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Handbok for Volontiraret

1. INLEDNING

Vad é&r Volontéraret?

Volontéraret dr en mojlighet for arbetsplatser i Svenska kyrkan att ta emot en volontér i sitt arbetslag
under tio manader. Volontéraret &r ett samarbete mellan Svenska kyrkan och Svenska Kyrkans Unga
och syftet dr att under ett ar ge unga manniskor mellan 18-25 ar mojlighet att gora en insats for
medménniskorna inom kyrkan och ddrmed dela kyrkans ansvar. Idén kommer ursprungligen fran
Tyskland, dir verksamheten startade 1954. I Sverige kom verksamheten igang 1968 och hittills har
cirka tre tusen ungdomar gjort ett Volontérar inom Svenska kyrkan.

Sedan 1996 ingar Volontiraret i ett ndtverk av andra kristna volontdrorganisationer, EDYN
(Ecumenical Diaconal Year Network). Det innebér att vi sdnder ut svenska ungdomar till andra ldnder
i Europa och USA och att vi tar emot utldndska ungdomar som volontérer i Sverige.

De flesta volontérerna arbetar i férsamlingar men det finns dven andra typer av volontirarbetsplatser
sasom stiftsgardar. Pa Svenska Kyrkans Ungas forbundskansli finns en handlidggare som samordnar
Volontérarets verksamhet och har kontakt med volontirer och handledare. I varje stift finns dven en
kontaktperson for Volontiraret. Deras roll &r att hjilpa handldggaren med rekrytering och uppf6ljning
av volontdrer och arbetsplatser.

Varfor ta emot en volontar?

Runt om i landet finns unga minniskor som vill géra en insats for sina medminniskor och sin kyrka,
som vill uppleva en ny miljo och lira sig nya saker. Genom att ta emot en volontér far arbetsplatsen en
extra resurs i verksamheten samtidigt som man far ta del av en ung ménniskas synpunkter och idéer.
Ni m6jliggor ocksa att lata volontéiren vixa in i sina uppgifter under trygga former och ger dem en
inblick i hur det ar att arbeta for Svenska kyrkan. I ett lingre perspektiv framjar ocksa Volontdraret
rekrytering till tjdnst i kyrkan da vissa av ungdomar gor Volontéraret for att se om arbete inom kyrkan
ar nagot som passar dem.

Volontdraret ger ungdomar en unik mojlighet till informellt 1drande, dvs de lér sig praktik fore teori,
vilket dr den storsta skillnaden mellan volontérarbete och en vanlig praktik eller utbildning. Att som
volontdr dven fa kdnna att man gor en virdefull insats for Svenska kyrkan gor ofta volontirerna
mycket motiverade.

Syfte och disposition

Syftet med denna handbok ér att ge de som pa ett eller annat sétt arbetar med Volontéraret detaljerad
information om vad det innebdr att ta emot en volontéir samt de regler och villkor som giller for
arbetsplatser och volontirer. Den ska dven fungera som en vigledning for arbetslag, kyrkorad och
kyrkoherdar som funderar pa att ta emot en volontédr. Handboken &r ténkt att ge en heltdckande bild av
Volontdraret men kan dven anvindas som ett uppslagsverk for att fa svar pa specifika fragor.

Forsta delen beskriver Volontirarets uppbyggnad och hur det fungerar praktiskt géllande
arbetsuppgifter, handledning och boende. Den handlar ocksa om vilka rittigheter och skyldigheter de
olika parterna i Volontdraret har. Efter det kommer information om ansdkningsproceduren for att ta
emot en volontédr samt ekonomi och forsidkringar.
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Kontakt
Har du fragor kan du kontakta handldggaren for Volontéraret.

Postadress ~ Svenska Kyrkans Unga, 751 70 Uppsala
Besoksadress Sysslomansgatan 8, 751 70 Uppsala

Telefon 018-640 644

Mobil 070-274 19 93

Fax 018-640 655

E-post volontar @svenskakyrkansunga.se

Handlédggare: Ylva Persson, ylva.persson@svenskakyrkan.se
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2. PRAKTISKT

Sa fungerar Volontéararet

Huvudmin for Volontdraret dr Svenska kyrkan genom Kyrkostyrelsen och Svenska Kyrkans Unga.
Svenska Kyrkans Unga ansvarar for det praktiska genomférandet av verksamheten och Volontérarets
handldggare sitter pa Svenska Kyrkans Ungas forbundskansli i Uppsala.

Huvudmannagruppens roll. Huvudmannagruppen bestar av tre till fyra personer som utses av
respektive huvudman. Gruppen beslutar om dndringar i avtalet mellan huvudménnen och ansvarar for
sadant som r6r Volontirarets mal, syfte och dvergripande organisationsforandringar.

Radets roll. Volontirarets rad ér en arbetsgrupp med uppgift att bista Svenska Kyrkans Ungas kansli i
planering och utveckling av verksamheten.

Handliggarens roll. Volontirarets handldggare ansvarar for att samordna Volontérarets verksamhet
genom att:

e halla kontakt med radet, stiftskontakterna, kursledarna, volontirerna samt handledarna

e rekrytera och ansvara for ansokningsproceduren for bade arbetsplatser och volontirer

e beslutar om antagning och placering av de utlindska volontdrerna i samarbete med

partnerorganisationerna

e stodja volontdrer och arbetsplatser vid problem eller konflikter under volontiraret

e forbereda och folja upp budgeten

e Forbereda, genomféra och f6lja upp huvudminnens beslut

Stiftskontakternas roll. Det finns en kontaktperson i varje stift som ansvarar for att intervjua de
ungdomar som sokt till Volontdraret fran det aktuella stiftet. Stiftskontakterna fungerar som en lank
mellan arbetsplatsen och Volontérarets handldggare och ger dven stod till arbetsplatserna och
volontdrerna under aret. De gor bland annat ett arbetsplatsbesok i december/ januari da de tréffar bade
volontidr och handledare for att utvirdera volontdraret sa langt.

Kursledarnas roll. Kurserna anordnas av tva kursledare bestaende av en representant fran Sigtuna
folkhdgskola samt en person som utses av radet. Kursledningen ansvarar for uppldgg, planering och
genomforande av kurserna utifran den kursplan som radet har faststillt. For detaljer kring kursledarnas
uppdrag, se bilaga.

Vem kan gira Volontiraret? Volontiraret ir till for ungdomar som dr mellan 18-25 ar som vill gora
en meningsfull insats for sina medménniskor och for Svenska kyrkan. For Volontiraret utomlands kan
man vara mellan 18-30 ar. Det krivs inga speciella forkunskaper for att gora Volontéraret, men
volontirerna maste ange tva referenter i ansokan, varav en ska ha kyrklig anknytning. Det &r heller
inget krav pa att man ska vara dopt och konfirmerad, men den sokande bor vara nyfiken pa att ldra sig
mer om Svenska kyrkan. Lids mer om ansokningsprocessen i kapitel 3.

Vilka arbetsplatser kan ta emot en volontdir? For att ta emot en volontir krivs det att arbetsplatsen
har ett engagemang for att vilkomna en volontir under ett ar, samt kan tillhandahalla passande
arbetsuppgifter, handledning, stdd och boende for volontiren under volontédrperioden. Under rubriken
”Volontéren arbetsuppgifter och arbetstider” samt "Handledning” och ”Volontérens boende” finns mer
detaljerad information om kraven inom de olika omradena.
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Hur ser ett volontéarar ut?
Varen och sommaren. Sista ansokningsdag for arbetsplatser som vill ta emot en volontir samt for
ungdomar som vill gora Volontéraret utomlands #r den 1 mars.

