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1. Inledning

Sddertorns hogskola ska bidra till en hallbar samhallsutveckling genom forskning, utbildning
och kritiska samtal om var tids stora fragor. Resor i tjansten ingar i hégskolans verksamhet
och utgor ett medel for att inleda och uppratta samarbeten och kontakter med omvariden.
Resor har dock en negativ paverkan pa klimatet och hégskolan ska minska klimatpaverkan
fran sin verksamhet, inklusive den fran resor.’

Regelverk som ligger till grund for riktlinjerna ar framst: gallande skatteregler och de centrala
statliga Villkorsavtalen, i huvudsak bestammelserna om ersattning vid tjansteresa och
forrattning i Villkorsavtalen och Villkorsavtal-T, samt Férordning (2009:907) om miljéledning i
statliga myndigheter.

2. For vilka resor och for vem galler riktlinjerna?

Riktlinjerna galler for alla resor som genomférs av anstallda, studenter och icke-anstallda pa
hdgskolans uppdrag, oavsett finansiering.

2.1. Avgransningar

Riktlinjerna omfattar inte resor mellan hemmet och hégskolan, utom i de fall den strackan
utgor en del av en resa i tjansten.

Vid utlandsstationering da sa kallade URAZ?-kontrakt ska upprattas galler sarskilda regler.?

3. Syftet med riktlinjer for resor

Syftet med dessa riktlinjer ar att

e resor sker sakert, kostnads- och resurseffektivt och med stérsta maéjliga hansyn till miljo,
arbetsmiljé och balansen mellan arbetsliv och privatliv

¢ minska klimatpaverkan fran hogskolans resor och bidra till att na hdgskolans
hallbarhetsmal for tjansteresor

e gobra det enkelt for resendren och narmaste chef att géra ratt avseende resor nar det
galler att fatta beslut, planera, boka och genomféra dem i enlighet med gallande
regelverk.

' Hallbarhetspolicy for Sodertorns hogskola, dnr 2125-1.1.2-2022.
2 URA, utlandskontrakt och riktlinjer fér anstallningsvillkor vid tjanstgéring utomlands.
% Information om vad som géller vid utlandsstationering och utlandskontrakt fas via kontakt med HR-avdelningen.

4(10)



4. Definitioner och begrepp

e Narmaste chef — den person som har ratt att godkédnna en resa. Ratten att besluta om
resor foljer av géllande besluts- och delegationsordning.

e Resenédren — medarbetare, student eller annan som ska resa for hdgskolans rékning.

¢ Resor — resor som genomfors av anstallda, studenter och icke-anstéallda pa uppdrag av
hdgskolan, oavsett finansiering.

5. Ansvar

Varje resenar ansvarar for att

e egna resor sker i enlighet med dessa riktlinjer

e informera narmaste chef om resor.
Narmaste chef ansvarar for att

e godkanna resor i enlighet med dessa riktlinjer

e beddma och fatta beslut om det finns sarskilda skal for avvikelser fran dessa riktlinjer i
det enskilda fallet

e medarbetare och dvriga som reser for den egna verksamhetens rakning har fatt
information om innehallet i dessa riktlinjer.

Hogskolans ledning ansvarar for att

e skapa goda forutsattningar for medarbetare och studenter att kunna genomfora digitala
moten och klimatsmarta resor med hansyn till arbetsmiljo, sékerhet och
kostnadseffektivitet.

6. En resa ska vara godkand

En resa ska motiveras utifran verksamhetens behov och narmaste chef ska alltid informeras
om och godkanna alla resor som 6verstiger 100 km innan de bokas och genomférs.
Godkannandet inkluderar aven de eventuella kostnader som resan medfor.

7. Planering, bokning och genomférande av resa

7.1. Ta hansyn till miljo, arbetsmiljo, sakerhet och kostnad

Resor ska planeras och genomforas sa att de kan ske pa ett sa sakert satt som mgjligt, sa
att miljo- och klimatpaverkan minimeras och med hansyn till arbetsmiljé samt
kostnadseffektivitet. Dessa aspekter samt balansen mellan arbetsliv och privatliv maste
vagas mot varandra i varje enskilt fall.
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7.2. Overgripande regler vid planering, bokning och

genomforande av resa

Overvéag behovet av att resa och resfria alternativ

Behovet av att resa ska alltid évervagas innan en resa bokas.

Resor ska sa langt som mojligt ersattas med digitala motesformer, detta géller &ven i de
fall da uppdraget bekostas eller tillhandahalls av externa parter. Information om digitala
moten finns pa medarbetarwebben.

Boka via resebyran

Flyg-, tagbiljetter och hotellrum ska alltid bokas via den resebyra som hégskolan har
upphandlat. Aven hyrbilar, taxi, abonnerad buss med chauffér ska om méjligt bestéllas
genom upphandlad resebyra. Lokal och regional kollektivirafik som inte gar att boka via
resebyran behdver resenaren dock inte boka via resebyran.

