
Flexim-työajanseuranta 
Yleisohje leimaukseen 

Sisään Leimataan mm. töihin tullessa tai lounaalta palatessa. 

Leimauksen tapahtuessa ennen liukuman alkua, alkaa työajan laskenta tuloliukuman alus-
ta. Leimauksen tapahtuessa tuloliukuman jo loputtua, lasketaan se poissaoloksi. 

Ulos Leimataan yleensä töistä lähtiessä, ellei kyseessä ole esim. liukuman/loman pitäminen. 

Leimauksen tapahtuessa lähtöliukuman jälkeen, saldojen lasku päättyy liukuman päätty-
miseen. Ennen lähtöliukuman alkua tapahtuva leimaus lasketaan poissaoloksi. 

Lounas Leimataan lounaalle lähdettäessä. 

Leimattaessa lounasliukumien sisällä, ohjelma laskee saldot oikein. Lounasliukumien ulko-
puolella tapahtuva leimaus lasketaan poissaoloksi ja saldolaskenta voi vaatia korjausta. 

Leimaa Sisään lounaalta palatessasi. Ilman leimausta lounas on oletuksena tunnin. 

Matka ulos Leimataan lähtiessä työmatkalle, työasialle tai virka-asialle. Paluuaika on hyvä asettaa. Lei-
maus lasketaan normaalin työajan mukaisesti ja matka sisältää ½-tunnin lounaan.  

Matka sisään Leimataan tultaessa kesken päivän työmatkalta, työasialta tai virka-asialta. 

Sairas Leimataan lähdettäessä sairastumisen vuoksi kesken päivän. Voidaan leimata myös sairas-
tumispäivän aamulla. ”Sairas”-tila on voimassa seuraavaan leimaan saakka.  

Oma asia Leimataan lähdettäessä hoitamaan henkilökohtaisia asioita kesken päivän.  

Omalta asialta palattaessa leimaus Sisään. Oma asia vähentää päivän työaikaa. 

Loma Leimataan lomalle lähtiessä. Leimaa töistä lähtiessä Loma. Paluuaika on hyvä asettaa. 

Ylityö Leimataan ylityöstä lähdettäessä. Kaikki normityöpäivän pituuden ylittävät tunnit laske-
taan ylityönä, jos ylityöleima päivältä löytyy. Ylityöpäivät eivät kerrytä saldoa. 

Normiliukumien ulkopuolella tehdyt leimaukset eivät, leimasta riippuen, toimi ongelmitta 

ja aiheuttavat mahdollisen korjaustarpeen. Mm. ylityöleima toimii liukumien ulkopuolella. 
 

Saldot näkyvät oikein aamuisin ennen Sisään leimausta tai Ulos-leiman jälkeen. 
 

Sovi korjauksista esihenkilösi kanssa, osoita viestisi hänelle ja korjaajalle. 

Korjauspyyntöihin löytyy lomake osoitteesta: www.seutupalvelukeskus.fi 

Muu syy -

koodit 

Muu syy -valikon alta löytyy lisää leimausvaihtoehtoja. Esim. Lapsen sairaus -leimataan 
silloin, kun lapsen sairastumisen vuoksi lähdet kesken päivän.  

 Kuittaa leimauksesi 

”Valmis”-

painikkeella 

Muu syy -valikosta. Vähentää saldoja seuraavaan leimaukseen saakka, normityöajan mu-
kaisesti. Loman yhdistäminen liukumavapaaseen aiheuttaa yleensä korjaustarpeen. 

Liukumavapaa 
(saldo-/ylityövapaa) 

http://www.seutupalvelukeskus.fi

