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1. Inledning

I tjansten Registrera inkomst kan medborgare registrera sin och hushallets inkomstuppgifter
och dessa inkomstuppgifter anvands sedan for att berakna barnomsorgsavgiften.

Denna anvandarhandledning beskriver tjansten for medborgarna.
2. Nuvarande och kommande inkomst

Har ser du medborgarens och familjemedlemmens nuvarande och kommande inkomst.

Den information medborgaren ser ar: den registrerade inkomsten eller maxtaxa, nar
inkomsten borjar galla, vem inkomsten galler for, eventuellt bifogat dokument och eventuell
registrerad sysselsattning.

Som medborgare kan man folja i vilken status som den registrerad inkomsten befinner sig i.
Vilken status som visas beror pa om inkomsten ska granskas innan det sparas ner till
systemet.

Med granskning:

e Invéantar handlaggning fran kommunen = Denna status visas nar inkomsten ar
registrerad av anvandaren och ligger for granskning.

o Ofullstandig = Denna status visas nar den registrerade inkomsten maste kompletteras.

e Ofullstandig (uppdaterad) = Denna status visas nar den registrerade inkomsten har
kompletteras.

e Godkand = Denna status visas nar den registrerade inkomsten ar godkand. Inkomsten
ar nu registrerad i systemet.

e Aktiv = Denna status visas vid en nuvarande inkomst.

Som medborgare kan du se och lasa den information som handlaggaren har angett och valt
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att publicera till medborgaren. Det gar aven ut ett meddelande till medborgaren nar status
for inkomsten ar satt till ofullstandig.

Utan granskning:

e Godkand = Denna status visas nar inkomsten registreras.
e Aktiv = Denna status visas vid en nuvarande inkomst.

Las mer om granska arenden under kapitel 6

En kommande inkomst gar att editera sa lange den inte ar godkand och falt som gar att
andra ar: maxavgift, inkomst, bilaga och sysselsattning.

Du kan ta bort en inkomst sa lange den inte ar aktiv.

For att ta bort eller editera en inkomst sa klickar du pa aktuell rad.
3. Information fran kommunen

Hér kan ni ange viktig information fran din kommun géllande inkomst och
barnomsorgsavgiften. Medborgaren maste ange att han tagit del av informationen innan du
kan ga vidare for att registrera en ny inkomst.

Om inte din kommun har anget nagon information sa visas ej detta steg for medborgaren.

Las mer om detta under kapitel 5 i denna anvandarhandledning.

4. Registrera ny inkomst
I detta steg kan inloggad medborgare registrera sin och hushallets inkomst.

Medborgaren har mojlighet att ange max avgift, registrera en ny inkomst, nar inkomsten ska
borja galla och man har aven mojlighet att bifoga ett dokument och ange sysselsattning.

For bifogade dokument sa stodjer systemet dessa filformat: pdf, jpg, jpeg, png, doc, docx,
xls, xIsx. Storleken pa varje bifogad fil far max vara 25 MB.

Er konfiguration bestammer om vissa av dessa falt ska visas eller inte, vissa falt ar
obligatoriska och visa falt kan ni satta som obligatoriska. Se kapitel 5 i denna
anvandarhandledning.

Manad eller dagvaljare:

Det finns majlighet att konfigurera om vardnadshavarna ska véalja en manad eller en specifik
dag nar inkomsten ska borja gélla fran.
Se kapitel 5 for mer information.

Om ni har valt ménadsvéljaren sa blir det den forsta dagen i manaden som blir inkomstens
startdatum.

Registrera inkomst tillbaka i tiden:

Det finns mojlighet att konfigurera sa att vardnadshavaren kan registrera en inkomst
retroaktivt.



Om vardnadshavaren registrerar en inkomst tillbaka i tiden och har en pagaende inkomst sa
kommer systemet att ta bort/eller andra sa att den pagaende inkomsten far ett nytt t.o.m
datum.

Om vardnadshavaren har en eller flera kommande inkomster sa kan vardnadshavaren sjalv
valja om den ska tas bort eller inte.

Observera att det bara ar den inloggade vardnadshavaren som kan registrera en inkomst
retroaktivt, man kan inte gora det for en eventuell sambo.

5. Konfiguration

For registrera inkomst finns det en del olika installningar som ni maste ta stéllning till och
detta gors med fordel innan tjansten tas i bruk.

Konfigurationsmodulen nar du via Konfiguration -> konfiguration
Valj modulen Registrera inkomst.
Serviceaktivering:

* Aktivera registrera inkomst = Aktivera denna installning for att tillata vardnadshavare
att registrera sin inkomst. Tjansten komme ej att vara tillganglig i Edlevo App innan
installningen ar aktiverad.

e Aktivera komponenten Granska drenden for inkomstregistrering = Om den har
installningen ar aktiverad kommer varje inkomstregistrering att hamna i komponenten
Granska arende och kommer att krava manuell hantering av en administrator.

