
 

DELTIDSFRÅNVARO  
Datum  
2023-11-08  

Deltidsfrånvaro i Flex HRM Time 
och Lön  

Innehåll  
Allmänt.....................................................................................................................................................2 

Inställningar i HRM Payroll och Classic Lön............................................................................................2 
Inställningar i HRM Time för visning av deltidsfrånvaro i tidrapporten......................................... 3 
Rapportering av deltidsfrånvaro i HRM Time.........................................................................................6 

Behörighet till ”Fast procent” och/eller ”Enligt schema”..................................................................................... 6 
Ange dagschema i förenklade deltidsfrånvaroschemat......................................................................................9 
Manuella schemaändringar vid deltidsfrånvaro........................................................................................................ 11 

Uträkning av heltidsmått........................................................................................................................... 12 
Automatisk justering av antal timmar heltid.............................................................................................................. 12 
EJ automatisk justering av antal timmar heltid........................................................................................................13 
Fler deltidsfrånvaro samtidigt............................................................................................................................................. 15 
Ge kortare karensperiod vid deltidsfrånvaro............................................................................................................ 19 
Deltidsfrånvaro dag för dag (Kollektiavtal IF-metall)........................................................................................... 19 
Deltidsfrånvaro vid Bemanning......................................................................................................................................... 20 

Manuella schemaändringar vid deltidsfrånvaro.............................................................................................20 
Om anställd har ”tomt personligt schema”........................................................................................................ 21 
Rapportuttag deltidsfrånvaro..................................................................................................22 

Sänkt sysselsättningsgrad eller tidrapportera deltidsfrånvaro?.................................................................24 
Allmänt:......................................................................................................................................................................................24 
Classic Lön.............................................................................................................................................................................. 25 
HRM Payroll............................................................................................................................................................................. 25 
Generellt:............................................................................................................................... 26 
Föräldraledigt:....................................................................................................................................................................... 26 
Graviditetsledigt..................................................................................................................................................................26 
Militär rep-utb/Civilförsvar...........................................................................................................................................26 
Sjukfrånvaro............................................................................................................................................................................26 
Smittbärarpenning.............................................................................................................................................................26 
Tjänstledighet........................................................................................................................................................................26 
Vad bör jag tänka på i lön och rapportering till olika myndigheter/pensionsinstitut:...........27 
Pension – ITP2.......................................................................................................................................................................27 
Lönestrukturstatistik.........................................................................................................................................................27 



1 

Kortperiodisk sysselsättningsstatistik.................................................................................................................. 27 
Konjunkturstatistiken........................................................................................................................................................27 
Egna Rapporter:....................................................................................................................................................................27 
Dashboard................................................................................................................................................................................27 
Slutsats...................................................................................................................................................................................... 27 
Kontrollera löneart..............................................................................................................................................................28 

 
 



2 
 

Allmänt  

Observera att detta dokument gäller främst för kunder som har Flex HRM Time 
och Flex Classic Lön eller Flex HRM Payroll. Exempel på kopplingar till lönesystem 
avser alltså våra egna Flex-system. Har man andra lönesystem styrs 
inställningarna i Flex av mottagande lönesystems möjligheter att hantera 
deltidsfrånvaro.  

När det gäller arbete med deltidsfrånvaro så rekommenderar vi att man alltid 
ska ha extra bevakning på dessa anställda i synnerhet om deltidsfrånvaron 
kombineras med annan frånvaro.  

Beroende på vilket mottagande lönesystem man har så kan det systemet 
behandla inställningar i HRM Time annorlunda än vad som beskrivs i detta 
dokument.  

Med deltidsfrånvaro avses en period där man går ner i schematid för att man 
antingen vill vara tjänstledig eller har sjukintyg på att man behöver minska 
arbetstiden tillfälligt. Är man sjuk enstaka dagar eller del av dag så är inte det en 
deltidsfrånvaro enligt följande beskrivningar i detta dokument.  

Under perioden man har rätt till ev. sjuk OB så skall man inte använda 
deltidsfrånvaron utan den ska användas först efter de första 14 dagarna och om 
sjukfrånvaron är långvarig. 

