Riktlinjer

Amnesty International i Sverige

Riktlinjer for kostnadsersattning for fortroendevalda

Bakgrund och syfte

Alla fértroendevalda inom Amnesty International i Sverige har, i enlighet med budgetramar for
respektive fortroendeorgan, ratt att fa resor och boende i samband med fértroendeorganens
fysiska méten betalda av Amnesty Sverige.! Fértroendevalda har aven ratt till en ersattning? for att
tacka 6vriga kostnader som uppstar i samband med fértroendeorganens uppdrag, sdsom
kostnader for mat. Amnesty Sverige bekostar ocksa tillganglighetsanpassningar, sadsom till
exempel ledsagning, fér att mojliggdra att personer med funktionsnedsattning kan ta
fortroendeuppdrag i organisationen. Syftet med dessa riktlinjer ar att tydliggora vilka ersattningar
fortroendevalda i respektive fortroendeorgan har ratt till, samt vilka riktlinjer och rutiner som ska
foljas for att ta del av ersattningarna.

Bokning av resor och boende (galler alla fortroendevalda)

Fortroendevald har ratt att boka resor och boende i samband med fortroendeorganens fysiska
moten, i enlighet med respektive fortroendeorgans budgetramar.

Transportval

Som huvudregel ska alla resor, som bekostas av Amnesty Sverige, ske med det billigaste och ur
en miljo- och klimatsynpunkt basta transportmedlet. | forsta hand ska resor ske med tag.

Tag - boka alltid tAg i andra klass/budgetklass, om annat alternativ inte ar billigare.
Buss - boka buss om tag inte finns att tillga.
Flyg - vid bokning av inrikes resor med mer an sex timmars resvag enkel resa kan
flygresor bokas. Flygresor ska alltid bokas i ekonomiklass, om annat alternativ inte ar
billigare.

e Bil - far endast anvandas i undantagsfall och efter godkannande fran sekretariatet. Vid
anvandande av egen bil utgar ersattning i enlighet med Skatteverkets regler. For
bilersattning hor pa forhand av dig till sekretariatets kontaktperson.

Boende bokas i standardklass till billigaste pris efter en prisjamforelse av liknande alternativ som
gors av Trands resebyra.

Rutin

Bokning av resor och boende ska goras i god tid, da det 6kar majligheten till prisvarda inkop. Med
god tid avses minst tre veckor fore avresa. Aven avbokningar ska goras i god tid, for att undvika att
Amnesty Sverige behodver betala resan i onédan.

1 Med fortroendevald avses person som ar vald av arsmoétet. Dessutom omfattas personer valda att till arsmétet lamna forslag pa
kandidater till valberedningen av dessa riktlinjer. Hur manga fysiska méten (inklusive resor, boende och mat) respektive
fortroendeorgan kan fa bekostat av Amnesty Sverige regleras i budgetramar for respektive fortroendeorgan.

2 Amnesty Sverige anvander internt begreppet ersattning, men den korrekta skattejuridiska termen ar “arvode” for att beteckna en
schablonmassig ersattning.
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Alla resor/hotell bokas via Amnestys avtalade resebyra Tranas resebyra.

Bestallning och avbokning ska alltid géras genom e-post. Om resan bradskar gar det bra att forst
ringa till Tranas resebyra for att be om snabb hantering, men sjalva resebestallningen ska alltid
verifieras genom e-post fran den som bokar resan. E-posten med resebokningen skickas till Tranas
resebyra med kopia till sekretariatets kontaktperson.

Vid bokning av resa ifylles “blankett fér bokning av resor och boende for fértroendevalda” och
skickas till Trands Resebyra (europe@tranas-resebyra.se) med kopia till sekretariatets
kontaktperson.

Kontaktuppgifter till Tranas resebyra:
Inrikes, Europa

telefon: 0140- 37 50 30

e-post: europe@tranas-resebyra.se

Ersattning for barnomsorg (galler alla fortroendevalda)

Fortroendevald kan i samband med fortroendeuppdrag begéra erséttning for barnomsorg.
Kostnaderna ska vara rimliga och om en privatperson anlitas ska ersattningen ligga pa en
jamforbar avtalsenlig niva och dvriga arbetsrattsliga regler foljas. Familjemedlemmar &ger inte ratt
till ersattning.

Rutin

For ersattning ifylles “Blankett for begaran om erséttning for utgifter i samband med
fortroendeuppdrag”.

Till blanketten ska bildggas faktura eller ett skrivet kvitto déar datum, vad tjansten avser och vem
som utfort tjansten ska framga. Kvittot ska vara signerat av bada parter.

Ersattning for tillganglighetsanpassningar (galler alla fortroendevalda)

Fortroendevald kan i samband med utférandet av sitt fértroendeuppdrag begara ersattning for
skalig tillganglighetsanpassning. Bedomning av skalig tillganglighetsanpassning gors i samrad med
ordférande.

Rutin

| de fall det & mojligt ska sekretariatet faktureras direkt av det féretag/den person som anlitas. Om
det inte &r mdjligt ska ersattning begaras genom “Blankett for begaran om ersattning for utgifter i
samband med fértroendeuppdrag”.

