2024-03-04 (rev.)

LUNDS

UNIVERSITET

Lathund for arendehantering i
SSC Primula

Musikhogskolan i Malmo



2024-03-04 (rev.)

UNIVERSITET

Lathund for arendehantering i Primula

Innehallsforteckning

Rapportering i Primula

Sjuk/friskanmalan

Semester

Tjanstledighet

Friskvard

Sjukvard och lakemedelsersattning

Resor och utlagg

Inrikes tjansteresa

Utrikes tjansteresa

Kostforman

Enbart utldgg/Representation



UNIVERSITET

2024-03-04 (rev.)

Rapportering i SSC Primula

Hela rapporteringen i SSC Primula bygger pa att varje medarbetare sjalv
rapporterar eventuell franvaro och tillagg till aktuell manad for att ratt 16n, ratt
avdrag och ratt skatteavdrag gors.

Du loggar in via denna lank med ditt Lucat-ID https://lu.hr.evry.se/primula

Sjuk/friskanmalan

1. Om du blir sjuk anmaler du din franvaro direkt till din chef och i Primula.
Valj -sjuk/friskanmélan pa Min sida.
Lagg bara in fr o m datum. Pa grund av att vi har "rullande sjuk”, dvs att din
inrapporterade sjukskrivning I6per pa fram till dess att du gor en
friskanmalan, avslutas inte sjukperioden férran du har friskanmalt dig. OBS!
Nar du ar frisk igen ar det viktigt att gora friskanmalan i Primula.

2. Omdu ar sjuk i mer an 7 kalenderdagar ska du lamna kopia pa lakarintyget till
din chef. Lakarintyget ska INTE skickas till SSC.

3. Om du ar sjuk mer &n 14 dagar - sjukanmaler SSC dig till Férsakringskassan
(FK) vid 15:e sjukdagen. Darfor ar det viktigt att du sjukanmaler dig sjalv i
Primula fran forsta sjukdagen! Glém inte att skicka lakarintyget i original till
Forsakringskassan (FK). Oftast skickar lakaren intyget elektroniskt till FK, men
den anstallde har alltid ansvaret att lakarintyget nar FK.

4. Om omfattningen av din sjukfranvaro andras meddelar du detta till din chef
och till Heléne Persson (helene.persson@mhm.lu.se )som via SSC
kundportal, ser till att SSC registrerar férandringen.

5. Nar du atergar i arbetet maste du friskanmala dig i Primula. | annat fall
avslutas inte det pagaende sjukarendet i Primula, och du far avdrag for
dagar du har arbetat.

Partiellt sjukskriven

Om du ar deltidssjukskriven och inte arbetar fem dagar i veckan kallas det
koncentrerad tjanstgoéring. Vid koncentrerad tjanstgdring ar det viktigt att det finns
ett uppdaterat schema i Primula dar det framgar vilka dagar du arbetar och nar du
ar ledig.

Las mer om koncentrerad tjanstgoéring har: Flextidsreqistrering vid koncentrerad
tjidnstgodring
Bra att veta: Har du mer dn en anstdllning kan du vid sjukanmdlan och
anmdlan fér semester/tjénstledighet vdlja "Alla" i listan.
Har du mer én en anstdllning och utéver det en tidsbegrinsad anstdllning som dr
avslutad far du felmeddelande ndr du vdljer "Alla". Du mdste dd istdllet géra en
anmdlan per anstiillning.
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Semester

Stam av med din chef innan du ansoker om semestern i Primula.
1. Valj Semesteri menyn Min sida i Primula
2. Fyllifalten From och Tom, dvs. datumintervallet fér semestern
3. Klicka pa L&gg till om du vill registrera fler semestertillfallen

4. Klicka pa Skicka for att skicka arendet till din attestant.

Korrigering eller aterta semester:

Du kan aterta ett arende tills det ar s.k. I6nekorning i aktuell manad. Det gor du under
Mina &renden i Primula. Kasta arendet och skapa ett nytt arende som skickas for
attest.
| de fall manadskoérningen ar gjord ska du goéra en korrigering. Skapa ett nytt arende
och ange de dagar som ska aterkallas/korrigeras, bock i "Korrigera”. Klicka pa

vedd/sil  Symbolen "block och penna” och skriv ett meddelande att semester

atertas. Valj darefter L&gg till och klicka sedan pa Skicka. Arendet gar

sedan till din chef for attest.

