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Inledning

Dessa riktlinjer galler alla resor som féretas i tjdnsten och betalas av Sddertérns hogskola.

Bestdmmelserna baseras pa gallande inkomstskattelag och centrala avtal, i huvudsak
bestdmmelserna om ersattning vid tjdnsteresa och forrattning i Villkorsavtal/Villkorsavtal-T.

Beslut om tjansteresa fattas av ansvarig chef.

Arbetsgang for tjansteresor

1. Anstalld har dialog om tjansteresan med chef som beslutar. Om tjansteresan ar
utanfoér Sverige ska reseorder upprattas i I6ne- och resesystemet.

2. Bestéll tjansteresa och boende via resebyran som Sddertoérns hdgskola har avtal
med.

3. Tjansteresan genomfors, spara alla originalkvitton och biljetter.

4. Redovisa tjansteresan i Idne- och resesystemet. Skicka kvitton till resegranskare
eller chef.

5. Utbetalning sker vid nasta |dneutbetalning.

6. Narmast anhdrig/kontaktperson bor registreras i Primula, alternativt meddela
kontaktperson till narmaste chef infor tjansteresan.

Organisation

Personalavdelningen ansvarar for processen for reserakningar och privata utlagg. Varje
institution/avdelning ansvarar for sina bokningar och kontakt med resebyra. Bestallningar av
biljetter, hotellrum, hyrbilar flyg- och tagtaxi, visum m.m. ska endast goras via Sédertdrns
hégskolas upphandlade avtal. Ekonomiavdelningen ansvarar for upphandling och
uppfdljning av samtliga ramavtal gallande tjansteresor.

Planering och godkannande av tjansteresa

Vid Sodertdrns hogskola ska tjansteresor i sa stor utstrackning som mojligt ersattas med
videokonferenser, telefon- eller webbméten. Da fysiska resor anda anses vara nédvandiga
ska de bade planeras och genomféras sa att paverkan pa den yttre miljon minimeras. Nar
tjansteresor genomférs ska de ske pa ett trafiksakert satt, bade for resenaren och
medtrafikanter. Dartill ska tjansteresor foretas sa kostnadseffektivt som mojligt, dar hansyn
tas bade till att resan genomfors med rimlig tidsatgang samt till medarbetares individuella
férutsattningar och behov. Medarbetaren ska tillsammans med ansvarig chef planera
tjansteresor sa att gallande regelverk efterlevs. Medarbetaren ska fylla i reseorder for
samtliga resor utanfér Sverige i I6ne- och resesystem med uppgifter om tider och den totala
kostnaden for resan. Reseordern skickas darefter till resegranskare eller attestansvarig chef.
Vid gruppresor utser ansvarig chef en samordnare som gor reseorder och bestéllning for
hela gruppen.
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Utifran en riskanalys for verksamheten bor nyckelpersoner fran en och samma verksamhet
resa separerat fran varandra. Betraffande resor till osakra lander se UD,
Utrikesdepartementets hemsida.

Arbetstid vid tjansteresa

Schemalagd konferens tid vid externa konferenser pa helger och kvéllar raknas som
arbetstid och kompenseras med ledighet timme fér timme eller enligt i férvag gjord
Overenskommelse med 6verordnad chef. Restid utanfor ordinarie arbetstid raknas inte som
arbetstid och ersatts/kompenseras inte.

Reserakning

Resekostnadsersattning utbetalas for gjorda utlagg for resa med fardmedel som ar i forvag
bestamda. Ersattning far inte utga for langre fardvag eller bortavaro an som ar motiverat av
forrattningen, om det inte finns sarskilda skal.

Omedelbart efter aterkomsten fran tjansteresor ska reserakning upprattas av medarbetaren.
Reserakning maste alltid upprattas om resekostnadsersattning eller traktamente ska
utbetalas, om reseforskott ska redovisas eller om medarbetaren erhallit kostforman som ska
tas upp till beskattning.

Ratt till ersattning for tjansteresa forfaller helt om reserakning inte inkommit inom ett ar efter
det att resan avslutats.

