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Regler och riktlinjer for tjansteresor
Sveriges Olympiska Kommitté

REGLER OCH RIKTLINJER FOR TIANSTERESOR AR ETT HJIALPMEDEL for dig som reser i tjansten. Den innehaller de
viktigaste bestammelserna och riktlinjerna vid tjansteresor. For att garantera att resandet foretas pa
ett hallbart, kostnadseffektivt, likvardigt och rimligt satt ska féljande principer tillampas.

Allmant

Resandet ar en viktig och oftast nédvandig del av Sveriges Olympiska Kommittés (SOK) arbete. Nar uppdraget
sa kraver, ska resan planeras pa sa satt att arbetstid och resekostnader halls nere. Du ska vélja det lampligaste
fardsattet med hansyn till uppgift och effektivitet/resultat, klimatpaverkan, kostnad, tid och sidkerhet. Férsok
att boka lang tid i forvag, da det oftast innebar ett lagre pris och 6kad sannolikhet till platstillgang. Nar du reser
i tjansten ska du alltid vara medveten om att du foretrader SOK och ska handla och upptrada i enlighet darmed.
En tjdnsteresa far inte kombineras med en privat resa om det resulterar i extra kostnader for féretaget. Resor i
samband med uppdrag pa annan ort, ska godkdnnas i forvag av ndrmaste chef. Undantag fran denna policy kan
goras i enstaka fall och ska da godkdnnas av ndrmaste chef innan bokning gors.

Att beakta innan du bokar tjansteresa
- Artjansteresan helt nddvindig, kan du motivera den och finns det ett tydligt syfte?
- Artjansteresan planerad/budgeterad sedan tidigare?
- Vid tjansteresa till méten, kan videosamtal (teams) eller liknande anvéndas i stéllet?
- Kan tjansteresan kombineras/samordnas med flera moten och/eller drenden?
- Hur stor klimatpaverkan i CO2e motsvarar resan?

Resebyra

SOK har avtal med en resebyra, Grand Travel. Dina tjansteresor ska alltid bokas via Grand Travel om inte
sarskilt skal finns foér annan |6sning. Det ar viktigt att resorna planeras i god tid sa att resebyran kan hitta de
mest hallbara- och kostnadseffektiva resealternativen. Samtliga i resan ingaende delar som kan vara aktuella
sasom till exempel hotell, flyg, tag, bil, marktransporter och bat kan du bestélla genom Grand Travel. Grand
Travel tillhandahaller bokning av reserelaterade tjanster via personlig service med dedikerade kontaktpersoner
som du nar per telefon och e-post samt ett anvandarvanligt sjalvbokningssystem dar SOK:s anstallda sjalva
bokar sina tjansteresor. Uppge alltid kostnadsstélle och projekt vid behov. Bokning via Grand Travel sakerstéller
ocksa information om var SOK:s personal befinner sig om en krissituation skulle uppsta.

Tag: Tag ska av klimatskél alltid viljas nér restiden med tig understiger 6 timmar. 1: a klass &r standard nir du
reser med tag inom Sverige, da detta ger goda mojligheter till att anvanda restiden till arbete. Pa kortare
avstand (90 min resa) ska 2: a klass bokas. Tidsvinst, klimatpaverkan och kostnadsbesparing ska beaktas i valet
mellan tag och flyg. Resor till Falun, Vaxjo, Karlstad, Goteborg och Malmoé med omnejd ska som regel
genomfdras med tag. Vid resor till Ostersund, Umed och Luled (undantagsvis Malmé) kan bade flyg eller tag
alternativ 6vervagas, liksom en kombination av fardsatten.

Flyg: Boka alltid ekonomiklass och den mest kostnadseffektiva biljetten inom en tidsram av 2 timmar fran
onskad tid. Undantag fran detta kan goéras i enstaka fall och ska da godkdnnas av narmaste chef innan bokning
gors.

Hotell: Inom Sverige har SOK avtal med Elite Hotels. SOK har ocksa méjlighet att boka Scandic Hotell inom
ramen for ”Idrottsavtalet”. | forsta hand skall SOK:s egna hotellavtal anvandas alternativt Idrottsavtalet eller
Grand Travels egna hotellavtal. Hotell motsvarande tre- eller fyrstjarnig standard bokas. Undantag fran ovan
ska i forhand godkdannas av narmaste chef.

Marktransport: Anvand som regel det klimatmassigt- och ekonomiskt basta alternativet sasom
kollektivtrafik vid lokala transporter. Taxi eller flygtaxi kan bokas nar det blir det billigaste alternativet och da
med fordel delad taxi samt férbokad elbil. Egen bil och hyrbil kan anvandas som alternativ till taxi vid transfers
till tag eller flyg.
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Forsakring: For de anstéllda galler tjanstereseforsakring K308:6 i Folksam. Forsakringsnummer 113791.
Samtliga anstallda som reser i tjdnsten har skydd genom denna forsékring. | var Féreningsforsakring hos
Folksam ingar ocksa K304:4 RF Idrottsreseforsédkring. Férsakringsnummer 102026. Vid drenden kontakta
Folksam.



