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Sekos Rese- och motespolicy

Resepolicyn giller for anstéllda och uppdragstagare inom Seko, Service- och kommunikationsfacket och avser
alla resor som sker inom tjdnsten eller uppdraget. Denna policy dr beslutad av forbundsstyrelsen och ska fast-
stéllas vid forbundets kongress 2021 sa att den omfattar samtliga anstillda, fortroendevalda och medlemmar i
forbundet. Oversyn av policyn gors arligen.

Narmare beskrivning om hur vi ska arbeta och agera for att folja denna policy beskrivs i Rese- och moétesregle-
mentet

Syfte

Hur vi reser och méts paverkar vara medlemmars fortroende for oss. Vi ska alltid kunna férsvara behovet och om-
fattningen av vara resor och méten gentemot vara medlemmar. Vara resor ska alltid tala granskning bade internt
och externt.

Resor i tjansten dr samtidigt ocksé en viktig del av vara anstéllda och fortroendevaldas arbetsmiljo och behover
hanteras pa ett sitt som sékerstaller att vi bidrar till en god arbetsmiljo vid resor i férbundet.

Syftet med Sekos resepolicy ér att gora det enkelt for dig som resenir att vilja ratt. Resor i tjinsten ska ske sa kost-
nadseffektivt som mgjligt under forutsattning att vi kan uppna en trygg och siker arbetsmiljo samt med minsta
mojliga miljopaverkan.

Allmanna principer och omfattning

Krévs det en resa for att 16sa uppgiften? Vi maste alltid forst gora en bedémning om aktiviteten behover goras
fysiskt eller om vi kan anvdnda andra verktyg for att 16sa uppgiften.

Resor ar en del av var vardag darfor ocksa en del av var arbetsmiljo. Seko har ett ansvar for att nodvandiga resor
och overnattningar sker pa ett sidkert och tryggt sitt.

Alla anstéllda och fortroendevalda har ett gemensamt ansvar for att medlemmarnas pengar forvaltas vl och att
vara uppdrag gentemot medlemmarna genomfors val samt bidrar till ett hdllbart samhalle. Policyn omfattar aven
kravet pa att vara leverantorer ska ha kollektivavtal.

Alla resor, savil utrikes som inrikes, skall ske inom ramen for det uppdrag/arbetsuppgift som resenéren har och
folja den beslutsordning som i 6vrigt géller. Alla resor ska finnas dokumenterade dar ansvarig enhet, kostnads-
stille och budgetansvar framgér.

Forrattningar, moten och konferenser kan med fordel planeras sa att det dr majligt att genomfora flera moten un-
der samma resa och ska da ingé i bedomningen av total tids-, miljo- och kostnadsaspekt.

Om du som anstélld har fragor angéende innehallet i denna policy kontakta din ndrmaste chef eller personalchef.

Undantag

Undantag fran denna policy kan beviljas om medicinska eller andra tungt vigande skil foreligger. Undantag han-
teras av narmaste chef eller personalchef. Undantag skall alltid dokumenteras och meddelas till VU. Undantag far
aldrig bli praxis.

Resepolicyn giller for forbundets samlade verksamhet.

Resereglementet ska tillimpas till fullo i centrala organisationen men kan behdva anpassas till lokal organisations
forutséattningar.
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Sekos reglemente for bokning av resor, hotell och konfe-
rensanlaggningar

Reglementet omfattar foljande:

Samtliga resor inom Seko, Service- och kommunikationsfacket och avser alla resor som sker pa uppdrag eller inom
tjansten. Sekos policy och reglemente finns publicerade pa intranét och webb for fortroendevalda.

Reglementet géller d&ven for personer tex medlemmar, konsulter, entreprendrer och andra icke anstilld som reser
for Sekos riakning. Ansvarig anstélld inom Seko som anordnar aktiviteter for fortroendevalda, medlemmar eller
anlitar konsulter, entreprendrer dr ansvarig for bokning samt att vid behov informera dessa om resepolicyn och
reglemente.

