L B

UMEA UNIVERSITET

REGLER FOR
TJANSTERESOR
VID UMEA UNIVERSITET

Typ av dokument: Regel

Datum: 2020-12-15

Dnr: FS 1.1-2495-20

Beslutad av: Rektor

Giltighetstid: 2021-01-01 — Tillsvidare

Omréde: Personal

Ansvarig enhet: Personalenheten

Ersitter dokument: Regler for tjansteresor vid Umeé universitet (dnr FS 1.1.2-779-14),
beslutad av rektor den 23 september 2014




2020-12-15
Sid 2 (9)

Regler
Rektor

Dnr: FS 1.1-2495-20 =
UMEA UNIVERSITET
o
Innehall
1. BESKIIVIIIIIG . .. vieveetiieiiecieecitecit ettt ee et et et e e e st e s e es e esse e s st essaessaasssesssanssasssasssasssenseenn 3
2. BAKEIUNA ...oeoviiiiiiieieciecciectt ettt et eeat et e e e s e e s e e s e esse e s st essaesssassaesssasssasssasssanssanssens 3
3. Definitioner och UtgANZSPUNKLET ........cccvecverreeieieeieeeeeeceeee e testesre e sresves s saessesseenas 3
3.1. Resekostnadsersattningar for andra resor an tjaAnsteresor.......cocceceeevevvervennenne 4
3. 1.1, ATDEESSOKAIIAE ...couvvienreiireeiieeceeeecreecee ettt eereeenteeessaeeesnreeseeessseensneens 4
3.1.2. FOISOKSPETISOMET ....eecveeveererirertenreseestessenseesessassesseessessassesssessassasseessassassanes 4
4 PIANETINIG. .. veevietieiieeieeeteecte ettt ee e et ee st e et e te e te e s e e s st essaesssasssansaassanssanssasssesssasssanssensaenn 5
0 TR % 1 Lo J OO 5
4.2.  Sakerhet 0ch SATDATNEL .....ccouveeeiieeiieeeeceece e et e be e e 5
4.3. Forsakringsskydd vid tJANSTETESOT ......cceeererierrenereetesieseseeseesteseeseeessessesseens 5
F O B £ 1 (Y |« OSSR 6
4.4.1. TAZ OCH DUSS ...uviveieeiiiieieeeeectesese ettt ste e e s e stessassessa e s e aasse e s esaassaenas 6
G2 FLYZ ottt ettt ettt e e st e st et e e e e e b e b e aeeaaesaa e taenraenes 6
4.3 Bl oottt ettt re e be e e tb e e e be e e ba e e ba e e bb e e sb e e e ba e e ba e e tbeeenbaeenrees 6
O O T - .« DRSSO 7
S - T | RO 7
B0 ATSKOTT ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eetetetesetesesesessaeeasaeaeaeeeasasasasasaseseetetesesesesasesaseasaens 7
T & (0] 1< | O 7
4.7, BELAIKOTIT «oeeeuvveeiieciieeeteecteectee et cete et ctee e veeebeeesaeeesaeensseeessaeessasesseesssesenses 7
4.8, RESEIOISKOTL...cceuvieeriieirreeitieentieeeiteeerteeeseeereeeesaeeesseeessaeessseessseeesseeessesessssesssessnsees 7
5. BESTAIINING AV TESOT ....eecvieeiieetieetieeeeeteeteetee e eeeeseesseseesseesssessaesssesssasssasssesssesssanssenssens 7
6. FaKEUTETING ...ttt ettt ettt ettt et b et et e et se st et e e s saent 8
7. RESETAKIING ...c.veevieiieteeteeiecteseetetestese et estestesse et e tesse et e sessesseessessassasssessassasssessessassasnes 8
8. BONUS OCH fOIIMANET .......eectieiieieeeeeeeeeeteee ettt e et e e e e e seeesaeesaeesaeessaessens 9

0. Semester i anslutning till tjANSTEIESA......cuecveeeeeieeieeieceeetee et ae e aeeaeas 9



Regler
Rektor

Dnr: FS 1.1-2495-20

UMEA UNIVERSITET

1. Beskrivning

Regler for tjansteresor vid Umed universitet anger hur tjansteresor vid Umea universitet ska
planeras, bestillas och betalas.

I regler for tjansteresor vid Umea universitet finns dven information om forsékringsskydd vid
tjansteresor samt vad som giller om en tjinsteresa ska kombineras med semester.

