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Inledning

Inledning

Denna anvéandarhandledning foljer menystrukturen i Primula Webb
och beskriver tillvagagangssattet stegvis for dig som medarbetare.
Inom varje avsnitt finns en numrerad punktlista som beskriver vad du
ska gora i varje steg. Det finns ocksa bilder fran systemet dar varje
moment i punktlistan motsvaras av en fyrkant (il ) med samma
nummer som punkten sa att du enkelt ska kunna félja med i systemet.
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Primula webb

1 Primulawebb

Primula webb &r den webbaserade delen av personal- och
I6nesystemet Primula. Har kan du ta del av egna uppgifter, exempelvis
I6nespecifikation och semestersaldon, samt registrera dina drenden,

till exempel ledigheter och 6vertid.

Registreringar i Primula Webb skapar drenden, som sedan skickas
vidare till granskare/attestansvarig enligt delegationsordning. Dérefter
gar arendet vidare till I16nekorning for utbetalning.

Medarbetare [l Granskning/ Lone-
registrerar Attest av bearbetning
ELEETT

Bild: Processflode arendehantering
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1.1 Startaochloggain

Primula Webb startas via webbl&saren.

Vid forsta inloggningstillfallet visas en vy med namn pa ett antal
kundmyndigheter i alfabetisk ordning. Du klickar pa din arbetsgivares
namn i listan och kommer da direkt in i Primula. Om dina
arbetsgivares namn inte finns i listan klickar du pa Annan myndighet.

Har du tidigare gjort detta val, exempelvis vid inloggning i Portalen,
visas inte denna sida.

-
- Servicecenter

DIDIVJIJIDI |}

Bild: Vy vid forsta inloggningstillfalle

Nar du har klickat pa din myndighets namn (eller Annan myndighet)
kommer du till en ny vy. Om du redan har skapat ett 16senord, vid
exempelvis inloggning till Portalen anvander du det, i annat fall
klickar du pa Begér nytt I6senord. Fyll déar i efterfragade uppgifter.
Som e-postadress ar det den e-postadress du fatt av din arbetsgivare
och anvander i arbetet du ska ange. Klicka sedan pa Skapa nytt
I6senord. Du far da ett e-postmeddelande med lésenord till din
arbetsrelaterade e-postadress.

Statens
Eﬁ servicecenter

Bild: Vy dér du anger dina inloggningsuppgifter
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1.2 Startsidan

Efter inloggning visas en startsida med information om
menystrukturen i Primula Webb. Pa den vénstra sidan visas menyvalet
Min sida. Har registrerar du alla handelser som ror dig sjalv. Har kan
du dven se dina uppgifter, till exempel I6nespecifikationen.

Startsidan visar &ven uppgifter om aktuella arenden, anstallning,
ackumulerad 16n, nésta utbetalningsdag, semestersaldo samt
skatteuppgifter. Du kan sjalv vélja om du vill se den har informationen
pa din startsida. Las mer under rubriken Personliga instéllningar.
Samma information som visas pa startsidan aterfinns dven under
menyvalet Personlig information.

Min sida v

Vilkommen till Primula!

-&n=talning/avsiut
-Bizyasls Aktuell information fér

-Ladighst
-Ledighst, uttsg kemp

-Liineviixling Standardinformation
“Rezariulifaz Min sida

Diet &r din personliga sida, Hér rapporterar du alla hindelsar som rér dig sjalv,

-Semestsr
t.ex din semester, resor, dvertid, frivillig skatt m.m. I alla rapporteringsmanyer

~Sjukfriskanmalan finns hjslptaxter p& hégersidan, eller informationsruter i rapperteringsformuldran.
Anstiliningshistarik

Handligga
Kzmps=t=ns Visas bara om man har en utikad behérighet. Anvinds for att granska, attestera,

eller fér att skapa ett drende som géller en annan medarbetare,

Tjsnster
Har visas olika undermenyer beroende pd din beharighet. Bl.a, en
rappertgenarator, en frinvarokalender, och en del andra funktioner.

Externa linkar
Har hittar du lénkar, t.ex. till sidor p& intranatet, och till kundwebben om du

behéver support.

Masta utbetalningsdag 15-04-24
Tjsinster >
Uttagen semester,inkl beviljad
Externa [Enkar - Resterande semester innevarande ar
Resterande sparad semastar
]
= Summa bruttoldn

Summa skatt
Integritetspolicy
Cookies Skatteuppgift
Prelimindr skatt (kolumn,tab=i)
Procentuell skatt
RIMULA |
Andrad berdkning av skatteavdrag
Belopp (belogg, from, tem)
Beloppsarins
Procentuell skatt {precent, from, tam)

Frivillig skatt {b=lopp/proc=rt, from, tom)

Anstillningar
1 - 1422 ENHET SERVICEDESK LON OSTERSUND (Servicetjdnsteman
100,00%)

Aktuella Grenden
Avslutat ersdttningsarende Handlagt
Typ av arvode: 1D:
Period:
Belopp:
14223 ENHET
Handliggare:

Bild: Startsida Primula webb
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1.3 Generella funktioner

Primula Webb innehaller generella funktioner som dr gemensamma
for systemet. Detta avsnitt beskriver dessa generella funktioner.

Falt med rubrik i rod text, som aterfinns i en del av
registreringsbilderna, &r obligatoriska att fylla i, annars sparas inte
I6nehandelsen.

1.3.1 Funktioner
Foljande funktioner aterfinns i Primula webb:

Funktion Knapp Beskrivning

Bekrafta/Verkstall 01 Anvénds for att spara registrering.
Fragetecknet har tva olika funktioner:

Hjalp (7]

- Ett fragetecken till hoger om ett
falt anvands for att visa mer
information om féltet.

- Ett fragetecken till hoger i bilden
doljer/visar hjélptexter.

Anvands for att visa hjalptexter som
Hjalptext ? exempelvis beskriver falt eller regler for
den typ av lénehandelse som bilden
hanterar.
Kasta E Anvénds for att ta bort ett &rende.
Kontering D Anvénds for att registrera avvikande
? kontering.
Meddelande/bilagor Anvénds for att skriva in en anteckning
ol och/eller for att bifoga ett elektroniskt
dokument.
Logga ut Logga ut Anvénds for att logga ut ur Primula Webb.
Lagg till 3' Anvénds vid registrering av flera
) I6nehandelser i bilden.
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Funktion

Nasta

Knapp

Beskrivning

Anvands for att bladdra framat, till
exempel i schema eller sparade arenden.

Foregéende

Anvands for att bladdra bakat, till exempel
i schema eller sparade drenden.

Skicka

CSkicka

Anvands for att skicka ivag ett registrerat
arende for vidare behandling, exempelvis
for attest.

Spara

Anvands for att spara uppgifter i syfte att
fortsatta registrera i &rendet vid ett senare
tillfalle.

Nér flera &renden finns sparade under
respektive menyval sd visas en
antalsuppgift inom parentes efter menyns
rubrik. Se exempel:

-Resorfutlidgg(4)

Sténg

Anvands for att stdnga en bild eller ruta i
bilden.

Ta bort

0o ©

Anvands for att radera rader i
registreringsytan.

Angra / Atergé

@

Denna knapp har tva funktioner:

- Anviénds for att ta bort senast
registrerad information i ett sparat
arende.

- Anvands for att aterga till
foregaende bild.

Andra

Andra

Anvands for att &ndra en registrerad
uppgift.
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1.3.2 Kalender

Nér du Klickar i ett datumfélt visas en kalender for innevarande
manad, dar véljer du aktuella datum. Bladdra med piltangenterna for
att byta manad eller ar. For att stanga kalendern, dubbelklicka pa
Stang eller klicka pa en tom yta utanfor kalenderrutan.

From Tom omf

- 7))
! [ <] September 2018 [ ] |_‘_

VNFPM T O T F L S
25 1| 2
25 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9
27 10( 11| 12| 13 | 14| 15| 16
28 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23
39 24|| 25| 26| 27| 28| 29| 30

Idag Stdng

Bild: Kalendern

1.3.3 Aterta och korrigera

| Primula webb anvands begreppen aterta och korrigera arenden i
betydelsen att ta bort ett &rende med en rapportering. Det innebér
alltsa att all information i arendet blir ogiltig och inte langre géller.
For att kunna gora ett atertag eller en korrigering behdver du borja
med att soka fram ditt &rende. L&s mer i kapitel 2.14 Mina drenden.

Om texten Aterta drende finns i drendet kan du trycka pa det
alternativet for att ta bort din rapportering. Du far da ange en
motivering till ditt atertagande och klickar sedan pa knappen
Verkstall. Nar en rapportering val ar atertagen kan du inte andra
uppgifterna i den utan &rendet bor kastas.

Avslutat semesterarende Handlagt 18-01-19
Period: 18-02-12 - 18-02-13 1D:
1450 LONERELATERADE TJANSTER 7 GOTEBORG
Handlaggare:
Beslut: Beviljas
Visa detaljer

Bild: Ett arende dar alternativet Aterta drende finns
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Efter att ett atertaget arende ar godkant av attestansvarig visas tva
utropstecken i menyvalet under Min sida.

Min sida (2) v

-Ersattningar/Arvoden

~Foraldraledighet

-Ledighet

Bild: En rubrik som innehaller ett atertaget arende

Om texten Aterta arende inte finns i ditt arende behdver du istéllet
skapa ett nytt arende for att korrigera de tidigare registrerade
uppgifterna.

Avslutat semesterdrende Handlagt 18-06-08
Period: 18-06-25 - 18-07-09 ID:

Period: 18-07-27 - 18-08-14

Period: 18-08-17 - 18-08-17

1450 LONERELATERADE TJANSTER 8 GOTEBORG
Handlaggare:

Beslut: Beviljas

© Visa detaljer

Registrera de dagar och den omfattning som ska korrigeras (alltsa tas
bort fran den ursprungliga rapporteringen), bocka i Korrigera, vilj
Léagg till och skicka sedan korrigeringsérendet for granskning/attest.

Bild: Ett arende dar alternativet Aterta drende inte finns

Semesterperiod @ Lsaq till
From Tom Korrigering @ - 99
[180625 |  [180709 | % © Tabort
{AEMMDD) (EAMMDD)

Bild: Uppgifter som anges for att korrigera en tidigare rapportering

Om ledigheten &r ver ett eller flera manadsskiften och delar av, men
inte hela, hdndelsen redan har infallit och passerat kan endast dessa
och inte framtida handelser korrigeras.

Om du vill ta bort en ledighet 6ver ett eller flera manadsskiften dar en
del av ledigheten &nnu inte intréffat, behover din arbetsgivare
inkomma med underlag via Portalen som talar om vilken period som
ska plockas bort.

