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Finnish Immigration Service

Foretradararvoden: Anvisning till arvodesmottagare och
resenarer utanfor ambetsverket

Denna anvisning har utarbetats i samarbete med Migrationsverket, UF-centret och Palkeet. Anvisningen
anvands vid eArvode-fakturering hos Migrationsverket och UF-centret.

| tjiansten eArvode lamnar du elektroniskt de uppgifter som behovs for utbetalning av arvoden samt rese-
och andra kostnadsersattningar till Migrationsverket eller UF-centret.

Om du lamnar in ett beslut fran tingsratten ska du bifoga det till blanketten eArvode och resor pa fliken
Arvode.

Innan du borjar
Ha foljande uppgifter och dokument tillgangliga innan du fyller i uppgifterna om arvode och resa:

o Personliga identifieringsverktyg, till exempel bankkoder, mobilcertifikat eller certifikatkort.
e Kontonummer.
o Ovriga bilagor och kvitton som krévs fér ambetsverkets arvodes- och/eller reserakning.

Dina personuppgifter fylls i automatiskt pa blanketten.

Du kan lamna bilagor i foljande filformat: PDF, JPG, GIF, PNG och TXT. Vi rekommenderar att du anvander
PDF-format.

Anvand endast bokstaverna a-z, siffrorna 0-9 och bindestreck (-) i bilagornas filnamn. Om filnamnet
innehaller specialtecken kan det handa att bilagan inte kommer fram.

e Gatill tjdnsten eArvode och resor (palkeet.fi)
e Loggain direkt pa blanketten eArvode och resor (palkeet.fi)

Borja anvanda tjansten
Valj Nytt arende i den 6vre menyn och valj sedan Starta drende under arvodes- och reserakning.

Om du redan har skickat in en rakning tidigare kan du anvanda en tidigare ifylld blankett som grund for en
ny rakning.

Valj om du vill fylla i uppgifter om arvode, resa eller bada.

Fylli alla obligatoriska uppgifter noggrant. Fyll ocksé i 6vriga uppgifter som behovs.
Om du anvander en tidigare blankett som grund

Var sarskilt uppmarksam pé foljande uppgifter:

e Valj Migrationsverket eller UF-centret som uppdragsgivarorganisation.

e Valj Foretradararvoden Migri eller Foretradararvoden KEHA som enhet.

e Skriv Migrationsverket eller UF-centret i faltet Uppdragsgivare eller annan kontaktperson. Skriv
inte namnet pa den foretradda personen, kundnumret eller andra personers namn i faltet.

Om du har utfort fakturerbart arbete bade for Migrationsverket och UF-centret ska du fylla i en separat
blankett for varje uppdragsgivare.

Kontrollera att uppgifterna ar korrekta innan du skickar blanketten. Om du anvander en tidigare blankett
som grund ska du korrigera alla uppgifter som har dndrats och vid behov bifoga nya bilagor.


https://palkeet.fi/sv/vara-kontaktuppgifter/statens-utomstaende-arvodesmottagare-och-resenarer/
https://tunnistautuminen.suomi.fi/sivut/discovery-page/?entityId=https%3A%2F%2Felomake.palkeet.fi%2Feservices%2Felomake&timeout=295&tid=k9ld0l8ir5fuq5mpfpfpasp22r&pid=f27ff240e5d911c2e16d3b3599b5580319bef2b811a49faaddd943bf49dfbc4b&tag=260623122536df&authMethdReq=eLoA2;fLoA3;fLoA2;eLoA3&conversation=e1s1

Fliken Beskattningsuppgifter

Valj Skattefria kostnadsersattningar som skattebehandling for resekostnader.

Palkeet kontrollerar dina skatteuppgifter direkt hos Skatteforvaltningen. Kontrollera att du har ett giltigt
skattekort for lon.

Om du vill att forskottsinnehallningen ska vara 60 procent ska du meddela Migrationsverket och UF-
centret.