Under april och maj intervjuas de sokande och i slutet av maj tar Volontéraret beslut om antagning och
placering av volontidrerna som gor Volontéraret i Sverige. I slutet av maj ska bade volontéiren och
arbetsplatsen var for sig ge besked till Volontérarets handldggare om de accepterar forslaget eller inte.
Efter det ar volontirplaceringen definitiv.

Under varen samarbetar Volontirarets handlaggare med Volontérarets europeiska partners kring
rekrytering av de utlindska volontédrerna samt for att placera de svenska ungdomar som sokt
Volontéraret utomlands.

Hasten. Volontérerna borjar sitt volontirar runt den 20 augusti. I september arrangeras en
introduktionskurs for alla volontirer.

Vintern. 1 december eller januari besoker Volontirarets stiftskontakter alla volontérer och deras
handledare i respektive stift och gor ett sa kallat arbetsplatsbesok for att utvirdera volontiraret sa
langt. Volontdrerna har oftast ledigt 6ver julhelgerna och i januari aker de pa en mellanarskurs.

Varen. 1 maj halls en handledardag. Handledardagen ér obligatorisk for de handledare som ska ha en
volontdr kommande volontérar och syftet dr att tréffas och byta erfarenheter med varandra. Alla
volontdrerna aker pa en avslutningskurs i maj och Volontiraret avslutas den 20 juni.

Vad héander inom Volontéraret just nu?

Under 2010 konstaterades att Volontiraret led av bristande ekonomi. Detta var till foljd av att det
finansiella bidrag (EVS-bidrag) som tidigare inkommit for de tva internationella delarna av projektet,
ej langre beviljades. Detta medforde att budgeten krympte. Till detta tillkom dven att Svenska Kyrkans
Unga tvingades till besparingar, varpa en sekreterartjénst togs bort fran kansliet. Sekreteraren hade
tidigare avlastat handldggaren for Volontdraret mycket. Tjdnstebesparingen medférde séledes 6kad
arbetsbelastning pa handldggaren. Ur denna ekonomiska kris bestimde sig huvudménnen for
Volontéraret att ta ett ”pausar” for att pa sa sitt kunna arbeta igenom strategier for kommande
verksamhet inom Volontérarets regi. "Pausaret” dr saledes ingen hel paus, utan man valde att pausa
verksamheten med svenska volontérer i Sverige, men fortsitta med att skicka ut svenska volontirer
utomlands samt ta emot utldndska volontirer till Sverige. Under hosten 2011 beréknas ett beslut kunna
fattas géllande Volontérarets framtid. Den nya formen av Volontédraret ska sedan kunna starta upp
hosten 2012, om allt gér enligt planerna.

Volontéarkurser

Volontdraret arrangerar tre obligatoriska kurser under aret; en introduktionskurs i september,
mellanarskurs i januari och avslutningskurs i maj/juni. De halls i samarbete med Sigtuna folkhogskola
och varje kurs leds av en kursledning bestaende av tva personer.

Malet med kurserna #r att utrusta deltagarna for volontirarbete genom att

- tydliggora Svenska kyrkans uppdrag

- bearbeta och aterkoppla volontdrarets erfarenheter

- Oka forstaelsen infor motet med andra

- ge mojlighet till utveckling av den egna tron

- ge mojlighet for reflektion kring den egna personliga utvecklingen

Tillsammans bidrar kurserna och handledningen till att Volontirarets syfte ska uppnas och
volontdrerna ska fa en helhetsbild av livet pa volontérarbetsplatsen. Utvirdering av kurserna gors
kontinuerligt och utvirdering av hela Volontéraret gors under avslutningskursen. Se bilaga for
detaljerad kursplan.
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Volontéarens arbetsuppgifter och arbetstider

Arbetsuppgifter. Volontiraret dr praktik med handledning och viss utbildning. Det &r viktigt att
volontérens arbetsuppgifter dr vél genomténkta och planerade och att arbetsplatsen kan ge volontéren
meningsfulla arbetsuppgifter under hela volontirperioden. Vi ir alla unika och givetvis bor
arbetsuppgifterna anpassas efter volontdrens formaga och kapacitet. For att kunna vdxa och mogna bor
volontirens ansvar oka efter hand. Volontiren far dock inte ersitta ordinarie arbetskraft utan ska
fungera som en extra resurs i arbetslaget.

Volontdren bor under aret fa prova pa flera olika arbetsuppgifter for att fa en helhetsbild av hur
arbetsplatsen fungerar. Det &r viktigt att volontédren inte endast gor rutinarbete. Det dr acceptabelt att
volontdren gor rutinarbete sasom stidning och kdksarbete under en begrinsad tid men det far inte
utgora det huvudsakliga arbetet. De arbetsplatser dér visst rutinarbete dr inkluderat maste noggrant
beskriva det i arbetsplatsansdkan eftersom det dr véldigt viktigt att volontirerna kénner till det och har
réitt forvéintningar pa arbetsplatsen innan de borjar Volontéraret.

Exempel pa arbetsuppgifter dir volontirens arbetsinsats brukar vara uppskattad fran bade volontdrens
och arbetsplatsens hall &r:
® barn- och ungdomsgrupper
konfirmander
verksamhet for funktionshindrade
verksamhet for dldre
socialt arbete
kursverksamhet
husmors-/vaktméstaruppgifter

Arbetstider och ledighet. Volontiren ska i genomsnitt arbeta 40 tim/vecka, fem dagar i veckan. Om
volontéren ofta arbetar helg eller kvill rekommenderas att arbetstiden ridknas under en fyraveckors
period, dvs. 160 tim per period. Det gor det mdjligt att koncentrera arbetspass och ha
sammanhingande ledighet, men tink pa att volontérerna har ritt till elva timmars dygnsvila.

Volontiren far inte extra erséttning for arbete pa kvillar och helger. Om en volontir till exempel
arbetar under en helg ska hon/han fa ledigt motsvarande antal timmar en annan dag, med andra ord
riknas timme for timme dven om det giller en helg eller kvall.

Volontiren far tva dagars extra ledighet per manad, dvs. totalt 20 dagar under Volontéraret.
Handledaren ansvarar for att planera volontirens ledighet och for att den tas ut innan Volontérarets
slut. Volontdren bor vara delaktig i planeringen. Om volontdren mot formodan inte kan ta ut alla sina
dagar ska innestaende dagar betalas ut i pengar.

Arbetsschema. Handledaren gor tillsammans med volontéren ett detaljerat arbetsschema och de
kommer dverrens om vilka helger och kvillar volontédren ska arbeta samt nir ledigheten ska tas ut.
Med jamna mellanrum bor schemat gas igenom och utvecklas och volontidren bor fa mer ansvar efter
hand. Extraarbete utéver Volontéraret bor inte forekomma.

Vikariat. Vikariat ska inte forekomma. Volontiren dr en extra resurs pa arbetsplatsen, det &r inte
meningen att han/hon ska ersitta ordinarie personal.

