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1 Allmant

Dessa riktlinjer &r ett komplement till Svenska kyrkans resepolicy beslutad av kyrkostyrelsen
2008-12-10. Riktlinjerna géller for samtliga anstéllda, fortroendevalda och uppdragstagare inom
Svenska kyrkan vid planering av moten och resor i tjdnsten samt vid tjdnstgoring pa annan ort dn
ordinarie tjanstestille. Riktlinjerna ger anvisningar sa att alla méten och resor kan foéretas med hénsyn
till sckerhet, arbetsmiljo, kostnadseffektivitet och sa att minsta mojliga miljobelastning uppstar.

Med tjdnsteresa avses forrittning utanfor ordinarie verksamhetsort. Vigavstandet ska dock vara minst
50 km i enkel riktning.

Tjéansteresan anses paborjad och avslutad vid den anstilldes ordinarie tjénstestille eller bostad.
Vid tjdansteresa ska befintliga leverantorsavtal i forsta hand tillimpas.

Avvikelser fran dessa riktlinjer kriaver sirskild 6verenskommelse.

2 ResefoOrsakring

Varje anstilld, fortroendevald och uppdragstagare omfattas av en tjanstereseforsikring.
Forsidkringsskyddet omfattar sjukvardskostnader, olycksfall, reseavbrott, resgodsskydd, invaliditets-
och dodsfallserséttning vid olycksfall med mera.

Forsidkringen giller vid tjdnsteresa fran det den forsdkrade lamnar bostaden eller arbetsplatsen till dess
resendren aterkommer till ndgon av dessa platser. Premien for denna forsikring betalas av Svenska
kyrkan. Servicekort med forsdkringsnummer bor tas med pa tjdnsteresa utomlands och kan erhallas av
forsdkringshandldggaren pa personalavdelningen. Information om forsékringen, hur man gér anmélan
for resa till riskomraden och instruktioner i samband med skadeanmélan finns pa forsdkringsbolagets
hemsida (se resefolder, bilaga 2) samt under ”Allt for din anstillning” pa intranitet.

For tjansteresor som betalas via resekonto via upphandlad resebyra ingar med automatik ytterligare en
reseforsidkring. Resendren har dirigenom till exempel ett avbestillningsskydd som giller om resenéren
blir férhindrad att resa till f6ljd av sjukdom, dodsfall eller olyckshéndelse.

De grupp- och konferensresor som kops hos annan leverantor dn av Svenska kyrkan upphandlad ska
kompletteras med avbestillningsskydd néir resan gar till utlandet.

2.1 FOrsakringar vid bilresa
Vid tjinsteresa med hyrbil dr det resenérens skyldighet att sjilv forsédkra sig om att hyrbilen har ett
tillfredstéllande/komplett forsdkringsskydd.

Egen bil far endast anvindas efter 6verenskommelse med chef och nir allmdnna kommunikationer
saknas eller avsevérd tidsvinst motiverar resa med egen bil.
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Anvindande av egen bil sker helt pa egen risk. Bilen ska ha det forsikringsskydd som foreskrivs i lag.

3 Sakerhet

Alla tjidnsteresor ska bokas via uppriittade bokningskanaler for att den upphandlade resebyran snabbt
ska kunna lokalisera var resenéren befinner sig vid en eventuell krissituation. I krisldgen ska resenédren
alltid kontakta arbetsgivaren.

Varje avdelningschef inom Svenska kyrkan ir alltid ytterst ansvarig for sina medarbetares personliga
skydd och sikerhet. Resendren bor dirfor alltid informera bade arbetsplats och sin familj om var
han/hon befinner dig.

Antalet nyckelpersoner som reser i tjansten till samma resmal med samma firdmedel/avgang bor
begrinsas for att minimera effekterna vid eventuella olyckor.

Svenska kyrkan foljer UD:s rekommendationer varfor reseniren alltid i forvidg bor informera sig om
det planerade resmalet finns bland de omridden man inte ska resa till. Aven resebyran har information
och kan ge vigledning vid tveksamhet. Se lankar pa intranétet till UD, WHO (riskomraden for hélsan),
Medical Link (vaccinationer).

Reseniren ir sjilv ansvarig for att kontrollera om visum eller vaccinationer behdvs. Kontrollera dven
vilka inforselregler som géller for att ta in exempelvis datorer i landet. Gl6m inte att begira
inresetillstand till USA via ESTA. Se avsnitt 15.

