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BESLUT

Diarienummer STYR 2025/2593

LUNDS

UNIVERSITET Datum 2025-11-27

Rektor

Riktlinjer for tjansteresor vid Lunds
universitet

1. Syfte och hanvisningar

Universitetet dr en statlig myndighet som virnar om medarbetaren och
sékrar en god och sdker arbetsmiljo under resor. Lika viktigt &r att
universitetet i all verksamhet har ett ansvar att ha en 14g klimatpaverkan
och agerar som ett foredome. Dartill ska universitetet hushalla med

statens resurser.

Riktlinjerna syftar till att sdkerstélla en tydlighet i vad som giller f6r

resor 1 tjénsten.

Riktlinjerna utgor ett komplement till bland annat Lunds universitets
policy for héllbar utveckling och Lunds universitets Inkdpspolicy.
Beslutsbefogenheter inom tjansteresor vid Lunds universitet framgér av

foljande riktlinjer och vidaredelegationer utifrdn dem.

e Attestordning — riktlinjer om behorighet att forfoga 6ver Lunds
universitets medel, 2024-10-10, STYR 2024/1911 eller beslut

som trader 1 dess stille.

2. Tillamplighet

Riktlinjerna omfattar samtliga anstdllda vid Lunds universitet vid resor
inom ramen for anstéllningen. Riktlinjerna omfattar ocksa resor som
betalas av universitetet men som genomfors av student eller annan som
inte ar anstélld vid Lunds universitet. Riktlinjerna omfattar inte resor
mellan hemmet och arbetsplatsen utom i de fall den strdackan utgoér en del

av en tjansteresa.
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I riktlinjerna bendmns anstéllda, studenter och andra personer som

genomfor resor som betalas av universitetet som “medarbetare”.

3. Overgripande principer

Arbetsmiljo och sakerhet
Lunds universitet dr ansvarigt for medarbetarens arbetsmiljo dven under

en tjadnsteresa och darfor ska ocksa arbetsmiljo, bekvimlighet och
sdkerhet végas in. laktta lagstadgad dygns- och veckovila. Ta hinsyn till
sdkerhet bade utifran person- och trafiksékerhet och det allménna
sdkerhetslaget péd forrattningsorten och i virlden. Folj
utrikesdepartementets rekommendationer om det finns sdkerhetsrisker.

Ta del av checklistan for resesékerhet pa universitetets medarbetarwebb.

Miljo och klimat

Ersitt fysiska resor nér sé ar mojligt med digitala moten. Behovet av att
resa ska alltid overvégas innan en resa bokas. Planera och genomfor
tjénsteresor sé att miljopaverkan blir sé liten som mdjligt. Det innebér att

energianviandning och klimatpaverkande utslédpp ska minimeras.

Kostnadseffektivitet
Tjénsteresor ska foretas sd kostnadseffektivt som mdjligt. Ta hinsyn till
resans alla delar nir kostnaderna for resan beriknas, sa som:

e transport till och fran jarnvagsstation/flygplats
e logi

e arbetstid

e traktamenten

e cventuella lokaltransporter eller taxiresor

e ecventuella bagagekostnader

Det dr den totala kostnaden for tjansteresan som ska ligga till grund for

en jamforelse av kostnaderna for olika resealternativ.



4. Handlaggning och beslutande roller

Ritten att godkinna tjansteresa foljer av géllande attestordning.
Fortséttningsvis bendmns den person som har rétt att godkidnna

tjdnsteresa ’nérmaste chef”.

Nérmaste chef ansvarar for att alla medarbetare kénner till innehdllet 1
riktlinjerna och att de f6ljs. Alla medarbetare som ska gora en tjidnsteresa
ska ha kunskaper om kostnadseffektivitet, sdkerhet och milj6anpassat
resande.

Medarbetaren ska motivera tjdnsteresan, inklusive eventuella avvikelser
fran riktlinjerna, och narmaste chef ska skriftligen eller muntligen

godkénna den.

Narmaste chef kan ldmna skriftligt godkdnnande av avvikelser for en
langre period om sérskilda skél finns. Sarskilda skél kan t.ex. vara

medarbetarens arbetssituation eller hdlsoskal.

