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Inledning

Att aka pd insats fOr att stodja drabbade dr lirorikt,
utmanande och ofta annorlunda dn det liv du har
hemma. Som insatspersonal ér du, tillsammans med
andra pa MSB, avgorande for att genomféra en insats.

Den hir personalhandboken riktar sig till dig som ska
aka ut pad insats med MSB. Handboken innehiller
konkreta rad och svar pa fragor kring din anstall-
ning hos MSB. Som insatspersonal har du ett stort
ansvar att aktivt s6ka information och svar pa fragor
som kan dyka upp under insats. De rad och riktlinjer
som presenteras i den hir handboken ér generella,
och vid mer specifika fragor kontaktar du din projekt-
ledare for fortsatt diskussion.

Handboken féljer flddet vid en insats, sa att du
inledningsvis hittar rekommendationer f6r sadant du
kan gora redan innan du aker pa en insats. I kapitlet
Under insats finns information som hjélper dig nér

du dr ute pa insats. Avslutningsvis finns information
om sadant som hinder efter du kommit tillbaka
hem, som exempelvis avrapportering efter insats
och hemkomstsamtal.
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Handboken gar bra att lisa bade som uppslagsbok
och 1 kronologisk ordning fran parm till parm.
Texterna ar fristiende, men ibland refererar de
till varandra. For att fa en fullstindig bild kan du
behova ldsa flera texter under olika rubriker.

Om MSB

Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap,
MSB, ir en statlig myndighet. MSB har ansvar for
att stodja samhillets beredskap for olyckor, kriser
och civilt forsvar.

Vir roll 4r att stédja och driva pa, genom att sprida
kunskap och stotta samverkan, finansiera utveck-
ling och inom vissa omraden utfirda foreskrifter

eller utdva tillsyn.

De fragor MSB jobbar sirskilt mycket med ar
riddningstjinst, olycksférebyggande arbete, kris-
beredskap, civilt forsvar, cybersikerhet och sikra
kommunikationer. MSB har beredskap dygnet
runt, dret runt for att kunna hjalpa till om nagot
hinder hiar hemma eller ute i virlden, och ansvarar
for Sveriges it-incidentberedskap.
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Vad innebar det att arbeta for MSB?

MSB s6ker personer som kinner ett starkt engage-
mang for sina medmiénniskor och som vill utveckla
och bidra med sina kunskaper till f6rman for
dem som drabbats av konflikter och katastrofer.
Manga ganger stills hoga krav pa flexibilitet och
som insatspersonal kan du hamna i situationer
dir du snabbt behover prioritera och tinka om.
Insatsens forutsittningar kan variera beroende pa
exempelvis typ av insats, insatsland eller upp-
dragsbeskrivning,

Du fér stéd frdn MSB under insatsen

Innan du dker ut pa insats har du 1 regel fitt en
arbetsbeskrivning och en hel del information om
vad som forvintas av dig under insatsen. For oss pa
MSB ir det viktigt att du alltid kinner att du kan fa
ett bra st6d for att du ska kunna géra ett bra arbete
pa plats. Vi hjilper dig girna vid eventuella problem
som kan uppsta och du ir alltid vilkommen att
kontakta MSB. Det kan réra allt frin frigor om
din utrustning och ditt kontrakt till problem som
har uppstitt i arbetsgruppen, otydlighet frin
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partnerorganisationen eller férindringar i siker-
hetsliget pa plats. Om din projektledare inte har
svaret pa din fraga sakerstaller hon eller han att
fragan skickas till ritt funktion inom myndigheten.

Du kan alltid komma i kontakt med MSB

Pa MSB finns en beredskapsorganisation som
dygnet runt kan hantera hindelser och eventuella
fragor fran insatspersonal. Om det uppstar en
situation dér du behéver komma i kontakt med
MSB utanfér kontorstid (08.00—-16.25 svensk tid)
ska du ringa till Tjansteman i1 beredskap (TiB),
som ér den funktion som ansvarar for att dygnet
runt omvitldsbevaka och ha en uppdaterad bild av
eventuella hindelser som kan péaverka sikerheten.

TiGnsteman i beredskap — TiB

e +46 (0)54-150 150 (samtalet kopplas via
SOS Alarm AB, begir att fa tala med
Tjinsteman i beredskap pa MSB)

* tib@msb.se
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MSB:s uppdrag
- En god beredskap vid olycka eller kris
MSB:s uppdrag fran Sveriges regering dr att utveckla

och stirka samhillets férmaga att hantera olyckor och
kriser — lokalt, regionalt och nationellt. MSB:s resurser

for internationella hjilpinsatser ér efterfragade av EU,
FN och andra nationella och internationella aktorer.
MSB bedriver frimst insatser i Afrika, Sydamerika,
Mellanéstern, Asien och Europa. Formen, omfatt-
ningen och innehallet skiljer sig at mellan varje insats.
MSB har beredskap for att snabbt initiera en insats
och ridda minniskoliv efter en katastrof. En annan
viktig del av MSB:s internationella arbete ar att lang-
siktigt arbeta med katastrofriskreduceringsprojekt.

MSB arbetar i dialog med internationella uppdrags-
givare, finansidrer och andra partnerorganisationer
for att sakerstilla att verksamheten utvecklas 1 linje
med efterfragade behow.

MSB har s kallade Stand-by Partner-avtal upprittade
med partnerorganisationer som exempelvis FN:s
kontor f6r humanitirt bistind (OCHA), FN:s
livsmedelsprogram (WFP), FN:s flyktingorgan
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(UNHCR), FN:s barnfond (UNICEF) och FN:s
utvecklingsprogram (UNDP). Avtalen reglerar roller
och ansvar mellan MSB och den mottagande orga-
nisationen, till exempel nir det giller utsindande av
personal. Dessa avtal och riktlinjer 4r bra hjalpmedel
vid fragor under insatsen. Diskutera med din pro-
jektledare om vad som giller f6r den organisation
du ska féretrida under din insats.

Exempel pa omraden dir MSB verkar:

Humanitara insatser

MSB:s beredskap fér humanitira insatser innebér
att myndigheten har kapacitet att mobilisera akuta
riddningsinsatser och stédinsatser till FN, EU och
andra internationella organisationer. Insatserna kan
bland annat innebira att bygga boende och kontor,
tillhandahalla I'T-sambandslésningar, inritta sjuk-
vardsstod, tillhandahalla experter inom koénsbaserat
vald, minhantering samt bista med expertis inom
logistik, transport, vatten och sanitet.

10 Handbok for insatspersonal



Starkande av katastrofberedskap

MSB:s uppdrag inom ramen for resiliens innefattar
att ge stod till katastrofutsatta linder genom att
utfora riskanalyser, att implementera atgirder for
att reducera risker samt att stirka landets egen
beredskap att agera vid katastrofer.

Tidig &teruppbyggnad

Uppdraget att stodja tidig dteruppbyggnad kan
exempelvis vara ateruppbyggnad av riddnings-
tjanst, katastrofavfallshantering, vatten, sanitet

och hygien.

Civil konflikthantering och

fredsfrimjande insatser

MSB kan stédja civil konflikthantering och freds-
frimjande insatser med sekondering av personal
och med materiellt stod inom bland annat sakerhet,
kommunikation, logistik, I'T, ekonomi, upphandling,
administration och HR.
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Nationella insafser

Nir Sveriges kommuner och regioners egna resurser
inte racker till vid en olycka, kris eller annan storre
hindelse, har MSB férstirkningsresurser som kan
stillas till férfogande. MSB har resurser i form av
utrustning och for vissa hindelser ocksa personal.
MSB har foérstirkningsresurser for bland annat
skogsbrand, 6versvimning, oljeutslipp, CBRN,
s6k och riddning samt samverkan och ledning;

Stod till utlandsmyndigheter och personer
med hemvist i Sverige

Stédstyrkan dr den styrka, som pa uppdrag av
Sveriges regering, snabbt ska kunna bista utlands-
myndigheten (ambassad och/eller konsulat pa plats
1 aktuellt land) och personer med hemvist i Sverige
som drabbas av en allvarlig hindelse utomlands.
Styrkan, som ska kunna limna Sverige inom tolv
timmar, ar flexibel och sitts samman utifrin de
behov som finns nir katastrofen intriffar.
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Infor insats

Forberedelser infér insats

Som registrerad i MSB:s resursbas finns det en
hel del saker du kan férbereda infor en eventuell
insats. Det dr ofta vildigt sndva tidsramar och
mycket som ska ordnas nir det vil blir aktuellt
med en insats, sisom hilsoundersékning, vacci-
nation, visum med mera. Férsok dirfor att 16sa
sa manga praktiska detaljer p4 hemmaplan som
mojligt i forvig. Det dr ocksa viktigt att du ar
mentalt férberedd pa att med kort varsel kunna
limna nidra och kdra for att aka pa insats.

Féljande punkter ar sarskilt viktiga att férbereda

* Din arbetsgivare ska vara vil informerad
om att du 4r registrerad i MSB:s resursbas
och att det oftast handlar om att aka med
kort varsel. Hur langa insatserna dr och hur
snabbt du behéver dka varierar beroende pa
din kompetensprofil och uppdragets karaktir.
Kontakta din HR-handliggare pa MSB for
mer information.
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* Se till att uppgifterna pa MyPages dr uppdaterade.
Skriv pa engelska och beskriv dina erfarenheter
och kunskaper pa ett tydligt och utforligt satt,
sa att den som soker efter personal till en insats
enkelt kan jaimféra din profil med insatsens
behov. Du behéver ocksa bifoga de dokument
MSB efterfragar, som exempelvis certifikat frin
kurserna BSAFE och PSEA. Du ansvarar sjilv
for att certifikaten fortfarande galler. Du hittar
MyPages p4 https://firm.msb.se/. For frigor
om MyPages, kontakta mypages@msb.se.

* Pa MyPages ska du dven ange kontaktuppgifter
till dina anhériga. Detta sd att MSB kan kontakta
dem om nagot skulle hinda dig under insatsen.

¢ Se till att halla ditt pass uppdaterat och i gott
skick. Passet behover vara giltigt minst sex
minader efter berdknad hemkomst frin insats,
da detta ir ett krav vid visumansokan. Lis mer
under avsnittet Pass.

¢ Fundera 6ver vem som kan ta hand om din
bostad under en insats. Sikerstill att din hyres-
vard eller bostadsrittsférening har kontaktvigar
for att na dig om nagot skulle hinda din bostad.
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Se 6ver mojligheten att betala rikningar pa
distans. Till exempel kan autogiro, e-faktura
samt internetbank och mobilt bank-1D vara
en bra idé f6r I6pande utgifter. Det gar ocksa
att limna fullmakt f6r bankirenden till exem-
pelvis en familjemedlem. Tala med din bank
om detta.

Se 6ver hur du ordnar eventuell eftersindning
av post.

Hall ordning pa din vaccinationsbok och pa
om du eventuellt behéver férnya ditt vaccina-
tionsskydd. Infor insatsen kommer du att fa
landspecifika rekommendationer fér vilka
vaccinationer som behovs.

Ta hand om dig sjilv! Ju bittre du mar bade
tysiskt och psykiskt desto littare har du att
klara av olika omstindigheter ute pa insats.
Ha tdlamod! MSB vet aldrig pa férhand vilka
forfragningar som kommer in. Ibland kan
det ga lang tid mellan forfragningarna inom
vissa kompetensomraden.
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* Forbered dig mentalt pa att vara flexibel. Du kan
bli ombedd att utféra andra arbetsuppgifter
som inte ursprungligen var tinkta nir du en
gang blev tillfrigad om en insats.

* Informera dina nirstiende om att du kan komma
att dka ivig pa insats, eventuellt 1 ett hogriskland.

Insatsprocessen

- MSB far en férfragan om stéd

En insats borjar vanligtvis med att en av MSB:s
partnerorganisationer skickar en forfraigan om
stod via e-post till MSB.

Nir en begiran om stéd har inkommit gors en
bedémning om MSB ska ga vidare med forfrigan
om insats. Denna bedémning gérs utifran om
behovet av stod faller inom MSB:s mandat och
mojligheten att fa extern finansiering.

Insatser inleds ofta med en planeringsfas dir
MSB samarbetar med berérd nationell myndighet
och/eller annan organisation. I planeringsfasen
klarg6rs vilka malsattningar och aktiviteter projektet
ska innehalla.
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Insatsens IGngd

De forfragningar som MSB far fran EU, FN eller
andra partnerorganisationer handlar i regel om
insatser pa sex méanader. Vissa insatser pagar dock
under flera ar och da ir det fordelaktigt om perso-
nalen kan delta i arbetet under tolv manader eller
lingre, alternativt under kortare perioder under
flera ar. For insatser inom EU:s gemensamma
sikerhets- och foérsvarspolitik (GSFP) ir kontrakts-
tiden oftast minst tolv manader. For resiliensinsatser
ser arbetet f6r insatspersonal olika ut beroende

pé vilket projekt det giller. Vissa projekt innebir i
huvudsak att personalen arbetar frin hemmet, f6r
andra projekt kan det innebira lingre perioder av
arbete i insatslandet. For majoriteten av projekt sa
blir det dock en kombination av ovanstdende, dar
insatspersonal bade utfor sitt arbete i hemmet
och i insatslandet. MSB kan i regel inte paverka
insatstiden da det 4r den begirande organisationens
behov som styr.

Det finns dven insatser som ér pa tio dagar och
upp till ett par manader, men de férekommer
relativt sallan. Ofta ror det sig da om akuta insatser
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1 samband med en katastrof, kortare rekognoserings-
resor infér kommande lingre projekt eller insats
med Stédstyrkan.

Val av insatspersonal

Om MSB g6r bedomningen att ga vidare med
forfragan paborjas planering av insatsen. En projekt-
ledare och en HR-handliggare blir utsedda och sedan
paborijas urvalet av insatspersonal. Lis mer 1 avsnittet
Rekrytering till insats via resursbasen. 1 de flesta insatser
ir det EU eller FN som gor det slutgiltiga valet bland
de kandidater som har nominerats f6r uppdraget.
Vid de insatser diar MSB har ett storre helhetsansvar,
som exempelvis vid lingre kapacitetsutvecklings-
projekt inom resiliens, sker urvalet pa MSB.

Olika insatstyper

MSB stodjer partnerorganisationerna pa olika sitt.
Ibland sker det i form av enskilda experter, sa kallad
sekondering, och i andra fall med hela team for att
exempelvis etablera en base camp. Det kan ocksa
rora sig om storre personalgrupper for att driva
langsiktiga projekt, som att hjdlpa myndigheter att

20 Handbok fér insatspersonal



forebygga eller hantera katastrofer. Vid den senare
typen av insatser far MSB en generell forfragan om
stdd, och det dr sedan MSB som har det 6vergripande
ansvaret for insatsen. Det innebdr bland annat att
MSB inte fér specifika uppdragsbeskrivningar for
varje person i insatsen. Uppdragsbeskrivningarna
tas da istallet fram av handliggare pa MSB.
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Sekondering

Att vara sekonderad till en av MSB:s partner-
organisationer innebir att du som insatspersonal
anstills av MSB och ansluter till en befintlig
organisation pa en viss befattning, I de flesta fall
finns en uppdragsbeskrivning, sa kallad Terzs of
Reference (ToR), som beskriver vad personalen
ska arbeta med och vilken bakgrund som krivs
for uppdraget. Uppdragsbeskrivningen dr oftast
det enda MSB har som underlag vid rekrytering
av personal till insats.

Forindringar i den humanitira situationen kan gora
att behovet av insatsstod snabbt kan komma att
forindras. Darfor kan detaljnivan och tydligheten i
uppdragsbeskrivningen variera och det ér viktigt att
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du ar flexibel och har forstaelse for att det kan bli
nodvindigt att utféra arbetsuppgifter som inte ingar
1 uppdragsbeskrivningen eller som inte ér tydligt
beskrivna. Se till att diskutera detaljerna i uppdrags-
beskrivningen med arbetsledaren nir du ir pa plats.
Innehallet i uppdragsbeskrivningen kommer att
ligga till grund for en utvirdering av dina presta-
tioner lingre fram nir insatsen 4r avslutad.

Team

Nir nagon av MSB:s partnerorganisationer vill
ha ett mer omfattande st6d 4n en enskild sekon-
dering beskriver partnerorganisationen istillet
onskat resultat i form av kapacitet och utformning,
Det kan exempelvis handla om att uppritta
boende och kontor for partnerorganisationens
hjilparbetare. I ett sidant team bemannas alla
befattningar, inklusive insatschefen, av MSB.
MSB ansvarar di oftast ocksa for att ta fram en
uppdragsbeskrivning, Uppdragens lingd kan variera
fran flera ar till kortare uppdrag, exempelvis for
en 6vning eller utbildning vid ett flertal tillfallen
under flera ar. Ett team kan bemannas for en
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kort insats(cirka en—tre veckor) eller langvariga
insatser (oftast sex manader eller lingre), dir alla
teammedlemmar byts ut 16pande. Den geografiska
placeringen av teammedlemmar kan variera.
Som medlem i ett team ir rollerna tydliga dven
om det kan finnas behov av att delta i andra
arbetsuppgifter, framforallt vid kortare insatser.

Information om din registrering i

MSB:s resursbas

Att vara registrerad i MSB:s resursbas ir ett
frivilligt atagande fran savil din som MSB:s sida.
Resursbasen utgar ifran uppskattade personal-
behov och behoven ir under stindig férindring.
Det innebir att en registrering i resursbasen

inte ger nagra garantier for att du kommer att fa
forfragningar om insats och utbildning, eller att du
kommer att erbjudas anstéllning hos MSB. Nir du
blir registrerad i resursbasen dr din registrering giltig
1tre ar.
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MSB:s forvantningar pd dig som dr registrerad
i resursbasen:

For att resursbasen ska vara sa dndamalsenlig som
moijligt har MSB ett antal férvintningar pa dig
som registrerad.

Tillganglighet

- Du forvintas bevaka din e-post och svara pa
forfragningar om insats inom givna tidsramar.
Merparten av svaren fOrvintas vara jakande.

- For att MSB ska kunna ha en 6verblick
gillande vilka resurser som finns att tillga
ar det viktigt att du pa férhand meddelar
om du inte ir tillganglig for insats eller
utbildning under en period. Du registrerar
perioder da du inte ar tillganglig via MyPages,
under fliken ”Basic information”. Dessa petio-
der far som regel inte sammanlagt 6verstiga
ett ar under din tredriga registrering, Nir du
har anmalt dig som otillginglig kommer MSB
inte att skicka nagra forfragningar om insats

tll dig;
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Introduktionsutbildning

- MSB:s introduktionsutbildning 4r obligatorisk
tor alla som ir registrerade i resursbasen. Dirfor
férvintas du delta nir du blir erbjuden en plats.

MyPages

- Du férvintas logga in pa MyPages regelbundet
och hilla din information dir uppdaterad enligt
rekommendationerna i avsnittet Forberedelser
infor insats. Om du inte har loggat in under
ett ars tid avregistreras du automatiskt fran
resursbasen. MSB skickatr ut automatiska
paminnelser via e-post nir du inte loggat in

pa linge.

Utvardering av registrering

- Nir tredrsperioden ér slut utvirderas din
registrering i resursbasen, vilket resulterar i
antingen ett erbjudande om f6rlingd regist-
rering eller avregistrering frin resursbasen.
I utvirderingen kommer MSB att ta hinsyn

till hur stort behovet av din kompetens for-
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vantas vara framéver, hur vil du levt upp till
forvintningarna som beskrivs ovan samt dina
prestationer vid de utbildningar och insatser
som du deltagit vid.

