Extern manual — Ordfoérande (chef)
Skapad av: Léneenheten
Upprittad: 2022-10-18 Senast uppdaterad: 2023-08-16 Ystads kommun

Bevilja poster i Sjalvservice
Du som ordférande har ”chefsbehorighet” till Sjilvservice och ska bevilja de poster som ir
inlagda av de fortroendevalda i din nimnd.

Loggain i sjalvservice
Om du ska logga in utanfor Ystads kommuns natverk:

e Gadin via www.ystad.se
e Klicka pa linken f6r Intranit uppe i huvudmenyn.

TRAMSLATE  PRESSRUM  E-TJANSTER - SJALVSERVICE  KRISINFO | INTRANAT

e Logga in med ditt anvindarid (xxxx1111) och l6senord.
e Klicka pa Visma sjilvservice.

Du hittar genvigen lingre ner i menyn pa hoger sida (eller eventuellt under texten)

INTERNA E-TJANSTER g
W vsTAD:SE

W :

{ifiigr 8 B0 0o @al &

Du far upp en dialogrﬁta igen om att logga in. Denna gang loggar du in med din mailadress och
ditt 16senord.

Ystads Kommun

Logga in
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Tidplan

Enligt rutinen ska den fértroendevalda ligga in sin begiran om ersittning i nira anslutning till
motet. Forlorad arbetsinkomst registreras i samband med sammantridet/ forrittningen och
underlag som styrker inkomstbortfallet skickas in snarast méjligt. Enligt nuvarande reglemente ir
tidsfristen fOr att begira ersittning tre manader.

Begiran om ersittning som avser foregaende manad ska vara registrerad senast den siste 1
minaden. Administrator har fram till den 5e 1 manaden pa sig att tillstyrka poster. Du som
ordférande/chef har fram till den 10e i minaden pa dig att bevilja poster som finns inlagda.

Poster som bli inlagda f6r sent hanteras i man av tid. Du som chef har méjlighet att bevilja poster
efter den 10e men vi rekommenderar att tidplanen f6ljs. Systemet dr stingt for assistent och chef
nagra dagar innan l6nen verkstalls (se separat tidplan). Dessa dagar kan du inte bevilja 1
Sjilvservice.

Hantering i systemet
I Visma Sjilvservice kommer du ha olika “roller” beroende pa vilka uppdrag/anstillningar du hat.

e Nir du ska bevilja poster ska du klicka pa rollen som Chef
e Klicka pa Personaladministration

Chef ~ ﬁ STARTSIDA ~ PERSONALADMINISTRATION  QLIKVIEW  HALSOLAGET = WINLAS

Du behover vilja den naimnd du ska attestera poster f6r. Du kan ha tillgang till en eller flera
nimnder beroende pa ditt uppdrag.

e Klicka pi Organisation

Chef ~ ﬁ STARTSIDA ~ PERSONALADMINISTRATION

Beslut & Rapportering ~ Mina medarbetare v Tid & Bemanning v

Prenumerationer/Meddelan
den

Anvandarinstallningar

ATTEST &

e Klicka pa pilen for att ”félla ner” organisationsgrenen for Fortroendevalda

2007-01-01
FOrtr-::-endeva Ida

e Markera den namnd du ska attestera for
e Klicka pa Vilj
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Kommunfullmaktige

s-Kommunstyrelsen

L KSAU

Sokning pa underliggande enheter
vilj

Attestera poster
Nir den fortroendevalda har lagt in sin begiran om ersattning hamnar den hos dig for attest.

o Klicka pa Attest — Samtliga for att se alla poster som behover attesteras

Chef v {} STARTS

Beslut & Rapportering ~ p

Prenumerationer/Meddelan
den

Organisation
Anvandarinstallningar

ATTEST =

Samtliga

e Vilj Period. Det ir limpligt att s6ka pa hela édret sa att du dven far med poster som ar
inlagda lingre bakat i tiden
e Klicka pa Visa

Beslut - Samtliga

S0k oattesterade poster

perioc Ar 2023 M Ka:Grp| v Ka:egorl‘ sok
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I Beslutslistan fir du en Gversikt 6ver de poster som ar inlagda. Du ser dven vilken typ av
ersittning det giller.

