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Inledning

Denna riktlinje giller f6r resor och mdten som sker i tjdnsten, pa uppdrag av eller betalas av Region Blekinge.
Riktlinjen omfattar samtliga medarbetare och fértroendevalda i Region Blekinge och ér ett komplement till av

Region Blekinges rese- och métespolicy.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer dr att tjinsteresor och méten ska ske sa resurseffektivt som mdjligt. Riktlinjerna ska
bidra till en trygg och siker arbetsmiljo, lag miljépaverkan, sinkta kostnaderna, virda Region Blekinges
varumirke men dven ta hinsyn till den enskildes familjeliv och andra sociala faktorer som paverkas av

medarbetarens tjinsteresor.

Resor till och fran arbetet omfattas inte av denna riktlinje. Férvaltningar och bolag uppmanas att uppmuntra

samt underlitta f6r sina medarbetare och fortroendevalda att g4, cykla eller dka kollektivt till och frin arbetet.

Styrande dokument

Foljande styrande dokument for tjdnsteresor och moten/konferenser finns for
verksamheten:
*  Rese- och métespolicy, vilken dr beslutad av regionfullmiktige och som giller f6r Region Blekinges
samtliga medarbetare och fértroendevalda.
* Riktlinjer f6r tjdnsteresor och mdten, vilken dr beslutad av regionfullmiktige och som omfattar
Region Blekinges samtliga nimnder och styrelser.
¢ Gemensamma rutiner och anvisningar faststillda enligt gillande beslutsordning,

Ansvar

Var och en som reser i tjdnsten har ett eget ansvar for att resan planeras och genomférs pa ett sikert,
miljéanpassat, kostnadseffektivt sitt 1 enlighet med gillande lagar och avtal samt enligt Region Blekinges

riktlinjer och anvisningar f6r resor och méten.

Medarbetare och fértroendevalda har ett ansvar for att:

¢ Tjansteresor och moten sker i enlighet med styrande dokument.

*  Folja riktlinjer, rutiner och anvisningar f6r tjansteresor och méten sa att tjdnsteresor och moten
planeras och genomfors pd ett samordnat, miljéanpassat, sikert och ekonomiskt sitt i enlighet med
gillande lagar, avtal.

* Planera tjdnsteresor och méten utifrin Region Blekinges reseprioriteringsstrategi.

Varje chef har ett ansvarar for att:
* Resande inom chefens ansvarsomride sker i enlighet med styrande dokument.
e Styrande dokument fOr tjdnsteresor och mdten ar kinda och f6ljs av medarbetarna.
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*  Regelbundet f6lja upp resvanor hos de medarbetare som reser mycket i sin tjanst for att sikerstilla
att kostnaden for tjansteresor stdr i proportion till nyttan. (Med kostnad avses savil ekonomisk
kostnad som miljémaissig kostnad.)

Varje direktoér har ansvar for att:

e Alla medarbetare kidnner till och foljer styrande dokument f6r tjdnsteresor och méten.

*  Underlitta distansmoten.

*  Alla medarbetare har kunskap om vilka olika distansmétestjanster Region Blekinge erbjuder.

*  Medarbetarnas resebeteende f6ljs upp arligen.

Planering av moten och konferenser

Vid méten med deltagare fran olika tjdnstestillen ska i férsta hand deltagande via teknik £6r distansméte
erbjudas. Region Blekinge ska tillhandahalla teknik och utrustning f6r olika distansmétesformer, exempelvis

méten via telefon, Skype, videokonferensteknik.

I andra hand kan méten som innebir att deltagarna behdver resa Gvervigas. Motet ska planeras sd att sd
minga av deltagare som mdijligt kan resa kollektivt, ga eller cykla. Métesarrangéren bor underlitta samakning

till och frin méten exempelvis genom att kommunicera deltagarforteckning i god tid innan métet.

Moéten ska i storsta mojliga utstrackning forldggas till Region Blekinges egna lokaler men bokning av externa

lokaler kan bli aktuellt d4 interna alternativ saknas.