Sjukdom. Vid sjukdom giller i forsta hand samma regler som for anstéllda pa arbetsplatsen men da
volontdrens fickpengar inte &r en 16n ska volontiren inte fa avdrag fran ersittningen nir hon/han ér
sjuk. Vid franvaro ldngre 4n tva veckor ska handldggaren kontaktas for att diskutera nir och hur
volontidren kan komma tillbaka till volontirarbetet. Efter tva veckors sjukdom ska dven arbetsplatsen
anméla volontiren till forsdkringskassan.
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Arbetsplatsbesik. Varje volontir och arbetsplats far ett besok under Volontiraret. Detta gors i forsta
hand av stiftskontakterna i december och januari. Syftet med arbetsplatsbesoken &r att
stiftskontakterna ska fa tréffa bade volontédren och handledaren for att géra en halvtidsutvardering.
Stiftskontakten rapporterar sedan skriftligt om besoket till handldggaren. Volontirarets handldggare
gor ocksa arbetsplatsbesok i vissa fall.

Tystnadsplikt. Volontirerna kan i moten med minniskor fa fortroenden som kan vara svéra att
forhalla sig till. Déarfor dr det viktigt att ni under handledningen diskuterar igenom vad det innebir
med tystnadsplikt och vilka grinsdragningar som kan behdvas goras. Anvind gidrna biskopsbrevet om
tystnadsplikt som grund for samtalet (det finns att ladda ner pA www.svenskakyrkan.se, sok pa
“biskopsbrevet tystnadsplikt”). Tank dven in hur man hanterar Internet i forhallande till tystnadsplikt
nédr ni diskuterar detta med volontdren! For unga minniskor idag dr det sociala livet pa Internet en
naturlig del av vardagen. Det dr darfor viktigt att diskutera med volontiren hur man hanterar det i
forhallande till sitt arbete i kyrkan. Volontidraret rekommenderar att volontdren far skriva under ett
papper angaende tystnadsplikt. De flesta stift har ett sadant standarddokument som man kan anvinda.

Vid avbrutet Volontirar. Om volontiren av nagon anledning skulle avbryta sitt Volontirar, frivilligt
eller pa grund av personliga omstéindigheter, géller en manads “uppségningstid” efter det att
arbetsplatsen och Volontirarets handldggare fatt information om det. Vill arbetsplatsen att volontdren
avslutar sitt volontdruppdrag maste volontdren och Volontérarets handldggare snarast informeras om
det och dven hir giller en manads “uppsédgningstid”. Arbetsplatsen har ritt att avbryta en volontirs
volontédrprogram om volontiren har misskott sig pa ett sadant sitt som paverkar det fortsatta
volontirarbetet.

Om volontédren av nagon anledning skulle vilja byta arbetsplats ska handliggaren kontaktas for att
diskutera situationen med bade volontédren och arbetsplatsen. I forsta hand ska situationen pa plats
forsoka 10sas, 1 andra hand undersoker handldggaren mojligheten att byta arbetsplats. Om inte ett byte
ar mojligt och volontiren fortfarande inte vill vara kvar kan hon/han tvingas avbryta Volontéraret.

Las mer om vad som hinder vid konflikter eller problem under rubriken ”Vad hénder vid problem?”.

Handledning

Uppgift. Handledarens uppgift &r att vara arbetsledare och mentor for volontéren. Handledningen
innebdr att tid finns avsatt varje vecka for arbetsledning och arbetsplanering, reflektion och
kontinuerlig utvirdering. Det dr onskvirt att handledaruppgiften tydligt star bland handledarens
uppgifter sa att det inte &r nagot som prioriteras bort. Samtalen bor dga rum pa samma tid och samma
plats varje vecka. Dessutom bor handledaren finnas med i ndgon eller nagra av de verksamheter
volontdren arbetar med. I uppgiften som handledare ingar dven ansvar for en tydlig introduktion och
avslutning pa arbetsplatsen. Volontiraret bjuder varje ar in till en obligatorisk informations och
utbildningsdag for handledare.

Handledarens ansvar dr att
- ge handledning pa de tider som planerats
- varaintresserad av och engagerad i de fragestéllningar volontéren har
- tasig tid att klargora sina standpunkter och skélen till dem
- erbjuda volontiren att delta i [impliga sammantriden, konferenser osv.
- foresla volontéren ldmpliga arbetsuppgifter
- informera volontdren om arbetsplatsen, rutiner, organisation m.m.
- tillsammans med volontiren kontinuerligt utvéirdera volontértjdnsten
- sa snart som mdojligt kontakta Volontérarets handlaggare vid eventuellt avbrytande eller om
handledaren av nagon anledning skulle bytas ut
- delta pa handledardagarna
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Det firsta handledarsamtalet. Handledarsamtalen dr viktiga for volontirens utveckling.
Inledningsvis bor volontdr och handledare prata igenom forvintningar pa hur handledningen ska
genomforas och vad den ska innehalla. Nar och var ska handledningen dga rum? Vad ska ni samtala
om? Skriv girna ned vad ni kommer 6verens om, men var ppen for att dndra dverenskommelsen.
Under forsta samtalet kan ni t.ex.

- tydliggora forvintningar som finns hos volontédr och handledare

- klargora malsittningar med handledningen

- komma dverens om teman ni vill prata om vid handledningstillfillena

Prata ocksa om...
- deltagande i arbetsplatsens planeringsmoten etc.
- arbetsplatsens forviantningar pa vad volontiren ska arbeta med
- volontédrens egna dnskemal om arbetsuppgifter
- hur volontirperioden skall disponeras tidsméssigt
- schemalédggning och ledighet

Att tiinka pa. Det idr viktigt for handledaren och arbetslaget att tinka pé att Volontiraret pA manga sétt
kan vara ett krivande ar for volontédren. Ofta &r det forsta gangen volontiren flyttar hemifran och har
eget boende. Da det ofta dr en ovan och ny situation for dem, #r det 6nskvirt att handledaren har lite
koll pa att det funkar med boendet, ekonomin och relationer utanfor arbetet i borjan av Volontéraret.
Det dr ocksa bra om handledaren i vissa fall kan vara behjilplig i fragor som har med det nya landet,
intrddet i vuxenlivet och det egna ansvarstagandet att gora, t.ex. kontakter med myndigheter. Detta
innebir inte att handledaren ska ta hand om volontédren, utan att man regelbundet ska stimma av att
allt fungerar.

Volontdrarets kurser &r intensiva och utvecklande for den egna personligheten. Dérfor dr det viktigt att
handledaren fangar upp volontirens upplevelser och erfarenheter fran kurserna och bearbetar dem i
handledarsamtalen.

Volontéarens boende

Allmdnt. Alla volontirer ska tillhandahallas en bostad under tiden som Volontéraret pagar. Bostaden
ska vara firdig att bo i vid Volontirarets start och bor inte vara storre dn ett rum och kok. Det dr
arbetsplatsens ansvar att hitta bostaden. Da kan handledare och volontér klara av en del praktiska
fragor under besoket och om mojligt besoka bostaden. Arbetsplatsen ansvarar for att skriva kontrakt,
betala hyran, se till att det praktiska fungerar under aret samt ha kontakt med hyresvirden. Skulle
volontiren inte vilja ha den bostad som erbjuds &r det volontédrens eget ansvara att ordna med en ny
bostad, forutsatta att arbetsplatsen har godként detta i forvag.

Det har visat sig oldmpligt att volontiren &r direkt inneboende hos en hyresvird, men om
sjdlvstidndighet kan garanteras for bada parter kan inneboende accepteras. Daremot finns det flera bra
exempel pa ndr volontirer bott i delar av hus med eget kok/pentry, toalett och egen ingang, eller nir
fler volontérer har delat boende. Alla volontérer har dock ritt till ett eget sovrum.