Inställningar i HRM Payroll och Classic Lön  
Om man har Flex Classic Lön är det viktigt att i Fältet N21 lägga in 
deltidsfrånvaron-procenten för att rätt beräkning ska göras.  

I formlerna på lönearterna för t.ex. semesteravdraget hämtas denna procentsats 
och minskar avdraget motsvarande då sjukavdrag görs samma dag.  

Exempel Flex Classic Lön, löneart Semesteravdrag  

 
Exempel Payroll, löneart Semesteravdrag  

 
I Payroll lägger man in frånvaroprocenten i det egna fältet deltidsfrånvaro under 
fliken Lön. Ange tex 20 (om man är deltidsfrånvarande 20%)  
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Flex Classic Lön 

 
 

HRM Payroll 

 

Inställningar i HRM Time för visning av deltidsfrånvaro i 
tidrapporten  
Man kan fr.o.m. version 2023.11 välja att visa deltidsfrånvaro som en frånvaro i 
tidrapporten.  

För att aktivera detta behöver du först skapa en ny tidkod som bara används för 
visning i tidrapporten. Kopiera den befintliga tidkoden för deltidsfrånvaron och 
på den nya tidkoden ta bort överföringen till lön (dvs ingen koppling till löneart 
under fliken Överföring till lön).  
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Sen måste du ange en "Tidkod för deltidsfrånvaro i tidrapporten" på den aktuella 
frånvaroorsaken.  

 

I tidrapporten visas då deltidsfrånvaron som en egen rad i månadsvyn. Exempel 
vid fast procent (samma frånvaro varje dag):  

 

Exempel vid intermittent schema:  

 
Observera att vissa intermittenta scheman inte kan hanteras. Exempelvis om 
man arbetar endast 1 dag i veckan mellan 8-17 en måndag (80% 
deltidsfrånvaro). Heltidsmåttet för denna dag blir då 40 timmar vilket systemet 
inte kan lägga ut i tidrapporten då den försöker lägga ut 40 timmar från klockan 
17.00 måndag till klockan 09.00 onsdag. Systemet kan max lägga ut klockslag till 
nästkommande dag klockan +23.59 (tisdag i detta exempel). 
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Även vid arbete 2 dagar kan det bli fel om vi i samma exempel som ovan 
(deltidsfrånvaro 80%) men arbetar 8-15 måndag och 8-10 tisdag. Systemet 
försöker då lägga ut måndagens 30 heltidstimmar från klockan 15.00 måndag till 
klockan 21.00 tisdag. Eftersom detta krockar med min arbetstid på tisdag så 
fungerar inte heller detta scenario. Även vid fler arbetsdagar skulle det kunna bli 
problem om tider för frånvaro överlappar med arbetstid kommande dag.  
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Rapportering av deltidsfrånvaro i HRM Time  

Behörighet till ”Fast procent” och/eller ”Enligt schema”  
På Rollerna kan man styra vad anställda kan registrera vid deltidsfrånvaro 

 

Man kan tvinga användarna att antingen ange enbart ”Fast procent” om ni inte 
tillåter ansökningar på intermittent deltidsfrånvaro.  

Om båda inställningarna är avmarkerade får den som ansöker om frånvaro 
endast ange en procent och skriva en kommentar. Sen är det upp till den som 
sedan ska godkänna frånvaron att välja om det ska vara fast procent eller enligt 
schema (givet att den användaren då har behörighet att välja det).  

För att skapa en frånvaroansökan gällande en deltidsfrånvaro klickar man på 
ikonen för Frånvaro  

 
I funktionen anger man  

● Fr.o.m. datum och t.o.m. datum  

● Välj Frånvaroorsak och ange Procent (tvingande att ange procent annars kan 
man inte spara frånvaron)  

● Eventuellt anger du barn vid föräldraledighet  

● Eventuellt anger du även ett meddelande hur man skulle vilja jobba  

Skall man ha lika mycket frånvaro alla dagar under deltidsfrånvaron (minska 
tiden varje dag med exempelvis 20%) behöver man enbart markera Fast procent 
och skriva in hur många procents frånvaro man ansöker om. Inget 
deltidsfrånvaroschema behöver alltså skapas.  

