Rektorsbeslut

Nr 116/23 2023-10-30 Dnr C2023/868
Arende: Motes- och resepolicy vid Karlstads universitet
Handléiggare: Cecilia Bladh

Bakgrund:

Regler for tjénsteresor vid Karlstads universitet, RB35/20, dnr C2019/980, har reviderats.
Bakgrunden till uppdatering #r miljdrevisionerna 2021 och 2022. Aven Transportstyrelsen
har papekat att universitetet bor ha en integrerad motes- och resepolicy, och det framkom-
mer dven i forordning (2009:907) om miljéledning i statliga myndigheter.

Andringarna har remissbehandlats hos dekaner och universitetsdirektdr. De innebir en tyd-
ligare koppling till miljémal i inledningen, ett avsnitt om sdkerhet har lagts till och mindre
justeringar av ordval och viktningar kopplat till miljo har genomforts, samt justerade hén-
visningar till inslaget och andra styrdokument.

MBL-information/
Forhandling: MBL- information 2023-10-25

Beslut
Rektor beslutar att faststélla motes- och resepolicy vid Karlstads universitet enligt bilagan. Gil-
tig fr.o.m. 2023-10-30.

I detta drende har Jerker Moodysson, rektor, beslutat och Cecilia Bladh, HR-specialist pd HR-
avdelningen, varit foredragande. Margareta Friman, prorektor; Patrik Larsson, prorektor,
Anne-Christine Larsson Ljung, universitetsdirektor, och Daniel Vamos, studentkérens ordfo-
rande, har varit med om den slutliga handldggningen utan att delta i avgdrandet.

Jerker Moodysson
Cecilia Bladh

Kopia av beslutet utsént till:

- Diariet

- Fakulteterna

- Avdelningar Centrala stodfunktioner

Karlstads universitet
651 88 Karlstad
Tfn 054-700 10 00
Fax 054-700 14 60
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1. Inledning

Ett dvergripande mal for Karlstads universitet &r att upprétthalla och utveckla kontakter savél
nationellt som internationellt - resandet dr dérfor ett naturligt led i universitetets verksamhet.
Tjansteresor ska kunna forsvaras pa samma sitt som anvandningen av ovriga resurser for att
na vara mal. Karlstads universitets motes- och resepolicy géller samtliga anstillda. Policyn
omfattar ocksé resor som betalas av universitetet men som genomfors av ej anstéllda exem-
pelvis studenter, uppdragstagare eller konsulter. Policyn ska utgdra en gemensam grund for
motesplanering och tjdnsteresande vid Karlstads universitet och skapa forutsittningar for en
trygg och séker arbetsmiljo.

Karlstads universitets tjdnsteresor och ovriga transporter, fraimst fran flygresor 6ver 50 mil,
ger upphov till koldioxidutslapp. Da universitetet dr anslutet till det nationella klimatramver-
ket for hogskolor och universitet med ambitionen att nd Sveriges nationella méal om nettonoll-
utslipp 2045 behdver utslippen minska'.

For att universitetet ska kunna hélla nere kostnaderna for resor och minska miljopéverkan bor
motesformer sasom digitala mdten, videokonferenser och telefonméten nyttjas dér sa ar lamp-
ligt. Detta bidrar ocksa till att universitetets anstéllda lattare kan forena arbetsliv med privat-
liv.

2. Tjansteresor

Dessa regler utgdr en gemensam grund for hantering av tjénsteresor vid universitetet.

e Tjansteresor ska vara vil motiverade, samordnas mellan olika enheter och individer samt
planeras i god tid sé att totalkostnaden och miljopaverkan blir 1dgsta mdjliga. Antal resdagar
ska héllas pé en rimlig niva med hénsyn till resans syfte.

e Tjansteresor inklusive kostnader ska godkénnas i férvdg av ndrmaste chef.

e Tjansteresor ska bokas via universitetets resebyra. Det kan vid vissa tillfillen finnas skal att
boka reserelaterade tjdnster pa andra sétt. Det kan exempelvis vara hotell via ett konfe-
rensarrangemang eller for att samordna resor med kollegor pa andra larosaten.

e Lidgsta mdjliga miljopaverkan ska prioriteras vid val av fairdmedel.

e [ de fall en tjansteresa behover planeras med hénsyn till privatlivet, kan konsekvensen vara
att det ldgsta kostnadsalternativet eller bésta miljoalternativet inte alltid kan nyttjas.

e Om resendr av privata skél vill resa tidigare eller stanna kvar ldngre i anslutning till tjans-
teresan maste detta godkénnas av ndrmaste chef och forldngningen maste vara rimlig i for-
hallande till tjansteresans lingd. Alla merkostnader som uppkommer vid den forléngda re-
san betalas av reseniren.

e Avsteg fran reglerna for tjénsteresor beslutas av narmaste chef.

