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1.1

1.2

En grundldggande fraga — Ar resan
nodvandig?

Arbetet med att forandra moten och resor leder till nya vanor, nya
tankesatt och nya upplevelser. For att bryta och forandra invanda
monster galler det till exempel att alla som planerar att resa stille sig
fragan — behover jag verkligen resa? Resor kan delas in i tre
kategorier:

e Resor som kan undvikas.
e Resor som kan samordnas.
e  Resor som maste goras.

Hogskolans héllbarhetspolicy faststéller att hallbarhetsarbetet ska
integreras i all var verksamhet. Hallbarhetsarbetet angar alla och
bygger pa delaktighet och engagemang fran Hogskolans anstdllda
och studenter. Resor bidrar i hog grad till en direkt negativ
miljopaverkan genom utslapp av koldioxid (CO2). Genom att vilja
fardsatt med lag klimatpéaverkan eller alternativa motesformer kan
Hogskolan minska denna negativa miljopaverkan.

Hogskolans moten och konferenser

Ansvaret for val av motesform ligger i forsta hand hos den som kallar
till ett mote. Varje motesdeltagare har dessutom ansvar for att sjalva
foresla en kostnadseffektiv och miljoanpassad métesform.

e Resfria moten — distansmoten kan till exempel vara telefonmote,
internet- eller videokonferens.

o Fysiska moten ska ske pa en plats som genererar minsta mgjliga
resekostnader, den som kallar till ett mote ar ansvarig for att
motet halls pa en tid och en plats som gor det mojligt att folja
policyn.

Exempel: Vid planering av moten ska vi alltid 6verviga om motet kan
vara resfritt.

Exempel: Konferenser ska ldggas pa en central plats, sa att
deltagarnas sammanlagda resor minimeras.

Digitala motesformer (e-moten)

Behovet av att resa ska alltid utviarderas och digitala métesformer ska
ersitta fysiska resor i sa stor utstriackning som mojligt. Samtliga
anstillda vid Hogskolan erbjuds digitala motesformer till exempel
genom konferenssamtal och telefonmote samt
videokonferenslosningar bade for enklare och mer avancerade moéten.
Videokonferens ger tillgang till professionella studios i IT-service
lokaler, dar ocksa stod i form av nirhet till support dr en viktig del.
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Aktuell information och hur du bokar e-méten hittar du pa
Medarbetarportalen.

Hogskolans avtal

Hogskolan har upphandlade avtal gillande tjansteresor. Avvikelser
fran avtalen far inte goras. Du som medarbetare ar skyldig att halla
dig uppdaterad kring gillande avtal vid din tjansteresa.

Personliga bonus och férméner som en reseleverantor erbjuder vid
tjansteresa till exempel, frinétter fran hotellkedjor och motsvarande
far endast utnyttjas vid resor i tjansten.

Resebyra

Du bokar hela din tjansteresa via den resebyra Hogskolan har
upphandlat avtal med, se Medarbetarportalen for aktuell information.
Ingen annan resebyra far anlitas. Bokningarna hos resebyran gors via
inloggning fran Medarbetarportalen.

Hyrbil

Hyrbilsavtalet dr uppdelat i tva omraden; hyrbil — korttid (upp till 30
dagar) och hyrbil — langtid (6ver 30 dagar). Se Medarbetarportalen
for aktuella avtal. Ange ditt anvindarnamn som referens.

Betalkort

For att underlitta hanteringar av utligg och betalningar vid
tjansteresor finns mojlighet att ansoka om betalkort med personligt
betalningsansvar. Hogskolan har ett avtal med kortleverantor, for
aktuella avtal, se Medarbetarportalen. Betalkorten ar personliga och
innehavaren far faktura pa nyttjad summa en gang i ménaden.
Mojligheter finns att gora kontantuttag i bankomat och bank i Sverige
och utomlands.

Blankett for ansokan om betalkort finns pd Medarbetarportalen. Fyll i
ansokan och ldmna till prefekt/avdelningschef for paskrift och
vidarebefordran till Ekonomiavdelningen.

