Uppdaterad 231004

Manual

Troman lon

A. Infér ett sammantride

1. Valj Méten i menyn i Troman
2. Klicka pa knappen Lagg till méte

“,Troman Personer Organisationer ~ Méten Rapporter Grunduppgifter ~ Cecilia Holm ~

Moten

Mbten Nya arvodesansprak Nya férréttningar

Organisation Métestyp Mé&tesdatum
ner Alla Ordinarie mote Annat méte 2023-07-30 - | 2023-09-30

Person i narvarolista

Alla persone v Q sok

Fi sokresultat :

Fitrerade: 43 m Totalt: 43
O Kulturndmnden 2023-09-21  16:30 Kulturmagasinet Kulturndmndens sammantréde Nérvaro
O Overfdrmyndamamnden 2023-09-13 16:00 Drottninggatan 14 Sammantréde fériroendevalda O... Mbte
O Socialt utskott fér socialndmnden  2023-09-05  13:00 Socialférvaltningen, namndsrum. .. Socialnamndens sociala utskott ...  Narvaro
O socialndmnden 2023-08-31 16:00 Socialférvaltningen, Bredgatan 1... Socialnamndens sammantrade ...  Narvaro
O Socialnamnden 2023-08-31 16:00 Bredgatan 17, konferensavdelni... Socialnamndens sammantrade ...  Narvaro
O Bamn- och utbildningsndmnden 2023-08-31 16:30 Jupiter Barn- och utbildningsndmndens ...  Narvaro
O Idrotts- och fritidsnamnden 2023-08-30 16:30 Jupiter Idrotts- och fritidsndmndens sam... Mote
O Stadsrevisionens revisorsgrupp 2~ 2023-08-29 15:00-16:45 Revisionskontoret Revisorsgrupp 2 - méte Narvaro
[ Testnzmnden 2023-08-29 12:00-13:00 Méte



3. Fyllifalt enligt foljande:
e QOrganisation (valj i rullisten)
e Datum
e Tid for motet (sluttid laggs till ndr du vet hur lang tid motet tagit).
o  Motestyp “ordinarie”
o Motesbendamning ex: Valndmndens sammantrade
e Lokal

L&gg till mote

Uppgifter

Organisation

Datum Motestid
Motestyp

@® Ordinarie méte

O Annat mote

Motesbendamning

Lokal

oo comrtorferth

@ Uppdragets organisation
(O Matets organisation

O Anvand konto

Berikningsregel

T ubteerea

SR . diaT Dok

Observera att du aldrig ska klicka i rutan “Troman Publik” och Troman Politiker”. Inte heller “Offentligt

”'

mote

4. Klicka pa ”Spara”



5. Klicka pa ”“Narvaro”. Lagg upp ordinarie och ersattare genom att klicka pa den bla knappen.
6. Tryck "Spara”

Méte + Lagg ll mole
Métesbenamning

Organisation Testnamnden (Maten)

Lonegrupp

Tid 2023-08-24,

Uppgiftér Marvaro Arvoden

Narvarande: 0/ 13
Valj person v Valj uppdrag. v

Valj plockiista.. -

[ PersonNr Namn Uppdragstyp [ Narvarande O Tjanstgorande Kommentar A
O Cecilia Holm (SAKNAS) Ordférande m] 3
O 19610224-3927 Cecilia Holm (SAKNAS) 1:e vice ordforande [ 3
O Eva Nilsson (S) 2:e vice ordforande (m] 2
O Ann-Christin Larsson Ersattare (] 1
O Karin Nilsson Landgren Ledamot (] ;3
O Markus Nilsson (SAKNAS) Ledamot (m] 2
O Fredrik (TROMAN) Heidgert Ledamot ] 1
O Carina Froidevaux (L} 1:e vice ordfdrande [ 1
O Karin Runhagen (SAKNAS) Ledamot 0 1

Momenten ovan kan du gora klart fére sammantradet.



7.

8. Tryck ”"Spara”.
9. Gatill fliken "Narvaro”.

M6

10.
11.
12.

te

Métesbenamning

Organi
Léneg
Tid

Upp

isation
rupp

Testnamnden (Maten)

2023-08-24,

gifte @ Arvoden

Lagg till ndrvarande

=]
]
O
O
]
O

O

Namn

PersonNr

Cecilia Holm (SAKNAS)
Cecilia Holm (SAKNAS)
Ewva Nilsson (S)

Ann-Christin Larsson

Karin Nilssen Landgren

Markus Nilsson (SAKNAS)

Efter sammantrddet

Uppdragstyp @ arande

Ordfdrande

1:e vice ordforande [

2:e vice ordférande [

Ersattare O

Ledamot

Ledamot (]

[ Tjanstgorande

Kommentar

Lagg till sluttid for sammantradet pa sammantradet under fliken ”Uppgifter”.

