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1. Inledning

Dessa regler for resor géller planering och genomférande av moten och resor som gors i
tjansten och betalas av Mittuniversitetet. Reglerna galler samtliga medarbetare inom
Mittuniversitetets alla verksamheter, samt icke anstéllda personer som har
forskningsmedel forvaltade av Mittuniversitetet och med vilka avtal upprattats om att
bedriva verksamhet vid universitetet.

Resor ska planeras, godkannas, bokas och genomforas enligt dessa regler. Detta dr en
forutsattning for att uppna ett resebeteende som &r kostnadseffektivt, foljer
myndighetens uppdrag och ar sdkert och klimatvanligt. Det ar dock viktigt att i forsta
hand beakta mojligheterna att genomfora ett mote som distansmote genom att anvanda
digital teknik. Samtliga inom Mittuniversitetet som ber6rs av dessa regler, har ett
ansvar for att planera sina resor. Dessutom ska restid beaktas och anpassas utifran
perspektivet lika villkor. Ansvaret for planering och bedomning ligger pa bade chef och
berord arbetstagare.

Reglerna syftar till att tjansteresor och moten ska ske pa ett sadant sétt att foljande mal
uppnas:

o Folja statliga ramavtal: myndigheten foljer statliga ramavtal samt de av
myndigheten upphandlade avtalen.

o Ett kostnadseffektivt resande: tjansteresor ska foretas sa kostnadseffektivt som
mojligt.

o Ett klimatanpassat resande: tjdnsteresor ska planeras och genomforas pa ett
sadant satt att paverkan pa klimatet minimeras. Klimatsmarta resor &r att
foredra.

¢ En siker arbetsmiljo: resendrer ska ha en trygg och séker arbetsmiljo under
tjansteresan.

¢ Resande nir det behovs: mdjlighet att minska organisationens resande genom att

tjdnsteresor ersatts i sa stor utstrackning som mojligt med moten via digital
teknik.

2. Ansvar

Medarbetare inom Mittuniversitetet som berors av dessa regler, har ett ansvar for att
planera sina resor enligt foljande:

Foérvaltningschef

Forvaltningschef har ansvar for att lampliga system finns tillgangliga samt att rutiner
finns framtagna. Detta innebar att det ska finnas:
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e system for bokning och uppfdljning
e ramavtal och avtal med reseleverantorer

o digital teknik som mojliggor lampliga motesalternativ

Chefer

Varje chef har ansvar for att reglerna foljs genom att:

¢ alla medarbetare kénner till innehallet i dessa regler samt f6lja upp att de
efterlevs

¢ medarbetarna har kunskaper om saker och klimatanpassad trafik sé att de forstér
syftet med reglerna och handlar som goda foredomen

e Dbesluta om och folja upp medarbetarnas tjansteresor

Medarbetare

Varje medarbetare ansvarar for att f6lja reglerna.

3. Riktlinjer och reckommendationer som
galler for resan

Resor och boende ska alltid bokas via den av Mittuniversitetet upphandlade resebyran.
Undantaget dr campusresor som sker med resekort. Resebyran har i uppdrag att se till
att Mittuniversitetets regler {6ljs i samtliga bokningar. Bokningar, andringar eller
avbokningar ska ske s& snart som majligt.

3.1 Val av resklass

Utgangspunkt ar kostnadseffektivitet, myndighetens uppdrag, sakerhet,
klimatpaverkan och arbetsmiljon. For alla bokningar galler f6ljande:

Tag Tagresor ska prioriteras fore flygresor, dar sa ar mojligt.
Utgangspunkten ar att resor under 50 mil i forsta hand foretas med
tag eller annan kollektivtrafik.

