KALIX KOMMUN

SAMMANFATTNING
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Mina resor



Komma at Sjalvservice
Det finns tva vagar att komma at sjalvservice for att rapportera in ersattningar.

Komin
Néar du befinner dig inom Kommunens nétverk kan du logga in via KomIn och ”Visma Windows”. Lagg till Sjalvservice
som en genvag via att bocka i rutan for det under "valj verktyg” och spara.

(5 hitps://komin.kalixse
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www.kalix.se
Hemifran gar du in via www.kalix.se och soker “personalrum” i sékrutan

S G 3 hitps://www.kalix.se

KALIX KOMMUN
UTBILDNING UPPLEVA OMSORG
Skola och forskola Fritid, kultur och turism Stod och hjalp
SAMHALLE ARBETE NARINGSLIV
Trafik, infrastruktur och Arbetsmarknad och Foretag och
sakerhet arbetsliv entreprenorskap

personalrum
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Bygga, bo och miljé

KOMMUN
Politik och styrning
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Klicka pa ”Personalrum — verktygsportal fér kommunanstallda”

Personalrum - verktygsportal for kommunanstallda
Personalrum — verktygsportal for kommunanstallda

https:/iwww kalix_se/arbete/personalrum-verktygsportal/

o

Bladdra ner till lankarna och klicka pa ”Visma — Sjalvservice och ekonomi”
Logga in med din e-post och I6senord.

KOM IN NYTT LOSENORD
Kalx kommuns intranat Uppdatera inloggningsuppgifter

OFFICE 365 VISMA

E-post och dina dokument Sjalvservice och ekonomi

PLANERING TIMVIKARIE
Time Care Multiaccess Time Care Pool Web



http://www.kalix.se/
http://www.kalix.se/

STARTSIDA

Né&r du har loggat in i sjalvservice och star pa startsidan ar det viktigt att kontrollera att du star pa korrekt uppdrag for
den ndmnd dar du ska registrera begdran om ersattning for.

Sjdlvservice «  {nf  MEDARBETARE

Startsida  Lonespecifikation ~ Kalender ~ Minaresor  Tidsomvandling — Oversikt v Min arbetstid « Mina uppgifter -

Q@ Lankar ! Vilkommen till Sjélvservice Ej behandlad Sidilaasialioks h
Namn:
Kategori: Valforrattare
Anstallningsnummer: 99000

Under v45 kommer IGnekontoret ha begransad telefontid Anstallning till och med: TV

i Lo 3ggarna kemmer g vara : Formansgrupp: Uppdragstagare

Organisation: Valnamnden

« AFA forsakring
« Blanketter

- Chefshandbok

- Forsakringskassan

- Kontoanmilan Swedbank

\ 2/11 klockan 09.45 - 15.00
3/11 klockan 08.45 - 10.00
| 4/11 Klockan 10.45 - 16.00 Kommande frinvaro
5/11 klockan 08.45 - 10.00
6/11 klockan 08.45 - 10.00

« Lediga jobb
- Lénespecifikationer
- Manual sjalvservice
« Skatteverket

— Sara Gahm @ 2020-09-28

Valj anstallning

Pa den lilla pilen till héger om ”valj anstéllning” klickar du for att valja vilket uppdrag du ska sta pa.
Tank pa att byta uppdrag beroende pa vilken ndmnd du ska rapportera for om du har uppdrag i olika.

Valj anstallning
Namn:

Kategori: Valforrattare
Anstallningsnummer: 99000
Anstallning till och med: TV
Formansgrupp: Uppdragstagare
Organisation: Valnamnden

Nu far du upp alla dina aktuella anstéllningar/uppdrag hos Kalix Kommun, klicka pa den det avser.

Valj anstallning w

O 200105, TV

= Valfor, 99000, TV

O 811141, 2004-01-31
O Valfor, Val18, 2018-09-08



Lonespecifikation

Du kommer att ha tillgang till din Lonespecifikation for att se kommande preliminéra utbetalningar samt tidigare
utbetalningar. Du kommer dven efter den 12:e varje manad kunna se vilka uppgifter som ar redovisade till
Skatteverket.