Exempel: Du har registrerat en tjanstledighet under perioden 1 april
till 31 oktober. I augusti kommer du éverens med din arbetsgivare att
avsluta ledigheten och borja arbeta igen fran och med 1 september.
Perioden 1 september till 31 oktober har &nnu inte infallit och du kan
darfor inte korrigera den i Primula webb. Din arbetsgivare behéver da
inkomma med ett drende i Portalen som meddelar att ledigheten ska
plockas bort.
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1.3.4 Spara avvikande kontering som mall

I samband med registrering av avvikande kontering finns majlighet att
spara gjord kontering for att ateranvanda vid senare tillfalle. |
exemplet nedan har en avvikande kontering registrerats och raden har
lagts till for att kunna ateranvandas vid senare tillfallen.

Omf
Konto v
Kst v
Projekt v
Aktivitet v © Lagg il
Fin v © Ta bort
Omf Konto Kst Projekt Aktivitet
Fin
100.00 1100 201044 2002 Andra
100
€) sting
Spara kontering
° Ta bort
Bild: En avvikande kontering har registrerats och lagts till
omf 100
Konto .
Kst ¥
Projekt v
Aktivitet v @ Ligg till
Fin y e Ta bort
Oomf Konto Kst Projekt Aktivitet
Fin
100.00 1100 201044 2002 Andra
100
Lén, Individuell (0002}
Spara kontering
Mamn | H ® Bekrafta
€) stang

Bild: En avvikande kontering ska namnges och sparas

1. En registrerad kontering sparas genom att klicka pa Spara
kontering.

2. | rutan som Gppnas ska du ange en benamning pa konteringen i
faltet Namn.

3. Kilicka pa Bekréafta. Konteringen ar nu sparad och kan
ateranvandas i andra arenden.
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For att se alla sparade konteringar klickar du pa listen Sparade
konteringar. Da syns alla dina sparade konteringar. Se exempel:

‘ Sparade konteringar |

Bild: Sparade konteringar, dolda

Sparade kontenngar |
Omf Konto Kst Projekt Arbord
Fin
100,00 14 201043 2010050004 Arkivet
100
25,00 10259 1322 201038 2010050001 Mina timmar pd hib

100

Bild: Sparade konteringar, synliga
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1.3.5 Schema

Vid rapportering av partiell ledighet (sasom foraldraledighet och
tjanstledighet men ej semester) langre &n fyra veckor, ska arbetstidens
forlaggning anges i arendet under Medd/Bil. Det innebér att om du
exempelvis &r tjanstledig 20 %, ska ange om du arbetar kortare dagar
mandag till fredag eller om du &r ledig en dag i veckan. Om du ar
ledig nagon dag i veckan ska det framga vilken veckodag du &r ledig.

Ditt schema ser du som en list dverst i vyer dér du kan rapportera
franvaro (exempelvis Foraldraledighet, Ledighet, Semester och
Sjuk/friskanmalan). Du 6ppnar schemat genom att trycka pa listen
Schema och stanger det genom att trycka pa listen igen.

Min sida v

-Anstéllning/avslut | Schema |
_Bisyssla [Oktober 2015 [Oktober 2018 @
Ma Ti On To Fr. Li | 56| Ma Ti 0On To Fr. Lo | 56
-Ersattningar/Arvoden 01 02 03 04 05 |06 |07) 08 08 i0 11 12 13 ] 14 @‘
" 7951795758 )| 795)795]00)00)795]795]|7585)795]755]00]J00 i
-Foraldraledighet
Semesterperiod 5 .
-Ledighet P P @' Lagg till
From Tom Kaorrigering @. =~
~Ledighet, uttag komp 0 o & Tabort
. {R&MMDD) (BAMMDD)
-Lénevaxling
-Resorfutld .
Jutidgg - Medd/8il
b -Semester
-Sjuk/friskanmailan
@ Kasta
Anstéllningshistorik
Kompetens Skicka
Kontrolluppgifter Uttagen semester,inkl beviljad 0.00
Lénespecifikation Resterande semester innevarande &r 31.00
~ Resterande sparad semester 0.00
Mina drenden Skt semester
Beviljad semester innevarande 3r

Personlig information
Personliga instéllningar

Personuppagifter

Bild: Schemat visas och doljs genom att trycka pa listen Schema

Andra schema

Om schemat andras pa grund av att du byter ledig dag, meddelas din
chef eller kallrapportor detta till Statens servicecenter via Portalen.
Det géller inte om du bara byter dag vid enstaka tillfalle, utan om
schemat andras for en langre period.

Forandring av omfattning under pagaende ledighet

Om omfattningen av ledigheten forandras behdver du forst aterta
kvarvarande ledighet som ej har intraffat (1as mer i kapitel 1.3.3
Aterta och Korrigera). Sedan skapar du ett nytt ledighetsérende och
anger ny omfattning och den nya arbetstidsforlaggningen i Medd/Bil.

Exempel: Du &r 20 % tjanstledig 180101-181231. I augusti vill du
andra ledighetens omfattning till 50 %. Ga da in under Mina &arenden
vilj Aterta. Kasta darefter drendet och skapa nytt arende med datum
180801-181231 och ange omfattning 50 %.
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2 Min sida

I menyvalet Min sida véljer du vad du vill gora i systemet, till
exempel registrera semester eller titta pa din I6nespecifikation.

Adressandring, namnbyte, uppgifter om barn samt frivillig skatt
registrerar du under menyvalet Personuppgifter. L&s mer i kapitel 2.17
Personuppgifter.

2.1 Anstallning/Avslut

Under menyvalet Min sida och Anstéllning/Avslut registrerar du din
egen uppsagning.
'O

Typ av drende: 2-Uppségning p3 egen begaran
Befattning:
Arende-id

~Foraldraledighet

-Ledighet EGEN UPPSAGNING

-Ledighet, uttag komp 1. Ange dnskad sista anstallningsdag.

-Semester 3. Ange g kopplat till

_Siuk/friskanmélan 4. Klicka pd Skicka for att skicka drendet till granskare/attesterare.

Anstall ori Fémamn Efternamn

wwwww

ta steg | flodet) gor du genom att

[ skapa/skicka anstallningsarande

H—g-

Medd/Bil

E Kasta
@ Angra

. -

Bild: Menyvalet Anstéllning/Avslut samt formul&ret Egen uppsagning

Integritetspolicy
Cookies

1. Ange datum i faltet Sista anstallningsdag (@dmmdd).

2. | flervalslistan Avgangsorsak gor du ett val. Genom att trycka
pa fragetecknet vid sidan far du mer information.

3. Ange mer information i faltet Meddelande/Anledning.

4. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Las mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
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2.2 Bisyssla

Under menyvalet Min sida och Bisyssla registrerar du eventuell
bisyssla for arbetsgivarens kannedom. For fragor om hur ofta och néar
det ska registreras ska du kontakta din arbetsgivare.

Min sida

-Ansl ing/avslut
<
-Ersattningar/Arveden
-Firdldraledighet
-Ledighet
-Ledighet, uttag kemp
-Lanevéxling
-Resorfutldgg
-Semester
-Sjuk/friskanmalan
Anstéllningshistorik
Kompetens
Kentrelluppgifter
Linespecifikation
Mina drenden
Personlig information
Personliga instélliningar

Personuppgifter

Tjdnster

Externa ldnkar
L. ]
nm E'E

Integritetspolicy
Cookies

.E PRIMULA

Bild: Menyvalet Bisyssla samt vyn som visas har

Skapa ny|2018

Bekrafta

Valj bisyssla

Avbryt

For att kunna fylla i uppgift om Bisyssla behdver du vélja ar (om inte
det forifyllda stammer) och trycka pa Bekrafta.
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Typ av drende: Bisyssla 2018:1 Ny bisyssla

Allmén information om bisyssla

Dst 5r som huvudregel tilldtet fér statliat anstSlida att ha bisysslor. Enligt lag och kollaktivavtal
finns dock regler som farbjuder bisysslor som &r fértroendeskadliga, kenkurrerande eller
arbetshindrande. Syftat dr att upprétthilla fortroendet fér att den offentliga verksamheten utévas
sakligt och opartiskt.

Det &r i férsta hand du som anstilld som ansvarar fér att en bisyssla r tilldten och det dr darfar
viktigt att du tar del av regelverket och myndighetens egna regler om bisyssla via myndighetens
intranat. Om arhatsgivaran bagir det, ach férutssttningar far s3dan bagéran finns, &r an
statsanstalld skyldig att limna uppgifter om bisysslor.

Sarskilda regler fir l3rare

Utdvar det som ndmns ovan har |Srare vid universitet och hégskelor en i viss min utvidgad ratt till
amnesbundna bisysslor vilka &ven kallas bisysslor inom forskning och utveckling (FaU-bisysslor).
Med denna ritt filjer en utvidgad skyldighet att anmala bisysslor. Se myndighetens
foreskrifter/riktlinjer om anmalningsskyldighet far larara.

Om behandling av .
De uppgifter som en anstilld limnar om bisysslor behandlas fér sndamalet att arbetsgivaren ska
bedima om bisysslan &r tillsten aller otilliten.

Klicka pd frégetecknet fér mer information om hur du fyller i formularat,
O1a

Jag har tagit del av infarmationen om bisyssla:

Oz Owuey

Har du nigan bisyssla:

Fyll i de bisysslor du har (om du markerat att du inte har ngra bisysslor kan du skicka randet
direkt).

Typ av bisyssls Omfattning (timmar/3r)
~
. Uppdragsgivare (narmn, org.nr]
Beskrivning

Ta bort rad

- Medd/Bil

& kasta
@ Angra

. e

Bild: Formul&ret Bisyssla

1. Det &r obligatoriskt att markera att du tagit del av
informationen.

2. Du anger genom att markera en av rutorna om du har bisyssla
eller ej.

3. Om du har markerat att du har en bisyssla fyller du i uppgift
om Typ av bisyssla, Omfattning, Uppdragsgivare och
Beskrivning. Om inte, hoppar du 6ver dessa uppgifter.

4. Nar du registrerat alla uppgifter trycker du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina &@renden. L&as mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
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Min sida

2.3 Ersattningar/Arvoden

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden registrerar du
exempelvis dvertid, mertid, beredskap, ersattning for friskvard,
lakemedel och sjukvard samt foraldrapenningtilldagg. Du som har en
intermittent anstallning (timavlonad) registrerar dina timmar i detta
menyval.
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Min sida

2.3.1 Friskvard

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/arvoden finns en
flervalslista dar du véljer formularet Friskvard for att kunna registrera

dina uppgifter.

