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Riktlinjer for tjansteresor vid Hogskolan i Gavle

Dessa riktlinjer ar ett komplement till och en forutsattning for att syftet med programmet® for
resehantering ska uppnas. Riktlinjerna ger vagledning i hur resenaren skall planera, boka och
administrera sin resa. Alla anstéllda vid Hogskolan i Gavle samt personer som reser pa
uppdrag av Hogskolan ar skyldiga att iaktta nedanstaende vid forrattande av tjansteresa.

! »gyftet med en sammanhéllen resehantering ar dels att effektivisera resebokningen fér den
enskilda reseniren dels att sinka vara kostnader for tjansteresor. Okad grad av avtalstrohet
och samhéllsansvar ar andra efterstravansvarda effekter.” Program for resehantering pa
Hogskolan i Gavle
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FOre resa

1. Beslut om resa

1.1 Inrikes

| god tid fore resans genomforande skall resultatansvarig chef ta beslut om resa. Alla anstéllda
skall vara informerade om vem som beviljar deras resor. FOr inrikes resor krévs inget
reseférordnande om inget av nedanstaende ar aktuellt. Hanteringen av reseférordnanden sker i
Primulas resemodul

| dessa fall kréavs ett reseférordnande:

e Resans totala kostnader éverstiger 6000 kronor. (Alla kostnader som uppkommer i och
med tj&nsteresan ska inkluderas)

e Daresenaren valjer att avvika fran gallande riktlinjer skall detta motiveras i ett
reseférordnande. (Exempelvis da resenaren véljer en dyrare biljett trots att ett billigare
alternativ finns.)

e Daresendren har for avsikt att ta ut semester i anslutning till resan skall detta noteras i
ett reseférordnande

1.2 Utrikes

| god tid fore resans genomférande skall resultatansvarig chef enligt delegeringsbeslut
godkanna ett reseférordnande, hanteringen sker i Primulas resemodul. Alla anstéllda skall
vara informerade om vem som beviljar deras resor. Om nagot av nedanstaende ar aktuellt ska
aven det anges i reseforordnandet.

e Daresenaren valjer att avvika fran gallande riktlinjer skall detta motiveras i
reseférordnandet (Exempelvis da resenéren véljer en dyrare biljett trots att ett billigare
alternativ finns.)

e Daresenaren har for avsikt att ta ut semester i anslutning till resan skall detta noteras i
reseforordnandet

Har hittar du sjalvbokningssystemet samt mer information om hur du bokar din resa: Intern
resesida

2. Beddmning

Alla anstéllda som av arbetsgivaren beordras att tjanstgora pa annan ort har rétt till ersattning i
enlighet med avtal.

Nar det galler externa utbildningar och konferenser som inte faller under ovanstaende ges
ersattning enligt 6verenskommelse mellan chef och anstalld.


http://intranet.hig.se/aa/ik/tjansteresor.html
http://intranet.hig.se/aa/ik/tjansteresor.html
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Vid interna kurser och konferenser och dylikt (exempelvis planeringsdagar) dér arbetsgivaren
tillhandahaller fri kost och logi ska ersattningar enligt ovan ej utga.

Innan tjansteresan genomfors ska forutsattningar och vilka ersattningar som ska utga vara
klargjorda.

Bedomningen av huruvida en anhallan om tjansteresa kan beviljas skall alltid ske pa ett
transparent och forutsagbart satt.

3. Semester i anslutning till tjansteresa

Om resendren har for avsikt att ta ut semester i anslutning till tjansteresa skall detta noteras i
reseférordnandet (hanteringen sker i Primulas resemodul). Detta skall inte innebara nagra
merkostnader genom exempelvis en dyrare hemresa an vad som annars hade varit fallet. Om
merkostnad dnda skulle uppsta skall denna betalas av resenaren.

4. Medféljande?®

Medfdljande accepteras endast om detta inte paverkar resans syfte. Medfoljande skall betala
alla sina egna kostnader inkl. del i hotellrum, vilket innebar skillnaden mellan enkel och
dubbelrum. Detta skall da inte faktureras via hogskolan utan medfoljande skoter sjalva sin
betalning via resebyran.

