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Abstrakt
Tidsuppféljning ar nagot som &r obligatoriskt enligt lag, men anda nagot som flera kanske

inte tanker pa som en viktig sak. Ett bra tidsuppféljningssystem kan dock minska pa fel inom
Ionerdkningen samt trygga arbetstagarens och arbetsgivarens position vid eventuella
granskningar  fran arbetarskyddsférvaltningen eller lonetvister, samt forenkla
I6nerakningsprocessen, nagot som &r valdigt viktigt i mitt arbete som léneraknare. Syftet
med det hdr arbetet var att ta i bruk ett digitalt tidsuppfoljningssystem for en

I6nerakningskund pa min arbetsplats, som jag kommer att kalla ’Foretag X”.

| den teoretiska delen behandlar jag vad tidsuppfoljning &ar for nagot, pa vilka olika séatt man
folja upp arbetstiden, vilka juridiska krav som stélls pa tidsuppfoljning och jag gar ocksa
igenom inkomstregistret samt dess koppling till tidsuppféljning.

I den empiriska delen gar jag igenom ett praktiskt exempel pa hur jag tar i bruk ett digitalt
tidsuppféljningssystem for en kund i mitt arbete som lénerdknare. Programmet jag anvande
mig av, Heeros eLappu, togs dock aldrig i bruk hos Foretag X eftersom leverantoren
meddelat att de lagger ner programmet 31.12.2019.
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Abstract
Time and attendance is compulsory by law, but still something that many people do think of

as very important. A good time and attendance system could lower the number of mistakes
in payroll accounting, as well as secure both the employee’s and the employers position in
eventual audits from the occupational safety and health administration or disputes regarding
the salaries as well as making the payroll process more efficient, something which is very
important for me in my job as an payroll accountant. The purpose of this thesis is to configure
a digital time and attendance system for a payroll customer from my workplace, which I will

refer to as “Company X”

In the theoretical part | will review what time and attendance is, in which ways you can
follow up working hours, which legal requirements are put on time and attendance and | will

also talk about the incomes register and its relation to time and attendance

In the empirical part | will show a practical example of how to configure a digital time and
attendance system for a customer from my work as a payroll accountant. The program | used,
Heeroas eLappu, was never used by Company X, as the program provider announced that

they will be shutting down the program 31.12.2019.
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1 Inledning

Det hdr examensarbetet handlar om tidsuppf6ljning och implementering av ett digitalt
tidsuppfoljningssystem for ett foretag inom café-restaurangbranschen. 1dén till arbetet kom
fran mitt arbete som loneraknare, dar foretaget jag behandlar i arbetet & kund. Deras
I6nerédkning hade med tiden blivit mera komplicerad och tidskrdvande nér foretaget hela
tiden blivit storre. En stor del av utmaningarna berodde pa att deras tidsuppfoljning skett pa
papper. Malet var att fa foretaget att 6verga till ett digitalt tidsuppfoljningssystem for att
automatisera tidsuppfoljnings- och I6nerakningsprocessen for att bade effektivera dem, samt

undvika manskliga fel som ofta uppstar i manuellt arbete.

1.1 Syfte

Syftet med arbete ar att forklara vad tidsuppféljning &r, varfér man anvénder sig av det och
vilka juridiska krav som sétts pa det, samt att fa i bruk ett digitalt tidsuppféljningssystem for
Foretag X och genom det effektivera bade tidsuppfoljningsprocessen och lonerakningen.
Foretag X har tidigare anvént sig av papper och penna for att folja arbetstagarnas arbetstid,
vilket medfort problem for 16nerékningen, syftet ar att med hjalp av detta arbete kunna lésa

dessa problem.

1.2 Avgransning

Teoridelen ar avgransat till att huvudsakligen fokusera pa det som bestams av lagen om
uppfoljning av arbetstid, samt nagra olika satt det finns att folja upp arbetstiden, vilket inte
regleras av arbetstidslagen. Teorin behandlas fran en I6nerdaknares perspektiv, eftersom det
ar mitt yrke och &r relevant for den empiriska delen. Den empiriska delen &r avgransad till

situationen for Foretag X.

1.3 Metod och tillvagagangssatt

| den teoretiska delen behandlas tidsuppfoljning, olika sétt att folja upp tid samt de juridiska
kraven som stélls pa det och inkomstregistret. | arbetet anvands huvudsakligen elektroniska
kallor. Den empiriska delen ar ett praktiskt arbete, dar jag stéller in ett digitalt
tidsuppféljningssystem for Foretag X som var i behov av ett mera avancerat

tidsuppfoljningssystem p.g.a. deras nuvarande tillvdgagangssatt skapat problem i
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I6nerakningen. Tanken med att installera det nya systemet ar att minska pa fel som uppstar

I arbetstidstolkningen i I16nerdkningen, samt att férenkla och snabba upp denna process.

2 Tidsuppfoljning

2.1 Definition av tidsuppféljning

Tidsuppféljning, ocksa kallad arbetstidsbokforing, betyder att arbetsgivare for bok dver de
anstalldas arbetstimmar samt olika tillagg for dem. | praktiken betyder det att man skriver in
nér den anstéllda har borjat sitt arbetsskift och nér den anstéallda har slutat samt eventuella
tillagg som beror pa det, som t.ex. Overtid, kvallstillagg, nattillagg eller sondagstillagg.
Bokféringen skall ocksa innehalla en forteckning over de anstédlldas arbetsskiften.
Tidsuppfoljning &  obligatoriskt ~ enligt  arbetstidslagen 4 kap 37 8.
(Arbetarskyddsforvaltningen, 2019)

2.2 Tidsuppfoljningssystem

Som tidigare namnt sa ar det alltsd obligatoriskt att fora bok over arbetstiden enligt
arbetstidslagen, men exakt hur tidsuppfoljningen skall se ut namns inte. Detta betyder att det

finns en hel del olika satt man kan folja upp arbetstiden med.

