‘(f Gryaab

Beslutsunderlag

Styrelsen 230203 Telefon: 031 64 74 80

Handldggare: Kristina Augustsson Mejladress: kristina.augutsson(@gryaab.se

Policy och riktlinje for resor och moéten i

tjdnsten

Forslag till beslut
I styrelsen for Gryaab AB:

Reviderad policy och riktlinje f6r resor och méten 1 tjdnsten, enligt beslutsunderlagets

bilaga 1, faststills.

Sammanfattning

Goteborgs Stads har tagit fram en riktlinje for resor och moten i tjdnsten som giller
tor fortroendevalda styrelser i G6teborgs Stad. Gryaab har utifran riktlinjen tagit
fram en egen riktlinje f6r resor och méten som, 1 enlighet med Gryaabs
policydokument, faststillts av vd. Gryaab har nu gjort en revidering av riktlinjen.
Genom revideringen har Gryaabs nuvarande riktlinje delats upp i en policy/riktlinje
som liksom majoriteten av Gryaabs 6vriga policys faststills av styrelsen och ett

handboksdokument som faststills pa tjinstemannaniva.

Genom revideringen har det tydliggjorts att bade medarbetare och fértroendevalda
omfattas av Gryaabs policy och riktlinje for resor och méten 1 tjansten. Dokumentet
tydlige6r ocksa ansvaret mellan styrelsen och vd. Den reviderade policyn har dven
utifrin Goteborgs Stads riktlinje kompletterats med utgangspunkter kring resande
och moijligheten till att halla digitala méten, férhallningsitt kring resor och planering

och bestillning.

Gryaabs styrelse faststiller Gryaabs policy och riktlinje for resor i tjdnsten en gang

per mandatperiod eller tidigare vid behov.
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Beddmning ur ekonomisk, ekologisk och sociala

dimensionen

Gryaab ar ett bolag med atta deligarkommuner vilket innebir en del resor mellan
kommunerna och Ryaverket f6r fortroendevalda och tjanstepersoner.
Policyn/riktlinjen tydligg6r hur man ska gbra avvigningen mellan den ekonomiska,
ekologiska och sociala dimensionen. Det anges bland annat att val av firdmedel
viljas 1 huvudsak utifran vad som ar mest skonsamt f6r miljon. Andra aspekter som
ligger till grund f6r valet av firdmedel ar syftet med resan, tidsatgang, kostnad,

sakerhet, arbetsmiljé och paverkan pa medarbetarens fritid. For personer med

funktionsnedsittning kan ytterligare faktorer behéva inga 1 bedomningen infor beslut

om resa for att resan ska kunna genomforas. Policyn/tiktlinjen innehéller ocksd en

prioriteringslista vid val av resesatt i tjansten.

Genom revideringen tydliggors ocksa vikten av att vid planeringen av moten
Overviga om samma syfte kan uppnis genom ett digitalt méte. Vid moten med
deltagare fran olika tjanstestillen ska resfria digitala moten efterstrivas i sa stor
utstrickning som mojligt. Vd ansvarar fOr att medarbetarna kan anvinda
utrustningen for digitala méten. Att undvika resor for t.ex. kortare méten har en
inverkan pa klimat och miljé och sparar dven restid vilket paverkar den ekologiska

dimensionen positivt.

Samverkan

Arendet har behandlat pa samverkansgruppsmote den 26 januari 2023.

Bilagor

1. Reviderad policy och riktlinje f6r resor och méten 1 tjansten
2. Nu gillande Riktlinje f6r resor och méten i tjinsten
3. Beslut och bokning av resa och logi (information)
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Arendet

Arendet avser revidering av policy och riktlinje for resor och méten i tjdnsten.

Beskrivning av arendet

Bakgrund

Goteborgs Stads har tagit fram en riktlinje for resor och méten 1 tjdnsten som giller

for fortroendevalda styrelser i Géteborgs Stad.

Gryaab har utifran Goteborgs Stads riktlinje tagit fram en egen riktlinje f6r resor och
moten for Gryaab. Riktlinjen har i enlighet med Gryaabs policydokument faststillts
av vd. Gryaab har nu gjort en revidering av riktlinjen. Genom revideringen har
Gryaabs nuvarande riktlinje delats upp i en policy/tiktlinje som liksom majoriteten av
Gryaabs Ovriga policys faststills av styrelsen och ett handboksdokument som

faststills pa tjanstemannaniva.