5. Videokonferens

Alternativa motesformer bor alltid 6vervagas forst. Learning Center kan erbjuda
konferensstod med olika informations- och kommunikationslsningar for bade interna och
externa konferenser. Mer information finns pa:
http://www.hig.se/learningcenter/aktivitet/filer/conference support_ L C.pdf

6. Bokning

Bokning gors framst i Carlson Wagonlit Travels sjalvbokningssystem, dar det &r enkelt att
jamfora olika fardsatt och boenden. Géller det en komplex resebokning med saval flyg som
marktransporter utomlands rekommenderas resenaren istéllet att ringa Carlson Wagonlit
Travel for att fa personlig service. Tagresor bokas framst genom SJs sjalvbokningssystem.
Resenéren ansvarar sjalv for att resan planeras i god tid och i enlighet med dessa riktlinjer. Att
tanka pa vid bokning:

e Lokala och statliga ramavtal skall alltid utnyttjas vid tjansteresor

e Det alternativ som &r ekonomiskt mest fordelaktigt skall alltid véljas, om sarskilda
skal inte finns (dessa skall da motiveras i reseférordnandet)

2 Medfoljande avser personer som antingen inte &r anstéllda p& HiG eller inte har nigon direkt koppling till
resans syfte.


http://www.hig.se/learningcenter/aktivitet/filer/conference_support_LC.pdf
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o Datva eller flera alternativ ar likvardiga i tids- och kostnadseffektivitet ska det for
miljon bésta alternativet véljas (sarskilda regler galler vid inrikes flygresor)

e Betala inte for storre flexibilitet &n nédvandigt
e FoOrsok att planera in flera uppdrag under en och samma resa

e Doktorander och studenter kan ibland fa billigare resor om studentrabatter utnyttjas. |
de fall hdgskolan bekostar resor for dessa grupper bér mojligheterna till rabatt
undersokas.

7. Flyg

Vid inrikes resor far flyg véljas endast om tidsvinsten ar stérre an tva timmar enkel resa
jamfort med annat transportmedel. Ekonomiklass skall véljas dar detta ar mojligt, undantag
skall motiveras i reseférordnandet (hanteringen sker i Primulas resemodul). Via Carlson
Wagonlit Travel kan ocksa sa kallade LCC-bolag® bokas, vilket méjliggor ytterligare
besparingar.

8. Hyrbil

Pa forattningsorten skall allmanna kommunikationer véljas fore hyrbil om detta inte innebar
betydande forlust av arbetstid.

9. Taxi

Taxi far anvandas nar det ar det mest ekonomiska och effektiva fardmedlet, motivering till
detta skall anges i reserdkningen (behdvs ej vid resa mellan 22.00-06.00). Mgjligheterna att
anvénda kollektivtrafiken skall dock alltid undersokas.

10. T&g

Tagresor bokas i SJ/Carlson Wagonlit Travels sjalvbokningssystem. For att kunna boka resor
i SJs sjalvbokningssystem krévs ett Avtals/Priokort som anskaffas via deras hemsida. Kortet
maste sedan kopplas till ratt kundnummer. Det billigaste biljettalternativet skall alltid véljas
om sarskilda skal inte finns, dessa skall da motiveras i ett reseférordnande (hanteringen sker i
Primulas resemodul).

Vid resa som stracker sig 6ver natten har resendren rétt att boka plats i sovvagnskupé.

Om resendren avser att arbeta under tagresan kan plats i "tyst avdelning” med fordel bokas.
Denna avdelning finns pa SJs X 2000 tag samt pa Oresundstagen.

Observera att eventuell bonus som genererats av resor i tjansten endast far anvandas for att
betala tjansteresor.

% Low Cost Carriers
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11. Buss

Transferbuss skall valjas fore flygtaxi om detta inte innebar betydande forlust av arbetstid.

12. Bat

Vid resa som strécker sig Over natten har resenéren ratt att boka enkelhytt.

13. Egen bil

Egen bil far anvandas nar detta bedéms vara det mest ekonomiska och effektiva fardmedlet ur
saval miljo som sakerhetssynpunkt. Ett skriftligt biltillstand skall da utfardas, detta kan da ges
den giltighetstid som utféardande chef anser lamplig.

14. Leasingbilar och hégskolans egna bilar

Leasingbilar och hégskolans egna bilar ska anvandas nér detta bedéms vara det mest
ekonomiska och effektiva fardmedlet. De fasta kostnader som ar férknippade med dessa ska
da ocksa tas med i berakningen.

15. Hotell

Hotellrum som haller normalstandard skall véljas och hotell som tillhandahaller Tv-kanaler
med pornografiskt innehall skall valjas bort, dar detta ar mojligt. Den som véljer att ordna sitt
boende privat ersatts genom traktamente enligt avtal.

16. Grupp- och konferensresor

Grupp- och konferensresor kan inte bokas i Carlson Wagonlit Travels sjalvbokningssystem.
Resebestallaren skall da istéllet ringa resebyran for att fa personlig service.

