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1. Minirapporteringar

Minirapporteringar ar en funktion for att pa ett enkelt satt kunna registrera
personuppgifter for personer som ar arvodister och som inte har en manads-
anstallning med manadslon och anstillningsomfattning, utan endast
ersattningar vid enstaka tillfallen (féor manadsanstallda som arbetar vid
Hogskoleprovet ska det registreras en minirapportering pa). Det kan tex avse
sakkunnig- och styrelseuppdrag, for opponering, eller som ledamot i till
exempel i lararforslagsnimnd/motsvarande. Aven ersittningen till
forsokspersoner, handledare och ersattning till personal som arbetar med
hogskoleprovet raknas som arvoden.

Observera att timlon till timaviénad personal inte ska registreras via
minirapportering.

Minirapportering ska ocksd anvindas nir en person, med svenskt
personnummer eller samordningsnummer, som inte har en anstallning vid LU
men som ska ha ersattning for ett utlagg eller resa.

Flodet ar att kdllrapportér registrerar personuppgifter och verkstaller drendet
och uppgifterna fors over till Ilonesystemet utan ytterligare kontroller eller
attest.

Minirapporteringen genererar ingen ersattning. Utbetalning sker forst nar

arvodet har registrerats under Ersattningar/Arvoden. Reserdkningar/utlagg
registreras under en egen flik.

2. Inledning

Efter inloggning i Primula valj Handldgga

LUNDS UNIVERSITET

Min sida >
T [
Handféggag
‘-\-\-\_\_\_‘_‘—\—\_

Tjanster L

Externa l&nkar X



Valj Minirapporteringar

Handligga v

-Anstallningfavelut
-Bisy=sla

-Ersattningar/Arvoden

-Ledighet
-Lénevaxling
-Re=zor/utldag
-Semester
-Sjukyfriskanmalan
Kompetens

linirapporteringar

Personuppgifter

3. Registrering av ny minirapportering

1. SKkriv in personnummer och klicka pa "Sok”.

Ange personnummer eller namn

Personnummer Namn

Fonetisk sokning (Kvick ger dven Qvick) [

sok.

Skapa ny
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Om personen inte finns registrerad i Primula sedan tidigare, kommer

det ett meddelande.

Meddelande fran webbsida @

! Inga personer uppfyller sckvillkoret

Klicka pa "OK”. Klicka dérefter pa "Skapa ny”.

2. Skriv in personnumret igen och klicka pa ”"Skapa”

Ange personnummer for ny person @imuoo-cocsy ||

Skapa Avbryt
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3. Klicka pa "Ny anst”. Observera att en minirapportering inte betraktas

som en anstallning.

Inga aktuella anstallningar
Avbryt

Ny anst,

4. Vilj ledigt Anr (Anstédllningsnummer) och 999 Arvordister, generell som

Organisatorisk enhet och klicka darefter pa "Bekrafta”.

Valj anstallningsnummer samt organisatorisk enhet for ny anstallning

Anr Organisatorisk enhet
v || 999 Arvodister, generell v

Avbryt

Bekrifta

0 oo W

5. Nu 6ppnas formularet

Person/skatteuppgifter

Férnamn |
Tilltalsnamn [ ]
Mellannamn \
Efternamn \

\

|

|

\

| Ange position, en eller tv§ siffror

C/o

Adress

Postnummer

Ort

Utlandsadress utland

Skicka I6nespec. med post
Arbetsstélle
Tjénstgoéringsort
Preliminér skatt

(tabell, kolumn)

Procentuell skatt ]
Andrad berikning av skatteavdrag:

Bel

(beelggpl:,) from, torm) ‘7‘| ‘ ‘ | (RARAMMDD)
Beloppsgréns L]
Procentuell skatt ‘—| ‘7| |
(procent, from, tom) |

v

| (RRRAMMDD)

Underlag for arbetsgivardeklaration:

Utldndsk nyckelperson O I

(ar nyckelperson, from, tom) (RREAMMDD)  (AABAMMDD)

KU14-underlag [ v

TIN-nummer \

Skatteregistreringsland ( v |
\
\

Medborgarland
Arbetsland

6. Nar personuppgifter ar registrerade, klicka pa € stang
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7. Anstuppg
9
From Tom Typ av anstillning
LENEDTIN W CTERTIN W Arvodist Uppdragsiagare (g pe R
{BEMMDD) [EAMMDD)
Befattning
| minirapporterad V|
Organisatorisk enhet
|999 Arvodister, generell V|
€ sting

Fyll i datum i félten for From och Tom for perioden nar arvodet ska
handlaggas. Valj Arvodist Uppdragstagare (ej pensionsgrundande) under
Typ av anstéllning. Valj minirapporterad under Befattning och valj 999
Arvodister, generell under Organisatorisk enhet.

Klicka i “Beviljas” och “Verkstall”.

Medarbetarens personuppgifter blir nu éverférda och registrerade i
lonesystemet. Nu gar det att rapportera ersattningar for personen fran och
med det datum som registrerats.

