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Rutin

Inledning

Anvisningar och manualer for erséttning och arvoden till fortroendevalda hittas i Personec
Fortroendemannarutin pa webben. Nedan foljer bolagets arbetsitt.

Allmant

Behorighetsansvarig bestéller behorigheter till Fortroendemannarutinen for
styrelsesekreteraren och ordféranden samt vice ordforanden. Behorighet bestélls via
ett drende som skickas till Intraservice support med bifogad blankett om
Behorighetsbevis for IT-stdd. Lorraine Pedersen pa Goteborgs Stads Leasing har
behorighet att bestilla.

Efter att du fatt din behdrighet kommer du att ha ytterligare en roll i Personec som
heter Fortroendemanna ordforanden eller fortroendemanna styrelsesekreterare.

Vid fragor ring telefonsupporten for Personec, tel. 031-368 68 00 eller skicka ett
drende via e-post till support.Intraservice@lntraservice.goteborg.se skriv
Fortroendemannarutinen i rubriken.

Bra att veta

En uppdragspost (anstillning) per uppdrag, exempelvis ndmnd eller utskott
Anstéllning/uppdrag ska rapporteras in innevarande ménad

Arvoden/ersittningar ska utbetalas ménaden efter, ett sammantrdde den 7 maj ska
rapporteras in till juni ménads loneutbetalning. Detta innebér att detta sammantréde
ska registreras in forst efter verkstilld 16n i maj och inte innevarande ménad, da det
kan bli fel p4 maxarvodesersittningen

Rapportering av arvode ska ske med klockslag

Tvéa sammantraden samma dag, registreras in var for sig med korrekta tider.
Maxarvodesersittning kommer att utbetalas, styrelsesekreteraren rapporterar in i
Fortroendemannarutinen. Ordforanden beviljar. Forst nér posterna dr beviljade
kommer de att l16nearbetas

Det krdvs en nattkdrning for att inrapporterade poster ska synas pa Ionespecifikation
och kostnadskontroll och vissa rapporter

Under fliken ”Start” i Personec finns viktiga datum dér ni kan se nér det ar stiangt
och oppet i Personec for rapportering

Strax innan sista attestdag ska kostnadskontroll, rapporter och kontroll av intern
lonespecifikation goras, sa att korrekta arvoden utbetalas

12-ménaders regeln betyder att arvoden endast kan lédggas in och erséttas 12 manader
bakat i tiden. Kompletterat med en réttelse till Intraservice. 12-ménaders regeln
innebér dven att forlorad arbetsinkomst/fortjanst endast kan ldggas in och erséttas 12
manader bakat i tiden. Detta behdver dédremot inte kompletteras med en réttelse till
Intraservice. (Vid extraordinéra situationer kontaktats SLK for bedémning av
ersittning ldngre bak &n 12 manader).

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for hantering av arvoden i fértroendemannarutinen

3(12)



Rattelser av utbetalda arvoden, drsarvoden och andra ersittningar hanteras av
Intraservice utifran réttelseunderlag. 12-manadsregeln bor beaktas.

For sent rapporterade sammantriaden/mdten, registreras av styrelsesekreteraren och
beviljas av ordféranden. Dérefter skickas réttelse till Intraservice som gor
uppdatering och kontrollerar maxarvode.

For sent rapporterad “forlorad - arbetsinkomst”, rapporterar alltid
verksamheten/styrelsesekreteraren sjilv in sedan 2016-10-01, da detta inte paverkar
maxarvodeserséttningen. 12-manadsregeln bor beaktas.

Sammantraden pa kommunfullmiktige utgér alltid med fast belopp. For belopp se
Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser

Skatteuppgifter hanteras av Intraservice utifran underlag. Blankett finns pa
Personalingéngen och skickas in infor varje ny mandatperiod samt ndr ndgon ny
tilltrader som ett drende till Intraservice.

Inrikes resor hanteras av verksamhet/styrelsesekreteraren nér det géller resor
innevarande eller foregdende méanad. Resor ldngre tillbaka i tiden rapporteras in av
Intraservice: support.Intraservice@lntraservice.goteborg.se

Utrikes reserdkningar hanteras alltid av Intraservice

Varje ar i december skickas ett mejl till styrelsesekreteraren och bolagsbrevladan
géllande dndring av arsarvode, samt de nya belopp fran arsskiftet.

