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1. Hogskolans avtal

Har presenteras hogskolan avtal och 6vriga statliga avtal med resebyraer, tag, hotell,
konferensanlaggningar osv. Avvikelser fran avtalen far inte goras.

Vad? Leverantor Kontaktuppgifter
Resebyra VIA Travel Kortnummer (fran Hogskolans
Bokning av: telefoner): **200
- Tag, flyg, Telefon: 031-773 87 27
buss, bat osv Jourtelefon: 08-665 07 57
- logi Fax: 031-773 87 19

e-post: his@viatravel.se
www.viatravel.se
Information tidtabell: www.checkmytrip.com

Hyrbil Hertz 0500-47 34 00
www.bilia.se
Betalkort Eurocard AnsOkan om betalkort

1.1 Resebyra

Hogskolan har avtal med VIA Travel som ensam avtalsleverantor av affarsresor. Pa VIA
Travel bokar du hela din tjansteresa. Ingen annan resebyra far anlitas.

For att underlatta bokning av dina tjansteresor, fyller du i en resenarsprofil férsta gangen
du bokar din resa. Lank till resenarsprofilen hittar du har: Ny profil

1.2 Hyrbil

For hyrbil finns ett avtal for statliga myndigheter med f6ljande leverantérer (inbérdes
rangordning):

1. Hertz Tfn 0500-47 34 00

2. Riksbilar (Avis) Avtalsnummer att anvénda vid
bestéllning: ESK50D

3. MABI Hyrbilar AB

4. Europeisk Biluthyrning AB (Europcar)

5. Svenska Statoil AB

Rangordningen innebér att vi maste vélja Hertz i forsta hand, kan de inte leverera ett
fordon skall nasta leverantor i turordningen tas. Hyrbil kan ocksa bokas genom resebyran,
se 1.1.

1.3 Betalkort

For att erhalla ett betalkort med personligt betalningsansvar har Hogskolan ett avtal med
Eurocard. Betalkorten ar personliga och innehavaren far faktura pa utnyttjad summa en
gang per manad. Majligheter finns att géra kontantuttag i bankomat och bank i Sverige
och utomlands.
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Blanketten for ansokan om betalkort finns under Anstélld/Blanketter/Personalblanketter.
Fyll i ans6kan och lamna till prefekt/avdelningschef for paskrift och vidarebefordran till
personal- och ekonomiavdelningen.

1.4 Hotell

Bokning av hotellrum sker hos VIA Travel, se 1.1. Betalning bor i forsta hand ske med
betalkort och i andra hand mot faktura.

Om en anstalld delar hotellrum med nagon person som inte har ratt till ersattning for
logikostnader, anses kostnaden for den anstallde utgora 75 procent av priset for ett
dubbelrum. Hogskolan betalar med andra ord 75 procent av kostnaden.

2. Fardsatt

2.1 Tag-, flyg-, buss- och batresor
Tag-, flyg-, buss- och batresor bokas genom VIA Travel, se 1.1.

For transport som ligger utanfor resebyrans tjanster galler féljande:

2.2 Lokalatransporter

Vid lokala transporter skall i forsta hand allmanna kommunikationer sasom buss,
tunnelbana och sparvagn anvandas. Till och fran flygplatser skall i forsta hand flygbuss
eller flygtdg anlitas. Dessa transporter kan i de flesta fall bokas i kombination med
ursprungsresan.

2.3 Egen bil

Vaélj det lampligaste och billigaste fardsattet med h&nsyn till kostnad och tid.
Prefekten/avdelningschefen avgdr om bil ar det lampligaste fardmedel.

2.4  Taxi

Taxi far anvandas nar det ar det mest effektiva och ekonomiska fardsattet, eller om
speciella skal foreligger, och skall da motiveras skriftligt pa reserakningen. Vid taxiresa
ersatts ej utlagg for dricks.

3. Reseorder

Beslut om tjansteresa fattas av prefekt/avdelningschef och kan vara muntligt om resan
avser inrikes tjansteresa. Vid utrikes tjansteresa skall den anstéllde alltid fylla i en
reseorder som sedan attesteras av enhetskoordinator/forskningsledare/
verksamhetsansvarig eller motsvarande och beviljas av prefekt/avdelningschef.
Blanketten skall fyllas i och beviljas i god tid innan resan sker. For att Statens
tjanstereseforsakring ska galla maste en reseorder finnas.

