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'I, / BE rgs kl] m m un Handbok for e-tjidnst Begéra erséttning som fortroendevald
| Bierjen tjielte
-

Inledning

Handbokens syfte ér att vara ett stod for fortroendevalda ndr de anvinder e-tjdnsten Begira erséttning
som fortroendevald.

Arvoden och erséttningar betalas i regel ut med en méanads fordrojning. For att du ska vara siker pa att
din erséttning hinner betalas ut behdver din begéran om erséttning ldmnas in senast den sista dagen i
manaden. Om du exempelvis har deltagit pa ett sammantridde i november ska du ldmna in din begéran
om erséttning senast den sista dagen i november for att fa din ersittning utbetald i december.

Du kan begéra flera olika ersittningar, arvoden och utldgg for kostnader i samma begéran. For dig som
har ménadsarvode behover du inte begéra ditt manadsarvode utan det betalas ut med automatik.

E-tjansten utgar fran arvodesreglementet for fortroendevalda i Bergs kommun som antogs av
kommunfullmiktige den 24 november 2022 och &r géllande fran och med den 1 januari 2023.
Arvodesreglementet hittar du pa Insidan och innan du loggar in i e-tjdnsten Begéra ersittning som
fortroendevald.
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Bergs kommun
Bierjen tjielte

Handbok for e-tjanst Begira erséttning som fortroendevald

Plattformens utseende

For att komma &t Bergs kommuns e-tjanster gar du in pd Bergs kommuns hemsida, www.berg.se. Se
steg for steg hdr nedan om hur du kommer 4t e-tjdnsten. Steg 3—5 finns pd kommande sidor 1
handboken.

Steg 1. Klicka pa boxen E-tjanster och sjilvservice. Se den roda rutan hir nedan.

|T ] Bergs kommun L =
\L 3 /) Bierjen tjielte @ Lyssna Q Sok — Meny
Y
g%fs Barn, ungdom och utbildning &5’. Bygga, bo och miljé A Kommun och politik
Forskola, fritidshem, grundskola, Fjallgymnasiet, Bygga nytt, andra och riva, avfall, vatten och Anslagstavla, diarium och arkiv, kommunens
vuxenutbildning, kulturskola, ung i kommunen avlopp, detaljplaner, lediga tomter, kontroll av ekonomi och budget, politisk organisation,
livsmedel, miljoskydd press- och informationsmaterial,

tjansternannaorganisation

E} Néringsliv och arbete 5}3 Omsorg och stéd /4% Uppleva och géra
Arbetsmarknadsinsatser, lediga jobb, naringsliv, Anhorigstod, forsorjningsstod, frivilliga uppdrag, Bestk Bergs kommun, bibliotek, friluftsliv,
tillstandsguide, féretagsstéd funktionsnedsattning, halso- och sjukvard, friluftslanet, idrottsanlaggningar, foreningsliv

socialtjanstens mottagning, aldre, vald och hot och foreningar

6 Trygghet och sékerhet % E-tj@nster och sjélvservice El scepmie
Beredskap, kommunens sdkerhetsarbete, Anvind kommunens e-tjanster for att utféra Om kommunens uppdrag som samiskt
krisinformation, PGSOM, valdsbejakande arenden digitalt och nar det passar dig forvaltningsomrade och vara sidor pa
extremism sydsamiska

Steg 2. Klicka pa boxen E-tjanster for kommun och politik. Se den roda rutan hér nedan.

Startsida / E-tjanster och sjalvservice

—— -

.

» E-tjénster fér bygga, bo och miljé - E-tjdnster for barn, ungdom och » E-tjénster fér kommun och politik
Anstk om bygglov, planbesk, tekniskt samrad. utbildning Anmal autogiro, stall dig i kommunens tomtkd,

begar register utdrag, lamna medborgarférslag eller
synpunkter pa kommunens verksamheter

Anmal kompostering av matavfall eller dgarbyte for
vatten- och avfallsabonnemang. Ta del av beslut
som granne eller sékande.

Anmalan till SFI, ansék om barnomsorg, uppsagning
av barnomsorgsplats, ansék om delning av avgift for
forskola och/eller fritidshem, ansok om
inackorderingsbidrag, andrad inkomstuppgift
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Bierjen tjielte

Steg 3. Har viljer du boxen Begéra ersittning som fortroendevald. Se den roda rutan hir nedan.

