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     Uppdaterad 231004 

 

Manual  

Troman lön 

 
A. Inför ett sammanträde 

 
1. Välj Möten i menyn i Troman 

2. Klicka på knappen Lägg till möte 
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3. Fyll i fält enligt följande: 

• Organisation (välj i rullisten) 

• Datum 

• Tid för mötet (sluttid läggs till när du vet hur lång tid mötet tagit). 

• Mötestyp ”ordinarie”  

• Mötesbenämning ex: Valnämndens sammanträde 

• Lokal 

 

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

möte”! 

 

4. Klicka på ”Spara” 
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5. Klicka på ”Närvaro”. Lägg upp ordinarie och ersättare genom att klicka på den blå knappen. 

6. Tryck ”Spara”  

 

 

Momenten ovan kan du göra klart före sammanträdet. 
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B. Efter sammanträdet 

 
7. Lägg till sluttid för sammanträdet på sammanträdet under fliken ”Uppgifter”. 

8. Tryck ”Spara”. 

9. Gå till fliken ”Närvaro”. 

10. Registrera närvaro genom att klicka i rutan ”Närvarande”. Alla får då status ”Närvarande”. 

11. Klicka ur de som inte var närvarande. 

12. Ange eventuell avvikande närvarotid för ledamöter genom att ändra tiden. 
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13. Välj fliken ”Arvoden” 

14. Välj beräkningsregel (Sammanträde nämnder) 

15. Klicka ”Beräkna” 

16. Spara 
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När du har gjort ”Beräkna”, kommer det att se ut så här: 

 

 

Status för detta sammanträde är nu ”Arvode” på bilden Möten i Troman lön. Det innebär att du är klar 

med rapporteringen av sammanträdesarvoden. 
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C. Behandla arvodesanspråk  
17. Klicka på ”Nya arvodesanspråk”.  

18. Klicka på ”Arvodesanspråk” längst ut till höger 

 

 

Det som är grönt i bilden nedan är sådan du ska behandla: 

• gå igenom varje post  

• kontrollera bilagor om sådana finns 

• godkänn eller avslå 

• vid avslag dyker en ruta upp där du fyller i motivering till avslaget 

• var också noga med att underlag i form av kvitton är korrekta och visar vad utlägget avser. 

 

19. Tryck ”Spara”. 
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D. Behandla förrättningar 
20. Klicka på ”Nya förrättningar”. Dessa poster har den förtroendevalde själv registrerat i Troman 

politiker. 

21. Tryck på ”Behandla” 
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22. Klicka i ”Nytt möte”.  
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23. Kontrollera uppgifterna under rubriken ”Nytt möte”. Komplettera eller redigera vid behov. 

24. Välj beräkningsregel ”Förrättning” 

25. Tryck ”Spara” 

 

Om förrättningen är fel på något sätt, t ex att förrättningen inte ger rätt till arvode, ska du avslå 

förrättningen genom att klicka i ”Avslå förrättningen”.  

Tänk på att ordförande och vice ordförande i nämnd som regel inte har rätt till förrättningsersättning, 

men kan ha rätt till t ex ersättning för förlorad arbetsinkomst. Då ska du spara förrättningen samt 

närvaro, men inte beräkna arvode. Endast godkänna arvodesanspråk. 
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26. Välj ”Närvaro” 

27. Tryck ”Spara” 

 

28. Välj ”Arvoden”. 

29. Välj ev beräkningsregel (om avvikande sådan). 

30. Tryck ”Spara”. 

 

När du har behandlat en förrättning, hamnar den under första fliken med ”Möten”. När alla dina 

möten har status ”Arvode”, är du klar. 
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Att komma ihåg för dig som hanterar 
arvoden! 
 

Uppgift: När: 
Sekreteraren klar i systemet Sista dagen varje månad 

Stadskansliet skapar attestlistor för alla 

nämnder och skickar ut dessa via SignPort till 

ordföranden, vice ordföranden och 

nämndsekreteraren 

1:e varje månad  

Sista dag för ordförande, vice ordförande och 

nämndsekreterare att signera attestlistor i 

SignPort 

6:e varje månad 

Stadskansliet laddar upp transaktionsfil till HR-

servicecenter för utbetalning den 27:e varje 

månad 

9:e varje månad 

 

 

Stadskansliet ansvarar för: 

• Månadsarvode 

• Systemförvaltning av Troman Lön och Troman Politiker 

• Stöd i arvodesfrågor 

 

Förvaltningen ansvarar för: 

• Sammanträdesarvode – registreras via Troman Lön 

• Attestering av poster i Troman Lön 

 

Ordföranden ansvarar för: 

• Attestering av ersättningar och sammanträdesarvoden (för nämndens ordförande är det vice 

ordförande) 

Den förtroendevalde ansvarar själv för att ansöka om ersättning för: 
• förrättning – registreras via Troman Politiker 

• förlorad arbetsinkomst – registreras via Troman Politiker 

• resor – registreras via Troman Politiker 

• traktamente – registreras via Personec Självservice 

HR-servicecenter ansvarar för: 
• pensionsersättning 

• utbetalning av arvoden och annan ersättning 



14 
 

Tänk på att: 
• du i samband med att du skickat ut kallelsen till ett sammanträde ska logga in i Troman Lön 

och lägga till ”ledamöter och ersättare” till det aktuella mötet. När du gjort det, blir mötet 
synligt för de förtroendevalda i Troman Politiker. 

• du inte kan attestera ansökningar kopplat till ett sammanträde förrän protokollet är justerat. 

• underlag och kvitton ska vara i original. Digitala kvitton kan bifogas direkt i Troman Politiker 
av den förtroendevalda. Originalkvitton i pappersformat måste lämnas in till förvaltningen 
och sparas i enlighet med bokföringslagen. 

• för förlorad arbetsinkomst krävs intyg eller kopia på lönespecifikation som visar löneavdraget 
i kronor. Preliminära lönespecifikationer godtas inte som underlag. 

• begäran om utbetalning ska göras senast tre månader efter datum för sammanträde eller 
förrättning. Om en förtroendevald begär ersättning senare än tre månader kan det inte 
beviljas. 

• det enligt stadens attestreglemente krävs att ekonomiska transaktioner ska attesteras av två 
olika personer. För arvoden gäller attest av nämndsekreterare och ordförande. Vice 
ordförande för ordförande. 

• om det saknas anställningsnummer för en förtroendevald i Troman Lön ska detta anmälas till 
kommunstyrelsen@helsingborg.se. Stadskansliet kommer sedan att lägga in 
anställningsnumret. 

 
För att kunna ansöka om ovan ersättningar behöver den förtroendevalde ett konto i Troman 
Politiker. Detta ansöker de om genom att mejla kommunstyrelsen@helsingborg.se 

Den förtroendevalde behöver alltså bara ett konto i Troman Politiker om den vill ansöka om 
ersättning för förrättning, förlorad arbetsinkomst, resor eller andra utlägg. 

mailto:kommunstyrelsen@helsingborg.se

