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Allman funktionalitet

Har beskrivs generell funktionalitet for att filtrera och sortera data i samtliga dialoger. Har
beskrivs dven hur olika kolumner anpassas efter anvandarens behov samt hur data kan
exporteras ut fran systemet.

Roller

Din anvandare har en eller flera roller. Du kan byta roll genom att klicka pa beskrivningen av

din aktuella roll som ligger hégst upp i menyn. | bilden nedan ar den aktuella rollen
"Botkyrka Admin Kom".

Meny
£ Botkyrka Admin KOM =

| Organisation

| Elever

| Rapporter/statistik
| Kdmingar

1 Min sida

1 -Support

Admin dr den hégsta behérigheten, Ekonom ddrefter. Har du behérighet till admin behéver
du inte Ekonomrollen.

Filter

Det finns stora maojligheter att filtrera vilken information som ska visas. | plocklistorna visas
alla falt som det gar att gora filter pa i varje dialog. Det gar att kombinera med filter pa olika
falt och dven lagga till fler filter om sa dnskas. For att genomfora filtreringen, klicka pa
Verkstall.

Genom att klicka pa knappen Rensa sa nollstalls all filtrering anvdandaren har gjort.

For att dolja filtreringsmojligheterna klicka pa pilen langst upp till hoger.

Filter @

Falt

@ | Lan/Kommun v | | Lika med N N
@ | Namn v | | Innehdller N

@ | Organisationsnummer v | Innehdller v

& Regi v | Lika med N N
P

Verkstall Rensa



Kolumner

For att valja vilka kolumner som ska visas, for muspekaren éver en kolumn och klicka
pa pilen som da visas. Valj kolumner och bocka darefter for de kolumner som ska visas i

dialogen.
Namn

Lan/Kommun

QIS IS IS

y Regi
Sida 1 av1 D 15+ @ 8

i
‘

Bankgiro
Sorteringsordning:

Beskrivning
Namn Organisationsnummer v Lan/Kommun

Extern data
2 l Sortera stigande
Plusgiro

| Ll S
. 2 A ortera falande
Sida 1 av1 & 15v (@~ || Referens

4 Kolumner 4 Verksamhetsar
7] Andra
V| Tabort

Visa alla

Organisationsnummer

Verkstall

Andra

Rensa

Ta bort

&) Ny

For att andra ordningen pa kolumnerna, klicka pa kolumnen som ska flyttas och dra och

slapp kolumnerna i den ordning de ska visas i dialogen.

Sida 1 av1 & 15+ (@~ | 8~ pe
Sorteringsordning: 3
Namn Organisationsnummer Bankgiro Lan/Kommun
. 3
hoster funna © Regi
Sida 1 av1 & 157 @~ | &~
Sortering

Andra

Ta bort

& Ny

Nar filtrering och kolumnval ar gjorda visas en lista med resultatet. Sorteringsordningen pa
listan visas till vanster ovanfor listan. Det gar att lagga till sortering genom att klicka en eller
flera ganger pa en kolumn. Genom att klicka flera ganger pa en kolumn vaxlas mellan
fallande och stigande sortering. Det gar dven att stélla in hur manga rader som ska visas pa

varje sida; 5, 15, 25 eller 50. 15 rader

per sida ar standard. Genom att klicka pa pilarna gar det att bladdra mellan sidorna i urvalet.

Det gar ocksa att ange direkt vilket sidnummer som ska visas i dialogen.

Langst till hoger visas hur manga rader urvalet har genererat.

d { |sda 1ave b M A®v A~ R

Namn Organisationsnummer ~ Regi Bankgiro Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 Enskid  1111-2222
Ny... 123456-4321 Enskild 0123 Jarfalla
Nor... 212000-0001 Komm... 4545-4564 1287 Trelleborg

Ta bort
@
@
C)



Profiler
Genom att klicka pa den lilla bla figurer gar det att hantera en eller flera olika Profiler.

Sida 1.ave P bl & 15~ ,Jﬁ'@ R

Sorteringsordning: [Regi “][Organisationsnummer “][Na \"/Lﬁgg till...

Namn Organisationsnummer Spara... Lan/Kommun
Fria... 000000-1111 Ta bort...
Ny... 123456-4321 Ladda standardprofil 0123 Jarfalla
Fria... 212000-0002 Enskild 1287 Trelleborg

En profil ar ett sparat filter och sparade kolumner. Genom att klicka pa figuren och darefter
pa Lagg till sa sparas det aktuella utseendet pa dialogen.

Om ett nytt filter eller kolumnval gérs och anvandaren darefter klickar pa Spara sa
uppdateras den valda profilen till den aktuella filtreringen och kolumnvalet.

Det finns dven mojlighet att ladda den ursprungliga profilen.

Valet av aktuell profil ar unikt for varje anvandare och behalls nar anvdandaren har loggat ut
och anvands vid nasta inloggning.

Exportera

Genom att klicka pa den grona pilen finns det mojlighet att exportera det aktuella
listformatet till en excel-fil eller en PDF-fil. Pa detta satt ar det enkelt att hamta ut
information fran systemet och jobba vidare med den i excel.

Sida 1av6 b M | & 1sm&v o

Sorteringsordning: [Reai “)[Organisationsnumme| 2] xls bar 4]

Namn Organisationsnummer -_ PDF jiro Lan/Kommun

Fria... 000000-1111 "7 PDF (landscape) 2222

A i amema - s P




Organisation
Under menypunkten Organisation finns information om huvudmannen och dess enheter.

Huvudmanoversikt

Klicka pa Organisation — Huvudman for att se information om huvudmannen. Informationen
om huvudmannen ar indelad i ett huvud och flera flikar.

| huvudet ses information om vilken huvudman som avses, dess adressuppgifter samt i vilken
lan/kommun denna ar placerad.

Huvudmaninformation

| fliken Huvudmaninformation visas allman information om huvudmannen. Huvudmannen
har maojlighet att dndra pa vissa av dessa uppgifter.

A&l Botkyrka kommun

Meny « 1 Huvudmandversikt
£ Botkyrka Admin KOM~ Huvudman
7 Organisation

1 Huvudmancversikt + Botkyrka kommun

1 Enheter
. Huvudman Botkyrka kommun

] Elever
7] Rapporter/statistik Adress Munkhattevagen 45
) Kémingar 147 85 Tumba
] Min sida Lan/kommun 0127 Botkyrka
) Support
Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar | Enheter | Studievagar || Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tilligg/Avdrag || Prislista
Huvudman
Namn Botkyrka kommun
Beskrivning IKE Gy

Organisationsnummer 212000-2882

Regi Kommunal
Verksamhetsar 2017/2018
Slutdatum

Referens BK742112
Bankgiro 624-1061
Plusgiro

Lan/Kommun 0127 Botkyrka
Extern data Ja

Utanfér regionen Nej

Bankgiro eller plusgiro samt referens ar de uppgifter som anvands fér utbetalningen. Det
ar huvudmannen som lagger in/andrar uppgiften.



Adresser - Huvudman

| fliken Adresser finns mojlighet att registrera olika typer av adresser; postadress,
faktureringsadress, beséksadress och leveransadress.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakler || Verksamhetsar || Enheter || Studievagar || Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tillagg/Avdrag || Prislista

Adresser
Filter
Sida  1/av1 D 15+ (@~ | &~ 2
Sorteringsordning: [Adresstyp ]
Adresstyp « Adress Postnummer ort
Besoksadress Munkhattevagen 45 147 85 Tumba

Kontakter - Huvudman

| fliken Kontakter finns mojlighet att lagga upp flera kontaktpersoner. Namn och ett av
kontaktsatten; telefon, mobiltelefon, e-post eller fax, ar obligatoriskt. | faltet Titel finns det
mojlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvandare
som ska fa automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa
nagon av huvudmannens enheter. (OBS! Kontakter behdver ocksa skrivas in under enhet for
att mail om dubbel elev ska skickas)

Faltet Skicka e-post vid schemalagd inskrivningskontroll | ska vara satt till Ja pa de anvandare
som ska fa automatgenererade e-postmeddelanden da nagon elev registreras i AK4
Notifieringen skickas endast en gang per inskrivning

Kontakter
Filter
Sida| 1 av1 2 5e gr B £
Sorteringsordning: [Namn =]
Namn Titel Mobiltel Epost Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll  Skicka e-post vid schemalagd inskrivningskont.
Jarmo Repka Vik. handlaggare Jjarmo.repka@botkyrka.se Ja Ja
Marita Busch Systemforvaltare 070-1807442 marita busch@botkyrka se Nej Nej
Sandra Baris (f i rsattningar) I i 070-8885513 sandra baris@botkyrka se Nej Nej
\Wayra Jordan Busch Utredare 070-8861286 wayra jordanbusch@botkyrka.se Ja Nej



Enheter

For att se alla enheter huvudmannen har, klicka pa Organisation — Enheter. Da visas en lista
med alla enheter kopplade till huvudmannen. For att se information om en enhet klicka pa
enheten.

