Vejledning til
Rollebaseret Indgang
- Skolebestyrelser

Udarbejdet af Lan- og Personaleservice

Horsens Kommune



Denne vejledning beskriver hvordan skolebestyrelsesmedlemmer skal oprettes og indberettes via
Rollebaseret Indgang. Vejledningen beskriver fglgende funktioner:

- Oprettelse via Decentral Anseettelse
- Fratreedelse via Decentral Anseettelse
- Indberetning af mgdediseter
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Anseettelse - skolebestyrelsesmedlemmer

Denne funktion findes under fanen "Mit Personale” eller "Len- og Personaleoplysninger” og

herunder "Lgn- og ansaettelsesvilkar’ og "Ansaet medarbejder”.

e De pakreevede felter er markeret med en stjerne
e Til hgjre i billedet kan du se en lille hjeelpetekst til, hvordan det pageeldende felt skal udfyldes
e For hvert trin samles der op nederst i billedet pa de oplysninger du allerede har indberettet

e Du skal igennem nedenstaende 8 trin far ansaettelsen er gennemfert

Anszttelse af medarbejder

I» 2 3 4 5 6 7 8 -
Basis Stilling Lenforhold Arbejdstid Tilslutning Suppl. oplysninger Kontroller og udfer Kuvittering

e Det er ikke ngdvendigt at lave papirer pa skolebestyrelsesmedlemmerne da Lan- og
Personaleservice gemmer dokumentation for, hvem der har fortaget indberetningen

e OBS: Veer opmeerksom p4, at elever skal have oprettet en NemKonto

e Pa naeste side kan du se en kvik guide til hvordan skolebestyrelsesmedlemmerne skal oprettes

o Kvik guiden beskriver kun de felter du skal udfylde eller sendre og springer de felter over, som

du ikke skal rgre ved
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Kvik guide til oprettelse

Trin 1 CPR-nummer - Indtast medlemmets CPR nummer

Startdato - Indtast den dato medlemmet er valgt fra

Anseettelsesforhold - Veelg "Maneds-/timelgn (03)”

- Klik pa "naeste” - Hvis medlemmet tidligere har veeret ansat, eller i
forvejen er ansat ved Horsens Kommune, bliver du
spurgt om der er tale om en nyanseettelse, en
genanseettelse eller en overflytning - vaelg ALTID
"Nyansaettelse”

Trin 2 Organisation - Veelg den seerlige afdeling alle
skolebestyrelsesmedlemmerne pa pageeldende skole
skal std pa — fx "Skolebest. Horsens Byskole”

Stilling - Veelg en tilfeeldig af de stillinger der hedder
"skolebestyrelsesmedlem”

Fordeling af fast lgn - Indberet 100% pa det PSP element der skal anvendes
(se oversigt pa nzeste side)

- Klik pa "naeste”

Trin 3 Lonklasse - Skriv "7-9001-002” eller veelg den pa listen

- Klik pa "naeste”

Trin 4 Beskeeftigelsesgrad - Skal ALTID udfyldes med 0,001/ 0,001

Arbejdstidstype - ALTID "Varierende arbejdstid”

- Klik pa "naeste”

Trin5 | Skattekort - Veelg om der skal bruges hovedkort eller bikort (hvis
hovedkortet allerede bruges pa en anden anszaettelse
ved Horsens Kommune, bliver du gjort opmaerksom pa
det gverst i billedet)

- Klik pa "naeste”

Trin6 | - Klik pa "neeste”

Trin 7 - Kontroller alle oplysningerne

- Klik pa "udfgr anseettelse”

Trin 8 - Dette er din kvittering for, at indberetningen er feerdig
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Skolebestyrelse

PSP-element

Bakkeskolen XG-200005-2
Bankagerskolen XG-200005-3
Breedstrup Skole XG-200005-4
Dagnaesskolen XG-200005-5
Egebjergskolen XG-200005-6
Endelaveskolen XG-200005-7
Gedved Skole XG-200005-19
Horsens Byskole XG-200005-9

Hovedgard Skole

XG-200005-10

Hgjvangsskolen

XG-200005-11

Langmarkskolen

XG-200005-12

Lundagerskolen

XG-200005-20

Lundskolen

XG-200005-13

Nim Skole

XG-200005-14

Stensballeskolen

XG-200005-15

Savind Skole

XG-200005-16

@stbirk Skole

XG-200005-18

@sterhabskolen

XG-200005-21

Oversigt over PSP-elementer til skolebestyrelsesmedlemmer
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Fratreedelse af skolebestyrelsesmedlemmer