Klicka därefter på Spara 
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Skall deltidsfrånvaron däremot vara intermittent det vill säga att man är helt 
ledig vissa arbetsdagar så markerar du Enligt schema.  

 

 
 

Klickar man sedan på Nytt schema kommer man till ett förenklat fönster för att 
ange deltidsfrånvaroschemat. Det kommer som standard att vara förifyllt med 
sitt ordinarie grundschema och man kan allt eftersom man ändrar 
schematiderna se vilken frånvaroprocent det ger. När man är nöjd klickar man 
på Spara.  
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● Ange först schemalängd om mer än 1 vecka (2, 3, 4 o.s.v)  

● Vid schemalängd längre än 1 vecka måste man ange ett startdatum för 
schemacykeln (måste vara en måndag)  

● Ange därefter per dag vilken schematid som ska gälla med klockslag samt 
raster.  

● Ange antal timmar heltid per dag. Se avsnittet nedan ”Uträkning av 
heltidsmått”.  

● Spara och kontrollera att den procentuella frånvaron är korrekt.  

● Kontrollera även under personliga scheman i anställningsfliken att rätt 
standardschema är kopplat. 

 

 

Med denna förenklade hantering av deltidsfrånvaro öppnar vi upp för att den 
anställde själv kan ansöka om deltidsfrånvaro samt om man ger rätt behörighet 
även kunna skapa ett schema utifrån hur man vill jobba vid till exempel 
föräldraledighet. Självklart finns det dock möjlighet att den anställde bara anger 
en procent och skriver en kommentar och därefter så skapar en chef eller 
schemaläggare schemat.  
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Ange dagschema i förenklade deltidsfrånvaroschemat  
Om det är viktigt i ditt företag vilket dagschema som används kan du nu 
aktivera så att man kan välja dagschema i det förenklade 
deltidsfrånvaroschemat. Sedan tidigare kan du ändra dagschema om du öppnar 
deltidsfrånvaroschemat från anställda-registret. För att aktivera detta markerar 
du denna inställning som tillkommit under Administration - Inställningar - Tid 
och Bemanning - Tidgrupper. 

 

 

Markeras den så kommer en kolumn för dagschema att visas här.  
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När du skapar deltidsfrånvaroschemat och visar denna kolumn kommer 
dagscheman att föreslås utifrån den anställdes grundschema, vilket kan vara 
antingen ett personligt eller ett publikt schema. 

 

Om den anställdes normala schema ligger mot annat dagschema än 
tidgruppens standarddagsschema så bör man justera deltidsfrånvaroschemat 
på anställd i Personliga scheman i anställdaregistret.  

 

Observera att om anställdas ordinarie dagschema är aktiverat med “Fast värde” 
vid “Minsta arbetstid” och väljer "Minska tid" så ligger kravet kvar om minimitid 8 
timmar kvar trots man numera skall arbeta kanske 4 timmar. Det fungerar alltså 
inte utan man bör välja alternativet “Enligt schema” och där välja annat 
dagschema som inte innehåller minimikravet om 8 timmars arbetstid. 
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Om du helt vill begränsa användarnas möjlighet att skapa 
deltidsfrånvaroscheman behöver man avmarkera denna inställning på den 
aktuella medarbetarrollen.  

 

Manuella schemaändringar vid deltidsfrånvaro  
Om det finns manuella schemaändringar under intervallet för en deltidsfrånvaro 
med Fast procent kommer du att få en fråga om du vill att schemat på de 
manuellt ändrade dagarna ska justeras med frånvaroprocenten. Frågan får du 
när deltidsfrånvaron godkänns (om krav på granskning finns, annars när den 
sparas).  
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Om det är en deltidsfrånvaro där man valt Enligt schema så kommer du istället 
att få denna fråga och då ha möjlighet att få det nya schemat att ersätta även 
de manuellt ändrade dagarna. 