Om det uppstar konflikt mellan de 6vergripande principerna ska
ndrmaste chef fatta beslut utifran ett helhetsperspektiv. Det som &r
reglerat 1 lagar och forordningar ges alltid storst vikt. Dérefter sker
avvagningen utifran verksamhetens behov och de lokala

forutséttningarna.

Den enskilde medarbetaren ansvarar for att resor som gors 1 tjdnsten och

betalas av universitetet foljer riktlinjerna.

5. Tillampning av riktlinjerna

Digitala moten

Digitala mdten dr ibland mdjliga alternativ till fysiska moten. Att ersétta
ett fysiskt mote med ett digitalt mote ar ofta det mest miljoeffektiva
valet. Det ir ocksd kostnads- och tidseffektivt. Overvig dérfor alltid

innan en tjdnsteresa bokas om resan kan erséttas av ett digitalt mote.

Mer information om digitala motestekniker finns pa universitetets

medarbetarwebb.
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Avtalsefterlevnad

Universitetet méiste folja de upphandlade ramavtal! som finns att hitta i
Lunds universitets avtalskatalog. Samtliga bestdllningar och bokningar
ska déarfor genomforas via de leverantdrer som omfattas av avtalen.

Avtalskatalogen nas via universitetets medarbetarwebb.
Avsteg fran denna princip far endast goras 1 undantagsfall, exempelvis:

e Hotell som ar forutbestimda av externa mdtesarrangorer

e Kop mellan svenska statliga myndigheter

e Lingre resor som kréver flexibilitet och det dirmed inte ar
mojligt med forkop

e Nir egen bil méste anvéndas och milerséttning utgar

Vid sddana avvikelser krdvs godkénnande fran ndrmaste chef for att

kostnadsersattning ska kunna ldmnas.

Efterlevnad av ramavtal dr dven av stor betydelse ur ett
sdkerhetsperspektiv. Genom att anvénda den upphandlade resebyran
sakerstdlls att medarbetare dr sokbara i deras databas, vilket mojliggor
snabb lokalisering och eventuell hemtransport i hindelse av en
krissituation.

Bonus och rabatter

All form av bonus som ges av flyg-, hotell-, tdg- och hyrbilsleverantorer
m.fl. i samband med tjénsteresor ska ga till universitetet och far endast
anvéndas under tjdnsteresan eller andra tjansteresor. Mojligheten att tjéna

in bonuspodng far inte styra valet av reseleverantor.

1 Ramavtal: Ett avtal med en eller flera leverantdrer som bestammer villkoren
for framtida bestallningar under en viss tidsperiod.
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Betalning av tjansteresa

Biljetter och andra reserelaterade utgifter ska sd langt som mojligt
faktureras direkt till universitetet. Om detta inte 4r mojligt kan de betalas
av medarbetaren. Efter hemkomst ska anstéllda redovisa resan och
eventuella utldgg i universitetets reserdkningssystem, ovriga vander sig
till institutionens HR-funktion. Ytterligare information om hur resor ska
redovisas finns pa universitetets medarbetarwebb. Dir finns ocksa
information om betalkort som kan ansdkas av den som har

tjdnsterelaterade utlagg.

Forsakring

Resor som bokas via den upphandlade resebyrdn omfattas av en
reseforsakring. Samtliga anstillda dr dven forsdkrade via en
tjanstereseforsidkring hos Kammarkollegiet. Medarbetaren maste ta reda
pa vilket forsdkringsskydd man omfattas av samt att i god tid bestélla de
bevis som behdvs. Ytterligare information om forsékringar finns pa

universitetets medarbetarwebb.

Traktamente
Anstéllda har rétt till traktamente och resekostnadsersittning vid
tjdnsteresa. Traktamente dr erséttning for de 6kade levnadskostnader som

en tjdnsteresa innebdr. Traktamentet kan vara skattebefriat eller beskattat.