Bostadskostnader. Volontiren beskattar virdet av bostaden och dérfor ér det viktigt att halla nere
kostnaderna for bostaden. Ju fler kvadratmeter ldgenheten &r pa, ju mer skatt dras av de 5000 kronor
som volontdren far fér mat och fickpengar. Om volontiren har en egen bostad, eller delar lagenhet,
ersitts bostaden for etr rum och kok enligt skattetabellen i respektive kommun. Arbetsplatsen star for
el- och vattenkostnader da det &@r en del av volontirens boendekostnad.

Erséttningen for volontirens boendekostnader ska ske pa nagot av foljande sitt:
- arbetsplatsen tillhandahaller och bekostar boendet for volontéren, volontiren beskattas enligt
Skatteverkets regler for den bostadsforman som uppstar.
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- arbetsplatsen tillhandahaller boende for volontiren, som sjilv betalar hyran. Férsamlingen ger
volontiren ersdttning som motsvarar den faktiska hyreskostnaden per manad och den ska betalas
ut tillsammans med volontirens fickpengar. Skatt dras da fran den totala summan.

Vid eventuella undantag ska handldggaren kontaktas for ett godkdnnande och skrivande av en
Ooverenskommelse.

Skulle bostadskostnader uppsta innan eller efter Volontirarets borjan respektive slut bekostas de av
forsamlingen.

Moblering och utrustning. Bostaden skall vara moblerad och det ska finnas stiddutrustning och
koksutrustning. Den ska motsvara standarden pa ett studentrum . Se bilaga for checklista for
moblering och utrustning som ska finnas i volontirbostaden.

Inventarielista. Vi rekommenderar att arbetsplatsen och volontédren skriver en detaljerad
inventarielista for allt som finns i volontirens bostad. Det underlattar for bada parter vid in- och
utflyttning. Inkludera @ven en 6verenskommelse om vad som hinder om nagot skulle ga sonder,
utdver normalt slitage.

Flyttstidning. Vi rekommenderar att arbetsplatsen ger volontéren en stddchecklista nér det 4dr dags att
flytta.

Telefon och Internet. Gillande telefon rekommenderar Volontiraret att arbetsplatserna star for
volontédrernas abonnemangskostnad och volontiren sjédlva for samtalskostnaderna. Vi rekommenderar
dven att volontidren far tillgang till Internet pa arbetsplatsen. Om volontéren arbetar i en férsamling &r
det onskvért att forsamlingen Sppnar ett e-postkonto genom Svenska kyrkan till volontéren.

Resekostnader

Arbetsgivaren. Arbetsgivaren star for resor som gors i arbetet. En del volontirer har korkort, men tank
pa att de sillan har tillgang till egen bil. Lds under punkten ”Personforsdkringar” vad som géller om
volontidren anvinder nagon annans bil 4n sin egen.

Volontiiraret. Volontiraret star for volontirens resor till och fran kurserna och mellan hemort och
arbetsplats i borjan och slutet av aret.

Ko6p av biljetter for dessa resor kan ske pa tva sitt:
1. Arbetsplatsen koper biljetterna at volontidren och skickar sedan en faktura till Volontéraret pa
kostnaden.
2. Volontdren ldgger sjdlv ut pengar och koper biljetten och far ersittning i efterhand fran
Volontéraret.

Om volontéren sjéilv lagt ut pengar for biljetter och Volontéraret ska sta for kostnaden, ska han/hon
fylla i Volontirarets reserdkningsblankett och skicka in den tillsammans med kvitton/biljetten.
Observera att ersittning betalas ut for billigaste fardsitt och att reserikning/faktura maste skickas in
senast tre manader efter att resan &r gjord. Volontéraret berittigar inte till studeranderabatt.

Téink pa att bestdilla resan i god tid, for att fa sd lagt pris som mojligt.

Fullstindiga erséttningsregler for resor finns att ladda ner pa www.volontararet.se.

Volontiiren. Resor till och fran arbetet bekostas av volontiren. Ar det cykelavstind frin bostaden till
arbetet reckommenderar Volontéraret att arbetsplatsen lanar ut en cykel till volontéren.
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Vad hander vid problem?

Volontéren har ett skyddsnét av personer kring sig som kan hjilpa till vid problem eller konflikt;
handledaren pa arbetsplatsen, stiftskontakten samt handlidggaren for Volontiraret. Uppstar ett problem
for volontidren kontaktas i forsta hand handledaren och vid behov dven stiftskontakten. Om det géller
en storre fraga, sasom vid lidngre eller allvarlig sjukdom, olycka eller om volontidren misskoter sig ska
dven handldggaren informeras och radfragas for att 16sa situationen.

Vid en eventuell konflikt mellan arbetsplatsen och volontiren ska stiftskontakten och vid behov dven
handldggaren informeras. Skulle det uppsta en allvarlig hindelse eller kris ska Volontirarets
handldgga kontaktas snarast (tex vid ett dodsfall, en olycka eller ett brott). I dessa fall finns
Volontéraret som resurs och stod till volontiren och arbetsplatsen for att hantera krisen. Volontirarets
handldggare har da en krisplan som tréider i kraft.

Hénder det nagot med de utlédndska volontérerna ér det handldggarens ansvar att bedoma da den

sandande organisationen bor informeras om situationen. Lds mer om hur det internationella samarbetet
fungerar i kapitel 4.
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3. ATT TA EMOT EN UTLANDSK VOLONTAR

Sa fungerar det att ta emot en utlandsk volontar
Ecumenical Diaconical Year Network (EDYN). Volontiraret dr medlem i ett ekumeniskt nétverk av
kristna ungdoms- och volontdrorganisationer som bedriver langtidsvolontirprogram. Nétverket heter
Ecumenical Diaconical Year Network (EDYN) och har 16 medlemsorganisationer fran olika lander i
Europa samt USA:
e Diakoniaret, Danmark
Année Diaconale - Service Protestant de la jeunesse (SPJ), Belgien
Année Diaconale, Frankrike
Togetthere, Holland
Federazione delle Chiese Evangeliche in Italia (FCEI) Ufficio Volontario Internazionale,
Italien
Diakonia Kosciola EA w RP - Spoeczny Rok Diakonijiny, Polen
Dobrovol'nicky program - Ecumenical Council of Churches in Slovakia, Slovakien
Time for God (TFG), Storbritannien
Volontiraret, Sverige
Servitus, Tjeckien
Slezskd Diakonie, Tjeckien
Evangelische Freiwilligendienste fiir junge Menschen FSJ and DJiA gGmbH, Tyskland
Onkéntes Diakéniai Ev, Ungern
Volunteer Ministries - United Church of Christ, USA
Young Adult Volunteers - Presbyterian Church, USA
Young Adults in Global Mission - Evangelical Lutheran Church in America, USA

Mer information om nétverket, medlemsorganisationerna och vilken typ av volontirprojekt respektive
organisation har att erbjuda ungdomar finns pa www.edyn.org.

Ansokningsprocessen

Arbetsplatsansokan. Arbetsplatser som vill ta emot en volontér skickar in en ansokan till
handldggaren for Volontéraret, sista ansokningsdatum ér den 1 mars varje ar. (Observera att dven de
som haft volontirer sedan tidigare maste skicka in en ansokan.) I ansdkan ska det beskrivas varfor
arbetsplatsen vill ha en volontir, vilka arbetsuppgifter som det &r tinkt att volontédren ska ha och hur
volontdren ska bo. Ansokningshandlingar och instruktioner for hur de fylls i finns att ladda ner pa
www.volontararet.se eller skickas efter fran volontar @svenskakyrkansunga.se.

