Extern manual - Fortroendevald
Skapad av: Léneenheten
Upprittad: 2022-09-12 Senast uppdaterad: 2023-08-16 Ystads kommun

Begara ersattning via Visma Sjalvservice - Fortroendevalda

Du som fértroendevald ska ligga in din begiran om ersittning i Visma Sjélvservice.

Loggain i sjalvservice
Om du sitter utanfor Ystads kommuns natverk:

e Giin via www.ystad.se
e Klicka pa linken f6r Intrandt uppe i huvudmenyn.

TRAMSLATE PRESSRUM E-TIANSTER - 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)
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Du fir upp en dialogruta igen om att logga in. Denna ging loggar du in med din mailadress och
ditt 16senord.

Ystads Kommun

Logga in
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Tidplan

Du ska registrera din begiran om ersittning i nira anslutning till sammantridet/forrittningen.
Forlorad arbetsinkomst registreras i samband med sammantridet/forrittningen och undetlag
som styrker inkomstbortfallet skickas in snarast mojligt. Enligt nuvarande reglemente ar
tidsfristen fOr att begira ersittning tre manader.

Begiran om ersittning som avser foregaende manad ska vara registrerad senast den siste
1 innevarande manad. Ersittning som registreras efter utsatt datum kommer eventuellt inte med
pa l6nen férrin nastkommande ménad.

Hantering i systemet
Nir du har loggat in kommer du in pa sidan for Sjilvservice. Om du dven har en anstillning i
kommunen kan du ha flera ”roller”.

e Vilj rollen f6r Fortroendevald
e Klicka pa Sjilvservice

Fortroendevald - {,'.,} STARTSIDA  SJALVSERVICE

e Vilj det fortroendeuppdrag du vill s6ka ersittning for

Kalender

Ftrvald, 99, TV, Kommunfullmaktige

Begar erséattning
Sammantridesarvode for protokollférda méten samt justeringsarvode registreras av administrator
for respektive naimnd.

I arvodesreglementet framgar det vilka ersdttningar du ar berittigad till.

Begar ersattning for forrattningsarvode
o Klicka pa Ldgg till ny aktivitet ute till hoger

o Klicka pi Tilligg/Avdrag

Lagg till ny aktivitet

o Eranvaro Rapportera franvaro / ansoka om ledighet

I Tillagg / Avdrag I Rapportera in en post i tillagg / avdrag
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e Vilj Typ: Fortroendevalda
e Vilj orsak: Forrdttningsarvode
e Vilj Datum from och Datum tom

e Ange Antalihundradelar (endast hela och/eller halva timmar. Tid under 60 minuter
registreras som 1 timme)

e Ligg till ett meddelande om vad forrittningen avser

e Klicka Spara

© Lé&gg till nytt tilldgg/avdrag x
Typ: I Fortroendevalda vI Orsak: I Forratiningsarvede vI
Datum from: Datum tom: Antal Apris: x Belopp x
Lagg till meddelande I ﬂ

m Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid

Du kommer tillbaka till vyn Légg till ny aktivitet. Du kan vilja att ligga till ett nytt
Tilligg/Avdrag eller klicka vid sidan av bilden for att stinga rutan.

Om du vill kontrollera posten du lagt in kan du gora detta via Saldon 6versikt.

e Ga till Saldon éversikti menyraden
o Klicka pd Tilligg/avdrag éversikt

Fortroendevald v {7} STARTSIDA  SJALVSERVICE

Kalender Minaresor Lonespecifikation  Mina uppglfter v
Kalender Tillagg/Avdrag oversikt
Ftrvald, KF 1, TV, Kommunfullmaktige v Alla anstaliningar =

e So6k fram forrattningsarvodet som du precis registrerade genom att valja Period och
uppdrag under Anstillning

Tillagg / Avdrag

Tom

Period ® Hela ar I 2023 vI

Anstalining I Ftrvald, KF 1, TV, Kommunfullmaktige vI

Du fir nu en samlad vy 6ver allt du registrerat under vald period.

Typ Orsak Datum from Datum tom Antal Apris Belopp Tst Bev Medd

O  Faértroendevalda Forrattningsarvode 2023-03-10 2023-03-10 1.50 S o
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Begar ersattning for forlorad arbetsinkomst
e Vilj typ Arvode
e Vilj orsak Forl arbfortja manuell
e Ange Datum from och Datum tom
e Ange Antal och Apris eller Belopp. (Om du som egenforetagare soker ersittning fyller
du antal och schablonbeloppet)
e Ligg till ett meddelande om varfér du séker forlorad arbetsinkomst

e Klicka pa Spara

© Lagg till nytt tilldggravdrag

Typ: | Arvode §  omsa I Forl arvfora manuel 1

Datum from: 2023-03-10 = Datum tom: 2023-03-10 £ Antal: Apris: Belopp: 650

Lagg till meddelande | Utbildning

m Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.

