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POLICY FOR TJANSTERESOR

Genom att boka en resa i tjansten hos Accountor accepterar resendren denna policy for
tjansteresor.

Accountor har bade kontor och kunder 6ver stora delar av Sverige och ibland kan anstéllda behdva
resa i tjansten. Alla tjansteresor ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett behov for
verksamheten. Eftersom resor har en miljo-, tids- och kostnadspaverkan ska alternativ till resan
alltid 6vervagas. Om det ar mojligt att ersatta resan till forman for telefonmote eller
videokonferens och liknande ska detta goras. Dock ska det fysiska motet vara ett naturligt
alternativ nar sa kravs.

Vid tjansteresor inom Accountor ska;

e de minst klimatpaverkande fardmedlen viljas
e de genomfdras pa ett kostnadseffektivt satt
e de viljas sa att arbetstiden utnyttjas effektivt

Vid val av resa ska en sammanvagning goras av syftet med resan, tid, kostnad, klimatpaverkan
samt sakerhet och arbetsmiljo (utan inbordes ordning).

Beslut om och bestallning av resor

Tjansteresor ska alltid godkannas i férvag av narmaste chef. Detta godkdannande ska du ha innan
du bokar din resa oavsett om resebokningen sker i nya resebokningssystemet eller av receptionen.

Resebokningar gors i resebokningssystemet Neo som tillhandahalls av Accountors avtalade
affarsresebyra American Express Global Business Travel, GBT. Systemet anvands endast for
bokning av resor i tjansten. Frekventa resendrer kommer att boka sina resor pa egen hand genom
den anvandarprofil som vi skapar i resebokningssystemet.

I Neo kan du boka resor med tag och flyg samt boka hotell. Vara avtalspriser kommer vara de val
som kommer upp i férsta hand nar du valjer din resa. Bestallningarna ska goras sa tidigt som
mojligt sa att eventuellt rabatterade biljetter samt foretagets redan upphandlade avtal kan
utnyttjas. Ev dndringar och avbokningar av din bokade resa hanterar du pa egen hand i din profil.

Kostnaden for resan kommer att faktureras Accountor och konteras pa resenarens kostnadsstalle.

Om kostnaden for resan ska vidarefaktureras kund ansvarar du som resenar for fakturering av
kostnaden eller for att meddela ansvarig KA om kostnaden.

For hjdlp med din bokade resa vander du dig i forsta hand till receptionen. Vid akut hjdlp med din
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bokade resa utanfor kontorstid har du méjlighet att fa hjalp av GBT men detta innebar en kostnad
som kommer debiteras till Accountor.

De resendrer som bokar sin resa pa egen hand i Neo hanterar ev andringar och avbokningar
gallande sin resa pa egen hand via sin profil i Neo.

Om du endast reser nagon gang per ar bokar du din resa genom att fylla i resebestallningen som
finns i Konsulthandboken, darefter bokar receptionen resan at dig.

Val av fardsatt

e Tag-—viéljsiforsta hand vid inrikesresor, om inte tidsvinsten med flyg blir markant. Resan
ska normalt foretas i 2:a klass.

e Flyg —ska foretas i Ekonomiklass

e Bil, hyrbil eller taxi — anvands framst om kollektivtrafik till och fran resmalet saknas eller
om tidsvinsten med bil, hyrbil eller taxi blir markant.

Resa ska normalt foretas i 2: a klass eller motsvarande, savida inte sarskilda skal eller
omstandigheter finns i det enskilda fallet.

Medarbetaren ombesdrjer sjalv att pass och eventuellt visum ar giltigt. Pass eller EU-legitimation
ska alltid medfdras pa utlandsresor, dven pa reser inom EU.

Ersadttning vid resor

Overtidsavldsta anstillda ersatts inte for restid utanfor arbetstid, vilket dvertidsberattigade
anstallda gor. Alla anstallda ska dock registrera sin arbetstid da arbetsgivaren behdver tillse att
ingen arbetstagare arbetar mer dn vad Arbetstidslagen anger.

For tjansteresor utgar inte traktamente. Ddremot utgar ersattning for ev transport som inte har
bokats via resebokningssystemet och dar resenaren har statt for kostnaden. Eventuella maltider
ersatts mot uppvisande av kvitto/verifikation enligt Bokféringslagen. Kostnad for frukost, lunch
och middag ersatts enligt vid var tid gallande riktlinjer som ar specificerade i personalhandboken.
Utover detta tillkommer kostféormansbeskattning enligt Skatteverkets regler. Milersattning vid resa
med egen bil i tjanst ersatts i enlighet med skatteverkets regler om skattefri ersattning.

Vid konferenser och kickoffer ska hotellrum delas av medarbetare i den man det gar.

Redovisning av reserakningar och utlaggsredovisningar ska utforas i Accountor Expense sa snart
som mojligt efter resans slut. Originalkvitton som avser redovisade utlagg i Accountor Expense ska
skickas till: Accountor Ekonomi och Radgivning AB, Att: Reserdkningar/Utlagg, Box 1126, 111 81
Stockholm eller Iamnas i postfacket “Reserdkningar” vid receptionen i Stockholm med ditt for- och
efternamn pa kuvertet.
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Forsakringar vid tjansteresor
Anstdllda inom Accountor ar vid samtliga tjdansteresor forsakrade genom AIG
Tjanstereseforsakring.
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