Rollerna i Fortroendemannarutinen

I Fortroendemannarutinen finns tvé roller for rapportering och attestering, en for
styrelsesekreteraren och en for ordféranden. De bada rollerna har olika funktioner och
diarmed ocksé olika menyval. Styrelsesekreteraren har menyn Rapportering till skillnad
frén ordféranden som har menyn Attestera. Kontrollera dérefter att du har rollen
Fortroendemanna styrelsesekreteraren eller rollen Fortroendemanna ordféranden.

Registrera Person

G4 till fliken Person/Anstéllning och vilj direfter Person och Personuppgift i vénster
menyrad. Sok ddrefter pa den fortroendevaldes namn eller personnummer. Om
personen redan finns registrerad visas aktuella personuppgifter.

Finns inte personen registrerad i Personec far du signal om att Personpost saknas.
Klicka pa OK for att borja registrera in personuppgifter.

Skriv in Personnummer och klicka direfter pa +Ny.

Fyll i Personnummer igen i rutan personnummer och klicka pé Nasta.

Fyll i Fornamn, efternamn och adressuppgifter och klicka darefter pa Nésta.

En ny ruta 6ppnas. Klicka pé Slutfor.

Registrera uppdragsuppgift

G4 till fliken Person/Anstéllning. Vilj darefter Uppdrag och Uppdragsuppgift i
vinstermenyn. I Oversikten kan du kontrollera om den fortroendevalde har/haft
uppdrag sedan tidigare.

Ska ett nytt uppdrag skapas, klicka pa +Ny.

Dérefter behdver du ta stillning till om uppdraget géiller forvaltning eller bolag samt
om den fortroendevalde har fatt nytt uppdrag och fyllt 67 ar.
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Uppdrag i Forvaltning och inte har fyllt 67 ar
Observera att fortroendevald som inte fyllt 67 &r nér de tilltrdder sitt uppdrag gar pa OPF-
KL under hela mandatperioden &ven om de under mandatperioden fyller 67 &r.

e Fylli anstillningsnummer som ska innehdlla férvaltningskod (tre siffror) och
nummer pa uppdraget. Ar det forsta uppdraget pa forvaltningen/bolaget s ska det
vara 01. Anstéllningsnummer i detta exempel skulle dé bli 06001.

e Fyll ddrefter i vilket datum uppdraget géller ifrén i rutan Fr o m.

[ ]

Gor foljande val:

¢ Anstéllningsstyrande uppgift - Fortroendevalda OPF-KL

e Malltyp for anstillning - Uppdragstagare/arvode

o Klicka dérefter p4 Nasta. Ett nytt fonster 6ppnas.

e (G4 vidare till kapitlet: Fortsattning registrera uppdragsuppgift.

Uppdrag i bolag eller har fylit 67 ar och far nytt uppdrag i bolag
Observera att man gar pA OPF-KL hela mandatperioden pa de uppdrag man har om man
inte har fyllt 67 &r ndr man tilltrader.

e Fyll i anstéllningsnummer - ska innehalla forvaltningskod (tre siffror) och nummer

pa uppdraget. Ar det forsta uppdraget pa forvaltningen/bolaget sa ska det vara 01.

e Anstillningsnummer i detta exempel skulle d& bli 06001.

e Fyll ddrefter i vilket datum uppdraget géller ifran i rutan Fr o m.

e  Gor sedan foljande val:

o Anstéllningsstyrande uppgift Arvodesanstillda Malltyp for anstillning

e Uppdragstagare/ arvode

o Klicka dérefter pa Nasta. Ett nytt fonster 6ppnas.