I april meddelas arbetsplatserna om en foreslagen volontir. Efter det ska bade volontiren och
arbetsplatsen ge besked till Volontirarets handldggare om de accepterare forslaget.

Kriterier for antagning av arbetsplatser. For att ta emot en volontér krivs att arbetsplatsen
- har ekonomiska forutsittningar att bekosta volontérens ar
- kan tillhandahalla en handledare som har tid att vara arbetsledare fér volontdren och att triffa
volontdren en gang/vecka for handledarsamtal
- uppfyller praktiska krav kring boende
- forser volontdren med de arbetsuppgifter som beskrivs i1 arbetsplatsansdkan

Hur rekryteras de utlindska volontirerna? De utlindska volontirerna soker till Volontiraret genom
vara utldndska samarbetspartners. Med ansokan skickas ocksa ett personligt brev dér de ska uppge tva
referenter, varav en med kyrklig anknytning. Referenterna far ett brev med frageformulir att fylla i
och skicka in. I fall det d&r mojligt aker handldggaren till respektive land och intervjuar kandidater
under rekryteringshelger som anordnas. Da det inte gar intervjuar vara samarbetspartners volontérerna
och viljer ut dem at oss. Da brukar vi gora kompletterande telefonintervjuer med volontérerna for att
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fa en bild av dem och hora hur deras engelska dr. Nir volontirerna valts ut matchas deras onskemal
med de arbetsplatser som finns och vi féreslar en volontir for arbetsplatsen.

Kriterier for antagning och placering av volontdrer.

Antas gor den sokande som
- fyller minst 18
- tillstyrks av bada referenterna (vi kontakter referenterna vid behov)
- delar Svenska kyrkans tro och virderingar

Vid forslagsplacering prioriteras sokande som har
- ett moget forhallningssitt
- inkommit med ansokan i tid
- komplett ansokan (antingen fran borjan eller efter uppmaning om komplettering)
- visar Oppenhet i fraga om placering och arbetsuppgifter

Ansokan avslas om
- den sokande helt saknar relation/koppling till kyrkan/kyrklig verksamhet
- referenter och intervjuare upplever tveksamhet till ansokandes féormaga att klara utmaningen
- den sokande har sédrskilda behov som ingen av vara tillgdngliga arbetsplatser kan tillgodose

Ansokningshandlingar och mer detaljerade information om hur ungdomar soker till Volontiraret finns
pa www.volontararet.se.

Ekonomi

Arbetsplatsen kostnad for utlindska volontdrer. Volontiraret far inga bidrag for dessa volontirer och
det dr forsamlingen som bekostar alla omkostnader. De utldndska volontirerna far samma
manadsersittning som de svenska volontdrerna tidigare fatt och de dr skyldiga att betala skatt. Det
innebir att de ska betala skatt pa erséttningen pa 5 000 kr plus virdet pa bostaden. Lds mer om hur de
utlindska volontédrerna betalar skatt under punkten “Skatt och jimkning for utldindska volontérer”.

Kostnad for arbetsplatsen. Arbetsgivarens ersittning till volontiren dr 5 000 kronor per manad (plus
arbetsgivaravgift) samt fri bostad som motsvarar ett rum och kok/kokvra. Arbetsgivaren betalar dven
en terminsavgift pa 9 000 kronor per termin till Volontiraret. Avgiften ticker omkostnader for
kurserna (kost, logi, kurslitteratur, resor, utbildningsdagar fér handledare etc.) Rikning for
terminsavgifterna skickas ut till arbetsplatserna i oktober och i mars. Volontéirerna betalar
formansskatt pa bostaden vilket innebér att de har 3 000-3 500 kronor att leva pa i manaden. Pengarna
ska ricka till mat, kldder, telefon, njen etc. Arbetsgivaren ansvarar for att fickpengarna ska betalas ut
till volontédrerna i anslutning till arbetsplatsernas l6neutbetalningar.

Auvslutas eller paborjas Volontéraret mitt i en manad betalas inte hela manadens fickpeng ut utan
endast for den del som volontiren arbetat (arbetar volontdren exempelvis fram till 20 juni betalas
volontdren for de dagar de jobbat den manaden).

Exempel pa arskostnad for en svensk volontir*
Mat- och fickpengar 50 000 (5000 * 10 manader)

Bostad 25000 (ca?2 500 * 10 manader)
Terminsavgift ht 9000 (finansierar kurser och resor)
Terminsavgift vt 9000 (finansierar kurser och resor)
Arbetsgivaravgift 16 210 (mat-och fickpengar * 0,3242)
Totalt ca 109 210
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*Detta raikneexempel géller 2011/2012 och ersittningsnivaer kan komma att @ndras.

Skatt och jamkning for utlindska volontdirer. De utlindska volontidrerna maste betala skatt och enligt
nu gillande regler maste de deklarera tva ganger. En gang for det han eller hon tjidnar under hosten,
och en gang for det volontéren tjdnar under varen. Deklarationen for varinkomsterna stéller till det
extra eftersom den i normala fall ska deklareras i maj f6ljande ar. Volontéren blir alltsa inskriven i det
svenska skattesystemet. Det innebér att volontéren maste ordna ett samordningsnummer hos
Skatteverket. I samband med det dr det lampligt om volontéren passar pa att ansoka om jamkning av
skatt.

Som ndmnts ovan betalar volontdren formansskatt pa bostaden vilket innebir att ju storre bostad
volontdren har, desto mindre pengar far volontiren kvar i planboken. Darfor kan volontéren jaimka om
hon/han vill. Det dr handldggarens uppgift att informera volontédrerna om att skattejimkning dr mojlig.
Om volontéren vill ansoka om jamkning ansvarar de sjdlva for att gora det (arbetsplatsen maste dock
ge volontédren inkomstuppgifter).

Eftersom volontéren inte bor i Sverige under ett helt ar far inte volontéren fullt grundavdrag, utan
endast grundavdrag for de manader, per kalenderar, som volontéiren bor i Sverige. Volontiren kan
alltsa inte anvinda jamkningsblanketten for ungdomar och studenter.

Volontiren maste personligen ga till ett av Skatteverkets kontor nir denna reser hem for att skriva ut
sig ur vart skattesystem. Nér volontiren ldamnar Sverige dr det bra om volontiren redan da har
deklarerat alla sina inkomster, dven inkomsterna under varen. Deklaration maste vara undertecknad av
volontdren sjdlv. For att undvika att volontdren skall fa en deklarationsblankett hemskickad pa
svenska, kan man gora sa att volontéren skriver under en deklarationsblankett for innevarande ar,
alltsa ett ar for tidigt och anvédnder som deklarationsblankett for sina inkomster under varen.

For att kunna fa sina fickpengar utbetalade i Sverige 6ppnar volontéren ett bankkonto i en svensk
bank. Det dr viktigt att volontéiren behaller det bankkontot tills volontéren har fatt sin skatteaterbaring,
vilket oftast intrdffar i augusti aret efter volontéraret. Det dr ocksa viktigt att volontidren anger detta
konto till skattemyndigheten vid sin hemresa.