Startsida s E-tjanster och sjdlvservice / E-fjanster for kommun och politik

E-tjdnster for kommun och politik

- Anmidlan autogiro - Anmdlan till tomtké -+ Ansok om flaggning
| denna e-tjanst ger du ett medgivande fér autogiro Har kan du som privatperson stélla dig i ko fér att Hér kan du anséka om flaggning utanfor
for fakturor fran Bergs kommun avseende reservera eller kopa nagon av de smahustomter som Kommunhuset i Svenstavik. Flaggning sker pa
barnomsorg, dldreomsorg, vatten avlopp och kommunen tar fram och saljer. Genom att stélla sig i bestamda flaggdagar utan behov av ansokan.
renhallning eller évriga fakturor. tomtkon har du "fortur” till tomterna innan vi

erbjuder dem till allmanheten.

- Begdira erséttning for uppdrag » Begdra erséttning som - Begdran om registerutdrag

inom POSOM fortroendevald Genom denna e-tjanst kan du begara registerutdrag
enligt GDPR som visar vilka personuppgifter som

Har du haft uppdrag som frivillig inom POSOM beglir Har begar du som fortroendevald ersattning for
- . . T finns om dig hos kommunen.
du ersattning har. sammantraden och forrattningar som du har
deltagit pa.

Steg 4. Klicka pa den blda boxen E-tjanst: Begira erséttning som fortroendevald.

Startsida 7 E-tjanster och sjalvservice / E-fianster for kommun och politik / Begara ersattning som fortroendevald

Begdra ersattning som fértroendevald

Héar begar du som fortroendevald ersattning for sammantraden och
forrattningar som du har deltagit pa.

E-tjdnst: Begdra ersattning som fértroendevald &

Forutsattningar

Hér begdr du som fértroendevald ersattning for sammantraden och férrattningar som du har
deltagit pa. Om du har varit pa ett sammantrade eller en férrattning som inte &r i kommunens regi
behdver du &ven skicka in ett intyg som styrker ditt deltagande, exempelvis en kallelse eller ett intyg

fran ordféranden.

E-tjansten utgar fran Arvodesreglemente for fortroendevalda i Bergs kommun som antogs av
kommunfullmaktige 2022-11-24. Du hittar Arvodesreglementet via denna lank.=

| e-tjansten kan du dven begira timarvode for uppdrag som réstmottagare eller inom
valnamnden.
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Bergs kommun
Bierjen tjielte

Handbok for e-tjanst Begira ersdttning som fortroendevald

Steg 5. For att paborja din begédran om ersittning klickar du pa den grona knappen “Starta e-tjdnsten”.

Bergs kommun
Bierjen tjiette

TjEnster Mina sidor &

Begaran ersattning som fortroendevald

& Den hértjdnsten kriverinloggning

Faljande behdvs for e-tjansten

W E-legitimation
HEr begar du som fortroendevald erséttning for sammantriden och farréttningar som du har deltagit

pa. Om du harvant pa ett sammantride eller en farritining som inte dr i kommunens regi behdver du I__" 54 har skaffar du e-legitimation
aven skicka in ett intyg som styrker ditt deltagands, sxempselvis en kallelse eller et intyz frén (Skatteverket)
ordfranden.

E-fjinsten utgar fran Arvodesreglemente for fortroendevalda 1| Bergs kommun som antogs av
kommunfullmaktige 2021-06-21. Starta e-tjénsten

Du hittar Arvodesreglementet vis denna lEnk.

Du kan nar som helst vilja att spara din begdran om ersittning och fortsdtta vid ett annat tillfslle.

Uppgifter att ha tillhands

Du behéver féljande fér att kunna genomfara en begdran.

s E-legitimation far sékande [Bank-ID, mobilt Bank-10 eller Telia/Nordea)

s Vilken typ av sammantrade/forrttning du séker ersitining far

« Eventuells kostnader du har haft i samband sammantride faratining

« Intygidet fall du harvarit pé ett zammantrade eller en farrattning som inte & 1| kommunens regi

= Intyg om férlorad arbetsinkomst (om du begar esattning fér det)

Vad hander sedan

Mar du har skickat in dina uppgifter kommer demokratistéd och HR att granska dessa uppgifter. Om
nagot saknas =2 kontaktar vi dig via meddelanden i e-tjansten och begdr en komplettering. Om din

begéran om arvods & komplstt gir den vidare till utbetslning efter granzkning.

Mina sidor

P2 "Mina sider" kan du hantera dina kontaktuppgifter, folja dina drenden, skicka och ta emot
meddelande frin din handlaggare.