Sjukdom eller behov av annan ledighet under semester

Om du blir sjuk under pagaende semester eller behdver vara ledig av annan
anledning som ar semesterlénegrundande enligt 17a — 17b § Semesterlagen ska du
utan dréjsmal (dock senast vid atergangen i arbete efter semestern) meddela
arbetsgivaren att du vill fa semestern utbytt mot sjukledighet eller annan ledighet.
Detta regleras i 15 § Semesterlagen. Utbyte av semesterdag kan endast avse hel
dag.
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Tjanstledighet

Stam av med din chef innan du ansoker om tjanstledighet i Primula
1. Valj Ledighet i menyn Min sida i Primula
2. Ange orsak till ledigheten. Det finns flera alternativ irullisten

3. Fyllifalten From och Tom, dvs. datumintervallet for ledigheten och
omfattningen av ledighet i procent.

4. Klicka pa Lé&gg till om du vill registrera fler tillfallen
Klicka pa Skicka for att skicka arendet till din attestant.

Foraldraledighet/foraldrapenningtillagg

For att fa foraldrapenningtillagg behéver utbetalningsbesked fran Forsakringskassan
skickas in till Statens servicecenter. Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan
bifogas via formular i Primula. Formularet finner du i Primula under Min sida och fliken
Erséttningar/Arvoden dar du valjer Féréldrapenningtilldgg i rullistan.

Om du inte har atkomst till Primula ska du skicka utbetalningsbeskeden till din
arbetsgivare som far registrera dem at dig. Du kan aven skicka utbetalningsbeskeden
till underlag@statenssc.se, viktigt att du informerar i mejlet vilkken myndighet du arbetar
pa for att arendet ska kunna hanteras.

Foraldrapenningtillagg betalas ut manadsvis och ska begaras senast tva ar efter den
manad ledigheten avser, annars ar ratten till foraldrapenningtillagg forfallen.

Friskvard, Lakemedel och Sjukvard

Ersattning for friskvard, lakemedel och sjukvard hanteras pa foljande satt:
1. VAl Erséttningar/Arvoden i menyn Min sida i Primula.

2. Valj formular i listan. Friskvard LU (Friskvard skfri max 1870)
eller Sjukvard och ladkemedel. Ange Datum for utlagg samt
Belopp. OBS! Notera gallande maxbelopp for sjukvards-
ersattningar. Du ska inte ange det belopp som star pa kvittot
utan maxbeloppet: vid lakarbesok - max 95 kr/besok, sjuk-
gymnast - max 55 kr/besok, sjukhusvard - max 70 kr per
varddygn. For friskvard galler max 1870 kr.

3. Ange kvittodatum och belopp. Du far endast ersattning for
sjukvard som ingar i hogkostnadsskyddet och kvittot far inte
vara mer an tva ar gammalt.
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4. Bifoga ditt originalkvitto i digital form (inskannat - ej fotograferat - originalkvitto,
kontoutdrag for autogirobetalning och/eller betalningsintyg fran
friskvardsleverantdr) genom att klicka pa symbolen fér Meddelanden/bilagor
(Medd/Bil). Valj fil och klicka darefter pa plustecknet for att Iagga till filen. Om
ersattningen du begar avser ett utlagg betalat via autogiro, uppge datumet for
den forsta dragningen.

5. Skicka in din ansdkan genom att spara och klicka pa Skicka.

Tank pa att du ska kunna visa upp ditt originalkvitto i tre manader efter att ditt arende
beviljats i Primula.