Min sida T @
-Anstélining/avslut Typ av drende: 1 Friskvard
-Bisyssla Befattning: 1 -
Utlsgasbilaga/skriv ut
picErsdttningar/Arvoden Arende-id

~Féraldraled gne

-Ledighet
~ vilj typ av ersittning, ange kvittodatum och 50% av utlagt belopp. Du kan som mest f3
-Ledighet, uttag komp 2000 kr per &r. Om du tagit ut friskvdrd tidigare under ret s& syns ditt aktuella saldo pd
- startsidan.
-Lénevaxling

Typ av ersattning

-Resorfutldag

[ v
-Semester

Catum Beloy
“Sjokfrtanmaian — ——

Anstélningshistorik

Kompetens Ny rad Ta bort rad
Kentrolluppgifter
Kontering
Lénespecifikation
Att utbetala
Mina drenden Berskna
Personlig information
Personliga instéllningar Skriv ut en utldggsbilaga, fast kvittot och [dmna till din attesterare.
Avsluta med att Skicka ditt srende.
Personuppaifter - -
Utléggsbilaga/skriv ut
Handldgga >
» Medd/Bil

Tjdnster [ 3
Externa lankar L ‘E Kasta

L] @ Angra

-]

ﬂ Spara
Integritetspolicy
- Skick
Cookies e

&& PRIMULA

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden och formular for lakemedels- och sjukvardsersattning

1. Valj Typ av erséttning i listan. Ange Datum for utlagg samt
Belopp. Om erséttningen du begér avser ett utldgg betalat via
autogiro, uppge datumet for den forsta dragningen.

2. Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare
kunna ta del av dem. Du kan skanna in kvittot och bifoga det
elektroniskt via Medd/Bil eller skriva ut utlaggsbilagan och dér
fasta kvittot. Rutinen varierar mellan olika myndigheter,
kontrollera med din arbetsgivare vad som géller for dig.

3. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se arendets

status under Mina arenden. L&s mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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Min sida

2.3.2 FOormansvéarde

Om du fatt nagon typ av forman ska detta registreras i formularet for
Formansvarde (undantaget &r Bil- och bostadsforman som redovisas
pa blankett och skickas via Statens servicecenters Portalen).

Min sida (2) v @I

-Anstillning/avslut

Typ av drende: 2-Férmansvarde (kost, évrigt)
Befattning: 1 -

Utlagashilaga/skriv ut
-Ersdttningar/Arvoden(1)

Kostférmén

-Ledighet 1. Ange datum. Du kan inte fram&trapportera eller rapportera datum éver ett manadsskifte,

2. Ange férmansvirde, Firmansvardet férunch/middag &r 94 krfst och fér frukost 47 kr/st. (Far

-Ledighet, uttag kemp 2017 &r beloppen 90 respektive 45 kr)

-L& li
anevaxiing Exr Du har f8tt 3 friz luncher. I rutan "Férm3nsvirde” anges d& 282 kr (94%3)

-Resorfutldgg . .
Annan forman (férutom bil/bostad)
-Semester
Eng&ngsférmdn

-Sjuk/friskanmalan 1. Ange samma datum i from-tom om det &r en engSngsférmin.
i i 2. Ange fsrmansvirdet i rutan "Férmansvarde"
Anstallningshistorik:
ﬁterkomma.'gde férm&n . R
Kompetens 1. Om férmansvardet ska galla varje manad anger du mellan vilket datumintervall formanssvardet
ska gilla.

Kontrolluppgifter 2. Fyll i férmansvardet. Beloppet du fyller i géller dd fér varje manad inom datumintervallet.

Lénespecifikation . g
Typ av firman

Mina drenden V|

- e
Personlig information |Frorn ||T0m | |F0rman.,varde|
Personliga instéllningar

Specificera typ av farman
Personuppagifter(1) | |

Ny rad Ta bort rad

Tjdnster
Kontering El
Externa lankar

L1 Summa ?schab[onvérde)
mm— Berdkna

Integritetspolicy

Utldgasbilaga/skriv ut
Cookies

_ /l Medd/Bil
E£ PRIMULA =

\ Kasta
@ Angra

. Skicka

Bild: Formularet Férmansvarde
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Min sida

1. Valj i flervalslistan Typ av forman, Kost eller Annan forman.
Med Annan forman, avses exempelvis arskort och
tidningsprenumeration.

2. Ange datum i falten From och Tom. Om férmanen &r en
kostforman gar den inte att framatrapportera eller ange éver
manadsskifte. Ar det en annan forman som endast ska dras vid
ett tillfalle ska du registrera samma datum i bada falten. Om
formanen ska delas upp over flera manader ska du ange hela
tidsperioden.

3. Ange férmansvarde i faltet Formansvarde. Om férmanen ar en
kostforman anger du beloppet. Ar det en annan forman ska du
tanka pa att det belopp du anger dras varje manad, ange alltsa
delsumman.

Exempel: Det totala formansbeloppet for ett arskort ar 12 000
kr. Ange da 1000 kr i faltet for Formansvarde, och period 1
januari-31 december.

4. Klicka pa Kontering, om kostnaden for formanen ska konteras
pa annat kostnadsstélle an din ordinarie grundkontering.

5. Tryck pa knappen Berakna om du vill se det totala
formansbeloppet.

1. Nar du registrerat alla uppgifter trycker du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. L&s mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
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Min sida

2.3.3 Foraldrapenningtillagg

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/arvoden finns en
flervalslista dér du véljer formuldret Foraldrapenningtillagg for att
kunna registrera dina uppgifter.

Nar du varit foraldraledig och tagit ut foraldrapenning pa normalniva
fran Forsakringskassan sa kan du fa foraldrapenningtillagg och din
ledighet kan bli semesterlonegrundad. Skicka I6pande in dina
utbetalningsavier som du far fran Forsakringskassan. Tillagget betalas
ut ndstkommande 16n under forutséttning att underlaget skickats in
inom tidsplan, i annat fall betalas tillagget ut manaden efter.

Typ av drende: Fordldrapenningtilligg
Befattning:

Féraldrapenningtilligg

Om du varit féréldraledig och tagit ut féraldrapenning pa normalniva frén Férsakringskassan s3
kan du & fardldrapenningtilliog. Tilligget betalas ut nar du skickar in dina utbetalningsavier som
du fitt frin Férsikringskassan,

1. Fyll i fér vilken datumperiod dina avier frin Férsikringskassan avser (Om du har flera avier
skriver du férsta datumet pa den sldsta avin till det sista datumet pa den nyaste avin)

2. Klicka pa knappen nedanfsr som heter Medd/bil och bifoga dina inskannande/fotograferade
utbetalningsavier.

3. Klicka pa Skicka far att skicka drendet till Statens servicecenter fér utbetalning.

From Tom
Utbetalningsavier bifogas som avser perioden: l:l l:l .

. + Medd/Bil

‘8 Kasta
@ Angra

1. Fyll i datumperioden din avi fran Forsakringskassan avser i
falten From och Tom. Har du flera avier skriver du forsta
datumet pa den &ldsta avin till det sista datumet pa den nyaste
avin.

2. Klicka pa knappen Medd/bil och bifoga dina inskannade/
fotograferade utbetalningsavier du erhallit fran
Forsakringskassan.

3. Naér du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
Om du under ledigheten inte kommer at Primula webb och darmed

inte kan registrera in dina avier fran Forsakringskassan, skicka in
dem till din arbetsgivare och be dem registrera underlagen at dig.
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Min sida

2.3.4 Timavlbnad

Under menyvalet Min sida och Ersattning/Arvoden kan du som har en
intermittent 6verenskommelse och far betalt per arbetad timme
registrera din arbetade tid i ett formulér.

Det finns olika s&tt for en timavlonad att rapportera arbetade timmar i
Primula. I ett formul&r rapporteras alla timmar i en sammanlagd
summa for manaden, i ett annat rapporteras timmarna dag for dag.
Formularen kan se olika ut for olika myndigheter beroende pa din
arbetsgivares rutiner.

I de fall du har flera dverenskommelser inom samma myndighet
behdéver du forst valja vilken enhet pa myndigheten som din
timrapport géller. Eftersom du kan ha olika timlén pa respektive enhet
ar det viktigt att du valjer ratt, sa att ratt 16n utbetalas.

-Bisyssla Granska &

vilj tallni "
» -Ersattningar/Arvoden(1) SISNsSt2ANINg och erséttr
-Ledighet
Ledighet. uttaq k 1- [*Avslutad 150331*] 1400 AVDELNINGC LONERELATERADE TJANSTER (Anslutningsprojektledare)
“Ledignet, uttag komp 2 - [*Avslutad 151231*] Ovriga-Minirapporterade (Arkivarie)

-l anevaxlinn nEant fal n

Bild: Vid rapportering av timmar behdver du valja vid vilken organisation din timrapport ska
registreras.
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Min sida

Formuléaret Timavlénad — inrapportering av timmar
Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en

flervalslista dar du véljer Timavlénad — inrapportering av timmar.
Formularet dar du registrerar dina uppgifter visas da.

win Statens
E“ servicecenter

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden samt en flervalslista

HOOO

Typ av arende: Timavlanade - inrapportering av timmar

Befattning: 1 - TEST {Chef)

Wil typ av ersdttning och ra tera in period, max en mdnad per rapportering (tex 1-30
juni}. Fyll sedan i antalet bmmar och antal tlltallen sorn du arbetat under perioden.

Om du gar en sarkontering mdste samtliga tillganglioa kanteringsfait fyllas i.

Typ av ersattning

Timizo______________[§]]

Kortering

Antal timmar

N X

Antal tllfsllen

 Medd/eil

5" Kasta

@ Fnore

Skicka

Bild: Formul&ret Timavlénad — inrapportering av timmar

Louga sl

@ ket

2. Valj Timlon i flervalslistan Typ av ersattning.

3. Fyll i datumperioden for den tid som du arbetat i falten From
och Tom (maximalt en manads intervall per period).

4. Registrera antal timmar som du arbetat i faltet Antal (i timmar
och hundradelar). Exempel: En timme och 15 minuter = 1,25.