Tink pa att kopiera (scanna in) passet sa att passuppgifter finns pa arbetsplatsen samt i hemmet ifall
du skulle utsittas for stold! Av samma anledning bor du ansoka om foretagsupphandlat kreditkort dér
sparrtjanst ingar. Se avsnitt 23 samt intrandtet. Limna onodiga kort hemma — ta endast med de kort du
ska anvinda!

Légg in i mobilen ICE (In Case of Emergency) alltsa ndrmast anhoriga, kontaktuppgifter till din chef,
samt tfn till Euroalarm +46 (0) 770 456 919, Resebyréans jour tfn +46 (0) 26 663 144, den nationella
nivans SOS tfn +46771384000 !

Ha ett kort med alla viktiga telefonnummer sa du kan spirra bank, telefon och sa vidare!

Lis gédrna "Goda rad pa tjansteresan” pa intranitet, som innehaller manga bra sikerhetstips!

3.1 Om olyckan ar framme
Anmil alltid st6ld, ran och 6verfall till polisen pa hidndelseorten med begidran om intyg.

Vid sjukdom/olycksfall besok snarast ldkare/sjukhus och se till att fa likarintyg och kvitto pa
eventuella utligg.



Svenska kyrkan ==

DOKUMENT SIDA
Riktlinjer for motes- och resebestillning 5(12)
UPPRATTAT AV DATUM DOKUMENTBETECKNING VERSION
Marie Lorenius 2011-02-10 1

Reser du inom EU ska du ha med dig europeiskt sjukforsikringskort, sa kallat EU-kort, som du
bestiller via Forsdkringskassan. Av ovriga ldnder finns det ndgra som Sverige har avtal med,
innebdrandet att man far bestélla sirskilt intyg.

Vid forsening, bagageforsening eller transportskada anmil héndelsen till transportdren och begir intyg
som visar orsak, forseningstid, skadeomfattning med mera.

Vid skada kontakta Europeiska eller vid akut skada kontakta Europeiskas larmcentral, Eurolarm.
Adress och telefonnummer finns pa Travel Security Card, som kan hiamtas fore resan hos
forsdkringshandldggaren pa Personalavdelningen.

4 Arbetsmiljo

Moten och tjdnsteresor ska planeras med hénsyn tagen till verksamhetens mal och den anstélldes
individuella forutséttningar och behov. Ur arbetsmiljosynpunkt dr det viktigt att ett mote eller en
tjansteresa foretas pa ett sadant sitt att tjainsteuppdraget kan genomforas utan att inverka negativt pa
resendrens fysiska eller psykosocial hilsa.

5 Kostnadseffektivitet

Att resa kostnadseffektivt innebér att vélja bista pris, ddr eventuellt uppoffringen avseende tidsforlust
och bekvimlighet star i rimlig proportion till besparingen.

For att fa béista tinkbara pris och flexibilitet pa biljetten dr det viktigt att planera sin resa i god tid.

5.1 Fysiska moten

Fysiska moten som Svenska kyrkan ansvarar for ska forlidggas till en plats som genererar minsta
mojliga lokal- och resekostnad. Om mojligt ska de hallas i Svenska kyrkans egna lokaler.

5.2 Godkannande

Resan och samtiga kostnader, som kan forutses, ska godkédnnas av 6verordnad chef innan resan
bestills.

6 Minsta mojliga milj0belastning

. Bedom om resan dr nodvindig och dverviig alternativ sasom video-,
webb- eller telefonmate

o Ersitt flyg med tag pa strackor under 50 mil

. Cykla, ga eller ak kommunalt i Uppsala och pa din forréttningsort
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. Boka alltid miljobil om du behdver hyra bil i tjinsten

. Samordna eventuella taxiresor och ak miljotaxi

. Boka buss vid transport av storre séllskap

. Anvind den egna bilen enbart i undantagsfall

6.1 Klimatkompensation

En klimatavgift pa en krona per utsléppt kilo koldioxid for alla flygresor inom den nationella nivans
verksambhet har inforts. Avgiften belastar den verksamhet som reser och anvénds till hilften for
klimatprojekt inom var internationella verksamhet och till hilften for omstillning for en minskad
klimatpaverkan i kyrkokansliets egen verksamhet.

7 Resebestallning

Bestdllning av biljetter, transporter, hotellrum etc ska ske via upprdttade bokningskanaler, det vill
sdga genom upphandlad resebyra eller upphandlat sjéilvbokningssystem. Inrikesresor samt enkla
flygresor utan byten ska bokas via det upphandlade sjilvbokningssystemet.