9 - Minirapporterade, generell

+ Medd/Bil

(@ Beviljas DiarieNr | @
Motivering |

Werkstall

Det gar nu att se under Tjanster Pers/Anst uppgifter att
minirapporteringen ar registrerad

Tjdnster ¥

Franvarokalender
Kompetens
Kontrolluppgifter
Linekostnadsspec,
Lonespecifikation
MNyckeltal

= Pers/Anst uppgifter

8. Om registrering av ersattning ska ske féor medarbetaren i samband med
S
att registrering skett i Minirapporteringar, klicka pa knappen

(Iangst upp pa sidan) for att uppdatera innan du 6ppnar formular for
ersattningar/Arvoden.
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9. Om personen redan finns registrerad i Primula pa en Minirapportering,
gor en forlangning av den anstallningen. Se kapitel
Fordndring/Férldngning av Minirapporteringar nedan.

4. Forandring/Forlangning i Minirapportering

1.
Ange personnummer eller namn
Personnummer Namn
| | | sok
Fonetisk sékning (Kvick ger dven Qvick) I:l
Skapa ny
Fyll i personnummer eller namn och klicka pa “Sok”
Nar sokningen gett en traff, klicka pa "Bekrafta”
2.
walj anstabining
Om personen har flera minrapporteringar sedan tidigare, valj den rad som
ska forandras eller férlangas. Klicka pa ”Bekrafta”
3.
Befattning: 9 - [FAvslutad 180831*] 888888 Systemkod (minirapporterad)
Pars Uppg Anst Uppg
Tva alternativ visar sig.
Pers Uppg: Har dndras uppgifter om namn, adress ev. férandring av skatt.
Anst Uppg: Har andras minirapporteringens tom-datum.
Klicka pa ”"Anst Uppg”.
4.
Befattning: 9 - [TAvslutad 1808317 | 8828888 Systemkod (minirapporterad)
q
From Tom Typ av anstillning
[180901 | [190831 | |Awndist Uppdragstagare (] pe V|
{BEMMDDY) [EEMMDD)
Befattning
|minira1:|purterad V|
Qrganisatorisk enhet
|999 Arvodister, generell V|

€3 sting

OBS! GIém inte att ANDRA Organisatorisk enhet till 999 Arvodister,
generell!
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Klicka i ”Bevilja” och "Verkstall”.

O - 888888 Systemkod

Medd/Bil

(®) Beviljas DiarieNr | | @
Motivering | |

E-post meddelande till den anstéllde

\E Kasta
@ Angra
ﬂ Spara

Werkstall

Nu gar det att rapportera ersattningar for personen

(> |
5. Innan registrering av ersattning pabdrjas, tryck pa knappen [ (langst
upp pa sidan) for uppdatering av de nya uppgifterna.

5. Registrera Arvoden

1.
[ menyvalet Ersdttningar/arvoden registreras Arvode Uppdragstagare, arvode
sakkunnig/opponent, forsoksperson, hogskoleprov, sammantradesarvode,

handledararvode, studentrepresentant grundarvode samt styrelsearvode.

Vilj formular Arvoden LU

Ange personnummer eller namn

Personnummer Namn

| | | sok
Fonetisk sokning (Kvick ger aven Qvick) l:l

Skapa ny

o

Fyll i personnummer eller namn och klicka pa ”"Sok”

o

Nar sokningen gett en traff, klicka pa ”Bekrafta”
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WL et a lnd ng

Om personen har flera minirapporteringar sedan tidigare, vélj den rad som ska

°

anvandas for registreringen av arvodet. Klicka pa ”"Bekrafta”

1. Valj vilket arvode som ska utbetalas i Typ av ersattning
2. Ange datum och det belopp som ska utbetalas

Klicka pa fragetecknet "?" bredvid rutan Typ av ersattning for info om de olika
ersattningstyperna. Observera att inga arvoden ar tjanstepensionsgrundande.

Obs. Styrelsearvode gar att framatrapportera. Beloppet som anges betalas ut per
manad inom datumintervallet som anges. Om styrelsearvode ska vara ett
engangsbelopp ska samma datum anges i from-tom. Alla 6vriga arvoden blir alltid
ett engangsbelopp, oavsett vilka datum som anges.

Kontering Kontera arvodet genom att klicka pa konteringsknappen. Samtliga falt
utom Konto och Funktion ska registreras.

Om medarbetaren ar kopplad mot den gemensamma minirapporteringskoden, maste du valja till
vilken organisation drendet ska skickas fr attest i rutan "Skickas till Handl3ggare pa" |angst ner.

Avsluta med att Skicka arendet.

Utlagasbilagalskriv ut

+ Medd/Bil
() Beviljas Motivering, | | @
':::::' Beviljas e] ::vét meddelande till den anstsllde
() Ej kormrekt
Skickas till handldggare pa
| 4
i Kasta

Valj mottagare om drendet ej skall félja det normala flédet

i \ ﬂ Spara

Skicka

Werkstall
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