Att oppna ett svenskt konto. Vi rekommenderar att volontirerna oppnar ett svenskt bankkonto sa att
arbetsgivaren kan sitta in volontérens fickpengar dir manadsvis. For att ppna ett bankkonto behover
volontdren ga till banken personligen och ta med sig pass, bevis om registrering av uppehallsritt samt
samordningsnummer

Forsakringar

Personforsikring. Arbetsgivaren ansvarar for att halla volontiren forsikrad eller ersitta eventuella
skador under arbetstid pa samma villkor som giller anstillda. Under kurser har Volontéraret genom
Svenska Kyrkans Unga en kollektiv olycksfallsforsidkring for volontéirerna (invaliditets- och
dodsfallsersittning) som géller under kurstillfdllena, samt vid resor till och fran dessa.

Eventuell skada ska snarast meddelas till handldggaren. Observera att ingen av vara forsékringar
ticker bilskador. Om volontdren anviander nagon annans bil, dr det volontérens eget ansvar att tala om
villkoren i forvig om nagot skulle hinda.

Hemforsdkring. Det dr volontirens ansvar att se till att bostaden dr forsikrad under volontirtiden.

Sjuk- och olycksfallsforsikringar.

De utléndska volontirerna ansvarar for att teckna och bekosta sin egen sjuk- och olycksfallsforsikrig
for tiden de gor Volontéraret.
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Uppehalistillstand
Volontérernas juridiska status dr tyvirr fortfarande véldigt oklar, och olika myndigheter viljer darfor
att tolka volontértjansten pa olika sitt.

Den som ska stanna i Sverige ldngre dn tre manader maste ansoka om registrering av uppehallsritt
(tidigare ansokan om uppehallstillstand). EU-medborgare dr undantagna fran kravet att ha
arbetstillstand for att fa arbeta i Sverige. Registrering av uppehallsritt soks vid nagot av
Migrationsverkets kontor i Sverige (adresser till de lokala kontoren finns pa www.migrationsverket.se)
alternativt genom att limna in en ansokan vid en svensk ambassad eller konsulat innan avresa till
Sverige.

Blanketten som ska fyllas i och skickas in till Migrationsverket heter ”Registrering av uppehallsriitt”.
Blanketten finns som en bilaga bade pa svenska och engelska. Dir ska man kryssa i vilket kategori
man tillhor och i detta fall anses volontédrer som Person med tillrdckliga medel” eller ”Pensioner or
other person of adequate means ” om ni véljer att anvdanda den engelska blanketten.

Till ansokan bifogas handlingar som styrker att volontidren har
e entryggad ekonomi (intyg fran arbetsplatsen om boende etc.)
¢ en heltidckande sjukforsidkring som giller i Sverige (europeiskt sjukforsdkringsbevis.)

Det kostar inget att registrera uppehallsritt och handldggningstiden &r vanligtvis en till tva veckor.

Samordningshummer

Samordningsnummer &r en identitetsbeteckning for personer som inte ir eller har varit folkbokforda i
Sverige (motsvarigheten till personnummer). Samordningsnummer kan sokas hos skatteverket for
personer som ska betala skatt, vilket vara volontirer ska.

Banker fragar ofta efter ett samordningsnummer vid ppnande av bankkonto.

Sprakkurs

Volontdraret har inga formella krav pa forkunskaper i svenska for de utldndska volontirerna men de
har blivit informerade om att det &r bra om de pabdorjar studier i svenska redan innan de kommer till
Sverige. Volontiraret informerar dem ocksa om att vi forvintar oss att de r instillda pa att gora en
anstrangning for att ldra sig svenska nir de kommer till Sverige. En del kommer med en del
grundlidggande kunskaper medan andra bara kan nagra fa ord och fraser. Oavsett forkunskaper ar det
viktigt att volontdren kommer igang med sprakundervisning sa snart som mojligt efter ankomsten.

Samtliga volontédrer bor ga nagon typ av kurs under hosten. Vanligast, och mest praktiskt, ar att
volontdrerna gar en kvéllskurs pa orten men vilken kurs det blir beror pa kursutbud pa orten och
volontédrens forkunskaper. Det édr féorsamlingens ansvar att hitta och anméla volontéren till en lamplig
sprakkurs och nagra exempel pa skolor som erbjuder kurser dr Svenska for invandrare (SFI), Komvux
eller nagot studieférbund (text Medborgarskolan, Folkuniversitet och ABF). Forsamlingen anméler
volontiren till en kurs och skickar sedan faktura pa kostnader for denna till Volontiraret.

Volontdraret star for kostnader for kursavgift och kurslitteratur for en kurs under hostterminen upp till
en kostnad av 2 500 kronor. Skulle den totala kostnaden dverstiga det ska handlidggaren kontaktas
innan volontéren borjar pa kursen for ett eventuellt godkdnnande. Behover volontidren mer
undervisning under varen kan handldggaren ocksa kontaktas.

Eftersom sprakkurserna &r en viktig del av volontéraret ska kurstiden riknas in i volontidrens arbetstid.
Forutom deltagandet i sprakundervisning dr den dagliga kommunikationen med t.ex. arbetskamrater
av avgorande betydelse for hur volontdrens sprakformaga utvecklas. En rekommendation ar att forsoka
prata svenska i sa stor utstrickning som mojligt redan fran borjan.
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BILAGA 1.
Checklista for moblering och utrustning i volontarbostaden

Foljande saker ska finnas i bostaden:

Duschmojligheter (i eller i direkt anslutning till bostaden)
Spis med plattor och ugn

Kylskap

Tillgang till frys

Stadredskap (dammsugare eller sopborste, sophink, mopp, hink och toalettborste)
Séng (samt ticke och kudde)

Bord och stolar

Garderob/kladforvaring

Tvittmojligheter i anslutning till bostaden

Taklampor

Tallrikar, bestick, glas, muggar

Grunduppsittning for matlagning samt diskstall
Brandvarnare

Detta behover inte finnas i bostaden

Elektriska hushallsartiklar sdsom elvisp, brodrost och mikrovagsugn
TV och dator (samt video/DVD)

Sanglinne och handdukar

Rengoringsmedel

Toalettpapper

Glodlampor

Mojliga punkter att ha med i en inventarielista:
Mboébler

Textilier

Elartiklar

Husgerad

Stadartiklar

Diverse
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BILAGA 2.

KURSPLAN FOR VOLONTARARET

VOLONTARARETS SYFTE

Volontirarets syfte ér att under ett ar ge unga ménniskor mellan 18-25 ar mojlighet att gora en insats
for medménniskorna inom kyrkan och ddarmed dela kyrkans ansvar. Syftet dr ocksa att ungdomarna
ska fa en inblick i kyrkans olika verksamhetsomraden och fa utrymme till reflektion kring livet och
tron.

Syftet for volontirarbetsplatsen dr att fa in en ung méinniskas perspektiv i sin verksamhet och
samtidigt erbjuda dem en mgjlighet att undersoka vad det innebir att arbeta inom Svenska kyrkan.

KURSERNAS OCH HANDLEDNINGENS SYFTE

Kurserna ska rusta volontérerna att kunna gora ett sa bra volontirar som mdojligt. Handledarnas roll r
att vara arbetsledare och mentor for volontdren. Genom volontérarbetet i forsamlingen, alternativt pa
stiftsgarden, bor volontédren fa kunskap om och erfarenhet av kyrklig verksamhet och andligt liv i
forsamling/pa stiftsgard.

Tillsammans bidrar kurserna och handledningen till att Volontirarets syfte ska uppnas och
volontdrerna ska fa en helhetsbild av livet pa volontdrarbetsplatsen.

