Manual - fylla i manadsrapport som kontaktperson-

LSS' Lagen om stdd och service for vissa funktionshindrade,

Fore den femte varje manad skall du som kontaktpersonen rapportera in féregdende manads utférda
tillfallen i e-tjanst: Skicka in manadsrapport som kontaktperson - Skellefted kommun (skelleftea.se).

Om det visat sig att du inte utfort alla tillfdllen som finns i din 6verenskommelse pga. franvaro samt
om omkostnaderna understiger det belopp som &r infort pa din 6verenskommelse kommer beloppen
att omraknas.

Lonekonsult kommer da att justera till korrekta belopp for aktuell manad.

Om utbetalning har skett utan att uppdrag utférts kommer aterkrav av pengarna att goras.

Du hittar e-tjansten héar Lank till manadsrapportering som kontaktperson.

Pa startsidan kan du ldasa om e-tjansten. Tjansten kraver inloggning med en e-legitimation som till
exempel Bank-ID eller Freja elD. For att starta tjansten klickar du pa den gréna knappen med texten
"Starta e-tjansten”.

Sleka n manadsrapport som Foljande behdvs for e-tjansten
kontaktperson

¥ Du loggar in som privatperson
I den har e-tjansten rapporterar du som LSS-kontaktperson innan den 5:e varje manad dina utférda
tillfallen samt vilka kostnader du har haft. Y Du har e-legitimation, till exempel
Du loggar in som privatperson med din personliga e-legitimation som tex Bank-ID eller Freja elD. Har Freia elD eller mobilt BankID

hittar du en manual fér rapporteringen. Manual

Har du fragor? Ta kontakt med verkstallare via uppdraglss@skelleftea.se eller ring via kundtjanst 0910-
735000 Starta e-tjinsten

Mina sidor

Du kan folja ditt d&rende och kommunicera med handlaggaren via funktionen Mina sidor.

Spara drende

Du har méjlighet att spara ditt drende och dteruppta det vid ett senare tillfalle. Spara 4rendet genom att
klicka p& "Spara arende" i e-tjansten. Logga in pa Mina sidor for att &teruppta ett sparat arende.


https://sjalvservice.skelleftea.se/manadsrapportkontaktperson

Sa har ser det ut, nér du behéver logga in. Vilj den e-legitimationen som du vill anvanda.

Skelleftea
t.J kommun

Valj inloggningsmetod

Freja eIlD

Bankid pd denna enhet
Bankid pa& annan enhet
Telia e-legitimation

Foreign eID

ennst R Q) E-IDENTITET



Steg 1 — Rapportering
Steg 1 av 4: Rapportering m

Ar du kontaktperson fér flera personer?*

Du kan géra din manadsrapport for flera personer i samma tjanst. Bocka i for hur manga personer du ar kontaktperson fér.

Galler den har manadsrapporteringen fler 4n 4 personer, valj forst 4, och gér senare en nytt &rende med resterande personer du ar kontaktperson for.
() Nej, endast for 1

() Ja, for 2 personer

() Ja, for 3 personer

() Ja, for 4 personer

Information om personen du ar kontaktperson fér*

Férnamn* Efternamn*

Efter att du har startat tjansten och loggat in med din e-legitimation ar du i steg 1.

| steg 1 fyller du in om du ar kontaktperson till 1 eller fler samt namn pa personen du ar
kontaktperson till. Fragor som &r markerade med en stjarna ar obligatoriska att svara pa.

Se exempel nedan:

Steg 2- | steg 2 fyller du in vilken period du skickar in rapport for. Du anger ar och manad.
Rapporten avser toljande period=

Ar* Manad*

& ‘ ‘ Valj ett alternativ v

Jag har utfért alla tillfallen enligt 6verenskommelsen*
) Ja, alla
) Nej, men négot eller ndgra av dem

) Nej

Vad &r anledningen till att du inte har utfort alla tillféllen enligt 6verenskommelsen?*

Beskriv hir ocksa om det var du eller individen som har stéllt in tillfallet och ange orsak varfér.




Du svarar ocksa pa fragan om ni traffats enligt din 6verenskommelse.
Ja alla= Ni har traffats alla tillfdllen enligt dverenskommelse.