Vid forlingd registrering kan det vara sa att
nagon av dina profiler plockas bort (om det
ar sa att du dr registrerad med flera profiler).
Detta kan bland annat bero pa att f6rvintan
om tillgdnglighet kan skilja sig 4t mellan
profilerna.

Om du avregistreras fran resursbasen kan
du s6ka igen om MSB annonserar efter din
kompetens.

Avregistrering innan trearsperioden 16pt ut
Dina f6érutsittningar att delta i insats kan natur-
ligtvis férandras av olika anledningar. Du ir inte
bunden till att vara registrerad i tre ar, utan kan
nir som helst avsluta din registrering i resurs-
basen om du sa 6nskar. Utgangspunkten vid
registreringen ska dock vara att du avser delta

i insats inom de kommande tre dren, om det
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uppstir behov av din kompetens. For att du som
registrerad ska ha goda forutsittningar att delta
11insats ar satsningar pa kompetensutveckling en
viktig del i hanteringen av resursbasen, och MSB
vill givetvis sakerstilla att resurserna investeras i
de individer som sedan deltar i vara insatser.

Pa samma sitt som du kan vilja att avsluta din
registrering, kan MSB under trearsperioden besluta
att avregistrera dig. Detta kan till exempel ske om
du inte lever upp till férvintningarna som beskrivs
ovan, om behovet av din kompetens minskar eller
om du efter genomford utbildning eller insats inte
lingre bedoms vara limplig f6r anstillning i MSB:s
insatsverksamhet.

Rekrytering fill insats

Nir MSB ska kompetensforsorja en insats kan
det gbras pa olika sitt. Det vanligaste sittet dr via
resursbasen men det dr dven mojligt att direkt-
rekrytera till en insats om kompetensen inte finns
tillginglig 1 resursbasen.
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Via resursbasen

Nir det ska rekryteras personal till en insats arbetar
HR-handldggaren och projektledaren pa MSB i nira
samarbete fOr att hitta den mest limpliga kandidaten
for ett aktuellt uppdrag, Nar HR-handliggaren scker
1 MSB:s resursbas efter ritt personal fOr en insats
utgar hon eller han fran insatsens uppdragsbeskriv-
ning (ToR). Dirfor dr det viktigt att du mycket utfér-
ligt beskriver alla dina utbildningar och erfarenheter
1 din profil pa MyPages.

Vid forfragan &r det viktigt med ett snabbt svar
Om du uppfyller de uppsatta kriterierna kontaktar
MSB dig, ofta via e-post. Dir far du information
om uppdraget och om anstallningsvillkoren. Du blir
ocksd ombedd att aterkomma med besked om du
ar tillganglig for insatsen eller inte. Vanligen har du
mellan 2 och 48 timmar pa dig att svara, om inte en
lingre svarstid star angiven i forfragan. Anledningen
till den korta svarstiden dr att MSB enligt avtal med
partnerorganisationerna ska kunna limna besked
inom 72 timmar. Det dr mycket viktigt att du hor
av dig till MSB oavsett om du ir tillganglig for
insatsen eller inte.
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Om flera personer anmaler intresse for en sekon-
deringsinsats nominerar MSB de personer som
bist uppfyller de uppsatta kriterierna i uppdrags-
beskrivningen. Det dr partnerorganisationen som
g6r det slutliga valet. Tank pa att MSB kan vara

en av flera organisationer som nominerar personal
till samma insats. Det ar darfor viktigt att ditt CV
pa MyPages beskriver dina erfarenheter noggrant
och tydligt och att du limnar besked om intresse sa
snart som moijligt. Tid édr en viktig framgangsfaktor
for att bli utvald.

Vid rekrytering till insatser dir MSB har ett helhets-
ansvar forséker MSB att blanda personal med tidigare
insatserfarenhet med personer som ir nyregistrerade i
resursbasen. MSB strivar ocksa efter att fa med bade
kvinnor och min i insatsen.

Nominering

Efter att du har blivit nominerad for en tjanst som
sekonderad kan det dréja en tid innan du far besked
om du ar antagen eller inte. Vid fredsfrimjande
insatser tar det normalt tre—sex veckor eller mer
innan beskedet kommer. Nar det tar lang tid beror
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detta pa att de nominerades CV:n skickas till
partnerorganisationens huvudkontor, men att det
slutliga valet ofta gors pa det lokala kontoret i insats-
landet. Du bor dock vara beredd pa att kunna aka
inom en manad och ibland betydligt snabbare 4n sa.

Om du blir antagen till insatsen kommer HR-
handliggaren att kontakta dig for att informera
om en rad praktiska detaljer sisom visumansokan,
hilsoundersokning, vaccinering och anstillnings-
villkor. Du bjuds sedan in till en informationstraff
dir du far information om uppdraget och dir ni
gar igenom anstillningsavtalet. Lds mer i avsnittet
Informationstriff.

Direkirekrytering

I de fall dir det inte finns tillginglig personal i
resursbasen med den efterfrigade kompetensen
kan MSB vilja att ligga ut en annons for att
sOka efter insatspersonal utanfor resursbasen.
Ofta sker det slutgiltiga valet hos mottagande
organisation efter att HR-handliggaren har gjort
ett forsta urval men det finns dven projekt dir
MSB beslutar vem som fir rollen.
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Anstdéliningsavtal

Som insatspersonal for en insats med MSB kom-
mer du att kontrakteras antingen via ett sa kallat
URA-avtal, vilket ar vanligast, eller via insatsav-
talet. Det dr insatsens karaktdr som avgor vilket
avtal du kontrakteras via.

Samtliga avtal dr semester- och pensionsgrun-
dande och innefattar ett férsikringsskydd under
anstillningen. I och med att MSB ir en statlig
myndighet betalar du skatt pa din 16n och pa de
tilligg som inte ér skattebefriade enligt lag.

MSB drar av skatten direkt pa 16nen. MSB bekostar
vanligtvis boende och resor under insatsen om inte
annat dr uppgjort, som till exempel i de fall nir
det ir EU som betalar ut ersittning for sidana
omkostnader.

Samtliga avtal med MSB innebir att du arbetar
under fortroendearbetstid. Det betyder att MSB inte
systematiskt kontrollerar den faktiska arbetade tiden.
Det idr istallet upp till dig som anstilld att ansvara
for att utfora det arbete som din tjdnst kraver och att
se till att du far den vila du behéver. Nagon sirskild
ersittning ges inte for férlorad vilotid.
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Samtliga internationella avtal innehaller MSB:s
uppférandekod och i samband med att du skriver
under avtalet godkinner du dven dessa regler.

URA-avtal

URA-avtal dr det vanligaste avtalet f6r MSB:s
insatspersonal. Avtalet dr framtaget av Arbetsgivar-
verket for svenska statliga myndigheter med utlands-
stationerad personal. Lonen regleras enligt MSB:s
l6ne- och férmansmodell, och manadslon utgir.
Lis mer om detta under avsnittet Lgn.

Under tjanstgoring enligt URA dr ditt tjinstgorings-
stille specificerat med en angiven stationeringsort.
Stationeringsorten kan dock dndras under insatstiden.
MSB betalar ut ett landspecifikt merkostnadstilligg
enligt det belopp som Skatteverket faststiller.
Skatteverket ser 6ver beloppen regelbundet och
kan vid behov justera ersittningsnivaerna.

I avsnittet Semester finner du information om vilka
semestervillkor som giller fér respektive avtal.
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Bisyssla

Om du fir forfrigan att arbeta f6r en annan
arbetsgivare under den tid du dr kontrakterad via
MSB ir det viktigt att din bisyssla inte pd nagot
siatt konkurrerar med det uppdrag du har via
MSB. Med bisyssla menas arbetsuppgifter som
du utfér f6r annan organisation pa din fritid eller
under din semester 1 insatslandet. Det dr viktigt
att inte ditt eller MSB:s fértroende gentemot
partnerorganisationerna pa plats i insatsen skadas.
Dirfor godkinner MSB endast i undantagsfall
att du har en bisyssla. Det dr din projektledare som
avgbr om det dr mojligt f6r dig att kombinera upp-
draget du har f6r MSB med en eventuell bisyssla.

Insatsavtalet

Insatsavtalet dr ett lokalt kollektivavtal gillande
anstallningsvillkor vid nationella och internationella
insatser. Avtalet giller for dig som:

e Anstalls for att delta i MSB:s nationella insatser.
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¢ Anstalls for internationella insatser dar URA
inte kan anvandas.

e Uthildas och 6vas infor nationella och interna-
tionella insatser dir URA inte kan anvindas.

Anstillningsformen ér allmén visstidsanstallning,

Vid arbete i hemmet i Sverige kan du komma att
anstillas pa heltid eller deltid under en period med
stod av insatsavtalet.

Medféljande

De allra flesta insatser sker i linder eller regioner dit
det inte dr limpligt att ta med medféljande. Vid vissa
insatser kan det dock finnas mojlighet att ta med
familjen till stationeringsorten. Med familj avses i
detta fall maka, make, registrerad partner, sambo
samt barn under 19 ar som du har f6rs6rjningsplikt
for. Med sambo avses en person som bor med dig
under dktenskapsliknande férhallanden.
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Fér att fé& ta med anhériga mdste féljande
kriterier vara uppfyllda:

1. Anstillningsperioden ska vara minst tolv
manadet.

2. Stationeringsorten ska anses vara lamplig
tor medféljande ur ett sikerhetsperspektiv.
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3. Eventuell mottagande organisation ska
godkinna medféljande.

4. De medféljande ska kunna inkluderas i samma
sikerhetsarrangemang som den anstillde.

5. Insatsfinansiiren ska godkinna kostnaderna.

6. Uppdragets art ska vara sidant att det dr
rimligt f6r MSB att ersitta kostnader for
medféljande.

Dessutom maste familjemedlemmarnas hilso-
tillstind medge vistelse pa stationeringsorten,
vilket kontrolleras genom en hilsoundersékning.
Om samtliga kriterier dr uppfyllda kan MSB
ersitta vissa kostnader som uppstar for arbets-
tagaren till f6ljd av att familjen foljer med till
stationeringsorten.
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Tjanstledighet

Om du har en ordinarie arbetsgivare samtidigt

som du ingar i MSB:s resursbas tar du tjanstledigt
under de perioder du dker pa insats. Under insatsen
anstills du av MSB. Nir du blir registrerad i MSB:s
resursbas kan du be om att fa information som du
kan limna Gver till din arbetsgivare.

MSB rekommenderar att du haller dialogen med
din arbetsgivare levande for att snabbare kunna fa
ett besked om tjanstledighet nir du blir tillfragad
om insatser. Ofta arbetar MSB med mycket sniva
tidsramar och behéver fa besked om din tillging-
lighet inom 2—48 timmar. For att du ska bli aktuell
for ett uppdrag behéver MSB veta att din arbetsgivare
kommer att bevilja dig tjinstledigt om du blir vald.
Det dr dock viktigt att du inte formellt ansoker om
tjanstledighet direkt, eftersom risken fortfarande
finns att nagon annan blir vald f6r uppdraget.

Under de perioder som du pa férhand vet att din
arbetsgivare inte kan bevilja dig tjanstledigt ska
du registrera dig som ej tillgidnglig pa MyPages.
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Informationstraff

Infor de allra flesta insatser anordnas en informa-
tionstraff, dit du som insatspersonal blir kallad.
Syftet med triffen dr att du ska fa information
om insatsen och om ditt uppdrag. Under triffen
far du praktisk information om exempelvis hur
du rapporterar under och efter insatsen, vilka
resultat du férvintas uppnd med mera. Vid en
informationstriff kan insatspersonal fran flera
olika insatser bli inbjudna. Vid stérre insatser
med mycket personal fran MSB ir informations-
triffen ett viktigt tillfdlle att lira kinna varandra
och fa kunskap om de olika rollerna och ansvars-
omrddena i teamet.

Vanligtvis deltar féljande funktioner
pd informationstréffen:

* Projektledaren ansvarar for att planera infor-
mationstriffen, utifrin uppdragets karaktir
och tidigare erfarenheter hos insatspersonalen.
Projektledaren informerar ocksa om sjilva
uppdraget och vad det innebir.
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¢ Ansvarig HR-handliggare informerar bland
annat om MSB:s uppférandekod och de doku-
ment som partnerorganisationen efterfragar,
exempelvis FN:s undertaking. Tillsammans
med HR-handliggaren gir du igenom och
skriver pa ditt anstillningsavtal. Du ges moijlig-
het att stilla fraigor om din anstéllning pa MSB.

* Psykosocial radgivare genomfor ett personligt
samtal och presenterar det stod du kan fa infor,
under och efter insatsen. Det kan exempelvis
vara att du upplever behov av samtalsstéd och
stod 1 konfliktlésning,

* Du far dven information fran nagon av MSB:s
medicinska koordinatorer i syfte att férebygga
sjukdom och skador under insats. De berittar om
eventuella hilsorisker i insatslandet och det finns
mojlighet att stilla hilsorelaterade fragor.

¢ Sikerhetsradgivaren informerar om sikerhets-
liget och ger rad om hur du bér upptrida i det
aktuella landet eller regionen.

* En projektekonom forklarar hur ekonomin
under en insats fungerar, till exempel nir det
giller verksamhetsférskott och kvittohantering;
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Vid informationstriffen har du ocksa méjlighet
att prova din personliga utrustning. Lids mer under
avsnittet Utrustning senare i detta kapitel.

Sdkerhet

Vid internationell insatsverksamhet har MSB i
egenskap av arbetsgivare ett ansvar gentemot dig
som utsind personal. Inom ramen for detta ansvar
och med utgangspunkt i din sikerhet och hilsa
g6r myndigheten darfor alltid en insatsspecifik
riskbedémning, Riskbedémningen delges utpekad
beslutsfattare och ligger till grund f6r den siker-
hetsgenomgang som genomfoérs med dig som en
del av det insatsférberedande arbetet. P4 enheten
tor sikerhet och hilsa arbetar sikerhetsradgivare
som har till uppgift att stédja myndighetens inter-
nationella insatsverksamhet med sikerhetsexpertis.
Pa enheten for operativ ledning finns bland andra
TiB och omvirldsbevakare. Dessa arbetar kontinu-
erligt med att bevaka hogrisklinder och regioner
dit personal eventuellt kommer att skickas.
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Sakerhetsgenomgdng

Vid sikerhetsgenomgangen infor din avresa
kommer du att fa information fran MSB:s siker-
hetsradgivare om det aktuella insatsomrade du
kommer att arbeta i. Informationen kan exem-
pelvis omfatta politisk situation, aktuell hotbild,
risknivaer och annan viktig information som du
behover for att forbereda dig infér insatsen.
Vid sikerhetsgenomgéingen har du méijlighet
att stilla de fragor du funderar pa.

Né&r du kommer fram fill ditt insatsomrdade, se till att:

* kontakta sikerhetsansvarig och be om en
mer detaljerad sikerhetsgenomgang pa plats

e ldsa igenom vilka sikerhetsbestimmelser
som giller samt hur du ska tillimpa dem

e ditt boende dr godkint ur sikerhetssyn-
punkt och att mottagarorganisationen vet
var du bor samt hur de kan kontakta dig

* om mdijligt ordna sd att du far sikerhets-
uppdateringar via e-postgrupper eller
andra utskick.
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Om du undrar ndgot 6ver sikerheten under
insatsen, vind dig i forsta hand till din sikerhets-
ansvarig pa plats i insatsen och i andra hand till
MSB:s sikerhetsradgivare via din projektledare.

Informationssékerhet

Manga av MSB:s insatser genomfors 1 linder eller
regioner dir det pagar konflikter. Dirfor ar det av
yttersta vikt att du som insatspersonal hanterar all
information med forsiktighet. Med storsta sannolik-
het kommer du under din insats att kommunicera
med andra via exempelvis e-post, sociala medier
eller telefon, och du ska vara medveten om att all
informationséverforing med enkla tekniska medel
kan avlyssnas av annan part. Nir det giller sociala
medier som exempelvis Facebook, Instagram, Twitter
med mera ska du generellt vara f6rsiktig med detaljer
kring platser, resmal, resvagar och politiska amnen
som kan anses vara kinsliga.

Om du ir sekonderad ska du dven f6lja partner
organisationens eventuella regler kring informa-
tionssikerhet.
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Félj dessa rdd fér 6kad informationssékerhet:

* Diskutera med din projektledare vilken
information som ar okej att kommunicera.
Informationsmaterial om sikerhet, exempel-
vis evakueringsplaner, ska alltid hanteras med
mycket stor forsiktighet.

* Anvind girna en extern harddisk eller
l6senordskyddad USB-sticka f6r backup.
Be din projektledare att skicka med detta i
din utrustning. Tank pa att aldrig ansluta en
okind eller obehorig USB-sticka till din dator.

* Du har administrationsrittigheter pa den
dator som ingar i din utrustning. Installera
endast vilkdnda program och beakta olika
licensformer. Du ansvarar sjilv for att
datorns antivirusprogram halls uppdaterat.
Undvik att ladda ned filer fran osdkra killor
och sk igenom andra anvindares filer och
USB-minnen med antivirusprogrammet.

» Att anvinda tradlosa nitverk okar risken att
obehoriga kan komma dt information som du
skickar eller lagrar pa din dator. Detta giller
sarskilt 6ppna och oskyddade nitverk.
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Sakerhet vid resor

Under insatsen ér det din egen f6rmaga att férutse
och hantera risker som dr avgérande for din sikerhet.
For att littare klara dig pa egen hand och f6r att und-
vika riskfyllda situationer bor du inf6r din resa lisa
pa om landet eller regionen du ska till och pa sa vis
forbereda dig pa seder, klimat, politiskt lige och fore-
kommande brottslighet. Du kan till exempel studera
resmalet pa svenska Utrikesdepartementets hemsida
for att fa reserekommendationer och aktuella telefon-
nummer till ambassad eller konsulat. I.adda girna ner
appen UD resklar samt Kammarkollegiets app.

Nir du kommer pa plats i insatsen, ta kontakt med
lokal sikerhetsansvarig for att fa information om
radande regler, restriktioner och rad for sikerhet.

Meddela dina anhériga din resplan

Lamna din resplan till anhériga hemma och till
dina kontaktpersoner pa resmalet. Limna ocksa
namn och telefonnummer till ditt hotell sd att du
ar nabar. G6r du ombokningar ska du meddela din
projektledare och de personer som du har limnat
resplanen till.
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N&rmast anhérig och lokalt larmnummer

I din mobiltelefon ligger du in nédtelefonnummer
samt telefonnummer till TiB och projektledare.
Kom ihag att meddela anhériga och MSB ditt
lokala nummer om du anvinder ett lokalt STM-
kort i telefonen under insatsen.

Pass

Forvara passet sikert. I en del linder 4r det krav
pa att utlindska medborgare alltid ska bara med
sig sina pass. Ta med kopior pad passet sa att du
kan uppge ditt passnummer dven om du skulle
tappa bort sjilva passet. For att alltid ha kopior
tillgingliga kan du scanna in passet och skicka till
din webbaserade e-post. Om du tappar bort passet,
kontakta ditt hemlands nirmaste ambassad eller
konsulat samt meddela din projektledare.

Ambassader och konsulat

Ditt hemlands ambassad samt den svenska ambassa-
den eller konsulatet uppskattar att du registrerar dig

hos dem under den tid du befinner dig i insatslandet.
Det kan vara bra bade ur sikerhetssynpunkt och for
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att de ska kunna halla sig a jour med vilka svenska
insatser som pagar i det aktuella landet. Kom ihag
att meddela ambassaden och konsulatet igen nar du
limnar landet. De nordiska linderna samarbetar till
viss del vad giller stod till sina medborgare.

