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UMNoNeNn

Bakgrund

Riktlinjen fér resor och sammankomster tydliggor att vid bokning av resor sa ska flera
aspekter beaktas, sasom kostnader, tidsatgang, klimatpaverkan, arbetsmiljo, sikerhet samt att
leverantorer har kollektivavtal. I riktlinjen tydliggors de huvudsakliga regler som ska foljas.
Denna instruktion syftar till att konkretisera hur bokning av resor ska ga till. Den ska vara ett
stod for medarbetare i den praktiska tillampningen av riktlinjen.

Malgrupp
Instruktionen giller alla fortroendevalda och medlemmar som reser for Unionens rikning

(aven inhyrd personal och konsulter omfattas). Riktlinjen giller &ven om annan organisation
bjuder in till moéte som kraver resa.

Rubrik 2 i riktlinjen - Vad férvintas av medarbetare

1) Boka resa — ansvaret hos arrangér fér sammankomst

Ansvariga arrangorer pa Unionens kansli for ssmmankomster ska framja att fortroendeval-
das och medlemmars resande och val av logi sker i enlighet med riktlinjens intention, gal-
lande kostnader, tidsatgang, klimatpaverkan, arbetsmiljo, sakerhetsfragor vid resande.

Rubrik 3 i riktlinjen — Generella regler f6r resor och sammankomster

For denna rubrik i riktlinjen finns inget som behover beskrivas i denna instruktion.
Rubrik 4 i riktlinjen — Val av firdmedel och logi ...

2) Boka resa — praktisk végledning fér enskild resenér

Riktlinjen sédger att alla resor for Unionens rakning ska ha ett klart definierat syfte. Nar det ar
mojligt ska digitalt mote viljas fore ett mote som kréver resa, for att halla kostnader och ne-
gativ klimatpaverkan pa en sa ldg niva som mojligt.

Finns instruktioner fér bokning i kallelsen/inbjudan till en sammankomst (méte, konfe-
rens, utbildning) ska dessa foljas, savida det inte bryter mot reseriktlinjens regelverk.

For bokning av resor/hotell dar du ska boka sjalv, ska du boka via den resebyra Un-
ionen har slutit sarskilt avtal med.

Unionen har férnarvarande avtal med ”Amex GBT”, hddanefter bendmnd ”Unionens rese-
byra”). Gor din bokning sa snart som majligt for att halla kostnaderna nere. En sammanhal-
len bokning férenklar fakturering och sparbarhet. Genom att anvanda Unionens resebyra sa-
kerstalls kostnadseffektivitet, sakerhet och klimathansyn, det ger ocksa majlighet till
uppfoljning och utvardering. Nar du bokar resa eller hotell via resebyran sa faktureras Un-
ionen direkt (kontokort behdver inte registreras). Mat bokas aldrig som tillagg pa biljett.
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Resor ska bokas via resebyrans sjalvbokningssystem Neo — om majligt (lank till Neo).
Fortroendevalda, som reser ofta och aterkommande behdver kontakta ekonomi@unionen.se

for att fa en profil upplagd i Neo, det sjilvbokningssystem som medarbetare pd Unionen an-
vander. Vid bokning &r det viktigt att ditt namn &r stavat som i ditt pass for att undvika even-
tuella inreseproblem. Behdver du andra eller korrigera namn, e-post eller andra uppgifter
som inte & modifierbara i sjalvbokningssystemet s& kontaktar du ekonomi@unionen.se. Vid
forsta inloggning i Neo maste du lasa igenom och acceptera sekretesspolicyn. Darigenom

samtycker du till att Unionens resebyra lagrar dina personliga uppgifter for att anvandas vid
bestallning av resor. Observera att den forsta inloggningen i Neo maste ske via en dator, forst

ddrefter kan du anvinda andra enheter. Du kan ladda ner appen Neo Mobile App till din
mobiltelefon eller surfplatta genom Google Play eller App Store. Mer information och in-
struktioner om Neo finns pa Pulsen.

Teknisk support for sjalvbokningssystemet Neo

Om du behdver teknisk support for resebyrans sjalvbokningssystem Neo, ringer du
08-501 638 50 och valjer knappval 1. Du kan ocksa mejla din fraga till
SE.Travel@amexgbt.com. Denna tjinst dr kostnadsfri.