5. Registrera antal tillfallen som du arbetat i Antal tillfallen.

6. Nar du registrerat alla uppgifter trycker du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
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Min sida

Formuléret Timrapport

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en
flervalslista dér du véljer formul&ret Timrapport for att kunna

registrera dina uppgifter.

stnstaliningavslut{13)

-Disysgla T
-Ledighefls

‘Lonewanling(2)
‘Resorulligg

=Semesier
=Sjukffmskanmalan! {12}
Eempeters

Kurser

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden och en flervalslista med alternativet Timrapport
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Faszt Mne- uppdragetillagg
Freskvérd

Farmansvarde (kast, awngt)
Foraldrapennangiflagg
Fovallsunderianing
QB-Tillagg

COB-Tillagg

Siukvard och lakemedel
Tenrappon

Owarted martsd
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Min sida

Ty aw drerde: Timrappert
Belatining:

Uasonblacey'shrrd of
drwrde

Inrmpportening oy srbwsde Smmar S5 Srawitned. Temrapporben ok tkickn in en gilng
feraghense mbnace srtaruda

P rellnad ot e

Bedarbataren rapportars
1. Ty e Bl datarn o8 sle] birera B disg

T i 5 "y red” B 4 raoooters Sdata dad

Likcia g “Spara” 4 i npare Sina regacacingar. Ceaa finae cl kbvar ndies glng S loggar in
4. M pemoigy memeear fir S aieoaTs minaces s repamrerscie all Skicker du dr sdesppe

Gilrnt O cha it o P ol ititator samva mbned i imses de MoErTlE

trragsorter BB vade inatRution,

[Tl

peammg P [Pyin i av gresakeren vid betow, ok o P For mformasicn )

Wil DA L

Ty v wrpbing
D ot thoar

W

o e .

e et ela: [t achabliken|
[ L ]
| Shaps arveden

o MaddiBd
20 iy s Bl Diarat | ] @
1 Bariae tigesg | ]
O igwiie
O Bevian i
21 s
T kasts
i) moltagare om Erendet ef sl fol)s et rormale fader
[ | @ Angra
Y spara
b

Bild: Formul&ret Timrapport

1.

2.

Kontrollera att ratt befattning &r vald.

Vélj Timlon i rullistan Typ av erséttning, fyll i Datum for
det tillfallet du arbetat och hur manga timmar du arbetat i
Antal timmar.

Klicka pa knappen Ny rad om du ska registrera fler
tillfallen du arbetat.

Klicka pa knappen Berégkna om du vill se det preliminara
nettobelopp som kommer att utbetalas.

Tryck pa Spara for att kunna fortsétta registrera arbetade
timmar senare under manaden.

Nér du har registrerat samtliga arbetade timmar for
manaden trycker du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina arenden.
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Min sida

2.3.5 Lakemedel och sjukvard

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en
flervalslista dér du véljer formul&r for 1akemedelsersattning och
ersattning for sjukvardskostnader. Du véljer aktuellt formular i en
flervalslista for att kunna registrera dina uppgifter.

Min sida (1} \ @.
-Anstallning/avsiut Typ av arende: Sjukvard och lakemedel
Befattning: 1 - ' :
Utldgasbilaga/skriv ut
Arende-id
-Ledighst
3 Inrapportering av utlagg for sjukvird och lskemedel som ingr i hégkostnadsskyddet.

-Ledighet, uttag kemp
e " L. V] byp av utldgg och ange kittodstum och beiapp. (du F3r bara rapportera ett utligg per rad.

Gnevaxling am du har flera utldgg s3 Kickar du p& ny rad och ligger in nasta utlagg)
-Resarfutl

ssarfuliass Du fir endast erséttning for sjukvard och |skemedel som ingdr i och b bl regitrerade |
Semaster hegkostnsdsskyddet. Bifona kvitton, Vid |skemedelskop ska du bifogs receptspecifikationen so m

du Far par du koper Ikemed\ som ingdr | hagkostn e skyddet. Du far endast ersattning for det
-sjukffriskanmalan som p3 receptspecifikationen betecknas inom formSn eller egenavgift,
Anstallningshistorik Du far ingen ersattning fér utligg som & mer &n tva &r gamla.
Kompstans Beloppet du cka ange r ndgot av féljande:
Kontrolluppgiftar Lakemedel - Belopp enligt rec ion "inom fi Snfeg gift”™
Lénespecifikation It;?]k(sshsn Gk - Ma: ;95 kr/besek (oavsett vad som star pd kvittot). Bessk hos psykolog rapporteras
. Sjul kgymnal Max 55 kr/besi k( vad s pa kv )

M d.

EEEEEEEEE Siokiusvérd - Max 70 ki per varddyan (omisctt vad som star pé kittot)
B lig infarmati

ersonli ation
Typ av utls

Personliga instélining v
Datum Ea\aaf

Ny rad Ta bort rad
Tisnster >
5 >
i e Preliminar utbetalning efter skatt
Berskna
-
e
Klicka pd Utlaggsbilaga/skriv ut och fast recepthvitto (for lakemedel), kvitton for sjukvird och
Integritetspolicy lamna till den som ska granska/godkanna ditt arende. Avsluta med att Skicka
Cookies o
Utligasbilaga/skriv ut
L , Medd/il
‘B Kasta

@ Angra

. =

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden och formular for 1akemedels- och sjukvardsersattning

4. Vélj Typ av ersattning i listan. Ange Datum for utldgg samt
Belopp. Om erséttningen du begér avser ett utldgg betalat via
autogiro, uppge datumet for den forsta dragningen.

5. Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare
kunna ta del av dem. Du kan skanna in kvittot och bifoga det
elektroniskt via Medd/Bil eller skriva ut utlaggsbilagan och dar
fasta kvittot. Rutinen varierar mellan olika myndigheter,
kontrollera med din arbetsgivare vad som géller for dig.

6. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina d@renden. L&s mer i kapitel 2.14 Mina &renden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera

Primula webb 3.0 | Anvandarhandledning for medarbetare 28 /58



Min sida

2.3.6 Overtid/mertid

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en

flervalslista dar du valjer formularet Overtid/mertid for att kunna
registrera dina uppgifter.

Min sida (1) v @u

-Anstalining/avslut

Typ av drende: Overtid/mertid

Befattning: 1 -
Utlagasbilagafskriv ut

“Ersdttningar/Arvoden(1)
-ForaldraTeety

Ledighet Vilj typ av erséttning (se fragetecken fér mer mer infa), ange datum och antal timmar du arbetat.
-Ledighe
_Ledighet, uttag ki Ex: En timme och femton minuter = 1,25

edighet, uttag kemp Ex: En timme och trettio minuter = 1,5
-Lénevixling Ex: En timme och fyrtiofern minuter = 1,75
-Resorfutligg Obs: Du fir inte rapportera datum from-tom dver ett manadsskifte.
—Semester Om kontering: Du behéver bara rapportera kontering om den ska avvika frén din ordinarie

kentering.

-Sjuk/friskanmalan

Anstéllningshistorik
Kompetens Typ av ersattning
Kontrolluppgifter ‘ Vl E

Lénespecifikation ‘From HTDM ‘ ‘l'«ntaf |
Mina drenden _
Info till attesterare (klockslag m.m.)

Personlig information [ |

Personliga instéllningar

Personuppaifter Ny rad Ta bort rad

Du kan légga till flera rapporteringar genom att klicka pa knappen "Ny rad™.

vid eventuell
kontering mdste samtliga tilldngliga Falt i konteringen fyllas i.

Tjénster L Du avslutar ditt rende genom att klicka pa Skicka
Externallankas . Prel utbetalning (netto)
Berdkna
L T
o Utldgasbilaga/skriv ut
Integritetspolicy L Medd/sil
Cookies

A

g Kasta
. 2 PRIMULA
@ Angra

. i

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden samt formuléret Overtid/mertid

1. Valj Typ av ersattning i flervalslistan.

2. Fyll i datumperioden i falten From och Tom (maximalt en
manads intervall per period).

3. Registrera Antal timmar, angivet i timmar och hundradelar.
Exempel: En timme och 15 minuter = 1,25.

4. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina d@renden. Las mer i kapitel 2.14 Mina drenden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera

Primula webb 3.0 | Anvandarhandledning for medarbetare 29 /58



Min sida

2.4 Foraldraledighet

Under menyvalet Min sida och Foraldraledighet registrerar du
foraldraledighet, foraldraledighet koncentrerad deltid, tillfallig
foraldrapenning vid barns fodelse samt vard av sjukt barn.

Min sida v

-Anstillining/avslut ‘ Schema |

Orsak till ledighet

-Bisyssla == = — - -
Foraldraledig {utan lan, langre an 4 veckor) v|

-Ers Lagden Barn

—Firildraledighet Moa M|
\Anvénds for att sika foraldraledighet som strécker sig lingre &n 4 veckor, pa

-Ledlg hel- eller deltid.

-Ledighet, uttag kernp \Ange from-tom ach ledighetens emfattning. Du ska ocksa vélja vilket barn du

B . soker ledigt for {om du séker for férsta gangen si maste du férst registrera

-Lanevaxling barnuppaift under “Personuppgifter”). @‘ Lagg till

-Resor/utldgg Obs: Om du séker ledigt p deltid langre &n 4 veckor ska ditt & Tabort
arbetstidsschema anpassas. Klicka pa rutan Medd/bil och skriv i

-Semester anteckningsfaltet hur du fardgger din deltidsledighet.

-SjukfFriskanmélan Tex "20% ledig, helt lediga mandagar™ eller "jobbar varje dag"

Kom ihdg att |épande skicka in dina underlag frin Férsakringskassan il

AnstalIningshistorik Statens servicecenter for att f3 ditt farsldrapenningtillagg.

Kompetens

y From Tom Ornf Korrigerin,
Kontrolluppgifter . I 1T | O gering @I
=
Lénespecifikation (EEMMDD) EEMMOD) O 5]

Mina drenden . . v.4 Medd/Bil

Personlig information

Personliga instéllningar @ Kasta

Personuppagifter . skicka

Bild: Menyvalet Foraldraledighet samt ett formular for foraldraledighet

1. Valj ledighet i flervalslistan Orsak till ledighet.

2. Om du valt Foraldraledig far du en ny flervalslista dar du
véljer ditt barn. Om namnet pa ditt barn inte finns att valja
behdver du forst lagga till det. L&s mer i kapitel 2.17
Personuppgifter.

3. Fylli falten From och Tom med datum for din ledighet.
4. Fyll i féaltet Omf med ledighetens omfattning mellan 1-100 %.

5. Om ledigheten &r pa deltid och perioden Gverstiger 4 veckor
ska du trycka pa Medd/Bil och dar ange arbetstidens
forlaggning. Exempelvis: ”ledig varje onsdag” eller "arbetar
50 % varje dag”.

6. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
Om din totala franvaro Gverstiger 100 % ger systemet en
varning och du behover da korrigera ledighetens omfattning.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se drendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina &renden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.5 Ledighet

Under menyvalet Min sida och Ledighet registrerar du olika typer av

ledigheter, exempelvis tjanstledighet och flyttledighet.

inte registreras i detta menyval.

