Digital lesning for arbeidstidsordning
Brukerveiledning Utarbeide sgknad



Innhold

= Brukerveiledning for a lage seknad i ATO-lasningen, steg for steg

= QOversikt over statusene i sgsknadsprosessen



Steg for utarbeide seknad i digital ATO-lesning
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet

Bedriftsopplysninger

Fyll inn navn eller bedriftsnummer og trykk «Sgk bedrift. Opplysningene som er
registrert i Brgnngysund vil komme opp ferdig utfylt.

OBS: Veer oppmerksom pa at du har valgt riktig avdeling!

Avhengig av hva slags rolle du velger sa vil dine opplysninger fylles ut automatisk
under «Kontaktperson i bedrift» eller «Tillitsvalgt i bedrift»

OBS: Ikke endre e-post som da er generert inn i e-post felt lenger ned i
spknaden under «Kontaktperson i bedrift» eller «Tillitsvalgt i bedrift» .
Den e-posten er knyttet til din bruker identitet. Endrer du denne sa vil
ikke medsgker kunne signere sgknad.

Hvis du sgker som et bemanningsselskap, altsa at dere leier ut mannskap jf AML
14-12, skal det markeres her. Du vil senere i prosessen fa mulighet til 3 fa
bekreftet fra innleier at det foreligger innleieprotokoll.

Obs! Viktig a velge dette f@r du gar videre i spknaden.

Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag
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Bedriftsinformasjon Frotokoll/Arbeidsinfo

Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Tidligere sgknad

Fyller du ofte ut likelydende sgknader vil du kunne ha
mulighet til 3 velge kopierte data fra tidligere utfylte
spknader her. Ved fgrste gangs utfylling vil rullegardinen

vaere tom.

Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag

Tidligere =

fersom du har ndligere

SHENS

Steg for a kopiere spknads-data fra tidligere utfylte sgknader:
1.

Fyll ut sgknad nr 1 med ngdvendig informasjon som bedriftsopplysninger,
kontaktpersoner og protokoll osv.

Start sgknad nr 2, innhent gnsket bedriftsnummer fra
Brgnngysundregisteret

Under ‘Tidligere spknad’, velg fra listen den sgknaden du vil kopiere data fra.

Trykk ‘Kopier sgknad’

Sgknad nr 2 fylles ut med kontaktinformasjon, prosjektnavn/-sted og
protokoll-informasjon fra tidligere sgknad.

Du kan endre kopiert teksten etter behov

@knad

reg e e sobknader pANirvaer angm asenfor kan du knplere dan fm detre yed 3 velge fra men agvels Kopler sabnad
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Kontaktperson i spkebedrift
Kontaktperson i sgkebedrift er bedriftens representant som er

ansvarlig for sgknaden.
Kontoktperson | sekebednift

Tillitsvalgt i spkebedrift

MEITIEE T T

Tillitsvalgt forhandler med bedriftens representant om Horsembed e
ordningen.
rl'll-1'I e 1l o .::-."

Gi tilgang til flere personer i bedriften

Tillilswalal | sskataedoll

Ved a velge ja her, sa vil det komme opp felter hvor man kan gi

Loy spziwhEolerezrein. rd Bl

andre i sgkerbedriften tilgang til sesknaden ved a fylle inn navn og sk atappertess
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OBS! Viktig at e-post adresser som legges inn her er riktig!
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Bedriftsinformasjon Frotokoll/Arbeidsinfo

Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Verneombud

Verneombud skal vaere informert om ordningen. Nar epost er fylt
ut vil vedkommende fa tilsendt ferdig sgknad.

Informasjon ved vedtak

Er det andre som skal informeres om vedtaket i saken, kan epost
til disse legges inn her

Fyll ut all informasjon og velg «start sgknad»
Her kan du ogsa velge «Lagre» hvis du vil avslutte ga tilbake til
spknaden pa et senere tidspunkt.

Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag
Varneambud
3 I u:l,:.lr\--':'\- .

Inforrmasion ved vedtak
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet

Protokoll

Fyll ut prosjektnavn og sted for arbeidet og veer ngye med a bruke
offisielle navn. Veer ogsa oppmerksom pa at det velges riktig
lokasjon. Her kan dere ogsa fylle inn saksnr, hvis dere har det.

