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TOREBODA MARIESTAD GULLSPANG KARLSBORG
Kommuner i samarbete

VISMA — E-TJANST

Ansokan om ersattning till fortroendevalda

Sammanfattning
En manual som visar hur du som fértroendevald soker ersattning via Vismas E-tjdnst.

Senast uppdaterad 2020-09-08



R ] 1= T T oY - U PRPURNt
2 Braatt Na KOOI Pa....eci ittt et e et e et e e e te e e s beeebae e taeeeteeeetteeeabee e reeenareeeans
2.1 BANK ID ittt st et e b e bt s b e s ae e e et e bt e b e e sbe e she e et e e ne e teenheenanenas
2.2 Protokollférda sammantraden - narvaroregistrering i CiCeroN........ccvveeeecieeeeecieeeesiieeeeecieee e
2.3 Ej protokollforda sammantraden, forrattning etC.....cccvevveiiiiiiciiie e
2.4 AtKOMST Hill GJANSTEN 1.vvvieeieeeeeeeeeeeeeee ettt s sttt n st ss st s aneneenes

3 S8 NAN OT Uittt et e et e e et e e e ebe e eetbeeeabee e baeesatesebeeeaabaeebeeesateeeseeennteeebeeenareean
S R oY= -t~ [N 1o DO PPPPPPPRt
3.2 Protokollfort Sammantrade........ocveeeeiieiieiieee et
I R =Y - R AV TV [ 45T T PP
3.2.2Steg 2 av 3: Underlag for ersattning.......cccoveviieiiiiiiciee et
I I (=Y - B 1V T - [ [ & TSP

3.3 Ej protokollfort sammantrade/FOrrattning ........ccueeecueieeieceiiee ettt et e etre et e eeteeeebee e



1 Inledning
Denna manual riktar sig till dig som fortroendevald och visar hur du snabbt och enkelt begar ersattning
for sammantraden, resor och férlorad arbetsinkomst med hjalp av Vismas E-tjanst.

Om du har fragor eller behover hjalp ar du alltid vdilkommen att kontakta I6nekontoret sa svarar vi pa
dina funderingar eller hjalper dig att ta reda pa svaret. Du nar oss pa var gemensamma mailbox
lonekontoret.mtgk@gullspang.se eller pa telefon via kommunens vaxel.

For specifika fragor kring just e-tjansten kan du kontakta Gustav Sandstedt pa I6nekontoret,

gustav.sandstedt@gullspang.se.



mailto:lonekontoret.mtgk@gullspang.se
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2 Bra att ha koll pa

Det ar nagra huvudfaktorer som behover vara uppfyllda innan du kan soka ersattning.

2.1 Bank ID

For att kunna logga in i e-tjansten behover du ett Bank ID. Det gar bra med Bank ID pa fil eller ett Mobilt
Bank ID. Om du inte redan har ett sa ta kontakt med din bank sa hjalper de dig, de flesta banker har
att det ingar som en ordinarie tjanst nar man ar kund hos dem.

Bank ID anvands for att sakerstélla att det ar ratt person som loggar in for att begara ersattningen.

2.2 Protokollféorda sammantraden - narvaroregistrering i Ciceron

Vilka sammantraden du kan soka ersattning for hamtas fran de sammantraden som du ar inlagd pa i
Ciceron. Det ar forst nar du har narvaroregistrerats dar som du kan sdka fram sammantradet i e-
tjdnsten och begara ersattning for det.

2.3 Ej protokollforda sammantraden, forrattning etc.

Det gar ocksa att soka ersattning for sammantrdaden som inte protokollfors i Ciceron. Men tank pa att
rutinen for att fa beviljat t.ex. en utbildning, konferens eller liknande fortfarande dr densamma. Det
ska alltsa vara godkant innan du kan aka och innan du kan sdka ersattningen.



2.4 Atkomst till tjansten

Du kan komma at e-tjansten vart som helst ifran. De flesta har fatt en lank utskickad till sin surfplatta.
De som inte har det rekommenderas spara en lank till e-tjansteplattformen som en favorit eller en
genvag.

°

Huvudvagen in gar via Gullspangs e-tjansteplattform. Den hittar du genom att klicka pa ”Sjalvservice”
nar du ar inne pa www.gullspang.se alternativt genom att surfa in pa e-tjanster.gullspang.se.
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Barn & Kultur & Foretag & Kommun &
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Aktuella sidor

Odenslund AOS Vuxenutbildning Férskola Kommunfullmaktige

Titeln pa tjansten ar Begdra ersdittning — Fértroendevald och den ligger kategoriserad under
”Kommun och politik”.