Konfiguration for registrera inkomst:

e Antal manader framat som inkomstregistreringen dr méjlig = Detta varde avgor hur
langt fram i tiden som du kan ange som startdatum for den nya inkomsten. Véardet
anges i manader. Exempel: Vardet ar satt till 3, tidigast registreringsdatumet blir da
fran och med idag och 3 manader framat i tiden.

e Information till medborgarna (Svenska) = Innan en ny inkomst kan registreras behover
medborgaren verifiera att de har last och forstatt information innan de kan ga vidare.
Max antal tecken ar 3000. Lamna textfaltet tomt for att avaktivera informationstexten.

e Information till medborgarna (Engelska) = Innan en ny inkomst kan registreras
behover medborgaren verifiera att de har last och forstatt information innan de kan ga
vidare. Max antal tecken ar 3000. Lamna textfaltet tomt for att avaktivera
informationstexten.

e Visa bdda vuxna i familjen = Aktivera denna installning for att tillata inloggad
medborgare att se och registrera inkomst for bada vuxna i familjen.

e Tilldt inkomstregistrering tillbaka i tiden = Vardet avgor hur langt tillbaka i tiden det
ar mojligt for en medborgare att registrera inkomst. Exempel: Om vardet ar satt till 12
betyder det att en medborgare kan registrera inkomst upp till 1 ar tillbaka.

e Kontrollvdarde for angiven inkomst = Har kan du ange ett kontrollvarde for den
angivna inkomsten. Ar angivet varde hogre en kontrollvardet s& kommer systemet att
varna och vardnadshavaren maste ta stéllning till om den angivna inkomsten &r
korrekt eller inte.

e Aktivera bilaga for registrera inkomst = Aktiverad denna installning for att tillata
medborgaren att bifoga ett dokument.



e Bilaga ska vara obligatorisk = Aktivera denna installning for att gora det obligatoriskt
att bifoga ett dokument.

e Information om bilaga = Forklara kortfattat vilket dokument som forvantas att bifogas.
Detta kommer att visas for medborgaren som hjalptext bredvid faltet for bilagan.

o Aktivera sysselsdttning = Aktivera det har alternativet for att tillata vardnadshavaren
att valja sysselsattning.

e Obligatoriskt att ange sysselsattning = Aktivera det har alternativet for att gora
sysselsattning obligatorisk.

o Aktivera manadsvadljare istdllet for dagvdljare for registrerat startdatum = Nér denna
installning ar aktiverad sa blir det registrerade startdatumet ménadens forsta dag.

e Tidigaste valbara manad da inkomstregistrering kan pabérjas = Ange i antal manader
hur tidigt inkomstregistreringen kan paborjas. Till exempel, om ni satter vardet tva (2)
sa blir tidigaste valbara manad nastkommande manad. Manadsvéljaren maste vara
aktiverad for att denna installning ska galla.

6. Granskning av inkommande arenden

Din kommun kan valja om ni vill granska alla nya inkomster som kommer in innan dom
sparas och registreras i systemet.

Granska arenden ar en komponent dar du kan f6lja olika drenden, sa som inkomst
registrering, innan arendet sparas ner i systemet.

Modulen hittar du under Loggar -> Granska arenden.

Las mer om granska arenden har, Granska arenden (eduhelp.se)

7. Handelselogg
I handelseloggen kan du se och folja registrerade inkomster.
Modulen hittar du under Loggar -> Handelselogg.

Héandelsetyp for inkomstregistreringar ar Ny inkomstuppgift, Andrad inkomstuppgift och
Borttagen inkomstuppgift.

Det gar aven att skapa raknare for att pa ett enkelt satt folja dessa handelsetyper.

8. Inkomst i Edlevo

« Bifogade dokument fran medborgaren kan handlaggaren se och lasa i Edlevo i
modulen Inkomst och Granska arenden.
e Ny eller andrad inkomst av handlaggaren kan ses av medborgaren.

8.1 Registrera sysselsattning

Vill din kommun fa in information om medborgarens sysselsattning sa kan du registrera det i
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barn och elevregister och gora det synligt och valbart i e-tjansten for registrera inkomst.

Sysselsattningar som registreras och vissa ar en kod, sa har gor du for att registrera det i
barn och elevregister.

Ga till -> Grunduppgifter -> Kod
Klicka pa Lagg till och fyll i uppgifterna

¢ Kodtyp = Sysselsattning

e Text = Har skriver du in texten for sysselsattningen, ar denna text som visas i e-
tjansten registrera inkomst for medborgarna.

e Xtrainfo = [Anvands ej]

e Xtrainfo2 = [Anvands ej]

e Kodstatus = Har satter du om koden ska vara aktiv eller ej, den behover vara aktiv for
att visas i barnomsorgsansokan.

9. Aterkommande fragor (och svar)

e Hur ldngt tillbaka visas historisk inkomst = Systemet visar inkomst max 365 dagar
tillbaka i tiden.



