Resepolicy for AirClim

Allman policy

1. Omfattning och giltighet

Denna resepolicy galler for samtliga anstallda som reser for AirClims rakning och/eller dar hela eller delar
av resan bekostas av AirClim. Policyn galler dven styrelsemedlemmars och suppleanters tjansteresor for
AirClims rakning. Denna resepolicy antogs pa styrelsemote 12 november 2014.

2. Allmint

Anstallda vid AirClim behover av olika anledningar ibland resa i arbetet. Vi inser att resande och speciellt
flygresor generellt har en negativ paverkan pa miljon och uppmuntrar anstallda att beakta
miljobelastningen i relation till nyttan med resan néar de valjer att resa och pa vilket satt de reser.

Resande skall goras pa satt som uppfyller hoga krav pa sakerhet och forutom vid val av transportmedel,
resvag och transportor skall detta beaktas vid val av lokala transporter, hotell och aktiviteter (se dven
Sdkerhet vid resa nedan).

Eventuella avsteg fran denna resepolicy och huvudprinciperna ovan skall godkdnnas av kanslichef. For
kanslichef galler att avsteg skall godkdannas av ansvarig i styrelsen.

3. Ansvar
e Ansvaret for planering och bedémning ligger pa bade kanslichef och berérd arbetstagare.
Det ar varje anstallds ansvar att folja denna resepolicy.
e Kanslichef har som ansvar ocksa att regelbundet folja upp att resepolicyn foljs av de anstéllda.

e Kanslichef har den yttersta beslutsratten vad galler anstalldas resor medan den som styrelsen
utsett inom sig har den yttersta ratten att fatta beslut som ror kanslichefs resor.

4. Grundprinciper
Denna resepolicy syftar till att anvandningen av resor ska ske pa ett sadant satt att féljande mal uppnas:

e Resande nar det behovs: Tjansteresor ersatts i sa stor utstrackning som maijligt med video-,
telefon- och webbkonferenser.

e Ett miljdanpassat resande: Tjansteresor ska planeras och genomforas pa ett sadant satt att
paverkan pa den yttre miljon minimeras. Vid resor skall nyttan med resan ses i relation till den
miljopaverkan som orsakas av resor. Sa langt som mojligt ska resor ersattas med telefonmoten,
videokonferenser eller liknande och flygresor ersattas med buss, bat eller tag.



En saker arbetsmiljo: Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksdkert satt som mojligt. Hansyn ska tas
bade till resenaren och till medtrafikanter.

Ett effektivt resande: Tjansteresor ska foretas sa effektivt som majligt med hansyn till
medarbetarnas individuella férutsattningar och behov, men dven beaktande resekostnaden.

Bestammelser

1. Resesatt, planering och biljettpris

| forsta hand anvander sig AirClim av ett ramavtal med Tranas Resebyra (www.tranas-
resebyra.se) som ar resebyra som inriktar sig till ideella foreningar och organisationer med stort
miljoengagemang. Tranas rapporterar CO2 belastningen automatiskt till Climate Friendly. Tranas
Resebyra formedIlar tag och flygbiljetter samt hotellbokningar och eventuell biluthyrning.

Flyg far normalt endast anvdndas da den totala restiden for enkelresa overstiger sex timmar for
alternativa transportmedel (d.v.s. buss, bat eller tag).

Vilj billigaste biljett-alternativ, d.v.s. vanligtvis ekonomiklass, om inte halsoskadl omdjliggor detta.
Da forstaklassbiljetter dr det mest ekonomiska alternativet kan detta valjas.

Vid behov vilj ombokningsbar biljett — sarskilt om osakerhetsfaktorer motiverar detta. Vid
tveksamhet tar kanslichefen beslut om ombokningsbar biljett ar att foredra.

For att minska kostnader och 6ka verksamhetens effektivitet skall resor planeras och bokas sa
langt i forvag som ar praktiskt moijligt.

Kanslichef skall informeras om planerad resa innan resan bestélls/betalas.

Resor med taxi eller bil ska undvikas om kollektivtrafik, cykel eller dylikt kan anvdndas som
alternativ utan stor tidsforlust eller stora svarigheter. Nar bilresor ar nédvandiga sa skall man
strdva efter att samaka med nagon, vilja miljotaxi och/eller miljobil da bil behdver hyras, i den
man det ar mojligt.