Meny “« ; Enheter =
£+ Botkyrka Admin KOM~= Enheter
5 Organisation
- Huvudmanaversikt Enheter
; Enheter =
o Filter
] Elever
_| Rapporter/statistik -
) Koringar Sida 1 av1 S 15+ (g~ | &~ yel
_J Min sida Sorteringsordning: [Huvudman “][Namn *]
] St it
-J Suppos [ Huvudman = Namn
[] Botkyrka kommun S't Botvids Gymnasiesarskola
[] Botkyrka kommun S't Botvids gymnasium
[] Botkyrka kommun Skyttbrinks Gymnasium
"] Botkyrka kommun Tullinge gymnasium
"] Botkyrka kommun Tumba gymnasium

Genom att klicka pa en enhet i enhetslistan sa visas information om den aktuella enheten.
Informationen delas upp i ett huvud och ett antal olika flikar.
| fliken Enhetsinfo visas den allmanna informationen om enheten.

~ Skyttbrinks Gymnasium

Namn Skyttbrinks Gymnasium
Adress Skyttbrinksvagen 4
Postnummer 14739

Ort Tumba

Enhetsinfo | Adresser || Kontakier || Lasar || Klasser | Studievagar || Dubbla elever || Prislista

Enhet

Organisationstillhérighet Botkyrka kommun
Namn Skyttbrinks Gymnasium
Beskrivning

Skolenhetskod 60096875

Arskurser AK1, AK2, AK3
Innevarande |asar 2017-2018

Slutdatum

Referens

Hemsida hitp:/iwww.skyttbrinksgymnasium.se
Lan/Kommun 0127 Botkyrka

Andra | OK

P

Skolenhetskod
37853993
97758137
60096875
26334561
40366043



Adresser-Enhet

| fliken Adresser finns mojlighet att registrera olika typer av adresser; postadress,
faktureringsadress, beséksadress och leveransadress. En av adresserna kan markeras som
primdr adress och det ar den adressen som integreras till berdakningen i Extens IKE.
BesOksadress maste finnas for att den geografiska analysen ska fungera som anvands av
Storsthim

Kontakter- Enhet

| fliken Kontakter finns mojlighet att lagga upp flera kontaktpersoner. Namn och ett av
kontaktsatten; telefon, mobiltelefon, e-post eller fax, ar obligatoriskt. | faltet Titel finns det
mojlighet att registrera valfri titel.

Faltet Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll ska vara satt till Ja pa de anvandare
som ska fa automatgenererade e-postmeddelanden da nagon dubbel elev upptacks pa
enheten.

Enhetsinfo || Adresser || Kontakter || Lasar || Klasser || Studievagar || Dubbla elever || Prislista

Kontakter

Filter

Sida 1 av1 o 15+ g~ | B L
Sorteringsordning: [Namn *]

Namn = Titel Telefon Mobiltel Epost Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll

Aysegul Balci Skoladministratér/Ekonomiadministratér Ayse.balci@botkyrka.se Ja

Ovriga falt under enhet som L3sar, Klasser, Studievigar berdr inte ekonom i kommunal
enhet.

Dubbla elever

Ett mail med information om dubbel elev skapas om 2 huvudman registrerat samma elev
under samma period.

OBS! DUBBELPLACERADE ELEVER VID MATDATUM INNEBAR ATT INGEN AV SKOLORNA FAR
PENG FOR ELEVEN
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Inskrivningskontroll
Nar elever skrivs in i arskurs 4 skickas ett epostmeddelande till kontaktpersoner hos
hemkommunen om kontaktpersonen vill ha den informationen.
Notifieringen skickas endast en gang per inskrivning. Kontaktpersoner som ska sta som
mottagare markeras med kryss i faltet ”"Skicka e-post vid schemalagd inskrivningskontrol
under huvudman i fliken Kontakter.

e | ex nedan Botkyrka kommun och under huvudman finns fliken kontakter. Pa

befintliga kontakter klickar man pa @ndraknappen for att markera det nya faltet

+ Botkyrka kommun

III

Huvudman  Botkyrka kommun

Adress Munkhattevagen 45
147 85 Tumba

Lan/kommun 0127 Botkyrka

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter Enheter i Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tillagg/Avdrag || Prislista || Konteri
Kontakter
Filter
Sida 1av1 @ 15+ g~ | S~ L
Sorteringsordning: [Mamn =]
Namn - Titel Telefon Mebittel Epost Skicka e-post vid schemalagd placerin...  Skicka e-post vid schemalagd inskrivni_ Andra
Jarmo Repka Vikhandlaggare 070 888 5513 jarma.repka@botkyrka s Ja Nej

e Klicka i det nya faltet nedan

Kontakt

Namn
[Jarmo Repka |

Titel
[Vik. handlaggare |

Telefon
|070 888 5513 |

Mobiltel

Fax
\ |

Epost
jarmo.repka@botkyrka.se |

Skicka e-post vid schemalagd placeringskontroll

Skicka e-post vid schemalagd inskrivningskontroll

e " Nedan ser man att andringen innebar ett JA i “skicka e-post vid schemalagd
inskrivning”

~ ! Botkyrka kommun

Huvudman Botkyrka kommun

Adress Munkhéttevagen 45
147 85 Tumba

Lan’kemmun 0127 Botkyrka

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter Enheter ievagar || Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tillagg/Avdrag || Prislista || Konteringsmallar
Kontakter
Filter

Sida 1 av1 & 15+ (g | &~ el

Sorteringsordning: [Mamn =]
Namn « Titel Telefon Mobiltel Epost Skicka e-post vid schemalagd placerin. .~ Skicka e-post vid schemalagd inskrivni..  Andra
Jarmo Repka Vik. handlaggare 070 888 5513 Jjarmo.repka@botkyrka.se Ja Ja

e For nya kontakter valjer man om bocken ska vara ifylld eller inte.
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Elever

For att soka fram elever finns olika menypunkter under menyn Elever
J Organisation
] Elever
. Elevoversikt
Eleviversikt - klassvis
Elevdversikt - studievégsvis
Elevdversikt - placerad haos annan huvudman
. Skapa tillagg/avdrag
-+ Andra eller ta bort tillagg/avdrag
1 Rapporter/statistik
| Korningar
1 Min sida
] Support

e Elevoversikt

e Elevoversikt — klassvis

e Elevoversikt — Studievagsvis

e Elevoversikt placerad hos annan huvudman
e Skapa tilligg/avdrag

e Andra eller ta bort tilligg/avdrag

Det som skiljer de olika menypunkterna ar mojligheterna till urval. | Elevoversikt gar det att

soka pa allman information om eleven, sasom namn, personid, startdatum, arskurs osv.
Medan i Elevoversikt — klassvis och Elevoversikt — Studievagsvis finns det dessutom
mojlighet att sdka pa elevens medlemskap i klasser respektive studievagar.

Elevoversikt

Elevoversikten ar indelad i ett huvud och flera flikar. | huvudet visas information om vilken
elev som avses, vilken arskurs och studievagar som eleven laser och nar eleven borjade sin
utbildning.

* GEEEERYy™ Pecrson |D: SEEENES-5595 Arskurs: AK2

Huvudman Botkyrka kommun
Enhet Tumba gymnasium
Startdatum 2017-07-01
Studievagskod EEELT

Adresser || Studievagar || Klasser || Allman info || Elevhistorik || Person tillagg/avdrag

e | menypunkterna Elevoversikt — placerad hos annan huvudman samt Elevoversikt —
Studievagsvis finns urvalsmojlighet pa Regi. Urval kan géras pa/om eleverna ar
placerad hos en huvudman i kommunal, enskild regi eller landstingsregi.

12



LU owHl

Regi ¥ | Lika med ¥ | Enskild E
Skolform ¥ | Lika med 2 bt

Studievagskod ¥ | Innehdller v

Arskurs ¥ | Nagon av g -

Det gar dven att sortera pa elevernas folkbokféringskommun i fliken
Elevoversikt/Elevoversikt- studievagsvis

Elev med sekretessuppgifter

Elev med sekretessuppgifter ar markerade fran skatteverket och det ar enbart
personnummer som visas vid registrering i UEDB. Namn och folkbokforing visas inte.
UEDB uppdateras varje natt fran Navet/Skatteverket

Nar eleven ar registrerade med korrekt personnummer kdanner UEDB av vilken
folkbokféringskommun som ska betala ut pengen.

