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Min sida i Primula
Under Min sida finns din personliga information. Du hittar din |6nespecifikation och kan bl.a. dndra
adress, ansdka om ledighet och registrera reserdkningar.
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Menyn for Min sida

Anstallningshistorik — din anstallningshistorik vid SU, som finns i systemet

Barnledighet — registrera/ansok om ledighet for tillf. vard av barn, kontaktdagar och 10-dagar
Bisyssla — registreras har

Kontrolluppgift — uppgifter som lamnats till Skatteverket

Ledighet — ans6k om ledighet fér examen/tentamen, flyttning och slaktangelagenhet.
Lonespecifikation — din |6nespecifikation

Mina drenden — dina drenden i systemet

Personlig information — information om din semester, skatt mm

Personliga installningar — dina installningar for Primula webb

Personuppgifter — andra adress, registrera barn vid foraldraledighet

Resor/utlagg — registrera reserdkningar och utlagg

Semester — har gor du din semesteransdkan

Sjuk/friskanmalan — har gor du sjuk- och friskanmaélan

Rapportgenerator — rapporter som visar egen franvaro och kommande beviljad semester

Anstdllningshistorik
Visar en sammastallning av dina anstallningar vid Stockholms universitet. Uppgifterna ar
konverterade fran universitetets tidigare personalsystem och ar i vissa fall inte helt kompletta.

Barnledighet

Registrera franvaro for tillfallig vard av barn, 10 dagar eller kontaktdagar
> Foréldraledighet ska alltid kopplas till ett barn. Barn registreras under Personuppgifter i menyn
under Min Sida.

Kentrolluppgifter Persennummer MNamn Tem

Ledighet AR D oo s @ Lagg till
Lénespecifikstion 150117 Sigge Andra Ta bort
€ stang
Mina drenden
Fersonlig information
i
Personliga instsliningar & Kasta
® o

Resor/utligg
Skicka

Semester

> Tillfallig vard av barn registreras forsta arbetsdagen efter en franvaro. Datumperioden ska
motsvara den period som du anmailt till Forsdkringskassan. Om du har en pagaende partiell
ledighet utan féraldrapenning t.ex. 25% skall omfattningen av den tillfdlliga ledigheten anges
som 75%. Har du annan foréldraledighet med ersattning fran Forsakringskassan som géller hel
manad ska omfattning anges for den omfattning du skulle ha arbetat. Om barnet ar sjukt langre
tid an sju dagar ska kopia pa intyg fran lakare eller sjukskoterska skickas per post till
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|6nehandlaggaren pa Personalavdelningen.

> Ledighet ”10 dagar” (fd pappadagar) och kontaktdagar ar ledigheter som kraver beslut av chef.
Ansokan ska darfor goras i god tid fore ledighetens forsta dag.

» Ledighet for kontaktdagar medges enbart efter beslut fran Forsakringskassan.

Valj i menyn:

e Valj orsak till ledigheten.

e Vialj barn.

e Vilj fr.o.m. och t.o.m.-datum samt ange omfattning for ledigheten.

e Klicka pa ”Lagg till”

e Eventuellt intyg skickas per post till Ibnehandlaggaren pa Personalavdelningen. Markera om
intyg skickas.

e Klicka pa ”Skicka” for att sdnda drendet till chef for beslut.

Arendet skickas fér kinnedom till en chef pa institutionen och avslutas av I16nehandliggare pa
Personalavdelningen.

Min sida ¥

Sch |
a— o

COrsak till ledighet

Bisyssla

Byt |gsenord a Lagg til
Keontrolluppgifter 10 dagar Q Ta bort
Ledighet 'l'lffD \.Ir-léE?dH:\.? % am

Mina drenden Medd/Bil
Perzonlig infermation '?“j Kasta
Personliga instéllningar

Personuppgifter @ ﬁngra
Resor/utligg Skicka
Semester

Sjuk/friskanmalan

Orsak till ledighet
Tiward av barn

Barn 5 ;

Sioge ﬁ Lagg till
Q Ta bort

From Tom Omf

160308 160309 100

[EEMMDD] [FEMMD

o)
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Ledighetsperioder
Anst From Tom Omf Ledighetsorsak
S 16-032-08 16-02-0% 100,00 Tfvard av barn T Andra
V4 Medd/Bil
@ Kasta
@' Engra
Skicka

N&r drendet skickats visas en bekraftelse samt arendets idnummer.

Arendet har fatt Id-nummer: 126.716.279
Ange detta nummer p3 insanda handlingar

Du kan kontrollera status p3 dina arenden under menyvalet Mina Srenden

Bisyssla

Ett nytt formular for registrering av bisyssla infordes 2016-04-01.