Reserakning registreras i [6ne- och resesystemet och utbetalas i samband med ordinarie
I6neutbetalning.
Till reserakningen ska bifogas:

e Konferensprogram eller annat dokument som beskriver syftet
o Biljetter

e Deltagarlista vid representation

e Kvitton i original.

Minimikrav pa uppgifter som ska framga av kvitton ar datum for utfardande, identifiering av
saljaren, identifiering av kopt vara/tjanst samt momsbelopp.

For att fa ersattning for egen betald E-biljett maste det kunna styrkas att resan faktiskt
foretagits och till vilken kostnad. Vid bestallning/betalning éver internet dar inget kvitto
erhallits kan utlagget styrkas med utskrift av bestallningen fran internet samt kontoutdrag.
Resor med nagon form av reskassa ska styrkas med utskrivet kvitto. Resor med t.ex. SLs
(Storstockholms Lokaltrafik) reskassa, ska styrkas med utskrift av historisk reskassa via
biljettautomater eller via SLs hemsida.

Det kan i vissa lander vara svart att fa kvitto. Da maste utgiften kunna styrkas pa nagot
annat satt, exempelvis genom skriftlig férsdkran, med information som kan verifiera utgifter
om datum, belopp, resa fran och till vilken adress m.m.
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Utgifter i utldndsk valuta rdknas om efter den véxelkurs till vilken den har képts. Fér den som
har betalat utgifter med kredit- eller betalkort géller den kurs som kontoféretaget har
tillampat. Om uppgift om kurs saknas, anvands aktuell kurs.

Delad reserakning

Om endast del av resekostnaden ska betalas av Sddertdrns hdgskola ska reserékning
tillsammans med originalkvitton skickas till den myndighet/det foretag, som ska betala resten
av resekostnaderna, for utbetalning av hela reseersattningen. Darefter fakturerar utbetalaren
Sodertérns hogskola for den del som Sodertérn hogskola ska betala. Detta eftersom
originalkvitton inte kan Iamnas till flera utbetalare. Alternativt kan Sédertérns hdgskola
utbetala hela ersattningen och vidarefakturera del av kostnaden.

Traktamente

Bestammelserna om traktamente och resekostnadsersattning regleras i inkomstskattelagen
och Villkorsavtal/Villkorsavtal-T.

Bestdmmelserna om traktamente géller endast vid flerdygnsférrattning medan
bestammelserna om resekostnadsersattning galler for alla tjansteresor.

Ett forrattningsstalle maste ligga mer an 50 km fran saval tjanstestallet som bostaden for att
traktamente ska kunna utges. Avstandet galler narmaste fardvag.

Chef kan besluta att ersattning vid tjansteresa utomlands inte ska betalas eller betalas med lagre
belopp an som fdljer av Villkorsavtal och Villkorsavtal-T, om det finns sarskilda skal for det.

Fran traktamente ska maltidsavdrag goras for alla maltider som Sodertérns hogskola eller nagon
annan myndighet eller féretag betalat. Undantagna ar maltider ombord pa bat/flyg. Kostférman ar
det om Sdédertorns hdgskola betalt maltiden. Undantaget ar det om frukosten ingar i
hotellrumspriset, maltider ombord pa bat/flyg och maltider vid intern konferens/kurs/utbildning
samt vid intern och extern representation.

Bestallningar i samband med tjansteresa

Bestallningar av biljetter, hotellrum, hyrbilar flyg- och tagtaxi, visum m.m. ska goras via
Sodertérns hogskolas upphandlade avtal. Information om avtal och tillvagagangssatt finns
pa intranatet.

Bestallningar ska goras i sa god tid som mgjligt fére avresedatum att resan kan féretas med
billigaste fardmedel och med beaktande av tidsatgang och omstandigheter, totalt lagsta
mojliga kostnad. Med i god tid” menas har ca 3 manader gallande utrikes resor och ca 3
veckor gallande inrikes resor.
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Principen ar att resa med allmanna kommunikationer. For strdckor som tar mindre an fyra
timmar med buss eller tag, galler normalt att resan genomférs med dessa och inte med flyg.
Beakta bade den totala restiden, inklusive anslutningstransporter och vantetider, och
kostnaden vid jamforelse mellan de olika fardsatten. Overvag méjligheten att saméka med
bil.