Fortsattning registrera uppdragsuppgift

I rutan Allmént ska bevakningsdatum fyllas i. Detta gors till hoger i rutan Bev t o m.
(Observera att datum ska vara samma som slutdatum for mandatperiod).

e Vid organisation klicka pa Sok for att leta upp din ndmnd eller bolag.

e Observera att det ar viktigt att sta pa ldgsta gren (Gota har endast en gren).

e Markera din forvaltning och klicka pa Vilj.

e Fylli DB Kod. Fem positioner, ska ALLTID vara 095FF

e [ rutan Fortroendevalda ovanfor Mandatperiod véljer du partitillhorighet i rutan Parti
genom val i rullisten.

e Fyll dérefter i Uppdrag i nésta rullist samt Organ/ndmnd. (Ndmnd eller utskott).

e Avsluta med att klicka pa Naista.

e Ett nytt fonster 6ppnas, klicka pa Slutfor.

e Sting ner pa krysset i hogra hornet.

o Klicka pa Uppdragsuppgift i vanstermenyn

e Kontrollera att uppdraget ér korrekt inrapporterat.

e For att kunna borja rapportera in sammantréaden eller tilldgg/avdrag pa den
fortroendevalde maste uppdraget forst beviljas av Ordforanden. Nér detta ar gjort
syns en bock i rutan Beviljad.

e Rapportering av moten och tilligg kan paborjas.
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Andring av personpost

G4 till fliken Person/Anstéllning i menyraden vilj direfter Person och Personuppgift.
So6k upp den fortroendevalde genom att fylla i namn eller personnummer i sdkrutan.
Klicka dérefter pa knappen Oppna for Andring.

Gor fordndringen och klicka dérefter pa Spara.

Andring av uppdragspost

Du éndrar i uppdragsposten om ett rsarvode eller uppdrag ska foréndras

exempelvis frén ordforande till ledamot eller att nytt drsarvode har fordndrats). G
till Person/Anstédllning och dérefter Uppdrag och Uppdragsuppgift. Fyll darefter i
personnummer eller namn i sdkrutan. Klicka dérefter pi Oversikt, anstillningar.
Vilj ratt uppdragspost genom att klicka p& den rad som géller uppdraget som ska
forandras.

Innan du gor en dndring méste du borja med att fylla i nytt datum i Fr o m. (detta
skapar radbryt/datumbryt pa anstéllningen vilket &r viktigt for att kunna f6lja de
forandringar som dr skapade pa uppdraget). Gor dérefter Gvriga dndringar.

G4 till Oversikt, anstillningar igen.

Kontrollera att ett radbryt har skapats pa uppdragsposten. Ar uppdraget bara
forandrat och inte avslutat ska den nya raden innehélla det nya datumet och ligga
med TV under rutan Tom.

Avsluta uppdragspost

G4 till Person/Anstéllning darefter Uppdrag och uppdragsuppgift. Klicka darefter pa
Oversikt, anstillningar.

Markera ritt rad pa uppdragsposten som ska avslutas.

Klicka darefter pa Avsluta anstéllning.

Fyll i Avgangsdatum, Avgangsvég och Avgangsorsak.

LAt 6vriga forvalda markeringar vara ifyllda. Andra inte pa dessa val!

Avsluta genom att klicka pa Spara.

Ga till Oversikt, anstillningar och kontrollera att uppdragsposten fatt ett
avgangsdatum.

Skulle ni behdva rapportera in ndgot pd uppdragsposten kan ni gora detta fram till
avgangsdatum.

Makulering av felaktigt registrerad uppdragspost

Om uppdragsposten &r felaktigt registrerad och eller det har aldrig betalats ut nigon
ersittning fran denna post sa ska Intraservice ta bort den felaktigt upplagda
uppdragsposten. Detta gors av pa uppdrag av ordféranden via en réttelse till Intraservice.

Inrapportering i Fortroendemannarutin.
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Inrapportering

Rapportering av sammantrade/mdten ska goras manaden efter att
motena/sammantrddena dgde rum

Vid forsent inkomna sammantradden/méten (max 12 manader bakat i tiden) skickas
alltid drende till Intraservice efter att nimnsekreterare registrerat in det och
ordforanden &nda beviljat. Detta for att uppdatera och kontrollera
maxarvodeserséttning

Rapportera heller aldrig in sammantrdden som &ger rum innevarande ménad. De ska
rapporteras in méanaden efter.

Moten

Ga till fliken Fortroendemanna styrelsesekreteraren

Ga till rubriken Organisation.