Sjalvservice v ¢} MEDARBETARE

Startsida | Lénespecifikation | Kalender Minaresor  Tidsomvandling — Owersikt ~ Min arbetstid « Mina uppgifter ~

Ldnespecifikation - Kalix kommun

V3l utbetalningsdatum
20158-06-27 i = Skriv ut
E_'T Utbetalningsdatum: /9\ Attt utbetala: Visa summa
: 2019-06-27 =) kkkr @

Inkomst av tjdnst 1 243.00 Prel skatt: 621

Orsak Antal Apris Belopp From Tom Omfattn
TimlénValforattare 1.00 200.00 200,00 + 2019-05-2% 2019-05-26
Fortroendeuppdrag 7.00 103040 + 2019-05-26 2019-05-26
Kmers gj skattepl 12.00 1.85 22,20 + 2019-05-2% 2019-05-26
Kmers skattepl 12.00 1.05 12.60 + 2019-05-26 2019-05-26
Procentskatt 1243.00 509 621.00 - 2019-06-01 2019-06-30
Metto att utbetala 644.20 + 2019-06-01 2019-06-30

Anstaliningsuppgifter

Anstilining Personnummer Manbelopp 5:afasta Lonetillagg  Syssgrad Befattning  Avldningsform Berakningsgrupp
Valfér, 93000, TV, Valnamnden ~ Valférrattare Ménadsavl nnev
manad
Manatlig arbetsgivardeklaration pa individniva, period 2019-06 @
Skatt
Avdragen preliminar skatt (001) 621

Ersdttning som ar underlag for arbetsgivaravgifter och SLF
Kontant ersittning (011) 1243

Kostnadsersattningar

Bilersattning (050) IE]
Ovrigt

Arbetsstillenummer (060) 1101
Specifikationsnummer (570) 1



Kalender

Under kalendern registrerar du in de orsaker du begar ersattning for. Klicka pa ”lagg till ny aktivitet”

Sjalvservice v {3  MEDARBETARE

Startsida  Lénespecifikation Minaresor  Tidsomvandling  Oversikt ~ Min arbetstid ~ Mina uppgifter ~

[ Saldon / 6versikt & Anstalining == Alla anstaliningar

+ till ny akdivitet ® Idag

Manda Tisda Onsda
P g g g

28 29 30
40

Nu far du upp en ruta dar du valjer att registrera "Tillagg / Avdrag”

Lagg till ny aktivitet

‘ o ErAnvaro ‘ Rapportera franvaro / anstka om ledighet

I Tillagg / Avdrag I Rapportera in en post i tillagg / avdrag

Sen valjer du vilken typ du vill ha ersattning for i rullisten till vanster.

© L&gag till nytt tillAgg/avdrag

Typ: I v Orsak: ~
Datum from: Arvode Antal: Apris: Belopp:

Fértroendevalda

Resoritraktamente
Laga till medd

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.




Déarefter véljer du orsaken, OBS! Apris och Belopp far EJ fyllas i pd ndgon av orsakerna forutom pa den sista
orsaken “Forlorad arbetsinkomst” (se nedan) De orsaker du kan valja mellan ar :

o "Fortroendeuppdrag” ersattning for ett sammantrade.
Har anges antalet timmar du begér ersattning for t.ex. fyll i antal 8 fér ett atta timmars uppdrag eller antal 2
for ett tva timmars uppdrag.
OBS! Inget avdrag ska goras for lunch.

e "Arvode partigrupp” ersattning for partigruppssammantrdde. Har anges endast antal 1.

e "Justeringsarvode” ersdttning for justering av protokoll. Har anges endast antal 1.

o "Forl arb.ink tim EJ ANST” ersattning for forlorad arbetsinkomst om du har anstélining at annan arbetsgivare
an Kalix Kommun. Har anges endast antal, timlon for forlorad arbetsinkomst hamtas automatiskt fran
registrerade uppgifter i [6nesystemet for inlamnat styrkt intyg.

e ”“Forlorad arbetsink ANST” ersattning for medarbetare som har anstallning at Kalix Kommun och har avdrag pa
|6nen for politiskt uppdrag. Kolla I6nespecifikationen vad I6neavdraget ar for att sedan registrera in forfragan
om forlorad arbetsinkomst med samma belopp. Har anges antal 1 samt i Apris rutan anger du det exakta
beloppet som du har avdrag for enligt din |6nespecifikation.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag X
Typ: Arvode v Orsak: Fértroendeuppdrag v
Fértroendeuppdrag
Datum from: 20210521 | B Datum tom: 20210521 | B Antal: Avode Partigrupp

Justeringsarvode
Farl arb.ink tim EJ ANST
Forlorad arbetsink ANST

Lagg till meddelande

m Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.