Bokning av métes- och konferenslokal med kringarrangemang ska géras via Region Blekinges

konferensbokningstjinst. Vid bokning av externa lokaler ska avtal med upphandlad leverantdr alltid f6ljas.

Planering av tjansteresor

Vid resa ska firdsitt som ir trafiksdkert, ger ligst miljépaverkan och ér kostnadseffektivt viljas. Om mdjligt

bér resor planeras tillsammans med andra mé&tesdeltagare sa att samakning mojliggors.

Med kostnadseffektivitet menas att vid berdkning av totalkostnad ska hdnsyn tas till alla delar av resan:
transport, logi, traktamente, fardtidsersittning, parkeringsavgifter arbetstid och restid. Kostnader f6r

klimatkompensation av resan ska inberiknas i totalkostdan f6r resan.
Tjinsteresan ska liggas i sd ndra anslutning som méjligt till arrangemangets start och sluttid.

Generellt giller att resor ska planeras och bokas med si god framférhillning som mdojligt samt att:
*  Kortare resor sker genom gang, cykel eller kollektivtrafik.
e Vid lingre resor viljs tig, bat eller buss i férsta hand.
*  Resa med bil ska genomféras med Region Blekinges fordon (poolbilar och verksamhetsfordon). Resa
med privat bil fir endast ske nir andra alternativ inte 4r rimliga.
*  Flygresor utnyttjas 1 férsta hand for lingre resor dér tdg och buss inte dr utgdr ett alternativ.
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Flygresor samt resa med privat bil ska vara godkinda av nirmsta chef innan resan.

5. Verksamhetsbilar

Figur 1 Region Blekinges reseprioriteringsstrategi.

Anvindning av privat bil ska undvikas och fir endast anvindas nir andra alternativ, enligt ovan, inte 4r
rimliga 1 ett samlat perspektiv pa sidkerhet, miljo och kostnadseffektivitet. Det aligger reseniren att kunna
redovisa skilen 1 det enskilda fallet till varfor privat bil valts. Om privat bil anvinds 1 tjdnsten bor den uppfylla
samma sidkerhetskrav som stills pa Region Blekinges poolbilar.

Motorcykel vid resor 1 tjdnsten dr av sikerhetsskil inte tillatet.

Resor med kollektivtrafik ska betalas med resekort dir sa dr mojligt. I &vrigt ska bestillning och bokning av
biljetter, hotellrum, externt hyrda bilar och taxi mm. géras genom av Region Blekinge upphandlade

leverantorer.

Vid bokning av tig ska ekonomiklass bokas. 1:a klass biljett far bokas om det mojliggdr ett for arbetets skull
effektivt tidsanvindande.

Vid bokning av flygbiljetter ska ekonomiklass bokas. Undantag fran detta maste godkidnnas 1 férvig av
nirmsta chef.

Vid bokning av boende ska, om méjligt, anldggningar med vil fungerande miljé- och hallbarhetsarbete viljas.

Utlandsresa

Vid utlandsresa ansvarar medarbetaren sjilv for att ha giltigt pass. Kostnaden f6r pass betalas av

medarbetaren.
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Ett antal linder kriver visum. Upphandlad leverantor av resor ska informera om gillande regler samt ska

kunna ordna visumansokan och liknande tillstind om sa efterfrigas. Visumavgift betalas av Region Blekinge.

Varje medarbetare ansvarar sjilv f6r vaccinationer infor utlandsresa. Vaccinationer som rekommenderas f6r

resan bekostas av Region Blekinge.

Sakerhet

Personer i ledande befattning och grupper bér av sikerhetsskil inte resa tillsammans utan i méjligaste man

dela upp resandet pa olika transportmedel och tider.

Vid resor till oroliga omraden (krigsomraden, naturkatastrofer etc.) konsulteras sikerhetsfunktionen och

eventuellt utrikesdepartementet.

