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Medarbetarens ansvar i sjilvservice

Awvikelser (franvaro, extratid, turbyten mm) skall vara registrerade senast den 10:e varje
manad.

. Registrera dina avvikelser sa snart som mojligt

Logga in pa sjalvservice och valj rapportera. Lagg till dina avvikelser under [ 4 Lagg till ny akcvicec | Det ar
viktigt att rapportera sina avvikelser i tid s& chef hinner bevilja innan vi stanger for ldnekorning. Ar det
inte inlagt i tid och chef inte hunnit bevilja gar avvikelserna éver till nasta manadslon.

. Kontrollera att schema i sjalvservice stammer dverens med ditt arbetsschema

Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvardering. |
tidutvarderingen kan du aven kontrollera att du har fatt ratt OB och overtid.
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. Registrera extratid (6vertid)

Ga in under avvikande tjanstgéring under och valj vilken sorts orsak du ska
rapportera. Extra tid i pengar/ledighet rapporteras nar du har ratt till fylinad, enkel dvertid och kval
Overtid. Det vill sdga nar du har jobbat extra. Kurs/konf pengar eller ledighet valjs nar du har varit pa
t.ex. en utbildning eller APT, som inte ar schemalagt, och ska ha betalt timme for timme(fylinadslon).

. Registrera sjukfranvaro, senast en vecka efter forsta sjukdagen

Valj franvaro under . Under orsak valj sjukdom normalniva och fyll i omfattning och
datum. Sjukdom &r den enda franvaron som kan laggas tillsvidare. Skicka in ditt lakarintyg till din chef.

. Registrera semester efter 6verenskommelse med chef

Semester registreras under frAnvaro. Valj semester betald (om semestern inte kommer frdn TimeCare
Planering) och datum.
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. Registrera reserakningar och andra tillagg eller avdrag

For att registrera en reserékning gors detta i inrikes resor som finns under rapportera. Skapa en ny
resa. Fyll i kilometerersattning, valj datum, klockslag vid endags- eller flerdygnsresa, resvag och
andamal. Ga vidare till restid/kostavdrag eller tillagg vid kilometerersattning. Fyll i vilka maltider du har
blivit bjuden p&. Under tillagg fyller du i antal kilometer du har kort och trycker pa den grona bocken
nar du ar klar. Har du t.ex. en parkeringsbiljett kan den ocksa laggas in har. For att lagga in t.ex.
friskvardsbidrag gors detta under tillagg och avdrag, engangs tillagg eller avdrag laggs pa en dag eller
en period kortare &n en manad.

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2017-02-07 = 2017-02-07 = Km-ers3ttning v
Resvag * Organisation
Kungalv-Stenungsund v x Q
Andamal *
utbildning
= Mina resor Tillagg
E Grundinformation Tilldgg
Ersdttning Antal Apris Belopp Organisation
Bilersattning - Km ers skatteplikt v 30\ v x Q @ ®

Grundinformation

. For dig med flexibel arbetstid - Tank pa att korrigera din flex for foregaende manad
innan den 15:e.

Du korrigerar din flex under flex 6versikt. Har kan du antingen lagga till en stampling i efterhand eller
redigera en stampling som redan gjorts. De dagarna som har en réd triangel i hégra hdrnet ar det
nagot fel paA som maste rattas. Du kan ha glomt att stampla en dag eller rdkat stampla in tva ganger
istallet for in och ut. For att korrigera dessa dagar, klickar pa datumet och pa pennan i hégra hornet.
Andra stamplingarna som redan finns dar eller 1agg till ny registrering och spara.

Flexregistrering m Anstélining:  Per ass, 800000, TV, Apelsinen ﬂ Andradag: | 2017-02-21 ] Flexsaldo: + 13 tim 42 min
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. For dig som ar timavlénad (som inte blir bokad via Time Care Pool) registrera tid efter
varje arbetspass.
Ar du timanstalld och ska rapportera i sjalvservice hur du arbetat véljer du orsaken ordinarie arbetstid

under avvikande tjanstgoring. Fyll i datum och tid. S6k aven upp vilken arbetsplats du arbetat pa.
Bokningar via Time Care Pool dverférs per automatik till sjalvservice.

© Lagg till ny awikande tjanstgoring x
Orsak Ordinarie arbetstid v
Bemanning typ v
Start 2017-02:2 [ ] K from: 07:00 o
Rast Kl from: = 12:00 o] Ktom 1230 o T
slut: 2017-02:21 i Kl tom: 16:00
SOk arbetsplats: Apelsinet v %

gg till meddelande +
Ex

Om din chef upptacker en felaktigt rapporterad avvikelse, meddelar chefen dig. Du gér
sedan korrigeringen.

| sjalvservice ser du kommande 16n och utbetalda I6ner (I6nen ar preliminar tills vi stanger
for lonekorning, runt den 20: onde varje manad).

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual medarbetare” samt
"Manual P mobile” pa www.soltakab.se under lon.
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