Under typ “resor/traktamente” kan du ansdka om KM ersattning enligt BIA. Har anges endast antalet kilometer du
begar ersattning for. Ingenting far anges i Apris eller Belopp da ersattning genereras automatiskt utifran avtalet BIA.

OBS! klicka pa "lagg till meddelande” och skriv kérjournal vad km ersattningen avser!

© Lé&gg till nytt tilldgg/avdrag X

Typ: Resoritraktamente v Orsak: Km ers skatteplikt BIA v |

Datum from: 2020-10-23 B Datum tom: 2020-10-23 | = Antal: Apris: x Belopp: x

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.




For de som har ett uppdrag inom Socialnédmnden kan de under typ “Fortroendevalda” registrera in begdran om
ersattning for beredskap. De orsaker du kan valja mellan ar :

e ”Sn beredskapstjg per tim” ersattning for antalet timmar du har “ryckt ut” under beredskap. Har anges endast
antalet timmar.

e ”Sn beredsktjg Grundarv/v” ersattning veckoarvode fér beredskap. Har anges endast antal 1 (1 = 1 vecka).

© Légg till nytt tillagg/avdrag x
Typ: Fortroendevalda v Orsak: Sn beredskapstjg per tim v
Sn beredskapstjg per tim
Datum from: 2020-10-23 | B Datum tom: 2020-10-23 | = Antal: Sn beredsktjg Grundarvlv

Lagg till meddelande  ~

Avbryt Du har 0 timmar i innestaende komptid.




Oversikt

Under fliken ”Oversikt” och “Tilldgg/Avdrag 6versikt” kan du se alla orsaker du har registrerat.

Sjalvservice ~ {np MEDARBETARE

Startsida  Lonespecifikation  Kalender Minaresor  Tidsomvandling Min arbetstid -~ Mina uppgifter ~

L Gversi alini == Allni
. Saldon [ dversikt ‘ Anstalining == Alla anstallningar caldon éversikt _
<+ Lagg till ny aktivitet ® Idag Franvaro dversikt

Mandag Tisdag Awikande fjanstgoring dversikt

e

28 29 Turbyte dversikt

ITiIIégg,-’A\rdrag Gversikt I

40

Du véljer vilket uppdrag du vill titta pa under den lilla pilen till hoger under Anstallning och markerar ratt uppdrag, sen
klickar du pa ”Visa”.

Sjdlvservice ~ {7} MEDARBETARE

Startsida  Lonespecifikation  Kalender Minaresor  Tidsomvandling  Oversikt ~ Min arbetstid v Mina uppgifter ~

saldon Gversikt ‘ Saldon / oversikt Anstalining = Alla anstaliningar

*= Tillbaka till kalender

Tilldgg / Avdrag

Franvaro dversikt

Awvikande tjanstgéring

oversikt
Period
Turbyte Gversikt
® Hela ar; 2020 v
Tillage/Avdrag oversikt
0 =]
Tom =]
Anstallning | Vaffor, 99000, TV, Valnamnden [ -]

Valfar, Val18, 2018-09-08, Valnamnden
Valfor, 99000, TV, Valnamnden



Har far du upp en sammanstéllning over alla de orsaker du begért ersattning for under det uppdraget samt om de ar
Tillstyrka och Beviljade av namndsekreterare och ordférande i namnden.

