Riktlinjer for uppfoljningsresor

Allmant

Dessa riktlinjer syftar till att sikerstilla ansvarsfulla, sdkra och kostnadseffektiva resor som
framjar projektmal, stirker partnerskap, underlittar erfarenhetsutbyte, eller mojliggor
utvirdering och uppfoljning.

Resor ska f6lja kraven i avtalet mellan MyRight och resendren samt i de bilagor som tillhor
avtalet, ddribland dessa riktlinjer. Resenéren representerar MyRight och méste leva upp
till MyRights uppforandekod. Detta géller dven tolkar, ledsagare och assistenter.

MyRights utvecklingssamarbete bygger pa partnerskap, saledes ar det viktigt att resan ska
vara planerad och forankrad hos partnerorganisationen. Det kan vara svart for en
partnerorganisation att séga nej till en resa och besok vid forfragan. Projektgruppen ska vara
tydlig med att partnerskapet fortgar oavsett genomford resa eller ej, och att eventuell
finansiering fran MyRight inte dventyras i de fall resan inte kan genomforas.

Innan resan

Reseniren forvintas sétta sig in 1 nddvandig information om destinationen, lokala sedvinjor
och forhéllningsséatt och beakta sin egen sékerhet och kostnadseffektivitet under resan.
Se d@ven “MyRights Uppforandekod” och “MyRights sdkerhetsriktlinjer”.

Planering

Dokumentet “Informationsblankett - uppfoljningsresa” ska skickas in till MyRight senast
30 dagar innan tinkt avresedatum, for att MyRight ska hinna handldgga din resa 1 tid.
MO ansvarar for att blanketterna &r korrekt ifyllda med information vilka som ska resa,
budget samt eventuella tolkar, ledsagare eller assistenter.

Alla flygresor ska bokas via Tranas Resebyrd. Bokas biljett via annan
resebyrd kommer MyRight komma att neka ersittning for resan.

Har du behov av teckensprakstolkar s bokar du med ndgon tolkformedlare som MyRight har
avtal med, se “Prislista tolkar”.

Forsakring

Resendr och eventuell medfdljande assistent, ledsagare eller tolk ar forsédkrad av MyRight.
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Ersattningar vid utlandsresor

Alla kostnader for resan ska rymmas inom ramen for beslutad budget for
medlemsorganisationen.

Resor

Billigaste och mest kostnadseffektiva firdmedel ska anvéndas. Héansyn till miljo och klimat
ska tas. Med detta avses tdg andra klass och flyg i ekonomiklass. Vid olika resealternativ
skall billigaste fardvdg anvdndas. En avvdgning maste alltid géras med hédnsyn till resans
totala kostnad. Kostnader for ombokning av biljetter ska rymmas inom budget eller bekostas
av resendren sjilv.

Logi

Skéliga och styrkta logikostnader ersétts med faktiska belopp. Med skélig kostnad avses
kostnad for hotell med enkelrum med toalett och dusch. Vid 6vernattning pa tag, fartyg eller
flygplan eller om fritt logi erhéllits frén till exempel partnerorganisation utgar ingen
erséttning.

Ledsagare, assistenter och tolkar

Kostnader for ledsagare, assistenter och tolkar ingdr i medlemsorganisationens budget. Om
kostnader dverskrider denna, fir medlemsorganisationen sjilva sta for de kostnader som
overskridit avtalad budget.

Kostnader for hotell och lokala resor for medféljande tolkar ska betalas av
medlemsorganisationen om inte annat ir dverenskommet. Ovriga kostnader, som till exempel
vaccinationer ingdr i tolkarvodet. Resa och logi bokas av tolkanvéndaren om inte annat
overenskommits. Information om kostnad for logi skall ldmnas till tolken om inte
tolkanvéndaren betalar login pé plats.

Ledsagare och assistenter behdver ansluta sitt konto till Nordea for utbetalning av arvode.
Gor foljande:
e G4 till www.nordea.se/anmalkonto och skriv
in MyRights arbetsgivarnummer: 612896
e Anvind Mobilt BankID for identifikation
e Om detta inte gdrs s kommer utbetalningen som utbetalningskort till er istéllet

Traktamenten

Den svenska statliga utlandsreseforordningen tillimpas. Forteckning 6ver aktuella
traktamentsbelopp finns pé Skatteverkets hemsida: Utlandstraktamente | Skatteverket.
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Forlorad arbetsfortjanst

Forlorad arbetsfortjéanst kan ersittas med intyg frén arbetsgivaren. Detta géller enbart
representanter frin medlemsorganisation, inte tolkar, ledsagare eller assistenter. Intyg krévs
frén arbetsgivare. Kostnaden beriknas inklusive sociala avgifter (31,42%). For personer med
A-skattsedel gor MyRight preliminérskatteavdrag pa ersittningarna och betalar lagstadgade
sociala avgifter. For personer med F-skattsedel gor MyRight inget preliminirskatteavdrag.
Kopia pé F-skattsedel maste ldmnas till MyRight.