Campusresor  Definitionen av campusresor ar att det avser tjansteresor f6r
universitetets personal inom Vasternorrlands och Jamtlands lan.
Campusresor ska ske med det tillhandahallna resekortet och ska gilla
for kollektivtrafik och/eller avtalad tagleverantor.
Ekonomiavdelningen ombesorjer administration och distribution av
detta resekort. Resendrerna forbinder sig att f6lja de riktlinjer som
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Flyg

Hotell

Buss

Bil/ Hyrbil

framgar av ansvarsforbindelsen, se bilaga 1. Kostnaden for
campusresor finansieras av overhead. Stickprovskontroller kommer
l6pande att ske, varpa kostnaden eventuellt kommer att bokforas pa
respektive kostnadsstalle om dessa regler inte f6ljs. Resor fran
hemmet till arbetet och tvdrtom innefattas inte i definitionen
campusresor och bekostas inte av universitetet.

For studenter galler att om kurs pa C- eller D-niva inte ges pa samma
ort som kurs pa A- och B-niva far studenter kostnadsfri resa till annan
campusort.

Resor med flyg genomfors normalt i ekonomiklass. Biljetten ska om
mojligt bokas sa tidigt som mdajligt fore avresa for att fa basta pris. For
att resa klimatsmart bor flyg undvikas.

Hotellnatter ska bokas i ekonomi- eller standardrum.

Buss och annan kollektivtrafik bor provas som alternativ till bil eller
taxi.

Tjansteresa med bil ska undvikas, i stillet ska allmdnna
transportmojligheter i forsta hand anvéndas.

I andra hand kan hyrbil anvidndas. Resa med hyrbil &r oftast ett mer
kostnadseffektivt, trafiksakert och klimatvanligt alternativ dn egen bil
eftersom dessa med storre sannolikhet har en hogre grad av service
och underhall samt att hyrbilsleverantorer har en anpassning av sin
verksamhet mot den yttre klimatpaverkan. Observera att de
hyrbilsleverantrer som finns angivna i de statliga ramavtalen kan
vara rangordnade, vilket innebaér att leverantor nummer ett forst ska
anvandas.

I tredje hand och for kortare resor kan egen bil anvandas. Egen bil ska
i 6vrigt anvandas endast i undantagsfall och da efter
overenskommelse med narmaste chef.

Vid nyttjande av egen bil eller hyrbil dr det dels viktigt med en sédker
korning och att trafikregler foljs och dels genom att korsattet har stor
betydelse for bransleforbrukning och avgasutslapp. Ett forutseende
och anpassat korsatt okar sékerheten ytterligare. Att saméka ar ett
utmarkt satt att resa bade kostnadseffektivt och klimatvanligt. Darfor
uppmanas samtliga att fore varje resa undersdka om det finns
mojlighet till samakning.
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Bat

Gruppresa/
konferenser

Taxi

Vid resa med bat ska resendren aka med standardhytt.

Gruppresa sasom deltaganden pa personaldagar eller vid en
institutions- eller avdelningsresa ska planeras utifran malen i dessa
regler.

En gruppresa ska vara godkand av ndrmaste chef. I huvudsak ska en
gruppresa ske inrikes, men vid enstaka fall kan detta frangas.
Jamforande kostnadskalkyler ska tas fram mellan de olika
alternativen. Géller gruppresan en hel institution/avdelning ska detta
aven godkénnas av dekan/férvaltningschef.

Utgangspunkten for planeringen &r att universitetets egna lokaler
samt de konferensanldggningar som finns angivna i ramavtal ska
anvandas. Ett upphandlingsforfarande kan behévas om forlaggningen
ligger utanfor dessa alternativ.

Det ar dock viktigt att beakta sakerheten vid planering av en s.k.
gruppresa dar huvuddelen av en institution/avdelning ska forflyttas
via flyg till annan ort. Institutioner/avdelningar ska planera
tjansteresan sa att hela personalgrupper inte forflyttas i samma
transportmedel.

Allmanna kommunikationer (till exempel buss, sparvagn, tunnelbana)
ska alltid 6vervégas som alternativ till vanlig taxi eller tag-/flygtaxi.