Behandling av personuppgifter +

Fragor om e-tjénsten +

Du kemmer att ga igenom féljande steg:

o Personliza uppgifter o Forrattning 9 Forhandsgranska o Signera och skicka in
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B_B rgs knm m u“ Handbok for e-tjanst Begira erséttning som fortroendevald
Bierjen tjielte

Inloggning

Du ska vilja att logga in som medborgare med e-legitimation.

w Bergs kommun
Bierjen tjielte
/ jent
Tjénster Mina sidor &

Logga in som medborgare med e-legitimation

Anvand din personliga e-legitimation far att logga in i e-tjanster och falja drenden via Mina sidor. E-legitimation, t ex BankID eller Mobilt BanklD, anvands for att kommunen ska vara s3ker pd vem det &r som
anvant e-tjinsten samt att ratt person far tillgang till ritt renden via Mina sidor. Din e-legitimation anvander du dven vid kontakt med andra myndigheter, sdsom Skatteverket och Forsakringskassan.

Logga in med e-legitimation

Logga in som anstalld

Logga in som anstilld med ditt personalkonto i Bergs kommun.

Logga in med personalkonto
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Bergs kommun
Bierjen tjielte

Person

Nir du har loggat in borjar du med att kontrollera att dina personliga uppgifter stimmer. Om nagot inte

Iga uppgifter

stimmer ska du dndra s att korrekt information dr angiven. P4 samma sida véljer du hur du vill bli
kontaktad géllande ditt &rende om ersdttning. For att ga vidare till nésta sista 1 ansokan klickar du pa
den grona knappen “Forréttning” langst ner till hoger pé sidan.

a Personliga uppgifter e Farrattning e Farhandsgranska o Signera och skicka in

Dina personuppgifter™

Personnummer {MM MDDXOOK) =

Férmamn* Efternamn*

k-
=%
5
H]
in
7]
*

Postnummer* ort*

Telefon

E-postadress

Maobiltelefon

Motifieringar

W Jagvill bli notifierad via e-post

Dina kontaktuppgifter kommer att sparas under "Mina uppgifter".
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Bierjen tjielte

Begara arvode

Om du har ett ménadsarvode for politiska uppdrag 1 Bergs kommun s ska du ange hur manga procent
ditt totala manadsarvode ar pa och varifrdn du uppbér det. Vinligen observera att du inte behdver
begira ditt manadsarvode. Ditt manadsarvode betalas ut med automatik. For dig som har
manadsarvode anvdnder du enbart e-tjinsten om du har ytterligare arvoden att begéra eller om du ska

begéra andra ersittningar/kostnader.

o Personliga uppgifter o Forratining e Farhandsgranska ° Signera och skicka in

Om du har mdnadsarvode - fyll i procent nedan

Om du har flera ménadsarvoden anger du den totala summan av dessa. Exempel: Om du har 209 manadsarvede fran utbildningsndmnden och 30% manadsarvode fran
vard- och socialndmnden anger du att ditt totala arvode &r 50 (%4).
Ange ditt totala arvode i procent (28)

0-100

Ange vilken ndmnd eller styrelse som du uppbir ménadsarvode frén
Du méste valja minst 1 alternativ.

Berg och Harjedalens gemensamma byzg- och miljénamnd
Fastighetsndmnden

Kommunfullmaktige

Kommunstyrelsen

Utbildningsndmnden

Valnamnden

Viard- och socialndmnden

Specificera dina férrattningar

Farrattning Datum KL frdn KL till Ort/plats Arvodestyp Ovr. info

vilj ett alt... W Ta bort

vilj ett alternativ v 4ada-mm-dd 8 - @ - @

Bifoga underlag

Vid sammantrade/forrattning utanfar kemmunens regi s4 ska du bifoga underlag som styrker detta, exempelvis kallelse eller intyg frdn ordfarande,

V&l filer
Maximal filstorlek vid uppladdning: 100 MB
Mazimalt antal teckeni filnamnet: 255
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Bierjen tjielte

'I, aj Bergs kl] m m un Handbok for e-tjanst Begéra ersittning som fortroendevald

Specificera dina forrattningar

Se bilden pé foregdende sida om att specificera dina forréttningar. Under den hér rubriken fyller du i
vilka sammantraden/forrattningar som du har deltagit pa. Du fyller dven i uppgifter om datum, tid,
plats och vilken arvodestyp som du begédr. Om du ska begéra flera olika arvoden fér samma
sammantride skapar du en rad for varje arvodestyp som du begir.

Om du begér arvode for ett sammantride/en forrittning utanfér kommunens regi ska du bifoga
underlag som styrker ditt deltagande.
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Bergs kommun
) Bierjen tjielte

Kostnader | samband med
sammantrade/forrattning

Om du har haft ytterligare kostnader i samband med ett sammantriade eller en forrattning som du vill
begira erséttning for ska du kryssa 1 att du vill begédra ersittning for kostnader som du har haft. Du ska
sedan kryssa 1 vad det dr for typ av erséttning du begér och vilket datum det géller.