Vilj din forvaltning eller bolag i trddet. Markera forvaltningen/bolaget och klicka pa
pilen for att markera légsta grenen i din forvaltning eller bolag exempelvis nimnd
eller utskott. Klicka dérefter pa Vilj.

Ga till rubriken Rapportering och klicka p& Ny rapportering.

Ett nytt fonster 6ppnas som heter Skapa ny rapport.

Dop din rapport under rubriken Rapportnamn, exempelvis sammantrdde nimnd eller
sammantrade utskott. Var tydlig med rapportnamn. Detta underléttar vid sokning av
tidigare rapporter. Se avsnittet Soka tidigare rapporter.

Fyll i datum fo6r métet/hdndelsen genom att klicka pa kalendern eller direkt fylla i
datum i rubriken Datum fr o m. Datum t o m skapas med automatik.

Fyll i tid under rubriken Tid fr o m.

Fyll i sluttid under rubriken Tid t o m. (observera att du inte kan rapportera pa
samma tid ifrdn och med och till och med, det méste skilja atminstone en minut pa
tiderna)

Vilj ratt orsak i rullisten under valet Orsak generellt arvode. Du kan ocksé vélja att
utesluta detta for att senare i rapporten vilja orsak.

Under vilj Urval - kontrollera att du stér pa ratt urval i organisationstradet. Klicka
dérefter pa Nista. (Ar knappen nista gra har du inte stillt dig pa lidgsta gren i tridet).
Markera dérefter de personer som du ska rapportera pa.

Vi rekommenderar att du gor foljande: Avmarkera genom att klicka i rutan bredvid
rubriken Personnummer.

Vilj dérefter att markera de personer som ska finnas med i rapporten genom att
klicka i rutan framfor respektive personnummer.

Du kan ocksé vélja om du vill att samma personer ska finnas med under tilligg och
avdrag genom att dra reglaget framfor Ligg till personer i tilligg. Ar du inte siker pa
att du ska rapportera in tilligg pa dessa personer kan du ldgga till detta senare.
Klicka déarefter pa G4 till rapportering.

En lista 6ver de personer som du markerat visas med datum och orsak. Du har
mojlighet att ldgga till ytterligare personer genom att klicka pa Légg till personer.
Ska nagot tas bort gors detta med papperskorgen langst till hoger pa raden. Klicka
dérefter pa Spara for att uppdatera och spara rapporten.

Meddelande om att Rapporten dr uppdaterad visas i dverkant pé bilden.
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Klicka pa Rapporter ldngst upp i vinstra hornet for att gé tillbaka och kontrollera att
rapporten &r sparad.

Rapporten har nu sparats. For borttag av posten klicka pa soptunnan.

Det ar endast obeviljade poster som kan tas bort av Styrelsesekreteraren. Finns det
ingen papperskorg kan detta innebéra att posten ar beviljad av ordféranden.

Status:

Tillstyrkt/Ej beviljat. Innebér att styrelsesekreteraren har rapporterat in men
ordforanden har inte beviljat (post kan tas bort av styrelsesekreteraren)

Beviljat betyder att ordféranden har beviljat samtliga poster (endast ordforanden kan
ta bort post under tilligg/avdrag s lange den inte &r 16neutbetald) Delvis beviljat.
Betyder att vissa poster dr beviljade av ordféranden men att det fortfarande finns
poster i rapporten som

inte har blivit beviljade (styrelsesekreteraren kan ta bort tillstyrka poster och
ordforanden tar bort beviljade)

Tillagg

Ga till fliken Tilldgg i rapporten for att rapportera in exempelvis forlorad
arbetsfortjanst.

Alternativt skapa en helt ny rapport for endast tilligg. Se kapitel: Rapportera mote.
Har du tidigare valt att personerna ska finnas under tilldgg och avdrag syns dessa nu
i rapporten under fliken tilligg. Behover du ldgga till personer klicka pé Légg till
Personer.

En ny rutan visas dér du kan vélja att lagga till de personer som du vill ska finnas
under tillagg.