Narvarande: 0/13

>

S S A

”n

Registrera narvaro genom att klicka i rutan ”Narvarande”. Alla far da status "Narvarande”.
Klicka ur de som inte var narvarande.
Ange eventuell avvikande narvarotid for ledamoéter genom att andra tiden.



13. Vilj fliken "Arvoden”

14. Valj berdkningsregel (Sammantrade namnder)
15. Klicka "Berdkna”
16. Spara

Motesb nning Kommunstyrelsens s
Organisation Kommunstyrelsen (|

Lonegrupp Kommunstyrels
Tid 2023-08-09, 16,

Uppgifter Narvaro

Sammanirade namnder x P Berikna

eltagare som inte kan forasovertilléneSystemet.

[ Namn Person nr. Anst.nr Uppdrag
Christian Orsing (M) | 30 Ordférande
Uppdraget ger inte ratt till métesarvode.

Jan Bjorklund (S) | 16 Vice ordforande
Mathilda Hjelm Espelund (M) i 4 Ledamot
Uppdraget ger inte ratt till matesarvode.

Hans Nelson (L) i 6 Ledamot
Uppdraget ger inte ratt till motesarvode.

Lars Thunberg (KD) | 23 Ledamot
Uppdraget ger inte ratt till métesarvode.

Michael Rosenberg (SD) i 17 Ledamot
Uppdraget ger inte ratt till motesarvode.

Alexander Aardgaard (SD) | 18 Ledamot
Petri Kaldjarv (SD) | 14 Ledamot

Mickey Magnusson (S) i 13 Ledamot

Narvarande

16:00-16:10

16:00-16:10
16:00-16:10

16:00-16:10

16:00-16:10

16:00-16:10

16:00-16:10

16:00-16:10
16:00-16:10

Q visa



N&r du har gjort ”Berdkna”, kommer det att se ut sa har:

Mote + Ligg il mite
Motesbenamning Kommunstyrelsens sammantrade

Organisation Kommunstyrelsen (Maten)

Lonegrupp Kommunstyrelsen

Tid 2023-08-09, 16:00-16:10

Uppgifter Narvaro Arvoden

Sammantrade namnder x M Berakna Hl Ta bort markerade

Det finns motesdeltagare som inte kan foras dver till lonesystemet. Q, visa
[) Namn Person nr. Anst.nr Uppdrag Narvarande A
Christian Orsing (M) 30 Ordférande 16:00-16:10 +

Uppdraget ger inte ratt till matesarvode.

Jan Bjorklund (S) 16 Vice ordférande 16:00-16:10 +
Loneart Antal Belopp Konto Lonemanad
[ LOHELO3 Sammantrade namnder 0.50 730,00 G
730,00
Mathilda Hjelm Espelund (M) 4 Ledamot 16:00-16:10 +=

Uppdraget ger inte ratt till matesarvode.
Hans Nelson (L) 6 Ledamot 16:00-16:10 -
Uppdraget ger inte ratt till matesarvode.
Lars Thunberg (KD) 23 Ledamot 16:00-16:10 -
Uppdraget ger inte ratt till matesarvode.
Michael Rosenberg (SD) 7 Ledamot 16:00-16:10 -

Uppdraget ger inte ratt till motesarvode.

Alexander Aardgaard (SD) 18 Ledamot 16:00-16:10 +
Loneart Antal Belopp Konto Lonemanad
[ LOHELO3 Sammantrade namnder 0,50 730,00 G
730,00
Petri Kaldjérv (SD) 14 Ledamot 16:00-16:10 +
Loneart Antal Belopp Konto Lonemanad
O LOHELO03 Sammantrade namnder 0,50 730,00 G

Fan An

Status for detta sammantrade ar nu "Arvode” pa bilden M6ten i Troman 16n. Det innebar att du ar klar
med rapporteringen av sammantradesarvoden.



C. Behandla arvodesansprak
17. Klicka pa ”"Nya arvodesansprak”.

18. Klicka pa "Arvodgsansprak” langst ut till hoger

Moten

Maten Nya arvodesansprak Nya farrattningar

Organisation

Filtrerade: 5 Totalt: 5 [ATIERTIEY

[ Socialt utekott for arbetemarkna...  2023-08-24 15:00-15:35 Socialt utskott

[J Testnamnden 2023-08-21  15:00-17:00 Testnamnd - méate

[ Testndmnden 2023-08-18 16:00-18:00 Testnamndens sammantrade

Det som ar gront i bilden nedan ar sadan du ska be

e gdigenom varje post
e kontrollera bilagor om sadana finns
e godkann eller avsla

2023-08-30 08:51

handla:

2023-08-29 16:02

2023-08-21 22:01

e vid avslag dyker en ruta upp dar du fyller i motivering till avslaget
e var ocksa noga med att underlag i form av kvitton ar korrekta och visar vad utlagget avser.

