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m Svenska faktférbundets resehandbok
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1 Riktlinjer for faktresor
1.1 Resepolicy

Inledning

Policyn utgdr en gemensam grund for hantering av resandet inom
Svenska faktforbundet.

Forbundets ekonomiska resurser ar begransade. Resor utgor en av
vara storsta kostnadsposter. Genom god planering och rimliga
krav pa bekvamlighet kan vi spara mycket pengar.

Riktlinjer
Resan ska godkannas innan den ager rum enligt regler faststallda
av Svenska faktforbundets styrelse.

Allt resande ska ske med god planering och tillvaratagande av
rabattmaojligheter. Upphandlade leverantorsavtal,
erbjudanden och/eller rabatter ska i forsta hand
utnyttjas.!

Skattelagstiftningens ramar ska féljas.

For allt resande ska det mest miljévanliga och kostnadseffektiva
alternativet véljas. Resan ska om mojligt miljokompenseras.

Ansvar

Ansvar for att forbundets resepolicy efterlevs har den som ar
samordningsansvarig for resan, t.ex. respektive vapen-/
projektledare.

Bestéllning

Bestéllningar ska ske genom sarskilt utsedd resebestéallare, se

avsnitt 1.3.

Resor och reserelaterade tjanster ska bestallas pa ett planerat och

kostnadseffektivt satt.

1.2 Klass och standard for transport och boende

Vid resa med allmant kommunikationsmedel galler foljande

resklasser:

Jarnvag/Buss Det billigaste alternativet ska véljas, oftast
2:a klass, flerbaddskupé.

Flyg Turist- eller ekonomiklass.

Bat Flerbaddshytt

1Se

SvFF: http://www.fencing.se/foreningsinfo/idrottsavtal/

RF: http://www.rf.se/Ekonomi--Bidrag/Avtal-for-idrottsforeningar/
DF: http://www.rf.se/ldrottens-organisation/ldrottens-
organisation/Distriktsidrottsforbund/
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Taxi/Hyrbil Taxi/hyrbil bil far anvéndas néar det
bedoms kostnadseffektivt. Hyrbil ska vara
i mellanstorlek om inte antalet resande
motiverar en storre storlek.

Logi Lagprishotell, om mojligt. Enkelrum ska
endast i undantagsfall nyttjas. Om den
resande uttrycker 6nskemal om enkelrum
och sadant finns tillgangligt ska

kostnadsskillnaden mellan enkel
respektive dubbelrum erldggas av den
resande.
Om mojligt ska s.k. “porrfria hotell”2
valjas.

Egen bil Endast da detta ar mest kostnadseffektivt.

Samakning ska efterstravas.

1.3 Resebestallare

Den som av Svenska faktférbundet utsetts att bestdlla en resa. Kan
vara den som ar samordningsansvarig for resan. Svenska
faktforbundets kansli eller férbundskapten kan &ven ta rollen som
resebestéllare om ingen annan har utsetts till detta.

1.4 Betalningssatt

I den utstrackning resebyra anvands kan faktura stillas mot
Svenska faktforbundet.

Nar den resande betalar med egna medel sker ersattning for detta
utlagg efter att reseunderlag med kvitton redovisats och
attesterats.

Forskott i svenska kronor eller utlandsk valuta utges med skaligt
belopp med hansyn till resans art och omfattning.

Forskott ska redovisas senast 14 dagar efter resans slut.

1.5 Sakerhet

Det ar resenérens ansvar att informera sig om ev. riskmoment i det
land han/hon ska bestka samt att han/hon inte utsatter sig for
onodiga risker under resan.

