Digitalt formuliir for ans6kan om studerandeersittning/-bidrag

Den hir rutinen viander sig till dig som ar student och ska ansoka om reseersittning och/eller
boendeersittning i samband med praktik. Ansokan gors digitalt i systemet PASS.

Om du tidigare fatt ersattning for boende/resor frin Umed universitet kan du hoppa Gver steg 2,
(personirendet). Steg 1, 2 och 3 behover genomforas i god tid innan du anséker om ersittning.

Innan du kan ansoka — detta behover vara klart

1. Multifaktorautentisering (MFA)
For att kunna logga in och ansoka om erséttning i PASS behover du identifiera dig med
multifaktorautentisering (MFA).
e Ladda ner appen Microsoft Authenticator till din mobiltelefon och f6lj
instruktionerna for att aktivera MFA.

Mer information om MFA hittar du pa: https://manual.its.umu.se/aktivera-mfa/

2. skapa personiirende (giller om du inte fatt ersittning tidigare)
Om du inte tidigare fatt ersdttning utbetalad frén Umea universitet blir forsta steget att skapa
ett personirende i universitetets 16nesystem. Forst darefter far du behorighet att begira
ersattning for resor och boende via PASS.
e Loggain med ditt umu-ID via:
https://administrationsverktyg.umu.se/Settings/Student/Compensation
e Nir dina personuppgifter har forts over till lonesystemet far du behorighet och kan ga
vidare och ansoka om ersittning i PASS.

Observera: att det kan ta upp till ndgon dag innan uppgifterna ar registrerade.

3. Registrering av bankuppgifter for utbetalning av ersiittning/bidrag till bankkonto
For att fa ersattningen insatt pa ditt bankkonto behdver du registrera dina personuppgifter och
ditt bankkonto i vart kontoregister hos Danske Bank.

e Registrera ditt bankkonto via Danske Banks lonetjanst: Danske Bank 16netjanst

e Umea universitets kundnummer hos Danske Bank ar 791 91.

e For mer information om hur du gar till viga nir du ska registrera finner du
pa: Registrera dina kontouppgifter pd Danske Bank

Viktigt: Kom ihag att klicka pa spara innan du lamnar sidan.
e Utbetalningar av studerandeersattningar sker den 5:e och den 25:e varje manad.


https://manual.its.umu.se/aktivera-mfa/
https://administrationsverktyg.umu.se/Settings/Student/Compensation
https://umeauniversity-my.sharepoint.com/personal/cnekan03_ad_umu_se/Documents/Skrivbordet/Personalenheten/F%C3%B6rvaltningsledare%20HR/Studerandeers%C3%A4ttningar-%20digitalt%20via%20PASS/Registrera%20dina%20kontouppgifter%20p%C3%A5%20Danske%20Bank
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Sa ansoker du om studerandeersiittning i PASS

Steg 1: Logga in och 6ppna formuliiret
1. LoggainiPASS med ditt Umu-ID via: www.pass.umu.se
2. Vilj Min sida/ Bemanningar- formularet for studerandeersattning 6ppnas automatiskt.

Steg 2: Vilj vilken ersiattning du soker
Om du pendlat till praktikplatsen
1. Vilj Reseerséttning under "Typ av ersdttning” i rullistan, (ersattning utbetalas for billigaste
fardsatt).
e Fyllifrom- och tom-datum
e Fyllitotalbeloppet for dina pendlingskostnader.

Om du har boende pa praktikorten
1. Vilj typ av ersittning

e Fyllifrom- och tom-datum

e Ange totalbelopp for din tur- och returresa till praktikorten

e Klicka pa rutan Ny rad nedanfor (nya ersattningsrader 6ppnar sig)
2. Vilj Boendeersittning i rullisten

e Fyllifrom- och tom-datum

e TFyllitotalbeloppet for dina boendekostnader

Kostnader for dubbelt boende ska styrkas med hyreskontrakt och/eller originalkvitton for
béda bostéderna. Anviand rutan Ovrig information for att forklara exempelvis om du delar bostad
med andra.

Steg 3: Bifoga kvitton och underlag
Digitala kvitton

e Du bifogar dina digitala kvitton genom att klicka p& Klicka pa ikonen for bilagor :
«  Vilj fil och Klicka p4 "Liigg till”

Egen bil
Om du rest med egen bil och endast ansoker om ersittning for resor motsvarande billigaste
fardsatt behover du inte bifoga nagra kvitton.

Skicka irendet
Innan du avslutar drendet i PASS ska du valja institution/enhet att skicka drendet till.
e Vilj “Lararhogskolan” och skicka in drendet.

Klart!


http://www.pass.umu.se/
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