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Riktlinje for resor och sammankomster for
fértroendevalda och medlemmar

1. Riktlinjens syfte och bakgrund

En del av Unionens uppdrag utgérs av att triffa manniskor, knyta kontakter och pé olika
satt delta i ndtverk, moéten i olika former samt konferenser savil i Sverige som utomlands.
Detta gors av savil fortroendevalda som anstéllda tjanstemén. Det ar viktigt att resande och
sammankomster genomfors i enlighet med Unionens varderingar och vardegrund.

Forbundet stravar alltid efter att agera ansvarsfullt med férbundets tillgangar och dérfor ar
kostnad och tidseffektivitet viktigt att ta hansyn till. Detta for att respektera medlemmarnas
pengar och intressen. Unionen stravar efter att minska sin negativa paverkan pa klimatet,
och darfor ska hdnsyn tas till klimatpaverkan vid resor och sammankomster. Arbetsmiljon
och sikerheten for resenéren dr ytterligare aspekter som ska beaktas, liksom att féretag som
anlitas har kollektivavtal. Resendren ska alltid agera pa ett sadant sdtt att det motsvarar Un-
ionens grundldggande virderingar.

I denna riktlinje redogors for de generella regler som dr kopplade till resors sakerhet,
kostnad, klimatpaverkan, arbetsmiljo etc. For vissa av dessa regler gar det att ansoka om
undantag, vilket beskrivs i sdrskilt avsnitt langre ned i riktlinjen. Dessa undantag ska i
normalfallet godkénnas av ansvarig arrangor fér sammankomsten pa Unionens kansli.
Ytterligare information och végledning finns i separat instruktion for fortroendevalda och
medlemmar.

Utover riktlinjen {or fortroendevalda och medlemmar sa finns motsvarande riktlinje for
medarbetare. Dessa riktlinjer skiljer sig nagot at, frimst eftersom medarbetare reser pé ar-
betstid och har generellt storre mojligheter att vilja resor som innebér lingre restider eller
ar mindre bekvdma, men som samtidigt dr billigare eller battre for klimatet.

2. Vad forvantas av fortroendevald eller medlem

Riktlinjen omfattar alla fértroendevalda och medlemmar som reser f6r Unionens rakning.
Riktlinjen giller &ven om en annan organisation bjuder in fértroendevalda eller medlem-
mar, som da méste da ta stillning till om inbjudan ar i 6verensstimmelse med riktlinjen.
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3. Generella regler for resor och sammankomster

Avvigning innan planering av sammankomst och resa - Alla resor for Unionens rikning
ska ha ett klart definierat syfte. Nar det ar mojligt ska digitalt mote véljas fore ett mote
som kréver resa, for att halla kostnader och negativ klimatpaverkan pa en sa ldg nivd som
mojligt. Grunden &r vad som ar lampligt utifrdn verksamhetens behov. Nér arrangorer av
sammankomster beslutar om datum och tidpunkt, ska de beakta deltagares resetider for
att halla nere totala kostnader for resor, traktamente och logi. Resendrer ska boka resan i
sd god tid som mojligt for att fa billigaste pris.

Resebegrinsningar for centrala funktioner - For att sakerstilla kontinuitet bor inte samt-
liga personer som ingér i ndgon av nedanstaende funktioner resa tillsammans i samma
transportmedel: forbundsstyrelsen

Resor ska bokas fran hemort och tillbaka till hemort - Det dr inte mojligt att avsluta re-
san pd annan ort &n hemort. Syftet med denna regel r att undvika att resor fo6r Unionens
rikning blandas med privata resor och privata &ndamal.

Ledighet i samband med resa - Om resenéren vill komma tidigare till resmalet eller
stanna kvar pa resmalet kan detta ske om samtliga kostnader for den privata delen av re-
san som blir en fordyring bekostas av reseniren sjilv. Endast kortare vistelser om totalt 1-
3 dagar fore eller efter dr tillatna, och maste tas upp pé forhand med arrangér av samman-
komst pa Unionens kansli.