Syfte

Hur vi reser och moéts paverkar vara medlemmars fortroende for oss. Vi ska alltid kunna férsvara behovet och om-
fattningen av véra resor och méten gentemot véra medlemmar. Vara resor ska alltid téla granskning bade internt
och externt.

Resor i tjansten ar samtidigt ocksa en viktig del av vara anstéllda och fortroendevaldas arbetsmiljé och behover
hanteras pa ett sdtt som sdkerstaller att vi bidrar till en god arbetsmiljo vid resor i forbundet.

Syftet med resereglementet dr att gora det enkelt for dig som resendr att vilja riatt. Resor i tjansten ska ske sé kost-
nadseffektivt som mojligt under forutsattning att vi kan uppna en trygg och séker arbetsmiljo samt med minsta
majliga miljopaverkan.

Allmanna principer och omfattning for resor och konferenser i Seko

Vi méste alltid forst gora en bedomning om aktiviteten behover goras fysiskt. Kan syftet i stillet uppnés med de
digitala verktyg vi forfogar 6ver bor dessa viljas for att minska antalet fysiska resor inom Seko.

Resor ar en del av var vardag darfor ocksa en del av var arbetsmiljo. Seko har ett ansvar for att nédvéandiga resor
och 6vernattningar sker pa ett sdkert och tryggt sitt.

Alla anstéllda och fortroendevalda har ett gemensamt ansvar for att forbundets medel hanteras klokt och att vara
uppdrag gentemot medlemmarna genomfors korrekt samt bidrar till ett hallbart samhille. Begreppet hallbart
omfattar dven kravet pa att vara leverantorer ska ha kollektivavtal.

Alla resor, savil utrikes som inrikes, skall ske inom ramen for det uppdrag/arbetsuppgift som reseniaren har och
folja den beslutsordning som i 6vrigt giller. Alla resor ska finnas dokumenterade dar ansvarig enhet, kostnads-
stille och budgetansvar framgar.

Forrattningar, moten och konferenser kan med férdel planeras sé att det 4r mgjligt att genomfora flera moten un-
der samma resa och ska dé ingd i bedomningen av total tids-, milj6- och kostnadsaspekt.

Undantag

Undantag fran resepolicy och reglemente kan beviljas om medicinska eller andra tungt vagande skil foreligger.
Undantag hanteras av narmaste chef eller personalchef. Undantag skall alltid dokumenteras och meddelas till VU.
Undantag far aldrig bli praxis.



Planering och bokning av resa

Vid en fysisk resa ar det viktigt att du vid varje tillfalle alltid tdnker ur en tids-, miljé- och kostnadsaspekt.

Dessa avvagningar kan ibland vara svara och paverkar varandra. Tag dr mer miljovanligt dn flyg men kan inne-
bara att resan tar langre tid sa att nattag eller en extra hotellovernattning kravs etc. Det 4r omojligt att ge enkla

exakta riktlinjer i detta avseende men alla aspekter; tid, miljo och kostnad ska finnas med i bedomningen om
uppgiften inte kan 16sas pd annat sétt 4n genom en resa.

Resor och fysiska moten ska sa langt det 4r mojligt planeras sa att deltagare kan hinna i tid utan att behéva paborja
resan innan 05.00 samma morgon. Ar omstindigheterna sidana att motet ind méste starta si tidigt att detta inte
kan uppnas kan deltagare boka resa och 6vernattning till motet dagen innan forrattning.

Resebyra
Anstillda och vissa fortroendevalda kommer att ha en egen personlig reseprofil och skota bokningar sjélv via da-

tor eller telefon. Den som har en egen reseprofil ansvarar sjalv for att den ar uppdaterad.

Alla resor och hotell bokas via den resebyré Seko har avtal med. De har kunskap om véra riktlinjer samt vara av-
talskunder och hjilper dig att vilja ritt resa.

Du ska alltid ange det kostnadsstille som ska belastas samt eventuellt projektnummer och avtalsnummer.

Bokning utanfor resebyrans ordinarie oppettider

Resebyran tillhandahaller dygnet runt support for alla bokningar. Denna support har en forhgjd avgift och ska
darfor enbart anvindas da ditt drende inte kan vénta tills resebyréns onlinesupport eller personliga service ater
ar oppen.