2.1 Sdakerhet

Det ar viktigt att anstéllda vid Karlstads universitets kan resa pa ett sdkert och tryggt sitt. For
att universitetet ska veta var anstillda befinner sig och kunna komma i kontakt med dem vid
en eventuell nddsituation dr det viktigt att resor bokas via resebyran.

1 https://www.kau.se/om-universitetet/om-karlstads-universitet/vart-ansvar/miljo-och-hallbar-utveckling /mal-
7-minska
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Resendrer ska tillimpa géllande rutiner och riktlinjer for resebokning samt folja aktuell inform-
ation ifran myndigheter och andra sakkunniga géllande sékerhetsliget pa berdrda destinationer,
exempelvis Utrikesdepartementet och Folkhdlsomyndigheten. Medarbetare ska alltid kontakta
nirmaste chef pa eget initiativ om de hamnar i en situation som innebér sdkerhetsrisker samt se
till att ha ett fullgott vaccinationsskydd vid resa till lander dér detta krévs.

2.2 Val av motesformer

Av tids-, ekonomiska och miljoméssiga skél ska alternativa motesformer, sdsom videokonfe-
renser, webbkonferenser, digitala moten och telefonméten, anvéndas nér sa ar mojligt. Fysiska
mdten bor anvidndas da andra motesformer inte dr ett acceptabelt och/eller fungerande alterna-
tiv, till exempel vid mdten med stora grupper eller med nya kontakter.

Anordnaren av ett méote, konferens eller utbildning med deltagare pa en annan ort/arbetsplats,
bor underlétta motet genom att forbereda majlighet for videouppkoppling. Planera méten uti-
frén tillresande deltagare, med hinsyn till avreseort, plats for motet samt motestiden, for att
tillgodose resendrernas perspektiv.

3. Administrativa anvisningar/rutiner
3.1 Bokning av resa och boende

Universitetet har som stod for resandet slutit avtal med en resebyra och for att kunna boka resor
behovs en registrerad resenérsprofil. Aktuella kontaktuppgifter till resebyra, samt information
om hur resenérsprofil skapas, finns pé Inslaget under A-O “Resor”.

Samtliga reserelaterade tjanster sasom flyg, tdg, hyrbil och hotell ska bokas genom den avtalade
resebyran. Vid val av hotell, forutom att det i forsta hand ska vara enligt ramavtal, ska bokning
av boende ske efter standard och geografiskt ldge. Hotell av normalstandard ska viljas och
hinsyn far tas till var métet, kursen eller motsvarande dger rum.

3.2 Reserikning

Reserdkning ska lamnas in via egenrapportering i Primula inom tre méanader efter avslutad resa
for att erhélla ersittning for resan och beskattas korrekt. Rétten att erhélla ersittning upphor ett
ar efter resemanaden. Kvitton for utldgg scannas in och bifogas reserdkningen. Originalkvitton
i pappersformat skickas till Lon pa HR-avdelningen. Digitala kvitton laddas enbart upp i sam-
band med reserdkningen i egenrapporteringen i Primula.

3.3  Vaccination
Universitetet bekostar nddvéndiga vaccinationer vid tjénsteresa i enlighet med Vaccinations-

centrums rekommendationer. Vaccination kan ske via universitetets foretagshdlsovard. Alter-
nativt kan kostnaden for nddvéndig vaccination redovisas som eget utlidgg i reserdkningen.
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34 Betalkort

Anstillda har mojlighet att ansoka om ett personligt betalkort for att betala kostnader som upp-
stér 1 samband med tjénsteresor. Reserdkning gors sedan enligt faststilld rutin for att fa ersétt-
ning for de utligg som gjorts. Regler och information om betalkort finns pé Inslaget under
Medarbetare & chef/Anstéllning/Resor i tjdnsten.

3.5 Forskott

Reseforskott beviljas endast undantagsvis i samband med tjansteresa. Alla anstéllda som reser
mer &n en gang per ar pa resor som &r forenade med reseforskott bor ansdka om ett betalkort
och anvinda det istéllet.

Reseforskottet ska redovisas genom fullstdndig reserdkning senast inom en méanad efter rese-
ménaden. Reseforskottet regleras pa lonen dven om ingen reserdkning gors. Om rese-rak-
ningen visar att reseforskottet dr storre dn den erséttning man har rétt till justeras underskottet
pa lonen.

4. Val av transportmedel

Vid val av transportmedel ska hdnsyn tas till kostnad, savil biljettpris, eventuella 6vernattningar
och dvriga reserelaterade kostnader. Det ska gé att forena arbetsresor med privatliv. Det innebér
att vid val av transportsétt sa far hinsyn tas till restid, mojlighet att undvika 6vernattning och
liknande. Hiansyn ska dven tas till miljoaspekter.

4.1 Tag

Vid resor under 500 km enkel resa ska tag véljas i forsta hand.

Normalt sker resa i 2:a klass. Beroende pa resvég, kostnad och behov av att ostort kunna arbeta
kan 1 undantagsfall resor ske i 1:a klass.

