?‘@)

W J‘)&f}:

ORES
Stockholms
universitet

JERS/

N

PERSONALADMINISTRATIVA RUTINER
FOR PERSONALHANDLAGGARE VID INSTITUTIONER

Reviderad 2024-01-29

Sammanstalld av Lénesektionen, Personalavdelningen



‘V
Suua
=
0% S
/,V %

N+ o

Stockholms
universitet

INNEHALL

2 =] 0T ] e ] 3 = 3
Rapportering till 10N ..o i v v v s s s s s s nn 3
) V= T T o= 10 T T« 3
0 1= T 3 1] 2T = - T 5 3
L0 1= 172 e 3 T 0 e e 4
Arbetstidsschema vid deltidsarbete ...........ccccviiiiiisii s v e e 4
T Y = T« S 5
Adress- och NamMNaNAriNg ..uiciiiiiiiie i s s s r s r s r s r s a s amnamnamnannnnnan 5
Lonespecifikationer...ccviciiciiic i irs s irs s irr s s s s s s s s s s s s r s rrnrrrnnannnnnEa 5
L= 1 L= =T e 5
Ledighet.......cccimiiiiiii i i rnsrr s re s r s ra s ra s ra s na s s s s 6
SHUKANMEIAN 1t i i rr e r s rr s e e r s ra s EE s RS EE s EEa SRR EE SRR EEEEEEESEEESEEESEEEEEEEEEE 6
VAard av SjuKEt Barn (VAB) ...ccccccererererersnsesmseresesessssssssssesmsesasassssssssmsnsnsassssnsnnnsnnnsns 7
FriskvVaArdsbidrag ..iciiereiiermiiiniinrsss s ssss s s ss s sassssnssssassssassnsassnsnssnsnssnsnns 7
Lakemedelsersattning .....ccccviiiicinncinnccrn s srr s srr s r s r s r s rr s r s r s rr nrrrnrn 9
Mertid, overtid, kvallsundervisning, beredskap och ob-ersattning ........cccvcevveanee 9
2T =T o= 1 1 T T e 9
Entledigande/egen uppsagning och pensionsavgang........coccicreiimimininreresnsnnnnes 9
Trygghetsstiftelsen (TSN) ..ccicuiiiiiiiiairasasa s s s s s s s s s s s sannnnnsanss 9
SINK (sarskild inkomstskatt for utomlands bosatta) .......ccccvciciciic i v e v nanas 9
Forskarskatt......c.ccooiiiiiiiiiiiiriis i s s s r e s v s s e 10
L] o T'o 1T 5 e [ = e 11



-

,,%@:

Ynis

Stockholms
universitet

Fy @)
%

JERS/
O30

N
2

BEHORIGHET

Handl&ggare tilldelas administrativa behdrigheter i personaladministrativa systemet Primula
sasom kallrapportor, granskare och attestant. Tilldelningen gors av prefekt/motsvarande via
blanketten ”Behorighet i Primula” som finns bland blanketter for personaladministration.

Anstillda med ett universitetskonto vid Stockholms universitet har behorighet till "Min sida”
I systemet.

RAPPORTERING TILL LON

e Rapportering till 16n sker antingen i Primula via egenrapportering av anstalld,
alternativt registrering av handlaggare pa institution/motsvarande, eller via blankett
beroende pa typ av arende.

e Registrering och attestering ska ske lI6pande, dock senast enligt angiven deadline.
Blanketter skickas in I6pande, dock senast enligt angiven deadline. Se Primulas
startsida under HR-administration for aktuella datum.

e Loneunderlag som inkommer efter deadline kan komma att hanteras forst till
nastkommande 16n.

e Anvand alltid senaste uppdaterade version vid rapportering via blankett, se aktuella
blanketter for personaladministration.

e Infor varje manads lénekorning skickar Ionesektionen ut en checklista for kontroll av
manadens loner. Denna ska féljas och signeras varje manad.

