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Tímaskráningar Þrifa eru gerðar í Excelskjali sem er geymt undir 
Documents\ xxxxxxxxxxxxxxx\2017-Timaform-nytt-agust.xltx sem er Template skjal. Skjalið er líka til á samdrifinu S:\xxxxxxxxxxxx\Þrif\Kjarri\2017-Timaform-nytt-agust.xltx
Þessi skrá er Template-skrá, sem þíðir að það opnast afrit af frumskjalinu, sem maður vistar, en frumskjalið helst alltaf óbreytt. 

Í upphafi launamánaðar,þarf að skrá alla fyrstulaunavikuna (líka þá daga sem greiðast með síðasta mánuði). Til að launin muni ekki vera tvíborguð, þarf þó að setja „0“ í tegundardálkinn (0=ekki launatímar, 1=almennir launatímar, 2=Unnir Helgidagar, 3=Unnir Stórhátíðir, 4=Helgidagar óunnið (er notað til að lækka mánaðartíma úr 173,33 tímum vegna hátíðsdaga), 5=Veikindi, 6=Veikindi barns, 7=Slys, 8=Sumarfrí, 9=Frí/Ekki mætt). 
Vinnuvikan í þrifum byrjar á fimmtudegi og endar á miðvikudegi (ekki spurja mig hvers vegna, en svona hefur það verið síðan ég byrjaði haustið 2012). Ef t.d. byrjunlaunamánaður (26 dags mánaðar), byrjar á miðvikudegi, þá þarf launavikan að byrja áfimtudeginum áður, eða fimtudaginþann 20 mánaðarins, og þá þarf að skrá alla tíma fyrir fimmtudagin 20, föstudagin 21, laugardagin 22, sunnudagin 23, mánudagin 24 og þriðjudagin 25. Þetta þarf að gera til að útreikningur á yfirvinnutímum verði réttur (samkv. Kjarasamningum fyrir þrifin, reiknast ekki yfirvinna á laun fyrr en 40 klst. Vinnuviku er náð).

Hér fyrir neðan er dæmu um skráningu ef 26 dags mánaðar lendir á miðvikudegi (var svoleiðis í ág. 15)
Dálkur töflunar sem er litaður með gulu, sýnir hvernig á að setja „0“ á dagana, fyrir þann 26, til þess að þeir dagar muni ekki reiknast með í launum. Tímar þá daga munu þá eingöngu verða notaðir til að reikna yfirvinnutímana rétta.
	1Vika
	Byrja
	Enda
	Inn
	Út
	Yfir
miðnætti
	0 = ekki
Launat.
	Tímar í
fríum

	Fimtudagur
	20 águst 15
	20 águst 15
	17:00
	23:15
	0
	0
	

	Föstudagur
	21 águst 15
	22 águst 15
	17:00
	02:00
	1
	0
	

	Laugardagur
	22 águst 15
	22 águst 15
	15:00
	19:00
	0
	0
	

	Sunnudagur
	23 águst 15
	23 águst 15
	00:00
	00:00
	0
	0
	

	Mánudagur
	24 águst 15
	25 águst 15
	17:00
	01:30
	1
	0
	

	Þriðjudagur
	25 águst 15
	26 águst 15
	17:00
	01:00
	1
	0
	

	Miðvikudagur
	26 águst 15
	27 águst 15
	17:00
	01:00
	1
	1
	

	Fimmtudagur
	27 águst 15
	28 águst 15
	17:00
	01:00
	1
	1
	

	Föstudag
	28 águst 15
	28 águst 15
	19:00
	23:00
	0
	1
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Í töflunni sést einnig að þegar unnið er yfir miðnætti, þarf að skrá „1“ í reitinn merktum „yfir miðnætti“. Annars reiknastmínustímar fyrir þann dag. Ef þetta gleymist verða tímarnir ljósrauðir svo maður á auðveldara að átta sig á mistökunum (laugardagar og sunnududagar eru alltaf dökkrauðir og verður maður að fylgjast með að þeir séu rétt skráðir).

Fullt starf / Hlutastarf:
Ef starfsmaður er ekki ráðin í fullt starf (100%=173,33 tímar á mánuði), þarf að breyta reit efst í skjalinu (reit sem kemur á eftir „starfshlutfall“). Þar er skráð starfshlutfall, 100 þíðir 100% starfshlutvall. Ef starfsmaður er t.d. í hálfu starfi þarf að skrá töluna 50, en ef starfsmaður er eingöngu í afleisingar þarf að setja 0 í þennan reit. Þetta er gert til að ekki reiknist uppbótartímar ef vinna mánaðar nær ekki fullum 173,33 tímum (eða hlutfalli af 173,33 eftir starfshlutfalli).



Veikindi:
Sé starfsmaður veikur, þarf að skrá5 í tegunda-reitin (gulu reitina í dæminu hér fyrir ofan). Þó með þeirri undantekningu að ef þetta eru dagar úr fyrri launamánuði, það er að segja fyrir 26 dags mánaðar, þá má ekki setja annað en 0í tegundar-reitin því annars tvíreiknast laun fyrir þann dag. 
Launadeild vill líka að sundurliðun veikindatíma sé skráð neðst í skjalið í forminu „Niðurstöðutölur til Launadeildar“ undir athugasemdir. Launadeildi vill fá veikindatímana líka skráða þar, sundurliðað fyrir hvern dag (t.d. „Veikindi 10 sept 33%=3,05 45%=1,85“).

