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12:00—-12:45

Pause 15 min

13:00—-13:15

13:15-13:45

13:45-14:00

BOTT-@L

Gjennomgang av tilbakemeldinger fra
fagdag

BOTT-SA (saksbehandling og arkiv)

Avdeling for personalstgtte
Tidsregistrering

@vrige saker

PRF og ISMO
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PRF

Medlemmer:

« Julie Bardsen Tgllefsen, HF (koordinator)
* Anders Haave, SV

« Erlend Huglen, MED

« Wiggo Bjgrn Hansen, MED (arkiv)

« Jon Arne Sneve (Seksjon for lgnn)

« Ledig plass

» Ledig plass
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https://www.hf.uio.no/personer/adm/fak/personal-arkiv/juliebt/index.html
https://www.sv.uio.no/personer/adm/fak/personal/andehaav/index.html
https://www.med.uio.no/klinmed/personer/adm/erlenhu/
https://www.med.uio.no/personer/adm/fak/medadm/wiggoh/
https://www.uio.no/personer/los/ova/sl/gla/jonsn

PRF trenger deg

*Viktig og givende arbeid

Med flere medlemmer kan vi utrette
mer!

*Du leerer masse og bygger nettverk

*Se nettside og mandat for
personalrutineforvaltningen.

@nsker du a bidra eller har spagrsmal?
Send en e-post til koordinator Julie pa
juliebt@uio.no
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https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/personalrutiner/personalrutineforvaltning/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/personalrutiner/personalrutineforvaltning/mandat.html
mailto:juliebt@uio.no

Datoer fremover

Onsdag 16. februar 2022

* KI. 09:00-11:00

*Tema...

*Muligens likestilling
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Onsdag 6. April 2022

* Kl. 09:00-11:00

*Tema...

Onsdag 8. Juni 2022

* KI. 09:00-11:00 (blir muligens
endret)

Tema...
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Arbeldsstuer

Har du ting du lurer pa med FBI eller SAPDF@?

Annenhver torsdag (i oddetallsuker) er det
arbeidsstue i zoom.

Klokken 10:00-11:30

Zoomlenke:https://uio.zoom.us/|/6725427
78167?pwd=VkJPK090V1RLbDg2bmJvbV
OwdE5ydz09

Ingen pamelding ngdvendig

Ta med deg spgrsmalene dine og kom!
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https://uio.zoom.us/j/67254277816?pwd=VkJPK09oV1RLbDg2bmJvbVQwdE5ydz09

Egen SAPDF@ side

*Oppdaterte transaksjonskoder
*Veiledning i SAPDF@ for deg som er

L ES-bruker - For ansatte - Universitetet

Oslo (ui0.no)
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uksrinnsikt [© X \ a-

vww.uio.no/for-ansatte/arb

UiO ¢ Universitetet i Oslo

= Alt innhold

< Arbeidsstetie

stotte/lonnsadministrasjon/

pdf )"l : Arbmting- X ‘ [ s-tabell-2021pdi % % Administra:

]

Forsiden til Universiteteti Oslo  English website

Administrasjon av lgnn, refusjon og andre utbetalinger "

giennom SAPDFJ

Alle utbetalinger gjennom UiOs lenns- og personalsystem SAPDFO héndteres

sentralt av Seksjon for lenn pd grunnlag av bilag utstedt av grunnenhetene i

henhold til rutinene under.

Merk: Bestilling av manedslenn og timelenn legger grunnlaget for brukertilgang i

alle administrative systemer som er relevante for den ansatte.

—> Korona - ofte stilte spersmal til lenn

Kjereplan

= Frister for lennsbestillinger, bilag og
ledergodkjenning

= Datoer for utbetalinger

Manedslenn

Rutiner for & sette | gang og stanse
utbetaling av manedslenn

Rapportering og analyse
= Fagbrukerinnsikt
= Veiledning for LES-brukere SAPDFE&
= feiledning for LES-brukere SAPUIO
= |ederinnsikt

= Gjestetilgang til UiOs |T-systemer

Bilagslgnn/toa

Rutiner for utbetaling av stipend, tillegg og
time- og oppdragskontrakter

Uteblitt betaling?

