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Regler for moten och resor

Reglerna géller anstéllda vid Hogskolan Dalarna som reser i tjdnsten och icke anstédllda som reser for
Hogskolan Dalarnas rdkning. Observera att resor till och fran arbetet inte omfattas av detta regelverk.

Planering av mote

Den som planerar ett méte bor alltid forst 6verviga om métet kan ske via telefon eller via hogskolans
digitala motesplattformar. I den mén det &r mdjligt bor mdten pé distans prioriteras framfor moten som
medfor resa, med syfte att minska miljobelastning, kostnader samt tidsétgéng.

Ar en resa en forutsittning for att Planering och genomféorande

uppni motets syfte? av resfritt mote

Planeras firdsiitt enligt Nei
e] riftli + -
Regler for mten och resor? i Skriftligt godkinnande av chef

'

Bestillning av resa via resebyrin AU  Skriftligt godkinnande av chef

|

Genomforande

|

Redovisning

Organisationsévergripande uppféljning

Figur 1. I processen for tjinsteresor fattas flera beslut, t.ex. att genomfora resan eller delta pa distans, val
av fiardsétt och resans uppligg, som avgor omfattningen av miljépaverkan
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Ansvar och planering av tjansteresa

I de fall resa d4nda kravs ansvarar varje medarbetare for att i god tid planera och boka resan. Resa och
eventuellt boende ska genomforas sa att miljopaverkan och kostnader blir sa laga som mojligt
samtidigt som resan kan genomforas med rimlig tidsatgang och komfort liksom med god sékerhet. I
mdjligaste mén bor inte en hel avdelning, styrelse eller liknande férdas med samma fardsétt och
avgang.

Den som reser foretrdder en myndighet och ska upptrada dérefter. Den anstillde ska dven folja de
regler for representation som géller vid Hogskolan Dalarna.

Nérmaste chef ansvarar for att gillande regler f6ljs, samt att regeldokument ar ként hos personalen.
Resenéren ansvarar for att tjinsteresan planeras och bokas enligt géllande regler och inom statliga

ramavtal. Resor som bokas och genomf0rs i strid med dessa regler ska i normalfallet inte ersittas.

Avsteg fran reglerna kan vid undantag vara nodvéndiga; dessa undantag ska i forvdg godkidnnas
skriftligen av ndrmaste chef.

Bokning av resa, boende och konferenser
Bokning av resor, boende och konferenser ska ske via Hogskolan Dalarnas upphandlade resebyra.

Undantaget &r bussresor mellan campusorterna, bilresor med Hogskolan Dalarnas bilar eller hyrbil.
Aven bokning av resor via SJ samt taxibokning kan ombesérjas direkt av medarbetaren, enligt
riktlinjer pa intranétet.

Aven resor for icke-anstillda ska bokas via resebyran. Bokningen gors da av anstilld pA HDa for den
icke-anstillde resendrens rikning, efter godkédnnande fran nédrmaste chef.

Val av fardsatt och boende
I forsta hand ska resa ske med kollektiva fairdmedel. Nedan preciseras vad du bor tdnka pa nér du
planerar boende och resa beroende pé vilket fardsatt du véljer:

Buss

Vid resor mellan campus Falun och campus Borldnge ska buss huvudsakligen véljas. Det finns
hogskolegemensamma kort som bokas genom TimeEdit och hamtas i vara receptioner. Respektive
avdelning har ocksd mojlighet att bestilla ytterligare busskort. Korten &r inte

personliga och vem som helst pa avdelningen/akademin kan nyttja det. Det finns tva olika typer av
kort for bussresor i tjdnsten mellan Falun och Borlidnge, ett arskort for de enheter som reser relativt
ofta och regelbundet och ett kort for de som reser mer séllan, Resekort med reskassa. Ytterligare
information finns pa Intranitet.

Tag

Som grundregel ska tagresor ske i 2:a klass, 4ven vid bokning av sovvagn pé nattag. I de fall en
flygresa viljs bort till formén for tdg, finns mojlighet att boka 1:a klass (dven pé nattdg) med syfte att
frimja miljomassigt hallbara fardsatt samt ge mojlighet till 6kad arbetsro under resan. Om res- eller
motestider dr osdkra ska ombokningsbara eller aterbetalningsbara biljetter bestillas. Om
anslutningstaxi blir nddvéndig ska den bestéllas vid samma bokningstillfdlle, se nedan, da blir
kostnaderna léagre.

