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TURBYTE 
Medarbetare har ett schema som ligger till grund för arbetstiden - det är utifrån det schemat som alla 
avvikelser görs. Det kan vara frånvaro eller övertid. 
När en medarbetare sedan går in och gör ett Turbyte så är det en direkt ändring av schemat. 
Medarbetaren lägger in en anteckning för vem man bytt med så chef kan kontrollera. 
 
I och med att vi har direktbeviljade Turbyten innebär det att det gäller direkt då det är inlagt av 
medarbetaren och kräver ingen attest av chef. 
Medarbetare säkerställer som tidigare innan Turbytet görs att det är godkänt muntligt av chef och 
meddelar i anteckningsfältet med vem man bytt pass. 
 
Anledningen till att Turbyten läggs direktbeviljade är att snabba upp hanteringen för den fortsatta 
rapporteringen då det är viktigt att bevilja posterna i rätt ordning. Turbytet ligger till grund för 
rapportering när det gäller frånvaro och övertid. I och med att turbytet är direktbeviljat minskas risken 
att det blir fel frånvaroavdrag och/eller att det blir fel utbetalning på fyllnad/övertid. 
För de medarbetare som har ob/jour/beredskap så påverkas även den. 
 
 

KONTROLLERA/GÖRA STICKPROV 
Så här kan chef/adm kontrollera/göra stickprov på Turbyten – genom en rapport. 
Gå via Rapporter & Utdata – Rapporter – Turbyte (se nedan). 
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Eller via Attest & Rapportering – Rapportering – Turbyte 
 

 

 

Det man ska kontrollera är medarbetare som byter med varandra – att båda gjort sina byten. 
Medarbetare som byter med sig själva ska lägga två byten – ett som tar bort ordinarie pass och ett som 
anger den nya tiden.  
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