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Formal At tjenestefordele efter galdende regler, handbog i Arbejdstid
og Pav, under hensyn til bedst mulig gkonomi og personalets
gnsker, herunder tegnede ferielister samt galdende turskifter.
Gyldighedsomrade Daglig og madnedlig tjenestefordeling for Klarggring Gb.
Handlingsforlgb 1. Raliste laves.
punkt
2. Medarbejderens ansvar.
punkt
3. Tilretning af tjenestelisten.
punkt
4. Offentliggorelse af tjenesteliste.
punkt
5. Lgbende ajourfegring.
punkt
6. Manedsafslutning af tjenesteliste
punkt
7. Funktionsregninger.
punkt
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Beskrivelse 1. Raliste laves.
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Senest den 20. i madneden forud trakke Tjenestefordeleren en
raliste fra STJAS.

2. Medarbejderens ansvar.

Medarbejdere der gnsker frihed udover fastlagte fridage og
ferie, skal senest den 20. 1 madneden forud, aflevere blanket A
715 “Ansegning om tjenestefrihed” (Bilag 5e.1) til
Personalekontoret, tjenestefordeleren, der opbevarer dem i
omslag. Ansggningen retuneres se punkt 4.

Medarbejderen far oplysninger ved at spegrge tjenestefordeleren
om frihed tilgode.

3. Tilretning af tjenestelisten.

Tjenestefordeleren retter tjenestelisten til efter:

e ferielister

e ansggt frihed (jvf punkt 2)
e indkaldelser til kurser

e sygemeldte medarbejdere

e andet fraver

e udlan

Herefter tastes @ndringer og tilf@jelser ind i STJAS.
Tjenestefordeleren udskriver den rettede STJAS liste og
samtidig udskrives liste fra STJAS, der viser om der er
ubesatte og/eller dobbeltbesatte ture.

Tjenestelisten kontrolleres i forhold til turskifterne og
listen med manglende og dobbeltbesatte ture.

Hvis der er ture der er ubesatte og ikke kan dzkkes ind af
egen medarbejderstyrke ophanges listen med manglerne for
eventuel frivillig overarbejde.

Hvis ikke de manglende ture bliver dekket ind ved frivillig
overarbejde palagges dette efter galdende regler (PAV og PAV
tilleqg).
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4. Offentligggrelse af tjenesteliste.

Senest den 25. offentliggosrer tjenestefordeleren neste maneds
tjenesteliste og medarbejderne f&r A 715 “Answgning om
tjenestefrihed” (Bilag 5e.l1) retur ved afslag af ansggning.

Tjenestelisten fordeles:

1. Originalen indsettes i Hovedbogen.
Hovedbogen star hos tjenestefordeleren i kontortiden.
Udenfor tjenestefordelerens kontortid opbevares Hovedbogen
hos Rangermester.

2. Kopi af listen indsezttes i ringbind i personalets
opholdsrum.

3. Kopi af listen indsattes i mappen Tjenestelister udsendt d.
25..

Daglig leder @sterport trakker liste fra STJAS og fordeler
efter punkt 1 og 2 i afsnit 4.

5. Lgbende ajourfgring

Tjenestefordeler udferdiger dagligt en Dagliste med manglende
ture (Bilag 7a.l)og evt. ekstra personale. Om fredagen
udferdiges en Weekendliste med manglende ture (Bilag 7a.2)og
evt. ekstra personale.

Disse lister afleveres til rangermester sa denne har et
overblik over aktuelle medarbejdere.

Udenfor tjenestefordelerens kontortid varetager rangermesteren
tjenestefordelerens arbejdsopgaver.

I weekenden i tidsrum hvor rangermester og tjenestefordeler
ikke er tjenesteggrende varetages arbejdsopgaverne af
togkontrollen. Tjenestefordeleren afleverer hver fredag
Hovedliste fra STJAS, sa togkontrollen kan disponere ud fra
den ved uregelmessigheder i ovennsvnte tidsrum. Togkontrollen
informerer rangermester ved fgrstkommende lejlighed.