Pa rapporterna i underlaget for huvudmannen visas enbart belopp med en tom rad
utan personid eller namn. Byter eleven folkbokféringskommun kanner UEDB av det
via uppdatering fran skatteverket

Om folkbokforingskommunen ska betala ett avtalspris eller tillaggsbelopp sa ar det
bra om huvudmannen kontaktar kommunen eftersom kommunen inte ser elevens
placering i UEDB.

Det finns mer utforlig information att lasa om hantering av elever med
sekretessmarkering i UEDB-anvisningarna som finns pa www.storsthim.se

Inbetalning fran kommun per enhet
Period: 201406 Datum: 2014-06-10

Huvudman: ) Gyl
Enhet: WiiiRSsGenagjnny SN

Folkbokférda elever i Solna
Korrekta elever

Personid Namn Studievigskod  Arskurs  Priskod Belopp

EKJUR AK1 EK 5,981.17

13



Person tillagg/avdrag

| fliken Person tilldgg/avdrag visas information om eleven som hemkommunen har
registrerat. Det ar uppgifter som t.ex. olika extra ersattningar som ska betalas for eleven och
om eleven dar andrahandsmottagen. Denna information ar knuten till personen och inte
elevposten i systemet sa om eleven byter enhet, studievag eller arskurs sa foljer
informationen med. Endast hemkommunen kan lagga till, andra eller ta bort denna
information.

Bade tillagg pa enhet och person kan hantera 6ren med tva decimaler.

Adresser || Studievagar || Klasser | Allman info || Elevhistorik || Person tilligg/avdrag

Person tillagg/avdrag

Filter

Sida 1 av 15 [gv | &~ 0

Sorteringsordning: [Typ av uppaift *]

Typ av uppgift = Manadsbelopp Startdatum Slutdatum
reseersattning for SL-kort 1698.0 2018-01-01 2018-01-30
reseersattning for SL-kort 1377.0 2017-09-01 2017-0%-30

Elever placerade hos annan huvudman

Kommunala huvudman har dven mojlighet att se elever som ar placerade hos andra
huvudman om eleven ar folkbokford i kommunen.

Dessa elever soks fram genom att klicka pa Elever — Elevoversikt — Placerad hos annan
huvudman. Elevoversikten ser ut pa samma satt for dessa elever som for elever registrerade
pa den egna skolan. Den enda skillnaden ar att kommunen har rattighet att lagga till ny,
andra och ta bort information i fliken Person tillagg/avdrag.

Person tillagg/avdrag

Typ av uppgift
N
Startdatum (333a-mm-dd)
I | =

Slutdatum (aaaa-mm-dd)

I |

Manadsbelopp (Avrundas till tva decimaler)

Antal {Avrundas till tva decimaler)

Beskrivning

Kontodel debet 1

Kontodel kredit 1

Kontodel debet 2

Kontodel kredit 2

Kontodel debet 3

Kontodel kredit 3

Kontodel debet 4

Kontodel kredit 4

Kontodel debet &

Kontodel kredit 5

Kontodel debet 6

Kontodel kredit 6

Kontodel debet 7

Kontodel kredit 7

Kontodel debet 8

Kontodel kredit 8

Kontodel debet 9

Kontodel kredit 9

Kontodel debet 10

Kontodel kredit 10
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Typ av u ift

2:AHAND - Andrahandsmottagning
EJBET - Betalas g]

GYSAR - GYSAR

IM - Introduktionsprogram

IMPRO - IMPRO-Elev

MODMAL - modersmalsersatining
NIU - Nationell idrottsutbildning
RIG - riksidrottsgymnasium
SL-kort - reseersattning for SL-kort
EJBETSL - Betalas ej SL-kort

SPV - Specialpedagogisk verksamhet
STOD - elev med sarskilt stod
OVRANT - évrig anteckning
OVRBEL - dvrigt belopp

Det finns olika typer av information som kan registreras. De olika typerna har olika
funktioner i berdakningen och for vissa typer ska belopp anges och for vissa typer ar det inte
relevant.
Typer dér belopp ska registreras:

e STOD - elev med sarskilt stod

e MODMAL - Modersmalsersattning

e Sl-kort - reseerséattning for SL-kort

e RIG - riksidrottsgymnasium

e NIU - nationell idrottsutbildning *

e OVRBEL - Ovrigt belopp

e 2:AHAND- Andrahandsmottagning ***

e |IM - Introduktionsprogram

e |IMPRO-IMPROELEV/IMRELEV

e GYSAR-GYSAR
e SPV Specialpedagogisk verksamhet **

* For NIU individuellsport. NIU-lagpris hdmtas med automatik pa studievagen som ar en
studievag godkand av Skolverket men mellanskillnaden registrerar folkbokféringskommunen
in som ett tillagg

** SPV Anvands nar beloppet skrivs in for elever som ar berattigade till Specialpedagogisk
verksamhet (mindre undervisningsgrupp)

*** Andrahandsmottagning

Om det finns en post i Person tillagg/avdrag med typ 2:AHAND anvands det priset istallet for
det ordinarie priset. Pa priskoden laggs 2:a handsmottagen till for att detta tydligt ska
framga pa utbetalningsunderlagen.

OBS! Laggs 2 rader med andrahandsmottagning upp utgar ersattningen alls."

De uppgifter som ldggs in med ovanstaende typer hanteras i Extens IKE som tillagg till eleven
Med undantag av tre typer (se nedan) och redovisas pa de rapporter som genereras. Det
som registreras i beskrivning skrivs aven ut pa rapporten.

Beloppen som laggs in ska vara manadsbelopp och betalas ut per manad under hela tiden
som beloppet ar giltigt.
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For utbetalning till fristdaende huvudman tillkommer moms med 6% forutom pa typen SL-
kort.

| falten Kontodel debet 1 — 10 anges konteringen for ersattningen. Anges ingen kontering
anvands samma kontering for den ordinarie ersattningen.

Typer utan belopp:
» OVRANT - Ovrig anteckning
* EJBET - Betalas €]
* EJBETSL - Betalas ej SL-kort

De uppgifter som laggs in med EJBET gor att eleven hamnar markerad som felaktig pa
utbetalningsunderlagen och orsaken som visas ar den information som skrivs i beskrivning.
De uppgifter som ldggs in som OVRANT visas som upplysningsinformation pa rapporterna.
EJBETSL- Anvands av de kommuner som kopt in funktionen att SL-kort skapas for samtliga
folkbokforda elever som gar utanfér kommunen och dar eleven inte ska ha markeringen att
SL-kort betalas

Faltet Antal
Det faltet ska inte anvdandas och ska [dmnas helt tomt da Storsthim inte anvander det faltet
och fyller man i ndgot i filtet s& skapar det problem vid kérning. LAMNA TOMT!

Skapa, andra och radera flera personliga tilligg/avdrag samtidigt

Elevens folkbokforingskommun kan skapa, andra och radera tilligg/avdrag pa person pa
flera samtidigt.

] Organisation
] Elever
¢ Elevoversikt
5 Elevoversikt - klassvis
., Elevoversikt - studievagsvis
- Elevoversikt - placerad hos an
.+ Skapa tillagg/avdrag
+Andra eller ta bort tillagg/avdre
| Rapporter/statistik
] Min sida
| Support
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Skapa nya tillagg/avdrag

e Gain pa Elever - Skapa tillagg/avdrag.
e Gor urval pa vilka elever som du vill skapa ett nytt tillagg/avdrag pa. Urvalet kan

goras pa alla elever folkbokférda hos huvudmannen.

i)

Enhet

Nacka gymnasium Samhalle
International IT College of Sweden
Huddingegymnasiet

S:t Botvids gymnasium

S:t Botvids gymnasium

Tumba gymnasium
Huddingegymnasiet

Enskede Gards Gymnasium, 35541921
51 Botvids gymnasium

SO0B0O08E

OO0

Gullviva Gymnasiet

Farnamn «

Aaya Ahmed Ibrahim
Abbas

Abdala

Abdalrahman
Abdalrahman
Abdi-Malik Liiban Shariif
Abdinejib

Abdul Kareem

Abdulatif

Studievagskod
IMSPR
MANAT
SASAM
EKEKO
IMSPR
IMPRE
EKEKO
IMSPR
IMSPR
IMPRE

Startdatum program
2017-10-09
2017-02-09
2017-08-16
2017-07-01
2017-08-30
2017-10-11
2017-08-16
2017-09-04
2017-08-31
2017-09-25

e Markera de elever som ska fa ett nytt tillagg/avdrag i kryssrutan, tryck sedan pa

Skapa.

Skapa tilldgg/avdrag

@ Skriv in de varden som ska galla for urvalet av elever (4 st).