Kontanter och kreditkort

Di bankvisendet i vissa linder fungerar mindre
bra kan du i samband med utresan komma att ha
kontanter med dig. Férvara kontanterna sikert
genom att till exempel dela upp dem mellan
planbok, handbagage och innerficka. Skriv upp
kontokortsnummer och forvara denna infor-
mation nagon annanstans idn dir du har kortet.
Ligg in numret du ska ringa for att spirra kortet
i mobiltelefonen och ha det uppskrivet pa en

lapp som du packar ner i ditt bagage.

Bagage

Stoldbegirlig egendom som exempelvis resehand-
lingar, satellittelefon, kamera, smycken, medicin,
dator, viktiga arbetsdokument och émtaliga fére-
mal packar du i handbagaget. For att forsikringen
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ska gilla beh6éver du hantera ditt bagage med
forsiktighet. Om du medfor 6sa littumjonbatterier
(exempelvis extra batterier till kamera, laptop,
satellittelefon eller mobiltelefon) sa maste dessa
pa grund av flygsikerheten tas 1 handbagaget

och vara skyddade mot kortslutning (sitt tejp
over polerna eller stoppa varje batteri var for
sig 1 plastpase). Notera flygbolagets regler for
handbagage. Sikerstill dven att du har forstatt
inforselreglerna i det land du ska beséka. I vissa
linder kan det till exempel finnas inférselférbud
for vissa mediciner, GPS-utrustning, kommuni-
kationsutrustning och skyddsutrustning saisom
skyddsvist och hjilm. Notera dven att det ér
férbjudet att utan tillstind flytta stora mangder
kontanter over vissa landsgrinser.

Sitt en adresslapp (bag tag) som du far fran
MSB pa ditt bagage, och var noga med att spara
bagagekvittot for att vid forfragan kunna visa
upp det nir du limnar ankomstflygplatsen.
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Rd&n, stéld och &verfall

Undvik de platser som du i dina férberedelser eller
vid sakerhetsgenomgangen fatt information om
innebdr en storre sikerhetsrisk.

Bir inte med dig mer pengar dn du behéver under
dagen. Ha dock girna med dig lite 1 reserv som du
forvarar pa annat stille 4n 1 planboken.

Forsok att upptrida lugnt vid en nédsituation som
till exempel ett ran. G6r som du blir tillsagd och
limna utan protest ifrin dig dina pengar eller andra
virdesaker. Kom ihdg att genast anmila st6ld, ran
och overfall till polisen pad orten, och begir ett
intyg av polisanmilan. Om du blir bestulen eller
kommer i kontakt med polisen av annan orsak,
kontakta ambassaden eller konsulatet omedelbart.
Skriv aldrig pa en handling du inte forstar, inte
ens en polisanmalan pa ett frimmande sprak.

Vid 6verfall dr det viktigt att du ocksd uppsoker
en likare f6r bedémning av personskador, samt
kontaktar MSB:s samarbetspartner fér medicinsk
assistans och likarhjilp. Dessa kan du kontakta
dygnet runt i hela virlden.
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P& hotellet

Om du bokar hotell pa egen hand, anvind dig av
exempelvis ambassadens rad eller FN:s eller EU:s
listor 6ver godkinda hotell i det aktuella omradet.
Vilj om méjligt ett rum pa vaningsplanen tva—sju,
eftersom markplan dr mer utsatt for intrang och
inbrott. Stegbilar nar generellt sett inte heller hogre
in sju vaningar vid brand. Byt rum, viningsplan
eller hotell om det kinns tveksamt ur sikerhetssyn-
punkt. Memorera var du har nirmaste nédutgang
och kontrollera att den inte dr last eller blockerad.

Ta reda pa var eventuella kollegor bor, och packa
din utrustning sa att du snabbt kan limna rummet.
Forvara helst en pannlampa littatkomligt i hindelse
av strtomavbrott, brand eller liknande. Om du for-
varar dina virdesaker pd hotellrummet, tink pa att
lasa bade bagaget och ditt rum. Hotellkassaskap ir ¢j
att betrakta som sikra da de ofta enkelt kan Gppnas
av andra.
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Sékerhet vid bilkérning

Trafikolycka dr den Gverligset storsta risk du
utsitter dig for vid insats. Se darfor till att inte
kora sjdlv. Sikerstall att bilen har nédvindig ut-
rustning, som exempelvis reservdick, domkraft
och férsta hjilpen-kit, och kontrollera att bilen
ar siker samt att du kan hantera teknisk utrust-
ning som exempelvis radion innan du sitter dig
1 bilen. Ta reda pa vilka rutiner som giller vid
trafikolycka, samt till vilket sjukhus skadade fors
och att du har kontaktuppgifter dit. Se alltid till
att dorrar och fonster dr lasta.

I MSB:s uppforandekod framgir tydligt att
MSB:s personal inte ska kéra med alkohol eller
droger i kroppen.

Taxi

Om du ska dka taxi dr det viktigt att du viljer taxi
och chauffor istillet for vice versa. Det kan vara
klokt att lata personalen i hotellreceptionen bestilla
taxi at dig eftersom de ofta har god kinnedom om
taxibolagens tillférlitlighet. Gor alltid upp om pris
innan firden paborjas for att undvika att oenighet
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om priset utvecklas till en hotfull situation nar du
ska stiga av. Som en ytterligare sidkerhetsatgird kan
du meddela en kollega eller vin chaufférens namn,
taxins registreringsskylt samt resans destination.
Betala alltid taxifirden i fordonet.

Utrustningsrad

Bir girna praktisk och heltickande klidsel. Bekvima
skor med foten innesluten minskar risken f6r skador.
I vissa milj6er rekommenderas en sa kallad grab
bag packad med utrustning for att kunna klara sig
nagot dygn. Ett minimum av utrustning som du
alltid bor biara med dig ér extrapengar, passkopia,
forsta hjalpen, pannlampa, vatten, telefonlista i
pappersformat och en energibar.

Forebyggande hdlsoarbete

Vid hilsofunktionen pa MSB arbetar medicinska
koordinatorer och psykosocial radgivare — legiti-
merad psykolog. MSB:s medicinska koordinatorer
ar legitimerade sjukskoterskor och har till uppgift
att pad olika sitt stodja insatspersonalens hilsa.
Funktionen ansvarar bland annat for att bedéma
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hilsorisken 1 det aktuella insatslandet, resursanpas-
sa sjukvardsstod samt ha kontakt med lokala eller
regionala sjukvardsresurser. De fungerar dven som
kontaktpunkt fér hilso- och sjukvardsrelaterade
fragor under insatstiden. Det psykosociala stod
som MSB erbjuder omfattar allt fran férebyggande
kunskap om stress till stoéd vid krisreaktioner 1
samband med extraordinira hindelser.

Ytterst dr det ditt eget ansvar att skéta din
fysiska och psykiska hilsa infér och under
insats. Nir du registrerades i MSB:s resursbas
fick du svara pa fraigor om din hilsa i ett sjalv-
skattningsdokument. Som arbetsgivare strivar
MSB efter att ta fram nédvindig hilsorelaterad
information infér en insats. Du bor rutinmassigt
sOka egen information och fortlépande under
insatstiden samla information kring lokala risker
och riskreducerande atgirder.

I samband med informationstriffen infor insats
har du moijlighet att triffa MSB:s medicinska
koordinator och diskutera bade generella och
specifika hilsoaspekter som idr relevanta f6r den
aktuella insatsen.
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Vaccinationer

Inf6r en insats far du ett vaccinationsunderlag
for det aktuella landet. MSB ersitter kostnader
f6r vaccinationsskydd utifrdn principen att
vistelsen i insatslandet innebir en specifik risk
f6r smitta mot vilken det finns ett bra vaccin.
MSB:s vaccinationsrekommendationer bygger
pa information himtad frin WHO och svensk
vaccinationspraxis.

Ibland gérs landspecifika justeringar som
innebir att MSB:s rekommendationer blir mer
omfattande, aldrig det motsatta. Var noga med
att din vaccinationsbok ir korrekt uppdaterad.
Vissa linder kriver exempelvis underlag som
visar att du ar vaccinerad mot gula febern for
att slippa in dig i landet. Férvara vaccinations-
boken tillsammans med passet under resa till
och fran insatslandet. Ta girna kopior pa
vaccinationsboken.
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Medicinsk undersdkning

Tjanstgoring i ett kris- och/eller konfliktdrabbat
omrade innebir ofta att du arbetar under stora
fysiska och psykiska pafrestningar. Hélsoriskerna dr
storre d4n hemma och tillgangen till adekvat sjuk-
vard kan vara begrinsad. Konsekvensen av att bli
sjuk pa tjanstgoringsorten kan bli avsevirt allvar-
ligare 4n i ditt hemland. MSB stiller dirfér hoga
krav pa den enskildes fysiska och psykiska hilsa 1

riskreducerande syfte.

Prata med MSB:s medicinska koordinator innan du
accepterar ett uppdrag om du har funderingar pa
om nagon av nedan angivna hinder eventuellt kan
gilla dig,

Medicinska tillstind som kan utgéra ett hinder
for ditt deltagande i MSB:s internationella insatser
kan exempelvis vara:

* Tillstind som kriver eller kan kriva kvali-
ficerad medicinsk behandling, uppfoljning
eller tillsyn under tjinstgoringstiden.
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¢ Kroniska sjukdomar som riskerar att allvarligt
forvirra tillstindet i hindelse av till exempel
infektionssjukdomar, uttorkning eller andra
utlandsrelaterade hilsorisker.

* Tidigare kinda sjukdomar som i samband
med Okad fysisk eller psykisk belastning kan
riskera att ateraktualiseras som till exempel
tidigare missbruk, tidigare allvarlig psykisk
sjukdom eller motoriska foérslitningsskador.

¢ Regelbunden medicinering, som om den
avbryts i cirka tio dagar, skulle innebira risk
tor allvarligt forsaimrad hilsa.

Infor en insats ska du ha ett godkint hilsointyg
utfirdat av likare som dr undertecknat och regist-
rerat hos MSB. Dokumentet och instruktioner far
du fran ansvarig HR-handldggare. All hilsorelaterad
dokumentation ir skyddad i enlighet med lagen om
offentlighet och sekretess och hanteras av medicinsk
koordinator. Hilsointyget dr giltigt i 5 4r om du
ir under 40 4r. Ar du mellan 40 och 49 ar ir intyget
giltigt i 3 ar, och om du 4r 6ver 50 ar dr det giltigt
11 ar. MSB bekostar hilsoundersékning och vacci-
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nation infor insats, men ersitter inte tid och
resekostnad 1 samband med sjukvardsbesok.

Mentala férberedelser infor avresa

MSB har personal for att hjilpa dig att férbereda
dig mentalt infér avresa. Forberedelse gors 1 form
av foreldsningar pa introduktionskursen, utdelning
av informationsblad/mejl med praktiska rad och
informationstriffar som arrangeras av din projekt-
ledare infor avresa.

Vad ska man tdnka pd infér avresa?
- Be om att fa sa mycket information om ditt
uppdrag som méjligt, allt fran logi och upp-
himtning till kontextanalyser

- Ha en plan f6r hur ofta och pa vilket sitt du
hiller kontakten med familj och/eller vinner

- Diskutera ol6sta problem pa hemmaplan

- Tink pa vad som ger dig aterhimtning och
tors6k ta med dig det du behéver

En bra forberedd insatsperson dr mer stresstilig.
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Praktisk information

I samband med insatsen kommer du sannolikt att
ha fragor kring din anstillning och relationen mellan
dig, MSB och eventuell partnerorganisation. I av-
snitten nedan listas svar pa de vanligaste frigorna.

Forskott

I samband med avresa kan det bli aktuellt med
s kallat verksamhetsférskott, alltsa ett storre
forskott som betalas ut for insatsrelaterade inkop
som exempelvis hyra av lokal eller transport.
Forskottet limnas vanligtvis till insatschefer, men
kan efter bedomning av projektledaren limnas till
annan personal. Verksamhetsforskott ska endast
anvindas till insatsrelaterade utgifter och maste
bokforas manadsvis. Varje manad ska verifikationer
med tillh6rande kvitton 1 original skickas till insat-
sens utsedda projektekonom, antingen med bud
eller med hemvindande insatspersonal. De elek-
troniska bokféringsfilerna ska skickas via e-post.
Meddela din projektledare nir du gor detta.

Det finns inte méjlighet till personligt férskott
pé lonen.
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Resebokning

Din projektledare dr ansvarig for att din resa till
och frin insatsen bokas. Oftast 4r det MSB:s rese-
handliggare som kontaktar den resebyra MSB har
ramavtal med f6r bokning av biljett. Da ombokning
ofta medfor en kostnad dr det din projektledare som
beslutar kring ombokning av biljett. Din projekt-
ledare beslutar dven kring kostnader f6r hemresor
och eventuella kostnader for resor och logi i sam-
band med betald vila och dterhimtning, Lds mer om
detta under avsnitten Hemtesor och R&R.

Vid akuta frigor om resebokning, utanfor kontors-
tid, (8.00-16.25 svensk tid), kontakta MSB:s TiB
+46 (0)54-150 150. Samtalet kopplas via SOS
Alarm AB, begir att fa tala med Tjinsteman i
beredskap pa MSB.

Pass

Det ir viktigt att du ser till att ditt pass 4r helt och
giltigt redan innan du blivit antagen till en insats.
Passet ska vara giltigt minst sex manader efter

att insatsen planeras vara slut om insatstiden ar
kortare dn tolv manader. Det dr ocksa viktigt att
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du anger korrekta passuppgifter och att du laddar
upp gillande passkopia (eller passkopior om du
har flera giltiga pass) via MyPages.

I vissa fall kan behov av extrapass féreligga. MSB
gor en bedémning 1 varje enskilt fall och din HR-
handlaggare hjilper till med en eventuell ansckan.

MSB har i enlighet med svenska Utrikesdepar-
tementets riktlinjer, en restriktiv hallning till att
utfirda diplomat- eller tjanstepass. Det dr endast
vid mycket speciella fall som diskussion kan foras
kring en eventuell ansdkan om diplomat- eller
tjanstepass. Fragor om tjinste- och diplomatpass
hanteras av HR-handliggarna pa MSB. Om du blir
tilldelad ett sadant pass sa ska du utan dréjsmal
aterlimna det till MSB i samband med att ditt upp-
drag avslutas. Passet makuleras inte, utan kommer
att forvaras pa UD till dess att det blir aktuellt att
anvinda det igen. Tjdnste- och diplomatpass far
endast anvindas 1 det syfte det dr utfardat for.
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Utrustning
Infér din insats skickar MSB med dig personlig
utrustning (PU) f6r den typ av insats du ska delta.

Projektledaren och sakkunnig handliggare pa
MSB beslutar om vilken typ av utrustning som ér
limplig for arbetet och de lokala férutsittningarna.
Om tid finns bor du gd igenom utrustningen for
att sikerstilla att du forstar hur den ska anvindas
och att du fir med dig allt du behéver f6r ditt
uppdrag. Prata med din projektledare om du har
fragor kring hanteringen av utrustningen. Det ar
oftast enklare att hantera problem/frigor innan
du rest ivig,

Du ar ansvarig for din utrustning under hela insatsen.
Kontrollera att den utrustning du far ut stimmer
overens med materiellistan. Listan ska du sedan
spara for att kunna checka av utrustningen nir du
aterlimnar den efter avslutad insats. Om nagot saknas
vid aterlimnandet kan du komma att bli ersattnings-
skyldig f6r den foérlorade utrustningen. MSB:s
utrustning far aldrig anvindas for att titta pa, lagra
eller sprida pornografiskt material eller pa annat
sitt bidra till att bryta mot MSB:s uppférandekod.
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Om du ingér 1 Stodstyrkan ska du ta med dig den

ryggsick eller de viskor med personlig utrustning
som du pa férhand har fatt hemskickad. Ovrig ut-
rustning skickas direkt till avreseflygplatsen.

Medicinsk utrustning

I den personliga utrustningen far du dven med dig

en personlig sjukvardsviska. Viskan innehaller bland
annat férbandsmateriel f6r blédningar, plaster, smart-
stillande tabletter och likemedel f6r behandling av
akut maginfektion. Den medicinska koordinatorn gar
igenom sjukvardsvaskans innehall med dig vid intro-
duktionsutbildningen och vid informationstriffen.

Vid storre insatser, minréjningsinsatser eller om
risknivain bedoms hég kan 6kad sjukvardssupport
inga i insatsteamet. Som regel innebir det en sjuk-
skoterska och en modul med sjukvardsmateriel och
likemedel anpassat f6r daglig och akut sjukvard.

Bagagedvervikt

I samband med utresa till insatslandet vid tjanst-
goringens borjan samt hemresa vid tjdnstgoringens
slut bekostar MSB eventuell 6vervikt f6r den per-
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sonliga utrustning som MSB tillhandahallit. MSB
star dven f6r kostnader for totalt 20 kg personliga
dgodelar 1 bagaget. Viljer du att ta med dig mer
personliga dgodelar 4n 20 kg, far du sjilv sta for
kostnaden. MSB ersitter inte 6verviktskostnader
i samband med semesterhemresor.

Egen utrustning

MSB tillhandahaller bland annat arbetsklider, men
du rekommenderas att komplettera med egna kliader
och skor som passar landet och insatsens lingd.
Du bér ocksa ta med egna underklider och toalett-
artiklar. Nar sa dr limpligt ska du anvinda MSB:s
klader under arbetstid. Om det finns sérskilda regler
om att anvinda neutrala klider under insatsen far
du information om det fran din projektledare.
Det kan till exempel handla om riktlinjer fér shorts
eller kortirmat, eller om att ticka hiret om du

ar kvinna. Om du viljer att ta med och anvinda
personlig teknisk utrustning ska du innan du édker,
stimma av med din projektledare om och hur
eventuell stold eller skada ska ersittas.
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Under insats

Rapportering under insats

Under insatsen haller projektledaren kontakt med
partnerorganisationen och foljer projektets kost-
nader, aktiviteter och resultat. Detta sker bland
annat genom att du som insatspersonal rappor-
terar I6pande fran insatsen. Projektledaren avgor
pa vilket satt och hur ofta du ska rapportera.
Vanligast dr att du rapporterar till projektledaren
vecko- eller manadsvis, via e-post enligt en for-
definierad mall. Efter avslutad insats kommer du
aven att bli ombedd att skriva en slutrapport.

I samband med att du ska aka hem ir det viktigt

att du far din utvirderingsblankett paskriven av din
nirmaste chef pa plats i insatsen. Lds mer om detta
under avsnittet Personal Evaluation Report — PER.

Projektledaren ska senast fyra manader efter
avslutad insats limna en slutrapport av insatsen
och dess effekter till Regeringskansliet (Justitie-
departementet).
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MSB:s uppférandekod

MSB-anstilld personal pa internationella uppdrag
har ett gott rykte runt om i virlden och ir kinda for
att utfora sitt arbete med hog kvalitet. Det dr viktigt
att du genom ditt sitt att upptrida bade i tjanst och
under fritiden bidrar till att behalla detta goda rykte,
infér savil 6vrig internationell personal som infér
lokalt anstillda och befolkningen i landet.

Som MSB-anstilld pa internationell insats repre-
senterar du inte bara dig sjilv utan betraktas dven
som en representant fér MSB och Sverige.