Om du begér resekostnadsersittning ska du ange hur ménga kilometer du begér ersittning for och
vilka orter du har &kt emellan. Pa de andra erséttningstyperna som du kan vélja anger du beloppet som
du begir. For samtliga ersittningstyper kan du forklara anledningen till att du ansdker om erséttningen
i rutan Forklaring/anledning.

Om du inte har nagra ytterligare kostnader sa kryssar du i att du inte vill begéra erséttning.

Vill du begdra erséttning for kostnader du haft i samband med sammantridet/férrdttningen?*
® Ja-jagvill begara ersittning fér kostnader jag haft

Mej - jag vill inte begéra ersattning

Ersdttningar®
Ersdttningstyp* Datum* Antal [ km [ belopp* Ort (fran-till) Firklaring/anledning

vilj ett alternativ w aaaa-mm-dd O Ta bort

Lagg nll ny rad

Underlag for andra kostnader

Om du begir ersittning for kostnader som du har haft i samband med ett sammantrdde/en forréttning
behover du styrka din begéran om erséttning med relevanta underlag. Vilket underlag som kréavs beror
pd vad det &r fOr ersittning som du begér. Om du har haft utligg i samband med en forréttning bifogar
du kvitto. Det gér bra att scanna in originalet eller att fota underlaget. Om underlaget fotas méste
originalet skickas in till HR. Om du &r oséker pd vilket underlag som du ska bifoga kontaktar du HR-
avdelningen.

Om du begiér flera olika ersdttningar ska det tydligt framgé pa varje underlag vilken ersittning som
underlaget hor till.

Se bild pa kommande sida om hur rutan for att bifoga underlag ser ut.
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Bierjen tjielte

Bifoga underlag, intyg m.m.

Fér att du ska kunna erhdlla ersdttning, antingen i form av arvode eller fr direkta kostnader du har haft maste du ldmna in underlag som styrker din begéran om
ersittning. For kurser och liknande kravs godkénnande av ndmnd/styrelse eller ordférande.

Det kan vara:
« Ett protokoll, ndrvarolista, epost eller liknande som styrker att ett méte &gt rum. Underlag kravs ef for kommunens ordinarie politiska sammantrdaden
« En parkeringsbiljett

« Intyg fran en arbetsgivare om forlorad inkomst. Om du inte har underlaget fardigt nu kan du skicka det till hrsupport@berg.se vid ett senare tillfalle.

Inskannade filer g&r bra, men om du tar ett fotografi p& underlaget behdver dven originalkvitto [Amnas till HR.

Ardu osdker - kontakta HR-avdelningen fér information om vilket underlag du behéver bifoga.

vilj filer

Maximal filstorlek vid uppladdning: 100 MB
Maximalt antal tecken i filnamnet: 255
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- Be rgs kl] mmun Handbok for e-tjanst Begéra erséttning som fortroendevald
) Bierjen tjielte

Forhandsgranska

Pa den hér sidan kontrollerar du att alla uppgifter som du har uppgett &r korrekta. Om du behover dndra
nagra uppgifter klickar du pa den lilla gra rutan med en penna och texten Andra pa hoger sida av
skdrmen. Har nedan ser du en bild pa hur knappen ser ut.

# Andra

Nar du har tryckt pa knappen kommer du att hamna pa den sidan i e-tjansten sa att du kan dndra till
korrekta uppgifter. Nar du har &dndrat uppgifterna sé klickar du dig fram till sidan for
forhandsgranskning.
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- Be rgs kl] m m u“ Handbok for e-tjanst Begéra ersittning som fortroendevald
) Bierjen tjielte

Signering

Efter att du har forhandsgranskat dina uppgifter dr det dags att signera din begédran om ersittning. Du
signerar din ansdkan genom att anvinda den e-legitimation som du sjdlv véljer. I samband med att du
signerar din begéran bekriftar du att alla uppgifter som du ldmnar &r korrekta. Du &r sjélv ansvarig for

att lamna in ritt uppgifter.

Signera och skicka in

Valj ndgon av foljande e-legitimationer att signera med
BanklD »

Mobilt BankID ¥
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. Be rgs kl] mmun Handbok for e-tjanst Begéra erséttning som fortroendevald
) Bierjen tjielte

Inskickad begaran

Nér du har signerat din begiran om erséttning s dr den inskickad for granskning. Du kan f6lja ditt
drende genom att logga in pa Mina sidor. Om ditt d&rende &r komplett gar det vidare till utbetalning. Om
ditt d&rende behdver kompletteras kommer du att kontaktas.
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