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Q For basta visning anvand

Pitea kommun surfplattan i liggande lage

Loggaini Sjéilvservice“!'

Inloggning via surfplatta:
Pa surfplattan finns appen automatiskt installerad. Logga in med ditt pk-nr och ditt I6senord
som du valde till mejlen.

Inloggning pa privat dator eller mobiltelefon hemifran:

Ga via Politikerportalen/E-tjanster for fortroendevalda/Sjalvservice Ersattning eller via lanken
E-tjdnster for fortroendevalda - Politikerportal (pitea.se)

Logga in med ditt pk-nr och I6senord som du valde till mejlen.

Begira ersattning

1. Valj anstallning
Valj aktuell instans (ex. KF/KS/ndmnd) for att ratt konto ska bli debiterat. Detta gér du pa
forsta sidan i boxen "Valj anstéllning”. Klicka pil ner och valj instans.

" ]
Medarbetare v  {} Medarbetare ~  {}
v 5] 7 8-
Startsidan Manual sjdlvservice  ¢e« Startsidan  Manual sfalvservice <+«
Valj anstélining @
Namn: ol Valj anstallning ~
Kategori: IT-handlaggare
Anstallningsnummer: 1001 & [T-handl, 1001, TV
Anstallning till och med: TV
Formansgrupp: Manavlénad berakngrp 1 O Ledamot, 5300, TV
Organisation: Personalavdelningen _
Chef CE—— O T-admin, 1000, 2022-04-30

2. Sammantradesersattning

Klicka pa "Lagg till ny aktivitet”

Valj Tillagg och avdrag | Tilagg /Avdrag |
© Légg till nytt tilldgg/avdrag X
Typ: Ersatining fortroende ~ Orsak: Sammaniradesersattning v

Datum from: 2023-03-03 & Datum tom 20230303 B Antal: 8 Apris Belopp:

SIEeakaizg >< x v Lagg till meddelande p
Avbryt Du har 0 timmar | innestaende komptid.

Valj typ = Ersattning fértroende

Valj orsak = Sammantradesersattning

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange de antal timmar som star i kallelsen

Lagg till meddelande = ange sammantradets instans, tex KF, KS, SBN, GRN

Spara

4
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3. Forrattningsers/tim
Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagg till ny aktivitet”

Valj tillagg och avdrag‘ Tillagg / Avdrag ‘

© L&gg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Ersatining fartroende v Qrsak Farrattningsers/tim v

Datum from: 2023-03-03 = Datum tom: 2023-03-03 = Antal 4 Apris Belopp:

. opiais. X x v Lagg till meddelande .

Avbryt Du har 0 timmar | innestaende komptid

Valj typ = Ersattning fértroende

Valj orsak = Forrattningsers/tim

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange de antal timmar som star i kallelsen, eller fler om forrattningen ar langre

Lagg till meddelande = ange typ av forrattning, tex partigruppsméte infér KF, sammantrade
med brukar- eller samverkansrad

Spara

4. Protokolljustgering

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagag till ny aktivitet”

Vlj tillagg och avdrag|  Tilagg / Avdreg |

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Ersattning fortroende v Orsak. Protokolljustering v

Datum from: 2023-03-03 = Datum tom: 2023-03-03 =] Antal: 4 Apris: Belopp:

Stearbetepiate= >< x v 1 agg till meddelande ;

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.

Vilj typ = Ersattning fortroende

Valj orsak = Protokolljustering

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange antal timmar 1.

Lagg till meddelande = ange aktuell instans, tex KF, KS, SBN, GRN

Spara
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5. KF Partigruppsmote

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagg till ny aktivitet”

Vil tillagg och avdrag | Tilog /Avirag |

© Lé&gg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Ersattning fartroende v Orsak KF Partigruppméte

Datum from: 20230308 | & Datum tom 2023-03-08 @ & Antal 1 Apris: Belopp:

~Séicarbetapints: >< x v Lagg till meddelande
Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.

Valj typ = Ersattning fértroende

Valj orsak = KF Partigruppsmoéte

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange antal timmar 1.

Lagg till meddelande = ange aktuell instans, tex KF, KS, SBN, GRN

Spara

6. Resor/traktamente (Km ersattning)
Kostnader for resor till, fran och inom sammantraden och forrattningar ersatts enligt de
grunder som faststalls for kommunens arbetstagare.