Viktigt att tanka pa for att formansbeskattning inte ska tillampas &r:

Resans syfte

Vilken nytta resan har for hogskolans verksamhet
Uppléagget/programmet for resan

Att den schemalagda tiden skall vara minst sex timmar per dag

17. Eurocard

Om inte sarskilda skal foreligger skall det av hogskolan tillhandahallna privatkortet Eurocard
anvandas for att tacka behovet av reseforskott. Om sadana sarskilda skal foreligger skall
narmsta chef besluta om att ett undantag ska goras samt skicka en kopia pa beslutet till
ekonomienheten. | dessa fall kan den gamla rutinen for reseforskott anvandas.

Kortet beh6vs ocksa for att kunna boka resor i sjalvbokningssystemet. De som inte har ett
Eurocard maste istallet kontakta resebyran per telefon.


http://www.hig.se/central/ekonomi/Betalkort.pdf
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Privatkortet kan ocksa anvéandas for privata utgifter, detta ar da inte foremal for
formansbeskattning enligt utslag i regeringsratten.

18. Visum

Vid behov av visum har resendaren mojlighet att vanda sig till Carlson Wagonlit Travel for att
fa hjalp med detta. Visum betalas av hogskolan.

19. Pass

Carlson Wagonlit Travel kan bista med upplysningar om vilka regler som galler for det
aktuella resmalet. Kostnad for pass betalas av den enskilde.

20. Vaccination

Carlson Wagonlit Travel kan bista med upplysningar om vilka vaccinationer som kravs for
det aktuella resmalet. Rekommenderad vaccination betalas av hdgskolan och utfors i forsta
hand av Previa.

21. Sékerhet

For att varna den personliga sékerheten bor resendren undersdka vilka rekommendationer UD
ger om misstanke finns att det pa resmalet rader tillstand som kan innebara risker for den
personliga sékerheten.

Kammarkollegiet har sasmmanstéllt en skrift med rekommendationer infor forrattande av
tjansteresa som ger tips om hur man undviker onddiga risker under resan. Denna gar att hitta
pa: http://www.kammarkollegiet.se/forsakr/villkor/Godaradtjresan.pdf

22. Resenarsprofil

Alla resendrer bor skapa en resenérsprofil hos Carlson Wagonlit Travel, detta gors i
sjalvbokningssystemet. Resenarsprofilerna underlattar for resebyran och gor att det gar
snabbare att boka resor, da antalet fragor om olika 6nskemal, organisatorisk hemvist och
liknande kan minskas.

Vart avtal med Carlson Wagonlit Travel innehaller aven krav pa sekretess, pa detta sétt
behdver resenaren inte oroa sig for att uppgifterna anvands pa ett icke onskvart satt.

23. Arskort

Om resandet i tjansten sker i sadan omfattning att arskort ar det billigaste alternativet kan ett
sadant inforskaffas efter att en kalkyl 6ver det forvantade resandet gjorts. Resultatansvarig
chef tar da beslut om detta inkdp.

Anvands kortet aven privat tillampas formansbeskattning. Innehavaren av kortet ska antingen
skriftligen forbinda sig att inte anvénda kortet privat eller inkomma med information om i
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vilken utstrackning denne avser att anvanda kortet privat. Informationen vidarebefordras
sedan till ekonomienheten.

Under resa

24. Representation

Resendren bor uppdatera sig om vilka regler som galler for representation om man tror att det
blir aktuellt under vistelsen. Information om detta finns pa:
http://www.hig.se/central/ekonomi/Representation.pdf

25. Dricks

Eventuell dricks betalas av resenéren oavsett var denna ges.

26. Forsakringar

26.1 Kammarkollegiet

Hogskolans anstéllda &r vid tjansteresor forsékrade genom ett avtal mellan Hogskolan i Gavle
och kammarkollegiet. Vid resor utanfér EU-land (géller ej Norden) bor ett personligt
forsékringsbevis medforas. FOrsakringsbeviset "Swedish State Business Travel Insurance
Certificate" tillhandahalls av personalavdelningen och &r giltigt i max tva ar eller sa lange
anstallningen varar.

Vid resor till ndgot av konventionslanderna (lander som Sverige har ett avtal om
sjukvardsformaner med) skall antingen "Europeiska sjukvardskortet" eller ett sarskilt
forsakringsintyg medtas, beroende pa till vilket land det galler (se nedan). Bade kort och intyg
utfardas av Forsakringskassan.