Bat
Vid 6vernattning pé bét dr enkelhytt i standardklass med fonster normalstandard.
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Bil

Om resa behdver genomforas med bil ska den anstillde i den méan det &r mojligt resa med Hogskolan
Dalarnas tjénstebilar alternativt med hyrbil genom Hogskolan Dalarnas forsorg. I vissa fall kan resa
med egen bil motiveras, t ex d4 resvdgen mellan hem och besdksmal vésentligen kortas, med syfte att
minska tidsatgang samt miljopaverkan. Observera att arbetsgivaren inte ersitter eventuella skador,
sjdlvrisk eller minskad/forlorad forsédkringsbonus nér egen bil nyttjas.

Taxi

Vid resa till och fran tagstation/flygplats utnyttjas billigaste fardsitt enligt: i forsta hand buss/flygbuss,
i andra hand tag/flygtaxi, i tredje hand enskild taxi. Sen kvéll, natt och tidig morgon (19.00-06.00) fér
taxi anvéndas som forsta alternativ pa grund av sékerhetsskil och mdjlighet att komma fram i rimlig
tid. Om anslutningstaxi blir n6dvindig ska den bestillas vid samma bokningstillfélle, dé blir
kostnaderna légre.

Flyg

Flyg far endast utnyttjas om resan overstiger 50 mil eller om en sammanlagd tidsvinst om tva timmar
kan goras. Anstillda ska alltid flyga i ekonomiklass. Flygbuss/flygtaxi ska bestillas vid samma
bokningstillfalle, da blir kostnaderna lagre. Nar s& dr mojligt skall flyg utan mellanlandning
prioriteras, med syfte att begriansa klimatpaverkan.

Boende

Boende ska bokas via Hogskolan Dalarnas upphandlade resebyrd som ansvarar for att bokningen sker
inom det statliga ramavtalet. Enkelrum med dusch och toalett ir normalstandard. Aven vandrarhem
och liknande boendeformer ska bokas via resebyran.

Forsakringar

Personal som reser i arbetet dr forsdkrad bade under resan och under forrittningen genom
Kammarkollegiet. Inom Norden och EU/EES samt Schweiz ska det europeiska sjukforsakringskortet
tas med. Kortet bestélls av den anstéllde genom Forsikringskassan. Vid tjénsteresa utanfor
ovanndmnda omréden ska resendren alltid ha med Kammarkollegiets forsékringskort, vilket
tillhandahalls av HR-avdelningen.

Icke anstallda som reser for hogskolans rakning

Forséakringsskyddet for icke anstéllda resenérer ser olika ut for olika grupper. Generellt géller att vid
resor i Norden och EU/EES samt Schweiz ska det europeiska sjukforsakringskortet tas med. Kortet
bestills genom Forsdkringskassan. Utover det giller nedanstaende for foljande grupper av resendrer:

e Studenter ir forsédkrade under studietiden, bade nér de &r pd campus och nér de deltar i
obligatoriska moment utanfér campus, exempelvis VFU. Mer information om
forsakringsskyddet for studenter finns att ldsa pa var hemsida.

e Konsulter ska alltid ordna forsékringsskyddet via sin arbetsgivare/det egna bolaget.

e Utlidndska besokare vid Hogskolan dr under resa och besdk i Sverige forsdkrade genom en sa
kallad Forsékring for utlindska besokare (tidigare Grupp- och individforsékringen, GIF). Den
innebér att utlindska personer eller grupper som har anknytning till myndigheten och som
saknar ett tillfredsstéllande forsdkringsskydd &r forsékrade 1 friga om olycksfallsskydd, skydd
for sjukdom, tandvéard och hemtransport, egendomsskydd, ansvarsskydd och rattsskydd.
Denna forsikring géller i hela Schengenomradet.

e Pensionirer behover kontakta HR-avdelningen for att klarldgga behovet av forsdkringar.
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https://www.du.se/sv/Utbildning/ny-student/forsakringar

Sjukvard under tjansteresa
Om du insjuknar under tjdnsteresa och forrattning utomlands, ersitter arbetsgivaren skiliga och om
mojligt styrkta kostnader for sjukvard, tandvérd och lakemedel.

Ledighet i anslutning till tjansteresa

Det ar mgjligt att ta ut ledighet i anslutning till tjinsteresa, men det priméra syftet med resan ska alltid
vara arbete. Ledighetsuttag i samband med arbetsresa far inte innebédra en fordyrning av
resekostnaden. Om resan blir dyrare pa grund av anslutande ledighet ska den anstéllde betala
mellanskillnaden till resebyran. Arbetsresan anses vara avslutad da ledigheten pabdrjas — da avslutas
ocksa mdjligheten att fa traktamente. Reserdkningen ska dérfor enbart omfatta den period da
arbetsresan faktiskt pagatt. Hemresan (eller motsvarande ditresa) sker under ledigheten trots att
arbetsgivaren betalat resan. Den anstéllde &r forsdkrad av arbetsgivaren dven under ledigheten med
vissa undantag. Se de detaljerade forsakringsvillkoren pa kammarkollegiets hemsida.

