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Bestammelser for
Tjansteresor vid Jonkoping University

Tjénsteresor utgor en naturlig del av JU:s verksamhet och &r ett viktigt medel for att samverka med
omvérlden. D4 tjénsteresor tar stora, sdvél personella (tid) som ekonomiska, resurser i ansprak ar det
viktigt att de sker sé tids- och kostnadseffektivt som mojligt. Andra viktiga virden som bor vérnas pa detta
omrade &r sdkerhet och en héllbar utveckling.

Dessa bestimmelser syftar till att genomforande av tjansteresor ska ske pé ett sddant sitt att lngsiktiga mal
under avsnitt B uppnas.

Dokument ar disponerat enligt f6ljande:

A. ALLMANNA BESTAMMELSER
B. RESEBESTAMMELSER
1. RESA NAR DET BEHOVS
2. ETT KOSTNADSEFFEKTIVT RESANDE
3.  ETT MILJOANPASSAT RESANDE
4. EN SAKER ARBETSMILJO
C. ERSATTNING, ARVODE

A

ALLMANNA BESTAMMELSER

Dessa bestimmelser omfattar de resor som sker i tjansten och géller samtliga medarbetare inom JU:s alla
verksambheter.

Dessa bestimmelser omfattar inte resor mellan hemmet och arbetsplatsen, sédvida strickan inte utgor en del
av en tjénsteresa.

Varje chef med personalansvar har ansvar for att medarbetarna har kunskaper om och f6ljer dessa

bestimmelser.
B. RESEBESTAMMELSER
1. Resa nar det behovs

Med nu tillgdanglig teknik dr det ldtt att genomfora kvalitativa méten utan att resa. Forutom att det ger mindre miljopdaverkan
sparar motesdeltagarna bdde tid och pengar om sadana alternativa motesformer anvinds. Alla anstdllda vid JU har tillgang
till digitala métesformer, sasom telefonkonferenser och olika former av videokonferenser.

Tjansteresor ska, ddr sé ar lampligt, erséttas med video-, telefon- och webbkonferenser.

Ett kostnadseffektivt resande

Resandet dr ett medel som ska anvindas pa ett omdomesgillt sctt. Den tid och de pengar som lidggs ned ska kunna forsvaras
pd samma sdtt som dvriga resurser for att nd vara mdl.

Tjansteresor ska foretas sa kostnadseffektivt som mojligt med hénsyn till miljo, arbetseffektivitet
samt medarbetarnas individuella forutséittningar och behov. I resans totalkostnad ingér kostnad for
arbetstid, transport, restid, logi, traktamente och 16netillidgg.
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3.

3.1

3.2.

Ett miljdanpassat resande

Tjénsteresor ska planeras och genomforas pa ett sddant sétt att paverkan pa den yttre miljon
minimeras och att en héllbar utveckling frimjas.

Den som arrangerar ett mote ska ta hansyn till méjligheterna att ta sig till motet med kollektiva
fardmedel eller tag, till exempel genom val av méteslokal och tid for métet.

Samtliga medarbetare inom JU ska planera sina resor for ett sdkert, miljdanpassat och
kostnadseffektivt resande.

Vid bedomning av miljopaverkan ska minskade utslapp av fossil koldioxid prioriteras.

Bokning av tjansteresor

Bokning av tjdnsteresa ska alltid géras genom av JU upphandlad resebyra som i anslutning till en
resa dven kan boka hotellrum, hyrbilar och taxi.

Vid bokning av tjansteresor ska:

— gillande ramavtal alltid nyttjas.

— det alternativ som &r ekonomiskt mest fordelaktigt viljas (attesterande chef far besluta om
undantag om sérskilda skél foreligger)

— dé tvé eller flera alternativ &r likvérdiga, i tids- och kostnadseffektivitet, det for miljon bésta
alternativet véljas. Sarskilda regler géller vid flygresor (se nedan).

— ur miljésynpunkt tag alltid dvervigas som fairdmedel.
— vid tagresor i forsta hand ej ombokningsbara biljetter viljas.
— om mojligt flera mbten/uppdrag genomforas under en och samma resa.

— ide fall JU bekostar resor for doktorander mojlighet till nyttjande av studentrabatter
undersokas.

Val av fardmedel
Tag

Billigare avgéngar bor viljas om planeringen medger det. Om resendren avser att arbeta under
tdgresan kan plats i “tyst avdelning” med fordel bokas. Vid resa med nattdg har resendren ratt att
boka egen sovvagnskupé.