Vid ldngre resor med tag, det vill sdga resor ldngre dn 500 km enkel vég, kan 1:a klass vara
motiverat av bekvidmlighetsskdl da universitetet vill uppmuntra miljovénliga resealternativ
dven for langre strickor. Aven vid internationella resor bor tdg vara ett alternativ, ndr sa &r
mojligt.

4.2 Buss

Niér inrikes resa med tag inte ar tidseffektivt eller involverar ménga tidskrdvande byten, kan
buss vara det lampligaste transportmedlet. Ersitt om mdjligt kortare anslutningsstrackor med
buss inrikes savil som utrikes.

4.3 Inrikes flygresor

Endast i de fall det inte fungerar att resa med tag enligt avsnitt 4.1, kan flyg viljas. Detta kan
ske 1 kombination med andra transportsitt exempelvis till och fran Arlanda med tag.
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4.4 Utrikes flygresor

Utrikesresor kan ske med flyg, undantaget resor enligt avsnitt 4.1. En kombination av annat
transportmedel till och fran en flygplats i savél Sverige som 6vriga Norden kan vara bista
modell av samtliga skil som styr val av transportmedel.

4.5 Hyrbil

Nar det ar aktuellt att vilja bil som transportmedel giller huvudregeln att hyrbil ska utnyttjas.
Skélen till detta ar savil kostnadsmassiga som sdkerhets- och miljéskil. Miljobil ska viljas i
forsta hand. Avtalad bilfirma ska anvéndas.

4.6 Egen bil

For resor under 100 km kan egen bil anvidndas. For liangre resor ska egen bil endast anvdndas
om det finns sérskilda skél och efter godkdnnande av ndrmaste chef. Exempel pa sérskilda skél
kan vara tidsvinster, forkortad resvig eller om den anstillde anvénder en privat miljobil.

4.7 Taxi

I forsta hand ska allmdnna kommunikationsmedel anvéndas. Nar det varken dr rimligt att pro-
menera eller cykla eller att nyttja kollektivtrafiken, eller de av andra skl inte dr lampliga kan
taxi anvindas. Det kan ocksa vid enstaka tillfdllen vara det lampligaste alternativet for att nd en
destination till och fran forrattningsorten.

5. Tjanstereseforsikring

Universitetet har tecknat en reseforsikring hos Kammarkollegiet som skydd for de anstéllda
under tjansteresor. Tjanstereseforsdkringen géller vid alla inrikes- och utrikesresor som an-
stillda och uppdragstagare gor for universitetets rikning. Forsdkringen géller under hela tjans-
teresan.

Vid utlandsresor bor anstéllda ta med sig ett Forsdkringsintyg, som &r ett intyg om att den an-
stillde ar forsdkrad via Kammarkollegiet. Intyget bestills fran Lon pa HR-avdelningen. Vid
behov av sjukvard inom EU underldttar det att &ven ha med det Europeiska sjukforsékringskor-
tet fran Forsdkringskassan. Vid tjdnstgoring utomlands under en lidngre tid ska en URA-forsék-
ring tecknas.

Mer information om forsakringar finns pa Inslaget under Medarbetare & chef/ Arbetsmiljé och
hilsa/Forsakringar, eller A-O “Forsdkringar”.

6. Interna konferenser

Anvisningar for interna konferenser finns i Policy for representation, kostférmaner och gavor
vid Karlstads universitet, C2023/527. Arrangemang som foljer dessa anvisningar ger rétt till
ersittning for eventuella resekostnader 1 samband med arrangemanget enligt géllande regler for
tjédnsteresor. Traktamente/forréittningstillagg utgar inte.

Mer information om representation finns pa Inslaget under A-O “Representation”.
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7. Ovrigt

Leverantorsbonus (SJ Prio, SAS-bonus m.m.) &r inte en privat forman, den tillfaller Karlstads
universitet och ska endast anvédndas i samband med tjdnsteresor. Méltider som betalas av ar-
betsgivaren, ska redovisas under Maltider i reserdkningen, 4ven om de betalats med bonuspo-
ang 1 leverantorsprogram.

Ersdttningar enligt restidsgaranti fran SJ eller andra bolag som géller vid forsening tillfaller den
enskilde reseniren, da det dr denne som drabbas av besviren som forseningen medfor.

Aktuell information rérande resor, resebyra, traktamenten och annan information
finns pé Inslaget under A-O ”Resor”.



Signature page

[ J
This document has been electronically signed e d US I n
using edusSign.

Electronically signed by eduSign Electronically signed by eduSign
Cecilia Bladh Jerker Moodysson
Date and time of signature Date and time of signature
2023-10-30 09:48 UTC 2023-10-30 10:58 UTC
Authenticated by Authenticated by
Karlstads universitet Karlstads universitet
Validate signed documents at: https://validator.edusign.sunet.se 5

SUNET



		2023-10-30T09:48:23+0000


		2023-10-30T10:58:25+0000