Det enklaste och billigaste sattet ar att skriva ner de anstélldas starttid och sluttid pa ett
papper eller héafte. Problemet med detta system &r att det 1att kan bli fel i I6nerékningen pga.
tolkning av handstil eller vanliga ménskliga fel eftersom allt sker manuellt. Detta gor ocksa
att 16nerdkningen blir mera tidskrédvande, vilket igen kan gora detta mera kostsamt for

foretagaren. Detta satter ocksa ansvaret pa arbetstagaren. (Deltabit, 2019)

Ett annat satt ar att av anvanda sig av nagot slags digitalt kalkylark som t.ex. Excel eller
Google Sheets. Detta eliminerar feltolkningar p.g.a. handstil, men det kan dnda uppsta fel i
inmatningen. Beroende pa foretagets behov och hur bra kalkylbladet ar uppbyggt kan det
fungera som ett riktigt bra tidsuppfoljningssystem pa vissa arbetsplatser, medan pa andra
skulle det vara svart att gora ett bra system, beroende pa hur komplicerat kollektivavtalet &r.
Detta kraver ocksa att de anstallda har tillgang till en dator eller smart-telefon for att kunna

skriva in sina timmar. (Deltabit, 2019)

Ett tredje satt &r att anvanda sig av ett digitalt tidsuppfoljningssystem som automatiskt tolkar

arbetstiden. Detta kan skotas pa flera olika satt i praktiken, bl.a. genom att de anstéllda
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anvander sig av en dator- eller mobil applikation for att skriva in sina arbetstimmar, eller
genom ett taggningssystem. Taggningssystemet kan besta av ett kort som sitts in i en
maskin, en NFC nyckel eller via en mobiltelefon. Det har sattet leder till minst fel och
simplifierar l6nerdkningen, vilket kan leda till lagre kostnader déar, mena sjalva

tidsuppféljningssystemet &r dyrare an de andra. (Deltabit, 2019)

Forutom att endast folja upp hur lange de anstéllda arbetat, vilka ersattningar de har ratt till
och eventuella plus eller minustimmar till arbetstidsbanken kan man ocksa anvanda sig av
tidsuppfoljningssystem for att folja upp vad de anstallda goér under sina arbetstid. Detta under
de tre olika metoderna jag ndmnde hér tidigare, dvs. de anstallda kan antingen sjalva fylla i
vad de gjort i ett hafte eller Excel fil, eller sa kan man anvanda sig av ett program som foljer
med vad den anstéllda gor och sedan for de Over till faktureringen. (Visma, 2019)

2.3 Tidsuppfoljning ur olika instanser synvinkel

2.3.1 Arbetsgivaren

Fran arbetsgivarens perspektiv ar det viktigaste att folja kraven i arbetstidslagen for
eventuella granskningar fran arbetarskyddsforvaltningen. For arbetsgivaren ar det ocksa
viktigt att veta att arbetstagarna kommer pa jobb den tid deras arbetsskift borjar och att de
jobbar den tiden de ska. Tidsuppféljningen kan ocksa ge information for arbetsgivaren om
det behdvs mera personal om det kommer fram att personalen regelbundet maste arbeta
overtid. Om arbetsplatsen anvander sig av en arbetstidsbank &r det extra viktigt att halla reda
pa Overtiden, eftersom det kan bli valdigt dyrt for foretaget om en anstalld med t.ex. 100
sparade Overtidstimmar pa arbetstidsbanken skulle sluta. Tidsuppfoljningen ger ocksa
arbetsgivaren ett latt satt att folja upp franvaron som t.ex. sjukledigheter, semestrar och
flextidsledighet. (Rantalainen, 2017)

2.3.2 Arbetstagare

Fran arbetstagarens perspektiv ar det viktigt att tidsuppfoljning ar korrekt, eftersom lénen
och eventuella tillagg baseras pa den. Det ger ocksa arbetstagaren trygghet vid lonetvister
da det finns bokféring Gver arbetstiden, samt att det visar svart pa vitt om arbetstagaren
jobbar 6vertid. (Visma, 2019)



2.3.3 Myndigheter

Myndigheternas krav for tidsuppfoljning ar att arbetstidslagen skall f6ljas, dvs. att tiden f6ljs
upp korrekt med starttid, sluttid och att tillaggen finns registrerade samt att maxgranserna
for dvertid foljs. Eventuella franvaron kan ocksa registreras for FPA ansokningar som t.ex.

ansokan om sjukdagpenning eller mammaledighet.

3 Juridiska krav

3.1 Arbetstidslagen

Arbetstidslagen innehaller de viktigaste bestammelserna som galler tidsuppfoljning. Den

mest relevanta paragrafen ar 4 kap 37 § gallande arbetstidsbokfdring.

”Arbetsgivaren skall bokfora antalet arbetstimmar och de ersattningar som betalts fér dem
sarskilt for varje arbetstagare. | bokforingen skall antecknas antingen den ordinarie
arbetstidens arbetstimmar, antalet arbetstimmar i mertids-, Overtids-, ndd- och
sondagsarbete samt de ersattningar som betalts for dem eller alla arbetstimmar samt
separat antalet arbetstimmar i 6vertids-, néd- och séndagsarbete och de forhojda andelar

som betalts for dem.”

Det ar alltsa obligatoriskt for arbetsgivaren att ha nagon sorts tidsuppfoljning.
Tidsuppfoljningen skall innehalla arbetstagaren start- och sluttid samt eventuella tillagg.
Lagen séager dock inte hur tidsuppfoljningen skall se ut i praktiken, det finns alltsa flera olika
satt att folja upp tiden pa. (Arbetstidslag 1996/605, 2018)

3.1.1 Arbetstid och ordinarie arbetstid

For att kunna gora tidsuppfoljning behover vi forst definiera vad som rdknas som arbetstid.
Detta definieras i 2 kap 4 §&:

”| arbetstiden inrdknas den tid som anvénds till arbete samt den tid under vilken
arbetstagaren ar skyldig att sta till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen.

