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Mobtes- och resepolicy

Alla méten och resor ska vara sa kostnadseffektiva som majligt med hansyn taget till en
trygg och sdker arbetsmiljo, minsta maojliga miljopaverkan och forbattrad halsa. Region
Uppsala ska vara ett foredome genom att ta ansvar for samtliga medarbetare och framtida
klimat.

Varje fortroendevald och medarbetare ansvarar for att policyn efterlevs vid métes- och
reseplanering som sker inom tjansten och betalas av Region Uppsala. Alla berdrda ska forsta
vikten av ett sdkert och miljéanpassat resande och hur vi alla genom vart handlande kan
bidra till en sdkrare och mer miljdanpassad trafik.

Den motesansvarige
Nar moten planeras géller foljande:
e Digitala moten ska alltid prioriteras.

e Den som inte har mojlighet att resa till motet ska om magjligt erbjudas att delta via
distansmote.

e Planera moten sa att resande deltagare i forsta hand kan valja kollektivt resande med
avseende pa tid och plats.

e Visa hansyn till métesdeltagarnas familjeliv och andra sociala faktorer som resor i
tjansten kan innebdra en pafrestning for.

e | forsta hand forlagga moten i Region Uppsalas egna lokaler.

Motesdeltagaren

Vid tjansteresor ska:
e Alltid nar sa ar maojligt gang, cykel, tag och buss valjas fore bil och flyg.
e Tag eller buss alltid valjas fore flyg for resor under 55 mil.

e Moten och resor vara sa kostnadseffektiva som mojligt med hansyn taget till en trygg
och sdker arbetsmiljo och minsta maojliga miljopaverkan.

e Korning med privatbil i tjansten undvikas.
e | forsta hand medelklasshotell med ett aktivt miljdarbete viljas.
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Chefen
Samtliga chefer ansvarar for att medarbetare kdnner till och foljer policyn och tillhérande
riktlinjer.

Tillampningsforeskrifter

Tjansteresor i Region Uppsala regleras framst av inkomstskattelagen och reseavtalen TRAKT —04 och
BIA (bilersattningsavtal).

Overvag alternativ

Innan en resa planeras och bestills ska medarbetaren 6vervaga om det ar mojligt att ersatta resan till
forman for distansmote. Anvandningen av digitala moéten ska beaktas. Losningar for digitala moéten
finns etablerade och Region Uppsala har 6ppnat fér enklare samverkan med andra parter.

Valj basta fardsatt

Om en resa ska genomfoéras ska inriktningen vara att billigaste fardsatt valjs med hansyn taget till
kostnadseffektivitet, miljopaverkan och riskerna i trafiken. Det innebar i normalfallet att cykel, tag
eller buss bor valjas i forsta hand och personbil och flyg i andra hand. Det kan dock finnas motiv for
att avvika fran denna princip t.ex. for att undvika sen hemkomst pa fredagskvallen, avresa pa
sondag/helgdag eller privata skil for hemkomst fore viss tidpunkt.

Moten och konferenser arrangerade av Region Uppsala ska forldaggas sa nara deltagarna som mojligt
och motestider anpassas till deltagarnas buss- och tagtider.

Vid berdkning av kostnadseffektivitet ska hansyn tas till helheten och samtliga kostnader férknippade
med resan, till exempel arbetstid, restid, logi och traktamenten.

Chefer och medarbetare

Varje chef har ansvar for att policyn efterlevs. Det innebar att chefen ska: sdkerstélla att alla
medarbetare kanner till innehallet i policyn med tillhérande styrdokument och félja upp att den
efterlevs. Denna uppfdéljning ska goras regelbundet av chefen, minst en gang per ar. Varje
medarbetare har ansvar for att de egna resorna i tjdnsten genomfors i enlighet med policy och
riktlinjer. Resan ska vara godkand i forvag av chef.

Cykel

Cykling ska uppmuntras for korta (upp till 5 km) resor i tjdnsten, till exempel genom att tjanstecyklar
och hjalm tillhandahalls pa arbetsplatsen. Det ska finnas tillgang till (flera arbetsplatser kan samverka
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utifran behov) tjanstecykel och vid behov elcykel. Cykelhjalm minskar skaderisken markant vid
cykling och ska anvandas vid cykling i tjansten. Vintertid bor cyklarna ha dubbdack.

Buss och tag

Vid resa inom lanet ska mojligheten att resa med Upplands kollektivtrafik alltid beaktas. Av miljé- och
trafiksdkerhetsskal kan tag i kombination med 6vernattning vara lampligare val an flyg och bil.