Valj fardmedel med sa lag klimatpaverkan som mojligt

Valj i forsta hand det fardmedel som genererar |agst utslapp av vaxthusgaser,
exempelvis kollektivtrafik framfor bil och tag framfor flyg.

Anvand inte flyg for inrikesresor och resor kortare an 700 kilometer.

Vid lokala resor i Sverige eller utomlands valj i forsta hand tag eller buss, i andra hand
taxi eller hyrbil (miljobil). Detta galler ocksa for resor till och fran flygplatsen eller
tagstationen.

Overvag alltid tag som ett alternativ till flyg fér resor till destinationer inom Europa.

Det ar inte tillatet att flyga till ett mote eller en aktivitet som pagar under kortare tid an en
arbetsdag om det ar mgjligt att delta digitalt.

Undvik interkontinentala flygresor da dessa har storst negativ klimatpaverkan.

Kortare anslutningsflyg ska om mojligt ersattas med en tag- eller bussresa aven vid resor
utomlands.

Om en resa kan goras utan flyg med hjalp av dvernattning pa hotell ska det alternativet
valjas i férsta hand.

Overvag mojligheten att samordna flera tjansteresor samt forutsattningarna att arbeta
under resan.

Ta hjalp av upphandlad resebyra for alternativ till flygresor vid bokning av resa.

7.3. Gruppresor
Vid gruppresor

valj i férsta hand resmal som inte innebar flygresor
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e Overvag alltid hur manga som verkligen behdver delta. Detta galler bade nar hdgskolan
gOr gruppresor som nar hogskolan tar emot besdk av grupper som flugit hit.

7.4. Vid planering av méte pa annan ort

Nar ett mote arrangeras pa annan ort ska hansyn tas till att deltagarnas resor till och fran
motet ska kunna genomféras med minsta majliga miljopaverkan. Valj sa langt det ar majligt
en miljdmarkt eller miljocertifierad métesanlaggning och dvervag méjligheten att erbjuda
digitala eller hybrida inslag.

8. Detta galler for olika fardmedel

8.1. Tag

Tagresor bokas normalt i 2:a klass, men 1:a klass kan bokas om behov finns och det ar
lAmpligt med hansyn till pris, resans langd och behov av ostért arbete. Nattag bokas i 1:a
klass, for att efterlikna normal hotellstandard.

8.2. Bat

Vid resa med bat som kraver 6vernattning galler normalt egen hytt med dusch och toalett.

8.3.  Flyg

Flyg ska inte anvandas for inrikesresor och resor kortare éan 700 kilometer, om det inte finns
sarskilda skal.

Vid flygresor ska resenaren

e forsta hand valja ekonomiklass
e strava efter att boka flygresor till den lagsta kostnaden som erbjuds av resebyran

¢ undvika mellanlandningar i den utstrackning det gar. Upphandlad resebyran kan hjalpa till
med detta.

8.4. Hyrbil och taxi

Om kollektivtrafik inte ar mojligt eller innebar stora svarigheter, till exempel tar alltfér 1ang tid,
eller innebar en sakerhetsrisk, kan resenaren valja hyrbil eller taxi.

Hyrbilen ska vara en miljobil (i férsta hand elbil) av mellanklass, pa grund av milj6- och
trafiksakerhetsskal. | férsta hand ska bilen bokas fran firma med statligt ramavtal.

Taxi ska anvandas sparsamt. Om taxi anda behéver anvandas, ska miljétaxi valjas och
samakning ske nar det ar magjligt. Vid bokning av taxi inrikes ska i forsta hand taxileverantor
med statligt ramavtal valjas.
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8.5. Egen bil

Pa grund av milj6- och trafiksakerhetsskal ska resor med egen bil undvikas.

Sarskilda skal for att anvanda egen bil vid resa kan till exempel vara att tung och
skrymmande utrustning ska fraktas for hogskolans rakning eller att betydande tids- och
miljévinst gors. Anvandande av egen bil sker mot gallande milersattning.

9. Detta galler vid bokning av boende

9.1. Hotell och ovrig logi
¢ Hotell och 6vrig logi i samband med resa ska bokas via hogskolans upphandlade
resebyra.

e Vid resa inom Sverige ska hotell och évrig logi med statligt ramavtal valjas i férsta hand.

e Dar sa ar mojligt ska hotell som ar miljomarkta, miljocertifierade eller som pa annat satt
kan visa pa ett aktivt miljdarbete valjas.

e Boka enkelrum av god normalstandard. Vid resa utanfor Sverige ska hotellstandarden
anpassas till resans art och i normalfallet bor hotell av god mellanklass valjas nar detta
finns.

e Undantag far goras i de fall da hotell redan ar utvalda av kongress- och
konferensarrangorer eller vid tillfallen da logi inte kan bokas i forvag.

