S

Sveriges lantbruksuniversitet
S L u Swedish University of Agricultural Sciences

Skapad: 221101
Senast dndrad: 240307

Registrering av arbetade timmar for timavlionade

Manualen ar uppdelad i tre avsnitt med instruktioner for hur respektive ersattningstyp
registreras i Primula.

Las mer har:

e Registrering av timmar for timaviénad SAVA
e Registrering av timmar for timavlonad vikariat och sasongsanstallning samt
e Registrering av timmar for timavlonade fran 69 ar

Registrering av timmar for timavionad SAVA

For att Primula ska kunna generera en tillforlitlig utrakning av LAS-tid sa ar det viktigt att
informationen registreras korrekt i systemet.

Registrera alla anstallningsperioder separat (anstaliningsperiod= alla arbetstillfallen som
bokats in vid samma tillfalle).

e Se exempel péd berékning av anstallningsperioder.

Enligt 3 § LAS ska den arbetstagare som haft tre eller flera SAVA under en och samma
kalendermanad tillgodorakna sig tiden mellan anstallningarna som anstallningstid. Detta
beraknas automatiskt av Primula.

Se mer information angaende berékning av anstallningstid pa lanken nedan. Timavlonad for
kortvarig anstallningsperiod | Medarbetarwebben (slu.se)

Registrera timmar SAVA

Bdrja med att sdka upp den person som det ska registreras timlon for i Primula under
Handlagga andra—> Timrapportering.

e Valj sedan typ av ersattning (Timl. SAVA/VIK/SASONG exkl.semers) samt registrera
kontering.

¢ Registrera anstallningsperiodens férsta och sista datum, fyll i antal timmar som
arbetats under perioden, skriv inte nagonting i tillfallen, faltet tillfallen anvands endast
for vikariat och sasong.

o Klicka pa ny rad for att registrera nasta period pa samma sétt.

e Ange i rullisten "Skickas till handlaggare pa” vilken institution hen ska tillhéra och
klicka darefter pa skicka. Administratér maste aktivt valja attestant nar timlén som
registrerats ska skickas i flédet. OBS! Anvand endast timersattning som ar
namngivna SAVA/VIK/SASONG. Ovrig valbar timlén i rullisten genererar ingen
utbetalning.


https://internt.slu.se/globalassets/mw/stod-serv/hr-fragor/filer-hr/adm-roller/personalrollpersonalregroll/exempel-pa-utrakning.pdf
https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/timavlonad_for_kortvarig_anstallningsperiod/
https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/timavlonad_for_kortvarig_anstallningsperiod/

Typ av drende: Timrapport

Befattning: 5 -

[*Avslutad 240202*] 995 ARVODISTER (Timavlénad)
Granska/Skriv ut

‘ Registrera varje tillfalle for sig

Arende-id

Typ av ersattning

|1.764.802.377

Kontering

Typ av ersattning

' [ Timl. SAVA/VIK/ISASONG exkl.semers v|

"| Kentering

From Tom Anta Tillfgalle
—| n— —

Arbetsuppaift
My rad Klicka pa My rad fér att registrera fler tillfdllen
Ta bort rad Klicka pa Ta bort rad fr att radera
Att utbetala
Bergkna

Preliminar berakning med skatteavdrag 50%. Det faktiska skatteavdraget visas pad lonespecifikationen.

Granska/Skriv ut

Skickas till handlaggare pa

Medd/Bil

Vialj mottagare om arendet ej skall félja det normala flodet

"E Kasta

"| ﬂ Spara

Skicka

—




Registrering av timmar for timavlonad vikariat och sdsongsanstillning

Bdrja med att s6ka upp den person som det ska registreras timlén for i Primula under

Handlagga andra—> Timrapportering.

e Valj sedan typ av ersattning (Timl. SAVA/VIK/SASONG exkl.semers) samt registrera

kontering.

¢ Registrera anstallningsperiodens forsta och sista datum, fyll i antal timmar som

arbetats under perioden, fyll i antal tillfallen.

e Klicka pa ny rad for att registrera nasta period pa samma satt.

Ange i rullisten "Skickas till handlaggare pa” vilken institution hen ska tillhéra och
klicka darefter pa skicka. Administratér maste aktivt valja attestant nar timlén som
registrerats ska skickas i flédet. OBS! Anvand endast timersattning som ar
namngivna SAVA/VIK/SASONG. Ovrig valbar timlon i rullisten genererar ingen

utbetalning.

Typ av drende: Timrapport
Befattning: 5 - [*Avslutad 240202%] 995 ARVODISTER (Timavlénad)

Granska/Skriv ut

Registrera varje tillfalle for sig

Arende-id
[1.764.802.377 | Typ av ersattning
| [ Timl. SAVA/VIKISASONG exkl.semers v |
Kontering
Typ av ersattning y—
<« "| Kontering
From Tom Anta Tillfallen
Arbetsuppagift
My rad Klicka pa My rad fér att registrera fler tillfdllen
Ta bort rad Klicka pa Ta bort rad fér att radera
Att utbetala
Berakna Preliminar berskning med skatteavdrag 50%. Det faktiska skatteavdraget visas pa lonespecifikationen.
Granska/Skriv ut
Medd/Bil
Skickas till handlaggare pa
| v
-
= Kasta
Valj mottagare om drendet ej skall félja det normala flodet
| v] ﬂ Spara
skicka




Regqistrering av timmar for timavlonade fran 69 ar

En egen typ av ersattning ska anvandas foér timaviénade fran 69 ar.

Bdrja med att s6ka upp den person som det ska registreras timlén for i Primula under
Handlagga andra—> Timrapportering.

e Valj sedan typ av ersattning (timl, ej tjpens...) samt registrera kontering.

e Registrera anstallningsperiodens forsta och sista datum, fyll i antal timmar som
arbetats under perioden. Ar anstaliningen ett vikariat eller en sésongsanstéllning sa
ska faltet tillfallen fyllas i, géller den en SAVA sa lamnas faltet tillfallen tomt.

e Klicka pa ny rad for att registrera nasta period pa samma satt.

e Ange i rullisten "Skickas till handlaggare pa” vilken institution hen ska tillhéra och
klicka darefter pa skicka. Administrator maste aktivt valja attestant nar timlén som
registrerats ska skickas i flodet. OBS! Anvand endast timersattning som ar
namngivna SAVA/VIK/SASONG. Ovrig valbar timlén i rullisten genererar ingen
utbetalning.

Typ av drende: Timrapport
Befattning: 5 - [*Avslutad 240202%] 995 ARVODISTER (Timavlénad)
Granska/Skriv ut

Registrera varje tillfalle for sig |

Arende-id
|1.764 802 377 |

Typ av ersattning

| Tim, ] tipens exkl.sem SAVA/VIK/SAS v |

Kontering

Typ av ersattning

/ "| Kontering
From Tom Anta Tillfallen
Arbetsuppagift
My rad Klicka pa My rad fér att registrera fler tillfdllen
Ta bort rad Klicka pa Ta bort rad fér att radera
Att utbetala
Berakna Preliminar berskning med skatteavdrag 50%. Det faktiska skatteavdraget visas pa lonespecifikationen.

Granska/Skriv ut

Medd/Bil
Skickas till handlaggare pa
| v
"E Kasta
Valj mottagare om drendet ej skall félja det normala flodet
| v ﬂ Spara
skicka

Vid fragor vanligen kontakta HR-specialist eller I16nespecialist.
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