Gassnova Persona héndbok

1 Reise
1.1 Reisepolitikk
| nnledning

Reiser utgjer en betyddig utgiftspost for Gassnova. Det er en generell holdning at man skal vurdere dlereisers
relevans og nedvendighet. Der det er ngdvendig areise, skal man gjare dette pa mest kostnadseffektive méate. Det
oppfordrestil &bruke sunn fornuft ved planlegging og gjennomfering av reiser. En god regel er at man pareiser og i
firmaetstjeneste élers, opptrer som om man skulle betde utgiftene selv.

Formal

Gassnovas verdier skd prege var virksomhet og pa den méten bidratil bevissthet ogsa rundt reiseaktivitet. Vare
verdier er: Integritet, Respekt, Mot og Ansvar.

Formdet med en reisepolicy er asargefor agi de ansatte en enkel oversikt over gjeldende retningdinjer og avtaer
som ska fagesi forbindel se med tjenestereiser.
Retningdinjene skal ogsabidratil holdninger og rutiner som farer til en naktern og kostnadsbevisst reisevirksomhet.

Gyldighetsomrade
Reisepolitikken gjelder ale reiser som blir dekket av Gassnova
Roller og ansvar

Rolle Ansvar
M edarbeider/Gjennomfare reiser pa en effektiv og kostnadsbevisst méte iht. reisepolitikken.
Leder Pase at reiser som medarbeidere gjennomfarer er iht. reisepolitikken.

1.2 Planlegging og bestilling
Reiseplanlegging
Rei seaktivitet innenlands som anses som normalt innenfor den ansattes ansvarsomréde krever ingen

forhandsgodkjenning av leder. Alle utenlandsreiser skal godkjennes av leder paforhand
Reiseplanlegging og bedtilling/avbedtilling av reise skd foretasi sdgod tid som mulig

De ansatte skd benytte Gassnovas etablerte ranmeavtaler og reisebyra Gassnova har avtale med.
Ved flyreiser benyttes gkonomi-/turistklasse. Business klasse kan benyttes der dette er eneste
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dternativ dler at flyreisen varer over 6 timer (gjelder ikke akkumulert flytid med flere etapper). Ved eventudt avvik
fradette skal samtykke paforhand innhentes fra administrerende direkter. Reisebyraet er pdagt & presentere de
rimeligste dternativer for den ansatte, i tréd med statens avtaler med flysalskaper.

Hotell og leiehil bestilles hos reisebyraet pa samme méte som flyreiser for & oppna gkonomiske fordeler i h.hit. til
vare avtaer. Avtaehotell ska benyttes der det er mulig.

Fellestransport

Né&r en gruppe medarbeidere skal reise samtidig, skal ansvarlig leder foreta en risiko- og sikkerhetsmessig vurdering.
Ansatte som reiser | fage mavurdere om sikkerheten er godt nok ivaretatt i forhold til hvor mange nekkel personer
som reiser med samme transportmiddd.

Avtaler
GASSNOVA har etablert avtale med Via Egenciaog har gjennom dennetilgang til statsavtalen knyttet til fly, hotell
og leiehil.

Gassnovatilbyr ale sine faste ansatte kredittkortordning med Eurocard. Mer informagon om ordningen finnesi
portaleni persona handboken.

Reisebyr aets oppgaver

VIA Egenciaer pdagt afdge reglenei denne reisepolitikken gjennom a presentere optimale reisedlternativer. Nar det
gielder flyreiser er byraet pdagt & sende kvittering pa a reisen er giennomfart (flown kvitteringer) til ansatt pa e-post
etter at reisen er avduttet.

Reisebedtilling
Ansatte og innleide skal som hovedregel begtille sinereiser pAVIA Egenciasin online porta. Det skal begrunnes

hvorfor man eventudt ikke bestiller viaportaen (kommenteresi reiseregningen).
Allelager 9n egen profil viawww.viaegenciano

VIA-Portden benyttestil fly-, hotell- og leiebil bestillinger. Alle rammeavtder vi har med flysel skaper, hoteller og
leiebil-firmaer er lagt inni Via-Portden.