Hér eru meiri upplýsingar um tegundardálkinn. 
Ekki reikna laun = 0 (alltaf í upphafi mánaðar fyrir dagana á undan 26, og þar má ekki skrá annað en 0 þá daga).
Almennir launatímar =1,   ef unnið er á alm. Frídögum =2, ef unnið er á stórhátíðsd. = 3, 
Hátíðsdagar Óunnið =4 er notað til að lækka mánaðarlágmark úr 173,33 tímum, vegna helgidaga,
Veikindi =5, Veikindi barna =6, slys =7, Sumarfrí =8, Ekki mætt =9.
Í tilfellunum sumarfrí og ekki mætt, skal skrátímana eða 8 í reitinn fyrir aftan (lágmarks tímar fyrir fullan launamánuð er 173 tímar, og þarna er hægt að draga tíma frá til að ekki sé greitt uppbót fyrir daga sem menn mæta ekki).

Í einstaka tilfellum (undantekningum), þá getur verið að vinna hefjist eftir miðnætti. Vegna þess að þetta eru undantekningar, þá er ekki gerð sérstök mjög flókin forritun til að eiga við þessar undantekningar. Ef t.d. er skráð vinna hefjist kl. 01:00 og endi kl. 09:00, þá reiknar forritið ekkert álag á þá vinnutíma, þrátt fyrir að þarna eigi að vera 45% álag. Til að bregðast við þessu þarf að skrá að vinna hefjist kl. 25:00 (þá dagsetnigu fyrir miðnætti). Dæmið mundi líta þá svona út. Byrja kl. „25:00“ enda kl. „09:00“ og skráð „1“ yfir miðnætti.

DV / Álag 1 / Álag 2 / Yfirvinna / Hátíðsdagar og fl:
Skjalið reiknar sjálfkrafa þegar skiptist yfir í hærra álag, þannig að ef byrjað er t.d. kl.15, þá reiknast DV-tímar þar til Álag1 byrjar (nú kl.17:00), þar til Álag2 byrjar (nú kl.24:00), en heldur því álagi þar til vinna er búin (fer ekki til baka í DV-tíma eins og samkvæmt kjarasamningum kl. 07:00). Bæði væri um flóknari forritun til þess, eins sem er í raun „óréttlátt“ að láta menn sem eru búnir að vinna erfiða þrifavinnu alla nóttina og jafnvel hundblauta, að fara að setja þá á DV að því klukkan slær 07:00. Ef hins vegará að fara svo strangt, þá eru tvær línur fyrir hvern dag, svo hægt er að skrá fólk úr vinnu kl.07:00 og skrá svo aftur inn í næstu línu og hefja þá nýjan vinnutíma.
Í þeim tilvikum sem unnið er á Helgidegi/Stórhátíð framm yfir miðnætti, þarf að skrá það í tveim línum. Þannig að fyrri lína skrást sem Hátíðs/Stórhátíðsdag og skal endatími vera kl. 24:00. Seinni lína skráist byrja kl. 24:00, og þarf að muna að skrá 1 fyrir vinna yfir miðnætti (ef skráð er upphaf kl. 00:00, þá kemur bara DV en ekkert álag á tímana eftir miðnætti).

Dæmi um skráningu (ath. 14 águst í dæminu, hefst vinna eftir miðnætti, ath. 18 ágúst helgidagur)
	Vika
	Byrja
	Enda
	Inn
	Út
	Yfir
miðnætti
	0 = ekki
Launat.
	Tímar í
fríum

	Fimtudagur
	10 águst 17
	10 águst 17
	17:00
	23:15
	0
	6
	

	Föstudagur
	11 águst 17
	12 águst 17
	17:00
	02:00
	1
	1
	

	Laugardagur
	12 águst 17
	12 águst 17
	15:00
	19:00
	0
	5
	

	Sunnudagur
	13 águst 17
	13 águst 17
	00:00
	00:00
	0
	1
	

	Mánudagur
	14 águst 17
	15 águst 17
	25:00
	09:30
	1
	1
	

	Þriðjudagur
	15 águst 17
	16 águst 17
	00:00
	00:00
	0
	9
	8

	Miðvikudagur
	16 águst 17
	17 águst 17
	17:00
	01:00
	1
	1
	

	Fimmtudagur
	17 águst 17
	18 águst 17
	00:00
	00:00
	0
	8
	8

	Föstudag
	18 águst 17
	18 águst 17
	19:00
	24:00
	0
	3
	

	Föstudag
	18 águst 17
	18 águst 17
	24:00
	03:00
	1
	1
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Til að forðast mistök í upphafi mánaðar, skal alltaf opna nýtt skjal (ekki afrita fyrri mánuð í nýtt skjal). Þá er alltaf hætta á að menn geri mistök við upphaf launaviku og annaðhvort vanreikni eða ofreikni launadaga.

Ef óskað er eftir nánari útskýringum, er alltaf hægt að hafa samband við mig (Kjartan), til að fá nánari útskýringar eða leiðbeiningar. Síminn minn er 7720021 og tölvupótur thaiiceland@thaiiceland.is



Kjartan Adolfsson
s. 7720021
thaiiceland@thaiiceland.is

