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1 Inledning

1.1 Bakgrund

I Uppforandekod for Region Stockholm betonas vilket agerande

och beteende som forvantas av alla som arbetar i Region Stockholm.
Uppforandekoden faststiller ocksé de styrande principerna for planering
och genomforande av moten och resor i tjansten. Det ar av sarskild vikt att
skattemedel anviands for det uppdrag som Region Stockholm har och att
Region Stockholm behéller sin oberoende stillning gentemot externa
parter. I dessa riktlinjer konkretiseras uppforandekod for Region
Stockholm for moten och resor i tjansten.

1.2 Syfte

Syftet med riktlinjerna for moten och resor ar att sakerstalla att moten och
resor som genomfors av fortroendevalda och medarbetare i Region
Stockholm sker klimatsmart, tidseffektivt och med varsamhet om
skattebetalarnas pengar samt utifran gott uppforande.

1.3 Tillimpning

Riktlinjer for resor och moten i tjansten ska tillampas av alla medarbetare
inom Region Stockholms namnder och bolag. Riktlinjerna omfattar aven
fortroendevalda i de delar som inte regleras pa annat satt. Riktlinjerna
kompletteras av riktlinjer for anti-korruption och representation.

2 Moten och resor

2.1 Till nytta for Region Stockholms uppdrag
Grundlaggande for alla moten och resor i tjansten ar att en bedomning ska
ske om dessa dr nodvindiga for att kunna utfora Region Stockholms
uppdrag, det vill sdga vilken nytta motet eller resan har for var och ens
arbetsuppgift och uppdrag inom Region Stockholm.

2.2 Hallbara tjansteresor

Av Uppforandekod for Region Stockholm foljer att medarbetare/chefer i
samrad med 6verordnad planerar och genomfor moten och resor i tjansten
utifran hallbarhetsaspekter med hansyn till klimatpaverkan. Rese- och
motesplanering gors i god tid och resfria alternativ ska alltid overvagas. I
rese- och motesplanering beaktas dven sdkerhet och effektivitet.

Tjansteresan ska goras pa ett sddant sitt att den har lag klimatpaverkan
samt ar kostnads- och tidseffektiv givet det som ska studeras/avhandlas
eller i ovrigt genomforas for att 6ka kompetens, kunskap, mojliggora
utveckling osv. Valet ska goras i varje enskilt fall beroende péa syftet med
resan, kostnad, hansyn till miljon, tidsatgang, m.m.
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Under tjansteresor, savil inom Sverige som utomlands, ar den enskilde
foretradare for Region Stockholm varfor ett gott forhallningssétt och
uppforande ska iakttas vilket bidrar till att uppratthalla fortroendet for
Region Stockholm.

2.3 Digitala tjinster for moten m.m.

Det gar inte att bortse vikten av att kunna genomfora fysiska méten. Att
kunna diskutera fragor och prata med 6verordnade chefer fysiskt samt att
mota kollegor och sin personalgrupp i olika ssmmanhang ar en sjalvklar del
i alla medarbetares uppdrag i Region Stockholm och bidrar till effektivitet
och utveckling av verksamheten.

Utifran goda erfarenheter av att hélla méten pa distans samt utifran den
snabba tekniska utveckling som skett avseende digitala tjanster for
distansmotesformer ska dock overvagas vilka moten, konferenser eller
utbildningar som bor ske med hjilp av tekniska hjalpmedel, sasom genom
telefon- eller videomote och vilka moten som bor hallas fysiskt. Detta géller
saval for interna moten inom Region Stockholm dar deltagarna arbetar vid
olika arbetsplatser som for moten med externa parter.

Digitala tjanster och teknik ska kunna erbjudas for olika
distansmotesformer, sdsom for konferenser, utbildningar och méten.
Digitala tjanster for distansmétesformer ska vara av god kvalitet, bade i
héard- och mjukvara. Vid val av 16sning ska hansyn tas till om kanslig eller
sekretessbelagd information ska delas vid motet.

