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Demensforbundets Policy for Resor och
Moten

Allmant

Denna policy ska ge vigledning i beslut kring bokning av resor och boende vid
aktiviteter som konferenser och moten, samt siakerstilla att dessa genomfors pa ett
ekonomiskt och ansvarsfullt sitt.

Policyn galler for anstillda, fortroendevalda pa riksniva, medlemmar och volontarer
inom Demensforbundet och avser alla resor som sker inom tjansten eller uppdraget.
Policyn ar beslutad av forbundsstyrelsen och i enlighet med forbundsstyrelsen arbets-
och delegationsordning ska en 6versyn av policyn goras arligen.

Syfte och o6vergripande riktlinjer

Resor och moten inom Demensforbundet ska planeras och genomforas i enlighet
med verksamhetens maél, budget och héllbarhet, samt miljopaverkan. I
Demensforbundet gor vi alltid forst en bedomning om motesaktiviteten behover
goras fysiskt eller om vi kan anvinda andra verktyg for att 16sa uppgiften dvs. digitala
moten och traffar nar sa ar berattigat och mojligt. Resor i tjansten ar samtidigt en
viktig del av vara anstalldas och fortroendevaldas arbetsmiljo och behover hanteras
pa ett sitt som sdkerstaller att vi bidrar till en god arbetsmiljo vid resor i forbundet,
som sker pa uppdrag av forbundet.

Moten

o Resfria Moten: For att minska bade kostnader och klimatpaverkan ska
resfria moten prioriteras. Moten kan hallas via digitala plattformar som
videokonferenser om det ar praktiskt mojligt.

o Fysiska Moten: For fysiska moten, som bedoms vara nodvandiga, ska
resandet minimeras och logistiken optimeras sa att resor endast gors vid
verkligt behov.

o Deltagande pa Distans: Om nagon inte kan delta fysiskt i ett mote, ska
tekniska losningar mojliggora distansdeltagande.
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Kurs- och konferensarrangemang

Kurs- och konferenslokaler bokas alltid via forbundets centralt anstillda
personal nar det ar arrangemang som forbundet centralt organiserar och
bekostar.

Kurser och konferenser ska i forsta hand forlaggas till avtalskunder som
Demensforbundet har avtal med, i andra hand ska inhamtande av offert fran
andra konferensanlaggningar goras for en jamforelse av pris.

Planering och bokning av resor

Bokning av transport och logi som tillhor en resa ska sa langt det ar mojligt
bokas vid samma tillfalle. Kontrollera alltid ev. avbokningsregler, jamfor dven
skillnaden med eller utan ombokningsbar biljett.

All bokning av inrikes resor bor bokas i god tid fore avresa for att sikerstilla
basta pris och optimal kostnadseffektivitet. Pris pa resor ar i normalfallet lagre
ju tidigare resan bokas. Planera och boka darfor resor i god tid for att halla
kostnaden nere.

Resor och fysiska moten ska sa langt det 4r mojligt planeras sa att deltagare
kan hinna i tid utan att behéva paborja resan innan 06.00 samma morgon. Ar
omstindigheterna sddana att motet &nda maéste starta sa tidigt att detta inte
kan uppnas kan deltagare boka resa och 6vernattning till métet dagen innan
aktiviteten.

Om resendr av privata skal valjer att resa tidigare eller stanna kvar efter motet
ska hen sjilv betala alla merkostnader for biljetter, hotell och andra
merkostnader som uppkommer med anledning av den forlangda vistelsetiden.
Reseniren ansvarar ocksa for eventuell privat forsakring for perioden.
Resande som Onskar ta med anhorig maste tillfraga forbundsordférande eller
narmaste chef for beslut innan bokning. Huvudreseniren star for
medfoljandes samtliga kostnader for exempelvis resor och hotell. Dessa ska
betalas direkt till leverantor. Dessa resor far inte faktureras eller pa nagot
annat satt innebara merarbete for Demensforbundet.
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Transportalternativ

Huvudprincipen ar att resor som bekostas av Demensforbundet ska goras med
kollektivtrafik och tag i forsta hand. Transporter ska planeras med hansyn till bade
miljopaverkan och kostnadseffektivitet. Foljande riktlinjer galler for val av
transportsatt:

Kollektivtrafik: Kollektivirafik ska brukas for resor lokalt da det ofta ar bade
miljovanligare och mer kostnadseffektivt dvs. buss, tunnelbana, sparvagn,
pendeltag.

