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Registrering i PagaWeb for ansatte

Malet med desentral registrering av lgnns- og petepplysninger i PagaWeb er a bidra til
en god og effektiv forvaltning av lgnns- og perdamksjonen ved UiB, og a redusere
ressursbruken. Prosessen baseres pa at de aebatigsstrerer inn i personal og
lannssystemet via elektroniske skjemaer. Vi gjgmoerksom pa at nar du far tilgang til
PagaWeb, vil du ikke lenger fa tilsendt lgnnslippémpa papir.

PagaWeb-prosjektet har opprettet en egen nettsidgg) hvor du blant annet finner
brukerveiledning. Nettadressen Bittp://pagaweb.b.uib.no/

Systemkrav

PagaWeb er et web-basert system som kun virkebuddav nettleseren Internet Explorer.
Man ma ogsa ha Java installert p4 maskinen. #.sid

For de som ikke har Internet Explorer pa sin madian vi lagt opp til at man kan logge seg
pa en terminalserver.
Naermereinformasjon om palogging til terminalsergerside xx

Skjema som skal tas i bruk

UiB er nd i en testfase hvor SV-fakultetet vil vasstpilot for & teste ut bruk av en del
skjemaer. | den forbindelse gnsker vi at ansaiteSx-fakultetet skal ta i bruk falgende
skjema:

» Person og familieinformasjon

» Fraveersregistrering

» Permisjon eller tidsbegrenset redusert stilling
* Foreldrepermisjon

* Nyansatt (brukes kun av VLA og FLA) (*)

» Arbeidstaker slutter (brukes av leder og FLA)
» Overtid og diverse utbetalinger

» Refusjon av utlegg

» Masseregistrering av variable tillegg og trekk {asikun av VLA)
* Reiseregning (*)

» Ferie (*)

(*) Disse skjemaene tas ikke i bruk na. Prosjekigan for utrulling av
PagaWeb vil gi melding nar disse skjemaene skaldask.

Roller

For a registrere i PagaWeb ved UIB er det oppratiee roller for & ivareta de ulike
oppgavene. Roller bestemmer hva du far tilgand $ié og gjgre i PagaWeb. Nedenfor er en
kort beskrivelse av de vanligste rollene.

Rolle Beskrivelse

Ansatt Ansatt rollen er en basisrolle som du autmkdlir tildelt
farste gang du far tilgang til PagawWeb.
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Denne rollen gir deg blant annet tilgang til & sespnal og
lznnsinformasjon som er registrert pa deg (Min nepp
| tillegg far du tilgang til a registrere opplysgir i elektroniske
skjemaer og se lgnnslippen din elektronisk.
Nar du har fatt tilgang til PagaWeb vil du ikke d¢em fa tilsendt
lannsslippen din pa papir ettersom du na kan leseel
elektronisk i PagaWeb.
Leder Alle som er ledere ved institutter og avdginma registreres
som ledere organisasjonshierarkiet i Paga-klieridette gjares
sentralt pa gkonomiavdelingen. Nar dette er gjibteder
automatisk bli tildelt en lederrolle for sin avdeii
Lederrollen gir lederen tilgang til & se lanns- og
personalopplysninger pa sine ansatte bortsetifradlipp og
personlige trekk.
Stedfortreder for leder Stedfortreder for lederfaitildelt de samme rettighetene son
lederrollen. Ved UiB vil gkonomiavdelingen tildele
stedfortreder rolle til ansatte som er oppgitt stedfortreder
for leder.
Variabellgnnsattestant Variabellgnnsattestantesr(@kikonsulenten) skal kontroller,
0g attestere skjema vedrgrende variabel Ignn.
Deretter sender variabellgnnsattestant skjiemaeteviil leder
for godkjenning. Fglgende skjema skal attesteres av
variabellgnnsattestant for det anvises av leder:

» Overtid og diverse utbetalinger

» Refusjon av utlegg

* Reiseregning
Alle personer ma vaere registrert i PagaWeb bgadd& en
utbetaling via lgnnssystemet. | tilfeller hvor esrson ikke er
registrert i PagaWeb for eksempel skal ha utbetdibnorar,
ma variabellgnnsattestant sgrge for at personereiiistrert i
PagaWeb. Dette gjgres ved a bruke skjemaet

» Nytilsetting
Fastlgnnsattestant Fastlgnnsattestanter er pékspsalent pa fakultetsniva og
har blant annet ansvar for a sgrge for at fakuétetatte far
utbetalt korrekt manedslann i henhold til kontrakt.

