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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 dér varje moment i punktlistan

motsvaras av en fyrkant (8l ) med samma nummer som punkten sa att du

enkelt ska kunna folja med i systemet.

Ett exempel framgar i en gra ruta.

Exempel: Detta &r ett exempel pa hur ett exempel illustreras.

Information som &r viktig att kanna till framhalls i en egen ruta.

Information: Rutor med texten information innehaller viktig information.

Versionshantering

Inledning

Version 1.8 Uppdaterat kapitel — 2.17 Personuppgifter 2022-06-13
Version 1.7 Uppdaterat kapitel — 2.8 Resor/Utlagg 2022-05-27
Version 1.6 | v Uppdaterat kapitel — Personuppgifter. Ny bild. 2022-03-28
Version 1.5 | v Uppdaterat kapitel — Personuppgifter. Ny bild. 2021-04-01
Version 1.4 2021-01-04
Version 1.3 2020-11-20
Version 1.2 2020-10-01
Version 1.1 2019-10-09
Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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Primula webb

1 Primulawebb

Primula webb &r den webbaserade delen av personal- och l6nesystemet
Primula. Har kan du ta del av egna uppgifter, exempelvis Iénespecifikation
och semestersaldon, samt registrera dina arenden, till exempel ledigheter
och dvertid.

Registreringar i Primula webb skapar &renden, som sedan skickas vidare till
granskare/attestansvarig enligt delegationsordning. Dérefter gar arendet
vidare till 16nekdrning for utbetalning.

Medarbetare [l Granskning/ Léne-
registrerar Attest av bearbetning
ansvarig

Bild: Processfléde &rendehantering

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1
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Primula webb

1.1 Startaochloggain

Information: Rekommendationen &r att inte anvanda sig utav webblasare
Internet Explorer. Det &r flera av Primulas funktioner som inte fungerar
optimalt i denna webbl&sare.

Primula webb startas via webblésaren. Vid forsta inloggningstillféllet 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.
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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 I6senord, vid
exempelvis inloggning till Portalen anvander du det, i annat fall klickar du
pa Begar nytt losenord. Fyll dar 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.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 7196



Statens

Bild: Vy dé&r du anger dina inloggningsuppagifter

1 Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

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 sjélv. Har kan du &ven se dina
uppgifter, till exempel I6nespecifikationen.

Startsidan visar dven uppgifter om aktuella arenden, anstéllning,

ackumulerad 16n, nésta utbetalningsdag, semestersaldo samt skatteuppgifter.

Du kan sjalv vélja om du vill se den har informationen pa din startsida. Lés
mer under rubriken Personliga instéllningar. Samma information som
visas pa startsidan aterfinns dven under menyvalet Personlig information.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare

Primula webb

8/96



Mirs sicla
-tnstallningavsiut
-Gizyssls
-Ers3ttningar/rvodsn

-Faraldrale:

~Ledighst

~Ledighst, uttag

-Lin=vaxling

-Resar/utligy

-Smmestar
-Sjuk/friskznmalan
&nstaliningshiztorik
Kompstens
Kartrallupggifter

L

pecifikation
Mina r=nd=n

Perzanlig information
Persanliga instaliningar

Perzaruppgift=r

Tilinster

Externa lénkar

Bt

Integritetspolicy
Cookies

Valkommen till Primula!

Alktuell information far

Standardinformation

Min sida

Det ar din persanliga sida. Har rapparterar du alla hindelsar sam rér dig sjslv,
t.ex din semester, resar, dvertid, frivillig skatt m.m. I zlla rapporteringsmenyer
finns hjslptexter p2 hégersidan, eller informationsrutor | rapporteringsformularan.

Handligga
Visas bara am man har en utékad behérighat. Anvands far att gransks, attestera,
eller fir att skapa ett drende som giller 2n annan medarbetara,

Tidnster
Har visas olika undermenyer beroende pi din behérighet. Bl.a. en
rapportgeneratar, en frinvarckalender, och en del andra funktioner.

Externa linkar
Har hittar du lankar, t.ex. till sidor p& intrandtet, och il kundwebban om du
behdver support.

Masta utbetalningsdag 15-04-24

Uttagen semester.inkl beviljad
Resterande semester innevarande 3r
Resterande sparad semaster

Summa bruttaln
Summa skatt

Skatteuppgift
Preliminar skatt {kolumn,tabe=l}
Procentuell skatt

Andrad berikning av skatteavdrag
Belopp (belogp, trom, tom)
Beloppsgrins
Procentuell skatt {procent, from, tam)

Frivillig skatt (b=l=pp/proc=nt, from, tom)

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

Aktuella Srenden

Avslutat ersdttningsarende Handlagt
Typ av arvada: 1D:
Period:

Balopp:

1422 ENHET

Handliggare:

Bild: Startsida Primula webb

1 Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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Primula webb

1.3 Generella funktioner

Primula webb innehaller generella definitioner och funktioner som &r
gemensamma for systemet. Detta avsnitt beskriver dessa definitioner och
funktioner.

Falt med rubrik i rod text, som aterfinns i en del av registreringsbilderna, ar
obligatoriska att fylla i, annars sparas inte l6nehandelsen.

1 Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

1.3.1 Oversikt funktioner
Foljande funktioner aterfinns i Primula webb:

Funktion Knapp/Text Beskrivning

Arende Arende-id Né&r du 6ppnar ett formuldr i Primula skapas ett arende
|4.765.286.694 med ett eget unikt &rende-id. Om du dppnar ett formulér
for registrering och sedan angrar dig behover du kasta
arendet for att det ska forsvinna fran din vy pa Min sida.
Bekrafta/Verkstall &. Anvénds for att bekréafta en registrering av exempelvis en

avvikande kontering.

Fragetecknet har tva olika funktioner:

Hjalp ©

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

- Ett fragetecken till hoger i bilden déljer/visar
hjalptexter.

Anvénds for att visa hjalptexter som exempelvis beskriver

Hjalptext ? falt eller regler for den typ av Ionehandelse som bilden
hanterar.
Kasta @ Anvénds for att ta bort ett &rende.
Kontering Kontering Anvands for att registrera avvikande kontering.
Meddelande/bilagor " Anvands for att skriva in en anteckning och/eller for att
= bifoga ett elektroniskt dokument.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 10/96



Primula webb

Funktion Knapp/Text Beskrivning

Logga ut Logga ut Anvands for att logga ut ur Primula webb.

Lagg till 0' Anvands vid registrering av flera Ionehandelser i bilden.
Nasta Anvands for att bladdra framat, till exempel i schema eller

©

sparade arenden.

Foregaende 'Q Anvands for att bladdra bakat, till exempel i schema eller
- sparade &renden.
Skicka Skicka Anviénds for att skicka ivag ett registrerat arende for

vidare behandling, exempelvis for attest.

Anvénds for att spara uppgifter i syfte att fortsatta
Spara H registrera i arendet vid ett senare tillfélle.

Nar flera &renden finns sparade under respektive menyval
sa visas antal arenden med en siffra inom parentes efter
menyns rubrik. Se exempel:

-Resorfutlidgg(4)

Stang Anvénds for att stdnga en bild eller ruta i bilden.

Ta bort Anvénds for att radera rader i registreringsytan.

.o (%)

Denna knapp har tva funktioner:
Angra / Aterga

-
K /
Py

- Anviénds for att ta bort senast registrerad
information i ett sparat &rende.
- Anvands for att aterga till féregdende bild.

Andra Anvands for att &ndra en registrerad uppgift.
Andra

1 Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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Primula webb

1.3.2 Kalender

Nar du klickar i ett datumfalt 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 Stéang eller klicka pa en
tom yta utanfor kalenderrutan.

From Tom omf

|. [ <] September 2018 0 |

[E))

VVNFPM T O T F L S
33 1| 2
36 3( 4| 3| 6| 7| 8| 2
37 10 |11|(12| 13 | 14|[ 15| 16
38 17||18|(19( 20| 21| 22| 23
39 24|25/ 26| 27 | 28| 23| 30

Idag Stang

Bild: Kalendern

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

1.3.3 Aterta och korrigera

| Primula webb anvands begreppen aterta och korrigera arenden i betydelsen
att ta bort ett arende med en rapportering. Det innebér att all information i
4rendet blir ogiltig och upphor att galla. Aterta kan du gora fram till dess att
arendet ingatt i en I6nekdrning. Lonehandelser som ingatt i en 16nekdrning kan
inte atertas utan behdver korrigeras. For att kunna aterta eller en korrigera ett
arende behover du borja med att séka fram ditt drende. Las mer i kapitel Mina
arenden.

Om texten Aterta arende finns i drendet kan du trycka pé det alternativet
for att ta bort din rapportering.

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 arende finns.

Du far da ange en motivering till ditt atertagande och klickar sedan pa
knappen Verkstall.

Aterta drende - Inkommet 19-07-10 - ID: 547.932.877
P3g3ende ledighetsirende
[Typ av ledighet: Foraldraledig
Period: 19-06-01 - 19-12-31
lOmfattning: 100.00%

Handlaggare: (Roll:Attestera)
[Ange en motivering till tertagandet:
Ska andra omfattning till 75%)|

(; | Verkstall /‘)vbryt

Bild: Fyll i motivering och klicka pa Verkstall

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 12/96



Nar du atertagit ett drende behover attesterare bevilja ditt atertagna arende
innan du kan kasta det. Nar ditt atertagna arende &r beviljat ser du en siffra
inom parentes med tva utropstecken i vanstermenyn.

Min sida (1) v

-Anstallning/avslut
-Bisyssla

-Ersattningar/Arvoden

_-Foraldraledighet! ‘(1 2

-Ledwght

-Ledighet, uttag komp

Bild: Ett atertaget drende som kan kastas visas med tva utropstecken (!1)

Nar du 6ppnar arendet klicka pa Kasta.

Orsak till ledighet
v .
© Liggtil
From Tom omf Korrigering 6 Q Ta bort
Ledighetsperioder
Anst| From Tom ‘ Oomf ‘ Ledighetsorsak ‘ ‘
1 | 19-06-01 19-12-31 | 100,00 | Foraldraledig [t Andra
Meddelande
Loneposter fore Stertagande:
5722 Forald 190601 191231 100.00
[1381tatte001 2019-07-15 8:38:43]
+ Medd/Bil
Beslut: Beviljades Motivering: Ska andra omfattning till 75%
Arendet ar dtertaget 19-07-19
Atertagandet av drendet &r beviljat. Du kan nu kasta det

Bild: Ett beviljat atertaget arende kan kastas

Nar ett arende &r atertaget kan du inte andra uppgifterna i det utan arendet

ska kastas. Skapa sedan ett nytt &rende med nya korrekta uppgifter och
skicka for attest.

Information: Om funktionen Kasta saknas i &rendet ber
vi dig ta kontakt med Statens servicecenter via Portalen.

Om texten Aterta &rende inte finns i ditt arende behdver du istallet skapa
ett nytt &rende 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

QMM

Bild: Ett arende dar alternativet Aterta arende saknas

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare
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Primula webb

Valj samma ledighetsorsak som i det ursprungliga drendet. Registrera de
dagar och den omfattning som ska korrigeras (alltsa tas bort fran den
ursprungliga rapporteringen), bocka i Korrigera, valj Lagg till och skicka
sedan korrigeringsarendet for granskning/attest.

Semesterperiod 4 ”

|
From Tom Korrigering 6 @ .
[180625 |  [180709 | < © T1abort

(A&MMDD) (EAMMDD)

Bild: Uppgifter som anges for att korrigera en tidigare rapportering

Om ledigheten &r 6ver ett eller flera manadsskiften och kan endast de delar
av ledigheten som har passerat korrigeras. Ledighetsperioder som ligger
framat i tiden kan inte korrigeras, de behdver du istéllet aterta.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

1.3.4 Spara avvikande kontering som mall

| samband med registrering av avvikande kontering finns mojlighet 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 = © Lagg til
Fin Y @ Tabort
Omf Konto Kst Projekt Aktivitet
Fin
100.00 1100 201044 2002 Andra
100
. € sting
A Spara kontering
L Q Ta bort

Bild: En ny kontering har lagts till och ska sparas

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

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 14/96
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Omf 100

Konto

Kst

Projekt

Aktivitet

Fin

Oomf Konto Kst Projekt
Fin

100.00 1100 201044
100

Lon, Individuell (0002}

v
v
Aktivitet

2002

@ Lagg til
Q Ta bort

Andra

Spara kontering

Namn |

Bild: En avvikande kontering ska namnges och bekraftas

2. | rutan som 6ppnas ska du ange en benamning pa konteringen i faltet

Namn.

3. Klicka pa Bekréafta. Konteringen ar nu sparad och kan ateranvandas

i andra arenden.

For att se alla sparade konteringar klickar du pa plustecknet i 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 2010090004
100
25,00 10259 1322 201038 2010090001

100

Bild: Sparade konteringar, synliga

Arkivet

Mina timmar pd bib

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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1.3.5 Schema

Vid rapportering av partiell ledighet, exempelvis foréldraledighet och
tjanstledighet, inte semester, langre an fyra veckor, ska arbetstidens
forlaggning anges i drendet under Medd/Bil. Det innebar att om du
exempelvis ar tjanstledig 20 %, ska du ange att du arbetar kortare dagar
mandag till fredag eller att du &r ledig en dag i veckan. Om du ar ledig
nagon dag i veckan ska det framga vilken veckodag du ar ledig.

Ditt schema ser du som en list 6verst i vyer dar 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.

l

Schema

/ &

Bisyssl [Oktober 2013 [oktober 2013 \ y
Ma ] Ti Jon ] To | Fr [t |so] Ma | T | on | To | Fr | Lo |3 @
01 | 02 [ 03 | 04 [ 05 Jos 07| 08 | 05 | 10 | 11 | 12 | 13|14 .
— 7.95] 7,957,951 7,95 7,95 [0.00,0]795] 7,95 7.95 10,0100
Semesterperiod " )
~Ledighet L _ @ Ligg til
From Tom Korrigering @ 5
~Ledighet, uttag komp 0 - © Ta bort
(EAMMDD)
-Lénevaxling
R 3 g
esor/utligg L Medd/sil
> -Semester
-Sjuk/friskanmalan
E Kasta

Anstallningshistorik

Kompetens Skicka

Kontrollippaifter Uttagen semester,inkl beviljad 0.00

Lénespecifikation Resterande semester innevarande 3r 31.00
Resterande sparad semester 0.00

Mina aren: den Skt semester

Beviljad semester innevarande ar

Personlig
Personliga installningar

Personuppgifter

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

Andra schema

Om schemat &ndras pa grund av att du byter ledig dag, behdéver din arbetsgivare
meddela det till Statens servicecenter via Portalen. Du behdver inte meddela
Statens servicecenter om du bara byter dag vid ett enstaka tillfélle, utan endast om
schemat andras for en langre period.

Forandring av omfattning under pagaende ledighet

Om omfattningen av ledigheten férandras behdver du forst aterta kvarvarande
ledighet som inte har intraffat. L4s mer i kapitel Aterta och korrigera. Sedan
skapar du ett nytt ledighetsarende och anger ny omfattning och den nya
arbetstidsforlaggningen i Medd/Bil.

Exempel: Du ar 20 % tjanstledig fran 1 januari till 31 december. Fran augusti
vill du &ndra ledighetens omfattning till 50 % den resterande delen av aret. Ga
da in under Mina arenden och sok fram ditt ursprungliga ledighetsarende.
Vilj Aterta. Kasta darefter drendet och skapa nytt drende med datum
180801181231 och ange omfattning 50 %.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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1.3.6 Bifoga dokument i arende

Varje myndighet har sina interna rutiner for vilka drenden som ska innehalla
bifogade filer. Ta reda pa vad som galler pa din myndighet for underlag
gallande exempelvis kvitto for friskvard, lakemedel och sjukvard.

1. For att bifoga ett dokument klicka pa Medd/Bil, som finns langs ned
I ett drende

Medd/Bil

2. Nu 6ppnas ett nytt fonster

Tidigare anteckningar
A
Anteckning
4
Valda bilagor
WValj fil | Ingen fil har valts @ Lsgg till 0 Sting

Bild: Fonster som dppnas nar du klickat pd Medd/Bil

3. Klicka pa knappen Vilj fil

Tidigare anteckningar

Anteckning

Valda bilagor

(" vaiifi | ingen fi har vais) € Ligag till
M e

Bild: Knappen Valj fil
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4. Nar du klickat pd knappen kommer du till utforskaren pé din dator.
Vilj vilket underlag du vill bifoga i arendet och klicka pa Oppna.
Utseende och text pa knappen kan variera beroende pa vilken dator
du har.

