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Marie Norlin
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Egenrapportering, ER

I Egenrapportering kan du som anvandare titta pa den egna lonespecifikationen, kon-
trolluppgifter och olika saldon, t ex kvarvarande semesterdagar.

Du kan sjalv andra dina namn- och adressuppgifter samt rapportera:
e Semester
e Vard av barn
e Ledighet med l6n
e Kortare sjukfranvaro (upp till 7 dagar)
e Resor

Rapporteringarna skickas vidare till din chef for attestering och darefter till 16neberdakning.
Du kan hela tiden f6lja hur langt ditt &rende kommit och se t. ex om din semesteransokan
blivit godkand.

En 16nehadndelse kan avslas av attesteraren. D4 skickas ett mail till rapportoren med en
kommentar om vad som skall kompletteras eller anledningen till “stoppad” rapportering.
Det ar rapportoren som gor korrigeringen och aterigen skicka lonehandelsen for attest.



L4

Mittuniversitetet

AR "D SVEDEN UNIVERSITY
2011-11-01 Version 5.30

Ordlista

ALFA — Allmént 16ne- och formansavtal (kollektivavtal for arbetstagare vid myndigheter un-
der regeringen)

Attest — Det finns tva olika funktioner/behorigheter for attest. En rapportering som gors i sy-
stemet attesteras i regel av granskare och godkéannare, vid vissa inst. anvands dven bevlijare.

Beviljare — Utsedd person som beviljare reserdkningar. T.ex. projektansvarig. Vissa inst/avd
anvander sig av beviljare.

Godkénnande — Gors av ansvarig chef som tar stéllning till om ledigheten eller tillagget ar i
enlighet med kollektivavtal och andra regelverk

Granskare — Utsedd person som granskar reserakningar, dvs. kontrollerar att reseavtal efter-
foljs.

Koncentrerad deltid — Anstdllda som arbetar mindre an heltid och koncentrerar sin deltid,
dvs. arbetar mindre dn fem dagar per vecka. T.ex. anstdlld med

barnledighet eller delpension

Partiellt tjanstledig — Anstallda som arbetar heltid och ar tjanstledig, men tjanstledigheten ar
koncentrerad till hela dagar.
Kostférman - Laggs pa som en forméan om universitetet betalat maltiderna.

Maltidsavdrag - Avdrag pa traktamentet for maltider man blivit bjuden pa i samband med
forrattning eller som ingar i logikostnad

Sok person — Sérskild behorighet som innebar att en ansvarig administrator kan
Oppna egenrapportering for en annan person.

VAB - Vard av sjukt barn

Status av rapportering i ER

Rapporterad Rapporteringen ar skapad och sparad i Egenrapportering

Beviljad Rapportering ir beviljad av behérig person

Godkand Rapporteringen ar attesterad av ansvarig chef

Granskad Rapporteringen ar granskad av utsedd granskare och klar for godkdannande
Overford Rapporteringen ar 6verford till Ilonesystemet for Ioneberakning

Ej godkéand Rapporteringen har avslagits av godkannaren

For utredning  Rapporteringen utreds av godkannaren
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Oppna Egenrapportering, ER

@ppna Palasso Egenrapportering, www.miun.se/egenrapportering. Du kommer att fa ett
antal sdkerhetsvarningar, svara Ja/Tillat/Kér.

Overst i fonstret ser du namn, personnummer, tjanstebenamning och avdelning/institution.

Person MARIE MORLIM Redenhet - Anstlpnr - Orgenhet

EmE || (@& [ ous mon (41 [ 1 LOGNEHANDLAGGARE PN (o510 R Y |

Nar du 6ppnar Egenrapportering kommer du till ditt personliga fonster. Till vanster finns en
meny som visar de olika funktioner som ingdr, dessa funktioner beskrivs mer ingdende lang-
re fram. Din behorighet styr vilka funktioner du har tillgang till i Egenrapportering.

Egenrapportering - Palasso

Person MALIM JOMNSS0OM  Redenhet Anstlpnr Orgenhek

0118 ML.. %| [2 LOMEHAMDLAGG... | [t PERT.. |

(&]rsias0
[#-{C5) Person

----- # Ledigheter
..... ® Sjuk

..... & Resor

----- # Saldon

----- # Kontering
----- & Oversikt
----- # Atkestering
[#-{3) Hidlp

#-{C7) Mina inst&lningar

<~ PalasSo

Nar du arbetat fardigt i ER klickar du pa Stang eller pa X langst upp till hoger.
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Person

) Palasso
=) Person

Grunduppgifter

Forsta gangen du gar in i Palasso ska du vélja Person - Grunduppgifter.

