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1. Riktlinjer for resor i tjansten eller pa uppdrag

Minga delar av Region Gotlands verksamheter ir av sadan art att resor for medarbetare i
tjansten eller resor som fortroendevalda gor inom sitt uppdrag, dr ndédvindiga for att
verksamheten/uppdraget ska kunna bedrivas pé ett effektivt sitt. Det handlar bide om att
resa inom Gotland, till och frin fastlandet och utomlands.

Riktlinjerna ar ett stéd for samtliga medarbetare och fértroendevalda nir val av resa ska
goras. Genom en genomtinkt reseplanering minskar bade kostnad och miljépaverkan.

1.1. Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att stodja beslutsfattande och frimja en langsiktigt héllbar
resursanvindning. Riktlinjerna ska ocksa underlitta och férenkla f6r de medarbetare
och/eller fortroendevald inom regionen som behéver gora resor i sin tjdnst/inom sitt

uppdrag.

1.2 Omfattning och avgransning

1.2.1 Omfattning medarbetare

Riktlinjerna omfattar medarbetare inom Region Gotland och giller samtliga resor som
genomfors i tjansten. Det dr medarbetarens ansvar att folja rutiner f6r godkdnnande och
resedokumentation for att sikerstilla korrekt hantering och uppféljning.

Arbetspendling (resor mellan bostad och arbetsplats) omfattas inte av riktlinjerna.

Hanteringen av Region Gotlands fordon regleras i separat styrdokument, Fordonspolicy
for region Gotland.

Dessa riktlinjer ska beaktas vid utformandet av andra styrande dokument samt vid
upphandling och inkép.

1.2.2 Omfattning fértroendevalda
Riktlinjerna omfattar samtliga fortroendevalda i politiska organ inom Region Gotland,

forutom de avsnitt som endast ar avsedda for medarbetare; 1.2.1, 2, 6.1 och 7 (stycke tva).

Det dr fortroendevaldas ansvar att f6lja rutiner f6r godkdnnande och resedokumentation,
for att sakerstilla korrekt hantering och uppfoljning.

Beslut om resor for fortroendevald godkinns av ordférande eller politiskt organ.

1.3 Utgangspunkter
De overgripande utgangspunkterna fér Region Gotlands resor beskrivs nedan.

o Overvig alltid om ett digitalt méte kan ersitta ett fysiskt méte som kriver resa.

e Resor i tjansten eller pa uppdrag ska vara vil motiverade, férankrade och beslutade 1
behorig ordning. Beslut ska finnas dokumenterat enligt rutin.
For medarbetare giller: beslut fran nirmaste chef eller annat som anges i
delegationsordning. Forfragan och beslut om resa sker i personalsystemet HR-plus.
For fortroendevalda giller: beslut frin politiskt organ/ordférande.
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o Alla resor utanfér Gotland bokas genom Region Gotlands upphandlade resebyratjinst.

o Resor ska goras pa sa sitt att den har lag klimatpaverkan samt ar kostnads- och
tidseffektiv.

2. Resor pa Gotland

2.1 Tjanstecykel

Det dr 6nskvirt att alla resor under fem (5) km gérs med cykel, forutsatt att man inte ska
frakta skrymmande féremal eller att det av andra anledningar inte dr limpligt. Region
Gotland tillhandahéller el-cyklar och vanliga cyklar pa ett antal arbetsplatser i Visby.
Medarbetare kan lisa pa intranitet om vilka arbetsplatser, hur man bokar samt var dessa
cyklar kan himtas och limnas. Hjilm ska anvindas vid cykling i tjinsten. Det finns hjalm
att lana ifall man inte har en egen. Medarbetare kan dven anvinda egen cykel (link)

2.2 Kollektivtrafik

Kollektivtrafik ska ses som ett alternativ dir det dr mojligt. Tidtabeller och anvisningar om
hur biljetter képs finns pa gotland.se (link)

Medarbetare har dven moijlighet att boka busskort f6r att aka kollektivt 1 tjdnsten (link)
Utldgg se punkt 6.

2.3 Bilpool och regionens tjanstebilar
Om resan ar lingre dn fem (5) km och kollektivtrafiken inte kan anvindas, ska i forsta hand
Region Gotlands bilpool/tjinstebilar anvindas (link).

Nir medarbetare tar bil till méten ska samakning 1 méjligaste man ske med andra som ska
till samma destination. Information finns pa intranitet.

2.4 Egen bil i tjansten

Egen bil i tjansten kan anvindas nir bil fran bilpool inte ar ett alternativ. Hir far tas i
beaktande kort varsel vid kallande till moéte, andra fardsitt dr e tillgangliga, medhavt
material med mera.

3. Resor utanfor Gotland

3.1 Farja eller flyg

For resor till och frdn fastlandet eller utanfor Sveriges grinser kan flyg eller firja bokas. En
sammanvigd bedomning ska gbras av fordelar och nackdelar med respektive fardsitt, till
exempel avseende tidsatgang, miljo, arbetsmilj6, anslutande kommunikationer eller kostnad
tor hotell. Om det likaledes vid en sammanvigd bedémning anses som lampligt, kan dven
bil tas med pa farjan.

