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1 Inledning och syfte

Det 6vergripande syftet med dessa riktlinjer ar att forenkla och méjliggora att beslut kring
resor tas pa ett genomtéankt, ansvarsfullt och &ndamalsenligt satt samt préaglas av transparens
utifran Svenska Roda Korsets resepolicy.

For att kunna utfora vart uppdrag ar det ibland nddvandigt med resor men vi maste ta ansvar
for hur vi reser, bade nationellt och internationellt. Det innebér att vi alltid funderar kring,
varfor vi reser, vem/vilka som reser och vilket fardmedel som anvands.

1.1 Riktlinjernas omfattning och avgransning

Dessa riktlinjer omfattar alla resor som foretas av Svenska Réda Korsets tjanstepersons-
organisation, vid resor inom ramen for Svenska Roda Korsets uppdrag och/eller som bekostas
av Svenska Roda Korset. Riktlinjerna ar generellt radgivande for Svenska Roda Korsets
frivilliga och fortroendevalda samt anstéllda av krets, men obligatoriska i de delar som galler
resor vid nationell krisinsats och anvandandet av upphandlad reseleverantor.

1.2 Ansvar

Varje chef har ansvar for att dessa riktlinjer efterlevs av de anstéllda. Det innebdr att chefen
ska sdkerstélla att alla anstallda kanner till innehallet i riktlinjerna och folja upp att de
efterlevs. Det innebér ocksa att chefen ansvarar for tydlighet kring vad som far anses vara
adekvata resor. Varje chef har ansvar for att sdkerstélla en rutin for godkannande av resor for
anstallda inom sin respektive verksamhet.

Varije enskild anstalld ansvarar for att egna resor sker pa ett ekonomiskt, sékert och
miljoanpassat satt enligt riktlinjerna.

1.3 Hallbarhetsmal

Enligt Svenska Roda Korsets hallbarhetspolicy ska vi bedriva humanitar verksamhet pa ett
hallbart satt och bidra till en hallbar samhallsutveckling. Hallbar utveckling &r darfor en del av
organisationens strategiska inriktning. Ett av flera satt att bidra till en hallbar utveckling ar att
beakta de negativa konsekvenser som vart resande medfor.

Sedan 2014 sammanstalls tjanstepersonsorganisationens utslapp av vaxthusgaser varije ar.
Dessa mats i koldioxidekvivalenter och vi samlar data fran vara flygresor, tagresor, bilresor,
papperstryck och energiforbrukning. Resestatistiken inkluderar alla typer av resor varav de
flesta bokas via Svenska Rdda Korsets upphandlade reseleveranttr. Alla bokningar som
faktureras och reseutlagg som bokfors pa tjanstepersonsorganisationen kommer med, darmed
omfattas dven vissa resor for frivilliga och fortroendevalda. For att uppfylla vara
hallbarhetsmal och minska vara utslapp behover vi resa mindre och mer miljoeffektivt. Malet
ar att vi minskar vara totala CO2e-utslapp med 10 % varje ar och att vi minskar vara utslapp
per anstalld varje ar.
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2 Attresa

2.1 Arresan nodvandig?

Att resa ar kostsamt och saval tidsatgang som direkta kostnader ska beaktas infor en resa.
Déarfor &r det viktigt att ta stéllning till om resan faktiskt ar nédvandig och att andra alternativ
an att resa 6vervags. Har foljer nagra exempel pa fragor som du kan stélla dig innan en resa
bokas:

e Gar det att ersatta min resa med ett digitalt mote?

e Gar det att kombinera fler arbetsuppgifter eller fler méten under resan och darmed
undvika en ny resa inom en snar framtid?

e Behover flera resa, eller réacker det med en representant som sedan informerar
gruppen?

2.2 Kan en likvardig effekt uppnas utan att resa?

Det finns i dag tekniskt stod som mojliggor digitala moten. Tekniska hjalpmedel leder till att
vart behov av att resa minskar, vilket far en positiv inverkan pa Svenska Roda Korsets
hallbarhetsmal.