Medféljande anhdrig eller motsvarande

Resebyrén ska enbart boka biljetter och hotell till HDa:s anstillda for resor i tjdnsten eller icke
anstillda som reser for HDa:s rakning. Medf6ljande anhorig eller motsvarande far folja med om det
inte paverkar resans syfte. Om en anhorig ska dka med ska alla bokningar och betalningar klaras ut
mellan den anhorige och resebyran.

Sarskilt att beakta vid utrikesresa
Vid utrikesresa ska resendren ansvara for att:

e ldigga reseorder i Primula; ska godkinnas av resenirens nidrmaste chef innan resan pabdrjas

e ha giltigt pass under resan samt att kontrollera om det finns krav pé passets giltighet efter
hemresan; kostnad for pass ersétts inte av Hogskolan Dalarna

e undersoka vilka inreseregler som géller; om visum eller annat tillstdnd krévs star Hogskolan
Dalarna for ans6kningskostnaden

e undersoka rekommendationer avseende vaccinationer samt vid behov ordna med
vaccination; Hogskolan Dalarna ersétter kostnaden for vaccinationer rekommenderade av
vardgivare

e undersoka sikerhetsliget pa resmalet, exempelvis genom UD:s rekommendationer. I
normalfallet ska anstilld folja UD:s rekommendationer

e se dven avsnittet “Forsakringar”

Vid léngre tjdnsteresa utomlands (mer 4n tre manader) ska arbetsgivaren 6vervidga om det centrala
ramavtalet Avtal om utlandskontrakt och riktlinjer for anstillningsvillkor vid tjdnstgdring utomlands,
sé kallat URA, ska tecknas. Chef dr ansvarig for att lyfta fragan till HR-avdelningen.

Reserakning

Reserikning redovisas i Primula senast tre manader efter hemkomst. Vid utlandsresa gors
reserdkningen genom pabdrjad reseorder. Vid tjansteresa ersitts anstdlld for 6kade levnadskostnader
sdsom mat och smautgifter med traktamente, inte genom utldggsredovisning.

I undantagsfall, ddr bokning ej har kunnat genomforas via resebyran, kan reserdkningen éven innehélla
redovisning av utlagg, t ex tagbiljetter, bussbiljetter, taxi och logikostnad. Alla utlédgg ska verifieras
med kvitton i original, som skrivs ut och bifogas reserdkningen. Kontokortsfaktura godkénns inte som
kvitto for utlagg.
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https://www.kammarkollegiet.se/vara-tjanster/forsakring-och-riskhantering/hitta-forsakringsprodukt/personforsakringar/tjansteresor-och-utlandsarbete/tjansteresor/forsakringsvillkor-statens-tjanstereseforsakring-2017-01-01
https://www.kammarkollegiet.se/vara-tjanster/forsakring-och-riskhantering/hitta-forsakringsprodukt/personforsakringar/tjansteresor-och-utlandsarbete/tjansteresor/forsakringsvillkor-statens-tjanstereseforsakring-2017-01-01

Icke anstallda som reser for hégskolans rakning

For att icke anstillda som reser for Hogskolan Dalarnas rdkning ska fa erséttning for direkta utlidgg
som hidnger samman med resan, ska kostnader redovisas senast tre ménader efter resan pa foljande
blankett:

Utldgg - studenter & externa

Foretagskort
Hogskolan Dalarna tillhandahaller foretagskort till de anstédllda som begér det (géiller endast anstéllda

som é&r folkbokforda i Sverige). Ett foretagskort innebér personligt betalningsansvar och att fakturan
stdlls till medarbetaren som sjélv ansvarar for betalningen. Hogskolan Dalarna star for arsavgiften.
Genom att anvénda foretagskort behdver den anstéllde inte forskottera pengar for utgifter under resan.

Det tar minst tva veckor att fa ett foretagskort efter bestéllning. Hogskolan Dalarna betalar inte ut
pengar i forskott for att ticka kostnader under resan.

Bonus
Bonus, fribiljetter eller liknande som erhélls vid tjansteresor far enbart utnyttjas till andra tjénsteresor.
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http://www-old.du.se/Global/dokument/Intran%C3%A4t/Blanketter/Ekonomi/Utlagg%20studenter%20o%20externa%20utbetalning%20via%20ekonomiavdelningen.pdf
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