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Resepolicy for Sveriges Skolledare

Ansvar - Omfattning

e Alla fortroendevalda samt andra ej anstiallda som reser pa forbundets
bekostnad omfattas av resepolicyn

e Forbundsdirektoren ansvarar for att policyn efterlevs och arlig
uppfoljning av resepolicyn. Tranas resebyra, som ar den resebyra som
Sveriges Skolledare har avtal med, ska bistd med nodvandig statistik i
samband med uppfoljning. Revideringen av resepolicyn beslutas av
forbundsstyrelsen.

e Var och en har ansvar for att det egna resandet foljer resepolicyn samt
gallande avtal och regler.

Syfte
Alla fortroendevalda och 6vriga som omfattas av resepolicyn:

e Planerar resor sa att de sker sa kostnadseffektivt, trafiksakert och
miljoanpassat som mojligt med hansyn till verksamhetens krav och den
resandes individuella forutsattningar och behov. Vid planerandet av
resor ska ambitionen vara att 6vernattningar i sa hog grad som mojligt
ska undvikas och valet av fardmedel far i viss utstrackning anpassas till
denna ambition.

e Billigaste fardsatt och biljettyp prioriteras.

e Alla bestillningar av biljetter, hotellrum, hyrbilar, flyg- och tagtaxi m.m.
gors genom Tranas resebyra.

o Syftet med denna regel ar att kunna utnyttja rabatter, sinka
kostnaderna for administration samt for att erhalla statistik 6ver
resandet fOr att pa sa sitt sanka Sveriges Skolledares
resekostnader.

Inledning

For fortroendevalda och andra ej anstillda galler att de instruktioner for
resebokning/resande som ges i inbjudan/kallelse till forrattning ska foljas.
Framgar inte instruktioner i kallelse/inbjudan eller om de ar ofullstéandiga,
galler reglerna i denna resepolicy. Eventuella fragor besvaras av angiven
kontaktperson pa kansliet.

Bestiillning av resor
Bestillningar av tag-, flyg- och batbiljetter, hotellrum, hyrbilar, flyg- och tagtaxi
ska goras genom Tranas resebyra. Tranas resebyra ska hjilpa varje resenir pa
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ett sddant satt att resepolicyns krav efterfoljs. Alla resebokningar ska, om
mojligt, ske i sa god tid att rabatter och billigare biljetter kan utnyttjas (se
respektive transportsitt nedan for detaljerade instruktioner). I undantagsfall far
ombokningsbara biljetter bestillas. Billigaste mojliga biljett ska bokas.
Andringar och avbokningar ska goras sa snart som mojligt.

Fortroendevalda och andra ej anstillda i Sveriges Skolledare som sjalva bokar
sina resor ska, om inget annat anges, boka resa per telefon eller e-post till
resebyran. For fortroendevalda som anmalt sig till ndgon av forbundets
utbildningar/konferenser giller att inga resebestillningar far goras innan dess
att bekriftelse pa antagning till aktiviteten har erhallits. For andra, t ex
arvoderade forelasare och dylikt giller att de i forsta hand ska boka sina resor
via Tranés resebyra.

Resor bestills via Tranas resebyra, genom:
e e-post: europe@tranas-resebyra.se
e telefon: 0140-37 50 30

Biljettformat

I forsta hand ska biljetter i elektroniskt format, sms-biljett eller biljett for
uthdmtning viljas. Fysiska resehandlingar som maste skickas per post fran
resebyran ska om mgjligt undvikas eftersom de medfor en extra kostnad.

Obligatorisk information vid bestiillning av resa

Vid bestallning av resa ar det viktigt att uppge pa vilket kostnadsstalle som
resan ska debiteras. Finns ej kostnadsstalle ska referensperson pa forbundet
som ar fakturamottagare anges vid bestallning. Kan inte kostnadsstille eller
referensperson anges ska istéllet orsak till resa anges.

Vid samtliga bestillningar ska e-postadress och mobiltelefonnummer anges.
Om mobilnummer inte finns ska annat telefonnummer anges sa att reseniren
kan bli kontaktad.

Fortroendevald som sjalv bokar sin resa och ar osiker pa vilket kostnadsstille
som resan ska debiteras, eller om specifik information fér bokning inte framgar
av kallelse till forrattningen etc ska kontakta angiven kontaktperson pa kansliet
innan bokning.

Riktlinjer for olika kommunikationsmedel
Nedanstdende riktlinjer ska foljas vid resor. Om riktlinjerna vid viss resa skulle
innebara stora nackdelar ur arbetssynpunkt far undantag goras.

Tég

For resor som ar kortare dn 50 mil ska tdg anvindas med undantag for sidana
resor dar detta skulle medféra 6vernattning. Det 4r mojligt att boka resor forsta
klass for att fa battre arbetsro. For att erhalla 1agsta mojliga pris ska tagbiljett

bestallas i sa god tid som majligt, helst 3-4 veckor i forvag.
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Taxi

Taxi far anvandas tidiga morgnar och sena kvillar, (riktmarke: fore 07.00 och
efter 22.00) samt i 6vriga fall dar det ar befogat med hansyn till sakerhet,
kostnads- och tidseffektivitet. I forsta hand ska miljétaxi och bolag med
kollektivavtal anviandas.

