Riktlinjer/Rutiner FAK kurser.

Fran och med 2025.01.01 andras rutiner/riktlinjer for samtliga kurser som FAK har
beviljats av MSB.

For att sakerstalla att vi har skriftlig dokumentation sa skall allt skickas in per mejl till
riks@fak.se.

Infor beviljad kurs.

1. Den kar som har fatt ansvaret Over att ansvara och planera for en kurs skall s
snart som mojligt inkomma med kursplats och datum fér kursen.

2. Blankett 1 skall fyllas i med namnuppgifter pa kurschef och instruktorer for
kursen. (Skickas till riks@fak.se).

3. Blankett 1 anvands aven vid avvikelser mot budgetrader och total budget och
skall omgaende aven det skickas in till riks@fak.se for dialog i god tid innan
kursstart.

4. Samtliga anmalningar av kursdeltagare skall inkomma via fak.se.

Antagning/uttagning av kursdeltagare gors av kansliet.

6. Narantagning fran kansliet ar klar skickas deltagar- och meijllista vidare till
karen/kurschefen tillsammans med tidigare inkommen fordon-/branslelista
(Blankett 2), reserakningsmall uppmarkt med kursnummer, Overgripande
riskanalys (Blankett 4 & 5), utvardering Instruktor och Elev, SGl ansdkan (om
nagon behover ansdka om nytt beslut), rutin for rese och ersattningspolicy
instruktorer (Blankett 6).

o

Kurschefen ansvarar for:

v' Attigod tid fore kursstart ga igenom tidigare inséand
fordon/forbrukningslistan (Blankett 2) och dvergripande riskanalys
(blankett 4 & 5) och om man upptacker avvikelser i dem mejla omgaende
till riks@fak.se for dialog.

v’ Efterinkommen lista fran Riks pa antagna elever skickas kallelse och
information till samtliga pa listan ut fran er.

v' Ta emot och svara pa Kursdeltagarens fragor om resor. OBS! Avvikande

resvagar beslutas av kansliet efterinkommen forfragan fran
kurschef/adjutant.
v' Ta emot matpreferenser ex allergier.
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Efter kurs:

v' Kurschefen ser till att skyndsamt efter avslutad kurs, skicka in underlag av
samtliga reserakningar med eventuella bilagor, narvarolista med info om eleven
ar godkand eller ej och kursutvardering elev/kursledare till riks@fak.se.

v Hartillbud skett under kursen séa skall skriftlig rapport (Blankett 5) skrivas och
skickas till riks@fak.se.

Fakturering:

Efter genomford kurs skall Faktura-mall (7) anvandas (om man inte har eget
bokforingsprogram) och fyllas i. Nar fakturan skickas in till riks@fak.se sa skall alla
tillhérande underlag (kvitton, fakturor, specifikationer mm) folja med.

v" Fordonshyra redovisas mot faktura (Blankett 7), dar skall det tydligt framga
fordonsslag, antal dagar enligt tidigare insand fordonslista.

v' Fordonsreparationer som anses vara utanfor budgetering skall dialogiseras med
riks kansliet innan eventuell fakturering.

v' Branslekostnader skall specificeras per fordon enligt tidigare inskickad
fordonslista.

v" Bréanslet skall kunna redovisas mot utlagg, kvitton.

v' Materielkostnader/kurslitteratur skall kunna styrkas med kvitton.

v" Lokalhyra skall kunna styrkas med hyreskontrakt/offert.

v Fakturering av matkostnader under kursdagar skall ske enligt 6verenskommen
prislista per elev eller redovisas mot utlagg, kvitton.

v' Eventuella éverdrag mot budget skall ha dialogiseras med riks kansliet pa

forhand.

Vad hander nu:
v Sa snart er faktura nar kansliet sa gors en forsta kontroll.
v" Om allt underlag ar bifogade och kostnaderna kontrollerade/avstamda séa gar
den vidare.
v' Uppstar det oklarheter s& hor vi av oss per mejl till kdren och ber om
kompletterande underlag.
v" Fakturan betalas av Riks vid ndstkommande utbetalningsperiod.
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