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Regler for resor vid Goteborgs universitet

Reglerna galler for samtliga medarbetare vid Goteborgs universitet samt icke anstéallda personer som
beviljats medel for att resa for universitetets rakning. Exempel pé resor ar tjansteresor, studentresor, studie-
och konferensresor samt hit- och hemresor for externa géster.

Reglerna ska anvandas for att planera och genomfora resor sa att de langsiktiga malen i resepolicyn! nas:

o Ett hallbart resande
o [Eftt sidkert resande
e Ett kostnadseffektivt resande

Resandet ska ske pa ett omdomesgillt satt. Vid planering av resa ska en helhetsbedémning géras déar hansyn
tas till miljopaverkan, sakerhet och totalkostnad. Vid bokning av enskilda resor kan det vara svart att
samtidigt ta hansyn till malet om hallbarhet och malet om kostnadseffektivitet, da dessa kan sta i konflikt
med varandra. Malet om hallbart resande bor da prioriteras. Vid berakning av resans totalkostnad inkluderas
transport, logi, traktamente, forrattningstillagg?, restid och eventuell klimatavgift.

Avgransningar

Resor till och fran arbetet — arbetsresor
Goteborgs universitets resepolicy och regler for resor omfattar inte de anstalldas resor mellan hem och
arbetsplats savida strackan inte ar en del av en tjansteresa.

Undantag
I undantagsfall, for exempelvis ut- och hemresa vid utlandsstationering med URA-kontrakt, géller andra
regler for forsakring och hantering av reseerséttning.

Resa i tjansten

En resa i tjansten ska ha ett tydligt syfte och pa forhand vara godkand av prefekt eller motsvarande for att
kunna ersattas. Alla bestallningar av flyg- och tagbiljetter ska goras genom universitets upphandlade
resebyrd. Hotellrum inrikes ska bestallas av upphandlad resebyra eller genom universitetets inkdpssystem.
Aven hyrbilar, tagtaxi och hotellrum utrikes bér om mojligt bestallas genom upphandlad resebyra.

Resenérer och resebestallare &r skyldiga att folja universitetets resebestdimmelser och nyttja universitetets
ramavtal. Samtliga anstéllda ar forsakrade genom en tjanstereseforsakring via Kammarkollegiet.
Forsakringen galler forutsatt att resan uppfyller kraven for en tjansteresa®.
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Vid planering av utlandsresa ska resendren i god tid ta del av Utrikesdepartementets och
Folkhalsomyndighetens rekommendationer samt eventuellt interna rekommendationer for universitetets
medarbetare och studenter och véga in dessa i beslut om resan. Resenaren ska fram till avresa halla sig
informerad om aktuella rekommendationer.

Vid planering av resa till katastrof-, kris eller konfliktdrabbat omrade ansvarar prefekt eller motsvarande for
att en risk- och sakerhetsanalys genomfors enligt sakerhetsregler for Goteborgs universitet. Det
rekommenderas aven infor resor till lander som politiskt, ekonomiskt eller kulturellt skiljer sig vasentligt fran
Sverige.

Resebestammelser

Generellt ska resor planeras och bokas i sa god tid som moéjligt for att underlatta mojligheten att nyttja
rabattavtal och speciallosningar som resebyran kan erbjuda. Bonus eller férmaner som en reseleverantor
erbjuder far inte anvandas for privata andamal.

Val av fardmedel

Kortare resor ska i forsta hand ske genom promenad, med cykel eller kollektivtrafik. Bil kan anvandas om
det inte & majligt att na destinationen pa annat satt. Om institutionen har tillgang till personbil (agd av
universitetet) ska den anvandas i forsta hand. | de fall taxi ar ett alternativ ska miljotaxi* valjas.

For resor som ar langre an 50 km fran arbetsstallet, ska tag och buss i linjetrafik vara forstahandsalternativet.
Detta av miljomassiga, ekonomiska och sakerhetsmassiga skal. | andra hand kan flyg eller farja bokas.
Flygresor under 50 mil kraver sarskilda skal for att godké&nnas. Flygresor accepteras dar mellanlandning eller
anslutning till internationella rutter sker i exempelvis Stockholm eller Képenhamn.

Vid berakning av restid for flygresor ska transport till och fran flygplatsen samt tid for incheckning med
mera raknas in. Mojligheten att arbeta under resan kan végas in i berdkningen av restid.

Resenéren ska redovisa skélen i det enskilda fallet till varfor flyg under 50 mil &r ett nédvandigt resesétt.
Dokumentation av skalen bifogas reserakningen.

Sarskilda krav for bilresor

Privat bil far endast anvandas nar andra alternativ &n de som tas upp ovan inte ar rimliga i ett samlat
perspektiv pa miljopaverkan, kostnadseffektivitet och sakerhet. Resendren ska kunna redovisa skélen i det
enskilda fallet till varfor privat bil har valts.

Vid resa med bil ska samakning ske i storsta mojliga man. Bilar anpassade for miljobransle ska i forsta hand
tankas med det.

Semester i samband med tjansteresa
Om en medarbetares tjansteresa kombineras med semester ska en semesteransokan vara rapporterad och
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godkand innan bokning av resan pabarjas. Det ar viktigt att det finns en klar avgransning mellan tjansteresan
och semestern. Tiden for semestern ska vara i rimlig proportion till tiden for tjansteresan.

Infor avresan ska en kostnadsjamforelse goras for fardbiljett vid tjansteresans slut samt semesterns slut.
Medarbetaren kan ersattas med den lagsta kostnaden. Kostnadsjamforelsen gors vid bokningstillfallet och
bifogas reserakningen.

Rese- och utlaggsadministration

Universitetet har avtal om betalkort, med personligt betalningsansvar, som i forsta hand bor anvéndas vid
utlagg i samband med resor i tjansten. | andra hand kan utldgg med privat betalkort géras. Alla utlagg
tillhérande en resa ersatts via l6nesystemet. Det ar inte tillatet att anvanda universitetets inkdpskort eller ta ut
ersattning genom personligt utlagg via inkdpssystemet i samband med resa.

Resendren ska lamna in sin reserakning i lonesystemet sa snart som majligt, dock senast tre manader efter
avslutad resa. Dérefter granskas och godkénns reserakningen innan utbetalning. Reserékningar ska granskas
av medarbetare som har god kunskap om universitetets reseavtal och resebestammelser.

Godkannande av betalning tecknas av den person som har behdérighet, i regel prefekt eller motsvarande.
Godkéannandet innebér bland annat att resan beddéms ligga i linje med verksamheten samt att medel finns
tillgangliga.

Reseforskott

Enligt rektorsbeslut® ska medarbetare med behov av reseférskott normalt ansoka om betalkort. Uttag av
resefdrskott beviljas endast till lander déar hantering av kort inte forekommer och kontanter galler som enda
betalmedel.

e Forskott far endast medges for biljettkostnader, traktamente (ej skattepliktiga), logi och kostnader
som inte kan betalas via institutionen eller motsvarande alternativt med betalkort.

e Forskott far normalt tas ut tidigast tva veckor fore avresan.

e Forskott ska redovisas inom en manad efter hemkomsten.

o Vid uttag av reseforskott ska eventuella tidigare forskott vara slutredovisade och reglerade.
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