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Sammanfattning

Sammanfattning

Denna anvéndarhandledning riktar sig till dig som ska arbeta som chef
eller facklig representant i en lonerevisionsomgang i Primulas
I6nerevisionsmodul via Primula webb. Modulen bendmns hadanefter

som l6nerevision.

Ldnerevision i Primula webb &r nu helt utvecklad och skots nu helt via
webben.
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Allmant

1 Allmant

| detta kapitel beskrivs funktionaliteten for I6nerevision for chef och
fackfdérening.

1.1 Behorighetsroller

| Primulas l6nerevision finns tre typer av behdrighetsroller som kan
tilldelas anvéandare for att arbeta med en revisionsomgang. Dessa
behorighetsroller ar chef, fackférening och administrator.

Chef - Anvéandare med behdrighetsrollen chef, har méjlighet att ga in i
systemet och registrera ny 16n for sin personal. Utdver detta kan
chefen exportera individuella bud till Excel.

Fackfdrening - Anvandare med behdrighetsrollen fackférening,
tilldelas fackliga representanter som ska registrera motbud. Utéver
detta kan fackliga representanter exportera individuella bud till Excel.
De fackliga representanterna har endast tillgang till de individer i
I6nerevisionsomgangen vars facktillhorighet ligger inom deras
organisation.

Administrator - Anvandare med behérighetsrollen administrator
konfigurerar revisionsomgangen, tilldelar behdrighetsroller och vid
behov laser in facklig tillhdrighet. Det &r ocksa administratéren som
for over registrerade bud, genomfor slutgiltiga kontroller och
fardigmarkerar lagda bud. Behdrighetsrollen administrator kan pa
samma satt som 6vriga tva behorighetsroller exportera listor till Excel.
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Allmant

1.2 Atkomst lénerevision

| de fall atkomst till I6nerevisionen skulle saknas, gors en bestéllning
via administratér. Administratéren lagger da upp den omgang som
saknas.

Om det saknas atkomst till korrekt organisationsenheter, eller helt
saknar atkomst till I6nerevisionen som chef/facklig representant, skall
kontakt skotas av administrator pa myndigheten till Statens
servicecenter.

1.3 Fackliga organisationer

Primula l6nerevision erbjuder mojlighet att koppla anstallda till olika
fackliga organisationer, dessa tilldelas ett unikt fackféreningsnummer
mellan 0-99. Statens servicecenter administrerar styrtabellen for
fackliga organisationer i Primula klient. Vid import av facklig
tillhdrighet ska ratt kod for respektive facklig organisation anges.

Kod Facklig organisation

00 Ej Org
01 SEKO
02 SACO
03 ST

04 OFR
05 LF

06 Ledarna
07 FF

08 OF

09 VardF
99 Okand

Kontakta Statens servicecenter om det finns behov att bestalla
ytterligare facklig organisation.
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2 Bud

Innan det gar att arbeta med ett bud i webben, maste val av gallande
revision ske. | de fall anvandaren har flera roller maste aven roll
valjas. Om anvandaren endast har en roll kommer detta val inte att

synas.

Valj revision ®

(O 01 - Grundladdning

STANG VALJ

Valj roll ®

l ADMINISTRATOR l l CHEF l [ FACKFORENING - ST

Efter att revision och roll ar vald, sa visas detta hogst upp i formularet

Vid byte av part eller roll sa anvéands rullgardinsmenyn under Valj
roll och 6nskas byte av revision, anvand knappen Andra revision.

Vilj roll r 1
Bud l - l ‘ Vald revision: Test‘
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Bud

2.1 Oversikt

Den forsta fliken i Bud-menyvalet visar allmén information och ger en
oversikt Over status pa den valda revisionen. Texten kan till exempel
innehalla lank till interna instruktioner for 1onerevisionsprocessen.

Byt roll

Bud cnﬂ%‘ | Vald revision: RALS2023 | ANDRA REVISION
BUD IMPORTERA ‘ OMGANGAR ‘

Checklista +
Kontrollera bud +

Kontrollera Idneéverenskommelse +

Kontrollera status +

2.1.1 Checklista

Det finns moéjlighet att anvénda en checklista kopplad till
forhandlingsprocessen. Listan bestar av ett textfalt som beskriver
steget och en checkbox. Checklistan kopplas till revision,
handlaggaren samt till rollen chef, fack och arbetsgivare. | fliken
Styrtabeller under Konfiguration administreras de steg som ska
finnas i checklistan.