Tag-Buss

Anstallda ska i normalfallet valja andra klass pa taget. Vid langre tagresor kan forsta klass
valjas om behov finns t.ex. for att arbeta. Vid resa med nattag galler kupé med dusch och
toalett.

Flyg

Flygresor ska endast anvandas for langre fardstrackor eller om flyg till skillnad mot tag ger
mojlighet till att aterresa samma dag. Flygresa ska foretas i ekonomiklass. Resa med forsta
klass flyg medges endast efter prévning i varje sarskilt fall anser att det finns synnerliga skal.

Vid resa i direkt anslutning till veckoslut kan lagprisbiljetter utnyttjas om totalpriset for flyg,
hotell och traktamente blir lagre &n om avresa eller hemresa sker direkt vid forrattningens
bdrjan respektive slut.

Visum och vaccinationer

Egna kostnader for visum och nédvandiga vaccinationer ersatts mot kvitto.

Egen bil
Privat bil far endast anvandas nar andra alternativ enligt ovanstaende inte ar rimliga i ett
samlat perspektiv pa miljo, kostnadseffektivitet och sakerhet.

Exempel pa olika situationer nar bil kan vara ldmpligaste fardmedel ar

e Tungt och skrymmande bagage ska fraktas for Sodertérns hégskolas rakning
e Tva eller flera tjansteforrattande passagerare medfdljer i bilen

e Tidsvinst gors

o Kortare tjansteresa dar egen bil ar mest kostnadseffektivt

Vid resa med egen bil utbetalas erséattning for det skattefria beloppet se Skatteverkets
hemsida.
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Hyrbil

Om resan ska foretas med bil kan det finnas skal att valja hyrbil antingen av ekonomiska
skal eller av trafiksakerhets- och miljoskal om den egna bilen inte uppfyller de krav som
stélls pa sakerhet och miljo.

Trangselskatt

Bifoga underlag som styrker utlagget av trangselskatt. Underlaget ska vara fakturan som
skickas hem till fordonsagaren. Betalningen maste styrkas med kontoutdrag fran bankkonto
eller liknande.

Anslutnings- och lokalresor

Vid anslutnings- (t/r flygplats och tagstation) och lokalresor ska i forsta hand billigaste
allmanna fardsatt (buss, flygbuss, tdg motsvarande) valjas, med hansyn tagen till arbetstid,
kostnad och miljo. Om inte buss/tag kan utnyttjas t/r flygplats boér i andra hand flygtaxi
utnyttjas.

Taxi

Taxi ska anvandas sparsamt. Hansyn ska tas till lokala kommunikationsférhallanden.
Taxiresa ska vara majlig nar resan pabdrjas eller avslutas pa tidpunkter da allmanna
kommunikationer inte ar tillgéngliga eller avsevart férldnger restiden.

Bat

Vid resa med bat som kraver ¢vernattning galler normalt egen hytt med dusch och toalett.

Hotellrum

Val av hotell ska félja samma huvudprincip om ekonomiskt mest férdelaktiga al-ternativ,
d.v.s. mellanklasshotell s& nara forrattningsstallet som majligt. Enkelrum med dusch och
toalett ar normalstandard for en person. Sédertdrns hogskola ersatter inte utlagg for minibar,
filmer. Telefonavgifter och natuppkoppling ersatts om de ar tjansterelaterade. Vid langre
vistelser ska andra alternativ som t.ex. hyra av mindre lagenhet anvandas.

Om resenaren delar hotellrum med nagon person som inte har ratt till ersattning for
logikostnader, t ex har med sig make/maka, ska kostnaden for resendren anses utgora 75 %
av dubbelrumspriset.
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Resande som inte redovisar nagon dvernattningskostnad utan i stallet ordnar sitt boende
privat, kan fa ersattning via nattraktamente.

Arskort

For den som reser ofta bor rabattformer som arskort och liknade 6vervagas. Innehavare av
arskort ska forbinda sig att enbart anvanda kortet i tjansten.
OBS! Resa till och fran arbetet, ar alltid skattepliktiga.

Bonus och formaner

Personlig bonus som erhalls vid tjansteresa, resepoang, fribiljetter, gratisnatter pa hotell och
liknande ar Sédertdrns hdgskolas egendom och far endast nyttjas vid nya resor i tjansten.