Du fyller in datum ni traffats samt vilken tidsatgang, vilken typ av aktivitet
och vad aktiviteten kostat. Se exempel nedan:

Jag har utfért alla tillfallen enligt 6verenskommelsen*
(®) Ja, alla
() Nej, men nagot eller nagra av dem

) Nej

Genomférda tillféllen*

Varje tillfalle ska registreras i en egen rad. Klicka pa den gréna knappen "Lagg till ny rad” fér att rapportera flera genomférda tillfallen.
Kostnad for resa till aktivitet ersatts ej. Undantag for att fa ersattning for resa ar om det framgar i individens beslut fran handlaggare att insatsen ska
utforas i hemmet eller i individens naromrade. Detta framgdr dd i din 6verenskommelse som du hittar under dina sidor.

Datum* A_ntal Aktivitet* Kostnad i kr

timmar*
‘ 2024-03-01 H 2 ‘ ‘ Middag pa Dallas ‘ ‘ 100 ‘
‘ 2024-03-06 H 2 H Broarna runt H 0 ‘
‘ 2024-03-12 H 2 H Lunch Tatung H 130 ‘
‘ 2024-03-19 H 2 ‘ ‘ PMU med fika ‘ ‘ &0 ‘

Summering 8 290

Lagg till ny rad

Vill du fértydliga nagot i din manadsrapport?

Information om dig >



Nej, men nagot eller nagra av dem= Ni har triffats mindre tillfillen an vad
som framgar i din dverenskommelse. Se exempel nedan:

Genomforda tillfallen*

varje tillfalle ska registreras i en egen rad. Klicka pd den gréna knappen "Lagg till ny rad" for att rapportera flera genomfarda tillfallen.
Kostnad for resa till aktivitet ersatts ej. Undantag for att fa ersattning for resa &r om det framgar i individens beslut fran handlaggare att insatsen ska
utforas i hemmet eller i individens naromrade. Detta framgdr dd i din 6verenskommelse som du hittar under dina sidor.

Antal

Datum¥* ) Aktivitet* Kostnad i kr
timmar*
2024-03-20 H 2 ‘ ‘ Fika och spel pa cafe pa bit. ‘ ‘ 150 ‘
Summering 2 150

Lagg till ny rad

Vad &r anledningen till att du inte har utfért alla tillifallen enligt 6verenskommelsen?*

Beskriv har ocksa om det var du eller individen som har stallt in tillfallet och ange orsak varfar.

Jag var sjuk 1 tilifalle, NN var sjuk 1 tillfalle. Ingen av 0ss kunde hitta ett datum som matchade Tor en traff sista tillfallet

Vill du fértydliga nagot i din manadsrapport?

Jag har erbjudit NN flera olika datum men NN har haft annat for sig och tackat nej.




Nej= Ni har inte traffats alls.

Har du svarat nej skall du ocksa ange orsak till varfér uppdraget inte dr utfort
samt om det beror pa att du som kontaktperson varit franvarande eller om
det dr individen du dr kontaktperson till som dr anledning till uteblivna
trdffar.

Se exempel nedan:

Rapporten avser féljande period*

Ar* Manad*

* 2024 Mars v

Jag har utfért alla tillfallen enligt 6verenskommelsen*
() Ja, alla
() Nej, men nagot eller nagra av dem

®) Nej

Vad ar anledningen till att du inte har utfért alla tillfallen enligt overenskommelsen?*

Beskriv har ocksa om det var du eller individen som har stalltin tillfallet och ange orsak varfor.

Jag var sjuk och vabbade vid 2 tillfallen, NN var sjuk 1 tillfalle. Ingen av oss kunde hitta ett datum som matchade f6r en traff sista tilfallet

Vill du fértydliga nagot i din manadsrapport?

Jag har erbjudit NN flera olika datum sista veckan da det inte blev nagon traff men NN har haft annat for sig och tackat nej.

Information om dig »

Du kan spara ditt drende och fortsdtter vid ett senare tillfélle genom att klicka pé den gréna knappen i det 6vre
hégre hérnet som heter “Spara”.

Sista rutan pa sidan fyller du in om det finns ndgonting som du vill forklara utéver fragorna ovan,

Du klickar sedan pa den gréna knappen i det nedre hégre hérnet som heter “Information om dig”,
som tar dig vidare till nasta steg.



Steg 3-Information om dig

| steg 3 efterfragar vi information om dig som ar kontaktperson. Eftersom du loggar in i denna e-
tjanst ar ditt namn och personnummer ar redan forifyllda, den informationen hamtar e-tjansten fran
Skatteverket. Du anger sedan din e-postadress och ditt telefonnummer och véljer pa vilket satt du vill
fa notifieringar, alltsa meddelanden fran oss. Valj din privata e-postadress och inte din arbetsgivares
e-postadress.