Uppférandekod

Malet for Sveriges humanitira bistind ar att ridda
liv, lindra n6d och uppritthalla mansklig virdighet
till f6rman f6r nédlidande ménniskor som har
utsatts for, eller stir under hot att utsittas for
vapnade konflikter, naturkatastrofer eller andra
katastrofliknande férhallanden. Det dr samtidigt
viktigt att forebygga katastrofer och stirka bade
minniskors och samhillens motstindskraft.
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Ett effektivt férebyggande arbete minskar visentligt

riskerna for omfattande humanitara kriser i framtiden.

Syftet med den internationella civila krishanteringen
ar att skapa forutsittningar for méinniskor i konflikt-
och postkonfliktsituationer att leva i frihet, sikerhet
och rittvisa. MSB bidrar som statlig myndighet till
dessa mal genom humanitira insatser i krisomraden,
program for resiliens och stéd till insatser inom
internationell civil krishantering;

Som insatspersonal f6r MSB utfor jag ett viktigt

arbete med tydlig koppling till de 6vergripande malen.

Min insats bidrar till att minska lidande hos drabbad
befolkning och/eller att forbittra forutsittningar for
langsiktig utveckling, sikerhet och rittvisa.

For att MSB:s insats ska medverka till uppstillda
mal 4r ett gott etiskt uppfoérande en lika sjilvklar del
av mitt atagande som vil utférda arbetsuppgifter
och hinsyn till min och andras sikerhet. Jag har ett
ansvar for att jag 1 mitt arbete har kinnedom om
tillimpliga delar av FN:s konventioner om minskliga
rittigheter samt principer f6r Do No Harm.
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Jag ska agera inom insatslandets lagar och sa langt
det 4r mojligt f6lja svensk lagstiftning, Jag behandlar
alla ménniskor med respekt, vilket inkluderar kolle-
gor och arbetsgivare. Som insatspersonal f6r MSB
forbinder jag mig att folja denna uppférandekod:

1. MSB:s internationella insatsverksamhet ska
utga ifran faktabaserad behovsprioritering
och vara oberoende av personliga relationer
och preferenser. Jag ir medveten om att
personer ur malgruppen for insatsen och/
eller befolkningen i insatsomradet kan vara,
ar eller upplever sig vara, 1 beroendestillning
till mig; Jag forstar ocksa att det dr personerna
1 fraga som dger tolkningsféretride i denna
fraga och inte jag sjilv. Jag inleder inte nagon
sexuell relation med en person ur malgruppen
tor insatsen eller annan person som kan vara i
beroendestillning till mig, Jag forstar att detta
skulle riskera att sitta hen i en situation med
negativa konsekvenser savil under som efter
relationen och/eller uppdraget. Om jag redan
innan insatsens borjan har en relation med en
person ur malgruppen for insatsen eller annan
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person som kan vara, eller upplever sig vara

1 beroendestillning till mig pa grund av min
stillning, uppmirksammar jag MSB pa detta
faktum innan Gverenskommelse om anstall-
ning nas. Jag utnyttjar inte min stillning pa
ett otillborligt sitt for att ge ndgon minniska
tordelar som hen annars inte skulle ha haft och
agerar inte s att det kan uppfattas som att
jag forvantar mig nagon som helst gentjinst.
Jag verkar dven for att MSB:s samarbetsparter
agerar pa liknande sitt.

MSB:s verksamhet utgar fran den drabbade
befolkningens behov och alla méinniskors

lika virde. Som anstilld pa MSB itar jag mig
att inom mitt arbetsomrade och genom mitt
upptridande aktivt verka for att forebygga dis-
kriminering och trakasserier pa grund av kon,
etniskt ursprung, alder, religion eller annan
trosuppfattning, politisk askadning, funktions-
nedsittning, sexuell liggning, konséverskridande
identitet eller uttryck. Jag anvinder inte nedsit-
tande uttryck och har ett ansvar att verka for
att det inte ska férekomma diskriminering eller
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trakasserier i min omgivning. Sexuella trakas-
serier dr ett upptridande av sexuell natur som
krinker en annan person. Det inkluderar bland
annat fornedrande kommentarer, skamt, for-
slag och bilder som ir sexuellt anspelande och
nedvirderande samt ovilkommen kroppsbero-
ring och 6vergrepp. Jag ir medveten om att det
ir den som blir utsatt som avgér om beteendet
ar ovilkommet eller inte.

3. MSB tar avstind fran all handel av sexuella
tjanster. Jag koper eller férmedlar inga sexuella
tjanster. All befattning med barnpornografiskt
material dr totalt férbjudet. Besk pad porr-,
striptease- och liknande klubbar dr inte tillatet
da det kan innebira stdd till brottslighet som
sexhandel och/eller annan kriminell verksamhet.
Jag haller arbetsplatsen fri fran allt pornografiskt
material och anvinder inte dess datorer eller
annan teknisk utrustning till att titta pa, lagra
eller sprida pornografiskt material.

4. MSB ska inom sitt ansvaromrade verka for att
barnperspektivet beaktas i verksamheten. Jag
ir medveten om att alla personer under 18 ar
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ar barn enligt lag och att barn ofta ér i en utsatt
situation. Jag ar darfor extra uppmirksam pa
att jag och andra vuxna i min omgivning inte
utnyttjar detta pa otillborligt sitt.

MSB tar avstand fran all organiserad brotts-
lighet. Jag férbinder mig att undvika kontakt
med organiserad brottslighet i alla situationer,
till exempel nir jag vixlar pengar, viljer restau-
rang eller bostad. Jag forstar att samrére med
organiserad brottslighet kan leda till att jag
indirekt stodjer exempelvis manniskohandel
eller terrornitverk och direkt kan utgora en
sikerhetsrisk.

MSB ska aktivt arbeta for att motverka kor-
ruption och andra oegentligheter. Korruption
bidrar till att férvirra fattigdom och att urholka
fortroendet for bade réttsstaten och det inter-
nationella bistindet. MSB definierar korruption
som missbruk av fértroende, makt eller position
tor otillborlig vinning, Korruption innefattar
bland annat mutor, bestickning — inkluderande
bestickning av utlindsk tjainsteman — utpress-
ning, jav samt nepotism. Jag missbrukar darfor
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inte det fértroende, makt eller position som
hirrér av min tjanst som insatspersonal for
otillbérlig vinning, Jag befattar mig inte med
handel av varor eller tjdnster fOr privat vinning
och betalar inte eller tar emot mutor. Jag ar
medveten om MSB:s antikorruptionsrutin fér
insatsverksamheten, forhaller mig uppmirk-
sam och anmiler misstankar om korruption i
enlighet med rutinen.

7. MSB star f6r hég sikerhet och ska verka for
att fortroende f6r MSB och dess partnerorga-
nisationer vidmakthalls. Detta innebir bland
annat att jag inte upptrider 1 ett alkohol-
paverkat tillstand i tjdnsten. Jag ska i min roll
som representant £6r MSB och eventuell
mottagande organisation alltid upptrida
representativt, dven under den tid som chefen
anger som “fritid”. Med anledning av detta
samt utifran ett sakerhetsperspektiv ar jag
mycket restriktiv med alkoholkonsumtion.
Jag framf6r aldrig motordrivna fordon med
alkohol 1 kroppen. Jag befattar mig inte med
nigon form av narkotikaklassade preparat
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(enligt svensk lag/svenska likemedelsverket),
savida detta inte ingar i mitt uppdrag som
legitimerad sjukvardspersonal, eller att jag pd
grund av sjukdom/skada fatt ordination av
legitimerad likare.

MSB verkar f6r minniskors och partnerorgani-
sationers integritet och sikerhet. I anvindandet
av sociala medier 4r jag medveten om att infor-
mation jag publicerar kan spridas och anvindas
pa sitt som inte avsetts. Jag dr medveten om
att publicerande av nedvirderande asikter,
torringande omdémen eller annan information
som kan skada de virden som férknippas med
MSB eller eventuell virdorganisation kan leda
till att jag anses olamplig som representant for
MSB. Jag tar hinsyn till min omgivnings integ-
ritet och sikerhet genom att avhalla mig fran
att publicera potentiellt kinslig information
(inklusive bilder) om arbetsplatsen eller organ-
isationens arbetssitt. Jag hanterar information
som jag forfogar Gver i mitt arbete pa ett sikert
sitt 1 enlighet med dess kinslighet.
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9. MSB verkar for en hallbar utveckling, Jag ar
medveten om att jag har ett ansvar for hur
miljofragan hanteras under insats och féregar
med gott exempel. Jag bidrar aktivt, utifran
min befattnings férutsittningar, till positiv
miljépaverkan under insats och arbetar for
en hallbar utveckling,

10. MSB strivar efter ett effektivt utnyttjande
av resurser. Jag hanterar materiel och pengar
som jag forfogar Gver pa ett ansvarsfullt sitt,
till exempel genom att f6lja instruktioner £6r
anvindande av verksamhetsférskott och halla
god ordning i min ekonomiska redovisning.

Om jag har anledning att tro att nigon annan
MSB-anstilld bryter mot uppférandekoden,
kontaktar jag MSB om detta (till insatschef
alternativt projektledare). Om mitt agerande
inte 6verensstimmer med innehallet 1 upp-
forandekoden ir jag inforstadd med att min
tjanstgoring kan avbrytas och att avregistrering
fran resursbasen kan bli aktuellt. Misstanke
om lagbrott kan leda till polisanmailan.
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"Do no harm”

Do no harm-begreppet i MSB:s uppférandekod dr
en kodex som innebir att du som insatspersonal
ir pa plats for att hjilpa, och dirfor har ett ansvar
att skydda miénniskor fran skada. I praktiken
betyder detta att du ska arbeta aktivt dels f6r

att minimera insatsens tinkbara negativa konse-
kvenser, dels for att maximera insatsens positiva
effekter. Begreppet Do no harm férknippas ofta
med sjukvérdsarbete men innefattar ocksa utveck-
lings- och hjilparbete — sirskilt i situationer dir
det rader konflikt.

Det ir viktigt att forsta att insatser och hjilparbete
bade kan hjilpa och stjilpa, och kan fa konflikter
att bade 16sas och férdjupas. Anledningen till detta
ar att insatsen blir en del av konfliktens sammanhang,
Till exempel skulle en insats for att ta hand om
avfall kunna konkurrera ut lokala initiativ, och betalda
volontirer fran lokalsamhallet skulle kunna sitta
manniskor 1 beroendestillning, Dirfor dr det viktigt
att du som insatspersonal stiller kritiska frigor

till dig sjdlv om hur ditt beteende och arbete kan
péverka andra.
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Do no harm ir ocksa ett viktigt perspektiv pa
genus- och jamstilldhetsaspekterna av en insats.
Insatsen far exempelvis inte forvirra situationen
tor kvinnor eller min 1 olika aldrar. Lds mer om
hur du kan arbeta praktiskt med Do no harm
under insats i avsnitten Jamstilldbet och mangfald i
MSB:s insatsverksambet och Miljomedvetenbet vid insats
— for okad kvalitet och effektivitet.
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Jamstalldhet och mangfald i MSB:s
insatsverksamhet
I MSB:s uppférandekod star foljande om ditt ansvar:

MSB:s verksambet ntgar frin den drabbade befolkningens
behov och alla manniskors lika varde. Som anstalld pa
MSB dtar jag mig att inom mitt arbetsomrade och genom
mitt upptridande aktivt verka for att forebygga diskrimi-
nering och trakasserier pd grund av kon, etniskt ursprung,
alder, religion eller annan trosuppfattning, politisk dskdd-
ning, funktionsnedsdttning, sexuell liggning, kinsoverskri-
dande identitet eller uttryck. Jag anvinder inte nedsattande
uttryck och har ett ansvar att verka for att det inte ska fore-
komma diskriminering eller trakasserier i min omgivning.
Sexuella trakasserier dr ett upptridande av sexnell natur
som kréanker en annan person. Det inkluderar bland annat
Jfornedrande kommentarer, skdmt, firslag och bilder som dr
sexcuellt anspelande och nedvirderande samt ovélkommen

kroppsberiring och dvergrepp.
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Mangfald handlar om acceptans och respekt for skill-
nader. Genus handlar om socialt och kulturellt skapade
normer och forestallningar om manligt och kvinnligt, som
varierar over tid och sammanhang. Genus paverkar jam-
stalldhet, alltsa huruvida man och kvinnor har samma
rattigheter och méjligheter. Jamstalldhet ar en av grund-
forutsattningarna for hallbar utveckling och ar ett centralt
mal fér MSB, eftersom jamstalldhet ar kopplat bade il
manskliga rattigheter och till insatsens kvalitet.

Genus paverkar aven manniskors utsatthet och
resiliens fére, under och efter en katastrof. Detta
beror pa att manniskors rattigheter och resurser, som
exempelvis kunskaper, fardigheter, halsa, sociala
band, ekonomi samt méjlighet att fatta beslut och réra
sig fritt, paverkas av normer om hur méan och kvinnor
ska upptrada. Det finns aven andra faktorer som
samspelar med genus och som paverkar utsattheten.
| manga insatser ar exempelvis manniskor som har
funktionsnedsattning, tillhér religidsa minoriteter eller
bryter mot genusnormer sarskilt utsatta.

Ett jamstalldhets- och mangfaldsperspektiv i insatser
handlar om att vara medveten om olika befolknings-
gruppers olika behov och madjligheter att paverka.

Det handlar ocksa om att bidra till jAmstalldhet och
inkludering av utsatta grupper inom ramen for insat-
sen. Stort fokus ligger pa att 6ka kvinnors och utsatta
gruppers synlighet och deltagande pa olika nivaer,
eftersom kvinnor som grupp fortfarande diskrimineras
i manga sammanhang.
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Eftersom situationen for jimstilldhet och mang-
fald ser olika ut pa olika platser dr det viktigt att

du sitter dig in i sammanhanget dér du ska arbeta.
Genom att vara medveten kan du gora stor skillnad
och bidra till att insatsen beaktar olika behov och
nar malgruppen. Om du kontinuerligt rapporterar
problem eller méjliga férbattringsomraden till din
projektledare bidrar du dven till ett forbittrat arbete
med jamstilldhets- och mangfaldsfrigor.

Arbetet med jimstilldhet och mangfald har ofta bérjat
langt innan du dker ut pa insats. Projektledaren fér
diskussioner om hur detta ska hanteras med MSB:s
uppdragsgivare, och vid prioriterade insatser finns
en genusradgivare inkopplad for att stédja insatsen.

MSB ir inte ensam om att arbeta med mangfald
och jimstilldhet, utan foljer internationella 6ver-
enskommelser som till exempel FN:s sikerhetsrads-
resolutioner om kvinnor, fred och sikerhet.

Dessa resolutioner dr omsatta i en svensk handlings-
plan som MSB rapporterar mot. Kraven i resolu-
tionerna innefattar bland annat att stirka kvinnors
deltagande i humanitira insatser och att arbeta mot
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konsbaserat vald. MSB:s samarbetsparter foljer
samma internationella styrdokument, och de flesta
insatslinderna har lagstiftat for kvinnors rattigheter
och olika utsatta gruppers och minoriteters rittigheter.

MSB stravar bland annat efter att:

* utsatta befolkningsgruppers situation och behov
ar utgangspunkten vid utformning av insatsen.

* kvinnor deltar i insatsen och att deras kapacitet
tas till vara.

* personal som arbetar med insatser har en
god forstaelse for och formaga att arbeta
for jamstilldhet och mangfald.

* jamstilldhet och méangtfald ir prioriterade
fragor i dialogen med partnerorganisationer.

* konsbaserat vald beaktas som en tvirgiende
fraga i insatserna.

Du som ir insatschef har alltid ett extra ansvar
for att de kvalitetsh6jande perspektiven miljé och
genus genomsyrar insatsen. Ofta finns dven insats-
specifika mal kopplat till jimstilldhet och utsatta
grupper som du kan arbeta utifran.
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Exempel pd hur du kan arbeta

med jamstalldhet under insatsen

Nedan foljer nagra exempel diar MSB anser att

det finns mojlighet att arbeta mer medvetet med
jamstilldhet och utsatta grupper. I méinga av dessa
fragor dr inte du som insatspersonal ytterst ansvarig,
Du kan dirmed uppleva att det dr svart for dig
att vara med och styra arbetet. Men, genom att
du uppmirksammar méjligheter och utmaningar
och kommunicerar dessa till din projektledare har
du moijlighet att paverka hur insatsen bidrar till
jamstilldhet och frimjar méjlighet till deltagande,
paverkan, sikerhet samt tillginglighet utifran kon,
alder och tillhorighet till utsatta grupper.

* Nir du arbetar med att upphandla varor och
tjanster lokalt eller genomf6r utbildningar
(sjalv eller genom avtal med andra): Tank 6ver
hur du kan gynna kvinnor och marginaliserade
befolkningsgrupper. Hir dr det ocksa viktigt
att beakta konfliktlinjer i samhallet sa att inte
insatsen bidrar till konflikt mellan grupper om
ndgon anser sig missgynnas.
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* Nir du arbetar med kapacitetsutveckling i en
organisation: Hall en dialog med partnerorga-
nisationen om vad som behéver goras kopplat
till jimstilldhet och mangfald. Bygg pa orga-
nisationens policyer, kunskap och metoder.
Konsultera experter inom jamstilldhet och
utsatta grupper i sammanhanget. Om genus
inte beaktas kan insatsen bli kontraproduktiv
och bidra till diskriminerande arbetssitt och
normer, missa kvinnors och marginaliserade
gruppers kapacitet eller skapa hinder f6r deras
deltagande. Kan du tydliggéra jimstilldhets-
och mangfaldsaspekter i metoder och arbetssitt?

* Nir du arbetar med base camp, se till att
kvinnor konsulteras for att planera utform-
ningen. Kvalitetssidkra girna nidr campen ar
firdig med ett urval av minniskor som ska
bo och jobba dir for att se 6ver om den
upplevs som siker, kulturellt acceptabel och
tillgéinglig. Ar toalett och duschutrymmen,
samt vigen dit, vil upplysta och férsedda med
las? Skapa girna en anonym forslagslada och
anvind en utcheckningsenkit for att siker-
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stilla campens kvalitet f6r anvandare av olika
kén och bakgrund. Anpassa campen vid
behov om méijlighet finns.

Generellt &r det viktigt att:

o Specificera malgruppen och frimyja kvinnors och

utsatta gruppers deltagande. Om man klumpar

ithop alla glommer man litt att forutsittning-

arna ér olika for olika befolkningsgrupper,

dir koén dr det mest utslagsgivande. En viktig

fraga dr kvinnors och utsatta gruppers delta-

gande 1 olika sammanhang, MSB strivar efter

att 40 procent av den utsinda personalen

ska vara kvinnor. I ditt arbete ska du ocksa

efterstriva att kvinnor finns representerade

i de kurser du genomfér, bland de personer

du informerar, bland de aktérer du himtar

information ifran, bland dem du anstiller,

bland dem som deltar och diskuterar i méten

och sa vidare. Vad kan du gora for att paverka
kvinnors deltagande om detta ar ligt? Ofta
handlar det om praktiska frigor som man
litt kan édtgérda (till exempel tid eller plats
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tor aktiviteten) eller om attityder hos kvinnorna
sjdlva eller hos min, chefer, eller andra runtom-
kring, Nir det giller attityder kan man komma

langt genom att féra samtal med berérda parter.

o Anvéiind lokal kunskap. Oavsett sammanhang finns
det nistan alltid andra aktorer, bland samarbets-
parter eller bland lokala organisationer, som har
god kunskap om situationen f6r olika grupper
i samhillet. Anvind dessa killor, girna flera
olika, till att informera dig om jimstilldhet och
utsatta grupper och gor en bedémning utifran
den informationen du fatt. En nyckelfraga ér
att anpassa ““vad och hur” som ska goras for att
frimja jaimstilldhet och utsatta gruppers situation
till kontexten och partnerorganisationens behov,
kapacitet och prioriteringar.

