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Regler for tjansteresor vid Karlstads universitet

1. Allmant

Ett overgripande mal for Karlstads universitet ar att uppratthalla och utveckla
kontakter saval nationellt som internationellt - resandet ar darfor ett naturligt led i
universitetets verksamhet. Tjansteresor ska kunna forsvaras pa samma sitt som
anvandningen av ovriga resurser for att na vara mal.

For att anstillda vid Karlstads universitet battre ska kunna férena arbetsliv med
familjeliv, halla ner kostnaderna for resor och minska miljopaverkan bor
motesformer sdsom videokonferenser och telefonmoten nyttjas dar s ar lampligt och
mojligt.

Av siakerhetsskal ar det viktigt att bokning av resor sker via resebyran. Detta for att
universitetet ska veta var anstéllda befinner sig och kunna komma i kontakt med dem
vid en eventuell nodsituation.

2, Tjyansteresor

Dessa regler utgor en gemensam grund for hantering av tjansteresorna vid
universitetet. Grunden for en god reseekonomi ligger i en effektiv reseplanering:

e Tjansteresor ska vara vial motiverade, samordnas mellan olika enheter och
individer samt planeras i god tid sa att totalkostnaden blir lagsta mgjliga. Antal
resdagar ska héllas pa en rimlig niva med hansyn till resans syfte.

e Tjansteresor ska godkannas i forviag av narmaste chef och stimmas av med chef
om resekostnaden blir dyrare dn planerat.

e Tjansteresor ska bokas via universitetets resebyra.

e Miljohansyn ska beaktas vid val av fairdmedel.

o I de fall en tjansteresa behover planeras med hansyn till familjerelaterade behov,
kan konsekvensen vara att det lagsta kostnadsalternativet eller basta
miljoalternativet inte alltid kan nyttjas.

e Om resendr av privata skl vill resa tidigare eller stanna kvar langre i anslutning
till tjinsteresan maste detta godkannas av narmaste chef och férlangningen maste
vara rimlig i forhédllande till tjansteresans lingd. Alla merkostnader som
uppkommer vid den forlangda resan betalas av resenéren.

o Avsteg fran reglerna for tjansteresor beslutas av narmaste chef.

2.1 Val av motesformer

Av tids-, ekonomiska och miljomassiga skil ska alternativa moétesformer, sasom
videokonferenser, webb-konferenser och telefonméten, anviandas nar sa ar mojligt.
”Live-moten” bor anviandas da alternativa motesformer inte utgor ett fullvardigt
alternativ, till exempel vid moten med stora grupper eller med nya kontakter.



3(5)

2.2 Administrativa anvisningar/rutiner
2.2.1 Resebokning

Universitetet har som stod for resandet slutit avtal med en resebyra. For
att kunna boka resor behovs en registrerad resenirsprofil. Aktuella
kontaktuppgifter till resebyra, samt information om hur resenarsprofil
skapas, finns p4 Inslaget under A-O "Resor”.

Samtliga reserelaterade tjanster sasom flyg, tag, hyrbil och hotell ska
bokas genom den avtalade resebyran. Det kan vid vissa tillfallen finnas
skal att boka reserelaterade tjanster pa andra sitt. Det kan exempelvis
vara hotell via ett konferensarrangemang eller for att samordna resor
med kollegor pa andra larositen.

2.2.2 Reserdkning

Reseridkning ska lamnas in via egenrapportering i Primula senast inom
tre manader efter avslutad resa. Réitten att erhélla ersiattning upphor ett
ar efter resemanaden. Kvitton for utligg scannas in och bifogas
reserakningen.  Originalkvitton i  pappersformat skickas till
lonekonsulten.

2.2.3 Vaccination

Universitetet bekostar nodviandiga vaccinationer vid tjansteresa, i
enlighet med rekommendationerna av Vaccinationscentrum. Kostnaden
redovisas som eget utligg i reserakningen.

2.2.4 Betalkort

Anstillda har i vissa fall mgjlighet att fa ett personligt betalkort for att
betala kostnader som uppstar i samband med tjansteresor. Reserdakning
gors sedan enligt vanlig rutin for att fi ersattning for de utligg som
gjorts. Regler och information for betalkort finns pa Inslaget, rubrik
Anstillning/Resor/Betalkort.

2.2.5 Forskott

Reseforskott ska beviljas restriktivt. Alla anstidllda som reser mer dn en
gang per ar pa resor som ar forenade med reseforskott bor istillet skaffa
ett betalkort.

