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LOCAL 517 INSTRUCTIONS FOR 
LOST TIME REIMBURSEMENT 

 
 

• If you have never submitted a request for lost time, you must complete the 
W4 and I‐9 forms (available at www.local517.org) and send to Barb 
Christianson. 
 

• When emailing your hours to Barb, include your hourly rate of pay each 
time as she has no way of knowing when you receive a pay increase.  You 
can obtain your hourly rate by logging into Employee Self‐Service and 
clicking on “Personal” and then the sub‐category “Personal.”  If you do not 
provide this information, reimbursement will be made at the last hourly 
rate of record (Council 5 does not issue checks for the difference).   

 
• Please remember that it takes time to receive your check.  Barb has to 

complete a form and then mail it to Council 5.  They do payroll twice a 
month for 40,000 members.  You can refer to the attached calendar to get 
an idea of when to expect reimbursement. 
 