Hotellbokning

Dina resor ska planeras sé att hotellévernattning kan undvikas i storsta mojliga mén. Om hotellvernattning kravs
ska du boka det samtidigt som du bokar din resa.

Vid hotellbokning ska standardrum viljas pa Sekos eller LOs avtalshotell. Finns inga avtalshotell tillgdngliga far i
undantagsfall bokning ske pa annat hotell. Hotellet ska ha kollektivavtal.

Privat logi

Om du foredrar att ordna eget boende hos familj eller vanner har du ratt till ersattning enligt gdllande traktamente.

Kurs- och konferensarrangemang

Kurser och konferenser ska i mojligaste man forlédggas till Seko dgda eller hyrda lokaler eller i andra arbetarrorel-
sedgda lokaler. I tredje hand bokas de konferensanlaggningar som Seko eller LO har avtal med.

Kurs- och konferenslokaler bokas alltid via forbundets regionalt- eller centralt anstallda administrativa personal.



Kompletterande transporter

Om du vid resa till och frén jarnvégsstation, flygplats eller motsvarande dér platsen for aktiviteten inte ligger i
omedelbar anslutning ska alternativa fardsétt viljas enligt féljande ordning;:

Samékning med nagon anstalld eller fortroendevald pé orten

2. Tég, tunnelbana, flygbuss, buss, samakning med taxi kan ibland vara billigare dn kollektivtrafik och ska da
nyttjas.
Tég/flygtaxiska bokas i samband med resa, om mojligt fraga om miljobil finns tillgénglig.

4. Taxi ar lamplig néar allmdnna kommunikationer saknas, om resan foretas vid obekvima tider eller om stor
volym tungt material/bagage maste medtas. Anvind i forsta hand bolag som har kollektivavtal. Var dven
uppmarksam pé fasta priser till och fran flygplatser/och km kostnad samt om nagon form av miljétaxi finns
tillganglig for transporten. Du ska uppge syfte och uppdrag vid redovisning av resa.

5. Hyrbil ska bara anvindas om det d4r mer ekonomiskt @n att &ka med allmidnna transportmedel eller taxi pa
grund av praktiska skal for transport av material eller totalkostnad for resa.

Vid hyra anviands Sekos eller LOs avtalsparter. Bilstorlek ska viljas beroende pa hur ménga personer som ska dka
ibilen utan avkall pa sakerhet for resenarerna.

Utifran miljohénsyn prioriteras hyrbil med sa ldga utslapp som mojligt.

Betalning av resor

Alla resor som bokas via Sekos anlitade resebyra faktureras oss. Den som bokar resa ska uppge kostnadsstille och
eventuellt projektnummer. Sakgranskning och attest sker enligt Sekos riktlinjer.

Ovriga betalsatt

Vissa bokningar som sker hos leverantérer som inte har Seko som avtalskund kan betalning behéva ske med
betalkort. Detta géller dven anslutande transporter som taxi, buss etc. Endast i undantagsfall ska betalning med
faktura direkt fran leverantor anvindas och da med betalningsvillkor 30 dagar vid faktura.

Om ni ar flera som reser tillsammans betalar var och en for sina kostnader. Betalar nagon for fler med Sekos fo-
retagskort, exempelvis taxi, ska samtliga resande anges med personnamn. Kostnader utan kvitto godkénns inte.

Resor som betalas av annat foretag eller organisation

Vid resor som betalas av andra foretag eller organisation ska Sekos etiska policy foljas. Det ar viktigt att kritiskt
bedoma om du kan ta emot en resa och vid tveksamhet ska du undvika att gora det. Om det du erbjuds ar av storre
varde ska du kontrollera med narmaste chef.

Bonusprogram
Enligt svensk skattelagstiftning dr alla typer av bonusprogram, dar arbetsgivaren star for kostnaden, inte en pri-

vat forman utan Sekos egendom. Dessa kan anvidndas for uppgradering av resor i tjansten.

Undantaget ar veckopendling och hemresor, d& dessa formansbeskattas.