ﬁ Gullspangs kommun

Tjanster Mina sidor £ Fragor och svar Om Personuppgiftsbehandling

fortroendevald

Rekommenderade sékningar: Test, | Demo | Exempel
"fértroendevald"” gav 1 tréffar

N 2

Begéra ersattning - Fortroendevald

endevalda politiker for att scka

uppdrag.

Till tjdnsten >


http://www.gullspang.se/
https://e-tjanster.gullspang.se/

3 Sa har gor du
N&r du hittat e-tjansten i e-tjansteplattformen sa finns férst en kort information och sedan en stor gron
lankknapp som tar dig vidare till inloggningssidan.

Gullspangs kommun

Tjdnster Mina sidor £ Fragor och svar Om Personuppgiftsbehandling 2 Loggain

Foljande behovs for e-tjénsten

& Begira ersittning - Fortroendevald
\\ & g

v BankID
Anvand e-tjansten for att s6ka fram de sammantraden du deltagit i och ska s6ka ersattning for. Du kan dven séka

ersattning fér forlorad arbetsinkomst, reseersattning etc. Efter att din ansékan @r godkand och attesterad skickas
informationen vidare till lonesystemet och ersattningen betalas ut ndrmast efterkommande dneutbetalningsdag. I

. Starta e-tjdnsten
Lank till arvodesreglementet for fortroendevalda nar du genom att klicka har. ]

Fragor om e-tjdnsten

Gustav Sandstedt
gustav.sandstedt@gullspang.se
0506-36383

3.1 Logga in

Efter att du klickat dig vidare till e-tjansten sa far du valja inloggningssatt. Det gar att logga in antingen
med BankID (installerat pa fil pa din dator) eller med Mobilt BankID. V&lj den inloggningsmetod som
du 6nskar.

Ansdkan om erséttning till fértroendevalda

Ga till e-tiansten

Vilj metod fér inloggning

BankiD

Mobilt BankiD

Vill du veta mer om eller skaffa en e-legitimation?
o Las mer pa: www e-legitimation se




3.2 Protokollfért sammantrade
Nedan féljer stegen for att soka ersattning for ett protokollfért sammantrade.

3.2.1 Steg 1 av 3: Valj mote
Det forsta du ska gora ar att valja vilket datum det méte du ska sdka ersattning for har dgt rum.

° 0o

Antingen skriver du datumet i formatet 33ad-mm-dd eller sa klickar du pa ”Valj datum” och valjer
datumet i kalendern. Klicka sedan pa “Hamta moten”. E-tjdnsten gor da en sékning mot Ciceron och
hamtar de moten dar du ndrvarat det aktuella datumet.

Du kan sedan vilja vilken namnd/férvaltning och sammantrade/forrattning som ansokan avser i de tva
rullgardinsmenyerna. Klicka pa "Nasta” for att ga vidare.
Steg 1 av 3: Valj mote

Anvisningar
Du kan I&sa mer om de regler som géller for ersattningar i "Arvodesbestdmmelser for fortroendevalda” som finns publicerad pd www kommunen.se.

En ansokan ska lamnas per namnd. Ange forst ett mitesdatum, darefter kan du hamta akiuella miten for den dagen genom att kiicka pa "Hamia miten™.

Motesdatum
20200603

Valj datum

D Klicka har for att skapa ett forrattningsprotokoll

Ansokan avser namnd/forvaltning

Kommunstyrelsen test v

Ansdkan avser sammantrade/forratining

Kommunstyrelsen test, (2020-06-03) v

3.2.2 Steg 2 av 3: Underlag for ersattning
| nasta steg fyller du i detaljerna kring sammantradet, och daven om du soker ersattning fér forlorad
arbetsinkomst och eventuell reseersattning.

Denna bild kan skilja sig beroende pa vilken ndmnd man soker ersattning for, i exemplet visas ett
sammantrade i Kommunstyrelsen. Samtliga falt markerade med en roéd asterisk ar obligatoriska.
Notera kryssrutan langst ned déar du anger om du varit e tjanstgdérande erséattare.



Ditt namn, personnummer och e-postadress ar alltid forifyllt. Vid handelse att din begdran om
ersattning avslas, t.ex. om du angett felaktiga uppgifter, sa skickas ett meddelande till den angivna e-

postadressen och du far géra en ny ansoékan.

Fyll i de efterfragade uppgifterna och klicka pa "Nasta” for att komma vidare.

Steg 2 av 3: Underlag f6r ersattning

Anvisningar

Du kan I&sa mer om de regler som géller for erséttningar i "Arvodesbestdmmelser for fortroendevalda” som finns publicerad p& www kommunen.se.

En ansokan ska lamnas per ndmnd.

