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1. Anvisningar for tjinsteresor och moten

Dessa anvisningar galler for samtliga anstédllda inom SiS vid resor i tjansten och méten.
Reglerna kan behdva kompletteras med lokalt anpassade tillimpningsanvisningar. I de
fall da anpassningarna avser tjansteresor ska det ske i samrdd med resesamordnaren vid
juridikenheten pa SiS huvudkontor.

Det ar den enskilde resendrens ansvar att tjansteresor genomfors pa det siatt som fram-
gar av dessa regler. Det dr den narmaste chefens ansvar att folja upp att intentionerna i
myndighetens regler foljs.

I de fall sdkerhetsaspekter eller andra sarskilda skal talar for det, kan avsteg fran dessa
regler goras. Undantag fran reglerna kan ocksa forekomma nér det géller resor som
arrangeras och betalas inom ramen for EU- och SIDA-samarbeten m.m.

SiS ska enligt regleringsbrevet for 2016 i sitt arbete med att minska utsldppen av koldi-
oxid fran resor och transporter och inom ramen for det egna miljoledningsarbetet, an-
vanda den metodik som tagits fram inom ramen for projektet Resfria moten i myndig-
heter, www.remm.se

Fragor som galler dessa anvisningar besvaras av resesamordnaren.

Ytterligare information om tjansteresor finns pa SiSnet.

1.1 Huvudregler

Myndighetens anstdllda ska ta miljohdnsyn i sin arbetsroll. Detta avser saval tjanstere-
sor i sig som majligheten att avsta fran att gora en resa genom att istdllet anvanda sig av
digitala moten eller annan energieffektiv informationsteknik.

Med tjansteresa avses forrattning som beordrats av arbetsgivaren for att utfora arbete
utanfor tjanstestallet. Tjansteresan anses pabdrjad och avslutad vid den anstélldes ordi-
narie tjdnstestalle eller bostad. Med tjanstresor avses dven resor som foretas i behand-

lingsarbetet pa SiS institutioner.

Moten ska planeras i god tid och méjligheten att halla ett digitalt mé&te ska alltid 6ver-
vagas da det ar tids- och kostnadsbesparande och i enlighet med SiS miljarbete.
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e 5iS ska sa langt som mojligt utnyttja de statliga ramavtalen. Se de statliga ramavta-
len, Avropa.se.

e Tag ar det miljomassigt basta fardsattet och ska i mojligaste man anvandas.
e Mogjligheter till samakning ska alltid tas till vara.

e Tjansteresor ska planeras sa att tid mellan kl. 23.00 och kl. 06.00 inte annat &n i un-
dantagsfall anvands for sjdlva resan, om inte sovplats kan disponeras under hela re-
san (Centrala villkorsavtalet 10 kap. 2 §).

2. Planering av moten

Moten ska planeras i god tid. Mdjligheterna till digitala mdten och telefonmoten ska
alltid 6vervéagas, da SiS har flera system for detta.

Om det ar av vikt att halla ett fysiskt mote ska méjligheterna for deltagarna att ta tag
beaktas och motet bor i mojligaste man tidsplaneras darefter.

3. Planering och beslut om resa

Resor ska normalt bestillas i god tid. Detta ger utrymme for samordning av resor, mil-
joanpassade alternativ och battre tillgang till fordelaktiga priser.

e Vid resor under 500 kilometer ska tdg vara det prioriterade fardmedlet.

e Lagsta mojliga pris ska efterstravas. Det innebaér att biljetter med restriktioner (t.ex.
icke ombokningsbara biljetter) om majligt ska nyttjas i forsta hand.

e Inrikes resor och resor inom Norden ska i férvdg godkannas av attestansvarig chef.
Blanketten Resebestallning/reseorder ska fyllas i och undertecknas av chefen. Blan-
ketten finns pa SiSnet. Ifylld blankett forvaras hos resenéren.

e Resor utanfér Norden ska i forvag dven godkdnnas av generaldirektoren. Ansékan
om tillstand till utrikes resa ska ske pa avsedd blankett. Blanketten finns pa SiSnet.