Ved mer kompliserte reiser kan disse bestilles enten patelefon eler email il
VIA Egencia, Skien (ekstragebyr palgper):

Telefon: 355880 30 (VIP-linje)

E-post: skien@viaegencia.com

Kontoret er bemannet mandag-fredag frakl 08.00 til kI 16.00. Allereiser skd fortrinnsvis bestillesi dpningstiden.
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Né& kontoret er stengt kobles telefonen automatisk over til byraets 24-timers service.

Bruk av egen bil

Egen bil kan benyttes som transportmiddel nér det er hensiktsmessig av hensyn til oppdraget dler detotale
reisekostnadene.

Det forventes at medarbeidere falger trafikkreglene, er sazlig sikkerhetsbevisste, demonstrerer gode vaner for sikker
kjaring og ikke setter seg selv, medpassagerer eler andrei fare.

1.3HMSved raeiser

Generdlekrav til ansatte pareise:

o Alleplikter avaaetilgjengdig pr telefon eller SMS under reisen sifremt det er dekning

o Pareiser som varer over 24 timer plikter ale akontakte personalansvarlig leder en gang pr degn og melde fraor
god behold.

» Ved bruk av taxi dler buss er bruk av bilbelte pdbudt sa framt dette finnes.

« Ved hotellopphold plikter ale a gjare seg kjent med remningsveier ved opphol dets begynnelse.

« Ved hotellopphold oppfordrer vi ansattetil & velge rom fraandre etagetil tiende etagei den grad det er mulig.

Folkehel seindtituttet har skrevet om «Utenlandsrelser og smittevern» som en del av smittevernboka, selink:
http:/Amww.fhi.no/eway/default.aspx?
pid=239& trg=Content_6493& Main 6157=6287:0:25,5499& MainContent 6287=6493.0:25,6832& Content_6493-

Utenriksdepartementet har ogsa utarbei det en nettside med reiseinformasjon og reiserdd som vil kunne vagre nyttig i fo
reiseplaniegging og giennomfaring av reiser, selink:
http://www.landsider.no/

1.4 Reisetidsbestemmelser - ikke overtidsber ettiget
Reise-, kjare, diett og over nattingsgodtgj ar else

Godtgjares etter Statens regulativ

Avspasering i forbindelse med tjenestereiser

Som et HM S fremmende tiltak, kompenseres reise pa vegne av bedriften med avspasering.
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 Reiser mellom 9 og 12 timers varighet kompenseres med en timer. Reglene gjelder for reiser padle ukedager
0gsa lerdag og sendag.

o Reiser over 12 timers varighet kompenseres med 2,5 timer. Reglene gjelder for reiser paalle ukedager ogsa
lerdag og sendag.

o Reiser med overnatting kompenseres med 2,5 timer for hvert nytt degn. For reiser som varer mer enn ett degn,
regnes 6 timer eler mer inn i det nye dagnet som et nytt degn. Reglene gjelder for reiser paale ukedager ogsa
lerdag og sendag.

o Reiserihdgskd i starst mulig grad unngss.

e Ordningen gjelder kun for ansatte som ikke er overtidsberettiget.

Regler for uttak av reisatid:

» Sddo som overgtiger 45 timer ved utgangen av hvert halvar blir dettet.
o Uttak av avgpasseringen ska skje etter avtale med overordnet.
o Uttak av tid skdl til enhver tid faresi Gassnova Sitt timeregistreringssystem.

Bestemme sene ovenfor gjelder for arbeldstakerei ledende dtilling éler i soalig uavhengig tilling eler som har searskilt
kompensagon for reisetid. Det fastsettes ved lokae ssaravtaler hvilke arbeidstakere dette gjelder.