Nar kan du inte anvanda Neo:

e Flygrundresor med flera stopp

e Tagresor med utlandska tagbolag.

e Tagresor i sov- eller liggvagn.

e Bokningar for fler &an tva personer (da det i Neo endast gar att boka en person i taget)

e Kollektiva transportmedel, bat, flyg- eller tagtaxi bokas via Unionens resebyra nar de
ingar i en sammanhallen resa; det vill siga nar flera delar av resan hanger ihop.

e Vid om- eller avbokning av pabdrjad resa.

Manga fortroendevalda och medlemmar har inte tillgang till Neo och kommer da be-
héva anvéanda resebyrans personliga service. Kontaktuppgifter Unionens resebyras per-
sonliga service:

e E-post: SE. Travel@amexgbt.com,
e Telefon: 08-501 638 50,

e Ordinarie kontorstid: Helgfri vardag klockan 08.00-17:00. OBS - att vid telefonkontakt
utanfor ordinarie kontorstid tillkommer en mycket forhojd avgift, och ska darfor bara
anvéndas om &rendet inte kan vénta.

Enskilda taxiresor som inte ar kopplade till andra fardmedel (flyg/bat), bokas direkt av de
leverantdrer som Unionen har avtal med. For information av dessa kontakta
inkop@unionen.se.
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3) Anvanda bil - vagledning fér egen bil och bokning av hyrbil

Riktlinjen sdger att om det pa grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo- eller sakerhetsskal inte ar
ldmpligt att vilja kollektiva transportmedel kan taxi, hyrbil eller privat bil anvindas, efter att
dialog forts med ansvarig arrangor av sammankomst. Boka hyrbilen i forsta hand via Union-
ens resebyrd. Bokar du direkt med hyrbilsféretaget ska Unionens avtalspriser anvéndas.

Riktlinjen sédger att "Standardklass och bilstorlek ska viljas beroende pa hur ménga personer
som ska dka. Miljobil ska viljas, garna elbil om det finns méjlighet”. For att undvika kostna-
der se till att returnera bilen tankad. Forsakra dig om att dessa forsakringar ingar i hyresavta-
let; TP (Theft Protection), stoldskyddsférsikring och CDR (Collision Damage Reducer),
sjalvriskreducering. PAI-tillaggsforsakring (Personal Accident Insurance) ingar i Unionens
reseforsakring och ska ej tecknas. Om du rakar ut for en olycka rapportera till hyrbilsforeta-
get. Kostnader for parkering och vigavgifter ersétts mot kvitto i reserakningen. Det ska
framgd i reserdkningen hur linge, var bilen statt parkerat och anledningen till parkeringen.
Eventuella parkeringsboter ersitts inte.

Rubrik 5 i riktlinjen — Ytterligare regler vid resor i Sverige

For denna rubrik i riktlinjen finns inget som behover beskrivas i denna instruktion.

Rubrik 6 i riktlinjen — Ytterligare regler vid internationella resor

4) Sakerhet - beddmning infor planerad internationell resa?

I normalfallet behover ingen sikerhetsbedomning goras for resor till linder ddr UD eller
Folkhilsomyndigheten inte utfiardat avradan eller varning. I vissa fall kan dock regionala
forutsittningar foranleda en sikerhetsbedomning. Exempelvis naturkatastrofer, politisk
orolighet, demonstrationer, hog brottslighet eller religiosa motsattningar. Det 4dr den re-
sande och ansvarig arrangér pd Unionens kansli som ansvarar for att gora en forsta be-
domning om resmélet behover utvirderas av stabens sidkerhetsfunktion.

Ansvarig arrangor pa Unionens kansli ska i enlighet med Unionens interna instrukt-
ioner skicka forfragan till stabens sakerhetsfunktion innan resans bokas och minst en
vecka innan avresa. Om forfragan sker for néra inpa resan, 4r risken stor att bedomning
inte kan genomforas pa grund av tidsbrist och ej kan beviljas.

Staben kommer darefter gora en enklare sikerhetsanalys. I normalfallet resulterar denna
analys i rdd och rekommendationer till den resande. I séllsynta fall, om risken med resan
bedoms som hog, kommer staben att avrdda fran eller avsld begéran om resa.

