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1. Inledning

Policy och riktlinjen géller samtliga anstdllda, uppdragstagare och studenter vid Kungl.
Konsthogskolan, for méten och resor i tjdnsten eller uppdraget. Riktlinjen géller dven i de fall
personer far ersittning frdn Kungl. Konsthdgskolan men inte dr anstillda av Kungl.
Konsthogskolan, exempelvis personer som deltar vid rekryteringar samt olika géstforelédsare.
Riktlinjen omfattar inte resor till och frén ordinarie arbetsplats.

Medarbetaren/ den enskilde resenédren ansvarar for att méten och/eller tjansteresor genomfors i
enlighet med dessa riktlinjer.

1.1 Syfte

Syftet med denna riktlinje for resor dr att medvetandegora vikten av att medarbetare och
studenter planerar sina resor i syfte att minimera klimatpaverkan samt for att uppna ett sa
kostnadseffektivt resande vid Kungl. Konsthogskolan som mojligt.

1.2 Policy

Medarbetare och studenter ska alltid noggrant utvérdera behovet av en resa i tjdnsten eller som
en del av utbildningen. For att minimera paverkan pa klimat och milj6 ska resor sé langt som
mdjligt ersittas med digitala motesformer. Detta géller dven i de fall d& uppdraget bekostas
eller tillhandahalls av externa parter. Det ar inte tillatet att flyga till ett méote eller en aktivitet
som pagdr mindre &n en arbetsdag, om digital medverkan kan erbjudas.

Nér en resa dr motiverad ska det transportmedel som genererar lagst utsldapp av vixthusgaser
prioriteras, exempelvis tag framfor flyg. Medarbetare och studenter ska i mgjligaste mén
undvika att bestélla flygresor som inkluderar mellanlandningar. Om inga sdrskilda skil finns
ska annat fairdmedel én flyg, exempelvis tag och bat, anvindas for resor som é&r kortare &n 500
kilometer.

I samband med lokala resor i Sverige, och d4ven utomlands, ska i forsta hand kollektivtrafik
nyttjas, i andra hand taxi (med milj6bil) eller annan markbunden trafik med légre
koldioxidutslapp. Alla resor samt boenden ska bokas och bestéllas via upphandlad resebyra.
Resor ska i mojligaste man planeras 1 god tid for att basta mojliga kostnadseffektivitet ska
uppnas. Samtliga former av rabatter i samband med resor ska, oavsett hur de bendmns, tillfalla
Kungl. Konsthogskolan.

2. Allmint mote och/eller tjansteresa

2.1 Definition moéte
Mote utgor 1 denna riktlinje ett samlingsbegrepp for konferens, moéten eller liknande evenemang
antingen 1 Kungl. Konsthogskolans lokaler eller i andra lokaler.

2.2 Definition tjansteresa

Med tjidnsteresa avses en resa utanfor den ordinarie verksamhetsorten. Med normal
verksamhetsort avses ett omrade inom 50 kilometer frdn Kungl. Konsthogskolan.

2.3 Planering av mote och/eller tjansteresa
Innan en tjénsteresa genomfors ska en reseorder skapas i Primula och godkénnas av ndrmast
behorig chef.
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En definitiv bokning av méteslokal eller métestjanst som medfor en kostnad for Kungl.
Konsthogskolan ska dven den vara godkind av ndrmast behdrig chef innan motesbokningen
genomfors.

Alla méten och tjansteresor bor planeras noga och med god framforhéllning for att halla
kostnaderna pa sa 14g nivd som majligt.

Det bor dven dvervigas om ett mdte, som medfor behov av tjdnsteresa, istéllet kan genomforas
digitalt alternativt per telefon for att undvika resa. Detta bor alltid vara det forsta alternativet ur
savil ekonomiskt som tidsméssigt och miljomassigt perspektiv.

Resa och hotellrum bor endast ha den nivan pa villkoren (t.ex. mojlighet att boka om samt att
erhélla mat ombord eller annan service) som dr nddvandiga. Det dr den totala kostnaden for
tjdnsteresan inklusive anslutande transporter, hotell och traktamente, som laggs till grund for en
jamforelse av kostnaderna for olika resealternativ.

Vid planering av mdten maste hinsyn tas till miljo, tillgdnglighet och sidkerhet samt till varifran
deltagarna kommer och vilka transportbehov som finns.

For alla typer av moten och resor ar det viktigt att noga 6verviga vilka som ska eller bor delta 1
motet.

Konferensanldggningar och liknande lokaler ska alltid avropas frén de statliga ramavtal som
tillhandahélls av Kammarkollegiet, som d@ven beaktar miljopéaverkan i sina upphandlingar. Se
WWW.avropa.se.

3. Tjansteresa

3.1 Bokning av biljett och boende

Resa och hotellrum bokas alltid genom den leverant6r av resebyratjinster med vilken Kungl.
Konsthogskolan har avtal. Om bokning gors pé annat sitt ersétter Kungl. Konsthdgskolan
endast 1 undantagsfall gjorda utldgg. Avvikelse frdn bokning via resebyra ska vara godkénd av
forvaltningschef.

