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woitak b CHECKLISTA FOR
'MEDARBETARE

MEDARBETARENS ANSVAR | SJALVSERVICE HR/LON.

For att du ska fa ratt 16n i ratt tid ska du som medarbetare rapportera dina Avvikelser
Iopande under manaden - direkt i anslutning till forandringen.

Dock senast den 3:e innevarande manad for poster som galler for foregaende manad.
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Kontrollera ditt schema
| Sjalvservice HR/Lon sa att det stammer 6verens med ditt arbetsschema.

Kontrollera dina kontaktuppgifter
| Sjalvservice HR/Lon under Mina uppgifter ser du din adress och ditt telefonnummer, om
dessa inte stammar andrar du dem sjalv.

Kontakt vid franvaro
Ring din arbetsplats och chef nar du ar franvarande!

Om du ar bokad via en Bemanningsenhet ska du dven kontakta dem.

Registrera turbyten
Detta ar viktigt nar du byter pass sa att eventuell franvaro eller OB ers blir ratt.

Registrera franvaro
Du som medarbetare ska alltid registrera din franvaro!
Kan du inte sjalv rapportera ska du kontakta chef/administrator for att fa hjalp.

Planerad ledighet
Som semester/kompledighet/studieledighet m m skall rapporteras och vara godkand av chef
innan ledigheten.

Registrera avvikande tjdnstgoring
Tex vid Extra Tid, kurs, APT eller fylinad vid foraldraledighet

Registrera Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
| direkt anslutning till din resa, bifoga kvitton och rapportera km-ers.

Ovriga tilligg och avdrag
Kan t ex vara ersattning for Ers lakarintygkostn/Vaccin eller ansvarstillagg.

Flexstdmplingar
Tank pa att korrigera din flex for foregdende manad.

Timanstallda
Registrera din tid efter varje arbetspass. Glom inte att lagga in 30 minuters rast for arbetspass
mer an 5 timmar.

(Detta galler inte om du bokad via Time Care Pool)
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KONSEKVENSEN AV ATT INTE RAPPORTERA LOPANDE OCH I TID AR:

fel 16n, eller ratt |6n i fel tid

risk for I16neskuld

risk for att Rehab arende vid sjuk startas for sent

fel eller ingen information till Forsakringskassan

fel i alla uppfoljningar och statistik

merarbete pga. drenden for chef och rattning for SOLTAK

ANANENENENN

| Sjalvservice HR/Lon eller Pmobile ser du kommande 16n och utbetalda [oner.

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se Medarbetar manual
samt Pmobile Manual | Sjalvservice HR/Lon.
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https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2020/05/Manual-medarbetare.pdf
https://www.soltakab.se/wp-content/uploads/2021/01/Manual-Pmobile.pdf

	Medarbetarens ansvar i Självservice Hr/Lön.  För att du ska få rätt lön i rätt tid ska du som medarbetare rapportera dina  Avvikelser löpande under månaden – direkt i anslutning till förändringen. Dock senast den 3:e innevarande månad för poster som g...

