CEDERGRENSKA

Rutin for uttag av komptid

Syfte

Denna rutin syftar till att tydliggdra hur komptid kan tas ut av medarbetare samt hur
chefer ska hantera dessa ledigheter, for att sakerstalla en rattvis och enhetlig
hantering inom koncernen.

Omfattning
Rutinen galler alla medarbetare med ratt till kompensationstid (komptid) inom
Cedergrenska koncernen.

Regler och férutsattningar
Huvudregeln ar att 6vertidsersattning utbetalas kontant. Férutsattningen for
kompensationsledighet ar att bade arbetstagaren och arbetsgivare vill ha det sa.

Om kompensationsledighet for en arbetstagare innebar att en annan medarbetare
maste arbeta dvertid ar detta en sddan olagenhet att kompensationsledigheten inte
ska beviljas.

¢ Varje medarbetare har mojlighet att samla upp till 20 timmar komptid. | det fall att
sammanlagda komptiden overstiger 20 timmer kommer overstigande timmar att
betalas ut i pengar.

o Komptid ska tas ut efter 6verenskommelse med narmaste chef och med hansyn
till verksamhetens behov.

e Uttag av komptid registreras i personalsystem

e Komptid ska med férdel tas ut i sa nara anslutning som majligt till att den tjanats
in.

¢ Om komptiden inte kan tas ut inom angiven tid ska det diskuteras mellan chef
och medarbetare for att i forsta hand hitta en loésning. Om det utifran
verksamhetens behov inte ar majligt att frigéra tid for uttag, kommer komptiden
istallet att betalas ut i pengar, trots tidigare dverenskommelse om tid.

Ansvar
Medarbetare ansvarar for att ansdka om uttag av komptid i god tid och registrera
detta korrekt i systemet.

Chef ansvarar for att godkanna ansokan om komptid utifran verksamhetens behov
samt ansvarar for att félja upp kompsaldon.

Fragor
Vid fragor om rutinen, kontakta i férsta hand din narmaste chef och annars respektive
l6bneansvarig.
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