Resebyran dr behjalplig vid bokning av tag-/flygtaxi. Tjansteresenar
kan @ven boka taxiresa genom att aktivera ett eget konto hos det
statligt ramavtalade taxibolaget.

3.2 Tjansteresa utrikes

Pass

Vaccination

Valuta

Kontrollera att ditt pass &r giltigt. Vid inresa alternativt utresa
till/fran lander maste passet ha mer an 6 manader kvar av
giltighetstiden. Kostnad for pass ersitts inte av Mittuniversitetet.

Varje resendr ombesorjer sjdlva eventuella vaccinationer infor
utlandsresan. Foreskriver likare viss vaccination infor féranledd
tjansteresa bekostar Mittuniversitetet vaccinationskostnaden.

Vixlingsavgift ersitts av Mittuniversitetet, dock enbart vid ett
tillfalle per resa. Kostnader for eventuella kursforluster bekostas av
institutionen/avdelningen.
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Visum

Folja
information/
riktlinjer

Mobiltelefon
under utrikes
tjansteresa

Hjalp med visumansokan erhélls av den resebyra Mittuniversitet har
avtal med. Kostnad for visum vid tjansteresa ersétts av
Mittuniversitetet.

Resendr ansvarar for att folja information och riktlinjer frdn den
svenska regeringen via t ex Utrikesdepartementet.

Att anvanda mobiltelefon fran Sverige till utland: ta kontakt med
Servicecenter som dppnar f6r mojlighet att ringa utlandssamtal.
Bestallning ska goras av chef.

Att anvanda mobiltelefon under en utrikes tjansteresa: nar resendr ar
pa en utrikes tjdnsteresa gar det alltid att ringa till Sverige. Behover
resendren ringa i annat land, dvs till lokalt nummer eller andra
utlandssamtal, maste Servicecenter kontaktas. Bestallning av denna
tjanst gors av respektive chef. Servicecenter ger mer information om
eventuella rabatterade prisplaner for respektive land.

4. Planering, ersattning och ovriga villkor for

resor

4.1 Beslut om resa

Med tjansteresa avses en resa som foretas pa uppdrag av Mittuniversitetet av en
anstélld eller uppdragstagare. For att forsakringsbestdimmelser och reseférmaner ska
gdlla vid en tjansteresa maste tjansteresan alltid i forvag vara godkand av narmaste

chef. Ett godkdnnande kan ske muntligt eller via e-post. For den organisatoriska enhet
som viljer en mer genomgaende beslutsprocess finns mdjlighet att anvanda en

reseorder, se bilaga 2. Syftet med reseordern ar att i forvag fa godkéant av narmaste chef

samt att slutfora bokningsprocessen. Varje chef ansvarar for att ta fram en struktur for
godkéannande. I de fall externfinansierade projekt har godkénts har kostnader for
tjansteresor redovisats i bade kalkyler och ans6kan. Darmed behovs vanligen ingen

ytterligare godkdnnandeprocess genomforas.

4.2 Gastforelasare och opponenter

Om avtal, beslut eller annan 6verenskommelse har uppréttats mellan universitetet och
privata foretag och/eller privata personer med syfte att denne anlitas som exempelvis
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gastforeldsare, opponent och liknande, kan universitetet administrera eller bekosta dess
reserelaterade kostnader.

4.3 Ersattning vid tjansteresor

Tjansteresor i Mittuniversitetet regleras av inkomstskattelagen, villkorsavtalet och dessa
regler. Villkorsavtalet omfattar bade inrikes- och utrikes tjansteresa. Erséattning for
tjansteresor betalas ut enligt inkomstskattelagen.

4.4 Reserakningar

Reserdkningar ska redovisas i lonesystemet. Reserakningar ska, enligt Villkorsavtalet,
redovisas inom ett ar. Rétten till utbetalning av formaner i samband med tjénsteresa for
viss manad ar forfallen om reserdakning inte har getts in inom ett ar efter utgangen av
den manaden. Utldgg styrkes med originalkvitton. Erséattning for kostférman framgar
av inkomstskattelagen.