Sammantrade/forrattning: Kommunstyrelsen test, (2020-06-03)

Tidpunkt sammantradet/forattningen &gde rum

Datum: 2020-06-03

Motesdeltagare

Namn

Gustav Sandstedt

E-postadress

gustav sandstedt@gullspang. se

Sammanlagd motesnarvaro
Total métesnarvaro efter avdrag for lunch etc
Om du har manadsersattning ange ‘0’ i faltet.

Fdrlorad arbetsfortjanst
Ange forlorad arbetsfortjanst. Belopp eller immar.

Ersattning for resa
Om métesdeltagaren vill ansdka om erzattning fir resa ange stracka i kilometer.

D Sammantradezarvode gj {jAnstgorande

Personnummer

19841104}

Mdtesnarvaro (tim)

Forlorad arb.fortjanst (tim) Férlorad arb.fértjanst (belopp)

Km-ersattning



3.2.3 Steg 3 av 3: Granska

Nar du fyllt i alla uppgifter och klickat pa ”“Nasta” sa kommer du till en sammanfattning av din ansdkan.
Las igenom och kontrollera s3 att alla uppgifter stammer. Langst ned far du sedan godkanna att dina
personuppgifter hanteras enligt GDPR och du kan sedan skicka in ansdkan for attest.

Steg 3 av 3: Granska

Anvisningar

[Har anger du den text som hjalper anvandaren att fylla i formularet pa denna sida)

Granska innan du skickar in

Granska din ifyllda information innan du skickar in. Nar du har kontrollerat att du har fylit i korreki, bekrafia detta genom att klicka i kryssruta nedtill. Skicka sedan in via
knappen "Skicka in". Om nagon information &r felaktig gar du tillbaka med knappen "Bakat" och rattar till detta innan du skickar in.

Mote

ldtesdatum
2020-06-03

Klicka har for att skapa ett forrattningsprotokoll

Ansdkan avser ndmnadfanalning
Kommunstyrelsen test

Ansdkan avser ssmmaniridefomsining
Kommunsiyrelsen test, (2020-06-03)

Underlag for ersattning
Tidpunkt sammantradet/férattningen agde rum

Métesdeltagare
1

Namn
Gustav Sandstedt

Personnummer
19841104,

E-postadress
gustav sandstedi@gullspang se

Mstesndnaro {tim)

2.00

Firlorad arb. forfjansf (fim)
4.00

Firlorad arb. forfjansf (belopp)

Km-grsatining
Sammantradesarvode gj fjanstgorande

Dataskyddsforordningen

@ Jag har granskat ovanstaende uppoifter och bekraftar att dessa ar riktiga. Jag samiycker samfidigt till automatiserad behandling av lamnade uppgifter enliot

Dataskyddsforordningen (GDPR) som géller fran och med den 25 maj 2018 och till GDPR tilhdrande nationell féljdlagstiftning samt dvrig tillamplig
dataskyddslagstiftning.

¢ Baat Jl sicka >



3.3 Ej protokollfort sammantrade/Forrattning

Det forsta du ska gora ar att vélja vilket datum den forrattning du varit pa och du ska soka ersattning
for har agt rum. Antingen skriver du datumet i formatet adaa-mm-dd eller sa klickar du pa ”Valj datum”
och viéljer datumet i kalendern. Kryssa sedan i rutan for att skapa ett forrattningsprotokoll.
Rullgardinsmenyn for att valja vilken namnd det avser blir da valbar och faltet for vad ansdkan avser

blir ett fritextfalt dar du i text anger vad forrdttningen avser.
Klicka pa ”Nasta” for att ga vidare.

Steg 1 av 3: Valj méte

Anvisningar

Du kan lasa mer om de regler som galler for ersatiningar i "Arvodesbestammelser for fortroendevalda” som finns publicerad pd www kommunen.se.

En ansdkan ska lamnas per namnd. Ange forst ett matesdatum, darefter kan du hamta aktuella méten for den dagen genom att klicka pa "Hamta moten”.

Motesdatum
2020-06-06
Valj datum

Hamta méten

I @ Klicka har for att skapa ett forrattningsprotokoll I

Ansckan avser namnd/fdrvalining

Kommunstyrelsen test b

Ansckan avser sammantrade/iGrratining

Nationaldagsfirande MTG

Pa nasta steg far du sedan sjalv fylla i datum for forrattningens avslut samt klockslag (HH:MM), i 6vrigt
gar du vidare som vid ett protokollfért sammantrade.

Tidpunkt sammantradet/forattningen agde rum

Mdtesdatum, fran Fran ki
2020-06-06
Mdotesdatum, till Till kI

Valj datum