 

   

Uträkning av heltidsmått 
För att systemet även skall klara av att beräkna annan typ av frånvaro och att 
det skall blir rätt vid lönehanteringen i Flex lön och i HRM Payroll är det viktigt att 
rätt heltidsmått anges.  

Automatisk justering av antal timmar heltid  
Om du har intermittent deltidsfrånvaro och är helt ledig vissa dagar vill en del 
lönesystem att antal timmar heltid ska fördelas på arbetsdagarna. Detta har 
tidigare behövt göras manuellt, men nu har vi utvecklat möjligheten att få det 
automatiserat.  

I tidrapportsinställningarna som finns per företag/tidgrupp/anställd kan du nu 
markera denna inställning:  

 
För de med deltidsfrånvaro enligt schema (ej fast procent) kommer då antal 
timmar heltid automatiskt att beräknas på alla dagar enligt formeln:  

Faktisk schematid / (100 - Frånvaroprocent) / 100  

Ett exempel med en anställd som i vanliga fall jobbar 40 timmar per vecka men 
som har 30 % deltidsfrånvaro och jobbar 8 timmar måndag-onsdag och 4 
timmar torsdag så kommer antal timmar heltid på respektive dag bli följande:  
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Mån: 8 h / (100 - 30) / 100 = 11,43  

Tis: 8 h / (100 - 30) / 100 = 11,43  

Ons: 8 h / (100 - 30) / 100 = 11,43  

Tor: 4 h / (100 - 30) / 100 = 5,71  

Fre: 0 h / (100 - 30) / 100 = 0,00  

Lör: 0 h / (100 - 30) / 100 = 0,00  

Sön: 0 h / (100 - 30) / 100 = 0,00  

Observera att denna automatiska uträkning av antal timmar heltid även sker vid 
manuella schemaändringar på enskilda dagar. 

EJ automatisk justering av antal timmar heltid  
Om man EJ aktiverat automatisk uträkning enligt ovanstående avsnitt måste 
man manuellt räkna ut detta enligt följande:  

Antal timmar heltid anges för de dagar som den anställde är schemalagd. Här 
måste man vara uppmärksam på att antal timmar heltid stämmer utifrån vad du 
anger för schematid. För att räkna ut det använder du nedan formel  

Faktisk arbetstid enligt deltidsschemat/närvaroprocent = Antal timmar 
heltid  

Exempel 1  

Arbetsmåttet heltid är 40 timmar per vecka och man arbetar 8 timmar per dag 
måndag – fredag.  

Under en period skall man vara frånvarande 20% och arbeta 6,4 timmar per dag 
måndag – fredag.  

Då ska man ange antal timmar heltid:  

6,4 / (0,8 närvaroprocent) = 8,00 per arbetsdag i heltidsmått.  

 

 Måndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lördag Söndag 

Grundschema 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00   

Antal timmar 
heltid 

8,00 8,00 8,00 8,00 8,00   

Deltidsschema 6,4 6,4 6,4 6,4 6,4   

 

Exempel 2 

Arbetsmåttet heltid är 40 timmar per vecka och man arbetar 8 timmar per dag 
måndag – fredag.  

Under en period ska du vara frånvarande 20% och man skall arbeta 8 timmar 
per dag måndag – torsdag.  

Då anger man antal timmar heltid:  

8,00 / (0,8 närvaroprocent) = 10,00 per arbetsdag i heltidsmått.  
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På den lediga dagen anger man inget heltidsmått. 

 

 Måndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lördag Söndag 

Grundschema 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00   

Antal timmar 
heltid 

10,00 10,00 10,00 10,00    

Deltidsschema 8,00 8,00 8,00 8,00    

 

Exempel 3  

Arbetsmåttet heltid är 40 timmar per vecka och man har ett schema på två 
veckor.  

Under en period ska man vara frånvarande 20 % vilket ger en arbetstid på 64 
timmar på två veckor. Här har man valt att helt göra om schemat, vilket då gör 
att man måste räkna fram heltidsmåttet utifrån hur man faktiskt arbetar.  