2. Bakgrund

Universitetsstyrelsen beslutade den 12 december 2019, i samband med att en ny miljopolicy (dnr
FS 1.1-2187-19) faststélldes, att upphdva Policy for tjansteresor vid Umea universitet frin 2014 och
att de i denna policy angivna bestimmelserna om sikerhet, kostnad, ansvar med mera, ska
specificeras i en sirskild regel

Regler for tjansteresor vid Umead universitet ersitter tidigare beslutade Regler for tjansteresor vid
Umea universitet, FS 1.1.2-779-14. I samband med de bestaimmelser som framgér av denna regel
ska dven de utgédngspunkter som framgér av Miljopolicy for Umea universitet beaktas.

Reglerna giller for anstillda vid Umea universitet. Dessutom giller reglerna rorande
kostnadsersittning for tjdnsteresa dven for personer som fullgér uppdrag for universitetets
rakning och har egna projektmedel vid universitetet (lokalt kollektivavtal, dnr UmU 301-1176-13).
For att resan ska betraktas som tjansteresa och ge ritt till ersattningar i form av traktamente kravs
att det finns ett anstéllningsforhallande, antingen tillsvidare eller tidsbegransad anstillning.

Enligt miljopolicyn ska varje medarbetare alltid arbeta for majligheten till resfria moten. Nar en
tjansteresa anda genomfors ska varje medarbetare tillse att resan, inrikes eller utrikes, i forsta
hand sker med kollektiva firdmedel och planera och genomféra sin tjansteresa sa effektivt,
ekonomiskt, miljdanpassat och trafiksikert som mojligt.

I foljande regel har hallbarhets-, arbetsmiljo-, tillgdnglighets- och det internationella perspektivet
integrerats. Pa grund av dokumentets innehall och natur har samverkansperspektivet inte
integrerats i dokumentet. Styrdokumentet bedoms inte fa ndgra konsekvenser for jaimstéilldheten
vid Umed universitet.

3. Definitioner och utgangspunkter

Enligt Skatteverkets rittsliga viagledning ar en tjansteresa en resa som arbetsgivaren har beordrat
den anstéllde att gora for att arbeta for arbetsgivarens rakning pd annan plats dn den ordinarie
arbetsplatsen.

Resor mellan bostad och arbetsplats (tjanstestille) raknas som privata resor. Anstélldas resor
mellan hemmet och arbetsplatsen omfattas darfor inte av universitetets regler for tjansteresor,
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detta i enlighet med skattelagstiftningen. Universitetets medel och upphandlade avtal far darfor
inte nyttjas for sddana resor.

Av Inkomstskattelagen (IL) samt Villkorsavtalen (VA/VA-T) som tecknats mellan
Arbetsgivarverket och personalorganisationerna, framgar vissa definitioner for ersattning vid
tjdnsteresa och forrattning. Av tabell 1 nedan framgar ett urval av de definitioner som framgar av
IL 12 kap och VA/VA-T 10 kap 1 §.

Tabell 1: Ett urval av vissa definitioner frén Inkomstskattelagen 12 kap och Villkorsavtal 10 kap 1 §

Tjanstestille Den plats dir man utfér huvuddelen av sitt arbete

Vanliga verksamhetsorten Ett omride inom 50 km frén tjanstestillet eller bostaden

Forrattning Tjanstgoring som en arbetstagare — utan att fi annan anstéllning — gor pa
annat stélle dn sitt tjanstestille i eller utanfor Sverige

Flerdygnsforrittning Forrittning som medfor 6vernattning utom bostaden

Tjansteresa Resa som foranleds av forrittning

Traktamente Ersittning for 6kade levnadskostnader (logi, méltider och smautgifter)

som arbetsgivaren betalar till anstilld som foretar tjinsteresa forenad med
overnattning utanfor den vanliga verksamhetsorten eller
stationeringsorten

Till kategorin tjansteresor vid Umea universitet raknas dven resor som gors for att fullgora vissa
uppdrag. Har avses resor som gors av externa uppdragstagare, sdisom opponenter, av sakkunniga
och ledamoter i styrelser.

3.1. Resekostnadsersattningar for andra resor an
tjansteresor

3.1.1. Arbetssokande

Resor som gors av arbetssokande som kallas till anstillningsintervju ar inte tjdnsteresor. Umea
universitet kan dock ge kostnadsersittning for resa till och fran anstéllningsintervju. Resan ar
skattefri om ersittningen inte 6verstiger de faktiska resekostnaderna. Vid resa med egen bil far
ersittningen inte 6verstiga den av Skatteverket beslutade skattefria bilersittningen per mil. Ovriga
ersittningar vid anstéllningsintervju ar skattepliktiga. Begdran om ersattning gors pa sarskild
blankett.