Sedan ska du dven bekrafta att du har lamnat riktiga och sanningsenliga uppgifter.

Du kan spara ditt drende och fortsatter vid ett senare tillfdlle genom att klicka pa den gréna knappen
i det 6vre hogre hérnet som heter ”"Spara”. Ditt drende sparas da under mina sidor.

Kontaktuppgifter till dig som tar emot ersattningen®

Personnummer (AAAAMMDDXX(X)*

Férnamn* Efternamn*
‘ Evelina ‘ ‘ Persson

Minst ett av falten e-postadress eller mobiltelefon maste fyllas i.

E-postadress

evelina.persson@skelleftea se ‘

Exempel: fornamn.efternamn@exempel.se

Mobiltelefon

‘ Q70070070 ‘

Exempel: 070-1234567

Notifieringar

v Jag vill bli notifierad via e-post

E Jag vill bli notifierad via SMS

Dina kontaktuppgifter kommer att sparas under "Mina uppgifter".

Genom att skicka in &rendet bekraftar du att alla uppgifter du har angett ar riktiga.*

iV} Jag forstar.

< Rapportering Férhandsgranska >



Steg 4 — Forhandsgranskning

| det har steget kan du kontrollera att du angett korrekta uppgifter. Vill du andra nagot klicka du pa
knappen “andra” pa hoger i den raden som du vill &ndra. Knappen har dven en penna som symbol.

Ar du kontaktperson fér flera personer?* # Andra

Du kan gora din manadsrapport for flera personer | samma tanst. Bocka | for hur manga personer du &r kontaktperson for.

Géller den har manadsrapporteringen fler &n 4 personer, val] frst 4, och gor senare en nytt drende med resterande personer du &r
kontaktperson far.

Nej, endast far 1

Information om personen du &r kontaktperson far* # Endra
Férnamn * Efternamn *
" NN

Rapporten avser féljande period*

# Andra
Ar Manad
2024 Mars
Jag har utfért alla tillfallen enligt Gverenskommelsen®  Andr
Nej
Vad ar anledningen till att du inte har utfért alla tillfallen enligt éverenskommelsen?+* # Fdin

Beskriv har ocksa om det var du eller individen som har stalit in tillfallet och ange orsak varfar.

Jag var sjuk och vaboade vid 2 tillfallen, NN var sjuk 1 tillfélle. Ingen av oss kunde hitta ett datum som matchade for en traff sista tilfallet

Vill du fértydliga nagot i din manadsrapport? P

Jag har erbjudit NN flera olika datum sista veckan da det inte blev ndgon tr&ff men NN har haft annat far sig och tackat nej.

¥ 2. Information om dig

Kontaktuppgifter till dig som tar emot erséttningen® # Andra

Personnummer
For- och efternamn
Evelina Persson

E-postadress

Mobiltelefon
070070070

Notifieringar
E-post
SMS

Genom att skicka in drendet bekraftar du att alla uppgifter du har angett ar riktiga.* # Endra

Jag farstar.

¢ Information om dig m

Stammer alla uppgifter som du har skrivit in, klicka du pa den gréna knappen i det nedre hogre
hoérnet med texten ”Skicka in”.



Bekraftelse:

Bekraftelsen far du direkt efter att du har skickat in och den ser ut pa bilden nedan. Du kommer dven
fa en bekraftelse via mejl eller sms eller bade och, beroende vad du har valt i steget innan.

) Ditt drende ar nu inskickat.
Tack! Vi har tagit emot din manadsrapport.
Vill du rapportera till en till person, klicka har: Lank till rapportering

Vanliga halsningar frén Skellefted kommun

E [%:[ KVITTENS Skeriv ut Visa detaljer

Eskicka in manadsrapport som kontaktperson
i Arendenummer: 12345

nskickat av.

Obs! Du kan inte gora skapa en ny rapport genom att folja lanken pa sms:et eller mejlet fran denna
bekraftelse. En ny rapport for ndsta manad maste du gora via e-tjanstens startsida.

Har har du Lank till mdnadsrapportering som kontaktperson.

Lycka till!


https://sjalvservice.skelleftea.se/manadsrapportkontaktperson