Kontrollera din E-post (arbete). E-postadressen anvands for att skicka paminnelsemejl. Har
kan du ocksa skriva in telefonnummer till bostad och mobiltelefon.

fNamn,l'adress‘ Alternativa telefonnummer | Personalkort

Efternamn Férnamn
ponsson JnLIN

cJo-adress

Adress
fL&sTA 220

Paostnr Postadress
passz | LIT

Telefon arb Telefon hem Mobiltelefon arbete Mobiltelefon annan
| pe4z-10113 pFo-5273788 |

Faxnurrmer Personstkare

Land

E-post (arbete)
Nalin.Jonssun@miun.se

e

E-post (annan)

Personalkort

Har kan du se vad PA-systemet har registrerat om dig och din anstallning. T.ex. Ionehistorik,
dina utbildningar, tjanstledigheter historik mm
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Anhoriga
Har fyller i dina anhériga.

Barn

Om du kommer att begdra vard av barn eller fordldrapenning sa maste du har ange dina
barn och dess personnummer, minst 6 siffror

Barnuppaitter

Skatus | Barnets namn | Barnets Fidelsedatum |

ELIAS HOLMSTREM 2002-

OLLE HOLMSTREM 2004- -
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Ledigheter

Under Ledigheter kan du ansoka om:

Semester (avser frimst TA-personal)  Semesteruttag

VAB/tillfallig foraldrapenning Vard av sjukt barn 1-10 dagar
Vérd av sjukt barn 11-mer an 10 dagar

Ledighet, for pappan eller den andre forédldern, i
samband med barnets fodelse eller adoption

Ledighet med lon Slaktangeldgenhet
Facklig fortroendeman

Flyttledig (1 arbetsdag)

Ovriga ledigheter soker som tidigare sétt via blankett.

Rapportera

Egenrapportering - Ledigheter

Persan MALIM JONSSOM  Redenhet Anstlprr Orgenhet
& | o115 MW [ #] | 2 LONEHANDLAGGARE ) [ oo rertest B |
E‘ Léneart Ledighetsgrupp Typ av ledighet Flytta drende kil
202 Semester ¥ 3 Semesterutkag ! 3] PERTEST ! 33
i/| From Kl Tom Kl omfatkning i % Evok
| Antal dagar Barn Konkering
# ¥ ! o
i | Anteckning fmax 72 tecken)
M Senaste minaden @) Senaste 3mén  (YSenaste 12 mén  (ala
5 Wisa handelser frén lin
Ledighetsorsak I From I Kl I Tom Kl Omfattning i % I Antal Kvat I Korr Konkering Status
Semesteruttag 091030 091103 Crerfiard
Semesteruttag 090925 090925 Erverfird
Semesteruttag 090922 090922 Crverfisrd
1. Vilj Ledigheter i menyn till vénster.

2. Vilj Ledighetsgrupp och Typ av ledighet.
3. Fyll i 6vriga uppgifter pa bilden.

+ Datum for ledigheten (AAMMDD) From m och T o m. Klicka pa symbolen sl for att se
kalender och dér vilja ratt datum.

* Ange omfattning i procent, om du inte ar ledig hela dagen. Om du exempelvis arbetar

heltid (8 timmar/dag) och &r ledig 2 timmar, ska du rapportera 25 procents ledighet.
Detta giller inte semester, semester ir alltid en hel dag.
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* Antal dagar &r i vissa fall obligatoriskt. (t ex Vard av barn, Slaktangelagenhet). Ange
da alltid antalet arbetsdagar, inte kalenderdagar.

+ Barn om du anmaler VAB sa pilar du fram ditt barn har. Forst maste du lagt in barnen
under fliken Person - Barn.

4. I anteckningsfaltet kan du skriva kommentar till ledigheten och vid vissa ledigheter

ar detta obligatoriskt.

5. Klicka pa Spara nar du &r klar och rapporteringen skickas vidare fér godkannande.
Nar rapporteringen dr godkand kommer det att std Godkénd i stéllet f6r Rapporterad
i Statusfaltet. Overford betyder att rapporteringen &ar 6verford till Ilonesystemet.

Anstillda som har 2 anstéllningar, t.ex. 50 % pa SHV och 50 % Camp, ska rapportera le-
digheter pa bada anstillningarna.