 

Vecka 1 Måndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lördag Söndag 

Grundschema 8,88 8,88 8,88 8,88 8,88 0 0 

Antal timmar 
heltid 

10 0 14 6,0 10   

Deltidsschema 8 0 11,2 4,83 8   

 

Vecka 2 Måndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lördag Söndag 

Grundschema 8,88 8,88 8,88 8,88 0 0 0 

Antal timmar 
heltid 

6 8 12 4 10   

Deltidsschema 4,8 6,42 9,58 3,17 8   

 

Exempel på uträkning av Heltidsmått:  

Där en arbetsdag (tisdag vecka 2) består av arbete 6,42 måste man höja upp 
heltidsmåttet till följande:  

6,42 / (0.8 närvaroprocent) = 8 i heltidsmått för denna dagen  

Där en arbetsdag (onsdag vecka 2) består av arbete 9,58 måste man höja upp 
heltidsmåttet till följande:  

9,58 / (0.8 närvaroprocent) = 12 i heltidsmått för denna dagen  

Där en arbetsdag (torsdag vecka 2) består av arbete 3,17 måste man höja upp 
heltidsmåttet till följande:  

3,17 / (0.8 närvaroprocent) = 4 i heltidsmått för denna dagen  
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Exempel 4 - Om man har en deltidstjänst i grunden:  

Om man har en 75% deltidsanställning måste man utgå från den när man räknar 
ut heltidsmåttet. Om man jobbar 30 timmar i veckan i sin grundanställning och 
sedan skall vara borta 20% av den anställningen genom att exempelvis vara 
ledig på fredagar (20% * 30 = 6 timmar). Det innebär att jag arbetar 6 timmar 
per dag måndag till torsdag. Då måste de 30 timmarna fördelas ut på de nya 
schemats arbetsdagar som heltidsmått. 

Då anger man antal timmar heltid:  

6 / (0,80 närvaroprocent) = 7,5 per arbetsdag i heltidsmått 

På den lediga dagen anger man inget heltidsmått. 

Vecka 1 Måndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lördag Söndag 

Grundschema 6 6 6 6 6 0 0 

Antal timmar 
heltid 

7,5 7,5 7,5 7,5    

Deltidsschema 6 6 6 6    

 

Fler deltidsfrånvaro samtidigt 
Scenario om frånvaro totalt 100% 

Om anställd redan har en deltidsfrånvaro och får ytterligare en  

deltidsfrånvaro vilket medför att man totalt är 100% frånvarande. Exempelvis en 
befintlig föräldraledighet om 20% och en sjukfrånvaro på resterande 80% - 
totalt 100% frånvaro.  

1. Deltidsfrånvaro sjukdom skall EJ registreras som en deltidsfrånvaro utan 
som en vanlig frånvaro  

 
Scenario om frånvaro totalt under 100%  

Om anställd redan har en deltidsfrånvaro och får ytterligare en deltidfrånvaro. 
Exempelvis en befintlig föräldraledighet om 20% och en sjukfrånvaro på 20% - 
totalt 40% frånvaro d.v.s. under 100%  

1. Deltidsfrånvaro nummer 2 (sjuk) skall registreras som en deltidsfrånvaro och 
måste ha exakt samma from och tom-datum som föräldraledigheten. 
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Om man inte anger exakt samma datum får man följande felmeddelande och 
kan ej gå vidare/spara. 

 

 

 

2. Skapa ett schema där ni klickar i deltidsfrånvaro och skapa ett nytt schema. 
Viktigt att på varje dag tala om vilket heltidsmåttet är. Detta schema skall spegla 
båda frånvarotyperna.  
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3. Koppla samma deltidsschema till båda typer av deltidsfrånvaro. 

 

 

4. Man kommer att få en varning då deltiden är mindre än deltidsschemat men 
totalt blir det rätt.  
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5. I tidrapporten kommer det att se ut så här:  

 

Periodöversikten 

 

 

Dagvyn  
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6. Vid överföring till Flex Lön/HRM Payroll genereras 2 olika frånvarotyper på 
vardera omfattning 20%. 

