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Inledning

Tjéansteresor och moten ingér som en del 1 universitetets verksamhet och utgor ett viktigt
medel for att inleda och upprétthélla kontakter med omvérlden. Resor kraver dock
arligen resurser i form av tid och pengar samt har en inverkan pa miljon.

I Mal och strategier (UFV 2018/641) konstateras att universitet vill ta en ledande roll pa
vagen mot ett mer hallbart samhélle. Det innebdr att universitetet ska vara ett foredome
avseende hanteringen av dndliga resurser och aktivt arbeta med sin egen
klimatpdverkande verksamhet. I universitetets miljoplan sitts tydliga mal for minskning
av utslipp av koldioxid per arsarbetskraft for tjinsteresor.

Dessa riktlinjer innebér att
e webb- och videomoten ska ersétta resor nér det ar lampligt (resfria méten)
resor ska genomforas pa ett kostnadseffektivt sitt
miljo- och klimatsmarta fairdmedel ska efterstridvas
fardsétt och logi ska viljas sa att arbetstiden utnyttjas effektivt
sakerhet och arbetsmiljo ska vigas in vid val av resa

Ansvar och beslut

Prefekt/motsvarande ska sikerstélla att alla medarbetare och uppdragstagare kédnner till
innehallet 1 riktlinjerna och att de f6ljs. Alla medarbetare som ska gora en tjansteresa
ska ha kunskaper om kostnadseffektivitet, sikerhet och miljoanpassat resande.

Ansvar for medarbetarens arbetsmiljo och sdkerhet giller savil 1 det dagliga arbetet som
vid méten och tjdnsteresor.

Det ar alltid ansvarig chef som gor en sammanvigd bedomning av vilket behov av
resa/mote som foreligger och hur samtliga aspekter bast viags mot varandra i det
enskilda fallet med utgdngspunkt i dessa riktlinjer.

Innan en tjénsteresa genomfors ska den vara godkédnd av behorig chef. Rétten att
godkdnna/besluta om tjinsteresa foljer av géllande delegationsordning.
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Planering, miljohansyn och bokning

Med mdéte avses 1 dessa riktlinjer moten, konferenser eller liknande sammankomster i
universitetets lokaler eller 1 extern lokal 1 Sverige eller utomlands.

Med tjdnsteresa avses en resa sdvil utanfor som inom den ordinarie verksamhetsorten.
Vid utlandsstationering géller sarskilda regler och da ska alltid ett s k URA-avtal
uppréttas. Anstélldas resor till och frén arbetet dr per definition inte en tjdnsteresa och
omfattas inte av dessa riktlinjer.

Planering av moten och tjansteresor

Alla méten bor planeras noga och vid planeringen ska en sammanvégning, utan
inbdrdes ordning, goras av syfte, kostnader, klimatpaverkan, sdkerhet samt arbetsmiljo.

Innan en tjénsteresa bokas ska det alltid 6vervdgas om resan kan ersittas av ett virtuellt
mote t.ex. ett webb- eller videomote.

Nir en tjénsteresa bedoms som nddvindig ska resan genomforas sa hallbart som mojligt
och till lagsta mojliga totalkostnad samt pé ett sikert och tidsmassigt effektivt sétt. Vid
beddmningen ska hinsyn tas till resekostnad, hotellkostnad, traktamente samt restid.

Medarbetarens sikerhet ska beaktas bade utifrdn person- och trafiksékerhet och det
allménna laget pa forrattningsorten. Utrikesdepartementets rekommendationer ska alltid
foljas.

Resan ska forldggas till sddana tider sé att det inte uppstér nagra onddiga merkostnader
for Overnattningar och traktamenten.

Miljiohansyn och kostnadseffektiva tjansteresor

Alla méten bor planeras sa att storsta mojliga hansyn tas till miljon. Om ett mote
arrangeras pd annan ort bor resor till och fran métet goras med minsta mojliga
miljopaverkan. En miljomarkt eller miljocertifierad motesanldggning ska véljas nér det
ar mojligt.