Andra rapportering
Du kan dndra eller ta bort en ledighet som har status Rapporterad:
e Klicka pa den rapporteringsrad som du vill &ndra eller ta bort.
e Andra uppgifterna eller klicka pa Ta bort. Klicka darefter pa Spara.

e  Om du vill dndra eller ta bort en uppgift som ar Godkand, maste du kontakta din at-
testerare. Det dr endast attesteraren som kan gora korrigeringar nar rapporteringen

har status godkand.
Léineart Ledighetsgrupp Typ av ledighet Flytta &rende il
EZDZ Semester s Semesteruttag e PERTEST i
From Kl Tam Kl Omfattning i % Kok
— e
Antal dagar Barn Kaontering

5 )

Anteckning {max 72 tecken)

Dsenaste ménaden  @)senaste 3mén  (DSenaste 12mén (Dala

9 visa handelser frén lan
=

Ledighetsorsak | From I Kl I Tam I Kl I Omfatkning i % I Antal I Kok I Karr I Kantering I Status I
V&rd av sjukt barn, dag 1-10 091218 091218 100,00 1.00 Rapporterad
Semesteruttag 091030 091103 COverférd

Nér du ska ta bort en uppgift som &dr Overford, maste du korrigera den.

Klicka pa den uppgift du vill ta bort och sedan i rutan Korrigera. Svara Ja pa fragan " Vill du
korrigera?”
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Léneart Ledighetsgrupp Typ & ledighet Flytta drende kill
Ez | s = = Rensa
From Kl Toam Kl Omfattning i % Kok
oos-10-30 @ | poos-1105 @ |
Antal dagar Barn Kantering
3 ’ e 1
Anteckning {max 72 tecken)
(Dsenaste minaden @ senaste 3mdn  DSenaste 1z2mén Dalla
Ledighetsorsak | From | Kl | Tam | Kl | Omfattning i % Ankal | Kok | Karr Konteting | Skatus |
wird av sjukk barn, dag 1-10 091218 091218 100,00 1.00 Rapporterad —_—
Semesteruttag 091030 091103 Gwerfard Karrigera
Ledigheter
Shriv Ut post. .,
& will du korrigera?
Skriv ut allt...
el | e

Semester

Semesterforliggning for larare liggs ut automatiskt enligt lokalt avtal.

Vid semester for arbetstagare som inte arbetar 5 dagar i veckan, deltidssjukskrivna eller del-
tidsanstallda, sd ska ett schema ha ldmnats till lonehandliggarna. Detta for att semesterberak-
ningen ska bli ratt for de som inte har arsarbetstid 260 dagar.

vard av sjukt barn

Ange hur stor del i procent av arbetsdagen som du varit franvarande.

Ar du frénvarande en hel dag och dr partiell tjinstledig anger du den omfattning som &ter-
star efter avdrag for tjanstledigheten. Detta galler oavsett om din tjanstgoring ar forkortad 5
dagar i veckan eller om tjanstledigheten dr koncentrerad till hela dagar.

Exempel 1: Du ér partiellt tjanstledig 20 % och har varit franvarande en hel dag. Ange 80 i
faltet Omfattning i %.

Exempel 2: Du ér partiellt tjanstledig 20 % och arbetar mandag — fredag. Du &r hemma f6r
vard av sjukt barn en halv dag. Ange 40 i Omfattning (100-20=80, 80/2=40).

Vard av sjukt barn, dag 1-10 och Vard av sjukt barn fran dag 11

Om din arsinkomst understiger 7,5 x basbeloppet (2011: 7,5 x 42 800 = 321 000 kr) véljer du
alltid Vard av sjukt barn, dag 1-10 under Typ av ledighet.

Om din arsinkomst overstiger 7,5 x basbeloppet (2011: 7,5 x 42 800 = 321 000 kr) véljer du
Vard av sjukt barn, dag 1-10 de forsta 10 dagarna och fran dag 11 anvander du Vard av sjukt
barn, 11-.
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Intraffar brytpunkten for 10 dagar under en och samma ledighet maste du rapportera i tva
steg: Exempel: Du har tidigare under aret varit ledig for vard av sjukt barn 8 dagar. Nu skall
du rapportera en ny ledighet for vard av sjukt barn for perioden 071015 — 071017 (3 dagar)
Steg 1 Typ av ledighet = Vérd av sjukt barn, dag 1-10 071015 — 071016

Steg 2 Typ av ledighet = Vérd av sjukt barn, 11- 071017 — 071017

Ledighet, for pappan eller den andre fordldern, i samband med barnets
fodelse eller adoption.

Antal arbetsdagar och barnets fodelsedatum &r obligatoriskt. Pappan eller den andre foral-
dern har rétt till 10 pappadagar.

Ledighet med lon

Slaktangelagenhet

Ledigheten géller i samband med allvarligare sjukdomsfall, dodsfall inom familjen och
narmsta slaktkretsen. Anstallda har ratt till ledighet max 10 arbetsdagar/ar. Ange slaktskap i
anteckningar.

Flyttledig
Anstallda har rétt till ledighet 1 flyttdag med 16n/ar. Kom ihag att dndra adressen!

Fackligfortroendeman
Anstéllda har ratt till ledighet hogst 10 dagar/ar med 16n. Ange andamal i anteckningar.