=)

D

Saksgang
Saksgangene styrer hvordan skjemaene blir serafjaWeb dersom de fylles ut av ansatte:

Falgende skjema sendes til Variabellgnnsattestanten
* Reiseregning
* Overtid og diverse utbetalinger
» Refusjon av utlegg

Variabellgnnsattestant skal attestere skjemaeg¢ndesdette videre til leder for godkjenning.
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Folgende skjema sendes leder:
* Fraveersregistrering
* Permisjon eller tidsbegrenset redusert stilling
* Foreldrepermisjon
* Ferie

Falgende skjema blir direkte overfart til Igann aggonalsystemet uten kontroll eller
godkjenning.

* Person og familieinformasjon

Brukerstgtte

Dersom du har problemer med palogging, spgrsmabvedde registrering av timelgnn eller
reiseregning kan du ta kontakt med variabellgnesttht pa din avdeling.

Dersom saken ikke lar seg lgse, kan saken meldssetracker , nettadresse:
https://bs.uib.noDer er det opprettet en egen gruppe som heter PAGA

Dersom du har spgrsmal vedrgrende din faste lganddslann) og regelverk rundt dette kan
du ta kontakt med fastlgnnsattestant pa fakultetet.

Palogging til PagaWeb via Feide

UIB benytter FEIDE som paloggingsmetode for PagaVieite gjar at alle kan benytte sitt
vanlige brukernavn og passord for & logge seg ga\Wab.

For & logge pa PagaWeb via FEIDE, gar du na tijeiatle nettadresse

https://uib.bluegarden.net

ff‘ Universitetet i Bergen - Windows Internet Explorer

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help

"

Pl b, bluegarden. net

—

Du far da opp Feide paloggingsbildet og kan logeg pd PagaWeb via Feide. Du bruker da
ditt vanlige brukernavn og passord som du brukedodogger deg pa Pc-en om morgenene:
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Rt

| BLU EGA RDEN English | Bokmal | Nynorsk | Samegiella

FORSKJELLEN ER MENNESKENE BAK

Palogging gjennom Feide

PAGAweb (UiB) har bedt om at du logger inn. Valgt tilhgrighet er Universitetet i Bergen. Endre?

Brukernavn |

Passord |

Logg inn

Glemt brukernavn og passord?

Hielp Personvern Mer informasjon

Noen tips for & unnga paloggingsproblemer

Etter 3 mislykkede innloggingsforsgk blir brukerkoen stengt i 1 time, dvs. du ma vente
minst 1 time fra siste mislykkede forsgk til nefstiesgk.For & unnga dette anbefales a lukke
nettleseren du er i, og apne en ny "fersk" nettééde (Internett Explorer) og starte med nytt
paloggingsbilde og taste pa nytt inn brukernavipassord, etteigrste mislykkede forsgk.
Etter mer enn 8 mislykkede paloggingsforsgk blintken last og opplasing ma bestilles.
Dette gjgres ved & melde saken til PAGA gruppasudtracker.

Inaktivitet

Etter 2 timers inaktivitet ma en gjare paloggingdmytt av sikkerhetsmessige arsaker. Dette
gjares ved a "oppdatere” skjermbildet. "Oppdatdtéraativt tast F5.

Etter oppdatering kan det forekomme at man frensd@lefeilmelding. Hvis dette skjer ma
man apne en ny "fersk" nettleserside (Internetid&ep) og starte med nytt Feide
paloggingsbilde og taste pa nytt inn brukernavipassord.

PagaWeb som Favoritt

Det kan veere lurt & legge PagaWeb som Favoritpldggr, eller som hurtigtast pa
Desktop’en. Merk at du fgrst ma gjere dette ettelushar logget deg pa PagaWeb via Feide.
Du kan legge PagaWeb som favoritt nar du har konimnetil forsiden i Personalportalen.