Alla anstallda ska registrera att de tagit del av foreskrifterna for bisysslor inom Stockholms
universitet. Larare ska registrera eventuella bisysslor.

Endast prefekt, eller avdelningschef inom forvaltningen, kan ta beslut om bisyssla.

Bisyssla kan endast registreras for innevarande ar.

Min sida v
Valj bisyssla
Anstallningshistorik
Barnledighet Andra befintlig v Bekrafta Skapa ny 2018 Bekrafta Avbryt

Typ av drende: Bisyssla4 2016:3 My bisyssla
Bisyssla

Alla anstdllda ska intyga att de tagit del av Stockholms universitets foreskrifter om
bisysslor.

Jag har tagit del av Stockholms universitefs foreskrifter om
bisysslor och 3r medveten om att bisysslor ska hallas klart
atskilda fran arbetsuppgifter i anstillningen vid Stockholms
universitet och inte far innebdra utnyttjande av universitets
resurser.

Version 2.41- 161206
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Anmaila bisyssla

Anstallda Iarare ska fortlépande anmala dmnesanknutna I:r|s'g,fsslczr. Lirare som
inte har nagon dmnesanknuten bisyssla ska II'It'ngI detta arligen.
Ovriga anstillda ska endast anmala bisyssla p3 uppmaning.

valj bisyssla Timmar/ar
Uppdragsaivare

Kort beskrivning av bisyssla

My rad Ta bort

Jaa har fér ndrvarande inga bisysslor

+ Medd/Bil

@ Kasta
@ Angra
B Spara

Skicka

Kontrolluppgift
Visar uppgifter om arsinkomst och skatt fran SU, som skickats till Skatteverket.

Ledighet
Har kan du ansoka om ledighet for examen/tentamen, flyttning 1 dag och slaktangeldgenhet.
Ansodkan om ledighet ska goéras i god tid och ska beviljas av chef.

Version 2.41- 161206
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Schema
Anstéllningshistorik

=N

Barnledighet Crsak till ledighet

Bisyssla

Byt |ésenord Examen/Tentamen
Flyttning 1 dag

Kontrolluppgifter Sliktangeldgenhet

€ Laggtil
c Ta bort

Lénespecifikation
Mina drenden

Perzonlig infarmation

* Medd/Bil

E Kasta

Skicka

Schema I:'

Crsak till ledighet
Flyttning 1 dag v €)' Laga till

From Tom Omf e Ta bort
160331 160331 100

(EEMHDD) (BEMHDD) %)

+ Medd/Bil

E Kasta

Skicka

Lonespecifikation
Visar historiska, aktuell och kommande lonespecifikationer.

Mina arenden
Har kan du soka och se pagaende och avslutade drenden i Primula.

Urvalsparametrar

Arende-id Ursprung Typ av arende

Arkivsdkning Stkperiod

Sk

For att se pagdende drenden klicka pa ”Sok”.

For att se utbetalade drenden eller drenden som éar klara for utbetalning:

Vilj "Typ av drende” och sokperiod.
Markera ”Arkivsokning”
Om "Typ av drende” inte anges visas alla arenden inom sdkperioden.
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Personlig information

2016-11-09

Visar information om inkomst och semestersaldon.

Personliga instdllningar

Sida 7 av 25

Markera i rutan ”Skicka ej E-post...” om du inte vill ha epost om nya drenden (rekommenderas inte).
Markera rutan ”Ej listval vid kontering” om du inte vill ha rullgardinsmenyer vid val av kontering.
Markera rutan ”Visa ej personsidan” om du vill délja din personliga information pa startsidan.
Markera ”Visa ej pagaende drenden” om du inte vill se dessa pa startsidan.

Klicka pa "Spara”.

Skicka ej E-post om nya
arenden

Ej listval vid kontering
Visa ej personsidan

Visa ej pagaende drenden

“

ﬂ Spara

Personuppgifter

Har kan du éndra din adress och registrera dina barn. Féraldraledighet ska kopplas till ett barn som

du registrerar har.

Clo

Adress
FPostnummer
ort

Telefon
E-post
Anhdriga

Barn

Stolpvagen 10 1gh 5101
184 43
AKERSBERGA

100101xxxx Barnl

Barn

Verkstall
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Barn kan registeras med fodelsdatum och férnamn. Faltet “Tom” anvands for att slacka
informationen néar den inte langre behdvs, ex.vis nar barnet fyllt 12 ar.

