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1. Allman information

1.1 Sprakval

Klicka pa den svenska eller brittiska flaggan som du finner i den vanstra
kolumnen, under menyerna, nastan langst ner.

1.2 Hjalptext
Klicka pa det blavita fragetecknet langst upp till hdger pa varje sida, sa ser
du mer information om vad du kan géra pa sidan och hur du gér detta.

w

1.3 Personliga installningar

P& denna sida kan du gora olika val géllande presentation och funktion i
PA-webben. Du kan exempelvis vélja om du inte vill att personlig
information ska synas pa startsidan, ifall du vill ha (eller inte ha) E-post
om nya arenden.

Skicka ej E-post om nya
arenden

Post vidarekopplas

Ej listval vid kontering
Visa ej personsidan

(OO0 O
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Under fragetecknet (langst upp till héger) ser du en hjalptext om vad dom
olika funktionerna innebar.

(7]

S3 hir gor du:
Markera dina val.
Klicka p& Spara.

Skicka E-post om nya
drenden

Anvénds nér du vill f§ ett mejl
dagen efter ett drende har
gjorts., Det kommer ett
gemensamt mejl fér samtliga
drenden som skapats. Dérefter
skickas ett mejl varje dag tills
drendena &r attesterade.

Arendet (post) vidarekopplas
Anvénds nér du ska vara borta
en lédngre period, tex p&
semester. Arendet g8r direkt
vidare till nédsta niv8 i
organisationtréadet, vanligtvis din
chef, Kom ih8g att markeringen
ska tas bort nér du é&r tillbaka
igen!

Ej listval vid kontering
Markera denna om du vill skriva
konteringen istéllet for att vélja
frén rullisten.

Visa ej personsidan

Denna ska alltid vara markerad.
Den innebédr att inga kdnsliga
uppgifter visas p8§ férsta sidan
nér PA-webben ppnas.



1.4 Personlig information
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Har visas datum for nasta |6neutbetalning, ditt semestersaldo, din skatt

samt dina pagaende anstallningar.

Nasta utbetalningsdag

Uttagen semester, inkl beviljad
Resterande semester innevarande ar
Resterande sparad semester

Summa bruttolén
Summa skatt

Skatteuppgift
Preliminar skatt (kolumn, tabell)
Procentuell skatt

Andrad berikning av skatteavdrag
Belopp (belopp, from, tom)
Beloppsgrans
Procentuell skatt (procent, from, tom)

Frivillig skatt (belopp/procent, from, tom)




1.5 Personuppgifter
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Har kan du registrera eller andra dina personuppgifter, som exempelvis:

e adress

e uppgifter om barn infér féraldraledighetsansékan eller vab

o frivillig skatt

C/o

Adress
Posthnummer
Ort

Telefon
Kontakter

Barn

Frivillig skatt

(belopp/procent, from, tom)

Barn

(AEREMMDD)

(AEERMMDD)

Skicka
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2. Lénespecifikation
Lonespecifikationen fran den senaste l6neutbetalningen visas
automatiskt.

Preliminar I6nespecifikation visas from den 1: a varje manad.

Efter I1bnekorning, som sker omkring den 16:e — 19:e varje manad, visas
innevarande manads 16n.

Period 202504 OBS detta ar prelimindra uppgifter
Tidigare I6nespecifikation (E&2&mm) Hamta

For att fa I6nespecifikationen i pdf gér du langst ner pa sidan till
Blanketter och Lonebesked. Klicka pa hamta och klicka sedan pa filen

under Listor i denna session.

Blanketter |Lénebesked w Hamta

Listor i denna session
lonebesked19 (pdf)




3. Formular/Arenden

3.1 Barnledighet

Har ansdker du om féraldraledighet och vab, som du har ratt till enligt
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foraldraledighetslagen eller tjanstledighetsférordningen. Féraldraledighet

‘ Schema l:‘ ‘
[Maj 2025 Maj 2025 -
M3 | Ti on | To Fr 6 [ ss [ME[ Ti [on]| To Fr 6 | ss O
0s | o6 | 07 [ 08 [ 09 | 10 | 11 |12 | 13 | 14 | 15 | 16 [ 17 [ 18 e
80 [80 [80 [80[80] o0 o00]80]80]80]80]80]0,0]00 ’
Orsak till ledighet }
| v‘ & Kontering
€) Lagg il
From Tom omf Kvot Korrigering _
| H © Tebort
(ARAREMMDD) (RREAMMDD) (Oomf i %)

Kryssa fér om intyg skickas separat

~]

Valj mottagare om &rendet ej skall félja det normala flédet

O

- Medd/Bil

B Kasta
@ Angra
H Spara

Skicka

Blanketter |Ledighetsansdkan v

Hamta

©

Ansdk om ledighet

1. Kontrollera att ditt schema
stdmmer
2. Vélj ledighet och ev.
anstélining
3. Om féréldraledig -V&lj for
vilket barn du ska vara ledig
. Fyll i datum och omfattning
. Klicka p8 L&gg till
. Om deltidsledig -Ange vilka
dagar du arbetar under
Medd/Bil
7. Om du vabbar -Ange
fédelsedatum fér barnet under
Medd/Bil
8. Klicka p8 Skicka

o B

Vid ledighet pa heltid for barn
Gver 1,5 8r kravs det att
foraldrapenning pa heltid
betalas ut frdn
Férsékringskassan under
samma period.