Denne funktion findes under fanen "Mit Personale” eller "Lgn- og Personaleoplysninger” og

o 9

herunder "Lgn- og anseettelsesvilkar’ og "Fratraedelse/forlaengelse”.

e Nar et medlem stopper i skolebestyrelsen, skal du fratreede medlemmet i Rollebaseret Indgang
e De pakreevede felter er markeret med en stjerne
e For hvert trin samles der op nederst i billedet pa oplysninger du allerede har indberettet

e Du skal igennem nedenstaende 3 trin far fratreedelsen er gennemfart

Fratraadelse/forlaengelse

I 1 2 3 4

Medarbejder Kontroller og udfer Kvittering

¢ | din teamoversigt/medarbejdersggning til venstre i billedet skal du veelge det medlem der
fratreeder
¢ Indtast medlemmets fratraedelsesdato i feltet "Fratraedelsesdato” (du ma ikke bruge en

fratreedelsesdato der ligger far dags dato)

Fratraedelse/forlaengelse

I» (1] 2 3 -

Medarbejder Kontroller og udfar Kvittering
Muvaerende anssettelse:  01.02.2010
Fratreedelsesdato: * @
< Maj 2015 Juni 2015 Juli 2015 >
Ma Ti On To Fr Lo Sa Ma Ti On To Fr Le Se Mz Ti On Toe Fr Le Sa
i 27 28 29 30 1 2 3 =1 2 3 45 6 7 272930 1 2 3 4 5

4|5/ 6 7 8 9 10 24 8 9 10 11 12 13 14 22 6 7 8 9 10 11 12
20 11 12 13 14 15 16 17 25 15 16 17 18 190 20 M 20 13 14 15 16 17 18 19

21 18 19 20 21 22 23 24 82223 24 38 X8 1T 28 20 20 21 22 23 24 25 2§
22 25 26 27 28 20 30 3 T 29301 2 3 4 35 34 27 28 28 30 M 1 2
221 2 3 4 5 6 7 = 6 7 8 9 10 11 12 2 3 4 5 6 7 8 9

Anszaetislzesdate

Aldivitetsarsag: >
Naeste »

e "Aktivitetsarsag” skal ikke udfyldes

e Kilik pa "Neeste”
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o Tilfgj bemaerkninger hvis der er oplysninger du gnsker at videregive til Lan- og
Personaleservice

Fratraedelse /forlaengelse

» 1 B 3 -

Medarbejder Kontroller og udfer Kvittering

Tilfe) eventuelle bemzerkninger:

Information sendes til nedenstaende modtager. Det er kun nedvendigt at a2ndre ved afvigende modtager:
Rikke Molgaard (YHCRM) «

< Forrige WINEISENESEEES  Foriryd

¢ Kontroller indberetningen og klik pa "Udfar fratraedelse”

e Nar dererlys i boks nr. 3 "Kvittering” er fratraedelsen gennemfart

Fratrazdelse /forlazngelse

» 1 2 B -

Medarbejder Kontroller og udfar Kvittering

¥ Husk evit. at lzzgge opsigelsen pa personalesagen.
Fratraedelsen er gennemfort.

Medarbejder der er fratradt
Medarbejdermummer: 100944
Fratreedelsesdato: 31.05.2015
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Regler for udbetaling

I henhold til bekendtggrelse om valg af foraeldrerepraesentanter til skolebestyrelser i folkeskolen og
om vederlag til foraeldre- og elevrepraesentanter i skolebestyrelser i folkeskolen — Bek. nr. 1074 af

14. september 2017 har @konomiudvalget i Horsens Kommune, besluttet:

e At der udbetales diaeter i forbindelse med foreeldre- og elevrepraesentanters deltagelse i
skolebestyrelsesmgder samt andre mgder og kurser der anses for at have betydning for
skolebestyrelsesarbejdet

e At der maksimalt kan udbetales for 6 skolebestyrelsesmgder af under 4 timers varighed pr.
gang pr. ar. (skal anfgres som 1 enhed i feltet Elever u. 4 t.” eller ”Voksne u. 4 t.” pr.

skolebestyrelsesmgde)

e At der yderligere kan honoreres maksimalt 3 kursusdage af under 4 timers varighed pr.

skole.(skal anfares som 1 enhed i feltet Elever u. 4 t.” eller ”Voksne u. 4 t.” pr kursusdag)

e At der kan honoreres maksimalt 2 skolebestyrelsesmgder i forbindelse med anseettelse af
skoleinspekter eller viceinspekter. Der er ingen tidsbegreensning pa disse 2 mader. Mader
over 4 timers varighed udlgser dobbeltdieet. (skal anfares som 1 enhed i feltet "Elever 0. 4 t.”