3.1.2.  Forsokspersoner
Ersittning till fors6kspersoner regleras i regel om ersittning till forskningspersoner/forsoks-
personer vid Umea universitet, dnr FS 1.1-523-16.

Ersittning for resekostnader till forsokspersoner ar skattefri om ingen annan ersittning utbetalas
till personen. Begiran om ersittning gors pa sarskild blankett.
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4. Planering

Den enskilda medarbetaren har ansvar att halla sig informerad om géllande regelverk och
bestimmelser i samband med tjansteresa. Ansvaret innebar ocksa att se till att kostnaderna stér i
rimlig proportion till nyttan samt att regler och bestimmelser foljs.

Tjansteresan ska alltid godkdnnas av ansvarig chef innan resan bokas. Likavillkorsperspektivet bor
ocksa beaktas vid planering av tjansteresa.

Om resan inte kan genomforas som planerat ska ansvarig chef, om mojligt, informeras och
godkédnna den dndrade resan. I det enskilda fallet kan det bli n6dvandigt att genomfora resan pa
viss bestamd tid eller med kort varsel.

4.1. Miljo
Varje medarbetare ska alltid arbeta for moéjligheten till resfria moten, via exempelvis digitala
plattformar. Fér mer information om digitala moten se Umeé universitets intranit.

Nir en tjansteresa anda genomfors ska den om majligt planeras i god tid och efter dialog med
ansvarig chef. Varje medarbetare ska tillse att resan, inrikes eller utrikes, i forsta hand sker med
kollektiva fardmedel. Tjansteresan ska planeras och genomféras sa effektivt, ekonomiskt,
trafiksdkert och miljéanpassat som mojligt.

4.2. Sakerhet och sarbarhet

For att reducera sarbarhets- och sikerhetsrisker bor det i mdjligaste man undvikas att en hel
lednings-/arbetsgrupp, enhet eller motsvarande firdas med samma avgang.

Vid tjansteresor utomlands behover ofta fler riskforebyggande sdkerhetsatgarder vidtas. Innan
avresa ansvarar resendren for att ta del av aktuell information om informationssidkerhet, som finns
beskrivna pa Intranitet.

4.3. Forsakringsskydd vid tjansteresor

Vid tjansteresa och forrattning som utfors pa uppdrag och bekostas av arbetsgivaren i samband
med inrikes- och utrikesresor géller Kammarkollegiets tjanstereseforsakring. Forsakringen giller
fran den tidpunkt arbetsplatsen eller bostaden ldmnas och upphor i och med ankomsten till
arbetsplats eller bostad.

Inom Norden och EU/EES, Storbritannien och Schweiz ska det europeiska sjukférsakringskortet
fran Forsakringskassan tas med. Kontrollera med forsakringskassan vad som géller vid aktuell
tidpunkt.

Vid tjansteresa utanfér Norden/EU ska resendren alltid ha med Kammarkollegiets forsakringskort.
Forsakringskort tillhandahalls av arbetsgivaren via loneadministrationen.
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4.4. Fardsatt

Vid val av fardsatt, ar allmdnna kommunikationer oftast det basta, sdkraste och mest ekonomiska
alternativet att resa pa. Sarskilda skal for dyrare resa ar till exempel att arbetsro kravs vid langre
resa eller behov av att komma fram utvilad till forrattningen.

4.4.1. Tag och buss

For resmal med en resvédg, som landvégen ar kortare dn 50 mil till slutdestinationen, genomfors
normalt resan med buss eller tig. Den totala restiden inklusive anslutningstransporter och
vantetider for de olika fardsitten bor jamforas.

Vid langre tagresor kan val av forsta klass eller motsvarande ske, utifrin en bedomning av vardet
for universitetet av att den enskilde reseniren erhéller storre mojligheter att anvianda restiden for
ostort arbete. Vid resor mellan orter med tita och snabba tdgforbindelser bor tag viljas av
miljoskal. Vid resa med nattag géller normalt enkelkupé med toalett och dusch.

4.4.2. Flyg

Flygresor bor endast anvidndas for ldngre fardstrackor eller om flyg till skillnad mot tag ger
mojlighet till hemresa samma dag. Billigaste biljett bor viljas. Vid utrikes resa bor dyrare
biljettyper, sdsom businessbiljetter, anvindas endast i undantagsfall och ska i forekommande fall
godkénnas av chef innan bokning.

