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1. Inledning

Denna instruktion beskriver hur du som fértroendevald registrerar narvaro samt anséker om arvoden
och ersattningar i Troman Politiker.

For att logga in och skicka in en anstkan behdver du identifiera dig med BankID.

2. Loggain

Logga in i Troman Politiker via foljande lank: https://politiker.troman.se/ eller genom att skanna QR-
koden nedan. Du hittar &ven lanken pa Region Varmlands webbplats under For fortroendevalda >
Arvoden och erséttningar.

(=] e [m]
-

[=]

Klicka pa den bla knappen Logga in.

Troman
Politiker

Starta BankID pa din mobil eller lasplatta, och skanna darefter QR-koden. Félj sedan anvisningarna i
BankID for att identifiera dig.

Du ar nu inloggad i Troman Politiker.

3. Forutsattningar

Du kan anstka om forrattningsarvode och ersattningar tidigast fran och med den dag da
sammantradet eller férrattningen ager rum.

3.1 Viktigt att tanka pa

o Du maste registrera narvaro innan du kan ansdka om ersattning for forlorad arbetsinkomst eller
reseersattning. Detta galler aven om du inte har ratt till férrattningsarvode.

o FOr ersattning av parkeringsavgift och kostnader for kollektivtrafik ska kvitto, biljett eller
motsvarande underlag bifogas.

¢ Din ansdkan om arvode och ersattningar behandlas forst nar du har klickat pa Rapportera.
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o Du ansvarar for att lAmnade uppgifter och bifogade underlag ar korrekta.

4. Navigera i Troman Politiker

Nar du loggat in i Troman Politiker kommer du till startsidan.

Under rubriken Att hantera visas de sammantraden du har kallats till och som du kan registrera
narvaro eller ansGka om ersattning for.

P& startsidan visas aven:

e sammantraden som ager rum samma dag, och
¢ kommande sammantraden.

Troman Politiker MOTEN

Valkommen

ATT HANTERA
——

Du har moten att hantera
IDAG
2023-05-04 Testndmnd (Testndmnd)
Nordstjarman
KOMMANDE

2023-05-05 Testndmnd (Testnamnd)

Galaxen, Regione

For att se alla dina sammantraden och forrattningar klickar du pa Méten hogst upp pa sidan eller pa
Till méten till hoger i vyn.

Troman Politiker e

Valkommen

ATT HANTERA

Du har maten att hantera ©
IDAG

2023-05-05 Testndmnd (Testndmnd)

Sammantraden dar du annu inte registrerat narvaro eller ansdkt om ersattning visas under Att
hantera.

Sammantraden dar du redan registrerat narvaro eller skickat in en ansékan visas under Tidigare
moéten.

5. Ansok om forrattningsarvode, ersattning for forlorad
arbetsinkomst och ersattning for resa, parkeringsavgift eller
biljett for kollektivtrafik vid sammantrade med styrelse, namnd,
utskott, beredning och fullmaktige

Detta avsnitt géller sammantradden med styrelse, ndmnd, utskott, beredning och fullmaktige.

5.1 Registrera narvaro och ansék om forrattningsarvode
Om sammantradet dger rum samma dag hittar du det under rubriken ldag.
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“rTroman Politiker [EETEEN voran

Vvalkommen

ATT HANTERA

Du har o méten att hantera

IDAG

2023-05-04 Testnamnd (Testnamnd) :

Nordstjarnan

KOMMANDE

20230505 Testnamnd (Testnamnd)

Galaxen, Regionens hus

Om sammantradet &gt rum tidigare klickar du pa Till méten och valjer aktuellt méte under Att

hantera.

& Troman Politiker [T wores

Valkommen

ATT HANTERA

Du har o maoten att hantera

D46

“»Troman Politiker weur [EEEN

ATT HANTERA

2023-05-04 Testnamnd (Testnamnd)
Mordstjaman

2023-05-02 Testnamnd (Testnamnd)
Pilstjgrnan

2023-04-27 TN (Testndmnd)
Sessionssalen

Klicka pa Registrera narvaro.

