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Sveriges

Farmaceuter

Resepolicy

Denna policy galler for alla resor som sker inom tjansten/rollen som anstalld eller
fortroendevald inom Sveriges Farmaceuter.

Ansvar - Omfattning

¢ Alla anstallda, fértroendevalda samt andra ej anstéllda som reser pa forbundets
bekostnad omfattas av resepolicyn

e Forbundsdirektéren ansvarar for att policyn efterlevs samt vid behov uppféljning
och revidering av resepolicyn. Upphandlad resebyra anvander resepolicyn som
styrdokument vid bokning av resor.

Det aligger Sveriges Farmaceuter; alla anstallda, fortroendevalda och évriga som
omfattas av resepolicyn att:

o Tillse att tjansteresor ar beordrade

e Planera tjansteresor sa att de sker sa kostnadseffektivt och miljdanpassat som
mojligt

¢ Alltid innan resa understka om uppdraget i stallet kan utforas digitalt.

e Boka sin resa sa tidigt som majligt da det gor stor skillnad pa priset

e Alla bestallningar av biljetter, hotellrum, hyrbilar, flyg- och tagtaxi med mera
gors genom upphandlad resebyra.

Syfte

Resepolicyn syftar att sakerstalla att alla resor ar sa miljévanliga och kostnadseffektiva
som mojligt.

Allmanna riktlinjer

Bestallning av resor

Bestallningar av tag-, flyg- och batbiljetter, hotellrum, mm. ska géras genom
upphandlad resebyra. Denna ska hjalpa varje resenar pa ett sadant satt att
resepolicyns krav efterfoljs. Alla resebokningar ska ske i sa god tid som mojligt sa att
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rabatter och billigare biljetter kan utnyttjas (se respektive transportsatt nedan for
detaljerade instruktioner). Andringar och avbokningar ska géras sa snart som majligt.

Obligatorisk information vid bestallning av resa

Vid bestallning av resa ar det viktigt att uppge syftet/orsak for resan samt
kostnadsstalle. Finns ej kostnadsstalle ska referensperson pa férbundskansliet anges
vid bestallning.

Studentrepresentanter ska ange att de ar studenter vid bestallning for att
studentrabatter ska kunna utnyttjas. Fér ungdomar galler att fodelsedata ska anges vid
bestallning. For resenarer som ar bade student och ungdom ska bade student och
fodelsedata anges.

Sarskilda riktlinjer

Nedanstaende riktlinjer ska féljas vid resor. Om riktlinjerna vid viss resa skulle innebara
stora nackdelar ur arbetssynpunkt far undantag géras efter avstdmning med
forbundsdirektéren

Tag
For resor som ar kortare an 50 mil ska tag normalt anvandas. Huvudregeln ar att

tagresa ska ske i 2: a klass. For att erhalla lagsta mojliga pris ska tagbiljett bestallas i
sa god tid som mgjligt.

Anslutningsresor

Resor till och fran tag och flyg ska i férsta hand géras med allmdnna kommunikations-
medel.

Taxi

Taxi bor undvikas men far i undantagsfall anvandas tidiga morgnar och sena kvallar,
(riktmarke: fore 07.00 och efter 22.00) dar det ar befogat med hansyn till kostnads- och
tidseffektivitet. | forsta hand ska miljotaxi och bolag med kollektivavtal anvandas.

Flyg

Resor dverstigande 50 mil far féretas med flyg, i méjligaste man ska dock tag
anvandas aven har. Bestallningar ska av kostnadsskal goras sa tidigt som majligt.

Rabattkort/Vardekort/Arskort

Rabattkort/vardekort/arskort kan betalas av Sveriges Farmaceuter om resenarens
totala resekostnad med det fardsattet under aret blir 1agre. Arskort pa till exempel tag
kan férekomma om det ar ekonomiskt fordelaktigt for forbundet, men ar en skattepliktig
forman for innehavaren. Beslut om rabattkort/vardekort/arskort fattas av
forbundsdirektdren.



Hyrbil

Vid behov av att anvanda extern hyrbil ska den bokas via upphandlad resebyra och
med befintliga hyrbilsavtal som grund.

For fortroendevalda/andra ej anstallda galler att hyrbil ska anvandas mycket restriktivt.
Hyrbil ska godkannas av den referensperson férbundet anger pa kallelsen/inbjudan
innan bokning gors.

Privatbil

Egen bil far anvandas dar andra kommunikationsmedel skulle medféra stora negativa
konsekvenser ur arbets- eller effektivitetssynpunkt. Samakning ska utnyttjas nar det ar
maijligt.

Hotell

Upphandlad resebyra styr bokningarna till hotell med kollektivavtal och vilka Sveriges
Farmaceuter, Saco eller resebyran har sarskilda rabattavtal.

For fortroendevalda ska hotell valjas enligt anvisning pa kallelse/inbjudan.

Om man behover aka hemifran fore kl 06.00 eller komma hem senare an kl 23.00 kan
man boka dvernattning fére eller efter forrattningen. Undantag kan beslutas av
forbundsdirektor.

Reserakningar

Pa reserakningen ska tydligt framga andamal och skal till resan. Fardvag och fardsatt
ska beskrivas. Utldgg under resan ska styrkas med kvitton och verifikationer fér
samtliga utgifter som ska ersattas. Ersattning for maltider vid endagars forrattningar
ersatts ej.

Traktamente utbetalas i enlighet med Skatteverkets regler och schablonbelopp.
Traktamente betalas endast ut vid tjansteresa med 6vernattning och nar dvriga villkor
for skattefritt traktamente ar uppfyllda. Reducering sker vid fria maltider och vid langre
vistelser pa samma ort i enlighet med Skatteverkets bestammelser.

Utlandsresa

Utlandsresa ska alltid godkannas av férbundsdirektdren innan bestalining. Tid, fardsatt
och ersattning beslutas i férvag i samband med detta godkannande.

Visumavgift betalas av Sveriges Farmaceuter vid resor som godkants av forbundet.
Varje resenar ombesorjer vaccinationer pa egen hand infor utlandsresa. Sveriges
Farmaceuter svarar for ersattning for vaccinationskostnad.

Formansbeskattning

Ersattningar och férmaner i samband med resor ar i vissa fall skattepliktig férman enligt
gallande skattelagstiftning.



Undantag

Undantag fran denna resepolicy stams av med Sveriges Farmaceuters
forbundsdirektor.