2.3 Hur blir resan effektiv?

Nér beslut tagits om att en resa ska genomforas har varje anstalldansvar for att i god tid
planera sin resa och att genomfora den sa effektivt som mojligt, med hansyn till sékerhet,
miljo och ekonomi. Med “god tid” avses god framforhallning d& bokning i néra anslutning till
resetillfallet kan generera hogre resekostnader. God planering innebar aven att tid for
aterhamtning kan planeras in.

Resa som bokas i god tid kan med fordel bokas ombokningsbarda det ar battre ekonomiskt
och eventuella avbokade resor tillfaller Roda Korset.

3 Godkannande och rapportering

3.1 Godkannande

Innan resan bokas ska resendren sékerstalla att den genomfors i enlighet med dessa riktlinjer,
och fa resan godkand av narmaste chef. Det &r sarskilt viktigt att eventuella avvikelser fran
riktlinjerna lyfts fram och godkénns, i forsta hand innan resan bokas. For mer information om
avvikelser, se kapitel 5, Resesétt.

Frivilliga som deltar i en krisinsats ska fa sina resor godkanda av chefen fér enhet
Krishantering och beredskap, eller av krisstabsledaren.

Motivering till avvikelser ska dokumenteras i samband med utl&ggsrapporteringen, se
instruktioner nedan.
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3.2 Rapportering

Om anstalld begér erséttning for resekostnader och traktamenten ska rapportering av resan
goras i l6nesystemet Flex HRM. Utdver att rapportera utlagg for resan, ska du &ven fylla i
foljande i faltet Arende:

1. Syfte: Skriv vad som var syftet med resan och férvéntade positiva effekter av den,
exempelvis kompetenshdjning och effektivisering.

2. Motivering: Ange en kort motivering till varfor resan behdvde goéras och varfor den
valdes fore ett digitalt mote.

3. Eventuella avvikelser: Om eventuella avvikelser skett fran dessa riktlinjer ska de
anges tydligt hér. Det kan exempelvis handla om avvikelser i val av fardmedel eller
boende.

4. Anstélld ska d&ven ange om resan gjordes tillsammans med andra anstallda,
frivilliga och/eller fortroendevalda samt motivera detta.

Observera att rapporteringen av resan ska goras senast tre manader efter avslutad resa.
Dokumentation, exempelvis dagordning och inbjudan, avseende resor bifogas redovisningen
av utlagg. Attest av fakturor och reserékningar sker av ndrmaste chef enligt av Svenska Roda
Korset for tidpunkten faststalld attestordning. Observera att resplan i vissa fall kan kravas av
chef.

Frivilliga och fortroendevalda redovisar sin resa genom att fylla i blankett om Reseerséttning*
dar originalkvitto ska bifogas — vilken godkanns och attesteras enligt Svenska Roda Korsets
attestordning alternativt enligt rutiner inom kretsen.

4 Bokning

Om det &r Svenska Roda Korset som ska sta for kostnaden for resan, ska den upphandlade
reseleverantdren anvandas, bade av anstallda, frivilliga och fortroendevalda. Vid bokning ska
organisationskod och referens anges. Referens &r oftast den anstéllda inom tjanstepersons-
organisationen som reser eller som ansvarar for projektet for vilket en resa genomfors. Den
personen ska ocksa kunna tillhandahalla ratt organisationskod om frivillig eller annan
anstélldbokar resa inom projektet.

