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Riktlinjer for tjansteresor och méten vid SLU

Beslut

Rektor beslutar
att anta reseriktlinjer enligt bilaga 1.

att i och med detta beslut upphévs tidigare beslut frén den 27 oktober 2014
avseende Riktlinjer for tjansteresor och méten for SLU, dnr SLU ua 2014.1.1.1-
1941.

Arendet

I samband med att SLU miljomal uppdateras, SLU ua 2020.1.1.3-4421, har dven en
genomarbetning av SLU reseriktlinjer genomforts. Motiv och beskrivning av
innebdrd och konsekvenser beskrivs i beslut av miljomal.

Beslut i detta drende har fattats av rektor Maria Knutson Wedel efter foredragning
av personalchef Anna-Karin Olofsdotter och miljochef Johanna Sennmark i
nérvaro av universitetsdirektdr Martin Melkersson. Arendet har diskuterats i flera
workshops med bred forankring samt omfattande remissarbete. I beredningen av
arendet har dven HR-specialist Henrik Hagerstrom, miljokoordinatorerna Kristin
Thored och Camilla Kdllman samt ledarutvecklare Markus Wikborg deltagit.

Maria Knutson Wedel

Anna-Karin Olofsdotter
Postadress: 750 07 Tel: 018-67 10 00 (vx)
Besoksadress: Almas Allé 8, Uppsala Mobilnr: +46725131432
Org nr: 202100-2817 anna-karin.olofsdotter@slu.se

www.slu.se
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Bilaga 1

Riktlinjer for tjansteresor och méten vid SLU

Rektor beslutade den 15 januari 2021 dnr SLU ua 2020.1.1.1-4586, att SLU:s
riktlinjer for tjansteresor och méten ska lyda enligt nedan.

Inledning

SLU ska som universitet i varldsklass och framsynt arbetsgivare bedriva
hogkvalitativ forskning, undervisning och miljéanalys med minsta méjliga
miljopaverkan. Darfor har SLU beslutat om f6ljande mal:

Till 2025 ska SLU minska de fossila utslippen frian flygresor med totalt 60 %
jamfort med 2019 per helarsanstilld. Det skulle kunna motsvaras av en
minskning pa 90 % for inrikes flygresor och 50 % for utrikes.

Malet bidrar till ett fordndrat arbetssétt genom en 6kad digitalisering. Det dr ocksa
ett sdtt att bidra till framtidens arbetsplats, bidra till demokratisering och de sociala
hallbarhetsaspekterna genom att flera kan vara med pa t ex akademiska
konferenser. Malet &r ocksa i linje med Parisavtalet och kopplar till alla SLU:s
strategiska fokusomraden SLU:s ndsta steg for hdallbar utveckling, Ett SLU och
SLU i det digitala samhdillet.

SLU ér ett universitet som ar geografiskt utspritt i hela landet. Det behdver vi ta
hénsyn till nér vi planerar resor och méten. Dessutom bedrivs en stor del av
verksamheten utomlands. Tjénsteresor och méten ér en del av universitetets
verksamhet och ett viktigt medel for att inleda och upprétthélla kontakter med
omvérlden, na ut med forskningsresultat och upprétta samarbeten. Resorna kréaver
dock resurser i form av tid och pengar. De kan ocksa ha en negativ inverkan pa
miljo och klimat. Reseriktlinjerna géller alla resor som gors pa SLU:s bekostnad
och omfattar bade anstillda och icke-anstéllda. Det &r varje medarbetares ansvar att
folja riktlinjerna och chefernas ansvar att folja upp efterlevnaden. Pa detta sitt
bidrar vi alla till att mélet uppfylls och att SLU:s trovérdighet som ett universitet i
varldsklass inom livs- och miljovetenskaper upprétthalls i enlighet med SLU:s
Overgripande strategi 2021 — 2025.

Det ska vara latt att gora ratt

Syftet med riktlinjerna &r att gora det enkelt for resenéren att fatta beslut om hur
tjdnsteresor och moten ska bokas, samt att genomfora dessa. Resor ska genomforas
sakert, kostnadseffektivt och med storsta mojliga hénsyn till arbetsmiljo, miljé och
balansen mellan arbetsliv och privatliv. Innan en tjansteresa bokas ska det
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Overvégas om resan kan ersédttas av ett digitalt méte, i enlighet med beslutstrappan
(sist 1 dokumentet).