Filnamre | Fralovledsiovitto Alls Filer

<09an | ) Avbryt

5. Nu syns dokumentnamnet bredvid knappen Valj fil i Primula webb.
For att dokumentet ska laddas upp i Primula behover du klicka pa
Lagg till

: ¥ . . ‘\
Valj il | Friskvardskvitto.pdf ¢ € Liggtil )

Bild: Nar dokumentnamnet syns i det gula faltet, klicka pa L&gg till

Bild: Knappen Oppna, i utforskaren i din dator

6. Nar dokumentet ar tillagt syns dokumentnamnet med bla text under
rubriken Bilagor och under Valda bilagor. Det gar att bifoga flera
dokument i samma drende. Vill du skriva ett meddelande eller
anteckning gor du det i faltet Anteckning.

Bilagor
Hamta Friskvardskvitto.pdf

Tidigare anteckningar

Anteckning

e
Valda bilagor
Hamta Friskvardskvitto, pdf Ta bort Friskvardskvitto, pdf

Valj fil | Ingen fil har valts @ Lagg till Q Stang

Bild: Bifogat dokumentnamn syns i bla text

7. Klicka pa Stang nar du bifogat de dokument du vill skicka med i arendet.

Valda bilagor
Hamta Friskvardskvitto.pdf Ta bort Friskvardskvitto.pdf

Valjfil | Ingen fil har valts @ Ligg til € stang |)

Bild: Knappen Sténg
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8. Nu ar texten Medd/Bil blafargad. Samt att dokumentnamnet syns
under rubriken Bilagor. Det innebar att dokumentet ar bifogat och

arendet kan skickas vidare.

Bilagor
Hamta Friskvardskvitto.pdf
+ Medd/Bil
Beviljas Motivering
Beviljas ¢ E-post meddelande till den anstallde @
Ej korrekt

Bild: Texten Medd/Bil ar blafargad nar drendet innehdller ett bifogat dokument.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2 Min sida

| det har kapitlet beskrivs de formulér som finns i menyvalet under Min sida.

Min sida ¥

-Anstallning/avslut
-Ersattningar/Arvoden
-Féréldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag kemp
-Resor/utlagg
-Semester
-Sjul/friskanmalan
Anstiliningshistorik
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespecifilkation
Mina &renden
M&rvarotid

Personlig information
Personliga installningar

Personuppgifter

Bild: Menyvalen under Min sida

Information

Det hér kapitlet beskriver de formuldr som generellt anvands av de flesta
myndigheter. Om du saknar beskrivningar av formuléar eller ser formulér
som du inte har i ditt Primula webb beror det pa att din myndighet har ett
kundunikt formuldr eller valt en annan hantering for en specifik
I6nehé&ndelse.

For fragor om interna rutiner ber vi dig att ta kontakt med din arbetsgivare.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.1 Anstallning/Avslut

Under menyvalet Min sida och Anstallning/Avslut registrerar du din egen
uppsagning. Nar du trycker pa menyn 6ppnas formularet direkt. Om du inte
ska registrera nagot arende eller om du 6ppnade menyvalet av misstag kan
du kasta arendet. Din anstallning har inte forandrats genom att
formularet 6ppnats och kastats.

Min sida (1) N+

Typ av arende: 2-Uppsagning p3 egen begaran
Befattning:
Arende-id

prosdeid

EGEN UPPSAGNING

1. Ange onskad sista anstaliningsdag.

2. Ange anger avgd (fér beskrivning av avg3 , Klicka pd
frigetecknet bredvid rulimenyn)

3. Ange meddelande/anledning kopplat till svgingen.

4. Kiicka p3 Skicka for att skicka arendet till granskare/attesterare.

Externa linkar

] skapa/skicka anstallningsarende

=

Medd/Bil
Integritetspolicy et

Cookies

& kasta
@ Angra
Suicka

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

1. Ange datum i faltet Sista anstallningsdag (@ammdd).
Arbetsgivaren bedoémer rimligheten i ditt dnskade slutdatum kontra
din uppsagningstid. Antingen godkénner de ditt datum eller sa
behdver arbetsgivaren andra datum i forhallande till verksamhetens
behov och/eller regler for uppsagningstid.

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 och
arendet skickas da vidare for godkénnande och attest.

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se drendets status
under Mina @renden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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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 nar det ska
registreras ska du kontakta din arbetsgivare.

Min sida \4

Valj bisyssla

Skapa ny [2018 Bekrifta Avbryt

-Ersattningar/Arvoden
-Foréldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp
-Lénevéxling

-Resor/utldgg

Bild: Menyvalet Bisyssla samt vyn som visas har

For att kunna fylla i uppgift om bisyssla behover du valja ar (om inte det
forifyllda artalet inte stammer) och trycka pa Bekréfta.

Typ av drende: Bisyssla 2018:1 Ny bisyssla

Allmsn information om bisyssla

Det ar som huvudregel tillStet fir statligt anstallda att ha bisysslor. Enligt lag och kollektivavtal
finns dack regler som férbjuder bisysslor som &r fértroendeskadliga, kenkurrerande eller
arbetshindrande. Syftat r att uppritthdlla fartroendet far att den offentliga verksamhaten utdvas

sakligt ach opartiskt.

Det ar i férsta hand du som anstilld som ansvarar far att en bisyssla &r tilldtan och det &r dérfar
viktigt att du tar dal av regelverket och myndighetens egna raglar om bisyssla via myndighetens
intrandt. Om arbtsgivaren begér det, och férutséttningar fér sidan begéran finns, &r en
statsanstalld skyldig att [imna uppgifter om bisysslor.

Sarskilda regler for lirare
Utdvar det som ndmns ovan har ldrare vid universitet och hdgskolor en i viss mén utvidgad ratt &ill
amnesbundna bisysslor vilka dven kallas bisysslar inom farskning och utveckling {FoU-bisysslor).
Med denna ratt félier an utvidgad skyldighet att anmala bisysslor. Se myndighetens
faraskriftarfriktlinjar om anmalningsskyldighet far Israra.

Om behandling av ,
De uppgifter som en anstzlid limnar om bisysslor behandlas for sndamalet att arbetsgivaren ska

bediéma om bisysslan &r tilliten aller otilliten.

Klicka pa frégetecknet fir mer information om hur du fyller i formularet,

[mEX

Jag har tagit del av infarmationen om bisyssla:

ia Clneg

Har du nigon bisyssla:

Fyll i de bisysslor du har (om du markerat att du inte har nigra bisysslar kan du skicka &rendet
dirake).

Typ av bisyssla OmFaitnin% %h‘mmar}'a’r]
W

. Uppdeagsgivare (namn, org.nr)
Beskrivning

Ta bort rad

- Medd/Bil

& Kasta
@ ZAngra

. e

Bild: Formuldret Bisyssla
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1. Det ar obligatoriskt att markera att du tagit del av informationen.

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

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

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

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Nér din registrerade bisyssla blivit beviljad och attesterad kan du se den
under menyn Personlig information och lanken Bisyssla.

Nasta utbetalningsdag 15-04-24
Uttagen semester,inkl beviljad 3,00
Resterande semester innevarande 3r -3,00
Resterande sparad semester 0,00
Summa bruttolon 0,00
Summa skatt 0,00

Skatteuppgift
Prelimindr skatt (kolumn,tabell)
Procentuell skatt

Andrad beridkning av skatteavdrag
Belopp (belopp, from, tom)
Beloppsgrans
Procentuell skatt (procent, from, tom)

Frivillig skatt (belopp/procent, from, tom)

Anstéllningar
1 - TEST (Handlaggare 100,00%)

Bild: Lanken till din registrerade bisyssla

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

2.3 Ersattningar/Arvoden

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

2.3.1 Beredskapsersattning

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/arvoden finns en flervalslista
dar du véljer formuldret Beredskap for att kunna registrera din uppgifter.
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Min sida Y ; ;
Valj formular v
-Anstallning/avsiut Beredskap (beloppsrapport)
Beredskap
» -Ersattningar/Arvoden Fast lone- uppdragstillagg
Férmansvarde (kost, 6vrigt)
-Foraldraledighet 0B-Tillagg
Skrivvakt
-Ledighet Timersattning (dagrapport)
Undervisning kvallihelg
-Ledighet, uttag komp Overtid/mertid
Qvriga arvoden (beloppsrapport)

Bild: Formular for beredskapsersattning finns under menyn Min sida och Erséttningar/Arvoden

Typ av arende: Beredskap
Befattning: 1 - Anstalld
Utlaggsbilaga/skriv ut

Beredskapsersattning Myndigheten

1. Vilj typ av beredskap i rullmenyn “Ersattning” (Klicka pa fragetecknet bredvid menyn for att f&
hjalp med vilken typ av beredskapsersattning du ska valja).
2. Fyll datum och antal i timmar och minuter (i hundradelsformat).

Ex: En timme och femton minuter = 1,25
Ex: En timme och trettio minuter = 1,5
Ex: En timme och fyrtiofem minuter = 1,75

Dy kan sl ihop beredskapstimmar av samma typ for en datumperiod p3 samma rad. Dock
miste du skilja pd standard och storhelg da det &r olika ersattningsnivier.

Kontering: Kontering anvénder du bara om ersattningen ska konteras p§ annat satt an din
vanliga kontering. Klicka pa frigetecknet fér hjslp hur du fyller i en kontering.

Keontering ?

Ersattning
& gl
- From Tom Antal timmar

-Info till attesterare (klockslag m.m.)

E Ny rad Ta bort rad

= Prel utbetalning (efter schablonskatt)
. Berakna 1

’ - Avsluta med att Skicka ditt arende l

Utlaggsbilagalskriv ut

‘ - Medd/8il

@ Kasta
@ Angra
B -

1. Om beredskapstillagget ska registreras pa annan enhet an dar du i
vanliga fall &r anstélld ska en avvikande kontering laggas in.

2. Vélj i flervalslistan Ersattning vilken typ av erséttning som du vill
registrera.

3. Ange datum i falten From och Tom och hur manga timmar som du
arbetat.
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4. Vill du lamna ytterligare information till attesterare, skriver du i
faltet Ovrig information.

5. Om du vill registrera flera arbetade tillfallen med
beredskapsersattning i samma arende klickar du pa Ny rad

6. Klicka pa Berakna for att se preliminart nettobelopp som kommer
utbetalas.

7. Vill du bifoga ett underlag eller skriva en anteckning i &rendet,
klicka pad Medd/Bil.

8. Klicka pa Skicka. Arendet gar vidare for attest.

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1
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2.3.2 Friskvard

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/arvoden finns en flervalslista
dar du valjer formularet Friskvard for att kunna registrera dina uppgifter.

i Min sida

-Anstallning/avslut

-Bisyssla,
=

-Foraldraledighe!

-Ledighet

-Ledighet, uttag komp

-Lénevaxing

Anstéllningshistorik

v |

@
Typ av arende: 1 Friskvard
Befattning: 1 -
Utlagasbilagafskriv ut
Arende-id

Vvilj typ av erséttning, ange kvittodatum och 50% av utlagt belopp. Du kan som mest f3
2000 kr per r. Om du tagit ut friskvrd tidigare under 8ret s3 syns ditt aktuella saldo pd
startsidan.

Typ av ersattning

-Resorfutldgg

[ v
-Semester

Datum Beloj
“Sukkanmalan — —

Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespecifikation

Mina drenden

Personlig information
Personliga instéllningar

Personuppgifter
f

Handldgga
e
| Tidnster

f
Externa lankar

g

Integritetspolicy

Cookies

> |
>|

> |

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

1. Vaélj Typ av ersattning i listan. Ange Datum for utlagg samt
Belopp. Om ersattningen du begér avser ett utlagg betalat via

Ny rad [ Tabortrad
Kontering
Att utbetala
Berakna

Skriv ut en utldggsbilaga, fést kvittot och [amna till din attesterare.
Avsluta med att Skicka ditt drende.

Utlagasbilagafskriv ut

[} meddssil

@ Kasta
@‘ Angra
B Spara

. —

autogiro, uppge datumet foér 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 utldggsbilagan och dar féasta kvittot. Rutinen
varierar mellan olika myndigheter, kontrollera med din arbetsgivare

vad som géller for dig.

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

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status

under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina &renden.

For att ta bort ditt drende, 1as mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.3.3 FOormansvéarde

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

Min sida (2) v 6’
Ly

-Anstélining/avslut Typ av drende: 2-Férmansvarde (kost, 6vrigt)

-Bisyssla Befattning: 1 -

Utlagasbilaga/fskriv ut

-Ersdttningar/Arvoden(1)

Kostférman
-Ledighet 1. Ange datum. Du kan inte framatrapportera eller rapportera datum éver ett manadsskifte.

2. Ange formansvirde. Férmansvardet forlunch/middag &r 94 kr/st och fér frukost 47 kr/st. (Fér

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

stonevaxling Ex: Du har f8tt 3 fria luncher. I rutan "Férm8nsvérde” anges d& 282 kr (94*3)
-Resorfutldgg o i
Annan forman (férutom bil /bostad)
-Semester
Eng8ngsférmin
-Sjuk/friskanmalan 1. Ange samma datum i from-tom om det &r en eng8ngsférman.

5 o 2. Ange formansvérdet i rutan "Férmansvarde”
Anstéllningshistorik
Aterkommande form&n

1. Om férmansvardet ska galla varje manad anger du mellan vilket datumintervall formanssvardet
ska galla.

2. Fyll i fsrmansviardet. Beloppet du fyller i géller dd fir varje manad inom datumintervallet.

Kompetens

Kontrolluppgifter

Lénespecifikation R
Typ av férman

Mina drenden | V|

Personlig information From Tom Férmansvarde
Personliga instéllningar

Specificera typ av férman
Personuppgifter(1) [ |

Ny rad Ta bort rad

Tjanster

- Kontering I?I
|

Externa lankar

Summa ?schablonvérde)
Berdkna

-

Integ ritEtSpOHCY Utldgasbilaga/(skriv ut
Cookies

b Medd/sil

@ Kasta
@‘ Angra

. e

° PRIMULA

Bild: Formuléret Férmansvarde
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1. Vilji flervalslistan Typ av forman, Kost eller Annan forman.
Med Annan férman, avses exempelvis arskort och
tidningsprenumeration.

2. Ange datum i falten From och Tom. Om férmanen &r en
kostférman gar den inte att framatrapportera eller ange dver
manadsskifte. Ar det en annan forman som endast ska dras vid ett
tillfalle ska du registrera samma datum i bada falten. Om férmanen
ska delas upp 6ver flera manader ska du ange hela tidsperioden.

3. Ange formansvarde i faltet Formansvarde. Om férmanen ar en
kostforman anger du beloppet. Ar det en Annan férman 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 kostnadsstalle &n din ordinarie grundkontering.

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

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

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se drendets status
under Mina @renden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2.3.4 Foraldrapenningtillagg

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/arvoden finns en flervalslista
dar du valjer formuléret Foraldrapenningtillagg for att kunna registrera
dina uppgifter.

Nar du varit foraldraledig och tagit ut foraldrapenning pa sjukpenningniva
fran Forsakringskassan sa kan du fa foraldrapenningtillagg och din ledighet
kan bli semesterlénegrundad. Skicka l6pande in dina utbetalningsavier som
du far fran Forsakringskassan. Tillagget betalas ut nastkommande 16n under
forutsattning att underlaget skickats in inom tidsplan, i annat fall betalas
tillagget ut manaden efter.

