Daisy ja palkkaraportin hyvaksyminen OHIJE

Tavoitteet:

Tavoitteena on nopeuttaa tyontekijakohtaisten palkkaraporttien tarkistusprosessia ja parantaa
tyoaikapoikkeamien huomioimista tydajassa.

TyOntekijat pystyvat seuraamaan sahkoisen jarjestelman kautta omaa tydaikatoteutumaa ja
tekemaan siihen korjauksia tarpeen mukaan.

Kaytannon toimenpiteet:
1. Mikali jaksossa ei ole korjattavaa, voi tyontekija hyvaksya palkkaraporttinsa sellaisenaan.

2. Mikali jaksossa on korjattavaa, tekee tyontekija DaisyManageriin toteumamerkintaan
korjauksia sitd mukaa, kun korjattavaa leimauksiin tulee. Korjaukset tulee tehda kuitenkin
viimeistdaan seuraavan jakson ensimmadisend maanantaina. Mikali korjaukset ovat jddaneet
tekemattd maaraaikaan mennessa ilman hyvaksyttya syyta, tulevat tunnit miinuksena.

Sovellusohje korjauksille:

- Mikali kaytat perusteltu muutos -leimausta, taytyy sille kirjata selitys (muuten sita ei
hyvaksyta).
- Olet unohtanut leimauksen.
- Korjaus taytyy tehda aina, kun leimaus syysta tai toisesta puuttuu (esim. yllattava
vuosiloma, sairausloma, lapsen sairaus, palkaton tyéloma).
Huom! Nama korjaantuvat vasta, kun tydvuorosuunnittelija on kasitellyt korjaukset.

3. Tyovuorosuunnittelijat tekevat tarvittavat korjaukset tyontekijoiden leimauksiin uuden

jakson ensimmaisen viikon aikana. Tyontekijat hyvaksyvat palkkaraporttinsa saman viikon
perjantaina.

4. Esimies kdy hyvaksymassa palkkaraportit seuraavalla viikolla eli uuden jakson keskimmai-
selld viikolla. Tama hyvaksynta siirtaa jaksosta kertyneet "plussat” ja "miinukset"
seuraavaan jaksoon sdhkoisesti. Palkkaraportin alimmalla sarakkeella kohta ”siirretaan
seuraavaan jaksoon” kertoo tuon jakson tilanteen.

Huom! Hyvaksymisten jalkeen palkkaraportit lukkiutuvat ja muutoksia ei voi enaa tehda.

Laihian kunta Y 01804510 henkilokohtaiset s-postit
PL 13 (Laihiantie 50) laihian.kunta@laihia.fi etunimi.sukunimi@Iaihia.fi
66401 Laihia www.laihia.fi



mailto:laihian.kunta@laihia.fi
mailto:etunimi.sukunimi@laihia.fi
http://www.laihia.fi/

Esimerkkina jakso viikot 1-3

- Tyontekija korjaa toteumamerkinnalla leimauksensa viimeistaan 4. vilkkon maanantaina.
- Tyovuorosuunnittelija korjaa leimaukset 4. viikon perjantaihin mennessa.
- Tyontekija kdy hyvaksymassa listansa 4. viikon perjantaina.

- Esimies hyvaksyy raportin viikolla 5.

+ ja — tunnit: 5 tuntiin asti:

Tuntirajan toteumaa tulee seurata ja mikali tuntiraja ylittyy, tekee esimies paatoksen sen
tasaamisesta.

Tyontekijan kaikkiin tyovuoroluettelon muutoksiin tulee olla hyvaksyttava syy.

Tunnit pyritaan edelleen tasaamaan kolmen viikon jakson sisdlla ilman sijaisia eika ns. ilman
syyta kertyneitd minuutteja/tunteja hyvaksyta.

Tatd ohjetta noudatetaan 19.4.2021 lukien ja sitd tarkastellaan uudestaan elokuussa saatujen
kokemusten perusteella.
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