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Manual till e-tjänst för ansökan om ersättningar för 
förtroendevalda 

Syftet med e-tjänsten 
Välkommen till denna manual för e-tjänsten för ansökan om ersättningar för 
förtroendevalda. Manualen ska på ett konkret sätt visa hur du gör när du ska fylla i 
uppgifter för ansökan om ersättning.  

Syftet med e-tjänsten är att digitalt kunna ansöka om ersättningar. Tjänsten är 
tillgänglig genom internet och kan användas när som helst. Ansökan hanteras 
smidigt genom en direkt process till den som ska godkänna och till löneavdelningen 
som betalar ut.  

När ska jag göra ansökan om ersättning? 
I samband med sammanträden betalas dagarvode, timersättning och reseersättning 
ut genom en rutin på förvaltningen. Då behöver du inte göra någon ansökan. Om du 
ska ansöka om andra ersättningar i samband med ett protokollfört sammanträde, 
det vill säga för 

- barntillsyn 
- förlorad arbetsinkomst eller andra ekonomiska förmåner 
- resekostnader på grund av en funktionsnedsättning 
- tillsyn för en svårt sjuk person eller person med funktionsnedsättning som vistas i 

hemmet 
 
gör du ansökan i denna tjänst. Du alltid fylla i avsnittet ”Ansöka om ersättning för 
förtroendevald – ange aktivitet”. Du ska dock inte kryssa för rutorna för dagarvode 
och timersättning. 

Om du har deltagit på någon annan aktivitet än ett protokollfört sammanträde och 
ska begära ersättning använder du alltid denna e-tjänst. Avsnittet ”Ansöka om 
ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i oavsett vad ansökan avser för 
aktivitet. 

Följ bara de olika stegen i e-tjänsten så kommer du till den del som är aktuell för dig. 
Det som inte är aktuellt kan du bara rulla förbi. Manualen anger de olika stegen i 
den ordning de följer i e-tjänsten.  
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Så här hittar du e-tjänsten 
E-tjänsten finns tillgänglig på kungsbacka.se på sidan som heter För dig som är 
förtroendevald 

Länk till sidan: För dig som är förtroendevald | Kungsbacka kommun 

Eller klicka dig fram till sidan via Kungsbacka.se/Kommun och politik/Politik och 
demokrati/För dig som är förtroendevald/ 

Rulla till rubriken Ekonomi och klicka på plustecknet vid Arvode och finn länken en 
bit ner.  

Direktlänk till e-tjänsten: 
https://sjalvservice.kungsbacka.se/ersattning_fortroendevald 

 

Eller rulla ner längst ner på samma sida där det också finns en länk till e-tjänsten  

 

 

  

https://kungsbacka.se/kommun-och-politik/politik-och-demokrati/for-dig-som-ar-fortroendevald
https://sjalvservice.kungsbacka.se/ersattning_fortroendevald
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Så här loggar du in 
När du har hittat länken till e-tjänsten klickar du på länken. 

Klicka på Logga in som anställd eller förtroendevald  

 

 

Klicka på Kungsbacka kommun  

 

 

 

 

 

 

 

Skriv in din e-postadress och ditt lösenord (samma som du använder vid inloggning 
till kommunens konto) och klicka på  Logga in 
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Du har nu kommit in till e-tjänsten. Gå vidare i manualen till nästa avsnitt Starta 
tjänsten. 
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Starta tjänsten 
 
Läs informationen och klicka på Starta tjänsten   
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Möjligheten att spara och fortsätta senare 
Om du inte kan eller har möjlighet att slutföra din ansökan på en gång kan du när 
som helst i tjänsten välja Spara.  

  

Då hamnar din påbörjade ansökan under Mina sidor där du kan fortsätta din 
ansökan när som helst. 
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Så här börjar du fylla i din ansökan 
Kolla att uppgifterna om namn med mera stämmer. Om det inte stämmer, kontakta 
Service Direkt 83 44 44. 

Välj nämnd eller motsvarande för vilket du ansöker om ersättning.  

Klicka därefter på den gröna rutan Val av ersättning 

 

 

 

Exempel 
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Ansökan om ersättningar för förtroendevalda – ange aktivitet, 
datum och tid 
Välj aktivitet som söker ersättning för. Vill du veta mer om de olika aktiviteterna kan 
du trycka på hjälp så kommer det upp en ruta med mer information.  