2Se
http://www.informus.se/search/searchform.asp?vad=ko&anvkat=p5&avtal=p5
&stylesheet=/csslib/partners/roks.css&infotext=Hr%20kan%20du%20ska%20
bland%20ver%20500%20hotell%200ch%20konferensanlggningar%20som%20
alla%20r%20certifierade%20so0m%20porrfria%20av%20Roks.
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Resendren kan fa vagledning om riskerna med resande genom
Utrikesdepartementets reserekommmendationer.3 Dar finns dels
information om vilka omraden till vilka UD avrader personer att
resa till, dels finns det allmén reseinformation om alla lander dar
Sverige har ambassader.

1.6 Forsakring

Fortroendevalda, ledare, funktionarer, tranare, domare och
faktare ar olycksfallsforsdkrade under resor betalda av Svenska
faktforbundet.

Faktare som representerar SvFF ar olycksfalls- och sjukdoms-
forsakrade vid utlandsresa.

SVFF rekommenderar att alla kompletterar detta med privata
forsakringar.

Se vidare under kapitel 3 Forsékringar.

% Se http://www.sweden.gov.se/sb/d/2487
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Resereglemente - Instruktion

2.1 Allmant om resor

Tillampning
Resereglementet galler vid alla slag av resor, som foretas pa
uppdrag av Svenska faktforbundet.

Restyper

Med resa menas “uppdrag® som fullgérs pd annan ort an
uppdragstagarens hemort.

Med endagsresa menas resa som inte medfor Overnattning
utanfor resendrens egna bostad.

Med flerdygnsresa menas resa som medfér évernattning utanfor
resenarens egna bostad.

Med sarskild faktresa menas resa med sarskilt atagande utover
det normala for faktare, domare, ledare eller andra representanter
for SvFF. Vad som ska utgora sarskild féktresa bestams av
forbundsstyrelsen eller, vid landslagsuppdrag, férbundskaptenen.

Till sarskilda faktresor rdknas deltagande stérre masterskap,
som VM, EM och OS, och deltagande i internationella konferenser
eller méten déar levnadskostnaderna enligt havd ar hogre.

Tidsberakning

Resan anses paborjad respektive avslutad da person lamnar
respektive anlander till sin bostad eller klubblokal.

Ersattning

Ersattning for personliga kostnader utges dels som
logikostnadsersattning, dels i form av traktamente. Traktamente
ar avsett att tacka de skaliga merkostnader, som uppstar vid
resor.

I traktamentet ingar ersattning for kostnader for tidning, privata
telefonsamtal, tvatt av klader, etc.

Logikostnad ersatts i den man den inte ar onormalt stor med
hansyn till prislaget pa orten eller andra omstandigheter.

Hotellrumsersattningen utgdr med belopp, baserat pa till
reserakningen fogade hotellrdkningar. Harvid tas hansyn endast
till logikostnader. Andra pa hotellrakningen upptagna kostnader, t
ex for maltider, ska inga i det som ersatts i form av traktamente.
Kostnad for dubbelrum, som delas med icke
traktamentsberattigad resande far till 60 % anses utgora
ersattningsberattigad logikostnad.
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Person som under resa med Overnattning inte har haft eller inte
styrker nagon logikostnad, har réatt till nattraktamente under
forutsattning att dvernattning verkligen agt rum. Nattraktamente
utges t.ex. inte om den resande nattetid kort bil eller fardats med
flyg/bat.

Endagsresa

Traktamente utges enbart vid endagsresa som tagit viss minimitid
i ansprak (se avsnitt 2.6.1), och utforts utanfér den vanliga
bostadsorten. Den vanliga bostadsorten omfattar ett omrade inom
ett avstand, narmaste fardvag, av 50 km fran resenéarens bostad.

Flerdygnsresa

Traktamente utges vid flerdygnsresa utanfér den vanliga bostads-
orten. Den vanliga bostadsorten omfattar ett omrade inom ett
avstand, narmaste fardvag, av 50 km fran resenarens bostad.

Reduktion av traktamente p.g.a. fri maltid

Om resande erhaller fri maltid under faktresa — t.ex. i samband
med representation, konferenser och kurser eller genom att maltid
ingar i logikostnad reduceras traktamente med belopp som anges i
avsnitt 2.6.1.