2.4 Val av fardsitt vid tjansteresor

2.4.1 Tjansteresor i niromradet
Tjansteresor inom naromradet ska i huvudsak goras med gang, cykel eller
kollektiva fardmedel nar det ar mojligt.

2.4.2 Tagoch flyg

Vid tjansteresa till orter med goda tigkommunikationer fran Stockholm ska
tag anvandas om tiden for resan understiger fem timmar och det inte finns
skil for undantag. Aven vid lingre resor bor tag anvindas i méjligaste man.
Vid resa med nattag far singelkupé bokas.

For langre resor dar tag inte utgor ett rimligt alternativ far resa ske med flyg
i ekonomiklass. Vid val av flygresa bor jamforelser goras mellan olika
flygrutters klimatpaverkan for destinationen.

Anslutningsresor till och fréan flyg, tdg och bat bor normalt ske med géng,
cykel eller allmdnna kommunikationsmedel, sdsom kollektivtrafik, flygbuss
eller tag.
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2.4.3 Tjansteresa med bil

Tjansteresa med privat bil bor undvikas. Arbetsgivaren avgor vilka
arbetstagare som har ritt att anvinda egen bil i tjansten och da ska
samakning ske nar det ar mojligt.

Ersittning for resor med egen bil utgér enligt vid var tid gillande
bilersiattningsavtal. For ersittning vid trangselskatteutldgg ska skriftlig
verifikation bifogas reserakningen.

2.4.4 Resa med hyrbil
Resa med hyrbil bor undvikas. Om det 4nda finns behov av att hyra bil ska
fordon med fornybara drivimedel alternativt elbil efterfragas i forsta hand.

Normal standard for hyrbil ar mellanklassbil. Samakning ska om mgjligt
ske.

2.4.5 Taxiresa

Om det finns maojlighet till gang eller kollektivtrafik ska taxiresa om magjligt
undvikas. Taxiresor som sker inom Stockholm lan ska géras med avtalade
taxibolag. Elbil bor efterfragas vid bestallning av taxi och saméakning bor
om mojligt ske.

2.5 Planering och bokning

Planering och bokning av moten och resor ska goras i god tid for att
minimera kostnaderna. Vid planering ska dven sakerhet, effektivitet,
arbetsmiljo- och miljoaspekter beaktas.

Tidpunkt for moten i tjansten ska sa langt som mojligt anpassas sé att tag-
eller kollektivtrafikresenarer ska fa en rimlig start- eller sluttid pa sin
tagresa.

Val av biljett och fardsatt ska ske utifrdn den sammanviagda nyttan med
valet av fardsatt med beaktande av klimatpéaverkan, arbetstid som kan
nyttjas under exempelvis tagresa, tid for transfer, arbetsmiljoaspekter, typ
av tagbiljett samt hansyn till privata omstandigheter om arbetstiden
péaverkas utover den som ar ordinarie.

En sammantagen totalbedomning av resan ska goras, som ror bade val av
biljett och fardsatt, samt av kostnad for resa, dvs. inklusive transporter,
logi, traktamente, parkeringsavgifter etc..

Bonuspoang far inte registreras for privat bruk.

Nar moten, utbildningar och konferenser anordnas av Region Stockholm
ska i mgjligaste man Region Stockholms egna lokaler nyttjas.
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Vid behov av att boka hotell- och konferensanliaggningar ska siddana viljas
som med hansyn till 1age, kostnad och 6vriga omstandigheter ar det mest
kostnadseffektiva. Hotell ska i mdjligaste man vara miljocertifierade och ha
ett dokumenterat miljoengagemang. Vid bokning av konferensanldggningar
ska vidare utgangspunkten vara att sidana anlaggningar viljs som ar
tillganglighetsanpassade och har rokfria rum.

Planering och bestallning av mat och dryck ska ske med héansyn till
enskildas behov i sa stor utstrackning som mojligt.

Det ar inte tillatet for anhoriga att folja med pa tjansteresor. Region
Stockholms avtalade rabatter far inte heller nyttjas av anhorig.