Revidering av Gryaabs policy och riktlinje for resor och

moten i tjansten

Genom revideringen har det tydliggjorts att bade medarbetare och fértroendevalda
omfattas av Gryaabs policy/riktlinje. Dokumentet tydliger ocksd ansvaret mellan
styrelsen och vd. Det anges att Gryaabs styrelse faststiller Gryaabs policy och
riktlinje fOr resor i tjdnsten en gang per mandatperiod eller tidigare vid behov.
Gryaabs vd ansvarar for att efterlevnaden av dokumentet sikerstills. Gryaabs vd
ansvarar dven for att tillse att alla medarbetare kinner till innehallet i dokumentet
samt har kunskap om och kan anvinda den utrustning som finns tillginglig for

resfria digitala méten.

Av Goteborgs Stads riktlinje framgiér att bolaget ska ha en lokal anvisning som
reglerar befogenhetsfordelning for resa, konferens och logi. Det ska bland annat
anges vem som har ritt att besluta om resa med privat bil, taxi och flyg samt hur ett
beslut om flygresa dokumenteras sirskilt. Gryaab har i dokumentet ”Beslut och
bokning av resa och logi” reglerat vad som galler pa dessa omraden. Den reviderade
policy/riktlinjen hinvisar till dokumentet Beslut och bokning av resa och logi men

regleringen ir inte en del av sjilva policyn vilket bland annat innebir att revideringar
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av den lokala anvisningen kan godkinnas pa tjinstemannaniva. Dokumentet Beslut

och bokning av resa och logi ges som information i bilaga 3.

Den reviderade policyn/riktlinjen har dven utifrin G6teborgs Stads riktlinje
kompletterats med utgingspunkter kring resande och moijligheten till att halla digitala

moten, forhallningsatt kring resor och planering och bestillning.

BedOdmning av arendets principiella beskaffenhet

Arendet avser revidering av bolagets policy/riktlinje for resor och méten i tjinsten.
Av Gryaabs dgardirektiv framgér att Gryaab ska anta f6r verksamheten limpliga
policies som ska utvirderas och omprévas i en takt som bolaget finner limpligt. Den
reviderade policyn/riktlinjen utgir frin Goteborgs Stads riktlinje for resor och moten
1 tjansten. Gryaab bedémer inte att drendet ar av principiell beskaffenhet eller annars
av storre vikt. Bedoémningen har gjorts med utgangspunkt i vad som stir angivet om
fragor av principiell beskaffenhet i Gryaabs dgardirektiv, Goteborgs Stadshus AB:s

anvisningar for drendeberedning och Géteborgs Stads riktlinjer for styrning,

uppfoljning och kontroll.

Bolagets beddomning

Bolaget har reviderat sin policy och riktlinje f6r resor och méten i tjinsten. Genom
revideringen har det tidigare dokumentet delats upp i en policy/riktlinje som liksom
majoriteten av Gryaabs 6vriga policys faststills av styrelsen och ett
handboksdokument som faststills pa tjanstemannaniva. Styrelsen foreslas faststilla
reviderad policy och riktlinje for resor och moéten i tjansten, enligt beslutsunderlagets

bilaga 1.
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Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Gé6teborg, 031-64 74 00, gryaab.se

Policy och riktlinje for resor och moten i tjansten

Syfte
Gryaabs policy och riktlinje for resor och méten i tjansten (nedan Gryaabs riktlinje) syftar

till att reglera vad som giller for resor och moéten i tjansten for bolaget.

Omfattning

Gryaab foljer Goteborgs Stads riktlinje fr resor och méten i tjansten (se bifogad fil).

Begreppet resa i tjainsten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom

arbetsplatsens niromrade, som en del 1 medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter.

Begreppet resa i tjainsten omfattar dven sidana resor som gors till moten, konferenser,
utbildningar och andra event som ir lokaliserade till annan plats 4n arbetets ordinarie
tjanstestille. Med ordinarie tjdnstestille avses den geografiskt begrinsade arbetsplats dar

arbete normalt utfors (Ryaverket).

Gryaabs riktlinje omfattar inte resa som en medarbetare gor direkt mellan bostaden och

tjanstestillet.