Tag: For langre resor i Sverige ska tag prioriteras. Tagresor ska bokas i 2
klass/ekonomi, men kan dven bokas 1 klass/business om prisbilden ar
densamma eller lagre an 2 klass/ekonomi. For nattag ska egen kupé bokas.
Flyg: Flyg ska endast viljas for lingre strackor dar tidsbesparing ar av stor
betydelse. Biljett ska bokas i ekonomiklass.

Buss: Om tag inte ar ett alternativ ska resa med buss anviandas.

Bat: Batresor bokas med platsbiljett och vid 6vernattning ska egen hytt med
dusch och toalett bokas.

Egen bil: Egen bil far anvindas vid de tillfallen nér det ar det lampligaste
fardmedlet mellan tva orter. Ersattning utgar enligt Skatteverkets
schablonbelopp for milersattning. Detta galler for anstillda och
fortroendevalda pa riksniva i forbundet, samt for medlemmar vid kongress,
konferens och natverkstraffar.

Hyrbil: Hyrbil far bokas av medarbetare och fortroendevalda pé riksniva for
resor i tjainsten/uppdraget. Hyrbil ska bara anvidndas om det ar mer
ekonomiskt dn att 4ka med allménna transportmedel eller taxi pa grund av
praktiska skal for transport av material eller totalkostnad for resa. Bilstorlek
ska viljas beroende pa hur manga personer som ska aka i bilen utan avkall pa
siakerhet for resendrerna. Demensforbundet bekostar inte hyra av hyrbil for
medlemmar i samband med forbundskongress eller konferenser. Kostnader
utan kvitto godkanns inte.

Taxi: Taxi ar lampligt nar allmdnna kommunikationer saknas, om resan
foretas vid obekvama tider eller om stor volym tungt material/bagage maste
medtas. Anvand i forsta hand bolag som har kollektivavtal. Samékning ska
alltid overvagas.

Parkering: Parkeringskostnad ersitts mot parkeringsbiljett/kvitto.
Incheckningsbiljett motsvarar inte parkeringsbiljett/kvitto.

Boter: Eventuella avgifter och boter for felparkering, fortkorning eller
liknande forseelser betalas inte av Demensforbundet.
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Kompletterande transporter

Om du vid resa till och fran jarnvagsstation, flygplats eller motsvarande dar platsen
for aktiviteten inte ligger i omedelbar anslutning ska alternativa fardsatt viljas enligt
foljande ordning;:

1.
2.

3.

Samakning med nagon anstalld, fortroendevald/medlem pé orten.

I forsta hand tag, tunnelbana, flygbuss, buss. Samakning med taxi kan ibland
vara billigare an kollektivitrafik och ska da nyttjas.

Tag/flygtaxi ska bokas i samband med resa. Taxi ar lampligt nar allméanna
kommunikationer saknas, om resan foretas vid obekviama tider eller om stor
volym tungt material/bagage maste medtas. Var dven uppmarksam pa fasta
priser till och fran flygplatser/och km kostnad. Du ska uppge syfte och
uppdrag vid redovisning av resa.

Boende

Hotell: Enkelrum med dusch och toalett 4r normalstandard fér bokningar
som Demensforbundet bekostar och ska alltid viljas. Billigaste alternativ inom
gangavstand ska alltid efterstravas.

Privat logi: Anstilld som foredrar att ordna eget boende hos familj eller
vanner har ratt till ersattning.

Ersattningar och Traktamenten

Traktamente: Traktamente utgar for anstallda pa riksniva vid resa i tjansten.
For tjansteresor ska traktamente enligt Skatteverkets schablonbelopp betalas.
Traktamenten tacker merkostnader for maltider under resan, och ska inte
begiras for maltider som ingar i konferenser eller andra méten som bekostas
av Demensforbundet.

Resekostnader: Samtliga resekostnader, inklusive hotell och transport ska
vara dokumenterade med kvitton. For resor med egen bil betalas milersattning
enligt gillande schablonbelopp fran Skatteverket.

Reseriakning: For utbetalning av ersattning ska resenidren inom tre manader
fran resans avslut skicka in en reserakning pa faststallt formular till
forbundskansliet. Till reserakningen ska vara bifogat originalkvitton for utlagg.
Demensforbundet betalar inte ut ersiattning om kvitto saknas.