Férlangd resa eller medféljande i anslutning till tjdnsteresa

I de fall flera forrattningar planeras efter varandra sé ska detta beaktas i bedomningen av den totala kostnaden
for resan. Kostnaden for exempelvis ett hotellrum mellan tva olika forrattningar ska delas mellan berérda ansvar-
somraden.
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Om resendr av privata skal viljer att resa tidigare eller stanna kvar efter forrattning ska hen sjéalv betala alla mer-
kostnader for biljetter, hotell och andra merkostnader som uppkommer med anledning av den forlingda vistelse-
tiden. Resendren ansvarar ocksa for eventuell privat forsdkring for perioden.

Resande som onskar ta med anhorig maste tillfraga ansvarig chef for beslut innan bokning. Huvudreseniren star
for medfoljandes kostnader for exempelvis resor och hotell. Dessa ska i forsta hand betalas direkt till leverantor
ochiandra hand hanteras med l16neavdrag enligt férbundets rutiner. Dessa resor far inte faktureras eller p& négot
annat sitt an ovan innebira merarbete for Seko.

Ansvarig chef kan besluta om undantag for medféljande barn, upp till 13 ar, om barnomsorg inte kan l6sas pa
annat satt.

Beslut och undantag enligt andra och tredje stycket skall vara skriftligt och kopia delges VU.

Sakerhet och restriktioner

En riskanalys genomfors infor varje resa. I forekommande fall ska utrikesdepartementets rekommendationer av-
seende resor till ett land eller omréde beaktas, om UD avrader frén resa deltar vi inte i det métet eller den aktivi-
teten.

Antalet nyckelpersoner som reser med samma transportmedel ska om méjligt begransas.

Resebyran har tillsammans med ansvarig chef &ven i uppdrag att folja Sekos resenérer som befinner sig i risk-
omraden eller uppstatt katastrofomrade och omgéaende lamna lagesrapport till Sekos Krisgrupp/personalchef for
hantering.

Tjanstereseforsakring

Vid tjansteresa dr anstillda och fortroendevalda forsidkrade genom den reseforsikring som ingar i Folksams for-
siakringsvillkor. Resenar ska bestilla Forsakringskassans kort for resor inom EU och ha alltid med det pa utrikes-
resor.

Vid akut skada
 Vid akut skada i Sverige kontaktas Folksam Jour.
 Vid akut skada utomlands kontakta SOS-International, Képenhamn.
« Du har dven ansvar att meddela din chef.

« Vid eventuell hiandelse meddelas Sekos krisgrupp for vidare hantering.



Resor for anstallda

Nar du bokar resa at annan

Som anstélld ansvarar du ibland f6r att en grupp fértroendevalda ska resa och 6vernatta i samband med exempel-
vis forhandling eller moéte. I mer omfattande bokningar anvidnds vara administratorer i bokningsarbetet.

Anstillda som efter bedomning (tid, milj6, kostnad) kommer fram till att egen bil &r lampligaste resemetoden skall
alltid undersoka om det finns behov av, eller méjlighet till, samakning.

Resor som genomfors med forbundets tjanstebilar hanteras i separat regelverk.

Om du som anstilld har fragor angéende innehallet i detta reglemente sé kontakta din narmaste chef eller perso-
nalchef.

Resor for fortroendevalda

Fortroendevalda ska alltid underséka om uppdraget och resan omfattas av fortroendemannalagens 7§ eller annan
overenskommelse enligt MBL som innebar att arbetsgivaren bor sté for kostnaden.

Fortroendevaldas resor administreras av den som ansvarar for aktiviteten. Denna uppgift kan delegeras till admi-
nistratorer lokalt eller centralt.

I alla bokningar skall kostnadsstélle och ansvarig anordnare finnas med.
Nar egen bil bedoms vara det lampligaste alternativet ska samakning efterstravas.
Vid centrala utbildningar i férbundet eller LO ombesorjer och samordnar studieenheten eventuella resebokningar.

Om du som fortroendevald behover hjalp eller har fragor kring en resa i samband med ett uppdrag sa kontakta den
som ar ansvarig for den aktuella aktiviteten.