Information: Notera att foraldraledighet, semester och kompledighet |
1
1

Min sida v
- Schema |

-Anstéllning/avslut |
-Bisyssla Orsak till ledighet |

A4 - .
-Ersattningar/Arvoden @' Lagg till
-Féraldraledighet From Tom Oomf Korrigering @ o Ta bort

| || | )
~Ledighet [(EEMMDD} [EEMMDD) (Oml i ) -
-Ledighet, uttag komp + Medd/Bil
-Lanevaxling
-Resorfutliag @ Kasta
-Semester
Skicka

-Sjuk/friskanmilan

Bild: Menyvalet Ledighet och en vy med flervalslistan Orsak till ledighet
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For att kunna registrera dina uppgifter valjer du form av ledighet i
flervalslistan Orsak till ledighet.

| Schema |:| |

Orsak till ledighet
Ledig enskild angelagenhet (utan lon) V|

Anvands for att séika ledighet pa hel- eller deltid utan l&n fér s.k. "enskild
angeldgenhet” enligt hdnstledighetsférordningen. Det &r upp till
arbetsgivaren att beddma om ledigheten kan beviljas.

Fyll i datum och emfattning f&r ledigheten. @ L3gg till

{Om du séker ledigt pd deltid ska du klicka p3 knapgen “Medd/bil" ach ° Ta bort
skriva hur du férlggger din ledighet, tex helt ledig mandagar, s4 att du kan
kopplas mot ratt schema.)

From Tom Omf Korrigering a

[ AEMMIDY} (EEMMDDY Ol i %)

. + Medd/Bil

E Kasta

. Skicka

Bild: Formularet du fyller i vid ledighetsansékan

1. Valj ledighet i flervalslistan Orsak till ledighet.

2. Fylli falten From och Tom med start- och slutdatum for din
ledighet.

3. Fylli faltet Omf med ledighetens omfattning mellan 1-100 %.

4. Om ledigheten ar pa deltid och perioden Gverstiger 4 veckor
ska du trycka pa Medd/Bil och dar ange arbetstidens
forlaggning. Exempelvis: ”ledig varje onsdag” eller "arbetar
50 % varje dag”.

5. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
Om din totala franvaro Gverstiger 100 % ger systemet en
varning och du behover da korrigera ledighetens omfattning sa
den inte 6verstiger 100 %.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina d@renden. Las mer i kapitel 2.14 Mina drenden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.6 Ledighet, uttag komp

Under menyvalet Min sida och Ledighet, uttag komp registrerar du
kompensationsledighet.

Min sida (1) ¥ @‘
-Anstalining/avelut Typ av arende: Uttag kompledighet
-Bisyssla Befattning: 1 -

Utldgasbilaga/skriv ut

-Ersdttningar/Arvoden

-Foraldraledighet 1 det har fermuléret s8 rapporterar du uttag av kompledighet (inarbetad dvertid/mertid). Ditt
aktuella kompsaldo (om du har naget) visas pa startsidan.

1. Valj Uttag komp i Typ av ledighet

2. Rapportera datum fér kompledigheten

3. I Antalsféltet rapporterar du de timmar och minuter (i hundradelsformat) du vill ta ut.
Ex: 4,5 = 4 timmar och 30 minuter.

-Resorfutligg

Obs: Du fir inte rapportera datum éver ett manadsskifte, Vill du ta ut komp tex 31/7-1/8 s8
-Semester maste du géra tvd rapporteringar.

-Sjuk/friskanmalan
Anstéllningshistorik

Typ av ledighet
Kompetens | vl

Kentrolluppgifter From Tom Antal timmar
Lénespecifikation | | ‘ ‘ ‘ | rad Ta bort rad

Mina drenden Info till attesterare %tax Kockslag)

Personlig information

Personliga installningar Du kan ldgaa till flera rapporteringar genom att klicka pa knappen "Ny rad”

Personuppgifter

Du avslutar ditt drende genom att klicka pd Skicka

Utlaggsbilaga/skriv ui

Tjdnster [ 3

» Medd/Bil
Externa ldnkar L3 .

LIl Kasta
L L= E

@ Angra

. —

Bild: Menyvalet Ledighet, uttag komp och formularet Uttag kompledighet

1. Valj Uttag av komp i flervalslistan Typ av ledighet.

2. Fylli falten From och Tom med start- och slutdatum for din
ledighet.

3. Fylli antal timmar som ledigheten avser i faltet Antal timmar.

4. | féltet Info till attesterare kan information om ledigheten
lamnas.

5. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina d@renden. Las mer i kapitel 2.14 Mina drenden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.7 Lonevaxling

Under menyvalet Min sida och Lonevéxling registrerar du en
I6nevaxling. Mojligheten till I6nevaxling ar styrt av din myndighets
lokala avtal, darfor kan antal tillgangliga formulér for 16nevéxling
variera mellan myndigheter.

Min sida v

valj formular W

-Anstéllning/avslut

-Bisyssla
-Ers&ttningar/Arvoden
-Foraldraledighet

-Ledighet
-Ledighet, uttag komp
-Resor/utldag
Bild: Menyvalet Loénevéxling och en flervalslista

Om lonevéxlingen ska upphora att gélla (och slutdatum inte ar angivet
i formuldret), ska detta ske enligt din arbetsgivares interna rutiner.
Uppséagningen ska sedan skickas in via Statens servicecenters
Portalen.
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2.8 Resor/Utlagg

Under menyvalet Min sida och Resor/utlagg registrerar du reseorder,
reseforskott, inrikes och utrikes resor samt utlagg kopplade till resor.
Du valjer vilken typ av registrering du vill gora i en flervalslista.

Min sida (1) v

-Anstéllning/avslut
-Bisyssla
-Ersattningar/Arvoden
-Férildraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp

Lnsdi

i g
-Resor/utldgg(1)
-Seree

-Sjuk/friskanmalan

Anstéllningshistorik
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespecifikation

Mina drenden

Personlig information
Personliga instéllningar

Personuppagifter

Bild: Menyvalet Resor/utlagg
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2.8.1 Reseorder

Under menyvalet Min sida och Resor/utlagg finns formuléret
Reseorder dar du registrerar en reseorder. Beroende pa din
myndighets lokala avtal kan det infor vissa resor behdva skapas en
reseorder som ska attesteras av chef.

M sida (1) ]
~hngialininpfyvan Typ av arenda: - Reseorder infikes
— Befattning: 1 -
naggsbelngaike ul
Ersittringar/rvoden
“Farsidraledghet Fyll i rezeardern och Micka pd skicks. Mar din chef sttesterat den = Bir det en phboriad
reseriing som dua ser i pramula.
-hedighet
" Har du kommit tllbaka frén din resa sd Gppnar du den pdbérade resersiringen och kompletterar
“Ledighet, uitag kemp mad de uppgdter poen behovs.

L
Resor/itlEgerd)

ops

¥

- e )
v v

embaring

Aanstsiningshistoric
Kompeters
ek ppgiier Spechcera kostnaderna {or resan, Lex, tabiamenteskosiraden, sami de ohka utigp du berdinas
Lonespedfikation ha

Mina Brenden
Perzznlig informatio

Parsanlign installnin

Personuppgifter
s Medd/Bil
Thinster >
g Kasta
Externa linkar »
@ hngra
i=ea B spara
shicks

Bild: Menyvalet Resor/utlagg samt formularet Reseorder
1. Valj ditt resmal i flervalslistan Resmal.

2. Valj anledningen till resan i flervalslistan Andamal.

3. Ange resan start- och slutdatum i falten Avresa samt
Hemkomst.

4. Registrera uppgift i faltet Ange resans syfte.

5. FOor att registrera avvikande kontering, tryck pa knappen
Kontering.

6. Specificera resans kostnader (exempelvis resekostnad, boende,
kursavgift med mera) i fritextféltet.

7. Ange den totala kostnaden i faltet Summera kostnad.

8. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

I samband med att reseordern godkanns sa skapas dven en paborjad
reserakning under Min Sida och Resor/utlagg.
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2.8.2 Reseforskott

Under menyvalet Min sida och Resor/utlagg finns formularet
Reseforskott. Beroende pa myndighetens lokala avtal kan det infor
vissa resor behdva skapas ett reseforskott som ska godkénnas av chef.
Resefdrskottet ska sedan regleras ndr registrering av reserdkningen
sker.

Typ av drende: - Resefdrskott
Befattning: 1 -
Utlagasbilaga/skriv ut

Rapportera in datum (fyll i dagens datum i bida datumfalten om utbetalning ska ske sa snart som
méjligt) ech belopp fér énskat reseférskott. Fyll &ven i anledningen till nskat férskott

Nar drendet attesteras sker utbetalning till Inekontot via ndgon av Primulas extra utbetalningar

Du reglerar ditt férskott ndr du sedan gér din reserdkning.

Datum from  Datum tom

Utbetalning Eel,
v E.] Utbetala forskott
Anledning till forskott

Att uthetala

Berskna

| Avsluta ditt drende genom att klicka pa Skicka.

Utldgasbilagalskriv ut

¢+ Medd/Bil

@ Kasta

Bild: Formularet Reseforskott

1. Ange dagens datum i bade féltet From och Tom for att fa
reseforskottet utbetalt sa snart som mojligt.

2. Valj i flervalslistan for Utbetalning.
3. Ange i faltet Belopp summan som ska utbetalas i reseforskott.

4. Ange anledningen i féltet Anledningen till forskottet.
Informationen &r till den som ska godkanna &rendet.

5. For att se preliminart utbetalningsbelopp, klicka pa knappen
Berakna.

6. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
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Nér du ska registrera din reserédkning i formuléaren Reserakning Inrikes
eller Reserakning Utrikes ska du klicka pa knappen Reseforskott och
valj om reseforskottet ska regleras eller inte regleras.

Utestiende resefdrskott

Datum Belopp Arende-Id
LI 2018-03-19 2,000 284,781,329
! Kvitta a&j

6 Stang

du har erhdllit firskott, klicka pd farskottsknappen for att reglera detta,

Bild: Knappen Reseforskott inringad
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2.8.3 Resainrikes

Under rubriken Min sida och Resor/utlagg véljer du i flervalslistan
Resa inrikes for att kunna registrera en utford inrikes resa. Hjélptexter
och falt i formuléret kan variera for att passa din myndighets standard.

Typ av drende: - Resa inrikes
Befattning: 1 -

Wiggoskilzga/skriv ut
Armnd=-id

Resans grunduppgifter (datum, klockslag, resm3l, mEitid) & oblig=toriska. R=st=r=nde=
many=r/TSIL Sr vallria.

