Registrere E-skjema i Portalen
Beredskap, vikartjenester og ekstra skattetrekk

Stavanger bispedgmme

Versjon 2.0
Datert 31.10.13

1. Logg pa Portalen (Se egen brukerveiledning)

2. Kilikk pa E-skjema

Tfenester for medarbeidere

- Owersid | Katalog | Indeks

Arbeidstid

Her kan du registrere arbeidstid, sake om fraveer og vise tidsinformasjon
Du har ogsd en oversikt over dine fraveerskyvoter.

Her finner du lennslippen for aktuell og tidigere perioder

Reise

Her kan du registrere reiseregninger og finne igjen dine tidigere reiser

Egne Data

Het kan cu vedikeholde adresser, bankkontonummer og opplysninger som giglder
familiemedlsmmer og kontakipersoner

E-skjema

Her kan du registrere variable godtajarelzer mm, og du finner en oversikt over ale ding
oppretteds skjema

Medarbeidersek

Her kan du seke stter e-postadresse osv. for dine kolleger



Du far opp falgende bilde:

E-skjema

Tilbake

Skjema
%%E | Andre utbetalinger

Her kan du registrere utbetalinger som oppgis med belsp (unntak finnes).

ariabel lgnn

Her kan du registrere utbetalingsr som oppgis med antall (unntak finnes).

Ekstra skattetrekk

Her kan du registrere belap for ekstra skattetrekk i angitte maneder innevasrende &r.

Permigjonsseknad

Her kan du sske om lengre permisjoner beskrevet | Statens personalhdndbok. For kortere permisjoner ihht.
velferdskvoten pa 12 dager, benyttes fravaersseknad.

Liste over alls skjema |

Her finner du en oversikt over alle dine skjema.

Du har na fglgende valg:

Andre utbetalinger
Her registreres beredskap og vikartjenester

Variabel lgnn
Brukes ikke av oss

Ekstra skattetrekk
Her kan du registrere et fast belap for ekstra skattetrekk angitt i maneder for inneveerende
ar, om du gnsker det.

Liste over alle skjema
Viser oversikt over alle innsendte skjema

3. Registrere beredskapsregning eller enkelttjenester

Klikk pa linken ”Andre utbetalinger” og du far fram falgende skjermbilde:

Andre utbetalinger

Sekvensnummer: 1] Ansatt: 101227 Haugsnes Oddbjsrn Leder: Brekke Geir
Personaldelomrade: Persdelomr-1102 Orgenhet: Awdeling-104 Firma: Demofirma

Regiztrering av andre utbetalinger

Dato: Lgnnart: Belap: Antall: Enhet:
[06. 102011 ] | [+] 0,00 0,00

Dersom refusjonen gjelder en annen dato enn dagens, angi dato og trykk Enter

v" Fyll inn dato for utfart tjeneste. For beredskapsuker, velg ferste dag i vaktuka.
v' Trykk ”Enter” for & aktivere feltet “lonnart”



Andre utbetalinger

Sekvensnummer: 0
Personaldelomrade: STAVANGER BISPE

Registrering av andre utbetalinger

Dato:

Lennart;

Anzatt 107208 Ardal Kjersti Wilhelmine
Orgenhet: My service

Belap: Antalk * Enhet:

01.04.2012 |

|31EEI Beredskapsvakt uke bisp, | ™

g 0,00 | 0,00] [Dager]

Dersom refusjonen gjelder &n annen dato enn dangens, angl dato og trykk Enter

Owverfar

Endre markert linje | | Slett markert linje |

Lennart Betegnelse

Belap Antall Enhet Dato

v Velg korrekt *lonnart” fra nedtrekksmeny

Nar en lonnart er valgt, kan du klikke pa "lyspcera’ som stdar bak feltet for d fd opp

informasjon om valgte lgnnart.

Aktuelle lgnnarter:

3160:

3164:

3172:
3173:
3174:
3175:
3176:
3177:

3151:
3171:

3153:
3154:
3155:
3156:
3157:

3181:
3182:

Beredskapsvakt uke

- Husk at det er antall uker som skal oppgis i feltet "antall”
- Tidsperiode for beredskapsvakt oppgis i merknadsfeltet.