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagg till ny aktivitet”

Valj tillagg och avdrag | Tilage /Avdrag |

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Resor/traktamente v Qrsak: Km ers skatteplikt BIA

Datum from: 20230303 = Datum tom: 20230308 | B Antal 15 Apris: 7& Belopp: ><

Sotearbetspints >< x v Lagg till meddelande
Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid

Vilj typ = Resor/traktamente

Vilj orsak = Km ers skatteplikt BIA

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange antal koérda kilometer, tur och retur

Lagg till meddelande = ange aktuell instans, tex KF, KS, SBN, GRN

Spara
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7. Forlorad inkomst
Efter att du rapporterat in férlorad inkomst i Sjalvservice behéver du aven lamna in ett intyg
fran din arbetsgivare, detta gor du via E-tjanst "Forlorad inkomst, Semesterférman och
Pensionsforman for fortroendevald — Anmalan av.
Du hittar e-tjansten har: E-tjanster for fortroendevalda - Politikerportal (pitea.se)

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagag till ny aktivitet”

Valj tillagg och avdrag ‘ Tillagg / Avdrag ‘

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ: Ersattning fortroende v Qarsak: Férlorad inkomst

Datum from: 20230303 & Datum tom 2023-03-03 = Antal: )< Apris: >< Belopp: 1500

Sotearbetspiats >< x v Lagg till meddelande
Avbryt Du har 0 timmar i innestdende kompid.

Vilj typ = Ersattning fortroende

Vilj orsak = Forlorad inkomst

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och vélja dag i
kalendern

Belopp = ange antal kr som du fatt avdrag for hos din arbetsgivare

Lagg till meddelande = ange aktuell instans, tex KF, KS, SBN, GRN. Skriv om du ar
anstalld i kommunen eller inte.

Spara
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8. Traktamente
Vid forrattningar utanfér kommunen tillampas de resekostnads- och

traktamentsbestammelser som galler fér kommunens arbetstagare. Resa med dvernattning
mer an 5 mil bort fran verksamhetsorten.

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa ”Mina resor” i menyn:

Medarbetare + {,.ﬁ STARTSIDA = RAPPORTERING = MINA UPPGIFTER -

Rapportering v Saldon v

RAPPORTERA e P Resefakning L Anstillning  Ledamot, 5300, TV, Ovr Bolag v

Kalender
From: Tom:

Schema ‘/_ . — —
—— = Mina resor B Skapa en ny resa 2022-01-01 @  2022-02-28 &
‘ Mina resor ’

Klicka © Skapaen nyresa

Grundinformation

*Resetyp/tillagg Trakt flerdygns v
*Avresedag 2022-02-21 &
*Avresetid 06:30

*Hemkomstdag 2022-02-23 B

*Hemkomsttid 21:30
Organisation v X Q
*Resvag Har anger du resvag
*Andamal Har skriver du andamalet med resan
%
= Mina resor Kostavdrag

| rutan fyller du i:

Resetypltillagg Trakt flerdygns

Avresedag Valj datum och ange avresetid
Hemkomstdag Valj datum och ange hemkomsttid

Resvag Skriv in din resvag, ex Pitea-Stockholm-Pitea
Andamal Har skriver du andamalet fér resan
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Kostavdrag:
Till varje resa maste du markera vilka maltider du har fatt betalda, klicka pa Kostavdrag.

*Resetyp/tillagg Trakt flerdygns v
“Avresedag 2022-02-21 =
*Avresetid 06:30

*Hemkomstdag 2022-02-23 =]

*Hemkomsttid 21:30
Organisation v X Q
*Resvag Har anger du resvag
*Andamal Har skriver du andamalet med resan
%
= Minaresor Kostavdrag

- = wsEs mm oa

Samtliga maltider under resan ar markerade med ja. Valj "inget” for de maltider du inte fatt
betalda under resan.

