MANUAL
TROMAN POLITIKER




NORRTALJE
KOMMUN

Viktig information till dig som fortroendevald.

Nu digitaliserar vi ansokan om ansprak genom
Troman Politiker!

Fran och med 1 mars 2024 évergar vi fran pappersblanketter till digital
rapportering av anstkan om ansprak genom Troman Politiker.

Det medfér att du som fértroendevald kommer att ansdka om reseerséattning,
ersattning vid forrattning och forlorad arbetsinkomst digitalt.

Lank till Troman Politiker
Har hittar du lank till Troman Politiker: https://www.troman.se/

Hjalp?
Vid problem kontakta Namndadministrationen via Sjalvservice (norrtaljie.se)
eller mejla oss pa kontaktuppgifter nedan.

Rebecka Johansson
Namndadministrator
rebecka.johansson@norrtaljie.se

Natalie Larsson
Namndsekreterare
natalie.larsson@norrtalje.se

Observeral!

Narvarotid

Vi pa namndadministrationen kommer fortsatt att registrera din narvarotid
manuellt.

Restidsersattning

Om du &r behdrig for restidsersattning kommer vi pd namndadministrationen
behandla det manuellt. Du behdver inte géra en anstkan om restidsersattning
utan det sker automatiskt vid registrering av reseerséttning (km).



https://www.troman.se/
https://helpdesk.norrtalje.se/selfservice#e3b15236-62e6-49ed-90d2-01e0e9d0a2cf
mailto:rebecka.johansson@norrtalje.se
mailto:natalie.larsson@norrtalje.se
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1. Logga ini Troman Politiker

Gor sa har:

1. G&in pa https://www.troman.se/ och valj "Logga in som politiker”.

& c & troman.se ) @ O

PTroman

Vi digitaliserar offentlig sektor

Troman AB ar den ledande leverantoren av politikerplatt! v hantering av fértroendevalda | Sveriges kommuner och

2. Du kommer da till portalsidan for tjansten, dar du valjer "Logga in
med BankID”.

« ¢ & politiker.troman.se [ ﬂ] Q -

<= Troman
WP politiker


https://www.troman.se/

3. Folj instruktionerna for att logga in med BankID.

1316 fre 17 mars 2100 % .

& idp ciceron cloud

w»Troman

© Other languages ~

Inloggning

i)

BankID

© Information

Valj me!

ID pé den har enheten
Mobilt BankiD pé
mol saknar Mobilt Bas

Anvénd BankID pa den hr enheten

Valj metod for att logga in

® Anvand personnummer
O Anvéand QR-kod

Personnummer

AAAAMMDDNNNN

4. Valj metod for att logga in:

a. Genom att skriva in ditt personnummer och tryck pa "Logga

in”.
b. Genom att valja lilla rutan "anvand QR-kod” och tryck pa

Logga in. Darefter far du skanna QR-koden genom ditt
BanklID for att logga in.

5. Nu ar du inloggad i Troman Politiker.



2. Information om menyer i
Troman Politiker

| Troman Politiker finns tre menyval: Aktuellt, M6ten och Hjalp.

“»Troman Politiker | acrveur [EEEE - v

2.1 Aktuellt

Under Aktuellt hittar du information om kommande mdten och
moten du har att hantera.

Som regel kommer det att sta "Du har inga méten att hantera” da vi
pa namndadministrationen fortsatt registrerar din narvaro vid
sammantraden.

Enda gangen ett mote kommer upp under hanterafliken ar nar det
forvantas en atgard ifran dig. Det kan till exempel vara om du
paborjat en registrering av reseersattning, men sedan stangt ner
sidan innan du rapporterat in den. Klicka da pa motet for att hantera
det.

Under ’kommande méten” visas samtliga kommande méten som
finns inregistrerade i systemet. Detta ar endast en paminnelse pa
startsidan.

<rTroman Politiker }men HUALP

Valkommen Rebecka

ATT HANTERA

IDu har inga méten att hantera

KOMMANDE
2024-02-07 Sammantréade TEST (TEST NAMND)
09:00-12:00 Norrtédljesalen




2.2 Moten

Under "Moten” hittar du information om inrapporterad narvarotid och
de ersattningar du ansokt om.

Har listas séledes alla dina tidigare moten. Som standard visas
moten som ar upp till en manad gamla. Klicka pa knappen "Hamta
aldre moéten” en eller flera ganger for att hamta moten langre
tillbaka i tiden. Observera att du inte kan registrera ett nytt
ansprak pa moten som ar aldre an 3 manader.