Forsiden i PagaWeb

Nar du er kommet inn i PagaWeb, far du opp dingrdige forside. Du logger ut av
PagaWeb ved a klikke pa knappen gverst til hayuskidgsa a lukke nettleseren etterpa.
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PERSOMNALPORTALEN

* MNavnet ditt

\.3 Mine oppgaver Altuelt B Drftsmeldinger

Ingen utestiende sijema furnet

[ Frister

Informasjonsbokser

Hovedbildet pa forsiden viser ulike informasjonsbakhvor det finnes ulike typer
informasjon for brukere av PagaWeb. Bokd&ine oppgaver viser antall uferdige oppgaver
(elektroniske skjema) som ligger i innkurven direrBom du klikker pa oppgaven vil du
automatisk komme inn i den innkurven hvor oppgduames. Boksen Aktuelt” inneholder
meldinger fra Sentral Ignnstjeneste. | informadpmksen‘Frister” blir det lagt ut aktuelle
frister som er viktig for lannskjaring.

Menyen pa venstre side

Menyen viser hva din rolle har tilgang til i PagayV@nsatt rollen har blant annet tilgang til &
se 'Min mappe” samt & velge Skjema/Oppgaver for & kunne registrere opplysninger i
elektroniske skjema.

Valget "Kom i gang” inneholder ikke UiB sine rutind/i anbefaler derfor a ikke bruke dette
valget.

Min mappe

Under menyvalgeiMin mappe' vil den enkelte medarbeider finne egne lgnns- og
personalopplysninger, slik de er registrert i l@ayssemet. Informasjonen er gruppert ved
hjelp av en rekke mappekort. Det mappekortet sowalet vil veere markert med blatt.

g Opplysninger om medarbeider e

Cppgaver =

Signatur hiawmiz

Signatur pa & el. & tegn Mawnet ditt

Arbeidsg Organisasjonsenhat:

0000217000 @kenomiavdelingen

Stifling:
1065 Konsulent

Ancattnr

Ditt ansatt nr (5 siffer)

420760 Universitetat | Bargen

Lonn | Persorlige trekk | Faste Tilegg/trekk | Histonkk | Fravser

Fodselsnr Kign Alder

Ditt fedsels nr (11 siffer)

Tl ||ég-; Fene Famibe v o Lannsslipp Til Qanger Dakumenter Sl:]ema

Fodsalsdato

Din fadsel=dato

1o
Kvinne Din alder

Ledere har tilgang til & se lgnn og personalinfajoa for sine ansatte. Leder for avdelingen
far dermed stort sett tilgang til den samme infajmaen som du selv ser i Min mappe.
Ledere far imidlertid ikke tilgang til & se ansagtee lgnnsslipper, personlige trekk og heller
ikke alle faste trekk.
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All informasjon som skal legges inn i PagaWeb leggea via skjema. Under menyvalget
'Skjema/oppgaver, og pa mappevalgeNytt skiema” vil du finne alle skjiema som er
tilgjengelig for deg som bruker. Man apner de akéuskjemaene ved a klikke pa dem.

= skiema

Behandlet

| Oppgaver

Al Mine mest brukte
Skjema

Fravaer

| Mest populzere

Skjema

Person og familieinformasjon

Permisjon eller tidsbegrenset redusert stilling
Foreldrepermisjon

Fravasr

Beskrivelse

Egenreqgistrering av f. eks. egenmelding og barns sykdom mv. Itillegg benyttes skjemaet for
3 soke om kortere permisjoner og kurs / tjenestereise. Samtidig melder du tidsperiode
hendelsen gjelder for

Beskrivelse

Endring av person- og famile informasjon inkl. bankkonto og ekstra skattetrekk

Sgknad om lengre permisjoner eller tidsbegrenset redusert stilling, samt militzertjeneste
Foreldrepermisjon (fodsels- og adopsjonspermisjon for mor og far)

Egenregistrering av f. eks. egenmelding og barns sykdom mw. I tillegg benyttes skjemaet for

3 soke om kortere permisjoner og kurs [ tjenestereise. Samtidig melder du tidsperiode
hendelsen gjelder for

Overtid og diverse utbetalinger Registrering av overtid og diverse utbetalinger

Alle

Skjema Beskrivelse

EE] Fravzer, ferie og permisjon

Ferie Registrering og korrigering av feriefravaer. Reservasjon og seknad om overfering av ferie