Hjalp
E Grundinformation Kostavdrag Sammanfattning
Kostavdrag
Trakt
Datum Frukost Lunch Middag Resetyp/tilligg flerdygns
FriresaeEg 2022-02-21,
2022-02-21 | Inget v a v | Inget v 06:30
Hemkomstdag PLPPRGPEE,
2022:02-22 | ) v a v Inget o 21:30
R H&r anger du
2022-02:23 | |5 v Ja v Inget v resvag
Har skriver
Andamal f.ju 2
andamalet
Grundinformation Tillagg med resan

| detta exempel har du
fatt frukost, dag 2 och 3,
och lunch alla dagar

Klicka pa Tillagg

Klicka pd  Sammanfattning

Klicka pa (scrolla ner och klicka pa Spara)

Klicka pa Skicka for godkannande

Nu ar din resa rapporterad och invantar godk&nnande.
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9. Fardtid
Kostnader for resor till/fran och inom sammantraden och férrattningar ersatts enligt de
grunder som faststalls for kommunens arbetstagare. Vid forrattningar utanfor kommunen
tillampas de resekostnads- och traktamentsbestammelser som galler fér kommunens
arbetstagare.

Fardtidsersattning avser den tid du reser fore och efter sammantrade/férrattningen och
hemmet.

Dessa kriterier galler: galler aven detta fértroendevalda?
* Forrattningen/sammantradet ska vara minst 50 km bort fran verksamhetsorten.

+ Fardtid utges inte mellan kl. 22:00 och kl. 06:00 da fortroendevald disponerar sovplats pa
fardmedlet (tag eller hyttplats pa bat).

Valj aktuell instans pa forsta sidan i boxen "Valj anstallning”.

Klicka pa "Lagg till ny aktivitet”

Valj tillagg och avdrag | Tilagg / Avdrag |

© Lagg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Resor/trakiamente v Orsak Fardtid fortroendevalda
Datum from: 2023-03-03 = Datum tom 2023-03-03 = Antal 2 Apris: X Belopp: ><
-Sokadalaplals. >< x v Lagg till meddelande

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid

Vilj typ = Resor/traktamente

Vilj orsak = Fardtid fortroendevalda

Vilj datum from - datum tom, dagens datum ar forvalt. Klicka pa raden och valja dag i
kalendern

Antal = ange antal timmar du fardats fore och efter sammantrade/forrattning.

Lagg till meddelande = ange aktuell instans, tex KF, KS, SBN, GRN

Spara
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Inrapporterade ersattningar

Dina rapporteringar finns via "Direktlankar” i menyn. Pa din surfplatta hittar du "Direktlankar”

via det tre prickarna (...) i menyn.

Markera "Hela ar” eller Datum from-tom

Valj ratt instans i rullisten "Anstallning”

Visa

Lista éver inrapporterade uppdrag och ersattningar visas.

Tillagg / Avdrag

i
=
3

Period ® Hela ar: 2022

<

Anstalining Ledamot, 5300, TV, Ovr Bolag

&

Antal Apris Belopp Tst  Bev

O

| R R
LS
Qagals

YR YRS
<
6 6 6 -

Korrigering

Du kan sjalv korrigera en inrapportering sa lange ersattningen inte ar beviljad.

Detta gor du via "Direktlankar” i menyn. Pa din surfplatta hittar du "Direktlankar” via det tre
prickarna (...) i menyn.
Du gor korrigering via pennan eller tar bort inrapporteringen via soptunnan

Rapportering med gréna bockar kan inte korrigeras, eftersom denna ersattning ar beviljad.

Om du vill andra pa en redan beviljad ersattning, kontakta namndsekreteraren
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Lonespecifikation

Din I6nespecifikation hittar du pa forsta sidan nar du loggar in i Sjalvservice. Klicka pa ikonen
"Min 16n”. Lonespecifikationen finns aven via "Mina uppgifter”.

11:43 w T -
AA & viwext.it.pitea.se ¢

Medarbetare ~ {R}

a v G-

startsidan  Manual sjalvservice +=+
Overtid i ar

07200

wethtee,
A 4.
)

¥
ceel

B Min Lon #
] >_
<= |

Powered by “ vI‘MA

< M m
Loneutbetalning

Sparbanken betalar ut din ersattning, det innebar att det konto som du vill ha din
ersattning pa maste kopplas mot dem. Oavsett vilken bank du har anmaler du kontot
pa www.swedbank.se/kontoregister

Din bank kan ocksa hjalpa dig med anmalan av konto.

Registreringsproblem

Borja alltid med att starta om surfplattan, kvarstar problemen kontakta din
namndsekreterare.
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