Fysiska eller digitala méten

Digitala méten kan vara ett alternativ till fysiska moten. Det ér verksamhetens
behov som avgor hur motet ska genomforas. Att ersétta ett fysiskt mote med ett
digitalt ar det mest miljoeffektiva valet. Det dr ocksa kostnads- och tidseffektivt.
Mer information om digitala métestekniker och méteskultur finns pad SLU:s interna
webbplats.

Du som anordnar méte, konferens eller utbildning med deltagare pa en annan
ort/arbetsplats, bor underlédtta métet genom att forbereda maojlighet for
videouppkoppling. Planera méten utifran tillresande deltagare, med hansyn till
avreseort, plats for motet samt motestiden, for att tillgodose resendrernas
perspektiv.

For mindre konferenser anlitar du ndgon av de konferensanldggningar som har
statligt ramavtal. For storre arrangemang, kontakta Akademikonferens. Ténk pa att
vélja ort for konferensen dit det dr enkelt for flertalet deltagare att ta sig kollektivt.

Bestalla resor

Nérmsta chef eller motsvarande ska ha kdnnedom om resor som bokas och
kostnader i samband med dessa. Du bestéller tag-, flyg-, batbiljetter, hotellrum,
hyrbilar, flygbuss/taxi och liknande hos den resebyra som SLU har upphandlat. Det
ar ocksa viktigt ur sékerhetssynpunkt, dé resenérer dr sdkbara i resebyrans databas
och kan, i en krissituation, lokaliseras. Resor med lokal- och regionaltrafik behover
du inte boka via resebyrén.

Du ansvarar sjilv for att skapa och uppdatera din profil i sjdlvbokningssystemet, sa
att uppgifterna i bokningarna blir korrekta. Resebyrén foreslar resealternativ med
hénsyn till véra riktlinjer och géllande avtal.

Gruppbokningar av flyg, tdg och hotell bokar du via resebyrans gruppavdelning.

Valja resesatt

Planera dina resor i enlighet med beslutstrappan. Resor ska planeras utifran
verksamhetens behov, sd att de kan genomforas sékert, kostnadseffektivt och med
storsta mojliga hansyn till arbetsmiljo, miljé och balansen mellan arbetsliv och
privatliv. Resor ska sa langt som mojligt ske pé arbetstid och ersétts utifran
géllande regelverk och avtal. Boka om mojligt din resa senast 14 dagar i forvag for
att erhalla SLU:s rabatter hos resebyran.
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Inrikesresor foretas huvudsakligen med tag. Flyg kan undantagsvis 6vervigas om
tidsvinsten blir mycket stor och avviagning mellan arbetstid, privatliv och
arbetsmiljo har gjorts.

Diskutera med resebyran om alternativ till flygresor vid resebokningar inom
Europa. Ersatt om mojligt kortare anslutningsflyg med en tag- eller bussresa dven
utomlands.

Tjansteresor under fem km sker foretradelsevis med cykel, gang eller
kollektivtrafik.

Tag

Tagresor bokas normalt i 2:a klass, men 1:a klass kan bokas om behov finns och
det ar lampligt med héansyn pris, resans langd och ditt behov av ostort arbete.
Nattag bokas i 1:a klass, for att efterlikna normal hotellstandard. Tégresor utanfor
Sverige bokas via telefon- eller mejlkontakt med resebyran.

Flyg

SLU flyger i forsta hand i ekonomiklass. Strava efter att boka flygresor till den
lagsta kostnaden som erbjuds av resebyran, undvik mellanlandningar i den
utstrdckning det gér. Resor som ar okomplicerade, till exempel tur och retur inom
Europa, bokar du foretrdadelsevis i sjadlvbokningssystemet. Komplexa och
interkontinentala resor bokar du via telefon- eller mejlkontakt med resebyrén.

Hyrbil och taxi

Om kollektivt resande inte &r mojligt eller innebér stora olédgenheter, till exempel
tar alltfor lang tid, kan du vilja hyrbil eller taxi. Hyrbilen bor vara en miljovénlig
bil av mellanklass for att minimera miljopaverkan och samtidigt garantera en
rimlig sédkerhet. Om du behdver taxi, samék om mojligt. Kontrollera vilka
leverantdrer som ar upphandlade av SLU.

Bil

Flera institutioner och avdelningar har tjanstebilar for resor vid exempelvis
faltverksamhet eller 6vrig verksamhet dir annan transport inte &r lamplig. Folj
SLU:s fordonsriktlinjer kring typ av bil och drivmedelsférbrukning. Om tjanstebil
inte finns tillgéinglig kan du anvénda egen bil mot milerséttning. For att resa med
egen bil istéllet for kollektivtrafik krévs att det gér snabbare, inte blir dyrare
(exempelvis vid flera resendrer i bilen) eller dr oundvikligt pa grund av behov av
att transportera utrustning och liknande.