Skjemaenes oppbygning og funksjonalitet

Alle skjema er i prinsippet bygget opp pad sammeeniaet som farst og fremst er forskjellig
er hva som skal registreres. Det er lagt inn sigksflyt i skjemaene i forhold til gjeldende
rutiner og organisasjonsstruktur. Skjemaene inrtehralle de opplysninger du har bruk for i
forbindelse med registrering. Du finner nedtrekksyee der du skal registrere kodeverk, og
du finner en hjelpfunksjon med beskrivelse av fedteskjemaet. Ved a trykke pa Send-
knappen sendes skjemaet til neermeste leder, alfebellgnnsattestant dersom dette er satt
opp i saksflyten.

Alle skjema laster opp den informasjonen som eistesgt pa medarbeideren i lgnnssystemet.
Det betyr at du slipper & skrive inn opplysningansnavn, adresse, bankkontonummer osv
nar du for eksempel skriver en reiseregning. Systdrar ogsa automatiske beregninger og
kontroller, slik at du slipper & lete opp satserde ulike landene nar det gjelder
kostgodtgjarelse (diett) og du slipper a regnentaladagn du har krav pa kostgodtgjarelse
for.
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Leverandgren av PagaWeb arbeider na med a fa sgmyaskjemateknologi (Blueform)for
alle skjemaene som brukes i PagaWeb. Dette arbaidkte ferdigstilt enna. Skjema for
Person og familieinformasjon, Fraveersregistreraggskjema for permisjoner er oppdatert til
Blueform, mens de andre skjemaene fremdeles bdéregamle teknologien.

| de nye skjemaene basert pa Blueform vil du fidisse knappene gverst til hgyre i skjiemaet:

Zlsend fflagre  gSknv ut

Dersom du gnsker a lagre skjemaet og jobbe videdkdat senere, kan du lagre det ved &
trykke "Lagre”-knappen, og deretter klikke pa "Aybrfor & ga ut av skjemaet. Du vil da
finne igjen skjemaet i din personlige innkurv.

For & legge til nye poster i skiemaet trykker dudpfigrenne krysset i skjiemaet.

':II}Legg til

Du far da frem en dialogboks hvor du kan registrgme opplysninger. Du kan deretter velge
om du vil lagre posten, registrere flere postegredvbryte registreringen uten a lagre posten.

Lagre Registrer flere | Avbryt |

Skjemahjelp

Alle skjiema har en skjemahijelp. | skiema baseBlp&form finner du skjemahielp til de
enkelte feltene ved at det star et spgrsmalstemibaiytil hayre for feltet. Nar du klikker pa
dette symbolet far du frem hjelpetekst som gir iddgrmasjon om hvordan feltet skal fylles
ut.

| skjemaer som ikke er oppdatert til Blueform finde skjemahjelp gverst i skiemaet. Dette

er ogsa markert med et spgrsmalstegn symbol. NRlikker pa spgrsmalstegnet for
skjemahijelp vil det &pne seg en beskrivelse awskt i eget vindu.

Hvordan sende skjema til kontroll

Nar du skal sende skjemaene til kontroll, gjgretedsa ulik mate avhengig av om dette er et
skjema med ny funksjonalitet eller ikke.

For skjema med ny funksjonalitet trykker du [@ehd knappen nederst i skiemaet for &

sende skjemaet til kontroll. Du far da opp en dialuks som inneholder valg for "Status” og
"Innboks”.
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Dersom skjemaet skal godkjennes av neermeste labeajget "Til godkjenning” veere
markert, og navnet pa naermeste leder vil veere mtarkamboksen. Klikk pa navnet til den
lederen som skal godkjenne skjemaet dersom dédtesikerede er markert. Trykk deretter pa
"Send” knappen. Skjemaet vil da havne i innkunieddn lederen du har valgt.