Har du ett mote som det forvantas en atgard pa visas det motet i
orange farg under rubriken "Att hantera”.

Det ar ocksa har du kan lagga upp moten och begéra ersattningar.
Klicka pa ett mote for att se mer eller registrera nya poster. En
detaljerad beskrivning for hur du registrerar nya poster féljer nedan
under rubriken ”3. Registrera ansdkan om ansprak”.

- I m

L] ,Troman Poll‘llkel’ AKTUELQT HJALP ANITA ANDERSSON e
(1) ATT HANTERA
2023-11-14 KF-mote November (Kommunfullméktige) S—
16:00-20:00 Rum A j rapportera
TIDIGARE MOTEN
2023-12-14 .
15:00-18:00 Namndmaéte (Byggnadsnamnd) Ingen nérvaro registrerad

Visar méten fran 2023-11-14 till idag
" o
2.3 Hjalp

Under fliken "Hjalp” hittar du samlad information om de funktioner
som finns i systemet.

Observera att vi pa Norrtalje kommun valt att inte anvanda oss av
vissa funktioner, exempelvis funktionen "Registrera och rapportera
narvaro” da vi pa namndadministrationen fortsatt registrerar din
narvarotid vid sammantraden.



3. Registrera ansokan om
ansprak

3.1 AnsGkan om reseersattning

Gor sa har:
1. Bodrja med att ga in pa menyvalet "Méten”.

2. Klicka pa det métet du avser anstka om ersattning for.

«rTroman Politiker axrfur m ALP REBECKA JoHANssoN ()

[@RTIETITETS

20240111 Sammantrade TEST (TEST NAMND)
10:00-11:00 Haverdsalen

Ingen narvaro reglstrerad

TIDIGARE MOTEN
202401117 Sammantréde TEST (TEST NAMND)

00-10:00 Sportcentrurr

Visar méten fran 2023-10-25 till idag

3. Tryck pa knappen "Registrera nytt ansprak”.

“»Troman Politiker acrvewr [EEEN e

MOTESBENAMNING Sammantrade TEST
LOKAL Sportcentrum

UPPDRAG TEST NAMND (Ledamot)
DATUM 2024-01-17

TID 08:00-10:00

REGISTRERAD NARVARO

FRAN TILL TID
08:00 10:00 2tim
TOTAL 2tim

Rapporterat av administratér: 2024-01-25 10:33

Registrerade ansprak

Inget registrerat
| + REGISTRERA NYTT ANSPRAK




4. Valj reseersattning.

<rTroman Politiker AKTUELLTm HUALP

Typ av ansprak

Reseersattning

Forlorad arbetsinkomst

Utlagg

AVBRYT

5. Fyllidin hemadress och adressen for sammantradets lokal och
sedan antal km for enkel resa. Har du akt tur och retur bockar du i
det alternativet.

Reseersattning

Kilometerersattning (jag har kort bil)

Fardvag (fran)
Fardvag (till)

Strécka (enkel vég) km

Antal kilometer beh&ver vara minst 3

[] Tur-och returresa

Parkeringsavgift kr

Trangselskatt kr



6. Klicka sedan pa "Spara” och vidare pa "Rapportera”.

Reseersattning

Kilometererséttning (jag har kort bil)
Firdvag (fran)
Abc-vdgen 1
Fardvag (till

Estunavagen 14

Stricka (enkel vég)

29 km
Antal kilometer behaver vara minst 3
Parkeringsavgift kr
Trangselskatt kr
Kollektivtrafik (jag har akt med kollektivtrafik)
Kollektivtrafik kr
+ BIFOGA UNDERLAG
AVBRYT

Registrerade ansprak

RESEERSATTNING

FARDVAG (FRAN) Abc-végen 1
FARDVAG (TILL) Estunavégen 14
STRACKA 30 km

/7 ANDRA Ej rapporterat

RESEERSATTNING

FARDVAG (FRAN) Estunavdgen 14
FARDVAG (TILL) Abc-véigen 1
STRACKA 30km

# ANDRA Ej rapporterat

RAPPORTERA 2>

7. Ditt underlag ar nu inrapporterat och vi kommer att behandla din
ansokan om reseersattning.



3.2 Ansdkan om ersattning vid forlorad
arbetsinkomst

Fortroendevald som till foljd av deltagande i sammantrade eller
forrattning forlorar arbetsinkomst och ekonomiska formaner, har
ratt till skalig ersattning for detta.