Medfoljande - Unionen ersitter inga extra kostnader for medfoljande, och bokningar av
resor och hotell for medfoljande far inte goras via Unionens resebyr.

Bonuspodng - Bonuspoidng som har samlats in i samband med resor fér Unionens rak-
ning far inte anvandas privat utan endast till forman fér Unionen. Bonuspodng far inte
skidnkas till annan aktor, inte heller till vilgorenhet. Detta pa grund av skattetekniska skal.

Representation regleras i sdrskild riktlinje - Vid arrangerandet av sammankomster
maste dven “Riktlinje vid representation och interna sammankomster Unionens fortroen-
devalda” f6ljas. Denna riktlinje bygger péa Skatteverkets allmidnna regelverk for intern och
extern representation, inklusive gavor. Riktlinjen understryker ocksa vikten av att agera
aktsamt med Unionens medel samt att alla ska vara barare av Unionens goda namn och
anseende.

4. Val av fardmedel och logi - vid inrikes och internationella resor

Kollektiva transportmedel - Resa med kollektiva transportmedel ska viljas i forsta hand
vid inrikesresor och internationella reser. Avsteg fran detta kraver férhandsdialog med
ansvarig arrangor for ssmmankomst, pa Unionens kansli. Det galler dven vid anslutning
till flygplats/tagstation. Arlanda express raknas inte som ett kollektivt transportmedel. Det
ar inte tillatet att kopa klippkort pa Arlanda express.

Tag viljs i forsta hand - Tég ska viljas i forsta hand. Fortroendevalda och medlemmar
uppmuntras att alltid vélja tag framfor flyg nér sa ar praktiskt mojligt. Mojligheten att aka
tag bor dvervdgas dven vid internationella resor. I normalfallet ska biljett bokas i andra
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klass, for att hélla kostnaderna nere. Méjlighet finns att boka biljett i forsta klass, andra
klass lugn eller motsvarande, om det mojliggor arbete eller aterhdmtning under resan.
Egen kupé far viljas pd nattag. Det finns mojlighet att boka ombokningsbar biljett vid be-
hov. Avbokningsbar biljett far inte bokas/kopas. Géllande resor med bat far hytt i stan-
dardklass med fonster viljas.

Flyg viljs aterhdllsamt - Flyg kan viljas om restiden med taget eller biten overstiger fyra
timmar, men bor viljas aterhdllsamt. Med restid avses tiden for tagresan (batresan) mel-
lan tvé centralorter, och tillhorande tigstation/bathamn. Restiden mellan resenérens bo-
ende och tagstation/bdthamn ska inte inkluderas i restiden, oavsett firdmedel. Ekonomi-
klass (eller motsvarande) pé flyg ska viljas dér det finns tillgingligt. Om priset i annan
hogre prisklass (t ex business class) motsvarar priset i ekonomiklass kan det viljas, om det
godkinns pa férhand av ansvarig arrangor fér sammankomst pd Unionens kansli. Rese-
nér har ocksé mojlighet att acceptera eventuell gratis uppgradering vid incheckning. Det
finns mojlighet att boka ombokningsbar biljett vid behov. Avbokningsbar biljett far inte
bokas/kopas.

Hyrbil, taxi eller privat bil vid behov - Om det pa grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo-
eller sdkerhetsskal inte dr 1ampligt att vélja kollektiva transportmedel kan taxi, hyrbil eller
privat bil anvidndas, efter att dialog forts med arrangér av sammankomst pd Unionens
kansli. Samékning dr onskvart. For hyrbil och taxi giller att miljobil ska viljas, helst elbil,
ddr det finns tillgangligt samt att standardklass och bilstorlek viljs beroende pd hur
ménga personer som ska dka.

Antal hotellndtter och privat logi - Resor och ssmmankomster planeras sa att hotellover-
nattning undviks. Om resan maste paborjas innan klockan 06:00 (frin hemmet) for att re-
sendren ska hinna i tid till resmalet far hotellovernattning bokas. Om kostnadsfri privat
logi foredras har resendren ritt till ersittning enligt regler for traktamente.

