du ggr i
Isnsystemet og tjenestetid i fglgende situationer:

AEndring af timetal ved en manedslgnnet medarbejder

Indberetning af ekstratimer med tjenestekode A pa personale som er i Tjenestetid.
Indberetning af ekstratimer med tjenestekode A p& personale som ikke er i Tjenestetid

Eksempel 1: Du har sat en medarbejder op fra 30 til 37 timer.

I personaleweb gdr du ind p& jeres medarbejder pa fanen anszettelse. (se billede)

Her seetter du datoen ind for andringen og trykker pa Ret.

Hvis det er en tidsbegranset a&ndring saetter du flueben i tidsbegranset a&ndring og saetter
datoen ind for hvornar denne andring slutter.

Herefter saetter du det nye timetal ind under timer.

Husk pa, at alt hvad du laver i Personaleweb, vil der efterfglgende blive sendt en mail til din
lgnkonsulent. S& de vil kontrollere om alt er som det skal veere. Lgnkonsulenten vil ogsa
kontrollere om der er lavet et tillaeg til anssettelsesbrev pa det nye timetal.

Endringsdato: |:| @' Tidsbegrasnset s=ndring

Timer: 32 pr. uge {%-FS



Herefter gar du om pa& fanen procentfordeling.

Her seetter du datoen ind for a&ndringen og trykker Ret igen.

Derefter gar du over i venstre side af billedet og trykker Ny raekke.

P& linjen der nu kommer frem indsaetter du den % som du har sat medarbejderen op i tid
med. F.eks. fra 30 til 37 timer = 18,92 %.

Herefter gar du ud i det lille I og trykker pa den. Du kan ikke se der sker noget, men feltet
andres til A. Nu kan du ga ud i drop down og finde tjenestekode "Ukraine (A)”, og denne
vaelger du.

Du afslutter indberetningen med at trykke pa Gem.

Tijenestekode
@vrigt pers. (0)

|ﬁ'u'rigt pers. (0) 'V| Ry
Ny razkke

Husk p&, at denne rettelse ogsa kommer pa en mail til Ienkonsulenten.
Der kan laves rettelser med tilbagevirkende kraft. Kontakt din Ignkonsulent for rettelse af
dette.

Eksempel 2: Du anszetter en medarbejder f.eks. en timelgnnet kun til at tage
opgaver der relaterer sig til situationen i Ukraine

Personen oprettes som normalt via Personaleweb.

Husk under "Kommentar til Ignkontoret”. Skriv at Ignkonsulenten skal pafgre en tjenestekode
A.

Dette kan kun ggres i vores basislgn, og det er kun Ignkonsulenterne der har adgang til dette
system.

Eksempel 3: En medarbejder har haft en ekstra vagt, og den skal nu
indberettes i lgnsystemet sa den bliver udbetalt. GELDER IKKE FOR DEM DER
K@ORER I TJENESTETID.
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Dato: [14.022022 |& o . . . .
41\ Pa indberetningsbilledet Merarbejde, kan du

afdeling: ‘ L 3 =] indberette ekstratimer pa en enkelt
Arsag: (lonart) | v [-] medarbejder/ et tjenestenummer.
Fra-tid: \ | Til—m [ .

R Dato: Ekstratimer er praesteret.
Antal: ‘ V\‘ Belab: |
Tienstooe:  [Ueane @] \FI\ Afdeling: Hvor ekstratimer skal konteres.
Stillingskode: ‘ | '|

S Arsag: f. eks. Ignart 110 anvendes til

it deltidsansatte og tilkaldevikarer.
Godkendt: ‘:'

Antal: Antal enheder.

Tjenestekode: Veelg “Ukraine (A)”
Godkendt: saet flueben og tryk Gem.

Masseindberetning

Vis alle kolonner
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P& indberetningsbilledet Masseindberetning, kan du indberette pa flere tjenestenumre.
HUSK ALTID: Tjenestekode "Ukraine (A)”
Indberetning af ekstratimer og tjenestekode i Tjenestetid.

I tjenestetid sker indberetning i rubrikken efter Ignart. Her skal der indberettes den nye
tjenestekode som er A.
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