Beslut om elev- eller klientresor ska i forvig godkinnas av respektive institutionschef efter sam-
ridd med respektive ungdoms/klients socialndmnd.


http://www.avropa.nu/
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4. Regler for bestillning

Bokning och bestallning av tjansteresor gors enligt faststillda regler. Inga andra rese-
byréer an den som SiS har avtal med far anviandas vid bokning av tjansteresor.

e Vid bokning ska alltid resendrens namn och kostnadsstélle (och eventuellt projekt-
nummer) uppges.

e Resebyrans uppdrag ar att alltid boka det mest prisvarda, effektiva och miljovan-
ligaste alternativet enligt lamnade forutsattningar. Resebyran anvander alltid de av-
tal som ar Overenskomna med resesamordnaren.

e Fardhandlingar som &dr bokade genom resebyran och som inte tas ut elektroniskt,
skickas med post till tjanstestallet om inget annat har 6verenskommits.

5. Fardsitt
5.1 Tag

Téag ar det miljomassigt basta fardsattet och ska i mojligaste man anvandas vid tjanste-
resor. Aspekter som forlorad arbetstid och resekostnad maste dock vagas in vid val av
fardmedel, sdledes d@ven den tids- och kostnadsaspekt som flygresor ofta innebar med
transfer till och fran flygplats. Med tag ar forbindelserna ofta goda till och fran an-
komststationen och en tagresa innebar ofta battre majligheter till arbete under resans

gang.

e Tagresor ska bokas i andra klass. Resor far dock bokas i forsta klass, om det 4r mo-
tiverat med hansyn till vid vilken tid resan foretas, resans langd samt om det &r
nodvandigt att arbeta under resan.

e Vid resor med nattag far egen kupé med dusch bokas.
5.1.1 Arskort tig

Vid ett mycket frekvent resande kan det vara motiverat att bevilja arskort pa tag. Beslut
om beviljande av arskort ska vara skriftligt och fattas av attestansvarig chef efter sam-
rad med planeringsdirektoren. Om arskort till attestansvarig chef beslutar narmaste
chef. Silverkort (2:a klass) och Silverplus-kort (1:a klass) véljs beroende av vilka behov
som ska tillgodoses. I beslutet ska anges om ett privat anvandande medges.
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e Arskort pa tag kops via tagleverantoren eller resebyran. Arskortsinnehavare kan
boka platsbiljett sjalv.
I dagslédget finns foljande mojligheter:
— via resebyran eller
— via tagleverantoren

e Arskort som inforskaffas for att enbart anvandas i tjansten formansbeskattas inte.
Arskortet far da inte anvindas for privat bruk, t.ex. for hemresor under helgen un-
der pagaende tjansteresa. En skriftlig 6verenskommelse ska uppréttas mellan rese-
nér och ansvarig chef, om arskortet enbart ska anvindas for resor i tjansten. Arskort
som anvands privat, t.ex. for resor till och fran arbetet, och som betalats av SiS for-
mansbeskattas. Formansbeskattningen beraknas pa arskortets marknadspris.

5.1.2 Marktransport till/frin tig
Kollektiva fairdmedel ska nyttjas nar det ar praktiskt mojligt till/fran tagstation.

Taxi far nyttjas nar sarskilda skal kraver detta, t.ex. tidpunkten pa dygnet, betydande
tidsvinst, tungt och skrymmande bagage eller brist pa kollektiva fardmedel. Generellt
gdller att taxi far anvandas till/fran kollektiva fairdmedel vid avresa fran/ankomst till
hemmet fore kl. 07.00 och efter kl. 19.00.

Samakning i taxi kan vara kostnadsbesparande. Samakning ska darfor nyttjas sa langt
mojligt.

Egen bil far anvandas till och fran tag efter godkdannande av attestansvarig chef.
5.2 Flyg

Vid tjansteresa 6ver femhundra kilometer (500 km) kan flyg vara ett mojligt fardsatt.
Vid resa med flyg ska lagsta majliga pris, med hansyn tagen till givna forutsattningar,
tidsaspekter, regler m.m. utnyttjas. Aspekter som forlorad arbetstid och resekostnad
maste dock vdgas in vid val av fardmedel.