@y Laggtil
100101x00¢ Barnd Andra

€3 stang

Perscnnummer Namn Tom (AEMMDD)

Resor och utldgg

Lathund utlagg och representation i Primula
Utlagg

Det viktigt att valja ratt formular fran borjan. Formularet som ska véljas heter Utlagg/bilersattning.
Inrikes reserdkning och utrikes reserakning ska enbart anvandas om traktamente ska raknas fram.

Borja med att registrera konteringen for ditt utlagg.

Om du inte vet vilken kontering det ska vara kan du fraga personal- eller ekonomiadministratéren
pa din institution. Du kan ocksa anvdanda den konteringen som din I6n konteras pa. | sa fall trycker du
pa plus-tecknet bredvid texten anstéallningens kontering och sedan pa den blaa texten kopiera som
visas bredvid konteringen.

Ange sedan datumet for utlagget och andamalet.

Sedan ska du vilja vilken typ av utldgg du har haft. Siffrorna bakom de olika utlaggstyperna ar konto
nummer fran SU:s kontoplan. Beloppen anges inklusive moms och momsen anges dven separat i
nasta ruta. Detta galler endast for utlagg i Sverige.

Om utlagget gjorts utomlands ska momsen inte redovisas. Om du anger beloppet fran ett utlandskt
kvitto i svenska kronor ska du skriva 1 som valutakurs.

Bifoga dven inskannade kopior dina kvitton till din utlaggsredovisning. Det gérs med hjalp av
knappen Medd/Bil. Det underlattar for alla kommande led och dven for dig sjalv om kopior av
kvittona foljer med elektroniskt. Originalkvittona Iamnas till handlaggare pa institutionen och sparas
pa institutionen i 10 ar.

Nar du har angett alla dina utldgg kan du trycka pa knappen berdkna for att kontrollera att de
angivna beloppen har registrerats korrekt. Sammanstallningen av utlagg kan skrivas ut med hjalp av
knappen: Granska/Skriv ut.

Nar du ar klar trycker du pa knappen: Skicka. Da gar utlaggsredovisningen automatiskt vidare i
kedjan till dem som ska granska och attestera utlagget.

Representationsutlagg
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Det finns manga olika typer av representationsutldagg som kan valjas i Primula. Det ar viktigt att valja
ratt sa att den automatiska berakningen av moms blir korrekt och utlaggsbeloppen hamnar pa ratt
konto i ekonomisystemet (Raindance).

Borja med att ange konteringen for representationsutlaggen. Om du inte vet vilken kontering det ska
vara kan du fraga personal- eller ekonomiadministratér pa din institution. Du kan ocksa anvdnda den
konteringen som din |6n konteras pa. | sa fall trycker du pa plus-tecknet bredvid texten
anstallningens kontering och sedan pa den blaa texten kopiera som dyker upp bredvid konteringen.

Ange sedan datumet for representationen.

Vilj sedan i rullgardinsmenyn vilken typ av representation du har haft utlagg fér. Hela beloppet
inklusive moms anges. Den moms som &r avdragsgill redovisas automatiskt separat beroende pa
vilken typ representationsutlagg du har valt. Antal deltagare och deltagarlista ska anges. Om
deltagarna ar fler 4n 15 kan en bilaga med namnen bifogas. Nar du ar klar trycker du pa knappen:
Skicka. Da gar utlaggsredovisningen automatiskt vidare i kedjan till de som ska granska och attestera.

Vanliga exempel pa representation:
Inrikes extern representation, 12 % moms:

e Representationsutlagget galler lunch for 5 personer, kostnad 600 kr. Som anstalld far du
ersattning for 600 kr varav 5*90 kronor hamnar pa I6nearten for avdragsgill moms (kto
5523) och momsen 54kr (12 % pa 450) hamnar pa I6nearten for moms (ej hela momsen fran
kvittot), samt resterande belopp 96 kr pa I6nearten for kostnadsersattning (kto 5524).

Inrikes extern representation schablonmoms:

e Representationsutlagget galler middag med vin for 5 personer, kostnad 1500 kr. Moms pa
mat ar 12 % och moms pa vin/alkohol ar 25 %. For att det finns tva olika momssatser pa
samma kvitto kan en schablonmoms pa 14 kr anvdndas i detta fall. Kostnaden for
vinet/alkoholen far inte 6verstiga 25 % av notan. Som anstalld far du ersattning fér 1500 kr
varav 450 kr (5*90) hamnar pa I6énearten for avdragsgill moms (kto 5523) och momsen 70
kronor (5*14) pa l6nearten for moms, samt resterande belopp 980 kr pa I6nearten for
kostnadsersattning (kto 5524).

