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Kuittaa leimauksesi
”"Valmis”-

Flexim-tyoajanseuranta

painikkeella
Yleisohje leimaukseen

Sisaan

Leimataan mm. téihin tullessa tai lounaalta palatessa.

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

Ulos

Leimataan yleensa toista lahtiess3, ellei kyseessa ole esim. liukuman/loman pitaminen.

Leimauksen tapahtuessa lahtéliukuman jalkeen, saldojen lasku paattyy liukuman paatty-
miseen. Ennen ldhtoliukuman alkua tapahtuva leimaus lasketaan poissaoloksi.

Lounas

Leimataan lounaalle ldhdettaessa.

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

Leimaa Sisadn lounaalta palatessasi. lman leimausta lounas on oletuksena tunnin.

Matka ulos

Leimataan lahtiessa tydmatkalle, tyoasialle tai virka-asialle. Paluuaika on hyva asettaa. Lei-
maus lasketaan normaalin ty6ajan mukaisesti ja matka sisaltda %-tunnin lounaan.

Matka sisaan

Leimataan tultaessa kesken paivan tydmatkalta, tydasialta tai virka-asialta.

(saldo-/ylitydvapaa)

Sairas Leimataan lahdettdessa sairastumisen vuoksi kesken pdivan. Voidaan leimata myds sairas-
tumispaivan aamulla. ”Sairas”-tila on voimassa seuraavaan leimaan saakka.
Oma asia Leimataan lahdettdessa hoitamaan henkilokohtaisia asioita kesken paivan.
Omalta asialta palattaessa leimaus Sisaan. Oma asia vdahentaa paivan tyodaikaa.
Loma Leimataan lomalle lahtiessa. Leimaa toista lahtiessa Loma. Paluuaika on hyva asettaa.
Liukumavapaa |Muu syy -valikosta. Vdhentad saldoja seuraavaan leimaukseen saakka, normity6ajan mu-

kaisesti. Loman yhdistaminen liukumavapaaseen aiheuttaa yleensa korjaustarpeen.

Ylityo Leimataan ylityosta lahdettdessa. Kaikki normityépadivan pituuden ylittavat tunnit laske-
taan ylitydna, jos ylityéleima paivalta 16ytyy. Ylityopadivat eivat kerryta saldoa.

Muu syy - Muu syy -valikon alta |6ytyy lisda leimausvaihtoehtoja. Esim. Lapsen sairaus -leimataan

koodit silloin, kun lapsen sairastumisen vuoksi [ahdet kesken paivan.

Normiliukumien ulkopuolella tehdyt leimaukset eivat, leimasta riippuen, toimi ongelmitta
ja aiheuttavat mahdollisen korjaustarpeen. Mm. ylityéleima toimii liukumien ulkopuolella.

Saldot nakyvat oikein aamuisin ennen Sisdan leimausta tai Ulos-leiman jalkeen.

Sovi korjauksista esihenkildsi kanssa, osoita viestisi hanelle ja korjaajalle.
Korjauspyyntoihin 16ytyy lomake osoitteesta: www.seutupalvelukeskus.fi
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