OBS! Dette er evt. saksnummer i egen bedrift.

= Det er lagt inn prosjektnavn og -sted for en del ofte brukte
prosjekter. Bruk denne funksjonen for @ se om deres prosjekt
er listet.

Pa resten av siden fyller dere ut opplysninger etter forhandlinger
mellom bedriftens representant og tillitsvalgte.

=  Veer oppmerksom pa kravene til HMS-vurdering av ordningen.
= Husk dato for forhandlingene.

Velg tariffavtalen som gjelder pa arbeidsplassen

Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo Rotasjon/Arbeidsplan

Status

Arbeidsplan dag
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Informasjon om arbeidet

Varighet fra-til
= Velg perioden spknaden skal gjelde for

Informasjon am arbeid

= MERK: Det er ikke mulig a velge dato tidligere enn
dagens dato

U I EEI‘ EH ":l:-i-'..-.'i E&r Eﬁj
= OBS! LO godkjenner ordninger med maksimalt ett ars
varighet. Datovelger Dagens dato

Antall egne medlemmer

Varigiecs s = 1l egne rdlen s ©

Dette er antallet medlemmer i forbundet som blir omfattet
av sgknaden. LO og forbundene kan ikke godkjenne
arbeidstidsordninger for andre enn de som er medlemmer.

Fullke fapic s pliner amdasies ©

“Smaoppdrag”

Gjelder kun unntaksvise spknader, typisk mindre
anleggsarbeid der det er flere oppdragsgivere og/eller
prosjekter over st@rre geografiske omrader. Godkjenning for
slike oppdrag gis kun for tre maneder.
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Irfarmasion o arleid

Informasjon om arbeidet

Egen entreprise? i b b PRI :
TG m'% E [ arﬂ ir

Viktige kjennetegn ved egen entreprise (ikke

uttemmende):

~Sargdiag

= Sgker leder selv arbeidet og bestemmer selv antallet

arbeidstakere, det er avtalt fast pris, spker nytter egne T
materialer, spker har selvstendig ansvar for resultatet,
etc' o e b pl e cnri
Egen enterprise = Ja, arbeid for annen oppdragsgiver \
Sgker ma legge inn navn pa oppdragsgiver ved a hente P

opp bedriftsnummer til oppdragsgiver fra o sk
Brenngysundregisteret
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Informasjon om arbeidet
Egen entreprise?

oy . . . . L IRIELLE L-:E‘- :ﬂ']d 1ulll:l::-.'.-.-:-” :"é % |.'.
Viktige kjennetegn ved egen entreprise (ikke uttgmmende):

= Sgker leder selv arbeidet og bestemmer selv antallet
arbeidstakere, det er avtalt fast pris, spker nytter egne
materialer, sgker har selvstendig ansvar for resultatet,

LT R

1 ﬂ-wl
etc
= Dette kan ogsa vaere egen produksjon i egen bedrift. ! ;
Egen enterprise, arbeid i egen bedrift = Arbeid i egen
bedrift i i
[RTI[NL [ ﬂl:'.u-l-|:-l-:|| Oaigaanrparinn

Spker gar til neste steg og legger inn rotasjon/arbeidsplan
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Egen entreprise? Infesrrnasion om arbeid
Viktige kjennetegn ved egen entreprise (ikke uttsmmende):

= Sgker leder selv arbeidet og bestemmer selv antallet
arbeidstakere, det er avtalt fast pris, sgker nytter egne
materialer, sgker har selvstendig ansvar for resultatet,
etc
. 3 . . : n hdl
Egen enterprise nei = Bemanningsutleie
Spker ma innhente oppdragsbekreftelse, og eventuelt
bekreftelse at det foreligger protokoll for innleie.

XTI [REEET,

At madkiriaraa

Merk! Etter at henvendelsen til oppdragsgiver er sendt kan
sgker fortsette arbeidet med sgknaden, jobbe ut
rotasjon/arbeidsplan m.m. Sgker far ikke sendt sgknad fgr
oppdragsbekreftelse og bekreftelse pa protokoll for innleie
er utfgrt av innleiebedrift.
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Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo

Totaler/Innlevering av seknad Avledet

Innleie/oppdragsbekreftelse

Oppdragsgiver ma bekrefte oppdraget

Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag

Status

nnle afoppdragsbhekrettelse

izt innkd ol de Bl st uloppdrasbekneibelss O rebder angb nescenls

gl sgrebekon e e fames spes Lo & burnes ssnde pe s

Seker henter opp bedriftsnummer til oppdragsgiver, og fyller Sk ey “

inn navn og epost til vedkommende som skal bekrefte
oppdraget.

