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Tjansteresa
DEFINITION

Definition av tjansteresa finns i riktlinje Reseersattning, resekostnadsersattning och

traktamente.
SYFTE

Riktlinjen instruerar till val av genomforande av méten och val av fardmedel.
Riktlinjen ska vagleda till hallbara och resurseffektiva resor samt att ge forutsattning
till att folja regler och avtal som regionen har upphandlat rérande tjansteresor, logi
och konferensformedling.

| Region Vastmanland star digitala moten i centrum. Malet ar att moten och
tjansteresor ska planeras och genomféras med utgangspunkt i verksamhetens behov,
medarbetarnas forutsattningar och pa ett sddant satt sa att:

e resor sker sikert och fraimjar medarbetarnas halsa*

e verksamhetens resurser anvands effektivt

e negativ miljopaverkan minimeras

e det vardar Region Vastmanlands varumarke.

Vid praktiskt genomférande ska tjansteresor utforas med hansyn till:
e verksamhetens behov?
e totalkostnaden for resan (dar inkluderas arbetstid, restid, méjlighet till
forberedelse, logi och traktamente)
e trafiksdkerhet
e |agsta miljopaverkan.

Om tveksamheter uppkommer tillfragas ansvarig chef om forfarande.
Pa Arbetsplatsen finns information och instruktioner om digitala méten. Dar finns

ocksa information om tillvagagangssatt for bokning av biljetter, fairdmedel, logi och
konferensformedlingstjanst. Instruktionerna vagleder till att folja upphandlade avtal.

1val av utférande av tjdnsteresor samt trafiksdkerhet &r en arbetsmiljéfraga.

2 Foér operativa verksamheter som behéver transport med kort instéllelsetid och/eller
transport med stor flexibilitet, kommer att behdva prioritera dessa faktorer i hog grad vid val
av fardmedel. Bil kan d&rfor vara beréttigat da kort instéllelsetid och/eller flexibilitet ar
overordnade faktorer.

Utfardad av: Lina Salomonsson Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet

Godkand av:


https://ledningssystemet.regionvastmanland.se/RegNo/12462
https://ledningssystemet.regionvastmanland.se/RegNo/12462
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Tjansteresa
ROLLER OCH ANSVAR

Region Vistmanland

Ansvarar for att skapa forutsattningar och for att géra det enkelt att folja riktlinje
tjansteresa. Riktlinjen galler for alla resor i tjansten och som betalas av Region
Vastmanland. Riktlinjen omfattar alla anstéllda, fortroendevalda och for personer
som jobbar pa uppdrag fér Region Vastmanland.

Chef
Chef ansvarar for att:
e riktlinjen ar kand
e godkinner resande inom sitt ansvarsomrade och avgor férfarande/val av
fardmedel vid svar avvagning
o folja upp att riktlinjen efterlevs.

For reseanmailan/attestritt se delegationsordning for respektive forvaltning
(verkstallighetsbeslut).

Medarbetare och fértroendevalda

Ansvarar for att dennes resor i tjansten utfors enligt denna riktlinje samt gallande
avtal och regler for tjdnsteresor, logi och konferensférmedlingstjanst. Hanvisning till
interna dokument som styr detta anges i riktlinjen. Trafikférseelser ar personliga och
béter for trafikforseelser ersitts inte av regionen®.

Métesarrangor

Medarbetare inom regionen som ansvarar for planering och genomférande av
moten/konferenser ska beakta regionernas policys och riktlinjer. Métesarrangor
bestammer ofta forutsattningarna for genomforandet och ska bland annat beakta
mojligheten till resfria/digitala moten. Forlaggs motet utanfor regionens lokaler ska
anlaggningen bokas via avtalad konferensférmedlare och bor var tillgénglig med
kollektivtrafik. | de fall dar kollektivtrafik saknas sa ska samakning galla.

Resesamordnare
Resesamordnare kan inférskaffa biljetter och denne ansvarar for att det sker enligt
regionens avtal for olika fardmedel, logi och konferensformedlingstjanst.

3 Kostnader i samband med eventuella skador pa eget fordon etcetera ersitts inte av
regionen.

Utfardad av: Lina Salomonsson Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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Tjansteresa
BESKRIVNING

Resfria/digitala moten

Verksamhetens behov och motets syfte ska ligga till grund for val av genomférandet.
Efterstrava alltid att resa sa lite som mojligt och endast da behov foreligger.
Resfria/digitala moten ar forstahandsvalet.

Tjansteresor

Fysiska moten bor i forsta hand hallas i direkt anslutning till verksamheten. Forlaggs
motet utanfor regionens lokaler bor anlaggningen vara tillganglig med kollektivtrafik
och om kollektivtrafik saknas ska samakning gélla. Nedan foljer prioriteringsordning
vid val av fardmedel.

Prioriteringsordning vid val av fairdmedel vid kort resa

1. Promenad eller cykel

Cykla eller ga sa ofta som mojligt vid korta tjansteresor. Vid fard pa regionens cykel i
tjansten ska cykelhjalm anvandas.

