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Till instruktorer som ska tjanstgora pa kurs hos Forsvarsutbildarna

Digital hantering av underlag och utbetalning av ekonomisk
ersattning i samband med kurs

I samband med att du tjanstgor pa en kurs hos Forsvarsutbildarna utbeta-
las ekonomisk ersdttning sdsom arvode, ersidttning fér resa m.m.

Vilka generella bestimmelser som giller kan du ldsa om pd var hemsida:
https://www.forsvarsutbildarna.se/utbildning/kursinformation/

Formulér for ekonomisk ersédttning i samband med kurs hittar du pa Mina
sidor pa Forsvarsutbildarnas hemsida.

Infor tjdnstgdring péd kurs ska en dverenskommelse med villkoren for din
tjanstgoring uppréttas mellan dig och kurschefen. Observera att verens-
kommelsen méste vara signerad av bigge parter for att du ska kunna
skicka in formuladret for din ekonomiska ersittning efter kurs.

Nedan &r en beskrivning av tillvigagdngssitt.

Overenskommelse infor tjanstgoring

I. Dusoker tjanstgdring pa kurs via Mina sidor pa Forsvarsutbildar-
nas hemsida.

2. Kurschefen for aktuell kurs granskar din ans6kan och gor antag-
ning.

3. Kurschefen upprittar en 6verenskommelse med villkoren for din
tjdnstgoring; tjanstgoringsdagar, antal kursarvoden, eventuell for-
beredelsetid och/eller efterarbetstid, kost och logi m.m.

4. Nir 6verenskommelsen dr upprittad tinds en gul knapp for ’Over-
enskommelse’ under Ansdkningar som instruktdr pa Mina sidor.

5. Duska granska och signera éverenskommelsen. Ar det ndgot du vill
dndra ska du kontakta kurschefen INNAN du signerar den.

6. Nir dusignerat 6verenskommelsen blir knappen gron och en ny gul
knapp for "Ekonomi” tinds.

Svenska Forsvarsutbildningsforbundet
Karlavagen 65, Box 5034, 102 41 Stockholm, 08-587 742 00, info@forsvarsutbildarna.se, www.forsvarsuthildarna.se
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Information om formular for ekonomisk ersattning

Observera att du inte kan skicka in formulédret forrén forsta dagen som
kursen startar men du kan paborja ifyllningen, ladda upp bilagor och spara
det du gjort som ett utkast att slutfora vid ett senare tillfille.

Om du vet med dig att du kommer att ha reseutldgg for din hemresa, exem-
pelvis en bussresa, ska du vinta med att skicka in den ekonomiska ersétt-
ningen tills du dven har det kvittot.

Formuldret maste skickas in senast 7 dagar efter kursens slutdatum. Sedan
stings det automatiskt och gar inte langre att skicka in.

Om din ekonomiska ersittning inte dr redovisad av dig med eventuellt
kompletterande underlag senast 6 veckor efter genomf6rd kurs utbetalas
ingen ekonomisk ersdttning alls.

Uppgifter att fylla i
Under alla fragetecken (?) finns mer information om hur du ska fyllai re-
spektive uppgift.

e Fyllioch verifiera att ditt bankkontonummer stimmer.

e Har dutjinstgjort enligt verenskommelsen klickar du "Ja” pé den
fragan, har du inte tjdnstgjort enligt dverenskommelsen klickar du i
"Nej” och fyller i andringarna.

e Har du ndgra utligg for resa, till exempel en bussbiljett. Da maste du
dven ladda upp kvittot som ett bifogat dokument.

e Har du dkt egen bil till kursen och kanske dven haft en medpassage-
rare. Da ska du fylla i antal kilometer for din resa och information
om eventuella medpassagerare.
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e Vid kurser dér du far ersdttning for forlorad arbetsinkomst behover
vi information om din arsinkomst och du ska ladda upp en kopia pa
ditt aktuella SGI-beslut (sjukpenninggrundande inkomst) fran For-
sdkringskassan.

Har du inget aktuellt (max 12-manader gammalt) SGI-beslut ska du
besoka www.forsakringskassan.se och ladda ner och fylla i blanket-
ten 5540 — Inkomst och arbetstid. Skicka sedan blanketten till For-
sidkringskassan enligt anvisad adress.

Ténk pa att gora detta redan ndr du soker till utbildning da det kan
vara en del ledtider hos Forsidkringskassan innan du fér beslutet.

e Vid kurser som genomfors under helgdagar behover vi information
om du behovt ta tjanstledigt fran ditt arbete for att kunna tjanstgora
pa kursen och du maste ladda upp en bilaga pa ett tjdnstledighetsin-
tyg fran din arbetsgivare for att fa erséttning for de dagarna.

e Slutligen fyller du i antal dagar du har tjanstgjort pa kursen och med
vilken/vilka instruktérskompetens du tjanstgjort.

e Nir du dr klar signerar du formuléret och skickar in det.
Knappen for 'Ekonomi’ blir da gron.

Observera att ndr du har skickat in underlaget sd gér det inte att dndra,
kontrollera darfér noga att du fyllt i rdtt uppgifter.

Nar ditt underlag for ersdttning ar granskat och godként gors utbetalning.
Nar utbetalningen dr gjord far du en 16nespecifikation under menyn 'Er-
sdttningar/Utbetalningar’ p4 Mina sidor.

Har du nagra fragor om din ekonomiska ersédttning och/eller 6verenskom-
melse infor kurs eller frdgor om hur du fyller i formuléret ska du i forsta
hand kontakta kurschefen alternativt adjutanten pé den kurs du ska tjénst-
gora pa.



