. CHECKLISTA FOR
'MEDARBETARE

MEDARBETARENS ANSVAR | SJALVSERVICE HR/LON. FOR ATT DU SKA FA RATT LON
| RATT TID SKA AVVIKELSER SKE LOPANDE UNDER MANADEN - SA FORT
AVVIKELSEN HAR INTRAFFAT - DOCK SENAST DEN 3:E FOR FOREGAENDE MANAD

s;jl’rolé-

1. Kontrollera att ditt schema i Sjilvservice HR/LOn stimmer 6verens
med ditt arbetsschema.

2. Kontrollera att din adress och ditt telefonnummer staimmer 1
Sjalvservice HR/Lon. Annars kan du éndra sjélv.

3. Registrera dina turbyten senast den 3:e i ménaden.

4. Registrera din sjukfranvaro, senast en vecka efter forsta sjukdagen.

e

Ténk pé att semester/kompledighet/flexledighet skall rapporteras och
vara godkdnd av chef innan ledigheten.

Registrera din avvikande tjanstgoring senast den 3:e i ménaden.
Registrera reserdkningar i direkt anslutning till din resa.

Ovriga tilligg och avdrag senast den 3e i ménaden.
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For dig med flex — Ténk pa att korrigera din flex for foregdende
manad innan den 3:e i manaden.

10. For dig som é&r timavlonad (som inte blir bokad via Time Care Pool)
registrera din tid efter varje arbetspass. G1om inte att ldgga in rast om
du haft nagon.

I Sjalvservice HR/Lon ser du kommande 16n och utbetalda I6ner.

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se “Manual
medarbetare” samt "Manual P mobile” pa www.soltakab.se under 16n.
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