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Regler for resor

Regler for resor for Hyresgdstforeningens fortroendevalda och anstallda.

Reglernai detta dokument gdiller resor som féretas av Hyresgastforeningens
fortroendevalda och anstallda i uppdrag eller tjdnst. Reglerna gdller &ven for
till exempel medlemmar som utfér uppdrag inom ramen for
Hyresgdstféreningens verksamhet.

En del av vart miljéarbete

Resor stér for en stor del av Hyresgdstforeningens miljopdverkan. Hur och hur
mycket vi reser i véra uppdrag pdverkar hur stora utslépp
Hyresgdstforeningen stér for. Vi har darfdr, var och en av oss, ett ansvar for
att hjalpa till att gdéra denna miljdpdverkan sé liten som mojligt. Resereglerna
berattar hur vi pd& bdsta satt gor detta.

Hosten 2019 antog forbundsstyrelsen Hyresgdstféreningens miljdpolicy. |
denna ndmns minskad miljépdverkan fran resor [och] konferenser som en av
flera &tgdrder for att minska negativ miljépdverkan frén driften av
verksamheten.

Den handlingsplan som &r framtagen for att konkretisera miljdpolicyn sétter
upp ett l&ngsiktigt mal att Hyresgdstféreningens verksamhet ska strdva mot
en sd ldg klimatpdverkan som mdjligt, och resterande utsl&pp ska sedan
klimatkompenseras. Bland handlingsplanens praktiska dtgdrder for att né
detta mal finns flera punkter som gdiller resor. Dessa har resereglerna
anpassats utifran.

Aven de m&ten som d&r syftet med véra resor, och i fdrekommande fall logi
kopplat till dessa, d@r en viktig del av miljdéarbetet. Véra avtal med
leverantoérer ar framtagna inte bara ur ett ekonomiskt perspektiv utan dven
for miljo- och andra aspekter som finns i vér inkdpspolicy och affdrsetiska
riktlinjer.

Effektiva resor

Hyresgdstféreningens verksamhet innebdr att ménga reser en hel del —
fortroendevalda inom ramen for sitt uppdrag, och anstallda inom tjénsten.
Hyresgdstforeningen arbetar aktivt for att forbattra och effektivisera
resandet. Ett satt &r att styra hur vi reser och ta fram avtal med olika
leverantorer av resetjénster, for att kontrollera resekostnader och minska
administrationen. Hyresgdstféreningen har idag avtal med SJ, SAS,
Strawberry, Svenska Méten samt resebyrdn Reed & Mackay. Ett annat satt ar
att se till att vi inte reser mer an ndédvandigt. De fysiska mdten som krdver
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resor hanteras med respekt for den kostnad de innebdr i pengar, miljé och
deltagarnas restid.

Forutom att sattet vi reser p& péverkar miljon, s& péverkar det ocksd
Hyresgdstféreningens ekonomi och den resandes tid.

Alla fértroendevalda och anstallda som reser inom ramen for sitt uppdrag
eller tjainst ska medverka till och k&nna ansvar for att vart resande sker s&
effektivt som mdjligt, bdde sett till kostnad, miljé och tid.

Reseplanering

Det forsta ledet i planeringen ar att ta stallning till om en resa &r nédvandig
eller om uppgiften kan l&sas genom n&gon form av digitalt méte eller
telefon. Ar det mdjligt, samordna flera uppdrag p& samma resa hellre &n att
resa flera génger.

Resor planeras och bestalls i s& god tid som méjligt, vilket ger stérre méjlighet
att nyttja olika rabatter. Beddm totalkostnaden for olika alternativ, det vill
sdga val av flexibilitet, fardmedel och logi samt eventuella &vriga
resekostnader.

Tégresor med SJ bokas genom de bokningskanaler SJ erbjuder sésom app
och webb. Logi kan bokas direkt med var logileverantdr Strawberry enligt
instruktion p& Porten. Bokning kan dven ske genom var afférsresebyrd Reed &
Mackay.

Fardsatt och resebokningar

Utgdngspunkten dr att valja transportmedel med sé liten miljopdéverkan som
mMojligt. Vi bdr anvanda kollektiva fardmedel om sé& ar maojligt. Tég ar
forstahandsvalet for ldngre resor. Nedan beskrivs vad som gdller for
respektive fardsatt.