Inom Sverige gors tagresan i 2:a klass, endast i undantagsfall i 1:a klass.

Bil
Egen bil ska enbart anvdndas vid enstaka och kortare tjdnsteresor nar alternativ saknas och efter

godkdnnande av chef. Chefen har ratt att avsla korersattning. For att egen bil ska kunna anvandas i
tjdnsten bor den uppfylla vissa minimikrav avseende trafiksdkerhet och miljopaverkan.

Om privat bil anvands regelbundet i tjansten ska vissa trafiksakerhetskrav uppfyllas:
* tjanstevikt dver 1000 kg
*  krockkuddar
* ABS-bromsar
* nackskydd och trepunktsbalten pa de platser som anvands
* varainregistrerade for hogst 10 ar sedan.

Den egna bilforsakringen galler for egen bil i tjdnsten, vilket innebér att bildgaren star for alla
kostnader vid eventuell skada.

Vid langre tjansteresor som ska géras med personbil ska hyrbil eller férvaltningarnas bilpool
anvandas i forsta hand.

| andra hand ska vid sadana langre tjansteresor extern hyrbil anvandas. Eftersom en hyrbil vanligen
ar relativt ny ar den oftare ett sdkrare och mer miljdanpassat alternativ an egen bil. Vid langre resor
ar hyrbil dessutom billigare for arbetsgivaren. Bokning av externa hyrbilar gérs genom det foretag
med vilket Region Uppsala har avtal om hyrbilar.

De tjanstefordon?’, med maximalt sex sittplatser utéver férarplatsen, som anviands fér tjdnsteresor
ska uppfylla kriterierna for miljébilsdefinitionen fran 1 januari 2013 eller likvardigt enligt SFS
2006:227 §11. Aktuell miljobilsdefinition skall galla. Vid valbar situation géllande val av miljéfordon
géller féljande prioritering:

1. etanol, el, biogas eller andra fossilfria branslen.

1 Med tjanstefordon avses alla fordon som leasas, kops eller hyrs for att anvandas inom Region Uppsalas
verksamheter.
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2. ovriga fordon som uppfyller definitionen av miljofordon i ovan namnda foérordning.

Planera om mojligt for att samaka och att genomfora flera drenden under samma resa. Samakning
kan stimuleras genom till exempel fasta sammantradestider och system fér bilbokning som
uppmuntrar samakning.

Korsattet har stor paverkan pa bransleforbrukningen och avgasutslapp. Med ett sparsamt korsatt kan
man spara bade pengar och miljé utan att forlora tid. Personal som kor mycket i tjdnsten ska
erbjudas utbildning i sparsam koérning.

Saker korning forutsatter att trafikreglerna foljs. Ett férutseende och anpassat korsatt 6kar
sdkerheten ytterligare. Samtal i mobiltelefon ska undvikas under kérning. Om samtal ar nédvandigt
ska handsfreeutrustning anvandas. Rast eller vila pa minst 15 minuter bor tas efter cirka tva timmars
kérning.

Taxi

Resa med taxi kan foretas da allmanna kommunikationer saknas, om det avsevart forkortar restiden,
underlattar bagagetransport eller blir kostnadseffektivt genom samakning. Vid val av taxi ska miljobil
(enligt vagtrafikskattelagen) efterfragas i forsta hand.

Flyg

Flygresor inom Sverige ska undvikas. Tag eller buss ska alltid véljas for resor understigande 55 mil.
Om sarskilda skal foreligger, kan undantag goras. | dessa fall ska chef godkdnna resa med flyg i
forvag. Anledningen till flygresan ska anges pa reserdkningen.

Restiden beraknas enligt foljande: En tjdnsteresa anses paborjad respektive avslutad vid tjanstestélle
eller bostad samt motsvarande for platsen for tjanstens utévande.

Flygbiljetter dr indelade i flera olika priskategorier med olika regler fér ombokning, forképskrav och
avbokningskostnader. Fullpris géller for biljett med full flexibilitet medan rabatterade biljetter har
olika begransningar. Resenaren ska medverka till att restider om majligt justeras sa att rabatter kan
utnyttjas. | de fall det ar ekonomiskt forsvarbart att forlanga vistelsen 6ver en l6rdag/sondag betalar
Region Uppsala hotellkostnad for extra natter.