9.2. Eget boende

Om resenaren sjalv ordnar boende under en tjansteresa, som alternativ till att hégskolan star
for kostnaden, utbetalas eventuella ersattningar enligt géllande villkorsavtal.

10. Sakerhet vid resor

Resande ska alltid ske pa ett sa sakert satt som mojligt med hansyn till bade resenaren och
medresenarer. Medarbetarens sakerhet ska beaktas bade utifrén person- och trafiksédkerhet
och det allmanna laget pa destinationen. Medarbetare ska alltid kontrollera och félja
Utrikesdepartementets aktuella rekommendationer.

Upphandlad resebyra ska alltid anvandas vid bokning av resor och hotell aven ur
sakerhetssynpunkt, da resenaren ar sokbar i resebyrans databas och latt kan lokaliseras i
handelse av en krissituation.

Beroende pa resans art, kan noggranna forberedelser behdva goras for att undvika onddiga
risker. Forberedelserna kan inkludera en resplan infér, under och efter resan.

Pa medarbetarwebben finns ytterligare information om hur en resa kan planeras ur
sakerhetssynpunkt.
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11. Arbetsmiljo utomlands

Arbetsmiljolagen &r tillamplig pa arbete som bedrivs i Sverige. Daremot ar arbetsmiljélagen i
princip inte tillamplig utanfér landets gréanser. Aven om arbetsmiljdlagstiftningen &r nationellt
begransad har arbetsgivaren fortsatt ett ansvar for att arbeta systematiskt med arbetsmiljon
samt att minska risker for ohalsa och olycksfall vid en medarbetares utlandsvistelse i
tjansten. Ocksa rehabiliteringsansvaret ar oférandrat. Observera att vardlandets
arbetsmiljélagstiftning, om sadan finns, och strafflagstiftning alltid galler. Detta kan i vissa fall
medfdra ett strangare synsatt an i Sverige bade vad galler arbetsgivares och arbetstagares
Overtradelser.

12. Bonus, rabatter och liknande

Vissa leverantorer lamnar bonus och andra former av lojalitetsrabatter. Sadana ersattningar,
poang eller liknande som tjanats in vid tjansteresor far endast utnyttjas i samband med
tjansteresor och inte for privata resor.

13. Semester eller ledighet i anslutning till resa

En resa for hogskolans rakning utgar och avslutas normalt sett fran bostaden eller
arbetsplatsen. Privata resor i anslutning till tjansteresor ska bekostas privat och ske pa ledig
tid. Om resenaren delar hotellrum med nagon person som inte har ratt till ersattning for
logikostnader, till exempel har med sig sin partner, ska kostnaden fér resendren anses
utgdra 75 procent av dubbelrumspriset.

14. Reserakning och utlagg

For att kunna fa ersattning i samband med resa i tjansten ska resenéren uppratta en
reserakning efter avslutad resa. Reserakning och utlagg hanteras i hogskolans I6nesystem.
Resenaren har inte ratt till ersattning for tjansteresa om reserakning inte skickats in till
arbetsgivaren inom ett ar efter det att resan avslutats.

Om det ar sannolikt att resekostnader kommer att behdva betalas med resenédrens egna
pengar kan resenaren begara reseforskott eller anséka om det betalkort med personligt
betalningsansvar som hogskolan tillhandahaller.

Pa medarbetarwebben finns mer information om reserakningar, utlagg, reseférskott och
betalkort.

15. Tjanstereseforsakring via Kammarkollegiet

Bade anstéllda och icke-anstallda som reser for hogskolans rakning ar forsakrade vid
tjiansteresor i enlighet med statens tjanstereseférsakring via Kammarkollegiet. Mer
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information om férsakringen och om vad resenarer bor tanka pa géallande den finns pa
medarbetarwebben.

10. Undantag och beddmning av sarskilda skal

| riktlinjerna anges vad som normalt galler vid resor som utfors for hégskolans rakning. |
enskilda fall kan det finnas behov att goéra undantag fran riktlinjerna. Beslut om undantag
fattas av narmaste chef. Sarskilda skal som kan motivera undantag kan till exempel vara
sakerhetsaspekter, halsoskal, familjeangelagenheter, och arbetsmiljomassiga
omstandigheter.

17. Uppfoljning

Den som har godkant en resa ar ansvarig for att félja upp att riktlinjerna foljs.

18. Ytterligare information om resor och digitala
moten

e Pa medarbetarwebben mer utforlig information om vad som galler vid resor i tjansten
samt vid digitala méten.

e Hogskolan har tagit fram en "Beslutstrappa for resor” som finns pa medarbetarwebben.
Den ska fungera som stdd vid beslut om resa.
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