Merknad

Status feltet Innboks
Til godkjenning er marker] Velg leder som skal ha skjemae

Status Innboks
Til godkjenning Thorsen Kathrine Brosvik (420760/0000151100

Muri Britt-Karin (420760,/0000150000)
Solsvik Berit (420780/0000000000)
Gruppe (G-Konsern)

Send | Lukkl

(*)

For skjiema som bruker Blueform feltene "Status™®ifjinnkurv” vises gverst pa farste side

i skjemaet. Disse skjemaene skal vanligvis kordgrell av variabellgnnsattestant far de sendes
til leder for anvisning. Nar du klikker da pa feltStatus” vil du fa et valg som heter
"Registreringskontroll”. Nar du velger det, vilil innkurv” endre seg, og du vil fa opp
innkurven til variabel lgnn for din enhet. Da kantdykke "Send”-knappen.

Pl;ru | I ‘ & © ‘ % = ‘ G) Lagre | Send

ILLER | Overtid ‘
Klikk pa status felt
Velg Registreringskontrol

Innkurv
Velg Variabel og reise for ditt institutt

Oventid og diverse uthetalinger

Statuz: Til innkury:
Registranngskontrall (KREG) WVariabel og retse (V-420745000000151100)
erknad
Arbeidegiver Organizazjonzenhet taned Ar Bruker Blankett 1D
Tmversitetet 1 Bergen (420750) |DUDU]51 100 Sosinlogisk institutt 2011 |APOAS 12120

Hvordan sende skjema til kontroll ved annen enhet

Dersom en annen enhet ved UIB enn den du er tilingkal betale reiseregningen din, ma du
endre organisasjonsenheten ved & taste inn rikg@nisasjonsenhetsnummer for gjeldende
enhet under feltet "organisasjonsenhet”. Da vilne\pa det nye instituttet/avdelingen
fremkomme automatisk. Nar du senere endrer sttliRegistreringskontroll”, vil innkurv til
den nye enheten fremkomme slik at du kan sendenslggtil riktig enhet.
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FI;P | ips ‘ 2! © ‘ % ! ‘ O‘ Lagre | Send

Overtid ‘

ILLER |

Oventid og diverse uthetalinger

Tast inn nytt organisasjonsnummer for)a Chatis; Til irirkury:
sende skjemaet til en annen enhet Registreringskontroll (KREG) Wariahel og reise (V-4207460/0000151100)
Merknad

Arbeidegiver Organizazjonzenhet taned Ar Bruker Blankett 1D
Tmversitetet 1 Bergen (420750) 0000151100 Sosinlogisk institutt 2011 |APOAS 19120

Hvordan kontrollere og godkjenne elektroniske skjem a

Variabellgnnsattestanthar ansvar for a kontroller at skjema er korrektltiog at belgp
stemmer overens med vedlagte bilag. Under Mingjaygr vil variabellgnnsattestant se hvor
mange skjema som venter pa behandling. Dersomilkekpa den bla linjen i innboksen
kommer du direkte til de oppgavene som fortsate ikk behandlet.

2 Mine oppgaver

skiema
Innboks Antall

V-420750,/0000151100 - Variabel og reise 3

Nar opplysningene i skjemaet er kontrollert, klikkariabellgnnsattestant pa status for a
enten sende skjemaet i retur til den ansatte dedstrar noe som er feil. | slike tilfeller

skriver dere en tilbakemelding til den ansatte rknadsfeltet gverst i skjemaet og sender det
i retur til den ansatte. Dersom skjemaet er korugit sendes skjemaet videre til leder for
godkjenning.

Overtid og diverse utbetalinger
Statuz Tilinnkure:
Til komtroll ledey (TEONTLE) | | Thovsen Kathuine Erosvik (420760/0000151100)
MerknadDETTE ER EN TEST | (inzen) -
Thorsen Kathvine Ercsvik (420760/0000151100)
Arbeidzgiver Organizazjonzenhet Grimstad Berit-Elin (420760000001 500007
Universitetet i Bergen (420780) |pooo1s1100 Sosiologisk institutt Antonesen Tave (420780/00000000000 . =