Arbeidstaker er ansvarlig for dinformere sin persond ansvarlige leder om utviklingen av sado.
Som et HM Stiltak, vil dette vaare et | gpende oppfa gingspunkt i AMU og i ledermeter.

1.5 Reisetidsbestemmelser - overtidsber ettiget
Reise-, kjare, diett og over nattingsgodtgj er else

Godtgjeres etter Statens regulativ

1. a) Resdtidi den dminnelige arbeidstid regnes fullt ut som arbeidstid.

b) Reisetid utenom den dminnelige arbeidstid pa hverdager regnes som time for time (1:1).

c) Reisetid pa lardager og sendager regnes som time for time (1:1).
2. Arbedstaker skal gisfri et antdl timer tilsvarende antall godskrevne relsetimer en annen virkedag etter avtale
med arbeidsgiver.
3. Resatid mellom 22:00 —06:00 regnestime for time (1:1). Reisetid innen tidsrommet regnesikke med né&r
arbeidstakeren nytter

soveplassdler for den del av natten hvor arbeidstaker benytter rettighet til nattillegg. Rettighet til nattillegg falger
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av reglenei atens

reiseregulativ og forutsetter fravaa frahjemmet grunnet tjenestereise pAminst 6 timer i tidsrommet. | tilfeller hvor
arbeidstakeren

benytter nattillegg vil reisetid (bevegelse) | tidsrommet utover de 6 timene bli godtgjort som reisetid. Ved fraveer
frahjemmet under 6

timer gisdet ikkerett til nattillegg, og dt fravae i tidsrommet vil bli regnet som reisetid. Ekstrareisetid somen
fdgeav sewdgt

overnattingssted nar dette medfarer forlengelse av reisetid godtgjaresikke.
4. Arbeidet tid utover den aminnelige arbeidstid regnes som overtid. Dette gjelder ogsa nedvendig for- og
etterarbeid som ma tas under

reisefravaget og som har tilknytning til reiseoppdraget.
5. Reisgtid er den tid som medgdr pa reisen mellom arbei dssted/bosted og forretningssted, inkludert nadvendig
ventetid underveis.

Dersom reisen omfatter flere forretningssteder, regnestid for reiser mellom forretningsstedene som reisetid. Tid
som tilbringes pa

hotell o.l. regnesikke som reisetid.
6. Regleneher kani tilfdler hvor de er urimelige fravikes etter saarskilt skriftlig avtalei forkant inngétt med
naameste overordnede.

Bestemme sene ovenfor gjelder ikke for arbeidstakerei ledende dtilling eler i ssalig uavhengig tilling éler som har
saaskilt kompensagon for reisetid. Det fastsettes ved |okale sseravtder hvilke arbeidstakere dette gjelder.

Regler for uttak av reisetid:

« Saldo som overtiger 45 timer ved utgangen av hvert havar blir dettet.
o Uttak av avspasseringen ska skje etter avtale med overordnet.
o Uttak av tid skd til enhver tid faresi Gassnova SF Sitt timeregistreringssystem.

Arbeidstaker er ansvarlig for dinformere sin persondansvarlige leder om utviklingen av saldo.
Som et HM Stiltak, vil dette vagre et | gpende oppfa gingspunkt i AMU og i ledermeter.

1.6 Kredittkort

Foretaket tilbyr de ansatte kredittkort med personlig ansvar for & handtere utlegg i forbindelse med reiser og lignende.

Ansatte kan sgke om afa utstedt et EuroCard kredittkort gjennom bedriftens samarbeidsavtale K ortet kan ogsa
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benyttestil billettlese flyreiser, stkalt TPC.

o Den ansatte oppretter selv et kundeforhold med Eurocard.

 Ved tjenestereiser kan kortet brukes for & dekke utgifter til hotel, leiebil osv.

o Allebeastninger blir fakturert den enkelte, og vedkommende er ansvarlig for ale betaingskrav.
o Kortet kan knyttes opp mot reiseregningssystemet for innhenting av transakgoner.

« Arsavgiften dekkes av bedriften.