Vid bokning av resa ér det viktigt att information om fardsétt, eventuellt CO2-utsldpp om
mojligt, destination, avstand (kilometer) anges for att Kungl. Konsthdgskolan arligen ska
kunna rapportera miljopaverkan av resandet till Naturvardsverket. Denna information ska
tillhandahéllas Kungl. Konsthogskolan fran den upphandlade resebyran.

Bokning via Airbnb eller liknande alternativ ska inte anvéndas d4 dessa aktorer ar formedlare
av bokningstjénster och Kungl. Konsthogskolan inte har mdjlighet att sikerstilla villkoren 1
tjansten de tillhandahéller. Detta &ven om prisbilden dr lagre &n via avropad resebyra.

3.2 Gruppresa

Aven gruppbokning gors genom den leverantdr av resebyrétjinster med vilken Kungl.
Konsthdgskolan har avtal. Gruppbokning anvénds nér minst 10 personer eller fler reser
tillsammans.

3.3 Sidkerhet under tjdnsteresa

Vid tjénsteresa omfattas resendren av Statens tjanstereseforsdkring och ska alltid ta med
uppdaterat forsédkringsintyg. Intyget finns att ladda ner fran intranétet. Intyget ska fyllas i med
namn och fodelsedatum och darefter undertecknas av personal fran HR-funktionen. Mer
utforlig information om Statens tjidnstereseforsidkring och forsdkringsintyget finns pa
intrandtet - se https://mejan.sharepoint.com/sites/hr-intranet/SitePages/Resa-i-
t1%C3%A4nsten.aspx



http://www.avropa.se/
https://mejan.sharepoint.com/sites/hr-intranet/SitePages/Resa-i-tj%C3%A4nsten.aspx
https://mejan.sharepoint.com/sites/hr-intranet/SitePages/Resa-i-tj%C3%A4nsten.aspx
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Flygresa bor inte goras med flygbolag upptagna pé Europeiska Kommissionens forteckning
over lufttrafikforetag med verksamhetsforbud i EU (EU:s s k flygsikerhetslista). Om det énda
ar aktuellt att gora en sadan flygresa ska en avstimning med nérmast behdrig chef goras innan
bokning av biljett. Om andra resealternativ finns bor dessa noga dvervigas dven om de
medfor merkostnader och/eller ldngre restider.

Resenir ansvarar for att kontrollera sdkerhetsarrangemangen bade pa resan och pa hotellet,
exempelvis genom att informera sig om de utrymningsvigar och sdkerhetsanordningar som
finns.

Den som bokar resa och/eller resenér ska vid resor till mindre sékra destinationer alltid gora en
avstdmning med antingen leverantdren av resebyratjanster eller Utrikesdepartementet ("UD”).
Destinationer som definieras som mindre sékra dterfinns pd UD:s hemsida
(www.regeringen.uds.se — Reseinformation)

4. Val av fardsatt och boende

4.1 Tag
Vid inrikes tjinsteresa bor tdg alltid véljas som ett miljovanligt alternativt om avstindet inte
overstiger 700 km.

Tégresor ska goras 1 andraklass/ekonomiklass med mojlighet att boka “’tyst kupé” om arbete
ska utforas under resan. En resa som pagar under natten (00.00—06.00) far goras i sovvagn i
den klass som innebér enkelkupé.

4.2 Flyg

En flygresa bokas sé att kostnaderna blir sa 1ga som mojligt utan att genomforandet av resan
forsvaras. Ekonomiklass ska viljas. Vid synnerliga skél kan affédrsklass bli aktuellt. Det ska i sa
fall stimmas av 1 forvig med forvaltningschef.

4.3 Bat
For batresor med Gvernattning far bokning av enkelhytt goras.

4.4 Bil, hyrbil eller taxi
Egen bil, hyrbil eller taxi till och fran resmal eller vid anslutningstransporter pd hemorten far
normalt endast anvdndas om det saknas kollektiva fairdmedel vid resetillfillet eller om det

innebdr en visentlig tidsvinst jamfort med kollektivtrafik exempelvis vid tidiga flyg (fore kl.
07.30) eller vid sen hemkomst (efter kl. 22.00).

Vid anslutningstransporter pa destinationsorten far taxi anvéndas.

Det ar inte tillatet att anvénda tjansten Uber, Lyft eller liknande foretag for tjansteresor. Kungl.
Konsthogskolan har ett ansvar att sikerstélla att vara leverantorer inte dgnar sig at penningtvatt
eller har brister 1 sina skyldigheter att redovisa skatter och sociala avgifter. Da ovan ndmnda
foretag endast dr en formedlande bokningstjinst finns ingen mojlighet for Kungl.
Konsthogskolan att genomfora nddvandiga kontroller av de enskilda forarna/édkarna. Det dr inte
heller mojligt att kontrollera forarnas arbetsvillkor vilket &r anledningen till att Uber och liknande
inte tillats for tjénsteresor.