 

Ge kortare karensperiod vid deltidsfrånvaro  
Under Frånvaroorsaker finns en inställning som gäller för vissa Kollektivavtal som 
tolkar att obetald deltidsfrånvaro såsom föräldraledighet och tjänstledighet ska 
ge kortare karensperiod på samma sätt som lägre sysselsättningsgrad.  

OBS! Använde alltså enbart om Kollektivavtalet innehåller denna regel. 

 

Deltidsfrånvaro dag för dag (Kollektiavtal IF-metall)  
OBS! denna funktion används enbart av företag inom Kollektivavtalet IF-Metall 
som valt att tolka att deltidsfrånvaro skall behandlas på ett specifikt sätt och 
man önskar kunna skicka deltidsfrånvaron dag för dag.  

Till de flesta lönesystem skickas deltidsfrånvaro med datumintervall och 
omfattning oavsett om deltidsfrånvaron är minskad lika mycket varje dag eller 
intermittent. Nu kan man välja att deltidsfrånvaron ska föras över till lön per dag 
istället, som om den hade legat manuellt inlagd i tidrapporten.  

Om deltidsfrånvaron skickas dag för dag som om den hade legat i tidrapporten 
kommer frånvarons tid att räknas som differensen mellan antal timmar heltid 
och deltidsfrånvaroschemats schematid.  

 

Under Administration - Inställningar - Frånvaroorsaker - Flik Tid finns nu detta 
val:  

Nej aldrig. Innebär att det beter sig som tidigare och är standardvalet om du inte 
gör någon ändring.  

Ja alltid. Innebär att deltidsfrånvaron skickas dag för dag som om den hade 
legat i tidrapporten.  

Valbart, föreslå ja. Innebär att användaren får välja och det föreslagna valet är ja.  
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Valbart, föreslå nej. Innebär att användaren får välja och det föreslagna valet är 
nej.  

Om något av de två nedersta alternativen är valt kommer denna inställning att 
visas i frånvarofunktionen i HRM när den frånvaroorsaken valts.  

I samma Kollektivavtal vill man även kunna välja hur man vill skicka 
semesterkvoten i samband med en deltidsfrånvaro. Under Administration - 
Inställningar - Tidrapporter har man möjligheten att välja om deltidsfrånvaron 
ska påverka semesterkvoten eller ej.  

Alltid är standardvalet och så som det tidigare fungerat d.v.s att 
deltidsfrånvaroschemat påverkar uträkningen av semesterfaktorn.  

Väljer du Aldrig så kommer semesterkvoten beräknas utifrån antal timmar heltid 
istället för schematiden på deltidsfrånvaroschemat. 

Väljer du Valbart så kan man i personregistret under Personliga scheman ta fram 
deltidsfrånvaroschemat och välja om den ska påverka semesterkvoten eller ej. 
Man kan alltså inte välja kryssrutan när man i första skedet registrerar 
deltidsfrånvaron i tidrapporten utan måste göra detta i efterhand. Default är 
den ej ikryssad och fungerar sålunda som alternativet Alltid. 

 

Deltidsfrånvaro vid Bemanning  

Manuella schemaändringar vid deltidsfrånvaro  

Om det finns manuella schemaändringar under intervallet för en deltidsfrånvaro 
med Fast procent kommer du att få en fråga om du vill att schemat på de 
manuellt ändrade dagarna ska justeras med frånvaroprocenten. Frågan får du 
när deltidsfrånvaron godkänns (om krav på granskning finns, annars när den 
sparas). 
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Om det är en deltidsfrånvaro där man valt Enligt schema så kommer du istället 
att få denna fråga och då ha möjlighet att få det nya schemat att ersätta även 
de manuellt ändrade dagarna.  

 

Om anställd har ”tomt personligt schema”  
Om anställd har tomt personligt schema som grundschema och sedan 
bemannas direkt i schemavyn.  

