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Inledning

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

Om du har fragor eller behover hjalp ar du alltid valkommen att kontakta I6nekontoret sa
svarar vi pa dina funderingar eller hjélper dig att ta reda pa svaret. Du nar oss pa var
gemensamma mejl lonekontoret. mtg@gullspang.se

Bra att ha koll pa

Det ar nagra huvudfaktorer som behéver vara uppfyllda innan du kan séka erséttning.

Bank ID

For att kunna logga in i e-tjansten behdver 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 hjélper de
dig, de flesta banker har att det ingar som en ordinarie tjanst nar man &r kund hos dem.

Bank ID anvéands for att sékerstélla att det &r rétt person som loggar in for att begéra
ersattningen.

Protokollforda sammantraden - narvaroregistrering i Ciceron

Vilka sammantraden du kan soka ersattning for hamtas fran de sammantraden som du &r
inlagd pa i Ciceron. Det &r forst nar du har narvaroregistrerats dar som du kan s6ka fram
sammantrédet i e-tjansten och begéara ersattning for det.

Ej protokollforda sammantraden, forrattning etc.

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

Atkomst till tjidnsten

Du kan komma &t 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 genvég.

Huvudvagen in gar via Torebodas e-tjansteplattform. Den hittar du genom att klicka pa
“Sjilvservice” nir du dr inne pd www.toreboda.se alternativt genom att surfa in pa Tjanster -
Toreboda kommun (toreboda.se)
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Titeln pa tjansten ar Begara ersattning — Fortroendevald och den ligger kategoriserad under
”Kommun och politik”.

TOREBODA

Tjanster Mina sidor & Fragor och svar Om Personuppgiftsbehandling

fortroendevald|

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

N ©

Begdra ersatining - Fortroendevald

fartroendevalda politiker for att séka

uppdrag.

Till tidnsten >

Sa har gor du
Nar du hittat e-tjansten i e-tjansteplattformen sa finns forst en kort information och sedan en
stor gron lankknapp som tar dig vidare till inloggningssidan.

TOREBODA

Tjanster Mina sidor £ Fragor och svar Om Personuppgiftsbehandling

& Begdra ersattning - Fértroendevald e —

v BankID
Anvand e-tjdnsten for att s6ka fram de sammantraden du deltagit i och ska s6ka ersattning for. Du kan dven séka
ersattning for forlorad arbetsinkomst, reseersattning etc. Efter att din ansdkan ar godkand och attesterad skickas

informationen vidare till [anesystemet och ersattningen betalas ut narmast efterkommande l6neutbetalningsdag. =
Starta e-tjansten

Frdgor om e-tjdnsten

Gustav Sandstedt
gustav.sandstedt@gullspang.se
0506-36383
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Logga in
Efter att du klickat dig vidare till e-tjansten sa far du vélja inloggningssétt. Det gar att logga in
antingen med BanklID (installerat pa fil pa din dator) eller med Mobilt BankID. Valj den

inloggningsmetod som du énskar.

|
; TOREBODA KOMMUN Attestering av erséttning for fértroendevalda

Ga till e-fjansten

Vilj metod foér inloggning

BankiD

Mobilt BankiD

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

+F¥®
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Protokollfort sammantrade
Nedan foljer stegen for att soka ersattning for ett protokollfort sammantrade.

Steg 1 av 3: Valj mote

Det forsta du ska gora ar att valja vilket datum det méte du ska soka ersattning for har agt
rum. Antingen skriver du datumet i formatet 443a-mm-dd eller sa klickar du pa ”Vilj datum”
och viljer datumet i kalendern. Klicka sedan p4 “Himta mdten”. E-tjansten gor da en sokning

mot Ciceron och hdmtar de moéten dar du narvarat det aktuella datumet.
Du kan sedan valja vilken namnd/forvaltning och sammantréde/forrattning som ansokan avser
i de tva rullgardinsmenyerna. Klicka pa ”Nésta” for att g& vidare.

Steg 1 av 3: Valj méte

Anvisningar

Du kan lasa mer om de regler som géller for ersattningar i "Arvodesbestammelser for fortroendevalda’ som finns publicerad pa www kommunen se.

En anstkan ska lamnas per namnd. Ange forst et matesdatum, darefter kan du hamta aktuella moten for den dagen genom att Klicka p& “"Hamta miten”.