4.4.3. BIil

4.4.3.1. Hyrbil

Vid resa med bil ska hyrbil viljas i forsta hand av ekonomiska-, trafiksdkerhets- och miljomassiga
skal. Vid bilakning ska dven mdjligheterna till samakning alltid provas. Miljobil som uppfyller
sdkerhetsmassiga krav ska sa ldngt som mojligt véljas. Mer information; Férordning (2009:1) om
milj6- och trafiksdkerhetskrav f6r myndigheters bilar och bilresor.

Nir de upphandlade hyrbilsavtalen nyttjas ska medarbetaren sikerstélla att stéldskydd,
sjalvriskreducering och sjélvriskeliminering ingér. Kostnaden for dessa bekostas av arbetsgivaren.
Vid avsaknad av st6ldskydd, sjalvriskreducering och sjilvriskeliminering i hyresavtalet, ersatter
arbetsgivaren daremot inte sjalvrisken vid eventuellt vallad olycka eller skada pa hyresobjektet.

4.4.3.2. Egen bil

Att anvanda egen bil i tjansten kraver 6verenskommelse med ansvarig prefekt/chef. Om egen bil
anvands ar det viktigt att framst tdnka pa de krav som stills betraffande sikerhet och miljé. Egen
bil far anvindas vid tillfallen nér det ar det lampligaste fardsattet. Arbetsgivaren ersitter inte
eventuella skador pa fordonet eller eventuell sjalvrisk. Den anstéllde svarar sjélv for alla kostnader
som inte tiacks av den anstélldes tecknade forsakringar vid olycka samt skador pa fordonet.
Kostnadsersattning for sjalvrisk kan erhallas fran Kammarkollegiets tjanstereseforsakring.
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4.4.4. Taxi

Taxi ska anvdndas sparsamt och bor i normalfallet inte anvdndas vid langre resor eller dar det
finns vil fungerande kollektivtrafik. Taxiresa kan anvindas nir resan paborjas eller avslutas pa
tidpunkter da allmdnna kommunikationer inte ar tillgangliga eller avsevirt forlanger restiden. Nar
flygbuss eller tig utgor fungerande alternativ ska dessa fairdmedel prioriteras. I Umea3 &r taxi till
och fran flygplatsen tillatet. Om mojlighet finns till delad taxi ska det alternativet viljas.

4.4.5. Bat

Vid resa med bét som kraver 6vernattning giller normalt egen hytt med toalett och dusch.

4.5. Arskort

Arskort for resor fir bara képas efter beslut av universitetsdirektoren i enlighet med rektors
besluts- och delegationsordning. Resorna betalas av institutionen eller enheten. Kortet far inte
anvandas for privata resor och den som dr innehavare av kortet ska underteckna en forbindelse om
att enbart anvinda kortet vid tjansteresor. Forbindelsen ska kunna uppvisas vid eventuell intern
eller extern revision.

4.6. Hotell

Vid val av hotell ska statliga ramavtal anvindas och ekonomiskt fordelaktiga alternativ beaktas.
Bestillning av logi ska om mgjligt ske i samband med resebestillningen dar resebyran ska ta fram
det mest prisvirda boendealternativet. Enkelrum med dusch och toalett 4r normalstandard.

Om en anstélld delar hotellrum med nagon person som inte har ratt till ersattning for
logikostnader, ska kostnaden for den anstillda anses utgora 75 procent av priset for ett dubbelrum.
Detta géller framforallt utrikesresa och den rittspraxis som finns grundar sig pé utlandsresor.

4.7. Betalkort

Alla anstillda vid Umed universitet erbjuds upphandlade betalkort med personligt
betalningsansvar. Kortinnehavaren far fakturan skickad till bostadsadressen och ansvarar for
betalning av fakturan. Betalkortet ska anvindas for utlagg i samband med resande. Utlagg for
biljetter och kvitton redovisas i reserdkningen tillsammans med dndamalet for resan.

4.8. Reseforskott

Reseforskott utbetalas endast i undantagsfall och av sirskilda skil. Exempel da reseforskott ges ar
att betalkort inte kan anviandas pa forrattningsorten eller att resenéren inte beviljats betalkort.

5. Bestallning av resor

Den anstillde ska om mgjligt boka resan i god tid for att 6ka mojligheten att fa biljetter etc. till ett
sé lagt pris som mojligt. Vantetider bor inte bli orimligt 1&nga eller medféra nya kostnader. Vid
mer dn tva timmars ren vantetid per enkelresa bor annan biljett 4n den billigaste kunna komma
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ifrdga. Om resan ar forknippad med storre osdkerhet 4n normalt kan om- eller avbokningsbara
biljetter vara ett alternativ.

