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Medarbetarnas ansvar i sjalvservice, Portalen

Som medarbetare i TEMAB, Tierp, Knivsta och Alvkarleby kommun ska du anvénda
Personec sjélvservice for rapportering av handelser som paverkar din I6n. Det &r aven har
du ser din kommande 16n och dina tidigare utbetalningar. Du loggar in via
www.lonecentrum.se och anvander det anvandarnamn och I6senord du fatt. Det gar aven

bra att anvanda mobiltelefon eller lasplatta, folj lanken pa ovan hemsida.

Du far alltid en preliminar 16n vilket innebér att korrigering av tex franvaro kan ske vid senare
tidpunkt &n nar franvaron intraffat, i normalfallet vid nastkommande I6neutbetalning.

Ditt ansvar ar foljande:

Att rapportera avvikelser gentemot ditt schema direkt i anslutning till att avvikelsen
uppstar. Avvikelse kan vara tex franvaro, turbyte eller mertid.

Vid sammanhéangande franvaro ska datum fr o m — tom anges, EJ dag for dag.
Lonesystemet kanner av lediga dagar i ditt schema och avdrag gors aldrig pa

ledig dag. Ar du franvarande en hel arbetsdag, registrera EJ klockslag.

Att anstka om ledigheter sasom semester, kompledighet, tjanstledighet och
flexledighet i god tid sa att din chef kan bevilja eller avsla ansokan. Vissa

langre ledigheter som inte finns som val i sjélvservice anstker du via blankett

pa www.lonecentrum.se

Att kontrollera och vid behov uppdatera kontaktuppgifter sa som

adress, telefonnummer, mailadress och uppgifter om anhdriga.

Att i god tid enligt gallande lag och avtal lamna in forlangning av ledigheter till chef
sa att ditt schema blir korrekt i sjalvservice.

Att rapportera reserakningar.

Att aldrig lamna ut ditt anvandarnamn och I6senord till ndgon annan person.

Att alltid sjélv kontrollera din 16n varje manad oavsett om du arbetar eller ar ledig fran arbetet.

Kontakta lénecentrum sa fort som mojligt om nagot blivit fel pa din 16n.



