2020-10-16
Lathund for rapportering av forrattningsarvode och lonespecifikationer for
fortroendevalda

For att logga in pa din ipad sa behover du ett I6senord, om du inte vet ditt I6senord kontaktar du Kontaktcenter
pa tel: 054-515000 eller via mail: kontaktcenter@hammaro.se

For att komma in i sjalvservice pa din ipad, dar du ska lagga in forrattningsarvode och reserdkningar, soker du
upp Hammaré kommuns hemsida: www.hammaro.se

Klicka pa hanglaset langst ner i bilden.
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Logga in med ditt anvandarnamn och l6sen:
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aHammard
(2]
" ;‘:‘:‘; +*58m/s
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Scrolla ner i strukturen till Mina program och klicka pa sjalvservice:

& hammaro.se - Privat
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Visa fler

Kalender fér anstélida i Hammard kommun



Logga in med dina anvandaruppgifter igen:

[ visma wZlHammard

Nu kommer du till startsidan for Arbetstagare. | rullisten vid Valj anstallning kan du se dina uppdrag i
kommunen och vilja vilket uppdrag du vill registrera pa. Du kan dven se om du har uppdrag i HBAB eller HEAB.
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Lagga in forrattningsarvode och forlorad arbetsfortjanst

Nar du har valt anstéllning, klickar du pa Kalender och Lagg till ny aktivitet om du vill Idgga in
Forrattningsarvode. ¢

= Visa meny Startsida /  Anslagstavla Kalender Mina uppgifter Min arbetstid Rapportera

G) Flexregistrering H Saldon / Gversikt & Anstallning == Alla anstallningar
<= Lagg till ny aktivitet ® Idag @
£# Mandag Tisdag Onsdag Torsc
30 3 1 2
1 100 % Franvarc 100 % Franvarc @ 100 % Franvaro Q 1

T b Q n

Klicka pa Tillagg/Avdrag:

Lagg t|l ny aktivitet

© Frahvaro
oEmiT Byts arbets — eller jour/béredskapspa

© Bunden tid Rapportera bunden tid for

Tillagg / Avdrag

Dag 1: | rullisten valjer du Typ: Fértroendevalda, Orsak: Forrattningsarvode mask.

Du fyller i datum from och datum tom. Du fyller i varje forrattningsarvode for sig sa det blir alltid samma datum
i from och tom.

© Laggtill nytt tillagg/avdrag x
Typ: Foértroendevalda ~ Orsak: Forrattningsarvode mask ~
Datum from: 2020-01-23 & Datum tom: 2020-01-23 ] Antal: | 2\ | Apris: Belopp:

Sok arbetsplats:

Lagg till meddelande -

Fyll i antal timmar exempelvis 2. Max 5 timmar/dag.
Om du har varit pa samma forrattning tva dagar i féljd sager reglerna att det ar forhojd ersattning forsta
timmen bara forsta dagen, det rdknar "maskinen” ut, du behéver inte ange Apris.

Avbryt ar 0 timmar i innestdende komptid.




Ev Dag 2: | rullisten valjer du Typ: Fortroendevalda, Orsak: Forrattningar manuell.

© Lagg till nytt tilldgg/avdrag

Typ Fartroendevalda v Orsak: Farattningar manuell
Datum from: 2020-10-16 = Datum tom: 2020-10-16 5] Antal: 2 Apris: |1Bd | Belopp:
Sk arbetsplats:

v %X Q

Lagg till meddelande «

m Avbryt Du har 0 timmar 1 innestaendgKomptid

Dag tva maste du fylla i antal timmar och dven ange Apris: 180 (vilket ar det belopp/timme som géller from
2020).

Lagg ocksa till ett meddelande dar du anger vad du har gjort pa din forrattning.

Lagg till meddelande »

Skapa ett nytt meddelande

Avbryt Du har 0 timmar i innestadende komptid.

Klicka sedan pa Spara.

Nu ligger din férrattning inlagd och du kan under Saldon/6versikt se nar den blir beviljad av ordféranden.

Klicka pa Tillagg/Avdrag 6versikt

Saldon / dversikt 6 Anstéllning

Saldon oversfit

G) Flexregistrering
= Lagg till ny aktivitet

ranvaro oversikt
Onsday

Tyrbyte Gversikt 1

Mandag

0 % Franvaro Awikande tjanstgoring oversikt & 100

Tillagg / Avdrag Gversikt




Du gor pa samma satt nar det galler forlorad arbetsfortjanst, men da valjer du Forl arbetsfortj timpris under
orsak, men detta forutsatter att du har anmalt férlorad timersattning till [6n.