Du far ingen bekréaftelse pa att din ansdkan i Primula har skickats in. Du far enbart en
bekraftelse nar ditt arende har handlagts av sektion HR i Lund.

For friskvard galler att du maste registrera din ansdkan och dina inskannade/digitala
originalkvitton i Primula senast den 31 januari aret efter betaldatum. Inkdp gjorda i
november och december kan ersattas av pafdljande ars friskvardsbidrag.

Sjukvard och ldkemedelsersattning

Fran och med 1 januari 2024 kan du endast ans6ka om ersattning for
lakemedelskostnader en gang per inkdpsar. Anstkan ska registreras senast i januari
aret darpa. Du ska styrka dina kostnader med ett registerutdrag ur
hogkostnadsdatabasen (hamtas fran E-halsomyndigheten eller via 1177.se).

| datumfaltet anger du datumet for det forsta utlagget i utdraget fran Lakemedelskollen
som du begar ersattning for det aktuella aret. | beloppsfaltet anger du summan av de
utlagg du haft for det forsta utlagget du begar ersattning for och de resterande utlaggen
for aret.

Ansok om ersattning for lakemedel eller sjukvard pa foljande satt:

1. Logga in i Primula och ga in pa Min sida = Erséttningar/Arvoden = Sjukvard och
ldkemedel.

2. Valj typ av ersattning och fyll i betaldatum samt belopp. Beloppen du kan fa
ersattning for finns under respektive kategori ovan. Registrera en rad per belopp.
Klicka pa Berédkna.

3. Bifoga originalkvittot i digitalt format (bifoga inskannat — ej fotograferat —

originalkvitto eller kontoutdrag fér autogirobetalning) genom att klicka pa symbolen

for Meddelanden/bilagor (Medd/Bil). Val;j fil och klicka darefter pa plustecknet for att
lagga till filen. Om din behandling kraver remiss for att du ska ha ratt till ersattning
sa ange detta i meddelandefaltet.

Skicka in din anstkan och ditt kvitto genom att spara och klicka pa Skicka.

Du som har en anstallning som finansieras av ett EU-projekt ska aven ge ditt

originalkvitto i pappersform till ansvarig administratér pa din narmaste HR-funktion,

som ska se till att underlaget arkiveras pa berord institution i 17 ar.

6. Du ska kunna visa upp ditt originalkvitto i tre manader efter att du fatt din ansékan
beviljad i Primula.

ok
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Om du soker ersattning for flera besdk av samma typ (till exempel tva lakarbesdk) med
exakt samma datum maste du registrera dessa som tva separata arenden. Annars
kommer du bara att fa ersattning for det ena besoket.

Du far ingen bekraftelse pa att din ansdkan i Primula har skickats in. Du far enbart en
bekraftelse nar ditt arende har handlagts.

Kontrollera dina kvitton och bilagor
Observera att dina kvitton och bilagor maste vara i original och innehalla féljande
uppgifter:

ditt namn

belopp

betaldatum

vad betalningen avser

Om du har betalt din aktivitet via faktura ska du bifoga fakturan samt kontoutdrag dar
det framgar att fakturan ar betald.

Det ar viktigt att alla ovanstaende uppgifter finns med pa kvittot eller dvriga bilagor for
att din ersattning ska beviljas. | annat fall maste du begéra ett nytt kvitto fran
vardgivaren. Arenden med ofullstandig dokumentation kommer att avslas.

Resor/Utlagg

Registrera din reserakning snarast efter resans slut.

Reserakning for bade inrikes och utrikes tjansteresor, med tillhérande utlagg, ska
alltid géras snarast efter avslutad resa. Tank pa att arendet ska vara attesterat senast
inom ett ar. Det gar inte att registrera resor/kvitton i Primula som ar daterade aldre an
ett ar tillbaka i tiden och darfér maste arendet registreras, granskas och attesteras
senast inom ett ar. Det galler aven privata utldgg som inte ar kopplade till nagon resa.