Varje resendr har ansvar for att resor planeras och genomf0rs sa att miljopaverkan
minimeras. Olika aspekter ska végas in i alla beslut, sa som vid val av transportmedel
och boende. Mojligheten att kombinera olika transportslag och olika biljettyper ska
ocksé Overvigas.
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Bokning av biljetter och boenden

Prefekt/motsvarande ansvarar for att det finns goda rutiner infor tjansteresor. Resenéren
ska uppritta en reseanmélan i befintligt HR-system innan resan paborjas. Vid resor
mellan olika campus' samt vid tjinsteresor upp till 10 mil frén respektive behdvs ingen
reseanmélan.

Uppsala universitet ska som statlig myndighet folja Lagen om offentlig upphandling,
LOU (2016:1145) och angrinsade lagar och regler. Samtliga bestdllningar och
bokningar ska goras via avtalade leverantorer. Undantag far goras i de fall da hotell
redan dr utvalda av konferens- eller motesarrangdrer.

Forlangd tjansteresa av privata skal

Om resendren av privata skél véljer att resa tidigare till forrdttningsorten eller stanna
kvar pa forrattningsorten i anslutning till forrattningen, far reseniren sjilv betala alla
merkostnader som uppkommer pa grund av den forlingda vistelsetiden. Den forlangda
vistelsetiden bor sta 1 rimlig proportion till tjinstgoringstiden pa orten.

Val av fardmedel och logi

Narmaste chef avgor om det finns sérskilda skl vid bokning av fairdmedel och logi.

Inrikes resor ska normalt foretas med tag framfor flyg i stérsta mojliga utstrackning pa
de striackor dér det ar mojligt.

Lokala resor

Lokala resor ska i forsta hand goras med kollektivtrafik och Uppsala universitetets
foretagslosningar for buss och tag ska anviandas. Vid utrikesresor ska kollektivtrafik
anvindas om det dr sékert med tanke pé de lokala forhdllandena.

Taxi far viljas ndr det saknas ldmplig kollektivtrafik eller nir det annars finns sérskilda
skil (se nedan) att aka taxi.

Tag
Tég ska viljas for resor 50 mil eller kortare. Annat alternativ fir endast viljas nir det ar
motiverat utifrdn en sammanvégning av olika aspekter.

Tégresor ska normalt goras i billigaste klass. Tagresor som dr langre dn tva timmar far
goras 1 forsta klass eller motsvarande om arbete behover utforas under huvuddelen av
resan. En resa som pagér under natten (00.00—06.00) far goras i sovvagn i den klass som
innebdr enkelkupé. Resor 1 andra klass kan goras i1 de lander dér det anses sdkert.

! Inkluderat resor mellan Campus Gotland och Uppsala
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Flyg

For resor under 50 mil kan flyg véljas om annat alternativ inte dr realistiskt utifran en
sammanvégning av alla aspekter (tid, kostnad mm).

Vid langre flygningar ska direktflyg viljas i forsta hand. I undantagsfall, till exempel
vid ldngre resor utanfor Europa, far resendr vilja dyrare biljetter i de fall sarskilda skal
foreligger. Sékerhetsaspekter, hilsoskél, restid och resvdgar kan vara sirskilda skil som
beaktas.

Bat och farjor
Vid tjénsteresa far enkelhytt av normal standardklass med fonster bokas.

Taxi

Taxiresa far véljas nér det saknas ldmpliga allmdnna kommunikationer eller nér det
finns sérskilda skél att aka taxi. Som sadant riknas att tungt och skrymmande bagage
ska fraktas for Uppsala universitets rakning, att flera tjansteforrattande passagerare
medfoljer 1 bilen och/eller att tidsvinst gors. Taxi far ocksa anvéndas nér sdkerhetslaget
sa kréaver eller nér det ar komplicerat att pa egen hand finna véagen till resmaélet.
Taxiresor ska ske med miljobil.

Hyrbil eller privat bil

Hyrbil eller privat bil till och frén resmal eller vid anslutningstransporter pad hemorten
fir normalt endast anvindas om det saknas ldmpliga kollektiva fardmedel vid
resetillféllet eller om det innebér en visentlig tidsvinst jamfort med kollektivtrafik. Det
kan ocksé finnas sirskilda skil for hyrbil eller privat bil. Sddana skl kan till exempel
vara att resan fOretas sent pa kvéllen alternativt pa natten eller att det finns andra
sdkerhetsaspekter.