Reducering ska dock inte géras om fri maltid har tillhandahallits
pa allménna transportmedel. Detta forutsatter dock att
fardbiljetter inte kan kopas till lagre pris om maltiden inte skulle
inga.

Avdrag for frukost som ingar i hotellrumspriset ska goras
oavsett om frukosten utnyttjas eller inte.

2.2 Sarskilt om utlandsresor
Allmént

Samma regler som for resor i Sverige galler i tillampliga delar for
resor i utlandet.

Ersattning

Ersattning for personliga kostnader utgar dels i form av
logikostnadsersattning och dels i1 form av traktamente. Se avsnitt
2.6.2.
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Reduktion av traktamente p.g.a. fri maltid
Se avsnitt 2.6.2.

2.3 Ersattning for utgifter

Utléagg

Svenska faktforbundet ersatter nodvandiga utgifter for lokala
transporter (bil, buss, sparvagn, tunnelbana m.m. samt
parkerings- och garageavgifter), for eventuella dator-
kommunikationskostnader, for telefax och telefonsamtal i
forbundsangelagenheter.

2.4 Forskott

Bestéllning av forskott inlamnas till kansliet — attesterat — 14
dagar fore avsedd utbetalningsdag.

Forskott redovisas i reserakningen.
Nya forskott utbetalas inte forran tidigare sddana &r redovisade.

2.5 Redovisning

Reseréakning

Reserdkning ska, senast 14 dagar efter avslutad resa, skrivas ut
pa faststallt formular och forelaggas attestberattigad for
granskning, attest och godkannande for utbetalning.

Varje resa ska redovisas for sig. Har resan omfattat flera lander,
ska i reserédkningen specifikation, med angivande av ankomst- och
avresetider, lamnas for varje sarskilt land.

Ratt till ersattning forfaller om reserdkningen inte kommit
kansliet tillhanda inom 3 mdanader fran reseméanadens slut.
Eventuellt forskott ska da omedelbart aterbetalas.

Verifikationer

Fardkostnader och kostnader for faktutgifter ska verifieras.

For ratt till ersattning ska normala verifikationer, sasom
fardbiljetter, kvitto pa logi, taxi och 6vriga fardkostnader bifogas
till reserdkningen.
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2.6 Traktamente och resetillagg m.m.

2.6.1 FOr resor inom Sverige

Vid resa utanfor den vanliga bostadsorten.

Endagsresa Traktamente
Hogst 5 timmar -

Halv dag (Resdag: resan pabdrjats efter

12.00 eller avslutats fére 19.00) 105 kr
Hel dag (Resdag: resan pabdrjats fore
12.00 eller avslutats efter 19.00) 210 kr

Maltidsavdrag som gors fran traktamente vid endagsresa

Nar maltid/-er har bekostats av annan 4n den resande.
Schablonavdrag for 6kade levnadskostnader 210 kr 105 kr

Reducering for:

Frukost, lunch och middag 189 kr 95 kr
Lunch och middag 147 kr 74 kr
Lunch eller middag 74 Kkr 37 kr
Frukost 42 kr 21 kr

Flerdygnsresa

Vid resa utanfor den vanliga bostadsorten.

Avresedagen Traktamente
a) Avresa fore kl 12.00 (heldag) 150 kr
b) Avresa kl 12.00 eller senare (halvdag) 75 kr
Mellanliggande dag = helt dygn pa besokssorten

under faktresa 00.00-24.00 (heldag) 150 kr
Hemkomstdagen Traktamente
a) Hemkomst kI 19.00 eller tidigare (halvdag) 90 kr
b) Hemkomst efter kl 19.00 (heldag) 150 kr
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Natt (00.00-06.00)
Vid évernattning (nattraktamentet) -

Vid oOvernattning da den resande nyttjar
billigare logi genom att avsta fran av
forbundet erbjudet och bekostat logi. 90 kr

Nattraktamente utbetalas endast om den resande sjalv bekostar
logi eller inte kan styrka logikostnad, och dvernattning verkligen
har skett.