De dagliga vilotider som namns i 28 § eller som baserar sig pa avtal réknas inte in i
arbetstiden, om arbetstagaren under dessa tider obehindrat kan avlagsna sig fran
arbetsplatsen.
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Den tid som anvands for resa eller fard raknas inte in i arbetstiden, om den inte samtidigt

skall anses vara en arbetsprestation.” (Arbetstidslag 1996/605, 2018)

| praktiken betyder det att arbetstid ar tid som arbetstagaren anvander till arbete, eller da
arbetstagaren skall sta till forfogande for arbetsgivaren, alltsa skall kunna utfora arbete enligt

arbetsgivarens order. (Arbets- och néaringsministeriet, 2017)

Den dagliga vilotiden som ndmns ovan ar det som oftast kallas matpaus. Detta definieras i 6
kap 28 §:

”Om arbetstiden per dygn ar langre an sex timmar och arbetstagarens narvaro pa
arbetsplatsen inte ar nodvandig for att arbetet skall kunna fortga, skall han under
arbetsskiftet ges tillfalle till en regelbunden rast pa minst en timme, under vilken han &r
oforhindrad att avlagsna sig fran arbetsplatsen. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan
komma 6verens om en kortare rast som dock skall vara minst en halv timme. Rasten far inte
placeras omedelbart i borjan eller i slutet av arbetsdagen. Om arbetstiden dverskrider 10
timmar om dygnet, har arbetstagaren om han onskar det ratt att halla en rast pa hogst en

halv timme efter atta timmars arbete.

Om arbetstiden i skiftarbete eller periodarbete ar langre an sex timmar, skall arbetstagaren

ges tillfalle till minst en halv timmes rast eller tillfalle att inta en maltid under arbetstiden.

Motorfordonsforare skall for varje arbetsperiod om 5 timmar 30 minuter ges en minst 30
minuter 1ang paus i en eller tva delar.” (Arbetstidslag 1996/605, 2018)

Om arbetstagarens arbetsdag &r 6ver 6 timmar, skall arbetstagaren ha mojlighet till en
matpaus pa minst 1 timme, men det gar att avtala om att matpausen skall vara ndgon annan
langd, dock minst 30 minuter. Om arbetstagaren har ratt att ldmna arbetsplatsen réknas denna
matpaus inte som arbetstid, om arbetstagaren inte far lamna arbetsplatsen raknas matpausen
som arbetstid.

Den ordinarie arbetstiden definieras kapitel 3. Den allménna regeln &r enligt 3 kap 6 §: ”Den

ordinarie arbetstiden ar hogst atta timmar om dygnet och 40 timmar i veckan.

Den ordinarie arbetstiden per vecka kan aven ordnas sa att den i genomsnitt &r 40 timmar
under en tidsperiod av hogst 52 veckor.” Enligt arbets- och naringsministeriets tolkning av
arbetstidslagen betyder det att arbetsgivaren ocksa kan bestamma att arbetsveckan innefattar

6 arbetsdagar, och att arbetstiden per vecka da skulle vara hogst 48 timmar per vecka,
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forutsett att den utjamnas till 40 timmar per vecka pa en 52 veckors period. (Arbets- och

naringsministeriet, 2017)

3.1.2 Mertid och overtid

Eftersom arbetsgivaren enligt 4 kap 37 § maste halla koll pa arbetstagarens mertids-,
dvertids-, ndd- och sondagsarbete sa ar det viktigt att veta hur dessa definieras. Mertid och
Overtid definieras i 4 kap 17 8.

”Mertidsarbete ar arbete som pa arbetsgivarens initiativ utfors utéver den avtalade
arbetstiden och som inte éverskrider den ordinarie arbetstid som stadgas i 6 eller 7 8 eller
har avtalats med stod av 9, 10 eller 12 § eller som avses i 14 8.” (Arbetstidslag 1996/605,
2018)

Detta betyder att om en arbetstagare som jobbar 6 timmar per dag enligt avtal jobbar 8

timmar en dag, skulle 6 av dessa timmar vara vanlig arbetstid och 2 av dem mertid.

Overtidsarbete ar arbete som pa arbetsgivarens initiativ utfors utover den ordinarie arbetstid
som avses i 1 mom. For overtiden betalas det ocksa en forhéjningsdel pa 50% eller 100%
som definieras i 4 kap 22 8.

> Nar den ordinarie arbetstiden bestams enligt 6, 9, 10, 12 eller 13 §, skall 16nen for de tva
forsta arbetstimmar som 6verskrider den ordinarie arbetstiden per dygn betalas forhdjd med
50 procent och for de foljande arbetstimmarna forhdjd med 100 procent. For de
arbetstimmar som overskrider den ordinarie arbetstiden per vecka skall I6nen betalas
forhojd med 50 procent.” (Arbetstidslag 1996/605, 2018)

Om vi anvander arbetstagaren fran tidigare exempel, som den har gangen arbetat 11 timmar
en dag, skulle 6 av dessa timmar vara ordinarie arbetstid, 2 mertid, 2 daglig 6vertid med 50%
forhojning och 1 timme Overtid med 100% forhojning. Detta galler ocksa for
veckoarbetstiden, skulle t.ex. en person som jobbar 7,5 timmar per dag mandag-fredag/37,5
timmar per vecka jobba 6 timmar pa en I6rdag skulle dessa 2,5 av dessa timmar réaknas som

mertid och 3,5 som veckodvertid med 50% forhojning.

Tabell 1- exempel pa mertid och évertid

Ma Ti On To Fr Lo S6 Totalt
Genomfért arbete | 8 6 9 6 7 10 0 46

Avtalad arbetstid | 6 6 6 6 6 0 0 30




Mertid | 2 0 2 0 1 5 0 10

Daglig évertid | 0 0 1 0 0 2 0 3
Vecko-évertid | O 0 0 0 0 3 0 3

I tabell 1 visas ett exempel pa hur detta kan se ut 6ver en vecka for en arbetstagare som enligt

avtal skall jobba 6 timmar per dag eller 30 timmar per vecka. | exemplet kan vi titta pa
onsdagen, da arbetstagaren jobbat 9 timmar. Enligt avtal skall arbetstagaren jobba 6 timmar
per dag, sd 6 timmar av totalt 9 ar alltsa normal arbetstid. Av de resterande 3 timmarna ar 2
av dem mertid, detta ar alltsa skillnaden mellan den avtalade arbetstiden och nar Gvertiden
borjar enligt arbetstidslagen, alltsa 8 timmar. Den ena timmen som Gverstiger 8 timmar ar
daglig overtid, som betalas med en 50% forhéjning. Loérdagen jobbade den anstéllda 10
timmar, av de 10 var 5 mertid, eftersom den anstéllda redan uppnatt de avtalade 30 timmar
per vecka samt jobbat 5 timmar mertid tidigare. Av de 5 timmarna som var kvar, var 3 av
dem veckoovertid, eftersom arbetstagaren nu arbetat mera &n 40 timmar i veckan med
dagliga 6vertiden bortraknad, eftersom arbetstagaren redan fatt ersattning for daglig 6vertid
for dem. De 2 sista timmarna ar daglig dvertid nar arbetstiden 6verskred 8 timmar. Bade den

dagliga- och veckodvertiden betalas med en 50% forhojning.