Tag

Tégresor dr det prioriterade fardmedlet, normalt i 2:a klass. Tégresor bokas i
forsta hand genom SJ app/webb enligt instruktion pé& Porten. Bokning kan
dven ske genom resebyrdn Reed & Mackay. Sovvagnskupé bokas som
enkelkupé i 2 klass.

Flyg

Flygresor bdr undvikas om inte absolut nddvdndigt och mdste alltid forankras
med ndrmaste chef/ansvarig. Flygresor bokas genom resebyrén Reed &
Mackay. Hyresgdstféreningen har avtal med SAS.

Bdtresor
Vid bét- eller farjeresor med dvernattning bokas ordinarie enkelhytt med
fonster. Bokning sker direkt med Viking Line som Hyresgdstféreningen har
avtal med.
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Taxi och marktransport till tag och flyg

For marktransport i samband med tég- och flygresor gdller i forsta hand
ordinarie kollektivtrafik. For marktransport i samband med tég galler i andra
hand taxi. Vid marktransport till flyg galler i férsta hand flygbuss, i andra
hand Arlanda Express och i sista hand flygtaxi.

Taxi ska hormalt inte nyttjas om det finns alternativa fardmedel. |
undantagsfall kan taxi nyttjas for brédskande, oplanerad resa i uppdraget
eller tjinsten. Om det ar mojligt, planera fér samdékning samt valj miljobil om
alternativet finns.

Bil

D& bil anvands for tjdnsteresor, planera for samakning sé& l&ngt som mojligt
(se dock avsnittet om sdkerhet). For anstdllda gdller att dé egen bil anvands i
tjdnsten utgdr ersattning enligt kollektivavtal och baserat pé Skatteverkets
rekommendationer.

Hyrbil bokas genom resebyrdn. Valj miljobil om alternativet finns.

Logi

Vid resor ddr dvernattning behdvs har fortroendevalda och anstallda rétt till
enkelrum med normal standard. Hyresgdstféreningen har avtal med
hotellkedjan Strawberry med vilken logi i forsta hand bokas. Bokning sker i
forsta hand direkt genom Strawberry app/webb enligt instruktion pé& Porten. |
andra hand sker bokning genom resebyrdn Reed & Mackay.

Privata kostnader som kan uppsté under hotellvistelse, t.ex. dryck ur minibar
ersatts ej av Hyresgdstféreningen. Dessa utgifter ska darfor betalas av den
enskilde vid utcheckning frén hotellet.

Medfdéljande anhérig

Om uppdraget oavsett om det ar anstalld eller fortroendevald inte hindras,
kan anhdérig medfélja i samband med tjdnsteresa p& annan ort. | sddana fall
betalar den medféljande privatpersonen mellanskillnaden.

Resekostnaden foér anhdrig ska naturligtvis inte belasta Hyresgastféreningen.

Konferens

En konferens behdver bestd av minst 6 timmar faktisk konferens eller
motestid for att den inte ska beddémas som en formdan. Dokumentation i form
av deltagarférteckning, konferensprogram/dagordning samt
minnesanteckningar ska finnas. Vid bokning sdkerstall att kollektivavtal finns.

Vart varumdrke ar viktigt och négot vi behdver varda. Varumarket skapar
kdnnedom om och fértroende for Hyresgdstforeningen.

Var vi valjer att férldigga véra médten och konferenser kan skapa avtryck i vart
varumdarke. Det kan stdrka det redan positiva eller bli en belastning. Detta
ska darfér vara en del av underlaget vid val av plats av moétet. Vi vdljer te x
inte att forléigga moten till slott, herrgérdar eller anldggning med tydlig
spainriktning.
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Avses konferens p& hotellalternativ gdller att bokning i férsta hand sker med
Strawberry. Direkt pé& hotell eller genom deras kundtjdnst enligt instruktion pé&
Porten. Avser konferens annan anldggning an hotell sker bokning med
Svenska Moéten som sdkerstdller att kollektivavtalsanldggning offereras.

Bonus

| vissa fall erbjuds bonus eller férmdéner vid reser och hotellboende som sker
oftaq, till exempel i form av gratisresor eller gratisndtter. S&ddana férmaner
tillhér Hyresgdstféreningen och fér endast utnyttjas vid resor i uppdraget
eller tjansten, inte fér privat bruk. Uppgradering till battre komfort eller annat
rabattsystem till&its om det inte innebdr nédgra 6kade kostnader for
arbetsgivaren.

