FAQ — filt

Anstillningsavtalet

Vad innebér en sasongsanstillning?

Om du har arbetsuppgifter som bara kan utforas under en viss sdsong/-er. Exempelvis: det gar bara att
plocka upp potatis under hosten (inte under vintern). Dvs. att anstillningen bara &r under den
sdsongsperioden som arbetsuppgifterna gar att utforas.

Varfor har jag inte en sista anstillningsdag i anstéillningsavtalet men i Primula?

Eftersom arbetsuppgifterna f6ljer den sdsong som de kan utforas pa och det &r svart att veta exakt
vilket datum det blir klart, s& avslutas anstéllningen nér det inte ldngre finns arbetsuppgifter for den
sdsongen att utfora. Darfor star det i anstdllningsavtalet under anstéallningstid exempelvis for 2024 drs
sdsong.

Lonesystemet Primula kriaver dock att det finns ett sista datum, darfor laggs det in. Om arbetsgivaren
ser att sista datumet i Primula behover forldngas sa gors det i Primula och det skrivs inte ett nytt
anstéllningsavtal. Ibland blir det inlagda datumet kortare for att arbetsuppgifterna &r klar for sésongen
och da éndras datumet i Primula till det slutgiltiga datumet for det arets sdsongsanstéllning.

Hur avslutas en sisongsanstillning?

Nir arbetsuppgifterna &r slut for sdsongen avslutas sdsongsanstillningen med ett skriftligt meddelande.
Det har troligen foregatts av en muntlig information av din chef.

Resor

Betalas mina tjéinsteresor av arbetsgivaren?

Ja, dina tjansteresor till och fran hemort och arbetet/trakten betalas av SLU. Under en
fyraveckorsperiod betalar arbetsgivaren tva tur-/retur resor (4 resor totalt). Restid utanfoér schemalagd
tid, laggs till ett kompsaldo.

Restid raknas ¢j vid resa med:

Tag* mellan klockan 22:00 och 06:00 pafoljande dag
Bat* mellan klockan ” ”

* tid kan dock riknas i speciella fall (ex. transport till eller fran jarnvagsstation).

Hur bokas tjinsteresor?

Dina tjansteresor bokar du sjélv via var resepartner Stureplans Afférsresor: Tjénsteresor
Medarbetarwebben (slu.se).

For respektive inventering finns en referenskod som ska uppges vid varje resebokning. Las
manualerna, se introduktionsfilmerna eller ta kontakt med din personaladministrator for att fa den
korrekta referenskoden du ska anvinda for att boka din tjénsteresa.

Jag behéver dindra i min bokade resa, hur gor jag?

Om du behover boka om eller dndra nagot i din bokade resa ska du kontakta Stureplans Affarsresor.
Tjansteresor | Medarbetarwebben (slu.se) Uppge bokningsnumret.

Jag kommer ha méjlighet att i4ka hem i mitten av en arbetsperiod och sova hemma under min
lediga dag, kommer jag fa hemresan betald?
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Under en schemaperiod (4 veckor) ingér tva resor tur och retur (4 resor totalt). Vill man &ka hem
nagon fler gdng betalar man denna resa sjilv. Traktamente utgér inte om man sover hemma.

Jag ir timanstiilld och kan inte boka resa — vad gor jag nu?

Om du é&r timanstélld (behovsanstélld) kan du inte fa ett eget konto hos var reseleverantdr, ta kontakt
med din personaladministrator sa hittar vi en 16sning.

Kan jag — i samband med att jag bokar resa till mig sjilv - iiven boka resa till min kollega?

Vanligtvis inte, men det bedoms fran fall till fall. Maila till din chef samt personaladministrator for att
se om det gér att ordna.

Angiende batresor for att ta sig till otillgiingliga trakter - vad kan anses som en rimlig kostnad?

Det varierar mycket. Hor med din chef om du ar oséker.

Ersiattningar

Var registrerar jag min reserikning och mina utligg?

For att fa traktamente och forréttningstillagg, eller for att bli ersatt for dina utldgg, skapar du en
reserdkning 1 Primula sjélvservice. Lds mer i den lathund som finns for reserdkningar i Primula.

Jag har gjort fel i min reserikning men skickat ivig den — vad gor jag nu?
Kontakta din personaladministrator sa fort som mojligt.
Hur ofta ska jag skicka in mina kvitton?