NYANSTALLNING

Vid nyanstéllning ska féljande information skickas in

anstallningsbeslut

examensbevis for doktorsexamen

skattsedel

arbetstidsschema — endast for de som arbetar farre &n 5 dagar per vecka.

Alla nyanstéllda behdver anmaéla sitt kontonummer till Danske Bank. Det géller &ven om man
tidigare har fatt sin 16n via Danske Bank fran en annan arbetsgivare. Anmélan bor goras
senast dagen Primula stanger infor 16nekdrningen. Se mer information nedan.

DANSKE BANK

Stockholms universitet anvander Danske Bank for [0neutbetalningar. Det innebar att alla
I6neutbetalningar gar fran Danske Bank till respektive medarbetares bankkonto.


https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/blanketter-mallar/personaladministration
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/blanketter-mallar/personaladministration
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Alla anstéllda ska anmala sitt bankkonto till Danske Bank via lanken som finns i Primula
med hjalp av BanklID. Nyanstallda behdver registrera sig som ny Iontagare med SU:s
kundnummer innan de kan logga in och registrera sitt kontonummer. Om du som handléggare
saknar uppgift om kundnummer, kan du kontakta Lonesektionen.

For de som inte har fatt personnummer eller samordningsnummer ska bankuppgifterna
e-postas till Ionehandlaggaren. Anvénd blanketten ”Payment to foreign bank account” som
finns bland blanketter for personaladministration. E-posta blanketten senast det datum som
galler for manadens léneunderlag.

Kontrollera att IBAN-numret stammer innan blanketten mailas, kontrollen kan exempelvis
goras pa webbplatsen: www.iban.se.

Kom ihdg att aven timavlénade behdver anmala sina bankuppgifter till Danske Bank.

TIMAVLONADE

Upplégg och rapportering av timavldnad gors av institution/motsvarande, se manual i
Primula-webb. Observera att den anstallde maste ha svenskt person-/samordningsnummer.
Om detta saknas, kontakta Lonesektionen.

ARBETSTIDSSCHEMA VID DELTIDSARBETE

Anstallda som arbetar farre &n 5 dagar per vecka ska fylla i blanketten ” Arbetstidsschema vid
deltidsarbete firre &n 5 dagar/vecka”, dar det framgar vilka dagar i veckan de arbetar.
Andringen ska alltid ske fr.o.m. bérjan pa en ny vecka (mandag) och schemat kan inte dndras
retroaktivt.

Blanketten bifogas i ett ledighetsarende alternativt e-postas av personalhandlaggaren till
I6nehandlaggaren for registrering i Primula. Tillfalliga &ndringar (kortare an tva veckor)
behover inte lamnas. Utifran arbetstidsschemat far den anstéllde en semesterkvot.

Semesterkvot innebdr att antalet semesterdagar for en veckas ledighet alltid blir fem oavsett
antal arbetsdagar i veckan. Kvoten berdknas genom att dela 5 med antal arbetsdagar i veckan.
En anstalld som arbetar 2 dagar i veckan far t.ex. kvot 2,5 (5/2). For varje arbetsdag den
anstallde tar semester gar det alltsa at 2,5 semesterdagar.

Om man fyller i t.o.m.-datum pa arbetstidsschemat, behdver man inte anméla nar man atergar
till att arbeta varje dag per vecka. Om man daremot inte fyller i t.o.m.-datum, maste man
skicka in ett nytt arbetstidsschema till Ionehandl&ggaren vid &ndring. Schemat &ndras inte
automatiskt vid avslut av tjanstledighet eller &ndrad omfattning.


https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/blanketter-mallar/personaladministration
https://www.iban.se/
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ARSARBETSTID

Anstallda som arbetar varje dag i veckan har en arsarbetstid pa 260 dagar (géller ej larare).
Det ar en schablon som &r framraknad utifran 52 veckor per ar ganger 5 dagar per vecka:

Arbetar Arsarbetstid
5 dagar per vecka 260
4 dagar per vecka 208
3 dagar per vecka 156
2 dagar per vecka 104
1 dag per vecka 52

ADRESS- OCH NAMNANDRING

Adressandringar gors av anstéllda under ”Min sida” i Primula. Det kan ocksa goras av
personalhandlaggaren vid institutionen — det galler framst for timavlénade som inte har
universitetskonto. Andringen gors under ”Handlagga”/”Personuppgifter”.
Personalavdelningen far inte adressandringar automatiskt via folkbokforingsregistret.