Registrera reserakning

Resor/utidgg

Vilj reseformular.
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Valj formular i

1. Utlagg/bilersattning
2. Inrikes reserakning
3. Utrikes reserakning

Utldgg/bilersittning
Har registreras utlagg som ska betalas av institutionen.

Ange kontering for utlagget. Obligatoriska uppgifter ar institution och kostnadsbarare.

e Klicka pa "Kontering”.

Typ av drende: 1. Utl3gg/bilersattning
Befattning: 1 - Ovriga-minirapporterade (Arvodist)

Arende-id
IBE.E'W.-’JTB

Sida 10 av 25

Granska/Skriv ut

Kontering

Vald kontering galler for samtliga kostnader.

Avvikande kontering kan valjas for respektive
utlagg nedan.

Klicka pa plustecknet langst till hdger i rubrikraden for ”Anstallningens kontering” for att se din
befintliga kontering. Det ar mojligt att kopiera en eller flera rader fran anstallningens kontering
till resans kontering.

Anstallningens kontering D

Al From | Tom |0mf Konto Inst Enhet | Aktivitet
Projekt | Kstbarare

1] 10-01-01 | 50,00 40122 401 40100 Kopiera
4940151 909559

1] 10-01-01 | l45,000 40122 401 40110 Kopiera
4940148 401003

1] 1p-01-01 | |s,00] 40122 401 40130 Kopiera
4940149 401001

Om du ofta anvander en annan kontering an din ordinarie kan du, efter att ha registrerat

konteringen och klickat pa ”Lagg till”, spara konteringen genom att klicka pa ”Spara kontering”.

e Nar du registrerat konteringen — klicka pa ”Lagg till”.

Version 2.41- 161206
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Sparade konteringar D

Omf Konto Inst Enhet Alctivitet
Projekt Kstbarare

100,00 401 TimTA999999
993399

Rensa

omf
Konto
Inst
Enhet

Aktivitet
Projekt @ Lagg til
Kstharare Q Ta bort

€) sting
Q Ta bort

e Ange datum och dndamal.
e Valj typ av utlagg.
e Registrera utlagget.

Datum fram  Datum tom  Andamal

130305 130305 Konferens |Z|

Utl3gg i SEK

Utldgg i utlandsk valuta

Representation

O |3} | I

Bilersattning
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Bilersattning |:|

Bilersattning

Skattefri bilers_ (km) |E| [¥] Aven skattepliktig bilersattn 2
Fardvag,/rutt Antal km S:a bilersattn

Sthim-Uppsala-Sthim 150 Awvike. kont.

Ny rad Ta bort rad
Prel. utb.
Berdkna

o Klicka pa berakna for att se resultatet.

e Eventuella kvitton ska lamnas till granskaren. Kvitton kan ocksa scannas in och bifogas
reserakningen som komplement. Filer kan bifogas under "Medd/Bil”.

e Nar du ar klar - klicka pa ”Skicka” for att sdnda drendet till granskaren. Skicks

Inrikes resa
e Ange kontering for resan.

WAl Vvald kontering galler fér samtliga kostnader.
Avvikande kontering kan valjas for respektive
utlagg nedan.

e Ange dandamal och restider. Klockslag for avresa ar den tid du [dmnar hemmet och
hemkomst dr nar du ar tillbaka i hemmet efter resan.

Andamil Fesmal

kKonferens T | Uppsala r
Avresa Tid from Hemkomst Tid tom

140107 ayoo 140109 1905

e Ange hdr om du ordnat egen logi, exempelvis dvernattning hos en slakting.

Privat dvernatt ?
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Datum Ange natter med eget ordnat boende
Ti 14-01-07
on 14-01-08

Rensa Samtliga a Stang

e Ange hur maltider hanterats.

MSltider L] alla m&ltider betalda av resenaren 7

Ingen kostférman Med kostférman
Datum Fran kl Tillkl Frukost Lunch Middag Frukost Lunch Middag

Ti 14-01-07 07:00 24:00

On  14-01-08 0&:00 24:00 Ld Ld L
To 14-01-09 0&:00 19:05 Ld
Maltid samtliga dagar
Rensa Internat a Stang

Under knappen "Maltider" kryssar du i de maltider som du blivit bjuden pa. Undantag ar maltider
ombord pa allmanna transportmedel som ingar i biljettpriset.

Med eller utan kostforman?

Grundregeln ar att maltider som bekostats av SU ska kryssas i "Med kostférman". Undantag fran
detta ar vid representation, intern kurs/utbildning/konferens samt hotellfrukost som ingar i
hotellpriset.

N&ar ndgon annan, an SU, bjudit pa maltiden ska "Ingen kostférman" kryssas i.