eller ”Voksne 0. 4 t.” pr. mgdedag)

o At der ikke udbetales godtggarelse for dokumenterede merudgifter, herunder
befordringsgodtgarelse
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Indberetning af mgdedieeter

Sa snart du har lavet en decentral ansaettelse af et skolebestyrelsesmedlem, kan du begynde
at indberette mgdediseter via Rollebaseret Indgang

Dokumentationsmaterialet for indberetningerne skal opbevares i 5 ar plus indevaerende ar
(ligesom gvrigt indberetningsmateriale)

Det er skolens eget ansvar, at mgdedieeterne udbetales i henhold til de vedtagne regler som er
beskrevet pa forrige side

Som en hjeelp til at kontrollere hvor mange madedizeter der er udbetalt tidligere pa aret, har
Leon- og Personaleservice udarbejdet en rapport, der viser antal udbetalte enheder (rapporten

bliver gennemgaet sidst i denne vejledning)

Indberetning af mgdediseter sker via fanen "Mit Personale” og herunder "Lgbende
indberetning” og "Indberetning — organisation” eller via fanen "Tid og Tillaeg” og herunder
"Engangsydelser” og "Indberetning — organisation”

Indberetning af engangsydelser foregar i tre trin. @verst kan du fglge med i, hvor langt du er

kommet i processen

| Mit Personale (Stedfortraeder)

Mine medarbejdere | Lebende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personaleudvikling | Anszettelse og rekruttering

[41¥]

Indhold

[ Engangsydelser
» Indberetning - organisation
« Indberetning - medarbejder

r flere medarbejdere

Kontroller og gem Kvitterin

= Owersigt - .
. g ) ) Organisatorisk enhed: Len- og Personaleservice
= Ferieadministration
» Fravesrsadministration Ikrafttreedelsesdato:
= Fraveer Skabelon: = Gyldig: Til: [

Mine Genveje

‘

Pa det billede du kommer ind p3, skal du veelge den enhed skolebestyrelsesmedlemmerne er
oprettet pa (fx SKOLEB BYS)
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o | feltet "Ikrafttreedelsesdato” skal du skrive hvilken dato mgdet fandt sted

o Huvis du vil indberette for flere mgder skal du gentage processen for hver mgdedato

o | feltet "Skabelon” skal du veelge den skabelon der er oprettet specielt til skolebestyrelser

Valg skabelon

BEFORDRING - Befordringsgodtgeorelse

DIVERSE - Merarbejde, forskudt tid, delt tjeneste
LOMMEPENGE - Lommepenge til smaforngdenheder
TIMEL@N - Indberetning timelgnnet excl. laerere

o Kilik pa "Vis medarbejdere” hvorefter der vises en blank skabelon til mgdediaeterne

Medarbejder Elever u. 4t Elever o. 4t Voksne u. 4t Voksne o. 4t
E. Mawn MA-nr. stilling Ans Antal Antal Antal Antal
W

skolebestyrelzesmedlem 03
- skolebestyrelsesmedlem 03
— skolebestyrelsesmedlem 03
— skolebestyrelsesmedlem 03
T Total i} 0 0 o [=]
| & Registrer engangsydelser || %y Fortryd indberetning | [ Berean total |[ Kopier linje | [ Vis afvigende omkostningssted || Vis afvigende PSP-elem
I

¢ Indberet i den rigtige kolonne alt efter om der er tale om en diaet af over eller under 4 timers

varighed eller om der er tale om en dieet til en elev (du kan evt. klikke pa "Personaliser” for at

veelge at du gnsker CPR nummeret vist pa oversigten, for bedre at kunne se hvornar der er

tale om en elev)

o KIlik pa "Registrer engangsydelser” nar du har indberettet alle diseterne der hgrer til den valgte

dato
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e Nu kommer der en oversigt over, hvad du har indberettet pa hvilke medarbejdere, som du skal

bekreefte ved at klikke pa "Gem”

Indberetning af engangsydelser for flere medarbejdere

2 s =

Behand| Kontroller og gem Kvittering

lIlEr du sikker p3, at du vil indberette folgende engangsydelser p3 enheden:Skolebest. Horsens Byskole
med ikrafttraedelsesdatoen: 16-02-2015 og pa skabelonen:Indberetningsliste skolebestyrelser ?

