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Instruktioner till reseriktlinjen for anstdllda och fértroendevalda

Reglementet for resor i Unionens a-kassa finns beskrivet i Unionens a-kassas riktlinjer for resor och
konferenser. Till stod for dig som ar anstdlld eller fértroendevald i Unionens a-kassa finns denna
instruktion.

Hur avgor jag vad som ar lampligt transportmedel?

| riktlinjen star att vi vid resor ska ta hansyn till klimatpaverkan och kostnaden fér Unionens a-kassa samt
tidseffektiviteten, arbetsmiljon och sdkerheten for resenaren. Vi ska dven ta hansyn till att foretag som
anlitas har schyssta villkor for arbetstagarna. Resendren ska alltid agera pa ett saddant satt att det
motsvarar Unionens a-kassas grundlaggande varderingar.

Forutsattningarna for att ta sig till en forrattning skiljer sig at i olika delar av landet och du kan behéva
gora olika avvagningar. Du kan komma i en situation dar du viéljer att ta en taxi for att de kollektiva
transportmedlen inte gor det mojligt for dig att hinna till ditt mote. Tidseffektiviteteten for dig som
resenar och far da avgora ditt val.

Vem godkanner en resa?
Nar du som anstalld reser ska resan godkannas i dialog med din ndarmaste chef.

| samband med resor som fortroendevald framgar oftast hur du ska resa och boka resor i kallelsen eller
inbjudan. Kontakta ansvarig om du behover gora avsteg fran riktlinjerna.

Hur bokar jag en resa?

Resor som kraver att du bokar dem i férvag bokas via var avtalade resebyra AmexGBT. Genom att anvanda
oss av AmexGBT sakerstalls kostnadseffektivitet, sdkerhet och klimathansyn, samt ger oss mojlighet till
uppfoéljning och utvardering.

Som fortroendevalda ska du félja eventuella anvisningar om bokning i inbjudan eller kallelsen till motet
Om resa ska bokas sjalv folj instruktionen for anstallda under denna rubrik.

1. Tank pa detta for att halla nere kostnaderna:
e Boka resan sa tidigt du kan for att fa billigaste pris.
e Boka inte mat som ér tillagg pa pris
e Boka alla tillhérande transporter och eventuella hotellévernattningar samtidigt som resan.

o  AmexGBTs support utanfor ordinarie 6ppettider har en férhojd avgift och anvandas enbart om
arendet inte kan vanta.
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2. For att boka resor ring eller mejla AmexGBT.
e Telefon: 08-50163850

e Mejl: SE.Travel@amexgbt.com

Hur avgor jag om det ar bostad eller tjanstestalle jag ska rakna tiden ifran?
Utga ifran reseavtalet dar detta &r reglerat.

Vad galler om en annan organisation bjuder in till en konferens?

Om nagon annan organisation eller foretag bjuder in dig och bokar din resa sa galler anda principerna i
Unionens a-kassas policyer och riktlinjer. Om du far en inbjudan maste du alltid ta stallning till om inbjudan
ar i enlighet med Unionens a-kassas grundldaggande varderingar.

Vad galler om jag behdver boka hyrbil?

Boka den om mojligt via AmexGBT.

Vad galler for privat bil i tjansten?

Anstallda far sjalva avgéra om en hyrbil eller privatbil viljs. Om bilpool finns far den anvdndas. Ersattning
ges enligt gallande milersattningsregler. Dock ges ingen ersattning om gemensam transport finns ordnat
av konferensen.

Vad galler for parkering?

Kostnader for parkering och vagavgifter ersatts mot kvitto i reserakningen. Det ska framga i reserdkningen
hur lange, var bilen statt parkerat och anledningen till parkeringen. Eventuella parkeringsboter ersatts
inte.

Hur vet jag om ett hotell eller restaurang har kollektivavtal och ar miljomarkt?
Det finns flera satt att hamta information om ett hotell, konferens eller restaurang har kollektivavtal som
du kan anvanda for att sa langt det gar sdkra att vi nyttjar leverantorer med schyssta villkor;

e Hotell- och restauranganstélldas forbund (HRF).
e www.schysstavillkor.se

Miljdmarkta restauranger hittar du bland annat pa: www.svanen.se, www.bookdifferent.com,
www.greenkey.se och www.travelife.info.

Far jag ta med mig medféljande pa en resa?
Unionens a-kassa ersatter inga extra kostnader for medféljande och du far inte boka ett storre
hotellrum for att medfdljande person ska dela rum med dig.
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Vad innebar Unionens a-kassas tjansteforsakring?

Unionens a-kassa har en tjanstereseforsakring i Folksam som skyddar vid de flesta skadesituationer i
samband med tjansteresa. Vart forsakringsnummer ar 424308. Tjanstereseférsdkringen galler utan
sjalvrisk.

Hur ersatts jag for utlagg?
Bokningar via AmexGBT faktureras Unionens a-kassa direkt. Ovriga resekostnader betalar du med kort
(foretagskort, privat kort) eller via faktura.

Utldggen lamnas in via reserdkningen tillsammans med kvitto. Limna in reserdkningen sa snart som
moijligt men senast en manad efter det att resan avslutats.

Vad galler for foretagskort?
Kassaférestandaren beslutar om eventuellt foretagskort inom organisationen, (Eurocard) som i s fall
Unionens a-kassa betalar arsavgiften for.

Om du har Unionens a-kassas foretagskort med faktura hem lamnar du in reserdkning och fa dina
utgifter ersatta pa nastféljande I6n innan fakturan forfaller till betalning. Pa detta satt behover du aldrig
ligga ute med pengar for reserelaterade tjanster som du betalat fér i samband med en tjansteresa.

Reseforskott ar inte tillatet. Har du foretagskort kan du anvanda det fér kontantuttag. Kostnaden for
kontantuttaget tas sedan upp pa reserdkningen. Vid fragor géllande foretagskort kontakta ekonomi pa
Unionens a-kassa.