Vid registreraring av deltidsfrånvaro i detta scenario måsta man använda 
alternativet ”Eget schema” för att det skall skapas ett schema. Väljer man 
felaktigt ”Fast procent” så skapas inget schema och överföringen till lön blir 
felaktig. 
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Rapportuttag deltidsfrånvaro  

Standardrapporten Frånvarostatistik  

 

- Markera att deltidsfrånvaron skall tas hänsyn till 

 

 

Om tidkod läggs ut i tidrapporten för visning av deltidsfrånvaro kan 
standardrapporten Fördelning av tid användas  

- Gör urval på tidkoden 
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Exportmallar kan få med deltidsfrånvaro enligt följande exempel  

 
 

 

Rapportgeneratorn kan användas för att ta ut lönetransaktioner med 
deltidsfrånvaro när dessa lästs över i lön. Urval görs på aktuell lönekörning, 
lönearter för frånvaroavdrag samt omfattning mindre än 100. 
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Sänkt sysselsättningsgrad eller tidrapportera deltidsfrånvaro?  
 
Allmänt:  
Det är alltid viktigt att hålla extra bevakning på anställda med deltidsfrånvaro.  

Om man går ner i tid och justerar sin tjänst så förändras alla beräkningar och 
statistik utifrån den ”nya tjänsten”. Detta är viktigt att tänka på om man är 
deltidsfrånvarande och har rätt till semestergrundande tid och belopp på de 
delar man är frånvarande. Detta gäller även pension.  

I dessa fall rekommenderar vi alltid att inte sänka tjänsten utan att arbeta med 
vår funktion deltidsfrånvaro.  

Om frånvaron är av typen tjänstledig så kan man välja att dra ner tiden (sänka 
sysselsättningsgraden) istället för att rapportera deltidsfrånvaro i tidrapporten. 
Om du väljer detta alternativ markera detta på personkortet under anteckningar 
som ett eget fält så att ni tydligt kan få fram informationen.  

I Fasta lönearter lägger man in en noteringslöneart som informerar den anställde 
om heltidstjänst enligt anställningsavtalet.  
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Classic Lön  

 
Med en enkel rapport med urval på löneart 2 så ser man vilka som har 
deltidsfrånvaro. 

 

HRM Payroll  

 
 

 

Följande frånvaroorsaker bör man beakta innan man väljer alternativ.  
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Generellt:  

Generellt är vår regel att använda deltidsfrånvaro när man vill ha kvar grund 
anställningen och kunna ta ut statistik på frånvaro. Man skall också alltid jobba 
med deltidsfrånvaro då frånvaron är semesterlönegrundande.  

Vid frånvaro som är typen tjänstledighet kan man välja att använda sig av deltid 
eller sänka sysselsättningsgraden. För att ta besluta sig för vad man skall välja 
har vi nedan några tips att tänka på.  

Föräldraledigt:  
Om man tar ut föräldraledighet på deltid så går det åt semestergrundande 
kalenderdagar precis som vid en heltidsfrånvaro.  

Det är därför inte fördelaktigt att gå ner i tid under denna period, 120 dagar och 
180 för ensamstående. Om man ändå gör detta rekommenderar vi att använda 
deltidsfrånvaron då den hjälper er i beräkningen av semesterlönen/skulden osv.  

När personen vill vara ledig under en längre tid upp tills barnen är 8 år och 
dagarna inte är semesterlönegrundande längre kan man välja att dra ner 
personen i tid istället för att personen är deltidsfrånvarande. Viktigt att nämna 
är att vi rekommenderar att då ha en noteringslöneart för detta och även vara 
medveten om vilka andra delar som påverkar statistik mm.  

Graviditetsledigt  
Detta är en frånvaro som är semesterlönegrundande upp till 60 dagar så här 
skall man också alltid använda deltidsfrånvaron upp till 60 dagar. 

Militär rep-utb/Civilförsvar. 

Detta är en frånvaro som är semesterlönegrundande upp till 60 dagar så här skall 
man också alltid använda deltidsfrånvaron upp till 60 dagar.  

Sjukfrånvaro  
Under perioden man har rätt till ev. sjuk OB så skall man inte använda 
deltidsfrånvaron utan den ska användas efter de första 14 dagarna och om 
sjukfrånvaron är långvarig.  