Faststalld av FS: 2025-01-xx, Senast uppdaterad: xx, Ansvarig tjansteman: Linda Lundberg



%:@ Demensforbundet

Internationella Resor

Forbundsordforande eller narmaste chef beslutar om deltagande och delegationer till
internationella moten, konferenser och kongresser. Vid resor utanfor Europa ska inte
bara priset vara en parameter, utan dven hansyn ska tas till mojlighet till vila under
resan eller mojlighet till extra dag pa destinationen innan uppdraget. I de fall
arrangorer erbjuder eller rekommenderar boende ska hansyn tas till lokala
forhallande t.ex. gillande resor mellan boende och konferenslokal, den lokala
prisbilden for hotell, sikerhet och arbetsmiljon for deltagaren.

Demensforbundet deltar i aktiviteter dar resekostnaden aterbetalas helt eller delvis.
Anstalld har ansvar for att begira aterbetalning. Efter internationella uppdrag ska
alltid en rapport lamnas till den som utsett deltagande.

o Flyg och Boende: Vid internationella resor ska flyg i ekonomiklass viljas,
och vid eventuell 6vernattning ska kostnadseffektivitet beaktas. Enkelrum med
dusch och toalett ar normalstandard for bokningar som Demensforbundet
bekostar och ska alltid viljas.

Kostnader och Betalningar

¢ Betalning av Resor: Den tjansteman som bokar resa gor det med
tillhandahallet foretagskort. Endast i undantagsfall ska betalning med faktura
direkt fran leverantor anvandas och d& med betalningsvillkor 30 dagar vid
faktura.

e Om ni ar flera som reser tillsammans betalar var och en for sina kostnader
under resan. Betalar nagon for fler med Demensforbundets foretagskort,
exempelvis taxi, ska samtliga resande anges med personnamn.

o Kundtrohetsprogram: Bonuspoing som en resande far genom
kundtrohetsprogram inom t.ex. flyg- eller tigbolag, hotell osv. far inte
anvandas for privat bruk, om férbundet betalat for resa eller 6vernattning.
Detta eftersom ett sidant anvandande utgor en skattepliktig forméan och
forbundet i sddant fall ar skyldigt att betala arbetsgivaravgifter.

o Kvittokrav: Samtliga utgifter, inklusive resekostnader ska dokumenteras
med kvitton och bilagor och redovisas genom inlamnade av reserakning.

e Ekonomisk ersattning: Ekonomisk ersattning for till exempel forsening
tillfaller Demensforbundet och krediteras kostnadsstille som betalat resan.
Ersattning for forsenat bagage eller matersattning for vantetid pa flygplats
tillfaller dock reseniren.

Faststalld av FS: 2025-01-xx, Senast uppdaterad: xx, Ansvarig tjansteman: Linda Lundberg



%:@ Demensforbundet

Forsakringar

Anstillda och fortroendevalda pa riksniva som reser i tjansten eller pa uppdrag av
Demensforbundet ar forsakrade genom Demensforbundets tjanstereseforsakring
(Europeiska ERV), tillika forsakrade via olycksfallsforsakring avseende personskador
(VOLANTE). Forsakringarna ger ett skydd vid sjuk- och olycksfall, forsening eller
forlust av resgods med mera.

Vid internationella resor ska aven Forsiakringskassans Europeiska
sjukforsakringskort tas med, for att ticka medicinska behov inom EU.

Medlemmar ar forsakrade genom Trygg Hansa Kollektiv Olycksfallsforsakring da de
reser till samt deltar pa aktiviteter arrangerade och bekostade av forbundet.

Vid akut skada

« Vid akut skada i Sverige kontaktas forsakringsbolaget.

« Vid akut skada utomlands kontakta SOS-International, Kopenhamn, samt
forsakringsbolagets jour.

« Du har dven ansvar att meddela din narmaste chef.

Att ge gavor

Extern uppvaktning kan ske, exempelvis genom géva till annan organisation. Storlek
pa gavan ska dock anses rimlig utifran anledning. En referens kan vara Skatteverkets
definition av viarde pa mindre gava. Har kan dven produkter fran forbundets
webbutik anviandas.

Undantag fran Policyn

Undantag fran denna policy kan beviljas vid sarskilda omstandigheter, exempelvis pa
grund av medicinska eller andra tunga skal. Alla undantag ska godkannas av
narmaste chef eller forbundsordforande.

Denna policy ska sdkerstélla att Demensforbundets resurser anvands pa ett hallbart

och kostnadseffektivt satt, samtidigt som den mojliggor effektivt genomférande av
vara resor och moten.
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