Beredskapsvakt dager

- Dato for beredskapsvakt dager oppgis i merknadsfeltet.

Beredskap-utrykning-dgd-politi
Beredskap-utrykning-dgd-helse
Beredskap-utrykning-dgd-andre
Beredskap-utrykning-annet-politi
Beredskap-utrykning-annet-helse
Beredskap-utrykning-annet-andre

Kompensasjon hel dag prest
Kompensasjon halv dag prest

Gudstjeneste ved prest
Gudstjeneste ved andre
Vigsel

Gravferd ved prest
Gravferd ved andre

ABV Gruppeveiledning
ABV Individuell veiledning



v' Antall:
Klikk i dette feltet for a registrere korrekt antall. Belgp vil da automatisk bli fylt ut og
skal ikke registreres. Alle de lgnnartene vi skal benytte skal registreres med antall og
ikke belgp!

v' Belgp blir automatisk fylt ut basert pa valgt lannart og antall, og skal ikke fylles ut av
ansatt!

v" Overfar

Nar du har fylt ut dato, lennart og antall klikker du pa knappen ”Overfor”, og
registreringen blir overfart til tabellen under.

Andre utbetalinger

Sekvensnummer: ] =zatt: 107208 Ardal Kjersti Wilhelmine Leder: Rennestad Gu
Personaldelomrade: STAVANGER BISPE Orgenhet. Ny service Firma: Stavanger bis
Dato: Lenngaet: Belap: Antall; * Enhet:
[01.11.2013 3160 Beredskapsvakt uke bisp. | | ‘8- | 0,00 | 1] [Uker

Dersup«r&ﬁjunen gjelder en annen date enn dagens, angi dato og trykk Enter

Overfar | Endre markert linje | | Slett markert linje |

Lennart Betegnelze Belep Antall Enhet Dato Kwittering

Endre registreringer

Dersom du har skrevet feil dato, valgt feil lgnnart eller skrevet inn feil antall, marker den
aktuelle linjai tabellen slik at den blir markert med blatt.

Dato: Lennart: Belep: Antall: Enhet:
cal] AT 0,00]| 0,00]|
Derzom refugjonen gjeWgens, angi dato og trykk Enter
Owverfar | Endre markegiime | | Slett markert linje |
Le Betegnelze Belep Antall  Enhet Dato Kvittering
3160 Beredzkapsvakt uke bisp. 0,00 1,00  Uker 01.11.2013 [ ]



Klikk pa knappen “Endre markert linje”
Korriger det som er feil, og klikk pa "Overfor”
v' Slette registrering
Marker den aktuelle linja i tabellen, slik at den blir markert med blatt.
Klikk pa knappen ”Slett markert linje”

v" Merknad
Skrives inn i det gule feltet.

Lennart 3160: Beredskapsvakt u
Far opp tidsperiode i merknadsfeltet.

& 3164 Beredskapsvakt dager:

Merknad

Beredskapsvakt uke 14]

Send til godkjenning | Tam =kjema

v Send til godkjenning
Nar du er ferdig med registreringene, trykker du pa knappen “Send til godkjenning”.

Nar regningen er godkjent av bispedegmmekontor og prost, vil den bli utbetalt pa neste

hovedlgnnskjgring.

Retur av skjema fra bispedgmmekontor eller prost

Dersom bispedgmmekontoret eller prosten finner noe feil ved skjemaet ditt, eller har
sparsmal til registreringene, vil du fa regningen i retur. Vi har ikke anledning til a
korrigere dette for deg.

Du vil motta en e-post som sier at du har en oppgave i innkurven.