<»Troman Politiker et [EEEH

MOTESBENAMNING Testnamnd

LOKAL Nordstjarnan

UPPDRAG Testnamnd (Testuppdragstagare)
DATUM 2023-05-04

REGISTRERAD NARVARO

Inget registrerat

B <o

Ange den tid du deltagit vid sammantradet:

e starttid eller den tid du anlande om du kom efter sammantradets start

o sluttid eller den tid du ldamnade sammantradet om du gick innan sammantradet avslutades.

Klicka pa Lagg till period och darefter pa Spara.
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Motesdetaljer

Ange tidsperiod

FRAN

TILL

Troman Politiker axmwewr

Registrera ny nérvaro

09 -

16 -

<A

AVBRYT

FRAN

TILL

Ange ytterligare tidsperiod

imme

<=

AVBRYT

Din narvaro ar nu registrerad.

Om du aven vill anséka om ersattning for forlorad arbetsinkomst eller reseersattning, fortsatt till avsnitt

5.2 eller 5.3.

Om du endast vill anstka om forrattningsarvode, fortsatt till avsnitt 5.4.

5.2 Ansok om ersattning for forlorad arbetsinkomst

Oppna aktuellt méte och klicka pa Registrera ny erséttning.

MOTESBENAMNING
LOKAL
UPFDRAG

DATUM

FRAN
09:00

TOTAL

LAs upp

Inget registrerat

Testnamnd

Nordstjarnan

Testnamnd (Testuppdrag

2023-05-04

REGISTRERAD NARVAROD

TILL

16:00

Rapporterat: 2023-05-04 16:01

Registrerad ersattning

<3

TID

7h

7h

Valj Forlorad arbetsinkomst.

Troman Politiker axmvewr

Typ av ersattning

Reseersattning

Férlorad arbetsinkomst
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Ange:

e arbetsgivare,
e antal timmar du anséker om ersattning for.

Om aktuellt I6neintyg redan finns registrerat klickar du pa Spara.

“vTroman Politiker e [EEEN

Forlorad arbetsinkomst

Arbetsgivare

Region Varmland

Antal timmai

8

= <o

Om du behdéver [amna in ett nytt underlag, exempelvis en I6nespecifikation, klickar du pa Bifoga
underlag. Valj typ av underlag och bifoga dokumentet. Klicka darefter pa Spara.

Bifoga underlag

[ Typ av underlag

Arbetsgivarintyg

Lonespecifikation

Annat

5.3 Ansok om ersattning for resa, parkeringsavgift eller biljett for kollektivtrafik

Oppna aktuellt méte och klicka pa Registrera ny erséttning.

Registrerad ersittning

FORLORAD ARBETSINKOMST

ARBETSGIVARE Region Varmland

TIMMAR 8h

& LAsuPp Rapporterat 2023-05-05 10:14

+ REGISTRERA NY ERSATTNING

Vélj Reseersattning.

«rTroman Politiker axmuewr m

Typ av ersattning

Reseersatin ing

Farlorad arbetsinkomst

Ange:

e startdestination,
e slutdestination,
e antal kilometer.
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For att ersattning for resa med bil ska betalas ut maste resan vara minst 10 kilometer enkel vag.

Om du ans6ker om ersattning for parkering eller kollektivtrafik ska kvitto, biljett eller motsvarande
underlag bifogas. Klicka pa Bifoga underlag, valj typ av underlag och klicka darefter pa Spara.

;Troman Politiker axmewr B C

Reseersattning
Sunne
Karlstad
-
2
Kollektivtrafik

+ BIFOGA UNDERLAG

Parkeringskvitto.png  (Parkeringskvitto/biljett [ ]

AVBRYT

Vid resor som 6verstiger 50 kilometer enkel vag utgar restidsersattning med 100 kronor per pabérjad
timme. For att anstka om restidsersattning registrerar du den tid som lagts pa resa till och fran
sammantradet. Ange den totala restiden fOr resan tur och retur och klicka darefter pa Spara.