Logi

Bokning av hotellrum sker genom avtalad resebyra. I de fall resebyran
inte kan tillhandahalla hotell och du sjalv bokar pa annat sétt bor
betalning i forsta hand ske med betalkort och i andra hand mot
faktura.
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Om en anstalld delar hotellrum med annan person som inte har ratt
till ersattning for logikostnader fran Hogskolan beridknas kostnaden
for den anstillde utgora 75 procent av priset for ett dubbelrum.
Hogskolan betalar alltsa 75 procent av kostnaden och den anstillde
betalar 25 procent av kostnaden via intresseavdrag pa lonen.

Vid privat 6vernattning utgér ersattning enligt Hégskolans lokala
reseavtal.

Fardsatt

Tag-, flyg-, buss- och batresor

Tag-, flyg-, buss- och batresor bokas genom avtalad resebyra.

Undantaget ar "Regionen runt” — biljetten som du sjalv koper vid
resetillfallet och redovisar senare pa reserakningen.

For transport som ligger utanfor resebyrans tjanster giller
nedanstaende punkter:

Lokala transporter

Vid lokala transporter skall i forsta hand allmédnna kommunikationer
sasom buss, tunnelbana och sparvagn anviandas. Till och fran
flygplatser skall i forsta hand flygbuss eller flygtdg anvindas. Dessa
transporter kan i de flesta fall bokas hos resebyran i kombination med
ursprungsresan.

Egen bil

Vilj det lampligaste och billigaste fardsittet med hinsyn till kostnad
och tid. Narmaste chef avgor om bil ar det lampligaste fardmedlet.
Vid bilresor ska mojligheten till samakning undersokas. Anvands
egen bil utgar ersattningen enligt Skatteverkets schablonbelopp for
bilersattning och Hogskolans lokala reseavtal. Arbetsgivaren ersatter
inte eventuella skador, sjalvrisk, eller minskad/forlorad
forsakringsbonus nar egen bil anvands.

Taxi

Taxi far anviandas nir det ar det mest effektiva och ekonomiska
fardsattet, eller om speciella skil foreligger, och skall dd motiveras
skriftligt pa reserakningen. Vid taxiresa ersitts inte utlagg for dricks.
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Reseorder

Beslut om tjansteresa fattas av prefekt/avdelningschef och kan vara
muntligt om resan avser endagars inrikes tjansteresa. Vid
overnattning och/eller utrikes tjansteresa skall den anstillde alltid
fylla i en reseorder som, i forekommande fall, attesteras av
forskningsledare/avdelningschef eller motsvarande och godkanns
sedan av prefekt/avdelningschef. Reseordern ska rapporteras och
godkannas i Primula i god tid innan resan sker. Ur ekonomisk
synpunkt ar det viktigt att din forskningsledare/avdelningschef far
information om resans uppskattade kostnad och syfte for att kunna ta
stillning till resans relevans.

Reserakning

Du rapporterar reserdkningen i Primula och skriver ut rapport
“Reserdkning”. Om du har haft utlagg i samband med tjansteresan
bifogas originalkvitton och dylikt for utlagg som bekostas av
Hogskolan. Andamalet med tjinsteresan och datum for den
eventuella konferensen ska tydligt framga. Biljetter som bestalls via
den avtalade resebyran och betalas pa faktura av Hogskolan behover
inte bifogas reserakningen. Vid resor som har samband med projekt
finansierade av EU eller liknande (ex. Kommissionen, Tillvaxtverket,
Socialfonder m.fl.) ska underlag s& som boarding card, program,
deltagarforteckning och liknande dven bifogas.

Reserdkning med tillhorande underlag skickas till ndrmaste chef for
attest. Chef skickar sedan reserdkningen till HR-avdelningen for
slutlig handlaggning.

Ersittning for utligg som gjorts med betalkort i samband med
tjansteresa betalas ut till den anstillde vid nastkommande 16n efter
att reserakningen rapporterats in.

Enligt Avtal om ersidttning m.m. vid tjansteresa och forrattning
utomlands samt Inkomstskattelagen kravs att uppgift liamnas om
vilka maltider som erhallits under tjansteresan.

Ratt till reseersiattning upphor att gilla 1 ar efter avslutad resa.