Du kan ha ratt till hogst 290kr/timme och for hégst 8 tim/dygn
mot uppvisande av godkant arbetsgivarintyg eller intyg fran
revisor. Har du intyg fran Forsakringskassans SGI galler hogst
176,12kr/timme och hogst 8 tim/dygn.

Se ersattningsregler har Ersattningsbestammelser uppraknade
2023.pdf (sharepoint.com).

Arbetsgivarintyg
Du behover ha ett arbetsgivarintyg for att bli beviljad ersattning vid
forlorad arbetsinkomst.

a. Manadslon.
Vid manadslon kan du skicka in ett arbetsgivarintyg till oss per ar
eller vid forandring av inkomst. Detta alternativ galler nar din
manadslon/inkomst ar samma varje manad.

b. Timlon.
Om din 16n varierar varje manad eller att dina timmar du arbetar
varierar i pris behdver du bifoga ett arbetsgivarintyg vid varje
tillfalle du anstker om forlorad arbetsinkomst.

c. Revisor.
Vid eget foretag och om du har ett godkéant intyg fran revisor
behover du endast ha ett intyg per ar.

d. Forsakringskassan SGI.
Om du ej har ett godkant intyg fran revisor kan du ta ut ditt SGI
fran Forsakringskassan. Du kan antingen ha ett intyg per ar eller
om det andras under aret bifoga ett underlag per tillfalle.

10


https://edunorrtalje.sharepoint.com/Documents/Ers%c3%a4ttningsbest%c3%a4mmelser%20uppr%c3%a4knade%202023.pdf
https://edunorrtalje.sharepoint.com/Documents/Ers%c3%a4ttningsbest%c3%a4mmelser%20uppr%c3%a4knade%202023.pdf

Gor sa har:

1. Borja med att ga in pa menyvalet "Moten” och klicka pa det
motet du avser anstka om ersattning for.

Om motet inte finns upplagt sedan tidigare klickar du pa
knappen "Registrera narvaro/ansprak” for att skapa ett nytt
mote. Se avsnitt "3.3 Ansdkan om ersattning vid forrattning” for
en detaljerad beskrivning 6ver hur du skapar ett nytt mote.

«»Troman Politiker axteur m HIALP REBECKA JOHANSSON e

@ ATTHANTERA

ntréde TEST (TEST NAMND)

aler

20240111 Sai
10:00-11:01 Ha

TIDIGARE MOTEN
20240117 ‘Sammantrade TEST (TEST NAMND)
Sportcentrur

08:00-10:00 porlcer

Visar méten fran 2023-10-25 till idag

2. Tryck pa knappen "Registrera nytt ansprak”.

“sTroman Politiker acrvewr JIEEN  winee

MOTESBENAMNING Sammantréde TEST
LOKAL Sportcentrum

UPPDRAG TEST NAMND (Ledamot)
DATUM 2024-01-17

TIo 08:00-10:00

REGISTRERAD NARVARO

FRAN TILL TID
08:00 10:00 2tim
TOTAL 2 tim

Rapporterat av administratér: 2024-01-25 10:33

Registrerade ansprak

Inget registrerat
| + REGISTRERA NYTT ANSPRAK

11



3. Valj forlorad arbetsinkomst.
Typ av ansprak

Reseersattning

Forlorad arbetsinkomst

Utldgg

AVBRYT

4. Fylli arbetsgivare, antal timmar arbetsinkomst du har forlorat
och antal kronor per timme du har forlorat.

“»Troman Politiker axver [EEEN s

Forlorad arbetsinkomst
Arbetsgivare
Arbetsplats AB
Antal timmar
3 h
Kronor per timme
290 kr

+ BIFOGA UNDERLAG

AVBRYT

12



5. A.Intyg per ar.
Om du har ett intyg per ar kan du bifoga det den forsta

gangen du ansoker om forlorad arbetsinkomst. Da behaller vi
deti ett ar.

B. Intyg per tillfalle.
Om du har ett intyg per tillfalle klickar du pa "+ Bifoga
underlag” for att bifoga ditt arbetsgivarintyg eller
I6nespecifikation. Valjer du det senare alternativet behover
du forst ha inkommit med ett arbetsgivarintyg till oss som
galler for ett ar, annars ber vi om arbetsgivarintyg.