Du postar dina kvitton till personaladministrator i samband med att du gor reserdkningen. Fota kvittot
innan (om det skulle komma bort i posten). Glom inte att skriva namn/édrendenummer pé baksidan.

Vad giller vid inkop av arbetskléider hos Swedol/Grolls?

Féltpersonal vid inventeringarna NILS, FHIN och Riksskogstaxeringen har en formén som tillater
inkop av faltklader eller skor till dig sjdlv for max 4000: - inklusive moms. Hela inkdpet méste goras
vid samma tidpunkt, och forménsbeskattas enligt radande regler. Rekvisitionen &r giltig i tre ménader
efter utfardande, och inkopet skall goras pé din fritid. Det ar viktigt att beloppet inte Gverskrids.
Rekvisitionen anvénds enbart vid ett inkopstillfille.

Hur gor jag om jag behover gora inkop relaterade till arbetet under séisongen?

Bensinkorten kan anvéndas for att gora inkop relaterade till arbetet under sdsongen (ex. batterier till
elektronisk utrustning, myggmedel, pléster etc.) om kortutgivaren tillater det. Vid inkdp av
forbrukningsmateriel pa bensinkortet, anteckna vad kopet avser. Ibland kan du behdva gora egna
utldgg. Spara da kvittot, ta ett foto (om det skulle komma bort i posten) och posta detta till
personaladministrator. Registrera dessa utlagg i Primula sjélvservice. Kom ihag att skriva
namn/drendenummer pé baksidan av kvittot.

Nir utbetalas min 16n och andra ersittningar?

Lonen betalas ut den 25:e varje manad. Om den 25:¢ infaller pa en l6rdag eller sondag, utbetalas 16nen
vardagen innan den 25: e. Din 16nespecifikation kan du se i Primula sjélvservice. Om du ar
sdsongsanstilld utgér manadslon. Vid behovsanstéllning (timlon inkl. semestererséttning) registreras
arbetad tid manaden dérpé. Beroende pa nir underlag for exempelvis reserékningar eller registrering



av semester och sjukfranvaro inkommer, regleras detta antingen innevarande ménad eller
nistkommande ménad. Brytpunkten brukar vara runt den 10:e varje ménad. Fraga din
personaladministratér om du &r oséker.

Jag vill att mina semesterdagar ska utbetalas - gar det bra?

Ja, det gér bra att gora en 6verenskommelse med din chef for att fa sin semester utbetald i pengar efter
sdsongsavslut.

Hur vet jag hur minga semesterdagar jag tjanat in?
Intjdnad semester kan du se i Primula sjélvservice. Antal semesterdagar per 365 dagar ar:

* 28 dagar till och med de ar den anstéllde fyller 29 ar
* 31 dagar fran och med det ar den anstéllde fyller 30 ar
* 35 dagar fran och med det ar den anstéllde fyller 40 ar

Personal som gér pa schema har sa kallad kvotsemester. Det innebér att om man lagger ut 16
arbetsdagar pa en 4-veckorsperiod blir kvoten 1,25 per uttagen semesterdag.

Exempel: Om du vill vara ledig en hel vecka och ansdker om 4 semesterdagar (du skulle ha arbetat 4
dagar den veckan enligt schemat) dras 5 dagar (4 x 1,25) fran ditt semestersaldo.

Hur ansoker jag om semester och nir kan den liggas ut?

Stdm av med din chef innan du ansdker om semester i Primula sjélvservice sa far du svar om din
onskade semester &ér okej utifrdn pdgaende sdsong. Det gar bra att ldgga ut all semester i slutet av din
sdasongsanstillning. Ansok om semester minst tvd méanader innan tdnkt semesterdag/-ar.

Vad ar traktamente och forrittningstilligg?

Traktamente &r en skattefri ersittning som utférdas av din arbetsgivare for att ticka dkade
levnadskostnader under tjdnsteresa. Forrattningstillagg dr en skattepliktig ersattning som likt
traktamente ska tdcka 6kade levnadskostnader under tjansteresa. Vid flerdagsforréttning har du i de
flesta fall ritt till bade traktamente och forrattningstillagg. Vid endagsforrattning utgér endast
forréttningstillagg, under forutséttning att arbetsorten &r mer 4n 5 mil fran din hemadress och pagatt
mer dn 9 timmar. For att veta om du har rétt till traktamente och/eller forrattningstilligg skapar du en
reserdkning i Primula (lathund finns). Denna granskas sedan av din personaladministratér och
godkénns eller avslds av chef enligt gdllande skatteréttsliga regler.