Typ av uppgift

[STOD - elev med sarskilt stod v
Startdatum (2333 mm-dd)

2018-02-01 [

Slutdatum (aaaa-mm-dd)

I | =

Manadsbelopp (Avrundas till tva decimaler)
[6888

Antal (Avrundas till tva decimaler)

Beskrivning

Kontodel debet 1

Kontodel kredit 1

[4610

Kontodel debet 2

Kontodel kredit 2

[360

Kontodel debet 3

Kontodel kredit 3

Kontodel debet 4

Kontodel kredit 4

Kontodel debet 5

Kontodel kredit 5

Kontodel debet 6

Kontodel kredit 6

Sarskilt stod

Kontodel debet 7

Kontodel kredit 7

[10

Kontodel debet 8

Kontodel kredit 8

Kontodel debet 9

Kontodel kredit 8

Kontodel debet 10

Kontodel kredit 10

e Fyllide varden som ska anges pa tillaggen och kontering om det krdvs d vs om
kommunen har en ekonomiintegration.
e Observera att falt dar det ar angivet i fet stil maste fyllas i.

e Tryck Spara och du kommer att fa en kontrollfraga:

Skapa tillagg/avdrag

Tillagg/avdrag elev med sarskilt stéd kommer att skapas. Ar det sakert att du vill fortsatta?

e Svara OK och alla markerade elever kommer att fa tillagg registrerat pa sig. Om man

valjer Avbryt kommer du tillbaka till urvalsdialogen.
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Elever - tillagg / avdrag

Moijlighet att gora urval pa om eleven har

e Aktivt tillagg/avdrag inom ett datumurval eller
e tillagg/avdrag pa eleven (Ja/Nej)

e samt urval pa elevens enhets Regi.

Meny

£ Haninge Admin KOM =

_] Organisation
—) Elever
1 Elevoversikt

« ;4 Skapa tilligg/avdrag *

Skapa tillagglavdrag elevoversikt

Skapa tillagg/avdrag elevoversikt

Filter

-, Elevoversikt - klassvis
4 Elevoversikt - studievagsvis Falt
1 Elevoversikt - placerad hos an

., Skapa tillagg/avdrag
} Andra eller ta bort tillagg/avdrs

_) Rapporter/statistik

E]

Tilldgg/avdrag???

& | Aktivt tillagg/avdrag inom di ¥ | Barjar inom

v Tom

e Nytt falt i resultatet Tillagg/Avdrag.
e Om eleven har flera tilldgg/avdrag sa radas de upp efter varandra beroende pa vilket
datumurval som har gjorts tidigare.

Sida 1 av2

boM 215 B

Sorteringsordning: [Studievagskod ]

Enhet

Sturegymnasiet
Sturegymnasiet
Sturegymnasiet
Sturegymnasiet

Sturegymnasiet

- Sida

FoOOoOo0Oo0OoOoO:@

Person ID

Farnamn

19940201-2638 Tim

19940503-4134
19971118-2403
19971109-6561

19990502-2654 Alexander
Gymnasieforbundet Dukti..  19900509-4991
Gymnasieforbundet Duldi..  19920225-7060

tav2| b M Q@ 15+

Kristoffer
Beatrice

Kajsa

Mattias

Mimmi

8-

Efternamn
Nilsson
Brusered
Sjogren
Renmarker
Andersson
Persson

Mansson

Andra eller ta bort tilligg/avdrag

Studievdgskod «
HPTU

BPHU

BAHUS

BAHUS

NA

NP

NP

& | Aktiv i program inom datum ¥ | Overlappar (start och slutin ™ | 2017-03-30 2 2017-03-31 |2 G

~¥ 20170301 [9 [3 v

)
v (®]a

Startdatum program
2011-08-16
2011-08-16
2015-07-01
2015-07-01
2015-09-10
2011-08-10
2014-07-01

O Nej

Tilldga/Avdrag

Reseersatining Cvrig anteckning Reseersatining Ovrig ant .
Ovrigt belopp Ovrigt belopp

Reseersatining Matersatining Reseersétining Reseersétini.
Reseersatining Matersatining Reseersitining Reseersattni...
Skolpeng, grundersattning Intern fardelning, Gvrig ersatining
Sarskilt stod

WMaterséttning Matersatining Matersétining Ovrigt belopp Ov..

e G3in pa Elever - Andra eller ta bort tilldgg/avdrag for att dndra eller radera befintliga
tillagg/avdrag pa elever. | urvalsdialogen finns har som standard dven urval pa aktiva
tillagg/avdrag samt aktiva elever. Har visas elevernas tillidgg/avdrag. Om en elev har
flera tillagg/avdrag som matchar urvalet kommer alla dessa att visas.
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5 Andra tillagg/avdrag elevéversikt

Andra tilligg/avdrag elevoversikt

Filter
Falt
&) | Aktiv i program inom datu ¥
&| Typ av uppgift -
& Arskurs v
& Aktivt tiligg/avdrag inom ¥
&) | Efternamn v
&) | Enhet v
°
°

Nagon av
Overbppar (start och slut ¥ | 2014-06-03 [ 2014-06-04 [ 2
Innehé&ller

Innehéller

o Andra tillagg/avdrag elevéversikt

Andra tilligg/avdrag

Markerade tilagg/avdrag kommer att raderas. Ar det sakert att du vill fortsatta?

e Tryck OK for att radera tillagg/avdrag eller Avbryt om det inte ska raderas.

e Om man vill andra ett eller flera varden pa tilldgget/avdraget markeras de raderna
och sedan viljs Andra.

e En dialogruta med tillagget visas dar alla falt i tillagget/avdraget kan dndras

Overlappar (start och slut ¥ | 2014-06-03 [® 2014-06-04 [

Markera de tillagg/avdrag som ska dndras eller raderas i rutan langst till vanster.
Om det ska raderas vélj sedan Ta bort. En sdkerhetsfraga visas.

e Om man vill ta bort ett befintligt slutdatum, ta bort ett konteringsfalt eller ta bort ett

varde i ett falt som inte behover innehalla uppgifter bockas Tém varde i, som visas
under faltet. Detta fér att féltet ska fa korrekt virde i databasen.

Andra tillagg/avdrag

| () skriv in de virden som ska gdlla for urvalet av elever (1 st). Endast de filt du &ndrar kommer att uppdateras. Fér att ta bort virdet i ett filt kryssar du i motsvarande ruta under filtet.

Typ av uppagift

[ SLkort - reseersattning for SL-kort v
Startdatum (aaaa-mm-dd)

&

Slutdatum (aaaa-mm-dd)

&

[J Tom varde

Manadsbelopp (Avrundas till tva decimaler)
[850.0 \
[T Tom varde

Antal (Avrundas till tva decimaler)

[TTom varde

Beskrivning

SL-kort VT18

Kontodel debet 1

Kontodel kredit 1

[TTom varde
Kontodel debet 2

[TTom varde
Kontodel kredit 2

[T Tom varde
Kontodel debet 3

[T76m varde
Kontodel kredit 3

[T Tom varde
Kontodel debet 4

[T76m varde
Kontodel kredit 4

[TTom varde
Kontodel debet 5

[TTom varde
Kontodel kredit 5

[ 7om varde
Kontodel debet 6

[Trom varde
Kontodel kredit 6

[ 7om varde

[Trom varde

e Om man vill andra tilldgg/avdrag dar ett eller flera falt inte har samma varde ar detta

ocksa moijligt. Foéljande tillagg avdrag vill vi dndra och ar darfér markerade.
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Sorteringsordning

] ennet Person ID Forna. Eterna... Studievagsk... Startdatumpregram Slutdatum program Arsk... Folkbokforingsdatum Typ av uppgift  Manadsbel Startdatumtilagg/avd... Slutdatumtilagg/avdr
[v] Sturegymasiet 19970916-2_. Daniel  Linder BA 2013-07-01 2014-06-30 AK1 Inackordering 7560 2014-07-01 2014-08-10

V| Sturegyrmasiet 19971103-5_. Hampus Ingo BA 2013-07-01 2014-06-30 AK1 Inackordering 7560 2014-07-01 2014-08-10

ﬂ Sturegyrmnasiet 19970916-5... Pontus Flyman BA 2013-07-01 2014-06-30 AK1 Inackordering  756.0 2014-07-01 2014-09-01

ﬂ Sturegymnasiet 19971109-6_. Kajsa Renmar . BA 2013-07-01 2014-06-30 AK1 Inackordering 756 .0 2014-07-01

BRFRS Sda 1lav1 = 15+ | S~ 1-4av:

Nar ni tryckt Andra kommer ni till &ndringsrutan. Om det ar ett eller flera filt som har olika
varden pa tillaggen/avdraget visar en specifik varningstext hogst upp med féljande text: Skriv
in de véirden som ska gdlla for urvalet av elever (X st). Endast de félt som du éndrar kommer
att uppdateras. For att ta bort vdrdet i ett félt kryssar du motsvarande ruta under féltet.

e Eftersom tilldggen har olika slutdatum visas inget varde i faltet Slutdatum. Om inga
andringar gors i faltet kommer alla tillagg behalla slutdatum.

e Om ett nytt Slutdatum fylls i kommer alla markerade tillagg/avdrag fa samma
slutdatum.

e  Om man vill tdmma Slutdatum satts en bock i Tom varde under Slutdatum. Samma
logik galler for alla falt.

e Nair dndringen ar gjord, tryck OK. Aven hir kommer en sikerhetsfraga. Vilj mellan att
godkdnna dandringen genom att trycka OK, i annat fall Avbryt.

