Regler for resor for Hyresgastféreningens fortroendevalda och anstéllda. Beslutade av
forbundsstyrelsen 2020-08-19--20

Reglerna i detta dokument géller resor som foretas av Hyresgéstforeningens fortroendevalda och
anstéllda i uppdrag eller tjanst. Reglerna géller &ven for till exempel medlemmar som utfor
uppdrag inom ramen for Hyresgéastféreningens verksamhet.

En del av vart miljoarbete

Resor star for en stor del av Hyresgastforeningens miljopaverkan. Hur och hur mycket vi reser i
vara uppdrag paverkar hur stora utslapp Hyresgastforeningen star for. Vi har darfor, var och en av
oss, ett ansvar for att hjalpa till att géra denna miljopaverkan sa liten som majligt. Resereglerna
berattar hur vi pa basta satt gor detta.

Hosten 2019 antog forbundsstyrelsen Hyresgéstféreningens miljopolicy. | denna ndmns minskad
miljopaverkan fran resor [och] konferenser som en av flera atgarder for att minska negativ
miljopaverkan fran driften av verksamheten.

Den handlingsplan som &r framtagen for att konkretisera miljopolicyn satter upp ett langsiktigt
mal att Hyresgéastforeningens verksamhet ska strava mot en sa lag klimatpaverkan som mojligt,
och resterande utslapp ska sedan klimatkompenseras. Bland handlingsplanens praktiska atgarder
for att nd detta mal finns flera punkter som galler resor. Dessa har resereglerna anpassats utifran.
Aven de moten som &r syftet med vara resor, och i forekommande fall logi kopplat till dessa, 4r en
viktig del av miljoarbetet. Vara avtal med leverantorer ar framtagna inte bara ur ett ekonomiskt
perspektiv utan aven for miljo- och andra aspekter som finns i var inkdpspolicy och affarsetiska
riktlinjer.

Effektiva resor

Hyresgastforeningens verksamhet innebar att manga reser en hel del — fortroendevalda inom
ramen for sitt uppdrag, och anstéllda inom tjansten. Hyresgastforeningen arbetar aktivt for att
forbattra och effektivisera resandet. Ett sétt &r att styra hur vi reser och ta fram avtal med olika
leverantdrer av resetjanster, for att kontrollera resekostnader och minska administrationen. Ett
annat satt &r att se till att vi inte reser mer &n nddvandigt. De fysiska méten som kréver resor
hanteras med respekt for den kostnad de innebér i pengar, miljo och deltagarnas restid.
Forutom att sattet vi reser pa paverkar miljon, sa paverkar det ocksa Hyresgastforeningens
ekonomi och den resandes tid.

Alla fortroendevalda och anstallda som reser inom ramen for sitt uppdrag eller tjanst ska
medverka till och kanna ansvar for att vart resande sker sa effektivt som majligt, bade sett till
kostnad, milj6 och tid.

Reseplanering

Det forsta ledet i planeringen &r att ta stallning till om en resa &r nddvéndig eller om uppgiften kan
l6sas genom nagon form av digitalt mote eller telefon. Ar det méjligt, samordna flera uppdrag pé
samma resa hellre &n att resa flera ganger.

Resor planeras och bestalls i sa god tid som majligt, vilket ger storre mojlighet att nyttja olika
rabatter. Bedom totalkostnaden for olika alternativ, det vill sdga val av flexibilitet, fardmedel och
logi samt eventuella dvriga resekostnader.

Resor bokas hos de foretag som Hyresgéastféreningen har avtal med, for nérvarande Resia.

Fardsatt och resebokningar

Utgangspunkten &r att valja transportmedel med sa liten miljopaverkan som mojligt. Vi bor
anvanda kollektiva fardmedel om sa ar majligt. Tag ar forstahandsvalet for langre resor. Nedan
beskrivs vad som géller for respektive fardsétt.

Bokning av resor sker via Resia.
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Tag
Tagresor ar det prioriterade fardmedlet, normalt i 2:a klass. Dock galler att lagsta pris valjs samt
att resa sker med det foretag Hyresgéastforeningen tecknat volymavtal med.

Flyg
Flygresor bor undvikas om inte absolut nédvéndigt.

Mellan staderna Stockholm-Goteborg-Malma eller liknande strackor, dér en tagresa tar upp till
runt 5 timmar, bor flygresor undvikas helt och hallet. Undantag fran detta stims av med narmaste
chef for anstallda och med respektive ordférande for fortroendevalda.

Vid inrikes flygresor anvands i forsta hand flygbolag dér Hyresgastforeningen har tecknat
volymavtal.

Batresor
Vid bat- eller farjeresor bokas ordinar enkelhytt med fonster.

Taxi

Taxi ska normalt inte nyttjas om det finns alternativa fardmedel. | undantagsfall kan taxi nyttjas
for bradskande, oplanerad resa i uppdraget eller tjansten. Om det ar majligt, planera for
samakning. For marktransport i samband med flygresor, utnyttja i forsta hand allménna
kommunikationsmedel som flygbuss eller tag.

Vid taxiresa, valj miljobil om alternativet finns.

Bil

Da bil anvands for tjansteresor, planera for samakning sa langt som majligt (se dock avsnittet om
sakerhet). For anstallda galler att da egen bil anvands i tjansten utgar ersattning enligt
kollektivavtalet/RSV:s rekommendationer.

