REGION

JAMTLAND
HARJEDALEN

Regler for resor - regler for fortroendevalda och
medarbetare inom Region Jamtland Harjedalen

Version: 1

Beslutsinstans:



REGION

JAMTLAND
HARJEDALEN

Lena Larsson
Upphandlingsenheten

ANDRINGSFORTECKNING

Regler for resor - regler for 209
fortroendevalda och

medarbetare inom Region

Jamtland Harjedalen

-02- Dnr:RS/179
2017-02-07 M a0e

Version Datum Andring

Beslutat av

1.

Nyutgava




REGION Regler for resor - regler for 309)

JAMTLAND fértroendevalda och
HARJEDALEN medarbetare inom Region
Jamtland Harjedalen
Lena Larsson 2017-02-07 DnrR ST
Upphandlingsenheten

INNEHALLSFORTECKNING

1 INLEDNING OCH BAKGRUND .......coctiitiitiitieieite ittt sttt bttt sneeaeas
2 OMFATTNING ...ttt ettt sttt e et et e e a e et e et e et e m e e e e eeeeeemee s e aaeemeeneesesseeneeneenseaneeneennen
3 PRINCIPER INFOR TJANSTERESA .....cooiiiiietiiiiiete ettt ettt ese s ese e
I T (= AV o= I (=TT T OSSPSR
3.2 GOAKANNANAE @V MBS ...cuevieiieeitie ettt et ettt e st e e e bt e st e st e e st e e e be e e seeesaneesneeeannas
3.3 BOKNING @V FES@....cei ittt ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anneas
34 VAl @V rESESAM ... e s
3.5  Kombination Med Privat FESaA........ccuiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nanaaeaaaeeeaans
4 TAGRESOR......oiiietetiee ettt ettt ettt ettt ettt sttt ettt ettt
S T 71 1= (= SRR
B FLYGRESOR. ...ttt h bbb bbbt bbbt bt bt b e e bt e bt e bt e bt e be e neenneenean
ST T = 1111 1 (= OO OO PSP O PP PP PPPPRRPP
oIV =TT a T =] o] oo =T o PSS RREPRRt
6 LOKALA TRANSPORTER.... ..ottt ettt b bt e bt b e bt et e bt e b e e b e e beeneenneennes
L 20 I = o {311 o T O TS O PSSO PPPTROPPPTPP
6.2 Val av tranSPOrMEAEL.......cooie it e e e e e e e st e e e e e e a bt eeaeeeeannnaareaaeeeaanns
A = (@ I = USRS

8  TRANSPORT TILL OCH FRAN TAGSTATION/FLYGPLATS .....ocviviieieeieieieeeeeee e



REGION Regler for resor - regler for 49)

JAMTLAND fértroendevalda och
HARJEDALEN medarbetare inom Region
Jamtland Harjedalen
Lena Larsson 2017-02-07 DrrRS/179

1/2016

Upphandlingsenheten

1 INLEDNING OCH BAKGRUND

Tjansteresor utgdr en stor utgiftspost for Region Jamtland Harjedalen.
Detta galler bade avseende pengar, 2015 kostade tjansteresor ca 20
miljoner kronor, som miljoeffekter da en stor del av vart resande, 90 % av

langre inrikesresor, sker med flyg (2015).

Syftet med detta dokument ar att klargéra de varderingar,
utgadngspunkter och principer som galler nar det blir aktuellt med

tjansteresa for fortroendevalda och anstallda i organisationen.

En tjdnsteresa ar inte bara en direkt kostnad for organisationen i form
utgifter for resa och logi utan ockséa en indirekt kostnad i form av forlorad
arbetstid, om inte arbete kan ske under restiden. Tjansteresor bidrar
ocksa till en negativ miljopaverkan, framforallt nar de genomférs med
flyg. En flygresa har en miljopaverkan som ar XX ganger storre an en

tagresa.

Mest kostnads- och miljoeffektivt ar resefria moten. Darfér ska det vara
enkelt och tillgédngligt att via video- eller telefonkonferens genomfora
moten inom och utanfér organisationen. Fler och battre mojligheter for
varje enskild individ att delta i distansmdten genom modern
distansoberoende teknik skapar grunden for en ny modern moteskultur i

organisationen.

Som ett ytterligare incitament att minska miljopaverkan har
organisationen ett system for klimatkompensation dar varje tagresa
rabatteras med 20 % och varje flygresa beldggs med en avgift pa 20 %.

Dessa rabatter och avgifter sker genom interna transaktioner och
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paverkar varje resas kostnad i den interna redovisningen men inte

villkoren for resorna i dvrigt.

Dessa regler skall inte tillampas pa ett satt som medfor att vara

patienters sakerhet dventyras.

2 OMFATTNING

Dessa regler omfattar tjansteresor for alla fortroendevalda och anstallda,
inklusive inhyrd personal i de fall som organisationen svarar for deras

kostnader. Sjuk- eller patientresor omfattas inte av dessa regler.