Nar inrikes resa med bil beddms ndodvindig ska hyrbil anvidndas i forsta hand. Av miljo-
och sdkerhetsskél ska tjdnsteresa med privat bil undvikas och far endast anvéndas vid
inrikes tjansteresor pa hogst 30 mil och vid sérskilda skél.

Logi
Hotell som ar miljomairkta, miljocertifierade eller som pa annat sitt kan pdvisa ett aktivt
miljoarbete ska viljas.

Hotellstandarden bor anpassas till resans art och 1 normalfallet bor hotell av god
mellanklass viljas ndr detta finns. Enkelrum ekonomi- eller standardrum ska normalt
alltid véljas. Om det dr motiverat av sdrskilda skil, t.ex. behovet av sidkerhet, kan
annan hotellstandard viljas.
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Undantag fran reglerna ovan kan goras i de fall d& hotell redan dr utvalda av kongress-
och konferensarrangorer.

Vid sirskilda behov av enklare boende p g a begridnsade medel kan reseniren boka
hostel, vandrarhem o dyl. Vid langre vistelser ska andra alternativ, som t ex hyra av
mindre ligenhet, om mojligt anvéindas.

Om en resendr under en tjdnsteresa har en medfdljande som inte reser i tjdnsten for
Uppsala universitets rikning ska kostnaderna for den medfdljande inte betalas av
Uppsala universitet. Om en resenir delar hotellrum med en medféljande som inte deltar
1 forréttningen, ska kostnaden for den anstéllde anses utgdra 75 % av priset for ett
dubbelrum.?

Ovrigt

Reserakning

Efter avslutad tjénsteresa ska reserdkning snarast uppréttas och enligt géllande lokalt
reseavtal® ska reserikning limnas inom tvd manader.

Hotell, hyrbil och 6vriga resekostnader ska i forsta hand regleras med faktura till
Uppsala universitet. I de fall resendren maste gora utldgg for resekostnader ersétts det
via reserdkning.

Férmaner - Bonusprogram

Alla typer av rabatter, bonus, fribiljetter, kontanta ersittningar och liknande som t ex
flygbolag och hotell lamnar i samband med tjdnsteresa tillfaller universitetet och far
endast anvidndas vid andra tjdnsteresor. Mojligheten att tjdna in bonuspoing far inte
styra valet av reseleverantor.

Reseforskott
Reseforskott kan endast undantagsvis utbetalas till anstédlld vid Uppsala universitet.

Vaccinationer

Resendren ansvarar sjilv for de vaccinationer och forebyggande mediciner som behovs
vid tjdnsteresan. Vaccinationer som rekommenderas for resan bekostas av universitetet.
Vaccination ska goras hos upphandlad foretagshélsovéard.

2 Enligt Arbetsgivarverkets gillande villkorsavtal
3 UFV PA 2005/822
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Pass och visum

Reseniren ansvarar sjdlv for att ta med giltigt pass och skaffa giltigt visum i de fall detta
behovs. Visum ska bestidllas via avtalad resebyra.

Ratt till kompensation vid flyg- och tagférseningar

Kompensation och skadestdnd vid forseningar, avbokningar eller nekad ombordstigning
ska f6lja aktuella lagstiftningar och regelverk.

Tjanstereseforsakring

Alla anstéllda och uppdragstagare omfattas av Kammarkollegiets tjdnstereseforsiakring
vid inrikes och utrikes resor som gors for universitetets rakning.

Forsakring vid utlandsstationering
Uppsala universitet tecknar URA-forsédkring for varje utlandsstationerad medarbetare.

Boter, tilloud, olyckor

Straffrittsliga pafoljder och avgifter for overtradelser av Trafiklagstiftning och liknande,
till exempel boter for fortkdrning, felparkering, forseningsavgifter betalas av resenéren.
Alla tillbud av olyckor ska medarbetaren utan drojsmal rapportera till arbetsgivaren.

Uppfoljning

Den som har godként ett méte eller en tjidnsteresa dr ansvarig for att f6lja upp att
riktlinjerna foljs.
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