3.1.3 Flexibel arbetstid

Flexibel arbetstid, eller flextid, betyder att istallet for att komma Gverens om en fast arbetstid,
sd kan arbetstagaren arbeta den tiden som det passar, vilket i praktiken betyder att
arbetstagaren jobbar langre nagon dag da detta behovs, och sedan slutar tidigare nagon dag
da det ar lugnare. Arbetsgivaren uppratthaller ett flextidssaldo, dit alla plus- och
minustimmar sparas. Det gar att avtala att flextiden ocksa géller pa, eller endast galler pa,
den dagliga vilotiden, dvs. matpausen, i praktiken betyder det att arbetstagaren sjalv
bestammer langden pa sin matpaus, och antingen forlanger eller forkortar sin arbetsdag
beroende pa matpausens langd. Det & mojligt att komma Gverens om en utjamningsperiod,
I slutet av vilken flextidssaldot skall visa 0, men detta ar inte obligatoriskt. Reglerna for
flextid bestamds i 3 kap 13 8§ (Arbetarskyddsforvaltningen, 2019)

”Arbetsgivaren och arbetstagaren kan med avvikelse fran 6 § 1 mom. och kollektivavtalets
bestammelser om den ordinarie arbetstidens langd och forlaggning inga avtal om flexibel
arbetstid (flextid), sa att arbetstagaren inom Gverenskomna granser kan bestamma den
tidpunkt da hans dagliga arbete borjar och slutar. Nar arbetsgivaren och arbetstagaren

avtalar om flextid skall de &tminstone komma overens om den fasta arbetstiden,



8

flexgranserna per dygn, forlaggningen av raster och vilotider samt om maximum for

sammanraknade overskridningar och underskridningar av den ordinarie arbetstiden.

“Vid flextid forkortas eller forlangs den ordinarie arbetstiden per dygn med hdogst tre
timmar. Den ordinarie arbetstiden per vecka ar i genomsnitt hdgst 40 timmar. Det maximum

som namns i 1 mom. far vara hogst 40 timmar.

Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma 0verens om att de sammanrdknade
Overskridningarna av arbetstiden minskas med ledighet som ges arbetstagaren.”
(Arbetstidslag 1996/605, 2018)

3.2 Semesterlagen

Semesterlagen &r lagen som faststaller alla bestammelser som géller semester. Den
innehaller bl.a. hur manga dagar semester man tjanar, hur semester tjanas, hur semester ges
och hur semesterldnen réknas. Enligt kap 6 29 8 &r det obligatoriskt for arbetsgivaren att fora

semesterbokforing.

” Arbetsgivaren skall fora bok 6ver arbetstagarens semestrar och sparade ledigheter samt
Over de I6ner och ersattningar som bestams med stdd av denna lag (semesterbokforing).
Semestrarnas langd och tidpunkt samt lI6nernas och ersattningarnas belopp och

berakningsgrunder skall framga av semesterbokforingen.” (Semesterlag 2005/162, 2019)

3.3 Kollektivavtal

Alla bestammelser i de tidigare ndmnda lagarna kan dock éverskridas av kollektivavtal. Ett
kollektivavtal &r ett avtal mellan ett eller flera arbetstagar- och arbetsgivarférbund som
innehaller mera detaljerade villkor som skall féljas inom den branschen. Kollektivavtalen
delas in i allménbindande och normalbindande. Bestammelserna i kollektivavtal kan endast
forbattra arbetstagarens villkor jamfort med det som bestdms i lagen. Enligt
arbetsavtalslagen 2 kap 7 8 &r arbetsgivaren tvungen att folja ett kollektivavtal som ar allméant

bindande.

”Arbetsgivaren skall iaktta atminstone det som i ett riksomfattande kollektivavtal som bor
anses vara representativt for branschen i fraga (allmant bindande kollektivavtal) bestams
om de anstallningsvillkor och om de arbetsforhallanden som galler det arbete som

arbetstagaren utfor eller ett darmed narmast jamforbart arbete.
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Ett villkor i ett arbetsavtal som strider mot motsvarande bestammelse i det allmant bindande
kollektivavtalet ar ogiltigt, och i stallet skall bestdmmelsen i det allméant bindande
kollektivavtalet iakttas.

En arbetsgivare som enligt lagen om kollektivavtal (436/1946) ar skyldig att iaktta ett
kollektivavtal dar den ena avtalsparten ar en riksomfattande arbetstagarforening, far med
undantag av vad som bestams i 1 mom. tillampa bestdmmelserna i kollektivavtalet.”.
Normalbindande kollektivavtal foljs endast av de arbetsgivare som hor till ett
arbetsgivareforbund. (Arbetsavtalslag 2001/55, 2019)

Exempel pa branscher med allménbindande kollektivavtal ar exempelvis handelsbranschen,
teknologibranschen, byggnadsbranschen, pappersbranschen, turism och
restaurangbranschen. Exempel pa branscher med normalbindande kollektivavtal &r
kundbetjaning och telemarknadsféring, ekonomiforvaltningsbranschen, service- och
underhallsbranschen. (Namnden for faststidllande av kollektivavtals allmant bindande
verkan, 2019)

3.4 Lokala avtal

| lokala avtal anvands samma princip som kollektivavtal, dvs. att det lokala avtalet inte far
innehalla villkor som ar samre for arbetstagaren dn vad som bestams i lagen, om ett
kollektivavtal tillampas kan villkoren inte heller vara sdmre &n de som bestdms i
kollektivavtalet. Kollektivavtalen brukar dock ha skilda bestaimmelser om vad som far
avtalas lokalt. Ett exempel pa ett lokalt avtal géllande arbetstid ar att tillampa flextid.
(Arbetarskyddsforvaltningen, 2015)

4 Inkomstregistret

4.1 Bakgrund och allman information

Inkomstregistret beskrivs som ”ett av den nuvarande regeringens spetsprojekt for
digitalisering av offentliga tjanster”. Det ar en nationell elektronisk databas som innehaller
information om I6ner, pensioner, formaner och franvaroinformation. Inkomstregistret drivs
av finansministeriet och skatteforvaltningen. Inkomstregistrets grunder baseras pa ett projekt
av arbetsgruppen IKT2015 fran ar 2013, som kallades 721 végar till ett friktionsfritt

Finland”. Malet var att forenkla den administrativa delen av arbetsgivarnas jobb genom att
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forena flera olika anmalningar till samma system. Inkomstregistret baseras pa lagen om
inkomstdatasystemet 53/2018. (Riksdagen, 2017)

Inkomstregistret Oppnades for testning for vissa utvalda féretag 1.3.2018 och 6ppnades forst

for allmanheten 1.1.2019, da det ocksa blev obligatoriskt att anmala I6neuppgifter till

inkomstregistret.