Upplagg av utlandsk adress eller byte fran utlandsk till svensk adress och vice versa kan
enbart goras av l6nehandléggare.

Namnandring kan enbart goras av I6nehandlaggare. Anstalld behdver skicka in ett
registerutdrag fran Skatteverket som styrker det nya namnet.

LONESPECIFIKATIONER

Lonespecifikationer hittar anstallda pa ’Min sida”. Har kan man dven exportera den till pdf
for att sedan spara ner eller skriva ut den.

Timavlénade och stipendiater far automatiskt I6nespecifikationen hemskickad.

SEMESTER

All semester ska vara planerad senast den 30 april. Aven en anstallds anmalan om att spara
semester till ett kommande ar ska vara gjord senast den 30 april. Arbetsgivaren bestammer
hur arssemestern ska forlaggas. Hansyn ska tas till anstalldas énskemal. Arbetsgivaren ar, om
det inte finns sarskilda skél, skyldig att lagga ut en anstallds hela arssemester som ledighet
under aret, om inte den anstéllda sparar semester enligt 13 § Villkorsavtalet. Semester kan
enbart tas ut i hela dagar.
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Om det inte gar att komma dverens om semesterforlaggning, bestammer arbetsgivaren om
forlaggningen. Underréttelse ska lamnas tva manader fore forlaggningen.

Intjanandear och semesterar ssmmanfaller och utgérs av kalenderaret. Det innebér att hela
arets beraknade semesterdagar gors tillgangliga for den anstéllde den 1 januari. Antalet
tillgangliga semesterdagar beror pa om det finns anstallning registrerad i Primula for hela aret
eller inte. Om en ny anstéllningsperiod registreras i Primula, 6kar antalet tillgangliga dagar i
motsvarande grad.

Vid ej semesterlénegrundande franvaro under aret eller om anstéllningen upphor minskar de
betalda dagarna. | de fall en anstalld tagit ut for manga semesterdagar vid anstallningens
upphdrande regleras skulden mot eventuell innestaende semester och 16n.

Semester registreras av den anstallde under ”Min sida” i Primula och attesteras av chef.

Efter sommarsemestern &r det viktigt att folja upp att all uttagen semester &r registrerad i
Primula samt att den anstéllde hinner ta all semester som inte far sparas.

Anstalld far ha hogst 30 sparade dagar.

Vid ev. sjukdom under semester och utbyte av semester mot sjukdom eller VAB, ska den
anstallde sjukanmala sig till institutionen samma dag och aterkalla sin semester for
sjukperioden. Fran dag 15 i sjukperioden kan man ta semester utan att avbryta sjukperioden.
Inget sjukavdrag gors under semesterperioden men sjukpenning kan fortsatt betalas ut fran
Forsdkringskassan.

Det gar inte att ta semester pa en dag som man far foraldrapenning fran Forsakringskassan.

LEDIGHET

De flesta ledigheter soks i Primula. Vid ledigheter som inte gar att soka via Primula anvéands
blanketten ”Ledighetsansdkan”.

Information om ledigheter finns bade i Primula och pa Medarbetarwebben.