Observera att om du begér en forskottsinnehallning pa 60 procent och senare dndrar dina
skatteuppgifter, till exempel genom att skaffa ett nytt skattekort, uppdateras de nya skatteuppgifterna
automatiskt hos Palkeet. D4 maste du pa nytt meddela Migrationsverket och UF-centret att
forskottsinnehallningen ska vara 60 procent.

Fliken Arvode

Pa fliken Arvode ansoker du om arvoden och eventuell ersattning for inkomstbortfall. Ansok om alla
ovriga kostnadserséttningar pa fliken Resa.

Faltet Er referens ar inte obligatoriskt. Du kan till exempel skriva ”Féretraddarens arvodesrakning” i faltet.
Du kan fylla i arvodesuppgifterna péa tva satt.

Satt 1: Fylli ett arvodesfalt

Ange faktureringsperiodens start- och slutdatum samt alla arbetstimmar sammanlagt i
arvodesuppgifterna.

Skriv ”Foretradande av minderariga barn utan vardnadshavare” i faltet Arbete som ligger till grund for
arvodet.

Bifoga en specifikationsblankett eller annan redogorelse till rakningen. Av redogorelsen ska foljande
framga:

e Namnet pa den person som foretrads.
e Migrationsverkets kundnummer.
e Uppgifter om atgarden: amne, datum, langd och klockslag.

Satt 2: Fylli flera arvodesfalt

Du kan anvanda flera arvodesfalt om du vill specificera dtgdrderna mer detaljerat.

Ange varje atgard i ett eget arvodesfalt om rakningen galler endast en person som foretrads. Du kan ocksa
gora en sammanstallning per person som foretrads genom att anvanda ett arvodesfalt for varje person.

Ange faktureringsperiodens start- och slutdatum samt de timmar som du ansoker omii
arvodesuppgifterna.

Skriv foljande i faltet Arbete som ligger till grund for arvodet:

e Uppgifter om den person som foretrads.
e Uppgifter om atgarden: &mne, datum, langd och klockslag.

Du kan lagga till nya arvodesfalt med det grona plustecknet.

Ange arbetstimmarna sa héar

e Valj alternativet | timmar i menyn Ersattning.
e Ange timprisettill 45 euro.



e Avrunda den totala arbetstiden pa rakningen till ndrmaste 15 minuter. Ange arbetstimmarna som
decimaler. Exempel: 8 timmar 15 minuter anges som 8,25 timmar, inte som 8,15 timmar.

e Berakna antalet timmar s har: Omvandla forst tiden till minuter och dela sedan antalet minuter
med 60. Exempel: 8 timmar 15 minuter &r 495 minuter. Nar du delar 495 minuter med 60 far du
resultatet 8,25 timmar. Ange antalet timmar som decimaler i denna form.

Ange erséttning for inkomstbortfall sa har

Valj alternativet Engangsbetalning i menyn Ersattning.
Ange inkomstbortfallets belopp i faltet Engangsbetalning. Den hogsta ersattningen ar 60 euro.

Bifoga ett dokument som visar grunden for ersattningen. Bilagan kan till exempel vara ett intyg dver
inkomstbortfall.
Fliken Resa

Reserakningar granskas enligt statens resereglemente.
Fylli en separat reserakning for varje resa. En reserakning far endast omfatta en resa.

Om du under samma resa utfor uppdrag for bade Migrationsverket och UF-centret ska du ansdka om
resekostnaderna endast hos den ena uppdragsgivaren. Detta behovs for berakningen av dagtraktamente.

Ange i reserakningen om du under resan har traffat personer som foretrads for den andra uppdragsgivaren
samt tiderna for dessa moten.