Anvand “Internat” knappen om SU betalat samtliga maltider, t ex vid extern konferens dar maltider
ingar i konferensavgiften.
Kryssrutan "Alla maltider betalda av resenar" anvander du néar du betalat alla maltider sjélv, dven

frukost.

e Om resendren avstar fran Ionetillagg ska rutan “Ej [6netilldgg” markeras.

e Om resendren avstar fran eller vill reducera traktamentet till ett specifikt belopp ska det
belopp som ska betalas ut skrivas i rutan ”Avv.traktamente”.

Avv.traktamente
Ej l&netilldgg

e Ange avbrottiresa, Utlagg, Representation och Bilersattning.
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| Avbrott i resa I:‘ |
| Utlagg [+] |
| Representation D |
| Bilersattning |:| |
OBS! Moms maste anges manuellt.
Utldgg = ‘
Utlagagstyp Belopp utlagg  Warav moms
? Avvike, kont. ?
Ny rad Ta bort rad
e Klicka pa ”Berakna” for att se summeringen av reserdkningen.
Léneart From Tom Antal Belopp
7100 Traktamente 14-01- 14-01- 3,00 418,00 Kontering
a7 =]
7110 L&netilldgg flerdygn 14-01- 14-01- 3,00 420,00 Keontering
a7 =]
2570 Kostfarman 14-01- 14-01- 2,00 168,00 Eontering
a7 =]
€3 stang

Frel. utbetalning

Berdkna o44

> Beloppeti”Prel.utbetalning” ar det som resenaren far .

» Eventuella kvitton ska lamnas till granskaren. Kvitton kan ocksa scannas in och bifogas

reserdkningen som komplement. Filer kan bifogas under “Medd/Bil”.

o Klicka pa ”Skicka” for att sdnda arendet till granskaren.

Utrikes resa

Skicka

> Resefdrskott kan s6kas senast 14 dagar fore avresa hos Personalavdelningen. Forskottet

betalas ut via Raindance. Finns registrerat reseférskott visas det genom att knappen

Reseforskott har rod text. Klicka pa knappen “Reseférskott” for att se utbetalat belopp.

Typ av arende: 3. Utrikes reserakning
Befattning: 1 - Ovriga-minirapporterade (Arvodist)

Arende-id

81.738.390 Resefdrskott

Version 2.41- 161206
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o Ange kontering. Vilj i rullgarinsmenyerna. Om Projekt anges skall faltet for Aktivitet [amnas

tomt.
e ElES ] Vald kontering géller fér samtliga kostnader.
Avvikande kontering kan vidljas for respektive
utlagg nedan.
Anstallningens kontering
A From Tom Omf HKonto Inst Enhet Aktivitet
Projekt Kstbdrare
1 09-01-01 100,00 40122 401 40100 Kopiera
4540152 5995559
omf 100
<onto
[nst |01
=nhet Ko100
Aktivitet : ,
: Lagg till
Projekt 4040152 @
{stbarare 0048999 Q Ta bort

e Ange resans andamal, datum, klockslag samt destination.

Avresa:

| faltet ”Avresa” anges klockslag da du lamnar hemmet.

| faltet "Hemkomst” anges klockslag da du ar tillbaka i hemmet efter resan.
Avgdng:

| faltet ”Avgang” ange klockslag da exempelvis flygplanet lyfter.

| faltet ”Ankomst” ange klockslag da planet landar pa destinationen.
Aterresa:

| faltet ”Aterresa” anges klockslag da planet lyfter for hemresan.

| faltet ”Ankomst” anges klockslag da planet landar i Sverige.
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Andamal

Farskning v

Avresa Tid from

140127 0420

Avaang Klockslag
140127 0E00

Atarresa  Klockslag

140205 1800

e Ange eventuell privat 6vernattning.

Privat dvernatt

2016-11-09

Forts&ttning pa tjansteresa faljer

Destination (Sverige)

Infermation restid

Klockslag
1000 My rad

Klackslag
2130

Sida 16 av 25

Om du inte har haft n3gra utgifter for logikostnader har du ratt till nattraktamente.
Klicka i de nattter du ordnat eget boende. Nattraktamente erh3lls inte om du
tillbringat natten p3 allmant transportmedel.

e Ange maltider.

» Under knappen "Maltider" kryssar du i de maltider som du blivit bjuden pa. Undantag &r
maltider ombord pa allménna transportmedel som ingar i biljettpriset.

Med eller utan kostférman?