Har dr en varning pa plats att detta ar ett
mycket kraftigt verktyg som ska anvandas
med noggrannhet

Tillagg och Avdrag Enhet

Mina Tilldgg/Avdrag

For kommunala huvudman finns mojlighet att registrera extra tillagg och avdrag riktade till
en specifik enhet. T.ex. om en enhet fatt betalt for en elev och det visar sig att den eleven
har slutat och kommunen vill ta tillbaka dessa pengar. Dock kan kommunen inte totalt sett
skicka ett negativt belopp till en annan kommun eller friskola.

| fliken Mina Tilligg/Avdrag under Huvudmanéversikt an anvandaren se vilka tilligg/avdrag
som gjorts samt lagga till nya.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakier || Verksamhetsar || Enheter || Studievagar || Mina Tilligg/Avdrag || Andras Tillagg/Avdrag || Prislista

Mina Tillagg/Avdrag

Filter

sida 1 aveo b bl & 15 g B~ vl

Sorteringsordning: [Staridatum ]

Skapare (Huvudman) Ennet Staridatum + Slutdatum Typ av uppgift Beskrivning
Haninge Kommun IT-Gymnasiet Stockholm 2018-05-01 2018-05-31 reseersatining for SL-kort 3 SL-kortht 17
Haninge Kommun NTI Handelsgymnasiet Stockholm 2018-05-01 2018-05-31 reseersattning for SL-kort 12 SL-kort ht 17
Haninge Kommun Malardalens Tekniska Gymnasium 2018-05-01 2018-05-31 reseersatining for SL-kort 2 SL-kort vt 18
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Enhet som ska ha tillagg/avdrag valjs i plocklistan och ar obligatorisk.
Beloppet betalas ut manadsvis sa lange som tillagget/avdraget ar giltigt.
Typ av uppgift OVRBEL, SL-kort och GYSAR

Det som skrivs in i faltet Beskrivning ar det som skrivs ut pa utbetalningsrapporterna.

Kontering ska anges i Kontodel debet 1 till Kontodel debet 10 enligt kommunens
kontoplan.
Bade tillagg pa enhet och person kan hantera 6ren med tva decimaler

Tillagg/avdrag - Ny

Skapare (Huvudman) Botkyrka kommun

Enhet
| Norra Djurgardsgymnasiet ~

Startdatum (333a-mm-dd)
2018-05-01 |

Slutdatum (aaaa-mm-dd)

2018-05-31 |

Typ av uppgift
|SL-k0rt - reseersattning for SL-kort V|

Manadsbelopp
[ag0 |

Antal

Beskrivhing

Andras Tilldgg/Avdrag

| fliken Andras Tillagg/Avdrag visas de tillagg och avdrag som en annan huvudman gjort till
den egna kommunen eller friskolan. Denna flik ar tillganglig bade for kommunala och
fristaende huvudman.

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakier || Verksamhetsar || Enheter || Studievagar || Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tilligg/Avdrag || Prislisia

Andras Tilligg/Avdrag

Filter

sida  1avis b M 2 15 G- | 8- P

Sorteringsordning: [Staridaium ]

Skapare (Huvudman) Enhet Startdatum + Slutdatum Typ av uppgit Beskrivning
Osterakers Kommun D yds Gymnasium 3 2018-05-01 2018-05-31 reseersattning fér SL-kort SlL-kort 1 elev VT-18
Solna stad Danderyds Gymnasium 2018-05-01 2018-05-31 reseersattning for SL-kort 2 st SL-kort VT18
Taby Kommun Danderyds Gymnasium 2018-05-01 2018-05-31 reseersattning for SL-kort 2 SL-kort vt 2018
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Mitdagar och utbetalning

Pa Storsthim:s hemsida finns dokumentet UEDB anvisningar. | det dokumentet finns mer
information om matdatum, utbetalningar m.m.

Moms
Momskompensationen utgar till fristdende huvudman med 6 procent pa programpengen
efter avdrag for administrativ kostnad, ”"4-kronan”. Systemet kanner av det automatiskt

Sommarkorningen

Infor sommarkdrningen som ar en forskottsbetalning till huvudman skickas mer information
till huvudmannen under majmanad. Dar finns dven information om tilldgg/avdrag under
sommarmanaderna som hanteras annorlunda mot 6vriga lasaret

Fliken Prislista

Fliken Prislista pa Enhet anvands inte av STORSTHLM. Gemensamma lansprislistan for
STORSTHLM och aven ovriga priser som skolverket, skolinspektionen och Stockholms stad
beslutat hanteras av systemansvarig pa STORSTHLM.

Kommunernas egna priser gallande IMS (tidigare IMSPR), IMY (tidigare IMYRK), IMA (tidigare
IMIND), IMP (tidigare IMPRE) laggs in av STORSTHLM gallande kommunalplacering.
Avtalspris och tillaggsbelopp lagger respektive folkbokféringskommun in i UEDB

Aktuell prislista och information om strukturtilléigget finns pd STORSTHLM hemsida
www.Storsthim.se
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Hantering av kontering

Detta galler endast kommuner som ska gora utbetalningar via fil till kommunens
ekonomisystem.

Kostnadskontering (debet) ska anges och endast kontering till skolor utanfor den egna
kommunen dar elever som ar folkbokforda i den egna kommunen ar elevplacerade. D.v.s.
ingen kontering for att skapa bokféringstransaktioner for elever som gar i egna kommunala
skolor.

OBS! Kommunen kan dven har Intern resursfordelning (handbok far man av IST gallande
Intern resursférdelning) om man kopt till den modulen.

Fran 2018 finns mdjlighet for kommunen att infora dven intern resursfordelning. Kontakta
UEDB-support om intresse finns for det.

Kontering av programpeng
Kontering av programpeng for utbetalning av gymnasieskolans programpeng gérs under
Organisation-Huvudmandoversikt-Prislista. For att kontera den ordinarie
gymnasieprogrampengen finns tva alternativ.

e Generell kontering

e Kontering per priskod

OBS! Om kontering saknas sa felloggas detta och inga utbetalningar gors.

For elever pd IMP, IMS, IMY , IMA, IMP, eller IB-program dar programpeng hamtas fran
huvudmans, hemkommuns eller STORSTHLM s prislista konteras programpengen enligt ovan.
For gymnasiesarskolan samt pa programen IB, IMS, IMY, IMA, IMP i enskild regi dar
programpengen laggs som ett individuellt tilldgg pa eleven maste daven konteringen vara
individuell. Det ska konteras enligt "Kontering individuella tillagg/avdrag” beskrivet langre
ner.

Generell kontering
Om kommunen anvander generell kontering ska 6 olika rader laggas upp i fliken prislista
med 6 olika pristyper:
e KONTO_LT — utbetalning av programpeng till landsting
e KONTO_KOM — utbetalning av programpeng till kommun
e KONTO_AB — utbetalning av programpeng till aktiebolag, handelsbolag och enskilda
bolag
e KONTO_AB_M - utbetalning av moms till aktiebolag, handelsbolag och enskilda bolag
e KONTO_ST — utbetalning av programpeng till stiftelser och ideella och ekonomiska
foreningar
e KONTO_ST_M - utbetalning av moms till stiftelser och ideella och ekonomiska
foreningar

Det finns dven andra pristyper, t.ex. EKOM, EFRI, EKOMSAR, EFRISAR. Dessa ska INTE
anvandas for kontering.
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Kontering for gymnasiesarskolan:

e KTOSA_AB — utbetalning av programpeng sirskola till aktiebolag, handelsbolag och
enskilda bolag

e KTOSA_ST — utbetalning av programpeng sarskola till stiftelser och ideella och
ekonomiska féreningar

e KTOSA_LT - utbetalning av programpeng sarskola till landsting

e KTOSA_KOM — utbetalning av programpeng sirskola till kommun

e KTOSA_AB_M — utbetalning av moms sirskola till aktiebolag, handelsbolag och
enskilda bolag

e KTOSA_ST_M — utbetalning av moms sérskola till stiftelser och ideella och
ekonomiska féreningar

Lagg upp raderna:

e |aggin KONTERING i faltet priskod

e satt Okr i faltet pris*

e ange 1-Manad i faltet prisintervall.

e falten kontodel debet1 till kontodel debet10 anges kommunens kontering enligt
kommunens konteringsstrang

*Priset hamtas alltid fran STORSTHLMs gemensamma prislista och ska inte anges av kommunen.

