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	Rapportblad - Månadsanställda
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	Orsak till ändring:

Exempelvis vikariat, tillfällig föräldrapenning, semester, sjukfrånvaro, byte av pass, utbildning
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Förskjuten arbetstid
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	Övertid
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	Summa kompledighet
	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	
	
	Summa Kontant ersättning
	     
	     
	     
	     
	     


	Arbetstagarens namnteckning
	
	Granskningsattest
	
	Beslutsattest


Anvisningar
· Ange alltid aktuell avlöningsperiod, namn, personnummer och ordinarie arbetsplats.

· Datum – aktuellt datum

· Ordinarie arbetspass – exporterat arbetspass enligt TimeCare.

· Nytt arbetspass – ändring av schemalagt arbetspass.

· Orsak till ändring – vikarie vid frånvaro, förstärkning, utbildning, byte av tur, placering vid resurstid, sjukdom, tillfällig föräldrapenning, semester m.m.

· Avvikande kostnadsställe – annan arbetsplats än ordinarie.

· Varseldatum – det datum då arbetsgivaren meddelar ändrad arbetstid från planerat schema.
· Fyllnad – antal timmar med fyllnadstjänstgöring. Den tid den deltidsanställde gör utöver fastställd tjänstgöringstid upp till heltidsmåttet. Tid mot tid vid utbildningar.
· Övertid – heltidsanställds mertid. Deltidsanställds mertid efter den har uppfyllt heltidsmåttet och vid mertid på ledig helgdag.

· Summa kompledighet – summera antal timmar.

· Summa kontant ersättning – summera antal timmar.

· Tjänstgöringsrapporten ska undertecknas av arbetstagaren och granskas av arbetsledaren. Rapporten ska vara administrations assistenten tillhanda den 1:a och 15:e varje månad.
























