Kanslighet: Intern



UNHONeEN

5) Sakerhet — Hur ska jag ténka kring sakerhet under resa?

Resandet sker i tjinsten och man representerar Unionen under hela resan. Resande ska under
hela resan uppritthalla regelbunden kommunikation med arrangér hos Unionen.

Resande bor alltid iaktta normal forsiktighet och vara vaksam pa sin omgivning. Isolerade plat-
ser, trdnga folkmassor och kriminellt belastade stadsdelar ska undvikas. Alla lokala lagar ska
foljas och anpassning till kulturella normer bor ske for att visa respekt och undvika missfor-
stand med lokalbefolkningen. Agera professionellt och undvik vad som kan uppfattas som ne-
gativt "turistbeteende”.

Undersok innan resa vilka transportbolag som anses sakra att anlita under vistelsen. Boka all-
tid resor via officiella kanaler.

Vid ankomst till boende ska man identifiera var utrymningsvagarna och brandutrustning
finns. Anvind sikerhetsboxar pd hotellet for virdesaker, resehandlingar och utrustning (exem-
pelvis laptop) om sédana finns. Om hotellet saknar saker forvaring bor den resande i mojlig-
aste man béra virdesaker pa sig.

For fortroendevalda som har tilldelats IT-utrustning av Unionen sasom laptop och mobiler
géller att dessa aldrig far limnas obevakade i t ex kurslokaler eller pd hotellet om det saknas sé-
ker forvaring. Undvik att anvinda Unionens utrustning pa publika natverk t ex hotell och
cafée wifi. Anvind om méjligt endast internetdelning frdn Unionens mobil.

Rekommendationer som utfirdas av Utrikesdepartementet (UD) www.ud.se eller Folkhélso-

myndigheten www.folkhalsomyndigheten.se ska f6ljas.

6) Sakerhet — hur hantera sakerhetsincidenter under resan?

Intern rapportering:

Unionen har mycket begransade mojligheter att agera pa sakerhetsincidenter som sker i utlan-
det. Det dr dérfor viktigt att de som reser i tjiansten forbereder sig vil. Om en allvarlig incident
intréaffar under resan, ar forsta prioritet alltid att sédkerstdlla egen sakerhet. Nér personlig trygg-
het &r siakrad och omstindigheterna tilldter, ska ansvarig arrang6r informeras om hdndelsen sa
att denne kan registrera hiandelsen enligt Unionens interna rutiner fér uppfoljning.

Vid extrema héndelser som drabbar fortroendevalda & medlemmar under resan, t ex kidnapp-

ning och terrordéd, si ska ansvarig arrangor hos Unionen kontakta krissamordning for be-
démning om krisledning skall aktiveras.
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Extern rapportering:

Vid brott utomlands ska detta 4ven anmailas i det land det intréffade. Det dr viktigt att polisen
pé plats kan utreda hindelsen. Alla resande bor infor resan lagra telefonnummer till polis och
akutvard. Inom EU (Samt i Schweiz och Sydafrika) anvinds alltid 112 vid akuta polis och am-
bulansbehov oavsett vilket land man befinner sig.

UD och Sveriges ambassader tillhandahaller rad och information om sjélvhjdlp, inklusive att
hjdlpa till med kommunikation tillbaka till Sverige. De kan utfirda provisoriskt pass, ge rdd
om pengar, vid behov ta kontakt med anhoriga, myndigheter i landet och i Sverige, vilket kan
vara avgorande fOr att 16sa situationen pa ett sikert och effektivt sitt. Om medarbetare férlorar
sitt pass eller nationella id-kort maste det alltid anmailas till svensk polis for att spérras. For att
nd svensk polis fran utomlandet, ring +46 77 114 14 00.

7) Boka hallbar restaurang utomlands

Ett tips for att boka hallbar restaurang ér att ga via [IUF, som &r en global facklig organisation
som representerar arbetstagare inom bland annat jordbruk, livsmedelsproduktion och restau-
rang. De arbetar for rdttvisa arbetsvillkor och fackliga rattigheter varlden 6ver och ér en viktig
aktor for att starka arbetstagarnas rost i hela livsmedelskedjan. Vid arrangerandet av samman-
komst maéste "Riktlinje vid representation och interna sammankomster Unionens fortroende-
valda” foljas.