Forrattningstillagg Traktamente
Hel dag 350 kr 290 kr
Avresedag, avresa fore 12.00 350 kr 290 kr
Hemkomstdag, hemkomst efter 19.00 350 kr 290 kr
Avrese- och hemkomstdag i 6vrigt 150 kr 145 kr
Natt, da SLU ej betalat logi 450 kr 145 kr
Natt, da SLU betalat logi 0 kr 0 kr

Notera: Da SLU betalat boende, frukost, lunch eller middag, skall detta registreras i reserdkningen
varvid en reduktion av traktamente och forrdttningstillicg sker i enlichet med SLU:s reseavtal. Aven i
de tillfillen maltider ingatt i boendet skall maltiderna registreras.




Vad innebir kostforman?

Vid tjansteresa kan du bli ersatt med traktamente och/eller forréttningstilldgg (se ovan). Om SLU
betalat delar av, eller alla dina méltider under tjansteresan minskas traktamentet och
forréttningstillagget i forhallande till géllande skatteréttsliga regler. Las mer pa: Traktamente - privat |
Skatteverket

Nista arbetsperiod kommer jag ha mojlighet att sova hemma - fir jag inda traktamente?

Nej, du fér inte traktamente nér du sover hemma. For att traktamente ska utga krévs alltid minst en
Overnattning utanfor den vanliga verksamhetsorten Se IL Kap 12:

https://lagen.nu/1999:1229#K 11P48S1. Déaremot kan forrattningstillagg bli aktuellt — om arbetsdagen
ar minst 9 timmar och arbetsstéllet &r mer dn 5 mil frin hemmet.

Jag vill kopa ett STF-kort - erséitter SLU mig for detta?

Ja, registrera detta som ett utldgg i Primula sjalvservice. STF-kort rdknas som en formén och kommer
formansbeskattas.

Jag har svart att veta vilka kvitton jag ska skicka in — kan ni specificera?

Din personaladministrator kriaver alltid originalkvitto for att kunna redovisa enligt rddande
skatterittsliga regler. Papperskvitton ska darfor postas till kontoret (Institutionen for skoglig
resurshushéllning, Skogsmarksgriand 17, 901 83 Umead). Skriv for och efternamn samt drendelD pa alla
fysiska kvitton som skickas in. Frankerade kuvert kan skickas fran institutionen till din hemadress om
du Onskar. Det dr 6nskvirt om du fotograferar varje enskilt kvitto innan du postar dem till
institutionen, om kvitton skulle férsvinna i posten. Digitala kvitton ldggs in i Primula sjilvservice
direkt. Vid ersittning for kostnader for lakemedel kommer ny rutin inom kort (dndras frén 1 april
2024).

Schema och tidrapportering
Hur ska jag fylla i tidrapporten?

Information om hur du ska fylla i tidrapporten finns i de instruktionsfilmer som lagts upp i respektive
inventerings faltportal (SharePoint eller Teams). I tidrapporten finns ocksé en lathund som du kan utga
ifrdan. Om det fortfarande finns funderingar - viand dig till din personaladministrator.

Kan jag sjilv ligga min arbetstid?

Schemat ldggs av dig tillsammans med ditt arbetslag enligt radande arbetstidsregler, och kommer
sedan godkannas av chef under forutsittning att det dr utlagt rationellt med avseende pa arbetets
behoriga gang. Om schemat inte foljer radande arbetstidsregler, eller inte ar utlagt rationellt, kommer
du kontaktas av chef.

Ingar lunchrasten i min schemalagda arbetstid?

Nej, din lunchrast ingér inte i din schemalagda arbetstid. Du har dock rétt att under dagen ta kortare
pauser om det behovs, dessa ingér i arbetstiden.

Har jag extra ersiittning om jag jobbar obekvim arbetstid?

Nej, du har inte extra ersittning om du arbetar obekvam arbetstid.
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Anstillning

Kan jag fa ett arbetsgivarintyg och/eller tjinstgoringsintyg niir jag slutat min anstéillning?

Det behovs ett arbetsgivarintyg s for att ansoka om a-kassa. Ett arbetsgivarintyg visar pa arbetade
timmar (utbetalda arbetstimmar). Det innebér att intyget erhalls efter att alla erséttningar &r reglerade,
vanligtvis cirka en manad efter avslutad anstillning.