Typ av drende: Férdldrapenningtillagg
Befattning:

Faraldrapenningtilligg

am du varit férildraledig och tagit ut férsldrapenning pa normalniva fran Férsikringskassan s3
kan du fa féréldrapenningtilldog. Tilligaet betalas ut nar du skickar in dina utbetalningsavier som
du fatt frén Férsakringskassan,

1. Fyll i fir vilken datumpericd dina avier fran Férsikringskassan avser (Om du har flera avier
skriver du férsta datumet p8 den &ldsta avin fill det sista datumet pa den nyaste avin)

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

3. Klicka pa Skicka fiir atf skicka drendet &ill Statens servicecenter far utbetalning.

From Torm

Utbetalningsavier bifogas sem avser perioden: l:l l:l

Bild: Formularet Foraldrapenningtillagg

1. Fyll i datumperioden din avi fran Forsakringskassan avser i falten
From och Tom. Har du flera avier skriver du forsta datumet pa den
aldsta 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 dem till din
arbetsgivare och be dem registrera underlagen at dig.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning foér medarbetare 29/96



2.3.5 Ob-tillagg, Kvallsundervisning
For en del medarbetare utgar det en ersattning for planerat arbete pa

obekvéama arbetstider som kvallar, helger och storhelger. Ersattningen soker

du genom att registrera din arbetade tid i formularet Ob-tillagg eller for

undervisande personal Kvallsundervisning. Det &r din myndighet som kan

svara pa om du tillhér den personalkategori som ska registrera ob-tillagg.

Formularet finner du i flervalslistan for Ersattningar/Arvoden.

Min sida v
valj formular v Q@ avbryt

-Anstalining/avslut Fast lone- uppdragstitagg

Friskvard

» -Ersattningar/Arvoden Formansvarden (kost, ovrigt)

Foraldrapenningtitagg

-Forgldraledighet Kvalisundervisning
OB-tilagg

-Ledighet Timersatining (dagrapport)
Timersatning skrivaingsvakt

-Ledighet, uttag komp Overtid mertid
Owriga arvoden

Bild: Formular fér Ob-tillagg och Kvéllsundervisning finns vid Erséttning/Arvoden

Typ av arende: OB-Tillagg
Befattning: 1 - Anstalld
Utlaggsbilaga/skriv ut

OB-ersattning for anstallda pd Myndigheten

1. Vilj typ av OB-tilligg i rullmenyn Typ av ersattning (Klicka p3 frigetecknet bredvid menyn for
att f3 hjalp med vilken typ av OB-tillagg du ska vilja).
2. Fyll datum, klockslag och antal i timmar och minuter (i hundradelsformat).

Ex: En timme och femton minuter = 1,25
Ex: En timme och trettio minuter = 1,5
Ex: En timme och fyrtiofem minuter = 1,75

Kontering: Kontering agwénder du bara om ersattningen ska konteras pa annat satt an din
vanliga kontering. Se fragetecken efter konteringsknappen fér hjalp om hur du fyller i kontering.

n Kontering 2

.r p_av erséttning

vl
Datum from  Tid from Datum tom _ Tid tom Antal timmar

B [ P s
’CMQMEtmn |

Ny rad Ta bort rad

Att utbetala

s ]

- Medd/sil

E Kasta
@ Angra
e

1. Om Ob-tillagget ska registreras pa annan enhet dn dar du i vanliga

fall ar anstalld ska en avvikande kontering laggas in.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning foér medarbetare

Min sida

30/96



Min sida

2. Vilj typ av ersattning i flervalslistan. Klicka pa knappen med
fragetecknet for information om vilket alternativ som ska valjas.

3. Fylli datum for arbetstillfallet, fyll i klockslag i falten Tid from och
Tid tom. Fyll i faltet Antal timmar.

4. Om du vill 1amna ytterligare information till attesterare fyller du
faltet Ovrig information.

5. Ar det flera arbetstillfallen som ska registreras samtidigt klickar du
pa Ny rad.

6. Klicka pa Berakna for att se preliminart belopp som kommer
betalas ut.

7. Vill du bifoga ett underlag eller gora en anteckning i &rendet klickar
du pa Medd/Bil.

8. Klicka pa Skicka. Arendet gar nu vidare for attest.

2.3.6 Timavltnad

Hos en del myndigheter kan de som ar timavldnade registrera sin arbetade
tid sjalva i Primula. Under menyvalet Min sida och Ersattning/Arvoden
hittar du formular for timrapportering.

Det finns olika satt for en timavlonad att rapportera arbetade timmar i
Primula. | den har anvandarhandledningen har vi beskrivit tva av de mest
vanligast forekommande formularen.

| de fall du har flera 6verenskommelser inom samma myndighet behdver du
forst valja vilken enhet pd myndigheten som din timrapportering galler.
Eftersom du kan ha olika timlon pa respektive enhet ar det viktigt att du
valjer ratt, sa att ratt 16n utbetalas.

-Bisyssla

Granska &

valj tallni 2
» -Ersdttningar/Arvoden(1) aljianstalining och ersattr
-Ledighet
Ledighet, uttag ki 1 - [*Avslutad 150331*] 1400 AVDELNINGC LONERELATERADE TJANSTER (Anslutningsprojektledare)
i 2 - [*Avslutad 151231*] Ovriga-Minirapporterade (Arkivarie)

-Lonevaxlina ninat fal n

Bild: Rullist som visar dina samtliga anstallningar hos arbetsgivaren.

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1
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Timavlénad — inrapportering av timmar

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en flervalslista dar
du valjer Timavlénad — inrapportering av timmar. Formularet dar du
registrerar dina uppgifter visas da.

Min sids v

Q@ Avbent

-Anstallaisg/avsiut

ormulde <]
| TierwASrund - nnpoonaring ov S|
Overtad et \ting Roemg
Eao i =

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden samt en flervalslista med befintliga formular

\ HO© O

Typ av drende: Timavl6nade - inrapportering av timmar
Befattning: 1 - TEST (Chef)

Valj typ av ersattning och rapportera in datumperiod, max en ménad per rapportering (tex 1-30
juni). Fyll sedan i antalet timmar och antal tillfallen som du arbetat under perieden.

Om du gér en sarkontering maste samtliga tillgangliga konteringsfalt fyllas i.

Typ av ersattning
Timlon Kontering
From Tom Antal timmar  Antal tillfallen
N X
bl

[ / Medd/Bil

@ Kasta
@ Rngra

Bild: Formul&ret Timavlonad — inrapportering av timmar

1. Vaélj Timlon i flervalslistan Typ av erséattning.

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

3. Registrera antal timmar som du arbetat i faltet Antal timmar (i
timmar och hundradelar).

Exempel: En timme och 15 minuter = 1,25.

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

5. Nar du registrerat alla uppgifter trycker du pa knappen Skicka.
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Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1

Timrapport

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en
flervalslista dér du véljer formuléret Timrapport for att kunna registrera
dina uppgifter.

Valj formutar [T

~Anstalining/avsiut{13) Arvoden

Boredskop
oy % “|Beredskop

Beredskap
“Ledighel(s Beredskap

Boredskop
Lonexdiing(a) Fast lone- uppdragstillagy
g fot Friskvard
foRecntee Formansvarde (kost, avngt)
“Semester Foraldrapennngtiiagg
S0k \ Kvallsundervisning
“Sjuk/fnskanmblan!I(12) OB-Tilloaq
Kompeters OB Tillagg

Sjukvard och lakemedel
Kurcer Tunroppont

Overtd mead

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden och en flervalslista med alternativet Timrapport
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Typ av arende: Timrapport
Befattning: 1 - Timavionad

Utlaggsbilaga/skriv ut
Arende-id

397.957.466

lnrappgortering av arbetade timmar gbr timavionad. Timrapporten ska skickas in en géng
per ménad och avser foregaende manads arbetade timmar.

Medarbetaren rapporterar:

1. Typ av erséttning, datum och antal timmar per dag

2. Klicka p3 “Ny rad” for att rapportera nasta dag.

3. Klicka pa “Spara” for att spara dina registeringar. Dessa finns d& kvar nasta gdng du loggar in.
4. N&r samtliga timmar for den aktuelis m8naden ér registrarade s3 Skickar du din tidrapport.

Obs: Om du arbetat for flera olika institutioner samma manad sa skapar du separata
timrapporter fér varje institution.

Kontering 2 (Fylls i av granskaren vid behov, klicka p3 ? fér information),

Visa timlén 2
Typ av ersattning

.
oy Catum Antal tmmar
B e R

Att utbetala (efter schablonskatt)

Berakna

Utlaggsbilaga/skriv u

) Medd/il

[ spara
@ Kasta
@ Angra

i

Bild: Formul&ret Timrapport

1. Kontrollera att rétt anstallning med rétt timlon &r vald.

2. Vaélj Timlon i flervalslistan Typ av ersattning.

3. Fyll i Datum for det tillfallet du arbetat.

4. Ange hur manga timmar du arbetat i Antal timmar.

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

6. Klicka pa knappen Berakna om du vill se det preliminara

nettobelopp som kommer att utbetalas. Beloppet ar inklusive
semesterersattning och efter ett schablonskatteavdrag.
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7. Om du vill skriva ett meddelande till granskare eller attesterare,
eller bifoga ett underlag i arendet, sa klickar du pa Medd/Bil

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

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

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2.3.7 Sjukvard och lakemedel
Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en

flervalslista dér du véljer formulér for l1akemedelsersattning och ersattning
for sjukvardskostnader. Du valjer aktuellt formular i en flervalslista for att

kunna registrera dina uppgifter.

‘ Min sida (1) v ‘ (4]
\ -

-Anstéllning/avslut

-Ledighet

-Ledighet, uttag kamp
-Lanevixling
-Resor/utligg
-Semester
-Sjuk/friskanmalan
Anstliningshistorik
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespecifikation
Mina Srenden
Personlig information

Personlia

liga instslining|
Persanuppgifter

} Tjanster L3 ‘
‘ Externa lankar > ‘
|

L)

L~

Integritetspolicy
Cookies

(& PRIMULA

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden och formular for sjukvards- och lakemedelsersattning

1. Valj Typ av ersattning i listan. Ange Datum for utlagg samt
Belopp. Om du haft tva lakarbesok samma dag maste utlaggen
registreras i tva separata arenden, annars far du bara ersattning for ett

besok.

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 utldggsbilagan och dar féasta kvittot. Rutinen
varierar mellan olika myndigheter, kontrollera med din arbetsgivare

Typ av arende: Sjukvard och lakemedel
Befattning: 1 -

Utldggsbilaga/skriv ut

Arende-id

Inrapportering av utldgg fér sjukvard och 13 som ingar i hégkost

1. Vélj typ av utldag och ange kvittodatum och befopp. (du far bara rapportera ett utldgg per rad.
Om du har flera utlégg s Kiickar du pa ny rad och légger in nasta utlag)

Du far endast ersittning for sjukvard och lakemedel som ing8r i och har blivit registrerade i
hugkusmadsskyddet Bifoga kvitton. \Ild |lékemedelskdp ska du blfoga receptspecifikationen som
du far nar du képer |skemedel som ingdr i hégkostnadsskyddet. Du far endast ersattning for det
som pa receptspedifikationen betecknas inom f5rmén eller egenavgif.

Du far ingen ersittning for utldgg som &r mer &n tv &r gamla.

Beloppet du ska ange &r ndgot av faljande:

Lskemedel - Belopp enligt receptspecifikation i mom forman/egenavgﬂ

Lakarbesok Max 95 kr/bestk (oavsett vad som star pd kvittot). Besbk hos psykolog rapporteras
ocksa som lakarbesdk.

SJukgymnast Max 55 kr/besbk (oavsett vad som star pa kvittot)
Sjukhusvérd - Max 70 kr per varddygn (oavsett vad som str pa kvittot)

Typ av utls
v
Datum Ealoff

Ny rad Ta bort rad
Prelimindr utbetalning efter skatt
Berikna
Klicka pa Utlsi il kriv ut och fast receptkvit ak del), kvitton fér sjukvard och

Iamna till den som ska granska/godkanna ditt arende Avsluta med att Skicka

. Utlaggsbilaga/skriv ut

[ / Medd/Bil

& Kasta
‘@‘ Angra

- =

vad som géller for dig.
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3. Naér du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.
For att ta bort ditt drende, 1as mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

2.3.8 Overtid/mertid

Under menyvalet Min sida och Ersattningar/Arvoden finns en
flervalslista dar du valjer formuldret Overtid/mertid for att kunna registrera
dina uppgifter.

Min sida (1) v @,

-Anstallning/avslut

Typ av drende: Overtid/mertid
Befattning: 1 -

Utlégasbilagafskriv ut

sErsittningar/Arvoden(1)

-Foraldrareany

Y Vilj typ av ersittning (se frigetecken for mer mer info), ange datum och antal timmar du arbetat.
-Ledighet
Ex: En timme och femton minuter = 1,25

-Ledighet, uttag komp Ex: En timme och trettio minuter = 1,5

_Lénevixling Ex: En timme och fyrtiofem minuter = 1,75
-Resorfutligg Obs: Du fir inte rapportera datum from-tom sver ett manadsskifte.
-Semester Om kontering: Du behdver bara rapportera kontering om den ska avvika frén din ordinarie

kontering.

-Sjuk/friskanmalan

Anstallningshistorik

Kompetens Typ av erséttning

Kontrolluppgifter M|

Mina drenden -
Info till attesterare (klockslag m.m.
Personlig information

Personliga installningar

Personuppgifter Ny rad Ta bort rad

Du kan ldgga till flera rapporteringar genom att klicka pd knappen "Ny rad". Vid eventuell
kontering mdste samtliga tillangliga falt i konteringen fyllas i.

= ) .
Tiénster Du avslutar ditt drende genom att klicka p3 Skicka

Externa lankar 'S Prel utbetalning (netto)
Berskna

B

Utlégasbilaga/skriv ut

Integritetspolicy } Medd,/il

%E PRIMULA § oo
‘ & . @ Angra

Bild: Menyvalet Ersattningar/Arvoden samt formularet Overtid/mertid

Cookies

1. Viélj Typ av ersattning i flervalslistan.

2. Fyll i datumperioden i falten From och Tom (maximalt en manads
intervall per period).
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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 arendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.
For att ta bort ditt drende, las mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1
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2.4 Foréaldraledighet

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

Information: For att soka foraldraledighet behover du forst
registrera barnets namn och fodelsedatum. Om barnet &nnu inte &r
fott sa kan du ange beraknat fodelsedatum och ett fiktivt namn
som sedan ska dndras till barnets riktiga namn. Las mer i kapitel
Personuppgifter.

Min sida

-Anstéllning/avslut

-Bisyssla

-Ersathes asupden
v{-Fordldraledighet
-Ledly

Ledighet, uttag komp

-Lénevéxling
-Resor/utldgg
-Semester
-Sjuk/friskanmaélan
Anstéllningshistorik
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lénespecifikation
Mina drenden
Personlig information
Personliga instéllningar

Personuppagifter

v

|

| Schema |

Orsak till ledighet
Foraldraledig (utan ln, léngre &n 4 veckor) v]

Barn

Moa v]
[Anvands for att soka foraldraledighet som stracker sig langre &n 4 veckor, pa
hel- eller deltid.

Ange from-tom och ledighetens omfattnirgg. Du sL(a oncksé’ valja vilket barn du
soker ledigt for (om du stker for férsta gangen sa maste du forst registrera
barnuppgift under “"Personuppgifter”).

€ Lagg til

Obs: Om du soker ledigt pa deltid léngre &n 4 veckor ska ditt e Ta bort
arbetstidsschema anpassas. Klicka pa rutan Medd/bil och skriv i
anteckningsfaltet hur du féridgger din deltidsledighet.

Tex "20% ledig, helt lediga mandagar” eller "jobbar varje dag"

Kom ihdg att |5pande skicka in dina underlag fran Férsakringskassan till
Statens servicecenter for att fa ditt foraldrapenningtilldgg.

From Tom omf Korrigering
O @

(RENMDD) {Omri 58)

(AEMMDD)

_} Medd/Bil

@ Kasta

. e

Bild: Menyvalet Foréldraledighet samt ett formular for foraldraledighet

1.

2.

Primula

Valj ledighet i flervalslistan Orsak till ledighet.

Om du valt Foraldraledig far du en ny flervalslista dar du véljer ditt
barn. Om namnet pa ditt barn inte finns att vélja behéver du forst
lagga till det. Se informationsruta ovan.

Fyll i falten From och Tom med datum for din ledighet.

Fyll i faltet Omf med ledighetens omfattning mellan 1-100 %.
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5. Om ledigheten ar pa deltid och perioden dverstiger 4 veckor ska du
trycka pa Medd/Bil och dér 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 éverstiger 100 % ger systemet en varning och du
behdver da korrigera ledighetens omfattning.

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.
For att ta bort ditt drende, 14s mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

2.5 Ledighet

Under menyvalet Min sida och Ledighet registrerar du olika typer av
ledigheter, exempelvis tjanstledighet och flyttledighet.