Vid vab krévs det att tillfallig
foéréldrapenning utbetalas av
Férsékringskassan under
samma period.

Ska du vara ledig fér annans
barn, vélj "ledig med
féraldrapenning fér barn éver
1,5 &r" oavsett hur gammalt
barnet &r. Bifoga underlaget
frdn FK dar det framgar hur
manga dagar som éverférts
till dig.


https://medarbetare.ki.se/din-anstallning/ledigheter/foraldraledighet
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3.2 Ledighet

Har ansdker du om tjanstledighet som du har ratt till enligt lag, férordning
eller kollektivavtal. Ledigheter

@

‘ Schema D ‘

Ansok om ledighet

[Maj 2025 [Maj 2025 o
M& | Ti [On [ To | Fr | 16 [ S6 [ M& ] Ti [on | To | Fr | L6 | s6 .
05 | 06 | 07 | 08 | 09 | 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 o 1. Kontrollera att ditt schema
8,0 | 8,0 [ 8,0 | 8,0 8,0 | 0,0 | 0,0 |80 80]80]80]80]00]00 5 f/tif’;m;rh ¢ och
. Valj ledighet och ev.
Orsak till ledighet ansjtaﬂmig
v] € Lagg til 3. Fyll i datum och omfattning
N 4. Klicka p8 Lagg till
From Tom Omf e Ta bort 5. Fortydliga anledningen till
[ ] ledigheten under Medd/Bil
(RRREMMDD) (RRREMMDD) (Omf i %) 6. Klicka p§ Skicka
Kryssa fér om intyg skickas separat @]
Korrigera ledighet
+ Medd/Bil
1. V&lj vilken typ av ledighet det
ar du vill andra
E Kasta 2. Ange datum i from tom for
perioden du vill dndra.
3. Klicka p& Medd/Bil
@ Angra

4. Skriv vad det &r du vill géra
fér dndringar i din befintliga
Skicka ledighet (ex Sterta ledigheten
fér angiven period eller &ndra
omfattning pd ledigheten)

5. Klicka p8 Skicka

6. Klicka p8 OK vid
varningstexten



https://medarbetare.ki.se/din-anstallning/ledigheter
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3.3 Resor/utlagg

Har anséker du om ersattning nar du varit pa inrikes eller utrikes resa pa
uppdrag av Kl. Du kan dven ansdka om ersattning fér kostnader som Kl ska
sta for, men som du varit tvungen att betala.

Ansokan om friskvardsbidrag registreras ocksa har.

. Vélj anstallning och
Resor/utlagg formular
eso agg a eg era 1. Har du fler

anstallningar valjer du
relevant anstallning for
resan/utldgg.

2. Valj vilket formular
som ska anvéndas for
din resa eller utlagg.

O 4. Friskvardsbidrag & D2 2 T

ARENDE".

(O 1.Resainrikes

(O 2.Resa utrikes

(O 3.uUtlagg och bilerséttning

SKAPA NYTT ARENDE Vill du veta mer om resor

och utlagg

3.4 Semester

Héar anséker du om semesterledighet. Du som gar pa arbetstidsavtalet for
larare har schablonsemester och ska inte anséka om semester i PA-
webben.

Semester { NY SEMESTERANSOKAN }
Semestersaldo 2024 =
Betald semester 35
Sparad semester 23
Uttagen semester @ 3
Kvarvarande semester @ 32
Kvarvarande sparad semester 23
Beviljad semester +




3.5 Sjuk/friskanmalan

Har sjukanmaler du dig din forsta sjukdag.
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‘ Jelieri D ‘ Sjuk/Friskanmdélan:
Fo T Oof Kvot Korriaeri & Kontering Kontakta alltid din chef férst
rom om m vo orrigering . Fyll INTE i "Tom"-filtet
H ‘fj 6 e @ Lagg till dz ér sjukl 10?],;;:, f(‘ii:'s;f o
(ARARMNDD) (RRREMMDD) (omf i %) dagen. Du ska ange detta
° Ta bort datum forst vid friskanmélan
1. Fyll i datum fér din férsta
Kryssa fér om intyg skickas separat ] sjukdag i féltet "From"
o Medd;Bil 2. Fyll i 100 i féltet Omf eh‘er"
annan procentsats om du &r
deltidssjukskriven
B Kasta 3. Klicka p8 L&gg till
Vélj mottagare om &rendet ej skall folja det normala flédet
v| @ Angra 4. Klicka p& Medd/Bil for att
skriva info ang8ende din
H Spara fr8nvaro eller hur du arbetar
vid deltidssjukskrivning
e Sklokay 5. Klicka p& Skicka