KURSERNAS UPPLAGG

Gudsbild, forsamlingssyn och ménniskosyn &r centrala begrepp som sammantaget formar kyrkans
verksambhet och inriktning. Under kurserna skall dessa moment kontinuerligt bearbetas och reflekteras
tillsammans med volontérerna.

Undervisningen omfattar 16 dagar, fordelade pa tre kurstillfillen:

Introduktionskurs i september
Mellanars kurs i januari
Avslutningskurs 1 maj

Kurserna ska ta hinsyn till volontérernas olika forforstaelse och de utldndska volontéirerna ska
forberedas att mota Svenska kyrkan.

MAL FOR LARANDET

Malet med kurserna dr att utrusta deltagarna for volontirarbete genom att

- tydliggora Svenska kyrkans uppdrag

- bearbeta och aterkoppla volontirarets erfarenheter

- Oka forstaelsen infér motet med andra

- ge mojlighet till utveckling av den egna tron

- ge mojlighet for reflektion kring den egna personliga utvecklingen

INNEHALL
- Rollen som volontér i Svenska kyrkan
- Kyrko- och forsamlingssyn
- Trosartiklarnas innehall
- Kyrkotraditioner
- Bibelkunskap och bibeltolkning
- Minniskosyn
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- Sjdlvbild
- Ledarskap
- Samspel med andra

Ovrigt
- Information om Volontiraret
- Kunskap om Svenska Kyrkans Unga
- Utbildningsmdjligheter for kyrklig tjinst

(Kursplanen é&r senast reviderad april 2009)
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Migrationsverket

140011

Inkom Migrationsverket

Registrering av uppehallsratt

Dossiernummer Signatur

Denna blankett ska anvéndas av dig som ar medborgare | en EU/EES-stat. Nar du blivit registrerad kommer
du att f4 ett bevis om registrering av uppehélisrétt | Sverige.

Jag vill registrera mig som:

Arbetstagare (R1)
Egen féretagare (R2)

Studerande (R4)

Enin

Tillhandahallare av tjanst (R3)

O

|

Make/maka/sambo/barn under 21 4r till EU/EES-
medbergare (R6)

Forélder som &r beroende av EU/EES-medborgare
(R7)

Person med tilirackliga medet (R5) {1 Barn 6ver 21 &r som &r beroende av EU/EES-
medborgare (R7)
Personuppgifter
Efternamn
Férnamn

Fédelsedatum/ Personnummer (&r, méanad, dag, ev. nummer) | Kén

[ Man

Medborgarskap

] Kvinna

Identitetshandling

PassfiD-kortnummer

[] Pass ] Nationellt identitetskort

Utfdrdat av Datum fér utféardande Giller to.m.
Gm du befinner dig | Sverige ange vilket datum du reste in i landet

Adress i Sverige

clo Gatuadress

Postnummer och ort

e-postadress

Telefon {bostad)

Telefon (arbete)

Mabiltelefon

Make/make/sambo — personuppgifter (0BS! Medfsliande make/maka/sambo méste limna in en egen ansdkan)

Efternamn, fdrnamn

Fédelsedatum/parsonnummer {&r, manad, dag, ev. nr)

Medborgarskap

Civilstand

Kén

MMan [ Kvinna

UR
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Medfsljande barn under 21 &r — personuppgifter (08s! Bamen méste limna in egna ansskningar)

Efternamn, fSrnamn Fodelsedatumipersonnummer (ar, ménad, dag, ev. nry
) Medborgarskap Kén

[dMan [JKvinna
EFemamn. fornamn Fédelsedatum/personnummer (&r, ménad, dag, ev. nr)

Medborgarskap Kén

[ IMan [ Kvinna |
Efternamn, férnamn ) Fidetsedatum/personnummer (&r, ménad, dag, ev. ar)
Medborgarskap Kdn

[IMan []Kvinna

Foraldrar — personuppgifter yis bara i om du ar under 21 an

Pappas efternamn Fornamn
wFédelsedalum/personnummer (&r, mé&nad, dag, ev. nr) Medborgarskap
“Mammas efternamn Fomamn
Fidelsedatum/persennummer (&r, manad, dag, ev. nr) Medborgarskap

Ovriga upplysningar

Dokument som du ska bifoga

For att Miarationsverket ska kunna reaistrera din uppehallsritt i Sveriae maste du bifoaa

[X] Kopia pa pass elfer nationelit ID-kort dir ditt medborgarskap framgar, samt foljande dokument beroende pa
vilken kategori du tillhér:

Arbetstagare Pensioniér elier person med tillrickliga medel

[J Anstéiiningsbevis (girna Migrationsverkets 1:] intyg/Handling som visar att du har egna medel eller din
anstaliningsintyg blankett nummer 227021) forsorjning tryggad pa annat sétt

Egen foretagare [] Heltackande giltig sjukforsékring

[[] Handling som visar att du &r egen féretagare (svenskt Make/maka/sambo/barn tifl EWEES-medborgare
registreringsbhevis) D Slakiskapsintyg

Tillhandahailare av tjanst Fordlder till EWEES-medborgare samt barn Gver 21 ar

[J intyg aar det framgér vilken fianst det gatler och for vilken [] stakiskapsintyg
fid, L.ex. avial, kontrakt D Handling som visar ekenomiskt bercende il den arhérige i

Studerande Sverige

[ intyg om studieplats
[:] Férsékran att du har din frsérining tryggad (garanterad)
7] Heltickande gittig sjukforsakring

Namnunderskrift

Jag forsékrar att de uppagifter jag lamnat | ansékningshandlingarna r riktiga och att inga omsténdigheter
utel&mnats som kan vara av avgorande betydelse vid prévningen av drendet. Jag 4r medveten om att det
&r straffbart att lamna oriktiga uppgifter eller medvetet utelamna information som kan ha avgérande
betydelse i prévningen av min ansdkan.

Ortog:hdatum T Namnunderskrift (Fér omyndig, vardnadshavares underskrift)
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Inkom Migrationsverket

Migrationsverket

Registration of right of residence

Dossiernummer Signatur

if you are a citizen of an EU/EEA-state, you should use this form to register your right of residence. When you have
been registered, you will receive a certificate that proves your right to reside in Sweden,

I register my residence as:
[] Employee (R1)

[ Self employed (R2)
(L] Supplier of service (R3)

Person of adequate means (R5)

Husband/wife/child of an E\/EEA-citizen (R}

Parent financially dependent on an EU/EEA-citizen
living in Sweden(R7

Child older than 21 years financially dependent on an
EU/EEA-citizen living in Sweden (R7)

0 oo

1 Student (R4)

Personal particulars

Surname

Given names (in full)

Birth date (year, month, day, D digits if any) Sex Citizenship
[ Male [] Female

ldentification document and entry in Sweden

Passpor¥/ID-number

[ Passport ™1 National iD card

Issued by Date Expiry date

If you are in Sweden please note which date you entered the country

Address in Sweden

clo Street & no.
Posteode & district e-mail
Tel. {private) Tel. (daytime} Tel. {(mobile)

Husband/wife/partner — personal particulars (accompanying husbandswife/partner must apply separately)

Surname, given names (in fulf) Birth date (vear, month, day)
Citizenship Marital status Sex
Mmale  [[] Female

UR
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Accompanying children under 21 years (accompanying children must apply separatety)

Surname, given name (in full) Birth date (year, month, day)
Citizenship Sex

[IMale []Female
Surname, given name (in full) ' Birth date {year, month, day)
Citizenship Sex