Ansvar

Gryaabs styrelse faststiller Gryaabs policy och riktlinje for resor 1 tjdnsten en gang per
mandatperiod eller tidigare vid behov. Gryaabs vd ansvarar for att efterlevnaden av
dokumentet sikerstills. Gryaabs vd ansvarar dven for att tillse att alla medarbetare kinner
till innehéllet 1 dokumentet samt har kunskap om och kan anvinda den utrustning som

finns tillgdnglig for resfria digitala moten.

Alla som arbetar pa Gryaab eller ir fértroendevald hos Gryaab omfattas av riktlinjen och

ansvarar for att tillimpa innehallet i samband med resor och méten i tjansten.
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Utgangspunkter

En grundlidggande fraga dr om den tinkta resan éverhuvudtaget dr nédvindig. Alla som
planerar en resa ska stilla sig frigan om resan dr nédvindig eller om samma syfte kan
uppnds utan att resa, t.ex. genom ett digitalt méte. Vid moten med deltagare fran olika

tjanstestallen ska resfria digitala moten efterstravas i1 sd stor utstrackning som mojligt.

Om en resa ska utforas ska val av fardmedel viljas 1 huvudsak utifran vad som dr mest
skonsamt for miljon. Andra aspekter som ligger till grund f6r valet av firdmedel dr syftet
med resan, tidsatgang, kostnad, sikerhet, arbetsmilj6é och paverkan pa medarbetarens
fritid. For personer med funktionsnedsittning kan ytterligare faktorer behéva inga i

bedémningen infor beslut om resa for att resan ska kunna genomforas.

Forhallningssatt vid resor
Medarbetare och fortroendevalda som reser 1 tjdnsten dr under hela resan foretridare f6r
Gryaab och ska iaktta Gryaabs férhallningssatt. Medarbetare och fértroendevalda ska

undvika att hamna i etiskt och moraliskt tvivelaktiga situationer.

Planering och bestallning

Nir medarbetare eller fortroendevalda arrangerar méten seminarier, konferenser eller tar
emot studiebesok ska dessa om mojligt liggas i Gryaabs egna lokaler. Nar resor ér
nédvandiga ska tid och plats f6r motet anpassas fOr att Oka deltagarnas mojlighet att ga,

cykla eller resa med kollektivtrafik.

Prioritering vid val av resesatt i tjansten

Utifran bedémningen av om behov foreligger for resa 1 tjinsten ska bedomning av

tirdmedel ske utifran féljande prioriteringsordning.

1. Ga och cykla
I f6rsta hand ska medarbetaren gi eller cykla i de fall det 4r maoijligt utifran avstand och
viaderforhallanden. Utifran arbetsgivarens arbetsmiljéansvar bor alla resor i tjansten med

cykel ske med cykelhjalm och vid halt viglag bor cykeln vara forsedd med dubbdick.
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2. Kollektivtrafik

I de fall det, utifran avstand och viderférhallanden, inte d4r mojligt att ga eller cykla ska

medarbetaren resa kollektivt med sparvagn, buss, tag eller bat.

3. Resa med Gryaabs bilar

Om det inte dr moijligt att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik kan medarbetare resa
med bil som tillhandahills av Gryaab. Om resa med bil bed6ms nédvindig ska Gryaabs
bilar anvindas da dessa foljer en miljo- och trafiksakerhetsprestanda som regleras av
Goteborgs Stad. Samakning ska tillimpas om flera medarbetare ska resa till samma
destination. Vid resa med bil dr det viktigt att notera att den som vistas pa vig ansvarar
for att agera utifran regelverket i Trafikférordningen. Detta dr sirskilt viktigt f6r den som

framfor fordon.

4. Ovriga fardmedel

Taxi
Resa med taxi kan enbart tillimpas om kollektivtrafik inte finns att tillga, till exempel vid

transport till tagstation vid tider da kollektivtrafik inte ér tillgdnglig.

Privat bil
Anvindande av privat bil for resa i tjdnsten ska enbart tillimpas 1 de fall det inte ar mojligt

att ga, cykla, aka kollektivt eller kéra med Gryaabs bilar.