Maltidsavdrag som gors fran traktamente vid flerdygnsresa t.o.m.
90:e dygnet.

Nar fri/-a maltid/-er har bekostats av annan &n den resande.

Avdrag fran heldagsersattning Fran traktamente
Frukost 50 kr
Lunch eller middag 50 kr
Lunch och middag 100 kr
Frukost, lunch, middag 150 kr
Avdrag fran halvdagsersattning Fran traktamente
Frukost 25 kr
Lunch eller middag 50 kr
Lunch och middag 50 kr
Frukost, lunch, middag 75 kr
2.6.2 FOr resor utomlands

Utlandstraktamente och maltidsavdrag

Utlandstraktamente utgar normalt med 400 kr per dygn oavsett
land.

Endast vid sarskilda faktresor utbetalas utlandstraktamente
enligt RSV:s rekommendationer om normalbelopp for Okade
levnads-kostnader i utlandet. Det hogre utlandstraktamentet utgar
normalt endast under tavlings- alternativt konferensdagarna och
ska godkannas av forbundsstyrelsen.

Flerdygnsresa - utomlands

Avresa fore kl 12.00 = Helt utlandstraktamente
Avresa kl 12.00 eller senare = Halvt utlandstraktamente
Mellanliggande dag = Helt utlandstraktamente
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Hemkomst kl 17.00 eller tidigare = Halvt utlandstraktamente
Hemkomst efter kI 17.00 = Helt utlandstraktamente

Avrese- respektive hemkomsttidpunkt berdknas utifran flyg-, tag-,
eller busstidtabellens ankomst- och avresetider.

Natt (00.00-06.00)
Ersattning utbetalas for styrkt skalig logikostnad.

Endagsresa (utan 6vernattning) — utomlands Traktamente

Hogst 4 timmar -
Mer &n 4 timmar t o m 10 timmar 100 kr
Mer an 10 timmar 200 kr

Maéltidsavdrag

Utlandstraktamente vid sarskilda faktresor reduceras for
tillhandahallen frukost med 15 %, for lunch eller middag med 35
%, for lunch och middag med 70 %, for helt fri kost med 85 %.

Utlandstraktamente vid 6vriga faktresor reduceras med 60 kr for
tillhandahéallen frukost, 120 kr for lunch och 180 kr for
tillhandahallen middag.

Vilket utlandstraktamente som galler vid sarskilda faktresor

For avresedagen tillampas det traktamente som galler for
ankomst-landet. Avresedagen ar den dag da svensk pass-
/tullstation passeras.

For dagar mellan avrese- och hemkomstdag utbetalas traktamente
for det land, i vilket huvuddelen av dagen tillbringats.

For hemkomstdagen, d.v.s. da Sverige ar ankomstland och svensk
pass-/tullstation passeras, utbetalas det traktamente som galler for
det land dar resan var férlagd senast.

Om uppehall sker i flera lander under samma dag utbetalas
traktamente for det land dar den resande vistats langsta tiden av
dagen (06.00-24.00).

Restid och tid ombord pa flygplan eller bat inrédknas inte i
vistelsetiden.

Lokala tider géller for berdkning av vistelsetiden.

For dag, under vilken utlandstraktamente utbetalas, far
inte svenskt traktamente utbetalas.
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2.7 Kostforman i Sverige och i utlandet

1. Kostforman ar inte beskattningsbar och ska inte redovisas
pa reserakningen i samband med

a) intern/extern representation

b) fri kost pa allmdanna kommunikationsmedel om kosten
obligatoriskt ingar i priset

c) fri frukost som erhalls vid 6vernattning (frukosten ingar
obligatoriskt i rumspriset) pa hotell och liknande
inrattningar.

Interna méten/konferenser och dylikt ar intern representation.