Ved uregelmessigheder ved tjenestelisten noterer rangermester
dette 1 bogen Dggnrapportbog som afleveres til tjenestefor-
deleren neste morgen, og som kvitterer ved underskrift.

Tjenestefordeleren markerer med flueben, at meddelelser i
Dognrapportbog er last og registreret.

Hvis der er bemazrkninger til tjenestelisten eller henvendelser
fra personalet tilretter tjenestefordeleren tjenestelisten i

STJAS og udskriver ny som fordeles som navnt i afsnit 4.

Gamle lister destrueres.
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Ved fraversmeldinger fra personalet forholder Rangermester sig
som beskrevet i1 Procedure 7b.

6. Manedsafslutning af tjenesteliste

N&r manedens sidste oplysninger fra Degnrapportbogen
foreligger trakkes Endelig liste fra STJAS.

Nar Endelig liste foreligger trakkes Tidsregistreringsliste
fra STJAS.

Tidsregistreringslisten tilrettes efter Tidsregistrering,
fejlliste der udskrives samtidig.

Den tilrettede tidsregistreringsliste overfgres til DJKS.
A-oversigterne ajourfegres i STJAS nar Endelig liste foreligger
og der udskrives automatisk Kvitteringsliste ajourfering arf A-
oversigt. Personaleleder skal godkende/lase lgnkgrsler i IPAS.
Nar ovenstdende er foretaget overfgres oplysningerne til
lgnsystemet IPAS og der udskrives automatisk Sarlige ydelser
der overfpres fra STJAS til IPAS.

7. Funktionsregninger.

Medarbejderne udfylder selv Grunddokument for
funktionsvederlag.

Funktionsregningerne afleveres til tjenestefordeler for
godkendelse.

Tjenestefordeleren indtaster herefter oplysningerne fra
Grunddokument for funktionsvederlag i lgnsystemet IPAS.
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Ansvarsmatrix Punkt i procedure| 1 2 3 4 5 6 7 8
Stilling
Tjenestefordeler
J A I A A |a/1| A G
Rangermester I M/I
(A)
Medarbejder
J A I I A
Daglig leder M
@sterport
Togkontrol M/I
(A)
Personaleleder c
G = Godkendelse. Hvem skal godkende?
A = Ansvar. Hvem har ansvar/Initiativpligt?
M = Medindflydelse. Hvem skal have medindflydelse?
I = Information. Hvem skal informeres?
()= Under s&rlige omstendigheder.
Registreringer Hvad gemmes? Hvor gemmes det? Hvor l&nge gemmes?
Endelig liste Tjenestefordeler i 5 ar
mappen Endelige lister
19xx
Dagliste-Weekendliste Rangermester Til ny liste kommer
Bilag 7a.1l (dagligt)
Bilag 7a.2
STJAS raliste Tjenestefordeler Til endelig STJAS liste
er udarbejdet
Grunddokument for Godscenter Sjzlland 5 a&r
funktionsvederlag
A 715 “Anseogning om Ved afslag Retur til medarbejder
tjenestefrihed” (Bilag
5e.1) Ved bevilliget frihed Til maneden der er sggt
i er overstadet
Liste over ubesatte og Tjenestefordeler Til endelig liste
eller dobbeltbesatte foreligger
ture
Dggnrapportbog Tjenestefordeler Til bogen er udfyldt
derefter 1 &r
Kvitteringsliste ajour- Tjenestefordeler i 5 ar
foring af A-oversigt mappen UA/AN
Serlige ydelser der Tjenestefordeler 5 ar
overfores fra STJAS til
IPAS
Kopi af tjenesteliste Ringbind i personalets Til ny tjenesteliste
opholdsrum udsendes
Hovedliste fra STJAS Togkontrollen Fgrstkommende mandag
morgen
Kopi af tjenesteliste Tjenestefordeler 5 ar
Mappen Tjenestelister
udsendt d. 25.
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