Vid en akut situation ansvarar chef tillsammans med sikerhetschefen f6r att Region Blekinges sikerhetsplan
gillande n6dvindig information och nédvindiga dtgirder tas i bruk. Region Blekinge féljer UDs

rekommendationer om sikerhetsliget, se information www.ud.se.

Forsakring vid tjansteresa

Region Blekinge ansvarar for att alla medarbetare, fértroendevalda och personer utsedda av arbetsgivaren dr
torsdkrade enligt en tjdnstereseforsikring under tjdnsteresor som utfors pa arbetsgivarens uppdrag. Denna
forsikring omfattar dven elever, praktikanter och tillfallig personal. Forsikringen omfattar saval inrikes som

utrikes tjdnsteresor. Fér nirmare detaljer om forsikringsvillkor lds information for gillande férsikringsbrev.

Vid resor med egen bil stir medarbetaren sjilv f6r férsikring samt samtliga kostnader vid eventuell skada pa

fordonet.
For resor lingre 4n 6 manader ska forsikringsansvarig kontaktas.

Reseforsakring giller inte vid resor dit svenska utrikesdepartementet avrader att resa till.

Tjanstereseforsakringskort

Vid tjinsteresa utomlands ska medarbetaren alltid medfora ett tjanstereseférsiakringskort,

Travel Insurance card.

Reserakning och traktamente

Reserikning ska skrivas i samtliga fall nir medarbetare eller fortroendevald gér en tjdnsteresa dir nagon form
av ersittning ska utgd eller kostférman ska redovisas. Reserikning ska limnas in senast tre (3) médnader efter
att resan/forrittningen avslutas. Pa reserikningen ska tydligt framgé dndamal och skil till resan, fairdvig och

fardsitt, utldge ska styrkas med kvitto och eventuella kostférméner ska redovisas.
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Traktaments- och reseersittningar och fardtidsersittning regleras i gillande kollektivavtal samt i eventuella
lokala kollektivavtal.

Bonuspoing som erhills i samband med tjinsteresa far inte anvindas for privat bruk utan ska

tillfalla Region Blekinge. Detta giller alla former av personliga férméaner som t.ex. bonuspoing, fribiljetter,
gratisnitter mm. Att anvinda dessa podng i privat syfte kan fd negativa skattemissiga konsekvenser for savil
medarbetaren som Region Blekinge. Ekonomisk ersittning for t.ex. férsening (s.k. restidsgaranti) tillfaller
Region Blekinge och krediteras kostnadsstille som betalat resan.

Ersittning utgir inte for privata kostnader sdsom hyra av betalfilm, bastu, minibar, tidningar eller privata
telefonsamtal. Medarbetare som beviljas semester eller 4r lediga i anslutning till tjdnsteresan ska sjilva std f6r
eventuella merkostnader som sammanhinger med att vistelsen varar lingre tid 4n vad som krivs. Sidana

kostnader far inte faktureras Region Blekinge.

Boter for trafikforseelser ersitts inte av Region Blekinge.

Uppforandekod vid resor i tjansten

Medarbetare och fértroendevalda som reser i tjansten 4r under hela resan féretridare f6r
Region Blekinge och dr genom sitt agerande och upptridande en del av Region Blekinges kommunikation

och varumirke. F6r Region Blekinges medarbetare giller samma krav utomlands som i Sverige.

Den som reser i tjinsten ska undvika att hamna i etiskt och moraliskt tvivelaktiga
situationer. Om det f6r en medarbetare eller fértroendevald rider minsta tvekan kring ett
moraliskt eller etiskt dilemma, dr detta en tydlig signal om att man ska avstd. Reseniren
bér stilla sig féljande fragor:

*  Varfor erbjuds jag den hir f6rménen?

* Har férmanen ett hégt virde?

* Finns det risk for att jag paverkas 1 mitt arbete?

* Finns det risk for att allméinhetens fértroende f6r Region Blekinge skadas?

Ett eventuellt deltagande detta till trots ska alltid prévas och godkinnas av chef.
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