Du kan ansöka om flera ersättningar för samma aktivitet. Hur du gör framgår av 
respektive avsnitt – se innehållsförteckningen men du behöver bara följa varje steg i 
e-tjänsten så kommer du till respektive avsnitt. 

 

 

                   

 

 

 

 

Rulla ner till rubriken ”Ange datum, tid och eventuellt arvode för aktiviteten” Fyll i 
uppgifterna om datum och klockslag. Detta ska alltid fyllas i. 
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Om du ska ansöka om andra ersättningar i samband med ett protokollfört 
sammanträde, det vill säga för 

- barntillsyn 
- förlorad arbetsinkomst eller andra ekonomiska förmåner 
- resekostnader på grund av en funktionsnedsättning 
- tillsyn för en svårt sjuk person eller person med funktionsnedsättning som vistas i 

hemmet 
ska du inte bocka för i rutorna för dagarvode och timersättning. Det betalas ut ändå. 
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Ansökan om ersättningar för förtroendevalda – dagarvode och 
timersättning 
Exempel: Du har valt kurs och du fyller i datum och tid då kursen ägde rum. Du 
kryssar i helt dagarvode och timersättning då kursen pågått mer än fyra timmer 
respektive dag. 

 

Genom att klicka på Välj filer och hämta från plats på din dator eller platta  

- protokollsutdrag från nämnden/styrelsen där det framgår beslut om du har rätt att delta på 
kursen. Du ska alltså i god tid innan kursen anmäla till ordförande eller sekreteraren att 
ärendet ska tas upp på nämndens sammanträde. I vissa nämnder är beslutet delegerat till 
ordförande. Kolla era rutiner med sekreteraren i nämnden. 
- program, kallelse eller liknande som visar kursens syfte och innehåll, anordnare, datum och 
tid samt plats. 
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Ansökan om reseersättning 

Med egen bil 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Gå neråt till rutan med frågan ”Har du haft utlägg i samband med resa?” och bocka 
för i rutan. Då fälls rutan ut och fler frågor blir synliga. Klicka för ”Jag har kört egen 
bil och ansöker om reseersättning”. Sen fyller du i antalet kilometer du har kört tur 
och retur. I detta exempel har resan med bil varit 340 km tur och retur. 

(Vi rekommenderar alltid att du i första hand reser kollektivt och beställer biljett 
genom förvaltningen. Då behöver du inte fylla i den här delen av ansökan). 

I detta exempel har du lagt ut för parkeringsavgift och klickar därför i ”Jag har haft 
utlägg med kvitto”. Välj Parkeringsavgift, ange belopp och bifoga kvittot (skannat, 
fotograferat eller skärmdump). 

 

Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Resa med kollektivtrafik eller annat sätt med eget utlägg 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Om du har rest på annat sätt och betalt själv och ska begära ersättning, klickar du i 
”Jag har haft utlägg med kvitto” 

Om du har bokat biljett via förvaltningen som då betalt biljetten, ska du inte fylla i 
denna del av ansökan. 

 

 
Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Ansökan om traktamente, reseersättning och arvode vid 
flerdagsaktiviteter 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Gå till rutan med frågan ”Ansöker du om traktamente i samband med resa? 

Traktamente har du rätt till när nu haft minst en övernattning och platsen för 
aktiviteten ligger mer än 50 km bort från hemmet. Ersättningen reduceras om du har 
fått fria måltider. 

Bocka i rutan för ”Jag ansöker om traktamente i samband med resa”. Sen fyller du 
datum för när du begär traktamente och vilka måltider som ingått i kursen. 

 

 

Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Barntillsyn 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Om du har barn som behöver tillsyn när du fullgör ditt uppdrag, så kan du ha rätt till 
ersättning för den tillsynen. 

Rulla till rutan ”Ansöker du om ersättning för barntillsyn?” och bocka i rutan för ”Jag 
ansöker om ersättning för barntillsyn”. 

Markera om du anlitat en privatperson eller ett företag. 

