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1 OM TROMAN POLITIKER

Troman Politiker ar en modul i Tromans fértroendemannaregister som anvands av
fortroendevalda i Nykopings kommun for att sjélva registrera sin narvaro vid méten
och samtidigt géra ansprak pa olika typer av ersattningar. Nar en fortroendevald
deltar i ett méte med en namnd, kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige utgar
arvode for métet. Om deltagandet innebér att den fortroendevalde behéver ta
ledigt fran sitt arbete kan ersattning for forlorad arbetsinkomst begéras. Det finns
aven mojlighet att ansdka om erséattning for resekostnader, exempelvis resor till
och fran méten samt parkeringsavgifter, och i dessa fall ska kvitton alltid bifogas.

Reglerna for arvoden och erséattningar styrs av kommunens arvodesreglemente for
fortroendevalda, dar storleken pa arvoden och vilka uppdrag som omfattas
framgar. Reglementet sékerstéller att fortroendevalda far en skélig ekonomisk
ersattning for sitt arbete i namnder, styrelser och kommunfullméktige.

1.1 Typer av ersattning som hanteras i Troman

Nedan beskrivs vilka olika typer av ersattning som fértroendevalda kan ha ratt till
enligt arvodesreglementet och som hanteras i Troman.

Sammantradesarvode: Fortroendevalda registrerar narvaro pa sammantraden
och moéten i Troman. Ansprak pa styrkt sammantradesarvode ska registreras senast
tre manader efter att sammantradet dgde rum.

Erséttning for forlorad arbetsinkomst och férlorad semestererséttning:
Fortroendevald som har en anstéllning ska styrka den foérlorade arbetsinkomsten
med ett aktuellt intyg fran sin arbetsgivare. Detsamma galler vid ansékan om ratt
till forlorad semesterersattning.

Resekostnadsersattning och parkering: Ersattning for resa i samband med
sammantrade inom kommunen utbetalas om avstandet mellan bostaden och
sammantradesplatsen dverstiger 6 kilometer enkel resa. Vid resa med
kollektivtrafik i samband med sammantrade ersatts biljettavgift om kvitto/
biljettuppgifter redovisas. Ansprak pa ersattning for resa inklusive eventuell
parkeringsavgift i samband med sammantrade ska ldmnas in senast tre manader
efter att sammantréadet agde rum.

6vriga ersdttningar, som fortroendevalda kan ha ratt till, och som hanteras i
Troman ar ersattning for barntillsyn och ersattning fér vard av person med
funktionsnedsattning samt ersattning till fértroendevald med funktionsnedsattning.
Ersattning till fortroendevald med funktionsnedsattning utbetalas for de sarskilda
kostnader som foéranletts av fortroendeuppdraget, sasom till exempel resor,
ledsagare och hjalp med inldsning av handlingar.



1.2 Hantering och rapportering

Det ar den fortroendevaldes ansvar att sjalv rapportera in vilka moten och uppdrag
som den fortroendevalde har nérvarat vid. Ansékan om erséattning gors via det
digitala systemet, men i undantagsfall kan en sarskild blankett anvéandas. Ansékan
maste |[dmnas in senast tre manader efter motet.

De arvodesansprak som registreras skickas forst till attestansvarig/ordférande, som
granskar och godkénner anspraken. Darefter vidarebefordras de till
Tromanansvarig for registrering och granskning infor utbetalning i [6nesystemet.

2 MANUAL FOR VANLIGA ARENDEN

Dessa moment kan du som fortroendevald gora:

Loggain

Registrera narvaro eller franvaro

Begara ersattning for resa, parkering och forlorad arbetsinkomst

Begara ersattning for barntillsyn, vard av person med funktionsnedséttning
samt ersattning for fortroendevalda med funktionsnedsattning

Begara ersattning for férlorad semestererséattning

Registrera eget mote

Lamna in/ Rapportera

Hantera avslag

Attestera

Varje moment beskrivs i detalj nedan.

2.1 Loggain
Webbadress:

Du loggar in i Troman Politiker med hjalp av ditt mobila BanklID.


https://politiker.troman.se/login

<= Troman
WV politiker

LOGGAIN i
Bank D

Mobilt BankID

i)

BankID

Starta BankID péa din mobiltelefon eller surfplatta. Skanna QR-
koden.

Om du saknar BankiD, I4s mer pa support bankid.com

2.2 Registrera narvaro eller franvaro

1. Gatill fliken "Aktuellt”, "Att hantera” eller fliken "M&ten” och klicka pa
det méte du vill registrera nérvaro eller franvaro pa. Saknas motet las
under rubrik 2.6 Registrera eget mote.