KONTERING
De vanligaste kostnadsstallena ar (nar du valt kostnadsstélle far du i rutan Aktivitet
upp de aktiviteter som finns fér det kostnadsstalle du valt):

458501 — Musikhdgskolan i Malm6 (gemensamt)
458502 — ML (samt Aktivitet 114786 — drift ML eller 114890 ML

Musikpedagogik)
458503 — MUKY (samt Aktivitet 112046 — drift MuKy el 112057 — konstn forsk
drift)

Du maste ocksa klicka i rutan Verksamhet. Dar finns alltid bara ett val utifran
den kontering du gjort men du maste klicka i den sa att den valjs aktivt.

Funktion skall ej fyllas i.

Ar det samma kontering under alla flikar s& ska det récka att kontera under
fliken Allmént. Klicka darefter pa Spara.
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Registrering av tjansteresa inrikes

Du registrerar din tjansteresa i Primula under Min sida och fliken Resor/utlagg.
Valj formularet Resa inrikes i rullmenyn.

De uppgifter som ar obligatoriska att fylla i &r rédmarkerade.

| formularet i Primula finns mer information om respektive falt information. Klicka
pa Ofor att fa fram texten. Till héger om formularet finns ocksa en kolumn med
informationstexter.

Folj instruktionerna nedan for att registrera din tjansteresa.

1. Fylli resans grunduppgifter i falten Avresa, Klockslag, Resmal, Hemkomst samt
Klockslag.

2. Om du har haft privat boende klickar du pa knappen Nattrakt. och markera de
natter som du har haft eget boende.

3. Valj d&ndamal for resan utifran alternativen i rullmenyn.

4. Om resan inte foljer din grundkontering behdver du kontera. Klicka pa knappen
Kontering och fyll i de uppgifter som ska galla.

Om resan ska fordelas pa olika konteringar behéver du sjalv andra vardet
langst upp vid faltet Omf. Klicka sedan pa Lé&gg till fér att ange fler konteringar.

5. Inom verksamhetsort (dvs inom 50 km fran hemmet/tjanstestallet) ska bockas i
om varken traktamente eller forrattningstillagg ska utbetalas.

6. Klicka pa knappen Maltider for att reglera de maltider som du har blivit bjuden
pa. Om du inte har erhallit nagon fri maltid alls kan du bocka i Inga fria maltider.

7. Om du har haft uppehall i din resa (exempelvis semester) registrerar du detta
under menyn Avbrott i resa. Valj orsak i rullmenyn samt ange datum och
klockslag. Observera att avbrottet inte far vara en pa en avrese/hemresedag.
Om du har haft en hel dags avbrott ska detta anges med klockslagen 06.00 till
00.00. Tank aven pa att orsaken till franvaron aven ska registreras som vanligt i
Primula, exempelvis om du varit sjuk behdver du registrera detta under Min sida
och menyvalet Sjuk/friskanmélan.

8. Om du har haft utlagg kopplat till din resa ska detta registreras under menyn
Utlagg. Valj typ av utlagg i rullmenyn och fyll sedan i belopp samt belopp varav
moms.

9. For att registrera representation klickar du pa menyn Representation. Valj typ
av representation i rullmenyn och fyll sedan i Belopp, Antal pers och Syfte.
Klicka darefter pa knappen Deltagare och registrera uppgifterna som behdvs.
Om du istéllet vill bifoga en deltagarlista bockar du i rutan Bilaga bifogas.

10. Klicka pa menyvalet Bilerséttning for att registrera ersattning for egen bil. Valj
typ av ersattning i rullmenyn samt se till att rutan Bilmedgivande ar ibockad om
sadant finns. Fyll sedan i falten Férdvédg samt Antal km.

11. Klicka pa Berédkna for att se dina preliminara ersattningar. Observera att
skatteberakningen ar en schablon och kommer att justeras enligt dina
skatteuppgifter under 16nekdrningen.