* Samtal och dialog. Att jaimstilldhet dr grund-
liggande for att na de globala utvecklings-
malen och minskliga rittigheter dr etablerat
och finns nedtecknat i savil nationella som
globala styrdokument. Det ér ibland svarare att
arbeta med dessa fragor praktiskt och ibland
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moter man motstand nar man tar upp frigorna
pa insats. En inte ovanlig kommentar 4r “men
det hir ir inte Sverige”, ”hir har vi inte tid
med genusfragor!” eller liknande. Vi har med
andra ord kommit langt pa policynivé, globalt
och i de flesta linder, men ér bara 1 bérjan vad
giller medvetande och ansvarsfullt agerande pa
organisations- och individniva. Dirfor 4r det
enskilda samtalet viktigt. Det 4r alltid klokt att
ta sig tid att fora samtal om dessa fragor nir
tillfalle bjuds. Var 6dmjuk, men ge konkreta
exempel. For varje person som borjar tinka
genusmedvetet har arbetet med minskliga
rittigheter kommit en bit lingre.

Din egen roll. Oavsett om du definierar dig som
kvinna, man eller inte k6nsbinirt sa paverkar
genusnormer ditt eget agerande och hur du
blir bemétt av andra. Det blir sarskilt tydligt i
kulturer eller sammanhang som skiljer sig fran
de du dr van vid. Kénsroller dr olika i olika
delar av virlden. Ibland dr det limpligt med
ett visst matt av anpassning, i andra samman-
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hang dr det viktigare att markera en position.
Var 6dmjuk och lyhérd, men kom ihdg att
minskliga rittigheter ar en viktig grund att sta pa.

* Be om rid. Att arbeta med genusfragor ar
ibland svart. Behover du stéd och nidgon att
bolla med dr du vilkommen att kontakta din
projektledare pa MSB som sedan kan hinvisa
till ritt person inom myndigheten eller kontakta
genusradgivaren hos partnerorganisationen,
eller andra lokala organisationer.

* Anviand MSB:s Handbok i jamstélldbet. Den finns
pa svenska och engelska och du hittar den pa
MSB:s hemsida genom att séka pa “handbok
1 jamstalldhet” alternativt “gender equality

handbook”.
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Miljomedvetenhet vid insats
- for okad kvalitet och effektivitet

I MSB:s uppférandekod star foljande om ditt ansvar:

MSB verkar for en héllbar utveckling. Jag ar
medveten om att jag har ett ansvar fér hur
miljidfrdgan hanteras under insats och fére-
gdr med gott exempel. Jag bidrar aktivt, uti-
frédn min befattnings forutsattningar, till positiv
miljdpdverkan under insats och arbetar for
en héllbar utveckling.

Milj6 ir direkt linkat till hilsa och sikerhet och ir
en viktig aspekt av hallbar utveckling, Det viktigaste
miljéarbete du kan gora ér att ta medvetna beslut
och synliggéra insatsens miljopaverkan.

Genom att kontinuerligt rapportera problem eller
moijliga forbittringsomraden till din projektledare
bidrar du till ett forbattrat miljéarbete. Tank pa
att det kan finnas nationella eller lokala lagar och
bestimmelser om hur milj6fragor hanteras 1 insats-
landet. Det dr ditt ansvar att f6lja MSB:s uppfo-
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randekod och tillimplig lagstiftning, och att vara
ett féredome i det dagliga arbetet. Arbetet med
att integrera ett miljoperspektiv har ofta borjat
lingt innan du aker ut pa insats. Projektledaren
for diskussioner om hur miljépaverkan ska han-
teras i de kontinuerliga kontakterna med MSB:s
uppdragsgivare. Vid storre egna insatser finns
vanligtvis en miljéradgivare inkopplad som har
ansvar for radgivning och planering,

Att hantera fragor om milj6 och hallbar utveck-
ling ir ett lagarbete. Mer miljéanpassade 16sningar
g6rs bade pa ritbordet, vid inkép hos MSB:s
logistikenhet, under planering av insatsen och
ute i filt. Ska exempelvis en ny camp anliggas
kan en felaktig placering paverka miljon mycket
negativt, vilket innebdr att milj6fragorna maste
vara med redan i planeringsstadiet.

Nedan foljer nagra exempel pa omraden dir MSB
anser att det finns mojlighet att arbeta mer milj6-
vanligt. I manga av dessa fragor ir inte du som
insatspersonal ytterst ansvarig. Du kan ddirmed
uppleva att det dr svart for dig att vara med och
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styra arbetet. Men genom att du uppmirksammar
miljésituationen och tinkbara forbittringsomraden
samt kommunicerar dessa till din projektledare,
har du méijlighet att paverka insatsen till att bli
genomford pé ett miljomedvetet sitt.

Hallbar utveckling och katastrofriskreducering
En god milj6 dr en av grundforutsittningarna for
hallbar utveckling och utg6r ett naturligt skydd mot
naturhindelser som annars kan leda till katastrofer.
En god milj6 dr dirmed en viktig aspekt av kata-
strofriskreducering;

Det ir viktigt att vara medveten om att insatsen
har betydande paverkan lingt utanfor insatsens
grinser, saval miljomassigt som socioekonomiskt.
Det ir dock sillan enkelt att bedéma vad de samman-
tagna effekterna av en insats blir och sillan finns
det ndgra enkla svar pa hur problem bist ska
l6sas. Men att vara medveten om att sambanden ar
komplexa och att noggrant reflektera kring effekten
av dina handlingar ir en bra borjan.
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¢ Att upphandla varor och tjanster lokalt ar ofta
positivt eftersom det gynnar lokal produktion
och handel. Viktigt ar dock att ta hansyn till
vad som hinder pa den lokala marknaden.
Pressas priserna upp? Hur paverkas tillgaingen
pa bristvaror? Hur garanteras kvaliteten pa det
som upphandlas?

* Hur paverkar vi tillgingen av naturresurser pa
plats och vad blir konsekvenserna? Forlust av
jordbruksmark? Skogsavverkning? Sanduttag?
Erosion?

* Hur paverkar vi lokal infrastruktur? Finns kapa-
citet att ta emot en insats? Slitage pa vigar och
landomraden? Férddrvar vi nagot kulturarv?

Sanitet

God sanitet 4r viktigt £6r att erbjuda ett dragligt liv.
Det finns manga aspekter att ta hinsyn till ndr man
valjer sanitetslosningar:

¢ Alla befolkningsgrupper ska ha lika tillgang till
god sanitet, det ska ga att ha en bra hygien och
paverkan pa miljon ska minimeras. Pa sikt ska
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man striva efter hallbara 16sningar. En 16sning
som fungerar pa landsbygd kan vara helt olimplig
1 titortsmiljo. Det behovs ritt kunskap for att
kunna bedéma vilka 16sningar som kan fungera i
en given situation.

e Ta alltid reda pa hur sanitetslésningarna ska
fungera, och férs6k paverka sd att de skots
och underhalls pa ritt sitt.

 Far du chansen att vara med i planering och
byggande av sanitetslosningar, se till att f6ljande
blir uppmirksammat:

- Absolut viktigast dr att forhindra smittspridning,
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- Sanitetslésningar ska vara sikra och tillgingliga
tor alla och erbjuda méjligheter till god hygien,
exempelvis handtvitt.

- Anvind befintliga avloppssystem om de bedéms
ha kapacitet och haller god kvalitet.

Tink pa hallbara I6sningar och hela kedjan tills latrin
och avlopp slutligt ska tas om hand.

Still féljande fragor:

- Kan dricksvattentikter paverkas?
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- Kan milj6 och hilsa paverkas negativt
pé andra sitt?

- Ar brukarna och det lokala samhillet med i
diskussionerna om den nya l6sningen?

- Behover latrin transporteras bort, och hur
ska det sedan tas om hand pa ett sikert sitt?

- Kan mer hallbara 16sningar anvindas, exempel-
vis urinseparerande system? De ar oftast mer
miljériktiga. Da beh6vs dven information om
hur hygienen ska skétas, om hur man ordnar sa
att urin kommer till ateranvindning som godsel
och sa att fast avfall blir oskadliggjort.

Lis mer om vatten och sanitet:
http://www.washcluster.net.

Avfallshantering

Vid kriser och katastrofer uppstar olika typer av avfall.
Det kan vara avfall med smittorisk frain omfattande
akut sjukvard, bortspolade byggnader och andra dgo-
delar efter Gversvimningar eller raserade byggnader
efter en jordbavning,
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Ett bra sitt att minska miljopaverkan fran avfall ar
se pa mojligheterna i en viss ordning:

1. Minska nppkomsten av avfall
Minska anvindning av flaskvatten genom att
anvinda vattenreningsverk eller med hushalls-
baserade vattenreningslésningar.

2. Sortera och dtervinn
Ta reda pa om det finns lokala marknader f6r
plast, metallburkar med mera och se till att det
finns sdrskilda behallare och lagringsplatser sa
att atervinning ar moijlig;

Se till att farligt och smittférande avfall kan
sorteras och tas om hand separat. Ta reda pa
vad som kan hanteras sikert pa plats, exem-
pelvis forbrinning eller siker deponering av
smittférande medicinskt avfall och vad som
maste tas med hem.

Rasmassor och byggnadsavfall kan ofta sorteras
for atervinning, exempelvis armeringsjarn och

rent tri. Betong kan krossas och ateranvindas
for vigfyllningar eller byggnadsmaterial.
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3. Sdikerstill siutligt ombandertagande
Det avfall som inte kan dtervinnas behover
tas om hand. Om det finns bra lokal avfalls-
hantering kan du utnyttja den, men ofta,
sarskilt vid stora katastrofer, miste man
hitta nya I6sningar. Ta reda pa vad som giller
och vad som planeras i ditt niromrade.
Obsetvera att det inte ar rekommenderat
att brinna osorterat avfall. Aven sorterade
avfallsfraktioner, exempelvis rent tri, kan
orsaka miljoproblem om de inte férbrinns
pa ritt sitt. Manga ganger kan det vara bittre
att griva ner mindre avfallsmingder.

Kommer du till en omfattande katastrof,
exempelvis en allvarlig jordbdvning, finns det
inte alltid méjligheter att arbeta med avfalls-
fragorna sa systematiskt som beskrivet ovan.
Da ir det n6dvindigt att prioritera det ome-
delbara arbetet med de viktigaste fraigorna

i en tidsordning. MSB och OCHA har gett
ut riktlinjer for arbete med katastrofavfall,
komplett med checklistor och formulir f6r
behovsbedémningar och planering,
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Energiférsorjning

For att spara brinsle och minska miljépaverkan
ar det viktigt att arbeta aktivt med att minska
energiférbrukningen, exempelvis genom att ha
timer pa luftkonditioneringen samt slicka belys-
ning som inte behovs.

Farliga dmnen och kemikalier

Farliga dmnen ska alltid hanteras enligt instruktion
och forvaras pa ett sikert sitt.

For att forhindra lickage bor brinsletankar och fat
férvaras inom en tit invallning och helst under tak.
Det finns en rad verktyg som stéd f6r ovanstaende
fragor. En borjan dr dock att du f6r en miljdlogg
for att dokumentera vad som hinder pa miljdomradet
och vad som gjorts. Detta ger stod i arbetet med
att forbittra insatsen pa sikt.

Hdlsa under insatsen

Under insatsen finns psykosocial radgivare och
medicinsk koordinator som stod for dig. D4 med-
icinska eller psykosociala fragor ibland ir kinsliga
eller till och med sekretessbelagda behéver du
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inte inkludera projektledaren i korrespondensen,
utan du kan kontakta dem direkt. Du far deras
kontaktuppgifter av din projektledare fére avresan.
Under avsnittet S4 kontaktar dn MSB lingst bak i
boken kan du skriva in deras kontaktuppgifter.

Sjukvardsstod

Medicin

Om du regelbundet anvinder nagon medicin 4r det
ditt eget ansvar att ta med medicin for hela insats-
tiden. Fordela den i olika viskor om en av dem skulle
komma bort. Om du har en sjukdom som riskerar

att forvirras avsevirt om du blir av med medicinen
maste du diskutera detta med den medicinska koordi-
natorn fore insatsen. Det kan 4ven vara bra att ha
med ett intyg pa engelska frin behandlande likare dir
det framgir vilken medicin du anvinder och varfor.

Medicinsk evakuering och sjukvard pa plats
Medicinsk evakuering, s kallad medevac, ir transport
som pa medicinska grunder genomférs om du skulle
behéva mer avancerad sjukvard 4n vad som finns

tillgdnglig dir du befinner dig,
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Nir insatsen genomfors pa forfrigan av nagon av
vara etablerade partnerorganisationer omfattas som
regel MSB:s personal av de stédsystem som finns
etablerade f6r hilsa och sikerhet. Det 4dr dock viktigt
att veta att skillnaderna ir stora gillande vad som
faktiskt finns tillgingligt genom partnerorganisa-
tionens forsorg, Stim av vad som giller f6r respek-
tive insats med din projektledare.

Skillnaderna 1 hilsorisker och tillgang till sjukvard
pa plats varierar stort mellan MSB:s olika insatser.
Information samlas rutinmissigt in under planer-
ingen av en insats for att anpassa resurserna efter
behoven. Varje person dr dessutom till viss del
sitt eget skyddsombud. Du bor dirfér rapportera
synpunkter pa hilsorisker och tillgang till sjukvard
1insatsen hem till projektledaren eller medicinska
koordinatorn. Du har dessutom ett eget ansvar
att alltid ha aktuell och relevant kontaktinforma-
tion till hands 1 hindelse av akut sjukdom eller
olycksfall, i synnerhet om du befinner dig pa flera
olika platser under insatstiden. Ett tips dr att vid
kontakt med svensk ambassad eller konsulat i
insatslandet be om information om rekommen-
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derade sjukvardsinrattningar. All insatspersonal om-
fattas av en akut sjuk- och tandvardsférsikring hos
Kammarkollegiet. For att fa en omedelbar bedémn-
ing om ett akut drende omfattas av foérsikringen
ska du kontakta det assistansbolag som anlitas

av Kammarkollegiet. De kan ordna med betalnings-
garantier pa Kammarkollegiets uppdrag. Betalnings-
garantierna ger tillgang till bland annat sjukhusvard
och sjuktransport. Det bor tilliggas att det 1 regel bara
ir kommersiella aktorer som far betalningsgarantier.

I manga insatslinder finns dock de nirmaste sjukvards-
resurserna hos icke kommersiella aktorer si som
humanitira organisationer eller militdra forband.
Det ar mycket viktigt att du dr orienterad om hur
tillgdngligheten ser ut 1 den specifika insatsen dar
resurser alltsa kan komplettera varandra, exempelvis
lokalt och regionalt.

Om du blir akut sjuk utanfér kontorstid (dvs. utan-

t6r 8.00-16.25 svensk tid) bor du alltid kontakta TiB
som kan registrera drendet, fortldpande logga hin-
delser och koppla in stédfunktioner som exempelvis
den medicinska koordinatorn samt en projektledare.
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Psykosocialt stod

Din uppdragsorganisation har i vissa fall en psyko-
social radgivare, Staff” Counsellor, pa plats 1 ditt insats-
omrade. I férebyggande syfte dr det viktigt att du tar
kontakt med din lokala psykosociala ridgivare samt
meddelar namn och kontaktuppgifter till din projekt-
ledare och psykosocial radgivare pa MSB.

Stresshantering i vardagen
* Lis broschyren ”Staying healthy” avsnittet om
stresshantering vid internationella insatser.

* Andningsévningar ar ett effektivt sitt att aktivera
kroppens lugn och ro-system och sinka stress-
nivan. Har foljer tvd metoder, dir den forsta ar
nagot enklare och kan goras exempelvis nir du
sitter vid din arbetsplats:

Metod 1:

1. Sitt eller std avslappnat.

2. Andas in langsamt genom ndsan och rikna
till fem. Andas girna s att axlarna ar stilla
och magen expanderar.

3. Andas ut genom munnen och rikna till dtta.
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Upprepa nagra ganger. Du kan gora 6vningen flera
ganger under cirka fem till tio minuter.

Metod 2:

1. Blunda, lat din andning bli laingsammare och
andas sd att magen expanderar. Andas tills du
blir avslappnad och andningen kidnns naturlig,

2. Tink dig att ndr du andas in sa kommer
en avslappnad kinsla in i din kropp och
sprider sig.

3. Nir du andas ut tinker du att stressen limnar

din kropp.

4. Fortsitt andas pa detta sitt i minst fem
minuter och girna lingre.

 Aktiv avslappningstrining gér du genom att
lyssna pd instruktioner och avslappnande
musik. Det kan hjalpa dig att sinka kroppens
grundspianning och dirmed 6ka din férmaga
att mota stress och att aterhdmta dig.

* Du kan anvinda broschyren ”Stress- och
krishantering vid internationella insatser”.
I broschyren finner du dven andningsévningar
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att ta del av. Broschyren finns att ladda ner hir:
https://www.msb.se/sv/om-msb/jobba-hos-
oss/opetativ-personal /halsa-och-sakerhet/
stress-och-krishantering/.

¢ Se till att du dter de maltider du behéver.

* Forsok att fa tillrickligt med sémn da den ér
viktig bade for att aterstilla kroppen och hjirnan.

* Begrinsa alkoholkonsumtionen.

 Lita pa dina medarbetare och delegera
arbetsuppgifter om det finns mojlighet.

e Se till att fa egentid for att kunna lyssna pa
dina tankar och utvirdera dagen som har gatt.
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Krishantering

* Nir du dr med om hindelser som ir starkare
in din normala vardag (exempelvis hot, ran,
bilolycka, etc.) ska du meddela din projektledare
eller psykosocial radgivare och ta kontakt med
partnerorganisationens Staff Counsellor.

¢ Alla reagerar olika, och manga bearbetar fram-
gangsrikt reaktioner pa egen hand. Det kan
ta olika lang tid beroende pa typ av hindelse
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och ens egen motstandskraft. Du blir hjalpt av
psykosocial radgivare pa MSB med att identifiera
om du kan behéva stod. Tank ocksa pa att
reaktioner kan vara férdr6jda. Tveka inte att ta
kontakt om du upplever reaktioner som inte
kinns sjilvklart kopplade till en hindelse flera
manader bakat i tiden.

* Vid ytterligare behov kan MSB ge hjilp med

vidare professionellt std.

» Aven om du inte ir med om nagon enstaka
starkare handelse kan forhillandena under
insatsperioden paverka dig och utlésa starkare
reaktioner. Tveka inte att ta kontakt med
psykosocial radgivare.

Sakerhet

Vid de flesta av insatserna diar MSB ir involve-
rad finns en lokal sikerhetsansvarig, ofta kallad
Security Officer. Da du under insats har ett stort
ansvar for din egen sakerhet dr det viktigt att du
vid ankomst far kontaktuppgifter till denne och
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att du far en genomgripande sikerhetsgenomgang,
Du ska ocksa meddela sikerhetsansvarig dina
kontaktuppgifter. Genomgangen ska dven inne-
halla evakuerings- och medevacplaner.