Har du arbetat del av dag nar du blir sjuk, anger du samma datum i Tom
som du angett i From, samt anger din franvaroomfattning fér datumet och
klickar pé Lagg till. Nar raden har hoppat ned och From-Tom-falten &r
tomma igen kan du ange datum fér morgondagen i From, lamna Tom tomt
och anger 100 i Omf. Se exempel nedan dar férsta sjukdag &r 5 maj pa
50% och dar sjukperioden fortsatter den 6 maj.

‘ Schema D ‘
& Kontering

From Tom Oomf Kvot Korrigering
20250506 10| @ © @ Légg il
(AAREMMDD) (AAREMMDD) (omfi %) e Ta bort
Sjukperioder

Anst From Tom omf

1 2025-05-05 2025-05-05 50,00 Andra
Kryssa fér om intyg skickas separat O

Medd/Bil

B Kasta

| v]

Valj mottagare om drendet ej skall félja det normala flédet

@ Engra

H Spara

Skicka
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3.6 Sjukvardsersattning

Har anséker du om de sjukvéardskostnader du har haft som ingar i
hégkostnadsskyddet. Exempelvis lakarbesoék, sjukgymnastbesok eller
kostnad fér I1dkemedel.

Sjukvardsersittning
VAlj typ av ersattning nedan och folj instruktionen i respektive flik.

For lakemedel galler att de &r receptbelagda. Endast den del som omfattar lskemedelsformanen
ersatts.

Bestk hos sjukskéterska, kiropraktor, biomedicinsk analytiker eller réntgen ersitts ej.
En sammanstallning av dina kostnader och egenavgifter kan du hamta fran E-Halsomyndigheten

Registrera dina vardbesok i ett hogskostnadskort. Ersattning medges endast for besok hos
offentligt finansierad vardgivare.

Varje kvitto ska redovisas separat enligt besoks- eller uttagsdatum. Tilldtna format pa bilagor ar
pdf, jpeg och png

Likemedel

Lakarvard

Sjukgymnastik

Sjukhusvard

Psykologbehandling

0] 15} 5] [S] 5] (O]

Oralkirurgisk behandling
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3.7 Uppsagning
Har sager du upp din anstallning. Du anger datum for sista anstéllningsdag
samt orsaken till uppsagningen.

Uppsdgningstid galler enligt kollektivavtal, om inte chef och medarbetare har
dverenskommit om annat.

Enligt kollektivavtal géller:

Vid anstéllning hdgst ett ar &r uppsdgningstiden en ménad och vid anstillning mer &n ett
ar dr uppségningstiden tvd manader.

Chefer kan ha annan uppsédgningstid, kontakta HR fér mer info.

1. Anstdlld anger sin sista anstédllningsdag, som &ar dverenskommen med chef

2. Anstidlld anger avgangsorsak samt ev meddelande kopplat till avgangen

3. HR kontrollerar att datum och avgangsorsak stammer och aterkopplar till chef
vid behov

4, Chef tar beslut om uppsidgningen ska godkdnnas eller om anstalld behover
andra nagot i formuldret

Arende-id Arendet skapat Arendet skickat
|1 476.530.605 ||20250508 | |

Sista anstallninTsdag (RAMMDD)

Avgangsorsak

Om annan orsak, vilken ar orsaken?




4. Mitt arkiv
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Har hittar du dina pagaende eller hanterade/avslutade arenden.

Ursprung

Urvalsparametrar

Typ av &rende
|

|Arende-\d o

(. "‘

Snkpermde

eArkivsDknlng a ° Sok

Gallrade O

Inga &renden

Hér visas pdgdende drenden om
det finns ndgra sddana

©

For att se hanterade
drenden:

1. Ange Arende-id och valj Typ
av drende for att begrénsa
sékningen.

2. Markera rutan Arkivsékning.

3. Fyll i from- och tomdatum i
Sékperiod. OBS! Soker du p8
drenden som du har skapat i
mars, men som géller fér en
period i juni, & det marsdatum
du ska séka p8.

Utan datum hdmtas alla
drenden.

4. Klicka p8 Sik.

For att titta pa drendet och
ev. skriva ut blankett:

Klicka p& Visa detaljer.

Klicka p8 Atergd for att komma
tillbaka till séksidan.