Inkomstregistret tas i bruk stegvis, i det forsta skedet kommer

informationen  fran

pensionsskyddscentralen, skatteforvaltningen och arbetsléshetsforsakringsfonden.

anmélningarna  att
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enligt

|
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Figur 1- Hur l6neanmilningar gjordes fore inkomstregistret togs i bruk (Riksdagen, 2017)

| figur 1 kan man se hur anmalningsprocessen sag ut fore inkomstregistret kom i kraft.

Loneraknaren skickade da separata anmélningar till alla instanser som t.ex. arsanmalningar

till skatteforvaltningen, pensionsanstalterna, skadeforsakringsbolagen och

arbetsloshetsforsakringsfonden, ansékan om sjukdagpenning till FPA osv. Tanken var att
forenkla denna process genom I6neraknaren anmaler all information till inkomstregistret,

varifran alla instanser sedan kan ta uppgifterna vid behov.
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Figur 2 visar tidsplanen for hur de olika instanserna kommer att bodrja anvanda sig av

inkomstregistret.

Inkomstregister

FPA P
Pensionsanstalterna
Pensionsskyddscentralen
Skatteforvaltningen
Arbetsloshetsforsakringsfonden y

/Utbildningsfonden \

Kommunerna
Trafikforsakringscentralen
Patientforsakringscentralen
Olyckfallsforsakringscentralen
Inkomstregister ANM:s forvaltningsomrade
Statistikcentralen
Arbetarskyddsmyndigheterna
Arbetsloshetskassorna

Lontagare eller formanstagare
Bankkonto

Lénespecifikation
eller
formansbeslut

Arbetsgivare 1

Arbetsgivare n

Skadeforsakringsbolagen
I \Statskontoret /
Foérmansbetalare 1
Formansbetalare n 7
[ Utsékningen ]

Figur 2- Tidsplanen for inkomstregistret (Riksdagen, 2017)

4.2 Uppgifter som meddelas till inkomstregistret

Uppgifterna som meddelas till inkomstregistret delas upp i obligatoriska uppgifter och
kompletterande uppgifter. De obligatoriska uppgifterna ar 16nebelopp, kostnadsersattningar
och naturaférmaner om dessa betalas, samt identifieringsuppgifter, dvs. betalningsperiod
och Dbetalningsdag, prestationsmottagarens namn, yrkesklass och personsignum,
prestationsbetalarens namn, FO-nummer/personsignum och adress. (Inkomstregistret, 2019)

Bland de kompletterande uppgifterna hors specificerade I6nebelopp och andra
tillaggsuppgifter som t.ex. franvaron, avvikande intjaningsperioder for olika inkomstslag
och uppgifter om anstéllningsforhallandet, dvs. om de ar heltids eller deltidsanstéllda och
nar de har deras arbetsforhallande har borjat och slutat. (Inkomstregistret, 2019)

4.2.1 LOneuppgifter

Loneuppgifter skall meddelas till inkomstregistret inom 5 dagar fran betalningsdagen. Att
anmaéla Ioneuppgifterna till inkomstregistret ar som tidigare namndes obligatoriskt, men det
ar upp till anmalaren att valja om man anvénder sig av 100-seriens inkomstslag, som endast
meddelar totalsumman for bruttolonen, eller 200-serien, som noggrannare specificerar de

olika inkomstslagen. T.ex. om en lontagare far 2000€ bruttomanadslon och 200€ brutto 1
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Overtidsersittning skulle detta meddelas som 2200€ péd inkomstslag 101 om man véljer att
endast meddela totalsummor, viljer man att specificera det skulle det meddelas 2000€ pé
inkomstslag 201 och 200€ pa inkomstslag 235. | tabell 2 ser man en uppstéllning pa detta
exempel. P& den vénstra sidan specificeras brutto Iénen inte, medan pa den hogra sidan

specificeras pa tidlon och dvertidsersattning. (Inkomstregistret, 2018)

Tabell 2 - exempel pa hur en 16n kan anmalas till inkomstregistret

Loneslag Summa Loneslag Summa
101 Lon totalt 2200,00 | | 201 Tidlon 2000,00
402 Forskottsinnehallning 220,00 235 Overtidsersattning 200,00
413 Arbetstagarens ArPL-avgift | 148,50 402 Forskottsinnehallning 220,00
414 33,00 413 Arbetstagarens ArPL-avgift 148,50
Arbetsloshetsforsakringsavgift

414 Arbetsloshetsforsakringsavgift | 33,00

Forutom 100-serien och 200-serien finns det ocksa 300-, och 400-serien. Dessa serier &r
obligatoriska att anvanda om det finns nagot att anméla pa dem. 300-serien innehaller t.ex.
naturaférmaner och reseersattningar medan 400-serien innehaller poster som skall dras av
fran lonen, detta kan t.ex. vara forskottsinnehallning, arbetsloshetsforsékrings och

pensionskostnader. (Inkomstregistret, 2018)

4.2.2 Franvaro

Anmalan av franvaro till inkomstregistret ar inte obligatoriskt, men det rekommenderas dnda
att prestationsanmélaren anméler franvaron i samband med léneanmalningarna, eftersom
FPA da kan anvanda sig av den informationen da de behandlar ansdkan om ersattningar,
detta sparar sen igen tid for prestationsanmélaren eftersom de inte behdver anméla dessa
skilt till FPA. (Inkomstregistret, 2018)