Semester i samband med tjansteresan

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

Om tjansteresan kombineras med semester galler foljande: I de fall
antalet semesterdagar inte 6verskrider antalet forrattningsdagar
inklusive nodvindig restid betalas hela resan av myndigheten, dock
far semestern inte innebédra ndgra merkostnader for myndigheten, t
ex fordyrad reskostnad. Om antalet semesterdagar 6verskrider antalet
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forrattningsdagar (inkl. nodvandig restid) skall halva resekostnaden
betalas av den enskilde. Under semesterdagarna utgar inget
traktamente eller andra ersittningar for kostnader, t.ex. logi.

Sjukdom i samband med tjansteresa

Om du blir sjuk pa tjansteresan sjukanmaler du dig enligt Hogskolans
ordinarie rutiner for sjukanmaélan, se Medarbetarportalen for aktuella
rutiner.

Formaner och ersattningar

Reseforskott

Reseforskott kan beviljas vid betalning av konferensavgift och
hotellkostnad i forvag. Du ansoker om reseforskott i Primula. Dar kan
du vilja att:

e Fareseforskottet insatt pa ditt konto utanfor den ordinarie
loneutbetalningen. Utbetalningen kan da ske inom en vecka fran
att ansokan om reseforskott ar beviljad i Primula.

e Fareseforskottet utbetalt i samband med den ordinarie
loneutbetalningen. For att fa reseforskottet utbetalt pa 16nen
behover ansokan vara beviljad i Primula senast den 10:e i
ménaden.

Reseforskott skall regleras i reserdkningen inom en ménad efter
tjansteresans slut. Om reseforskott har utbetalats och reserakningen
inte rapporterats inom tva ménader efter tjansteresans slut har
Hogskolan ritt att reglera reseforskottet mot 1on.

Inrikes traktamente

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

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.

Endagsforrattning

Lonetillagg utbetalas enligt Hogskolans lokala reseavtal. Beloppen
som utbetalas enligt detta avtal ar skattepliktiga. Reseavtalet giller
aven den skattepliktiga delen av bilersattning (bade inrikes och
utrikes). Erhédllna maltider redovisas pa reserdkningen.
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Vid endagsforrattning utgar ett skattepliktigt 16netillagg enligt
Hogskolans lokala reseavtal om tiden for tjansteresan/forrattningen
overstiger 6 timmar och avstdndet mellan tjanstestillet/bostaden och
forrattningsstallet 4r mer dn 50 km.

Utrikes tjansteresa och forrattning

Under en utrikes tjansteresa och forrattning har arbetstagaren kvar
sitt tjanstestille pa sin vanliga arbetsort i Sverige. Bestimmelserna i
Villkorsavtalet fortsitter att galla under forrattningen utomlands.
Avtal om ersattning m.m. vid tjansteresa och forrattning utomlands
reglerar endast de formaner och kostnadsersittningar som en
arbetsgivare har mojlighet att erbjuda skattefritt till arbetstagaren.
Inga familjeforméaner kan erbjudas skattefritt. Beloppen for
normalbelopp - traktamente - raknas i huvudsak fram med
utgangspunkten frén att en arbetstagare bor pa hotell och ater lunch
och middag pa restaurang i en storstad. Under tjansteresan och
forrattningen géller tjanstereseforsdkringen.

For utlandstraktamenten se Skatteverkets webbplats.

For arbetstagare som genom arbetsgivarens beslut ska vara
utlandsstationerade for tjanstgoring utomland kan avtalet URA med
sarskilda bestimmelser tecknas. Om arbetsgivaren bedomer att
utlandsuppdraget pd grund av sin karaktar inte behover utforas
genom utlandsstationering med URA:s bestaimmelser tillimpas i
stillet ”Avtal om ersattning m.m. vid tjansteresa och forrattning
utomlands”.

Reseavtal

Hogskolan i Skovde tillampar Villkorsavtalet, Avtal om ersattning
m.m. vid tjansteresa och forrattning utomlands, Inkomstskattelagen
(IL) samt Hogskolans lokala avtal gillande lonetillagg.

Forsakringar

Statens tjanstereseforsakring

Hogskolan i Skovde har avtal med Kammarkollegiet avseende
tjansteresor som gors for myndighetens riakning. Forsakringsskyddet
galler bade vid inrikes och utrikes resor under hela tjansteresan.