Uppagifter Narvaro Arvoden

P Berakna

Bt manee

Organisationen hor inte till en I6negrupp, arvoden kan inte foras dver till Ionesystemet.

Det finns motesdeltagare som inte kan foras Gver till Ionesystemet.

[ Namn Person nr. Anst.nr
Karin Runhagen (SAKNAS) 19801223-4848
Anstallningsnummer felaktigt/saknas

Ldneart a-pris Antal
Troman Politiker - Férlorad inkomst

Helsingborgs stad

FORLORAD Farlorad inkomst (ange belopp)

Troman Politiker - Reseerséttning

Hemmet iill Staden

KMERSSKP Km-ersattning (ange antal) 250 10,00
PARKAVG Parkering (kvitto, belopp ex moms)
MOMSUTL Moms (spec pa kvitto ex. moms)

Troman Politiker - Reseersattning
Visionsgatan 209, 251 89 Helsingborg till Radhuset

KMERSSKP Km-ersattning (ange antal) 290 16,00
Troman Politiker - Utlagg

Barmomsorg

DIVERS Ersattning for utlagg, t ex
barnomseorgskostnader
MOMSUTL Moms (spec pa kvitto ex. moms)

19. Tryck “Spara”.

Uppdrag Narvarande

Ledamot 16:00-18:00

Belopp Konto

Bilagor
Lanespecifikatigp

1 000,00
Bilagor
Kvitto - Parkering

29,00
15,00
2,00

Bilagor
Inga bilagor

46,40

Bilagor
Kvitto

100,00

25,00
1217,40

Arvodesansprak

Arvodesansprak

Arvodesansprak

Q visa

Godkann

Avsla

Godkann

Avsla

Godkann

Avsia

Godkann

Avsia

G
G
G

G

G

G



D. Behandla férrittningar
20. Klicka pa ”Nya forrattningar”. Dessa poster har den fortroendevalde sjalv registrerat i Troman
politiker.

21. Tryck pa "Behandla”

Méten

Maten Nya arvodesansprf Nya farrattningar

Organisation

Alla organisationer

Filtrera sokresultat.

Filtrerade: 15

Person organisation vDatum Tid Lokal Mdétesbeniamning Behandla
[0 Karin Runhagen Testnamnden 2023-08-01 09:00-10:00 Recolab Studiebesok pa Recolab 2023-08-22 10:41 Behandla
[ Peter Vistrom Vard- och omsorgsnamnden  2023-08-24 09:30-13:00 Hemvérd Nord 2 Verksamhetsbesok 2023-08-24 21:24 Behandla
[ samuel Lilja Tillstandsutskottet 2023-08-22 12°:00-13:00 Socialforvaltningen Ordftrandebeslut 2023-08-26 16:04 Behandla
O Christel Larsson Vard- och omsorgsnamnden  2023-08-16  12:00-15:00 Fullriggaren, Kielergatan 2. Inbjudan fill grilifest pa Fullr_.  2023-08-22 20:19 Behandla
[] Susanne Johansson Testnamndan 2023-08-22 09:00-16:00 Marina Plaza Namndsdag med BUN 2023-08-28 0952 Behandla
[ Anders Cato Oresunds vattenvardsforbund  2023-08-29 08:30-09:15 Digitalt OVFAU 2023-08-29 09-41 Behandla
O  Ulrika Persson Vard- och omsergsnamnden  2023-08-14  16:00-17:00 Via Teams Beredningsmote 2023-08-25 16:41 Behandla
O Peter Vistrom Vard- och omsorgsnamnden  2023-08-25  10:45-14:15  Attendo Hemvard Ost Verksamhetsbesok 2023-08-25 15:36 Behandla
O Samuel Lilja Tillstandsutskottet 2023-08-29 12:00-13:00 Socialforvaltningen Sammantrade Ordforandeb... 2023-08-29 12:58 Behandla
O Samuel Lilja Tillstandsutskottet 2023-08-24 1T7:00-17:30 Socialforvaltningen Tillstandsutskottet justering...  2023-08-26 16:03 Behandla
O Lena Ostholm Munkberg ~ Vard- och omsorgsnamnden  2023-06-21 16:30-17:00 Maria Park, Helsingborg Vard och omsorgsnamnde. 2023-08-25 15:26 Behandla
[ Samuel Lilja Socialt utskott for socialna . 2023-08-22 14:00-14:30  Socialférvaltningen Sociala Utskottet Justering ... 2023-08-26 16:01 Behandla
[ Beth Lundstedt Holmkvist Vard- och omsorgsnamnden  2023-08-16  12:30-14:30 Fulliggarens SABO Anhérigtraff verksamhetsbe 2023-08-23 16:58 Behandla
[ Samuel Lilja Tillstandsutskottet 2023-08-03 10:30-11:30  Socialférvaltningen Ordftrandebeslut 2023-08-26 16:04 Behandla
O Karin Nilsson Landgren  Testnamnden 2023-08-22  10:00-12:00 Hamnkentoret Mote pa Hamnen - VD 2023-08-29 16:05 Behandla