3 PRINCIPER INFOR TJANSTERESA

3.1 Krav paresa

Overvag och ifrdgasatt varje resa — kan resan ersattas genom utnyttjande

av distansoberoende teknik?

Om tjansteresa kravs, kan antalet resande/deltagande begrénsas — ar det
tillrackligt att en representant reser for att vid ett senare tillfalle

aterrapportera till andra beroérda?

3.2 Godkannande av resa
Tjansteresor ska i forvag godkdnnas av budgetansvarig.

Den som har ratt att besluta om tjansteresor har ett ansvar att se till att
dessa regler efterlevs och att de som reser i tjdnsten ar medvetna om

reglerna.
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3.3 Bokning av resa

Bokning ska alltid géras vid den resebyra som Region Jamtland
Harjedalens vid tiden for bokningen har avtal med. Bokning av resa och

boende ska goras s tidigt som mojligt, dock minst 14 dagar fore avresa.

Ersattning via reserdakning, dvs. ersattning i efterhand for reseutlagg, ska
endast anvandas for mindre utlagg dar forbestallning inte kunnat ske.
Exempel pa sddana utlagg ar parkering och lokalbuss. Om andra storre
utldgg redovisas via reserdkning anses dessa vara en avvikelse. Exempel
pa utlagg som beddms vara avvikelser ar att den resande sjalv bokar och
betalar resor och/eller logi och dérefter redovisar dessa kostnader som

utlagg till organisationen.

3.4 Val av resesatt

Allmanna kommunikationsmedel ska i forsta hand valjas.
Vid langre resor ska tag alltid valjas i forsta hand.

For kortare resor, som inte kan utféras med allméanna
kommunikationsmedel, ska upphandlade leasingbilar eller hyrbil
anvandas i forsta hand. Privat bil i tjansten far endast anvandas i

undantagsfall.

3.5 Kombination med privat resa

Tjansteresa som kombineras med privat resa, t.ex. forlangning av
vistelse, far inte resultera i en hogre kostnad for organisationen an vad

enbart tjansteresan skulle kosta.

En tjdnsteresa far inte planeras med utgangspunkt fran ett rent privat

intresse med resan. Tjansteresan skall i alla delar hanteras enligt
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gallande regler. Privata kostnader star resenaren for sjalv och en tydlig
uppdelning mellan tjanster- och privatresa skall géras. Ersattning utgar

endast for de kostnader som ar direkt relaterade till tjansteresan.

4 TAGRESOR

4.1 Biljetter
Tjansteresor med tag ska alltid bokas till lagsta tillgadngliga pris. Om lagre

pris uppnas genom val av icke ombokningsbar biljett och/eller icke
aterbetalningsbar biljett ska sddan valjas fore dyrare biljetter som kan

ombokas.

Langre tagresor ska om mojligt nyttjas for tid till arbete och kan i sa fall

ske i 1 klass Vid resa med nattdg kan singelkupé bokas.

5 FLYGRESOR

5.1 Biljetter
Tjansteresor med flyg ska alltid bokas till lagsta tillgangliga pris. Om lagre

pris uppnas genom val av icke ombokningsbar biljett och/eller icke
aterbetalningsbar biljett ska sadan valjas fore dyrare biljetter som kan

ombokas.

Alla flygresor ska ske i ekonomiklass. Resa i businessklass ar generellt
inte tillaten. Undantag kan gdras nar businessklass ar det mest
ekonomiska alternativet eller nér en resa maste foretas och plats i

ekonomiklass saknas.
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5.2 Bonusprogram

Val av flygbolag eller resa far aldrig styras av privata frequent flyer

program eller andra bonusgenererande program.

6 LOKALA TRANSPORTER

6.1 Bokning

Bokning av de lokala transporter som kravs under resan sker genom den
resebyrd som Region Jdmtland Hérjedalen vid tid for bokningen har avtal

med.

6.2 Val av transportmedel

For lokala resor, inom orten, ska buss, pendeltag, sparvagn eller
tunnelbana anvéandas om detta inte tidsmassigt vasentligt forlanger
resan. Taxi far endast valjas nar lampliga alternativa kommunikationer
saknas eller om det for andamalet ar det mest kostnadseffektiva

transportmedlet eller om sarskilda skal foreligger.

7/ HOTELL

Hotell bokas via resebyran i samband med bokning av resa.

Hotell ska utga fran den lagsta totalkostnaden. Priset per natt ska vagas
mot totalkostnaden for logi och transport till de tjdnstearenden som ska

utféras under resan och andra potentiellt férdyrande omstandigheter.
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8 TRANSPORT TILL OCH FRAN
TAGSTATION/FLYGPLATS

Transport bokas via resebyran i samband med bokning av resa. Det mest

kostnadseffektiva transportmedlet skall alltid véljas.
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