Flyg

Resa med flyg far enbart ske for resor lingre dn 60 mil eller 7 timmars resvig med bil, tig
eller bat. Detta avser enkel resvig. Undantag for kortare flygresor kan beviljas om den
samlade bedomningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sakerhet,
arbetsmiljo, eventuell funktionsnedsittning och paverkan pa medarbetarens fritid ger

vigande skal for det.

Om medarbetare 6nskar resa med tig och/eller bit till destinationer som ligger lingre
bort 4n 60 mil eller 7 timmars enkel resvig med bil eller tig sa ska Gryaab betrakta det
som positivt och i méjligast man bevilja annat firdmedel 4n flyg dven vid dessa resor. En
samlad bedomningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sikerhet,

arbetsmilj6 och paverkan pa medarbetarens fritid ligger till grund f6r beviljandet. For de
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resor dar det 4r mojligt att dka nattdg med sovkupé kan detta vara kostnadseffektivt och

samtidigt ett bra resalternativ f6r bade medarbetaren och klimatet.

Gryaabs lokala anvisningar

Av handboksdokumentet Beslut och bokning av resa och logi (link) framgar

befogenhetstordelning for resa, konferens och logi i Sverige och utomlands.

Dir anges aven vem som har befogenhet att besluta om resa med privat bil, taxi och flyg

och hur besluten ska dokumenteras.
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Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Gé6teborg, 031-64 74 00, gryaab.se

Nu gallande riktlinje for resor och moten i
tjansten
Syfte

Goteborgs Stad har som mal att minska klimatpaverkan och fardmedel ska viljas 1

huvudsak utifrin vad som ar mest skonsamt f6r miljon.

Andra aspekter som ligger till grund f6r valet av fairdmedel ér syftet med resan, tidsatgang,

kostnad, sikerhet, arbetsmiljé och paverkan pa medarbetarens fritid.

For personer med funktionsnedsittning kan ytterligare faktorer behdva inga i

bedémningen infor beslut om resa for att resan ska kunna genomforas.

Omfattning

Begreppet resa i tjainsten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom

arbetsplatsens niromrade, som en del 1 medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter.

Begreppet resa i tjainsten omfattar dven sidana resor som gors till moten, konferenser,
utbildningar och andra event som ir lokaliserade till annan plats dn arbetets ordinarie
tjanstestille. Med ordinarie tjdnstestille avses den geografiskt begrinsade arbetsplats dar

arbete normalt utfors.

Riktlinjen omfattar inte resa som en medarbetare gor direkt mellan bostaden och

tjanstestillet.
Gryaab foljer Goteborgs stads riktlinje for resor och méten i tjansten.
Riktlinjen i sin helhet finns hir: Gateborgs stads riktlinge for resor och miten i tansten

For resor med taxi, privat bil och flyg finns det lokala anvisningar f6r Gryaab, dessa

framgar under respektive rubrik for taxi, privat bil och flyg.
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Ansvar

Gryaabs vd ansvarar for policy och riktlinjen for resor i tjinsten och att den halls
uppdaterad. Alla som arbetar pa Gryaab omfattas av riktlinjen och ansvarar for att

tillimpa innehallet.

Prioritering vid val av resesatt i tjansten

Ga och cykla

I forsta hand ska medarbetaren gi eller cykla 1 de fall det dr maoijligt utifran avstand och

vaderforhallanden.

Utifran arbetsgivarens arbetsmiljéansvar bor alla resor 1 tjdnsten med cykel ske med

cykelhjidlm och vid halt viglag bor cykeln vara férsedd med dubbdick.

Kollektivtrafik

I andra hand ska medarbetaren resa kollektivt med sparvagn, buss, tag eller bat i de fall

det inte dr mojligt att ga eller cykla utifran avstind och vaderforhallanden.

Resa med Gryaabs bilar

I tredje hand kan medarbetare resa med bil som tillhandahalls av Gryaab om det inte dr

mojligt att gé, cykla eller resa med kollektivtrafik.

Om resa med bil bedéms nédvindig ska Gryaabs bilar anvindas da dessa f6ljer en milj6-

och trafiksikerhetsprestanda som regleras av Goteborgs Stad.
Samakning ska tillimpas om flera medarbetare ska resa till samma destination.

Vid resa med bil dr det viktigt att notera att den som vistas pa vag ansvarar for att agera
utifrin regelverket i Trafikférordningen. Detta ar sarskilt viktigt for den som framfor

fordon.