Innlsiezszerils, * InrleiebedicL vigre *
Imlessscral, ko bl parscs ® Irr el 'L kanlak persuns spes,
Pipestaleel s secabrapsisbesl o dlee Sskadippeial=n olains fs
P ragEnekEt e s
A

Pyl informesjon pgwelg 'Oppeet cppdmgbelrafe '

an pra apncdrapshe kel e m LI naTT i ra gababrefre lsa




Oppdragsbekreftelse

Frrg daa ”

M ar-=n

Oppdragsbekreftelse
Innleiebedrift fyller ut oppdragsbekreftelse i et digital e
skjema og sender denne til sgker. -

Innleier

Viser informasjon om Innleier. Oppdragsgiver kan oppdatere o
informasjonen N
Utleier e
Viser informasjon om Utleier
Bekreftelse av innleieprotokoll o e T
Ved innleie fra bemanningsforetak skal innleiebedrift ogsa e e e
legge ved bekreftelse pa at det foreligger en protokoll for
innleie (iht AML § 14-12, punkt 2) R
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Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo Innleie Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag E

Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status
Ukedagen rotasjonen
Rolasony A b spian begynner. Starter
Rotasjon/Arbeidsplan rotasjonen en mandag,
—— velg da en dato som faller
. . . o~ pa mandag. Da slipper du &
Velg rotasjonsordning — alle dager en arbeidstaker T AR justere oppstartsdato |
sammenhengende er pa anlegget teller, ogsa enkeltfridager arbeidsplanen senere.
som sgndag og uavhengig av antall timer som arbeides den
enkelte dag. b dela Pz lcaparm Saralapactumsl ¢ 1S manta? =

Velg type rotasjon, her er det valgt «dag», det ma sendes
inn en spknad pr type rotasjon.

15 minutter kompensasjonen er vanligvis regulert i

@ Sixed and wendee i donboen s Rancrdvis homomd For o kelndager
tariffavtale, f.eks. Verkstedoverenskomstens bilag 3. e e
Legg inn standard verdier her, disse kan reguleres i neste gt i i
steg.
= Arbeidstidsfeltet regner ikke ut timer, dette ma legges .
manuelt inn. Wi DLl [T o TR TR A i TP H |

= | feltet «Ant. timer inkl. pauser» skal alle pauser, bade " :
betalte og ubetalte regnes med. Spesifiser type pause,
pass pa at utregningen stemmer.

= Er det ikke pause, betalt eller ubetalt, ma det fylles ut
«0» i boksen

Full Inn Izbprmion o p vl p Oppoeit arheddaplan



Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo Innleie Rotasjon/Arbeidsplan Arbeidsplan dag E

Arbeidsplan natt Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status
Har du endret oppsettet
i forrige steg? Trykk her
Arogjdsplan deg for & oppdatere linjene
Peareediis VST 0 0N SIS S

ArbEidsplan dag/ArbeidspIan hatt = Nei = Arbeidsdag. Inkludert i ‘Ant.

arb.dager i perioden’

Pa denne siden kan arbeidsplanen redigeres og tilpasses gttt sl e et = Ja, fri i perioden = Fridag som telles
= | ninl | \ . . *
deres bruk. el med Ant..arb.dager |. perioden
- Ay ey Wrlg dag Tuime » Ja = Er fridag, telles ikke med som
. o ) & ‘Ant. arb.dager i perioden’
Husk at arbeidsplanen som en hovedregel skal ga opp i null, < OBS! Hva man velger her vil ha
regnestykket vil du fa opp i neste steg. e " betydning for automatisk utregning i

«Totaler»!

