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Allmanna rad for tjansteresor vid Lunds universitet har tagits fram for att
underlatta tillampningen av Foreskrifter for tjansteresor vid Lunds universitet, Dnr
V 2017/921.

1. Tillampning

Dessa allménna rad ska anvandas for att planera och genomfora tjansteresor pa ett
sadant satt att de dvergripande principerna i foreskrifterna foljs. De 6vergripande
principerna &r:

e Arbetsmiljo och sékerhet
e Miljohansyn
o Kostnadseffektivitet

2. Villkor fér och bestéllning av resa

2.1. Telefon-, webb- eller videomdten
Telefon-, webb- eller videomote (s.k. digitala méten) ar ibland méjliga alternativ
till fysiska moéten. Att ersatta ett fysiskt mote med ett digitalt mote ar ofta det mest
miljoeffektiva valet. Det ar ocksa kostnads- och tidseffektivt. Innan en tjansteresa
bokas ska det darfor alltid Overvégas om resan kan ersattas av ett digitalt mote. Mer
information om digitala motestekniker finns pa universitetets hemsida.

2.2. Avtalsefterlevnad
Universitetet maste folja statliga ramavtal och samtliga bestallningar och bokningar
ska darfor goras via de leverantdrer som universitetet har upphandlade avtal med.
Det &r inte tillatet att kopa biljetter pa annat stéalle. Undantag fran dessa regler
géller t.ex.

e ide fall da hotell redan ar utvalda av métesarrangorer
e vid langre resor om forkop inte later sig goras
e i de fall egen bil maste anvandas och milersattning betalas ut.
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Vid avvikelse fran denna bestammelse galler att universitetet endast i undantagsfall
lamnar kostnadsersattning. Aven av sikerhetsskal dr avtalsefterlevnad viktig.
Resendrer ar sokbara i den upphandlade resebyrans databas och kan, i en
krissituation, lokaliseras och om nddvéndigt hdmtas hem.

2.3. Bonusar och rabatter
All form av bonus som ges av flyg-, hotell-, tdg- och hyrbilsleverantorer m.fl. i
samband med tjansteresor ska tillfalla universitetet och far endast anvandas under
tjansteresan eller andra tjansteresor. Mojligheten att tjana in bonuspoang far inte
styra valet av reseleverantor.

2.4. Betalning av tjansteresa
Biljetter och andra reserelaterade utgifter ska sa langt mojligt faktureras. Om detta
inte dr mojligt kan de betalas av resendren, t.ex. med det av universitetet
upphandlade privatkortet, ett betalkort med personligt betalningsansvar. Efter
hemkomst ska resenéren redovisa resan och eventuella utlagg i universitetets
reserakningssystem. Ytterligare information om betalkort och hur resor ska
redovisas finns pa universitetets medarbetarwebb.

2.5. Forsakring
Resor som bokas via den upphandlade resebyran omfattas av en reseforsakring.
Samtliga anstéllda &r forsakrade via en tjanstereseforsakring hos Kammarkollegiet.
Det aligger resenaren att ta reda pa vilket forsakringsskydd man omfattas av samt
att i god tid bestalla de bevis som behovs. Ytterligare information om forsékringar
finns pa universitetets medarbetarwebb.

2.6. Traktamente
Vid tjansteresa har anstéllda ratt till traktamente och resekostnadserséttning.
Traktamente &r erséttning for de 6kade levnadskostnader som en tjansteresa
innebar. Traktamentet kan vara skattebefriat eller beskattat. L4s mer om de aktuella
skattereglerna pa Skatteverkets webbsida.

2.7. Ovriga villkor
Om resendren av privata skal dnskar att resa tidigare eller stanna kvar langre i
anslutning till tjansteresan ska detta godkannas av ndrmaste chef. Resenéren ska
sjalv betala alla merkostnader som uppkommer pa grund av den forlangda
vistelsetiden. Den forlangda vistelsetiden ska sta i rimlig proportion till
tjanstgoringstiden pa orten. Rimligt i detta fall kan vara att vistelsen forlangs 6ver
en helg eller motsvarande tid.

3. Val av fardmedel, reseklass och logi

Vid val av annat fardmedel, annan reseklass eller annan hotellstandard, &n de som
anges har, ska sérskilda skal foreligga. Sérskilda skal kan t.ex. vara medarbetarens
arbetssituation eller halsoskal. Om sérskilda skal féreligger ska godkannande goras
skriftligen eller muntligen av narmaste chef.

3.1. Tag eller flyg?
Inrikesresor bor normalt foretas med tag men flyg kan 6vervagas om tidsvinsten, i
forhallande till tagresan, blir minst tva timmar vardera pa utresan och hemresan.
Den totala restiden inklusive anslutningstransporter och véntetider for de olika
fardsatten ska jamforas.
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e Tagresor som ar langre an tva timmar far goras i forsta klass och resor med
nattag far goras i egen kupé. Merkostnad for nattag bor jamforas med en
extra hotellnatt och den tidsbesparing som beréknas uppsta genom resa
med nattag.

e Tjansteresor med flyg genomférs normalt i ekonomiklass. En flygresa
bokas sa att kostnaderna blir sa laga som majligt med bibehéllen
effektivitet.

For bade tag- och flygresor bor biljetter som inte ar av- eller ombokningsbara
bokas. Undantag kan géras om man beraknar att en ombokningsbar biljett ar
billigare &n den arbetstid som eventuellt gar forlorad nar man inte kan byta avgang.
Biljetter ska bokas via den upphandlade resebyran. Vid kraftiga férseningar bor
resan reklameras.

3.2. Kollektivtrafik och taxi
Vid tjansteresor bor allmanna fardmedel anvandas i forsta hand. Detta géller ocksa
till och fran tagstationer och flygplatser. Taxi ska anvandas sparsamt men kan
valjas t.ex. nar det saknas lampliga allmanna kommunikationer. Pa universitetets
medarbetarwebb finns information om den av universitetet upphandlade
taxitjansten och vilka avtalsomraden och priser som galler.

3.3. Bil
Bil ska av ekonomiska, miljomassiga och sakerhetsmassiga skal anvandas
restriktivt. Enligt gallande ramavtal ar hyrbilar alltid miljébilar. Externa hyrbilar
bokas i enlighet med gallande ramavtal. | de fall avrop inte kan goras fran ramavtal
(t.ex. om hyrbilsfirma pa ramavtal saknas pa destinationen) ska om méjligt miljobil
valjas. Las mer om ramavtal for hyrbil och anvandandet av privat bil pa
universitetets medarbetarwebb.

3.4. Logi
Logi i samband med resa ska bokas via universitetets upphandlade resebyra.
Normalt galler att hotellrum bor vara av god mellanklasstandard (tre- eller
fyrstjarnigt). Det kan finnas tillfallen, vid t.ex. faltarbeten och forskningsresor, da
logi inte kan bokas i forvag. Hotell kan ocksa vara knutna till en extern konferens
eller motsvarande. Resenaren far da redovisa utlagget i universitetets
reserdakningssystem efter hemkomst.

4. |krafttradande

Dessa allméanna ré&d trader i kraft 2019-01-31.
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