Statens resereglemente (vm.fi)

Uppgifter om resan

Fylli uppgifterna om resan enligt foljande:
e Skriv ”Foretradarens reserakning” i faltet Resans orsak/grund.
e Valj alternativet Resa inom landet i menyn Typ av resa.
e Angeresmalet i faltet Destinationsort.

e Ange resrutten med orter eller stadsdelar i faltet Resans rutt.
e Ange avrese- och aterkomsttid med datum och klockslag.

Ange ocksd om bade ut- och hemresan ar langre dn 15 kilometer. Uppgiften behovs for att bedoma ratten
till dagtraktamente.

Ange inte dagtraktamentet som en kostnad. Systemet berdknar det automatiskt.

Resedygn och fria maltider

Ange de fria maltider som du har fatt under resan for varje resedygn. Uppgiften paverkar
dagtraktamentets belopp.

Resekostnader

Ange resekostnaderna. Resekostnader kan till exempel vara resebiljetter. Bifoga verifikat for kostnaderna.

Inkvarteringskostnader

Om det har uppstatt inkvarteringskostnader under resan ska du ange dem och bifoga verifikat.

Kilometerersattning

Ange antalet kilometer som du har kért med egen bil och eventuella passagerare.


https://vm.fi/sv/statens-resereglemente#/

Nar den arliga gransen pa 5 000 kilometer uppnas ska du meddela din uppdragsgivare.
Kontaktuppgifterna finns i denna anvisning.

Ange exakta adressuppgifter i uppgifterna om kilometerersattningen. Det récker till exempel inte att skriva
"Hem?”.

Motivera anvandningen av egen bil. Varje ansdkan om kilometerersattning ska innehalla en motivering for
den aktuella resan.

Anvandning av egen bil faktureras med den kostnadstyp som ar avsedd for detta. Om du hade kunnat
gora resan med kollektivtrafik men anvande egen bil kan resekostnaderna inte faktureras som
kilometerersattning.

Ovriga kostnader

Beskriv kostnaden i faltet for kostnadsbeskrivning.

Ange varje kostnad i ett eget falt. Du kan lagga till nya kostnadsfalt med det grona plustecknet.
Ange ocksa hur kostnaden fordelas mellan Migrationsverket och UF-centret.

Ange kostnaderna enligt verifikaten. Anvand inte uppskattningar.

Om du inte bifogar ett verifikat kan kostnaden inte ersattas.

Om duvill ldmna tillaggsuppgifter som underlattar handlaggningen av rakningen ska du skriva dem i faltet
Tillaggsuppgifter pa blanketten.

Om ersattningen av en kostnad kraver en motivering ska du skriva motiveringen i faltet for
kostnadsbeskrivning.

Bifoga alla nédvandiga kvitton och verifikat. Det kan till exempel vara:

e Resebiljett.
e Kvitto pa kontorsmaterial.
e Kvitto som galler maltidsersattning.

Lagg inte till sekretessbelagda uppgifter i bilagorna pé fliken Resa.

Lamna kompletterande uppgifter

Om du efter att du har skickat rakningen upptéacker att det saknas bilagor eller andra uppgifter ska du
kontakta din uppdragsgivare per e-post.

Skicka inte en ny rakning. Handlaggaren lagger till de uppgifter som saknas eller gor de korrigeringar som
behovs.

Skicka de bilagor och tillaggsuppgifter som saknas till uppdragsgivaren per e-post.

Lonespecifikation

Palkeet skickar en lonespecifikation och en specifikation 6ver utbetalda resekostnadsersattningar till dig.

Kontaktuppgifter

Fragor om foretradarens fakturering

e Migrationsverket, edustajalaskut@migri.fi
e UF-centret, maahanmuuttokorvaukset@keha-keskus.fi


mailto:edustajalaskut@migri.fi
mailto:maahanmuuttokorvaukset@keha-keskus.fi

Teknisk support for eArvode-blanketterna

e Kundtjansten hjalper till med fragor om blanketten Arvode pa telefon 0295 563 100.
e Kundtjansten hjalper till med fragor om blanketten Reserdkning pa telefon 0295 562 730.