Under rubriken ”Vilket barn söker du ersättning för?” framgå barn som du är 
vårdnadshavare för. Ange vilket barn tillsynen avser. Ange antal timmar och belopp. 
Bifoga kvitto. 

 

Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Ansökan om ersättning för förlorad arbetsförtjänst 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Om du har varit ledig från ditt förvärvsarbete och haft löneavdrag med anledning av 
ditt förtroendeuppdrag, kan du ansöka om ersättning för förlorad arbetsinkomst. 
Ersättning betalas ut om du har förlorat arbetsinkomst som överstiger 
timersättningen (2023 är det 985 kr för ett halv dags sammanträde och 1970 kr för 
hel dags sammanträde). 

Rulla till rutan ”Ansöker du om ersättning för förlorad arbetsinkomst eller andra 
ekonomiska förmåner?” Bocka för rutan ”Jag ansöker om ersättning för förlorad 
arbetsinkomst eller andra ekonomiska förmåner”. Ange antal timmar som du har haft 
löneavdrag. Ange det belopp som du söker ersättning för och det avser summan 
som överstiger 985 kr eller 1970 kr. 

Bifoga  

- ett intyg eller liknande från din arbetsgivare som visar 
   ~ datum och tid för löneavdraget 
   ~ belopp som dragits från din lön 

 

 

Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Ansökan om ersättning för resekostnader på grund av en 
funktionsnedsättning 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Rulla till rutan ”Ansöker du om ersättning för resekostnader på grund av en 
funktionsnedsättning?” Bocka för rutan ”Jag ansöker om resekostnader på grund av 
en funktionsnedsättning. 

Ange beloppet som du söker ersättning för och bifoga kvitto som styrker ditt utlägg. 

  

 

Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 
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Ersättning för tillsyn av en svårt sjuk person eller person med 
funktionsnedsättning som vistas i hemmet 
Avsnittet ”Ansöka om ersättning för förtroendevald” ska alltid fyllas i först om du inte 
redan gjort det. 

Rulla till rutan ”Ansöker du om ersättning för en svårt sjuk person eller person med 
funktionsnedsättning som vistas i hemmet? Bocka för rutan ”Jag ansöker om en 
svårt sjuk person eller person med funktionsnedsättning som vistas i hemmet. 

 

Ange beloppet som du söker ersättning för och bifoga kvitto som styrker ditt utlägg. 

 

 
Om du nu är klar, kan du skicka in ansökan – se vidare avsnittet ”Förhandsgranska 
och skicka in ansökan”. Eller så kan du gå vidare till ett annat avsnitt om du ska 
göra ytterligare ansökningar. 

   



KUNGSBACKA KOMMUN 
19 (19) 

 

Utbetalningar 
Utbetalningar dagarvode, timersättning och reseersättning i samband med 
protokollförda sammanträden sker den 27:e månaden efter att sammanträdet ägt 
rum. Andra ersättningar betalas i normalfallet månaden efter att du har lagt in 
ansökan i e-tjänsten. Några dagar innan utbetalningen kan du se din 
lönespecifikation i HR-portalen https://hrportalen.kungsbacka.se/   Logga in med 
BankID. 

 

Regler och mer information 
På kommunens hemsida kan du läsa mer om vad som gäller för förmåner till 
förtroendevalda. Där finns de fullständiga reglerna och information om dem.  

Länkar:  

För dig som är förtroendevald | Kungsbacka kommun 

Riktlinjer och regler för förmåner till förtroendevalda (kungsbacka.se) 

Arvoden och andra ersättningar till förtroendevalda.pdf (kungsbacka.se) 

 
Kontakt 
 
Katarina Eiderbrant 
specialist administration 
 
Direkt +46300834016 
katarina.eiderbrant@kungsbacka.se 

https://hrportalen.kungsbacka.se/
https://kungsbacka.se/kommun-och-politik/politik-och-demokrati/for-dig-som-ar-fortroendevald
https://kungsbacka.se/download/18.e476eb0188519fc548c990/1685420598960/F%C3%B6rm%C3%A5ner%20till%20f%C3%B6rtroendevalda.pdf
https://kungsbacka.se/download/18.127d770918529bc70d2453f2/1674478160448/Arvoden%20och%20andra%20ers%C3%A4ttningar%20till%20f%C3%B6rtroendevalda.pdf
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