Sdkerhet

Personer med ledande befattning inom Hyresgdstféreningen eller dess
dotterbolag ska se till att aldrig mer &n halften av styrelse, ledningsgrupp
eller motsvarande reser med samma flygplan eller annat fardmedel.

Tank alltid pé& att det kan finnas medpassagerare fr&dn motparten, politiska
partier, journalister med flera. Undvik darfér att fora interna diskussioner pé
allmdan plats.

Klimatkompensation

Klimatkompensation ska utféras dér vi inte kan undvika miljopéaverkan och
ske pd& ett dokumenterat effektivt satt. For att inte kostnaden ska bli for stor
initialt ska klimatkompensationen ske i steg, dar det foérsta ar att bland
annat kompensera for véra flygresor. | kommande perioder ska vi utdka
omfattningen till vi kompenserar for samtliga utsldpp senast &r 2030.

Ovriga regelverk

Ovriga regelverk och styrdokument har ocksé bdring pé resor och
konferenser. Framfor allt Miljdpolicyn bér alla som planerar och genomfor
resor folja utifrédn bdsta formdaga.

For fortroendevalda finns regionala bestdmmelser om arvoden och
ersdttningar.

For anstallda regleras bestdmmelser om traktamente och restidsersattning i
kollektivavtalet.

Betalningssatt

Reed & Mackay fakturerar det som bokas genom dem. Sker bokning direkt
hos SJ kommer faktura fr&dn dem. Logibokning sker genom utldggshantering
alternativt direktfaktura.
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Regler for utlandsresor

Avser fortroendevalda och anstéllda inom Hyresgdstfdreningen

Syfte

Regler for utlandsresor dr framtagen for att pd ett kosthnadsmedvetet och
héllbart satt stddja planeringen och genomférandet av fortroendevaldas
och anstalldas resor till utlandet.

Beslutsnivder

Utlandsresor pd& lokal hyresgéstforeningsnivé och féreningsnivé beslutas
av regionstyrelsen.

Utlandsresor pd regionnivé beslutas av férbundsstyrelsen.

Utlandsresor pd férbundsnivé beslutas av férbundsstyrelsen/férbundsord-
foranden.

Utlandsresor for anstallda beslutas av forbundschef.

Ansokan om utlandsresa

Alla resor till utlandet ska i forvag godkd@nnas av regionstyrelse respektive
forbundsstyrelse eller forbundschef. Om en resa bokas utan s@dant
godkdnnande bdr ej Hyresgdstféreningen kostnaderna for resa.

Infor en planerad utlandsresa ska en reseansvarig utses. Reseansvarig
undertecknar en forbindelse dar denna forpliktar sig att folja
Hyresgdstforeningens policyer, riktlinjer och budget for resan.

Den reseansvarige tar fram en utlandsreseansdkan som skickas till
regionstyrelse respektive forbundsordférande (via organisationssekretariatets
mejladress ledning@hyresgastforeningen.se) ddr syfte och program for resan
redovisas. Ansdkningsformuldret finns p& Hyresgdstféreningens webbplats. |
ansdkan besvaras frdgorna: varfér, ndr, var, hur, vem och vad.

En redovisning av genomfoérd resa ska skickas till regionstyrelsen respektive
forbundsstyrelsen eller férbundschef (via organisationssekretariatets
mejladress ledning@hyresgastforeningen.se) inom en mdénad efter
hemkomst.

Bilaga

Ansdkan om utlandsresa
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Bilaga

Ansokan om utlandsresa

Detta ansékningsformuldr for utlandsresa anvdnds for alla utlandsresor och
ska i férvag godkdnnas av regionstyrelse respektive forbundsstyrelse eller
forbundschef.

Resa utan ett s&dant godkénnande tar Hyresgdstféreningen inget
ekonomiskt ansvar for.

Infor en planerad utlandsresa ska en reseansvarig utses. Denne
undertecknar en forbindelse ddr denne forpliktar sig att folja
Hyresgdstforeningens policyer, riktlinjer och budget for resan.

Varfér genomfors resan?
Nar ska resan genomfoéras?
Var genomfors resan?

Hur genomfors resan?

Vem genomfor resan?

Vad genomfors under resan?