Om du vill kontrollera posten du lagt in kan du gora detta via Saldon 6versikt.

e Ga till Saldon éversikti menyraden
o Klicka pi Tilligg/avdrag oversikt

Fortroendevald - ﬁ STARTSIDA  SJALVSERVICE

Kalender Mina resor Lonespecifikation  Mina uppglifter v

Kalender Tillagg/Av

Ftrvald, KF 1, TV, Kommunfullmaktige v Alla anstaliningar =

e So6k fram den foérlorade arbetsinkomsten som du precis registrerade genom att vilja
Period och uppdrag under Anstillning

Tillagg / Avdrag

Tom

i

Period @ Helaar. I 2023 v I O

Anstillning I Ftrvald, KF 1, TV, Kommunfullmaktige vI

Du fir nu en samlad vy 6ver allt du registrerat under vald period.

Typ Orsak Datum from Datum tom Antal Apris Belopp Tst Bev Medd

O Arvode Forl arbfortja manuel 2023-03-10 2023-03-10 650.00

Underlag som styrker din forlorade arbetsinkomst (tex 16nespecifikation) skickar du via mail till
administrator for respektive nimnd.
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Begar erséattning for resor och/eller utlagg

e Klicka pa Mina resor

Kalender m Lénespecifikation  Mina uppgifter ~

e Kontrollera att du star pa ritt fortroendeuppdrag

e Vilj Skapa en ny resa.

P Reserdkning Q&Anst&llning Ftrvald, 99, TV, Kommunfullmaktige «

Saldon dversikt ~

From:

= Mina resor 2022-08-01

o Vilj Resetyp/tlligg: Kilometerersittning

e Vilj Avresedag
e Vilj Hemkomstdag

e Ange Resvig (ange endast text, inga antal km)

e Ange Andamail
o Klicka pa Tilligg

— Grundinformation Sa attning
*Resetyp/tillagg I Kilometerersattning VI
*Avresedag | 20220912 & |

*Hemkomstdag [ 20220912 & |

Organisation

Tom:

2022-09-30 =

*Resvag [

=Andamal

= Mina resor

e Klicka pa Nyt tilligg

Grundinformation Tillagg

| Tillagg >

@ Nytt tillégg
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e Vilj Orsak och ange vilket tilligg du vill s6ka ersittning for

Tillagg *

Orsak: | I

Antal: Kmersattning egen bil - Km ers skatteplikt BIA
Restidsersattning - Fardtid lagre
Restidsersattning - Fardtid hogre

Utlagg - Fardbiljetter

Utlagg - Parkavg

Sok arbetsplats:
Beskrivning:

Favorit:

Bilagor: 4

e

Kilometerersattning
e Orsak: Kmersdttning egen bil
e Antal (kilometer)
o Liggull

Tillagg X

® -
Orsak: I Kmersattning egen bil - Km ers skatteplikt BlA vI
Antal: : Apris: Belopp:
Sok arbetsplats: Ange @ v
Beskrivning:
Favorit:

Bilagor: é

6 (10)



Extern manual - Fortroendevald

Skapad av: Léneenheten
Upprittad: 2022-09-12

Senast uppdaterad: 2023-08-16

b

Ystads kommun

Du kommer da tillbaka till f6rra bilden som visar en sammanfattning av det du lagt in.

Ersattning Antal  Apris Belopp

Organisation

Beskrivning &

Resetyp/tillagg

Kilometerersattning

SR ooval| e e
Grundinformation sammanfattning
Du kan hir valja att lagga till Nytt tilligg eller klicka pa Sammanfattning
Utlagg parkeringsavgift eller Fardbiljett
e Orsak: Utligg - Parkavg eller Utldgg - Firdbiljett
e Belopp
e Bilagor: Bifoga ditt kvitto som en bilaga.
o Liggull
Tillagg # Tillagg %
Orsak: [ous: - pareavs S | Orsak: I Utlagg - Fardbiljetter VI
Antal: Apris: EEIGpp:

Sok arbetsplats:

Beskrivning:

Bilagor:

Sok arbetsplats:
Beskrivning

Bilagor i3

Lagg till

Avbryt

Du kommer da tillbaka till sammanfattningen som visar det du lagt in. Du kan da vilja att ligga
till Nyet tilligg eller ga vidare till Sammanfatiing

Tink p4!