Extern representation foreligger nar den resande sjalv bjuder
eller blir bjuden av annan &n SvFF.

2. Kostforman &r beskattningsbar och ska redovisas pa
reserakningen nar det galler maltider som SvFF har bekostat
och som den resande atnjutit (faktiskt atit) i samband med
externa kurser/konferenser o.dyl.

Maltidsavdrag

OBS! Maltidsavdrag ska givetvis goras fran traktamente oavsett
ovanstaende skattemassiga kostférmansregler.

Fri frukost 37 kr
En fri maltid om dagen (lunch/middag) 74 kr
Helt fri kost (minst 3 maltider) 185 kr

For att undvika att maltider i samband med traningslager eller
moten betraktas som kostforman (d.v.s. dar deltagarna inte
stannar Over natten och/eller inte ar bosatta minst 50 km fran
aktuell ort) maste maltiden intas gemensamt och betalas av
ansvarig ledare. Endast da kan det betraktas som intern
representation.

2.8 Bilersattning inom Svenska faktforbundet
Vid resa med egen bil

Inom forbundet ska foljande galla:
Grundersattning kr/mil
Bilersattning 18.50 (skattefri)

Bilersattning - utomlands

Bilersattning utbetalas endast efter sarskild dverenskommelse om
egen bil anvands for resa i utlandet.
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3.1 Grundforsakring

RF:s Grundforsakring4 ar upprattad genom avtal mellan
Sveriges Riksidrottsférbund (RF) och Folksam. Den ger ett
grundskydd for alla till RF anslutna organisationer och betalas av
RF. Grundforsakringen innehaller Ansvarsforsakring, Formogen-
hetsbrottsforsakring, Rattsskyddsforsakring, Patientforsakring,
Olycksfallsforsakring  for ledare och funktiondrer samt
Krisforsakring for ledare och funktionérer.

Olycksfallsforsakringen omfattar inte faktare utan endast
ledare och funktionarer (behdver inte vara medlem). Forsakringen
ersatter olycksfallsskador som intraffar da de forsakrade utfor
uppdrag for forbundets réakning, i Sverige och utlandet, samt resor
till och fran sadana uppdrag. Forsakringen ersatter nastan alla
kostnader for olycksfallet.

3.2 Idrottsforsakring

SvFF:s Idrottsforsakring> omfattar alla medlemmar i
foreningar som tillhor Svenska faktforbundet. Aven deltagare i
"prova-pa-faktning” arrangerat av nagon av foreningarna inom
SVFF omfattas av forsékringen. Forsékringen omfattar
olycksfallsskada som intraffar under traning, tavling och lager
(aven utomlands och under fard till/fran verksamheten) som
arrangeras av SvFF eller av forening ansluten till SvFF.
Forsakringen &r dock inte heltdckande. Invaliditets- och
dodsfallsersattningen ar lag och den ger bara s.k. “akuterséattning®,
motsvarande hogst 6 % av ett basbelopp. Denna ersattning racker
oftast inte langt, inte minst om skadan intraffar utomlands dar du
inte omfattas av offentlig vard.

3.3 Krisforsakring

SvFF:s Krisforsakring omfattar alla medlemmar i foreningar
som tillnér Svenska faktforbundet. Aven deltagare i "prova-pa-
faktning” arrangerat av nagon av fdreningarna inom SvFF
omfattas av forsdkringen. Forsakringen tacker hogst 10
behandlingstillfallen.

3.4 Utlandsforsakring

Svenska faktférbundets Utlandsforsakring omfattar aktiva
faktare och ledare som representerar Svenska faktforbundet.
Forsakringen ger ett bra skydd vid olycksfall och akut sjukdom

4 http://www.folksam.se/forsakringar/idrotta/rfsgrundforsakring

5 http://www.folksam.se/forsakringar/idrotta/valjidrottsforbund/faktning
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som intraffar vid utlandsresor. For att omfattas av forsakringen
kravs att personen i frdga uttagits av SvFF att representera
Sverige. Om den tavlande inte ar anmald till en utlandstavling
genom SvFF &r det darfor ett krav att vederborande meddelar sitt
deltagande till kansliet.