Forandringar i checklistan paverkar direkt alla icke ikryssade punkter i
existerande checklistor. Checklistor skapas upp for anvandarna forsta
gangen de dppnar menyvalet Bud fore en revision. Anvandarna kan
sedan kryssa i checklistan allteftersom arbetet fortskrider med en
revision. Checklistan ar tankt som ett stod for anvandaren i
I6neséttningen och &r tankt att lista de aktiviteter och deadlines som
anvéndaren/chefen ska utfora.

Checklistor som skapas blir synliga for den roll den skapas for.
Checkboxar som ar ikryssade gar att makulera, men gar inte att dolja i
en pagaende revision.

Denna lista anger hur langt du kommit i I6nerevisionen. Bocka i rutorna nedan alliteftersom du blir klar.
ENG)

2. [ Genomféra samtal @

3. [0 Kiarmarkera (%)
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2.1.2 Kontrollera bud

Under Kontrollera bud kan anvandaren snabbt fa en 6versikt av de
bud som denne har behdrighet till i revisionen.

Kontrollera bud

Organisation 1 Antal anstall... Antal bud (i... Medellon Ny medellén Genomsnittl...
32107 SYSTEMFOR... 11 0 37 036,36 37 036,36 0

4 >

2.1.3 Kontrollera lonedverenskommelse

Det finns en tabell som visar hur manga lénedverenskommelser som
genererats och vilken status de har. Eftersom det gar att anvanda bade
I6nedverenskommelse som enbart ar for information och
I6nedverenskommelse dar svar kravs samtidigt, sa finns kolumner for
att visa bada typerna. Det gar att exportera fliken Kontrollera
I6nedverenskommelse genom att trycka pa knappen Exportera. |
exportfilen listas status for I6nedverenskommelse per anstéllning och
inte per organisationsenhet.

Kontrollera I6nedverenskommelse o), EXPORTERA .

Organisation Skickade For kdnned... Véntarpas... Ej dverens Godkénda

Ingen data att visa

2.1.4 Kontrollera status

Administratoren pa myndigheten kan satta upp olika statusar vid
behov. Det gar att kontrollera status for de organisationer som chefen
har behdrighet till.
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2.2 Bud

| fliken bud visas alla anstallningar i revisionen som chef har
behorighet till. Administratéren satter upp vilka kolumner som visas
for en part/roll i budtabellen, samt vad som visas pa detaljvyn for en
anstallning.

2.2.1 Filtrera budlista

For att arbeta med ett urval av de anstéllningar i revisionen

anvandaren har behérighet till, sa finns filtreringsmojligheter. Det gar
att filtrera pa forhandlingstyp, status, bud med varningar, organisation,
person, befattning och funktion. Vid behov kan urvalet sparas som ett

fardigt filter.

Det gar aven att filtrera direkt under rubriken i tabellen for bud.
Filtrera bud sparadefiter =~ | @ [ .|
L il
e 58 e | (s 29 o e |
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2.2.2 Budtak

Om det finns budtak registrerat for revisionen och anvandaren har
behdrighet att se budtakslistan, sa visas budtaksinformation. Det visas
en lista med budtaksinformation om budtak per organisationsenhet,
samt en med budtaksinformation per fackférening. I budtakslistan
med organisationsenheter visas de organisationsenheter som
anvandaren har behdrighet till.

| fackforeningslistan visas alla fackféreningar for rollen/parten chef
och administrator, medan det for rollen fackférening enbart visas
aktuell fackforening. Listan innehaller registrerade budtak, 6kning i
kronor och procent i revisionen. Procentokning beréaknas i forhallande
till Il6nesumman. FOr organisationsenheter visas alltid 6kningen for
hela organisationsenheter oavsett filtrering. For fackforening visas
okningen daremot bara for de anstallningar som anvéndaren har
behorighet till i aktuell revision. Om ett eller flera budtak Gverstigits
visas en varningssymbol.

Fackforening Kod it Budtak % Budtak kr Nuv. kostnad kr Nuv. kostnad % Lénesumma

Ejorg 00 0 0 i
SEKO 01 0 0 I
SACO 02 0 0

ST 03 0 0

OFR 04 0 0
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2.2.3 Bud

Under fliken Bud sa listas anstallningar och information om dem, satta
bud, kostnader samt ny I6n. Listan &r uppdelad sa att information kan
visas bade i tabellform, samt i en detaljvy som kan éppnas for varje
anstéllning. Det ar administratéren som sétter upp vilka kolumner som
visas. Det kan vara olika kolumner och information i detaljvyn for de
tre olika rollerna.