Blanketten Reseplanering/Reseorder finns pa Hogskolans webbplats under
Anstalld/Blanketter/Personalblanketter.
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4. Reserakning

Du rapporterar reserdkningen i Palasso Egenrapportering och skriver ut rapport
”Reserékning”. Om du har haft utlagg i samband med tj&nsteresan bifogas rapport
”Utlaggsbilaga” med fullstandiga originalbiljetter t.ex. kvitton, fardbiljetter och dylikt
for utlagg som bekostas av Hogskolan. Bifoga daven program, bokningsbekréftelse och
liknande dar &ndamalet med tjansteresan och datum for den eventuella konferensen
framgar.

Reserékningen skickas/ldmnas till verksamhetsansvarig/avdelningschef/bitr
avdelningschef/forskningsledare for attest. Prefekter/avdelningschefer skickar sina
reserakningar till rektor. Reserakningen skickas slutligen till personal- och
ekonomiavdelningen.

Erséttning for utlagg som gjorts med betalkort i samband med tj&nsteresa betalas ut till
den anstallde vid nastkommande 6n efter att reserdkningen rapporterats in.

Enligt ALFA (Allméant lne- och formansavtal) och Avtal om erséttning m m vid
tjansteresa och forrattning utomlands samt Inkomstskattelagen krévs att uppgift lamnas
om vilka maltider som erhallits under tjansteresan.

5. Semester i samband med tjansteresan

En tjansteresa skall alltid vara valmotiverad ur ett verksamhets- och kostnadsperspektiv.
Det ar chefens ansvar att gora den bedémningen.

Om tjansteresa kombineras med semester galler foljande. I de fall antalet semesterdagar
inte Overskrider antalet forrattningsdagar inklusive nédvandig restid betalas hela resan av
myndigheten, dock far semestern inte innebara nagra merkostnader for myndigheten, t ex
fordyrad reskostnad. Om antalet semesterdagar éverskrider antalet forrattningsdagar (inkl
nodvandig restid) skall halva resekostnaden betalas av den enskilde. Under
semesterdagarna utgar inget traktamente eller andra erséttningar for kostnader t ex logi.

6. Formaner och ersattningar

6.1 Forskott

Forskott kan endast beviljas vid betalning av konferensavgift i forvag.

Beviljad ansokan om forskott skall vara personal- och ekonomiavdelningen tillhanda
senast tva veckor innan utbetalning. Blanketten for ansékan om forskott finns pa
Hogskolans webbplats under Anstéalld/Blanketter/Ekonomiblanketter/forskott
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Forskott skall redovisas inom en manad efter hemkomsten. Om forskott har utbetalats och
reserdkningen ej rapporterats inom tva manader efter tjansteresans slut har Hogskolan ratt
att reglera forskottet mot 16n. Vid uttag av forskott skall eventuella tidigare forskott vara
slutredovisade och reglerade.

Utlagg utover betalning av konferensavgift betalas med betalkort.

6.2 Inrikes traktamente

Traktamente utgar vid forrattning som medfér 6vernattning utanfor den vanliga
verksamhetsorten (sa kallad flerdygnsforrattning).

e FOr hel dag 330 kr varav 210 kr &r skattefria
e For del av dag 165 kr varav 105 kr ar skattefria

Som hel dag raknas tjansteresa dar avresan borjar fore klockan 12.00 eller hemresan
slutar efter klockan 19.00. Om resan har pabdrjats senare eller avslutats tidigare betalas
halvt traktamente.

For logikostnad utgar ersattning for kostnader som kan styrkas med kvitto. Styrks inte
kostnaden utgar ersattning med 395 kr/natt varav 105 kr ar skattefritt belopp.

6.3 Endagsforrattning

Lonetillagg utbetalas enligt Hogskolans lokala reseavtal. Beloppen som betalas ut enligt
detta avtal ar skattepliktiga. Reseavtalet galler dven den skattepliktiga delen av
bilersattning (bade inrikes och utrikes).

Vid endagsforrattning utgar ett skattepliktigt 1onetillagg pa 160 kr om bortovaron
dverstiger 6 timmar och avstandet mellan tjanstestéllet/bostaden och forrattningsstallet ar
mer &n 50 km. Anvands egen bil &r erséttningen 25,50 kr/mil. Av dessa ar 18,50 kr
skattefria.