Leder eller stedfortreder for leder har ansvar for & godkjenne/anvise elektroniskenskje
Dette gjgres ved & endre status pa skiemaet siki@naet blir overfart til neste ledd i
saksgangen. Dette vil vanligvis veere til Sentrahld_eder eller stedfortreder for leder har
ogsa mulighet til & returnere det elektroniske siget til variabellgnnsattestant dersom leder
finner at noe ikke er korrekt.
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Statuz: Tilinrkure
Tl Sental R TEONTLIY |Loun (LONH)
herknad: (mgen) o
Til kontroll leder (TEONTLE)
Arbeidsgiver Organisas| Til Sentral loem (TEORTL) 1 Mared Ar Bruker Blarkett 1D
Tnivarsitatat i Bavean (AMITEN | nan g1 1d Fetur Vavishellpmmsattestant (RVAR) | ¥ [ n7l ool eprer | 1901

Veiledning til utfylling av elektroniske skjema for
Variabellgnnsattestanter

Datoformat: | PagaWeb trenger du ikke a skrive inn tegn melitatoer eller tidspunkt.
Systemet ordner selv med riktig format. Pa dativekman bare inn for eksempel 280909 og
pa tidspunkt 1600.

Originale bilag: Dersom det skal vedlegges underbildag, skal origibgag skal arkiveres
sentralt ved UIB. Ansatte ma levere alle bilag sforgiden av den elektroniske skjema til
variabellgnnsattestanten. De trenger bilagené famne kontrollere skjemaet ditt. |
testperioden skal alle bilagene sendes til Beiit-Brimstad pa Ignnskontoret.

Skjema for utlegg

Her kan du velge a fylle ut refusjon av EK-tjenestefusjon utlegg og utgiftsrefusjon privat
| dette skjemaet ma du veere oppmerksom pa folgeddeet gjelder de forskjellige
refusjonstypene:

Ref. EK tjeneste tr.fri (3000)

Egenbetalt EK tjeneste som skal innberettes gtblagg regler registreres her og posteres pa
konto 6905. Lannskontoret vil pa grunnlag av diettderette den oppgavepliktige delen.

| feltet "Beskrivels€¢ ma dere angi periode og type EK tjeneste sonmsjefien gjelder for
(bredband, mobiltelefon, fast telefon etc.)

Refusjon av utlegg (3010)
Dette er ikke oppgavepliktige refusjoner.
| feltet "Beskrivels€ ma dere angi arsaken til at dette ikke er oppphig.

Utgiftsrefusjon privat (3020)
Dette er oppgavepliktige refusjoner og posterekqdo 5288.

Kontering:
Det er variabellgnnsattestant sitt ansvar a faneopa@kt kontostreng. Kontostreng registreres
i feltet gverst i skjemaet fgr bilagene registres.

Orginale bilag:

For alle variable utlegg ma underbilagene sendiéaninskontoret. Skriv ogsa ut forsiden pa
det elektroniske skjemaet og stift dette sammen unelérbilagene. | testperioden skal alle
bilagene sendes til Berit-Elin Grimstad pa lgnns&oat.
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Skjema for overtid og diverse utbetalinger

| Kommentarfeltet ma dere spesifisere arbeidets art.

Vi gjgr oppmerksom pa at falgende valg pa menyeeldpig ikke skal brukes, men ma
sendes inn manuelt:

* Timelgnn C-tabell (1143) skal ikke brukes

» Undervisning (2027) skal ikke brukes

Kontering:
Det er variabellgnnsattestant sitt ansvar a faeopékt kontostreng. Dette gjares ved a
klikke i feltet "Overstyr kontering”. Deretter regireres kontoen i feltene nedenfor.

Skjema for masseregistrering av variable tillegg og trekk

Nar du sgker opp personer i sgkebildet for massgregng av variable tillegg og trekk, ma
du velge organisasjon gverst i menyen. Du kan ke frem personer pa enganisasjon i
dette bildet, men det er mulig & legge til ansfagteen annen organisasjon ved a skrive inn
ansatt nummeret i selve masseregistreringsbildet.

For & sgke frem personer som er timelgnnet elleotaslgnnet velger du organisasjon
"Lgnnskontoret, timelgnnet-honorar (0000217099Y).eer kan du sgke frem personer for
den valgte organisasjonen og hake av slik at @lmdrkerte personene blir med over i
masseregistreringsbildet. Du kan ogsa sgke fresoper direkte i registreringsbildet, men da
ma du skrive inn ansatt nummeret til personen.