Val av konferensanliggning - Fysiska sammankomster ska i forsta hand hallas i Union-
ens egna lokaler pa den ort dér de flesta deltagarna finns. Ibland finns behov av att boka
externa konferensanldaggningar och dé ska kontakt tas med ansvarig for sammankomst pa
Unionens kansli. "Riktlinje vid representation och interna sammankomster Unionens fértroen-
devalda” ska da ocksé foljas.

Val av restaurang - Om Unionen bekostar restaurangbesok ska, dér det ar majligt, en re-
staurang som har kollektivavtal eller liknande och dr miljomarkt viljas.

S. VYtterligare regler vid resor i Sverige

For Stockholm-Gotland bor bat viljas - Specifikt for denna stréicka ska fortroendevalda
och medlemmar helst vilja bét, och inte flyg.
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Taxi och privat bil i Sverige — Nér behov finns kan taxi och bil anvdndas (se ovan).
For taxi ska de taxibolag som Unionen har avtalspris med viljas, om dessa finns pa
orten, kontakta da ansvarig arrangor for ssmmankomst pd Unionens kansli. Tannat
fall vljs taxi sa att kostnader och klimatpaverkan hélls s 1aga som mojligt, se vidare
info i instruktion. For tag-/flygtaxi ska om mojligt delad taxi viljas, och miljobil nér
sa dr mojligt. For privat bil ges ersdttning enligt gdllande milersédttningsregler. Finns
gemensam transport ordnad till/frdn resmalet ges ingen ersittning for privat bil.

Val av hotell privat logi i Sverige - Enkelrum av standardstorlek pa ett mellanklasshotell
ska viljas.. Ansokan om undantag kan goras.

6. Ytterligare regler vid internationella resor

Sdkerhet och restriktioner vad giller internationella resmdl - All bokning av internat-
ionella resor for fértroendevalda och medlemmar ska ske via ansvarig arrangér pa Union-
ens kansli. I de fall utrikesdepartementet eller folkhdlsomyndigheten avrader fran resa till
ett land eller del av ett land, sa ska resa till sddan destination ej genomféras. Om avradan
¢j avser hela landet utan delar av det, till exempel vid vdpnad konflikt, 6versvimningar eller upp-
lopp, ska ansvarig arrangdr inom Unionens kansli sékerstélla att begéran om en riskbedémning re-
gistreras i supportportalen. Efter gemensam bedomning av stabens sikerhetsfunktion och de
resandes enhetschef, kommer sddan resa beviljas om risken anses rimlig. Om Unionen
beddmer att medel och resurser saknas for att utbilda, skydda och ta ansvar for de resande
och deras sidkerhet under resan, sa kommer resan ej beviljas.

Infor samtliga utlandsresor ska mobilappen "UD Resklar” laddas ned, s& resenir kan ta
del av sakerhetstips. Resenir ska i appen dven anmila sig till "svensklistan” sa att resend-
ren kan nas av UD vid behov.

Information kring resendrens rutt - Alla internationella resor och logi ska bokas via Un-
ionens resebyra. Avvikelser fran detta maste godkdnnas av ansvarig arrang6r for samman-
komst p& Unionen kansli. Arrangoren ska vid godként undantag informera Unionens sé-
kerhetsfunktion om resplan och boende enligt Unionens interna rutiner.

Langa flygresor - Vid resor som Overstiger sex timmar utan mellanlandning far "Premium
Economy” eller motsvarande kategori med bredare site/mer benutrymme bokas.

Hotell och privat logi utomlands - Vid interkontinentala resor far en extra hotellnatt bo-
kas fore och efter sammankomst. Enkelrum av standardstorlek ska viljas. Boendet bokas
med hénsyn till sikerhet och tidseffektivitet samt att hallbarhets- och ekonomiska 6ver-
vdgningar gérs. Unionen bor inte pa lyxhotell. Om en internationell federation eller ar-
rangor utanfér Unionen har gjort bedomningen av att en viss typ av hotell ska viljas eller
bokas vid en sammankomst, kan dven Unionens deltagare boka i enlighet med den be-
démningen.

