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Instruktion for moten och resor

Bakgrund

Moten och resor utgor en stor del av SFS verksamhet och ar ett viktigt medel for att
inleda och uppréatthalla kontakter saval internt som externt. Detta dokument utgor
instruktioner for moten och resor som genomfors, bade inom SF'S eller pa uppdrag for
SF'S.

Resor har en negativ inverkan pa miljon och kraver dartill resurser i form av tid och
pengar. SFS ekonomiska resurser dr begransade och varje utgift ska sédttas 1 relation till
nyttan. Foljande instruktion sdkerstaller att fortroendevalda inom organisationen ges
goda forutsattningar for fullféljandet av sina ataganden genom mojliggorandet for
hallbart engagemang, framférhallning och ett engagemang som inte belastar individen
ekonomiskt. Samtliga fértroendevalda ska kunna delta pa lika villkor dar
socioekonomisk bakgrund, geografiskt ldage eller funktionsvariation inte ska vara ett
hinder.

Mote

I denna instruktion dr mote ett samlingsbegrepp for mote, konferens eller liknande
evenemang som SFS star vard for. Planering av moten ska genomforas pa ett sitt som
mojliggor kostnadseffektivitet och god framforhallning for deltagare. Information kring
motet ska delges deltagare i samband med kallelse.

Fysiskt mote ar att foredra da det bidrar till relationsskapande, gemensam kreativitet
och problemlésning. Digitalt méte dr att foredra vid tillfallen dar ett fatal medverkar 1
ett arbete inom arbetsgrupp/kommitté, korta avstimningar 1 gemensamma arbeten,
beslutsoverviagande moten samt onskvart dar deltagande kan forhindras med anledning
av resvag. Hybridmote bor anviandas restriktivt och anvéands endast vid tillfdllen dar det
finns ett viarde av annars uteblivande deltagande.

Vid planering av méte behover hdnsyn tas till klimatpaverkan, tillganglighet och
sékerhet samt till varifran deltagarna kommer och vilka transportbehov de kan ha. Nar
SFS arrangerar moten ska lokal och tid anpassas till kollektivtrafiken da det ir befogat.
Kallelse kan innehéalla information om kollektivtrafik till och fran métet da det ar
befogat.

Vid genomférande av moéte ska goda forutsattningar ges for deltagande. Hansyn ska tas
till behov utifran funktionsvariation. Sdrskilda behov och tillgdnglighetsanpassning ska
bemoétas for att mojliggora deltagande pa lika villkor. Moten ska innehalla regelbundna
pauser och energitillférsel genom mat/fika. Motets omfattning reglerar behovet av paus,
mat/fika samt aterhdmtning.



Resor

Miljoanpassat resande

Vid planering av méten ar det viktigt att ta héansyn till mgjligheterna att anvanda
kollektiva fardmedel for resa till méten. Samtliga inom SFS ska planera sina resor for
ett sékert, miljdanpassat och kostnadseffektivt resande dir det minsta miljépaverkande
alternativet ska prioriteras. Vid behov av undantag ska individen vinda sig till
verksamhetssamordnare for ett godkdnnande att vélja ett annat alternativ 4n det mest
miljévéanliga resealternativet.

Kostnadseffektivt resande

Resande ar ett medel som ska anvéindas pa ett omdomesgillt satt. Det ar viktigt att boka
resor med god framforhallning. En resa ska alltid bokas sa fort ett mote har bekréaftats,
eller sa fort mdojligheten att boka tillater.

Val av fardmedel

Behov och val av fairdmedel anpassas utifran individens férutsattningar fér att delta pa
ett hallbart satt.

Som det minst miljopaverkande alternativet ska tag vara forstahandsvalet, dir det ar
mojligt. Kollektivtrafik ska oavsett striacka foredras 6ver resor med bil och taxi. Resor
ska alltid bokas utifran kostnadsmedvetenhet diar utgangspunkten ar att tag bor bokas i
2:a klass och flyg bor bokas 1 ekonomiklass. Resor som kréaver nattag eller vid
utlandsresor prioriteras hiansyn till sdkerhet och aterhdmtning.

Boenden

Moéten kan vid vissa tillfallen krdva 6vernattning. For att halla sig inom de
forutbestdmda nyckeltalen ska bokning géras med kostnadsmedvetenhet sa fort det
framgar att 6vernattning behovs. Vid bokning dr det viktigt att beakta saval
kostnadseffektivitet som mojlighet till god aterhdmtning. Dér det finns behov av boende

utomlands prioriteras deltagarnas sikerhet savil som aterhdmtning. Boende ska bokas
av SFS kansli.

Ersattning

SFS ska vid konkretisering av budget ta fram nyckeltal for ersédttning av kostnader som
uppstar vid resor. Nyckeltalen ska framst inkludera siffror for ersdttning av mat och logi
men kan inkludera annat om behov finns. Nyckeltalen ska gélla samtliga
fortroendevalda. Nyckeltal och rutiner ska formedlas till samtliga fértroendevalda samt
vad som géller for att bli terbetald. Undantag kan géras om det godkénts av
verksamhetssamordnare 1 forviag. For att bli ersatt ska redovisning av kvitton ske senast
en manad efter inkop.



SFS ersiatter

e kostnader for mat som uppstar i samband med resor 6ver fyra timmar inom
ramen for forutbestdmda nyckeltal,

o fortroendevalda som deltar pa mdéten i samband med sitt uppdrag dér den inte far
mat, logi eller resekostnader téckt av den externa parten,

e milersédttning, forutsatt att detta i1 forvag har godkénts av
verksamhetssamordnare. Ersiattning foljer skatteverkets ersiattning for skattefri
ersittning.

SFS ersatter inte

e kostnader som uppstar for medlemskarernas representanter till méten som
anordnas av SFS (exempelvis till och fran medlemsmoéten och SEFSFUM).

e avsteg som gjorts fran nyckeltal eller instruktioner fér méten och resor.

Representation

Vid tillfallen dar fortroendevalda deltar vid tillstallningar som representant for SFS
bekostar SF'S eventuella kuvert- och deltagaravgifter. SF'S bekostar inte alkohol.