Vid sjukfrånvaro skall man alltid använda deltidsfrånvarofunktionen då vi i 
många olika rapporter behöver den statistiken.  

Smittbärarpenning  
Alltid helt frånvarande. Är man smittbärare är man aldrig det på deltid.  

Tjänstledighet  
Frånvaro typen tjänstledighet är inte semestergrundande och kan därför vara 
den frånvaron man i stället för att använda deltidsfrånvaron, sänker 
sysselsättningsgraden.  
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Vad bör jag tänka på i lön och rapportering till olika 
myndigheter/pensionsinstitut:  
Vi rekommenderar att ni också läser de olika dokument på kundzonen som visar 
hur systemet beräknar.  

Pension – ITP2  
Om man har deltidsanställda skall man ha extra koll på de med ITP2 då frånvaro 
inte beräknas på samma sätt som ITP1.  

Läs mer på vår kundzon om hur systemet beräknar ITP2.  

Lönestrukturstatistik  
Här anger man arbetad tid ”heltid” och arbetad tid ”faktisk” i personkortet. 
Arbetad tid beräknas på de poster som har den markeringen på lönearten. Läs 
mer på vår kundzon.  

Kortperiodisk sysselsättningsstatistik  
I denna statistik tar man hänsyn till heldagsfrånvaro och ej deltidsfrånvaro. Man 
beräknar ej på sysselsättningsgrad.  

Läs mer på vår kundzon.  

Konjunkturstatistiken  
Om ni väljer att sänka graden på en anställd som är tjänstledig så kommer den 
att visas som en deltidsanställd. Har man med personen med ett frånvaroavdrag 
så räknar den på arbetade timmar.  

Läs mer på vår kundzon.  

Egna Rapporter: 
Om du byggt egna rapporter är det viktigt att du tar reda på hur ert företag vill 
räkna med dessa tjänster som är på deltid. Vill man ha med ursprungstjänster 
och sedan räkna ut faktiska FTE eller är man inte alls intresserad av 
grundanställningen.  

Om du väljer att dra ner tjänsten i stället för att använda deltidsfrånvaron – lägg 
in en passiv löneart för att alltid ta med grundanställningen på lönespecen.  

Dashboard  
Vår dashbord tar hänsyn till deltidsfrånvaro.  

Slutsats  
Det finns två huvudspår som är valbara.  

Använder du deltidsfrånvarofunktionen i Flex HRM Time måste du vara noga 
med att ange korrekt antal timmar heltid vid skapandet av deltidsschema.  

Deltidsfrånvaron vid typ tjänstledighet kan alternativt hanteras genom att sänka 
sysselsättningsgraden i Flex Lön / Payroll. Det betyder att det i Flex HRM Time 
inte registreras någon deltidsfrånvaro utan schemat korrigeras utifrån hur den 
anställde faktiskt arbetar.  
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Beroende på vilken metod ni väljer på företaget är det viktigt att kontrollera 
noggrant att avdrag blir korrekta vid ytterligare frånvaro - Exempelvis vid 
semester, sjukfrånvaro, vab o.s.v  

Kontrollera löneart  
Avdrag semester (511)  

Karensavdrag vid deltidsfrånvaro (400)  

För mycket uttag av semester (520)  

 

Fördelar sänka sysselsättningsgraden/(nackdelar med deltidsfrånvaro):  

● Schemat i Flex Lön / Payroll är deltidsschemat - samma schema som i HRM 
Time. Är det lediga dagar i veckan så använder vi semesterkvot i Lön.  

● Om man vill ha en statistik på antal anställda efter  

sysselsättningsgrad, t.ex. en deltidstjänst 50% blir 0,5 anställd.  

● ITP 2 fungerar utan manuell hantering  

 

Nackdelar sänka sysselsättningsgraden/(fördelar med deltidsfrånvaro):  

● Om man vill ha statistik på t.ex. tjänstledigheter så finns inte denna 
information i kalendariet.  

● Arbetsgivarintyg har inte informationen om heltidstjänst i botten, man får 
korrigera manuell 

● 
Jämställdhetsplan  

● Övrig statistik 
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