Vart samarbete med Reseleverantoren innebar exempelvis foljande fordelar:

e Samlingsfaktura: minskar administrationen

e Allaresor samlade pa ett stélle

e 24-timmars jour aret runt

e Samordnad resestatistik inklusive miljostatistik: bidrar till uppféljning av vara
hallbarhetsmal vad galler exempelvis minskade koldioxidutslapp/anstalld

! Blanketten Reserékning frivilliga finns pd Rednet (kunskapsbanken) pa sidorna for Fortroendevalda i krets och
region, under rubriken Redovisa resor, boende och andra utlagg.
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e Sékerhet: full kontroll 6ver var resande befinner sig

o Atkomst till rabatterade RAPTIM-biljetter vid internationella resor, dar prisskillnaden
kan vara uppat 50 %

e Sjalvbokningsverktyg med l&gre arvoden

e Prisgaranti

Pa Rednet finns mer information om bokning via resebyran, sjalvbokningslank och
kontaktuppgifter.

4.1 Resenarsprofil och sjalvbokningssystem

For att underlatta bokning registrerar varje anstélld, frivillig och fértroendevald en
resenarsprofil hos Reseleverantoren. Vid frekvent resande uppmuntras anstéllda att anvanda
Reseleverantdrens sjalvbokningssystem, vilket innebér en lagre kostnad. Vid enstaka resor
och vid mer komplicerade resor, exempelvis fler &n en destination eller vid gruppresor,
rekommenderas anstéllda, frivilliga och fortroendevalda att kontakta Reseleverantren for
bokning.

4.2 Visum
For fragor kring visum och bestéllning av visum kan den anstéllda vanda sig Visumservice,
vilken ar Svenska Roda Korsets avtalspartner.?

5 Resesatt

Vid val av resesétt ar det flera faktorer som ska beaktas. Utgangspunkten for din resa ska vara
att resa med kollektiva fardmedel. Sarskilda avvagningar kan behdvas vid exempelvis langre
resor och utlandsresor eller av personliga skél. Dessa ska goras i samforstand med narmaste
chef och rapporteras som avvikelse.

5.1 Resa med kollektivtrafik

Inom Sverige och i dvriga lander dar det finns sékra kollektiva fardmedel ska resor med
kollektivtrafik alltid prioriteras. Biljetter for den lokala kollektivtrafiken, exempelvis
tunnelbana, sparvagn, buss, behéver inte bokas via Reseleverantéren, savida inte annan resa
samtidigt bokas via Reseleverantdren, utan kan i stallet redovisas som utlagg mot kvitto.

5.2 Resamed tag och flyg

Du ska i forsta hand resa med tag. Resor i Sverige och i Norden ska om restiden &r hogst 6,5
timmar (med tag) goras med tag. Det innebér att tdg ska vara forstahandsvalet for de flesta
inrikesresor, men aven for flertalet resor till Oslo och Kopenhamn. Om resan sker med nattag
far bokning av egen nattkupé goras.

2 Las mer pa rednet.redcross.se och pa visumservice.se for mer information
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Resor med tag bokas i andra klass. Bokning i andra klass lugn &r ocksa tillaten. For avsteg
fran denna regel kravs motivering fran resenaren och godkannande innan resan genomfors.
Avvikelsen ska dven motiveras i reserapporteringen, enligt punkt 3.2 i dessa riktlinjer.

Utrikes finns det mojlighet att ersatta flyg med tag inom Europa. Ta kontakt med Rese-
leverantoren sa hjalper de till med detta. Dock ska internationella tagresor endast bokas nar
digitala alternativ att motas inte ar mojliga, och/eller nar det finns ett hogt signalvarde att aka
tag. Internationella tagresor &r i snitt tre ganger sa dyra som flyg och ska darfor ses som ett
komplement till minskat flygande totalt.

Resor med flyg bokas i ekonomiklass. For avsteg fran denna regel kravs motivering fran
resenaren® och godkannande fran narmaste chef innan resan genomfors. Avvikelsen ska dven
motiveras i reserapporteringen, enligt punkt 3.2 i dessa riktlinjer.