2. Kollektivtrafik - Buss och tdg
Vid resa inom lanet valjs kollektivtrafik med buss eller tag.

3. Bil
Vid val av bil ska samakning ske i stérsta maojliga utstrackning. | bokningssystemet for
regionens bilpool finns samakningsmojlighet.

Bil i regionens dgo
Bil fran regionens bilpool eller verksamhetsanknuten bil anvands i férsta hand nar bil
véljs som fardmedel.

Egen bil i tjénst

Egen bil far endast undantagsvis anvandas i tjansten pa grund av sdkerhets- och
miljéskal. Overvigande att anvanda privat bil som genererar kostnader i form av
reseersattning ska ske i samrad med narmaste chef.

Krav pa bil i regionens dgo, hyrbil och privat bil anges i riktlinje Trafiksdkerhet.
4. Taxi

Resa med taxi far ske nar lampliga allmdnna kommunikationer saknas eller om det
vid samakning visar sig vara tidsbesparande och billigare an kollektivtrafik.

Utfardad av: Lina Salomonsson Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:
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Prioriteringsordning vid val av fardmedel vid lang resa

1. Kollektivtrafik - Buss och tdg
| forsta hand véljs buss eller tag. For tagresa ar det lagsta pris som i forsta hand avgor
val av biljett. 1: a klass kan bokas efter 6verenskommelse med chef.
Anslutningsresa gors i forsta hand med kollektivtrafiken pa orten for resans mal.
Skyldighet foreligger inte att nattetid (kl. 22.00-06.00) resa med kollektiva fardmedel
i lokal- eller regionaltrafik, vid kortare anslutningsresa kan da taxi vara motiverat.

2. Flyg
Flyg anvands for utrikesresor och till inrikesresor dar tag och buss inte ar
ett realistiskt alternativ. Vid enkelresa som understiger 50 mil ska tag alltid véljas i
forsta hand. For att valja flyg framfor tag ska den totala restiden (enkelresa)
reduceras med tre timmar. Huvudregel ar ekonomiklass. Vid avsteg skall detta
motiveras och godkdnnas av behorig chef.

Resa till och fran flygplats ska i forsta hand ske med kollektivtrafik eller flygbuss. Da
dessa inte finns tillgangliga eller da andra synnerliga skal foreligger kan flygtaxi vara
ett alternativ. Det foreligger ingen skyldighet att resa med flyg.

3. Bil

Bil kan vara befogat i sarskilda fall om det ar motiverat utifran riktlinjens syfte och da
kollektivtrafik eller flyg inte ar ett realistiskt alternativ.

Bat

Bat beskrivs inte i prioriteringsordningen utan valjs i de fall det ar [ampligt och utifran
riktlinjens syfte. Om batresan sker nattetid bokas hytt (singelhytt) med lagsta pris i
forsta hand. Det foreligger ingen skyldighet att resa med bat.

Logi och konferens

Overnattning ska endast ske om s3 dr motiverat av omstindigheterna och avstandet.
Vid normal tjansteutovning bokas i foérsta hand enklare hotell av normal standard.
Region Vastmanland har avtal som omfattar hotell.

Region Vastmanland har avtal om konferensférmedlingstjanst och i avtalet anges att
leverantoren férbinder sig att folja regionens riktlinje tjansteresa och representation
samt miljopolicy. Se riktlinje Representation

Utfardad av: Lina Salomonsson Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet
Godkand av:


http://ledningssystemet/anonym/ViewItem.aspx?regno=7349
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REFERENS

Ovrigt som ror tjinsteresor, logi och konferenser
Reseersdittning och traktamente
Se riktlinje Reseersattning, resekostnadsersattning och traktamente.

Resebonus
Formaner och bonusresor som erbjuds ska komma regionen till godo. Bonusresor
eller andra férmaner av tjansteresan ska utnyttjas i tjansten.

Férsdkringar vid tjéinsteresa
Som anstalld inom Region Vastmanland omfattas man av férsdkringar som finns med
i
e  Forsakringsvillkor TFA-KL, se instruktion Forsakringar.
e Vid tjansteresa utomlands se riktlinje Reseférsakring vid tjiansteresa
utomlands.

Séikerhet vid resa
Se Resesadkerhet.

Intern referens

Riktlinje Reseforsdkring vid tjdnsteresa utomlands.

Instruktion forsakring

Riktlinje Reseersattning, resekostnadsersattning och traktamente.

Riktlinje Trafiksakerhet.
Instruktion Resesakerhet

Riktlinje Representation

Region Vastmanlands miljopolicy

Miljéprogram 2018—2022 med tillhérande handlingsplaner (Handlingsplan
miljéprogram 2018-2022 och Transporthandlingsplan 2019-2022)

Referens
Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling
Miljobalk (1998:808), kap 2 Allmanna hansynsregler

Skatteverket

Svensk standard SS-EN I1SO 14001:2015, 6.1.4 Planering av atgarder och 8.1 Planering
och styrning av verksamheten

Utfardad av: Lina Salomonsson Kontrollera aktuell version mot original i dokumenthanteringssystemet

Godkand av:
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