Restidsersittning

Timmar v Minuter v

Meddelande (valfritt)

5.4 Skicka in ansokan

Nar du har registrerat samtliga uppgifter klickar du pa den gréna knappen Rapportera for att skicka in
ansokan.

RAPPORTERA B

Bekrafta darefter att du vill lamna in ansdkan genom att klicka pa Ja i dialogrutan.

Din ansokan ar nu inskickad.

6. Registrera franvaro
Om du inte deltagit vid ett sammantrade ska du registrera din franvaro.

Oppna aktuellt méte under Idag eller via Till méten (for méten som &gt rum tidigare).

Troman Politiker MOTEN (2]

Valkommen

ATT HANTERA

Du har mten att hantera $
1DAG
2023-05-04 Testnamnd (Testndmnd) @

KOMMANDE

2023-0505 Tesindmnd (Testndmnd)
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Klicka pa Registrera narvaro.

»Troman Politiker axruewr [

MOTESBENAMNING Testnamnd

LOKAL Nordstjarnan

UPPDRAG Testnamnd (Testuppdragstagare)
DATUM 2023-05-04

REGISTRERAD NARVARQ

Inget registrerat
[+ RecisTRERA NARVARO | <:

Markera alternativet Ej narvarande och klicka pa Spara.

Registrera narvaro

Motesdetaljer

Registrera narvaro

® Ejnérvarande

(O Egentid

Klicka darefter pa Rapportera.

REGISTRERAD NARVARO

Ej nérvarande

# ANDRA Ej rapporterat

RAPPORTERA >

Bekrafta genom att valja Ja.

Din franvaro ar nu registrerad.

7. Ansok om forrattningsarvode, ersattning for forlorad
arbetsinkomst samt ersattning for resa, parkeringsavgift eller
biljett for kollektivtrafik vid ovriga forrattningar

Detta avsnitt galler 6vriga forrattningar, s& som utbildningar, studiebesok, gruppméten eller

sammantraden med stiftelser, bolag eller forbund dar du representerar Region Varmland.

Detta galler aven andra uppdrag dar det enligt arvodesbestammelserna eller sarskilt beslut finns ratt
till forrattningsarvode eller annan ersattning.

7.1 Registrera narvaro och ansok om forrattningsarvode
Klicka pa Moéten eller Till moten.

»Troman Politiker Py

Vélkommen

ATT HANTERA

Du har (RER mdten att hantera
IDAG
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Klicka pa Registrera narvaro & arvode.

<rTroman Politiker et [

REGISTRERA NARVARO & ARVODE

Ange datum for forrattningen.

«rTroman Politiker axmeur m

Registrera narvaro & arvode

Valj datum for mate / forrattning

Datum

Om forrattningen redan finns registrerad valjer du den i listan.

MOTEN DETTA DATUM

2023-05-04 Testnamnd (Testnamnd)
Mordstjarnan

Utbildning (Testnamnd)

ccc

Hittar du inte ditt méte / forrattning? Tryck pa knappen nedan

Om den inte finns registrerad klickar du pa Nytt méte/férrattning.

“»Troman Politiker veur [N

Registrera narvaro & arvode
Valj datum for méte / forratining

Datum

{2023—05—04

MOTEN DETTA DATUM

2023-05-04 Testnamnd (Testnamnd)
Nordstjarnan
2023-05-04 Utbildning (Testnamnd)

HEH

Hittar du inte ditt mote / forrattning? Tryck pa knappen nedan for att skapa nytt.

NYTT MOTE / FORRATTNING | <:

Ange:

e datum,

o motesbenamning,

e |okal,

e uppdrag (vilken instans du representerar vid deltagandet).
Klicka pa Spara.
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Mbte / férrattning

Datum
2023-05-04

Mote mning

Sammantrade med samordningsféroundet Samspelet

Lokal

ccc

Uppdrag

Testnamnd (Testuppdragstagare)

+ BIFOGA UNDERLAG

SPARA

“»Troman Politiker «veur [EIEH

Valj darefter forrattningen och klicka pa Registrera ny narvaro.