5.3 Resa med bil, hyrbil eller poolbil

Da utgangspunkten &r att resa med kollektiva fardmedel ska resa med bil undvikas. Resa med
bil ska hanteras som en avvikelse och behdver darmed om mdjligt godkannas i foérvég och
motiveras i reserapporteringen for anstalld. Om resa behdver foretas med bil kan det finnas
skal att valja hyrbil, antingen av ekonomiska, miljomaéssiga eller trafiksékerhetsméssiga skal.
Samakning bor ske om majligt.

Svenska Rdda Korset har avtal (for narvarande med Hertz) avseende hyrbilar. Billigaste
alternativ ska alltid efterstravas. Bilstorleken ska anpassas efter behovet och
sékerhetsaspekten och i forsta hand ska en miljobil i mellanklass véljas. Vid bokning av hyrbil
ska tillval om sjalvriskeliminering géras. Finns poolbil tillgdnglig inom Svenska Rdda Korset
ska den anvandas. Poolbil ska uppfylla gallande krav pa sikerhet och tillgodose
miljoaspekten. Varje resa ska antecknas i bilens kérjournal.

5.4 Resa med taxi

Resa med taxi, exempelvis till och fran flygplats, tagstation och/eller hotell eller till och fran
moten, far endast ske i undantagsfall. Taxiresor ar kostsamma och det maste séledes foreligga
sarskilda skal for resa med taxi. Sadana sarskilda skal kan foreligga med hansyn till
exempelvis tid pa dygnet, sakerhetsaspekter (exempelvis i lander utan trygga kollektiva
fardmedel), tungt bagage eller om situationen pa annat satt kraver det. Taxiresa ska hanteras
som en avvikelse och motiveras i reserapportering for anstalld.

5.5 Resa med 6vernattning
Om resan pa basta satt sker med nattag far bokning av egen nattkupé goras. Vid resa med bat
som kréaver évernattning far egen hytt med dusch och toalett bokas.

% Undantag som kan beviljas &r exempelvis interkontinentala flygningar (langre n 6,5 h) dér arbetsinsatsen
och/eller sakerhetslaget staller extraordinéra krav pa att resenaren ar utvilad och aktiv direkt vid ankomst.
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6 Bokning av logi

Om du behdver 6vernatta pa destinationen ska bestéllning av logi ske i samband med
resebestallningen. Enkelrum med dusch och toalett &r standard. Bokning ska ske utefter
miljokrav och etiska riktlinjer i Svenska Roda Korsets inkdpshandbok, resepolicy och policy
for hallbar utveckling. Billigaste alternativ ska alltid efterstravas.

Ur sakerhetssynpunkt och i syfte att varna om den personliga integriteten har den anstéllda
alltid ratt att bo i eget rum. Vid privat boende under resa i och utanfor Sverige ersatts den
anstédllda med ett nattraktamente enligt Skatteverkets regler (I&s mer om traktamente i punkt
5.1).

7 Ersattningar och formansbeskattning

Svenska Roda Korset ersétter anstéllda, frivilliga och fortroendevalda for utlagg relaterade till
overenskomna uppdrag. For rapportering av resa och utlédgg, se punkt 3.2 i dessa riktlinjer.

7.1 Traktamente och ersattning for utlagg

For anstallda i samtliga juridiska personer i Svenska Roda Korset, géller Skatteverkets regler
for traktamenten i samband med resor inrikes och utrikes. Uppdateringar av ersattningsbelopp
gors sa snart Svenska Roda Korset erhaller uppgifter om forandringar. Traktamentet ska tacka
merkostnader. Om en anstalld yrkar ersattning for ytterligare kostnader ska dven dessa pa
forhand godkénnas av narmaste chef och efter resa styrkas med relevanta underlag.*

Traktamente géller inte for frivillig eller fortroendevald. Dock kan reseersattning betalas ut
for utlagg som kan styrkas med relevanta underlag.