(I Male [JFemale
Surname, given name (in full) ) Birth date {year, month, day)
Citizenship ’ Sex

(Omale ] Female

Parents— personal particulars (only to be fiied out if you are under 21 years)

Your father's sumame Given names (in fuil)
Birth date (year, month, day) Citizenship
Your mother's sumame Given names {in ful)
Birth date (year, month, day) Citizenship

Further particulars

Attachments

If you are registering your residence please enclose:
X Copy of passport or national ID showing your citizenship and foflowing documents according to your category

As employee As person of adequate means

D Hiring certificate B Certificate or similar document confirming that you have a
pension or independent means

As self-employed {_] Health insurance coverage certificate

[7] Swedish corporate registration certificate As husbhand/wife/child of EC citizen

As supplier of service [[] Ceriificate of kinship

D Certificate clearly showing the nature and duration of the As parent or child older than 21 years
service, e.g. agreement, contract, cerlificate of medical \ -
treatment [ Certificate of kinship

As student [ ] Certificate showing that you are financially dependent on the

[ Certificate of acceptance for and duration of studies at person living in Sweden
"gymnasium” or higher education

[] Statement of means of support

fj Health insurance coverage certificate

Signature

| am registering my residence. | solemnly declare that the information | have supplied is correct.

Place and date C Signature (for minors ete., signature of custodian{guardian)
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a‘/@’%\ Skatteverket

SKV 707 utgava 2

Samordningsnummer

Information pa svenska och engeiska

Samordningsnummer ir en enhetlig identitets-
beteckning for fysiska personer som inte ir eller har
varit folkbokforda i Sverige. Skattekontoret kan tilldela
samordningsnummer pi begiran av en myndighel.

Motsvarande identitetsbeteckning for den som dr
eller har varit folkbokférd kallas personnummer.
Mer information om personnummer limnas i Skatte-
verkets informationsblad “Personnummer” (SKV 704),

Bestdmmelser om samordningsnummer finnsi18a§
folkbokforingslagen (1991:481), Samordningsnummer
infordes den 1 januari 2000,

Vilka myndigheter kan begiira
samordningsnummer?

Syftet med samordningsnummer ir att myndigheter
och andra verksamhetsomraden ska ha ett gemen-
samt begrepp dven {6r personer som inte 4r folkbok-
Torda. Vilka myndigheter som kan begira nummer
framgér av f6ljande uppstilining,

» Skatteverket
Registrering i det centrala skatteregistret av utom-
lands bosatta personer for beskattning av tjinst,
sjéinkomst eller kapital.

* Rikspolisstyrelsen, polisen,
aklagare, allmanna domstolar
Registrering i olika polisregister, t.ex. brottmals-
dom for en person som hor utomlands.

s Forsidkringskassan
Registrering i secialférsikringsregister hos
forsikringskassan.

« Passmyndighet
Registrering i passregistret.

¢ Sjifartsverket
Regisirering i sjomansregistret for sjomin som
bor utomlands.

* Vigverket, ldnsstyrelsen
Registrering i kdrkortsregistret och bilregistret.

¢ Pliktverket
Registrering i register over totalférsvarspliktiga.

Samordningsnummer far dven tilldelas en person som
omfatlas avlagen (1976:661) om immunitet och privi-
legier i vissa fall. Regeringskansliet (UD) rekvirerar
samordningsnummer efter framstillan av ndgon som
tillhor denna personkrets.

Konstruktion

Samordningsnummer bestar liksom personnummer
av tio siffror. De inledande sex siffrorna utgér fran
personens fodelsetid (ar, ménad, dag). Dérelter foljer
ett tresiffrigt individnummer som ér udda {6r mén
och jamnt for kvinnor. Siffran {6r fédelsedag okas med
talet 60 och en kontrollsiffra beriiknas. Samordnings-
numret for en man som dr fodd den 3 oktober 1970
och har individnummer 239 blir dédrfor:

701003
+60
701663 -2391

Hanteringen av samordningsnummer i ADB-system
bor {6lja samma principer som for personnuminer.
Om det behovs bor numret lagras i ADB-register
med en inledande sekelangivelse: 18, 19 eller 20.

Genom en kombination av siffrorna for fodelsetid
(vkat med talet 60) och slumpvisa individnummer
ur en serie 001-999 for alla som dr fodda samma dag,
far ingen person samma identitetsbeteckning som
nagon annan, Tilldelat samordningsnummer ska vara
bestaende och unikt, vilket innebir att numret foljer
personen och att tva identiska samordningsnummer
inte férekommer. Om personen senare blir registre-
rad som folkbokférd ersitts samordningsnumret av
ett personnuminer.

Register dver samordningsnummer

Tilldelningen av samordningsnummer sker med
hjilp av ett referensregister, som skattekontoret
har tillgdng till. Samtliga tilldelade samordnings-
nummer ingiri registret. Forfrigningar om vem
som har ett visst samordningsnummer kan giras
hos varje skattekontor.

Vilka uppgifter registreras?

Foljande uppgifter registreras i referensregistret:
¢ samordningsnummer

* namn

¢ fodelsetid och kon

» medborgarskap

» fgdelseort och land.
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Meddelande om registrering m.m.
Pa hegiran kan skattekontoret utfiirda ett register-
utdrag som sinds till den registrerade personen.
O85! Den som bositter sig i Sverige under minst
ett &r ska till skattekontoret anmila inflytining fran

utlandet. Personen tilldelas d3 ett personnummer
for folkbokforing.

Samordningsnumrets

anvéandning i samhillet

Tilldelning av samordningsnummer sker for de éinda-
mal som framgér ovan. Men det finns inga hinder mot

atl anvinda samordningsnumret dven i andra verk-
samheter, statliga eller enskilda.

Samordningsnummer i
deklarationer och kontrolluppgifter
Om en skattskyldig titldelats samordningsnummer
ska detta nunumer - pd motsvarande sitt som for
personnuminer — anges i deklarationer, kontrofl-
uppgifter och andra handlingar som ldamnas in till
Skatteverket. For kontrolluppgifter giller detta fran
ar 2001.

1. Siffrorna | fodelsedr, -manad, -dag (&kad med
talet 60) och individnummer multipliceras
vaxelvis med talet 2 och 1.

2. Lagg samman siffrorna i produkterna.
OBS! 14 réknas som 1 + 4 osw.

3. Entalssiffran i siffersumman dras fran talet 10.

4. Restsiffran blir kontrollsiffra, Ar resten 10, blir
kontrolisiffran 0.

Berdkning av kontrollsiffra

Kontrollsiffran bestdms enfigt den s.k. modulus 10-metoden med vikterna
1 och 2. Sitfran fogas till individnumret enligt foljande regler. Exemplet
avser en man fodd den 3 oktober 1970 med individnummer 239,

7 0 1 0 6 3 2 3 9
2 1 2t 2 1 2 1 2
4 0 2 012 3 4 3 18

1+4+0+2+0+1+2+3+4+3+1+8=29

10=9=1

Kontrollsitfra = 1
Samordningsnumret blir 701063-2391
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Aktuella datum for 2011/2012

Volontdirdret startar: ca 20 augusti

Forsta kursen for Volontdrerna: 19-23 september, Sigtuna folkhdgskola
Andra kursen for volontdrerna: 9-14 januari

Tredje kursen for volontdrerna: 7-11 maj

Volontdraret dr slut: ca 20 juni
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