Betalkort

Sodertérns hogskola tillhandahaller foretagsupphandlade betalkort for anstallda som reser
frekvent i tjansten eller som i dvrigt behdver kort for tjansteutldgg. Betalkortet minskar
administrativa hanteringskostnader samtidigt som resendren undviker de risker det innebar
att bara med sig storre kontantbelopp.

Reseforskott

Reseforskott betalas endast undantagsvis, exempel ar resa till resmal dar betalkort inte kan
anvandas. Reseforskott far utbetalas hogst en manad fére avresan. Utbetalt reseforskott
som inte redovisats med reserakning senast tre manader efter hemkomsten dras till fullo pa
nastkommande 16n.

Forsakringsskydd

Vid tjansteresa (normalt vid vistelse kortare an 6 manader) galler Kammarkollegiets
tjianstereseftrsakring. Forsakringen galler fran den tidpunkt man lamnar arbetsplatsen eller
bostaden och upphor i och med ankomsten till ndgon av ndmnda utgangspunkter.

Resenaren bor lasa Tjanstereseforsakringsvillkoren fére tjansteresan samt ta med denna pa
resan for att veta vilka atgarder som ska vidtas pa plats om skada uppstar. Fér mer info se:
www.kammarkollegiet.se.

For resa inom de nordiska landerna, dvriga lander i EU samt nagra konventionsland (lander
som Sverige sjukvardsavtal med) ska ett s.k. EU-kort medtas pa resan (bestalls hos
Forsakringskassan i god tid fore avresa). Med EU-kortet kan man fa ersattning for nédvandig

7(9)


http://www.kammarkollegiet.se/

vard om man blir sjuk eller rakar ut fér en olycka. Kontrollera med Forsékringskassan vad
som galler vid aktuell tidpunkt. For mer info se: www.forsakringskassan.se.

Den som ska resa till ett icke-konventionsland (lander som Sverige inte sjukvardsavtal med),
bor ha med sig ett personligt forsakringskort (Swedish State Business Travel Insurance
Certificate). Syftet med kortet ar att resenaren snabbt ska fa tillgang till akut sjukvard genom
att sjukvardsinrattningen genast kan konstatera att det finns en forsakring som tacker
kostnaderna. Kort finns att hdmta hos lokal personalhandlaggare eller Personalavdelningen.

Vid allvarlig sjukdom, intagning pa sjukhus, behov av hemtransport eller annan aktiv
skadehjalp utomlands maste Falck Travel-Care forst kontaktas innan sjukvarden eller
hemtransporten pabdrjas. Tel: +46 8 587 717 49 eller

E-post: assistance@falcktravelcare.com

Ytterligare information

e Villkorsavtal/Villkorsavtal-T - Arbetsgivarverket

¢ Inkomstskattelagen - Skatteverket

e Statliga ramavtal - avropa.se

e Trangselskatt - Transportstyrelsen

e Tjanstereseférsakring - Kammarkollegiet

e Fodrsakringskassan, EU kort, konventionslander - Férsakringskassan

¢ Milj6- och trafiksakerhetskrav fér myndigheters bilar och bilresor - Férordning 2009:1
o UDs rekommendationer vid resa utomlands - UD, regeringen

e URA, utlandsstationering - Arbetsgivarverket

Definitioner

Flerdygnsforrattning Forrattning som medfor 6vernattning utom bostaden

Forrattningsstalle Arbetsplats dar forrattning fullgors

Tjansteresa Resa foranledd av att medarbetare beordrats utféra forrattning
pa annan plats an tjanstestallet

Tjanstestalle Sodertérns hogskola ar tjanstestallet for alla anstallda.

Traktamente Ersattning for 6kade levnadskostnader som Sédertdrns
hogskola betalar till medarbetare som foretar tjdnsteresa
forenad med dvernattning utanfér den vanliga
verksamhetsorten. Traktamente ar skattefritt och foljer
inkomstskattelagen

Verksamhetsorten Ett omrade inom 50 km (narmaste fardvag) fran

medarbetarens tjanstestalle och bostad.
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