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Registrera utlägg för friskvård mot kvitto 
Anställda i Tibro kommun har möjlighet att ta del av friskvårdsförmån på sammanlagt 1000 kr per år. 

 

Börja med att gå in i HR-portalen  

a) Klicka på Resa & Utlägg i 

menyraden 

b) Klicka på Mina resor och utlägg 

c) Klicka på knappen Utlägg/Resa 

utan traktamente 

 

 

 

 

Du kommer till Grunduppgifter.  

Kontrollera att du är på rätt anställning.  

Är det fel anställning, klicka då på Byt 

anställning 

 

  

d) I Syfte ska det stå;  

utlägg friskvård 

e) Klicka på knappen Spara och 

fortsätt 

 

 

 

 

 

 

f) Lägg in det datumet som står på 

kvittot 

g) Klicka på Inrikes utlägg. 

h) Välj utlägg: Friskvård (EJ SKÖVDE) 
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i) Skriv in beloppet som ska utbetalas  

(beloppet ska enbart avse 

friskvårdsaktiviteten, det kan därmed 

stå en annan summa på kvittot som 

är högre) 

 

j) I fältet kommentar ska det stå vad 

utlägget avser exempelvis massage 

 

 

 

 

 

k) Bifoga kvittot på din friskvårdsaktivitet 

för att stryka utlägget genom att klicka 

på välj fil.  

 

OBS! Kvittot måste bifogas direkt i 

ansökan för att ärendet ska kunna 

hanteras. Saknas kvitto skickas ärendet 

tillbaka för komplettering. 

 

 

l) Klicka sedan på Spara utlägg 

 

 

m) Kontrollera att kvittot har bifogats korrekt i ärendet, en bildikon ska i så fall synas i högra hörnet 

av ansökan 

 

 

 

 

n) Utlägget ska inte fördelas.  

Gå vidare genom att klicka Spara och fortsätt 
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o) Sammanställningen visar vad du ansökt om att få utbetalt. 

Du kan även se ditt bifogade kvitto genom att klicka på kvitton och bilagor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p) Klicka på Hantera och därefter godkänna 

och skicka. 

 

 

q) Ansökan skickas till ”HR Friskvård” som du söker upp via 

sökrutan 

 

 

 

 

 

 

 

r) Om ditt friskvårdsutlägg 

avser ett papperskvitto 

måste du skriva ut 

sammanställningen på 

din ansökan via ”skriv ut” 

ikonen och fäst ihop med 

original papperskvittot.  

 

OBS! Är originalkvittot digitalt räcker det med att kvittot har bifogats i ansökan i HR-portalen 

och ingen sammanställning behöver skrivas ut och skickas till HR-enheten. 

 

s) Skicka din sammanställning med original papperskvittot till HR-enheten för förvaring. 

 

 