Flyg
Resor overstigande 50 mil far foretas med flyg. For resa mellan Stockholm och

Goteborg bor tag anviandas. Flyg kan ocksa anvindas da andra firdmedel skulle
medfora sa lang restid att 6vernattning blir nodvandig. Vid bokning av flyg ska
billigaste avgang viljas. Bestadllningar bor om mojligt goras en manad innan
avresa da billiga flygbiljetter slapps.

Anslutningsresor

Resor till och fran tag och flyg ska i forsta hand goras med allmidnna
kommunikationsmedel. Bestallning kan ske via Tranés resebyra i samband med
bestallning av tag-/flygbiljett.

For anslutningsresor ska flyg- och tagtaxi anviandas restriktivt, men far
anvandas om det kan motiveras genom betydande tidsvinst eller
kostnadsbesparing. Dar allmdnna kommunikationer saknas ar taxiresor
naturligtvis oundvikliga.

Hyrbil

Vid behov av att anvinda extern hyrbil ska den bokas via Tranés resebyra och
med befintliga hyrbilsavtal som grund. Vid behov av hyrbil ska denna bokas
tillsammans med biljetten, s kallad flyg- eller tagbil.

For fortroendevalda galler att hyrbil ska anvandas mycket restriktivt. Hyrbil ska
godkannas av den referensperson forbundet anger pa kallelsen/inbjudan innan
bokning gors. Bokning gors genom Tranas resebyra.

Privatbil

Egen bil far anvindas dar andra kommunikationsmedel skulle medfora stora
negativa konsekvenser ur arbets- eller effektivitetssynpunkt. Saméakning ska
utnyttjas nar det ar mojligt. Vid resa med egen bil utgar ersiattning enligt
skatteverkets riktlinjer.

Hotell
Vid overnattning ska i forsta hand mellanklasshotell viljas.

Hotell ska bokas genom Tranés resebyra. Resebyran styr bokningarna till hotell
med kollektivavtal och vilka Sveriges Skolledare eller resebyran har sarskilda
rabattavtal. I forsta hand ska bokning av Svanen-/miljomarkta hotell och hotell
som ar fria fran pornografisk film efterstravas. Da bokning av hotell sker genom
kurs- eller konferensarrangor ansvarar bestillaren for att Svanen-/miljomaéarkta
hotell i forsta hand bokas.
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For fortroendevalda ska hotell viljas enligt anvisning pa kallelse/inbjudan. I
ovriga fall ska mellanklasshotell viljas.

Om man behover dka hemifran fore kl 05.30 eller komma hem senare an KklI.
23.00 kan man efter samrad med angiven kontaktperson pa kansliet boka
overnattning fore eller efter forrattningen.

Reserikningar

Reseridkning ska skrivas i samtliga fall som en resenir foretar en resa dar ndgon
form av ersattning ska utga eller kostformén ska redovisas. Reserakning med
eventuella utlagg bor ha avlamnats till Sveriges Skolledare senast en manad
efter det att resan avslutats.

Péa reserdkningen ska tydligt framga andamal och skal till resan. Fardvag och
fardsatt ska beskrivas. Utlagg under resan ska styrkas med kvitton och
verifikationer for samtliga utgifter som ska ersattas och vara egenhiandigt
undertecknad for att ersattning ska erhallas. Skatteverkets traktamentsregler
giller. Ersattning for maltider vid endagars forrattningar ersétts ej enligt
Skatteverkets regler.

Avsteg fran policyn kan goras i undantagsfall, efter beslut av forbundsdirektor
eller anvisad referensperson.

Om nagon av miljoskal foredrar att valja bort flyg som transportmedel ar det
mojligt &ven om det innebar en extra 6vernattning.

Utlandsresa
Utlandsresa ska alltid godkdnnas av forbundsdirektor innan bestéllning. Tid,
fardsatt och ersattning beslutas i forvag i samband med detta godkannande.

Traktamente

Vid endagsforrattning utgar ingen ersattning, men vid somliga
endagsforrattningar star forbundet for lattare fortaring i samband med lunch
enligt Skatteverkets riktlinjer.

Vid flerdygnsforrattning betalar Sveriges Skolledare ersiattning enligt
Skatteverkets riktlinjer for inrikes traktamenten.

Nir Sveriges Skolledare betalar maltidskostnad ska avdrag goras fran det
skattefria traktamentet enligt Skatteverkets riktlinjer.

Vid fackliga kurser utgér inte traktamente. Under kurstiden betalar Sveriges
Skolledare kost och logi.
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Ersittning for forlorad arbetsfortjanst
Till reserakning ska bifogas intyg eller motsvarande fran arbetsgivaren dar det
avdragna beloppet framgar. Intyget kan insdndas till kansliet i efterhand.

Mojligheterna att deltaga i sammantrade utan loneavdrag med hanvisning till
fortroendemannalagen eller avtal som medger ledighet for fackligt uppdrag ska
bevakas av fortroendemannen.

Vid fackliga kurser deltar facklig fortroendeman utan loneavdrag.

Policyn faststdlld av forbundsstyrelsen 2024-09-03—04.