Konterings Du kan kont=ra res=n om den int= ska Mlja din vanliga grundkontering. Med knapp=n
¥ont=ring sa Konterar du resan och all= vtlfigg. Du Kan ven kont=ra varj= utligg fr sig m=d

&wv Kontering. Do mist= alltif s3tha =5t vird= i s=mtlig= tillg&ngliga kont=ringslEIt om du gbr en
kont=ring.

For varje meny finns =tt fdgetecken “?" m=d mer informatizn.

[ R=zan &r del 2v 2 lingtidsftrrittning

Erndamil Fritaxt (Tese =yTe, =ll=r snnan info)

by

Konk=ring
O 1nem verksamhetsort (=] traktament=)

MELTIDER 2 (] Inga fri= miltid=r

S:a miltidsavarag  S:= kostOrmin  S:=03n=tilldgn S:= trekizment=  Ligrs krakbsmerts

Avbrott i resa [E |

Restid

Fepresentation

| UtlZgg
| Bilersattning

Pral utbetalning {eft=r schablonzkatt)
EERAKMA

Fir att skriva mnteckning =ll=r Zifoga bilagor, Klicks pf symboles fr "M=ddeland=/Eilagar”

nedan.

Har du utlfgg for kvitbon 55 Klickar du p UtlSggsbilage/=skriv vt och fist=r dina kvitten pd

reserdkningen.
- Uhldggshilacalskriv ut

- Medd/Bil

Du mwslutar ditt Srende genem att klicks =2 Skicka

Bild: Formularet Resa inrikes
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1. Fylli falten Avresa, Klockslag, Resmal, Hemkomst samt

Klockslag.

2. FOr registrering av privat boende, klicka
pa knappen Nattrakt. och markera i Ange
antal natter med eget boende.

3. Vilj i flervalslistan Andamal.

4. Om resan ska konteras pa annat
kostnadsstélle &n din ordinarie
grundkontering, klicka pa Kontering. |
faltet Omf foreslar systemet en
fordelning pa 100 % och du far sjalv
andra vardet om fordelning ska ske pa
flera konteringar. Ange kontering och
trycka pa Lagg till.

For att spara konteringen till senare, 1ds

To

Datum
15-04-02

Ange nitter med eget ordnat boende

Fr 15-04-03 |:|
Rensa Samtliga 0 Stang

omf 100

Konto

Kst

Projekt

Aktivitet © Lagg til

Fin ° Ta bort
€ stang
° Ta bort

mer i kapitel 1.3.4 Spara avvikande kontering som mall.

5. Rutan Inom verksamhetsort anvands endast nar fria maltider
erhallits vid exempelvis konferens eller utbildning pa din
verksamhetsort eller vid bilersattning for resa inom din
verksamhetsort. Inget traktamente eller eventuellt

forrattningstillagg utbetalas i dessa fall.

6. Ange de fria maltider du erhallit genom
att klicka pa Maltider. Har du erhallit
samtliga fria maltider alla dagarna kan
du klicka pa knappen Internat.

7. FOr att ange avbrott i resa behdver du
klicka pa listen Avbrott i resa. Ange
sedan orsak, datum och klockslag.
Observera att orsaken till franvaron
(tjanstledighet, semester eller

To

Datum

15-04-02
Fr 15-04-03
L& 15-04-04
Maltid samtliga dagar

Ingen kostfarméan

Frankl  Till ki

Med kostférmdn

Frukost Lunch Middag Frukost Lunch Middag

Ransa

Internat

€3 stang

2

Avbrott i resa

Datumn from Datum tom  Klockslag  Klocksla
V| | | ]

My rad

Ta bort

sjukfranvaro) registreras som vanligt i Primula.

8. FOr att registrera restid utanfor ordinarie
arbetstid behdver du klicka pa listen
Restid. Vélj Restidsersattning i
flervalslistan Restid och ange antal
timmar.

2

Restid

Antal

v

My rad

Ta bort
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9. FOr att registrera utlagg behover du klicka
pa listen Utlagg. Valj typ av utlagg i __
flervalslistan Utlagg, fyll i félten Belopp [ v
(inklusive moms) samt momsen separat i
Varav moms. Om utlagget ska konteras pa

Belopp arav moms

Avv.kontering Ny rad Ta bort

annat satt an ovriga resan, klicka pa
knappen Avv.kontering och lagg in avvikande kontering.

10. FOr att registrera representation behdver
du klicka pa listen Representation. Vlj

7

- - - resentation elo
typ av representation i flervalslistan freeesent V) P
Representatlon’ fy” | falten Belopp’ Antal Antal pers o JS:a representation ]S:a avdrgill repr inkl moms
eltagare

personer och Syfte. Klicka pa knappen
Deltagare och registrera dar namn och
foretag for de personer som deltagit
alternativt kryssa i rutan Bilaga bifogas.

Syfte

Avv.kont Ny rad Ta bort
11. FOr att registrera bilersattning behover du
klicka pa listen Bilersattning. Valj typ av m o
erséttning i flervalslistan Bilersattning. [t V] & siimedgivande
Kryssa i rutan Bilmedgivande om sadant ardvag  tatlm ) o bersstring
finns, sa utbetalas aven skattepliktig
bilersattning. Fyll i falten Fardvag och Bz T2 bort
Antal km.

12. Klicka pa Berakna for att se din
prelimindra erséttning.
Skatteberakningen som visas &r en schablon och korrigeras
enligt dina skatteuppgifter da den I6nebearbetas.
Traktamentet visar traktamente inklusive reducering av
eventuella maltider.

13. Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare
kunna ta del av dem. Du kan skanna in kvittot och bifoga det
elektroniskt via Medd/Bil eller skriva ut utlaggsbilagan och dér
fasta kvittot. Rutinen varierar mellan olika myndigheter,
kontrollera med din arbetsgivare vad som géller for dig.

14. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina drenden. Las mer i kapitel 2.14 Mina drenden.
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Langtidsforrattning

Med langtidsforrattning avses en resa som overstiger tre manader.
Denna typ av resa har utéver det som beskrivits ovan nagra ytterligare
funktioner att ta hansyn till vid registrering.

. V] Resan &r en del av |2ngtidsfarrdttning

. =] .
Avresa Klockslag Resmal Hemkomst Klockslag

[150302 ] [06:00 | [Skellefted V| [150731 | | |

1. Kryssa i Resan ar en del av en langtidsforrattning.

2. For en resa som avser langtidsforrattning ska faltet Hemkomst
fyllas i medan féltet Klockslag ska lamnas blankt.

3. Nar fortsattningen pa resan registreras ska faltet Avresa vara
dagen efter foregaende resas till och med datum. Exempel:
Foregaende reserakning pa aktuell langtidsforrattning hade till
och med-datum 2015-03-01, nésta reserdkning som utgor
fortsattning pa aktuell langtidsforrattning ska ha fran och med-
datum 2015-03-02. | féltet Klockslag for avresedagen anges
alltid 06:00.
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2.8.4 Resa utrikes

I formuléret Resa utrikes registrerar du en utford utrikesresa.
Hjélptexter och félt i formul&ret kan variera for att passa din
myndighets standard.

E» Statens
servicecenter

Min sida v

-Barnledighet valj formular

-Ersattningar/Arveden - Resa innkes

. - Resa utrikes

-Ledighet 0 Enbart utldggfrepresentation
. 1 Friskvérd ssc

_Ledigha adkomp I

[=] [ Fortséttning faljer

Avrasz Klockslag Hemkomst Klockslzg

- Avresa Klockslag  Land Ankomst  Klockslag
. Avrasa Klockslag  Land (Sverige] Ankomst  Klockslag
| =]

Kontering MNattrakt.
- Avbrott i resa Datum from  Klockslaga Datum tom  Klockslag

- Inom verksamhetsort Ej traktamente Ej lanetilligg

- M3ltider Inga friz maltidar

a miltidsavdrag S.a kostférman  S.a lénetilldg  S.2 trakiemente  Lagre trakizmente

Restid = |

is.
| Representation |

Bilersattning IE‘ |

Fér preliminér utbetalning
BERAKNA

- Utldgasbilaga/skriv uf

_ Medd/Bil

& Kasta
@ Angra
M spara
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1. Valj Resor/ utlagg i menyn Min sida.
2. Valj formulér Resa utrikes i rullistan.
3. Valj Andamal i listan.

4. Ange avresa fran din bostad/kontoret och hemkomst till din
bostad/kontoret Fyll i falten Avresa, Klockslag, Hemkomst
samt Klockslag.

5. Fylli falten Avresa, Klockslag, vélj Land i listan, Ankomst
samt Klockslag. Klicka pa N for att lagga till ytterligare rader
nar du rest till flera lander pa samma resa.

6. Denna rad avser aterresan till Sverige. Fyll i falten Avresa,
Klockslag. Vélj Sverige i faltet Land (Sverige) i listan, fyll i
Ankomst samt Klockslag.

Exempel: Du avreser fran bostaden/kontoret 5 mars klockan
06.00, ldamnar Sverige klockan 11.00 och kommer till
Tyskland samma dag klockan 13.00.

Du avreser fran Tyskland 9 mars klockan 13.30, anlander till
Sverige klockan 15.00 och & hemma i bostaden/kontoret
samma dag klockan 18.00.

Registrera sahar:
Datum from Klockslag Hemkomst Klockslag
|18[|3'|:|5 | |DGDD | |18D3|}9 | |1BDD |

Avresa Klockslag Land Ankomst  Klockslag
(180305 |[1100 | |Tyskland v|[180305 | [1300 ]
Avresa Klockslag Land {Sverige ankomst  Klockslag
[180309 |[1330 | [ETE RN v | (180309 | [1500 |

7. Om resan ska konteras pa annat kostnadsstalle an din ordinarie
grundkontering, klicka pa Kontering.
| faltet Omf foreslar systemet att fordelning gérs pa 100 %.
Andra vardet om fordelning ska ske pé flera konteringar. Ange
kontering och Lé&gg till.
Om den avvikande konteringen ofta ar aterkommande, kan den
sparas som mall. Se kapitel Sparad avvikande kontering som
mall.

8. Nar du ordnat privat boende, klicka pa Nattraktamente och
ange natter med eget boende.

9. Avbrott i resa, om du haft avbrott i din resa ange Orsak,
Datum och klockslag for detta.
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10. Faltet Inom verksamhetsort anvands endast nar fria maltider
erhallits vid exempelvis konferens eller utbildning pa din
verksamhetsort eller vid bilersattning for resa inom din
verksamhetsort. Inget traktamente eller forréttningstillagg
(lokalt avtal) utbetalas i dessa fall.

