Retningslinjer for reiser og utlegg gjeldende fra 1.januar 2019 for Norges Dykkeforbund
1. Formål og bakgrunn

Norges Dykkeforbund (NDF) sine retningslinjer skal sikre at tjenestereiser samt nødvendige utlegg blir gjennomført på en kostnadseffektiv, sikker og miljømessig god måte. 

Prinsipper:

· Vi skal tenke på hva som er økonomisk fordelaktig for NDF.

· Vi skal søke råd hos nærmeste leder (eller kontaktperson for ansatte på oppdragsavtaler) i situasjoner som ikke er beskrevet i retningslinjene.
· Vi skal alle etterstrebe å bestille laveste tilgjengelige pris på reiser. Der reisende er avhengig av fleksibilitet på reisetider/ dato, skal laveste tilgjengelige billett bestilles.

Reiser skal skje på rimeligste og mest effektive måte ut fra en samlet vurdering der både transport, opphold og kostnader ved reisetid legges til grunn. Reiser skal ikke foretas dersom alternativ løsning, f.eks. videokonferanse, er mer effektivt i forhold til resultatoppnåelse, tidsforbruk og kostnad.

2. Hvem retningslinjene gjelder for

Retningslinjene gjelder for alle som er berettiget å få dekket reiser eller utlegg av NDF. Dette gjelder ansatte, innleide ressurser, styre- og utvalgsmedlemmer, kurslærere, veiledere eller andre. 
3. Reiser 
Reiseregning

Reiseregning skal leveres innen 14 dager etter gjennomført reise, og underlagsdokumenter skal vedlegges. Reiseregninger attesteres av nærmeste leder eller kontaktperson. 
Forhåndsgodkjenning av reiser
Reiser som ikke er forankret i virksomhetsplan / budsjett skal drøftes før gjennomføring med nærmeste leder (gjelder hovedsakelig for ansatte, styre- og komitémedlemmer). Ansatte og selvstendig næringsdrivende på oppdragsavtaler skal uten unntak forhåndsgodkjenne reiser med nærmeste kontaktperson i NDF. 
Diett/måltider
Det betales ikke diett/kostgodtgjørelse, men for reiser dekkes nødvendige og nøkterne utgifter etter regning. Statens gjeldende satser for kostgodtgjørelse skal overholdes. Kundepleie o.l. skal normalt ikke foregå, og skal i tilfelle avklares med nærmeste leder eller kontaktperson. NDF dekker ikke utgifter til alkohol i noen sammenhenger. 

Flyreiser
Flyreiser skal skje på den mest tids- og kostnadseffektive måte. Flyreiser skal planlegges og bestilles med så lang tidshorisont som mulig for å få tilgang til de laveste prisene. Låste billetter benyttes så sant det er mulig, og dette forventes minimum benyttet på utreise. For reiser i Europa skal økonomiklasse benyttes. Oppgradering av billetter betales privat. 
Transport på destinasjon samt til/fra flyplass
Kollektivtransport bør benyttes der dette er hensiktsmessig. Fra/til Gardermoen skal NSB, buss eller flytog benyttes. 

Hotell
NDF har avtale med Nordic Choice Hotels, og denne avtalen skal benyttes hvis mulig. Om dette ikke er mulig / hensiktsmessig kan annet hotell bestilles, men da til budsjett/økonomipris. Utgifter til nødvendig internettilgang for tilknytning til jobb på hotell dekkes av arbeidsgiver. Bruk av betal-tv dekkes ikke.

Leiebil/km-godtgjørelse
Bruk av leiebil skal forhåndsgodkjennes av nærmeste leder. Standard bil som skal benyttes er klasse C (Golf størrelse). Det dekkes kun km-godtgjørelse for ekstra kjørte km den enkelte kjører som følge av reise for NDF. Dette innebærer eksempelvis at km-godtgjørelse ytes fra eget arbeidssted om dette er nærmere, og ikke hjemsted, dersom en likevel skal på jobb samme dag. Dersom det tross dette kreves km-godtgjørelse fra eget hjemsted skal dette begrunnes særskilt i reiseregningen.
Bøter
NDF dekker ikke bøter av noe slag.

4. Reiseregning / utgiftsdekning

Alle reiseregninger og utgiftsdekning skal leveres gjennom visma og godkjennes av den som har fått tildelt ansvaret. Er du usikker eller trenger tilgang så ta kontakt med administrasjonen på dykking@nif.idrett.no