Hyresgastforeningen har tecknat avtal om bildelning som finns tillgangligt i vissa regioner. Hyrbil
bokas genom resebyran. Valj miljobil om alternativet finns.

Logi

Vid resor dar 6vernattning behdvs har fortroendevalda och anstéllda ratt till enkelrum med normal
standard. | forsta hand bokas hotell som Hyresgéstforeningen tecknat volymavtal med.

Privata kostnader som kan uppsta under hotellvistelse, t.ex. kvéllstidning, dryck ur minibar ersatts
ej av Hyresgastforeningen. Dessa utgifter ska darfor betalas av den enskilde vid utcheckning fran
hotellet.

Medféljande anhdrig

Om tjansteuppdraget inte hindras, kan anhorig medfélja i samband med tjansteresa pa annan ort. |
sadana fall betalar den medféljande privatpersonen mellanskillnaden.

Resekostnaden for anhorig ska naturligtvis inte belasta Hyresgastforeningen.

Konferens

En konferens behover bestd av minst 6 timmar faktisk konferens eller motestid for att den inte ska
bedémas som en forman. Dokumentation i form av deltagarforteckning,
konferensprogram/dagordning samt minnesanteckningar ska finnas. Vid bokning séakerstall att
kollektivavtal finns.

Vart varumarke ar viktigt och nagot vi behdver varda. Varumarket skapar kdannedom om och
fortroende for Hyresgastforeningen.

Var vi véljer att forlagga vara méten och konferenser kan skapa avtryck i vart varumarke. Det kan
stérka det redan positiva eller bli en belastning. Detta ska darfor vara en del av underlaget vid val
av plats av motet.
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Bonus

| vissa fall erbjuds bonus eller formaner vid reser och hotellboende som sker ofta, till exempel i
form av gratisresor eller gratisnatter. Sadana formaner tillhor Hyresgastforeningen och far endast
utnyttjas vid resor i uppdraget eller tjansten, inte for privat bruk. Uppgradering till battre komfort
eller annat rabattsystem tillats om det inte innebar nagra okade kostnader for arbetsgivaren.

Sakerhet

Personer med ledande befattning inom Hyresgéastforeningen eller dess dotterbolag ska se till att
aldrig mer an hélften av styrelse, ledningsgrupp eller motsvarande reser med samma flygplan eller
annat fardmedel.

Tank alltid pa att det kan finnas medpassagerare fran motparten, politiska partier, journalister med
flera. Undvik darfor att fora interna diskussioner pa allméan plats.

Klimatkompensation

Klimatkompensation ska utforas dar vi inte kan undvika miljopaverkan och ske pa ett
dokumenterat effektivt satt. FOr att inte kostnaden ska bli for stor initialt ska
klimatkompensationen ske i steg, dar det forsta ar att bland annat kompensera for vara flygresor. |
kommande perioder ska vi utoka omfattningen till vi kompenserar for samtliga utslapp senast ar
2030.

Ovriga regelverk

Ovriga regelverk och styrdokument har ocksé baring pa resor och konferenser. Framfor allt
Miljopolicyn bor alla som planerar och genomfor resor flja utifran basta formaga.

For fortroendevalda finns regionala bestammelser om arvoden och ersattningar.

For anstéllda regleras bestdmmelser om traktamente och restidserséttning i kollektivavtalet.

Betalningssatt
Resebyran fakturerar Hyresgastforeningen for tag- och flygbiljetter samt marktransporter.

Regler for utlandsresor
Avser fortroendevalda och anstéllda inom Hyresgastforeningen
Syfte
Regler for utlandsresor ar framtagen for att pa ett kostnadsmedvetet och hallbart satt stodja
planeringen och genomforandet av fértroendevaldas och anstalldas resor till utlandet.
Beslutsnivaer

o Utlandsresor pa lokal hyresgastforeningsniva och foreningsniva beslutas av

regionstyrelsen.

o Utlandsresor pa regionniva beslutas av forbundsstyrelsen.

o Utlandsresor pa forbundsniva beslutas av forbundsstyrelsen/férbundsordféranden.

o Utlandsresor for anstéllda beslutas av forbundschef.
AnsOkan om utlandsresa
Alla resor till utlandet ska i forvag godkénnas av regionstyrelse respektive forbundsstyrelse eller
forbundschef. Om en resa bokas utan ett sadant godkannande tar Hyresgastforeningen inget
ekonomiskt ansvar.
Infor en planerad utlandsresa ska en reseansvarig utses. Reseansvarig undertecknar en férbindelse
dar denna forpliktar sig att folja Hyresgastforeningens policyer, riktlinjer och budget for resan.
Den reseansvarige tar fram en utlandsreseansfkan som skickas till regionstyrelse respektive
foérbundsordférande (via organisationssekretariatets mejladress ledning@hyresgastforeningen.se)
dar syfte och program for resan redovisas. Ansokningsformularet finns pa Hyresgastféreningens
webbplats. | ansokan besvaras fragorna: varfor, nar, var, hur, vem och vad.
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En redovisning av genomford resa ska skickas till regionstyrelsen respektive forbundsstyrelsen
eller férbundschef (via organisationssekretariatets mejladress ledning@hyresgastforeningen.se)
inom en manad efter hemkomst.

Tilldgg av Region Norrland

"Om resan till ett mote eller sammantrdde méste
paborjas fore kl 07.00 pd morgonen for att man ska
hinna fram 1 tid, sa godkénns att man aker dagen fore
och ordnar med dvernattning pa orten"
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