4.5 Hotell
Ett mellanklasshotell (tre- eller fyrstjérnigt hotell) ska viljas vid tjénsteresa. Om det &r
motiverat av sirskilda skél, t.ex. behovet av sdkerhet eller tillgang till anpassade moteslokaler,


http://www.regeringen.uds.se/
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kan annat hotell véljas. Detsamma kan gélla nir boendet &r knutet till en extern konferens eller
motsvarande.

I de fall frukost ingér i det avtalade hotellpriset betalar Kungl. Konsthdgskolan kostnaden for
logi inklusive frukost. For hotell 1 Sverige anvinds de hotell som finns pa det statliga
ramavtalet som tillhandahalls av Kammarkollegiet.

Kungl. Konsthdgskolan har som utgangspunkt att inte boka hotell som erbjuder pornografiska
filmer eller kanaler.

5. Praktiska fragor

5.1 Tjinstesamtal
Tjanstesamtal med hotellets telefon bor forekomma endast 1 undantagsfall. Medarbetare/
resendr som har en mobiltelefon i tjdnsten bor alltid anvdnda denna primaért for tjanstesamtal.

5.2 Betalkort

Den som har ett betal- eller kreditkort med personligt betalningsansvar som arbetsgivaren
tillhandahallit anvander detta kort fOr att betala utldgg under en tjénsteresa. Privata betal- eller
kreditkort kan dven anvédndas for betalningar och utliggsredovisning sker efter tjdnsteresans
slut i Primula.

5.3 Forsékringskort

Alla anstillda och uppdragstagare vid Kungl. Konsthogskolan omfattas av Kammarkollegiets
tjanstereseforsikring vid inrikes och utrikes resor som gors for Kungl. Konsthégskolans
rdkning. Forsdkringen géller under hela resan och motsvarar ett vanligt reseforsékringsskydd.
Den som reser till ett land utanfér EU och EES ska ha med sig Kammarkollegiets personliga
forsékringskort (Swedish State Business Travel Insurance Certificate) som ett intyg pa att det
finns en gidllande tjanstereseforsdkring. Kontakta HR-funktionen p& Kungl. Konsthogskolan for
bestéllning av personligt forsékringskort.

Vid resor inom EU och EES ska det europeiska sjukforsékringskortet (EU-kortet) som
Forsakringskassan utfardar alltid tas med.

5.4 Vaccination

Resenir ansvarar sjilv for de vaccinationer och forebyggande mediciner som eventuellt behovs
vid tjdnsteresan. Kontakta i forsta hand Kungl. Konsthogskolans avropade foretagshélsovérd
(Feelgood) for radgivning och vaccination. Kostnaderna ersétts av arbetsgivaren.

5.5 Pass och visum

Resenér ansvarar sjélv for att ta med giltigt pass och skaffa giltigt visum 1 de fall det behdvs. Den
leverantdr av resebyrétjdnster med vilken Kungl. Konsthdgskolan har avtal bistar med viseringar.
Kostnaderna for viseringar som krévs vid resa 1 tjdnsten ersétts av arbetsgivaren.

5.6 Forméner och ersittningar frin flygbolag m.m.

Vissa leverantorer av resetjinster eller hotell erbjuder mojlighet att intjéna bonuspoéng som kan
nyttjas for andra resor och/eller boenden. Skatteverket har faststillt att bonuspodng for flyg- eller
hotelltjanster ska formansbeskattas och ér foljaktligen foremél for arbetsgivaravgifter. Av den
anledningen tilliter inte Kungl. Konsthdgskolan att bonuspoéng som intjénats i tjéinsten nyttjas
privat.

5.7 Reserdkning, utldgg och traktamente
Niér tjansteresan ar avslutad kan begédran om ersdttning for traktamente hanteras via Primula.
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For fragor om traktamentets storlek och villkor for traktamenteserséttning, se
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente/utlandstraktamente.4.2b
543913a42158acf800016035.html?g=utlandstraktamente samt
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente.4.dfe345a107ebcc9bafs
0006547 .html?g=traktamente. For tjdnsteresor ldngre &n 30 dagar ska ett UR A-kontrakt
(utlandstjanstgoring) uppréttas. Kontakta HR-funktionen for mer information,

Om resenédren/medarbetaren har haft utligg under resan ska dven dessa hanteras i Primula.
Underlag som styrker utldggen ska alltid bifogas drendet i Primula.

6. Ansvar

Den som har godkéant ett méte eller en tjénsteresa dr ansvarig att folja upp att riktlinjen foljs.

Forvaltningschef ansvarar for att regelbundet f6lja upp de avvikelser som gjorts fran vad som
normalt ska gilla enligt riktlinjerna.


https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente/utlandstraktamente.4.2b543913a42158acf800016035.html?q=utlandstraktamente
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente/utlandstraktamente.4.2b543913a42158acf800016035.html?q=utlandstraktamente
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente.4.dfe345a107ebcc9baf80006547.html?q=traktamente
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/traktamente.4.dfe345a107ebcc9baf80006547.html?q=traktamente
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