Veer spesielt oppmerksom pa falgene felt:

Organisasjonsenhet Dette feltet star helt gverst i skjemaet. Fdiraelannede,
honorarlgnnede skal godkjennes av leder ved dirlaggdma du alltid rette
Organisasjonsenheten til det instituttet/avdelingem skal godkjenne det variable tillegget.
Dersom for eksempel er leder pa sosiologisk irstmm skal godkjenne de variable
tilleggene klikker du i feltet for organisasjonsenbg velger "Sosiologisk instiutt
(0000151100) som organisasjonsenhet. Da vil deefa fnnkurven til leder for sosiologisk
institutt nar du sender skjemaet til godkjenning.

Startdato : Startdato for nytilsetting av honorarlgnnete b#idasettes 3 maneder far
registreringsdato.

| Kommentarfeltet ma dere spesifisere arbeidets art.
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| dette skjemaet ma du skrive inn Lgnnart (TT-ko#f@lgene TT_koder kan benyttes i
skjemaet masseregistrering av variable tilleggrekkt

TT-

kode TEKST PagaWeb

2020 Lenn/honorar/godtg;.

2023  Sensorhonorar

2024  Bedgmmelsehonorar
2026  Arb.godtgj.Tokt/feltreiser
2027  Undervisning

2028 Lgnn eksamensvakt, sted 218000
2042  Styrehonorar

2050 Godtg./honorar ikke feriep.
2051 Magtegodtgjgrelse

2052  Godtgj. inkl.feriepenger

Vi gjar oppmerksom pa at falgende valg pa menyesidpig ikke skal brukes, men ma
sendes inn manuelt:

* Timelgnn C-tabell (1143) skal ikke brukes

* Undervisning (2027) skal ikke brukes (forelgpig)

Det er variabellgnnsattestant sitt ansvar a faneopakt kontostreng. Dette gjares ved a
klikke i feltet "Overstyr kontering”. Deretter resireres kontoen i feltene nedenfor.

Kontering:
Det er variabellgnnsattestant sitt ansvar a faneopakt kontostreng. Dette gjares ved a
klikke i feltet "Overstyr kontering”. Deretter resireres kontoen i feltene nedenfor.

Skjema for nytilsetting

Du skal kun registrere ansatte som har fatt ID¥drgjffer), dvs. ID-nr. pa skattekortet.

Alle som skal ha en utbetaling via lannssystemefarst veere registrert i Paga. Dere bruker
dette skjemaet dersom dere skal registrere en Ada@onet som dere ikke finner i systemet.
NB! Dere skal ikke registrere timelgnnede. Disse méeinn manuelt slik som tidligere.

Nar du fyller ut skjema for nytilsetting ma alldtfsom er markert med * fylles ut. Dere skal
kun fylle ut opplysninger i det farste arket.

Veer spesielt oppmerksom pa falgene felt:

Organisasjonsenhet Dette feltet star helt gverst i skiemaet, og duattid rette fil
"Lannskontoret timelgnnet, honorar (0@27099).

Startdato : Startdato for nytilsetting av honorarlgnnete biidasettes 3 maneder far
registreringsdato.

Stillingskode: Her velger dustilling utenfor reg. (9300)fra plukklisten. Du kan hoppe til
bokstaven "s” ved & trykke denne bokstaven nanmhe@plukklisten.

Tilstedeprosent skal alltid veere 100
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Ansattforhold: Her velger du Honorarlgnnet (H)”
PensjonskasseHer velger duingen”
PensjonskasseordningHer velger duingen”

Type lgnn: Her velger du Honorarlgnn/belgpslgni
Individuell lznn: Her ma dihake av for individuell lgnn
Kontering: Fyll ut konteringsopplysninger

Skjema "Person og familieinformasjon”

Pa skjema for Person- og familieinformasjon har marfighet til & endre personinformasjon
inklusive bankkonto, ekstra skattetrekk, samt fainformasjon. Nar man laster inn
skjemaet, kommer eksisterende informasjon opp pétkesiden, og man kan endre
informasjonen pa hayresiden.