Om du upplever problem med sikerheten under
insatsen ska du i forsta hand papeka det for lokalt
ansvarig person. Vid upprepade problem utan att
nagonting gors for att forbittra sikerheten ska du
meddela din projektledare. Projektledaren tar da
fragan vidare till partnerorganisationen. Upplever
du att det finns en sikerhetsrisk ska du agera for
att garantera din sikerhet. Vid diskussion kring
detta ska du ta stéd av din projektledare.

Var noga med att alltid meddela din projektledare
om du reser utanfér din ordinarie stationeringsort.
Beritta nir och var du dker samt nir du berdknas
vara tillbaka. Om méjligt, meddela dven nir du

ar framme respektive tillbaka. T4nk pa att ha god
framforhallning 1 samband med rérelser utanfor din
stationeringsort. Om nagot skulle hinda kan MSB
snabbare ge korrekt stéd om din uppehillsort dr kind

Handbok for insatspersonal 101

1BUAQ



Det finns information som tyder pa att kvinnor
och min utsitts for olika typer av risker och hot.
Riskerna och hoten under insats varierar ocksa for
HBTQ-personer. Ta reda pa vilka kulturella normer
och lagar som giller dir du ska verka, och 6l
uppférandekoden. Da har du redan gjort mycket
for din sakerhet. MSB:s sidkerhetsradgivare kan ge
skriddarsydda rad for din insats. Om du rakar ut
for nagot, rapportera alltid till sikerhetsansvarig
och till din projektledare.

Om ndgot hdnder - kontakta TiB
TiB-funktionen ansvarar for att omvirldsbevaka
dygnet runt och ha en uppdaterad bild av eventu-
ella hindelser som kan paverka sikerheten. Om du
akut behover komma i kontakt med MSB utanfor
kontorstid (dvs. utanfér 08.00—16.25 svensk tid)
ska du kontakta TiB pd nummer +46 (0)54-150 150
eller via e-post pd tib@msb.se. Samtal till TiB
kopplas via SOS Alarm AB, begir MSB:s TiB.
TiB har ansvar fOr att initiera och samordna det
inledande arbetet pd MSB utanfér kontorstid.
Exempel pa nir du ska kontakta TiB édr vid akut
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sjukdom eller skada, vid forindringar i sdkerhets-
liget dir du befinner dig eller om nagot sker dir
du befinner dig som kan vara av vikt f6r MSB att
kinna till.

Féljande funktioner dr niagra av dem som ingar i
MSB:s beredskapsorganisation och som TiB kan
aktivera vid nationell eller internationell hindelse:

Projektledare i beredskap

Startar upp insatser utanfér den ordinarie kontors-
tiden och stottar dig da ordinarie projektledare inte
ir 1 tjinst. Exempel kan vara akuta oférutsedda
hindelser sisom stéld, resebokningar och andra
insatsrelaterade frigor.

Operativ personalberedskap

Rekryterar personal till nationella och internationella
insatser. Ansvarar for att alla led 1 anstillnings-
processen ska gi snabbt. Det giller exempelvis
rekrytering, anstallningsbeslut, kontrakt, forsik-
ringar och visumhantering;
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Logistik och materielberedskap

Har beredskap for att stétta med utrustning i sam-
band med snabbt initierade insatser. Beredskapen
kan i viss utstrickning hjilpa dig som behover stod
och rad kring hantering och f6rlust av materiel och
teknisk utrustning,

Kommunikationsberedskap
Kommunikationsberedskapen ansvarar for att

ge kommunikationsstod till media och till MSB:s
medarbetare 1 samband med olika akuta hindelser.
Kommunikationsberedskapen kan i vissa fall kon-
takta insatspersonal £6r att fa aktuell information
om liget, eller for att férmedla kontakt mellan
insatspersonal och media.

Vid kontakt med media

Vid vissa av de insatser dit MSB skickar personal
finns ett intresse fran internationell och svensk
media. Vid en storre MSB-insats rekommenderas
teamet ha en genomgang med insatschefen och
projektledaren fran MSB hur mediekontakter ska
hanteras och vem som ir presstalesperson. Om du
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ir sekonderad dr det partnerorganisationens regler
som giller for kontakt med media.

Observera att regler om vem eller vilka som far
uttala sig i media kan skilja sig at beroende pa
vem som ir uppdragsgivare for insatsen (MSB,
EU, FN och sa vidare). De regler vi har f6r med-
delarfrihet 1 Sverige 4r inte lika sjdlvklara hos en
del andra organisationer i virlden.

Nigra enkla rad:

Alltid vid mediekontakter:

* Ta god tid pa dig.
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 Tink efter innan du svarar.

 Hall dig inom ditt omrade.

* Sig om du inte vet, kan eller far svara pa fragan.
 Hall dig till fakta.

 Anta att allt d4r ”on the record”.

* Var bestdmd, rittvis och irlig

¢ Om du lovar att 4terkomma senare med
information, GOR det.
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* Ha kontaktuppgifter till MSB:s kommunika-
tionsberedskap och motsvarande funktion
hos eventuell partnerorganisation tillganglig,
som du kan limna till media om de vill ha
information som du inte kan eller far ge.

Aldrig vid mediekontakter:
* Ljuga, gissa eller ha egna teorier.
* Bli upprord eller férbannad.
* Lata situationen eller reportern stressa dig.
* Anvinda fikonsprik/facksprik.
¢ Diskutera skyddsvird information.
¢ Anvinda uttrycket “ingen kommentar”.

* Tala om sidant som dr utanfor ditt yrkesomrade.

Du nar MSB:s kommunikationsberedskap dygnet
runt. De kan hjilpa till med rad och stéttning i sam-
band med medickontakter. MSB:s kommunikations-
beredskap: +46 (0)70-321 88 74 (OBS — inte sms).
Vid forfragan kan du ge numret till journalister.
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Sociala medier

I allt storre utstrickning anvinder enskilda indi-
vider och organisationer sociala medier for att
kommunicera.

For insatspersonal édr sociala medier ett bra sitt att
hilla kontakt med anhdriga och vinner hemma.
Sociala medier kan dven vara limpliga att anvinda
for att sprida information om den insats du ar pa till
en storre grupp, exempelvis journalister. Kontakta
kommunikationsavdelningen pa MSB om du har
tankar kring att anvinda sociala medier for att kom-
municera med storre grupper och journalister.

Reglerna for anvindningen av sociala medier adr
desamma som vid kontakt med mer traditionella
medier. Lds mer ovan i avsnittet Vid kontakt med
media. Det betyder att du har samma rittigheter,
till exempel meddelarfrihet, men dven att du har
samma skyldigheter, som att endast kommunicera
information som ir bekriftad. Tank pa foljande
nir du dr ute pd insats:
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* Publicera aldrig sekretessbelagd information.

* Fotografera aldrig mianniskor du ska hjilpa
utan deras tillstind. Vissa byggnader eller
omraden dr inte heller tillitna att fotografera
av sikerhetsskil, exempelvis forsvarsbyggnader
eller regeringsbyggnader. Var forsiktig med
all publicering av bilder av sivil sikerhetsskal
som etiska skal.

* Om du tinker publicera foton, var noga
med att friga personer som eventuellt syns
pa bilderna och/eller den organisation du
eventuellt ir sekonderad till om du har deras
tillstand att anvinda bilderna offentligt.

* Var forsiktig med att ange tider och platser.

* DPublicera inte for detaljerade uppgifter om
insatsen, till exempel lokalanstilldas och
drabbades etnicitet, organisation eller om
brister i sdkerheten. Lids mer om detta
under avsnittet Informationssikerbet.

Du ska dven forhalla dig till de regler som din
uppdragsgivare har. For Stodstyrkan som har
Utrikesdepartementet som uppdragsgivare ar
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det viktigt att komma ihég att till exempel bered-
skapsplanering kan vara sekretessbelagd. Det inne-
bir att du inte ska skriva att du fatt en forfragan
att aka pa insats pa forum pa nitet.

Som insatspersonal har du férbundit dig att félja
de regler som finns i MSB:s uppférandekod.
Det betyder bland annat att du inte anvinder
nedsittande uttryck och du har ett ansvar att
verka for att det inte ska férekomma diskrimi-
nering eller trakasserier i din omgivning.

MSB:s verksamhet utgir frain den drabbade
befolkningens behov och alla minniskors lika
viarde. Som anstilld pa MSB atar jag mig att inom
mitt arbetsomrade och genom mitt upptridande
aktivt verka for att férebygga diskriminering och
trakasserier pa grund av kon, etniskt ursprung,
alder, religion eller annan trosuppfattning, politisk
askadning, funktionsnedsittning, sexuell ligg-
ning, kénséverskridande identitet eller uttryck.
Jag anvinder inte nedsittande uttryck och har
ett ansvar att verka for att det inte ska férekomma
diskriminering eller trakasserier i min omgivning;
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Sexuella trakasserier ar ett upptridande av sexuell
natur som krinker en annan person. Det inkluderar
bland annat férnedrande kommentarer, skimt,
forslag, och bilder som ir sexuellt anspelande och
nedvirderande samt ovilkommen kroppsberoring
och overgrepp. Jag dr medveten om att det dr den
som blir utsatt som avgor om beteendet ar oval-
kommet eller inte.

Utrustning

Vid forlust av utrustning, eller om du vill byta
din personliga utrustning, ska du kontakta din
projektledare. Beroende pa insatsens lingd och
lokalisering avgor din projektledare om det ar
mojligt att ersitta exempelvis en stulen eller
borttappad mobiltelefon. Vid forlust av satellit-
telefon eller MSB:s SIM-kort ska du meddela
din projektledare som kan spirra abonnemanget.
Om din tekniska utrustning kranglar under
insatsen, kontakta din projektledare som kan
koppla dig till ritt supportpersonal pa MSB.
Vid sekondering kan eventuellt partnerorgan-
isationen tillfalligt lina dig teknisk utrustning.
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Efter kontorstid vid akuta frigor om din utrust-
ning ska du kontakta TiB. Du har ansvar for
den lianade utrustningen. Om MSB anser att du
varit oaktsam med den kan du komma att bli
aterbetalningsskyldig.

Anstdllningsvillkor

Nedan féljer information som beskriver villkor i
din anstillning hos MSB. Olika avtal anvinds vid
olika insatser. Det innebir att villkoren kan skilja

sig at. Hittar du inte svar pa din fraga vinder du
dig till din HR-handldggare.

Hemresor

Om du ér pd en insats i mer dn fyra manader
erbjuder MSB hemresor till din bostadsort under
din semester. Antalet semesterhemresor som MSB
erbjuder kan variera beroende pa vilken méjlighet
det finns att ta ut semester under insatsen. Pa grund
av de skatteregler som giller kan MSB erbjuda max
fyra hemresor under ett tolvménaderskontrakt.
Hemresan bokas till din bostadsort och bokningen
sker genom din projektledare.
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Bostad

MSB betalar ditt boende under insatsen, utom for
dig som deltar i en GSFP-insats. Da utgir istillet
ersittning for bostaden via ett sd kallat Per Diem
fran EU. Se mer under avsnittet Traktamente.
Boendeform och standard kan variera kraftigt
beroende pa insatsomradet. Det kan vara allt ifran
talt 1 base camp till hotell i stider. Ibland finns
ett boende redan etablerat i insatsen, men ibland
maste du sjilv leta reda pa ett limpligt boende pa
plats. D4 ir det viktigt att du diskuterar boende-
forhallandena med din projektledare s att ni 4r
overens om kostnaderna. Din sikerhet ér sjilv-
klart prioriterad nir det giller ditt boende under
insatsen. I val av boende i omraden med héga
sikerhetsrisker behéver du dérfor stimma av med
mottagande organisation vilka boenden som dr
sakerhetsklassade enligt I'N.
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Sjukersattning
Skulle du bli sjuk under insatsen far du sjukersitt-

ning fran MSB.

Foljande gdller om du blir sjuk under ett
URA-avtal:

Skulle du bli sjuk under din insats betalar MSB

ut 16n som vanligt under max fem kalenderdagars
sjukfranvaro. Om sjukdomen kriver lingre
franvaro dn fem kalenderdagar, ska du skriftligen
meddela detta till din projektledare den sjitte dagen.
Fran och med 6:e dagen till och med 19:e dagen

tar du sjuklon fran MSB. Fran sjukloénen gors ett
karensavdrag, Efter den 19:e frainvarodagen ér det
Forsikringskassan som hanterar din sjukersittning,
om du omfattas av svensk socialforsikring, Lds mer
pa www.forsakringskassan.se. Far du sjukpenning
fran Forsikringskassan kan du dven vara berittigad
sjukpenningtillige frain MSB.

Du som inte omfattas av svensk socialférsikring
kan ta kontakt med din HR-handldggare for att fa
mer information kring vad som giller for dig.
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http://www.forsakringskassan.se

Tabell 1. Lon under sjukfranvaro for URA och GSFP kontrakt.

m Dag 6-19 Dag 20-

Full 16n MSB betalar ut sjuklén.  Sjukersattning hanteras
Fran sjuklénen gors ett  av Forsakringskassan
karensavdrag. alternativt privat forsakring.

Den medicinska koordinatorn och handliggare f6r
psykosocialt stod pa MSB finns tillganglig for radgiv-
ning och stéd under hela din insatstid. Kontakta din
HR-handliggare vid fragor om sjukersittningen.

Foljande gdller om du blir sjuk under insatsavtalet
Vid sjukfranvaro under kontraktstiden 1 falt far du lén
fran MSB under hela sjukfranvaron. Du ska meddela
din projektledare sjukfranvaron fran forsta sjukdagen.

Traktamente

Traktamente innebdr ersittning for de extra kostna-
der du har i samband med resa utanfér din statione-
ringsort. Om och nir traktamente betalas ut beror
pé vilken typ av avtal du har. MSB betalar ut trakta-
mente utifran Skatteverkets belopp och regelverk.
For mer information se www.skatteverket.se.
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I de fall du ar sekonderad och partnerorganisationen
betalar ut ersittning motsvarande traktamente,
utbetalas inte traktamente frin MSB.

URA-avtal

Vid tjinsteresor med Overnattning utanfor
stationeringsorten utbetalas 80 procent av
landets traktamente. Endagsresor ger inget
traktamente. Du ska géra avdrag for eventuella
fria maltider enligt Skatteverkets regler (det vill
sdga om du blir bjuden pa frukost och/eller
lunch och/eller middag). Orsaken till att du far
80 procent av traktamentsbeloppet och inte
100 procent dr att de resterande 20 procenten
ska tickas av merkostnadstilligget. For att du
ska kunna fa traktamente krivs att du redo-
visar varje dag samt eventuella fria maltider
enligt den mall du far frin din projektledare.
Denna skickar du sedan till din projektledare
via e-post.
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URA-avtal vid GSFP-insafts

Ansvaret £6r utbetalning av traktamente ligger hos

EU, och foljer insatsens specifika ersittningsnivaer.
Under din kontraktstid betalar EU ut en manadsvis
ersittning till dig, ett sa kallat Per Diem som bland

annat ska ticka de kostnader som uppkommer vid

resor. Om du reser inom landet ersitter EU dven ditt

boende. Aven i de fall du blir beordrad att resa till ett

tredje land far du reseersittning och traktamente.

Insatsavtalet

Vid tjdnsteresor med Gvernattning utanfor statio-
neringsorten utbetalas traktamente i enlighet med
gillande ersittningsniva fér aktuellt land. Fér mer
information, se www.skatteverket.se. For att trakta-
mente ska kunna betalas ut krdvs att du redovisar
varje dag samt eventuella fria maltider enligt den
mall du far fran din projektledare. Denna skickar
du sedan via e-post till din projektledare.

Lon

Vid anstallning far du en 16n som baseras pa den
befattning du har. Lénen kan betalas ut som en dag-
eller manadslén. Du kan dven fa ett 16netilligg om
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du har erfarenhet som bedéms vara av mycket stor
relevans for den aktuella befattningen. L.on utbetalas
runt den 25:e varje manad. Kontakta din HR-
handliggare om du har fragor om l6n.

Standby-16n

Standby-16n kan utbetalas om MSB har angett ett
datum for utresa till insatslandet och utresan blir
uppskjuten pa grund av férhallanden som MSB
inte rader oOver, till exempel temporirt forindrat
sikerhetsldge eller viderférhallanden som paverkar
resor. Standby-l6nen dr 75 procent av 16nen du far
under insats. Inga tilligg som dr knutna till utlands-
stationering utbetalas under standby-perioden.

Du ska kunna avresa med mycket kort varsel under
den tid som standby-16n utbetalas. Motprestationer
kan dven krivas i form av kortare utredningsarbete
eller liknande.

Forsakringar

Oavsett vilket kontrakt du ar kontrakterad via
har du ett forsikringsskydd som giller under hela
din kontraktstid. Samtliga férsikringar som listas
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nedan tecknas direkt av MSB, och ir alltsa inget
du behéver teckna sjilv. Lis dock girna igenom
forsikringsvillkoren for att se om du vill teckna en
privat tilliggsforsikring pa egen bekostnad for att
starka ditt forsidkringsskydd. Ta girna med telefon-
nummer till det férsakringsbolag dir du har din
hemforsikring. Speciella regler giller for dig som
inte dr svensk medborgare och dirfér inte omfattas
av den svenska socialférsikringen. Ta kontakt med
din HR-handliggare for information kring vad som
giller for dig.

Om du behover anvinda nagon férsikring under
eller i anslutning till din insats ar det viktigt att du
kontaktar din HR-handlaggare for att fa ritt
blankett. Du ansvarar sedan for att fylla i alla
uppgifter och limna tillbaka den till din HR-
handliggare tillsammans med eventuella styrk-
ande underlag saisom kvitton.

For att eventuellt fa ersittning fran férsikrings-
bolagen krivs normal aktsamhet och att du forvarar
stoldbegirlig egendom som handbagage pa ett
sikert sdtt nir du reser. Vid en eventuell stéld ska
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du gbra en polisanmalan och kunna uppvisa den foér
forsikringsbolaget. I MSB:s forsikringsskydd ingar
vissa premier som betalas ut vid eventuellt dédsfall.
Det ingar dock inte nagot efterlevandeskydd i form
av att gemensamma lan kan 16sas ut. Eventuellt
efterlevandeskydd ansvarar du sjdlv for att teckna.

Vid URA-avtal gdller féljande férsdkringsskydd

PSA - avtal om ersattning vid personskada

Vid olycksfall i arbetet kan ersittning betalas ut
tor inkomstforlust, extra kostnader, lyte och men,
sveda och virk samt skadade dgodelar. PSA kan
limna ersittning bade vid akut sjukdom samt i
de fall arbetsskadan innebar bestiende invaliditet.
Om skadan sker under fritid eller om du inte om-
fattas av den svenska socialforsikringen giller inte
PSA. For mer information se www.afaforsakring.se.

TGL-S Grupplivforsdkring

Denna forsikring giller frin den forsta arbets-
dagen. Vid dédsfall betalas grundbelopp, barn-
belopp och begravningshjilp ut. Aktuella belopp
finner du i forsdkringsvillkoren pa Arbetsgivar-
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verkets hemsida. Dddsfallet behdver inte bero
pa arbetet eller ske under arbetstid.

Lis mer om TGL-S Grupplivforsikring pa arbets-
givarverkets hemsida.