OVERSIKT BuUD IMPORTERA OMGANGAR |
Filtrera bud spamdefiter - | (2) [ RS
Budtak
ERA | | A xarmankers | vissbodandmroler CHED  —
Personnummer Namn % Ny In K
Test Test

19550505-7744 Test-Primula, Andra Gru, 1 100 100 30 000 TEST ( ] (
M 195604220409 Test-Primula, Attesterare 1 100 100 30000 TEST ( ] [

19611204-9355 Testorsson, Test 1 100 100 25500 TEST 26000 500 1.96 5
(] 19650526-8232 Tectperons, Testan 1 100 100 41 400 TEST [ ] [ [
19651120-0260 Granskare Res, Test-Pri. 1 100 100 30000 TEST [ ] [
19680405-3202 Attesterare 3, Test-Prim.. 1 100 100 30 000 TEST ( ] [
®m 197111038217 Testsson, Testare 1 100 100 37 500 TEST ( ] ( =
0O  19720608-4142 Medarbetare, Test-Prim. 1 100 100 30 000 TEST ( ] i =]
19740324-7864 Killlrapportor, Test-Prim, 1 100 100 30 000 TEST [ ] [
0O 197906216222 Testsson, Testare1 1 100 100 23000 TEST [ ] [
19900321-1126 Granshare, Test-Primula 1 100 100 30 000 TEST [ ] [

Detaljvyn 6ppnas per anstéallning med égon-ikonen langst ut till hdger
och kan stangas genom att trycka pa krysset uppe till hoger i
detaljvyn.

Testorsson, Test )

Personnummer: 19611204-9355
Anr:1

Ny lon: 26 000

Okn i kr: 500

Okn i %: 1,96

Lon: 25 500

Organisation: TEST
Befattning: Ekonom

Omf: 100
Sysselsattningsgrad: 100

L&n efter sysselsatiningsgrad:
Kostnad kr: 500
Forhandlingstyp:

Status:

Klar: N
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Lonehistorik for en anstallning kan 6ppnas i en egen dialog. Dialogen
visar ett diagram, som i en graf visar l6nen 5 ar tillbaka fran
revisionsdatum. Se Statistik for att fa ut en lista dver lonehistorik.

Léneutveckling: Testorsson, Test ®

33,000

32,000

31,000 4|—|7

30,000

Belopp

29,000

28,000 j

27,000

26,000

25,000

2018-10-01 2019-10-01 2020-10-01 2021-10-01 2022-10-01 2023-10-01
Datum

Anvéndare med behdrighet att ange ny 16n utfor detta arbetsmoment i
faltet for 16n i tabellen. Det finns fler skrivbara falt i tabellen; ny 16n,
okning i kronor, 6kning %, giltig fr.o.m., budstatus och
forhandlingstyp. En anvéndare kan uppdatera varden i de falt som de
har behorighet till, sa lange budet inte ar klarmarkerat eller 6verfort.

Ska samma varde/bud sattas pa flera personer sa kan massredigeraren
anvandas. Kryssa i rutorna till vénster for de personer som
forandringen ska galla och tryck darefter pa knappen Redigera. Det
gar att valja en, nagra eller alla valbara anstéllningar. En dialogruta
oppnas dar det gar att ange de varden som 6nskas for de valda
anstallningarna, tryck darefter pa knappen Redigera.

Redigera: 7 anstallningar ®

REDIGERA TA BORT

Ny I6n Okn i kr Okni% Férhandlingstyp
[ I I ‘ [ ] [ Vilj Forhandling... ~ I

Status

Valj Status -
—

i
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Det samma galler for knappen Markera som klar. Knappen kan bara
anvandas om anvandaren kan klarmarkera alla valda bud. En
klarmarkering sparas direkt, utan att anvandaren behover trycka pa
knappen Spara bud.

Markera bud som klart ®

®

N&r du markerar ett bud som klart sa lases
budet och kan inte dndras.
Lonen och giltigt fr.o.m hos chefen kopieras
och skriver dver senaste budet hos
arbetsgivaren.

AVBRYT MARKERA SOM KLAR

Om det finns osparade varden visas tva rader med summeringar langst
ner i vyn. En rad som visar de sparade vardena och en som visar de
varden som annu inte ar sparade.

2.2.4 Lonebverenskommelse

Om det finns en ny l6n registrerad sa kan chef generera en
Ionedverenskommelse for en eller flera anstallningar.

