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1. Riktlinje for resor i tjansten eller pa uppdrag

Minga av Region Gotlands verksamheter dr av sadan art att resor for fortroendevalda och
medarbetare dr nédvindiga fOr att arbetet ska kunna bedrivas pa ett bra och effektivt sitt.
Riktlinjen omfattar bade resor pa Gotland, till och frin fastlandet och utomlands.

1.1. Syfte

Syftet med denna riktlinje dr att underlitta, stodja och hantera resor sa att det gors pa ett
korrekt sitt. Riktlinjen syftar ocksa till att sakerhetsstilla att de resor som gors bidrar till
Region Gotlands uppsatta klimatmal.

1.2 Omfattning och avgransning

1.2.1 Omfattning

Riktlinjen omfattar alla medarbetare inom Regionkoncernen (férvaltningar och bolag) och
samtliga fortroendevalda i politiska organ inom Region Gotland och dess bolag och giller
samtliga resor som genomfors 1 tjdnsten. Det dr medarbetarens och de fértroendevaldas
ansvar att f6lja rutiner f6r godkdnnande och resedokumentation for att sikerstilla en
korrekt hantering och uppfoljning. Dessa riktlinjer ska beaktas vid utformandet av andra
styrande dokument samt vid upphandling och ink&p.

Arbetspendling (resor mellan bostad och arbetsplats) omfattas inte av riktlinjen.
Hanteringen av Region Gotlands fordon regleras i separat styrdokument - Fordonspolicy
tor Region Gotland. Anvindandet av hallbara drivmedel 1 tjinstefordon regleras 1 separat
styrdokument, Drivmedelspolicy £6r Region Gotland.

1.2.2 Fortroendevalda

Riktlinjen omfattar samtliga fortroendevalda i politiska organ inom Region Gotland.
Det ar fortroendevaldas ansvar att folja rutiner f6r godkiannande och skriftlig
resedokumentation, for att sikerstilla korrekt hantering och uppfoljning.

For fortroendevalda giller riktlinjen endast resor utanfér Gotland, resor i samband med
sammantriden och forrittningar regleras i arvodesbestimmelserna.

1.3 Utgangspunkter

Resor ska vara motiverade och tydligt kopplade till medarbetarens eller den
fortroendevaldes uppdrag. Resorna ska dessutom vara férankrade och beslutade i behorig
ordning och beslutet ska dokumenteras enligt rutin.

e For medarbetare: Beslut om resor f6r medarbetare ska godkdnnas av nirmaste chef.
Forfragan och beslut om resa ska normalt ske i personalsystemet HR-plus. For
aterkommande resor for deltagande 1 nitverk eller utbildning ricker ett
godkinnande initialt.

o For fortroendevalda: Beslut om resor f6r fortroendevald ska godkidnnas av
ordférande eller politiskt organ. Forfragan och beslut om resa samt reserakning ska
normalt ske i personalsystemet HR-plus

2. Resor pa Gotland

Overvig alltid om ett digitalt méte kan ersitta ett fysiskt méte som kriver resa. For resor
pa Gotland som kriver fysiska méten giller den prioriteringsordning som beskrivs nedan.
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2.1 Tjanstecykel

Alla resor under 5 km bér goras med cykel nér detta ar mojligt. Region Gotland
tillhandahaller el-cyklar och vanliga cyklar pa ett antal arbetsplatser. Medarbetare kan lisa
pa intranitet om pa vilka arbetsplatser cyklar finns att tillga, hur man bokar dessa samt var
cyklarna kan himtas och limnas. Hjilm ska alltid 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

Om resorna ir lingre dn 5 km eller om cykel inte ar limpligt ska om maojligt
kollektivtrafiken anvindas. Tidtabeller och anvisningar om hur biljetter képs finns pa
gotland.se (link) Medarbetare har dven mojlighet att boka busskort for att dka kollektivt i
tjansten (lank).

2.3 Bilpool och regionens tjanstebilar

Om resan ar lingre dn 5 km och kollektivtrafiken eller cykel inte kan anvindas, bor 1 forsta
hand Region Gotlands bilpool/tjanstebilar anvindas. Nir medarbetare tar bil till moten ska
samakning 1 mojligaste man ske med kollegor som ska till samma destination. Information
om hur man bokar och handhar bilpoolen och Region Gotlands tjinstebilar finns pa
intrandtet. (lank).

2.4 Egen bil i tjansten

Egen bil i tjdnsten kan anvindas nir varken cykel, kollektivtrafik eller bilpool/tjinstebil ir
mojliga alternativ. En sammanvagd bedomning utifran god ekonomisk hushallning, effektiv
resursanviandning och en vil fungerande verksamhet ska goras.

3. Resor utanfor Gotland

Alla resor utanfoér Gotland ska bokas genom Region Gotlands upphandlade resebyratjanst.
(lank) Om akuta resor maste genomforas och det inte gar att boka via resebyratjansten far
dessa bokas pa annat sitt.