Taxi
Resa med taxi kan enbart tillimpas om kollektivtrafik inte finns att tillga, till exempel vid

transport till tagstation vid tider da kollektivtrafik inte ér tillginglig.
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Lokal anvisning: Taxi far anvindas under forutsittning att det dr 6verenskommet med

nirmsta chef. Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Privat bil

Anvindande av privat bil for resa i tjansten ska enbart tillimpas 1 de fall det inte 4r mojligt

att ga, cykla, aka kollektivt eller kéra med stadens bilar.

Lokal anvisning: Privat bil far anvindas under forutsittning att det ar 6verenskommet

med narmsta chef. Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Flyg
Resa med flyg far enbart ske for resor lingre dn 60 mil eller 7 timmars resvig med bil, tig

eller bat. Detta avser enkel resvig.

Lokal anvisning: Flyg far anvindas under forutsittning att det ar Gverenskommet med
nirmsta chef. Beslutet dokumenteras skriftligen i mallen f6r utlandsresor eller mallen f6r

inrikes flyg, beroende pa destination och limnas till registratorn f6r bevarande.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av beslutande chef enligt Gryaabs lokala
anvisning om den samlade beddmningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad,
klimatpaverkan, sikerhet, arbetsmilj6, eventuell funktionsnedsattning och paverkan pa

medarbetarens fritid ger vigande skal for det.

Om medarbetare 6nskar resa med tig och/eller bit till destinationer som ligger lingre
bort 4n 60 mil eller 7 timmars enkel resvig med bil eller tdg sa ska Goéteborgs Stad
betrakta det som positivt och i méjligast man bevilja annat firdmedel 4n flyg dven vid
dessa resor. En samlad bedomningen av syftet med resan, tidsatgiang, kostnad,
klimatpaverkan, sikerhet, arbetsmilj6 och paverkan pa medarbetarens fritid ligger till
grund for beviljandet. For de resor dir det dr mojligt att aka nattdg med sovkupé kan
detta vara kostnadseffektivt och samtidigt ett bra resalternativ for bide medarbetaren och

klimatet.
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Bilaga 3

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Gé6teborg, 031-64 74 00, gryaab.se

Beslut och bokning av bokning av resa och logi

Beslut om resa inom deldgarkommunerna

Beslut om resa till méte inom Gryaabs deligarkommuner kan fattas av den enskilde
medarbetaren sa linge motet ligger inom ramen for den medarbetarens
tjanst/arbetsuppgifter. Vid grinsfall eller moten som ligger utanfér medarbetens normala

arbetsuppgifter ska narmaste chef tillfragas.

Dokumentationskrav:

Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Beslut om inrikes resa

Beslut om att genomfo6ra inrikesresa i tjdnsten eller att delta pa konferens 1 Sverige med

eventuell logi beslutas av nirmaste chef.

Dokumentationskrav:

Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Beslut om resa, konferens och logi utanfor Sverige

Beslut om att genomféra utrikesresa i tjansten eller att delta pa konferens utomlands med

eventuell logi beslutas av nirmaste chef.

Dokumentationskrav:
Medarbetaren fyller, efter att ha fatt godkint av sin chef, i blanketten f6r Ansékan om
utlandsresa. Blanketten limnas till VD f6r underskrift. Medarbetaren tar med sig den

underskrivna blanketten till registratorn som kan boka resan.
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En utlandsresa skiljer sig at fran hur man registrerar en vanlig tjinsteresa. Pa intranitet
under Hjilpportalen - Personec - Forrittningar i tjdnsten hittas information om hur man

registrerar franvaro och gor en reserikning.

Bokning av resa och logi

Gryaab anvinder sig av den resebyra som ar upphandlad av Go6tborgs Stad, vilket ar
Lingmerths. For bokning av resa kontakta Gryaabs registrator. Skicka ett mail med all
information om datum fér resan som, start- och slutdestination samt énskemal om tider.
Vid behov av logi skriv med 6nskat hotell eller omrade (till exempel "nira stationen" eller
"nira konferenslokalen"). Resan ska planeras och bestillas i god tid sa att samordning och
kombination av biljetter blir méjliga och det mest férdelaktiga firdsittet och boendet kan

viljas.