Ovriga villkor

Om medarbetaren av privata skil dnskar att resa tidigare eller stanna kvar
langre 1 anslutning till tjdnsteresan ska detta godkdnnas av ndrmaste chef.
Medarbetaren ska sjdlv betala alla merkostnader som uppkommer pa
grund av den forldngda vistelsetiden. Den forldngda vistelsetiden ska st
1 rimlig proportion till tjanstgoringstiden pa orten. Rimligt i detta fall kan

vara att vistelsen forldngs 6ver en helg eller motsvarande tid.

Val av fardmedel, reseklass och logi
Vid val av annat fairdmedel, annan reseklass eller annan hotellstandard,

an de som anges hir, ska sérskilda skél finnas. Sarskilda skil kan t.ex.

vara medarbetarens arbetssituation eller hilsoskal. Om séarskilda skal
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finns ska godkédnnande goras skriftligen eller muntligen av narmaste
chef.

Tag eller flyg?

Inrikesresor bor normalt géras med tdg men flyg kan dvervigas om
tidsvinsten, 1 forhallande till tdgresan, blir minst tva timmar vardera pa
utresan och hemresan. Jimfor den totala restiden inklusive

anslutningstransporter och véntetider for de olika fardsétten.

Tagresor
Téagresor som &r ldngre &n tva timmar fir goras 1 forsta klass och resor

med nattig far goras 1 egen kupé. Merkostnad for nattdg bor jamforas
med en extra hotellnatt och den tidsbesparing som berdknas uppsta

genom resa med nattdg.

Flygresor
Tjénsteresor med flyg genomfors normalt 1 ekonomiklass. Vilj

biobrinslebiljetter? nir sa &r mojligt. Mellanlandningar ska undvikas for
att minska klimatpéverkan. Boka flygresan sa att kostnaderna blir sé laga

som mojligt med bibehéllen effektivitet.

Val av biljettyp

For bade tag- och flygresor bor biljetter som inte dr av- eller
ombokningsbara bokas. Undantag kan géras om man beréknar att en
ombokningsbar biljett dr billigare dn den arbetstid som eventuellt gar
forlorad nar man inte kan byta avging. Biljetter ska bokas via

universitetets upphandlade avtal.

Kollektivtrafik och taxi
Anvind 1 forsta hand allmédnna fairdmedel vid tjdnsteresor. Detta géller

ocksa till och fran tégstationer och flygplatser. Taxi ska anvidndas

2 Med biobranslebiljett menas en biljett som inkluderar en viss mangd férnybart
biobransle (SAF — Sustainable Aviation Fuel).
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sparsamt men kan véljas t.ex. nér det saknas ldmpliga allménna
kommunikationer. Pa universitetets medarbetarwebb finns information
om den av universitetet upphandlade taxitjansten och vilka

avtalsomraden och priser som giller.

Bil

Hyrbil eller privat bil till och frén resmal eller vid anslutningstransporter
pa hemorten far normalt endast anvindas om det saknas lampliga
kollektiva fardmedel vid resetillfillet eller om det innebér en vdsentlig
tidsvinst jamfort med kollektivtrafik.

Det kan ocksa finnas sérskilda skél for hyrbil eller privat bil. Sddana skél
kan till exempel vara att resan foretas sent pa kvéllen alternativt pa natten

eller att det finns andra sdkerhetsaspekter.

Boka externa hyrbilar i enlighet med géllande ramavtal. Vilj alltid 1
forsta hand miljobil, d&ven nér avrop inte kan goras fran ramavtal (t.ex.
om hyrbilsfirma pa destinationen saknas pd ramavtal). Lds mer om
ramavtal for hyrbil och anvéndandet av privat bil pd universitetets

mdarbetarwebb. Vilj om mojligt fossilbrinslelfria drivmedel.

Logi
Logi i samband med resa ska bokas via universitetets upphandlade
resebyrd. Normalt giller att hotellrum bor vara av god

mellanklasstandard (tre- eller fyrstjarnigt).

Det kan finnas tillféllen, t.ex. vid féltarbeten och forskningsresor, da logi
inte kan bokas 1 forvag. Hotell kan ocksé vara knutna till en extern

konferens eller motsvarande.

6. lkrafttradande

Riktlinjerna ersétter Lunds universitets Foreskrifter for tjénsteresor vid
Lunds universitet (2019-01-31, STYR 2017/921) och trader i kraft 2026-
01-01.
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