Ersattning for resekostnader och traktamenten far inte beraknas for langre fardvag eller
bortavaro an som foranleds av andamalet med resan, om det inte finns sérskilda skal for detta.
Sarskilda skal kan vara att en biljett med viss minimitid &r billigare &n den som enbart tacker
andamalet med resan. Totalkostnaden for den extra bortavaron maste vara mindre &n
kostnaden for den ordinarie biljetten. Vid berdkning av kostnaderna for resan ska hansyn tas
till alla delar, sasom transport, logi, traktamente, I6netillagg, arbetstid och restid.

Eventuella avgifter och boter for felparkering, fortkérning eller liknande forseelser betalas
inte av Svenska Roda Korset.

7.2 Formansbeskattning

Vad géller formansbeskattning ar Svenska Roda Korset skyldigt att folja Skatteverkets
regelverk. Skatteverket anvander begreppen studie- eller konferensresor, vilket hér likstélls
med resa. Formansbeskattning kan aktualiseras om resan exempelvis sker under en helg, till

4 Se rednet.rodakorset.se for géllande erséttningsbelopp m.m.
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en mycket avlagsen plats eller till ett populart turistmal.> Detsamma géller om inslaget av
rekreation och ngje har en framtradande roll. I dessa fall kan resan, helt eller delvis, betraktas
som en skattepliktig férman for den anstallda.

Vid bedémningen om den anstallda ska formansbeskattas kan hansyn tas till flera faktorer,
exempelvis syftet med resan, val av resmal och nyttan av resan samt konferensens upplagg
och innehdll.® Utgangspunkten &r att sddan forman inte ska uppsta.

Svenska Roda Korset bekostar inte resor for medféljande och darmed aktualiseras inte regler
om formansbeskattning.

Reseformaner som intjanats i samband med resor, sasom bonuspoéang, fribiljetter, gratisnatter
pa hotell och liknande, tillhér Svenska Roda Korset och far inte utnyttjas for privat bruk.
Darmed aktualiseras inte regler om férmansbeskattning.

8 Sakerhet

Séakerhet ar en sjélvklar och viktig sak att ta hansyn till vid resa. Svenska Rdda Korset
tillhandahaller kursen ~Var forsiktig!™ till stod for den enskilda rodakorsarens riskmedveten-
het och forberedelse infor resa. Kursen ar obligatorisk for de som reser internationellt. Om du
ska resa till internationell programverksamhet ska du informera chefen for den region du ska
resa. Chefen har stod av en sarskild sékerhetsradgivare for riskbedémningar och radgivning i
anslutning till internationella resor. Du har dven ett ansvar for att kontakta enhet Internationell
HR som ger stod infor resan i form av dokumentation av sakerhetsinformation sasom till
exempel Proof of Life. Utover detta ska du alltid lasa och forsta International Security
Framework och International Travel Procedures and Restrictions infor internationella resor
och gora en Travel Risk Assessment i de fall da detta kravs.

8.1 Forsakringar

Svenska Rdda Korset har en tjanstereseforsékring kallad FLEX Business hos forsakrings-
bolaget Gouda som géller vid sjukdom, skada och olycksfall i samband med resor Denna
forsakring galler for géller for samtliga anstéllda, ledamoter i Svenska Roda Korsets styrelse
samt 6vriga fortroendevalda och frivilliga inom Svenska Rdda Korset, Roda Korsets
Ungdomsférbund och Réda Korsets Folkhdgskola det vill séga alla rodakorsare. For utsand
personal har Svenska Roda Korset utlandsplaceringsforsakringen EXPAT.

9 Mer information

Pa Rednet finns mer information om hur du forbereder dig for en tjansteresa inklusive
information om sadant som representation, reseersattning med mera . Dér finns dven sarskild
information om tjansteresor till den internationella programverksamheten.

® Notera att Skatteverkets beddmning av vad som &r “mycket avligsen plats” och ”populért turistmal” kan
overensstimma med Svenska Roda Korsets resmal utan att vara att anse som skattepliktig forman, da sadant
resmal kan omfattas av Svenska Réda Korsets uppdrag.

6 Las mer pa skatteverket.se
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