MYRIGHT

EMPOWERS PEOPLE WITH DISABILITIES

Riktlinjer for resor och reseersattning

Medlemsorganisationer och andra som reser pa uppdrag av MyRight
Antagen av styrelsen 111110, revidering 141112, 150602 och 170125

1. Utgangspunkter

¢ En resa har alltid som frimsta syfte att frimja verksamhetsmalen och stérka
samarbetet.

¢ Resor finansieras inom ramen for beslutad projekt- eller programbudget.

e Resans dndamal skall framga av aktuell arsplan, preciseras i "Underlag for
godkédnnande” och godkidnnas av MyRight innan utbetalning kan ske.

2. Foérhallningssatt

e Att vara representant for MyRight innebir att alltid agera med Sppenhet,
hederlighet och integritet och med ett 1 alla avseenden stddat uppforande.

e Alla - oavsett kon, funktionsnedsittning, alder, etniskt ursprung, religion eller
position i samhaéllet — skall bemotas korrekt och lika.

e Svensk lag dr vigledande dven utomlands, men som resenér bor du dessutom
vara medveten om de lagar och forordningar som giller i det land du ska
besoka samt folja dessa, savida de inte star i strid mot internationella
konventioner.

e All typ av korruption ir otillaten inom ramen for MyRights verksamhet.
MyRight definierar korruption som att missbruka fortroende, makt eller
position i syfte att na otillborlig vinning. Detta innefattar bland annat att ta
emot, erbjuda eller limna muta eller annan olaglig eller otillborlig beloning,
ersittning, kompensation eller forman. I korruption ingar dven favorisering och
nepotism, svindleri, jdv och forskingring.

¢ Landet och dess kultur skall respekteras, men det dr samtidigt viktigt att
reagera pa orittfardiga handlingssitt. Genom att alltid upptrida pa ett sitt som
visar ett stillningstagande mot korruption, stdrks de krafter som forsoker
framja och forsvara ett réttssamhille. Stoter du pa korruption dr du skyldig att
agera.

e Du forvintas sta bakom Sveriges arbete och malsittningar for att bekdmpa
sexhandel, sexuella overgrepp och alla slags former av sexuella kontakter med
barn. All befattning med sexhandel och barnpornografiskt material &r
oforenligt med MyRights arbete.

e MyRights utvecklingssamarbete bygger pa partnerskap. Detta avspeglas vid
resa genom likvérdigt boende for alla deltagare och gemensamma féardsétt med
dir hinsyn tas till hdlsorisker och tillgidnglighet.
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e Varje resendr har ansvar for att planera och genomftra resan sa miljéanpassat,
trafiksédkert och kostnadseffektivt som mojligt med hidnsyn tagen till eventuell
funktionsnedséttning.

e Reseplanering ska innefatta studier av landets historia, lokala sedvénjor och
forhallningssitt. I planering och genomf6rande av resa har resenér ansvar for
att beakta sikerhet 6verlag i forhallande till det besokta landet.

3. Planering och rapportering

Resor ska genomforas sa att maximal nytta och kostnadseffektivitet uppnas. Resor ska ses
som ett led i kapacitetsutveckling och genomforas pa ett genomténkt sitt i relation till
samarbetets mal. Om syftet dr att manga i samarbetslandet ska fa information/utbildning
inbjuds svensk resursperson dit. Om syftet &r att studera nagot som bést askadliggors pa
plats 1 Sverige, kan besok genomforas av personer med tillracklig kunskap for att
tillgodogora sig erfarenheten och anvdnda den inom projektet. MyRights landsamordnare
bor involveras vid alla resor for att kunna fungera som stod och kvalitetsutvecklare.

Vid besok i samarbetslandet har samarbetsorganisation huvudansvar for besoket,
eventuellt med stod av landsamordnaren.

Ett startmote bor alltid genomforas med landsamordnaren om forvéntningar och
program. Vid moétet bor representanter for bade samarbetsorganisationer och géstande
medlemsorganisation delta.

Ett gemensamt avslutande méte bor ocksa hallas med landsamordnaren for rapportering
om resultatet och fortsatt planering.

Rapport fran besoket till MyRight efter resan skall redogora for resultat utifran resans
syfte och dven besvara foljande fragor:

1. Har ni gjort det ni planerat

2. Vilka aktiviteter har ni genomfort?

3. Kan ni se nagon fordndring inom organisationen, hos individer och/eller i
samhillet sedan projektet startade eller sedan er senaste resa?

4. Vad har ni lart er av besoket?

5. Hur har ert besok bidragit till att man uppfyller malen utifran er projektansokan?
Niamn gédrna vilka mal och indikatorer som er resa kan kopplas till och pa vilket
sétt.

6. Beskriv hur ert besok har stérkt kapaciteten hos partnerorganisationen,
exempelvis genom kunskapsoverforing eller metodstod. I sa fall, nimn gédrna
vilken typ av kunskap/eller metod som diskuterats och anvints.