3.2 Kollektivtrafik, tdg och taxi

Diir det ar mojligt med hansyn till tidsatgang och pris, ska kollektivtrafik eller tag viljas fore
flyg f6r resor pd fastlandet. Detsamma nir det giller resor mellan till exempel flyg och
hotell. Da ska kollektivtrafik eller tag viljas fore taxi dir det dr méjligt och med hinsyn till
tidsatgang och pris.
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3.3 Utrikesresor

Beslut om utrikesresor fattas i behorig ordning och bokas genom regionens upphandlade
resebyrd. Infor utrikesresor krivs sikerhetsbedémning (se UD:s rekommendationer),
kontroll av vaccinationskrav och korrekt forsikring (resa inom eller utanfér EU).
Kontrollera dven visumkrav och andra specifika regler for inresa till destinationen. Detta
sker antingen i dialog mellan chef och medarbetare alternativt mellan fortroendevald och
politiskt organ/ordf6rande.

4. Bokning av resor

Resor bokas via upphandlad resebyra och kan innebira resa med bat, bil, taxi, buss, flyg
eller tig beroende pa vad som anses lampligt vid en sammanvigd bedomning av tid,
kostnad, miljé och arbetsmiljé. Aven hotell bokas via resebyran (link). Bedomningen gors
f6r medarbetare tillsammans med beslutande chef och f6r fértroendevald tillsammans med
ordforande.

5 Forlangd vistelse

Bedomning och 6verenskommelse om forlingd vistelse gors for medarbetare tillsammans
med beslutande chef och f6r fértroendevald tillsammans med ordférande.

5.1 Forlangd resa pa initiativ fran arbetsgivare eller politiskt organ

En resa kan forlingas om arbetsgivare/ordférande vid planeringen av en resa finner det
limpligast att till exempel utnyttja rabatterade biljetter for att minska kostnaderna och detta
forutsitter bortovaro under en viss minimitid.

Det kan innebira att medatbetate/fortroendevald till exempel erbjuds stanna Gver ett
veckoslut pa den ort dir uppdraget bedrivits.

En sadan forlangd resa dr ej aktuell om den totala kostnaden for resan blir hdgre 4n om
resan hade gjorts 1 direkt anslutning till uppdragets borjan och slut. En férlingning av resa
kan ocksa bli aktuell vid andra ej paverkbara hindelser.

5.2 Forlangd resa av privata skal

Om medartbetare/fortroendevald av privata skil viljer att resa tidigare till destinationen
eller stanna kvar pa destinationen i anslutning till sitt uppdrag, far
medarbetare/fortroendevald sjilv betala alla merkostnader som uppkommer pa grund av
den forlingda vistelsetiden. Den forlingda vistelsetiden bor sta i rimlig proportion till
torrittningstiden pa orten. Det kan tillexempel vara fallet nir reseniren i samband med en
torrittning forligger vistelsen Gver en helg eller motsvarande tid.

6. Ersattning for utlagg i samband med resor
Senast tre manader efter avslutad resa ska reseridkning inlimnas. Utligg som gjorts 1
samband med resan ersitts mot kvitto. Detta giller dven kostnader for parkering. Kvittot
ska innehalla foljande information:

e Datum

o Belopp

e Beskrivning av vara, tjanst/uppdrag

e Namn pa forsiljare eller utforare
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Vid utrikesresor ska vixlingskurs anges vid inkopstillfallet for vilket utligg begars.

6.1 Medarbetare
Medarbetare ska fylla i en reseridkning enligt rutin i Region Gotlands personalsystem (link).

6.2 Fortroendevald
Fortroendevald ska tills vidare fylla i formulidret: Reserakning fortroendevalda. (link)
Ityllt formular skrivs ut, signeras och limnas vidare till ordférande for attestering.

Arvode for genomfort forrittningsuppdrag regleras i regelverket: Ersittning till Region
Gotlands fortroendevalda (link).

7. Forsakringar vid tjansteresor
Tjanstereseforsikringen omfattar samtliga medarbetare och fértroendevalda. Information
om forsikring for personskador och skador pa bil finns pa intranatet (link).

Skador pa privat fordon, som anvinds i tjdnsten, regleras via privat forsikring.
Om arbetsgivaren har stillt krav pa att medarbetaren ska anvinda eget fordon i tjdnsten,
ersitter arbetsgivaren sjilvrisken vid skada pa bilen som uppkommit i tjansten.

8. Sakerhet

Infor gruppresa ska det goras en overvigning om hela gruppen ska dka med samma
avgangar eller om gruppen skall férdelas pa olika avgingar.

Vid utlandstresor bor medatbetare/ fortroendevald i forvig kontrollera UD:s
rekommendationer och i synnerhet om det finns en avradan.

9. Ansvar och uppfoljning av resor
Vatje chef/ordférande har ett ansvar att gora riktlinjerna kinda f6r samtliga medatbetare/
politiskt fértroendevalda.

Vatje chef/ordf6rande har dven ansvar for att folja upp de resor som medarbetare eller
politiskt fértroendevalda gor.

Varje medarbetare/politiskt fortroendevald ansvarar for aterrapportering till sin nirmaste
chef/ordforande.

I samband med representativa uppdrag vid officiella konferenser eller motsvarande samt
vid utlandsresor ska aterrapportering ske 1 form av en skriftlig rapport. Reserapporten ska
dokumenteras senast tre (3) manader efter hemkomst. (lank)
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