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Visions riktlinjer for resor, moten och

boende
Syfte

Syftet med denna rutin dr att bidra till styrning och végledning for anstéllda och
fortroendevalda i Vision géllande planering av moten och resor. Pa sé vis hoppas
Vision kunna skapa arbetssitt dar vi bidrar till ett minskat klimatavtryck och en
god hushéllning av medlemmarnas pengar och samtidigt ge goda forutséttningar
for att utfora vara olika uppdrag.

Vilka omfattas?

Riktlinjen omfattar anstillda i Vision, fortroendevalda och medlemmar som deltar
vid méten och reser pa uppdrag for Vision. Ett stort egenansvar for att planera
moten, resor och efterlevnad av dessa riktlinjer ligger pd medarbetare och
fortroendevalda. Dessa riktlinjer ska forhoppningsvis underlétta det arbetet.

Moten och resor

Tjansteresor och resor for anstéllda och fortroendevalda i Vision genomfors
sikert, kostnadseffektivt! och klimatsmart. Det som ett led i att:

= Vision tar ansvar for vira medarbetares arbetsmiljo och sékerhet vid resor.

« Vision tar ansvar for att medlemmarnas pengar anvénds pa ett ekonomiskt
och etiskt forsvarbart sitt.

« Vision tar ett stort ansvar och vill girna vara ett foredome 1 arbetet att bidra
till ett hallbart samhille.

Planering av mote

Visions medarbetare gor alltid en beddmning om det méte eller den aktivitet som
planeras ska ske genom resa eller pa ett mer klimatsmart sétt. I definitionen av
moten sd omfattas 1 denna rutin dven konferenser, utbildningar och andra
aktiviteter som utfors av Vision.

! Med kostnadseffektivitet belyser vi vikten av att héinsyn tas till flera olika delar
av resan: transport, logi, traktamente, fardtidserséttning, arbetstid och restid.
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P& Vision arbetar vi med vél utvecklade tekniska 16sningar som gor det enkelt att
arrangera och att delta pa resefria moten.

For att minska behovet av tjansteresor for motesdeltagare gor motesansvarig en
beddmning om motet kan genomforas som nadgon form av distansmote. Detta for
att minska resor men dven utifran den respekt som vi har for varandras tid pa
jobbet och livspussel dar utdver.

Om det, utifran motets syfte och karaktér, inte bedoms som lampligt med
distansmote dr det mojligt att arrangera moten som innebér resor for deltagarna.
Ansvariga for aktiviteter som motiverar resande har ansvar for att skicka kallelse 1
god tid sé att mojlighet till billiga biljetter finns.

Planera och boka resor i god tid!

Vi dr smarta och tinker langsiktigt. For att hélla kostnaderna nere for resorna
planerar och bokar vi vara resor i god tid. Pris pa resor &r oftast ligre ju tidigare
resan bokas. Med god tid avses tre veckor innan avresa vad géller inrikesresor och
tre till fyra ménader vad géller utrikesresor. Det gar att boka flyg upp till elva
manader fore avresa. Ingar flera delstrackor i din bokning bor du boka allting
samtidigt.

Vilj plats med tanke pé alla deltagares sammantagna resande. Planera om mgjligt
for att samdka och genomfora flera drenden under samma resa.

Skulle behov av extra dvernattning uppsté ska detta beslutas av ndrmsta chef
(géller anstillda) eller aktivitetsansvarig (géiller medlemmar och fértroendevalda).

Fardsatt

I Visions miljopolicy framgar det att forbundet ska verka for att minska
anvandningen av fossila branslen. Darfor aker vi i mojligaste mén med kollektiva
fardmedel dir tg och buss oftast dr det bésta alternativet avseende sévél
effektivitet, sdkerhet, milj6 och kostnad.

Tag

Med tag tar vi ansvar hela vigen. Vid resa viljer vi att dka i andra klass. Om resa
sker med nattag ar det mojligt att bestilla Gvernattning 1 egen kupé. I normalfallet
véljer vi av kostnadsskél icke ombokningsbar biljett men om sluttid for aktiviteten
ar osdker 1 inbjudan kan ombokningsbar biljett viljas.

Om du reser med tag dven vid resor 6ver 50 mil har du mojlighet att vilja att
Overnatta pa hotell dagen fore aktiviteten.
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Buss

Buss kan anvédndas da tag inte finns att tillga. I forsta hand viljer vi det billigaste
miljobussalternativet

Bil

Om det pé grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo- eller sékerhetsskél inte ar
lampligt att vilja kollektiva transportmedel kan bil anvéndas. Samak alltid om
mojligt.

For anstidllda med krav pa bil 1 tjidnsten géller Visions bilpolicy.
Vid anvindning av privat bil ges erséttning enligt gdllande ersittningsregler.
Dock ges ingen erséttning om gemensam transport finns ordnat for motet.

Taxi

Taxi anvander vi sparsamt och vi viljer miljotaxi i forsta hand. Flyg och tagtaxi
kan anvindas vid avgingar fore 06:00 och vid ankomst efter 19:00, samt i de fall
dé allménna kommunikationer saknas eller avsevirt forlanger restiden.

Flyg

Ibland &r flyg det enda alternativet for resor. Flyget innebér dock en
klimatbelastning och ska endast ske efter bedomning gjorts om det finns nagra
resealternativ till flygresan.

For att underlétta hanteringen kring flyg har Visions beslutat om att det ar tillatet
att flyga mellan Stockholm och nedanstaende orter med flygplats. (Oavsett om det
innebdr en eller flera delresor).

» Alla orter med flygplats norr om Sundsvall
* Malmé/Kastrup

e Angelholm

e Kristianstad

* Ronneby

» Halmstad

Sjalvklart gors motsvarande bedomning nir det géller resor mellan andra
destinationer forutom Stockholm.