7. Utrikes tjansteresa och forrattning

Under en utrikes tjansteresa och forrattning har arbetstagaren kvar sitt tjanstestélle pa sin
vanliga arbetsort i Sverige. ALFA-bestammelser, som ar anpassade for arbete i Sverige
fortsatter att galla under forrattningen utomlands. Avtal om erséttning m.m. vid
tjansteresa och forrattning utomlands reglerar endast de férmaner och
kostnadserséttningar som en arbetsgivare har mojlighet att erbjuda skattefritt till
arbetstagaren. Inga familjeférmaner kan erbjudas skattefritt. Beloppen for normalbelopp -
traktamente - raknas i huvudsak fram fran utgangspunkten att en arbetstagare bor pa
hotell och speglar kostnaden for att ata lunch och middag pa restaurang i en storstad.
Under tjansteresan och forrattningen géller tjanstereseforsakringen.

For utlandstraktamenten se Skatteverkets webbplats:
Skatteverket/Skatter/Traktamente/Normal belopp vid utrikes tj&nsteresa
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8. Reseavtal

Hogskolan i Skdvde tillampar Allmént I6ne- och formansavtal (ALFA), Avtal om
ersattning m.m. vid tjansteresa och forrattning utomlands, Inkomstskattelagen (IL) samt
Hogskolans lokala avtal géllande I6netillagg.

9. Forsakringar

9.1 Statens tjanstereseforsékring

Hogskolan i Skévde har avtal med Kammarkollegiet avseende tj&nsteresor som gors for
myndighetens rakning. Forsakringsskyddet géller bade vid inrikes och utrikes resor under
hela bortovaron.

Forsékringsvillkoren finns att lasa pa Kammarkollegiets webbplats dar dven blankett for
skadeanmaélan finns. Observera att en reseorder skall finnas for att reseforsakringen skall
gélla.

9.2 VIA Travel reseforséakring
For information om vad som galler, ta kontakt med resebyran.

9.3 Europeiskt sjukforsakringskort

Den som reser till ett land inom EU/EES eller Schweiz ska ha med sig ett Europeiskt
sjukforsékringskort (EU-kort).

EU-kortet kan bestallas:

« direkt pa Forsakringskassans webbplats

o via forsakringskassans servicetelefon 020 — 524 524 (0771-524 524 om du ringer
utanfor Sverige)

« via Forsakringskassans telefonkundtjanst eller pa ett forsakringskontor.

Glom inte att bestélla kortet i god tid fore din resa. Observera att kortet ar giltigt i tre ar!
EU-landerna ar: Belgien, Bulgarien, Cypern, Danmark, Estland, Finland, Frankrike,
Grekland, Irland, Italien, Lettland, Litauen, Luxemburg, Malta, Nederlanderna, Polen,
Portugal, Rumanien, Slovakien, Slovenien, Spanien, Storbritannien, Sverige, Tjeckien,
Tyskland, Ungern och Osterrike.

EES-landerna ar: Island, Liechtenstein och Norge.

Sarskilt avtal finns med: Schweiz.

Lander utanfor EU/EES-omradet (konventionslander)

Du kan ocksa ha rétt till sjukformaner i lander utanfor EU/EES-omradet. Det géller de

konventionslander som Sverige har avtal om sjukvardsférmaner med.
Konventionsléanderna &r: Algeriet, Australien, Israel, Turkiet och staten Québec i Kanada.
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I konventionslanderna géller inte EU-kortet. Darfor ska den som reser till ett
konventionsland eller ett land som Sverige inte har avtal med, ha med sig ett personligt
forsékringskort (Swedish State Business Travel Insurance Certificate). Syftet med kortet
ar att resenaren snabbt skall fa tillgang till akut sjukvard genom att sjukvardsinrattningen
genast kan konstatera att det finns en forsakring som técker kostnaderna. Kortet
tillhandahalls av personal- och ekonomiavdelningen.

Dessutom kravs att du kan visa upp svenskt pass eller ett sarskilt forsakringsintyg fran
Sverige. Intyget kan du fa hos Forsakringskassan.

Vilka regler som galler i de olika konventionslanderna kan du lasa om pa
Forsakringskassans sidor.