= Bilagslenn og refusjoner:
Sjekk om papirbilaget er
sendt innen fristen.

Hvis rutiner og frister er
overholdt, kontakt Seksjon for
lenn.

Lennsberegning

= | gnnstabeller og -satser

= Kalkulator for lenn og sosiale
kostnader (excel)

Skatt

= Skattetrekk

= Skatt ved utenlandsopphold

= Skatt for internasjonale ansatte
(engelsk)

= | gnns- og trekkoppgaver

Pensjon Vil du hj
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https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/lonnsadministrasjon/les-dfo/index.html

Bekreftelse pa tiltredelse

*Nytt punkt om hvilket land de
oppholder seg i nar de tiltrer.

*Gjelder for
o Personer med oppstart i utlandet

o Personer uten D-
nummer/personnummer som
starter i Norge
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4 Bekreftelse pa tiltredelse

Gjelder for ansatte fra utlandet. Det som skal endres markeres med red skrift.

Det bekreftes at:

Etternavn Fornavn Ansattnr. (7 siffer) ev.
personnr. (11 siffer)

Har tiltradt dato*:

Arbeidsland ved
tiltredelse:

*Dato settes til den 1.1 maneden hvis forste arbeidsdag er en mandag etter en helg der den 1. falt pa
lordag eller sendag.

Kommentar
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Bekreftelse pa innreise

Bruk standardtekst 1.10 for
utreise/returdato.

PRF vil justere teksten pa sikt
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Nytt: Oppnevningsbrev for valgte ledere

e Standardtekst 9.2.5

*PS: alle arbeidsavtaler har endret

farste tall til 9, slik at det harmonerer

med mappestrukturen
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ansatinr:

Vi gratulerer deg som nyvalgt (veru) for perioden dd. mm. 4383 — dd.mm.4834.

Vervet innebaerer at du midlertidig vil bli innplassert i stillingskode (SKO)/vil beholde
stillingskode (SKQ). Din brutto lenn vil i (verv)perioden for vaere ltr/kronebelep. Evt. andre

betingelser, som mobil, bredbénd, avis etc.

Etter endt periode vil du gé tilbake til din faste stilling som (stilling), jf. arbeidsavtale mellom
deg og UiO av (data).

Det felger av sravtale for valgt og ansatt ledelse at du etter fungeringsperioden vil ha rett il
forskningstermin og lennsvurdering etter endt verv.
Saravtale for valgt og ansatt ledelse ved Universitetet i Oslo - Universitetet i Oslo (uio.no).

Altuelt regelverk for din stilling finner du her: (saksbehandler sletter det som ikke er
relevant)

Instruks for den daglige ledelse ved Universitetet 1 Oslo (uio.no) (rektor)
Normalregler for fakulteter - Universitetet i Oslo (uic.no) (dekarn)

Normalregler for institutter - Universitetet 1 Oslo (nio.no) (instituttleder)

Eventuelle prakiiske spersmaél knyttet til 4 tre inn i vervet kan rettes til saksbehandler.

Vi ser frem til et godt samarbeid.
Informasjon til Seksjon for lenn
Informasjon til PPOSE/selvbetjeningslesning:

Organisasjons-
enhet Nzrmeste leder®:
(organisasjons-1D)*

Navn pa organisasjons-

Leder for enhei? enhet**:
Stillingsnr:
Anviser/BDM? (MA fylles ut hvis lederstilling*)
Lennskontering SAP DFO:
Delprosjekt * Ev. arbeidspakke/ Prosent
Koststed * (K-element 7) annet (sum 100 %)

Merk: Tilganger til administrative systemer / BDM m3 bestilles separat
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Kommentarer eller innspill til
rutiner og maler?

epersonalrutiner@admin.uio.no

Vi i PRF kan ogsa gi tilgang til
fellesmaler og felles epostliste for
personalkonsulentene ©

UNIVERSITETET
I 0SLO
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