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FÖRTROENDEVALDA 
Visma Windows 

SAMMANFATTNING 
En manual med bilder och beskrivning för 

registrering av ersättning för 

Förtroendevalda i Kalix Kommun. 

 



1 
 

Innehåll 
Komma åt Självservice ...................................................................................................................................................... 2 

KomIn ............................................................................................................................................................................ 2 

www.kalix.se ................................................................................................................................................................. 3 

STARTSIDA ......................................................................................................................................................................... 4 

Välj anställning .............................................................................................................................................................. 4 

Lönespecifikation .............................................................................................................................................................. 5 

Kalender ............................................................................................................................................................................ 6 

Översikt ............................................................................................................................................................................. 9 

Mina resor ....................................................................................................................................................................... 11 

 

  



2 
 

Komma åt Självservice 
Det finns två vägar att komma åt självservice för att rapportera in ersättningar.  

KomIn  
När du befinner dig inom Kommunens nätverk kan du logga in via KomIn och ”Visma Windows”. Lägg till Självservice 

som en genväg via att bocka i rutan för det under ”välj verktyg” och spara. 
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www.kalix.se  
Hemifrån går du in via www.kalix.se och söker ”personalrum” i sökrutan  

 
 

Klicka på ”Personalrum – verktygsportal för kommunanställda”    

 

Bläddra ner till länkarna och klicka på ”Visma – Självservice och ekonomi”  

Logga in med din e-post och lösenord.  

  

http://www.kalix.se/
http://www.kalix.se/
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STARTSIDA 
 
När du har loggat in i självservice och står på startsidan är det viktigt att kontrollera att du står på korrekt uppdrag för 

den nämnd där du ska registrera begäran om ersättning för.  

 
 

Välj anställning 
 

På den lilla pilen till höger om ”välj anställning” klickar du för att välja vilket uppdrag du ska stå på. 

Tänk på att byta uppdrag beroende på vilken nämnd du ska rapportera för om du har uppdrag i olika. 

 
Nu får du upp alla dina aktuella anställningar/uppdrag hos Kalix Kommun, klicka på den det avser.  
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Lönespecifikation 
 

Du kommer att ha tillgång till din Lönespecifikation för att se kommande preliminära utbetalningar samt tidigare 

utbetalningar. Du kommer även efter den 12:e varje månad kunna se vilka uppgifter som är redovisade till 

Skatteverket.  
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Kalender 
 

Under kalendern registrerar du in de orsaker du begär ersättning för. Klicka på ”lägg till ny aktivitet” 

 

 

Nu får du upp en ruta där du väljer att registrera ”Tillägg / Avdrag” 

 

 

Sen väljer du vilken typ du vill ha ersättning för i rullisten till vänster. 
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Därefter väljer du orsaken, OBS! Apris och Belopp får EJ fyllas i på någon av orsakerna förutom på den sista  

orsaken ”Förlorad arbetsinkomst” (se nedan) De orsaker du kan välja mellan är : 

• ”Förtroendeuppdrag” ersättning för ett sammanträde. 

Här anges antalet timmar du begär ersättning för t.ex. fyll i antal 8 för ett åtta timmars uppdrag eller antal 2 

för ett två timmars uppdrag.  

OBS! Inget avdrag ska göras för lunch.  

 

• ”Arvode partigrupp” ersättning för partigruppssammanträde. Här anges endast antal 1. 

 

• ”Justeringsarvode” ersättning för justering av protokoll. Här anges endast antal 1.  

 

• ”Förl arb.ink tim EJ ANST” ersättning för förlorad arbetsinkomst om du har anställning åt annan arbetsgivare 

än Kalix Kommun. Här anges endast antal, timlön för förlorad arbetsinkomst hämtas automatiskt från 

registrerade uppgifter i lönesystemet för inlämnat styrkt intyg.  

 

• ”Förlorad arbetsink ANST” ersättning för medarbetare som har anställning åt Kalix Kommun och har avdrag på 

lönen för politiskt uppdrag. Kolla lönespecifikationen vad löneavdraget är för att sedan registrera in förfrågan 

om förlorad arbetsinkomst med samma belopp. Här anges antal 1 samt i Apris rutan anger du det exakta 

beloppet som du har avdrag för enligt din lönespecifikation.  

 

 

Under typ ”resor/traktamente” kan du ansöka om KM ersättning enligt BIA. Här anges endast antalet kilometer du 

begär ersättning för. Ingenting får anges i Apris eller Belopp då ersättning genereras automatiskt utifrån avtalet BIA.  

OBS! klicka på ”lägg till meddelande” och skriv körjournal vad km ersättningen avser! 
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För de som har ett uppdrag inom Socialnämnden kan de under typ ”Förtroendevalda” registrera in begäran om 

ersättning för beredskap. De orsaker du kan välja mellan är : 

• ”Sn beredskapstjg per tim” ersättning för antalet timmar du har ”ryckt ut” under beredskap. Här anges endast 

antalet timmar.  

 

• ”Sn beredsktjg Grundarv/v” ersättning veckoarvode för beredskap. Här anges endast antal 1 (1 = 1 vecka).  
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Översikt 
 

Under fliken ”Översikt” och ”Tillägg/Avdrag översikt” kan du se alla orsaker du har registrerat. 

 

 

  

 

Du väljer vilket uppdrag du vill titta på under den lilla pilen till höger under Anställning och markerar rätt uppdrag, sen 

klickar du på ”Visa”. 



10 
 

Här får du upp en sammanställning över alla de orsaker du begärt ersättning för under det uppdraget samt om de är 

Tillstyrka och Beviljade av nämndsekreterare och ordförande i nämnden. 
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Mina resor  
 

Här lägger du in flerdygnsresor där du ska få ersättning med traktamente. Klicka på ”Skapa en ny resa”. 

 

 

  

 

Fyll i uppgifter om resan, alla markeringar med * måste fyllas i för att kunna gå vidare med registreringen.  

Klicka sen på ”Kostavdrag” när du fyllt i datum och övriga uppgifter. 
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Här anger du ”ja” på de måltider som ingått i resan eller utbildningen, t.ex. hotellfrukost. Klicka sen på ”Tillägg” för att 

gå vidare efter du angett måltider. 

Här kan du ange eventuella personliga utlägg som du har haft i samband med resan. Välj orsak i rullistan samt ange 

antal och belopp. OBS! För att få ersättning för resan måste du här klicka på knappen "Lägg till bilaga.." och bifoga 

bild/bilaga som styrker utlägget. Bifogas inget kvitto kommer ersättning ej att betalas ut!  

När du har laddat upp bild/bilaga ser du filen i listan under knappen "Lägg till bilaga". Klicka på den lilla gröna bocken 

när du har fyllt i ersättningen för det personliga utlägget. Du kan registrera flera utlägg och godkänner med den 

gröna lilla gröna bocken efter varje registrering. 

Johnny Strömbäck
Överstruket
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Efter du är klar går du vidare med att klicka på ”Sammanfattning” 

Nu får du upp en sammanfattning över resan som du har registrerat, kontrollera att allt är korrekt. Därefter klickar du 

på ”Spara” för att spara resan och den går till berörd attestant.  
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Nu är resan sparad, klicka på ”Simulera” 

Nu får du upp en sammanställning över resan och ersättningar som du eventuellt begärt ersättning för. Här kan du 

även välja att skriva ut underlag om du önskar. Annars stänger du simuleringen på krysset.  