Har du endret arbeidstid, ma
du ogsa endre antall timer
her fgr du trykker Oppdater R g
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

; Totaler/Innlevering av seknad
Totaler/Innlevering av spknad / g av 5@

Ant. arb. dager i rotasjonen. Er det fridager inne i b3 Natt
rotasjonen skal ikke de telles med her. Dette justeres i [ it adages Vimiakion | i |
a rbeidS pla n Ant, betalte imer 1 rolasjon 141,50 187 ul
Arberceds e g olayon JREHE] Ly
Dette eksempelet viser en 15-20/14-21, der skal totalen ga SR e s o
. . o o o . A yirkedledkom 9,0C (K]
opp i 187,5 timer. For & oppna det, méa det brukes diverse S
k . Kempenzasion betzit pauae 0,06 00
ompensasjoner. Rtk v foree a1 ]
. . . . ° Sum fimaer 164,00 168,00
Arbeidede timer pr. rotasjon. Her vil ogsa pauser som skal ,
Ko, redusert arbedsts (b=ail tid) 14,80 BN ]

regnes til arbeidstiden innga. bl it s i



Totaler/Innlevering av seknad Avledet

Totaler/Innlevering av sgknad

Seerskilt kompensasjon (15 min). Denne er automatisk
utregnet i systemet. (Den kan slas av og pa under
«Rotasjon/Arbeidsplan»).

Andre virkemidler/kompensasjon. Dette kan legges inn
under «Kompensasjonsjusteringer»

Kompensasjon betalt pause. Dette legges inn under
«Kompensasjonsjusteringer» Det som er lagt inn her vil ga
til fratrekk fra «Arbeidede timer pr. rotasjon».

Komp. redusert arbeidstid (betalt tid). Denne
kompensasjonen er automatisk utregnet der
arbeidstidsordningene vil fgre til krav om ukentlig redusert
arbeidstid, henholdsvis 35,5 og 33,6 timers uke. Denne kan
justeres under «Kompensasjonsjusteringer» (-brukes for a
trekke fra).

Bedriftsinformasjon Protokoll/Arbeidsinfo Innleie

Status

/

Rotasjon/Arbeidsplan

Arbeidsplan dag

Totaler/Innlevering av sgknad

bnt, arbudazer ftasion

Ant, betalte tmer 1 rolasjon
Arberceds e g, oo
Bkl kompensaspn LS ming
Andravidsmidleghomg
Kerpenzasion betalt pase
Ririke av e

Sum fimer

Ko, redusert arbedsts (b=ail tid)

Totalt artal] tirmer

DA
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LLE DD
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anrn
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14,50
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Arbeidsplan natt
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status L (PR IVAT (SRR

e

]
3w
R EETEE ;

Totaler/Innlevering av sgknad e S~ vEToeTTy

. Bruk denne for a
: : 2. oppdatere

Regnestykket viser om rotasjonen gar i null _ | regnestykket

Dette eksempelet viser en 14-21, der skal totalen ga opp i e

187,5 timer. For & oppna det, ma det brukes diverse

kompensasjoner. = —

Bruk disse feltene for a benytte forskjellige virkemidler.

Status viser hvorvidt regnestykket gar opp. Det er mulig a

levere sgknad med avvikende regnestykke, men da ma det = =

begrunnes. Denne bekrefter

om regnestykket

o gar opp

1t R Tt T
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Totaler/Innlevering av sgknad send seknad til signering av din medseker
Nar sgknad er ferdig utfylt, trykk ‘Send til Medsgker’ for
godkjenning fer spknaden kan sendes til forbund

‘Medsgker’ er enten tillitsvalgt hos sgkerbedrift eller en
representant i spkerbedrift.

OBS! Fgr du sender sgknaden til ‘Medsgker’ husk a
kontrollere at e-post er skrevet riktig!

Nar sgknaden er sendt til ‘Medsgker’ sa lases sgknaden
for redigering. Den apnes opp igjen om medsgker sender
den i retur.
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Godkjenning/ signering av medsgker

Medsgker ma godkjenne/signere sgknaden fgr den iiipadag i O
sendes til forbund for saksbehandling. Velg ‘Signer’ for a Seknind e ket semdes inn
godkjenne sgknaden.

Trykk ‘Neste’ for a sende sgknad inn til forbund.

Semer Beturnss 11l nose

Dersom sgknaden har feil eller mangler kan Medsgker
velge ‘Returner til spker’.