Ett tjainstgoringsintyg kan vara bra att ha nir du ska soka andra arbeten, och innehaller information om
bland annat din tjénstetitel och anstédllningsperiod-/er.

Arbetsgivarintyg och tjénstgoringsintyg bestélls hos din personaladministratér. Vénd dig till denne om
du dr osdker pa vad du behover. Lis mer hér: Intyg och betyg | Medarbetarwebben (slu.se)

Jag Kkan inte logga in pa mitt AD-konto, vad gor jag?

Oftast handlar det om att du har ett gammalt 16senord. Prova darfor forst att byta 16senord via
IDportalen Home — User Account Services - User Account Services (slu.se). Skulle problemet
fortfarande vara oldst, kontakta din personaladministrator.

Jag vill vaccinera mig mot TBE infor filtséisongen - ersétts jag for detta?

Ja — du fér ersdttning for vaccination mot TBE. Spara ditt originalkvitto och skicka det till
personaladministratdr - alternativt bifoga den digitala fakturan. Utlégget for vaccination registreras i
Primula sjélvservice under “Reserdkningar/Utlagg inrikes/Utrikes”.

Vad gor jag om jag blir sjuk?

Anmidl dig sjuk till din ndrmaste chef. Lagg in sjukfrénvaro for perioden i Primula sjdlvservice nir du
blivit frisk. OBS! 8:e sjukdagen (kalenderdagen) krivs ett sjukintyg utfardat av lakare. Sjukintyget
skickas till din personaladministratdr. Lds mer pa medarbetarwebben: Om du blir sjuk |
Medarbetarwebben (slu.se)

Vad gor jag om jag eller nagon annan skadar sig under arbetstid?

Ring 112 vid akut fara eller nddsituation. Kom ihég att informera din ndrmsta chef. Vid incidenter eller
olyckor till och fran trakten, under resor eller under arbetstid, “aha”, “0j”, eller “aj” — ska det
rapporteras i [A-systemet. Se mer information i féltpdrmen eller hér: IA systemet - rapportera en

incident | Medarbetarwebben (slu.se)

Far jag friskvirdsbidrag under min anstillning?

Ja, friskvérdsbidrag ersétts med hogst 2000: - per &r, storleken pa erséttningen utfardas i forhallande
till din anstdllningstid. Friskvardsbidraget nyttjas via Epassi. Du kan 1dsa mer hér: Friskvard
Medarbetarwebben (slu.se)

Kan jag forléinga min sisong med min restid?

Ja, du kan forldnga din sdsongsanstéllning med restid som varit genomford utanfor schemalagd tid
under sdsongen.

Kan jag forlinga min sisong med min flextid?

Nej.
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Vilka forméaner har jag som ir siisongsanstilld?

Som sédsongsanstélld vid SLU omfattas du av samma forméaner som ovriga anstéllda vid SLU. Hér kan
du lasa mer: Formaner pd SLU | Medarbetarwebben

Fragor om hyrbil

Bilen har fatt skador — vad gor vi nu?

Anmdl skador till hyrbolaget, meddela dven och skicka bilder samt dokumentering till bilansvarig vid
respektive inventering pa SLU. Kontakta din féltsupport for vidare information.

Vi ska avrusta — vilket ansvar har vi for iordningsstillande av bilen?

Skador ska kontrolleras. Meddela bilansvarig om skador och ordna med skadeanmélan till
hyrbilsfirman, stdda ur samt tvétta bilen i en automatisk biltvétt. Bilen ska ldmnas fulltankad. Laget
ansvarar sjédlva for att kontakta hyrfirman angaende var bilen skall ldmnas (vanligtvis i Umea,
alternativt stationeringsort, beroende pa var den ar hyrd).

Specifika bestimmelser vid arbete i NILS-inventeringarna
Vi ska tilta for natten, hur lingt fran trakten kan vi dka? Réknas den resan in i tidrapporten?

Det rdknas som filttid i tidrapporten. Det finns ingen generell grans hur langt man kan aka, det ska
vara rimligt under omsténdigheterna.

Lokala kollektivavtal

arbetstid-och-arbetstidsberoende-ersattningar-for-arbetstagare-med-s-k-kontorsarbetstid.pdf (slu.se

om-ersattning-mm-vid-tjansteresa-och-forattning.pdf (slu.se)

lokalt-kollektivavtal-for-sasongsanstalld-personal-som-utfor-faltinventeringar.pdf (slu.se)
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