Information: Notera att foréldraledighet, semester och kompledighet
inte registreras i detta menyval.

Min sida v
> Schema +| ‘

-Anstéllning/avslut
-Bisyssla Orsak till ledighet

v S
-Ersattningar/Arvoden @ Lagag till
-Foraldraledighet [From Tom Oomf Korrigering Q Ta bort

I — O — @
-Ledighet (REMMDD) (REMMDD) (Omf i 55)
-Ledighet, uttag komp Y Medd/Bil
-Lénevéxling
-Resor/utlagg E Kasta
-Semester
Skicka

-Sjuk/friskanmalan

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

‘ Schema D ‘

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

Anvands for att stka ledighet pa hel- eller deltid utan l6n for s.k. "enskild
angeldgenhet” enligt tjdnstledighetsférordningen. Det &r upp till
arbetsgivaren att bedéma om ledigheten kan beviljas.

Fyll i datum och omfattning for ledigheten. @ Lagg till

{Om du soker ledigt pa deltid ska du klicka pa knapgen "Medd/bil" och Q Ta bort
skriva hur du féragger din ledighet, tex helt ledig mandagar, sa att du kan
kopplas mot ratt schema.)

From Tom Omif Korrigering e

[ AAMMDDY} {LEMMOD) Omf i )

. Medd/Bil

E Kasta

. Skicka

Bild: Formularet du fyller i vid ledighetsansokan

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. Statens

servicecenter kopplar da ett schema som motsvarar din
arbetstidsplanering.

Exempel: ”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 overstiger 100 % ger systemet en varning och du
behdver da korrigera ledighetens omfattning sa den inte Gverstiger

100 %.

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status

under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina &renden.
For att ta bort ditt drende, 1as mer i kapitel Aterta och korrigera
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Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

2.6 Ledighet, uttag komp

Under menyvalet Min sida och Ledighet, uttag komp registrerar du
kompensationsledighet som arbetats in vid Overtidsarbete.

Min sida (1) v @"

W)
=Anstillning/avsluk Typ av drende: Uttag kompledighet
-Bisyssla Befattning: 1 -

Utlagasbilaga{skriv ut
-Ers&ttningar/Arvoden

-Féréldraledighet 1 det har formuléret sa rapporterar du uttag av kompledighet (inarbetad 6vertid/mertid). Ditt
aktuella kompsaldo (om du har nagot) visas pa startsidan.

1. Vélj Uttag komp i Typ av ledighet

2. Rapportera datum fér kompledigheten

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

-Resorfutldgg

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

-Sjuk/friskanmalan

Anstéllningshistorik
Typ av ledighet

Kompetens v
Kontrolluppgifter From Tom Antal timmar
Lénespecifikation | | | l | j rad Ta bort rad

Mina drenden Info till attesterare %tex Kockslag)

Personlig information

Personliga installningar Du kan ldgga till flera rapporteringar genom att klicka pd knappen "Ny rad”

Personuppgifter Du avslutar ditt drende genom att klicka p3 Skicka

Utlégasbilaga{skriv ut

Tjanster (3
) Meddrsil
Externa lankar > =
o @ Kasta
@ Angra
. .

Bild: Menyvalet Ledighet, uttag komp och formuléret Uttag kompledighet

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

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

3. Fyll i antal timmar som ledigheten avser i féltet Antal timmar.
4. | faltet Info till attesterare kan information om ledigheten l&mnas.
5. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen Skicka.

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status

under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina &renden.
For att ta bort ditt drende, 1as mer i kapitel Aterta och korrigera
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Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

2.7 Lonevaxling

Under menyvalet Min sida och Lonevaxling registrerar du en l6nevaxling
dar det ska ske en avsattning av 16n till pension. Mgjligheten till
I6nevéxling ar styrt av din myndighets lokala avtal, darfor kan antal
tillgangliga formular for 16nevaxling variera mellan myndigheter.

Min sida v

valj formular v

-Anstéllning/avslut

-Bisyssla
-Ersattningar/Arveden
-Faréldraledighet

-Ledighet
-Ledighet, uttag kemp
-Resorfutlagg
Bild: Menyvalet Lonevéxling och en flervalslista

Om lénevéxlingen ska upphora att gélla (och slutdatum inte ar angivet i
formuldret), ska detta ske enligt din arbetsgivares interna rutiner.
Uppségningen ska sedan skickas in via Statens servicecenters Portalen.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.8 Resor/Utlagg

Min sida

Under menyvalet Min sida och Resor/utlégg registrerar du reseorder,
resefdrskott, inrikes och utrikes resor samt utldgg kopplade till resor och

representation.

Du valjer vilken typ av registrering du vill gora i en flervalslista.

Min sida (1) ¥

-Anstéllning/avslut
-Bisyssla
-Ersattningar/arveden
-Faradldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp

LG

i 5
-Resor/utligg(1)
-Sefriem

-Sjuk/friskanmélan \

Anstéllningshistorik

Kompetens

-Anstalining/avslut

Kontrolluppgifter

Lénespecifikation ‘Biyssla

P -Ersattningar/Arvoden
Mina dgrenden o

Personlig informatiorn “Ledighet

Personliga installning “Ledighet, uttag komp

-Lonevaxling

Personuppgifter
-Semester

-Sjuk/friskanmalan

Kompetens

ﬁ > Minsida > -Resor/utlagg

-Resor/utlagg

Sortera drenden:

Registreringsdat... ~ l':

0/0

v

Det finns inga arenden att
hantera

{ Q_ stk | [@] Mina

O Enbart utlagg/representation
O Resa inrikes 3
QO Resa utrikes 3

QO Reseorder inrikes

O Reseorder utrikes

SKAPA NYTT ARENDE

Bild: Menyvalet Resor/utlagg samt formularet Resor/utlagg

Formuldret som visas har ar ett exempel pa formulér.
Hjalptexter och falt i formularet kan variera for att passa din myndighets standard.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.8.1 Reseorder

Beroende pa din myndighets lokala avtal kan det infor vissa resor behéva
skapas en reseorder som ska attesteras av chef.

Under menyvalet Min sida och Resor/utléagg finns formuléret Resor.
Dér finns valet Reseorder.

1. Det kan finnas val for bl. a. inrikes och utrikes beroende pa vad myndigheten har valt
for alternativ. Valj det alternativ som passar resan och klicka sedan pa Skapa nytt
arende.

{7} > Minsida > -Resor/utlégg ‘ O\ S | :% -

Resor/utlagg
-Anstalining/avslut

-Bisyssla Sortera drenden: Valj -resor/utlagg att registrera
-Erséttningar/Arvoden Registreringsdat... ¥ l': O Enbart utisgg/representation .
tlagq/re; tati

-Ledighet 0/0

? O Resa inrikes 3

-Ledighet, uttag komp

O Resa utrikes 3

-Lonevaxlin
9 Det finns inga drenden att
-Semester QO Reseorder utrikes
-Sjuk/friskanmalan _————
SKAPA NYTT ARENDE
Kompetens

Bild: Menyvalet Resor/utlagg samt formularet Resor/utlégg markerat med val for Reseorder inrikes och utrikes.

Formuldret som visas har ar ett exempel pa formulér.
Hjalptexter och falt i formularet kan varierafor att passa din myndighets standard.

Hantera -resorfutligg

Reseorder inrikes

2. Valj ditt resmal .
i flervalslistan under
faltet Resmal

(@) Infotext —

Fyll i resecrdern och klicka pa skicka. Mar din chef attesterat den =a blir det en pabérjad reserkning som du ser i primula.

Né&r du kommit tillbaka fran din resa sa Sppnar du den pabérjade reserdkningen och kempletterar med de uppgifter som behgvs

Resmal * Andamal *
(oo o) [ee =)

Avresa ¥ Hemkomst *

3. Vilj anledningen I @ |
till resan i
faltet Andamal

Fritext (12x syfte eller annan info) -

Reseordem skickas alhtid till ordinarie chef. OM du reser fér annat kestnadsstille ska du férst stdmma av med ansvarig chef och ange detta nadan

4‘

Nzmn pé godkannande chef: —

| Dra filer hit for att bifoga eller bladdra

15 SKAIV UT [ [l kasTa ARENDE I [ ") ATERSTALL ARENDE ]

Bild: Hantera -resor/utlagg markerat med pilar for val Resmal och Andamal.
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Hantera -resorfutldgg

4. Ange resan start- Reseorder inrikes
och slutdatum o
i falten Avresa
samt Hemkomst @ Infotext

Fyll i rezeordern och klicka pa skicka. Nar din chef attesterat den =4 blir det en pabérjad reserdkning som du £

MEr du kommit tillbaka frén din resa =a Gppnar du den pabdrjade reserdkningen och kompletterar med de upg

Resmal * Andamal *

Avresa * Hemkomst * .
l ] | = Fritext (tex syfte eller annan info) -

‘ e

Reseordemn skickas alltid till ordinarie chef. OM du reser for annat kostnadsstélle ska du forst stmma av med 3

5. Beskriv syftet
med resan i faltet
Fritext

Mamn pa godkannande chef: —

‘ Dra filer hit for att bifoga eller bladdra

o SKRIVUT [ [l KesT2 ArEnDE ] [ ¥7) ATERSTALL ARENDE

Bild: Hantera -resor/utldgg markerat med pilar for val Avresa, Hemkomst och Fritext.

Vissa myndigheter kan ha majlighet att registrera avvikande kontering. Finns den

mojligheten visas ett falt for det.
| Kontering + | _

6. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen SKICKA ARENDE som finns

allra langst ner pa sidan.
SKICKA AREMDE p- '

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

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 46/ 96



Min sida

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
godkannas av chef. Reseforskottet ska sedan regleras nar registrering av reserakningen sker.

Formuldret som visas har ar ett exempel pa formulér.
Hjalptexter och falt i formuléret kan varierafor att passa din myndighets standard.

[} Handldgga -

-Anstallning/avslut

-Resor/utlagg

-Bisyssla Sortera drenden:

-Erséttningar/Arvoden

Registreringsdat.. ~ l‘__

Valj -resorfutlagg att registrera

QO - Reseinrikes

QO - Reseutrikes

-Ledighet 0/0
o
-Ledighet, uttag komp v /
e (B
-Lénevixlin
9 Det finns inga drenden att \/
penter —

-Semester

Bild: Formuldret Reseforskott/utlagg markerat med valet Reseférskott

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

2. Vélj bland alternativ
for Utbetalning.

3. Ange i féltet Belopp
summan som ska
utbetalas i reseforskott.

4. Ange anledningen i
faltet Anledningen till
forskottet.
Informationen ar till
den som ska
godkanna arendet.

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

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare

Hantera -resor/utlagg

Reseforskott

197
101

(@) Infotext
Rapportera in datum (fyll i dagens datum om utbetalning ska ske sa snart som mijligt) och belopp fir &
Nar drendet attesteras sker utbetalning till Inekantot via ndgon av Primulas extra utbetalningar

Du reglerar ditt forskott nar du sedan géir din reserakning.

Daturn From * Datum Tom *
| 2| | E]
Utbetalning Belopp
Koppla till reserdakning
le _ l l . Koppla till ing
Anledning till forskott *
Att utbetala
[£3] BERAKNA l
@ Infotext

Avsluta ditt drende genom att klicka pa SKICKA ARENDE.

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra

@ SKRIV UT l @] KASTA ARENDE l l f) ATERSTALL ARENDE ]

B —————————————————

Bild: Formularet Reseférskott med pilar till respektive falt
47196



Min sida

6. Nar du har fyllt i dina uppgifter klickar du pa knappen SKICKA ARENDE som finns
allra langst ner pa sidan.

SKICKA ARENDE JB>

Bild: Knappen SKICKA ARENDE

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.8.3 Resainrikes

Under rubriken Min sida och Resor/utlagg valjer du i flervalslistan Resa inrikes for att
kunna registrera en utford inrikesresa.

{} > Minsida > -Resor/utiagg ‘ ()\ Sok

E} Min Sida

-Resor/utlagg
-Anstalining/avslut

-Bisyssla Sortera drenden: Valj -resor/utldgg att registrera
-Ersattningar/Arvoden Registreringsdat.. ~ | |5 15gg/representatior .
/ tation

-Ledighet 0/0
? < O Resa inrikes
-Ledighet, uttag komp
QO Resautrikes 3
-Lonevaxling
Det finns inga arenden att
-Resor/utliigg hantera QO Reseorder inrikes

-Semester QO Reseorder utrikes

-Sjuk/friskanmalan

SKAPA NYTT ARENDE
Kompetens

Bild: Formularet Resa inrikes med markeringar

Formuldret som visas har ar ett exempel pa formulér.
Hjalptexter/Infotext och falt i formuléret kan variera for att passa din myndighets standard.

Formularet ar uppbyggt med flera flikar for de olika delarna av reserakningen.
Reserékningen avslutas med att fylla i fliken for SLUTFOR och skickas dér vidare for
utbetalning.

2.8.3.1 ALLMANT
Under fliken Allméant fyller du i de grundldggande uppgifterna for resan.

UTLAGG | REPRESENTATION | AVBROTT | RESA | MILERSATTNING | SLUTFOR |

Arende-id

[J Resan & del av en langtigsfématining (6]

Avresa® Klockslag * Resmal * Hemkomst * Klockslag *
| | Resmal al ‘ ‘ [ Nattrakt. (%) +
Andamal *
Andama o Syfte/Beskrivn. * -
4
[[rontens @ + ] ®
[ Inom verksamhetsort ~ (Kryssa i om resan varit inom 50 km fran hemmet/tjénstestéllet)
[ Ejlénetillagg  (Kryssaiom inget forrattningstillagg/Ianetillagg enl lokalt avtal ska utbetalas)
l MAITIDER  (T) Jaghar betalat allamaitider NE) (D 12 + I ®
S:a maltidsavdrag S:a kostfarman S:a lonetillagg S:a traktamente Lagre traktamente

| | | | | | | N
| Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra - |

o) SkRwuT m KASTA ERENDE I l &) ATERSTALL RENDE I

Bild: Formular visas for fliken Allméant
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1. Arresan en Langtidsforrattning, langre 4n tre manader?

* Nej — Hoppa till punkt 2
« JA —La&s nedan
Langtidsforrattning

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

a) Kryssai Resan ar en del av en
langtidsforrattning.

ALLMANT UTLAGG

¢

Arende-id

| |
@ Infotext 4

[] Resan &r del av en langtidsfométming

®

Klockslag * Resmal *

Avresa ¥ Hemkomst *

‘ REPRESENTATION AVBROTT | RESA L5

]

[__... | | "«l |

Bild: Faltet som berdr registrering av langtidsforrattning

b) For en resa som avser langtidsforrattning, och som ska delas upp pa flera
utbetalningar, sa fyller du i faltet for Hemkomst men féltet Klockslag lamnas tomt

(ar gramarkerat).

Resan &r del av en |angtidsférréttning

Avresa ¥ Klockslag *

Resmal *

Hemkomst * Klockslag *

Qf] l 10:00

l 2022-05-10

] l Aneby =

7] (]

2022-05-31

c) Nar fortsattningen pa resan registreras ska faltet Avresa vara dagen efter
foregaende resas till och med datum. I faltet Klockslag for avresedagen anges

alltid 06:00.

Resanj

Avresa * Klockslag *

Resmal * Hemkomst * Klockslag *

Qfl [ 06:00

l 2022-06-01

l Aneby l [ 2022-06-30 a ] l HH:mm ]

Exempel: Foregaende reserakning pa aktuell langtidsforrattning hade till och med
datum 2022-05-31. Nésta reserakning som utgor fortséttning pa aktuell
langtidsforrattning ska ha fran och med datum 2022-06-01 samt klockslag 06:00.
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2. Om resan inte &r en langtidsforrattning (Langtidsforrattning se punkt 1 ovan)
- Fyll i falten Avresa, Klockslag, Resmal, Hemkomst samt Klockslag

ALLMANT UTLAGG ‘ REPRESENTATION | AVBROTT | RESA ‘ MILERSATTNING | SLUTFOR |

Allmant

Arende-id

[ Resan ar del av en langridsfamétming @

fyresa* Klockslag* Rezmal * Hemkomst *
| | e
ndama c

Syfte/Beskrivn. *

Bild: Formularet Resa inrikes med markeringar

3. FOr registrering av privat boende - Klicka i rutan for Nattrakt. och markera i rutorna
for de natterna med eget boende.