Da man gor en franvaroanmélan skall man anméla startdatum och slutdatum for franvaron
samt orsak till franvaron. Da man valjer franvaron skall man ocksa vara noga att man valjer

ratt kod, eftersom det finns skilda koder for betald och obetald franvaro. Endast
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heldagsfranvaron skall anmalas. En deltidsanstallds franvaron som beror pa deltiden behover
inte meddelas som franvaron, dvs. om den anstéllda enligt avtal jobbar endast mandag-

onsdag behéver man inte anmala torsdag-fredag som franvaron. (Inkomstregistret, 2018)

4.2.3 Arbetsgivarens separata anmalan

Arbetsgivarens separata anmalan ar en anméalan som innehaller sjukférsakringsavgiften for
manaden. Anmaélan skall lamnas in varje manad for registrerade arbetsgivare, och endast da
det betalats ut 16n som det skall betalas sjukforsakringsavgift pa for de som inte &r
registrerade arbetsgivare. Om en registrerad arbetsgivare inte betalat 16n skall det kryssas i
”ingen lonebetalningsuppgift” eller “0-uppgift” om det endast betalats skattefria
kostnadsersattningar. (Inkomstregistret, 2018)

5 Implementering av tidsuppfoljningssystem till foretag X

5.1 FoOretag X

Foretag X ar ett aktiebolag inom café-restaurangbranschen. Foretaget anstéller runt 15 - 20
personer med nagra extra under sommarmanaderna. Foretaget har tre olika
verksamhetsstallen och erbjuder ocksa cateringtjanster samt olika bakverk och tartor pa
bestallning. Kollektivavtalet som de anstdllda foljer &r kollektivavtalet for turism-,

restaurang- och fritidstjanster. Lonerdkning skots av en extern redovisningsbyra.

5.2 Startlage och bakgrund

Foretaget har anvant sig av papperslappar for att folja upp de anstélldas arbetstid. De
anstallda fyllde sjélv i nar de borjat och slutat pa en papperslapp for varje manad. Sedan tog
de bild pa papperslappen och skickade den till arbetsgivarna, som sedan godkande timmarna
och skickade dem vidare till Ionerdkningen. Detta fungerade i borjan da det inte var sa manga
anstallda, men har med tiden blivit ett storre problem vartefter att foretaget och antalet
anstallda okat eftersom tolkningen av papperslapparna blivit mera komplicerat med tiden

samt att den 6kade mangden anstéllda gor det svarare att halla reda pa allting.

For att forenkla 16nerédkningen utvecklades forst en Excel tabell for att tolka olika tillagg.
Detta gjorde att l16nerédkningsprocessen gick smidigare, men problemet hdr var att dvertiden

inte raknas pa dygns- eller veckobasis i kollektivavtalet for turism-, restaurang- och
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fritidstjanster, utan de raknas pa en 3 veckors period. Detta kravde ytterligare en Excel tabell

som skilt haller reda pa dessa timmar.

| figur 3 ser man hur tidsuppféljningsblanketten som arbetstagarna fyller i & uppbyggd. Det
ar en valdigt enkel blankett, med rutor fér dagens datum, starttid, sluttid och totala arbetade

timmar.

Figure 3- exempel pa hur tidsuppféljningsblanketten ser ut

| borjan av 2018 oppnade foretaget tva nya verksamhetsstillen, vilket gjorde
tidsuppfoljningen lite mera komplicerad eftersom de anstallda pa det nya stéllet fick lamna
arbetsplatser for att ata lunch, dvs. deras lunchpaus raknas inte som arbetstid, medan de pa
det gamla verksamhetsstallet inte fick lamna arbetsplatsen under deras lunchpaus, dvs. deras
lunchpaus raknas som arbetstid. Utéver det har de anstéllda ocksa ratt att dta lunchen som
de serverar at kunderna, och detta betyder att de da ska skall ha en lunchférman som skall

beskattas. Alla anstallda &ter inte av lunchen pga. specialdieter vilket ytterligare
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komplicerade hela processen. Dessutom valde nagra anstillda av att anvanda sig av en
arbetstidshank, dvs. att da de jobbar extra sparas de timmarna i en arbetstidsbank, som de
sedan kan anvénda i ett senare skede genom att antingen sluta tidigare eller ta en dag ledigt.

Alla dessa forandringar gjorde att papperslappar och tolkning av dem pa Excel blev ett
mycket storre jobb. Det fanns alltsa ett behov av ett digitalt tidsuppfoljningssystem for att

automatisera tidsuppfoljningen och effektivera loneréakningen.

Datum Veckodag Tid | Lunch [Timmar |Kvéll Sdn.kvall |Sdn.ers.
1.8.2019 torsdag 9:30:00 18:30:00 X 9:00:00| 0:30:00
2.8.2015 fredag 9:30:00 18:30:00 X 9:00:00| 0:30:00
3.8.2019 ldrdag 16:00:00 0:30:00 X B:30:00| 6:30:00
4.8.201% sdndag 0:00:00 0:00:00
5.8.2019 mandag 9:30:00 18:15:00 X B:A4500| 0:15:00
6.8.2019 tisdag 9:30:00, 1B:15:00 X B:45:00| 0:15:00
7.8.201% onsdag 0:00:00
B.8.2018 torsdag 0:00:00
9 82019 |fredag 160000, 19:30:00 5330000 1:30:00
10.8.2019 lardag 0:00:00
11.8.2018 sondag 0:00:00 0:00:00
12.8.201% mandag 9:30:00 17:00:00 X 7-30:00
13.8.2019 tisdag 9:30:00 1B:00:00 X B:30:00
14.8.2019 onsdag 9:30:00 17:30:00 X 2:00:00
15.8.2019 torsdag 9:30:00 16:00:00 X 6:30:00
16.8.2018 fredag 9:30:00 16:00:00 X 6:30:00
17.8.2018 lérdag 0:00:00
18.8.2018 s6ndag 0:00:00 0:00:00
19.8.201% mandag 9:30:00 17:30:00 X E-00:00
20.8.201% tisdag 11:00:000 17:15:00 X b:15:00
21.8.2018 onsdag 9:30:00 16:00:00 X 6:30:00
2282019 torsdag 93000 16:00:00 X 630000
23 B.2019 fredag 0-:00:00
24.8.2019 lardag 9:30:00, 15:00:00 5:30:00
25.8.2018 sondag 11:00:00 17:30:00 X 6:30:00 6:30:00
26.8.201% mandag 0:00:00
27.8.2019 tisdag 9:30:00 1B:30:00 X 5:00:00| 0:30:00
28.8.2019 onsdag 9:30:00 17:15:00 X 7:45:00
29.8.2019 torsdag 9:30:00 17:15:00 X 7:45:00
30.8.2018 fredag 9:00:00 17:00:00 X B:00:00
31.8.2018 lérdag 11:30:000 22:45:00 X 11:15:00) 4:45:00
1.9.2019 s6ndag 0:00:00 0:00:00
2.5.2019 mandag 0:00:00
20,00
0:00:00| 14:4500 :00:00 6:30:00
0:00:00 | Kvall Son.kvall [Son.ers.
Till programmet 0-:00:00 14,25 0 6,5

Figur 4- exempel hur arbetstidstolkningen ser ut i Excel

Figur 4 visar hur informationen pa pappersblanketten fran figur 3 hanteras i Excel tabellen

tolkar en del av tillaggen.