Eventuella avsteg fran denna resepolicy ska godkannas av kanslichefen. Foér kanslichefens resor
ska ansvarig i styrelsen godkdnna nar avsteg fran denna resepolicy behover ske.

Reseforsakring

Vid utlandsresor skall det tillses att anstéllda tacks av en reseférsakring. Ofta tacker
hemforsakring och organisationens forsakringar men nar detta ar oklart sa skall en
reseforsakring bestéllas. Detta for att sdkerstédlla ansvaret for de anstélldas sdkerhet och trygghet
vid utlandsresor i tjansten.

Sdkerhet vid resa

Vid resor till omraden dar hilsa och/eller sakerhet kan vara ett problem skall information om
lampliga skyddsatgarder inhamtas t.ex. fran utrikesdepartementet eller Sveriges ambassad i
landet i fraga. Hemsidor som bor bevakas ar: http://www.regeringen.se/sb/d/2487 och
http://www.regeringen.se/sb/d/3436



e Vid rekommendation om vaccination och/eller andra skyddsatgarder bekostas detta av AirClim
men skall i forvag godkannas av kanslichef.

e Medtag mobiltelefon med laddat batteri for att kunna kontakta och bli kontaktad. Se till att du
har nummer till lokala kontakter.

e Bér inte vardesaker synligt och ha bara kontanter for omedelbara behov pa dig. Forvara
vardesaker i hotellets kassaskap eller liknande nar de inte behovs.

e Ha fotokopior av viktiga dokument som pass och kreditkort.
e Seftill att dorrar och fonster pa hotell gar att Iasa. Bekanta dig med lokala skyddsrutiner.

e Om du upptéacker brister i sakerheten dar du 6vernattar eller fardas som t.ex. blockerade
nodutgangar, trasiga |as, aktiverade varningslampor — meddela ansvarig for atgard.

e Undvik mat och dryck som kan befaras ge besvar eller smitta.

Anvandning av telefon vid utlandsresor

e Vid utlandsresor bor billigare kommunikationssatt an telefonsamtal anvandas i sa stor man som
moijligt, t ex sms, mejl eller telefon (skype, viber, face-to-face) via Internet nar wifi-uppkoppling
ar moijlig.

e  FOr privata samtal géller att tjanstetelefonen far anvandas inom rimliga granser - som riktlinje

galler max 50 kr/dag. Om det inte finns sarskilda skal for avsteg fran denna grundregel kan
AirClim begéra kompensation i form av att den berdrda tar extrakostnaden sjalv.

Ersattning, beslut om resor och liknande fragor

Se dokument pa intranet: Personalhandledning fér Luftférorenings- och klimatsekretariatet.
Reserdkning

e Reserdkning ska senast 1 manad, men helst inom tva veckor, efter det att tjdnsteresan avslutats
lamnas in pa sarskild blankett till kanslichefen (resp. for kanslichefens resor till ansvarig person i
styrelsen) for attest. Betalning for utlagg i samband med tjansteresa betalas ut samtidigt med
manadslénen.

e Eventuellt oredovisat forskott medfor att den anstéllde inte kan beviljas ytterligare reseforskott
och den berérde maste ersatta AirClim med det belopp som inte kan redovisas genom kvitton.

e Utgifter i utlandsk valuta raknas om till svenska kronor enligt den vaxelkurs som géllde vid kopet.
For den som har betalat utgifter med kredit- eller betalkort galler den kurs som kortforetaget har
tillampat vid kdpets tidpunkt.

e Kvitton pa utlagg ska sorteras i kronologisk ordning, numreras och héaftas pa Ad4-papper samt om
det avser manga kvitton, foérses med 6verskadlig innehallsforteckning sa att kanslichefen enkelt
kan granska inkomna reserakningar.

e Endast verifierade och av kanslichefen godkanda utlagg kan erséattas av AirClim. Vid tvister
tillfragas styrelsen. Vid eventuell representation ska namnen pa personerna som bjudits skrivas
pa kvittos baksida samt vilken organisation personen representerar.