Sjuk

Nar du blir sjuk ska du sjukanmala dig till vaxeln. Ring till vaxeln dven om du blir sjuk
under dagen och gar hem fran arbetet. Vaxeln meddelar i sin tur Ionehandlaggarna som
rapporterar in i ER att du ar sjuk.

Nar du kommer tillbaka till arbetsplatsen har du fatt ett e-post om att du ska avsluta din
sjukskrivning. Rapportera sista sjukdagen i faltet f6r T o m datum i ER. Efter sju dagar kom-
mer du att f& paminnelse om lakarintyg.

Langtidssjukdom rapporteras inte via ER. Nar du ar sjuk langre an 7 dagar rapporterar 1one-
handlaggarna sjukfranvaron direkt i Palasso och du behover inte rapportera vidare i ER.
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Redznhet Anstlpnr Orgenhet
0118 MIUN 41 | 2 LONEHANDLAGGARE F#7 [ oo pertesT = B
Léneart Sjukfrénvaragrupp Typ av sjukfrénvara Flytta &rende kill
5399 Sjukfrénvara ¥ ! Sjukléneperiod 'y ! PERTEST 'y !
From Kl Tam Kl Omfatkning i %
Lékarinkyg ———

Antal dagar Yeckoarbetstid timmar Barn From Tom Ennmald till Fiirsakringsk

s ! | g | g ERehabutredning pébiir:

Ankeckning {max 72 tecken)

(Msenaste ménaden  @)Senaste 3min  (NSenaste 12 mdn  (Nalls

E\fisa handelser frén lén

| Sjukfrinvara | From | Kl | Tom Kl COmfatkning i % Antal Karr Status
|Sjuk|6neperiod 091111 091113 100.00 Crverford
e Vilj Sjuk

e Klicka pa den rapporterade sjukfranvaron i listrutan (som lonehandldggaren har lagt
in).

e Raden lyfts upp och du kan skriva in sista sjukdagen med AAMMDD. Var du inte sjuk
hela forsta dagen kravs tva rapporteringar, en for karensdagen och en for efterfoljan-

de period. Den forsta raden har da uppgifter i faltet From datum, Tom datum och Om-
fattning i %.

e Omfattningen kan vara 25%, 50%, 75%, 100%. Avrunda uppat. Spara.
o Fylli datum {or efterféljande period och klicka pa Spara igen.

Saldon

Semester

Vilj Saldon i menyn. Under fliken Ackumulatorer kan du se semestersaldon.

Tank pa att det dr endast de lonehidndelser som ingatt i den senaste
I6nekorningen, som ingdr i saldona.

Har kan du dven se andra ackumulatorer som exempelvis mertid, friskvard och 6vertid.

Valj aktuell Ackgrupp och Ackumulator och klicka pa knappen Hamta.

10
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Ackurmulatarer | Kantrolluppgift | Lénespec
Ackgrupp
Semesker b
CWERTID
MERTID
FRISKYERD
EEGF. LEDIGHETER. e berakning
S IUKFRAMNYARD Enhet Saldon Fareg. ar
OB-TILLAGG Dagar 25.00 0.0a
FORALDRALEDIGHET Dagar 5.00 0,00
Dagar 34.00

Har ser du kontrolluppgifter for foregaende ar. Du kan dven skriva ut dessa.

Ir".ﬁ.ckumulaturer'm"' Lénespec

Br
EERG.
knod Lppaift: Marde |
01 Pwdranen skatt 33994
11 kontant Bruttaldn m.m. 291786
12 Farman ej bil drivim 210
42 lost
a1 Traktinom riket
a7l Specifikationsnummer 0118
G rhetstallenr. fran SCB noot

11

Skriv ut ..
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Lonespec
Oppna fliken Lénespec
[ Ackumulatorer’ | Kontrolluppgift !L"-"'I'IESPEE‘
Manad &r
Februari m 2009 . B Hamta spac {| Utbetalningsdag 2009-02-25
Text % Fraom-tam antal |&-pis Belopp
LN 24350,00
PREL AA-SKATT FR. HEOM 090201-0228 ~300,00
PRELSKATT -6371, 001
Shriv ak L. Akt utbetala 17679,00
1. Vilj ar och manad.
2. Klicka pa Hamta spec.
3. Om du vill se hela 16nespecifikationen med saldon mm, klicka pa Skriv ut...

Innevarande manads 16n visas omkring den 20:e i manaden.

4. Langst ned i fonstret ser du manadens nettolon

Mina installningar

Hir kan du 4ndra sprik till Mittuniversitets_engelska
Du kan dven dndra textstorlek 9-16".

Andringatna slar igenom vid nista inloggning.
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