Avresa * Klockslag * Resmal * Hemkomst * Klockslag *

‘ 2022-05-09 <f| l 10:00 ] ‘ Arboga r-\l | 2022-0512 Q/l [ 1500 ] Nattrakt. @ -

[ walj alla natter med privat ordnat boende:

[0 mén, 20220509

O tis, 2022-05-10

O ons, 20220511

Bild: Meny som 6ppnas nér du klickar pa valet for Nattrakt

ALLMANT UTLAGG | REPRESENTATION ‘ AVBROTT | RESA | MILERSATTNING | SLUTFOR ‘

Allmént

Arende-id

[[] Resan ar del av en langtidsfomatining 6]

Ayresa Klockslag * Resmal* Hemkomst * Klockslag *
[ 8 (oo ] [ o) | 8 [ ] (om0 .

Andamal *
Andama Q Syfre/Beskrivn. * _
[ s - ].

[ inom verksamhetsort  (Kryssai om resan varit inom 50 km fran hemmet/tjnstestallet)

)

[ Eilénetilidgn  (Kryssa i om inget forrétiningstillagg/onetilligg enl Iokalt avtal ska utbetalas)

[ MALTIDER  (T) Jag har betalat alla matider nES (D 02+ ©
S.amaltidsavdrag S.a kostfarman S:a lonetillagg S traktamente Lagre traktamente
‘ Dra filer hit for att bifoga eller bladdra - ‘

@ SKRIVUT Lm KASTA ARENDE ] l () ATERSTALL ARENDE l
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4. Valj andamal med resan i flervalslistan Andamal.

5. Skriv in syftet med resan.

6. Om resan ska konteras pa annat kostnadsstélle &n din ordinarie grundkontering, klicka

pa Kontering.

| faltet Omfattning i procent foreslar systemet en fordelning pa 100 %.

Du far sjalv andra vardet om
fordelning ska ske pa flera
konteringar och uppdelade pa
olika procent.

Andra eventuellt procent och
ange kontering.
Klicka pa Léagg till kontering

for att spara.

Kontering

@ -

l Anstiliningens kontering + l l Favariter + ]

Lagg till kentering

Omfattning i procent Kostn_stélle Projekt
I 100,00 ] [ =8 l ’ Q ]
RENSA LAGG TILL KOMTERING

Nt

42‘4

————

Bild: Formularrutor som 6ppnas nar du klickar pa Kontering

Avv kont —
l Anstillningens kontering + ] l Favoriter + l
Lagg till kantering
Omfattning i procent Kostn_stélle Prajekt
REMSA LAGS TILL KONTERING A ;
En avvikande kontering kan sparas
Tihagda kontsringar som Favorit till senare tillfalle genom
Omatining % R RGN att klicka pa knappen SPARA SOM
50 2012 Kansli i @ | FAVORIT
50 2013Uredar. 13 (@) [iil '
\\
Cp}- FiA SOM FAVORIT ’

——

—

Bild: Markerat falt fér hur man sparar kontering som favorit
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N Y B [ | e © ‘]

Andamél *

Syfte/Beskrivn. * -

Kontering @ + ] @

[ Inom verksamhetsort ~ (Kryssai om resan varit inom 50 km fran hemmet/tjnstestallet)

[ Ejlénetillagg  (Kryssaiom inget forratiningstillagg/anetilldgg enl lokalt avtal ska utbetalas)

®

I MALTIDER (%) Jag har betalat alla métider NEJ (D) 2+

.2 maltidsavdrag 5.3 kostforman S:a [Gnetillagg .2 traktamente Lagre trakiamente

| ) | | | ) | | |

| Dra filer hit for att bifoga eller bladdra

1S SKRIW UT [i] resTa Arenpe I [ #7) ATERSTALL ARENDE ] [E) sPaRs ARENDE

Bild: Formularet Resa inrikes med markeringar A

7. Rutan Inom verksamhetsort (ej traktamente) 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
forrattningstillaggutbetalas i dessa fall.

8. Rutan framfor Ej 16netillagg markeras i om inget forréattningstillagg/Ionetillagg enl.
lokalt avtal ska utbetalas.

9. Har du betalat alla maltiderna sjalv eller har du fatt nagra under resan?

a. Om du har betalat alla maltider sjalv sa andrar du har till JA
genom att klicka pa markeringen. ‘

| MALTIDER (%) Jag har betalat alla miltider NEJ D 2 + |I

Bild: Faltet dar val for att betala alla maltider gors.

For att ga vidare klicka p& SPARA ARENDE

b. Om du har fatt en eller flera maltider under resan klickar du pa Plus-tecknet

| MALTIDER (%) Jag har betalat alla malider NEJ () 24  + (|

Bild: Faltet dar val for att betala alla maltider gors markerat for plustecken.

Foljande fonster kommer poppa upp Hamta maltidsalternativ®
med en fraga. —
Klicka pd SPARA OCH HAMTA. @

For att kunna hamta maltidsaltemativ maste

&rendet sparas. Vill du =g =
AVERYT swuuocu HAMTA

Bild: Pop-up-fonster for val att Spara och hamta.
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Ange de fria maltider du erhallit genom att klicka i rutorna for respektive maltid i
formuldret Maltider som har 6ppnat sig. Samt om maltiderna ska vara med eller utan

is, 2022-05-10 ‘ 0 0

— — |

I o}
Kostforman.
MALTIDER (D) Jag harbetatt allamattider NeJ (R 04 - ®
Frukost Lunch Middag L N
Kostformén [] utan [] Med [] Utan [] Med [] Utan O Med |
man, 2022-05-09 ‘ O O ‘ O O =
o
\

memnrnnnzas | — —

4
ﬁ VALJ INTERNAT

f Bild: Information som visas nar val for Maltider ppnats

Har du erhallit samtliga fria maltider alla dagarna kan du klicka pa
knappen VALJ INTERNAT.

Har du funderingar pa vad som avses sa kan det finnas hjalp under
info-knappen ©

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner foljer i nasta stycke.

2.8.3.2 UTLAGG )
For att registrera utlagg behdver du klicka pa fliken UTLAGG

REPHESENTATION | AVBROTT | RESA | MILERSATTNING | SLUTFOR |

Fyll "Belopp” inklusive mems. Specificera | momsen som stér pa kvittot | rutan "Varav moms”
{om det inte & nagon moms s& anger du 01 momsnutan)

Fyll i kontering om utldgget ska sérkonteras gentemot resten av resan.

Vid flera utlégg, klicka pa "Ny rad” och en ny rad skapas.

Typ av utldgg Belopp * Varav moms
’ Typ av utldgg - l l l I l .

= ]

| Dra filer hit for att bifoga eller bladdra - |

’ i SKRIVUT ] ’ [i] kAsTAARENDE l ’ ) ATERSTALL ARENDE ] [E) sPaRa ARENDE

1. Vilj typ av utlagg i flervalslistan Typ av utlagg.
2. Fyll i falten Belopp (inklusive moms) samt momsen separat i Varav moms.

3. Om utlagget ska konteras pa annat satt &n dvriga resan
- Klicka pa Avv.kont och lagg in avvikande kontering.
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Avvkont —

l Anstillningens kontering + ] l Favoriter

Lagg till kontering

Omfattning i procent Kostn_stélle

l 100,00 l l Y

RENSA

LAGG TILL KONTERING

Bild: F&lt som 6ppnas upp och visas vid val Avv.kont
e Den avvikande konteringen kan delas upp i flera delar och da behover
omfattning i procent anges for respektive kontering.

e Klicka pa knappen LAGG TILL KONTERING for att spara.

Avv kont —

’ Anstillningens kontering -+ ] ’ Favoriter -+ ]

Lagg till kontering

Omfattning i procent Kostm_stélle Frojekt

I | | - -]
RENSA LAGGE TILL KONTERING

Tillagda konteringar

En avvikande kontering kan sparas
som Favorit till senare tillfalle genom

omiatiing % fostmsule  Px Eg“’ faor att klicka pa knappen SPARA SOM
50 2012 Kansli L3 |
50 2013 Utredar.. 15 (B) el FAVORIT.
“ N
SPARA SOM FAVORIT
Bild: Markerat falt fér hur man sparar kontering som favorit
Typ av utldgg Belopp * Varay moms *
I Typ av utlégg - 1 ‘ 100 Qfl [ 2 Qﬁl
4. For att registrera fler utlagg po— .
- Klicka pA NY RAD [rttvingrs orires 4| [ rovrter v |
Omfattning | procent Kostn_stalle Projekt
N ) ) | ]
5. Nar du &r klar och 6nskar att
fortsatta senare kan du klicka T
pa SPARA ARENDE omiatiing % Kosn sl
50 2012 Kansli

| Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra - |

) SKENUT I i kasTairence ] l &) ATERSTALL ARENDE ] [E) spara Arence

Bild: Markerat falt for att skapa ny rad och spara arende.

Fortsatt med reserakningen genom att ga till nasta flik i menyn.
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2.8.3.3 REPRESENTATION
For att registrera representation behover du klicka pa fliken REPRESENTATION.

Utseendet for meny och val kan skilja sig at nagot mellan myndigheter.

Valj typ av representation i flervalslistan Representation

Representation

1. Fyll i féltet
Belopp

®

Reprezentation Belopp
[ ) ] |

Antal pers =

l ] [ Deltagare Bilaga bifogas: [ +

S:a representation S:a avdrgill repr inkl moms

2. Fylli faltet \ | |
Antal personer

= ]

Bild: Formular som visas under fliken Representation

3. Klicka pa knappen Deltagare, faltet kommer da 6ppnas.

Typ av representation Belopp utlégg *
Representatione... = 100
Antal pers * S:a representation
I 2 q? Deltagare * Bilaga bifogas: (] - \|
T l MNamn l l Féretag l
5:a avdragsgill inkl moms /
Syfte *

| Dra filer hit for att bifoga eller bladdra - |

ﬁ] SKRIV UT [ @' KASTA ARENDE l ’ i} ATERSTALL ARENDE l E] SPARA ERENDE

Bild: Formular som visas under fliken Representation

« Fyll i namn och foretag for deltagare/-na.

| Deltagare * Bilaga bifogas: [] |

Vid flera deltagare — Klicka pa plustecknet
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Alternativt kryssa i rutan Bilaga bifogas.

AMMal pers = /\ =3 repre
[ 2 Qf‘ | Deltagare * (ilaga b|fc-ga5:5) - | ‘
I l Namn l I Foretag l ‘

S:a avdragsgill inkl moms

Syfte *

—
Dra filer hit for att bifcga@er bladdra )

T

== [ [il] kasTa srENDE I [ ") ATERSTALL ARENDE ]

Bifoga filer genom att klicka pa bla text bladdra.

4. Fyll i Syfte med representationen.

Typ av representation Belopp utlégg *
| Representatione.. = l l 100 Q/]
Antal pers * S:a representation
[ 2 Q/l | Deltagare * Bilaga bifogas: [] - | |
1 ’ ] [ Fretag ] ‘

S:a avdragsgill inkl moms

Syfte *

Iy n
® wvrao

‘ Dra filer hit for att bifoga eller bladdra - |

- [E] SPARA ERENDE

ﬁ] SKRIV UT ’ @ KASTA ARENDE ] ’ 0 ATERSTALL ARENDE ]

Bild: Formular som markerar félt for Syfte, Ny Rad och Spara &rende.

5. Vélj NY RAD om du dénskar lagga till fler representationer.

6. Nar du ar klar och 6nskar att fortsatta senare kan du klicka pd SPARA ARENDE

Fortsatt med reserakningen genom att ga till nasta flik i menyn.
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2.8.3.4 AVBROTT I RESA
For att ange avbrott i resa behover du klicka pa fliken med namn AVBROTT | RESA i
listmenyn.

ALLMANT AVBROTT | RESA RESTID ‘ UTLAGG ‘ REPRESENTATION BILERSATTNING ‘ SLUTFOR

Avbrott i resa

Avbrott iresa atum from Datum tom Klockslag
[ vai -] E B [ |

() NYRAD S——

Klockslag

‘ Dra filer hit fér att bifoga eller blédddra - ‘

=) SKRIVUT l Ti] KasTA ARenDE ] l ¥") ATERSTALL ARENDE

Bild: Formul&r som visas under menylistvalet Avbrott i resa
1. Vélj orsak i flervalslistan i faltet for Avbrott i resa

2. Ange Datum from och Datum tom, samt Klockslag from och tom.
Observera att orsaken till franvaron (tjanstledighet, semester eller sjukfranvaro)
registreras som vanligt i Primula.

ALLMANT AVBROTT | RESA RESTID ‘ UTLAGG ‘ REPRESENTATION ‘ BILERSATTNING ‘ SLUTFOR

Avbrott i resa

Avbrott iresa Datum from Datum tom Klockslag Klockslag
[ vai -1 ElN B [von | [en ]

. € ::. NY RAD

‘ Dra filer hit fér att bifoga eller bladddra - ‘

=) SKRIVUT l T} KasTa ARENDE ] l ¥7) ATERSTALL ARENDE . SPARA ARENDE

Bild: Formul&r som visas under menylistvalet Avbrott i resa

3. Har resan haft flera avbrott — Klicka pa knappen NY RAD

4. Nar du ar klar och onskar att fortsitta senare kan du klicka p& SPARA ARENDE

Fortsatt med reserakningen genom att ga till nasta flik i menyn.
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2.8.3.5 RESTID

Vissa avtal ger ersattning for restid utanfor ordinarie arbetstid.
Finns valet RESTID sa fyller du i det enligt foljande:

ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA RESTID UTLAGG

REPRESENTATION BILERSATTNING SLUTFOR ‘

Restid

[

Dra filer hit for att bifoga eller bléddra =

) skrivuT l KASTA ARENDE l [ ¥") ATERSTALL ARENDE

Bild: Formular fér menyvalet Restid

1. FOr att registrera restid utanfor ordinarie arbetstid valjer du det val
som stammer 6verens med din ersattning i flervallistan for Restid.
2. Fylliantal i faltet for Antal

Fortsatt med reserakningen genom att ga till nasta flik i menyn.
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For att registrera bilersattning behéver du klicka pa fliken med namn BILERSATTNING,

alternativt namn MILERSATTNING, i listmenyn.

Utseendet for meny och val kan skilja sig at nagot mellan myndigheter.

ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA UTLAGG
Bilersattning
Bilerséttning
. vl ~ Bilmedgivande .

Férdvag Antal km S:a bilersatining

| | |

REPRESENTATION BILERSATTNING SLUTFOR

‘NYRAD‘—

Dra filer hit fér att bifoga eller bléddra

g SKRIVUT { Tl] KASTA ARENDE ] [ ¥") ATERSTALL ARENDE

SPARA ARENDE

Bild: Formular som visas under menylistvalet Bilersattning

1. Valj typ av ersattning i flervalslistan Bilersattning.
2. Kryssa i rutan Bilmedgivande om sadant finns, sa utbetalas dven skattepliktig

bilersattning.
REPRESENTATION

ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA UTLAGG
Bilersattning

®

Bilersattning

Fardvdg Antal km ilersatmng

() nvrap

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra =

. SPARA ERENDE

G SKRIVUT [ [lj ASTA ARENDE } [ ¥7) ATERSTALL ARENDE

Bild: Formular som visas under menylistvalet Bilersattning
3. Fyll i faltet Fardvéag
4. Fyll i faltet Antal km
5. Finns behov av att lagga till fler resor — Klicka pA NY RAD
6. Nar du &r klar och onskar att fortsitta senare kan du klicka pA SPARA ARENDE

Fortsatt med reserakningen genom att ga till nasta flik i menyn - SLUTFOR
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2.8.3.7 SLUTFOR
Ditt drende ar snart klart.

For att kunna gora en berakning pa utfallet och for att det ska sparas och skickas till chef, sa
ska arendet slutforas.