URA-forsdkring

URA-forsikringen giller dygnet runt i samtliga
linder under hela din kontraktstid. Den innehaller
ett personskadeskydd, ett invaliditets- och déds-
fallskapital vid dodsfall eller invaliditet samt ett
forsikringsskydd som motsvarar skyddet i en
reseforsikring. Forsikringen ersitter nddvindiga
och skiliga kostnader for akut sjukvard eller akut
tandvard vid sjukdom eller olycksfall utomlands.
For mer information om URA-forsikringen, se
www.kammarkollegiet.se.

Kompletterande egendomsskydd

Forsikringen avser skada pa eller forlust av privat
16s6re som du har tagit med dig eller anskaffat under
utlandsvistelsen. Vid en eventuell st6ld ska du gora
en polisanmilan som du sedan ska kunna uppvisa
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for forsakringsbolaget. For mer information om
forsikringsvillkoren, se www.kammarkollegiet.se.

Sekonderas du till en GSFP-insats tacks du aven av
en EU:s forsikring, Kontakta din HR-handliggare
for mer information.

Vid Insatsavtal galler féljande férsakringsskydd
For dig som har ett insatsavtal giller forsikringarna
PSA och TGL-S som beskrivs ovan. Dessutom giller
statens tjanstereseforsakring. Denna f6rsikring har ett
begrinsat personskadeskydd men detta kompletteras
till viss del av arbetsskadeforsikringen PSA, som
endast giller under arbetstid. Det 4dr darfor viktigt att
du ser 6ver ditt privata forsikringsskydd och kon-
trollerar att det giller i insatslandet.

Statens tjanstereseférsdkring

Statens tjinstereseforsikring innehaller bland annat
ett invaliditets- och dédsfallskapital vid dédstall
eller invaliditet pa grund av olycksfall eller sjukdom
orsakad av bakterier, virus eller annat smittimne.
Skadad eller férlorad egendom kan ocksa ersittas.
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Fo6r mer information om forsikringsvillkoren,
se www.kammarkollegiet.se.

Skatteregler

All anstilld personal pa svenska myndigheter betalar
skatt pa 16n och andra ersittningar som inte ar
skattefria enligt svensk lagstiftning. MSB drar av
skatten direkt fran din 16n. Om du har fraigor om
skatt eller skattens storlek, ta kontakt med ditt
lokala skattekontor.

For dig som dr bosatt utanfor Sverige finns
mojlighet att ansoka om skattereducering enligt
lagen om sirskild inkomstskatt, SINK. MSB kan
fylla i en ansokan till Skatteverket at dig i sam-
band med att du skriver pa ditt anstillningsavtal.
Det ar Skatteverket som tar beslut om du blir
beviljad skattereducering enligt SINK eller inte.
MSB kan inte paverka Skatteverkets beslut. Fér mer
information om SINK, se www.skatteverket.se.

Nir du sekonderas till en GSFP-insats betalar du
som vanligt skatt pa den 16n du far frain MSB. EU
betalar dven ut en manadsvis ersittning, ett sa kallat
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Per Diem. Lis mer om detta under Traktamente.
Beroende pa vilken insats du sekonderas till sa kan
ersittning for sa kallat hardship och risk ocksa fore-
komma. Du ansvarar sjilv for att ta upp ersittningen
fran EU 1 din deklaration.

Friskvard

Nir du dr anstilld av MSB har du ritt till friskvard-
sersittning, det giller oavsett anstéllningsform och
anstillningens omfattning. Enligt definitionen i
gillande skattelagstiftning kan en skattefri friskvard-
sersittning anvindas for enklare slag av motion och
annan friskvard”. Mer information om godkinda
friskvardsaktiviteter finns pa Skatteverkets webbplats.
Mer information om aktuellt belopp far du i ditt
anstillningsavtal.

Pension

Oavsett vilket kontrakt du ar kontrakterad via omfattas

du av pensionsférmanerna for statlig anstillning, som

regleras 1 PA16 genom Statens pensionsverk. Lds mer

om PA16 pa wwwarbetsgivarverket.se. Lds mer om

Statens pensionsverk pa www.spv.se.
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For dig som inte bor i Sverige, inte édr svensk med-
borgare eller inte har nagon anknytning till Sverige,
se mer om pension 1 avsnittet Information till
insatspersonal som inte dr svenska medborgare.

Semester

Semestervillkoren skiljer sig at beroende pa vilket
anstallningsavtal du har. Méjligheten att ta ut semester
under kontraktsperioden kan variera beroende pa
insatsens karaktir. MSB stravar efter att du ska kunna
ta ut dina semesterdagar under din insatstid, men vid
kortare insatser kan det vara svart att genomfora. I de
fall du inte har méjlighet att ta ut alla dina intjainade
semesterdagar far du semesterersittning med din
slutlon. Intjanade semesterdagar riknas fran och
med insatsens forsta dag till och med hemkomst till
bostaden i ditt hemland.

URA-avtal

Du som ar kontrakterad via ett URA-avtal har ratt
till 30 semesterdagar per ar.

Semesteransokan ska ske skriftligen och godkinnas
av chef i filt och MSB. Mall for semesteransokan
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far du av din projektledare. Under insatsen foljer
du insatsens kalender for helgdagar. Detta betyder
att under en semesterperiod behéver du inte ta
ut semester de dagar som ir en helgdag enligt
insatskalendern.

URA-kontrakt vid GSFP-insats

Vid GSFP-insats giller samma semesterregler
som vid URA- avtal, dock omfattas du ocksa av
insatsens ledighetsregler f6r Compensatory Time
Off. Det innebar att du har ratt till ett visst antal
betalda lediga dagar per manad. Antalet dagar
varierar fran 1,5 till 2,5 dagar i manaden beroende
pé insats. Vid vissa GSFP-insatser kan du dessutom
fa sa kallade Rest Day Leave, vilket innebir ytter-
ligare betald ledighet.

Rest and Recuperation - R&R

Rest and Recuperation (R&R) innebir att du

har méjlighet att fa betald vila och aterhimtning
om sikerhets- och levnadsforhallandena ér extra
krivande under insatsen. I de fall da insatsen
kriver vila och aterhimtning har partnerorganisa-
tionen sett ut en R&R-destination (destinationen
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kan ligga 1 ett annat land), och tagit fram en cykel
for hur ofta du kan ta ut R&R-dagar. Du kan inte
fora 6ver R&R-dagar eller ersitta dem med 16n vid
slutet av insatsen. Du kan inte heller spara R&R-
dagar eller ligga thop dem till lingre R&R-perioder.
Din mdjlighet till R&R ser olika ut beroende pa hur
lang din insatstid 4r. Om din insats 4r tre manader
eller kortare ingar 1 regel ingen R&R. Undantag kan
dock férekomma.

Om du dr sekonderad varierar villkoren beroende pa
stationeringsort och partnerorganisation. Mojlighet
att ta ut semester i samband med R&R kan se olika
ut for olika organisationer. MSB:s riktlinje fér R&R
ar att du alltid f6ljer partnerorganisationens regel-
verk gillande nidr R&R foretas.

Vid GSFP-insats far du ingen R&R. Detta regleras
istallet med andra typer av ledighet. Se avsnittet
Semester eller kontakta din HR-handliggare.

Arbetstid

Fortroendearbetstid giller vid alla typer av anstill-
ningsavtal med MSB under en insats. Fortroende-
arbetstid, dven kallad oreglerad arbetstid, innebir
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att arbetsgivaren, i detta fall MSB, inte systematiskt
kontrollerar den faktiskt arbetade tiden.

Vid teaminsatser anger insatschefen riktlinjer f6r dina
arbetstider. Ar du sekonderad ir det istillet partner-
organisationen som anger arbetstiderna. Om du
kanner att arbetsbelastningen dr for anstringande
ar det viktigt att du berittar det f6r din projektleda-
re i ett tidigt skede. Deltar du i en teaminsats dr det
1 forsta hand din insatschef du ska vinda dig till.

Nir du dr pd insats blir inte alltid skillnaden mellan
vad som dr arbetstid och ledig tid sa tydlig. Viktigt att
tinka pa dr att MSB:s uppforandekod giller dven
pa tider da du inte arbetar.

Avslut av avtal

Om du vill avbryta din anstillning med MSB under
insatsen ska du géra det skriftligen enligt den fram-
tagna mall som du far av din HR-handlidggare.
Var noga med att kontrollera din uppsigningstid
pa avtalet. Vid URA-avtalet dr den 6msesidiga
uppsigningstiden atta dagar om anstillningstiden
ar pa tre manader eller mindre. Lingre anstillnings-
tid innebdr en manads dmsesidig uppsigningstid.
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Nir det giller anstillning pa Insatsavtalet sd dr den
Omsesidiga uppsigningstiden en manad.

Mat

MSB betalar som regel inte mat eller dryck under
din insats, eftersom merkostnaden for detta ska
tickas av ditt merkostnadstilligg eller traktamente.
Dock finns insatser dir undantag kan goras. I de
fall som MSB bekostar dina maltider under din
insats kan du komma att formansbeskattas och
ditt merkostnadstilligg eller traktamente reduceras,
enligt svensk skattelagstiftning,

Kvitton och utlagg

Du ska I6pande redovisa alla kvitton for dina in-
satsrelaterade kostnader i den mall du fér fran din
projektledare. Fyll i mallen sa att det tydligt fram-
gar vad utligget avser, sd att din projektledare kan
godkinna dina utligg och se till att du blir ersatt
for dem. Nir du redovisar ska du gora skillnad pa
verksamhetsférskott och egna utligg, sa att de inte
blandas samman. Om du dr osiker pa vad som ér
insatsrelaterade kostnader, stim av med din pro-
jektledare fore képet. Du far ersittningen cirka tre
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veckor efter att projektledaren har fatt den ifyllda
mallen och kvittona fran dig. Utbetalningen sker

inte i samband med 16n, utan kommer separat.

Tabell 2. Exempel pa process for utbetalning.

Cirka Cirka
30 januari ‘ebruari 5 februari | 25 februari

Fylli Skicka

mallen kvitton
och mall
till projekt
ledare

Godkant Du far
underlag  utbetal-
skickas ningen
av projekt
ledaren till
Statens
Service
center
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Efter insats

Avrapportering efter insats

Efter avslutad insats dr det viktigt f6r MSB att
folja upp insatsens resultat och insatspersonalens
erfarenheter. Det kan ske pa olika sitt men vanligt-
vis sker det genom aterkoppling till projektledaren.

Den genomférda verksamheten kan ocksa foljas
upp genom en anonym hemkomstenkit som i si
fall skickas ut efter insats. Det dr inte sdkert att
du ombeds fylla i en sidan enkit, men om du far
enkiten dr det viktigt att du som insatspersonal
besvarar den eftersom den syftar till att utvirdera
MSB:s insatssupport under insatstiden.

Vid behov anordnar MSB dven sirskilda atertriffar
efter avslutad insats for att finga upp erfarenheter
och féra in dem i verksamheten for att hoja
kvaliteten ytterligare.
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Performance Evaluation Report - PER

Mot slutet av insatsen ska din ndrmaste chef gora en
skriftlig utvirdering av dina prestationer. MSB har
tagit fram en mall f6r denna utvirdering, som kallas
Performance Evaluation Report (PER). Vissa av
MSB:s partnerorganisationer har egna mallar for

utvirdering medan andra viljer att anvinda MSB:s
PER.

Du far ritt utvirderingsmall av din projektledare
vid informationstriffen innan du dker. Mallen ska
sedan fyllas i av din ndrmaste chef och skickas till
projektledaren pa MSB innan du limnar insatslandet.
Det ar ditt ansvar att se till att utvirderingen blir
gjord och att den distribueras till MSB. Vissa orga-
nisationer valjer att distribuera utvirderingar via
huvudkontoret medan andra skickar dem direkt till
MSB fran det aktuella filtkontoret. Det kan vara
bra att be om en kopia av utvirderingen innan den
skickas ivig.

Pa MSB liser din projektledare och HR-handldggare
igenom utvirderingen som sedan lagras i din per-
sonakt for framtiden. Om det finns ndgot 1 utvir-
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deringen som kan behéva diskuteras kommer din
projektledare eller HR-handldggare att kontakta dig,

Utrustning

Nir du kommer hem frin insatsen dr det ditt ansvar
att limna tillbaka den linade utrustningen till MSB.
All utrustning som du fick med dig ut pa insats
ska med hem, utom klader niarmast kroppen —

de forvintas du behilla och ha tillgingliga vid
nista insats. Det ar alltsa inte mojligt att exempelvis
limna kvar dator eller MSB-klidder. Materiellistan
du fick med utrustningen ska bifogas for att MSB
ska kunna identifiera vem som ldnat utrustningen.
Pa materiellistan framgar vilken utrustning som

du ska limna tillbaka. Saknar du listan ligger du
en lapp med ditt namn, insatsnamn, organisations-
nummer och aktivitetsnummer i packningen och
kontaktar din projektledare for att kontrollera att
ritt saker aterlimnas. Du kan ta med utrustningen
till eventuellt avrapporteringstillfille pa MSB om
den intriffar i nirtid med att du kommer hem.
Annars kan din projektledare skicka en forfrankerad
fraktsedel s att du kan skicka tillbaka utrustningen
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med posten. Observera att sirskilda regler kan gilla
avseende emballage och mirkning ndr du skickar
utrustning som innehaller littumjonbatterier.

Under insatsen dr det din skyldighet att ta vil hand
om utrustningen du lanat frin MSB. Om du han-
terat utrustningen oaktsamt eller om nagot saknas
kan du bli aterbetalningsskyldig.

MyPages

Nir du kommit hem frin insatsen dr det viktigt
att du uppdaterar din sida pa MyPages. Dir ska
du uppdatera din profil med de nya erfarenheter
du fatt fran den insats du just kommit hem fran.
De nya erfarenheterna gor dig mer attraktiv som
registrerad i resursbasen, och underlittar framtida
urval. Om du inte ar tillginglig f6r en ny insats ar
det viktigt att du registrerar detta pa MyPages.
Du hittar MyPages pa https://firm.msb.se/.
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Hdlsa efter insats

Det kan vara bade fysiskt och psykiskt pafrestande
pa insats. Vid sjukdom efter insats, kom ihéag att
informera din behandlande likare om att du har
arbetat utomlands da till exempel feber kan vara
symtom pa manga olika sjukdomar. Har du ytter-
ligare medicinska funderingar? Hor av dig till
medicinsk.koordinator@msb.se.

Hemkomstsamtall

MSB erbjuder samtal med psykosocial radgivare
direkt efter insats (atertriff) och maojlighet till
samtal vid senare tillfille om behov finns. Syftet
ir att ge dig en moijlighet att beritta hur du haft
det under insatsperioden och hur du har det
efter hemkomst.

Atergdng fill vardagen hemma

Det kan behévas eftertanke for att din hemkomst ska
bli si bra som méjligt. Att komma hem fran en insats
ar att aterga till det vanliga livet bland manniskor som
inte har gitt igenom det du upplevt. Du behéver
komma in i vardagen hemma med helt andra rutiner

Handbok for insatspersonal 135

m
-
=
o
=
=
73
Q
-
7}




an under insatsen och komma in i ssmmanhang som
bade fungerat och férindrats medan du varit borta.
Det kriver en del anstringning bade av dig nir du
kommer hem men 4ven av dem som varit hemma.

Det kan vara bra att kidnna till vilka reaktioner,
kianslor och fragor som kan uppsta. Alla paver-
kas infor och vid hemkomsten. Biade de som ir
hemma och den som kommer hem kan ha stora
forvintningar som kan leda till stora besvikelser.
Dirfor ar det viktigt att prata om kinslor och
forvantningar. Planera tillsammans vad ni vill géra
vid hemkomsten och lat hela familjen vara med 1
planeringen. Tdnk pa att inte planera fér mycket
under de forsta dagarna.

Det kanske ricker med att ni har tid tillsammans.
Andra inte pa det som fungerar bra nir du kommer
hem. De som varit hemma har hittat sina rutiner
och barnen har kanske fatt nya uppgifter. Att komma
hem och bérja férandra kan tolkas som att allt detta
underkinns. Forsok istillet att visa uppskattning for
den nya ordningen. Lat alla komma till tals om det
som hint under insatstiden.
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For den som lever ensam kan det bli en stor om-
stillning att komma hem fran en insats dir man har
levt med andra méinniskor omkring sig en stor del av
tiden. Det kan vara bra att vara férberedd pa att det
kan kdnnas tomt och ensamt att komma hem.

Aterta kontakten med vinner och bekanta hemma.
De har levt sitt liv under din insatstid. Var beredd pa
att det kan ta lite tid att hitta tillbaka till varandra.

Stressreaktioner efter en insats

Aven om inga traumatiska hindelser intriffat under
insatsen ar det mojligt att det kommer efterreaktioner.

Vanliga stressreaktioner kan bland annat vara:

* Somnstorningar
* Trotthet

e Aggressivitet

* Ledsamhet

* Rastl6shet, oro

. Aterupplevelser av handelser
¢ Tomhetskinslor

e Irritation
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* Okad kinsla av ensamhet eller behov
av isolering

» Koncentrationsproblem

Dessa reaktioner kan bland annat hanteras
genom att:
* Forsta att stressreaktioner dr normalt
¢ Ha talamod, det kan ta tid att anpassa sig bade
tysiskt och mentalt
* Prata om erfarenheterna med insatskollegor

e Skapa tid for dterhimtning, Det kan behévas tid
1 daglig avskildhet for att bearbeta det som hint

Tveka inte att ta kontakt med MSB:s psykosociala
radgivare om reaktionerna kvarstr.

Nar du vill komma i kontakt med MSB

I f6rsta hand ska du kontakta din projektledare i
alla drenden under din insats. Giller drandet fysisk
eller psykisk hilsa kan du kontakta respektive funk-
tion direkt. Gar inte dessa att fa tag pa och drendet
inte dr akut kan du skicka ett e-postmeddelande till
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ber6rd funktion pa MSB samt skicka en kopia till
din projektledare.

Vid akuta drenden utanfor kontorstid eller vid akuta
arenden da din projektledare inte gar att na, kontakta
MSB:s Tjansteman i beredskap (TiB) pa nummer
+46 (0)54-150 150 (samtalet kopplas via SOS Alarm
AB, begir att fa tala med Tjinsteman i beredskap pa
MSB). MSB:s TiB gar att na dygnet runt.

Hir kan du sjalv fylla i kontaktuppgifter till dina
kontaktpersoner pa MSB:

Projektledare

BA\E Vs s o TSR

BrPOSt: ot

HR-handlaggare
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BAF V' s o T

BrPOSt: o
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Medicinsk koordinator

JANE- 3 0¥ s R

BrPOSt: ottt

Psykosocial rddgivare

DA s o E

BrPOSt: o

MSB:s kommunikationsberedskap nas dygnet runt
for fragor gillande media, nyheter, information
med mera.

+46 (0)70-321 88 74

Adpress till MSB vid inskickande av kvitto,
utligeg med mera:

Myndigheten f6r samhaillsskydd och beredskap
Att: projektledarens namn, OA
651 81 KARLSTAD

Sverige
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Ovriga viktiga telefonnummer

RKammarkollegiet (vid forsikringsfragor om URA-
forsikring, kompletterande egendomsforsikring
samt statens tjansteresefOrsikring).