«rTroman Politiker axmueur m HJALP seNcT aNDERsSoN ()

(1) ATT HANTERA

2024-10-29 KF-méte oktober (Kommunfullmaktige)

16:00-20:00 Rum A Ingen narvaro registrefad

TIDIGARE MOTEN

2024-11-29 Namnd (Bygg 1)
15:00-17:30 Seglaren

Det finns inga fler moten.



2. Nar du érinne pa ett méte kan du registrera din narvaro eller franvaro
med tre snabbknappar:

Registrera métets tid - om du deltog under hela métet.
Registrera egen tid - om du deltog under en del av métet.

Registrera franvaro - om du inte deltog alls.

“»Troman Politiker acveur [EEE e BENGT ANDERSSON ()
MOTESBENAMNING KF-mate Juni

LOKAL Rum A

UPPDRAG Kommunfullmaktige (Ledamot)

DATUM 2024-06-13

TID 16:00-20:00

REGISTRERAD NARVARO

Inget registrerat

+ REGISTRERA MOTETS TID (16:00-20:00, 4 TIM)

+ REGISTRERA EGEN TID

(& REGISTRERA FRANVARO

3. Om duinte har nagra andra utldagg och endast vill begéra arvode for
din narvaro, klickar du pa "Rapportera” for att skicka in ditt ansprak till
Nykopings kommun.

vvTroman Politiker Acveur [EEEN  wnr ana anogrsson (@)
MOTESBENAMNING Workshop ang. nya skolan
LOKAL Skolan i Vast
UPPDRAG Byggnadsnamnd (Ersanare)
DATUM 2023-06-12
7 ANDRA
REGISTRERAD NARVARO
FRAN T Tio
09:00 12:00 3h
TOTAL 3h

# ANDRA Ej rapporterat

Registrerade ansprak
Inget registrerat



2.3 Begara ersattning for resa, parkering och férlorad
arbetsinkomst

1. Nar du registrerat din narvaro, klicka pa “Registrera nytt ansprak”:

2. Valjtyp av ansprak:

vrTroman Politiker aeuwr JEEEH  wiie

Typ av ansprak

Reseersattning

Fartorad arbetsinkomst

Utlagg

Justeringsarvode

AVBRYT

Endast de typer av ansprak som &r mojliga for dig att ansdka ar aktiverade, sa
darfor kan denna sida se olika ut, beroende pa vilka som ar aktiverade for dig.

3. Fyllide uppgifter som galler for ditt utlagg, t.ex.:

a.

Kilometerersattning (resa med egen bil): For kilometerersattning fyll
i "Fardvag (fran)” och " Fardvag (till)” och antal kilometrar (stracka)
for enkel vég. Kryssa i rutan "Tur- och returresa” for att markera
reseersattningen som en tur- och returresa. Detta gor att en
reseersattning for returresan skapas automatiskt. Tank pa att
strackan alltid ar enkel vég, aven nar tur- och returresa skapas. For
att fa kilometerersattning ska det vara minst 6 km enkel resa fran
bokforingsadressen och till méteslokalen (se Arvodesreglementet).
Detta maste uppnas for att kunna anséka om kilometerersattning for
att posten ska kunna sparas.

Parkering: For parkeringsavgift, fyll i beloppet och bifoga kvittot
genom att klicka pa den bla knappen "Bifoga underlag”. Registrerar
du i en mobiltelefon/lpad kan du vélja att starta kameran och ta ett
foto av kvittot som laggs till som bifogat underlag. Att bifoga
underlag ar ett krav, da gar det inte att spara posten/posterna utan

ANITA ANDERSS0N (



att underlag har bifogats. Redovisa moms i faltet for moms. Moms
ska alltid anges separat.

c. Kollektivtrafik: For kollektivtrafik, fyll i beloppet och bifoga kvittot
genom att klicka pa den bla knappen "Bifoga underlag”. Registrerar
du i en mobiltelefon/Ipad kan du vélja att starta kameran och ta ett
foto av kvittot som laggs till som bifogat underlag. Att bifoga
underlag ar ett krav, da gar det inte att spara posten/posterna utan
att underlag har bifogats. Redovisa moms i faltet for moms. Moms
ska alltid anges separat.

d. Forlorad arbetsinkomst: Vid registrering av forlorad arbetsinkomst
sa var noga med att félja de rutiner som géller for er, déar ett eller
flera av félten nedan kan vara aktiva. Bérja med att ange din
arbetsgivare och fyll dar efter i de falt som ar relevanta for dig. Att
bifoga underlag ar ett krav, d& gar det inte att spara posten utan att
underlag har bifogats.