SJUKANMALAN

Forsta sjukdagen ska den anstéllde gdra en sjukanmalan till arbetsgivaren enligt
institutionens/motsv. rutin. Sjukanmélan ska aven omgaende registreras i Primula av den
anstallde eller en kallrapportér vid institutionen/motsv. Arendet skickas till I16nehandlaggare
via Primula-webb for bevakning. Nar anstalld ater ar i tjanst, gors en friskanmélan av den
anstallde under ”’Min sida”.


https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/anst%C3%A4llningsvillkor/ledighet
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Fr.o.m. dag 8 i sjukskrivningen ska lékarintyg ldmnas. Den anstallde lamnar/skickar
lakarintyget till rehabiliteringsansvarig chef. Rehabiliteringsansvarig chef behover ta del av
hela lakarintyget for att kunna bedéma ratten till sjuklén samt behovet av arbetsinriktad
rehabilitering. Den anstéllde har mojlighet att dolja diagnosen. Det &r viktigt att
rehabiliteringsansvarig chef har kontinuerlig kontakt med den sjukskrivne.

Fr.o.m. dag 8 i sjukperioden tar Iénehandlaggaren 6ver arendet i Primula-webb. Institutionen
kontaktar I6nehandlaggaren nar den anstéllde har sjukfranvaro som fortsétter efter den sjunde
kalenderdagen. Rehabiliteringsansvarig chef skickar omgaende informationen vidare till
I6nehandlaggaren.

Fr.o.m. dag 15 i sjukskrivningen skickar den anstéllde l&karintyget i original till
Forsakringskassan. En kopia av lékarintyget ska skickas till rehabiliteringsansvarig chef som
aven sakerstéller att informationen skickas till 16nehandléggare, som gor en sjukanmalan till
Forsakringskassan.

Rehabiliteringsansvarig chef ska bevaka att lakarintyget kommer in i tid. Kontakta
I6nehandlaggaren om lakarintyget blir fordrojt for att undvika att den anstéllde far en skuld
om sjukavdrag gors for sent.

Mer information om rehabiliteringsprocessen finns pa Medarbetarwebben.

VARD AV SJUKT BARN (VAB)

Den anstallde anmaler direkt till institutionen och Férsakringskassan. Underlag som styrker
ratt till franvaro ska lamnas till narmsta chef fran och med den attonde franvarodagen.
Underlag kan t.ex. vara beslut om utbetalning fran Forsakringskassan. Om ans6kan om
ersattning nekas fran Forsakringskassan ska annan ledighet sokas.

Nar barnet ar friskt registrerar den anstéllde franvaroperiodens fr.o.m.- och t.o.m.-datum i

Primula-webb och anger vilket barn det géller. Om barnet inte finns registrerat i Primula
sedan tidigare, maste det forst registreras under ”Min sida”/’Personuppgifter”.

FRISKVARDSBIDRAG

Anstallda har mot uppvisande av kvitto ratt till skattefritt friskvardshidrag. Registreringen
gors av den anstallde i Primula.

Vilka aktiviteter som ar godkanda for friskvard styrs av Skatteverkets regler. Det ar
institutionens ansvar att kontrollera att den anstéallde far max det belopp den har rétt till enligt
universitetets och Skatteverkets regler. Mer information om friskvard hittar du pa
Medarbetarwebben och under ”’Min sida” i Primula.



https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/rehabilitering/rehabiliteringsprocessen
https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/anst%C3%A4llningsvillkor/friskv%C3%A5rd/friskv%C3%A5rd-och-friskv%C3%A5rdsbidrag-1.475877
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Granskarens roll i friskvardsarenden:

Kontroll av hur mycket friskvardsbidrag den anstallde har ratt till

Sokt belopp far inte dverstiga vad den anstéllde har ratt till. Anstalld del av aret har
ratt till friskvardsbidrag i forhallande till hur manga manader hen &r anstalld under
aret. Ar personen anstalld del av manad raknas det som en hel ménad.

o Hur mycket friskvardsbidrag har redan betalats ut? For beviljade
friskvardsbidrag se Primula (Tjdnster — Rapportgenerator — Friskvardsbidrag).

o Friskvardsbidraget ska proportioneras utifran arbetets omfattning enligt en tabell
som finns p& Medarbetarwebben.

o Foraldralediga och de som &r sjukskrivna far nyttja formanen under sin
franvaro. Vid annan typ av tjanstledighet pa heltid omfattas den anstallde inte
av friskvardsformanerna.

o Anstallda med timlon far sin ersattning per arbetad dag.