Forsakringsvillkoren finns att 14sa pA Kammarkollegiets webbplats
dar aven blankett for skadeanmalan finns.
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Forsakringar pa utlandstjansteresan

Forsdakringen giller for nédvandiga, skiliga och styrkta kostnader for
akut sjukvard utomlands. Forsakringen ersitter inte kostnader for
halsokontroll, vaccination, planerad vard eller médravard.

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

EU-kortet bestills pa Forsakringskassan. Glom inte att bestilla kortet
i god tid fore din resa, handlaggningstiden ar 10 dagar. Observera att
kortet ar giltigt i tre ar!

EU-kortet giller i alla lander inom EU/EES.
Kortet behovs inte om du reser inom Norden.

Du kan ocksa ha ritt till sjukférméner i lander utanfér EU/EES och
Schweiz. Det giller linder som Sverige har avtal om
sjukvardsforméner med, s.k. konventionslander. Vilka regler som
giller i de olika landerna kan du ldsa om pa Forsakringskassans
webbsidor.

Du som reser till ett konventionsland ska ha med dig
Kammarkollegiets forsakringskort (Swedish State Business Travel
Insurance Certificate). Detsamma galler for dig som reser till ett icke-
konventionsland. Syftet med kortet ar att du snabbt skall 4 tillgdng
till akut sjukvard genom att sjukvardsinrattningen genast kan
konstatera att det finns en forsakring som tacker kostnaderna. Kortet
tillhandahalls av HR-avdelningen.

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

Gastforelasare

Som gistforeldsare raknas den som inte har nagon anstéllning vid
Hogskolan och som endast anlitas for enstaka tillfdllen. Om det inte
utbetalas timersattning/arvode ar eventuell reseersittning skattefri.
Om timersittning/arvode utbetalas ar eventuell reseersiattning
skattepliktig.

Inkomster som uppbars av personer bosatta utomlands beskattas
enligt bestimmelserna i lagen om sarskild inkomstskatt for
utomlands bosatta. Kontaktperson for gastforelasaren fyller i
blanketten Uppgifter till ansékan om SINK som finns pa
Medarbetarportalen och skickar den till lone- och HR-handlaggare.

Relaterade styrdokument

e Hallbarhetspolicy
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Anti-korruptionspolicy

Definitioner

Bilersiattning - Resekostnadsersittning vid tjainsteresa med
egen bil

Dag - Tid mellan 06.00 och 24.00
Endagsforrittning - Forrattning som inte medfor 6vernattning

Flerdygnsforrattning - Forrattning som medfor 6vernattning
utom bostaden

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

Forriattningsstiille - Arbetsplats dar forrattning fullgors

Kostforman - Liggs pa som en forman om Hogskolan betalat
maltider.

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

Natt - Tid mellan 24.00 och 06.00

Resfria moten - Mo6ten pa distans i realtid, med teknikens
hjalp, sdsom telefon-, video- och webbmoten. Telefonmoten
rdaknas hit da de har minst tre deltagare.

Tjidnsteresa - Resa som foranleds av forrattning

Tjanstestiille - Den plats dar en arbetstagare fullgor
huvuddelen av sitt arbete

Traktamente - Ersittning for okade levnadskostnader som
arbetsgivaren betalar till anstilld som foretar tjansteresa forenad
med overnattning utanfor den vanliga verksamhetsorten.

Utrikes forrattning - Tjanstgoring som en arbetstagare, utan
att fa annan anstillning, fullgor utom Sverige pa ndgon annan ort
an den vanliga verksamhetsorten eller stationeringsorten
utomlands.

Utrikes tjidnsteresa - En resa som ar direkt foranledd av en
utrikes forrattning eller en resa som den som ar stationerad
utomlands foretar till eller fran Sverige for statens rakning.

Vanliga verksamhetsorten - Ett omrade inom ett avstand av
50 km frén arbetstagarens tjanstestille eller bostad.

Villkorsavtalet — Det kollektivavtal som reglerar
anstillningsvillkor och formaner for anstillda inom den statliga
sektorn.
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