 Bedriftensforpliktelser oppherer ved oppher av ansettel sesforhol det

Standard kredittkortgrense er NOK 50 000,-, men denne kan ved behov gkes ved & kontakte Eurocard
kundeservice.

Generelle sparsmd kan rettestil:
Eurocard kundeservicettlf. 21 01 53 20, eller kundeservice@eurocard.no
Gassnovas kontaktperson: marianne.thogersen@eurocard.no

Sammen med saknaden ma det sendes med kopi av gyldig legitimasion (bankkort, farerkort, pass) da Eurocard er
pdagt dsikrerett identitet til kortsgkere.

Vlginformer var lenningsansvarlige hos Oseberg (mailto:osv@oseberg.no )ndr kredittkortet tasi bruk, dlik at vi kan
knyttet dette opp mot reiseregningssystemet

BOOK NOW —PAY LATER
Gassnova har inngéit en avtale emd Eurocard om BOOK NOW —PAY LATER. For detdjer om dette se linken:
http://www.eurocard.no/Bedrift/For-kortinnehaveren/Smartere-rei ser/Book-now-pay-later/

Hvordan fungerer Book Now — Pay L ater ?

o Kostnadene for flybilletten holdestilbake inntil avreisedato eller maksimalt 3 maneder.

o Begpet er tilgiengelig i Eurocard Nettsaldo etter betilling

 Hyhbilletter som mangler utreisedato faktureres umiddel bart

» Dersom bedriften har reiseregningssystem, vil transakgonen overferes dit etter bestilling

o Flyhilletten blir fakturert pafarste faktura etter avreisedato, senest 3 mnd etter bestilling

« Huver tilbakeholdt reise genererer et gebyr pafakturaen. Dette er avtat med arbeidsgiver og refunderes pa
vanligméte
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Eurocard Gold, Nordensledende betalingskort:

Over hele verden - Eurocard er et av verdens mest anvendelige kort, med 29 millioner brukersteder i 210
land .

Bilde pa kortet - Vagfritt. Kan brukes som legitimagoni "gaten” i Norge

Vi har Chip pakortene og valgfri pin-kode.

Travel pass Corporate fra SAS Norge kombinert i kortet - gir rabatter pafullpris og flex billetter hos SAS
Norge, se mer pAwww.sas.no/tpc

" Book now, pay later" - Tilleggsprodukt der vi kan holde tilbake flytransakgoner til avreisedato. Som ansatt
dipper du alegge ut for reisen fer den er gjennomfart og deres firma dipper forskuddsutbetainger.

En av markedets beste reiseforsikringer - Ingen egenandeler. Dekker inntil 3 andre medreisende
Lounger i Stockholm (Arlanda og Bromma), Geteborg ( Landvetter), Kgbenhavn (Kastrup), Brusse
(Brussdls Airport), Amsterdam (Schiphal), London (Heathrow, Standsted, Gatwick), Frankfurt (Frankfurt

Airport)

Gebyrfrievarekjegp - Alle varekjap er gebyrfrie nar du betaler med Eurocard

Ingen renter - Faktura sendes en gang i méneden med 20 dager betalingstid. Det pdl gper ingen renter silenge
betaling kjer innen forfal.

Inntil 25% rabatt pa restauranter - tilgang til Jade Restaurant konsept, som gir deg inntil 25 % rabatt pa
mer enn 500 restauranter i Norge og Europa

Valgfritt gratisprivat tilleggskort - enkdt askille mellom firmautlegg og private utlegg

Valgfri fakturadato - til passes bedriftensrutiner for lgnnsutbetaing/refundering av utlegg

Nettsaldo - oppdatert kontoinformasjon panett - nar som helst - hvor som helst

Egen kontaktperson for dere pa avtalen

E-Faktura - fakturadirekte inn i nettbanken

Mulighet til &ta ut kontanter pa kortet pa flere en 900.000 minibanker

Gratis Sperretjeneste - en telefon sperrer ale kort / mobiltelefon / pass - mulighet for nedkort og nedcash
Elektronisk billett pa fly og flytoget - Flybilletter kan registreres pa kortet og erstatter papirbilletter

Tilknytning til deres elektroniskereiseregningssystem.