Det ir inte tillatet att boka tjénsteresor genom resesidor pa internet. Om biljett med ett s kallat
lagkostnadsbolag eller charterbolag skulle innebéra direktflyg eller vara mer fordelaktigt kan du boka
dessa biljetter via resebyran. (Obs! Svenska kyrkan anlitar enbart foretag som har samhéllsansvar t ex
som stiller ut resegarantier, haller pa sidkerheten och arbetar for bra anstéllningsvillkor etc.)

Reseniren ska i forsta hand sjdlv 16sa de eventuella problem som kan uppsta i samband med en resa.
Vid behov av hjilp kontaktas avdelningens reseadministrator alternativt resesamordnaren (travel
managern). Fragor av allmént intresse rapporteras till resesamordnaren for att hoja kvaliteten och som
ett led i ett systematiskt forbéttringsarbete.

7.1 Resenarsprofil

Det dr viktigt att din resendrsprofil som finns i var resebyras reseportal halls uppdaterad. Se mer
information pa intranitet under Stod och service / Resor och moten.

8 Grupp- och konferensresor

Grupp- och konferensresearrangemang bestélls i forsta hand hos av Svenska kyrkan upphandlade
arrangorer. Svenska kyrkan dger dock ritt att genom offertforfragan lamna hela eller delar av
grupparrangemang till annan leverantor édn den upphandlade resebyran.

Vid bokning hos av Svenska kyrkan upphandlad resebyrd ingdr automatiskt avbestillningsskydd.
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De grupp- och konferensresor som kops hos annan leverantor dn av Svenska kyrkan upphandlad ska
kompletteras med avbestillningsskydd ndir resan gar till utlandet.

Bokning av konferenslokal for planerings- och avdelningsdagar samt liknande arrangemang utanfor
Svenska kyrkans egna lokaler kan goras direkt hos upphandlad leverantor alternativt resebyra. Tdnk pa
att vdlja rdttvisemdrkta produkter!

9 Fardsatt

Vid val av fiardvig och firdmedel ska den totala resekostnaden samt dven virdet av tidsvinst, férlorad
arbetstid och andra omsténdigheter sa som minsta mdjliga miljobelastning beaktas(se kap 6).

I regel ska i forsta hand en rabatterad biljett (ej ombokningsbar) bestdillas, men det ingar i resenédrens
reseplanering att overvidga om situationen kriver till exempel en ombokningsbar biljett, i dessa fall
kan en mer kostsam biljett vara att foredra.

9.1 Allmanna kommunikationer

Allminna kommunikationer ska normalt anvindas for resa pa forrdttningsorten respektive till och fran
flygplats/jarnvégsstation och dylikt.

9.2 Tag

Vid avstand understigande 50 mil ska taget vara en sjilvklarhet. For resa med tag géller generellt att
den billigaste och bista firdbiljetten ska véljas av 1:a klass, 2:a klass eller om mdjligt rabatterad
tagbiljett. I vissa lander kan 2:a klass innebira en ldgre standard. I dessa fall bokas den klass som
bedoms var mest limplig med hénsyn till resans lingd, behov av ostort arbete eller sémn. Vid resa
med nattag bokas egen kupé.

For resor mellan Stockholm och Uppsala kan bokning och kop av biljett ske i direkt kontakt med SJ
utan att anvinda den avtalade resebyran. Kontakta din administrator pa avdelningen for mer
information.

9.3 Flyg inrikes

Vid inrikes resor ska miljoaspekten alltid végas in (se avsnitt 6). Flyg bor endast utnyttjas om en
betydande tidsvinst kan goras. Generellt giller att resan maste vara langre dn 50 mil for att flyg ska
anvindas. Flygresor ska i storsta mojliga utstrdckning ske med billigaste mojliga alternativ.

9.4 Flyg utrikes

Flygresor ska foretas i enlighet med reglerna géllande miljohinsyn och kostnadseffektivitet (se
punkterna 2.2 och 2.3 i resepolicyn samt avsnitt 6 i detta dokument). Flygresor ska i stérsta mojliga
utstrickning ske med billigaste mojliga alternativ.
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9.5 Ovriga tjansterelaterade flygresor

Resor i samband med deltagande i kurser, konferenser, kongresser och liknande ska foretas i ordinarie
ekonomiklass alternativt med intjdnade formanspoing.