Endring av navn: Nar det gjelder endring av navn sa er det viétigerke seg at navnet ditt
skal veere det navnet du er registrert med i Fotksteret. Dersom det er avvik mellom navn
registrert i Folkeregisteret, og det som er regisirlann og personalsystemet, kan dette blant
annet medfgre feil skattetrekk. Bade fornavn ogreétvn skal derfor kun endres dersom dette
er registrert i Folkeregisteret. Mellomnavn kandtartid slgyfes dersom den ansatte ikke
gnsker & bruke dette. Dersom du har endret ettermad& du levere en bekreftelse pa navne
endringen fra Folkeregisteret til fastignnsattestarfpersonalkonsulenten).

';}Legg til

Naermeste pargrendel forbindelse med beredskap er det viktig at U&éB korrekte
opplysninger om naermeste pargrende. Alle ansadtedskfor registrere og vedlikeholde
opplysninger om naermeste pargrende. Du kan regidteze personer som naermeste
pargrende dersom du gnsker det.

Familieopplysninger: For & registrere familieopplysninger trykker dt

Barn: Her skal barn under 12 ar registreres. Det dornisetning at dette er registrert for at
du kan registrere fraveer pa grunn av sykt barm ketieve utvidet rett til fravaer grunnet
omsorg for barn.

Bankkonto: | PagaWeb er det kun mulig a registrere norskékantonummer. Dersom du
har en utenlandsk bankkonto, ma du sende meldiogy¢ipfastignnsattestanten.

Vi gjgr ogsa oppmerksom pa at det ikke er mulig énhbetalt refusjon i forbindelse med
reiser pa egen reiseregning konto, selv om du ogpgiget kontonummer for dette.

Ekstra skattetrekk: Dersom du gnsker ekstra skattetrekk hver manedidaegistrere dette
her. Dette vil kun vaere gjeldende for det innevateeskattearet.
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FAQ

1. Jeg logger meg pa PagaWeb med Mozilla, men jegkérapnet min mappe? PagaWeb
fungerer kun ved a bruke Internet Explorer. Vi &att opp en terminalserver for de som
ikke har installert IE pa sin maskin. Se egen pgilogsveiledning for palogging via
denne.

2. Kan man ha flere kontoer pr. person? Nei, systeakétr kun en lgnnskonto pr. person.
Dersom man gnsker a ha flere kontoer, er dettemasema |lgse privat.

3. Hva gjgr man dersom man ikke skal ta ut full kodtg@relse ved reiser? Systemet er
laget for tjenestereiser og Statens reisereguldiseregulativet sier hva man som
statsansatt har krav pa i forbindelse med reiske. ®iser man pa prosjekt og gnsker ikke
a ta ut full kostgodtgjarelse. Da kan man trekkefiere frokost/lunsj/middag enn man
faktisk har fatt dekket. Ta kontakt med attestarfitevariabel Ignn og reise for & fa hjelp
til dette.

4. Hva gjgr man med originalbilagene til reiseregniig@lle originale bilag skal arkiveres
ved UIB, og det er attestanten for variabel lgnmeage som har denne oppgaven. De
trenger ogsa bilagene for a kunne kontrollere signditt. Du ma derfor ta en utskrift av
skjemaet legge ved alle bilagene og sende skjemaetelt til attestanten for variabel
lann og reiser ved din enhet. Dette for at det skatle enkelt for attestanten & vite hvilke
bilag som hgrer til hvilken reise.

5. Hva gjgr jeg dersom reiseregningen skal dekke¢ea® kostnadssteder? Dersom det er
flere kostnadssteder som skal dekke reiseregnifageogsa andre utgifter utbetalt via
PagaWeb) ma dette skje ved en ompostering i etterBariv i merknadsfeltet slik at
attestanten far beskjed, send eventuelt en egestesm dette til attestanten.

6. Dersom jeg forholder meg til de fristene pa foreidél jeg kunne stole pa at jeg far
utbetalt til riktig dato? De fristene som er oppgi forsiden av PagaWeb er
godkjenningsfrister for ledere. Det betyr at du soedarbeider ma legge inn ekstra dager
slik at attestanten far tid til & kontrollere ogée far tid til & godkjenne.

7. Hva gjer jeg dersom jeg har hatt en privat reisegynnelsen eller slutten av
tienestereisen? Dersom man har et privat opphpdeéstereisen sin, har man et valg i
reiseregningen under oppholdssted som heter "Reigg, ingen diett”. Dette valget
bruker man for den delen av reisen som har vaaratori
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