Undantag kan goras och ska da beslutas innan resa av ndrmsta chef (géller
anstéllda) eller aktivitetsansvarig (géller medlemmar och fértroendevalda).
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Flygresor sker i ekonomiklass och 1 forsta hand till rabatterat pris. Detta kréver
god planering och kan inskridnka pé flexibilitet nér det giller framfor allt
ombokning.

Bat
Vid resa till mote med béat som kréver 6vernattning ar det maojligt att boka egen
hytt med dusch och toalett.

Cykel

Cykel som fardmedel &r ett enkelt och miljovénligt alternativ vid korta resor i
tjansten. Cykelhjidlm raddar liv sd var rekommendation &r att du alltid skyddar dig
sjalv pa bista sitt i trafiken.

Fair union — klimatkompensation och krav pa
kollektivavtal

Vision r en fair union, miljodiplomerade enligt Svensk miljobas kravstandard och
forbundet arbetar kontinuerligt for att ytterligare minska sin milj6- och
klimatpéaverkan. Utover det s& klimatkompenserar vi for de utsldapp vi ger upphov
till.

Inom Vision anlitar vi leverantorer med kollektivavtal som bedriver ett aktivt
miljoarbete; eller som dtminstone har en antagen miljopolicy. Leverantdren ska i
mojligaste mén stdlla motsvarande krav pé eventuella underleverantorer. (Se dven
“Riktlinjer for inkdp och upphandling av varor och tjénster”.)

Rutiner vid bestallning och avbokning av resor

Visions resebestéllningar och vriga resebyrétjinster skots av Trands resebyra.

Resebyran hjilper oss att optimera vara gemensamma resurser i tid och kostnader.
Vidare underlittar de Visions uppfoljning och redovisning kring fardsatt,
miljokrav, kompensationer med mera.

Bestillning och avbokning gors via bokningssystemet Citycity. Fortroendevalda
och medlemmar far i de flesta fall en engéngslénk for bokningar till den aktuella
aktiviteten.. Anstdllda pa Vision anvénder den aktiveringslidnk de far vid
anstéllningen och kompletterar sjilv sin profil.

Kontakt med resebyran: 0140-37 50 30 / europe@tranas-resebyra.se.
Observera att kostnaden ar hogre for bokningar via telefon eller mail.
Numret fungerar 4ven som onlinesupport for bokningssystemet och som
journummer utanfor kontorstid. Samtal utanfor kontorstid debiteras extra per
arende och bor undvikas sdvida det inte &r akut.
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https://www.svenskmiljobas.se/Filer/stadgar-och-kravdokument/SMB_kravstandard_%202017-04-26_antagen.pdf
https://tranas.citycity.se/log-in
mailto:europe@tranas-resebyra.se

Semester i samband med tjansteresa (endast
personal)

Sa lange det inte medfor extra kostnader for Vision far resendren vistas pa
resmalet under arbetsfria dagar i samband med resan. Vi planerar inte semester
eller fortroendetid i samband med tjénsteresor.

Boende

Hotell

Vid 6vernattning svarar Vision for kostnaderna for hotellrum med toalett och
dusch/bad, enligt normal hotellstandard. Inkvartering i dubbelrum kan
forekomma.

Eget/Privat boende
Vid eget/privat boende under resa i och utanfor Sverige ges ersittning enligt
géllande ersittningsregler.

Efterlevnad av policyn

Visions resepolicy foljs upp arligen avseende forbundets miljopaverkan och
efterlevnaden av dessa riktlinjer.

Undantag

Undantag fran denna riktlinje beslutas av ansvarig chef (anstéllda) eller den som
ansvarar for den aktivitet som anordnas (géller medlemmar och fortroendevalda).
Dialog om detta undantag ska ske innan resan eller Gvernattning pa hotell bokas.

Reserakningar

Reserdkning forfattas i samtliga fall som en anstélld eller fortroendevald foretar en
resa dir ndgon form av ersittning ska utgé eller kostformén redovisas. Alla utligg
ska styrkas med kvitton. Reserdkning skall inldmnas snarast, men senast tre
manader efter resans avslut.

Bonus och formaner

Bonus som erhélls vid resa, resepoéng, fribiljetter, gratisnitter pa hotell och
liknande anvéander vi vid resor 1 tjdnsten/uppdraget och inte for privat bruk.
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Utlandsresor

Konferenser genomfors normalt sett inte utanfér Sverige. Om en sadan resa dnda
foreslés ske utomlands ska medgivande inhdmtas av kanslichef eller
forbundsordforande.

Forsakringar

Din trygghet ar viktig for oss. Tillsammans inom TCO har vi tecknat forsékringar
hos Folksam for anstéllda, fortroendevalda och medlemmar. Forsékringen bestar
av en tjanstereseforsidkring och en deltagarolycksfallsforsikring.

Tjanstereseforsiakringen géller for anstéllda och fortroendevalda.

Olycksfallsforsékringen géller for fortroendevalda och medlemmar. (Anstéllda har
olycksfallsforsékring tecknad pa annat sétt)

Du hittar mer information, uppgifter till kundtjanst samt skadeanmélningar pa
www.folksam.se/tco

Sakerhet

Under resan dr det dnskvart att alla som omfattas av denna riktlinje sitter sig in i
de aktuella lokalernas, t ex hotellets eller konferenslokalens, utrymningsplan. Om
en akut hdandelse av allvarlig karaktér (brand, olycka etcetera) med risk for skada
eller hot skulle intrdffa under resan ska resenidren omedelbart avbryta resan, sétta
sig i sdkerhet och snarast atervénda till hemorten. Nérmaste chef/aktivitetsansvarig
ska informeras omgéende.
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