Konventionslanderna &r:
e Landerna inom EU/EES (Europeiska sjukvardskortet)
e Algeriet, Australien, Israel, Turkiet och staten Qubec i Kanada (sérskilt

forsakringsintyg)

Om skada uppstar gors skadeanmalan pa nagon av Kammarkollegiets blanketter. Blanketter
finns pa: http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmtjansterese.pdf och for
personskada: http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmpers.pdf

26.2 Avtalsforsakring

Avtalsforsakringarna, i vart fall PSA omfattar alla anstéllda pa hogskolan. Denna galler ocksa
under tjansteresor.


http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmtjansterese.pdf
http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmpers.pdf
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Mer information om denna forsékring finns pa:
http://www.afaforsakring.se/Default.aspx?id=178

Om skada uppstar gors anmalan pa:
http://www.afaforsakring.se/WmTemplates/Page.aspx?id=436

26.3 Forsakring via Diners Club TAC

Eftersom tjansteresorna vid hogskolan faktureras via Diners TAC sa atnjuter alla resenarer en
extra forsakring som bland annat innehaller féljande:

Forsening av allmant fardmedel

Sjélvrisk vid skada pa bil och bostad vid utlandsvistelse
Olycksfallsskada

Avbestéllningsskydd

Mer information om denna férsékring finns pa: http://www.dinersclub.se/pow/wcp/diners.asp
For att utnyttja Diners Club TACs forsakring gors en skadeanmélan pa telefon 0771-960 960.

Efter resa

27. Reserdkning

Efter forrattad tjansteresa skall resenéren skriva en reserdkning i Primula om denne 6nskar
traktamente eller erséttning for utlagg. Detta skall goras snarast efter hemkomsten for att
ersattning for utlagg gjorda med Eurocard skall betalas ut innan fakturan for detsamma
forfaller. Reserdakningen bor dock skrivas fore utgangen av narmast féljande manad. | Primula
finns information om hur reserakningen ska fyllas i.

Alla utlagg, for vilka erséttning yrkas, ska verifieras med originalkvitton samt inbjudan/
kallelse.

Observera att detta ej géller kostnader for Stockholms trangselskatt.

28. Bonus

Eventuell bonus som genererats av resor i tjansten far endast anvéandas for att betala
tjansteresor.

29. Trangselskatt

Tréangselskatt tas ut for svenskregistrerade bilar som kors in i och ut ur Stockholms innerstad
mandag - fredag, klockan 06.30 - 18.29. Denna kostnad skall tas upp i reserakningen.
Observera att resenaren sjalv maste komma ihag hur mycket som debiterades. Mer
information om Stockholms trangselskatt finns pa:

http://www.vv.se/templates/page3 10911.aspx
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Generell information

30. Uppfoljning

For att sakerstalla att den sammanhallna resehanteringen natt énskat syfte, i form av 6kad
avtalstrohet och kostnadseffektivitet samt ett 6kat ansvarstagande i miljo- och
likabehandlingsfragor sa kommer en arlig uppfoljning att géras. Dar kommer antalet
avvikelser fran gallande program och riktlinjer att matas bland annat genom en uppféljning av
statistik Over nekade besparingar. Detta &r statistik Gver nér ett dyrare alternativ valjs framfor
ett billigare. Uppfoljningen gors ocksa for att ge resultatansvariga chefer storre kontroll 6ver
resandet inom den egna avdelningen/institutionen. Hanteringen av statistik och uppféljning
kommer att handhas av reseansvarig pa inkopsenheten.

31. Gruppen for resehantering

For att ge resenarerna ett forum for att diskutera mojliga forbattringar och 6nskvérda
forandringar i resehanteringen sa skall en grupp for resehantering finnas. Gruppen ska besta
av frekventa resenarer, foretradare for Carlson Wagonlit Travel, administratérer samt
reseansvarig pa inkopsenheten, dessa ska traffas en gang per halvar.

32. Lankar

Videokonferens
http://www.hig.se/learningcenter/aktivitet/filer/conference support LC.pdf

Eurocard
Eurocard

Goda rad for din sakerhet
http://www.kammarkollegiet.se/forsakr/villkor/Godaradtjresan.pdf

Representation
http://www.hig.se/central/ekonomi/Representation.pdf

Forsakringar
http://www.dinersclub.se/pow/wcp/diners.asp

http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmtjansterese.pdf

http://www.kammarkollegiet.se/blanketter/skadeanmpers.pdf

http://www.afaforsakring.se/

Trangselskatt
http://www.vv.se/templates/page3 10911.aspx
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Avtal
HiG - Personalenheten lokalt avtal

http://www.hig.se/central/personal/pers handbok/Utlandsreseavtal 2005.pdf

http://www.arbetsgivarverket.se/upload/Avtal-Skrifter/CentralaAvtal/alfa.pdf

Traktamenten
http://www.skatteverket.se/download/18.19b9f599116a9e8ef36800021653/35418.pdf

Administration av tjansteresan
https://primula.hig.se/

Intern resesida
http://intranet.hig.se/aa/ik/tjansteresor.html

11
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