Reseprofil

Om du som fortroendevald genomfor manga resor i ditt uppdrag for Seko sé finns majligheten till en egen rese-
profil hos var leverantor.

Beslut om sédan profil fattas av forbundsstyrelsen pa forslag av VU.

Internationella uppdrag och resor

Bestallning och bokning vid internationella uppdrag

VU beslutar om deltagande och delegationer till internationella méten, konferenser och kongresser i de globala
facken samt vid inbjudningar till utlindska forbunds konferenser och kongresser.

Internationell sekreterare fattar beslut om deltagande i 6vrig internationell verksamhet enligt budget och verk-
samhetsplan for internationella enheten.

Resor inom Europa gar enkelt att boka i resebyrans sjalvbokningssystem.

Om néagot oforutsett intraffar kan du dven kontakta resebyran via telefon. Resor utanfér Europa kan bokas via
sjalvbokningssystem men dven i direktkontakt med resebyran nir resan innebar ex gruppbokning, flertal desti-
nationer eller vid behov av visum.



Internationella resor ska ske i ekonomiklass eller premium ekonomi. Resor i businessklass kan @ven, i undantags-
fall, beslutas av ledamot i VU eller internationell sekreterare.

Vid resor utanfor Europa ska inte bara priset vara en parameter, utan dven hiansyn ska tas till mgjlighet till vila
under resan eller moéjlighet till extra dag pé destinationen innan uppdraget.

I de fall arrangorer erbjuder eller rekommenderar boende ska hénsyn tas till lokala férhallande ex gillande resor
mellan boende och konferenslokal, den lokala prisbilden for hotell, sikerhet och arbetsmiljon for deltagaren.

Seko deltar i manga aktiviteter dar resekostnaden aterbetalas helt eller delvis. Anstélld har ansvar for att begar
aterbetalning samt att beloppet bokfors pa ritt konto.

Efter internationella uppdrag ska alltid en rapport lamnas till den som utsett deltagande, VU eller internationell

sekreterare.

Visum

Du ir sjdlv ansvarig for att kontrollera om visum behovs, att de soks samt avgéra om du behdver ett multivisum ex
vid projekt. Den avtalade resebyréin kan hjélpa till med visumansokan.

Ska du resa till USA maste du registrera dig innan avresa pA www.CBP.gov/esta. CBP rekommenderar att du an-
soker om ESTA-godkénnande samtidigt som du bokar resan, sista mojligheten att ansoka ar 72 timmar fore om-
bordstigning.

Vaccinationer

Du ar sjalv ansvarig for att du har de vaccinationer som krévs for din destination.
Eventuella kostnader for de vaccinationer som krivs for att genomfora din tjansteresa ersétts via reserdkningen.
Checklista - Bestallning och bokning

Bestillningar av biljetter, hotell och 6vriga arrangemang som tillhor en resa ska sa langt det ar mojligt bokas vid
samma tillfalle.

« All bokning av inrikes resor bor bokas i god tid fore avresa for den basta ekonomin.

« Kontrollera alltid avbokningsreglerna, jamfor dven skillnaderna med eller utan ombokningsbar biljett

Tégresor ska bokas i 2 klass/ekonomi eller vad som foljer av vid var tid géllande kollektivavtal. men kan &dven
bokas 1 klass/business om prisbilden dr densamma eller ldgre.

 Nattdg bokas i egen kupéi 1 klass.

Bétresa bokas med platsbiljett och vid 6vernattning bokas egen hytt i 1 klass.

Flygresor ska bokas i ekonomiklass eller ekonomi premium. Resor i businessklass kan i undantagsfall, be-
slutas avledamot i VU eller internationell sekreterare.

Resebiljett som kostar mer &n 10000 kronor ska pa forhand godkdnnas avledamot i VU eller internationelle
sekreteraren.

Sakerhet och restriktioner

Resebyran har dven i uppdrag att folja Sekos resenirer som befinner sig i riskomraden eller uppstatt katastrofom-
rade och omgéende limna lagesrapport till Sekos Krisgrupp/personalchef for hantering.
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