Nér en I6nedverenskommelse genererats, blir den synlig under
menyvalet Lonedverenskommelse under Min sida i webben for den
anstallde. Sidan innehaller information om den nya I6nen och nar den
galler ifrdn. Om svar kréavs séa har den anstallde tva val, Godkéann eller
Ej 6verens. Om de viljer Ej dverens sa maste de ange en forklaring. |
budtabellen for chefen visar ikonen under
I6nedverenskommelsekolumnen status. Chef kan éppna
Ionedverenskommelsedialogen fér mer information.

Kontrollera I6nedverenskommelse [ ol, BXPORTERA | —
Organisation 1 Skickade For kdnnedom Vantar pa svar Ej bverens Godkanda

Avdelning 1 2 2 0 0 0

Avdelning 2 2 2 0 0 0

Underavdelning 1.1CW 14 14 1] 0 0

Underavdelning 1.3 TAL 29 29 0 0 0

Underavdelning 1.4 TAL 5 5 0 0 0 v
Totalt 78 78 0 0 0
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Har lénedverenskommelsen genererats felaktigt sa kan chefen
makulera den skickade dverenskommelsen eller generera en ny. Om
en ny genereras sa kommer den foregaende makuleras automatiskt.

Har den nya I6nen &ndrats efter att Ionedverenskommelsen skickats,
kommer en varning att visas i budtabellen pa ny 16n-kolumnen.
Varken den anstallde eller chefen kan svara pa en
Ionedverenskommelse efter att datum for preliminart klar, eller helt
klar passerats, eller om budet ar markerat som Klart eller overfort.

2.2.5 Klarmarkera

Nar ett chefsbud ar fardigt ska det klarmarkeras. Det gar antingen att
klarmarkera ett bud i taget eller flera pa en gang. For att klarmarkera
ett bud, klicka antingen pa hanglassymbolen i tabellen for det
specifika budet, eller anvand massredigeraren med ett eller flera bud
valda.

G o

(#) REDIGERA ‘
-] Personnummer Namn ¥ Ant omf Syssel... Lon Organisation ¥ Ny lan Okn ikr Okni% K

Test Test
100 30000 TEST | |
00 100 30000 TEST ] ]
100 25500 TEST 26000

100 41400

19550505-7744 Test-Primula, Andra Gru

[< <]

19560422-0409 Test-Primula, Attestarare

196112049355 on, Test

< Jm]

00 30 000

100 37 500

T

T

=

e

100 30000 T
100 30 000 TEST

Tl

il

100 23000

100 30000

1
i
1
1
1
100 100 30000
1
1
1
i
1

o) 8] | ) (8] 1 {8 ) o) 8] 1 8

[
[
[
[
j
[
[

00 8a

Vid klarmarkering blir budet for chefsrollen och fackféreningsrollen
Iast och chefsbudet 6verfors aven till administrator. Det budet 6verfors
sedan till kontrollstationen for uppdatering av 16n. Fér administratér
sd lases inte budet vid klarmarkering, utan behérigheten for
administrator gor att budet kan laggas tillbaka till chef vid behov.

2.2.6 Exportera

Fran budtabellen sa gar det att exportera innehallet till Excel. Det &r
de synliga kolumnerna och de vérden de innehaller som kommer att
exporteras. Exporten kommer att innehalla alla de anstéllningar i
revisionen som anvandaren &r behorig till. Kolumnerna for
I6nedverenskommelse, I6neutveckling, omgangshistorik och historik
exporteras inte.
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2.3 Omgangar

Nar omgangar anvands ar det administratéren som flyttar éver bud
mellan chef och facklig representant. Om det finns ett publikt bud for
den andra parten, visas information om det sista publika budet for den
parten, samt skillnaden mellan buden.

2.3.1 Se annan parts bud
For att se en annan parts bud maste alla kriterier vara uppfyllda:

e Ha behorighet i behdrighetsomradet for att se annan parts bud.

e Ha minst en av kolumnerna Bud %, Bud kr eller Bud 16n i
budtabellen.

e Anvanda omgangar och att det finns ett publikt bud for en
annan part.

Finns det behorighet att se minst en annan parts bud sa finns en
knapp i budtabellen, Visa bud andra roller. Tryck pa den for att
visa motpartens bud. Det kommer da upp extra kolumner for Bud
kr och Bud 16n som visar annan parts sista publika bud.
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2.3.2 Publik anteckning

Vid en publik anteckning blir den tillganglig direkt for den andra
parten. Alla publika anteckningar visas i en lista tillsammans med
information om, nar de skrevs, for vilken omgang och part, samt
av vem.

Vaért att notera ar att en publik anteckning alltid &r synlig for de
andra rollerna direkt. Visningen paverkas inte av omgangarna.