12. Om du har kvitton behdver granskare/attesterare ta del av dem. Kvittona
scannas in och bifogas via Medd/Bil och skriv ut utlaggsbilagan dar kvitton i
original fasts for att sedan ldmnas till granskare/attesterare. Ldmna
utlaggsbilaga med kvitton i den gra brevliadan i X200-korridoren.

13. For att skicka ivag resan for attest klickar du pa knappen Skicka. Du ser ditt
arende under Min sida och menyvalet Mina drenden.
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Registrering av tjansteresa utrikes

Du registrerar din tjansteresa i Primula under Min sida och fliken Resor/utlagg.

Valj formularet Resa utrikes i rullmenyn. De uppgifter som ar obligatoriska att fylla i
ar rddmarkerade. Klicka pa @ for att fa fram texten. Till hdger om formularet finns
ocksa en kolumn med informationstexter.

Faolj instruktionerna nedan for att registrera din tjansteresa.

1. Valj dndamal for resan utifran alternativen i rullmenyn.

2. Fylli avresa samt hemkomst fran och till bostaden/kontoret i falten Avresa,
Klockslag, Resmal, Hemkomst samt Klockslag.

3. Fylli Avresa, Klockslag, vélj Land i rullmenyn, Ankomst samt Klockslag. Klicka
pa N om du behdéver lagga till ytterligare rader nar du rest till flera lander.

4. Raden under avser aterresan till Sverige och vid rullmenyn Land (Sverige) ska
du valja Sverige. Fyll aven i Avresa, Klockslag, Ankomst samt Klockslag.

5. Om resan inte féljer din grundkontering behéver du kontera. Klicka pa knappen
Kontering och fyll i de uppgifter som ska galla.

Om resan ska fordelas pa olika konteringar behéver du sjalv andra vardet
langst upp vid faltet Omf. Klicka sedan pa Lé&gg till for att ange fler konteringar.

6. Om du har haft privat boende klickar du pa knappen Nattrakt. och markera de
natter som du har haft eget boende.

7. Om du har haft uppehall i din resa (exempelvis semester) registrerar du detta
under menyn Avbrott i resa. Valj orsak i rullmenyn samt ange datum och
klockslag. Observera att avbrottet inte far vara en pa en avrese/lhemresedag.
Om du har haft en hel dags avbrott ska detta anges med klockslagen 06.00 till
23.59. Tank aven pa att orsaken till franvaron dven ska registreras som vanligt i
Primula, exempelvis om du varit sjuk behdver du registrera detta under Min sida
och Sjuk/friskanmélan.

8. Inom verksamhetsort ska bockas i om varken traktamente eller
forrattningstillagg ska utbetalas.

9. Klicka pa knappen Maltider for att reglera de maltider som du har blivit bjuden
pa. Om du inte har erhallit nagon fri maltid alls kan du bocka i Inga fria maltider.

10. Om du har haft utldgg kopplat till din resa ska detta registreras under menyn
Utldgg. Valj typ av utlagg i rullmenyn och fyll sedan i belopp samt belopp varav
moms.

11. For att registrera representation klickar du pa menyn Representation. Valj typ
av representation i rullmenyn och fyll sedan i Belopp, Antal pers och Syfte.
Klicka darefter pa knappen Deltagare och registrera uppgifterna som behdvs.
Om du istéllet vill bifoga en deltagarlista bockar du i rutan Bilaga bifogas.

12. Klicka pa menyvalet Bilerséttning for att registrera ersattning fér egen bil. Val;
typ av ersattning i rullmenyn samt se till att rutan Bilmedgivande ar ibockad om
sadant finns. Fyll sedan i falten Férdvdg samt Antal km.

13. Klicka pa Berékna for att se dina preliminara ersattningar. Observera att
skatteberakningen ar en schablon och kommer att justeras enligt dina
skatteuppgifter under I6nekérningen.