1. Vailj fliken SLUTFOR.

ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA ‘ RESTID UTLAGG REPRESENTATION BILERSATTMING SLUTFOR

Prel utbetalning (efter schablonskatt)

[£3] BERAKNA I ‘

‘ Dra filer hit for att bifoga eller bladdra = ‘

@ SKRIV UT l @] KASTA EREMDE ] l 4’) ATERSTALL ARENDE l

VISA ALLA HANDELSER

2. () 400 Rol:Attestera ‘

Vilj annan mottagare om det normala fiddet ska frangas

Lagg till meddelanden

lNyﬂmeddelande(DMOUD) + ]

Ange beslut/motivering

SKICKA ARENDE p

Bild: Formular som visas under menylistvalet Slutfor

2. Klicka pd BERAKNA for att se din

- - N - Pr yng (efter schablonskatt)
prelimindra ersattning.
Ett pop-upp-fénster kommer att visa

sig.

EE=AN

[BIERIIlY Resultat av berskningen

Sekv. Loneart Fro.m Tom Antal Beloj

Traktamente inrikes
1 (8000) 20220509 20220511 2 480

Arendets Traktam inrikes halv . . ~
- 2 gag(e001) 20220509 20220511 05 120
3 Lanetilliagg (8100) 2022-05-09 2022-03-11 2 260

4 '[';”ﬁ‘)”agg“a“’dag 20220509 20220511 1 80

1E] visA ALLAHANDELSER

8]
i ‘

Valj anna
Bruttobelopp: 940

5:LER 0 Skatt bersknad pa: 340 Prel. utbetalning: 838

l MNytt meddelande (0/3964)

Ange beslut/motivering

SKICKA ARENDE >
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Fonstret visar en berakning pa vad som preliminart kommer utbetalas efter att attest av
behorig attestant ar gjord, exempelvis chef.

» Skatteberékningen som visas &ar en schablon och korrigeras enligt dina
skatteuppgifter da den lonebearbetats.
+ Traktamentet visar traktamente inklusive reducering av eventuella maltider.

Prel utbetalning (efter schablonskatt)

BERAKNA l 838.00 ‘

(@) Infotext + ‘

Dra filer hit for att bifoga eligr bléddﬂ -

[ @ SKRIV UT ] l [@ KASTA ARENDE ] [ f) ATERSTALL ARENDE I [E] SPARA ARENDE
(D) | E) wisaaLLAHANDELSER

2 () 400Rol:Attestera ‘

Valj annan mottagare om det normala flédet ska frangas

Ligg till meddelanden

Nytt meddelande (0/3964) -

Ange beslut/motivering

SKICKA ARENDE p

3. Om du har utlagg med kvitton som granskare/attesterare behéver kunna ta del av sa kan
du bifoga dokument, bilder, scannade kvitton etc. genom att klicka pa bladdra.

Rutinen kan variera mellan myndigheter, darfor bor du kontrollera med din
arbetsgivare vad som galler for dig.

4. Behover du meddela nagot i arendet finns det mojlighet till det i valet under rubriken
L&gg till meddelanden. Klicka pa raden Nytt meddelande for att Gppna en ruta att
skriva i.

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

Din registrering har nu fatt ett &rendenummer och du kan se drendets status under Mina
arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.8.4 Resa utrikes

Under rubriken Min sida och Resor/utlagg valjer du i flervalslistan Resa utrikes for att
kunna registrera en utford utrikesresa. Klicka sedan pa knappen SKAPA NYTT ARENDE.

[‘} Min Sida
-Anstalining/avslut
-Bisyssla
-Erséttningar/Arvoden
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp

Ik
[131]

> Minsida > -Resor/utlagg

| O\ Sok % Mina

-Resor/utlagg

Sortera drenden:

Registreringsdat... ~ l'_—

0/0

v

Valj -resor/utlagg att registrera

QO Enbart utlagg/representation
O Resa inrikes 3

QO Resa utrikes,

-Lonevaxling

c Det finns inga drenden att
-Resor/utlégg hantera QO Reseorder inrikes
~Semester QO Reseorder utrikes

-Sjuk/friskanmalan

SKAPA NYTT ARENDE

Kompetens

Bild: Formularet Resa utrikes med markering

Formuldret som visas har ar ett exempel pa formular.
Hjalptexter och falt i formularet kan variera for att passa din myndighets standard.

Formularet ar uppbyggt med flera flikar. Fyll i information fran resan i respektive flik och
slutligen SLUTFOR reserakningen i sista fliken.

2.84.1 ALLMANT ALLMANT AVBROTT | RESA ‘ RESTID ‘ UTLAGG ‘ REPRESENTATION | BILERSATTNING ‘ SLUTFOR
Arende-id
1. Vil
Andamal
@ Infotext 4

i listan.

Andamal
[] Resan &r del av en langtidsfarrattning
Avresa bostaden/arbetsplatsen * Klockslag * Hemkomst bostaden/arbetsplatsen * Klockslag*
Lamnar landet Klockslag Land Ankomst landet Klockslag
| ]l e e & [ ]
Lamnar landet Klockslag Land (Sverige) Ankomst Sverige Klockslag
| @ [ ) [ o] | ENEE
lKumering @ + l ® lNaﬂmkr_ O] +
[] Inom verksamhetsort ] Ejtraktamente [ Ej lonetilldgg
$.a méltidsavdrag

lMﬁhider (©) Jag her betalat alla maltider NEJ (P 22+ l ® I ‘
S a kostforman S.atraktamente 5.3 lonetillagg Lagre traktamente

Bild: Formuléret Resa utrikes med flik Allmant och markerat faltet Andamal
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2. Arresan en Langtidsforrattning, langre &n tre manader?

* Nej— Hoppa till punkt 3
« JA —Las nedan
Langtidsforrattning

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

d) Kryssai Resan ar en del av en
langtidsforrattning.

e) Fyll i Datum for Avresa

ALLMANT AVBROTT | RESA ‘ RESTID UTLAGG

Allmant

Arende-id

| l

® Infotext

Andamal

Bild: Faltet som berdr registrering av langtidsforrattning

f) For en resa som avser langtidsforrattning, och som ska delas upp pa flera
utbetalningar, sa fyller du i faltet for Hemkomst men faltet Klockslag lamnas tomt

(ar gramarkerat).

Andamal

I Kundbesdk

] Resan &r del av en langtidsfarréttning

Avresa bostaden/arbetsplatsen ¥ Klockslag * Hemkomst bostaden/arbetsplatsen = Klockslag ®

| 2022-05-10 & | | 10:00

[ 7]

g) Nar fortsattningen pa resan registreras ska faltet Avresa vara dagen efter
foregaende resas till och med datum. I faltet Klockslag for avresedagen anges

alltid 06:00.

Avrzsa bostaden/arbetsplatsen *

Klockslag *

Hemkomst bostaden/arbetsplatsen *  Klockslag *

2022-06-01 & ] [ 06:00

T

Exempel: Féregaende reserdkning pa aktuell langtidsforrattning hade till och med
datum 2022-05-31. Nasta reserakning som utgor fortsattning pa aktuell
langtidsforrattning ska ha fran och med datum 2022-06-01 samt klockslag 06:00.
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3. Om resan inte &r en langtidsforrattning (Langtidsforrattning se punkt 2 ovan)
- Fyll i falten Avresa bostaden/arbetsplatsen och Klockslag for vilket datum och tid
nar du akte ivag.
- Samt félten Hemkomst bostaden/arbetsplatsen och Klockslag for nar hela resan ar
slut och du kommit hem.

4. - Fyllifalten Lamnar landet och Klockslag for vilket datum och tid du lamnade
landet.
- Valj land i flervalslistan i faltet Land.
- Samt fyll i datum och klockslag i falten Ankomst landet och Klockslag.

Andamal
Rezan &r del av en langtidsfarréttnin
| Kundbesck L ] O a .
Avresa bostaden/arbetsplatsen®  Klockslag® Hemkaomst bostaden/arbetsplatsen *  Klockslag =
- | 2022-06-01 & l [ 15:00 ‘ l 2022-06-04 o l 18:00
Lamnar landst Klockslag Land Ankomst landet Klockslag
I 2022-06-02 Qﬁ?] l 0700 l ’ Frankriks L ] [ 2022-06-02 ‘5’/)] ’ 09:00 ]

ST .
n RA
(+) NY RAD

Lamnar lanist klockslag Land [Sverige) Ankomst Sverige Klockslag

’ 2022—05-04\ 7 ] l 08:00 ] ’ Sverige X ] [ 2022-06-04 7 l ’11:0[) ]

Behovs fler rader, tex. om du mellanlandar i flera lander, sa kan du skapa en ny rad
genom att klicka pA NY RAD.

Andamaél
Resan &r del av en langtidsfarréttnin
| Kundbesdk I O o g
Avresa bostaden/arbetsplatsen®  Klockslag® Hemkomst bostaden/arbetsplatsen*  Klockslag *
| 2022-06-01 & I [ 15:00 I [ 2022-06-04 & I 18:00
Lamnar landet Klockslag Land Ankomst landet Klockslag
I 2022-06-02 ’5”?] [ 07:00 ] [ Frankriks L I l 2022-06-02 J] l 09:00 I
Lémnar landet Klockslag Land [Sverige) Ankomst Sverige Klockslag
[ 2022-06-04 ’t?l [ 08:00 ] [ Sverige ~ I ’ 2022-06-04 Qy] ’ 11:00

5. Denna rad avser aterresan till Sverige.
- Fyll i datum och tid i faltet Lamnar landet och Klockslag for nar avresan
paborjades.
- Fyll i datum och tid i faltet Ankomst Sverige och Klockslag for nar du kom till
Sverige. (Datum och tid for nar hela resan ar avslutad, nar du kommit hem till
arbetsplats/bostad, anges i faltet beskrivet i punkt 2 ovan.)
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Exempel:

Du avreser fran bostaden/kontoret 5 maj klockan 06.00, lamnar Sverige klockan 11.00
och kommer till Tyskland samma dag klockan 13.00.

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

Registreringen ser da ut sa har:

Avresa bostaden/arbetsplatsen®  Klockslag* Hermkomst bostaden/arbetsplatsen ®  Klockslag *

| 2022-05-05 ‘ty| | 0&:00 | | 20220509 ‘:5?| 18:00

L&mnar landet Klockslag Land Ankomst landet Klockslag

’ 2022-05-05 & ] ’ 11:00 ] ’ Tyskland , ] ’ 2022-0505 & ] ’ 13:00 ‘
QLI

Laminar landet Klockslag Land [Sverige) Ankomst Sverige Klockslag

| 2022-05-09 ‘&9| | 13:30 | | Sverige L | 2022-05-09 Qﬁ°| | 15:00

6. Om resan ska konteras pa annat kostnadsstalle an din ordinarie grundkontering,
- Klicka pa Kontering.

| 2022-05-09 | |1z30] | | sverige || 20220509 || 1500 |

<

[Komering @ + ] @ ’Hattralﬂ. @ +

’ Anstillningens kontering + ] l Favoriter + ]

Lagg till kontering

Omfattning i procent Kostn_stélle Prajekt
’wn_.nn l [ D\] [ 2,

REMSA LAGE TILL KONTERING

Bild: Falt som éppnas upp och visas vid val Avv.kont

o | faltet Omfattning i procent foreslar systemet att fordelning gors pa 100 %.

e Den avvikande konteringen kan delas upp i flera delar och da behover
omfattning i procent anges for respektive kontering.

e Kilicka pa knappen LAGG TILL KONTERING for att spara.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning fér medarbetare 66 /96



Min sida

Avv kont —_
[ Anstiillningens kontering + ] [ Favoriter + ]
Lagg till kentering
Omfattning i procent Kost_stélle Projek:
HeeT e En avvikande kontering kan sparas
Tilagda konteringar som Favorit till senare tillfalle genom
Omfattning % Kostn_stille Pre Editera Ta bort att klicka pé knappen SPARA SOM
50 2012 Kanshi = @ i FAVORIT.
50 2013 Utredar..  L¥ H
| CG==)

Bild: Markerat falt for hur man sparar kontering som favorit

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

boende. \
| " 1 | J | =/ 1 | ]

\
Kontering (1) + ] @ ’Natr.rakL &) 4

e Bocka i de natter
som du har haft eget

boende [] Wélj alla natter red privat ordnat boende

Nattrakt. (%) -

O tor,2022-05-05

O

fre, 2022-05-06

O

l&r, 2022-05-07

O

stin, 2022-05-08
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+ ] @ [Nattka @ +

l Kontering (%)

- [] Inom verksamhetsort [ Ejtraktamente  [] Ej lonetilldgy -
5.a maltidsavdrag

-l Maltider  (Z) Jag har betalat alla malider NEJ (R 04 + l ® l ]

5.a kostférman S.atraktaments 5.a lanetilldgg Lagre traktamente

| | | | | |

8. Faltet Inom verksamhetsort anvéands endast nar fria maltider erhallits vid
exempelvis konferens eller uthildning pa din verksamhetsort eller vid bilerséttning
for resa inom din verksamhetsort.

Inget traktamente eller forrattningstillagg (lokaltavtal) utbetalas i dessa fall.

9. Féltet Ej traktamente kan anvandas i de fall man inte vill att traktamente for resan
ska utbetalas.

10. Faltet Ej I6netillagg kan anvandas i de fall man inte vill att 16netillagg (lokalt avtal)
for resan ska utbetalas.

11. Har du betalat alla maltiderna sjalv eller har du fatt nagra under resan?

c. Om du har betalat alla maltider sjalv sa andrar du har till JA
genom att klicka pa markeringen. ‘

| MALTIDER (%) Jag har betalat alla miltider NEJ (D 2+ |h

Bild: Faltet dar val for att betala alla maltider gors.

For att ga vidare klicka p& SPARA ARENDE

d. Om du har fatt en eller flera maltider under resan klickar du pa Plus-tecknet

| MALTIDER (I Jag har betalat alla maltider NEJ CJJJP 2 + (|

Bild: Faltet dar val for att betala alla maltider gors markerat for plustecken.

L
Foljande tdnSter kommer poppa upp Hamta maltidsalternativ®
med en fraga. )
Klicka pA SPARA OCH HAMTA. > @

Fér att kunna hamta maltidsaltemativ maste
arendet sparas. Vill du =para drender?

SPARA OCH HAMTA

Bild: Pop-up-fonster for val att Spara och hamta.
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Ange de fria maltider du erhallit genom att klicka i rutorna for respektive maltid i
formularet Maltider som har 6ppnat sig. Samt om maltiderna ska vara med eller
utan Kostforman.

MATIDER  (3) Jag harbetalt alla maltider NEJ () 04— ®
Frukost Lunch Middag L
Kostférman [] Utan [] Med [] Utan [] Med [] Utan OMed |
mén, 2022-05-09

= 0O |O o &
tis, 2020510 | [ SIRIE o |o O
| |

mmn ARAN NE 14 | — — — —
4 3

l RENSA l l VALJ INTERMAT l

f Bild: Information som visas nar val for Maltider ppnats

Har du erhallit samtliga fria méltider alla dagarna kan du klicka pa
knappen VALJ INTERNAT.

Har du funderingar pa vad som avses sa kan det finnas hjalp under
info-knappen ©

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner foljer i nasta stycke.

2.8.4.2 AVBROTT I RESA
For att ange avbrott i resa behover du klicka pa fliken med namn AVBROTT | RESA i
listmenyn.

1. Vélj orsak i flervalslistan i faltet for Avbrott i resa

2. Ange Datum from och Datum tom, samt Klockslag from och tom.
Observera att orsaken till franvaron (tjanstledighet, semester eller sjukfranvaro) registreras
som vanligt i Primula.

Avbrott i resa -

Avbrott i reza um from Klockslag Datum tom Klockslag
| [r— ) [ | 5) [ )

Ny
Dra filer hit for att bifogaEMer-siaddra _
l o) SKRIVUT ] ’ [l kesT2 irenpe ] ’ ¥") ATERSTALL ARENDE ] ’ [&) sPara ZRENDE

Bild: Formuldr som visas under menylistvalet Avbrott i resa

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner féljer i nésta stycke.
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2.8.4.3 RESTID
Vissa avtal har mojligheten att registrera restid utanfor ordinarie arbetstid.

£ | ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA RESTID UTLAGG ‘ REPRESENTATIOMN | BILERSATTNING ‘ »
Restid wvrap | —

Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra -

[ @ SKRIV UT l [ @] KASTA AREMDE ] ’ 0 ATERSTALL ARENDE l [E] SPARA ARENDE

Finns mojligheten sa gors det i fliken RESTID och genom att:

1. Klicka Flervalslistan i faltet Restid och valj typ av Restidsersattning
2. Ange antal timmar i faltet Antal
3. Behdver du registrera fler rader sa klickar du pd NY RAD

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner foljer i nasta stycke.