¢ Biljetter med restriktioner (t.ex. inte ombokningsbara biljetter) ska om mojligt nytt-
jas i forsta hand, sa att lagsta mojliga pris kan erhallas.

5.2.1 Arskort flyg

Vid ett mycket frekvent resande kan det vara motiverat att inforskaffa arskort pa flyg.
Beslut om beviljande av arskort fattas av planeringsdirektoren efter samrad med attest-
ansvarig chef.
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e Arskort pa flyg kops via flygbolaget eller resebyran. Arskortsinnehavare kan boka
platsbiljett sjalv.
I dagslaget finns foljande majligheter:
— via resebyran eller
— via flygbolagets hemsida pa Internet

e Arskort som inforskaffas for att enbart anvindas i tjansten formansbeskattas inte.
Arskortet far da inte anvindas for privat bruk, t.ex. for hemresor under helgen un-
der pagaende tjansteresa. En skriftlig 6verenskommelse ska upprattas, om arskortet
enbart ska anvandas for resor i tjansten. Arskort som anvinds privat, t.ex. for resor
till och fran arbetet, och som betalats av SiS formansbeskattas. Formansbeskattning-
en berdknas pa arskortets marknadspris.

5.2.2 Forlingning av vistelse vid utrikes forrittning

For att minska flygkostnaderna far en vistelse utomlands forldngas, t.ex. 6ver en 16r-
dag/sondag, efter resendrens medgivande. Vid ett sddant tillfalle kan SiS, efter sarskild
provning av attestansvarig chef betala hotellkostnad och traktamente for de extra da-
garna. Forutsdttningen ar att den totala kostnaden f&r resan och forrattningen blir lagre
an om aterresan hade foretagits omedelbart efter motets slut.

5.2.3 Marktransport till/frin flyg

Vid marktransport till/fran flygplatser ska i forsta hand kollektiva firdmedel, som flyg-
buss, Arlanda Express, tag eller linjebuss, nyttjas. Samakning i taxi kan dock i vissa fall
vara kostnadsbesparande.

Taxi far ocksa nyttjas nar sarskilda skl kraver detta, t.ex. tidpunkten pa dygnet, bety-
dande tidsvinst, tungt och skrymmande bagage eller brist pa kollektiva firdmedel. Ge-
nerellt galler att taxi far anvandas till/fran kollektiva firdmedel vid avresa
fran/ankomst till hemmet fore kl. 07.00 och efter kl. 19.00.

Egen bil far nyttjas till och fran flygplats efter godkannande av attestansvarig chef.
Langtidsparkering bor nyttjas nér resan ar langre an ett dygn. Annan parkering sker pa
parkering utomhus.

5.3 Taxi

SiS ska anvanda det statliga ramavtalet fOr taxiresor, dar forvalet dr miljobilar.
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Taxi far nyttjas vid kortare transporter nar sarskilda skal kraver detta, t.ex. brist pa kol-
lektiva fairdmedel, tidpunkten pa dygnet, betydande tidsvinst eller tungt och skrym-
mande bagage/arbetsmaterial.

Under utlandsresor far taxi nyttjas av andra orsaker dn ovanstaende, t.ex. av sakerhets-
skal.

For transport till och fran tag/flyg, se under respektive rubrik.

5.4 Bilresor

Om bil ar lampligast att anvanda vid tjansteresor/forrattningar ska i forsta hand SiS
tjanstebilar anvandas.

I andra hand ska hyrbil (miljobil, normalt mellanklass enligt forordningen [2009:1]
om miljo- och trafiksdkerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor) eller egen bil
anvandas. Om egen bil anvands ska fragan om bilmedgivande vara klarlagd. Bil-
medgivande ges av attestansvarig chef och ska vara inhdmtat innan tjansteresan fo-
retas.

Vid anvandande av bil ska samdkning alltid ske sa langt det ar mojligt.

Vid bortovaro flera dagar (t.ex. kurser) och om allmdnna kommunikationsmedel
inte kan anvandas, ska tjanstebil helst inte anvandas eftersom man da under flera
dagar hindrar andra att anvanda bilen. I dessa fall kan hyrbil eller egen bil anvan-
das.