5.3 Val av digitalt tidsuppfoljningssystem

Né&r man véljer ett tidsuppfoljningssystem &r det viktigt att kanna till foretagets behov. | det

har fallet var pappersblanketterna inte langre ett bra alternativ, Excel skulle fungera med
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farre anstallda men skulle bli svart att halla reda pa i praktiken med manga anstallda. Ett

digitalt program var alltsa det basta alternativet.

Det finns en hel alternativ att vélja mellan da det galler digitala tidsuppféljningssystem, men
i det har fallet valde jag att anvanda mig av Heeros eLappu programmet eftersom det &ar
kopplat till Heeros ePalkat I16nerdkningsprogrammet som anvands for att rakna foretagets

I6ner. Programmet ar utvecklat av det finska bolaget Heeros Oyj.

Eftersom jag redan hade tillgang till programmet och for att det inte kravde extra kostnader
varken for att ta igang programmet eller for extra skolning sa verkade det som ett bra val for
den hér situationen. Programmet klarar av att tolka olika tillagg fran arbetstiden, som t.ex.
I6rdagstillagg, sondagstillagg, kvéllstillagg etc. Arbetstiden kan matas in via en websida
antingen via mobiltelefon eller dator.

5.4 Ibruktagning av Heeros eLappu

Med ibruktagningen hade jag féljande mal som jag ville astadkomma:
e Systemet skall automatiskt rakna ut tillaggen.

e Om mojligt, rakna Gvertidsersattningar at timlonare enligt kollektivavtalet, rakna

plus- och minustimmar till arbetstidsbanken for manadslonare.

e Ra&kna automatiskt lunchférman till dem som anvéander denna om deras arbetstid ar

éver 6 timmar, rakna inte at dem som inte anvander sig av denna

e Arbetstagarna skall sjalva kunna fylla i sina franvaron, t.ex. sjukfranvaron och
semestrar, som sedan flyttas automatiskt till l6nerdkningen och darifran anmals

vidare till inkomstregistret.

5.4.1 Anvandarrattigheter

Till att borja med maste anvandarrattigheterna stéllas in. Med det menas vem som kan gora
vad i programmet. Eftersom eLappu &r kopplat till 16nerdkningsprogrammet ePalkat finns
I6neraknarnas anvandare fardigt i programmet med rattigheter att lagga till och dndra pa de
inmatade timmarna. Det gér att stilla in en skild “niva” for varje anviindare pa en skala fran
1-6, samt vilken miniminiva som kravs for att kunna lagga in timmar utan att de kréaver skilt

godkannande. Nivan bestammer i princip vilken position personen har inom féretaget, dvs.
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en hogre niva ger flera rattigheter inom programmet. Som standard har programmet niva 5
som miniminiva for att timmarna inte skall krava skilt godkannande. | det har fallet stallde
jag in &garna som niva 5, med 5 som miniminiva for att timmarna inte skall krava

godkannande, och de 6vriga anstéllda pa niva 2.

54.2 Tillagg

Enligt i kollektivavtalet for turism-, restaurang- och fritidstjanster skall det betalas
kvéllstillagg for arbetad tid mellan klockan 18:00-24:00, och nattillagg mellan klockan
24:00-06:00. Enligt kollektivavtalet betalas det inte nagot extra for lordagar, men for
sondagar betalas det en 100% forhojd ersattning for vanlig arbetstid, kvélls- och nattillagg.
Detta gick latt att stalla in i programmet eftersom det fanns ett enkelt granssnitt dar man
kunde stélla in nér t.ex. kvallstillagget borjar och slutar. (Palvelujen ammattiliitto, 2018)

5.4.3 Overtid och arbetstidsbank

Overtiden riknas inte enligt arbetstidslagen i kollektivavtalet for turism-, restaurang- och
fritidstjanster. Istallet raknas Gvertiden pa en tre veckors period, dar de forsta 18 timmarna
som dverstiger 120 timmar ersatts med 50% forhdjd 16n, och alla féljande timmar ersétts
med 100% lon. Overtiden raknas endast enligt arbetstidslagen om anstéllningstiden blir
under tre veckor. For de med manadslon som anvander sig av arbetstidsbanken sa fungerar
raknesattet pa samma satt som for de andra, med skillnaden att 6vertidstimmarna sparas pa

arbetstidsbanken, och kan sedan anvéndas i ett senare skede. (Palvelujen ammattiliitto, 2018)

Tyvarr sa klarade eLappu programmet inte av att rakna 6vertiden enligt kollektivavtalet for
turism-, restaurang- och fritidstjanster, endast enligt standardreglerna fran arbetstidslagen.
Detta betyder att arbetstidsbanken inte heller kunde automatiseras, och Excel tabellen som

tidigare anvants for att folja upp 6vertiden kommer att anvandas ocksa i fortséttningen.

5.4.4 Matpauser

Reglerna for matpausen foljer arbetstidslagen 6 kap 28 §, dvs. om de jobbar 6ver 6 timmar
har de ratt till en matpaus pa 30 minuter, eftersom de kommit dverens i arbetsavtalet att
matpausen skall vara 30 minuter och inte 1 timme som &r standard i arbetstidslagen.
(Arbetstidslag 1996/605, 2018)
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| programmet kan man stalla in sa att lunchpausen automatiskt raknas om arbetstiden &ar 6ver
6 timmar, och man kan ocksa gora att det drar av en viss tid, i det har fallet 30 minuter, fran
arbetstiden. Da raknar programmet automatiskt lunchférman pa samma gang. Det gar ocksa
att stalla in sa att det inte raknas lunchpaus for vissa personer, eftersom alla anstallda inte

ater pa arbetsplatsen.