Grundregeln ar att maltider som SU bekostat ska kryssas i "Med kostférman". Undantag
fran detta ar vid representation, intern kurs/utbildning/konferens samt hotellfrukost som

ingar i hotellpriset.
N&ar ndgon annan, an SU, bjudit pa maltiden ska "Ingen kostférman" kryssas i.

Anvéand internatknappen om SU betalat samtliga maltider, t ex vid extern konferens déar

maltider ingar i konferensavgiften.

Kryssrutan "Alla maltider betalda av resenar" anvander du nar du betalat alla maltider sjalv,

aven frukost.

M3Itider ] 2lla miltider betalda av resendren

Version 2.41- 161206



’
Mf/\o

& )
awww 9]
7 ', S
4’/7 + Sq\
Stockholms
universitet
Personalavdelningen 2016-11-09 Sida 17 av 25
Ingen kostférman Med kostférman
Datum Frédn kl Tillkl Frukost Lunch Middag Frukost Lunch Middag
M3 14-01-27 04:320 24:00
Ti 14-01-28 0&:00 24:00
COn  14-01-29 O&:00 24:00
To 14-01-20 0&:00 24:00
Fr 14-01-321 O&:00 24:00
L& 14-02-01 0&:00 24:00
S5a 14-02-02 O&:00 24:00
Ma 14-02-03 0&:00 24:00
Ti 14-02-04 O&:00 24:00
Cn 14-02-035 0&:00 23133
Maltid samtliga dagar

Rensa Internat

€3 stang

e Ange avbrott i resa.
Om du har avbrott i resan, exempelvis semester, anger du datum och klockslag
for semestern. Vid avbrott i resa, hel dag, anges klockslagen 06:00 till 23:59.
Om du haft flera avbrott, klicka pa "Ny rad". Avsikten med “Avbrott i resa” ar att
registrera tid da traktamentet inte ska utgd. Du kan inte ha avbrott i resa
avresedagen eller hemkomstdagen.
Vid semester under resa ska en separat semesteranstkan skickas in.

Avbrott | resa |:
Avbrott i resa Datum from  Klockslag Datum tom Kleckslag
Semester ¥ | 140203 0E00 140203 2354
My rad Ta bort rad

e Ange utlagg i utlandsk valuta eller svenska kronor.

Valj utlaggstyp och fyll i beloppet som star pa kvittot. Valj darefter valutakod och
fyll i den valutakurs som gallde vid utldgget. Har du fler utldgg klickar du pa "Ny
rad". Utldgg i Svenska kronor registreras genom att vilja SEK i rullisten och ange

valutakurs 1
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Utldgg i utlandsk/svensk valuta

Utlaggstyp
Biljettinr lokala resor tag ¥

Walutakod
SEK, Sverige v

My rad Ta bort rad

Utlaggstyp
Biljetter v

Walutakod
EUR, Euro r

My rad Ta bort rad

Utlaggstyp
Taxi r

Walutakeod
SEK, Sverige v

My rad Ta bort rad

e Ange representation.

I beskrivning anger du anledningen till att du har representerat, Valj

Belopp utl2gg Varav moms (SEK)
Iﬁl-Bl:l EIE

Valutzkurs  Belopp SEK

h | Bk kont.

Valutaomvandlare

Belopp utlfgg  Varav moms (SEK)
BO |

Valutzkurs  Belopp SEK

B,Q? | Aonvils kont,

Walutaomyvandlare

Belopp utl2gg  Varav moms (SEK)
500 [25

Valutzkurs Belopp SEK

h | Aol kont,

Yalutaomyvandlare

Sida 18 av 25

representationstyp och fyll i totalbeloppet. Ange totalt antal deltagare samt namn
och firetag/organisation for respektive deltagare. Du kan dven bifoga en
deltagarforteckning, det gor du under "Medd/Bil" i slutet av formuldret. Skriv d3 en

anteckning om detta under knappen "Mamn/Fdretag". Har du fler

representationsutlagg klickar du pa "My rad".

Representation

=
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Feprezentation |:|

Baskrivning

Lunch far forskargruppen Ange anledn till representation 2

Representaticnstyp Eelopp Valutakod Valutakurs

Fartaring ¥ | 12476 EUR, Euro ¥ | 897

Antzl deltagare Repr total

£ Celtagare Annvike, kent.

My rad Ta bort rad

e Ange bilersattning.

Wal] skattefri bilers3ttning i rullgardinslistan. Om bil &r det |3mpligaste fardsattet
kan du 3ven f3 skattepliktig ersdttning genom att kryssa i rutan "Aven
skattepliktig bilersattn". Om du ska registrera fler bilresor klickar du pa "Ny rad".

Vid resa utomlands med egen bil ersdtts endast den skattefria delen.