14. Om du har kvitton behover granskare/attesterare ta del av dem. Kvittona
scannas in och bifogas via Medd/Bil och skriv ut utlaggsbilagan dar kvittona
fasts for att sedan lamnas till granskare/attesterare. Lamna utlaggsbilaga med
kvitton i den gra brevladan i X200-korridoren.

15. For att skicka ivag resan for attest klickar du pa knappen Skicka. Du ser ditt
arende under Min sida och Mina &renden.
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Kostforman

Anmala kostférman i Primula.

Du registrerar din kostférman i Primula under Min sida och fliken
Erséttningar/Arvoden. Valj formularet/typ av arende: Férmansvérde (kost, 6vrigt) i
rullmenyn. De uppgifter som ar obligatoriska att fylla i &r rédmarkerade.

1. Ange datum. Du kan inte framatrapportera eller rapportera datum over ett
manadsskifte.

2. Ange férmansvérde. Férmansvardet for lunch/middag ar 110 kr/st och for frukost
55 kr/st.

Ex: Du har fatt 3 fria luncher. | rutan Férménsvérde anges da 330 kr (110*3).

Utlagg och representation
Du ansdker om ersattning for ett utlagg eller representation som inte ar direkt
kopplade till en resa under Min sida och fliken Resor/utldgg.

Utlagg

1. Valj formularet Enbart utldgg/representation i rullmenyn.

2. Valj Utlagg. De falt som ar obligatoriska ar rédmarkerade.

3. Valj sedan typ av utldgg fran rullmenyn och registrera Datum from, Datum tom,
Belopp (inklusive moms) samt Momes.

4. Om utlagget inte foljer din grundkontering behdver du kontera. Klicka pa
knappen Kontering och fyll i de uppgifter som ska galla. Om utlagget ska
fordelas pa olika konteringar behdver du sjalv andra vardet langst upp vid faltet
Omf. Klicka sedan pa Légg till for att ange fler konteringar.

5. Om du har kvitton behdver granskare/attesterare ta del av dem. Kvittona
scannas in och bifogas via Medd/Bil och skriv ut utlaggsbilagan dar kvittona
fasts for att sedan lamnas for granskning i den gra breviladan i X200-korridoren.

6. Klicka pa Berékna for att se dina preliminara ersattningar. Observera att
skatteberakningen ar en schablon och kommer att justeras enligt dina
skatteuppgifter under I6nekorningen.

7. Avsluta med att skicka arendet fér attest genom att klicka pa knappen Skicka.
Du ser ditt arende under Min sida och Mina &renden.

Representation

1. Valj formularet Enbart utldgg/representation i rullmenyn.

2. Valj Representation. De falt som ar obligatoriska ar rédmarkerade.

3. Valj sedan typ av representation fran rullmenyn och registrera Datum from,
Datum tom, Belopp samt Antal pers.

4. Klicka pa knappen Deltagare for att registrera namn och féretag alternativt
kryssa i rutan Bilaga bifogas. Om du ska bifoga en deltagarlista gér du detta
langre ner i arendet, under Medd/Bil.

5. Om utlagget inte foljer din grundkontering behdver du kontera. Klicka pa
knappen Kontering och fyll i de uppgifter som ska galla. Om utlagget ska
fordelas pa olika konteringar behdver du sjalv andra vardet langst upp vid faltet
Omf. Klicka sedan pa Lé&gq till for att ange fler konteringar.

6. Om du har kvitton behdver granskare/attesterare ta del av dem. Kvittona
scannas in och bifogas via Medd/Bil och skriv ut utlaggsbilagan dar kvittona
fasts for att sedan lamnas for granskning i den gra brevliadan i X200-korridoren.

7. Klicka pa Berdkna for att se dina preliminara ersattningar. Observera att
skatteberakningen ar en schablon och kommer att justeras enligt dina
skatteuppgifter under 16nekérningen.

8. Avsluta med att skicka arendet for attest genom att klicka pa knappen Skicka.
Du ser ditt arende under Min sida och Mina &renden.
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