Totalt: 15

Avmarkera




22. Klicka i ”"Nytt mote”.

Ny forrattning [ £ spara |

Forrattningen har registrerats ifTroman Politiker enligt nedan

Person Karin Runpagen
Organisation Testnamn§en

Uppdrag 2023-08-001 - 2023-10-01
Mitesbendamning Studiebegbk pa Recolab
Lokal Recolab

Tid 2023-08@, 09:00-10:00

Farrattningen kan regj {sterande eller nytt méte i Troman

® Existerande n{ote O Nytt mote O Avs

Existerande mote
Farratiningen kommer sparas som ny narvaropost pa eit existerande mote.
Endast méten dar personen inte redan ar narvarande visas

Organisation Datum

Alla organisationer - 2023-08-01

‘Organisation Datum Tid Motestyp Lokal Motesbenamning

) Socialt utskott for socialnamnden 2023-08-01 13.00-13.30 Ordinarie  Socialforvaliningen, namndsrummet Socialnamndens sociala utskott 1 aug...

Nérvaro

Narvarotid
09:00-10:00

Bilagor

Faljande filer har bifogats till forattningen och kan kopieras fill métet.
Filerna kan nas i efterhand aven om de inte kopieras till matet

Inga bilagor pa forratiningen

Bilagor som redan finns pa motet
Inget méte valt



”

23. Kontrollera uppgifterna under rubriken ”"Nytt mote”. Komplettera eller redigera vid behov.

24. Valj berdakningsregel "Forrattning”
25. Tryck "Spara”

Ny férrattning [ £ spar |

Firratiningen har registrerats i Troman Politiker enligt nedan

Persan

Organisation

Uppdrag 2023-08
Métesbendmning Studicbessk pd Recolab
Lokal Recalab

Tid 2023-08-01, 09:00-10:00

Firratiningen kan registreras pa ett existerande eller nytt mote i Troman

Existerande mite ® Nytt mote O Avsl3 forrittningen

Organisation

Datum Mitestid
2023-08-01 1 immar
Motestyp
Ordinarie mite
® Annat mote
Métesbendmning

Lokal

Information (offentlig)

Kommentar (intern)

Oifentigt Mote

Himta kento fran

#® \Uppdragets organisation

Matets arganisatio

Anvand konto!

Berdkningsregel

Rapponera ndrvarotid via Troman Politiker

Om forrattningen ar fel pa nagot satt, t ex att forrattningen inte ger réatt till arvode, ska du avsla
forrattningen genom att klicka i “Avsla férrattningen”.

Tank pa att ordférande och vice ordférande i néamnd som regel inte har ratt till forrattningsersattning,
men kan ha ratt till t ex ersattning for forlorad arbetsinkomst. Da ska du spara férrattningen samt
narvaro, men inte berdkna arvode. Endast godkdnna arvodesansprak.

10



26. Valj "Narvaro”
27. Tryck "Spara”

S @ [ | 5 intranathessingborgse x | G Google X | 4y TromanWebb - Mote-Narvaro X | [ Ekonomisk ersattning till kommi x | +
<« C ®w &)  httpsy//tromanwebb.se/troman/meetings/0fe1d984-2b13-4b7d-9fe1-a503480ed4de/attendance M o=
er?TTOMAN  Personer  Organisationer - Mdten  Rapporter  Grunduppgifter ~ Cecilia Holm ~
Mote + Ligg tll mote
Motesbenamning Studiebesok pa Recolab
Organisation Testnamnden (Méten)
Lonegrupp
Tid 2023-08-01, 09:00-10:00
Uppgifter Arvoden
Légg till narvarande Narvarande: 1/1