Intyget fran arbetsgivare ska innehélla:
e Namn
e Personnummer (om det inte ar lonespecifikation)
e Datum for tjanstledigheten
e Hur mycket avdrag som gjorts (brutto)

Om inte det finns intyg fran arbetsgivaren sa fungerar det med en 16nespecifikation dér
tjanstledighet framgér.

For att fa utbetalning av forlorad arbetsfortjanst sd behovs ert konto anslutas till Nordea.
Gor foljande:
e Ga till www.nordea.se/anmalkonto och skriv
in MyRights arbetsgivarnummer: 612896
e Anvind Mobilt BankID fo6r identifikation
e Om detta inte gors sa kommer utbetalningen som utbetalningskort till er istéllet

Ersattningar vid resor inom Sverige

Resor

Med detta avses tag andra klass. Flygresor inom Sverige ska motiveras och beviljas av
MyRight innan bokning. Erséttning for bilresor utgar enligt Skatteverkets
rekommendationer.

Ovriga kostnader

Erséttning for logi vid resa i Sverige kan ldmnas om behov finns for detta i och med
anslutning till utlandsresan. Traktamente utgér inte vid resor inom Sverige. Vid dvernattning
kan traktamente utbetalas med avdrag for betalda méltider. Ovriga utligg som direkt kan
hénforas till uppdraget ersitts.
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MyRight ersatter inte

MyRight ersitter inte kostnader for privata aktiviteter, kostnader som uppkommer vid léngre
vistelse dn vad uppdraget kraver, forlorad arbetsfortjanst till den som &r anstélld i ndgon

av MyRights medlemsorganisationer, overvikt for bagage, representationskostnader, gavor,
personliga utgifter eller utgifter som dverskrider den avtalade budgeten.

Redovisning av reskostnader

Reserdkning och inskannade kvitton ska ha inkommit till MyRight senast 15 dagar efter
hemkomsten. Om du reser i slutet pé aret behover du skicka in din reserdkning senast
den 10:e december. Reserdkning gors enligt MyRights Blankett f6r reserdkning.

Efter avslutad resa

MyRight 6nskar fotografier frdn projektens verksamheter och landet med beskrivningar pa
vilka projekt och vem/vilka som &r med pa bilderna. Alla personer som dr med pa

foton (identifierbara) ska ha skrivit under ”Permission for Photography”. Blankett for detta
finns pd www.myright.se.

MyRight uppmuntrar projektgruppen och partnerorganisationen att géra en
egen utvirdering av resan och uppméarksamma sadant som fungerade vél och sddant som kan
andras infor kommande resor.

Checklista

Innan avresa:

o Lids dokumentet “Riktlinjer for
uppfoljningsresor”, Sékerhetsriktlinjer” samt “Uppforandekod” for att fa en overblick
av processen/planeringen.

o Kolla upp nédvéndig information om destinationen, vilka sedvanjor och
forhallningssétt som finns (forslagsvis genom UD:s hemsida “Sweden Abroad”).

e Lis och fyll 1 dokumentet “Informationsblankett uppf6ljningsresa” och lamna in det
senast 30 dagar innan avresedatum.

e MyRight skickar ut avtal for digital signering.

o Sé fort du har reseavtalet kan du boka flygresa genom Trands Resebyrd. Bokas biljett
via annan resebyrd kommer MyRight att neka erséttning.

e Har du behov av teckensprakstolkar sa bokar du med nagon tolkférmedlare som
MyRight har avtal med, se “Prislista tolkar”.

o Kolla upp om det krivs sérskilda intyg, visum eller vaccinationer for resan (se
“Sweden Abroad” och “11777).

o Boka boende.
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o Ta med blankett “Permission for Photography” for fotografering pa resan.
e Tamed “Raptim intyg” under resan.

Efter avresa:
e Lamna in reserdkning och inskannade kvitton till MyRight senast 15 dagar efter
hemkomst.
o Skicka in fotografier och berittelser fran projektens verksamheter. Ldmna i sddant fall
aven in blanketten “Permission for Photography”.
e Gor en egen utvirdering av resan tillsammans med partnerorganisationen.
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