Reseforskottet ska redovisas genom fullstindig reseriakning senast inom
en manad efter resemanaden. Reseforskottet regleras pa 1onen dven om
ingen reserakning gors. Om reserdkningen visar att reseforskottet ar
storre dn den ersattning man har ratt till kommer underskottet att
justeras pa lonen.

2.3 Val av transportmedel

Vid val av transportmedel ska hansyn tas till kostnad, saval biljettpris, eventuella
overnattningar och ovriga reserelaterade kostnader, som arbetstid, miljoaspekter och
restid under normal fritid.
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Det ska ga att forena arbetsresor med familjeliv. Det innebar att vid val av
transportsitt sa far hansyn tas till restid, mojlighet att undvika Gvernattning och
liknande.

2.3.1 Tag

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

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

Vid langre resor med tag, det vill sdga resor langre dan 500 km enkel vag,
kan 1:a klass vara motiverat av bekvamlighetsskal da universitetet vill
uppmuntra miljovanliga resealternativ aven for langre strackor.

2.3.2 Inrikes flygresor

I de fall det inte fungerar att resa med tag enligt 2.3.1 kan flyg viljas.
Detta kan ske i kombination med andra transportsitt exempelvis till och
fran Arlanda med tag.

2.3.3. Utrikes flygresor

Utrikes resor kan ske med flyg, undantaget resor enligt 2.3.1. En
kombination av annat transportmedel till och fran en flygplats i saval
Sverige som Norge kan vara basta modell av samtliga skil som styr val av
transportmedel.

2.3.4 Hyrbil

Nar det ar aktuellt att vilja bil som transportmedel giller huvudregeln
att hyrbil ska utnyttjas. Skilen till detta ar savil kostnadsmassiga som
siakerhets- och miljoskal. Miljobil ska viljas i forsta hand.

2.3.5 Egen bil

For resor under 100 km kan egen bil anvandas. For langre resor ska egen
bil endast anvandas om det finns sarskilda skil och efter godkdnnande av
narmaste chef. Exempel péa sirskilda skil kan vara tidsvinster, forkortad
resvag, tryggheten i att anvdnda en bekant bil eller om den anstillde
anvander en privat miljobil.

2.3.6 Taxi

I forsta hand ska allmdnna kommunikationsmedel anviandas. Nar inte
kollektivtrafiken kan utnyttjas eller av nagot skal inte ar lampligt kan taxi
anvandas. Det kan ocksa vid enstaka tillfallen vara det lampligaste
alternativet for att na en destination till och fran forrattningsorten.

2.3.7 Boende

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 hansyn far tas till var motet, kursen eller
motsvarande dger rum.
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2.4 Tjanstereseforsakring

Universitetet har tecknat en reseforsakring hos Kammarkollegiet som skydd for de
anstdllda under tjansteresor. Tjanstereseforsikringen galler vid alla inrikes- och
utrikesresor som anstillda och uppdragstagare gor for universitetets rakning.
Forsakringen giller under hela tjansteresan.

Vid utlandsresor bor anstillda ta med sig ett s.k. Travel Insurance Card, som ar ett
intyg om att den anstillde ar forsikrad via Kammarkollegiet. Intyget bestills fran
lonekonsulten. Vid behov av sjukvard inom EU underlattar det att 4ven ha med det
Europeiska sjukforsiakringskortet fran Forsakringskassan.

Vid tjanstgoring utomlands under en langre tid ska en URA-forsiakring tecknas. Mer
information finns pa Inslaget under Anstillning/Forsiakringar.

Information @ om  forsakringar finns pa  Inslaget under rubriken
Anstillning/Forsakringar.

2.5 Interna konferenser

Anvisningar for interna konferenser finns i Policy for representation, kostformaner
och gavor vid Karlstads universitet, C2018/897. Arrangemang som foljer dessa
anvisningar ger ratt till ersattning for eventuella resekostnader i samband med
arrangemanget enligt gillande regler for tjansteresor.
Traktamente/forrattningstillagg utgar inte.

Mer information om representation finns pa Inslaget under A-O "Representation”.

2.6 Ovrigt

Leverantorsbonus (SJ Prio, SAS-bonus m.m.) ar inte en privat forméan, den tillfaller
Karlstads Universitet och ska endast anviandas i samband med tjansteresor. Maltider
som betalas av arbetsgivaren, ska redovisas under Maltider i reserdkningen, 4ven om
de betalats med bonuspoang i leverantorsprogram.

Reseersiattning fran SJ (restidsgaranti) som géller vid forsening tillfaller den enskilde
resendren, da det ar denne som drabbas av besviaren som forseningen medfor.

Aktuell information rérande resor, resebyra, traktamenten och annan information
finns under Resor pa inslaget.