MOTESBENAMNING

REGISTRERAD NARVARO

Inget registrerat

+ REGISTRERA NY NARVARO @

“»Troman Politiker acrver [EEEW

Sammantrade med samordningsforbundet Samspelet

LOKAL cccC
UPPDRAG Testndmnd (Testuppdragstagare)
DATUM 2023-05-04

/' ANDRA

Ange start- och sluttid for deltagandet.

Klicka pa Lagg till period och darefter Spara.

<rTroman Politiker axweur m

Registrera ny nadrvaro

Mbtesdetaljer

Ange tidsperiod

v
FRAN 09 v 00
TILL 16 - 00

R <o

B <

AVBRYT
Ange ytterligare tidsperiod
FRAN Timme - Minut d
TILL Timme - Minut -
AVBRYT

Om du aven vill anséka om ersattning for forlorad arbetsinkomst eller reseersattning, se avsnitt 5.2

eller 5.3.

Om du endast vill anséka om forrattningsarvode, se avsnitt 5.4.
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8. Ratta en inskickad ansokan

Om du upptacker att du registrerat felaktiga uppgifter kan du korrigera dem. Oppna aktuellt
sammantrade eller aktuell forrattning och klicka pa Las upp.

REGISTRERAD NARVARO

FRAN TILL TID
09:00 16:00 7h
TOTAL 7h

a LAS UPP Rapporterat: 2023-05-04 16:01

Gor de andringar som behdvs och skicka darefter in ansdkan pa nytt enligt avsnitt 5.4.

9. Hantera en avslagen ansokan

Om du har registrerat uppgifter som ar uppenbart felaktiga eller som strider mot Region Varmlands
arvodesreglemente kan ansodkan avslas.

Du far information om avslaget via din regionmejl.

Orsaken till avslaget visas med rod text vid det aktuella sammantradet eller den aktuella forrattningen.

For att korrigera uppgifterna klickar du pa Las upp, gor nédvandiga andringar och skickar déarefter in
ansokan pa nytt enligt avsnitt 5.4.

Troman Politiker axmeur

MOTESBENAMNING HEJ
LOKAL
UPPDRAG Testndmnd (Testuppdragstagare)
DATUM 2023-05-10
REGISTRERAD NARVARO
FRAN TILL TID
09:00 16:00 7h
TOTAL 7h
/' ANDRA

Registrerad ersattning

FORLORAD ARBETSINKOMST

ARBETSGIVARE sg

TIMMAR 3h

a LAS UPP Avslaget: 2023-05-10 14:36. Finns ingen bilaga.

Utarbetad av: Cattis Olsson, Lovisa Gunnarsson och Sofie Nilsson

Titel Dokumentidentitet Version Giltig t.o.m. Sida

Anstka om arvoden och ersattningar i Troman Politiker INS-26409 4 2028-11-04 10 (10)



	Ansöka om arvoden och ersättningar i Troman Politiker
	1.	Inledning
	2.	Logga in
	3.	Förutsättningar
	3.1 Viktigt att tänka på

	4.	Navigera i Troman Politiker
	5.	Ansök om förrättningsarvode, ersättning för förlorad arbetsinkomst och ersättning för resa, parkeringsavgift eller biljett för kollektivtrafik vid sammanträde med styrelse, nämnd, utskott, beredning och fullmäktige
	5.1 Registrera närvaro och ansök om förrättningsarvode
	5.2 Ansök om ersättning för förlorad arbetsinkomst
	5.3	Ansök om ersättning för resa, parkeringsavgift eller biljett för kollektivtrafik
	5.4	Skicka in ansökan

	6.	Registrera frånvaro
	7.	Ansök om förrättningsarvode, ersättning för förlorad arbetsinkomst samt ersättning för resa, parkeringsavgift eller biljett för kollektivtrafik vid övriga förrättningar
	7.1 Registrera närvaro och ansök om förrättningsarvode

	8.	Rätta en inskickad ansökan
	9.	Hantera en avslagen ansökan

