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Information om bokning av resor och hotell/bokning av bil

Tjanste- och konferensresor bestélls alltid via HR@sdic. | kommunen finns for nar-
varande tva resebestéllare. Serviceorganisatidiiarsesebestallningar for samtliga
anstallda utom anstéllda pa Hultsfreds gymnasiuessB skall istallet vanda sig till
Irene Orback. Alla anstallda som tror sig kommausityttja den har tjansten fyller i en
Resenarsprofil i god tid fore resebestalining, $ipd Hultsfreds kommuns hemsida un-
der Anstalld av kommunen, blankett¥iktigt att forvaltningensre forsta siffror an-
svarskod i kontot anges pa det koston ska debiterafkesenarsprofilen ar personlig
och ska skrivas ut och undertecknas av resen&dandamnas den till resebestallaren
som faxar den vidare till HRG Nordic.

Nar det blir aktuellt med tjansteresa fyller resena en blankett som heter Resebestall-
ning, finns ocksa under anstalld av kommunen. iBAl utforligt som mojligt, tider

m.m. och gor garna anteckningar langst ner pa btagk (om Just Nu biljett 6nskas
osv.). Det ska varan resebestallning per resen@estallningen kan skickas via e-post,
fax, post eller lamnas in direkt till resebestalar

Resebestéllaren gor sedan bestallning via natédresrje resenar. Om det galler
gruppresa rings bestallningen in till Grupp och févens pa HRG.

Tagbiljetter skickas till resebestéallaren om inganan éverenskommelse traffats, ho-
tellvouchers skickas via e-post som bifogad fie#irtill resenaren. Vouchern tas med
till hotellet och galler som registrering och batal). Nar det galler flygbiljetter maste
kontokortsnummer (kreditkort, Visa el annat bankkanges pa profilen. Detta anvands
endast for registrering och identifiering, ej f@taining.

Vandrarhem och pensionat kan ej bokas genom HR@i&y@adan bokning gor rese-
naren sjalv.

Bestallning av resa gors i god tid, hotellrum kan ara riktigt svart att fa i de storre
staderna, sarskilt om det &r nagot stort evenemaneller kongress de aktuella da-
garna.

Resor som kraver bilfard

Anvandandet av egen bil for resande i tjanster skiaimeras. Bil skall bara anvandas
som fardmedel i yttersta nodfall. | forsta handefjprakas kollektiv resande. De ganger
bilen ar det enda logiska alternativet skall i férsand kansliets poolbilar anvéndas,
vilka kan bokas via intranatet fr.o.m. 2005-10-D8t finns sju poolbilar. Kérjournal
som finns i varje bil ifylls och darefter internddvar Serviceorganisationen aktuell
forvaltning till sjalvkostnadspris. Fr.o.m. 2008-01 géaller foljande priser: personbilar
25 kr/mil, minibuss etc. 34 kr/mil. Vid andra fomdska sjalvkostnadskalkyl upprattas.
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