2.8.4.4 UTLAGG
For att registrera Utlagg sa valjs fliken UTLAGG

£ | ALLMANT | AVBROTT | RESA | RESTID REPRESENTATION | BILERSATTNING | 3
Utlagg wrao | —
Litldgg Belopp Warav moms _

+ ]

1. Klicka pa Utlagg och valj typ av utlagg i listan.

2. Ange belopp inklusive moms samt momsbeloppet i féaltet for Varav moms.

3. Om utlagget ska konteras pa annat satt &n 6vriga resan, klicka pa
knappen Avv.kont och lagg in avvikande kontering.

4. Vilj NY RAD om du haft fler an ett utlagg och registrera dessa utlagg pa samma satt
enligt ovan.

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner féljer i nésta stycke.
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2.8.4.5 REPRESENTATION
FOr att registrera representation véljs fliken Representation

1. Vailj typ av representation i flervalslistan
2. Ange belopp
3. Ange antal personer

{ INT | AVBROTT | RESA | RESTID UTLAGG REPRESENTATION BILERSATTNING ‘ SLUTFOR >

Representation Belopp
@ 2 | |

Antal pers -3 representation
- [ l ’ Deltagare Bilaga bifogas: [] +

S:a avdrgill repr inkl moms

‘ Dra filer hit for att bifoga @ller bladdra - ‘

4. Klicka pa Deltagare och registrera Namn och Foretag for de personer som deltagit
eller bifoga bilaga genom att kryssa i rutan for Bilaga bifogas samt klicka pa den bla
texten bladdra i nedre delen av formuléret.

5. Skriv in syftet med resan i féltet Syfte.

6. Registrera avvikande kontering under faltet for Avv.kont om sa skulle behévas (pa
samma satt som tidigare beskrivet ovan).

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsatta registrera reserakningen.
Instruktioner foljer i nasta stycke.
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2.8.4.6 BILERSATTNING/MILERSATTNING )
For att registrera bilersattning valjer du fliken BILERSATTNING i menyfaltet.

¢ INT | AVBROTT | RESA | RESTID | UTLAGG | REPRESENTATION W >
Bilersattning -

Bilers&ttning
[ Eilmedgivands
| vl - | = d -
Fardvég Armal km 5:a bilersdtining

| | | |

| Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra

1. Valj val som passar i flervalslistan for Bilersattning

2. Tabort krysset i faltet Bilmedgivande om sadant inte finns, da utbetalas ingen
skattepliktig bilersattning.

| faltet Fardvag skriver du in din fardvag.
| faltet Antal km skriver du in hur manga kilometer du kort.
Har du gjort flera resor kan du klicka pd NY RAD for att skriva in fler.

Ga vidare i de andra flikarna i Menyn for att fortsétta registrera reserakningen.
Instruktioner foljer i nasta stycke.
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2.8.4.7 SLUTFOR
Ditt drende ar snart klart.

For att kunna gora en berakning pa utfallet och for att det ska sparas och skickas till chef, sa
ska arendet slutforas.

1. Valj fliken SLUTFOR

ALLMANT ‘ AVBROTT | RESA | RESTID ‘ UTLAGG REPRESENTATION BILERSATTNING SLUTFOR

Prel utbetalning (efter schablonskatt)

[£3] BerAKNA l ‘

(©) Infotext + ‘

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra =

) SKRIVUT l [l KASTAARENDE l l ¥) ATERSTALL ARENDE I

VISA ALLA HANDELSER

2 () 400 Roll:Attestera ‘

Valj annan mottagare om det normala flédet ska frangés ® +

Lagg till meddelanden

lNyﬂ meddelande (0,4000) + ]

Ange beslut/motivering

SKICKA ARENDE k

Bild: Formular som visas under menylistvalet Slutfér
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2. Klicka pd BERAKNA for att se din preliminara ersattning.
Ett pop-upp-fonster kommer visa sig.

SLUTFOR

Prel utbetalning (efter schablonskatt)

(EED = |
(® Infotext +

pIER{Il= Resultat av berdkningen ) =

Sekyv. Loneart Fro.m T.om Antal Belo — -

Traktamente infikes 5055 05.00  2022.0511 2 480

{8l

(8000)
Trakiaminrikes nalv. 50050509 20220511 05 120
dag (8001) - - =
Lonetillagg (8100) 20220509 20220511 2 260
Linetilldgg halv dag N
@101) 2022-05-09  2022-0511 1 80
Bruttobelopp: 940
BEERl Spatt beraknad pa: 340 Prel. utbetalning: 838
l Nytt meddelande (0/3964) + l

Ange beslut/mctivering

SKICKA ARENDE §>

Bild: Fonster som visas vid Berakning av reserakningen

Fonstret visar en berakning pa vad som preliminart kommer utbetalas efter att attest av
behorig attestant ar gjord, exempelvis chef.

» Skatteberékningen som visas ar en schablon och korrigeras enligt dina
skatteuppgifter da den lonebearbetats.
« Traktamentet visar traktamente inklusive reducering av eventuella maltider.

3. Om du har utldagg med kvitton som granskare/attesterare behéver kunna ta del av sa kan
du bifoga dokument, bilder, scannade kvitton etc. genom att klicka pa bladdra.

Ru“nen kan \_/arlera Prel utbetalning (efter schablonskatt)
mellan myndigheter, ceiows | (55800 ‘
darfor bor du

kontrollera med din
-
arbetsgivare vad som
galler for dig. ‘ Dra filer hit far att bifoga eller bladdra - ‘

l @ SKRIV UT l l @ KASTA ARENDE l l 4’) ATERSTALL ARENDE l

(T T nen ana pinne een

Bild: Markering som forklarar vart filer kan bifogas
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SLUTFOR
Prel utbetalning (efter schablonskatt)
H BERAKNA l l 838.00

(D Infotext + ‘

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra =

[ @ SKRIV UT l [ [@ KASTA ARENDE ] [ -f:) ATERSTALL ARENDE l SPARA ARENDE ]

—

1@  ellbe 2 ()  400RolAttestera

Vilj annan mottagare om det normala flddet ska fringas

Ligg till meddelanden —

Nytt meddelande (0/3964) —

Ange beslut/motivering

l SKICKA ARENDE }:a ]

4. Behover du meddela ndgot i arendet finns det mojlighet till det i valet under rubriken
Lé&gg till meddelanden. Klicka pa raden Nytt meddelande for att 6ppna en ruta att
skriva i.

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

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

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2.8.5 Enbart utlagg/representation

Under menyvalet Min sida och Resor/utlagg finns formuléret Enbart
utlagg/representation dar du registrerar utlagg som inte &r direkt koppladetill en resa.

Formularet som visas har ar ett exempel pa formular. Hjalptexter och falt i formularet kan
variera for att passa din myndighets standard.

Formuléaret ar uppbyggt med flera flikar. Fyll i information fran resan i respektive flik och
slutligen SLUTFOR reserakningen i sista fliken.

\ f\j > Minsida > -Resor/utlagg

-Resor/utlagg

-Anstalining/avslut

‘Bisyssla Sortera drenden: Valj -resor/utliaqg att registrera
“Erséittningar/Arvoden Registreringsdat.. ~ | [ < O Enbart utlagg/representation
-Ledighet 0/0
-Ledighet, uttag komp \

O Resa utrikes 3
-Lonevaxling

Det finns inga drenden att

-Semester O Reseorder utrikes

-Sjuk/friskanmalan
SKAPA NYTT ARENDE

Kompetens

Bild: Formularet Enbart utlagg/representation med markering

2.8.5.1 UTLAGG

FOr att registrera utliagg, klicka pd menyvalet UTLAGG for att kunna gora
registreringar.

ALLMANT

Allmant

Arende-id

UTLAGG | REPRESENTATION SLUTFOR

@ Infotext 4 ‘

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra
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ALLMANT UTLAGG REPRESENTATION SLUTFOR ‘

®

Utlagg =*
- -

Daturn from ** Diaturmn tom Belopp ** WVarav moms

| | | |

-| Awv. kontering @ + |
AL

Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra =

1. Vilj typ av utlagg i flervalslistan Utlagg.

2. Ange uppgifter i falten
Datum from, Datum tom, Belopp (inklusive moms) samt Moms.

3. Om utlagget ska konteras pa annat kostnadsstélle &n din ordinarie
grundkontering
- Kilicka pa Avv.kontering. Formulér 6ppnar sig.

Avv. kontering @ _ - | faltet ) )
— : : Omfattning i
[ Anstéliningens kontering + ] [ Favoriter Es I procent fdreSIér
Lagg till kentering SyStemet en
Omfattning i procent Kst Projekt fdrdelnlng cpa 100
’ | =] - % och du far sjalv
andra vardet om
Kst-barare Aktivitet fordelnlng Ska Ske
’ | <] pa flera
: konteringar.
REMSA LAGG TILL KONTERING
- Klicka pd LAGG
Tillagda konteringar TI L L
Omfattning % Kst Projekt Kst-barz Editera Ta bort KONTERING
50 10000 Styrel.. 1000 Anvidsi.  30000nl (&) | .
50 10010 Gener.. 1001 Géllvare 30027k (&) i | Eg;titrt| I?lgz:]ati”
: . senare. Klicka p&
SPARA SOM
FAVORIT
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2.8.5.2 REPRESENTATION

For att registrera representation, klicka pa menyvalet REPRESENTATION

REPRESENTATION SLUTFOR

ALLMANT | UTLAGG

NY RAD -

Representation

®

Representation **

I Walj -

Datum from ** Daturn tom ** Belopp **

Antal pers *=
- | - Deltagare ** Bilaga bifogas: [ o4 ]

S:a representation S-a avdragsagill representation

g :

[
Wi

Dra filer hit fér att bifoga eller bladdra -

Vlj typ av representation i faltet Representations flervalslista.
Ange uppgifter i falten Datum from, Datum tom och Belopp (inklusive moms)
Ange antal personer i faltet Antal pers

> w e

Klicka pa féltet Deltagare.

Formuléret 6ppnar sig sé att du kan | Deltagare = Bilaga bifogas: [] _ |
fylla i namn och foretag for de 5 | — | | |
personer som deltagit. L Foretag

Alternativt kan du kryssa i rutan Bilaga bifogas och sedan bifoga en bilaga genom
att klicka pa bladdra som finns langre ner i formularet.

5. Fyll i syftet med representationen under Syfte.
Finns behov att skapa fler rader — Klicka pA NY RAD
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2.8.5.3 SLUTFOR

Ditt &rende ar snart klart.
For att kunna gora en berakning pa utfallet och for att det ska sparas och skickas till chef, sa
ska arendet slutforas.

1. Vilj fliken SLUTFOR

ALLMANT | UTLAGG | REPRESENTATION SLUTFOR
SLUTFOR

[Knnlen'ng @ -+ I
Prelimingr utbetalning

[ @ BERAKMA I | 100.00 |

Fritext (vex syfte, eller annan infa) -

@ Infotext 4 ‘

Dra filer hit for att bifoga eller bladdra =

[E] SPars iREnDE

[ i3 skRvuT l l [i] =574 ZRenne ] [ ¥7) ATERSTALL ZRENDE

1. Om utlagg/Representation ska konteras pa annat kostnadsstalle an din ordinarie
grundkontering, klicka pa Kontering.
- Klicka pa Avv.kontering. Formular 6ppnar sig.

Awv. kontering @ —
l Anstéllningens kontering + ] [ Favoriter + l 3 I faltet Omfattnlng I
DR procent foreslar systemet
. _ en fordelning pa 100 % och
Ornfattning i procent Kst Projekt o . s .
[ B Al N du far sjalv andra vardet
o o om fordelning ska ske pa
st-barare tivitet -
[ al N flera konteringar.
) - Klicka pd LAGG TILL
REMSA LAGG TILL KOMTERING
KONTERING
Tillagda konteringar
ometinng % - Froje fotbire Ediem | Tabon - For att spara konteringen
50 10000 Styrel 1000 Arvidsj... 3000 Ini @ 'ﬂ‘ tl” senare K||Cka pé
50 10010 Gener.. 1001 Gallivare 30027k (&) (] .
- SPARA SOM FAVORIT
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2. Klicka pa knappen BERAKNA for att se din preliminara ersattning/utbetalning.
Ett popupfonster kommer visa sig med en detaljerad bild pa vad som ar beraknat.

ALLMANT ‘ UTLAGG ‘ REPRESENTATION SLUTFOR
SLUTFOR

l Kontering @ + l

Prelimingr utbetalning

- |E| SERAKMA | 100.00 |

Fritext (tex syfte, elIeN‘lan info) -

\ 4
A ¥

‘ Dra filer hit fér att bifoga \ller blédddra - ‘

l (=) SKRI\’- [ x2s7a 2rznDE l N) ATERSTALL ARENDE l [Z] sPams ZRENDE
@ [% VISA ALLA HANDELSER

m Seky. Loneart Fro.m To.m Antal Balopp

1 Tag (8530) 2022-05-17 20220518 1 80

Moms vid utbet 4
Val] annar S edini i (3eag) 20220517 20220518 1 20
Bruttobelopp: 100

Lagg till rf
Skatt beraknad pa: 0 Prel. utbetalning: 100
Nytt meddelande (0/3964) + ]

3. Om du har utlagg med kvitton maste granskare/attesterare kunna ta del av dem.
Du kan skanna in kvittot och bifoga det elektroniskt genom att klicka pa ordet
bladdra eller skriva ut utlaggsbilagan och dér fasta kvittot.

Rutinen varierar mellan olika myndigheter, kontrollera med din arbetsgivare vad
som galler for dig.

4. Om du vill ta bort ditt arende kan du klicka pA KASTA ARENDE

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

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

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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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 sida (2) v
i
-Ershttringac/Arveden Schema
Foraldraledighet Semesterperiod g Laggq till
Ledichet From ~  Tom Korrigering @
S B L 1 [ 1 O @ Tavort
-Ledighet, uttag kemp =t ] ARsam2y
-Resorfutisgg!!(1)
n il
“Suk/trskanmalan{l)
]
Arstallningshistonk & Kasta
Kompetens Shicks
a -
Kentrallinanifter /o

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 &rendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

For att ta bort ditt drende, 14s mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning foér medarbetare

Min sida

81/96



Min sida

2.10 Sjuk/friskanmalan

Under menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmaélan registrerar du
sjukfranvaro samt gor friskanmalan. Férandringar av sjukskrivningens
omfattning under pagaende sjukperiod meddelas av din arbetsgivare till
Statens servicecenter via Portalen.

2.10.4 Registrera sjukanmalan

Under menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmélan finns formularet
Sjukanmalan. Vid en del myndigheter ar det rutin att medarbetaren sjélv
registrerar sjukanmalan i Primula webb. Om du &r osaker pa vad som géller
for din myndighet ska du vénda dig till din arbetsgivare.

Sjukfranvaron bor registreras nar den infaller och inte i efterhand.

Information: Du registrerar din sjukfranvaro olika beroende pa om du pa
din forsta sjukdag var helt sjuk eller sjuk endast del av dagen. Vid
sjukdom under dagen (del av dag), ska den dagen rapporteras med from-
tom datum och omfattning. | omfattningsfaltet anger du franvaron i
procent av dagen du &r sjuk.

Min sida A 4

-Anstéllning/avslut | Schema |
-Bisyssla From Tom omf Korrigering @ @J Lagg till
Ersittningar/Arvod [ | | ] O o .
SErsatingarAvaden (REMMDDY (ERMMDD) {Omfli%a) Q Ta bort
-Foréldraledighet

-Ledighet ) Medd/Bil
-Ledighet, uttag komp i

-Lénevéxling @ Eats
-Resor/utldgg

-Semests . Skicka
-Sjuk/friskanmalan

Anstéllningshistorik

Bild: Menyvalet Sjuk/friskanméalan under Min sida, samt formularet dar du registrerar sjukfranvaro

1. Vaélj menyvalet Min sida och Sjuk/friskanmélan.
2. | faltet From registrerar du datum for ditt insjuknande.

3. Faltet Tom ska du endast anvanda om du registrerar sjukfranvaro
del av dag for din forsta sjukdag.
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4. | faltet Omf anger du sjukfranvarons omfattning i procent.