Viixel: +46 (0)54-10 38 80

Hé&r kan du sjalv fylla i andra viktiga
kontaktuppgifter:

INAMIN ettt

| ST oY 5 u (0} o H OO RRRRRN

BPOSt: o

INANIN ettt et sae et st e s s eaees

| ST oY :u (o) o H O RRRSRRR
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BrPOSt: ot
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JANE: 3 0¥ s R

FUNKEON: vttt sae s s esvesanens

BpOst:

BAF ' s o E

FUNKEON: vttt ettt ettt sae s v esvesnnens

BpOst:

DA s o TR

FUNKEON: vttt ettt et e st s s esveeneens

B-poOst:
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BAF s s o

FUNKEON: vttt sae s s esvesanens

B-post: o

BAF ' s o E

FUNKEON: vttt ettt ettt sae s v esvesnnens

BpOst:

DA s o TR

FUNRHON: oottt

B-poOst:
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Ovrigt

Information till anhoériga

Nedan kan du sjilv fylla i information och limna
till dina anhériga hemma.

Jag befinner mig pa insats med Myndigheten for
samhillsskydd och beredskap (MSB) som

Projektledare pa MSB som leder insatsen frian
Sverige heter

Vid akuta situationer da du inte kommer fram till
mig via de vanliga kontaktkanaler som jag tidigare
formedlat (e-postadress, telefonnummer), kan du
kontakta MSB:s Tjiansteman i beredskap (TiB).
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TiB ar tillginglig dygnet runt och kontaktas via
+46 (0)54-150150 (samtalet kopplas via SOS
Alarm AB, begir att fa tala med Tjiansteman i
beredskap pa MSB).

Information till din arbetsgivare
Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap,
MSB, ir en statlig myndighet. MSB har ansvar f6r
att stodja samhallets beredskap for olyckor, kriser
och civilt forsvar.

Vir roll 4r att stédja och driva pa, genom att sprida
kunskap och stotta samverkan, finansiera utveck-
ling och inom vissa omraden utfirda foreskrifter
eller utdva tillsyn.

De fragor MSB jobbar sirskilt mycket med ar
raddningstjinst, olycksférebyggande arbete, kris-
beredskap, civilt forsvar, cybersikerhet och sikra
kommunikationer. MSB har beredskap dygnet runt,
aret runt for att kunna hjilpa till om nagot hinder
hir hemma eller ute i virlden och ansvarar f6r
Sveriges it-incidentberedskap. Kommunikation ér
viktigt, ddrfor har vi flera webbplatser dir man kan
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ldsa mer: krisinformation.se som informerar om
olyckor nir de hinder, dinsikerhet.se som ger tips
om sikerhet.

MSB har ett uppdrag fran regeringen att hélla
beredskap for internationella savil som natio-
nella kris- och katastrofinsatser. Forsta insatsen
genomférdes 1988 (av tidigare Raddningsverket)
1 samband med jordbavningen i Armenien.

MSB har behov av personal inf6r insatser som
myndigheten genomfér. Det finns stora skill-
nader i de olika insatserna som MSB bedriver.
Insatstidens lingd kan variera kraftigt fran tre
manader till ibland ett ar eller lingre. Instéllelse-
tiden varierar, men ar oftast runt en manad.

MSB har specialutbildade team som skickas i
samband med snabbare insatser dd det drabbade
landet omedelbart behéver stéd. Stodstyrkan dr
ett sadant team som har till uppdrag att und-
sitta drabbade svenskar. Dessa insatser ar ofta
kortare pa cirka tva veckor, och da tiden dr en
avgorande faktor vid dessa insatser dr instillelse-
tiden 6—24 timmar.
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Alla personer som ir registrerade i MSB:s resursbas
ska genomga MSB:s obligatoriska introduktions-
utbildning infér insats, ytterligare specialiserings-
utbildning kan ocksa vara aktuellt. Kurserna
varierar 1 lingd fran 3—14 dagar.

Tillf&llig anstalining hos MSB:

Vid en internationell insats blir personen tillfalligt
anstilld av MSB. Nir den anstillde kommer hem
fran insatsen har denne med sig nya erfarenheter
och kunskaper som kan anvindas pa den ordi-
narie arbetsplatsen. MSB skriver avtal med den
anstillde dir det framgar att det 4r MSB som iér
tillfallig arbetsgivare och MSB betalar 16n, resa
samt eventuellt andra formaner. Arbetstagaren ar
forsikrad av MSB under hela kontraktstiden.

Observera att en forfragan inte alltid innebdr att
insatsen genomfors.

Det ir viktigt f6r MSB att det finns en forstaelse
mellan arbetstagaren och dennes arbetsgivare

om att arbetstagaren med kort varsel kan stillas
till MSB:s férfogande.
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Vid frdgor kontakta:

BAE Vs o H R
FUNKEON: vttt sae e esvesanens

MSB
Operativa avdelningen
Enheten f6r kompetensférsorjning

BrPOSt: ot
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Information till insatspersonal som inte

ar svenska medborgare

For dig som inte dr svensk medborgare eller som
inte har nagon anknytning till Sverige giller sarskilda
regler. I det hir avsnittet har vi samlat information
kring vad du behover tinka pa.

Samordningsnummer

Om du inte har ett svenskt personnummer behéver
MSB ansoka om ett samordningsnummer for att
kunna betala ut 16n till dig. MSB skickar dé in en
ansOkan tillsammans med en kopia av ditt pass till
Skatteverket som behandlar ditt 4rende, vilket ibland
kan ta tid.

Skatt

For dig som ir bosatt utanfér Sverige finns méjlighet
att ansoka om skattereducering enligt lagen om
sarskild inkomstskatt, SINK. Lis mer om detta
under avsnittet Skarteregler.
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Visum

MSB star for eventuella visumkostnader i samband
med insatsen, bade till insatslandet och till Sverige om
insatsen innebir att du méste resa via Sverige for att
delta pa informationstriffen fore insatsen. I vissa fall
kan du dessutom behéva s6ka Schengenvisum om
resan kriver eventuell mellanlandning i ett tredje land.
MSB hyjilper dig med dokument till visumprocessen,
men du behover sjilv ta kontakt med aktuella kon-
sulat eller ambassader. Kontakta din projektledare om
du inte har méjlighet att betala med egna pengar, och
spara eventuella kvitton om du gor utligg i samband
med visumansékan. Visumprocessen kan ta tid och
det dr viktigt att du paborjar ansékan direkt nir du far
direktiv fran din HR-handliggare pa MSB.

Férsékring

All insatspersonal som aker pa insats med MSB
ar forsakrade. Avtalet om ersittning vid person-
skada (PSA) giller dock inte for arbetstagare som
inte omfattas av den svenska socialforsikringen.
Motsvarande skydd kan dock ges, till viss del, via
URA-forsdkringen om du ér kontrakterad via ett
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URA-avtal. Lids mer om ditt forsakringsskydd under
avsnittet Forsdkringar. I hindelse av olycksfall eller
allvarlig sjukdom erbjuder URA-f6rsakringen tick-
ning for kostnader kopplade till medicinsk behand-
ling, sjukhusvistelse och behov av sjuktransport.
Arendet maste forst bedémas och godkinnas av
det assistansbolag som anlitas av Kammarkollegiet
for att Kammarkollegiet ska ge betalningsgaranti
for exempelvis medicinsk behandling, Detta galler
dven valet av destination nir en sjuk eller skadad av
medicinska skal maste transporteras till ett annat
land 4n dér skadan uppstatt. Grundprincipen som
niamns 1 forsiakringsvillkoren giller transport till
Sverige, men nir drendet giller insatspersonal med
annan hemvist 4n Sverige ér praxis transport till
insatspersonalens hemland.

Det idr viktigt att du ser Gver ditt privata forsikrings-
skydd som komplement till de férsikringar som
MSB erbjuder under din kontraktstid. Kontakta
din HR-handliggare f6r mer information gillande
forsakring for dig som inte omfattas av den svenska
socialférsakringen.
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Pension

For dig som inte bor i Sverige, inte dr svensk med-
borgare eller inte har ndgon anknytning till Sverige
giller foljande: Under din anstillning betalar MSB
in minst 4,5 procent av din 16nesumma till Statens
pensionsverk, SPV. Utbetalning av tjanstepensions-
formanerna sker normalt automatiskt utan ansékan
frin den aktuella pensionsaldern som idag dr 65 ar.
Adressuppgifter vid bosittning i Sverige far SPV
via Skatteverket men om du flyttar utanfor Sverige

maste du skriftligen meddela detta till:

SPV
Utbetalning (Payments Office)
SE-851 90 Sundsvall

Sweden

Lon

Du far 16n och 6vriga ersittningar i svenska kronor

runt den 25:e varje manad.
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Halsoundersbkning och vaccinering

Den hilsoundersckning som MSB kriver att du
genomgar fore insatsen bor av praktiska skal
genomforas i Sverige, forslagsvis i samband med
informationstriffen infor insatsen. Undantag kan
gbras om det finns sirskilda omstindigheter, till
exempel om du reser till insatslandet direkt fran
ditt hemland. I dessa fall ska du fortfarande anvinda
MSB:s hilsoundersékningsunderlag och skicka in
det enligt den rutin som beskrivs i hilsoundersok-
ningsdokumentet. MSB bekostar din hilsounder-
sokning infér insatsen och ersitter kostnader for
rekommenderade vaccinationer. Om du gér halso-
undersokningen och vaccinerar dig i ett annat land dn
Sverige kan du dock behéva ligga ut f6r kostnaderna.
Du far sedan ersittning frain MSB mot kvitto. MSB
rekommenderar och erbjuder vaccinationsskydd f6r
kinda endemiska smittor i insatslandet. Rekommen-
dationerna dr formulerade med utgangspunkt i det
svenska vaccinationsprogrammet, dér vissa grund-
vaccinationer 4r obligatoriska. Vind dig till medicinsk
koordinator f6r information om vad som ingar i det
svenska grundvaccinationsskyddet.
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Sjukersattning

MSB utbetalar sjukersittning under din insats
beroende pa vilket avtal du 4r kontrakterad via.
Vid friagor gillande sjukfranvaro som ir lingre dn
fem dagar, kontakta din HR-handliggare. Lis mer
under avsnittet Sjukforsikring.

Partnerorganisationer

Nedan listas nagra av MSB:s partnerorganisationer.
Utéver dessa samarbetar MSB med ytterligare ett
flertal organisationer som exempelvis Roda Korset
och International Organization for Migration (IOM).
Lis sarskilt igenom informationen gillande den
organisation du ska arbeta for. Ytterligare informa-
tion far du fran din projektledare.

United Nations Office of the Coordination of
Humanitarian Affairs (OCHA)

OCHA ir den samordnande funktionen f6r FN:s
humanitira arbete. Organisationens uppdrag ar
att mobilisera och effektivisera koordinationen
av humanitira insatser tillsammans med berorda
nationella och internationella instanser. OCHA
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anviander ett globalt 6vervakningssystem och kan
pa 12-24 timmar skicka ut team genom United
Nations Disaster and Assessment Coordination System
(UNDAC) i hindelse av en katastrofsituation.
OCHA utg6r en avdelning 1 FN-sekretariatet
och arbetar genom filtkontor 1 olika linder samt
genom regionala kontor.

https://www.unocha.org/

www.ReliefWeb.int

United Nations High Commissioner for
Refugees

UNHCR har till uppgift att ge internationellt
skydd och att s6ka varaktiga 16sningar f6r flyk-
tingar. UNHCR:s f6rsta uppgift var att finna
en siker fristad for de 1,2 miljoner europeiska
flyktingar som var pa flykt efter andra virlds-
kriget. UNHCR har globalt ansvar for tre kluster:
protection, camp management and camp coordi-
nation (tillsammans med IFRC) samt emergency
shelter (tillsammans med IOM).
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United Nations Children’s Fund (UNICEF)
Utifran FN:s barnkonvention arbetar UNICEF f6r
barns ritt till Gverlevnad, trygghet, utveckling och
inflytande. UNICEF ir en av virldens storsta organi-
sationer som arbetar for barns rittigheter. UNICEF
har ett globalt ansvar for tre kluster: nutrition,
education (tillsammans med Save the Children UK)
samt wash (vatten, hygien och sanitet).

www.unicef.org

United Nations Developement Programme
(UNDP)

UNDP ir ett globalt utvecklingsnitverk under
FN som arbetar for att forespraka forindring

och férmedla kunskap, erfarenhet och resurser i
syfte att hjdlpa minniskor till ett battre liv. UNDP
arbetar utifran ett lands egna strategier for utveck-
ling och stodjer nationella resurser och institutioner
ilandet. UNDP verkar inom utvecklingslinder pa
nationell niva genom att koordinera FN-organ pa
plats i deras insatser. UNDP leder klustret for tidig
ateruppbyggnad.

www.undp.org
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United Nations World Food Programme
(WFP)

WEP arbetar med livsmedelsbistind for att sikerstilla
livsmedelsforsorjningen till ménniskor i katastrof-
situationer och dven under ateruppbyggnadsfasen
efter katastrofer. WEP har globalt ansvar {6r tre
kluster: ICT, logistics samt food security (tillsammans
med FAO).

www.wip.org

United Nations Population Fund (UNFPA)

UNFPA arbetar for sexuell och reproduktiv halsa.
Deras uppdrag ir att leverera en virld dar varje
graviditet ar 6nskad, varje forlossning ér siker
och varje ung persons potential uppfylls.

https://www.unfpa.org/

United Nations Environment Programme
(UNEP)

UNEDP verkar i syfte att frimja internationellt
miljésamarbete genom Gvervakning av globala
miljétrender och patryckningar pa regeringar att
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ta itu med miljoproblemen. UNEP ska dven siker-
stilla att FN:s verksamhet dr miljomedveten.

WWW.unep.org

United Nation Mine Action Service UNMAS
UNMAS arbetar tillsammans med andra FN-organ
med att koordinera arbetet med landminor och
oexploderad ammunition.

https://mineaction.org/en

UNWOMEN

UN Women dgnar sig at jimstilldhet och kvinnors
egenmakt. Organisationen grundades for att pa-
skynda framstegen nir det giller att mota kvinnors
och flickors behov éver hela virlden.

https:/ /www.unwomen.org/en
European Commission’s Humanitarian
Aid Office (ECHO)

Ansvarar for det humanitira bistindet fran EU till
utvecklingslinder.
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https://mineaction.org/en

Emergency Response Coordination Centre
(ERCC)

Koordinerar EU-lindernas katastrofsamarbete.
Centret skots av EU-kommissionen och fungerar
som ett samarbetsforum for krishantering, ERCC
har beredskap dygnet runt och savil linder inom
som utanfér EU kan begira assistans darifran.

EU genomfor dven civila fredsfrimjande och
krishanteringsinsatser inom ramen for den gemen-
samma sidkerhets- och férsvarspolitiken (GSEP).

International Humanitarian Partnership (IHP)
IHP ir ett nitverk av statliga krisberedskapsmyn-
digheter i norra Europa. Samarbetet inkluderar
Sverige, Storbritannien, Tyskland, Luxemburg,
Norge, Danmark, Finland och Estland och syftar
till att gemensamt bista med katastrofstéd till FN
och EU. Det handlar bland annat om boende-
och kontorslosningar och ICT-stéd.

www.ihp.nu
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Forkortningar/Ordlista
GSFP — EU:s gemensamma sikerhets- och
forsvarspolitik.

Insatschef — den person som vid en teaminsats
har det yttersta ansvaret pa plats for insatsen.
Insatschefen har ett delegerat personal- och
budgetansvar.

Rammarkollegiet — svensk myndighet som ansvarar
for att tillhandahalla f6rsakringsskydd f6r MSB:s

insatspersonal.

Medicinsk koordinator — stodresurs pa MSB som kan
ge dig rad och stéd kring din fysiska hilsa.

Medevac — medicinsk evakuering. (Medical evacnation
pa engelska).

MSB — Myndigheten f6r samhillsskydd och
beredskap.

MyPages — inloggningstjanst for MSB:s resursbas,
dir personer bland annat ska uppdatera sina
arbetslivs- och utbildningserfarenheter, kontakt-
uppgifter och sikerhetskurser. https://firm.msb.se
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Performance Evaluation Report (PER) — utvirderingsmall
for insatspersonal efter insats.

Projektledare — den handliggare pa MSB som har
det sammanhallande ansvaret f6r en insats. Som
insatspersonal ér projektledaren din frimsta kontakt-
punkt pa MSB.

Psykosocial radgivare — handliggare pa MSB som
finns for psykosocialt stéd.

PSA — gemensamt avtal om ersittning vid person-
skada mellan Arbetsgivarverket och de fackliga
parterna SACO och TCO.

Staff Counsellor — FN:s egen psykosocial radgivare.
Security Officer — lokalt sikerhetsansvarig vid insats.

Sekonderad — enskild insatspersonal med sakkunskap
inom ett visst omrade som ér anstilld av MSB men
som arbetar fér MSB:s partnerorganisation, till
exempel EU eller FN.

SINK — sirskild inkomstskatt. SINK kan innebira
mojlighet till skattereducering f6r de personer som
uppfyller kriterier uppsatta av Skatteverket.
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Skatteverket — svensk myndighet for beskattning,
fastighetstaxering, folkbokféring och registrering
av bouppteckningar.

Socialforsakring — samlingsnamn for skattefinansierad
pensionsfoérsikring, sjukforsikring, arbetsskade-
forsakring och arbetsloshetsforsikring,

SOS Alarm AB — samarbetspartner till MSB. Vid
kontakt med TiB-funktionen slussar SOS Alarm
vidare samtalet.

Statens pensionsverk — beriknar och betalar ut
tjidnstepensioner for anstillda inom staten och

statliga bolag.
Stodstyrkan — specialutbildad styrka med uppdrag

att snabbt bista personer med hemvist i Sverige
som drabbas av en allvarlig hindelse utomlands.

Sdkerhetsradgivare — den handliggare pa MSB som
g6r insatsspecifik riskbedomning infér din insats.

Terms of Reference — uppdragsbeskrivning,
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T7B — MSB:s tjansteman i beredskap. Funktion
som ansvarar for att dygnet runt omvirldsbevaka
och ha en uppdaterad bild av eventuella hindelser
som kan komma att paverka sikerheten. TiB dr
insatspersonalens kontaktvig in till MSB utanfor
svensk kontorstid.

TGL-S Grupplivforsikring— Gruppliviérsikring —

forsikring som utbetalas vid eventuellt dodsfall.

URA-avtal — anstillningsavtal som reglerar anstill-
ningsférhallandet mellan myndigheter och utlands-
stationerad personal.

UD — Sveriges utrikesdepartement.

Villkorsavtalet — gemensamt ramavtal om 16ner
och formaner for statligt anstilld personal.
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Bra webbsidor
https://www.afaforsakring.se

https://agora.unicef.org/course/info.php?id=7380
(PSEA kurs)

www.arbetsgivarverket.se
www.folkhalsomyndigheten.se
www.forsakringskassan.se
www.kammarkollegiet.se
www.mineaction.org
www.msb.se

https:/ /www.unocha.otrg/

www.ReliefWeb.int

(Utrikesdepartementet)

www.regeringen.se
(Justitiedepartementet)

www.regeringen.se/sb/d /2487
(reseinformation fran Sveriges ambassader)
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https://agora.unicef.org/course/info.php?id=7380 (PSEA kurs)
https://agora.unicef.org/course/info.php?id=7380 (PSEA kurs)
http://www.forsakringskassan.se
http://www.regeringen.se/sb/d/2487

www.riksdagen.se
(information kring exempelvis Sveriges lag)

www.skatteverket.se
WWW.SpV.se

https://training.dss.un.org/course/category/6
(BSAFE)

www.transportstyrelsen.se/sv/luftfart/Flygresenar
https://www.unfpa.org/

www.unicef.org

www.undp.org

WWwW.unep.otg

https://www.unhct.org/
https://www.unwomen.org/en

www.wip.org

www.who.in
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Egna anteckningar
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