1.7 Reiseforsikring

Allefast ansattei Gassnovaer forskret patjenestereise gjennom reiseforsikring som Gassnova har. Innleide og
konsulenter er ikke dekket av denne avtaen.
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Tjenestereiser:
Europeiske reiseforsikring dekker den ansatte pa yrkesreiser, dvs. reiser som er pdagt av arbeidsgiveren.

Gjelder for ale ansatte bosatt i Norden og som er medlem av norsk folketrygd
Gjelder i heleverden
Gjelder padletjenestereiser med varighet inntil 45 dager.

Forskringen omfatter:
Privat reisegods, forsinket bagage, arbeidsgivers
effekter, hjemtrangport, rel seansvar, rettshjelp, avbedtilling, reiseulykke ded/invdiditet.

Hva dekker reisegodsforsikringen?
Tyveri, Ran, Innbrudd, Naturskade, Trafikkuhell, Brann/nedsoting/ lynneddag etc, Trangportskade, Skadeverk

1.8 Reisefor skudd
Ved behov kan forskudd benyttes.

1.9 Reiseoppgjar - Reiseregning

Reiseregning

Allereiser i Gassnovagodgjeresi henhold til Statensreiseregulativ. Link til gjeldende reguletiv er til enhver tid
tilgiengelig i portalen. Reiseoppgjer utbetalesto ganger pr maned, godkjent reiseregning med bilag er grunnlaget. For
flyreiser kreves det a flown kvitteringer vedlegges reiseregningen. Ved bruk av business klasse kreves det
dokumentasjon paa Gassnovas retningdinjer er fulgt.

Den enkelte ansatte skal salv fere Sin reiseregning. Reiseregning skal faresi reiseregningsystemet sd snart som mulig
etter reisens avdutning. Signert utskrift sammen med kvitteringer og annen pékrevd dokumentasjon ska sendes
lanningskontoret separat. Reiseoppgjer utbetales to ganger per maned.

Faring av og vedlegg til reiseregning av diver se utgifter

Bortsett fra smautgifter som det ikke er vanlig & kreve kvittering for skal reiseregningen vedlegges bilag for
nedvendige utgifter som ikke dekkes av satsene for kostgodtgjardse. Sike utgifter kan eksempelvis vaae utlegg til
buss, ferge, droge, flyplassavgift, pass- og visumsgebyr, vaksinagon, telefon, telegrammer o.l.

Omkostningenetil representasjon i forbindelse med tjenestereiser oppferesi egen rubrikk pareiseregningen. Det skal
fremgaav bilag for hvem middag, lunch eler lignende er gitt. Det ber avklares med negmeste overordnedei hvor stor
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utstrekning man kan benytte seg av representagon under enreise.

1.10 Reiseutgifter

Utgifter til reise, kost og andre utlegg ved tjenestereiser dekkesi henhold til regulativ for reiser pastatens regning,
dvs. etter deregler, satser og legitimagonskrav fastsait | Segravtae for reiser innenlands for statens regning eller
Saravtdefor reiser utenlands for statens regning.

Kilometergodtgjerelse
| henhold til reiseregulativet godtgjares godkjent bruk av egen bil etter gjeldende satser.

Diettsatser innenlands
| henhold til reiseregulativet beregnes diett etter gjeldende satser, som er avhengig av reisemd og reisens varighet.

Diettsatser utenlands
Diettsatser for nattillegg og kostgodtgjarel se gjelder avhengig av reisemd:

Satser for nattillegg og kostgodtgjarel se - utland

1.11 Privatereiser

Ansatte kan benytte Gassnovas avtaer ved private reiser. Ved bestilling madet oppgis at reisen er privat, dik at
privat kredittkort kan belastes.
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