At Volalentmnlevening av ssknad

G til Arbeidsplan dag

= Legginn beskrivelse pa hva som er feil/mangel

Husk & f2gr= for du benyiter linkepe oer
= Trykk ‘Neste’ for a returnere sgknad til Spker

Vg nosto for 3 g vidare

Spker ma oppdatere sgknaden og sende til ny signering
hOS Med5¢ker. Lagre Mesie
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Totaler/Innlevering av seknad Avledet Status

Sende inn s¢knad Bodatnbarmagion v ok A ds ks ARt s pdan srhcidsplandag Teetel o W e o o Sakinad
Behanclieg 2y sknad 0 = ]

Nar spker og medsgker har godkjent sgknad, og : “
eventuelt innleier har bekreftet oppdraget kan
spknaden sendes til forbundet for saksbehandling Atats
Sgknaden far status: ‘Sendt inn til forbund’ sk | S | e

] Seiedt i b1 For bt Apen
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Oversikt over statuser i saksbhehandlingen

Status

Beskrivelse

Under registrering

Sgker jobber med sgknaden

Til signering hos medsgker

Sgknad er sendt til medsgker for signatur/bekreftelse pa innhold

Returnert til sgker (medsgker)

Medsgker avdekker mangler/feil i sgknaden. Returnerer sgknad til sgker for utbedring

Sendt inn til forbund

Saker og Medsgker har bekreftet/signert sgknaden. Sgknad er sendt til forbund for saksbehandling

Mottatt av forbund

Sgknad er allokert til saksbehandler i forbund, saksbehandling er startet

Returnert til sgker

Sgknaden inneholder feil/mangler, er returnert til sgker for utbedring

Sendt pa nytt til forbund

Sgker og Medsgker har bekreftet/signert ssknaden pa nytt. Sgknad er sendt pa nytt til forbund for saksbehandling

Godkjent av forbund

Forbund har godkjent sgknad inntil 10,5 timer. Sgker har mottatt godkjenning

Sendt inn til LO

Sgknaden gjelder arbeidsplaner over 10,5 timer per dag. Forbund har sendt sgknaden til LO for saksbehandling

Mottatt av LO

Sgknad er allokert til saksbehandler i LO, saksbehandling er startet

Returnert til forbund

Sgknaden inneholder feil/mangler, er returnert til forbund for utbedring

Sendt pa nytt til LO

Forbund har sendt sgknaden til LO for saksbehandling pa nytt

Godkjent av LO

LO har godkjent sgknad

Avventer endelig godkjenning
av forbund

Godkjent sgknad fra LO er sendt til forbund for endelig godkjenning far den sendes til sgker




FAQ

Sporsmal

Svar

‘Medsgker’ far ikke sgknaden?

1. Sjekk e-posten, er den feil sa vil ikke ‘Medsgker’ fa sgknaden.

‘Medsgker’ far ikke signert
sgknaden?

Nar ‘Medsgker’ ikke far signert e-posten, kan det veere flere arsaker:

1. Hvis den som har fylt ut sgknaden fortsatt er inne i sgknaden nar ‘Medsgker’ skal signere, kan det hjelpe at denne gér ut av
sgknaden.

2. Det kan veere at den som skal signere ikke far tilgang pa grunn av utdaterte sikkerhetssertifikater i nettleseren som brukes.
Oppdater eller bytt nettleser.

3. Det kan veere feil i lenken som er sendt til ‘Medsgker'. En lgsning kan veere & logge seg inn i selve lgsningen i stedet for & bruke
den tilsendte lenken. ‘'Medsgker’ gar inn pa https://ato.lo.no og kan logge seg inn ved hjelp av samme e-post som sgknaden er
sendt til.

4. Hvis den som har startet sgknaden endrer e-posten fra det som er automatisk generert inn e-post feltet under «Kontaktperson i
sgkebedrift» eller «Tillitsvalgt i sgkebedrift» sa vil det fgre til at medsaker ikke far signert. Den som starter sgknaden ma bruke
samme e-post som man logger seg inn i systemet med.

Jeg kommer ikke videre fra
protokoll, det kommer opp
feilmeldinger?

Hvis man limer inn tekst, s& kan det noen ganger ligge formateringer inne i teksten som ATO- Igsningen tolker til a
vaere maleware (skjult kode i teksten). Forsgk & fijerne formateringer i teksten som limes inn.
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