Bokning ska ske pa det sétt som foljer av Umed universitets upphandlade avtal och statliga
ramavtal. I normalfallet ska bokning ske via den resebyra universitetet har avtal med. Umea
universitet 6verlater it resebyran att hitta bista reselosning baserat pa foreliggande regler.
Resebyran ska bistd med l6nsam samordning, exempelvis genom matchande anslutningar.

Om det inte gar att boka en resa via den upphandlade resebyrin ska resan bokas direkt genom
statligt upphandlade flygbolag, hotell, taxi etc. I dessa fall saknas vanligen foretagskonto och dé
betalar reseniren sin resa sjélv, och far sedan ersittning for sina utldgg via reserikning. Underlag
for utlaggen ska alltid bifogas reserdkningarna.

6. Fakturering

Vid betalattest for fakturering av tjansteresa giller rektors besluts- och delegationsordning.

Fakturering och betalning av resor ska goras via upphandlat resekonto sa att fakturan gar direkt
till universitetet. Det ar viktigt for att Umea universitet ska ha god 6verblick och kontroll 6ver
resande och kostnader samt tillgéng till samlad statistik.

Andama3let med resan méste styrkas, som inskannad bilaga till faktura. Redogorelse for resans
andamal utgors av program, inbjudan eller dylikt. Ur bevarandesynpunkt ska inte hanvisning till
webbsida anviandas for att styrka andamalet.

7. Reserakning

Den anstillde ansvarar for att reserakning uppréttas och att kvitton i original l1amnas in direkt nar
resan ir avslutad. Andamalet for tjinsteresan ska alltid redogoras for och styrkas med program,
inbjudan eller dylikt. Ur bevarandesynpunkt ska inte hanvisning till webbsida anviandas for att
styrka andamélet.

Ersittning for resekostnader och traktamenten far inte tas ut for lingre resvig eller bortavaro an
vad som foranleds av forrattningen. Undantag fran detta kan goras om till exempel biljett med
krav pa langre bortavaro dn forrattningsdagarna blir billigare for arbetsgivaren. Totalkostnaden for
den extra bortavaron maste vara mindre &n kostnaden for den ordinarie biljetten. Samtliga
kostnader ska tas hansyn till, transport, logi, traktamente, arbetstid och restid.

Egna kostnader for visum och vaccinationer ersatts mot kvitto vid utrikes tjansteresa.

Vid attest for utbetalning av reserdkning giller rektors besluts- och delegationsordning.
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Ritten till ersittning for viss manad forfaller om reserakning inte har skickats in inom ett ar efter
utgdngen av den manaden.

8. Bonus och formaner

Personlig bonus som tjanas in vid tjansteresa, sisom resepoang, fribiljetter, gratisnitter pa hotell
och liknande far endast utnyttjas vid resor i tjansten. Reseniren ska om majligt alltid utnyttja
intjanad bonus vid bokning av tjansteresor.

9. Semester i anslutning till tjansteresa

Anstilld som vill kombinera semester i anslutning till tjinsteresa kan gora det om semester eller
annan ledighet beviljats. Viktigt ar att det priméra syftet och Andamaélet f6r resan och val av resmal
ar att det ar en tjansteresa. Det dr mojligt att av privata skil forldnga vistelsen utan att
arbetstagaren ska beskattas. Detta giller under férutsattning att resekostnaden for arbetsgivaren
inte blir hogre pé grund av férldngningen. Den anstillde ska dokumentera prisjimforelsen och
bifoga den till reserdkningen.

Tjansteresan anses avslutad nir semestern paborjas, det innebér att arbetsgivaren inte kan betala
ut skattefritt traktamente efter att tjansteresan avbrutits. Reserdkningen ska dnd& omfatta hela
restiden, dvs fran avresedatum till datum for hemkomst. Nar reserdkningen fylls i gors “avbrott i
resa” for den del av resan som utgor semester. Hemresan ingar i semesterdelen trots att
arbetsgivaren betalat den utan skattekonsekvenser. Motsvarande géller nir tjansteresan inleds
med semester.

Vid en utrikes tjansteresa géiller Kammarkollegiets tjanstereseforsakring 4ven under avbrott pa
grund av semester eller tjanstledighet pa annan ort dn den vanliga verksamhetsorten. For att ett
sadant uppehall ska anses vara ett avbrott i tjinsteresan och inte en fristiende verksamhet, far
uppehallet i tid inte vara lingre &n tiden i 6vrigt for tjansteresan. Uppehallet far inte heller vara
langre an 14 dagar sammanlagt. Vid semester lingre dn 14 dagar maste en privat forsékring
tecknas for hela semesterperioden.