- I T T

[[) PersonNr Namn Uppdragstyp Nar Own ¢ K A

= 4 Karin Runhagen (SAKNAS) Ledamot 09:00-10:00 e

Markerade: 0 #2 Skapa lista

H L Skriv har for att séka

28. Valj "Arvoden”.
29. Vilj ev berdkningsregel (om avvikande sadan).
30. Tryck ”"Spara”.

3 © O | 2 inuanathelsingborg.se x \ % Google X Troman Webb - Mote - Arvoden x| [ Ekonomisk ersatining till komm. X | + - () X
< C @ () hitps//tromanwebb.se/troman/meetings/0fe1d984-2b13-4b7d-Sfe1-a593480eddde/payroll a A ¢ M ™= @ R
- - +
] 'Tl'oman Personer Organisationer ~ Moten Rapporter Grunduppgifter ~ Cecilia Holm ~
Méte
Mdtesbendmning Studiebestk pa Recolab
Organisation Testnamnden (Maten)
Lonegrupp
Tid 2023-08-01, 09:00-10:00
Uppgifter Nérvard
() Namn Person nr. Anst.nr Uppdrag Narvarande A
@ Karin Runhagen (SAKNAS) Ledamot 09:00-10:00 +
)}
@

Markerade: 0

H 2 Skriv har far att soka ot i

Nar du har behandlat en forrattning, hamnar den under forsta fliken med "Moten”. Nar alla dina
moten har status “Arvode”, ér du klar.

11
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Att komma ihag for dig som hanterar

arvoden!

Uppgift:

Nar:

Sekreteraren klar i systemet

Sista dagen varje manad

Stadskansliet skapar attestlistor for alla
namnder och skickar ut dessa via SignPort till
ordféranden, vice ordféranden och
namndsekreteraren

1:e varje manad

Sista dag for ordférande, vice ordférande och
namndsekreterare att signera attestlistor i
SignPort

6:e varje manad

Stadskansliet laddar upp transaktionsfil till HR-
servicecenter for utbetalning den 27:e varje
manad

9:e varje manad

Stadskansliet ansvarar for:
e Manadsarvode

e Systemférvaltning av Troman Lon och Troman Politiker

e Stodiarvodesfragor

Forvaltningen ansvarar for:

e Sammantradesarvode — registreras via Troman Lon

e Attestering av poster i Troman Lon

Ordféranden ansvarar for:

e Attestering av ersattningar och sammantradesarvoden (fér ndmndens ordférande ar det vice

ordférande)

Den fortroendevalde ansvarar sjalv for att ans6ka om ersattning for:
e fOrrattning — registreras via Troman Politiker

e forlorad arbetsinkomst — registreras via Troman Politiker

e resor —registreras via Troman Politiker

e traktamente — registreras via Personec Sjdlvservice

HR-servicecenter ansvarar for:
e pensionsersattning

e utbetalning av arvoden och annan ersattning

13



Tank pa att:

du i samband med att du skickat ut kallelsen till ett sammantrade ska logga in i Troman Lon
och lagga till “ledamoter och ersattare” till det aktuella motet. Nar du gjort det, blir motet
synligt for de fortroendevalda i Troman Politiker.

du inte kan attestera ansokningar kopplat till ett sammantrade forran protokollet &r justerat.

underlag och kvitton ska vara i original. Digitala kvitton kan bifogas direkt i Troman Politiker
av den foértroendevalda. Originalkvitton i pappersformat maste lamnas in till férvaltningen
och sparas i enlighet med bokforingslagen.

for forlorad arbetsinkomst kravs intyg eller kopia pa lonespecifikation som visar I6neavdraget
i kronor. Preliminadra I6nespecifikationer godtas inte som underlag.

begdran om utbetalning ska goras senast tre manader efter datum for sammantrade eller
forrattning. Om en fortroendevald begér ersattning senare dn tre manader kan det inte
beviljas.

det enligt stadens attestreglemente kravs att ekonomiska transaktioner ska attesteras av tva
olika personer. For arvoden galler attest av ndmndsekreterare och ordférande. Vice
ordférande for ordférande.

om det saknas anstéllningsnummer for en foértroendevald i Troman Lon ska detta anmalas till
kommunstyrelsen@helsingborg.se. Stadskansliet kommer sedan att ldgga in
anstallningsnumret.

For att kunna anstka om ovan ersattningar behdver den fértroendevalde ett konto i Troman
Politiker. Detta ansoker de om genom att mejla kommunstyrelsen@helsingborg.se

Den fortroendevalde behover alltsa bara ett konto i Troman Politiker om den vill anséka om
ersattning for forrattning, forlorad arbetsinkomst, resor eller andra utlagg.
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