© Lagg tll nytt tilldgg/avdrag X
Typ: Fortroendevalda ~ Orsak: Forl arbetsfortj timpris b
Datum from: 2020-03-18 & Datum tom: 2020-03-18 & Antal: ‘ '\\ | Apris: Belopp:

Reserdkning
Nu kan du bifoga ditt kvitto direkt i reserdkningen!

Bdrja med att scanna och spara ditt kvitto sa att du nar det via filhanteraren.
Filtyper som &r tilldtna ar jpeg, jpg, png samt pdf.
Om du anvdnder Edge som webblasare s& undvik att dopa filen till nat med &, & eller 6.

Skapa en ny resa.

Reserakning

Lo ifikati — i
onespecifikation — M INna resor © Skapa enny resa

Barn

Fyll i dina uppgifter ex:

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2020-04-14 & 2020-04-14 & Utlagg v
Resvag * Organisation
Parkering M, e ]
Andamal *
Kurs]|
= Minaresor Tillagg

 ?

Klicka pa Tillagg.

Klicka pa Nytt tillagg

@ Nytt tillagg

Grundinformation

Fyll i uppgifterna fran kvittot och klicka pa Lagg till bilaga

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation &

Utlagg - Parkering M 30 v % Q| & Liggtilbilaga @@




Sok upp ditt kvitto i filhanteraren, klicka pa filen och 6ppna.

Ordna =
| Bilder ™ .
— = A Kvitto,pdf
=| Dokument B " | Senast andrad: 2020-04-15 16:12
I Skrivbord
5ok igen i:

Sa har ser det ut nar det har gatt bra @) Klicka p& grén bock.

Ersattning Antal Apris  Belopp Organisation &
Utlagg - Parkering v 30 v %X Q| & Laggtillbilaga @@
Kvitto.pdf

100%

Grundinformation

Om du vill se att det blev ratt kvitto, klicka pa PDF:en.

Klicka sedan pa Ladda ner-ikonen uppe till hoger.

Da hamnar filen nere till vanster pa skarmen. Klicka pa filen.

Kuitto (2).pdf ~

Valk

Nu ser du om det ar ratt kvitto.

WM ')



Klicka bort kvittot och tryck pa krysset i hégra hornet for att stanga bilden.

< O

Om du vill kan du nu gora ett nytt tillagg och bifoga ett nytt kvitto.

Ersattning Apris  Belopp Organisation &
Utlagg - Parkering )
@ Nytt tillagg

Grundinformation Sammanfattning

Nar du ar klar klickar du pa Sammanfattning.
Da ar din reserdkning klar och du kan Spara eller Spara och skriva ut.

4

Utlagg Tillagg Antal  Apris  Belopp
2020-04-14 Utlagg - Parkering 30
2020-04-14
Parkering
Kurs

Planerad arbetstid

Arbete 2020-04-14, 08:00 - 2020-04-14, 16:30

ioss e T

Nar du tittar pa dina resor kan du se att du har ett bifogat kvitto.

=}

Utlagg Kurs
2020-04-14 - 2020-04-14

®

Ej behandlad Simulera

Féregaende - Nasta

Ditt originalkvitto skickar du in till IGneavdelningen, men det behdver inte skrivas pa av din chef om du har
bifogat det i reserakningen. Om du inte har bifogat det ska det forst till chefen som vanligt innan det gar till
I6neavdelningen.
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Kontrollera min lI6nespecifikation

Varje manad ska du kontrollera din I6nespecifikation sa att du har fatt ratt ersattning.

Under Mina uppgifter hittar du din I6nespecifikation dar du kan valja vilken manad du vill titta pa:

Arbetstagare

= Visa meny Startsida /  Anslagstavla Kalender Mina uppgifter Min arbetstid Rapportera

Adressuppgifter ¢ Lénespecifikation
Reserdkning
I Lénespecifikation Valj utbetalningsdatum
Barn 2020-02-27 w 15 Skriv ut
Installningar

E;'—W Utbetalningsdatum
2020-02-27

Om du har fragor hur du redovisar dina forrattningar eller reserdkningar kan du med férdel maila till
I6neavdelningens lada: hrlon@hammaro.se



mailto:hrlon@hammaro.se