10. Gastforelasare

e Personer som undervisar vid Hogskolan &r arbetstagare och har av skattemaéssiga
skal inte rétt att fa resor mellan bostaden och Hogskolan betalda. Ett undantag
utgor s.k. instéllelseresor.

e Forelasare, som inte har nagon anstéllning eller nagot arbetsrum pa Hogskolan,
och som endast anlitas for enstaka tillfallen kan genomféra instéllelseresor och
darmed fa resorna betalda utan skatteavdrag. Alltsa, reseersattning for
installelseresa far endast goras om ingen timmersattning utgar.

e Resekostnaderna blir skattepliktiga om timerséttning betalas ut i samband med
resan (arbetsresa).

¢ Inkomster som uppbars av fysiska personer bosatta utomlands beskattas enligt
bestammelserna i lagen om sérskild inkomstskatt for utomlands bosatta. Se
blanketten for Uppagifter till ans6kan om SINK.
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11. Definitioner

ALFA Allmént Iéne- och formansavtal

Bilersattning Resekostnadsersattning vid tjansteresa med egen bil

Dag Tid mellan 06.00 och 24.00

Endagsférrattning Forrattning som ej medfor 6vernattning
Flerdygnsforrattning Forrattning som medfor 6vernattning utom bostaden

Forrattning Tjanstgoring eller uppdrag som fullgérs pa ndgon annan ort an den vanliga
verksamhetsorten

Forrattningsstalle Arbetsplats dar forrattning fullgors

Installelseresa Resan foretas nar en person ska borja eller sluta en anstéllning. En sadan
resa ska inte tas upp till beskattning om andra skattepliktiga inkomster inte betalas ut pa
grund av tjénsten.

Kostforman Léaggs pa som en forman om Hogskolan betalat maltider.

Maltidsavdrag Avdrag pa traktamentet for maltider man blivit bjuden pé i samband med
forrattning eller som ingar i logikostnad

Natt Tid mellan 24.00 och 06.00

Nattraktamente Ersattning da det inte finns styrkta logikostnader
Tjansteresa Resa som foranleds av forrattning

Tjanstestélle Den plats dar en arbetstagare fullgér huvuddelen av sitt arbete

Traktamente Erséttning for 6kade levnadskostnader som arbetsgivaren betalar till
anstalld som foretar tjansteresa férenad med 6vernattning utanfér den vanliga
verksamhetsorten.

Utrikes forrattning Tjanstgoring som en arbetstagare, utan att fa annan anstallning,
fullgor utom Sverige pa nagon annan ort &n den vanliga verksamhetsorten eller
stationeringsorten utomlands.

Utrikes tjansteresa En resa som ar direkt féranledd av en utrikes forréattning eller en resa
som den som &r stationerad utomlands foretar till eller fran Sverige for statens rakning.

Vanliga verksamhetsorten Ett omrade inom ett avstand av 50 km fran arbetstagarens
tjanstestalle eller bostad.
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BILAGA

Dnr HS 2008/462-111

Tjansteresepolicy

Ett 6vergripande mal for Hogskolan i Skévde ar att uppréatthalla och utveckla kontakter
saval nationellt som internationellt. Resandet ar darfor ett naturligt led i Hogskolans
verksamhet.

Tjansteresepolicyn utgér en gemensam grund for hantering av resandet vid Hégskolan.

Bestéallning av biljetter, hotell samt 6vriga arrangemang som tillhor en resebyras utbud
skall bestallas hos den resebyra som Hogskolan har avtal med.

Ansvaret for planering och bedomning ligger pa bade chef och berérd arbetstagare.

Reseplanering och samordning skall géras langsiktigt inom varije institution/avdelning for
att uppna kostnadseffektivitet. Den tid och pengar som laggs ner skall kunna forsvaras pa
samma satt som 6vriga resurser for att nd Hogskolans mal.

Miljohéansyn skall beaktas vid val av fardmedel. Hogskolan skall vara ett foredéme vad
galler miljomedvetande. Inom landet rekommenderas resor med tag eller buss framfor
flyg eller bil.

Formaner, sasom flygbonus, hyrbilsbonus, hotellbonus och annan bonus, fribiljetter med
mera, som intjanats genom tjansteresa och har ekonomiskt varde fér Hogskolan ar
hogskolans egendom och far utnyttjas endast vid tjansteresor.

Tjansteresor bor endast i mindre utstrackning férenas med semester (om semester férenas
med tjansteresa, skall den omfatta kortare tid &n forrattningen).
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