Manual for att registrera digital reserakning

OBS! Skulle du uppleva brandvaggsproblem om du fyller i din reserdkning pa jobbet kan du alltid
skapa reserdkningar hemifran (privat).

Steg 1 - LOGGA IN
Logga in pa "Mina sidor” med Bank-ID.
Lank: pappers.se/mina-sidor

Steg 2 — REGISTRERA RESERAKNING
I menyn (under Mina Sidor) valj “registrera reserakning”

Steg 3 — NY RESERAKNING
Klicka pa knappen "Ny reserakning” uppe till hoger.
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Aktuellt

Medlem Du har inga registrerade reserékningar. Om du vill skapa en ny reserékning trycker du pa knappen Ny

Fortroendevald reserdkning ovan.
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Steg 4 - ANDAMAL
\ A A A

< Ny reserdkning

Andamdl ® v

Resans dndamadail: Kurstillfallenummer:

Deltagit i kurs/utbildning ~

Deltagit i kurs/utbildning
Uppdrag/konferens
Handledare vid kurs
UNG22

Beskrivning:




1) Valj syfte for reserdkningen ur rullgardinslistan for "Resans dndamal”.

2) Om du har deltagit i en kurs/utbildning behover du ocksa fylla i kurstillfallenummer i rutan till
hoger.

3) |féltet "beskrivning” skriv in vad uppdraget gallde.
Exempel: Arbetsmiljékurs eller Férbundsdrsméte.

Ga vidare till nasta block > DATUM

Steg 5 - DATUM
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Andamal

Datum 0 v
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1) Fylli datum och tidpunkt for nar du akte hemifran. Ta hjalp av kalenderikonen och pilarna.
2) Fylli datum och tidpunkt fér ndr du kom hem igen.
Ga vidare till nasta block = Resmal

Steg 6 — Resmal

< Ny reserdkning

Andamal o >
Datum N o>
Resmal O -
Resmal: Avstand fran hem eller arbetsplats:
> 50 km och dévernattat borta
10-50 km och évernattat borta
Kontering <10 km eller évernattat hemma

1) Fyll i resmal for uppdraget
2) Om du varit handledare/deltagit i konferens eller haft ett uppdrag sa behover du ocksa fylla i hur



langt resmalet ligger fran din bostad

Ga vidare till ndsta block = Kontering

Steg 7 — KONTERING

Kontering

Kostnadsstdlle

835

1) I nulaget behover du ta bort kostnadsstélle 835 om du inte ska redovisa uppdrag inom
UNG22-projektet. Skriv istallet in det kostnadsstalle som din reserakning galler.
Tryck pd SPARA-knappen och direfter NASTA-knappen fér att ga vidare till sida 2 >
ERSATTNINGAR OCH ARVODEN

Steg 8 — ERSATTNINGAR OCH ARVODEN

1) Klicka pa den bla knappen ”+ Lagg till” nere till hoger

< Ny reserdékning

Ersattningar och arvoden 0,00 kr v

@ Lagg till en rad per datum du begdr ersdttning for. Klicka pa Légg till, vdlj typ av ersattning och fyll
i antal timmar. Du behover sjalv rakna ut ditt timbelopp. Kom ihag att rakna med semesterlon och
ATK.

Bilresor/milerséttning 0,00 kr >



2)

3)

4)

5)

6)

Steg 7 -

1)
2)
3)

4)

< Ny reserdkning

Ersattningar och arvoden 0,00 kr v

@ Lagg till en rad per datum du begdr ersattning for. Klicka pé Lagg till, valj typ av erséttning och fyl
i antal timmar. Du behver sjdlv rékna ut ditt timbelopp. Kom ihag att rakna med semesterldn och
ATK

Datum Typ av ersdattning Antal Belopp Summa
10/5 ‘ =] } vl o 0 0,00 ]
‘ ‘ Faktisk forlorad arbetsinkomst, timmar
+ Lagg till
Bilresor/milersdttning 0,00 kr >

| raden du da far upp vélj den typ av ersattning du soker i faltet "typ av ersattning”.
Skriv antal timmar som du begér ersattning for.

Skriv in ditt eget, individuella timbelopp. Det ska omfatta din timlén inklusive semesterlon
och ATK. Om du ar osdker kontakta ditt Ionekontor som hjalper dig ta fram ratt timbelopp for
faktiskt forlorad arbetsinkomst. Systemet raknar automatiskt ut totalsumman fér raden.

TIPS! Om du behéver kontakta ditt Ibnekontor sa tryck pa SPARA-knappen sa slipper du géra
om reserdkningen fran bérjan ndr du fatt reda pd ditt timbelopp.

Tryck pa den bla lagg-till-knappen igen. Systemet lagger da till en ny rad med ndastkommande
datum. Justera eventuellt antalet timmar / samt typ av ersattning.

Gor likadant for alla dagar du deltagit pa eventet.
G4 till nasta block = BILRESOR OCH MILERSATTNING om du har rest med egen bil.

BILRESOR OCH MILERSATTNING

Klicka pa den bla knappen "+ Lagg till” nere till hoger.
Fyll i strackan du har kort med ett bindestreck, ex: Norrkdping-Stockholm.
Tryck pa pil-ikonen och dubbelkolla om framrédknat avstand kanns rimligt.