Till blanketten ska bilaggas faktura eller ett skrivet kvitto dar datum, vad tjansten avser och vem
som utfort tjansten ska framga. Kvittot ska vara signerat av bada parter.
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Sarskilda riktlinjer for fortroendevalda i sektionsstyrelsen

Ledamot i sektionsstyrelsen har ratt att begara 240 kr i erséttning i samband med resor kopplade
till uppdraget som styrelseledamot.?

Kostnader for till exempel flygplatsavgifter, taxi, tullavgifter, samt vaccination i samband med resa
kan ersattas mot uppvisande av originalkvitton. Da erséattningsansprak ej avser hela beloppet pa
kvittot ska det specificeras vad i kvittot anspraket galler.

Ledamot i sektionsstyrelsen har ocksa ratt till ersattning for forlorad arbetsinkomst i samband med
utforandet av uppdraget. Ersattning for forlorad arbetsinkomst utgar endast for motestid eller
motsvarande uppdrag och inte for tid som atgar for inlasning av underlag infér méten. Ersattning
kan endast utga for de moten respektive uppdrag som utfors pa styrelseledamots ordinarie
arbetstid.

Ersattningsbeloppet &r individuellt. Beloppet ska verifieras med specifikation fr&n arbets- eller
uppdragsgivaren som visar aktuellt inkomstbortfall. For innehavare av F-skattesedel géller samma
beloppsgrans. Utover detta belopp utgar dven ersattning for sociala avgifter. Ersattning for forlorad
arbetsinkomst far maximalt uppga till ett prisbasbelopp per kalenderar fore sociala avgifter.4

Rutin

For begaran om ersattning a 240 kr och/eller begaran om ersattning for forlorad arbetsinkomst
och/eller begéran om ersattning for t ex flygplatsavgifter, taxi, tullavgifter, samt vaccination ifylles
“Blankett fér begaran om ersattning for utgifter i samband med fértroendeuppdrag”.

Sarskilda riktlinjer for fortroendevalda i Amnestyfondens styrelse

Ledamot i Amnestyfondens styrelse har ratt att begara 240 kr i ersattning i samband med resor
kopplade till uppdraget som styrelseledamot.®

Rutin

For begéran om ersattning a 240 kr ifylles Blankett for begaran om ersattning for utgifter i samband
med fortroendeuppdrag.

3 Vid denna ersattning behdver Amnesty Sverige lamna en kontrolluppgift till Skatteverket for reglering av eventuell skatt. Om
summan overstiger 1000 kr per & &r Amnesty Sverige skyldig att betala arbetsgivaravgift och gora skatteavdrag for hela beloppet.

4 Aktuellt prisbasbelopp aterfinns pa sch.se.

5 Vid denna ersattning behdver Amnesty Sverige lamna en kontrolluppgift till Skatteverket for reglering av eventuell skatt. Om
summan overstiger 1000 kr per ar ar Amnesty Sverige skyldig att betala arbetsgivaravgift och gora skatteavdrag for hela beloppet.
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Sarskilda riktlinjer for dvriga fortroendevalda

Ovriga fortroendevalda inom Amnesty Sverige har rétt att begéara 240 kr i erséttning i samband
med fortroendeorganens fysiska méten.® Antalet fysiska moéten Granskningskommittén,
Valberedningen och Beredningskommittén har ratt till regleras i budgetramar for respektive
fértroendeorgan.

Rutin

For begaran om ersattning a 240 kr ifylles “Blankett fér begaran om ersattning for utgifter i
samband med foértroendeuppdrag”.

Begaran om kostnadsersattning skickas till sekretariatet

Begaran om kostnadsersattning ska goras sa snart som mojligt, senast tre manader efter avslutad
resa/mote. Undantag galler infor arsskifte d& begéaran ska vara inlamnad senast den 31 december.

Vid begaran om kostnadsersattning som inkommer senast den 4:e varje manad sker utbetalning
den 25:e.

| de fall inga originaldokument kravs kan blankett med eventuella bilagor mejlas till
ekonomi@amnesty.se.

| de fall originaldokument krévs skickas ska blankett med bilagor skickas till ekonomiavdelningen
pa sekretariatet.

Att: Ekonomiavdelningen
Amnesty International Sverige
Box 4719

116 92 Stockholm

Bilagor:

e Blankett for begaran om Arvode [Fétroendeorgan]
- Begéaran om 240 kr foér den som reser i samband med fysiskt moéte
(avser ersattning for mat)
- Begéaran om ersattning fér barnomsorg
- Begaran om ersattning for forlorad arbetsinkomst (Sektionsstyrelsen)

e Blankett for begdran om Erséattning [Fortroendeorgan]
- Begaran om erséttning for tillganglighetsanpassning

- Begaran om ersattning for kvitton, ej for mat (Sektionsstyrelsen)

e Blankett for bokning av resor och boende for fortroendevalda

6 vid denna ersattning behdver Amnesty Sverige lamna en kontrolluppgift till Skatteverket for reglering av eventuell skatt. Om
summan overstiger 1000 kr per ar ar Amnesty Sverige skyldig att betala arbetsgivaravgift och gora skatteavdrag for hela beloppet.
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