3.1 Resor till och fran fastlandet

For resor till och fran fastlandet ska en sammanvigd bedémning géras av férdelar och
nackdelar med respektive fardsitt, till exempel avseende tidsatgang, miljo, arbetsmiljo,
anslutande kommunikationer eller kostnad for hotell. Om det likaledes vid en sammanvigd
bedémning anses som limpligt, kan dven bil tas med pa firjan. Vid bokning av inrikesflyg
ska biobrinsle alltid viljas ndr det erbjuds via resebyrans bokningstjinst.

3.2 Resor pa fastlandet

For resor pa fastlandet ska kollektivtrafik eller tig normalt viljas fore flyg. Dock ska en

sammanvigd bedémning utifrin god ekonomisk hushallning, effektiv resursanvindning
och en vil fungerande verksamhet goras. Detsamma giller for resor mellan till exempel

flygplats och hotell. Taxi kan anvindas i undantagsfall.

3.3 Utrikesresor

Beslut om utrikesresor fattas i behorig ordning och bokas genom regionens upphandlade
resebyra. Infor utrikesresor kravs sikerhetsbedomning (se UD:s rekommendationer),
kontroll av vaccinationskrav och korrekt forsikring (resa inom eller utanfér EU).
Kontrollera dven visumkrav och andra specifika regler f6r inresa till destinationen. Detta
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ska ske antingen i dialog mellan chef och medarbetare alternativt mellan fértroendevald
och politiskt organ/ordférande. Vid bokning av internationellt flyg ska biobrinsle alltid
viljas nar det erbjuds via resebyrans bokningstjinst.

4, Forlangd vistelse

Beddmning och 6verenskommelse om forlingd vistelse goérs f6r medarbetare tillsammans
med beslutande chef. For fortroendevald gérs bedomningen tillsammans med
nimndordférande. For nimndsordférande gors detta tillsammans med regionstyrelsens
ordférande (RSO), t6r RSO gors detta tillsammans med regionfullmaktiges ordférande
(RFO) och f6r RFO goérs detta tillsammans med av regionfullmiktige sirskild utsedd.

4.1 Forlangd resa pa initiativ fran arbetsgivare eller politiskt organ
Kostnaden for en forlingd resa far aldrig bli h6gre dn om resan hade gjorts i direkt
anslutning till uppdragets bérjan och slut.

4.2 Forlangd resa av privata skal

Om medarbetare/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 forlangda vistelsetiden. Den forlingda vistelsetiden bor sta i rimlig proportion till
uppdraget pa orten. Det kan tillexempel vara fallet nir resendren i samband med ett
uppdrag forligger vistelsen 6ver en helg eller motsvarande tid. Avrese- och ankomstort ska
vara densamma som i den ursprungliga resan.

5. Ersattning for utlagg i samband med resor
Senast tre manader efter avslutad resa ska reseridkning inlimnas. Utligg som gjorts 1
samband med resan ersatts mot kvitto. Detta giller aven kostnader f6r parkering. Vid
utrikesresor ska vaxlingskurs anges vid inkopstillfillet £6r vilket utligg begirs. Kvittot ska
innehalla féljande information:

e Datum

e Belopp

e Beskrivning av vara, tjinst och uppdrag

e Namn pa forsidljare eller utférare

5.1 Medarbetare
Medarbetare ska fylla i en reserikning enligt rutin i Region Gotlands personalsystem (link).

5.2 Fortroendevald

Fortroendevald ska fylla i formuliret: Reserikning fortroendevalda alternativt géra detta 1
personalsystemet. (link)

Ifyllt formulér skrivs ut, sigheras och limnas vidare till ordférande for attestering.

Arvode for genomfort uppdrag regleras i regelverket: Ersittning till Region Gotlands
tortroendevalda (lank).

6. Forsakringar vid resor
Tjinstereseforsidkringen omfattar samtliga medarbetare och fértroendevalda. Information
om forsikring fr personskador och skador pa bil finns pé intrandtet (link).
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Skador pa privat fordon som anvinds i tjdnsten regleras via privat forsiakring
Om arbetsgivaren har stillt krav pa att medarbetaren ska anvinda eget fordon i
tjdnsten, ersitter arbetsgivaren sjélvrisken vid skada pa bilen som uppkommit i
tjansten

7. Sakerhet

Infor gruppresa ska det goras en 6vervagning om hela gruppen ska dka med samma
avgangar eller om gruppen skall férdelas pa olika avgangar.

8. Ansvar och uppfoljning av resor

Vatje chef/ordférande har ansvar for att gora riktlinjen kind for samtliga
medarbetare/-politiskt fortroendevalda

Vatje chef/ordforande har ansvar for att f6lja upp de resor som medarbetare eller
politiskt fortroendevalda gor

Vatje medarbetare/politiskt fortroendevald ansvarar for dterrapportering till sin
nirmaste chef/ordférande

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