Vi bokning av méten och resor i tjansten ska Region Stockholms vid var tid
gallande instruktioner for sidana bokningar f6ljas.

2.6 Ersattning vid tjinsteresa

2.6.1 Ersiattning och traktamenten
Vid tjansteresor utgar reseersittning och traktamente enligt vid var tid
gillande kollektivavtal.

For fragor kring representationskostnader hanvisas till riktlinjer for anti-
korruption och representation samt gillande lagstiftning pa omradet,
sdsom de skatteregler som géller for forméansbeskattning.

2.6.2 Reserikning

Efter avslutad resa ska den resande skriva reserakning for att kunna erhalla
ersittning. Andaméalet med resan samt firdsitt ska redovisas. Samtliga
kvitton i original ska bifogas reserdkningen for att ersittning ska erhéllas.
Utbetalning gors manadsvis i samband med l6neutbetalningen.

2.6.3 Tjansteresa med SL
Tjansteresa med SL ersitts av arbetsgivaren om skriftligt underlag bifogas
reserakningen, i forsta hand med kvitto.

2.6.4 Resekort

For fortroendevalda och medarbetare som reser ofta kan det
foretagsupphandlade resekortet vara ett administrativt hjalpmedel.
Betalningsansvaret ligger pa Region Stockholm. Kortet far endast anviandas
for resekostnader. Kortet far inte anvindas for representation eller inkop av
varor.
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3 Sakerhet och forsakringar

3.1 Forsiakringar

Alla som ar fortroendevalda eller medarbetare inom Region Stockholm
omfattas av en generell reseforsakring under tjansteresor. Forsakringen
omfattar savil inrikes- som utrikesresor.

Medarbetaren ansvarar for att ha ett giltigt EU-kort (European Health
Insurance Card) fran Forsakringskassan vid resa inom EU.

3.2 Sikerhet under tjansteresan
Vid tjansteresor ska utrikesdepartementets, UD:s, rekommendationer for
resor foljas.

For mer information avseende sakerhet hanvisas till Region Stockholms vid
var tid géllande Riktlinjer for sdkerhet med tillampningsanvisningar.

3.3 Visum och vaccinationer
Den upphandlade resebyran upplyser om regler for visum och viseringar
samt annan dokumentation som kravs beroende pa resmal.

Vaccinationer som rekommenderas for resan bekostas av arbetsgivaren och
sker i forsta hand hos foretagshilsovarden.

4 Ansvar och beslut

Overordnad chef har, enligt gillande fordelning av arbetsmiljouppgifter,
ansvar for medarbetares arbetsmiljo och sékerhet sévil i det dagliga arbetet
som vid moéten och resor.

Det ar alltid ansvarig chef som gor en sammanvagd bedomning av vilket
behov av resa/mote som foreligger och hur samtliga aspekter som ska
beaktas bast vigs mot varandra i det enskilda fallet med utgangspunkt i
dessa riktlinjer.

Nirmaste 6verordnad chef ansvarar for att medarbetarna har relevant
kunskap om regler och rutiner for tjansteresor och moten samt att giallande
delegationsordning och beslutsordning f6ljs vid beslut rorande méten och
resor i tjdnsten. Beslut fattas enligt den egna organisationens regler for
beslut om deltagande i mdten och konferenser samt for tjansteresor av olika
slag.

Forvaltningschefer och VD behover godkdnnande av naimnd/styrelse, av
namnd/styrelse utsett sarskilt utskott eller av regiondirektoren vid
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utlandsresor. Regiondirektoren behover godkannande av regionstyrelsens
ordforande vid utlandsresor.

For 6vriga medarbetare tillimpas den s.k. farfarsprincipen vid tjansteresor
till annat land, det vill sdga chefen ovanfor narmaste 6verordnad chef ska
godkanna tjansteresan till ett annat land. For chefer som rapporterar till
regiondirektoren ska dock regiondirektéren godkianna resan.
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