11. Ange de fria maltider du erhallit genom att klicka pa Maltider.
Har du erhallit samtliga fria maltider alla dagarna kan du
markera Internat.

12. For att registrera restid utanfor ordinarie arbetstid, klicka pa
Restid, valj Restidsersattning och ange antal timmar.

15. For att registrera utlagg, klicka pa Utlagg och valj typ av utlagg
i listan, ange belopp inklusive moms samt moms.
Om utlagget ska konteras pa annat satt an 6vriga resan, klicka
pa knappen Avv.kont och lagg in avvikande kontering.Valj Ny
rad om du haft flera &n ett utlagg och registrera dessa utlagg pa
samma satt enligt ovan.

13. For att registrera representation, klicka pa Representation och
valj typ av representation i listan. Ange belopp, samt antal
personer. Klicka pa Deltagare och registrera namn och foretag
for de personer som deltagit eller kryssa i rutan Bilaga bifogas.

14. For att registrera bilersattning, klicka pa Bilerséattning och valj
bilersattning i listan. Ta bort krysset i faltet Bilmedgivande om
sadant inte finns, da utbetalas ingen skattepliktig bilersattning.
Ange fardvag, antal kilometer.

15. Klicka pa Berakna for att se din preliminara ersattning.
Skatteberakningen ar en schablon och &ndras da resan dverfors
till 16n. Traktamentet visar traktamente inklusive reducering av
eventuella maltider.

16. Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare
kunna ta del av dem. Du kan skanna in kvittot och bifoga det
elektroniskt via Medd/Bil eller skriva ut utlaggsbilagan och dér
fasta kvittot. Rutinen varierar mellan olika myndigheter,
kontrollera med din arbetsgivare vad som géller for dig.

17. Klicka pa Skicka for att skicka arendet till attestansvarig.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina &renden.
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2.8.5 Enbart utlagg/representation

Under menyvalet Min sida och Resor/utlagg finns formularet Enbart
utlagg/representation dar du registrerar utlagg som inte ar direkt

kopplade till en resa.

Typ av darende: 1 Enbart utliga/representation
Befattning: 1 -

WilZggshbilzga/skriv ut

Hrmng=-id

Walj mellan Utldgg och Representation. Fir respekive cmride finrs mtt fSpeteckan d¥r du klickar
Mir att fa hjalg att Fylla i farmuldret.

Vid kontering: Kont=ringsknagpen langst ner 2nvEnde=r du om du vill att alla utiigg ska Molja
=samm= kortering. Dw k2n Sven ange kontering [Er varje =nskilt wtldgg {&wv. konbering).

| Utlzgg E |

7

Utlsigg
| v]
Cabum from  Detum fom  Belogp araw moms
| [ | I |
My r=cdl Ta bart
| Representation E |
=
Aecres=ni=tion
| ]
Cabtum from  Detum fom  Belogp
| | | | |
Antal pars S:a repres=ntalion  S:a awdragsgill regr=s=ntation
Deltzgan=
My r=d Ta bark

Kontering

Prelimingr utb=talning =f=r skatt
Berdkna

For att hifoga kvitton, klicka ph utl&ggshilagafskriv ut och f8=t dine kvitton pd wtlaggsbilag=n.

Fiir att hifogs Bilager =ll=r 2nteckningar, klicks 23 symbol=n % M=ddeland=/tilagar

D avslutar Srendst g=aom =tt Klicka pd Werkstal
. HlEggshilagalskrv ut

P4 Madd/Bil

E Kasta
@ ﬂngra
H Spara

Bild: Formul&ret Enbart utlagg/representation
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8.

FOr att registrera utlagg, klicka pa listen Utlagg for att kunna
gOra registreringar.

Valj typ av utldgg i flervalslistan Utlagg. Ange uppgifter i
falten Datum from, Datum tom, Belopp (inklusive moms) samt
Momes.

For att registrera representation, klicka pa listen
Representation for att kunna gora registreringar.

Vélj typ av representation i flervalslistan Representation. Ange
uppgifter i falten Datum from, Datum tom, Belopp samt Antal
personer. Klicka pa knappen Deltagare och registrera dar
namn och foretag for de personer som deltagit alternativt
kryssa i rutan Bilaga bifogas.

Om resan ska konteras pa annat kostnadsstalle an din ordinarie
grundkontering, klicka pa Kontering. | faltet Omf foreslar
systemet en fordelning pa 100 % och du far sjalv dndra vardet
om fordelning ska ske pa flera konteringar. Ange kontering
och trycka pa Lagg till.

For att spara konteringen till senare, 18s mer i kapitel 1.3.4
Spara avvikande kontering som mall.

Klicka pa Berakna for att se din preliminara ersattning.

Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare
kunna ta del av dem. Du kan skanna in kvittot och bifoga det
elektroniskt via Medd/Bil eller skriva ut utlaggsbilagan och dér
fasta kvittot. Rutinen varierar mellan olika myndigheter,
kontrollera med din arbetsgivare vad som géller for dig.

Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina &renden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.9 Semester

Under menyvalet Min sida och Semester registrerar du din semester.

Om alternativet Semester i din meny inte ar synligt, kan det bero pa att
du omfattas av schablonsemester. Din semester hanteras da pa annat
satt och du far kontakta din arbetsgivare med semesterfragor.

Min sidas (2} X

“ErBBIAn A Aruddan Schama

“Frsldraledighet Semesterpariod Lagg til
o ey @ -
ia 0 & Tabort

=] {hAszicg

-Ledighet, uttag komp

-Resceutlsggit(1]}
“Sjuk/irekanmalan{1)

P
arcstalinirgshistorik ﬁ Kasta

Eompet
e - B
Krntrallirnaiftar

Bild: Menyvalet Semester under Min sida, samt formularet dar du registrerar semester

1. Valj Semester i menyn Min sida.

2. Fylli falten From och Tom, dvs. datumintervallet for
semestern.

3. Klicka pa Lagg till om du vill registrera fler semestertillfallen.

4. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett drendenummer och du kan se arendets
status under Mina d@renden. Las mer i kapitel 2.14 Mina drenden.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.10 Sjuk/friskanmalan

Under menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmalan registrerar du
sjukfranvaro samt gor friskanmalan.

2.10.1 Registrera sjukanmalan

Under menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmalan finns formularet
Sjukanmalan. Vid en del myndigheter &r det rutin att medarbetaren
sjalv registrerar sjukanmélan i Primula webb. Om du ar oséker pa vad
som géller for din myndighet ska du vanda dig till din arbetsgivare.

Sjukfranvaron bor registreras nar den infaller och inte i efterhand.

Du registrerar din sjukfranvaro olika beroende pa om du pa din forsta
sjukdag var helt sjuk eller sjuk endast del av dagen.

Min sida ¥

-Anstéllning/avslut ‘ SEIEIE |

-Bisyssla From Tom omf Korrigering @ @' Lagg till

Ersattningar/Arvod | | | O >

-brsattningar/Arvoden (REMMDD) (EEMMDD) (@i %) ° Ta bort

-Féréldraledighet

e . . . ¢ Mecd/el

-Ledighet, uttag komp

-Léneviaxling @ Kast
asta

-Resorfutligg

-Semeste Skicka

. -Sjuk/friskanmilan

Anstallningshistork

1. Valj menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmalan.
2. | féltet From registrerar du datum for ditt insjuknande.

3. Féltet Tom ska du endast anvédnda om du registrerar
sjukfranvaro del av dag for din forsta sjukdag.

a. Vid sjukfranvaro del av dag anger du i Tom samma
datum som i From.

b. Om du ar helt sjuk din forsta sjukdag lamnar du faltet
Tom utan atgard.

4. | faltet Omf anger du sjukfranvarons omfattning.

5. Naér du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett a&rendenummer och du kan se arendets
status under Mina arenden. Lds mer i kapitel 2.14 Mina &renden.
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Lakarintyg

Om du &r sjukfranvarande mer an 7 kalenderdagar lamnar du ett
lakarintyg till din arbetsgivare. L&karintyget ska inte skickas till
Statens servicecenter.

Sjukanmalan till Forsékringskassan

Statens servicecenter bevakar din sjukanmélan och meddelar
Forsakringskassan om ditt sjukfall efter 14 kalenderdagar om ingen
friskanmélan inkommit.

Andra sjukomfattningen

Om omfattningen pa din sjukfranvaro forandras meddelar du detta till
din arbetsgivare som i sin tur meddelar Statens servicecenter.

2.10.2 Registrera friskanmalan

Under menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmélan finns formularet
Friskanmalan. Friskanmalan gor du forst nar du &r helt och hallet ater
I arbete och arbetar i din ordinarie anstallningsomfattning.

—— @
-Barnledighet
-Ersittningar/Arveden ‘ Schema D }
~Ledighst P3gdende frinvaroperioder
-Ledighet, uttag komp [ From | Omfattning
_Resorfutisag 15-11-06 | 100.00
Meddelande

-Siuk/friskanmalan

ST
Kontrolluppgifter S
Lonespecifikation Jag har dterg3tt i arbete frin och med (ZAMMDD) Skicka

Mina aren: den

1. Valj Sjuk/friskanmalan i menyn Min sida.

2. Fyllifaltet Jag har atergatt i arbete fran och med. Ange det
datum da du &r tillbaka pa arbetet.

3. Naér du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

For att ta bort ditt arende, las mer i kapitel 1.3.3 Aterta och korrigera
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2.11 Anstéllningshistorik

Under menyvalet Min sida och Anstallningshistorik kan du se
historiska uppgifter om din anstéllning.

Min sida (3) L J

-Ersattningar/Arvoden
-Fordldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp
-Resorfutldgal!(1)

-Semester

Anstédllningshistorilk

Bild: Menyvalet Anstéllningshistorik under Min sida

Hér finner du foéljande information:

Anr (anstéllningsnummer)
Loneart

From (fran och med-datum)
Tom (till och med-datum)

Omf (Anstallningens omfattning)
Lon

Befattning

Orgenhet (organisatorisk enhet)

Om du vill exportera uppgifterna klickar du pa ikonen for Excel
langre ned pa sidan.
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2.12 Kontrolluppgifter

Under menyvalet Min sida och Kontrolluppgifter finner du dina
kontrolluppgifter.