(3000/260 dagar * antal arbetade dagar)
Sokt belopp far inte 6verstiga belopp pa kvitto.

Kontroll av kvitto

Kvitto ska Idmnas in i original innan &rendet skickas vidare till attestant. Kvittot ska
fastas ihop med utskriftsunderlaget fran Primula med haftklammer, inte med tejp.
Namn eller personnummer ska framga pa kvitto.

Kvitto maste lamnas in under innevarande inkomstar (undantag gors for betalningar
gjorda under november och december som kan anvandas for friskvardsbidrag
nastkommande ar).

Kontrollera att ratt momssats har angivits. Vid autogiro eller betalningsintyg ska
moms inte anges.

Vid betalning via autogiro ska antingen en kopia pa aktuellt autogiroavtal tillsammans
med kontoutdrag dar betalningen framgar eller ett betalningsintyg utfardat av
anlaggningen bifogas.

Vid betalning mot faktura ska fakturan samt kontoutdrag dar betalningen framgar
bifogas. Fakturan ska vara stélld till den anstéllde personligen.

Bevilja friskvardsbidraget

| Primula
» Utbetalningsdatum — valj den 25:e i innevarande manad.

» Skapa Arvode ska vara markerat.

Pa utskriftsunderlaget ska arende-id och personnummer vara synligt. Kvitto kan fastas
pa baksidan om det &r stort eller pa ett separat papper.

Om arendet behover kompletteras/andras, kan du som granskare antingen gora det
direkt i arendet eller skicka tillbaka drendet till den anstéllde for komplettering.

Nar granskning ar genomford och allt ar korrekt skicka &rendet for attest.


https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/anst%C3%A4llningsvillkor/friskv%C3%A5rd/friskv%C3%A5rd-och-friskv%C3%A5rdsbidrag-1.475877
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Arkivering av friskvardsbidrag
e Arkivering/forvaring av friskvardskvitton sker pa institutionen/motsvarande pa
samma sétt som for utlaggskvitton.

LAKEMEDELSERSATTNING

Anstéllda kan begéra ersattning for kostnader avseende lakemedel som omfattas av
hogkostnadsskyddet. Erséttning far enbart begaras en gang per ar. Mer information finns pa
Medarbetarwebben.

MERTID, OVERTID, KVALLSUNDERVISNING, BEREDSKAP OCH OB-

ERSATTNING

Den anstéllde registrerar mertid, dvertid, kvéllsundervisning, beredskap och ob-erséttning i
Primula-webb. Funktionen och instruktioner finns under Min sida — Arbetstid.

RESERAKNING

Den anstéllde registrerar reserékning i Primula-webb. Timavlonade registreras oftast in av
administrator vid institutionen eftersom timavlonade inte brukar ha nagot universitetskonto.

Kontakta lonehandlaggare om nagot utlagg ska formansbeskattas.

ENTLEDIGANDE/EGEN UPPSAGNING OCH PENSIONSAVGANG

Pa medarbetarwebben finns information om egen uppsagning och pensionsavgang. Observera
att det finns sérskilda instruktioner gallande hantering av professorer.

TRYGGHETSSTIFTELSEN (TSN)

Nér en tidsbegransad anstallning upphor ska den anstallde anmalas till TSN om personen haft
anstallning i minst tva ar i foljd. Institutionen/avdelningen ansvarar for att maila en paskriven
och inskannad ”Underskriftsblankett till avtal om omstéllning” till I6nehandldggaren som
darefter gor anmalan. Underskriftsblanketten finns att tillga pa TSN:s webbplats.