Om resandet i tjansten sker i sddan omfattning att &rskort &r det billigaste alternativet kan ett saidant
inforskaffas. Attesterande chef ska ta beslut om inkdp av arskort. Anvénds kortet dven privat ska
forménsbeskattning tillimpas. Innehavaren av kortet ska antingen skriftligen férbinda sig att inte
anvénda kortet privat eller inkomma med information om i vilken utstrdckning denne avser att
anvéinda kortet privat.

Buss
Transferbuss bor viljas istéllet for flygtaxi, dock inte om det medfor betydande forlust av arbetstid.
Béat

Vid resa som stricker sig dver natten har resenéren ratt att boka enkelhytt.
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Flyg

Flygresor i tidnsten star for en stor del av de totala koldioxidutsldppen som JU:s tjdnsteresor orsakar. For att kunna bedriva
kunskapsutbyte och forskning pd internationell niva krdvs dock att JU deltar vid internationella méten/konferenser och resor
med flyg dr ddrfor nodvindiga.

Inrikesflyg far viljas endast om tidsvinsten &r storre 4n tvd timmar enkel resa jimfort med annat
transportmedel. Ekonomiklass ska viljas om det dr mojligt.

Vid berékning av restid for flygresor ska transport till och fran flygplatsen samt tid for incheckning
mm inkluderas.

Taxi

Taxi far anvéndas nér det dr det mest ekonomiska och effektiva fardmedlet. M6jligheten att anvanda
kollektivtrafik ska dock alltid undersdkas. I de fall taxi 4r det enda alternativet ska i forsta hand
miljotaxi viljas.

Bil

Hyrbil eller JU:s egna bilar ska anvéndas nér detta bedoms vara det mest ekonomiska och effektiva

fardmedlet. I forsta hand ska miljoklassade hyrbilar bestéllas.

Hyrbil eller JU:s egna bilar ska, av forsékringsskél och ekonomiska skél, i forsta hand véljas
framfor egen bil. Egen bil far anvéndas, efter samrad med attesterande chef, nir detta beddms vara
det mest ekonomiska och effektiva fairdmedlet med beaktande av sévél miljo- som
sikerhetsaspekten (bl.a. bilens kondition).

Vid resa med bil ska samékning ske i storsta mojliga utstrackning.
Hotell

Hotellrum ska bokas via JU:s resebyra, enligt gillande ramavtal. Den som véljer att ordna privat
avgiftsfritt boende erhéller erséttning i enligt med géllande kollektivavtal.

Pass och visum
Arbetstagaren/resenédren ar undersokningspliktig samt ansavrar for att giltigt pass och visum
medfors vid resan!.

Kostnad for pass ska bekostas av den anstéllde. Visum ska bekostas av arbetsgivaren.

4. En saker arbetsmiljo

For att vdrna den personliga sikerheten bor resenédren undersoka vilka rekommendationer UD ger,
om misstanke finns att det pa resmalet rader tillstdnd som kan innebéra risker for den personliga
sdkerheten.

Rekommenderad vaccination! betalas av arbetsgivaren.

Arbetsgivaren ska ombesorja att forsdkring giltig i samband med resa tecknas for samtliga
medarbetare.

! Resebyran kan ge information om vilka regler som giller for pass samt vilka vaccinationer som krivs for det aktuella
resmalet.
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Vid resor inom EU/EES ska det europeiska sjukforsékringskortet (vilket utfdrdas av
forsékringskassan) medtas pa resan. For vad som giller vid resa utanfér EU/EES kan
forsarkringskassan radfrdgas. Den anstéllde ansvarar sjalv for att sjukforsakringskortet medtages.

C. ERSATTNING, ARVODE

Ersattning for tjansteresa regleras i enlighet med géllande kollektivavtal. Information om
erséittningsnivaer och rutiner finns pa intranitet.

Semester i samband med tjénsteresa far inte innebdra nagra merkostnader for arbetsgivaren. Om
merkostnad dndé skulle uppsta betalas denna av resenédren.

Eventuell medf6ljande betalar alla sina kostnader inklusive del i hotellrum. Dessa kostnader far ¢j
faktureras via JU. Medf6ljande fér ej heller ta del av de rabatter som kan ges av JUs upphandlade
resebyra.



	§ 781 Bilaga 1
	A. Allmänna bestämmelser
	B. resebestämmelser
	1. Resa när det behövs
	2. Ett kostnadseffektivt resande
	3. Ett miljöanpassat resande
	3.1. Bokning av tjänsteresor
	3.2. Val av färdmedel
	Tåg
	Buss
	Båt
	Flyg
	Taxi
	Bil
	Hotell
	Pass och visum


	4. En säker arbetsmiljö

	C. ERSÄTTNING, ARVODE

	§ 781
	§ 781 Bilaga 2