Tjanstebil far inte anvandas for resor till bostaden.

Anstéllda som har formansbil ska i forsta hand nyttja denna.

5.4.1 Hyrbil

Hyrbil far inte anvandas om det finns lampliga kollektiva fardsatt som medfor lagre
totalkostnad.

Vid nyttjande av hyrbil ska miljobil anvandas enligt forordningen om miljé- och
trafiksdkerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor. Galler i de fall hyrbilen har

fyra sittplatser eller farre, utover forarplats.

Storleken péa hyrbil ska normalt vara av mellanklass.
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¢ Eventuella tillaggsforsakringar eller sjalvriskeliminering ska inte nyttjas vid hyra av bil
inom Sverige (Betraffande bilforsakringar i 6vrigt, se punkt 9.1).

e Vissa lander kraver internationellt korkort. Information om internationellt korkort finns
hos Motorméannen.

e Hyrbil far inte anvéandas for privat bruk. Hyrbil far dock i undantagsfall anvandas
for resor till/fran bostaden efter beslut av attestansvarig chef.

Observera att bilféorméan kan uppkomma om man tar hyrbilen till hemmet. Formén
uppkommer inte om anvandningen ar av ringa omfattning. Med ringa omfattning av-
ses ett fatal tillfallen per ar och en sammanlagd korstracka pa hogst 100 mil (prop.
1993/94:90 s. 94). Med ett fatal tillfdllen avses enligt Skatteverkets arliga allmanna rad
om bilférman hogst tio stycken resor. For skattefrihet kravs att bada forutsattningarna
ar uppfyllda.

5.5 Bat

Vid resa med bat som kraver 6vernattning galler enkelhytt med dusch och toalett.

6. Logi

Om hotell som ingar i statligt ramavtal saknas pa den ort man besoker, ska resebyran
foresld annat hotell pa orten.

¢ Normal hotellstandard ska nyttjas, vilket innebar enkelrum, dusch, toalett och fons-
ter pa rummet.

e Hotell ska i mdjligaste man ligga i narheten av forrattningsstallet.

e Frukost ingér oftast i logipriset. Undantag forekommer och da sarskilt pa utlandska
hotell. Frukost som obligatoriskt ingar i hotellpriset beskattas inte, men ska redu-
cera traktamentet. Fri frukost som inte ingar i hotellpriset formansbeskattas och re-
ducerar traktamentet.

e Observera att fri middag (varm mat/buffé) tillhandahalls pa vissa hotell. Nyttjar
man detta ska det férmansbeskattas och reducera traktamentet.


https://www.motormannen.se/

Statens institutionsstyrelse
Dnr 1.4.2-3770-2016 10 [12]

7. Hemresa under forrittning

Resor, som under en pagaende forrattning foretas till bostaden, t.ex. under en helg, ar
privata resor (RA 2002 ref. 35). Om arbetsgivaren betalar hemresorna ska detta beskat-
tas som 16n. Den anstéllde kan sedan i sin deklaration gora avdrag for hogst en hemresa
i veckan.

8. Reseforskott

Reseforskott betalas normalt inte ut till anstdllda som har myndighetens betalkort. Om
kortinnehavare, som har kort med personligt betalningsansvar, pa grund av tjansteresa
eller annat inte kan ldmna reserdkning i tid innan 16nekérning, kan ett forskott pa 16n
lamnas innan kortfakturan ska vara betald. Den anstéllde ska inte behova ligga ute
med privata pengar for utgifter som uppkommit i samband med tjansteresa.

e Forskott ska normalt inte forekomma. Forskott utbetalas enbart om sarskild anled-
ning finns och d& med maximalt traktamentsbelopp per dygn.

e Beslut om forskott fattas av attestansvarig chef.

9. Reserikning

Utgifter i samband med tjansteresa redovisas i Egenrapporteringen i Palasso eller pa
reserdkningsblankett till Statens servicecenter. Originalverifikationer, kvitton m.m. ska
bifogas. Utbetalning sker i samband med 16n. Blankett for reserdkning finns pa SiSnet.