Prioritering av val vid resor i tjansten

Gryaabs policy och riktlinje reglerar hur Gryaab ska prioritera vid val av resor i tjansten.

Prioriteringen ska ske enligt féljande:

G4 och cykla
Kollektivtrafik (sparvagn, buss, tag eller bat)
Resa med Gryaabs bilar

Sl

Opvriga firdmedel (Taxi, privat bil och flyg)

Bokning av tag eller annan kollektivtrafik
I f6rsta hand ska andra klass-biljetter bokas. Under vissa omstindigheter, till exempel vid
platsbrist eller mycket lag prisskillnad pa avgangar fore klockan 07 eller nir resa i forsta

klass har ett lagre pris dn resa 1 andra klass kan annan bokning bli aktuell.

Vid bokning av tagbiljett kan 6nskemal limnas om tyst vagn eller en speciell sittplats
(fonster, gang eller vid bord). I den man det ar mojligt bokas detta. Tyvirr finns det ingen
mojlighet att boka plats i fardriktning. Biljetterna skickas oftast till medarbetarens e-post

men ibland skickas biljetterna via sms till mobiltelefonen senast 24 timmar fére avgang.

Beslut om anvandande av privat bil for resa i tjansten

Beslut om anvindande av privat bil fOr resa i tjdnsten fattas av ndrmaste chef.
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Dokumentationskrav:

Beslutet beh6ver inte dokumenteras skriftligen

Beslut och bokning av taxi
Som framgir av prioriteringsordningen ska man i forsta hand ga eller cykla eller dka
kollektivt till tigstationer och anldggningar. Saknas det kollektivtrafik eller om det finns

sarskilda skal kan taxi bokas. Beslut om godkinnande att boka taxiresa fattas av narmaste

chef.

Dokumentationskrav:

Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Gryaab kan boka taxiresor genom Taxi G6teborg. Gryaab har ett kundkonto dir vilket
innebir att bolaget betalar via faktura. Pa annan ort anvinds resebyran f6r bokning av
tag- eller flygtaxi om resan dr i samband med tig/flyg. I annat fall fir medarbetaren som

resenir gora ett utligg for taxiresan och limna in kvitto.

Beslut och bokning av flyg

I enlighet med Gryaabs policy och riktlinjer f6r resor ska flyg inte viljas f6r resor under
60 mil, eller 7 timmars resvag med tag, bil eller bat, enkel resvidg. Undantag kan goras av
nirmaste chef om den sammanlagda bedémningen ger vigande skil for det. Alla flygresor

ska godkinnas av nirmaste chef. Utrikesresor ska dven godkdnnas av VD (se nedan).

Dokumentationskrav inrikes flygresor:
Flygresor dokumenteras i mallen for inrikes flyg. Dir ska dven eventuellt beslut om
undantag for kortare flygresa dokumenteras. Medarbetaren tar med sig den underskrivna

blanketten till registratorn som kan boka resan.

Dokumentationskrav utrikes flygresor:

Utrikes flygresor godkinns av nirmaste chef. Medarbetaren fyller direfter i blanketten for
Ansékan om utlandsresa och anger dir att resan godkints av nirmaste chef. Blanketten
limnas till VD f6r underskrift. Medarbetaren tar med sig den underskrivna blanketten till

registratorn som kan boka resan.

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Géteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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Bokning av hotell

Som regel ska ett eget rum bokas. Rummet ska innehélla fénster och frukost ska vara

inkluderad.

Undantag fran detta kan ske om det ar hogt tryck under aktuella datum och fa rum finns
att tillga eller om det r6r sig om en utomlandsresa. Resebokaren upplyser om priset eller
om standarden avviker stort frin normalspannet. Det ar sedan upp till respektive chef att
besluta om resan fortfarande ska goras eller om den ska stillas in eller korrigeras. Beslutet

behover inte dokumenteras sarskilt.

Vid resor inom Sverige ar hotellet férbetalt och man behover bara uppge sitt namn vid

ankomst. Vid hotellvistelse utomlands kan man beh6va ha med dig en voucher att visa

upp.

Blanketter

Man hittar samtliga blanketter pa intranitet (i Hjdlpportalen) samt pa

R:\Gemensam\Mallar.

De underskrivna besluten forvaras 1 en mapp 1 filstrukturen.

Gryaab AB, Box 8984, 402 74 Géteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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