Min sida (3) L

-Ersattningar/Arvoden
-Fardldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp
-Resorfutldggli{1)
-Semester
-Sjuky/friskanmalan(1)

Anstéllningshistorik

= Kontrolluppgifter

Mina drenden

Bild: Menyvalet Kontrolluppgifter under Min sida
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2.13 Lonespecifikation

Under menyvalet Min sida och Lénespecifikation finner du dina
I6nespecifikationer. Den vy som moter dig visar l6nespecifikationen
for din senast utbetalda 16n eller, fran den sjunde varje manad, en
preliminar I6nespecifikation for kommande manads I6neutbetalning.
Observera att sadan I6nespecifikation ar preliminar och att uppgifterna
kan forandras dag for dag fram till I16nekdrningsdatum. Endast
beviljade och 6verforda I6nehandelser visas pa den preliminara
I6nespecifikationen.

Du kan sjélv valja att se en tidigare lonespecifikation genom att ange
en annan tidsperiod.

Min sida (3) T Peried 201409
-Ersattningar/Arvoden Tidigare |snespecifikation (22w H Himea
-Fordldraledighet
9 Anstallningar 1-TEST (chaf)
-Ledighet
Utbetalningsdag 14-09-25

-Ledighet, uttag komp

-Resor/utlEgg!! (1) Anr Text Omd | From | Tom  Antal| A-pris | Belopp
1 Len, Individuall 100,00 [14-09-01 [14~05-2 833.33 19,166.7

. 5 1 Len, Individusl] 100,00 [14-05-24 [L4-015-3 | 83333 583330

Semester 1 [obet. semaster 100.00 [14-09-01 14-09-01 | 100} 1,150.00 50.00

-Sjuk/friskanmalan{1) . .
BAUTTOLON 22.8%0.00

Anstallningshistorile

Brel A-skatt 340:1 24850 _[100.00 [14-09-01 [14-09-30 | 30.00]___ 0.00 _-6.048.00
[Shate frv At [100.00 [14-09-01 [12-09-30 | 3000 04 -200.00

Kompetens

JaTT uTBETALA 17,605,00

Personackumulatorer

N vid Bruttalda 74,160.40

arvaret Inbatald preliminge skatt 15,9%6.00
Semesterackumulatorer

Uttagen semester 0.00

Fastarande semaster innavarande dr 15.00

Sparad semester 000

|Blan ketter | Lanebesked[x| Hicta H

Bild: Menyvalet Lonespecifikation under Min sida, samt en l6nespecifikation

1. Valj Lonespecifikation i menyn Min sida.

2. For att se I6nespecifikationer fran tidigare manader, fyll i ar och
manad i faltet Tidigare I6nespecifikation och klicka pa Hamta.

3. For att skriva ut lonespecifikationen klickar du pa Hamta. Spara
sedan ner l6nespecifikationen lokalt for att kunna skriva ut
I6nespecifikationen.

Under Personackumulatorer ser du din totala bruttolén och skatt for
innevarande inkomstar.

Under Semesterackumulatorer ser du en sammanstélining over
innevarande ars semesterdagar fordelat pa uttagna dagar, resterande
dagar och sparade dagar. Observera att semesterdagar som du ansokt
om men inte blivit beviljad ej rdknas som uttagen semester utan ingar i
saldot for resterande semester.
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2.14 Mina arenden

Under menyvalet Min sida och Mina arenden finner du dina &renden.
Den vy som méter dig visar dina pagaende arenden. Du kan sjalv soka
fram dina dvriga arenden.

Min sida (3) ¥ Urvalsparametrar
-Erskinengarf &rvoden Argridys Wemprung Ty av drercla
oot k2] =]
hedghet

. Aricvsshoning  Baeniod vl arkinsshong
Lidghet, Uttey kamp

Sl

Rrorfualbag 2] .

Ea L

Inkommet 14-11-18

pigiende reserdkning (1 Sjulovird)
T ID: 1.137.227

TES
EnscatningEhistonk Handlaggare: Lindberg Alma
Komosens Visa detalier
Inkommet 14-11-18

Pl pigSende reserakning (1 Lakemedel)
T ID: 1.137.219
Handlaggare: Lindberg Alma

. w vis e

Parmotie lnfermaces pigdende reserdkning (1 Friskvird ssc)
Handlaggare: Lindberg Alma

-Spkiiniipnrmalen 1)

Inkommet 14-11-18
ID: 1.137.211

¥isa detalier

Avslutat semesterarende
Perlod: 18-02-12 = 18-02-13
1450 LONERELATERADE TJANSTER 7 GOTEBORG
Handlaggare:
Besiut: Beviljas

Handlagt 18-01-19
1D

- Arerta arende  Visa detalier

1. Valj Mina arenden i menyn Min sida.

2. | faltet Typ av arende gor du urval i sokningen av pagaende
arenden.

3. FOr att soka ett avslutat drende kryssa i rutan Arkivsokning samt
ange ett datumintervall. Datumintervallet avser det datum da
arendet skapades, inte det datumintervall som &rendet i sig
géller.

4. Klicka pa Sok.

5. Klicka pa lanken Visa detaljer for att se mer information om
arendet.

6. For att ta bort ett &rende klicka p& Aterta drende. Las mer i
kapitel 1.3.3 Atertag och korrigering

Primula webb 3.0 | Anvandarhandledning for medarbetare

54 | 58



Min sida

2.15 Personlig information

Under menyvalet Min sida och Personlig information visas en
sammanfattning som ror dina uppgifter. D&r ser du bland annat nésta
I6neutbetalningsdag, en dversikt éver semester-, 16ne- och
skatteuppgifter samt aktuella arenden.

Min sida (9) v Nidsta utbetalningsdag 14-10-24
-Barnledighet Uttagen semester, inkl beviljad 0.00
-Ledighet Resterande semester innevarande ar 15.00
-Resor/utliga(g) Resterande sparad semester 0.00
-Semester

Summa bruttolon 74,160.40

~Sjuk/friskanmalan Summa skatt 19,556.00

-Tilligg/kompledighet
Skatteuppaift

Preliminar skatt (kolumn, tzbell} 340 1

Procentuell skatt

Anstillningshistorik
Kontrolluppgifter
Lanespecifikation

Andrad berikning av skatteavdrag

Mina drenden

Belopp (belopp, from, tom) 1,000.00 14-01-01 14-12-31
» Personlig information =
Beloppsgrans
Personliga installningar Procentuell skatt (procent, from, tom)
Personuppgifter
[ — Frivillig skatt (belopp/procent, from, tom) 200 14-07-01
L L ==

Anstdllningar
1 - 1411 LONERELATERADE TJANSTER 1 GAVLE (Chef 100,00%)

Bild: Menyvalet Min sida och Personlig information

2.16 Personligainstallningar

Under menyvalet Min sida och Personlig information har du
majlighet att gora personliga installningar. Du kan genom att kryssa i
eller ur rutor valja att pa startsidan dolja personlig information
och/eller aktuella &renden. For att &ndringarna ska gélla behdver du
trycka pa Spara.

Min sida v
-Anstalining/avslut
-Bisyssla
-Ersattningar/Arvoden
» -Féréldraledighet
~Ledighet
~Ledighet, uttag komp
|isa ef personsidan
~Lénevéxiing |\isa f pagdenda drenden
-Resar/utlagg
-Semester H Spara
-Sjuk/friskanmalan b
Anstéiliningshistorik
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespedifikation
Mina renden

Personl formation

Bild: Menyvalet Min sida och Personliga installningar
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2.17 Personuppgifter

Under menyvalet Min sida och Personuppgifter andrar du exempelvis
uppgift om namn, adress, telefonnummer och uppgift om nédrmast
anhorig. Har registrerar du aven frivillig skatt.

Min sida (1) v

Samtliga farnamn Exmamn
-Anstélining/avslut Mellannamn L
-Bisyssla Efternamn [Efternamn
Cfo
-Ersatt /Arved
reatningar/Arvaden Adress . Gatan 1
-Faréldraledighet Paostnummer 000 00
_Ledighet ort [STADEN
3 Telefon
-Ledighet, uttag komp E-post [fornamn.efternamn@myndigheten.se
-Lénevéxling Kontakter
-Resor/utlégg
-Semester
Barn -
-Sjuk/friskanmalan
Frivillig skatt [00_ Jmeoiot I;I
Anstéllningshistorik (belopp/precent from,tom) (EEMMDD)  (REMMDD)

Kompetens
Kontrolluppgifter A Medd/Bil

Lénespecifikation @’ Kasta
Mina renden

Skicka
personlig information

Persopligadaatillpingar

Personuppgifter(1)

Bild: Menyvalet Personuppgifter och formuléret dar du registrerar personuppgifter

1. Andra uppgift i det eller de falt du énskar.

2. | féltet Kontakter kan du registrera uppgifter om narmast
anhorig. Ange namn och telefonnummer.

3. Klicka pa Barn for att registrera barnets

Personnummer Namn

Tom

namn och fodelsedatum (eller beréknat

(EEMMDD-H¥HK)

forlossningsdatum). Fyll i till och med

(EEMMED)

@ Lagg til
€) stang

datum i faltet Tom nar barnet har uppnatt
den alder da foraldraledighet inte langre &r aktuellt. Om barnet
annu inte ar fott och saledes inte har nagot personnummer sa
anger du beréknat fodelsedatum och ett fiktivt namn. Dessa
prelimindra uppgifter ska sedan &ndras nar korrekta uppgifter
finns. Har du en foraldraledighet som redan &r skickad for
attest sa meddela Statens servicecenter ratt uppgift pa
pagaende ledighet.

4. For att ange frivillig skatt anger du belopp och datumintervall
for avdraget i falten. La&mnas sista datumféltet tomt galler
avdraget tills vidare. Anger du ett varde under 100 sa gors ett
procentavdrag (till exempel vérdet 70 i faltet belopp innebar
att frivillig skatt dras med 70 %). Anger du exempelvis 500 i
faltet belopp sa kommer det beloppet att dras i frivillig skatt.

5. Naér du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.
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3 Tjanster
Under Tjanster hittar du Rapportgeneratorn
Min sida > och rapporten Egen franvaro.
Handl&gga >

Den visar dina franvarouppgifter, bade
historiska och framatrapporterade. Det kan
till exempel vara semesterperioder,

Externa linkar > X o o
sjukfranvaro, vard av barn.
= . ]
. _ Ange ett datum fran nér uppgiften ska
ey uetpoRcy hamtas. Rapporten visas i formatet PDF

Cookies eller Excel.
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4 Externa lankar

Under Externa lankar hittar du material
Hin-se g som din myndighet valt att publicera. Det
kan vara till exempel vara lankar till

HandlBgga L
Tisnster - o Interna rutiner
@ . Anvindarhandledningar
o Policys och bestammelser
wmm e J Myndighetens intranat
Integritetspolicy eller till andra myndigheters webbsidor,
Cookies till exempel Forsakringskassan eller
Skatteverket.
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