Kontering per priskod

Om kommunen vill kontera olika for olika priskoder (dvs. olika for olika program som eleven
laser) sa ska kommunen géra pa samma satt som ovan men i faltet priskod ska inte
KONTERING viljas utan de olika aktuella priskoderna. T.ex. BA, BAANL, BF. Vill man som
kommun endast ha speciell uppfdljning pa en viss priskod, t.ex. BA sa lagger man in den
konteringen + den generella konteringen. Da fungerar programmet sa att den for BA tar den
unika konteringen och for alla andra program tar den konteringen med priskod KONTERING.

Kontering for strukturtillagg

Kontering av programpeng for utbetalning av gymnasieskolans programpeng goérs under
Organisation-Huvudmanoversikt-Prislista. For att kontera den ordinarie
gymnasieprogrampengen finns tva alternativ.

e Generell kontering per driftsform
e Generell kontering for strukturtillagg
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Generell kontering per driftsform:

Om kommunen vill kontera strukturtillagget generellt per driftsform sa fungerar det likadant
som for kontering av programpeng och konteringen som ligger pa priskod KONTERING
kommer anvandas.

Generell kontering for strukturtillagg:

Om kommunen vill kontera strukturtillagget annorlunda an den generella konteringen sa
skall kontering registreras med priskod STRUKTUR och med pristyp KONTO_LT, KONTO_AB
osv precis som for den generella konteringen.

Kontering av individuella tilldgg/avdrag

Individuella tillagg och avdrag som t.ex. modersmalsersattning, maltidsavdrag osv. konteras
direkt nar ersattningen laggs in under Elevoversikt-placerad hos annan huvudman, fliken
Person tillagg/avdrag.

OBS! Om kontering pa individuella tillagg/avdrag saknas sa anvdands samma kontering som
eleven fatt pa den ordinarie programpengen.

Kontering av enhetstillagg/avdrag

Tillagg/avdrag som laggs riktade till en specifik enhet ldggs in under organisation-
Huvudmanoversikt-Mina tilldgg/avdrag.
OBS! Om kontering saknas sa felloggas detta och tillagget/avdraget betalas inte ut.
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Konteringsmallar

Skapade mallar ar kopplade till huvudman och kan anvandas pa féljande stallen:

. Organisation - Huvudmanoversikt, fliken Mina tillagg/avdrag
. Elever - Skapa tillagg/avdrag
° Elever - Elevoversikt - placerad hos annan huvudman, fliken Person tilldgg/avdrag

Under huvudman finns en ny flik som heter konteringsmallar. Klicka pa den fliken

Meny « 2 Huvudmanaversikt
£ Ekerc Admin KOM ~ 9 Huvudman

) Organisation =
+ ' Ekerd Kommun

- Huvudmanoversikt
; Enheter "
E\. Huvudman  Ekerd Kommun
__| Elever
) Aktivitetsansvar Adress ?:;ZZ:ZK .
erd
__J Rapporter/statistik
] Kérningar Lan/kommun 0125 Ekerd

__Min sida
) Support

Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar | Enheter || Studievagar | Mina Tillagg/Avdrag || Andras Tillagg/Avdrag

[ P P

e Klicka pa NY och lagg de konteringsmallar ni anser att ni skulle behéva. De ar de
konteringar som ni anvander mycket vid tillagg/avdrag som kan vara bra att ha.
Huvudmaninformation || Adresser || Kontakter || Verksamhetsar | Enheter || Studievagar || Mina Tillagg/Avdrag | Andras Tillagg/Avdrag Prislista | Konteringsmallar

Konteringsmallar - Ny

Skapare (Huvudman) Danderyds Kommun

Beskrivning Kontodel debet 1 Kontodel kredit 1

Slkort [1234 | | \
Kontodel debet 2 Kontodel kredit 2
5678 | | |
Kontodel debet 3 Kontodel kredit 3
9
|K0ntode\ debet 4 | Kontodel kredit 4 ‘
[1011 | | |
Kontodel debet 5 Kontodel kredit 5

e | Beskrivning “doper” ni konteringsmallen i ex ovan SL-kort och skriver in den
kontering som ni anvander till det. Spara
e Lagg upp flera som ni vill ha som mall. Det gar dven att andra ex en kontodel i en mall

nar man anvander den ex kontodel 3 ska istdllet ha 8 och da andrar man den nar man
anvander den pa elevniva.

e Ga sedan till Elever och skapa tillagg/avdrag (eller Elevoversikt -placerad hos annan
huvudman) och verkstall
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Meny «
£ Danderyd Admin KOM «

) Organisation
1y Huvudmandoversikt
. Enheter
) Elever
1+ Elevoversikt
[+ Elevoversikt - klassvis
1+ Elevoversikt - studievagsvis
o) Elevoversikt - placerad hos an| |
1, Skapa tillagg/avdrag
pAndra eller ta bort tillagg/avdre
|__| Rapporter/statistik
|__|Kémingar
|1 Min sida
|| Support

e Markera de elever som ni ska lagga till ett tillagg pa.

Skapa tilligg/avdrag

‘ @ Skriv in de vdarden som ska gélla for urvalet av elever (4 st).

Konteringsmall
s

Typ av uppgift

Startdatum (2a2a-mm-dd)
@

Slutdatum (&&&a-mm-dd)
@

Manadsbelopp (Avrundas till tvéa decimaler)

Antal (Avrundas till tva decimaler)

Beskrivning

Kontodel debet 1

Kontodel kredit 1

Kontodel debet 2

Kontodel kredit 2

Kontodel debet 3

Kontodel kredit 3

Kontodel debet 4

Kontodel kredit 4

Kontodel debet 5

Kontodel Kredit 5

Kontodel debet 6

Kontodel kredit 6

Kontodel debet 7

Kontodel kredit 7

Kontodel debet 8

Kontodel kredit 8

Kontodel kredit 9

Kontodel debet 9
I

e Vilj nu en av de konteringsmallar som ni skapat langst upp till vanster
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Skapa tilligg/avdrag

‘ @ Skriv in de varden som ska gélla for urvalet av elever (4 st).

Konteringsmall

Typ av uppgift
|

Startdatum (aaaa-mm-dd)
O
Slutdatum (a4a&-mm-dd)

]

Manadshelopp (Avrundas till tvéa decimaler)

Antal (Avrundas till tva decimaler)

Beskrivning

Kontodel debet 1

1123

Kontodel debet 2

456

Kontodel debet 3

789

Kontodel debet 4

Kontodel debet 5

Kontodel debet 6

Kontodel debet 7

Kontodel debet 8

Kontodel debet 9

Kontodel debet 10

e | exemplet ovan; SL-kort och da kommer den kontodel som finns inlagt pa den mallen

med. Har gar att lagga till / ta bort nagot ur mallen. Sjdlva mallen ar som den ser ut
som du har skapat men andring gar att goras under tillagg/avdrag.

e Ovriga uppgifter fyller ni i och sparar.
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Importerade rapporter

Under Rapporter & statistik — Importerade rapporter visas de underlagsrapporter som
tillhér huvudmannen eller enheten. Dessa rapporter finns tillgangliga forst nar STORSTHLM
har publicerat rapporterna. Dessa kan vara prelimindra eller definitiva och ska anvandas som
underlag for utbetalning av elevbidrag och interkommunal ersattning.

Det finns flera olika typer av rapporter ex. nedan finns ett urval av de rapporter som skapas
varje manad.

Rapporterna ar lagrade i PDF-format vilket kraver att en PDF-lasare finns installerad pa
datorn. Rapporten 6ppnas genom att klicka pa lanken i kolumnen Titel.