Navn MA-nr. Omkostningssted PSP-element Engangsydelse
Johan = Elever

Kenneth L, Dizet under 4 timer
Lasse Wonsbek Diaet under 4 timer

[ & Tilfoj zendringer til indberetning || & Fortryd indberetning |

e Vaer opmaerksom p&, om den afviser indberetningen. Indberetningen bliver afvist, hvis

Antal Belgb

1
1
1

medarbejderen er spaerret pga., at en anden er ved at indberette pA medarbejderen, eller hvis

Lan- og Personaleservice er ved at indberette pA medarbejderen i lgnsystemet

o Huvis indberetningen er afvist for en enkelt person skal denne person (og kun den afviste
person) indberettes igen, nar der ikke leengere er spzerret

e Hovis indberetningen bliver afvist, kan du farst se det efter der er blevet trykket pa "Gem”

e En afvisning er markeret med et radt ikon og vil se saledes ud:

Indberetning af engangsydelser for flere medarbejdere

—l 2] o

Behand| Kontroller og gem Kvittering

@Fclgende engangsydelser er nu blevet indberettet pd enheden:Len- og Personaleservice

med ikrafttraedelsesdatoen:01-04-2010 og pa skabelonen:Daginstitutionspersonale manedslon .

Navn MA-nr. Konto Beskrivelse Antal Beleb
Tabel er tom

Medarbejder(e) spaerret; data kunne ikke gemmes for felgende medarbejder(e):
Navn omto—Beskrivelse Antat—teioeb

Ekstratimer 1 >

[ Indberet flere engangsydelser |

e Indberetningen er farst faerdig nar boks nr. 3 er gren og farst herefter ma du forlade billedet

Indberetning af engangsydelser for flere medarbejdere

—{1] 2] e

Behandl Kontroller og gem Kvittering
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Rapport til kontrol af antal udbetalte diseter

e Lan- og Personaleservice har udarbejdet en rapport, som | kan bruge til at kontrollere hvor

mange diaeter der er udbetalt tidligere pa aret, sa | ikke kommer op over de tilladte 6 diseter

e Rapporten findes under fanen "Mit Personale” og herunder "Ledelsesinfo. & rapporter” samt

"Personale & lgn” alternativt kan den findes under fanen "Lgn- og Personaleoplysninger” og

herunder "Rapporter” samt "Personale & Ign”
o Rapporten hedder "00. HORSENS skolebestyrelser”

e Nar du abner rapporten bliver du mgdt af en variabelskaerm hvor du skal veelge den afdeling

skolebestyrelsesmedlemmerne oprettes pa, sa du kun far oplysningerne ud pa disse

Generelle variabler
Variabelt=

* | Org.enhed (aut. hierarki)

*  Maneder/ar
Ans=ttelsesforhold
Medarbejderkredse
Medarbejdere (selektionsoption
Weelg cpr-nr. (selelktion,valgf]

Veelg lenart

o | feltet "Maneder/ar” skal du skrive hvilken periode du @nsker oplysningerne vist for — fx

indeveerende ar

Aldtuel selektion

| 515/89075%9
| 01.2015 - 05.2015

¢ Kilik pa "OK” og nedenstaende rapport vises

Besknvelse

Skolebest. Horsens Byskole

JAN 2015 - MAD 2015

Organisatonisk enhed**

= Skolebest. Horsens Byskole

MA - nra

Kalenderdr/maned samlet resultat FEB 2015
Navn#* CPR-nummer®* Lonart = Antalas Antal#*®
Kenneth M@DEDIATER 3,00 1,00
Saren M@DEDIAETER 3,00 1,00
Lene MODEDIAETER 3,00 1,00
Johan MODEDIATER 3,00 1,00
Lasse MODEDIAETER 1,00 1,00
Soma MODEDIETER 2,00
Sascha MODEDIATER 2,00 1,00
Nikita M@DEDIATER 1,00

1,00
1,00
1,00
1,00

1,00
1,00

Du kan nu se hvor mange dizeter der i alt er udbetalt i perioden, samt hvilke maneder de er

udbetalt for

MAR 2015 APR 2015

Antal®®

Antal**
1,00
1,00
1,00
1,00

1,00

1,00
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oversigt herunder

Maned der vises i rapporten Mgdet er afholdt i denne periode
Januar 16/12 - 15/1
Februar 16/1 — 15/2
Marts 16/2 — 15/3
April 16/3 — 15/4
Maj 16/4 — 15/5
Juni 16/5 — 15/6
Juli 16/6 — 15/7
August 16/7 — 15/8
September 16/8 — 15/9
Oktober 16/9 — 15/10
November 16/10 — 15/11
December 16/11 — 15/12

OBS: Det der star som udbetalt i februar er indberettet med en dato der ligger mellem 16/1 -
15/2 da skolebestyrelserne faglger lgnperioderne for timelgnnet personale — se en samlet
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