1. LOGGA IN OCH ÖVERBLICK
Börja med att logga in i e-tjänsten med bank-id. 

· På inloggningssidan kan du göra följande (Du hittar dessa även under Mina sidor): 

· I Mina meddelande kan du skicka meddelande till din handläggare och läsa meddelande som din handläggare har skickat. 
· I Pågående ärende hittar du en översikt över dina ärenden. 
· I Samtycken hittar du registrerade samtycken för personer eller myndigheter som du har lämnat till din handläggare. 

· [image: En bild som visar text, Webbplats, Webbsida, programvara

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]För att göra ansökan klickar du på E-tjänster i övre menyraden för att komma vidare till ansökan.

[image: ]
2. FÖR ATT KOMMA TILL ANSÖKAN

· Klicka på Ekonomiskt bistånd i menyn till vänster och sedan kommer det fram två alternativ. 
Är det första gången ni ansöker så väljer ni Nyansökan försörjningsstöd som kommer fram i menyn. 




Du är nu inne i ansökan för ekonomiskt bistånd. Läs igenom texten ”Innan du ansöker” innan du går vidare med ansökan. 
Observera att du behöver svara på alla frågor för att din ansökan ska kunna hanteras så fort som möjligt. 
En del fält är obligatoriska. Dessa markeras med gult om de ej har fyllts i. 
[image: En bild som visar text, skärmbild

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]

3. BRA ATT VETA
· När du fyller i ansökan kan det vara bra att veta följande saker: 
· När du är klar med en flik så klickar du på Spara (Se pil 1a) och sedan Framåt (Se pil 1b). 
· Om du väljer att klicka på Spara men vill fortsätta med ansökan vid ett senare tillfälle kan du när du loggar in på nytt trycka på Hämta sparad information (Se pil 2). På så sätt slipper du fylla i all information på nytt. 
· Om du har ansökt om försörjningsstöd tidigare hos Vård och Omsorg i Sala kommun kan du trycka på Hämta information från din förra ansökan (Se pil 3). Glöm då inte bort att göra förändringar på de den information som har ändrats från förra ansökan. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, Teckensnitt, Electric blue

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]




4. AKTUELL SITUATION


· Fyll i den månad som du ansöker om försörjningsstöd för och beskriv av vilken anledning du ansöker i rutorna. 

· Klicka i om du tidigare har varit i kontakt med försörjningsstöd hos Vård och Omsorg i Sala kommun. 

· Klicka i om du och eventuell medsökande är inskrivna på Arbetsförmedlingen.

[image: En bild som visar text, skärmbild

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]







· Klicka i nuvarande sysselsättning för dig och eventuell medsökande samt fyll i från när sysselsättningen gäller. 

· Om du har ansökt om försörjningsstöd hos Vård och Omsorg i Sala kommun tidigare ska du ange om någon förändring skett sedan senaste ansökan i rutan för Har någon förändring av din livssituation skett sedan senaste ansökan (Se pil 4a)

· I rutan Övrigt kan du förtydliga eller lägga till information om din och medsökandes sysselsättning (Se pil 4b). 

[image: En bild som visar text, skärmbild, design

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]




5. BOENDE

· Välj boendesituation i rullistan. Om du väljer Annat, fyll i ditt boende i rutan nedanför rullistan.
· Fyll i information om hyresvärd samt övriga frågor kring ditt boende i rutorna. 
· [image: En bild som visar text, linje, skärmbild, design

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]Svara på frågan om du har en inneboende. 

6. BARN

· Fyll i antal barn i familjen. 
· Ange personnummer och namn på eventuella barn och klicka i om barnen går i förskola/skola och vilken boendesituation som är aktuell för barnen. 
· Om du har umgängesbarn behöver du fylla i hur ofta umgänge sker. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, design

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]












7. INKOMSTER

· Svara på frågan om inkomster saknas, helt eller delvis. Gäller även den medsökande. 

· [image: En bild som visar text, skärmbild, Parallell, design

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]Fyll i information om inkomster, gäller även medsökande. Samtliga inkomster ska anges, både från Sverige och utomlands. Gäller även eventuella spelvinster, kryptovalutor med mera. Informationen börjar med sökande och sedan kommer medsökande (Se bild). 