7. Kommentera eventuella avvikelser fran projektplanen.

Reserapport ldamnas elektroniskt, i Wordformat, senast en manad efter avslutad resa och
ska godkédnnas av handldggare innan utbetalning av reseerséttning kan goras.
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4. Ersattningar vid utlandsresor

Enligt géllande projektavtal beviljas reseerséttning inom ramen for varje projekt for hogst
tva personer i hogst fem dagar vardera per ar. Ersittning kan dock utga for lingre period
eller fler personer under forutsittning att det dr tydligt motiverat i férhallande till projekt-
eller programmal och att tillrickliga medel finns inom ramen for beviljat belopp.
Motiveringen maste tydligt framga i projektets/programmets arsplan och atféljas av en
dokumenterad efterfragan fran samarbetsorganisationen.

a) Resor
Vid resa skall billigaste fardmedel anvédndas. Med detta avses 2:a klass och flyg
ekonomiklass. Vid olika resealternativ skall billigaste fardvdg anvindas. En avvigning
maste alltid goras med héansyn till resans totala kostnad. Lokala resor skall foretas med
kollektiva fardmedel i alla miljoer dér det dr rimligt.

b) Logi
Skiliga och styrkta logikostnader ersitts med faktiska belopp, 1 annat fall med 50 procent
av det traktamente som giller for aktuellt land. Med skélig kostnad avses kostnad for hotell
med enkelrum med toalett och dusch. I MyRights programlinder finns ofta hotell som
rekommenderas av MyRight. Om man viljer andra hotell pa dessa platser, ska de halla
samma kostnadsldge. Vid 6vernattning i andra stider ska hotellen halla likartad standard.

Vid 6vernattning pa tag, fartyg eller flygplan eller om fritt logi erhallits fran till exempel
samarbetsorganisation utgar ingen ersittning.

¢) Traktamenten
Den statliga utlandsreseforordningen tillimpas. Forteckning dver aktuella
traktamentsbelopp finns pa Skatteverkets hemsida, www.skatteverket.se, under rubriken
Utlandstraktamenten.
Traktamentsbeloppen reduceras enligt foljande om maltider erhallits, dock ej for pa
allménna fiardmedel erhallna maltider:
Frukost, lunch och middag: 85 procent
Lunch och middag: 70 procent
Lunch eller middag: 35 procent
Frukost: 15 procent

d) Ovriga kostnader

Skiliga, verifierade kostnader som kan hinforas till uppdraget kan ersittas enligt vad som

framgar nedan. Loner och arvoden

e Forlorad arbetsfortjinst kan ersittas med ett schablonbelopp som motsvarar
hogstbeloppet for fordldrapenning, 989 kr (2019), for de dagar som beslutats vid varje
enskild resa. Intyg krivs fran arbetsgivare. Kostnaden inklusive sociala avgifter blir da
1299,75 kr/dag.

e For tolkar, ledsagare och personliga assistenter etc. se sirskilda anvisningar.

e For personer med A-skattsedel gor MyRight preliminirskatteavdrag pa ersittningarna
och betalar lagstadgade sociala avgifter.

e For personer med F-skattsedel gor MyRight inget preliminérskatteavdrag. Kopia pa F-
skattsedel maste lamnas till MyRight.
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e) MyRight ersitter inte
e Kostnader som uppstar i samband med privata aktiviteter utanfér programmet
¢ Kostnader som uppkommer vid ldngre vistelse dn vad uppdraget kraver
e Forlorad arbetsfortjdnst till den som &r anstilld i nagon av MyRights
medlemsorganisationer.
e Overvikt for bagage
¢ Personliga utgifter, till exempel kostnader for klddtvitt

i

Ersattningar vid resor inom Sverige
a) Resor

Vid resa skall billigaste fardmedel anvindas. Med detta avses 2:a klass och flyg
ekonomiklass. En avvidgning maste alltid goras med hinsyn till resans totala kostnad.
Ersittning for lokala resor 1 Stockholm ersitts inte.

Bilersdttning

Ersittning for bilresor utgar enligt Skatteverkets rekommendationer, for narvarande 18,50
kr per mil (2018). Taxiresa (enligt fardtjansttaxa) godkénns for person som ir beviljad
fardtjdnst. Taxiresa kan ocksa beviljas om det totalt sett blir billigare @n en resa med
kollektiva fardmedel (t ex om kostnaden fordelas pa flera personer).

b) Logikostnader
Ersittning for logi vid resa i Sverige kan ldamnas om Overnattning enligt 6verenskommelse
med MyRights handliggare krivs for deltagande i forrittning. Overnattning ska forliggas
till vedertaget vandrarhem/hotell eller enligt dverenskommelse med handldggare.

¢) Traktamenten
Traktamente utgar normalt inte vid resor inom Sverige.

d) Ovriga kostnader
Utldgg som direkt kan hinforas till uppdraget ersitts.

6. Reseforskott

Reseforskott kan beviljas om de berdknade kostnaderna dverstiger 1 000 SEK.
Reseforskott dr personligt och berdknas och utbetalas per individ. Reseforskott ska begiras
senast en vecka fore avresa och utbetalas tidigast 14 dagar fore avresa. Forskott begirs
enligt sdrskild blankett och kan hogst utga med det belopp som beriknas for omkostnader
och med hilften av beriknat traktamentsbelopp.

Om en resa stills in ska reseforskott aterbetalas omgaende. Inbetalningen gors pa

MyRights plusgirokonto 86 77 09 - 8. Pa inbetalningen ska namn och personnummer anges
liksom att aterbetalningen avser reseforskott.

7. Representation

Representation, gavor eller liknande bekostas inte av MyRight.

MyRight e Bilaga A till underlag for godkdnnande av resa Sida4 av 5



8. Nér UD avrader fran resa
MyRights foljer UD:s rekommendationer nir det giller resor i vissa linder/omraden dér
krigs- eller krissituation rader. Detta innebér att varken tjanstemain eller representanter for
medlemsorganisationer sdnds pa internationella uppdrag i de fall da UD avrader fran resa.
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