: Testare, Hasse ®

Fackforening - Omgang: 0
2023-04-24 16:43:52 Renstrom, Annelie (annren):

Anser att 16nedkningen &r alltfor lag

Prefekt/Chef - Omgang: 1
2023-04-24 16:39:58 Bolund, Edith (edith):

Pa niva med foérvantningar

SKriv anteckning

2.3.3 Privat anteckning

En privat anteckning kan inte ses av andra parter/roller. Om t.ex.
en anvandare lagger en privat kommentar for ett bud som
rollen/parten Chef, sa kommer andra med rollen/parten Chef med
behdrighet till budet kunna se kommentaren, men inte anvéndare
som gar in som en annan roll/part.
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3 Statistik

Under menyvalet Statistik finns stod for kontroll av pagaende
revision, samt for uppféljning av avslutade revisioner.

3.1 Kostnadskontroll

For att anvanda kostnadskontroll maste revisonen vara pagaende.
Revisionen anses som pagaende om den finns valbar under menyvalet
Bud. For att 6ppna kostnadskontrollspanelen anvand knappen Oppna

kostnadskontroll.

Kostnadskontroll

Valj revision for kostnadskontroll

[ 06-RALS 2023 ~ l

l o, HAMTA UNDERLAG TILL EXCEL l OPPNA KOSTNADSKONTROLL >

Det finns dven mojlighet att ladda ner grunddataunderlaget till Excel
genom att trycka Hamta underlag till Excel. De bud som visas i
kostnadskontroll &r alltid det senaste budet for respektive budpart.

3.1.1 Generellti panelerna

| Kostnadskontroll visas budinformation for alla budparter. Den
fortsatta beskrivningen kommer att beskriva en situation nér
anvandaren far se information fran bade arbetsgivare, chef och fack.
Det &r viktigt att vara observant pa vilka parter som budinformationen
visas for. Om ingen filtrering har gjorts pa budpart, visas
budinformation for alla budparter.

| bilden nedan har ingen filtrering pa budpart skett, darfor visas det
sammanlagda antalet bud och kostnad for alla tre budparter i
Oversiktsraden dverst i panelen.
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Budpart

Budstatus 1 I Kostnad organisation Kostnad fackfsrening Léneférdndring per kén == | Organisationsenhet

Administrates ! 20000 Statens Service
ch 1 0 0 0

FackfBrening 1 0 0 0

Kén Fackférening | BESTA koder | Avtal Befattning Befattningskategori Lénekategori

For att fa se antal bud och budkostnad for till exempel alla chefsbud,
valj Chef i filtreringsboxen Budpart.

Kostnadskontrollen gar aven att fa ut i detalj genom att klicka pa
Hamta underlag till Excel.

3.2 Statistik

Efter en avslutad revision gar det att folja upp resultatet. |
statistikpanelen gar det se statistik for en eller flera avslutade
revisioner. Ar I6nerevisionen uppdelad i flera revisioner, gar det har
valja de revisioner som tillhér samma I6nerevision.

For att detta ska fungera korrekt forutsatts det att en anstéllning inte
ingar i mer &n en av de valda revisionerna. Det blir inte korrekt om
flera revisioner véljs dar en eller flera medarbetare forekommer i flera
revisioner.

Det finns ingen kontroll i programmet som hindrar éppnandet av
revisioner med Overlappande anstéllningar. Om det finns
éverlappande anstallningar i de revisioner som oppnats sa kommer
den informationen som visas for de dverlappande anstéllningarna att
bidra med samma I6n flera ganger, men vid berakning av antal unika
anstallningar, sa raknas en anstallning enbart en gang oavsett hur
manga revisioner den ingar i.
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3.2.1 Oppna statistik for valda lonerevisioner

For att ga till statistikpanelen maste en eller flera revisoner valjas. Vid
val av fler &n en revison med olika revisionsdatum, det anges vilket
datum organisationstradet ska visas for.

V&lj revisioner att visa statistik for *
17 -RALS 23 Che..»

17 -RALS 23 Chef X 16 - RALS 23 Medarbetare X
12-RALS 2021 x

l b, HAMTA UNDERLAG TILL EXCEL l OPPNA STATISTIK >

Vilj datum for
organisationsstrukturen *

Valj datum -

De anstéllningar som ligger under organisationsenheter som &r

andrade fran det valda datumet, visas under en organisationsenhet som
kallas Saknas.

3.2.2 Generellti panelerna

Principerna for hur statistikpanelen fungerar ar samma som for
kostnadskontrollspanelen.
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