4 5 Betalkort och reseforskott

Frekventa resendrer bor anvanda betalkort med personligt betalningsansvar. Detta for
att minimera antalet reseforskott och fakturor. Betalkort med personligt
betalningsansvar ska anvéandas fOr att ersétta privata utlagg. Resendren ska redovisa
utldgg i Ionesystemet enligt punkt 4.4. Reseforskott medges i yttersta undantagsfall och
skall d godkéannas av ndrmaste chef. Betalkort med personligt betalningsansvar ska
anvandas i stéllet for uttag av reseforskott. Foljande generella regler géller:

e Forskottet far endast avse den skattefria delen, traktamentet eller kostnad som
inte kan betalas via faktura eller med betalkort

e Vid uttag av reseforskott ska eventuella tidigare forskott vara slutredovisade och
reglerade

e Om ett forskott har betalts ut for viss manad och reserakning inte givits in i
enlighet med 11 § (Villkorsavtalet 10 kap) ska arbetstagaren betala tillbaka hela
forskottet inom en manad efter anmodan.

e Om arbetstagaren efter anmodan inte betalar tillbaka forskottsbelopp far
beloppet bl. a kvittas mot dennes fordran pd 16n eller annan ersittning pa grund
av anstallning.

4.6 Arskort/Tjanstekort

Forvaltningschef beslutar om anstalld ska tillhandahéllas &rskort. Innehavaren av kortet
maste skriva pa en forbindelse om att enbart anvanda kortet i tjdnsten. For att
medarbetare ska kunna utnyttja kortet for privata resor krévs ett sarskilt beslut av
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forvaltningschef. Mgjligheten att anvénda arskortet for privata resor géller enbart under
en begransad period, exempelvis instéllelseperiod. Forménen kommer da att beskattas
och kontakt med lokala skattekontoret kommer att tas. Resebyran ska kontaktas vid
kop av arskort/tjanstekort, detta for att berdkna om och nér ett arskort/tjanstekort ar
l6nande. I samband med fornyelse av arskort, ska en efterkalkyl upprattas, se bilaga 3.

4.7 Bonus och formaner

All bonus och alla férmaner, till exempel SAS Eurobonus, SJ Prio, frindtter fran
hotellkedjor och motsvarande, som intjanas under tjansteresa tillfaller inte den enskilde
resendren utan Mittuniversitetet och ska anvéndas i tjansten.

4.8 Forlangning av tjansteresa

Om bortovaron i samband med tjansteresa forlangs pa grund av omstéandighet som
resendr inte kan rada 6ver, anses denna langre bortovaro vara foranledd av
tjansteresan.

Om anstalld dker pa tjansteresa och stannar ldngre tid &n tjansteresans varaktighet
betraktas detta inte som skattepliktig f{érméan under forutsattning att den anstallde sjalv
betalar sina kostnader under den forlagda vistelsen. Inget traktamente utgar.
Mittuniversitetet bekostar dock dit- och hemresa, under férutsattning att resekostnaden
inte ar hogre pa grund av forlangningen.

Om anstilld stannar langre an tjansteresans varaktighet ar det viktigt att resendren ar
medveten om att vikten av att anska om semesterledighet om syftet avser detta, detta
med atanke att aktuella forsékringar ska gélla om nagot oforutsett sker. Bortovaron far
inte vara ldngre &n tva veckor, om langre bortovaro maste privat forsakring tecknas.

4.9 Forsakring vid tjansteresor
Mittuniversitetet har tillgang till tva olika forsakringar for resor i tjansten:

e via resebyrdn/resekonto
¢ via Kammarkollegiets tjdnstereseforsakring

I forsta hand ska tjanstereseforsdkring via resebyran/resekonto anviandas. Om inte full
ersattning ges fran detta bolag skickas @ven en anmadlan samt en kopia med beslutet in
till Kammarkollegiet. Géller det personskada ska en anmalan skickas till bdda bolagen,
med uppgifter om vilket det andra forsakringsbolaget &r.