SOk oattesterade poster

Period |Ar 2023 \'| Ka:Grp| v Kategm|| Sok @ Visa

Beslutslista

_@M--

Res: 2023-02-01 - 2023-02-01, Ystad-Malma, bilaga Konto S5im

T/A: 2023-02-02 2023-02-02 - Forrattningsarvode, 2.00 D =ui Konto

T/A: 2023-01-03 2023-01-03 - Forl arbfortja manuell, 4.00, 200,00, 800.00 O =, Komto
Tillstyrka/Bevilja Markera alla

Res — Star for Resa. (Parkeringsutligg, fardtid, firdbiljetter eller km-ersittning)

T/A — Stir for Tillige & Avdrag (sammantridesarvode, forrittningsarvode, justeringsarvode och
torlorad arbetsinkomst). Tiden ska anges i hundradelar och avrundas upp till nirmsta halvtimme.

Tid under 60 minuter registreras som 1 timme.

Féljande kontroller behdver géras for respektive orsak
Res (Resa)
e Begiran om ersittning for parkeringsutldgg, firdtid, fardbiljett eller km-ersittning ar
registrerad som Resa. Du ser vad som ér begirt genom att klicka pa texten Sim pa
respektive rad.

:I Res: 2023-02-01 - 20230201, Ystad-Malmé , bilaga O ..

En ny ruta 6ppnas dir du ser vilken ersittning som ér begird. Du ska kontrollera

rimligheten. Om posten ir tillstyrkt betyder det att assistent har kontrollerat ett det finns

ett kvitto bifogat.

Du kan dven klicka pa namnet f6r att Sppna upp posten i en ny ruta. Direfter klickar du

pa Simulera.

e Systemet kan inte betala ut firdtid maskinellt. Du behéver kontakta Loneenheten (via

mail) vid de tillfillen en fortroendevald har ritt till ersattning for fardtid. Man har endast

ritt till fardtid om man har minst 50km enkel vig mellan métet och bostaden.
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T/A - forrattningsarvode
e Du behover kontrollera begiran om forrittningsarvode innan du beviljar

e Det ska finnas ett meddelande om vad/varfor denna ersittning begirs.
Den firgade rutan i kolumnen f6r Med innebir det att det finns ett meddelande. Hall
pekaren Gver rutan for att lisa meddelandet

Sok oattesterade poster

)SHDd‘AI’ 2023 V| Ka:G\'p‘ v Ka:eganl: Sok Q Visa
Beslutslista

alosdued ]|

LA Res:2023-02-01 - 2023-02-01 , Ystad-Malmo . bilaga oo ci

: T/A: 2023-02-02 2023-02-02 - Forrattningsarvade, 2.00

T/A — Forlorad arbetsfortjanst (Forl arbfértja manuell)
e En administrator ska tillstyrka att intyg om inkomstbortfall inkommit (tex genom en

l6nespecifikation). Du behéver kontrollera att den fortroendevalde har ritt till ersttning
vid det tillfallet.

Sammantridesarvode f6r protokollfdrda méten, samt justeringsarvode ska registreras av en
administrator. Dessa orsaker kan inte anvindas av de fértroendevalda.

Attestera — Bevilja
Varje post ska kontrolleras innan den beviljas (lds ovan)

e Klicka upp varje post (genom att klicka pa namnet) for sig for att kontrollera posten

Sok oattesterade poster

32\'\0(I|Ar2023 v‘ Ka:Grp‘ v Ka:egori‘ Sok @ Visa

Beslutslista

_EM--

Res: 2023-02-01 - 2023-02-01 , Ystad-Malma , bilaga kKonto Sim

T/A: 2023-02-02 2023-02-02 - Forrattningsarvode, 2.00 \:| e Konto

T/A: 2023-01-03 2023-01-03 - Forl arbfortja manuell, 4.00, 200.00, 800.00 O 2. Konto
Tillstyrka/Bevilja Markera alla
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e DPosten 6ppnas 1 en ny ruta
Bocka i rutan Beviljad, klicka sedan pa Spara

Tillagg/Avdrag

Typ Fortroendevalda v
Orsak Forrattningsarvode v

Datum From | 2023-02-02

Datum Tom

Tillstyrkt
Beviljad

Nytt konto

g — Tacor °

Det gar dven att kontrollera och bevilja poster utifran beslutslistan

Ténk pa!