Bifoga underlag

[T!/D av underlag

Arbetsgivarintyg

Lonespecifikation

Annat

Bifoga underlag

Typ av underlag

Arbetsgivarintyg

Arbetsgivarintyg Rebecka Johansson.docx

LAGG TILL  AVBRYT

13



6. Valj sedan "Spara”.

“rTroman Politiker acvewr [EEEN  wue

Forlorad arbetsinkomst
Arbetsgivare

Arbetsplats AB

Antal timmar

3 h
Kronor per timme
290 kr
+ BIFOGA UNDERLAG
Arbetsgivarintyg Rebecka Johansson.docx  (Arbetsgivarintyg) ]
SPARA AVBRYT
“»Troman Politiker svewr [ETEY s eacc Jonansson ()
UOTESBENAMKING Sammantrade TEST
LOKAL Haverosalen
uPPDRAG TEST NAMND (Ledamot)
DATUM 20240111
TID 10:00-11:00
REGISTRERAD NARVARO
Inget registrerat
Registrerade ansprak
FORLORAD ARBETSINKOMST
ARBETSGIVARE Arbetsplats AB BIFOGADE UNDERLAG
TIMMAR 3n Arbetsgivarintyg ~ {Arbetsgivarintyg Rebecka Johansson docx)
KRONOR PER TIMME 290,00 kr
# ans

+ REGISTRERA NYTT ANSPRAK

RAPPORTERA 5>

8. Ditt underlag ar nu inrapporterat och vi kommer att behandla din
ansokan om férlorad arbetsinkomst.

14



3.3 AnstGkan om ersattning vid forrattning

Forrattningserséattning betalas med samma belopp och enligt
samma principer som fér sammantradesersattning.

Namnden eller namndens ordférande ska pa forhand ha godkant
den fortroendevaldes forrattning. Det forutsatts ocksa att ett sarskilt
protokoll, rapport eller motsvarande upprattas i samband med
forrattningen. Underlag for detta godkdnnande och det uppréattade
protokollet, rapporten eller motsvarande behdover bifogas i ditt
registrerade ansprak.

Se ersattningsregler har Ersattningsbestammelser uppraknade
2023.pdf (sharepoint.com).

Gor sa har:

1. Borja med att ga& in pa menyvalet "Moten”. Darefter klickar du pa
"Registrera narvaro/ansprak” och inte pa ett specifikt mote.

<rTroman Politiker AKTUELLTm HUALP

REGISTRERA NARVARO/ANSPRAK

TIDIGARE MOTEN

2. Valj datum for mote/forrattning.

<»Troman Politiker AKTUELLTm HIALP

Registrera narvaro/ansprak

Valj datum fér mote/forratining

[DatUﬂ

15


https://edunorrtalje.sharepoint.com/Documents/Ers%c3%a4ttningsbest%c3%a4mmelser%20uppr%c3%a4knade%202023.pdf
https://edunorrtalje.sharepoint.com/Documents/Ers%c3%a4ttningsbest%c3%a4mmelser%20uppr%c3%a4knade%202023.pdf

3. I normala fall kommer det inte finnas ett méte registrerat for din
forrattning, da valjer du alternativet "Registrera ny forrattning”
efter att ha valt ratt datum.

“sTroman Politiker e [EEEY e

Registrera narvaro/ansprak

Valj datum for mote/forrattning

Datum
2024-01-29

Inga moten hittades pa detta datum. Valj ett annat datum eller tryck pa knappen nedan for att skapa en egen forrattning.

REGISTRERA NY FORRATTNING

4. Registrera motesbenamning, lokal for forrattningen, for vilken
organisation/namnd/rad du har uppdrag hos.

Valj "+ Bifoga underlag”. Spara.

Observera att foljande underlag kravs for en godkand ansdkan
om erséattning vid forrattning:

¢ Namndens eller namndens ordférandes godkannande av
uppdraget (Exempelvis ett ordférandebeslut alternativt ett
protokollsutdrag fran ett sammantrade).

e Eftt upprattat protokoll, rapport eller motsvarande for
forrattningen i fraga.

vTroman Politiker e [JEEN s

Ny forrattning

2024-01-29
Motesbenamning

Lokal

Uppdrag

TEST NAMND (Ledamot) -

+ BIFOGA UNDERLAG

@ Har bifogar du endast underlag i form av kallelser, konferensprogram eller liknande. Underlag for
ersattningsansprak bifogas efter att forratiningen har sparats.

AVBRYT

16



Valj underlag och lagg till.

Bifoga underlag

Typ av underlag: Underlag for forrattning

VALJ UNDERLAG [

LAGG TILL

Nar du har lagt till ett underlag kan du fortsatta att lagga till fler
underlag under "+ Bifoga underlag” eller om du ar néjd kan du
spara.