5.45 Kostnadsstallen

Eftersom foretag har tre olika verksamhetsstallen &r det viktigt att folja upp 16nekostnaderna
for varje stélle. For det mesta jobbar varje anstalld endast pa ett stalle, men ibland kan de
behovas pa ett annat stalle, vilket gjorde det jobbigare att rdkna lonerna tidigare. | eLappu
kan den anstallda valja kostnadsstalle varje gang de lagger in sina arbetstimmar, och deras
huvudsakliga arbetsplats foreslas alltid som kostnadsstalle.

5.4.6 Franvaro

For franvaro kan man stalla in en motsvarande “lénekod” for 16nerakningsprogrammet, samt
franvarokod till inkomstregistret. Franvaron meddelas i en kalender vy, dar man véljer vilken
sorts franvaro det ar frdgan om och dess ldngd. Detta fors sedan Gver till
I6nerdakningssystemet dar franvaroinformationen kan sedan meddelas till inkomstregistret i

samband med I6nerna.

En stor brist har &r att det endast gar att meddela franvaroinformationen via dator, och inte
via mobil, vilket skulle vara det huvudsakliga sattet som de anstéllda skulle meddela sina
timmar. | praktiken skulle det héar betyda att det arbetsgivaren antingen sjalv lagger in
franvaroinformationen eller meddelar den till I6nerdknaren som sedan lagger in den i

systemet.

5.5 Resultat

Tyvarr beslot Heeros att eLappu programmet skall 1aggas ner 31.12.2019. Detta betyder att
Foretag X inte kommer att ta programmet i bruk, eftersom de skulle antingen maste ga
tillbaka till sitt gamla system igen, eller bérja med ett helt nytt system efter 31.12.2019. Jag
kommer darfor istéllet att redogdra for vad som hade varit fordelarna om de tagit eLappu

systemet i bruk, och vad jag anser vara bristerna med det.
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For det forsta skulle eLappu ha latit Féretag X bli av med papperslapparna, vilket skulle ha
lett till mindre tolkningsfel i l16nerdkningen, eftersom det lattare sker misstag vid manuellt
arbete. Dessutom kan det ocksa uppsta feltolkningar delvis for att bildkvalitén kan variera
da de anstéllda tar bilder pa sina tidsuppfoljningspapper och delvis pga. handstilen kan vara

otydlig. Att 6verga till ett digital systems skulle alltsa ha forstarkt den interna kontrollen.

Automatisering av tolkningen av tillaggen och lunchférman samt matpaus skulle ha varit en
annan viktig punkt. Nuldget anvéndes en Excel fil for att tolka det h&r, men desto mer
personal man har, och desto mera skillnader, som t.ex. det att en del ater lunch pa
arbetsplatsen och en del inte, en del har manadsléner och en del timlon etc. sa blir den Excel

tabellen ocksa mera komplicerad, vilket i sig sjalv ocksa kan leda till flera misstag.

Fran programmet gar det ocksa att fa en hel del rapporter éver hur de anstallda arbetat, nar
de varit pa t.ex. semester eller sjukledigt som skulle ha varit en bra sak for bade foretagarna

och de anstallda om nagot skulle behéva kollas upp i efterhand.

Bristerna med programmet skulle ha varit det att Gvertiden inte gick att rédkna enligt
kollektivavtalet for turism-, restaurang- och fritidstjanster. Programmet klarade inte heller
av att behandla franvaron fran mobilversionen, utan dessa skulle ha borde anmalts via en

dator, som tyvarr inte finns pa ndgot av verksamhetsstallena.

Trots dessa brister skulle programmet dnda ha lett till mindre fel i I16nerakningen samt en hel
del sparad tid bade for foretagarna och I6nerédknarna, som i sin tur hade lett till lagre

kostnader for 16nerékningen.

6 Kritisk granskning

Elefanten i rummet ar att det digitala tidsuppféljningsprogrammet inte togs i bruk pga.
programmet stangs ner 31.12.2019. Det &r alltsa ett praktiskt arbete utan en praktisk
slutprodukt. Arbetet borde kanske bytt inriktning och fokuserat pa nagot annat, med en annan
metod som t.ex. intervjuer eftersom ett nytt tidsuppfoljningssystem inte kan skaffas pa kort
varsel da det inte ar upp till mig att bestdamma vilket program som anvands da det & min
arbetsgivare som skaffar programmet. Jag skulle ocksa ha kunnat satta mig mera in i vilka
andra alternativ det fanns pa férhand, men som sagt sa verkade det logiskt att anvanda det

som jag redan hade tillgang till utan nagra ytterligare forhandlingar.
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Teorin anser jag relevant till empirin, eftersom teorin bakom vilken sorts tidsuppféljningssétt
kravdes for att vélja system, kunskapen om de juridiska begransningarna, kollektivavtalet
och inkomstregistret krévdes for att stélla in programmet korrekt.

Arbetet kan tolkas vara for mycket fran en loneraknares perspektiv, speciellt da
inkomstregistret tog upp en sadan stor del av arbetet nar franvarouppgifterna ar det mest

relevanta nar det galler kopplingen mellan tidsuppfoljning och inkomstregistret.

7 Avslutning

| arbetet har jag redogjort for vad tidsuppféljning ar, varfor man goér det och vilka lagar som
reglerar det. Jag har ocksa berattat om inkomstregistret, eftersom det ar viktigt att ett digitalt
tidsuppfoljningssystem skall kunna fora dver franvaroinformation till l6nerakningen sa att
det kan anmélas vidare till inkomstregistret.

Aven om programmet inte tas i bruk har det varit en ldrorik process att stalla in allting fran
grunden i ett nytt program. Orsaken till varfor Heeros stdngde ner eLappu programmet ar att
de nu samarbetar med en annan programvaruleverantdr, som har ett program som heter
OnTime, som redan ar kopplat till Heeros lonerédkningsprogram ePalkat. Tanken &r att i
framtiden ta det i bruk pa min arbetsplats och anvanda det jag lart mig i det har
examensarbetet for att stalla in allting och sedan ta i bruk OnTime tidsuppfdljningssystemet

for Foretag X.
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