Exempel. Sjukfranvaro 3 timmar av en arbetsdag om 8 timmar
beréknas 3/8 * 100 = 37,5%

Arbetar du deltid sa utgar du ifran hur manga timmar du ska
arbeta enligt ditt schema den aktuella dagen.

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

Din registrering har nu fatt ett arendenummer och du kan se drendets status
under Mina arenden. L&s mer i kapitel Mina drenden.

Lakarintyg

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

Sjukanmalan till Foérsékringskassan

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

Andra sjukomfattningen

Om omfattningen pa din pagaende sjukfranvaro forandras meddelar du detta
till din arbetsgivare som i sin tur meddelar Statens servicecenter. Om du
under pagaende partiell sjukfranvaro far en tillkommande
korttidssjukfranvaro ska den tillkommande korttidssjukfranvaron registreras
separat. Se kapitel Registrera tillkommande korttidssjukfranvaro vid
pagaende partiell sjukfranvaro

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2.10.5 Registrera tillkommande korttidssjukfranvaro vid
pagaende partiell sjukfranvaro

Med tillkommande korttidsjukfranvaro menas lindrigare sjukdomar som
inte har ndgot med ursprunglig sjukfranvaro att géra, exempelvis en
forkylning. Om du har en pagaende partiell sjukfranvaro och far en
tillkommande korttidsjukfranvaro (sjuk farre dn atta dagar) registreras
sjukperioden i l6nesystemet nar du ar ater i tjanst fran din korta franvaro.

Exempel:

Johan &r sjukskriven 50 % i tre manader pa grund av en skada i axeln.
Under sin sjukskrivning drabbas han av en férkylning och behdver
stanna hemma fran arbetet. Han kontaktar sin arbetsgivare och meddelar
sin sjukfranvaro. Nar han kommer tillbaka registrerar han
korttidssjukfranvaron i Primula.

VVem som registrerar sjukperioden kan variera mellan olika myndigheter.
Om du &r osaker pa vad som galler for din myndighet ska du véanda dig till
din arbetsgivare

Om du ska registrera din egen korttidssjukfranvaro gor du det under Min
sida och menyvalet Sjuk/friskanmalan

Min sida (3) v
-Anstéallning/avslut 0
-Bisyssla [a
-Erséttningar/Arvoden [ Schema [+ ]

-Féraldraledighet!!(1) ﬂgifx@m‘; ’,’f",f:‘;L

[715-04-01 | 100,00

-Ledighet

«Ledighet, uttag komp Meddelande
-Lonevixling

-Resor/utligg Jag har 3terg3tt i arbete frin och med (Eimmpo) Siicka
1| (v -sjuk/friskanmitan(1)
Kompetens

Kontrolluppgifter

Lénespecifikation
Bild: Menyvalet Sjuk/friskanmélan samt formul&ret dar du registrerar friskanmélan

1. Vilj Sjuk/friskanmalan i menyn Min sida
2. FOr att skapa en ny registrering av tillkommande sjukperiod, klicka

pa + -tecknet. Da 6ppnas ett nytt fonster for registrering av en ny
sjukperiod.
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I Schema [L'HU
From Tom omf lSorrigering 0 e Lagg till
o) ] !L\m:a. | l.r,n.v.m o Q Ta bort
P 4 Medd/gil
@ Kasta
6 Skicka

Bild: Nytt fonster som visas for registrering av ny sjukperiod

3. Fyll i det datum som den tillkommande sjukperioden bérjade.
4. Fyll i det datum som var din sista sjukdag innan du atergick i arbete.

5. Fyll i den omfattning som du var franvarande fran arbetet under din
tillkommande korttidssjukfranvaro.

6. Skicka arendet

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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2.10.6 Registrera friskanmaélan

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

— W ©

-Barnledighet
-Ersattningar/Arvoden | Schema ]
“Ledighet p3gdende frinvaroperioder
-Ledighet, uttag komp [ From | o i |

| 15-11-06 | 100.00 |
-Resor/utlégg
AT Meddelande
~Sjuk/friskanmalan
Ansta d (s}
Kontrolluppgifter b

e < — =

L énespecifikation Jag har 3tergatt i arbete frdn och med (2AMMDD) Skicka
Mina srenden

Bild: Menyvalet Sjuk/friskanmélan samt formularet dar du registrerar friskanmalan

1. Valj Sjuk/friskanméalan i menyn Min sida.

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

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

For att ta bort ditt drende, 1as mer i kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.11 Anstéllningshistorik

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

Min sida (3) ¥

-Ersdttningar/&rvoden
-Fordldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp
-Resorfutlagg!!{1)

-Semester

e — ilan(1)
Anstdllningshistorik

Bild: Menyvalet Anstéllningshistorik under Min sida

Hér finner du foljande information:

e Anr (anstallningsnummer)

e LOneart

e From (fran och med-datum)

e Tom (till och med-datum)

e Omf (Anstallningens omfattning)
e LOn

e Befattning

[ ]

Orgenhet (organisatorisk enhet)

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

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.12 Kontrolluppgifter

Under menyvalet Min sida och Kontrolluppgifter kunde du fram till och
med 2018 hitta din arliga kontrolluppgift som levererats till Skatteverket.

2019 infordes det en ny lag som séger att kontrolluppgifter pa individniva
ska levereras varje manad till Skatteverket. Det innebér att den arliga
kontrolluppgiften inte langre levereras till dig vid arsskiftet utan att du nu
istallet kan folja dina kontrolluppgifter varje manad pa din
I6nespecifikation.

Se kapitel Lonespecifikation

Min sida (3) v

-Ersattningar/Arveden
-Faraldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag kemp
-Resor/utldgg!{1)
-Semester
-Sjuk/friskanmalan{1)

Anstéllningshistorilc

» Kontrolluppgifter

Mina drenden

Bild: Menyvalet Kontrolluppgifter under Min sida

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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2.13 Lonespecifikation

Under menyvalet Min sida och Lonespecifikation finner du dina
I6nespecifikationer. Den vy som syns visar l6nespecifikationen for din
senast utbetalda 16n. Fran den sjunde varje manad visas en preliminar
I6nespecifikation for kommande manads I6neutbetalning. Observera att
Ionespecifikationen ar preliminér och att uppgifterna kan foréandras dag for
dag fram till I16nekdérningsdatum. Endast beviljade och éverférda
I6nehandelser visas pa den preliminara lénespecifikationen.

Du kan sjélv valja att se en tidigare lI6nespecifikation genom att ange en
annan tidsperiod.

Period 202009

Tidigare lonespecifikation (itwm) - [ Hamta
Min sida v

-Anstallning/avsiut Anstallningar 1

-Erséittningar/Arvoden

Utbetalningsdag 20-09-25
-Foraldraledighet

Anr| Text mf | _From om__|Antal| A-pris | Belopp |
~Ledighet 1_Lon, Indviduell 1100,00 [20-09-01 [20-08-30 | 30,00 1 100,00 33 000,00

-Ledighet, uttag komp

| BRuTTOLON 1_33000,00
-Resor/utlsgg )
“Semester [T Friskvird skdn 100,00 [20-05-01 [20-09-01 | 1,00 0,00 562,00
Sjukd/friskanmalan B Sy 100,00 [20-09-01 20-09-30 | 30,00 0,00 -8077,00
— ISkattfrvhejn 100,00 [20-09-01 20-09-30 | 30,00 0,00 _ -250,00
Anstalliningshistorik I
Kompetens | UTBETALA 25 235,00

Konteollugpgifter

- L3nespecifikation Personackumulatorer
P Beuttoldn 301 626,90
Inbetald preliminar skatt 76 725,00
Narvarotid
Semesterackumulatorer
Personlig information Uttagen semester 29,

00
Resterande semester innevarande dr 6,00
4,00

Personliga installningar i st

Personuppgifter
Frivilliga ackumulatorer

Fni: 3494,00
Tillf.for.pen 10 dgr 0,38
Fp-tillsgg 0,75
Fp-tillsgg 2,00
Fp-tillagg 5,75
Uppgifter skickade till Skatteverket

001 Avdragen prel skatt 8327
006 Redovisningspenod 202009
011 Kontant ersattning 33 000

060 Arbetstallenr 30007
131 Kontant ers, ¢j arbgivavg 0
570 Specifikationskod 38474145

. IBlankener [Lonebesked | Himta

Bild: Menyvalet Lonespecifikation under Min sida, samt en lénespecifikation

1. Vaélj Lonespecifikation i menyn Min sida.

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

3. Varje manads individuella arbetsgivardeklaration (tidigare hette det
Kontrolluppgift) finner du pa lonespecifikationen.

4. For att skriva ut I6nespecifikationen klickar du pa Hamta. Spara
sedan ner l6nespecifikationen lokalt for att kunna skriva ut den.
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Under Personackumulatorer ser du din totala bruttoldn och skatt for
innevarande inkomstar.

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

Tillbaka till Innehéllsférteckningen 1

2.14 Mina arenden

Under menyvalet Min sida och Mina arenden finner du dina arenden. Den
vy som moter dig visar dina pagaende drenden. Du kan sjélv s6ka fram dina
ovriga drenden.

Min sida (3)

~Ersattningar/Arvoden

Forsidra'edghet

Arende-d Urspeung

Urvalsparametrar

. Typ av srende

=]

‘Ledghet
Aridvstining  Periad vid adovstioning

‘Lesghet, L2133 komp

‘Resor/ueiagg!i(3)

.m

Semester

Inkommet 14-11-18
I0: 1.137.227

pigdende reserakning (1 Sjukvird)
“Spk/insiaamalen(l) TEST

Enstatningshistonk Handlaggare: Lindberg Alma
rompetens fis liet
Yontrofupppfter

p3gdende reserakning (1 Lakemedel) Inkommet 14-11-18

g - FEST ID: 1.137.219
. @ Handlaggare: Lindberg Alma
Visa detalier

Personig mformaton

pigdende reserakning (1 Friskvird ssc) Inkommet 14-11-18
FEST ID: 1,137.211

Handlaggare: Lindberg Alma
! Yisa detallet

Avslutat semesterarende Handhg‘ 18-01-19
Period: 18-02-12 - 18-02-13

1450 LONERELATERADE TJANSTER 7 GOTEBORG

Handlaggare:
Beslut: Beviljas

. Aterta arende  Visa detalier

Bild: Menyvalet Mina &renden och en vy med &renden

1. Vélj Mina &renden i menyn Min sida.

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

3. For att soka ett avslutat &rende kryssa i rutan Arkivsokning samt
ange ett datumintervall. Datumintervallet avser det datum da arendet
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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 drende klicka p& Aterta arende.
Se kapitel Aterta och korrigera

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

2.15 Personlig information

Under menyvalet Min sida och Personlig information visas en
sammanstallning av dina uppgifter. Dar ser du bland annat nasta
I6neutbetalningsdag, en dversikt éver semester-, I6ne- och skatteuppgifter
samt aktuella drenden.

Min sida (9) v Nésta utbetalningsdag 14-10-24
-garniediober Uttagen semester, inkl beviljad 0.00
-Ledighet Resterande semester innevarande ar 15.00
-Resor/utliga(3) Resterande sparad semester 0.00
-Semester

o ~ Summa bruttolon 74,160.40
“Suk/frizlanmalen Summa skatt 19,556.00

~Tilliga/kompledighet
Skatteuppagift

Preliminar skatt (kolumn, tabell) 340 1

Procentuell skatt

Anstaliningshistorik
Kontrolluppgifter
Lonespecifikation

Mina srenden Andrad berékning av skatteavdrag

o . Belopp (belopp, from, tom) 1,000.0014-01-0114-12-31
» Personlig information =
Beloppsgrans
personliga instsliningar Procentuell skatt (procant, from, tom)
Personuppgifter
W— Frivillig skatt (belopp/procent, from, tom) 200 14-07-01
- =1

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

Bild: Menyvalet Min sida och Personlig information

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1
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Min sida y

-Anstalining/svalut
-Ersattningar/Arvoden
«Foraldraledighet
-Ledighet

-Ledighet, uttag komp
-Resor/utisgg
-Semester
-Sjuk/friskanmalan
Anstalimingshistonk
Kompetens
Kontrolluppgifter
Lonespecifikation
Mina arenden
Narvarotid

Pergool

» Personliga instillningar

Personuppgitter
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2.16 Personligainstallningar

Under menyvalet Min sida och Personlig information har du mojlighet att
gora personliga installningar. Du kan genom att kryssa i eller ur rutor vélja
att pa startsidan délja personlig information och/eller aktuella arenden. For
att andringarna ska galla behover du trycka pa Spara.

Skicka ej E-post om nya arenden |-

Visa ej personsidan
Visa ej pdgdende arenden

Antal arenden utan filtrering

L

B Spara

Tillbaka till Innehallsforteckningen 1

Bild: Menyvalet Min sida och Personliga instéllningar

Inledning
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2.17 Personuppgifter

Under menyvalet Min sida och Personuppgifter &ndrar du exempelvis
uppgift om adress, telefonnummer och uppgift om narmast anhorig.Hér
registrerar du dven frivillig skatt.

Min sida b4

-Anstallning/avslut -
[ |C/o

-Ersittningar/Arvoden ndress
-Foraldraledighet . Postnummer
ort
-Ledighet - |Telefon
-Ledighet, uttag komp Kontakter
-Resor/utlagg
-Semester Barn —
Frivillig skatt

-Sjuk/friskanmaian (belopp/procent, from, tom)

Anstaliningshistorik
Medd/Bil

-
| Kasta
Kompetens =]

Kompetensprofil . Skicka

Kontrolluppgifter

Byt l6senord

Lonespecifikation

Mina &renden
Narvarotid

Personlig information

By 32 aliningar
Personuppgifter

Bild: Menyvalet Personuppgifter och formul&ret dar du registrerar personuppgifter

1. Andra uppgift om adress eller telefonnummer i det eller i de falt
du Onskar.
OBS! Om din myndighet anvander sig av Besched skriver du
enligt formatet hemtelefon;mobiltelefon. D& hamnar
hemtelefonnumret i Telefon och mobiltelefonnumret i
Mobiltelefon i personallistan i Besched.
Exempel: +4610-0000000;+4670-0000000

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

3. Vid ansokan om foraldraledighet och tillfallig foraldrapenning (Vard
av barn) behdver du ange det barn som ledigheten galler.
Klicka pa knappen Barn for att registrera uppgift om barn.

Personnummer MNarmn Tom
| | [ | € Laggtin

(AEMMDD-0000 (ZEMMOD)
€3 stang

Bild: Falt for att registrera uppgift om barn.

Primula webb 4.0 | Anvandarhandledning foér medarbetare 93/96



Min sida

Registrera fodelsedatum eller beraknat fodelsedatum. De fyra sista
siffrorna i personnumret behdver inte anges. Registrera barnets
namn. Om barnet annu inte ar fott gar det bra att skriva exempelvis
Barn 1.

Faltet Tom kan anvandas nar barnet har uppnatt den alder da
foraldraledighet inte langre ar aktuellt. Har du en forédldraledighet
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. Ldmnas sista datumfaltet tomt galler avdraget tills
vidare. Anger du ett varde under 100 sa gors ett procentavdrag.

Exempel: vardet 70 i faltet Belopp innebar att frivillig skatt
dras med 70 %. Anger du exempelvis 500 i faltet Belopp sa
kommer beloppet 500 kronor att dras i frivillig skatt.

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

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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Tjanster

3 Tjanster
Under Tjanster hittar du Rapportgeneratorn
Min sida > och rapporten Egen franvaro.
s i Den visar dina franvarouppgifter, bade historiska
och framatrapporterade. Det kan till exempel vara
s . semesterperioder, sjukfranvaro, vard av barn.
me e Ange ett datum fran nar uppgiften ska hamtas.

Rapporten visas i formatet PDF eller Excel.
Integritetspolicy

Cookies

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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Externa lankar

4 Externa lankar

Under Externa lankar hittar du material som
Hia s < din myndighet valt att publicera. Det kan vara

HandlSgga R till exempel vara lankar till

Tibnster > Primulas tidplan bland annat med datum for

= I6nekdrning i respektive manad.
Externa lankar > R
Interna rutiner

Anvandarhandledningar
Policys och bestammelser
Myndighetens intran&t

Integritetspolicy

Cookies

eller till andra myndigheters webbsidor, till
exempel Forsakringskassan eller Skatteverket.

Tillbaka till Innehallsférteckningen 1
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