Sjalvservice ~ {3} MEDARBETARE

Startsida  Lénespecifikation  Kalender  Minaresor  Tidsomvandling — Owversikt ~ Min arbetstid Mina uppegifter v

saldon dversikt ‘ Saldon / oversikt An q = Alla anstallningar

+= Tillbaka till kalender

Tillagg / Avdrag

Franvaro dversikt

Awvikande tjanstgaring
oversikt

Period
Turbyte dversikt

@ Hela ar: 2020 w
Tillage/Avdrag Gversikt

o =
Tom =
Anstillning Valfar. 99000, TV, Valndmnden R
Typ Orzak Datumir... Datumfom Antal Apris Belopp Tst Bev Medd
- K katteplikt — . B
O  Resorfiraktamente Bln;er“ P 0201023 20201023 24.00 O & @
O  Arvode Fortroendeuppd...  2020-10-23  2020-10-23 8.00 0J S T

10



Mina resor

Har lagger du in flerdygnsresor ddr du ska fa ersattning med traktamente. Klicka pa ”_”.

= Visa meny MEDARBETARE / Startsida  Kalender Lénespecifikation Minaresor Oversikt  Min arbetstid

P Reserdkning f. Anstéllning

From: Tom:

— Mlna resor © sSkapaen ny resa 2018-12-01 & 2018-12-31 =

Inga resor hittades

Fyll i uppgifter om resan, alla markeringar med * maste fyllas i for att kunna ga vidare med registreringen.
Klicka sen pa ”“Kostavdrag” nar du fyllt i datum och 6vriga uppgifter.

Sjalvservice v {3} MEDARBETARE

Startsida  Lénespecifikation ~ Kalender ~ Minaresor  Tidsomvandling  Oversikt v Min arbetstid ~ Mina uppgifter
= Grundinformation Kostavdrag Tillagg

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *

2020-10-22 = 2020-10-23 =] Flerdygns v
Avrese tid * Hemkomst tid * Organisation

07:00 20:00 v X Q
Resvag * Andamal *

Kalix - Stockholm- Kalix Uthildning inom XXXX

s

= Minaresor Kostavdrag

11



Har anger du ”ja” pa de maltider som ingatt i resan eller utbildningen, t.ex. hotellfrukost. Klicka sen pa "Tillagg” for att
gd vidare efter du angett maltider.

Sjalvservice ~ {4} MEDARBETARE

Startsida  L&nespecifikation ~ Kalender ~ Minaresor  Tidsomvandling — Oversikt v Min arbetstid + Mina uppgifter v

= Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning

Kostavdrag
Forrattning  Flerdygns

Datum Frukost Lunch Middag Avrese dag 2020-10-22, 07:00
Hemkomst dag2020-10-23, 20:00

2020-10-22 || Inget v a v a v Resvag Kalix- Stockholm - Kalix
Andamal Utbildning inom XXXX

2020-10-23 Ja v a ~ | Inget A

Grundinformation Tillagg

Har kan du ange eventuella personliga utlagg som du har haft i samband med resan. Valj orsak i rullistan samt ange
antal och belopp. OBS! For att fa ersattning for resan maste du har klicka pa knappen "Lagg till bilaga.." och bifoga
bild/bilaga som styrker utldgget. Bifogas inget kvitto kommer ersattning ej att betalas ut!

Sjalvservice « {4t MEDARBETARE

Startsida  L®nespecifikation  Kalender ~Minaresor  Tidsomvandling  Oversikt v Min arbetstid « Mina uppgifter

= Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning
Ersattnin; Antal  Apris Belo Organisation
2 - i Z @ Forrattning  Flerdygns
Ersisamband medresa-~ ~ 1 180 v % Q| Laggtilbilaga @@ Avresedag ~ 2020-10-22, 07:00
Hemkomst dag2020-10-23, 20:00
Resvag Kalix- Stockholm - Kalix
Andamal Utbildning inom XXXX
Kostavdrag Sammanfattning
= Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
2020-10-22 Inget Ja Ja
2020-10-23 Ja Ja Inget

Nar du har laddat upp bild/bilaga ser du filen i listan under knappen "Lagg till bilaga". Klicka pa den lilla gréna bocken
nar du har fyllt i ersattningen for det personliga utlagget. Du kan registrera flera utlagg och godkdanner med den
grona lilla grona bocken efter varje registrering.