9.6 Flygbuss och andra kollektiva anslutningstransporter

Vid anslutningstransporter till och fran flygplatser ska i forsta hand kollektivtrafik anviandas. Flygbuss
och annan marktransport kan bestillas i samband med bokning av flygbiljett.

9.7 Personbil

Vid nyttjande av personbil i tjdnsten ska hyrbil 1 forsta hand anviindas. Hyrbilen ska vara av
mellanklassmodell for att minimera miljopaverkan.

Egen bil far endast anvindas efter 6verenskommelse med chef och nir allmdnna kommunikationer
saknas eller avsevdrd tidsvinst motiverar resa med egen bil.

Utldagg for bensin och parkeringsbiljetter betalas till resenédren i samband med erséttning for
reserdkning. Parkeringsboter och motsvarande kostnader ersitts inte av Svenska kyrkan. For
information kring forsikringsfragor gillande bilresor. Se avsnitt 2.1.

9.8 Taxi

Taxi ska anvindas endast nér allmidnna kommunikationsmedel saknas eller om en avsevird tidsvinst
eller okad sidkerhet motiverar resa med taxi. Taxi far anvindas om det kan motiveras av tungt bagage
eller liknande. Resor som kréver taxi ska planeras i samband med resebestillningen i 6vrigt. Om
taxiresan inte planerats bor den anstéllde alltid géra upp om priset och betalningssitt i forvig. Dricks
betalas inte av Svenska kyrkan.

10Logi

Logi ska i forsta hand viljas pa de hotell- och konferensgardar som avtalats. Du bor dven tidnka pa att
boka miljocertifierade hotell i forsta hand.

Overnattning sker pé hotell med rum av normalstandard, det vill siiga med dusch, toalett och
skrivbord.

11 Arskort

Av kostnadseffektiva skil kan arskort for tag eller flyg godkénnas. For anstillda beslutar chef om
arskort i samrad med personalchef. Den anstillde ska fora resejournal 6ver tjdnsteresor och privata
resor. Resejournal 1amnas manadsvis till lonehandldggare pa personalavdelningen for eventuell
formansbeskattning.
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12 Avbestallning av resa

Det aligger resebestillaren att gora avbestillning hos resebyran samt returnera biljett till resebyran. Se
rutin pa intranitet.

13 Reklamationer

13.1 Reklamation av resa pa grund av resebyrans hantering
Reklamation gar bra att gora via mejl till customercare @carlsonwagonlit.se .

Observera att aterbetalning av resa enligt SJ:s restidsgaranti ska enligt vart avtal med SJ
tillfalla Svenska kyrkan och inte resenédren personligen.

For mer information se intranitet Stod och service / Resor och moten.

13.2Resebyrans jourtelefon
Tin +46 (0) 26 663144

Observera att om samtalet inte dr foranlett av felaktigheter fran resebyrans sida sa tar resebyran ut en
avgift pa samtal utanfor kontorstid.

13.3 Reklamation av flyg- eller tagresa, logi eller férkommet bagage

Om resan #r paborjad sa ska resendren vinda sig direkt till flygbolagets informationsdisk pa
flygplatsen angaende instillda flyg etc alternativt informationsdisken pa tagstationen. Se dven avsnitt
13.1, SJ:s restidsgaranti.

Vid klagomal pa hotell upphandlat av Svenska kyrkan bor resendren vinda sig till resesamordnaren.
Om resendren har klagomal pa hotell som Svenska kyrkan inte har avtalat bor han/hon vind sig till
resebyran.

Om bagaget har kommit bort, vinder reseniren sig direkt till ansvarig pa flygplatsen eller tagstationen.

14 Visering och pass

Resebyran ombesdorjer viseringar och andra legaliseringsirenden. Resenidr ombesorjer sjdlv giltigt pass
och star sjilv for kostnaden. Se information pa intranitet Stod och service / Resor och moten .
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15Inresetillstand till USA

Glom inte att ansoka om inresetillstand till USA minst 72 timmar innan avresa! Se ldnk pa intranitet,
ESTA (Electronic System for Travel Authorization).

16 Vaccinationer

Resenéren ansvarar sjdlv for att informera sig om vilka vaccinationer som rekommenderas infér
utlandsresa och ansvarar sjdlv for att dessa vaccinationer tas. Svenska kyrkan ersitter resendren for
vaccinationskostnaden. Se dven avsnitt 3.