* Motesdatum

20200603

Hamta méten

Valj datum

* Ansdkan avser namndiférvalining

Kommunstyrelsen test b

Ansdikan avser sammantrade/fomrattning

Kommunstyrelsen test, (2020-06-03) v
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Steg 2 av 3: Underlag for ersattning

| nasta steg fyller du i detaljerna kring sammantradet, och &ven om du soker ersattning for
forlorad arbetsinkomst och eventuell reseerséttning.

Denna bild kan skilja sig beroende pa vilken namnd man soker erséttning for, i exemplet visas
ett sammantrade i Kommunstyrelsen. Samtliga falt markerade med en rod asterisk ar
obligatoriska. Notera kryssrutan langst ned dar du anger om du varit ej tjanstgérande erséttare.
For Vard och Omsorgsutskottet far man aven valja inlasningsarvodet.

Ditt namn, personnummer och e-postadress &r alltid forifyllt. Vid handelse att din begéaran om
ersattning avslas, t.ex. om du angett felaktiga uppgifter, sa skickas ett meddelande till den
angivna e-postadressen och du far gora en ny ansokan.

Fyll 1 de efterfragade uppgifterna och klicka pa “Nésta” for att komma vidare.
Steg 2 av 3: Underlag for ersattning

Anvisningar
Dw kan laga mer om de regler som galler for ersattningar i "Arvodesbestammelser for fortroendevalda” som finns publicerad pa www. kommunen.se

En anstkan ska lamnas per namnd.

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

Tidpunkt sammantradet/fératiningen agde rum

Datum: 2020-06-03

Motesdeltagare

1

Namn Personnummer

Gustav Sandstedt 19s4 1104

E-postadress

gustav.sandstedt@gullspang.se

Sammanlagd arvodestid Timmar med sammantradesarvode (tim)
Totalt antal timmar med sammantridesarvode efter avdrag for lunch etc.
Timmar med ddesarvode 8r tvingande och ger & ning, om du

ska ning for endast resa eller fdrlorad arbetsfon
for sammantrédesarvode

nge O i faltat

Ersattnii &k for farlorad arbetsfartjdnst, resor med mera.

Forlorad arbetsfortjanst Farlorad arb.fortjanst (tim)
Ange forlorad arbetsfortjanst. Belopp eller immar.

Ersattning for resa Km-grsattning
Om mitesdeltagaren vill ansoka om ersatining fér resa ange stracka i kilometer.

Marvarande men gj tjiansigorande ersattare
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Steg 3 av 3: Granska

Nar du fyllt 1 alla uppgifter och klickat pa “Nésta” s kommer du till en sammanfattning av
din anstkan. Las igenom och kontrollera sa att alla uppgifter staimmer. Langst ned far du
sedan godkénna att dina personuppgifter hanteras enligt GDPR och du kan sedan skicka in
ansokan for attest. Du kan vélja att spara ett PDF-kvitto av din ansdkan.

Nar ansokan har attesterats (godkants) sa skapas en fil som lases in i 16nesystemet av
Lonekontoret.

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 nageon information &r felaktig gar du tillbaka med knappen "Bakat" och rattar till detta innan du skickar in.

Mate
ldtesdatum
2020-06-03

Klicka har for att skapa ett Torrattningsprotokoll

AnsSkan avser nimndfrvalining
Kommunstyrelsen test

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

Underlag f&r ersattning
Tidpunkt sammantradet/forattningen agde rum

Métesdeltagare
1

Namn
Gustav Sandstedt

Personnummer

19841104-

E-postadress
gustav sandstedi@gullspang.se

IMgtesndnaro (tim)
2.00

Firlorad arb. forfjansf (fim)
4.00

Fériorad arb farfiénst (belopp)

Km-grsatining
Sammantradesarvode ej tjanstgorande

Dataskyddsférordningen

@ Jag har granskat ovanstaende uppgifter och bekréftar att dessa ar riktiga. Jag samtycker samfidigt till automatiserad behandling av I&mnade uppaifter enligt
Dataskyddsférordningen (GDPR) som géller fran och med den 25 maj 2018 och till GDPR tillhdrande nationell faljdlagstiftning samt dvrig tillamplig
dataskyddslagstiftning.

< Bakat Skicka »
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Fortroendevald med uppdrag i MTG-gemensamma namnder
Inom MTG finns i dagslaget tva gemensamma namnder med fortroendevalda som erhaller
sammantrédesarvode, det ar Tekniska Ndmnden och Miljo & Byggnadsndmnden. Eftersom de
politiker som ar invalda i dessa namnder fran Téreboda och Gullspangs kommuner erhaller
sitt arvode fran sin hemkommun men sammantradet protokollfors i Ciceron i Mariestads
kommun sa blir ansokningsférfarandet annorlunda jamfort med uppdragen i andra namnder.