Forlorad arbetsinkomst

Arbetsgivare

Antal timmar tim

+ BIFOGA UNDERLAG

AVBRYT

Klicka har fér att komma till arvodesreglementet [

4. Klicka pa Spara.

5. Avsluta med att rapportera

2.4 Begdra ovrig ersattning exempelvis for
barntillsyn

Galler ersattning for barntillsyn, vard av person med funktionsnedséattning samt
ersattning for fortroendevalda med funktionsnedséttning.



wrTroman Politiker axmeur _W',I__IN HJALP AMNITA ANDERSSON e
Typ av ansprak

Reseersattning
Forlorad arbetsinkomst
UtlEgg

Justeringsarvode

AVBRYT

Endast de typer av ansprak som ar majliga for dig att ansdka ar aktiverade, sa
darfér kan denna sida se olika ut, beroende pa vilka som ar aktiverade for dig.

Klicka pa "Utlagg”. Skriv in ditt utldagg och bifoga kvitto genom att trycka pa den
bla knappen "Bifoga underlag”.

2.5 Begdra ersattning for forlorad semesterersattning

Denna erséattning kan du begéara samlat, en gang per ar. Endast de typer av
ansprak som ar mojliga for dig att ansoka ar aktiverade, sa darfér kan denna sida
se olika ut, beroende pa vilka som &r aktiverade for dig.

. TEN

«rTroman Politiker axewr [! 1_,\11 HJALP ANITA ANDERSSON 8

Typ av ansprak

Reseersittning
Forlorad arbetsinkomst
Utlagg
Justeringsarvode

AVBRYT

Klicka pa "Forlorad arbetsinkomst”. Kryssa i "Begar ersattning for férlorad
semesterersattning”. Fyll i arbetsgivare och antal timmar. Tryck pa den bla
knappen "Bifoga underlag” och bifoga underskrift av arbetsgivare pa blankett
gallande férlorad semestererséattning.



2.6 Registrera eget mote

Om moétet/ forrattningen du varit pa inte finns i Troman kan du sjélv ldgga till den.
Det gor du under rubriken "Moten”, "Registrera narvaro/ ansprak”. Klicka i det
datum som &r aktuellt och valj sedan "Registrera ny forrattning”.

2.7 Lamna in/ Rapportera

Nar du har registrerat nérvaro och eventuella ersattningar ar det viktigt att du
|lamnar in/ rapporterar dina ansprak:

e Klicka pa den gréna knappen "Rapportera” for att skicka in ditt ansprak till
Nykopings kommun.

e Duserimotesvyn att anspraket ar inskickat och under granskning.
e Om nagot saknas far du ett meddelande om komplettering.
e Nar anspraket ar godkant framgar det vid inloggning.

e Arvoden och ersattningar betalas ut regelbundet varje manad.

2.8 Hantera avslag

Om ett ansprak eller en tidrapport har blivit avslagen sa finns ett meddelande om
orsaken till avslaget. For att gora en justering, komplettering eller radera anspraket
behdver det forst lasas upp genom att klicka pa "Las upp".

UTLAGG

SYFTE test
BELOPP 155,00 kr

& LAS UPP Avslaget: 2025-03-04 10:45. Ett kvitto saknas. Vénligen bifoga giltigt kvitto och skicka in pa nytt.

Klicka pa "Andra" vid anspréket som har blivit avslaget for att ga in pa det. Vél inne
pa anspraket kan du antingen “justera” eller komplettera” och sedan spara for att
kunna rapportera in det igen. Alternativt sa raderar du det genom att klicka pa
"Radera".



Ut

Syfte

Utlagg

Belopp
155 kr

<+ BIFOGA UNDERLAG

Avslaget: Eft kvitto saknas. Vénligen bifoga giltigt kvitto och skicka in pa nytt.

SPARA AVBRYT

2.8.1Status

Du kan hela tiden se var i flodet din rapportering ar.

Ej rapporterat

— du har annu inte rapporterat in posten.

Rapporterat: YYYY-MM-DD HH:MM
- Posten &r inrapporterad pa angiven dag och tid.

Under attest: YYYY-MM-DD HH:MM
- Posten véantar pa attest.

Godkéant: YYYY-MM-DD HH:MM

- Posten ar godkand pa angiven dag och tid.

Avslaget: YYYY-MM-DD HH:MM

- Posten har avslagits med en kommentar. Du kan vélja att radera posten
eller justera enligt instruktion.



2.9 Attestera

Om du ar registrerad som attestant kommer du att ha atkomst till menyn "Attest".
Har listas moten dar det finns poster att attestera.

Klicka pa ett méte for att se detaljer 6ver vad som finns att attestera pa motet.