Sarskilda rutiner kan gélla vid redovisning av utgifter i samband med EU-uppdrag.

10. Tjinstereseforsikring

Samtliga anstdllda inom SiS ar forsdkrade enligt Statens tjansteresefdrsakring genom
Kammarkollegiet. Undantag for vissa personkategorier, som t.ex. konsulter, kan fore-
komma. (Se vidare forordningen [1993:674] om forsdkringsskydd m.m. vid statliga
tjansteresor). Kontakta resesamordnaren pa HK for mer information om tjansteresefor-
sakringen.
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e Varje resendr som reser inom EU/EES eller Schweiz bor ha med sig EU:s sérskilda
sjukforsakringskort. Kortet bestélls av resendr via Forsdkringskassans hemsida.
Kortet galler i tre ar.

e Resendr som reser utanfor EU/EES eller Schweiz ska ha med sig ett personligt for-
sakringskort, Swedish State Business Travel Insurance Certificate, som lamnas ut av
resesamordnaren.

¢ Om ettland inom EU eller annat konventionsland sarskilt begar detta vid tjanste-
resa ska resendren ha med sig ett intyg om tillamplig lagstiftning fran Forsakrings-
kassan. Inom EU anvéands blankett E101. Utanfor EU, men till konventionsland, an-
vands sarskilda utsandningsintyg beroende pa land. Arbetsgivaren ska anstka om
intyget i god tid fore utresan. Mer information lamnas av forsakringskassan.

10.1 Bilférsakring

Vid tjansteresor med bil i de nordiska landerna samt i EU-lander galler bilens fordons-
forsakringar till alla delar. Forsakringarna galler 4ven under sjotransport.

For lander som inte dr anslutna till EU, med undantag for de nordiska linderna, kravs
ett s.k. Gront Kort som bevis pa att fordonet ar trafikforsakrat. En separat forsakring
maste tecknas for hyrbil vid resa till Baltikum och till lander utanfér EU. Vid resa till
Ryssland ar det inte tillatet att anvanda hyrbil 6ver huvud taget.

Mer information om bilforsakringar erhalls av Kammarkollegiet eller Trafiksakerhets-
foreningen.

Information om bilforsakringar i samband med bilhyra utomlands kan ocksa ges av hyr-
bilsleverantoren. Sjalvriskeliminering eller sjdlvriskreducering bor utnyttjas vid bilhyra
utomlands.

11. Visering/Vaccinationer

Resebyran kan ombesdrja visering och andra legaliseringsarenden om sa 6nskas. Mer
information om visering m.m. lamnas av resebyran.

Eventuella vaccinationer som behovs infor en tjansteresa kan utforas genom foretags-
halsovardens forsorg och pa arbetsgivarens bekostnad. For vaccinationsrad folj lanken
Vaccinationsrad.



http://www.forsakringskassan.se/
https://www.vaccinationsguiden.se/vaccinationsguiden/
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Visering eller vaccination som féranleds av tjansteresa och som bekostas av arbetsgiva-
ren medfor ingen skatteplikt for den anstallde.

12. Ersittningsregler, bonus m.m.

Regler for traktamenten, reselonetillagg, bilersattningar och tillgodordkning av arbets-
tid m.m. finns framtagna for SiS. Ersattningarna finns reglerade i SiS Egenrapportering
i Palasso och hos Statens servicecenter for de som rapporterar dit. Reglerna uppdateras
vid férandringar.

Pa resemarknaden finns ett antal lojalitets- och bonusprogram for flygbolag, hotell, tag
m.m. Dessa program innebar ofta fordelar for resendren, t.ex. mojlighet till uppgrade-
ring, prioriterad plats pa vantelistor m.m. vilket kan vara till nytta for resendren under
en tjdnsteresa. Formaner och podng intjanade i tjansten far endast anvandas for resor i
tjansten. Mojlighet att tjana in podng far heller inte styra val av leverantor. Resenar dr
skyldig att pd uppmaning av attestansvarig chef redovisa intjanade poang.