Innkurv
Innkurven din finner du her:

g Direktoratet for ) Velkommen Oddleiv Moen
gkonomistyring Persontipass  Logaay

Ansatt selvbetjening

Oversikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasion | Refzling | Egnedata | E-Skjema



Marker det aktuelle skjemaet (returnert fra bispedgmmekontor eller prost)

Ansatt selvbetjghing Leder selvbetjening Innkurv Hijelp

Innkurv | Avd:lingsoversikt fravar

) Hielo ti Ingkurv.odf ") Hielo ti stedfortreder.odf

Innkyrv

Orpoaver (3/9) Varslinger Meldinger

f5: [Oppgaver - nye og under behanding (9 / 9)| ¥ | Velg underordnet visning... [« |[Alle [=]

W Emne

r Behandle skjgma 402 for Moen Oddleiv[Z]
Kontroller reise nr_ 0060013484 fra Bientie Bierna (0010371

Kontroller reise nr. 0060013483 fra Bientie Bierna (0010371

Kontroller reise nr. 0060013482 fra Bientie Bierna (0010371

TG
aE
5|
EllG|

Kontroller reise nr. 0060013480 fra Bientie Bierna (0010371

Behandle skjema 388 for Amundsen Torstein &

Kontroller reise nr. 0060013444 fra Akali Mark (00114128)F]

Behandle skjema 385 for Waanders Christine 5]

Kontroller reise nr. 0060013224 fra Byfualien Helga Haugland (00121658}

HEEY OIS E S

Behandle skjema 402 for Moen Oddleiv

Sendt: | dag Fra Moen, Oddleiv
Forfall 28jan.2012

Vedlegg

Type Titel

[  Eskiems nr.: 0000000402

Behandle skjema || Wjderesend || Tilordne til meg

o Trykk pa “Behandle skjema”.

o Du far opp E-skjema tabellen og kan korrigere opplysningene.

o Kilikk pa knappen “Overfor”

o Awslutt med ”Send til godkjenning”

5. Ekstra Skattetrekk

Klikk pa linken ”Ekstra skattetrekk”

E-skjema
Tilbake

Her kanflu registrere utbetalinger som oppgis med antall {(noen unntak finnes).

Ekstra skattetrekk

Her kan du registrere et fast belap for ekstra skatietrekk | angitte maneder innevasrende ar.
Liste over alle skiema

Her kan du fa oversiki over alle skjema.

Du vil fa opp felgende bilde:



Z Hielp til Ekstra skattetrekk pdf

Ekstra skattetrekk

Sekvensnummer: 1] Ansatt: 101227 Haugsnes Oddbjarn Leder: Brekke Geir
Perzonaldelomrade: Persdelomr-1102 Orgenhet: Avdeling-104 Firma: Demofirma

Ekstra skattetrekk

Startmaned: Sluttmaned: Belap:

[November 2011 [=[|Desember 2071 [~ [] 500,00]

| Send til oppdatering || Awslutt |

v/ Tast inn startmaned og sluttmaned for ekstra skattetrekk

v Tast inn belgp

v' Trykk pa knappen “Send til oppdatering” i lannssystemet

6. Liste overalle skjema

Skjem
?EE Andre|utbetalinger

Her kag du registrere utbetalinger =om oppgis med belep (noen unntak finnes).
“ariabg! lenn

Her kan\du registrere utbetalinger som oppgis med antall (noen unntak finnes).

Her kan Hu registrere =t fast belep for skstra skattetrekk | angitte maneder innevasrende ar.
Liste over alle skjema
Her kan du fa oversik over alle skjema.



Viser alle skjema sendt til godkjenning i arbeidsfiyt.

Ansatt selvbetjening Innkury

| | Arbeidstid

Hjelp

Oversikt Kontor | Reiseadministrasjon | Betaling | Egnedata | E-Skjema

7’; Hielp til Ligte over alle skiema. pdf

Liste over alle skjema

Skjema Sekvensnr. Opprettet Status Behandler Dato D
Andre utbet. . 21 06.10.2011 Til behandling hos saksbehandler Stedfortrder leder Support ... 06.10.2011
Andre utbet._. 20 22082011 Feil ved postering Fagbruker Support Oslo 22.08.2011
Andre utbet._. 19 22082011 Til behandling hos saksbehandler Stedfortrder leder Support ... 06.10.2011
Andre utbet._. 18 30.068.2011 Til behandling hos leder Leder Support Trondheim 30.08.2011
L]