GTroman Politiker AKTUELLT MOTEN B 5pi=) HJALP ELIAS LARSSON e

Motesdetaljer v

Ty o 0

Loneart a-pris Antal Belopp
@ Motesarvode AVSLA
1647 KF métesarvode heldag 975,00 kr 1 975,00 kr
Summa 975,00 kr
Loneart a-pris Antal Belopp
@ Motesarvode T,
1647 KF métesarvode heldag 975,00 kr 1 975,00 kr
() Justeringsarvode AVSLA
1650 Justeringsarvode 111,00 kr 1 111,00 kr
Summa 1 086,00 kr

ATTESTERA ALLT

Till hdger om respektive ansprak finns knappar for att attestera eller avsla posten.
Det finns dven snabbknappar for att direkt attestera en persons alla ansprak
("Attestera person") eller alla poster ("Attestera allt", som ligger l[angst ner pa
sidan).

Nar du har gatt igenom listan Over poster att attestera sa finns en summering i
botten pa sidan. Har listas det som ar markerat for attest respektive avslag.

Klicka pa den gréna knappen ("Rapportera") for att rapportera attest/avslag av
posterna.

10



Summering

Att attestera

Motesarvode 1950,00 kr

summa 1 950,00 kr
Att avsla

Loneart a-pris Antal Belopp

Bengt Andersson (S)
Justeringsarvode
Anledning till avslag: KF-mate ger inte ratt till justeringsarvode for dig.

1650 Justeringsarvode 111,00 kr 1 111,00 kr

RAPPORTERA >

1M



3 INTYG FRAN HUVUDARBETSGIVARE

En forutsattning for att fa ersattning for forlorad arbetsinkomst ar att den
fértroendevalda har ldmnat in intyg om "Férlorad arbetsinkomst™ till
Tromanansvarig, Nykopings kommun. Vid begéaran om férlorad
semesterersattning ska intyg fran arbetsgivaren bifogas ansékan i Troman.

4 NAVIGERA | SYSTEMET

4.1 Meny: Aktuellt

Under denna flik finns fyra rubriker: Att hantera, Nya meddelanden, Idag samt

Kommande. Nedan foljer en ndrmare beskrivning av innehallet under respektive
rubrik.

4.1.1 Att hantera

Har redovisar du narvaro och franvaro vid sammantraden samt begar andra typer
av ersattningar.

Under denna flik listas samtliga m&ten dar det finns poster att hantera. Klicka pa
det aktuella métet for att ga vidare med hanteringen.

Troman Politiker axueur HJALP senT anpersson ()

(1) ATT HANTERA

2024-10-29 KF-mdte oktober (Kommunfullméaktige) : X —
16:00-20:00 Rum A ngen narvaro registrera
TIDIGARE MOTEN
2024-11-29 N&mndméte (Byggnadsnamnd)
15:00-17:30 Seglaren
Det finns inga fler moten.
4.1.2Meddelanden

Under denna flik listas m6ten som har nya meddelanden som dnnu inte ar lasta.
Klicka pa det aktuella métet for att ta del av meddelandet. Om ett ansprak eller en
tidrapport har blivit avslagen finns har dven ett meddelande med information om

orsaken till avslaget. For ytterligare detaljer, se avsnittet Hantera avslag.

12



4.2 Meny: Méten

Har visas en lista 6ver de moéten du har att hantera samt dina tidigare méten. Om
du vill registrera en egen forréttning klickar du pa knappen “Registrera
narvaro/ansprak”. Mer information om detta finns under avsnittet "Registrera egen
férrattning” nedan.

4.2.1Tidigare méten

Under denna flik listas dina tidigare méten. Som standard visas de senaste 20
motena. For att hdmta moten langre tillbaka i tiden klickar du pa knappen "Héamta
dldre moten” en eller flera ganger. Klicka pa ett méte for att se mer information
eller for att registrera nya poster.

4.3 Min sida

Har hittar du menyvalen "Min information” och “Logga ut”.

4.3.1Min information

Har kan du se din personliga information, dina aktiva och tidigare uppdrag samt
vilka uppgifter som visas publikt. Om nagot inte stammer eller om du vill &ndra
nagon uppgift sa kontakta en Tromanansvarig.

4.4 Mina instéllningar

4.4.1Skicka notiser

Om installningen ar aktiverad skickas det en e-postnotis nar det finns ansprak,
tidrapporter eller férrattningar som dnnu inte rapporterats in, eller att du har fatt
avslag pa nagot som tidigare har rapporterats in.

4.4.2Skicka notiser for attest

Denna installning galler endast om du ar attestant. Om instéllningen ar aktiverad
skickas det en e-postnotis nar det finns nya poster att attestera.

Troman Politiker AKTUELLT MOTEN ATTEST HJALP ELIAS LARSSON 9

Mina installningar

Notiser skickas till din offentliga e-postadress (Elias.larsson@harkelberga.se).

Skicka notiser

Skicka notiser f&r attest

13
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5 REFERENSER

Arvodesreglemente fér fértroendevalda, Forfattningssamlingen, Nyképings
kommun. https://www.nykoping.se/kommun--
politik/kommunfakta/forfattningssamling/
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