Kostnader for telefon och internet i andra linder - Extra kostnader f6r mobil och inter-
net ska undvikas. Detta &r sarskilt viktigt vid resor utanfor EU.
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7. Undantag

Undantag kan beviljas utifran verksamhetens behov, medicinska skil, sikerhetsméssiga be-
domningar eller andra skil. Beslut om undantag fattas av ansvarig arrangor av samman-
komst pa Unionens kansli. Beviljade undantag ska dokumenteras av densamma. Mojlighet
till undantag ska anvandas med forsiktighet och planeringen av resor ska utga fran de vér-
deringar och intentioner som uttrycks i denna riktlinje. Beslut om undantag tas for varje
enskilt tillfille. Nagra generella undantag utfardas inte. Det finns ocksd situationer som inte
kraver formella undantag, men dir resendr ska fora en dialog med ansvarig arrangor for
sammankomst pad Unionens kansli, kring hur resa och bokningar ska goras.

Skriftliga undantag fran ansvarig arrangér pa Unionens kansli krivs i forvig for fol-
jande situationer:

. resendr behover flyga fast tagresan mellan centralorter dr fyra timmar eller mindre

. resendr kan flyga business class, till samma pris som economy

. resendr behover flyga premium economy;, trots att flygresan dr kortare dn 6 timmar,
eller kan endast boka premium economy, dé inga andra alternativ erbjuds

. resendr behover boka hotellnatt trots att resan inte behover starta innan kl 06.00

. resendr behover ta med sig medféljande och fa kostnader tickta for det (t ex pga
familjesituation)

. resendr behover paborja/avsluta resa pa annan ort én hemort

. resendr behover boka internationell resa utanfér Unionens resebyrd

. resendr behover resa till land didr UD /folkhédlsomyndigheten har lokal avrddan fran
resa.

Situationer som inte kriver skriftligt undantag, men dir resenir pa forhand ska féra
dialog med ansvarig arrangor for sammankomst pd Unionens kansli:

. resendr behover dka 1:a klass eller 2:a klass lugn pa tag

. resendr behover anvinda andra alternativ dn kollektiva transportmedel (t ex bil,
hyrbil, Arlanda express etc)

. resendr behover hotell av annan standard dn det som ndmns i forsta hand ovan

. resendr behover boka en extra hotellévernattning

. resendr Onskar ta ut kortare ledighet (1-3 dagar) i samband med resa

8. Uppfdlining och efterlevnad

Unionen gor lopande uppfoljningar av riktlinjen. Fokus i uppféljningen dr pa eventuella
avvikelser frdn denna riktlinje, inte minst avseende klimat och kostnad. Avvikelser kommer
stéllas i relation till totala antalet resor. Annan uppfoljning kan komma att innefatta kli-
matavtrycket for Unionens totala resande, kostnader for Unionens totala resande, hur sé-
kerhetsaspekter beaktas, hur administrativa instruktioner {6ljs, hur manga undantag som
gors etcetera.



9. Associerade dokument

Andra policyer (utéver huvudsaklig policy enligt ovan)
e Unionens policy for virdegrund och hallbarhet
e Unionens policy for siikerhet och resiliens

Andra riktlinjer (med relaterat eller verlappande innehéill)
e Riktlinje for resor och sammankomster for medarbetare
e Riktlinje vid representation och interna sammankomster anstdillda
e Riktlinje vid representation och interna sammankomster Unionens fortroendevalda
e Riktlinje mot korruption och mutor
e Riktlinje for fysisk sikerhet

Instruktioner till denna riktlinje
o Instruktioner till reseriktlinjen for fortroendevalda och medlemmar

Ovriga dokument
o Reseavtal anstillda (Reseavtal FAU:s avtalsbdrare)
o Unionens Allmdnna villkor