Vid utrikesresor gors resan i ekonomiklass.
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Intern klimatvaxling tillampas for flygresor till och fran Géteborg, Malmé och Ume3, innebérande en
hojning av flygpriset inkluderat anslutande buss och taxi med 30 procent. Intdkterna, klimatvaxling,
anvands till interna klimatforbattrande atgarder.

Inom Sverige ska i forsta hand kollektiva anslutningstransporter fran flygplats anvandas. Vissa sadana
biljetter kan kdpas hos resebyran samtidigt som fardbiljett, till exempel tag, eller flygbuss Uppsala —
Arlanda.

Arbetstid

Vid planering av resa ska beaktas att vissa fardsatt, till exempel resa med tag, gor det mojligt att fa
langre sammanhdngande tid for att arbeta under resan. Om det ar fallet, och arbete utfors utanfor
ordinarie arbetstid, kan den del av resan dar arbete utfors raknas som arbetstid. Chef ska da
godkdnna detta i forvag.

Se ocksa kollektivavtal Allmdnna bestimmelser for regler angaende fardtid

Bestallning av enskilda tjansteresor

Huvudregeln &r att bestallningar av biljetter, hotellrum, flyg, tag, anslutningstransporter, visum med
mera ska goras genom den resebyra som Region Uppsala har avtal med. Resebyran ska hjalpa varje
resendr pa ett sddant satt att policyns krav efterfoljs och lagsta prisalternativ alltid erbjuds i férsta
hand.

Hotell

| forsta hand ska hotell med rabattavtal med Region Uppsala eller resebyran utnyttjas. Bra
mellanklasshotell ska normalt véljas. Resebyran ska fororda hotell med aktivt miljéarbete, exempelvis
Svanenmarkning eller motsvarande.

Forsakring

Region Uppsala har tecknat en tjanstereseférsakring for anstallda och fortroendevalda. Den som
reser utomlands ska dessutom kontakta forsakringskassan i god tid fore avresa och begéra att fa de
intyg som kan behovas.

Reserakning

Traktaments- och reseersattning regleras i TRAKT —04 och i BIA(bilersattningsavtal). Reserdkning ska
om mojligt lamnas in senast inom en manad efter det att resan/forrattningen avslutats. Pa
reserdkningen ska tydligt framga andamal och skal till resan. Fardvag och fardersattning ska
beskrivas. Utlagg under tjansteresan ska styrkas med kvitton for att ersattning ska erhallas.
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Reserdkningen attesteras av ndarmast hogre chef med attestbefogenhet. Maltider betalda av
arbetsgivaren eller annan ska tydligt framga.

Resefdrskott och utlandsk valuta

Modjligheten till kontanta reseférskott ska minimeras. Hotell bor bokas via resebyra som da
ombesorjer att betalning sker via voucher. Efter beslut av forvaltningschef kan forskott betalas ut i
undantagsfall. Forskott kan hamtas pa respektive forvaltnings kassafunktion. Utlandsk valuta
ombesorjes av resenaren sjalv. Region Uppsala ersatter eventuell vaxlingsavgift.

Pass och visum

Vid utlandsresa ombesorjer resendren sjalv giltigt pass. Resebyran kan ombesorja viseringar.
Visumavgift betalas av Region Uppsala.

Vaccinering/medicin
Varje resenar ombesorjer sjalv vaccinationer infor utlandsresan. Region Uppsala betalar kostnad for
vaccination. Kvitto maste uppvisas.

Formansbeskattning

Fribiljetter, bonus, rabatter, ersattningar och dylikt som lamnas i samband med tjansteresan till
exempel flygbolag och hotell ska anvandas vid andra tjansteresor. Fran och med 1997-01-01 har
arbetsgivaren skyldighet att betala arbetsgivaravgifter, gora avdrag for preliminar skatt och [amna
kontrolluppgifter for alla skattepliktiga rabatter eller formaner som ges ut pa grund av kundtrohet,
till exempel formaner inom flyg- och hotellbranschens bonussystem. Om en anstalld vid Region
Uppsala utnyttjar bonus (kundtrohetsrabatt) for privat bruk ska inom en manad efter utnyttjande en
skriftlig anmalan lamnas till den anstalldes I6nekontor. Rabatt- och arskort som anvands i privat bruk
ska beskattas enligt gallande skatteregler.

Intranatet

Mer information om till exempel aktuella avtal for resor, resebyra, bestéallning av taxi, biluthyrning
och videokonferens finns pa Region Uppsalas intranat.
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