Forsdkringen galler inte vid lager utomlands, om det inte
arrangeras av Svenska faktforbundet.

3.5 Reseforsakring

Nedanstaende reseforsakringar galler da resan bestallts genom
Svenska faktforbundet.

Biljetter bestéllda genom Scanworld TravelPartner AB far pa kopet
Diners Clubs TAC-forsakrings. Forsakringen omfattar
Invaliditets- och  dddsfallsforsdakring  (genom  olycksfall),
Forseningsforsakring (bade gallande resendar och bagage),
Avbestallningsskydd, Sjalvriskeliminering (hem- , bil- och
hyrbilsforsakring). Kom ihag att det till skadeanmalan kravs intyg
pa forseningen och vid bagageforsening kvitto pa gjorda inkop i
utlandet.

Nar resan betalats med SvFFs VISA-kort gaéller en
grundforsakring hos Folksam?’. Foérsakringen omfattar
Avbestallningsskydd (om resenaren, narstaende till resenaren eller
medresendr drabbats av akut sjukdom, allvarligt olycksfall eller
dodsfall), Forseningsforsakring (bade géllande resenar och
bagage), Olycksfallsforsakring, Sjalvriskeliminering (for hem-,
villahem- och bilférsakring).

3.6 Privata forsékringar - Rekommendation

Svenska faktforbundet rekommendera starkt alla sina medlemmar
som inte redan har en privat olycksfallsférsakring och hem-
forsakring att genast skaffa sig detta skydd. Framforallt for att
forbundets forsakringar inte tacker hela din fritid men ocksa for
att utdka ditt forsakringsskydd nar du tranar och tavlar i Sverige
och i utlandet.

Kontrollera att din privata olycksfallsforséakring galler aven i
utlandet, att den ger ratt till rehabilitering och att
invaliditetsersattningen éar tillrackligt hog. Det har ocksa visat sig
att vissa forsakringsbolag (t.ex. Trygg-Hansa) kan exkludera

6

Se
http://www.dinersclub.se/pow/kort/SE/dinersclub/pdf/CIOW_TAC_formansforsak
ring_DC.pdf

;

Se
http://www.folksam.se/dpublic/a0346.nsf/vLookUpFiles/S8779.pdf/$FILE/S8779
pdf
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olycksfall som intraffar under traning eller tavling da den
forsédkrade representerar en idrottsférening. Valj som féktare ett
bolag som inte har detta undantag.

Hemforsakringen ersatter olycksfall, sjukdom, mm som intraffar
utanfor Norden under ca 1,5 manad. Ibland ger den &ven
ersattning for olycksfall och sjukdom inom Norden men i regel inte
nagon invaliditets- eller dodfallsersattning. Kontrollera att inte
nagra undantag for olycksfall vid idrottsutévande finns.

3.7 Forsakring for elitidrottare

Folksam har en sarskild forséakring som riktar sig till elitidrottare,
"Fotfastet"s. Den galler vid olycksfall och sjukdom, dygnet runt.
Omfattning och forsakringsbelopp kan anpassas till varje enskild
idrottares behov.

Forsakringen kan ge ersattning for Vardkostnader, Tillfallig
avbrottsersattning, Bestaende avbrottserséattning,
Invaliditetsersattning, Dodsfallsersattning.

"Fotfastet" kan tecknas av:
e Idrottare pa elitniva, som representerar svensk forening

e Professionella idrottare (svenska medborgare), som ar bosatta
inom Europa

e Framtida elitidrottare som gar pa riksidrottsgymnasium eller
annan utbildning med idrottsinriktning.

8 http://www.folksam.se/forsakringar/idrotta/fotfastet
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