Forsakringsskyddet for statliga anstillda galler vid alla inrikes och utrikes tjansteresor
och forrattningar for myndighetens rakning. Vid utrikes tjdnsteresa géller det &ven
under avbrott pga. semester eller tjanstledighet pa annan ort &n resendrens vanliga
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verksamhetsort. Forsakringsvillkor {or tjianstereseforsakringen finns att lasa pa
Kammarkollegiets hemsida. Det ar viktigt att du far intyg om forsening eller forlorat
bagage samt att kvitton sparas om bagaget kommit pa avvagar, dvs om behov finns att
kopa ersdttningsartiklar.

Den som reser till ett land inom EU eller till annat konventionsland, bor ha med sig ett
intyg fran Forsakringskassan. Den som reser till icke konventionsland bor ha med sig
ett personligt intyg (Swedish State Business Travel Insurance Certificate). Syftet med
intyget ar att resendren snabbt skall fa tillgang till akut sjukvard genom att
sjukvardsinrattningen genast kan konstatera att det finns en férsakring som tacker
kostnaderna. Vid forfrdgan om detta intyg kontaktas HR-avdelningen.

Vid allvarlig sjukdom, intagning pa sjukhus, behov av hemtransport eller annan aktiv
skadehjalp utomlands ska kontakt tas med Falck Global Assistance, tfn +46 8 587 717 49
e-post: fga@se.falck.com.

4.10 Resa till annat land

Infor utlandsresan ska det Europeiska sjukforsiakringsintyget inforskaffas. Detta gors
enklast pa adressen www.fk.se. Dar finns information om vilka linder kortet géaller, om
sjukvardsavtalet med andra lander mm. HR-avdelningen tillhandahaller ett intyg s.k.
Swedish State Business Travel Insurance Certificate for resendr som ska resa till ett icke-
konventionsland.

4 .11 Resor till och fran arbetet

Resor till och fran arbetet omfattas inte av dessa regler. Vid tjansteresor som
paborjas/avslutas vid hemmet géller det lokala reseavtalet. Om definitionen pa en
tjansteresa enligt Skatteverket ar uppfylld sa ersatts biljetter och traktamenten fran/till
hemmet. Definition av tjansteresa enligt Skatteverket: ‘tjainsteresa ar en resa som
arbetsgivaren har beordrat den anstéllda att gora for att arbeta for arbetsgivarens
rakning p& annan plats dn den ordinarie arbetsplatsen (tjanstestallet). Eller en resa som
den anstallda i 6vrigt gor fOr arbetsgivarens rakning till en annan plats &n den
anstélldes bostad respektive den ordinarie arbetsplatsen. Begreppet tjansteresa avser
bade sjélva arbetet och resorna i samband med arbetet’. Uppfyller man inte dessa krav
ar resan inte att betrakta som tjansteresa.

4.12 Uppfoéljning av resekostnader

Det finns mojlighet for varje organisatorisk enhet att i UBW soka fram utfall f6r
resekostnader. En mall finns framtagen och dar ekonom har mojlighet att ta fram
indirekta och direkta resekostnader. Indirekta kostnader avser traktamenten och
reseersattning. Direkta reserelaterade kostnader avser kostnader for biljetter, hotell etc.
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5. Sakerhet och klimatpaverkan

Det ar viktigt att alla tjansteresor bokas via resebyran, detta for att Mittuniversitetet vid
en eventuell situation dar sidkerheten star pa spel, omgdende far information om var
resendrer befinner sig och kan da vidta nodvandiga atgarder. Det dr dven viktigt att all
bokning sker via resebyrén for att mojliggora uppfoljning av klimatpaverkan.

Mittuniversitetet stravar efter att gora tjansteresor sikrare och dér paverkan pa klimatet
minimeras. Som enskild resendr ar det viktigt att det egna handlandet i olika situationer
bidrar till klimatanpassade resvanor inom myndigheten.
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