Om du har papperskvitton i original (ej digital utskrift) behéver du skicka dessa till administrator

for respektive naimnd for arkivering (bifoga da en fotokopia 1 systemet tillsammans med din

begiran om ersittning).
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Utlagg Fardtid
Du idr endast berittigad till fardtidsersittning om du har minst 50km enkel resvig mellan platsen

for motet och hemmet.

e Orsak: Restidsersédtning — Firdtid Iigre (Firdtid hogre anvinds endast om man har
mer dn 11 timmar firdtid pa en kalendermanad)

e Antal (timmar)
e Beskrivning: Ange var métet dgde rum

o Ligg till

Tilldgg X
¥

Orsak: I Restidsersattning - Fardtid lagre VI

Antal: : Apris: Belopp:

Sok arbetsplats:

Beskrivning: I I

Favorit:

Bilagor: é;;

Du kommer da tillbaka till sammanfattningen som visar det du lagt in.

Ersattning Antal  Apris Belopp Organisation Beskrivning &

Resetyp/tillagg Kilometerersattning
Kmersattning egen bil - Km ers T Avresedag 2022-09-12
skatteplikt BIA 36 o AW =

Hemkomstdag 2022-08-12
Utlagg - Parkavg 50 o My Resvag Ystad-Tomelilla

Andamal Méte

@ Nytt tillagg

Grundinformation Sammanfattning

o Klicka pa Sammanfattning
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Sammanfattning
Nir du kommer till Sammanfattning fir du en samlad bild 6ver det du registrerat.

e Ligg till ett meddelande om vilket méte/vilken forrittning resan avser

e Klicka pa Spara

Ej sparad

Lagg till meddelande «

Resetyp/tillagg  Kilometererséttning Tilligg Antal  Apris  Belopp
Avresedag 2022-09-12 Kmersattning egen bil - Km ers 6

Hemkomstdag  2022-09-12 skatteplikt BIA

Resvag Ystad-Tomelilla Utlagg - Parkavg 50
Andamal Mote

Tillagg Simulera Skicka for godkannande

e Klicka pa Skicka for godkinnande

A Sparad - Ej inskickad

Lagg till meddelande =

Resetyp/tillagg  Kilometerersattning Tillagg Antal Apris  Belopp
Avresedag 2022-09-12 Kmersattning egen bil - Km ers 36.00

Hemkomstdag  2022-09-12 skatteplikt BIA

Resvag Ystad- Tomelilla Utlagg - Parkavg 50.00
Andamal Mite

Tillagg Simulera Skriv ut m Skicka for godkannande

e [En dialogruta 6ppnas. Klicka pa OK

varning! X

Reserakningen kommer att skickas for godkannande!
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Fa en Overblick 6ver uppgifterna du lagt in

I menyn kan du klicka pid Saldon oversikt, Tilligg/Avdrag oversikt. Dir kan du se en Oversikt

over vilka forrittningsarvoden och férlorad arbetsinkomst du har registrerat.

Sa linge posterna inte ir tillstyrkta/beviljade sa gir de att dndra eller ta bort. Nir de 4r
tillstyrkta/beviljade har de en grén bock och da kan du inte indra dem. Om du behover andra
eller ta bort en tllstyrkt/beviljad post kontaktar du din ordférande.

Tve Orsak

Datum from Datum tom Antal Apris Balops T Bev Medd

B % NN

I menyn kan du klicka pda Mina resor. Dir kan du se en sammanfattning av de resor du lagt in.

Du kan simulera din resa for att se vilken ersattning du kommer fa. Hir kan du dven se om resan
ar tillstyrkt/beviljad. Om den inte ir tillstyrkt/beviljad kan du 4ndra den. Om du behéver dndra

eller ta bort en tillstyr

kt/beviljad post kontaktar du din ordférande.

= Minaresor oL 2022-08-01 & | 20220930 =]

Kilometerersattning
2022-09-12 - 2022-09-1

Maote
2

~¥ Inskickad

Kilometerersattning

Simulera

ystad méte

2022-09-08 - 2022-09-08

° Tillstyrkt, Beviljad

I Simulera I

Foregaende - Nasta

Lonespecifikation

Kalender  Mina resor

Lonespecifikation | Mina uppgifter v Saldon oversikt v

I menyn kan du dven

klicka pa Lénespecifikation. Hir kan du se poster som ir beviljade.

Anstillningsnumret ute till héger pa I6nespecifikationen visar vilket uppdrag de olika

ersittningarna tillhor.

Lingst ner pa din l6nespecifikation finns en rullist dir du kan se vilket

anstallningsnummer dina olika uppdrag har.

Anstaliningsuppgifter

Anstallning

FtrvaIdTV. Kommunfullmaktige

Tink pa att I6nespecifikationen ar prelimindr fram till 16nen dr verkstélld (vilket sker kring den

20e i varje manad)

10 (10)