Avmarkera genom att klicka i rutan Personnummer. Vilj direfter att markera de
personer som ska finnas med i rapporten genom att klicka i rutan framfor respektive

personnummer.
e Klicka pa Ok.
e Vilj ddrefter ratt orsak i menyn Orsak samt eventuella antal, Apris eller Belopp.
e Vill du ldgga till fler poster pa samma person, klicka pé plustecknet langst ut till )
hoger. En ny rad for rapportering skapas och du kan gora ytterligare rapportering pa
den valda personen.
e Meddelande om att Rapporten dr uppdaterad visas i Gverkant pa bilden.
e Klicka pa Rapporter ldngst upp i vénstra hornet for att ga tillbaka och kontrollera att
rapporten &r sparad.
Om knappen Spara ar gramarkerad
Om knappen Spara ér grémarkerad finns poster som ska tas bort. Dessa ligger oftast
under tilldgg/avdrag eller Sammantréide.
e G till fliken dér posten som inte ska rapporteras finns.
e Raden forsvinner da ur rapporten
e Ta bort poster som inte ska finnas genom att klicka p& soptunnan.
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Soka eller andra i inrapporterade rapporter

Observera att du aldrig far dndra i en post som blivit lonebearbetad. Du far endast éndra i
poster som inte blivit Ionebearbetade. Har posten blivit Ionebearbetad sa maste en rittelse
skickas till Intraservice som dé dndrar enligt ert onskemal.

Ga till rubriken Rapportering. Har under finns de rapporter som tidigare rapporteras
in. Du kan séka pa Rapportnamn, Datum, Rapportor eller Status. Vill du komplettera
rapporten om négot missats att rapporteras in markerar du Rapportnamnet och véljer
sedan att komplettera rapporten med Sammantréde eller Tilldgg.

Nér det géller poster som &r beviljade av ordféranden 4r det endast ordféranden som
kan ta bort posten under tilligg/avdrag. Observera att det ar viktigt att inte ta bort
poster som dr Ionebearbetade.

Forlorad arbetsinkomst/fortjanst

Forlorad arbetsfortjanst kan rapporteras in via rapportering se Kapitel: Rapportering av
tilldgg eller under rubriken Rapportering och darefter Tilldgg/Avdrag. Det gér endast att
rapportera forlorad arbetsinkomst/fortjanst 12 manader bakat i tiden. Detta kréver inte
nagon rattelse utan kommer med niastkommande utbetalning efter det beviljats.

For rapportering via Tilldgg/Avdrag i vanster menyrad.
Klicka pa +Ny.

En ruta 6ppnas med menyval.

Vilj Typ: Arvode

Orsak: Forlorad arbetsfortjanst manuell

Rapportera in datum i Datum from och Datum tom
Fyll darefter i Belopp

Tillstyrk posten

Avsluta genom att klicka pa Spara

Inrikes resa med traktamente

Resor som giller foregdende ménad ska rapporteras in av administrator. Géller det resor

langre tillbaka i tiden ska dessa skickas in som en réttelse till Intraservice.

G4 till menyn Organisation. Markera ratt nimnd eller utskott och klicka pa Vilj.
Vilj Resor 1 hdger meny.

Vilj den Period som resan avser

Anstidlld — sok fram den person som har gjort en resa

Markera Alla

Klicka pé Visa

Du far dé upp +Ny knappen enligt nésta bild

Klicka pa +Ny knappen

Vilj den Forrattning det ska vara i rullisten

Fyll i Avresedag, Avresetid, Hemkomstdag, Hemkomsttid

Ange Resvig och Ange Andamal, hir maste du klicka pa knappen for att kunna fylla
i Ort och dndamal, dérefter klicka pd OK

Klicka pé Spara

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for hantering av arvoden i fértroendemannarutinen

9(12)



Naér du klickat spara s kommer nedanstdende bild med nya knappar

Klicka pa respektive dag (datum) for att markera vid vilka tillfillen personen fétt
maltider

Nedanstaende fonster visas, har gor du markering genom att vélja Inget eller Ja,
Spara

Klicka pa Tillagg

Vilj Ersattningstyp i rullisten, observera att fortroendevalda inte har
fardtidserséttning d& de har oreglerad arbetstid

Vilj Ersittningsorsak i rullisten

Spara.

