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RIKTLINJER FOR RESOR

Planering och bestéllning

En tjansteresa ska planeras i god tid tillsammans med ansvarig chef som ocksa ska
godkénna resan och resplanen. Det &r ansvarig chef som ska sékerstélla att alla
medarbetare kanner till innehallet i policyn samt folja upp att den efterlevs.

GIH efterstravar ett kostnadseffektivt och miljéanpassat resande vilket innebdr att alla
medarbetare ska vélja det lampligaste fardsattet, med hansyn tagen till samtliga faktorer
s som resesatt, miljo, faktisk biljettkostnad, restid, arbetstid, boendekostnad och
traktamente.

Som myndighet har GIH ansvar for att bidra till en hallbar utveckling. For detta kravs ett
langsiktigt och systematiskt miljoarbete. Resor bidrar i stor utstrackning till en direkt
miljopaverkan genom utslapp av koldioxid. Genom att vélja fardsatt med liten
klimatpaverkan eller alternativa métesformer kan GIH bidra till att minska negativ
miljopaverkan. Alternativ till resor, till exempel telefonmate eller videokonferens, ska
déarfor alltid beaktas.

Resenéren ar skyldig att félja hogskolans resebestdimmelser och de avtal som tecknats
samt 6vriga statliga ramavtal som avser resebyraer, transportforetag, hotell etc. alla
bestéllningar ska goras via GIH:s upphandlade avtal, undantag ar kortare resor inom
lanet.

Val av fardmedel

Allméanna kommunikationsmedel &r oftast det basta alternativet med avseende pa savil
effektivitet och kostnad som sakerhet och miljo.

Vid inrikes resa ska tag viljas fore flyg av miljoskal, om inte sarskilda skél finns. Vid
bokning av tag ska i forsta hand normalbiljett (2 klass) viljas och vid flygresor galler
ekonomiklass. Transport till och fran flygplats eller tgstation ska i forsta hand ske med
allmanna kommunikationsmedel (buss, tunnelbana, tag, sparvagn etc.). Taxi far utnyttjas
nar allmanna kommunikationsmedel inte star till forfogande eller &r olampliga och ska
anvéndas sparsamt.

Vid bilresa ska hyrbil av miljo- och sékerhetsskal anvéndas i forsta hand. Miljobil ska,
om méjligt, alltid anvéndas. Vid bokning av hyrbil ska foretag véljas som omfattas av
statliga ramavtal. Egen bil far anvandas vid de tillfallen nar det ar det lampligaste
fardsattet. Korstracka ska specificeras pa reserdkning med antal km samt start- och
slutdestination. Erséttning for slitage, forsikring etc. ingar i den milerséttning som
eventuellt betalas ut.

Logi

Vid val av hotell ska statliga ramavtal anvandas och ekonomiskt fordelaktiga alternativ
beaktas. Enkelrum med dusch och toalett & normalstandard. Miljémarkta hotell ska i
forsta hand véljas.
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Bonus och formaner

Eventuell bonus som erhalls vid tjansteresa sa som poang, fribiljetter, gratisnatter pa
hotell etc. & myndighetens egendom och far inte anvandas privat utan endast vid andra
tjansteresor.

Resekostnadsersattning och traktamente

Bestdmmelserna om resekostnadsersattning galler for tjansteresor och for att det ska
utbetalas, ska resan vara beordrad av ansvarig chef.

En resa mellan bostaden och tjénstestéllet dr inte en tjansteresa.

Vid internt eller externt arrangerade kurser eller konferenser med betald helpension som
betalas av GIH utgar ej traktamente.

Eventuella privata medresendrer svarar for sina kostnader fullt ut.

Betraffande schablonmassiga traktamenten, milerséttningar etc. géller centrala och lokala
avtal samt Skatteverkets bestdimmelser.

Reseforskott

Reseforskott kan begéras fore en resa for att tdcka kostnader som inte betalas mot faktura.
Forskottet ska sokas minst atta dagar fore avresa pa blankett “Reseforskott”.

Reseforskottet ska redovisas inom en manad efter resans avslut, med en reserakning i
Agresso. Eventuellt over eller underskott av utbetalt belopp korrigeras pa 16n.

Reserékning

Efter tjnsteresa dér uttag av traktamente, milersattning m.m. dr godként av ansvarig chef
ska reserakning registreras i Agresso. Reserakning ska inkomma senast 3 manader efter
genomford resa.

Eventuella kvitton som finns i samband med resan ska bifogas i original och vara i
svenska kronor (SEK). Vid annan valuta &n SEK ges ersattning i SEK mot den kurs som
géllde vid utl&ggets tidpunkt.

Mer information om belopp som betalas ut och regler for detta finns i det lokala
reseavtalet.

Forsékring i samband med resa

GIH har avtal med Kammarkollegiet avseende tjansteresor. Forsékringsskyddet géller vid
alla inrikes och utrikes tjansteresor och forréttningar for myndighetens rékning.

Infér resa inom EU bor den resande skaffa det europeiska sjukforsékringskortet via
Forsékringskassan.
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Vid resa utanfér EU ska resendren ha med sig ett statligt forsakringskort (Swedish State
Business Travel Insurance Certificate). Syftet med kortet ar att resenaren snabbt ska fa
tillgang till akut sjukvard.Vid resa kontakta HR-funktionen som staller ut kortet.
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