Systemet kan inte betala ut firdtid maskinellt. Du behover kontakta Loneenheten (via mail) vid
de tillfillen en fortroendevald har ritt till ersattning for fardtid. Man har endast ratt till firdtid om
man har minst 50km enkel vig mellan métet och bostaden.
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Kontrollera/ta bort attesterade/beviljade poster

Om du vill kontrollera eller ta bort poster som ar beviljade kan du soka fram alla beviljade poster.

e Gdin under Rapportering
e Vilj om du vill titta pa Tilligg & Avdrag eller Resor
Beslut & Rapportering - h

Prenumerationer/Meddelan
den

Organisation

Anvandarinstaliningar

ATTEST =
Samtliga

Bokn Vikpool

RAPPORTERING

Avvikande tjanstgoring

I Tillagg & Avdrag I

Franvaro

I Resor I

Tillagg & Avdrag
e Vilj Period
e Vilj under Anstilld om du vill s6ka pa en viss person eller alla i nimnden (da limnar du
den rutan blank)
e Bockai Alla
e Klicka pa Visa

Tillagg/Avdrag

SOk Tillagg/Avdrag

Period [ Ar 2023 v] katerp| | I<ategori‘ s6k

Anstalid | ~|

O gtillstyrkta O Ejbeviljade | ® Alla “ avisa |
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Du fér nu fram en sammanstillning 6ver alla Tilligg/avdrag under den valda perioden

e Du kan se i kolumnerna Tstoch Bevom posten ir tillstyrkt och beviljad
e Vill du titta narmare pa eller ta bort en beviljad post klickar du pa namnet

CAL TH15 e/ A v
Sok Tillagg/Avdrag
v| KatGrp v| Kategori| Stk
v
D Ejtlistyrkta O Ejbevijade @ Alla 1Visa

Beslutslista Tillagg/Avdrag

2022-10-25 2022-10-25 Arvode Forl arbfortja manuell 4.00 225.00 900.00
2022-10-25 2022-10-25 Fortroendevalds Sammantradesarvode 3.00
2022-10-18 2022-10-18 Fortroendevalda Sammantradesarvode 2.00

2022-10-18 2022-10-18 Arvode Forl arbfortja manuell 2.00 225.00 450.00

Beiopplac Tsfoe Med

e Om posten ar felaktig kan du vilja Ta bort

Tillagg/Avdrag

Tvp Fortroendevalda
Orsak Sammantradesarvode v

Datum From | 2022-10-18

Datum Tom | 2022-10-18
Antal 2.00
Apris

Belopp
Tillstyrkt
Beviljad

Nytt konto

e Klicka pi OK

En sida som &r inbiddad pd puf.ystad.se siger

Den fortroendevalda kan sen ligga in posten pa nytt med korrekta uppgifter.

Vill du verkligen ta bort den beviljade pasten?

Tink pa!
Om posten ir I6neberiknad kan du inte ta bort den. Kontakta Loneenheten (via mail) f6r
hantering.

Tillagg/Avdrag
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Resor
e Vilj Period
e Vilj under Anstilld om du vill s6ka pa en viss person eller alla i nimnden (dd limnar du
den rutan blank)
e BockaiAlla
e Klicka pa Visa

Resor

SOk Resar

Period Ar 2023 v KatGrp Kategori‘ Sok

Anstalld | i |

O gtillstyrkta O Ej beviljade | @ AIIaI QVisa

Du fir nu fram en sammanstillning 6ver alla Resor under den valda perioden

e Du kan se i kolumnerna 7stoch Bevom postern ir tillstyrkt och beviljad

e Vill du titta pa eller ta bort en beviljad post klickar du pa namnet

Sok Resor
Period Ar 2022 vl K atGrp | v| Kategor Sok
Anstalld ¥

D Eitilistyrkta O Ejbeviljade @ Alla Q Visa

Beslutslista Resor

Narn ———Jawesa [lrem —[KlResiag JAndamalResetypiilagg izl
. 2022-10-25  2022-10-25  Ystad Mote YY Kllometerersattning . Simulera
] 20221018 2022-10-18  Tomelilla-Ystad MoteXX Kilometerersattning . Simulera
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e Om posten ar felaktig kan du vilja Ta bort

Resor Reserakning nr: 164438

Resetyp/tillagg  Kilometerersattning v
Avresedag 2022-10-18
Hemkomstdag | 2022-10-18

Resvag Tomelilla - Ystad
Andamal MoteRk
Restid

Extra utbetalning
Tillstyrkt

Beviljad

Visa konto

Tillagg Simulera

e Klicka pa OK

En sida som &r inbéddad pa puf.ystad.se sdger

Vill du verkligen ta bort posten?

Den fortroendevalda kan sen ligga in posten pa nytt med korrekta uppgifter.

Ténk pa!

Om du far denna varning innebar det att posten ér 16neberiknad. Kontakta Loneenheten (via

mail) f6r hantering

En sida som &r inbéddad pa puf.ystad.se siger

Posten ar laneberzknad. Borttag far &j goras!

Kontaktutuppgifter
Mail: loneenheten(@ystad.se

Telefon: 0411-57 70 20
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