Bilersattning |:|

Bilersattning
|E| (] Aven slkattepliktig bilersattn

"l

Fardvaog,/rutt Antal km =:a bilersattn
] Arvike, kont.

Ny rad Ta bort rad

N&r du fyllt i din reserdkning klickar du pé Berdkna. Om du har kvitton eller
liknande som ska bifogas klickar du pa Granska /Skriv ut och skriver ut en
blankett. Kvitton i original, biljetter och underlag som bekraftar restider
héftar du fast pa utskriften och lamnar till granskaren. Du méste avsluta
med att klicka pa Skicka sa sands reserdkningen till attesterare.

iGranska/Skriv ut

Berdkna
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Lénaart From  Tom Antal Belopp
7602 Bilj inrikes lok t3g 14-01- 14-02- 1,00 384,00 Eontering
27 o35
9100 Moms 14-01- 14-02- 1.00 Se.00
27 o35
7600 Biljetter inrikes 14-01- 14-02- 1,00 269,10 Eontering
27 o35
7602 Taxi, lokal 14-01- 14-02- 1,00 375,00 Eontering
27 o35
9100 Moms 14-01- 14-02- 1.00 125,00
27 o35
77320 Kostnadsersattning 14-01- 14-02- 1,00 816,70 Eontering
27 o35
7720 Inrikes representation 14-01- 14-02- 1,00 270,00 Eontering
27 o35
9110 Moms 12% 14-01- 14-02- 1.00 32,40
27 o35
7300 Traktamente utrikes 14-01- 14-02- S.00 3 967,40 Eontering
27 o35
2570 Kostfarman 14-01- 14-02- 2,00 160,00 Eontering
27 o35
€3 stang

Pral utb
Berdkna 62556

Reducering av traktamente.
e | faltet "Avv.traktamente” laggs det belopp som ska betalas ut i stillet for det framraknade
traktamentsbeloppet.

S:a maltidsavdrag 5:a kostféarman  S:a traktamente  S:ia lénetilldgg Avv.traktamente

334.6 160 3967 4 0 1500

o

e Klicka pa ”"Berdkna”. Nu visas det reducerade beloppet.

S:z méiltidsavdrag  Sia kostférmin  S:a traktamente S:a lSnetilldgg Avv.traktaments

334 6 160 1500 0 1500
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Lénaart From  Tom Antal Belopp

7602 Bilj inrikes lok t3g 14-01- 14-02- 1.00 284,00 Kontering
27 o5

9100 Moms 14-01- 14-02- 1,00 S&,00
27 o5

7600 Biljetter inrikes 14-01- 14-02- 1.00 269,10 Kontering
27 o5

76032 Taxi, lokal 14-01- 14-02- 1,00 375,00 Kontering
27 o5

9100 Moms 14-01- 14-02- 1,00 125,00
27 o5

7730 Kostnadsersattning 14-01- 14-02- 1,00 816,70 Eontering
27 o5

7720 Inrikes representation 14-01- 14-02- 1,00 270,00 Eontering
27 o5

9110 Moms 1280 14-01- 14-02- 1,00 32,40
27 o5

7300 Traktamente utrikes 14-01- 14-02- 9.00 500,00 Kontering
27 o5

8570 Kostférman 14-01- 14-02- 2.00 160,00 Eontering
27 o5

Pral utb
Berdkna 37682

€3 stang

Sida 21 av 25

e Eventuella kvitton ska lamnas till granskaren. Kvitton kan ocksa scannas in och bifogas

reserdkningen som komplement. Filer kan bifogas under ”Medd/Bil”.

o Klicka pa ”Skicka”.

Skicka

Reserdkningen skickas till nu granskaren.

Semesteransokan

> Har gor du din semesteransokan. Semesterratt, saldon och tidigare beviljad semester visas

pa sidan.

» Semesterperioden ska ligga inom anstallningsperioden. Ansdkan om semester som ligger

utanfor anstéllningsperioden returneras. Det gar bra att ansoka om semester dver ett

arsskifte.

> Nar en ansokan skickats skapas ett arende som gar till en av institutionen utsedd

semestergodkannare. Nar ansokan godkants far du ett mejl om beslut i drendet. Samtidigt

gar arendet till en I6nehandlaggare som kontrollerar att semesterperioden inte krockar med

annan pagaende ledighet som inte kan férenas med semester. | dessa fall sker en

aterkoppling och forslag pa atgard.
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1. Ange fr.o.m och t.o.m-datum
2. Klicka pa ”Lagg till”
3. Flera perioder kan registreras i samma ansokan.