Sjalvservice ~  {a} = MEDARBETARE

Startsida  Lonespecifikation ~ Kalender ~Minaresor  Tidsomvandling  Oversikt ~ Min arbetstid ~ Mina uppgifter ~

= Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning

Ersattning Antal Apris Belopp Organisation & Forr At Flerd
Orrattning erdygns

Ersisamband medresa-~ v | 1 180 v %X Q| Laggtil bilaga ] @ 9 Avrese dag  2020-10-22, 07:00
Hemkomst dag2020-10-23, 20:00
kvitto-abec0e46.png 100% Resvag Kalix- Stockhalm - Kalix
Andamal Utbildning inom XXXX
[ — -— Kostavdrag
—_ - Frukost Lunch Middag
— - 2020-10-22 Inget Ja Ja
| S— " 1 2020-10-23 Ja Ja Inget
Kostavdrag Sammanfattning


Johnny Strömbäck
Överstruket


o

Efter du ar klar gar du vidare med att klicka pa “Sammanfattning”

Sjalvservice ~  {n}  MEDARBETARE
Startsida  Lonespecifikation  Kalender ~ Minaresor Tidsomvandling  Oversikt ~ Min arbetstid + Mina uppgifter v
= Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning
Ersattning Antal  Apris Belopp Organisation & L
Forrattning  Flerdygns
Ers i samband med resa - Tunnelbana 1 180 19 Avrese dag 2020-10-22, 07:00

Hemkomst dag2020-10-23, 20:00

@ Nyt tillagg lResvég Kalix- Stockholm - Kalix
s Andamal Utbildning inom XXXX
:7_ Ee l Kostavdrag
R Frukost Lunch Middag
2020-10-22 Inget Ja Ja
- — — 2020-10-23 Ja Ja Inget

Kostavdrag Sammanfattning

Nu far du upp en sammanfattning dver resan som du har registrerat, kontrollera att allt &r korrekt. Darefter klickar du
pa "Spara” for att spara resan och den gar till berord attestant.

¥ MEDARBETARE

Sjalvservice

Startsida Lénespecifikation Kalender Minaresor Tidsomvandling  Owersike - Min arberstid ~ Mina uppgifter ~
= Grundinfarmation Kostavdrag Tillagg
Ej behandlad
Lage till meddelande -
o
Farratming Flerdygns Tillagg Antal  Apris Belopp
Avrese dag 2020-10-22, 07:00 Ers i samband med resa - 1 180

Hemkomst dag

2020-10-23, 20:00 Tunnelbana

Resvag Kalix- Stockholm - Kalix
Andama Uthildning inom X3
Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
2020-10-22 Inget la la
2020-10-23 la la nEget
- — |
- |

Spara o skriv ut

13



Nu ar resan sparad, klicka pa ”Simulera”

Sjalvservice v+ {i}  MEDARBETARE

Startsida  Lonespecifikation  Kalender  Mina resor  Tidsormvandling  Oversikt ~ Min arbetstid ~ Mina uppgifter ~
P Reserdkning [l Anstallning | Valfér, 93000, TV, Valngmnden hd
From: Tom:

= Mina resor KESLLLT 2020-10-01 B 2020-10-31 =

Flerdygns Utbildning inom X3 i
2020-10-22 - 2020-10-23

Ej behandlad Simulera

Faregdende - Masta

Nu far du upp en sammanstallning éver resan och ersattningar som du eventuellt begért ersattning for. Har kan du
dven vilja att skriva ut underlag om du 6nskar. Annars stanger du simuleringen pa krysset.

Simulera

Resvag: Kalix-{Ut: 2020-10-22 In: 2020-10-23 Flerdygns
Stockholm - 07:00 20:00
Kalix
Andamal: Utbildning inom XXXX |2020-10-22_1
Apris| Belopp
Traktamente helt 240,00 420,00
Resetilldgg 85,001 95.00
Resetillagg 7.00 700
Tunnelbana 120,00 120,00

Avedrag frukost 48.00)  48.00
Awdrag lunchimidda 24.00) 188.00
Avdrag lunchimidda 24,00 2400

Sumima reserakning 452.00
(Varav skattepliktigt belopp) 102.00

Skriva ut
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