I vart exempel har personen haft ett personligt utldgg for resekostnader

Vill du registrera fler resetillagg sa Klickar du pa Ny post igen

Stang rutan med krysset uppe till hoger Klicka pa

Simulera for att kontrollera din registrering ar du kontrollerat att allt stimmer, sting
ner bilden genom att klicka pa det krysset uppe till hoger.

Bocka i Tillstyrkt och Spara. Observera att forst ndr ordforanden beviljat posten och
det har gatt en nattlig bearbetning kommer posten med till I[6nekdrning.

Nér du sparat sa syns personens resa under Resor, nir du markerar Alla och klickar
pa Sok-knappen

Naér resan dr inrapporterad behover ordféranden attestera reserdkningen under fliken
Attestera och Samtliga oattesterade.

Nér posten ér sparad forsvinner den fran Samtliga Oattesterade poster.

Bevilja uppdrag/anstallning for ordféranden

Nér ett uppdrag ér inregistrerat maste uppdraget forst beviljas av ndgon med ordférandens
roll. Vid nytt uppdrag bor ordféranden meddelas om att det nu finns ett uppdrag att
bevilja och att ordféranden dérefter snarast beviljar uppdraget. Detta for att rapportering
ska kunna gdras och ritt ersattning utbetalas. Observera att det ar viktigt att bevilja de
uppdrag som innefattar rsarvode till innevarande manad for att rétt ersittning ska utga.

Bevilja uppdrag/anstallning

Ga till Person/anstéllning och ddrefter Uppdrag i menyn

Sok darefter upp den fortroendevaldes uppdrag genom att fylla i personnummer eller
efternamn mellanslag fornamn i s6krutan for Uppdragsuppgifter. Avsluta med att
klicka pé forstoringsglaset for att soka upp personen.

Nir ritt person visas gar du vidare till att klicka p& Oversikt, anstéllningar.

Markera den anstillning/uppdragsrad som avser din ndmn och som inte &r beviljad.
Detta ser du genom att det star Nej i kolumnen Beviljad.

Bocka i rutan Beviljad och avsluta genom att klicka pa Spara.

Du vet att uppdraget &r beviljat nir rutan Beviljad i 6versikten har ett Ja och den
roda rutan under anstéllning/uppdrag har forsvunnit och ersatts med en bock.
Meddela gérna styrelsesekreteraren att uppdraget dr beviljat sa att hen kan
kontrollera och eventuellt fortsdtta med att rapportera in eventuella moéten och andra
erséttningar.
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Ta bort inregistrerade och beviljade poster

Borttag av beviljade poster kan endast goras av rollen Ordféranden och det giller endast
poster som dnnu inte har gatt med till [6neutbetalning. Har posten gétt med till
loneutbetalning krivs en rittelse till Intraservice 16n for att ta bort posten.

Gor foljande:

Ga till Attestera

Vilj Tillagg/Avdrag

Vilj Alla Perioder

So6k fram personen i listan under Anstélld vars post/poster ska tas bort
Klicka pa Visa

Klicka pa raden/posten som ska tas bort for att ppna upp posten.

For att ta bort posten klicka pé Ta bort

Har posten ingen Ta bort-knapp sa har posten troligen blivit I6nekoérd och det krévs da en
rattelse till Intraservice for att ta bort posten. Néar posten dr borttagen meddela gidrna din
styrelsesekreterare att posten #r borttagen. Ar det sa att posten behdver rapporteras in igen
sa gors detta av styrelsesekreteraren via rapportering.

Kostnadskontroll

Hiér visas samtliga registrerade och beviljade poster pa aktuell organisation. Observera att
alla poster som beviljats behover en nattlig bearbetning for att synas under
kostnadskontrollen. Sa om poster beviljas pa en méndag kommer de inte att synas forrén
dagen efter, tisdag. Kostnadskontrollen ska godkinnas av Ordféranden senast till samma

dag som Personec stdnger for 16nekdrning. Kontrollen kan godkénnas flera gdnger under

manaden.

Oversta menyraden, klicka pa rubriken: Rapporter.