· OBS! Du som ansöker för första gången behöver även fylla i fliken Kompletterande uppgifter vid nyansökan (Se pil på bilden). Du som ansökt tidigare fyller endast i denna flik. 


8. UTGIFTER

· Fyll i de utgifter som hushållet ansöker om. 

· Ni kan även skriva in kommentarer om era utgifter. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, nummer, programvara

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]















9. KOMPLETTERANDE UPPGIFTER VID NYANSÖKAN

· Om du ansöker för första gången ska du fylla i inkomster för en och två månader tillbaka. 

· Samtliga inkomster ska anges, både från Sverige och utomlands. Det gäller även eventuella spelvinster, kryptovalutor med mera. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, Parallell, nummer

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]



FORTSÄTTNING 9. KOMPLETTERANDE UPPGIFTER VID NYANSÖKAN

[image: En bild som visar text, skärmbild, design

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]









10. HUSHÅLLETS TILLGÅNGAR/SKULDER

· Ange om Tillgångar finns (gäller hela hushållet) och klicka i vilken typ av tillgångar. 

· Ange om Skulder finns (gäller hela hushållet) och klicka i vilken typ av skulder. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, Webbsida, Webbplats

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]










11. BANKKONTON

· Fyll i hushållets samtliga bankkonton. Detta gäller sökande, eventuell medsökande och eventuella barn. 

[image: En bild som visar text, programvara, Webbsida, Webbplats

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]OBS! Gäller endast nyansökan eller vid förändringar. 




· Klicka sedan på fliken Granska och slutför. En förhandsgranskning av din ansökan skapas nu. 
Om du missat någon obligatorisk uppgift kommer du få meddelande om det här och det kommer även vara markerat i den flik som saknar informationen. 











12. GRANSKA ANSÖKAN OCH ANGE MEDSÖKANDE

· Klicka på länken Ansökan Ekonomiskt bistånd ÅÅÅÅ-MM-DD för en förhandsgranskning av din ansökan i PDF-format. Läs igenom den för att försäkra dig om att allt är rätt ifyllt och att ingenting saknas (Se röd ruta). 
· Välj Medsökande i rullistan om medsökande finns såsom make/maka/sambo.  
· Fyll i personnummer, förnamn, efternamn och e-post till medsökande (se blå ruta för medsökande). 
Medsökande kommer att få meddelande om att logga in och godkänna ansökan med sitt bank-id. 
· Ladda upp och bifoga de underlag som behövs för att ansökan ska kunna utredas (se blå rutan för bifoga filer). Filerna eller bilderna som du vill lägga till måste finnas på din telefon, surfplatta eller dator. Klicka på Välj och markera de filer som du vill bifoga. Du kan bifoga fler filer. 
· Information om vilket underlag som krävs finns på Sala kommuns hemsida i anslutning till e-tjänsten samt i e-ansökan under fliken Aktuell information. Ekonomiskt bistånd - Ansökan - Individ och familj - Sala kommun
· När ansökan är ifylld, alla underlag är bifogade och eventuell medsökande är registrerad skickar du in ansökan genom att klicka på Skicka in (Se röd pil). 
[image: En bild som visar text, skärmbild, Webbsida, programvara

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]













OBS!
· Om du i steg 12 i fliken Granska och slutför väljer att trycka på ”spara” innan du skickar in ansökan, och därefter vill gå tillbaka i ansökningsprocessen för att ändra eller lägga till något:

· Gå tillbaka till E-tjänster i menyraden längst upp 
[image: ]

· Tryck på Ekonomiskt bistånd och därefter Ansökan försörjningsstöd i menyn till vänster 
[image: ]

· Tryck på Hämta sparad information i menyraden längst ned
Du är nu återigen inne i din pågående ansökan och kan ändra eller lägga till information.
[image: ]


13. FÖRSÄKRAN OM KORREKT ANSÖKAN OCH SLUTLIG INFORMATION


· Läs igenom försäkran och godkänn villkoren genom att klicka på Skicka (Se röd pil på bild nedan). 

[image: En bild som visar text, skärmbild, programvara, nummer

AI-genererat innehåll kan vara felaktigt.]
















· Din ansökan är nu inskickad och kommer att hanteras av en handläggare enligt informationstexten som kommer fram när du klickat på Skicka (Se bild nedan för informationstext). 

[image: ]
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