Sorteringsordning: [Importdatum =]

Bokfaringsunderlag

Underlag intema elever

Fakt underlag kemmun utom KSL
Utbet. till huvudman elevniva
Fellista per huvudman

Fellista per kemmun
Forandringslista kommun
Forandringslista per huvudman
Inbet. fran kommun elevniva
Inbet. fran kommun enhet

Importdatum - Huvudman Enhetsnamn Rapportperiod Titel Rapporttyp
2021-01-11 9:00:50 Botkyrka kommun 202101 "% Bokforingsunderlag 202101

2021-01-11 9:57:15 Botkyrka kommun 202101 -_ Underlag intemna elever 202101
2021-01-11 9:57-30 Botkyrka kommun 202101 % Faktunderlag kommun utom KSL 202101
2021-01-11 9:58:13 Botkyrka kommun 202101 -_ Utbet till huvudman elevniva 202101
2021-01-11 10:01:00 Botkyrka kommun 202101 -_ Fellista per huvudman 202101
2021-01-11 10:01:15 Botkyrka kommun 202101 "% Fellista per kommun 202101

2021-01-11 10:03:31 Botkyrka kommun 202101 % Forandringslista kommun 202101
2021-01-11 10:23:53 Botkyrka kommun 202101 " Ferandringslista per huvudman 202101
2021-01-11 10:28:39 Botkyrka kommun 202101 "] Inbet. frén kommun elevniva 202101
2021-01-11 10:41:45 Botkyrka kommun S:t Botvids gymnasium 202101 -_ Inbet. fran kommun enhet 202101
2021-01-11 10:42:08 Botkyrka kommun St Botvids Gymnasie . 202101 ) Inbet. frén kommun enhet 202101

Preliminara rapporter infor definitiv korning gors 2 ganger i veckan (mandag och torsdag)

Inbet. fran kommun enhet

Viktigt for varje huvudman att ta del av de preliminara rapporterna for att ha mojlighet att
se forandringar/fel som huvudmannen kan hantera innan definitiva kérningen gors.

Har finns ocksa filerna for kommunernas ekonomisystem nar den definitiva kérningen gors.
For mer information om datum for definitiva korningar hittar du i dokumentet ”Anvisningar
for UEDB” som ocksa finns pa www.storsthim.se

Har aterfinns ocksa analysverktyget i systemet och dven regional statistik
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Inloggning till UEDB gors med bank-id
Inloggning till UEDB gors med bank-id. For att logga in med bank-id behdver du ha ett
personligt konto upplagt i UEDB.

En anvandare hos huvudmannen som redan har ett konto till UEDB gor en ansdkan om nytt
konto for ny anvandaren via mailfunktionen i UEDB (inloggad i UEDB).

Menv <

o) S /dmin KOM~
] Organisation
__|Elever
| Rapporter/statistik
| Kdrningar
— | Min sida

7 Meddelanden
; Byt lésenord
) Support

e Gatill mappen Min sida — Meddelande
e Klicka pa “Skapa nytt meddelande”

Amne

[Ansékan om konto till UEDB |
Meddelande

Hej!

Ansdker om konto for X0

MNamn

Personnummer

E-post

Vilken behdrighet (roll) personen behdver

Om det ar till en specifik enhet hos huvudmannen ange det

Halsningar
Huvudman
Namn

Prioritet
hd [ skicka aven som e-post

« Mottagare

Sida 1 av1 o 10+ By~
Sorteringsordning: [Efternamn “][Férnamn ]
Fémamn Efternamn -
Inga poster funna.

Sida 1avi

) Lagg till person | | () Lagg till personer fran grupp | () Lagg till personer fran roll

e Fyllide uppgifter som behovs for att ansoka om ett nytt konto se exempel ovan

e OBS! Klicka ur bocken ”Skicka daven som e-post” for att meddelandet enbart ska synas
inloggad i UEDB for UEDB-support.

e Om man vill skicka aven sa att meddelande skickas som e-post later man bocken vara
kvar (om meddelandet inte innehaller nagra kansliga uppgifter)

e Klicka pa ”Lagg till person”

o |[filter soker ni fram UEDB-support genom att skriva UEDB antingen i Efternamn eller
Fornamn och klickar pa Verkstall
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Filter

Arbetslistor
]
Filt
)| Efternamn v Innehéller v | UUEDB
)|  Férmamn ¥ | Innehdller et
| | Person ID ¥ | Lika med ~
)
Sida 1 av1i D 15~ | B~ el
Sorteringsordning: [Efternamn “J[Fornamn “]
# Efternamn Férmamn
v UEDB-support UEDB-support
11~ Sida  1/av1 > 15+ | B~

¢
(

e Enrad med Efternamn UEDB-support och Férnamn UEDB-support kommer da
upp

e Bocka i till vanster pa raden och klicka pa Valj

e Mottagaren blir da UEDB-support

e Valj knappen Skicka

e En foljdfraga kommer da "Féljande meddelande kommer att skickas, vill du
fortsatta”

e Klicka pa OK

e Man kan bifoga dokument genom att klicka pa ”Bifoga dokument” och hamta det
dokument man vill skicka med innan man trycker pa Skicka.

UEDB-support far meddelandet och skapar ett konto till ny anvandare och skickar

information att kontot ar skapat och anvandaren kan da logga in med bank-id.

P3 nasta sida hittar man de olika rollerna som finns i UEDB.
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Roller i UEDB

Kommuner i Lanet, Habo och Gnesta kommun:

Admin - rittighet att redigera hela den kommunala huvudmannen, se alla eleverna pé
huvudmannen, se alla rapporter samt schemaldgga integration fran eget elevregister, har dven
rattighet att lagga till och ta bort kontering och tillagg/avdrag pa enhet och person. Hogsta
nivan av behorighet

Ekonom - har rittighet att redigera hela den kommunala huvudmannen, se alla eleverna pa
huvudmannen, se alla rapporter samt rattighet att lagga till och ta bort kontering och
tillagg/avdrag pa enhet och person

Enhet - har rittighet att se elever och rapporter som rér en kommunal enhet

Titt/Las behorighet Huvudman - Kan titta men inte redigera. Ser elevplaceringar och
rapporter for huvudman

Titt/Las behorighet Enhet - Kan titta men inte redigera. Ser elevplaceringar och rapporter
for enheten

Kommunalt Aktivitets Ansvar: Hantera personer i KAA

Analys - Kan se eleverna folkbokférda i kommunen och elever som gir pad den kommunala
skolan

Regional statistik-Kan se hela linets elevunderlag (avkodade uppgifter).

Fristaende huvudman:

Admin - har rittighet att redigera hela den enskilda huvudmannen, se alla eleverna pa
huvudmannen, se alla rapporter samt hantera elever manuellt

Enhet — har rattighet att se elever och rapporter som ror en enskild enhet samt hantera dessa
elever med manuell hantering

Titt/Lis behorighet — Kan titta men inte redigera. Finns bade som admin huvudman eller
pa enhetsniva

Komumuner utanfor samverkan i lanet:

e Titt/Lds behorighet — Kan titta men inte redigera. Ser rapporter med
berakningsunderlaget

Nar anstallningen upphor eller man inte langre arbetar med elevhantering i UEDB bor
kontot avslutas. Kontakta UEDB-support, uedb-support@storsthim.se
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Skicka meddelande till andra huvdman

Meny «

£ SR /\dmin KOM =

1 Organisation
__|Elever
| Rapporter/statistik
__|K@rningar
— | Min sida

;4 Meddelanden

7 Byt lésenord
| Support

e Gatill mappen Min sida — Meddelande
e Klicka pa ”Skapa nytt meddelande”

Meddelande

Organisatorisk niva
Organisation KSL

Person Rehnberg, Eva

Amne

[UEDE 30X |
Meddelande

Har skriver du texten i mailet

Prioritet
Skicka aven som e-post
- | Mottagare
Sida 1av1 @ oo By
Sorteringsordning: [Eftermamn *J[Fomamn ]
Fdrnamn Efterna
Inga poster funna
Sida 1 av1 & e My

(&) Lagg till person | | () Lagg till personer fran arupp \__;) Lagag till personer fran roll

e Klicka pa Meddelanden

e Klicka pa “Skapa nytt meddelande”

e Klicka pa Lagg till personer fran roll (eller pa t.e.x ”lagg till person” om det ér till en
person)

e ”Skicka dven som e-post” ar default och om bocken finns ifylld sa skickas bade ett
meddelande som e-post och ldggs som ett meddelande i UEDB.

e Ta bort den bocken om meddelande enbart ska skickas i UEDB.



