Rutine for registrering av vikarer som er Ignnet av vikarbyra:

e Registrering av Ignns- og personalopplysninger i HR-portalen for a gi ngdvendige tilganger

e Gjelder NTNU-medarbeidere som formelt er ansatt i et bemanningsbyra, og skal ha tilganger
i vare datasystemer og bygninger tilsvarende en ordinaer ansatt. De Ignnes av vikarbyra

e Medarbeideren skal for eksempel ha oppgaver i Ignnsprosessen eller andre
gkonomiprosesser og trenger tilgang til HR-portalen

¢ Vedkommende er ikke ansatt pa NTNU, og skal derfor ikke innmeldes via var A-melding.
Derfor brukes szerskilte ansattkoder ved nyansettelsen, E (Ekstern).

Ansattform E (Ekstern) er gjort tilgjengelig i HR-portalens skjema for ansettelser av
medarbeider. Denne skal brukes hovedsakelig for vikarer Ignnet av vikarbyra

Framgangsmate for a registrere en ny person som vikar i HR-portalen:

1. Bruk skjema «Forenklet nyansettelse»
2. Registrering er i all hovedsak lik en honorar-person, med fglgende unntak:
3. Velg skjema med ansattform E (Ekstern), og Ignnstype Honorar (B)

Gammel verdi
Ansattform Ekstern (E)
Lonnstype Honarar (B)
Avionningstype Ingen rapportering (X)
Arbesdsforholdtype Ingen rapportering (X)
Start-/virkningsdato (f.o.m.) 14.08.2017

a. vitrenger ikke innhente skatteopplysninger

Ignnskonto er mulig, men ikke ngdvendig, fordi det IKKE skal utbetales noe pa dette
arbeidsforholdet

ingen yrkeskode er ngdvendig

ikke ngdvendig med Ignnsslipp pa papir

konteringstype gjesteforeleser eller annen oppdragstaker.

art 5331 registreres pga minstekravet om grunnkontering pa person

S0 a0

Kontering Gammel verdi Ny verdi
Art 5331 - Gjesteforelese/andre oppdragst
4. Ansattopplysninger flyter til Kjernen over natta
Epost og brukernavn bestilles hos IT-avdelingen. Gjgres av leder, og fglger egen rutine
6. Itillegg til generell tilgang til HR-portalen, ma det tildeles spesielle roller etter behov. For
gkonomiroller gjgres dette ved henvendelse til kontakt@okavd.ntnu.no etter at personen er
registrert i HR-portalen
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