Rapporten: Kostnadskontrollen ligger forvald. Detsamma géller Utbetalningsdatum,
i detta fall 2019-09-27. Klicka pé: Skapa rapport.

Ett nytt fonster visas med samtliga fortroendevaldas Namn och Personnummer pa
den organisation som &r vald. I detta fall: Namnden for Intraservice. Du ser ocksa
anstéllningsnummer Fordelningsprocent och Summa belopp.

Det ér detta belopp du som ordféranden ska godkénna varje manad. Hur vet man da
vad sjdlva: Summabelopp innehéller?

Klicka pa ett Namn, vars belopp du vill titta nirmare pa. Hela raden blir
gulmarkerad, du klickar direfter pa knappen: Dolda rader eller klicka en gang till pa
den gulmarkerade raden (dubbelklicka).

Du ser da i detalj vad som ligger till grund for det totala beloppet pa den
fortroendevalde.

Nér du kontrollerat att samtliga personers ersittningar stimmer ska du godkanna
detta.

Det gor du genom att klicka pa: Godkénn-knappen.

Ett meddelande gér nu till ekonomiavdelningen om att du kontrollerat manadens
kostnader.
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Skapa prenumeration

Nu kan du prenumerera pa oattesterade poster. Genom att skapa en prenumeration sa
samlar du alla oattesterade poster under prenumerationer/meddelanden for att ha dem
samlade pé ett och samma stélle.

e Gor foljande for att skapa prenumeration: G4 till Attestera

e [ hogermenyn vilj Samtliga oattesterade poster

e Under period vilj Alla perioder

e Klicka pa Prenumerera pa denna sokning

e En ny ruta 6ppnas.

e Ge prenumerationen ett Namn

e Under Prenumerationer/Meddelanden visas nu din prenumeration.

Sammanfattning: Vem rattar vad?

e Andring av uppdrag/arvode/arsarvode- éindras av Styrelsesekreteraren

e Poster som inte dr 1oneberdknade-styrelsesekreteraren kan éndra eller ta bort poster
som inte &dr 10neberdknade sa ldnge inte ordforanden har beviljat. Har ordféranden
beviljat posten &r det ocksé denne som tar bort posten. Darefter kan
styrelsesekreteraren rapportera in den korrekta posten under rapporter

e Loneberiknade poster- Ar posten/posterna Ioneberiiknade skickas en rittelse in till
Intraservice med information om vad som blivit fel och vad som ska korrigeras

e Felaktigt utbetalade arvoden - rittelse skickas till Intraservice som atgérdar efter er
begéran

e Forsent registrerade arsarvoden- rapportera in forandringen med datumbryt och
skicka darefter in réttelse om forsent inlagt arsarvode till Intraservice

e Forsent registrerade arvoden- skicka réttelse till Intraservice efter att
styrelsesekreteraren registrerat in och ordféranden beviljat. Detta for uppdatering
och kontroll av maxarvode. Observera att det finns en 12-manadsregel som siger att
man kan registrera arvoden 12 ménader bakét i tiden kompletterat med réttelse till
Intraservice. For mer info se arvodesbestimmelser.

e Skatteuppgifter - skickas till Intraservice

e Forsent inrapporterade reserdkningar- réttelse skickas till Intraservice som atgérdar

e Utldndska traktamenten- blankett for utrikes resor skickas till Intraservice for
lonebearbetning

e Utbetalning av forlorade semesterformaner - réttelse till Intraservice

e Utbetalning av uppdrag som begravningsforrattare- réttelse till Intraservice

e Utbetalning av erséttning for barntillsyn - blankett for utbetalning av
barntillsynskostnad till Intraservice

e Forlorad arbetsfortjénst - rapporteras alltid in av styrelsesekreteraren efter
uppvisande av 16nebortfall oavsett datum. Observera att det finns en 12-
manadsregel nir det géller erséttning for Forlorad arbetsfortjinst. Se
arvodesbestdimmelser. Observera att det finns en 12-ménadsregel som sédger att man
kan registrera forlorad arbetsinkomst/fortjédnst 12 ménader bakét i tiden. Observera
att det inte behdvs nagon réttelse till Intraservice. For mer info se
arvodesbestimmelser.
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