Hotellrum

Vid tjénsteresa inom Sverige, vilj 1 forsta hand hotell med statligt ramavtal. Nér sa
ar mojligt valj miljomarkta hotell. De miljomérkta hotellen ar sérskilt utméarkta i
resebyrans sjialvbokningstjinst. Boka enkelrum av god normalstandard.
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For ovriga lander finns inga hotell med ramavtal, men hotellnétter bokas dndé via
den upphandlade resebyran.

Eget boende

Om du sjélv ordnar boende under en tjansteresa, som alternativ till att SLU star for
kostnaden, utgér eventuella ersattningar enligt géllande avtal.

Sakerhet vid tjansteresor

Oavsett om destinationen ar inrikes, inom eller utanfor EU, till hogriskland eller
riskomrade kan man med lite forberedelser och planering minimera och léttare
undvika att drabbas av tillbud.

Vid resedestinationer utomlands behéver noggranna forberedelser goras for att
undvika onddiga risker. Forberedelserna behdver inkludera en resplan infor, under
och efter resan.

Saker som behover tinkas igenom &r exempelvis: hur ser det allménna
sdkerhetsldget ut pa destinationen, hur sékert dr boendet, hur skyddar jag den
information jag tar med mig, vilka resedokument behovs, hur undviker jag att
utsdttas for brott?

Som hjilp vid planeringen bor du i god tid innan resan ta del av sékerhetsenhetens
checklista/rekommendationer for sakert resande. Se dven IT-stods webbplats om
utlandsresor.

Arbetsmiljo utomlands

Arbetsmiljolagen &r tillamplig pa arbete som bedrivs i Sverige. Daremot &r
arbetsmiljolagen i princip inte tillimplig utanfor landets granser. Arbetsgivarens
instruktionsskyldighet och riskbedomning enligt den svenska arbetsmiljélagen bor
fortfarande anviandas nar medarbetare sdnds utomlands for att genomfora en
arbetsuppgift. Observera att virdlandets arbetsmiljolagstiftning, om sadan finns,
och strafflagstiftning alltid géller. Detta kan i vissa fall medfora ett strangare
synsatt &n i Sverige bade vad giller arbetsgivares och arbetstagares overtradelser.
Aven om arbetsmiljolagstiftningen ir nationellt begriinsad har arbetsgivaren ett
ansvar for att arbeta systematiskt med arbetsmiljon samt att minska risker och
ohilsa vid en medarbetares utlandsvistelse i tjinsten. Aven rehabiliteringsansvaret
ar oforéndrat.

Bonus och liknande

Vissa leverantorer lamnar bonus och andra former av lojalitetsrabatter. Sédana
ersdttningar, podng eller liknande som tjénats in vid tjdnsteresor far endast utnyttjas
1 samband med tjdnsteresor.
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Semester eller ledighet i anslutning till tjansteresa

En tjdnsteresa ska normalt sett inte kombineras med en privat resa utan utgar och
avslutas alltid fran bostaden eller arbetsplatsen till forrattningsstéllet. Privata resor i
anslutning till tjinsteresor ska bekostas privat och ske pé ledig tid.

Medfdljande

Personer (till exempel familj eller vinner) som medfoljer en anstélld pa tjansteresa,
men som inte sjéilva reser i tjénsten for SLU, ska sjdlva sta for sina kostnader.

Utlagg

Reserdkningar och utldgg hanteras i SLU:s 16nesystem, Primula. Om du sannolikt
kommer att behdva betala reskostnader med egna pengar kan du antingen begéra
reseforskott eller anvdnda det betalkort som SLU tillhandahéller. Kortet och
betalningsansvaret dr personligt, och det far anvdndas bade i tjdnsten och privat.

Forsakringar

Som SLU-anstélld &r du forsdkrad vid tjansteresor i enlighet med férordning
(1993:674) om forsakringsskydd m.m. vid statliga tjansteresor. Forsakringskort for
tjénsteresor bestélls fran Kammarkollegiet. Las mer om forsékringsvillkoren pé
Kammarkollegiets webbplats. Europeiska sjukforsikringskortet bestills fran
Forsdkringskassan. Lds mer om sjukforsdkringskortet pa Forsdakringskassans
webbplats.
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Beslutstrappa
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