Administrera meddelanden Meddelande - Nyt

Mettagna meddelanden Skickade meddelanden

Filter
Falt
& Mamn ~ | | Inneh&ller w  ekonom kom
(g Organisatorisk niva ~  |Inneh&ller ~
+ ]

Valj ex ekonom kom (och admin kom) for att skicka till anvandare i kommuner. Ovan valt
ekonom kom
Du kan vélja pa flera roller ex:

e Admin kom (administrator pa huvudman)

e Enhet kom (admin pa en eller flera enheter i kommunen)

e Admin Fri (admin pa fristaende huvudman)

e Enhet Fri (admin pa en eller flera enheter i fristdende regi)

e Klicka pa verkstall

Filter

Fiilt

@ | Namn ~  Innehdler ~  ekonom kom
@ | Organisatorisk niva ~ | Innehdler v
o
Sidal T|avz| b M@ 157 | B~ »p
Sorteringsordning: [Crganisatorisk nivd 4][Namn ]
# Crganisatorisk nivd - Mamn
1 Botiyrka kommun Botiyrka Exkocnom KOM
2 Danderyds Kommun Danderyd Ekonom KOM
3 Ekeré Kommun Ekert Ekcnom KOM
4 Haninge Kommun

Haninge Excnom KOM

e Alla kommuner ilanet kommer da upp och du bockar i de kommuner du vill skicka ett
mail till.

e OBS! Det kan vara flera sidor. Sorterade 15 st per sida som du kan valja om du vill se
25 eller 50 at gangen genom att klicka pa pilen

Sids tlavz b M 2 157 &~ 2

Sorteringsordning: [Crganizatorisk niva *J[Mamn *]

# Crganisatorisk niva =
z 1 Botiyrka kommun

2 Danderyds Koemmun
z 3 Ekert Kommun
7l 4 Haninge Kommun
e Bocka i och klicka pa Valj

Du far da upp de som har rollen ekonom i de kommuner som du bockat i.
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Meddelande

Organisatorisk niva
Organizgtion ForshagaAkademin AB
Pemon  Refnberg, Eva

Amne

Heddelande

Friortet

E ¥ Sk fvenson £-post

4 Hlotagare

S el T b

= |

1-9av8
Soreringsordning: [Effemamn *]Fomamn 4]

Faimamn Efiernamn « Primér E-post Ta bat

Ling Anderson

Suemne Badimen susanne bedmenighaninge s ]

Mageleing Jgenssn madeleine gensan@haninge s <]

e Skrivi meddelandet i rutan och i amne skriver du i vad som du vill ska sta i
amnesraden pa mailet.

e Prioritet. Valj hog om det ar viktigt och brattom

e Vill du skicka till alla sa klicka pa knappen skicka. Man kan dven ta bort personer som
inte du vill skicka till genom att klicka pa réda knappen efter personen (tas bara bort
fran mailet inte fran rollen)

e Klicka pa skicka

[ ]

Vill man bifoga ett sparat dokument gar det bra att hamta ner och bifoga

Ta emot meddelande

Nar en anvandare har fatt ett meddelande sa indikeras detta med ett 6ppet kuvert langst
uppe till héger i systemet och via mail om mailadress ar inlagd i UEDB

E,\ Superuser Superuser 2012-01-09 12:37:00 || Nytt meddelande (1) ". Logga ut
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Skapa Integration i UEDB

For de huvudmaén som har en integration fran sitt elevregister till UEDB sa skapas integration varje
natt. Vill man av nagon anledning skapa en manuell integration sa kan man goéra det

e loggaini UEDB med rollen Admin och 6ppna mappen Kdérningar och Integrationer

- ] Organisation

[ Elever Integrationer

- |__] Rapporter/statistik
4 ] Karningar Beskrivning
-y intearationer Impertera elevuppaifter fran eget skolsystem.
:jr-.-'lina korningar
- [T Min sida

- ] Support

e FOr att starta en manuell integration, klicka pa integrationsraden och darefter pa knappen

Kor.
Integrationskorning
4
152

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.

Kor || Schemaldgg integration | | Information senaste kdrningen | | OK

e Medan integrationen kor ar knappen utgraad

e Nar korningen ar klar, klicka pa knappen” Information senaste kérningen” for att se
information om integrationen. Har visas tidpunkten da kérningen ar gjord och status pa
kérningen. Om nagot blivit fel i kdrningen sa visas en rad med de fel som uppstatt. Kontakta
UEDB-support for rattelse om ex studievag saknas
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Information fran senaste kérningen
Korningsid 3_student.import
Korningstilifalle 2012-01-09 08:36

Koérning Normal Ja
Meddelande fran kérningen

Filter

Sida 1av24| > Pl | & 15~ (@~ 0

Sorteringsordning:

Meddelande
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940103-5424. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfor importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940104-5456. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfor importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940107-6873. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfér importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940109-2680. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfor importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940110-1846. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfér importens aktuella ldsar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940110-6514. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfor importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940111-2819. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfoér importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940114-2865. Startdatum 2011-05-21 ligger utanfor importens aktuella lasar 2011-07-01 - 2012-06-30
Felaktig placeringsdata for elev med personnummer=19940103-14231. Studievagskod BP finns inte i elevregistret for skol-ID 00003

Schemaligg integration
e For att schemaladgga en integration klicka pa knappen Schemalédgg integration

Integrationskdrning

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.

‘ Schemalagg integration H Information senaste kdmingen ‘

e Resultatet av integration kan skickas till en eller flera epostadresser.

e Flera e-postadresser anges med semikolon (; ) emellan,
t.ex."anna.andersson@norreka.se;linus.hansson@norreka.se".

e OBS! Det gar inte att ldgga till en e-post efter man skapat en schemalagd integration utan da
far man skapa en ny integration och ta bort den tidigare.

e Storsthim rekommenderar at schemaldggningen sker mellan 18.30-21.00. Efter 21.00 sker
integrationer mot Skatteverket/navet

e Klicka sedan pa Schemalagg.

Vald Integration

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.

Skicka resultat till foljande e-postadresser (Separera e-postadresser med semikolon ()

Schemaldgg || Avbryt |

e Ange ett namn pa schemaldggningen. Ange tiden da integrationen ska koras forsta gangen.
Vid integration fran eget verksamhetssystem tank pa att inte schemalédgga integrationen da
backup av verksamhetssystemet sker. Schemaldggas under en langre tid, valj "Dagligen".

e Klicka pa Nasta
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Schemalédgg koérning

Namn

Integration fran Norreka Extens

Beskrivning

Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av kérningen kommer att skickas

till foljande e-postadresser: ¥

Startdatum (3233-mm-dd)  Starttid (hh.mm)
2012-01-01 | [F 05:00

Intervall

Endast 1 gang

@ Dagligen

Nésta » || Avbryt

Om integrationen schemalédggs dagligen sa visas en dialog med installningar for vilka dagar

integrationen ska koras, t.ex. mandag-fredag eller andra valda veckodagar. Det gar dven att

ange slutdatum foér schemaldggningen, till exempel vid ldsarets slut.

Klicka pa Nasta eller Foregaende.

Schemalédgg korning

Namn

Beskrivning

Starttid

Intervall
Starta

Integration fran Norreka Extens

Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av korningen kommer att skickas till foljande e-postadresser:
anna.andersson@norreka.se

2012-01-01 5:00:00

varje 1 Dag(ar)

Mandag till fredag

Ostartavarje [VIMandag ¥ITisdag Vlons  [¥ITor

Slutar

[¥IFredag ["lLérdag [T Séndag

9)Inget slutdatum

(8Slutar

Slutar

Slutdatum (3aaa-mm-dd) Sluttid
4 (hh:mm)
efter Tillfallen
4 Foregaende

Nu visas en sammanstallning av dina val pa sidan Schemalagg korning - Bekraftelse.
Klicka pa Spara for att bekrafta eller Foregaende for att andra nagonting.

Nasta »
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Schemalédgg korning - Bekréaftelse

Namn Integration fran Norreka Extens

Beskrivning Importera elevuppgifter fran eget skolsystem.
Resultatet av korningen kommer att skickas till foljande e-postadresser:
anna.andersson@norreka.se

Starttid 2012-01-01 5:00:00
Sluttid

Tid for nasta 2012-01-02 5:00:00
korning

Cronschema 005 ?* MON,TUE,WED,THU,FRI *

Cronschema seconds: 0 minutes: 0 hours: 5 daysOfMonth: ? months: * daysOfWeek: 2,3,4,5,6
sammanfattning lastdayOfWeek: false nearestWeekday: false NthDayOfWeek: 0 lastdayOfMonth:
false years: *

4 Foregdende || Spara

e  FOr att visa status for, andra eller ta bort en schemalagd integration sa valj Kérningar — Mina
kérningar i menyn till vanster.

e Importen hamtar med automatik samtliga huvudmannens elever gillande gymnasiet under
aktuellt 1asar fran huvudmannens elevregister.

e Nar en huvudman anvander denna integration for att hantera eleverna i systemet kan inte
eleverna hanteras manuellt i UEDB. Daremot kan admin logga in och se elevplaceringar i
UEDB

e Nar korningen éar klar, klicka pa knappen Information senaste korningen for att se
information om integrationen. Har visas tidpunkten da korningen ar gjord och status pa
korningen.

e  Om nagot blivit fel i kdrningen sa visas en rad med de fel som uppstatt. Kontakta UEDB-
support om felet inte kan I6sas.

Support

Kontakta UEDB support via mail till uedb-support@storsthim.se

Mer information finns dven utlagd pa Storsthims hemsida

Information skickas i forsta hand ut via mail till personer med ett konto dar mailadress finns
registrerad.

Eva Rehnberg UEDB-support
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