Rubrik 7 i riktlinjen — Undantag

8) Beslut om undantag fran riktlinjen

Beslut kring undantag i individuella fall tas av ansvarig arrangor pd Unionens kansli. Denne
ska ocksa dokumentera undantaget. Detta regleras i riktlinjen. Godkédnt undantag maste er-
hallas av arrang6r pa Unionens kansli, och presenteras i samband med reserdkningen.

Annat praktiskt

9) Annat praktiskt - Internationell resa: férsékring & vaccination

Resenidren ansvarar for handlingar som pass, eventuellt visum och forsékringshandlingar samt
for vaccinationsskydd som krévs for destinationen. Resendr ansvarar for att kontrollera att
lamplig reseforsdkring finns, och som ticker eventuella medicinska kostnader, forlorat bagage,
reseavbokningar etc. Unionens resebyré kan hjdlpa till med visumansokan. Unionen ersétter
kostnader for visumansokan och vaccinationer.
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10) Annat praktiskt — Tjansteférsakring

Unionen har en tjanstereseforsikring i Europeiska ERV som skyddar vid de flesta skadesituat-
ioner i samband med tjansteresa. Skadeanmilan gors via telefon eller genom att anvinda Euro-
peiska ERVs blankett. Vért forsdkringsnummer dr 50030327. Forsidkringen géller i hela virl-
den. Pa Europeiskas ERV's hemsida finns ett kort med den information som ér bra att ha
tillgang till om det skulle intréffa nagot. Skriv ut detta eller fotografera med mobilen. Tjdnste-
reseférsakringen galler utan sjalvrisk (men vid en incident behover du lagga ut pengar for
sjalvrisk till bilens forsdkringsbolag, varefter tjansteforsidkringen ersitter dig). Om du anvint
bil i tjansten ska den som ansvarar for motet/konferensen skriva ett intyg pé det, som ska bifo-
gas skadeanmilan.

11) Annat praktiskt — Ledighet i samband med resa

Riktlinjen anger att ”...férdyrning bekostas av resendren” i samband med ledighet. Det vill
sdga resendren far sjilv bekosta hotell och uppehille under den extra tiden fore/efter motet,
och hotellbokningar for dessa extra nitter far inte goras via Unionens resebyra. Om transpor-
ten till/fran resmalet blir dyrare for att resenéren véljer att aka tidigare eller stanna kvar pa res-
malet, sd ska resenéren sjdlv bekosta mellanskillnaden. Det gors praktiskt genom att resenéren
betalar hela resan, och sedan utlaggsrapportera for den delen av resekostnaden som Unionen
ska betala for. Resendren méste i sadana situationer uppvisa underlag fran resebyran som moj-
liggor en jamforelse av resekostnader. Europeiska ERV har bekriftat att tjansteforsakringen
dven giller de 1-3 semesterdagar som eventuellt tas i anslutning till tjansteresa.

12) Annat praktiskt - Hur ersétts jag for utlagg?

Dina godkidnda utldgg ersitts via reserdkning, vilka ska registreras i Unionens reserakningssystem
Flex sd snart som mojligt, dock senast en manad efter att resan avslutats. Fértroendevalda har
tillgdng till systemet Flex. Enskilda medlemmar som inte har tillgang till Flex far kontakta arran-
gor pd Unionens kansli for information. Beviljade undantag ska bildaggas reserakningen, och dessa
erhalles av arrang6r pa Unionens kansli. Kostnader for bokningar via Unionens resebyra fakture-
ras Unionen direkt.

13) Annat praktiskt — Vad géller vid férseningar och instéllda resor?

Vid forseningar och instdllda resor ansvarar resendren for att sjilv begdra erséttning frin rese-
leverantoren enligt gédllande EU-regler, och da giller foljande:

* Aterbetalning av biljetter aterbetalas till Unionen som betalat for resan samt
* Kompensation for forsening och fordréjning (sveda och virk) tillfaller resendren.
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Associerade dokument

Associerade policyer och riktlinjer

e Riktlinje for resor och sammankomster
e Riktlinje for fysisk sikerhet
e Riktlinje vid representation och interna sammankomster Unionens fortroendevalda

Ovriga associerade dokument

o Inga ovriga dokument av visentlig betydelse.
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