17Bonus

Alla typer av rabatter, bonus, fribiljetter, kontanta ersittningar och dylikt som ldamnas i samband med
tjansteresa fran till exempel flygbolag och hotell, dr Svenska kyrkans egendom och far endast
anvindas vid andra tjinsteresor eller inbetalas till foretaget. Bonus ska aldrig anvdindas privat.
Bonus och medlemskap i lojalitetsprogram far aldrig styra vilken leverantér man viljer.

Se dven avsnitt 13.1, SJ:s restidsgaranti.

18 Privat resande i samband med tjansteresor

Semester eller annan ledighet i samband med tjdnsteresa ér tillaten i viss omfattning (en mindre del av
resans totala tid) och efter 6verenskommelse med chef. Ledighet far inte inkridkta pa tjdnstens
utforande. Svenska kyrkan star endast for de resekostnader som krivs i tjansten. Omvégar av privata
skil accepteras inte.

19Medfdljande anhorig

Anhoriga far medfolja pa tjdnsteresa under forutsittning att detta inte inkrédktar pa tjanstens utférande.
Medf6ljandes resa far inte faktureras Svenska kyrkan utan ska faktureras privat. Medfoljande ska
betala den extrakostnad detta medfor avseende logikostnaderna samt sin andel av dvriga kostnader.
Vid representation kan anhorig inte inkluderas i representationskostnaden. I vissa fall giller andra
regler for drkebiskop och generalsekreterare i enlighet med géllande representationsregler.
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20 Reserakning

Efter avslutad resa ska en reserikning upprittas i Agda. Detta ska vara gjort senast tre manader efter
avslutad resa. Utbetalning sker tva ganger i manaden, en gang i samband med 16n samt ytterligare en

gang.

Kostnader for resa och logi ersitts i regel av Svenska kyrkan med belopp som faktiskt erlagts, forutsatt
att bestimmelser om resebestéllning, fardsitt, resklass, hotellstandard etc har f6ljts. Kostnaderna ska
verifieras med biljett, kvitto och hotellnota i original. Erséttning for utligg utan verifikation medges
inte.

Fardbiljetter betalas via Svenska kyrkan via ett resekonto. (Hotellnotan betalas av reseniren vid
utcheckning.) ?

Utgifter i tjdnsten ersitts med utlagt belopp, om Svenska kyrkan godtar dessa. Till sadana hor
tjansterelaterade anvindning av telefon och internet samt bagagetransport. Exempel pa kostnader som
inte ersitts &r utgifter for betalteve, minibar, tidningar och dylikt. Dessa kostnader ska tédckas av det
erhallna traktamentet.

Fragor om reseersittning hinvisas till PA-gruppen.

21 Traktamenten och lonetillagg

Traktamenten betalas vid tjansteresa (som inkluderar 6vernattning) utanfor den vanliga
verksamhetsorten och #r avsedd att ticka rimliga merkostnader som uppstar vid tjinsteresor. Du far ett
lonetillagg vid endagsforrittningar i utlandet om resan dr lingre dn 13 timmar. Traktamente for 16rdag
och sondag far du endast om forrittningen ar forlagd till dessa dagar.

22 Forskott

Reseforskott medges enbart i undantagsfall, varfor du bor skaffa dig ett foretagsupphandlat kreditkort.

23 Kreditkort

Anvind det kreditkort som upphandlats av Svenska kyrkan. Med ditt foretagupphandlade privatkort
kan du bland annat ta ut pengar och kopa valuta. Fakturering sker direkt till dig som har ett foretags-
upphandlat privatkort. Kreditkortet kan dven anvéndas for privata utligg. Mer information och
blankett for ansdkan finns pa intranétet.
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24 Intern reseorganisation

Den interna reseorganisationen utgors av en styrgrupp i vilken redovisningschefen, travel managern,
en representant fran internationella avdelningen samt ansvarig for kyrkométet ingar. Pa varje
avdelning/sekretariat finns minst en reseansvarig som har tillgang till avdelningens/sekretariatets
resendrsprofiler som den reseansvarige givits behorighet till. Den reseansvarige kan dven ldgga upp
resendrsprofiler for gister och fortroendevalda som da blir kopplade till avdelningen/sekretariatet. Ett
antal resebestillare finns ocksa pa varje avdelning/sekretariat. Dessa kan boka resor at de kollegor som
har kopplat sin profil till resebestillaren. Travel managern har tillgang till samtliga resenérsprofiler
inom foretaget.



