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LÖNESERVICEENHETEN 

 

Arbetstagarens manual för ifyllande av blanketten 

Anställningsavtal/Tjänstgöringsrapport 

 

I samband med att du kommer överens om en timanställning med en chef  i Staffanstorps kommun 

kommer du att få en tjänstgöringsrapport som ska fyllas i allt eftersom du arbetar. 

 

Om du är osäker på hur du ska fylla i blanketten hör av dig till din chef . 

 
1) Arbetstid klockslag - anges med klockslag när du börjar ditt pass (Fr o m) och det klockslag 

du slutar ditt ordinarie pass (T o m). Om du arbetar nattpass skriver du passet på det datum 
som har flest timmar.  

 
Exempel: Om du går på passet kl. 21:00 den 3:e och går av passet klockan 07:00 den 4:e så ska 

tiden anges på den 4:e 

 

2) Arbetstid  summa -  här summerar du din arbetade tid per dag. Rasten ska dras ifrån. Ange 
tiden som timmar och minuter.  

 

3)  Obekväm tid - här anger du tid som du har arbetat på obekväm tid., kolla med din chef vad 
som gäller. 

 

4) Jourtid -  här anger du om du har arbetat jour. Tiden delas upp mellan enkel och kvalificerad.  
 

5) Summera tid -   längst ner summerar du din arbetstid, timmar och minuter.  
 

 

6) Underteckna tjänstgöringsrapporten när månaden är slut och lämna till din chef. 