4. Klicka pa "Skicka”.

5. Vill du aterta semester ska en, av chef signerad, semesterblankett skickas till

Personalavdelningen.

Semesterperiod
Fram Tom

Semesterperioder

From Tom
14-04-21 14-04-25
14-06-23 14-07-11

Andra

Andra

- Medd/Bil

'-E Kasta

Skicka

Uttagen semester, inkl beviljad 5,00
Resterande semester innevarande 3r 20,00
Resterande sparad semester 35,00
Sokt semester

Beviljad semester innevarande &r

14-03-18 14-03-18 1,00
14-03-07 14-03-07 1,00
14-02-25 14-02-25 1,00
14-01-02 14-01-03 2,00

Rutan langst ner innehaller information om aktuella semestersaldon.

Version 2.41- 161206
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Anmila sjukfranvaro och friskanmélan

Sjukanmadlan

>

Sjukanmalan kan goras av den anstéllde eller av en personaladministrator pa
institutionen/motsvarande beroende pa institutionens rutiner for sjukanmalan.

» Anmalan ska normalt goras den forsta sjukdagen. Om du insjuknar pa arbetet och ddrmed
ar sjuk en del av dag 1 ar det battre att sjukanmalan gors dag 2.

» Nar ett sjukdrende skapats skickas det "fér kannedom” till en chef pa institutionen och till
I6nehandlaggare pa Personalavdelningen for bevakning.

> Ett e-brev skickas till dig som paminner om att det finns ett pagaende sjukarende.

» Nar sjukperioden dr avslutad ska en friskanmailan goras.

> Om sjukfrdnvaron pagar mer an sju dagar tas drendet dver av I6nehandldggare. Arendet kan
da inte avslutas i Primula. En blankett for friskanmalan ska fyllas i och skickas till
|6nesektionen i samband med atergang i arbete.

Vilj i menyn:

Sjuk/ friskanmalan

vk wnN e

Ange fr.o.m. datum.
Ange t.0.m. datum eller ldmna tomt.
Ange omfattning for sjukfranvaron.

Klicka pa ”Lagg till”
Klicka pa ”Skicka” for att sénda drendet till Ionehandlaggaren.

Exempel: Om du insjuknar pa arbetet och gar hem och nastkommande dag ar fortsatt sjuk blir forsta

dagens franvaro del av dag och nastkommande dag hel franvaro.
Forsta raden ska da innehalla fr.o.m. - och t.o.m. datum samt omfattning for sjukfranvaron.
Andra raden ska innehalla fr.o.m. datum och omfattning =100%. T.0.m. datum ska lamnas tomt.

OBS! Om du rapporterar hela sjukperioden, nér du ar tillbaka pa arbetet, ska t.o.m-datum vara
sista sjukdagen. | dessa fall skapas ingen friskanmalan. Annars se "Friskanmalan”.

o

Klicka pa "Lagg till" efter varje rad.
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From Tom

AT ey TEAMEDD

omf

@) Lagg til
Q Ta bort

Sjukperioder
Anst From
1 14-03-10
1 14-02-11

Tom

14-03-10

Omf

50,00 Andra
100,00 Andra

Medd/Bil

r-a kKasta
I sSpara

Skicka

Nar drendet skickats visas en bekraftelse samt arendets idnummer.

Arendet har fatt Id-nummer: 126.716.263
Ange detta nummer p3 insdnda handlingar

Du kan kontrollera status p3 dina drenden under menyvalet Mina Srenden

Exempel pa e-brev till den anstéllde.

no-reply@su.se

https://hr.su.se/primula

En paminnelse fran Primula/A Reminder from Primula

Du har anmalt sjukfranvaro. Glom ej att friskanméla dig nar du ar tillbaka i arbete igen.
ou have notified sick leave. Do not forget to register when you are back at work again.

Friskanmalan

‘ Sjuk/ friskanmilan{1)

Sida 24 av 25

Friskanmalan ska goras forsta arbetsdagen efter sjukfranvaron. Sjukavdrag gors fran forsta

sjukdagen till att friskanmalan registreras.

Lakarintyg kravs fran 8:e sjukdagen. En kopia pa intyget lamnas personligen eller skickas per post till

|6nehandlaggaren pa Personalavdelningen

1. Oppna drendet med sjukfranvaron.

2. Registrera datum for "forsta dag i arbete"(inte sista sjukdagen).

3. Klicka pa "Skicka".
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Pagaende franvaroperioder
From Omfattning
14-01-20 100,00

Meddelande

Jag har 3terg3tt i arbete frin och med (EAmmpp) (140122

Nar friskanmalan skickats visas féljande meddelande:
“Meddelandet har skickats till din handldggare”
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