Ansokan om ersattning for uppdrag i MTG-gemensam namnd

Logga in i e-tjansten precis som presenterat i styckena innan och fortsatt med att fylla i
motesdatum. Du kan antingen skriva in datumet i formatet AAAA-MM-DD eller sé véljer du
datumet genom att klicka ”Vailj datum”.

Skillnaden nu dr att du inte ska klicka pa "Hadmta mdten”. Utan kryssa istéllet 1 rutan ”Klicka
hér for att skapa ett forrattningsprotokoll”. Om du klickar péd "Hamta moten” sa kommer du
be e-tjansten att titta pa de sammantraden du deltagit pa som protokollférts i Ciceron i
Toreboda, och sammantradet har ju protokollforts i Ciceron i Mariestad sa systemet kommer
inte fa nagon traff.

Maotesdatum

2021-04-19

Valj datum

z Klicka har for att skapa ett férrattningsprotokoll

Ansokan avser namnd/farvaltning

Kommunstyrelsen test v

Ansokan avser sammantrade/forrattning

Sammantrade Tekniska Namnden|

Vélj sedan vilken ndmnd/forvaltning ansdkan avser — antingen Tekniska Namnden eller Miljo
& Byggnadsnamnden. Den sista rutan blir nu ett fritextfalt dar du kan skriva en kort text som
forklarar vad ansdkan avser. Klicka sedan pa "Nasta” for att komma vidare.
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Pa nasta sida finns da nagra ytterligare falt som du far fylla i angaende tidpunkt for
sammantradet/forrattningen. Motesdatum, fran ar redan ifyllt och kommer fran datumet du
valde pa forsta sidan. Men du far dven fylla i Métesdatum till (AAAA-MM-DD) och falten
Fran kl (HH:MM) och Till kI (HH:MM) se skarmbild med exempel nedan.

Tidpunkt sammantradet/férattningen dgde rum

Métesdatum, fran Fran ki
2021-04-20 08:00

Mdtesdatum, till Till Kl
2021-04-20 12:00

Val) datum

Léangre ned pa samma sida fyller du sedan i hur manga timmar du séker sammantradesarvode
for, om du soker ersattning for forlorad arbetsinkomst samt for resa till sammantradet med

egen bil, se bildexempel nedan.
Motesdeltagare
1

Namn

GUSTAV SANDSTEDT

E-postadress

gustav.sandstedt@gullspang.se

Sammanlagd mdtesnarvaro

Total motesnarvaro efter avdrag for lunch efc.

Matesndrvaro &r fvingande och ger alltid ersattning, om du ska sdka ersatining fGr
endast resa eller firforad arbetsfartjdnst sd ange 0 i faltet for métesnérvaro.

Ersattningsansprak for forlorad arbetsfértjinst, resor med mera.

Fdrlorad arbetsfortjanst
Ange forlorad arbetsforijanst. Belopp eller timmar.

Ersattning fdr resa
Om motesdeltagaren vill ansoka om erséttning for resa ange sfracka i kilometer.

Personnummer

19841104

Timmar med sammantradesarvode (tim)

4.00

Forlorad arb.fartjanst (tim)

4.00

Km-ersattning

80.00
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Du behdver ocksa vélja vilken typ av ersattning det ar du ska anséka om. Arvodesreglementet
ger olika arvoden beroende pa om man &r ordinarie, ersattare eller deltar i enligt 85 beslutat
studiebesok eller studieresa. Det gar bara att valja ett alternativ.

Ordinarie sammantradesarvode

Ersattning enl §6b: Av namnd/styrelse/utskott beslutat studiebesdk eller studieresa

Narvarande men ej tjanstgérande erséttare

Niér du gjort dina val klickar du pa "Nésta” for att komma till 6versikten och godkénna
hantering av personuppgifter enligt GDPR och klicka dérefter pa ’Skicka”.
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Ej protokollfort sammantrade/Forrattning

En ej protokollférd forrattning eller sammantréde &r ett sammantrade som inte har
protokollforts i Ciceron. Det kan vara ett sammantrédde med ett kommunalt bolag, eller
liknande som du har ratt att soka erséttning for.