“»Troman Politiker axmeur [EEEN  wae

Ny forréttning
2024-01-29
Foreningsbesok

Lokalen 5

opcrag
TEST NAMND (Ledamot) -

+ BIFOGA UNDERLAG

——————————
Protokoll Féreningsbesok med underskrift 29 januari (Underlag for
2024.docx forrattning)

(@) Har bifogar du endast underlag i form av kallelser, konferensprogram eller liknande. Underlag for
ersattningsansprak bifogas efter att forrattningen har sparats.

17



7. Valj sedan "Registrera narvaro”

<rTroman Politiker #«mer m HIALP REBECKA JoHANSSON ()

MOTESBENAMNING Foreningshesak N BIFOGADE FILER

LokAL Lokalen 5 Underlag fér {Protokall Fareningsbessk med underskiift 20
januari 2024.dow)

UPPDRAG TEST NAMND (Ledamot) forrattning januari 2024.docx)

DATUM 20240120

7/ ANDRA

REGISTRERAD NARVARD

inget ragistrerat

8. Registrera din tid du var pa forrattningen/motet. Inkludera inte
restid.

Valj "Lagg till period”.
«rTroman Politiker musmm HJALP

Registrera narvaro

Métesdetaljer v

Ange tidsperiod

Timme Minut
FRAN 09 - 30 -
Timme Minut
TILL 11 - 45 -
LAGG TILL PERIOD
SPARA AVBRYT

18



9. Spara.

“rTroman Politiker ~cvewr [[EE0 v

Registrera narvaro

Motesdetaljer v
FRAN TILL TID

09:30 11:45 2tim 15 min P |
TOTAL 2 tim 15 min

Ange ytterligare tidsperiod

FRAN Timme - Minut v

TILL Timme - Minut v

AGG TILL PERIOD

10.A. Registrera nytt ansprak.
Om du vill ans6ka om reseerséttning eller férlorad arbetsinkomst
for forrattningen valjer du "Registrera nytt ansprak” och foljer
samma steg som for 3.1 Ansdkan om reseerséttning eller 3.2
Ansdkan om ersattning vid forlorad arbetsinkomst.

B. Rapportera.
Om du ar n6jd med din ansokan valjer du "Rapportera”.

Z3Troman Politiker sxmew m HIALP remecka sonansson (@)
Féireningsbesik MINA BIFOGADE FILE
Lakalen 5 Underlag for (Pre
UPPORAG TEST NAMND (Ledamat) forratming jan
DATUM 2024-01-29
# AnDRa
REGISTRERAD HARVARD
09:30 11:45 2tim 15 min
‘‘‘‘‘ 2 tim 15 min

- o

Registrerade ansprak

+ REGISTRERA NYTT ANSPRAK

RAPPORTERA =

11.Ditt underlag ar nu inrapporterat och vi kommer att behandla din
ansOkan om forrattning.
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4. Forklaring av statussymboler

Statussymboler visas langst till hdger vid ett mote.

vrTroman Politiker axmeur m HUALP REBECKA JOHANSSON e
TIDIGARE MOTEN
20240130 ‘Ssmmantrade Testméte (TEST NAMND) . —
09:00-11:00 Test-salen s /3ro regist
2024-01-29 Féreningsbesok (TEST NAMND) l/.Rapp'nar'l Y
Lokalen 5 T
20240117 ‘Sammantrade TEST (TEST NAMND) o
08:00-10:00 Sportcentrum
20240111 ‘Sammantrade TEST (TEST NAMND) . —
10:00-11:00 Haveraszlen i
Visar méten fran 2023-12-31 till idag
Forklaring:
Godkéant:
| Godkamt | : " . "
Alla registrerade anstkningar under motet ar

godkanda, inklusive narvarotid (narvarotid
registreras av namndadministrationen). Vill du
registrera ytterligare ansprak kopplat till métet kan
du klicka pa det och sedan "Registrera nytt
ansprak”.

J— Rapporterat:
| Rapporterat ) Din anstkan ar inrapporterad. Invanta godk&nnande
frAn nAmndadministrationen.

Ej rapporterat

Du har &nnu inte rapporterat in din ansdkan. Det
forvantas saledes en atgard ifran dig. Det kan till
exempel vara om du pabdrjat en registrering av
reseersattning.

Ingen narvaro registrerad:

Ingen nérvaro registrerad Invanta att nAmndadministrationen ska registrera
narvaro pa motet. Vill du registrera ytterligare
ansprak kopplat till motet kan du klicka pa det och
sedan "Registrera nytt ansprak”.
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