SINK (SARSKILD INKOMSTSKATT FOR UTOMLANDS BOSATTA)

Den som arbetar och bor/vistas i Sverige kortare tid an sex manader ska lamna in en
SINK-ansokan. Anstkan gors oftast av arbetsgivaren men kan dven goras av den anstéllde.
SINK-ansokan ska goras &ven om den anstéllde inte vistas i Sverige alls, det kan t.ex. galla


https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/anst%C3%A4llningsvillkor/sjukdom-och-l%C3%A4kemedelsers%C3%A4ttning/l%C3%A4kemedelsers%C3%A4ttning-1.495217
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/avsluta-anst%C3%A4llningen/egen-upps%C3%A4gning-1.352068
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/avsluta-anst%C3%A4llningen/pensionsavg%C3%A5ng-%C3%A5lder-1.351714
https://www.tsn.se/om-oss/press/nyheter-i-omstallningsavtalet/
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opponenter som utfor hela arbetet fran sitt hemland. Ansékan behéver goras aven for dem som
tidigare varit i Sverige och redan har ett samordningsnummer.

Ansokan kan goras antingen direkt pa Skatteverkets webbplats eller pa blankett SKV 4350 som
finns att ladda ner pa deras webbplats.

Det ar vanligt att utlandska opponenter och gastforelasare forbereder sig for uppdraget i sitt
hemland. Kryssa i sadana fall i ”Ja” under fragan *Utfors uppdraget bade i Sverige och i annat
land”. Under 6vriga upplysningar kan man ange hur stor andel som utfors i respektive land,
t.ex. Sverige 25 % och Norge 75 %.

| rutan ”Underskrift” skriver ni under som handl&ggare. Fyll &ven i ditt namn och
institutionens uppgifter i rutan for “eventuell representant”.

Nar beslutet kommer fran Skatteverket mailas det till Ionehandlaggaren tillsammans med
kopia av ansokningsblanketten och blanketten 16ne- och tidrapport. Det samordningsnummer
eller personnummer som finns pa beslutet fran Skatteverket ska anvandas pa alla blanketter
som skickas till I16nehandlaggaren. Maila alla underlag samtidigt och behall kopior hos er.

Upplégg av bankuppgifter i Danske Bank gors av I6nehandldggaren om betalningsmottagaren
inte har svenskt bank-id. Fyll i blanketten Payment to foreign bank account”. Kom ihag att
ange skatteregistreringsnummer (TIN-nummer) och valuta pa blanketten.

Enligt Skatteverket ar det inte tillatet att ge traktamenten till personer som inte ar
folkbokforda i Sverige, endast traktamente till medborgare inom EU. Personer utanfor EU
kan endast erhalla skattepliktiga ersattningar samt ersattningar for t.ex. biljetter mot
utlaggskvitton. Det ar inte heller tillatet att ge traktamente till personer som kommer till
Stockholms universitet for ett uppdrag.

FORSKARSKATT

Utlandska nyckelpersoner kan fa skattelattnader vid tillfalligt arbete i Sverige efter beslut fran
Forskarskattendamnden. Beslutet ska snarast skickas till lonehandlaggaren. Skattelattnaden
innebdr att skatt och I6neavgifter enbart berdknas pa 75 % av inkomsten. Med inkomst menas
I6n, formaner och annan ersattning som betalas ut for arbetet.

Mer information och lank till ansdkningsblankett finns i HR-guiden.

10


https://skatteverket.se/
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/rekrytera-och-anst%C3%A4lla/internationell-rekrytering#skattel%C3%A4ttnader
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STIPENDIER

Upplégg av stipendiater i Primula-webb gors av administrator vid institutionen — anvand
anstallningsnummer 9. Fore upplagget maste det kontrolleras att personen inte har
manadsanstallning eller ar timavlénad vid Stockholms universitet. Se handledning i Primula-
webb.

Stipendiater utan svenskt personnummer som stannar i Sverige kortare tid an tre manader,
eller &r bosatta utomlands, 1aggs upp i Primula med fiktiva personnummer. Detta gors av
personalavdelningen och i sadana fall skickas stipendiebeslutet till Ionehandlaggaren for
uppldgg. Bifoga dven blanketten ”Payment to foreign bank account”.

Sarskilda regler galler for att ett stipendium ska kunna betalas ut skattefritt. Se Skatteverkets
webbplats for aktuell information.
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