Bilresor/milersattning 1069,20 kr ~

@ Ange datum eller dag under perioden, vilken stracka du har kort, samt antal kilometer. Mer
information finns under Hjdlp.

Datum Resvag km Ssumma

0/5 | 8 | Norrképing - Stockholm 162 o | 534,60
/5 =] | Stockholm-Norrképing = 162 o | 534,60

+ Lagg till

I Ch Ch

Tryck pa lagg-till-knappen sa raknar systemet automatiskt ut hemresan.



Steg 8 — UTLAGG MOT KVITTON (endast om du haft resekostnader i samband med din resa)
Om du har haft utldgg for resekostnader (ex: parkering eller taxiresor, i anslutning till dit- eller
hemresa) sa kan du ladda upp en bild pa ditt kvitto och begéara ersattning.

Utldgg mot kvitton 000kr ~

(@ Ange datum under perioden, vilken typ av ersattning du begdr, samt belopp. Nar du begér
ersattning for utlagg och anvander digital reserdkning ar det obligatoriskt att bifoga ett fullt Iasbart
foto av kvittot eller ett digitalt kvitto. Du behover alltsd inte bifoga originalkvitton. Daremot maste du
spara originalkvittot, eftersom ditt férbund kan begdra att det ska skickas in om revisorerna skulle
begdra det. Du som begar ersattning ansvarar sjdlv for att originalkvittot bevaras sa lange som
reglementet kraver. Mer information om ersattningar for dvriga utldgg finns under Hjdlp.

Datum Text Belopp Kvitto

10/5 | B ~| 0 = * g
‘ utlagg resekostnader
+ Légg till

[EEN

Klicka pa lagg-till-knappen nere till hoger.

Valj "Utlagg resekostnader” i faltet Text.

Skriv in beloppet du vill ha ersattning for (ska stimma 6verens med originalkvittot)

4) Klicka pa pil-ikonen och ladda upp bild pa ditt kvitto dar det framgar tydligt vad kvittot galler
och vilket belopp du lagt ut.

5) Har du fler kvitton sa upprepa steg 1-4

w N
—_ — —

Steg 9 — Traktamenten

Traktamenten 336,00 kr ~
Traktamente
Dagtraktamenten x 1.5 360,00 kr
Summa 360,00 kr

Madltidsavdrag

Summa mdltidsavdrag 24,00 kr

Summa: 576,00 kr

1) Ide fall du har ratt till traktamente 6ppnar systemet ett nytt block som heter traktamenten



2) Bocka i eventuella maltider du intagit utan att betala for de sjalv och klicka pa nésta.

Steg 9 — Oversikt

Pa den har sidan sammanfattas all data du fyllt i. Har visas ocksa bruttobeloppet.
Tank pa att nettobeloppet kan variera beroende pa vilken skattesats du har.

Om du har annan skattesats dn 30% ska du ange det i filtet ”Ovriga kommentarer”

’

Oversikt

Typ av reserdkning: Enstaka tillfélle
Resan pdbérjades: 2022-05-09 08:00
Resan avslutades: 2022-05-1019:00
Uppdragsgivare: Forbund Ovriga kommentarer:

Beskrivning: FAM

Resmal:

Avsténd frén hem/arbetsplats: > 50 km och

Overnattat borta P
Andaméil: Uppdrag/konferens
Totalbelopp (brutto): 576,00 kr

Ovrigt

@ Hér kan du meddela eventuell avvikande skattesats m.m.

Granskning

Skicka reserdkningen till:

Férbundet v

Ersattningar och arvoden 240,00 kr

1) Scrolla hela vagen ner till slutet av sidan och bocka i rutan ”jag intygar harmed pa heder och
samvete...”
2) Tryck pa “skicka in”.

Jag intygar harmed pd heder och samvete att uppgifterna som jag lémnat ar
riktiga och fullsténdiga. Andras férhéllandena ér jag skyldig att anmdla detta
snarast. Jag har fétt/kommer att f& ett 16neavdrag fér de timmar/dagar jag fér
ersattning for “férlorad arbetsinkomst” eller “utbildningsarvode”, och jag har inte
uppburit erséttning fran arbetsgivare, forsékringskassa eller liknande for de timmar
jag begdr ersattning fér. Jag ar medveten om att intyg kan komma att krévas in i
efterhand, for att styrka ovanstdende uppgifter.

< Bakét 11ij Ta bort

Du far sedan en bekraftelse pa skdarmen om att reserakningen skickats in for granskning.



Darefter hittar du den alltid igen pa startsidan for reserdkningar.

Linda Hollmann

Registrerade reserdkningar

Linda Testar UNG2210-12/5 Nr 2
[ Inskickad Belopp:
2022-05-11 3829,20 kr
Hdjv 3-4/5 Nri
[ Inskickad Belopp:
2022-05-09 4.000,00 kr

0OBS! Skulle reserdkningen inte godkannas sa ser du det pa att statusen for reserdkningen dndras fran
"inskickad” till “underkand”. Du far ocksa ett sms — om du har registrerat ditt mobilnummer under
"Mina uppgifter” pa "Mina sidor” i menyn till vinster pa webben. Dubbelkolla garna nar du skickat in

din reserdkning.