Ansokan om ersattning for ej protokollfort sammantrade/forrattning
Logga in i e-tjansten precis som presenterat i styckena innan och fortsatt med att fylla i
motesdatum. Du kan antingen skriva in datumet i formatet AAAA-MM-DD eller sé véljer du
datumet genom att klicka ’Vilj datum”.

o

Skillnaden nu ér att du inte ska klicka pa ”Hamta moten”. Utan kryssa istdllet i rutan “Klicka
hér for att skapa ett forrattningsprotokoll”. Om du klickar pé "Hédmta moten” s& kommer du
be e-tjansten att titta pa de sammantraden du deltagit pa som protokollférts i Ciceron sa
systemet kommer darfor inte fa nagon traff.

Mbtesdatum

2021-05-07

Valj datum

Iz Klicka har fér att skapa ett farratiningsprotokoll

Ansdkan avser namnd/forvaltning

Kommunstyrelsen test A

AnsOkan avser sammantrade/forratining

Invigning nya férskolan

Vélj sedan vilken ndamnd/forvaltning ansdkan avser. Den sista rutan blir nu ett fritextfalt dar
du kan skriva en kort text som forklarar vad ansékan avser. Klicka sedan pa ”Nésta” for att
komma vidare.

Pa nasta sida finns da nagra ytterligare falt som du far fylla i angaende tidpunkt for
sammantradet/forrattningen. Motesdatum, fran ar redan ifyllt och kommer fran datumet du
valde pa forsta sidan. Men du far dven fylla i Métesdatum till (AAAA-MM-DD) och félten
Fran kl (HH:MM) och Till kI (HH:MM) se skarmbild med exempel nedan.
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Tidpunkt sammantradet/foratiningen agde rum

Matesdatum, fran Fran ki
2021-04-20 08:00

Matesdatum, till Till ki
2021-04-20 12:00

Valj datum

Langre ned pa samma sida fyller du sedan i hur manga timmar du séker sammantradesarvode
for, om du soker ersattning for forlorad arbetsinkomst samt for resa till ssmmantrédet med
egen bil, se bildexempel nedan.

Mdétesdeltagare

1

Namn Personnummer
GUSTAV SANDSTEDT 19841104

E-postadress

gustav.sandstedt@gullspang se

Sammanlagd métesnarvaro Timmar med sammantradesarvede (tim)
Total motesnarvaro efter avdrag for lunch efc.
Motesnarvaro &r fvingande och ger alltid ersattning, om du ska soka ersattning for 4.00

endast resa elier forlorad srbetsiorjanst sé ange 01 faltet for motesnarvaro.

FErsdnningsansprak for forlorad arbetsfértjanst, resor med mera.

Férlorad arbetsfortjanst Férlorad arb.ortjanst (tim)
Ange forlorad arbetsforijanst. Belopp eller timmar.
4.00
Ersattning for resa Km-ersattning
Om métesdeltagaren vill ansoka om ersatining for resa ange stracka i kilometer.
80.00

Du behover ocksa valja vilken typ av ersattning det &r du ska ansoka om. Arvodesreglementet
ger olika arvoden beroende pa om man ar ordinarie, ersattare eller deltar i enligt 86b beslutat
studiebesok eller studieresa. Du maste gora ett val, och et gar bara att vélja ett alternativ. Om
du inte ska s6ka nagot sammantradesarvode utan bara till exempel ersattning for resa med
egen bil sa spelar det ingen roll vilken av de tre rutorna du markerar, eftersom du valjer att
skriva 0 i faltet for timmar med sammantradesarvode.
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Ordinarie sammantradesarvode

Ersattning enl §6b: Av ndmnd/styrelse/utskott beslutat studiebesok eller studieresa

Narvarande men ej tjanstgérande ersattare

Nar du gjort dina val klickar du pa ”Nasta” for att komma till Gversikten och godkédnna
hantering av personuppgifter enligt GDPR och klicka dérefter pa ”’Skicka”.

Kryssrutan "Erséattning enl §5: Av néamnd/styrelse/utskott beslutat
studiebesok eller studieresa”.

| arvodesreglementet for Téreboda Kommun finns en angivelse som sager att om en
fortroendevald deltar i ett av ndmnd, styrelse eller utskott beslutat studiebesok eller studieresa
erhaller hen halvt sasmmantradesarvode.

Om man ansoker om erséttning enligt den bestdammelsen kryssar man i denna ruta, annars
inte.
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