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Inledning

Denna riktlinje galler for resor och méten som sker i tjansten, pa uppdrag av eller betalas av
Region Halland. Samtliga medarbetare och fértroendevalda i Region Halland omfattas.
Riktlinjen ar ett komplement till Region Halland métes- och resepolicy.

Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att tjansteresor och méten ska ske miljdomassigt hallbart, bidra
till en trygg och saker arbetsmiljo, en effektiv verksamhet samt varda Region Hallands
varumarke.

Resor till och fran arbetet omfattas inte av denna riktlinje. Férvaltningar och bolag uppmanas
att uppmuntra samt underlatta for sina medarbetare och fértroendevalda att ga, cykla eller
aka kollektivt till och fran arbetet.

Definitioner

Med hallbart resande menas att det resesatt som orsakar minst miljopaverkan valjs, t.ex. tag
framfor bil och flyg; att fordon anvands som uppfyller sarskilda miljokrav; att samakning sker
vid bilkdrning.

Med kostnadseffektiva resor menas att hansyn tas till alla kostnader i samband med resan
sasom transport, logi, traktamente, arbetstid m.m.

Med en trygg och saker arbetsmiljé menas att foraren har giltigt korkort; att trafikregler samt
regler om balte, alkohol, droger m.m. foljs; att trafiksdkerhetskrav stalls pa regionens egna,
hyrda och leasade bilar; att mobiltelefon eller annan kommunikationsutrustning inte halls i
handen under bilkérning.

Styrande dokument

Foljande styrande dokument for tjansteresor och moten/konferenser finns for verksamheten:
o Rese- och métespolicy, beslutad av regionfullmaktige och galler fér Region Hallands
samtliga medarbetare och fértroendevalda
e Riktlinjer for moten och tjansteresor, beslutad av regionstyrelsen och omfattar
Region Hallands samtliga medarbetare och fértroendevalda.
¢ Gemensamma rutiner och anvisningar faststallda enligt gallande beslutsordning.
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Ansvar

Var och en som reser i tjansten har ett ansvar for att resan planeras och genomférs enligt
Region Hallands policy, riktlinje och dvriga anvisningar for resor och moéten.

Medarbetare och fértroendevalda har ansvar for att:

e Tjansteresor och moéten sker i enlighet med styrande dokument.

e Fdlja riktlinjer, rutiner och anvisningar for tjansteresor och méten sa att
tjansteresor och méten planeras och genomférs pa ett samordnat, hallbart, sékert
och ekonomiskt satt i enlighet med gallande lagar och avtal.

e Planera tjansteresor och méten utifran den reseprioriteringsstrategi som aterfinns
i denna riktlinje.

Varje chef har ansvar for att:
e Resande inom chefens ansvarsomrade sker i enlighet med styrande dokument.
e Styrande dokument for tjdnsteresor och méten ar kdnda och féljs av
medarbetarna.
¢ Regelbundet félja upp resvanor hos de medarbetare som reser mycket i sin tjanst
for att sékerstalla att kostnaden for tjansteresor star i proportion till nyttan. (Med
kostnad avses saval ekonomisk kostnad som miljdmassig kostnad.)

Varje direktor har ansvar for att:
e Inom respektive ansvarsomrade verka for att mojliggora efterlevnad av policy och
riktlinje fér moten- och resor.
e Strategiska beslut medverkar till att mojliggéra efterlevnad av policy och riktlinje
fér moten- och resor.
¢ Medarbetares resebeteende pa dvergripande niva foljs upp arligen.

Uppfoljning

Riktlinjer for méten och tjansteresor f6ljs upp inom den ordinarie styrmodellen. Lampliga
indikatorer och nyckeltal tas fram och redovisas arligen av dokumentansvarig. Varje chef
ansvarar for att Il6pande folja upp sin verksamhet.

Planering av moten och konferenser

| férsta hand ska méjligheten att métas utan att resa 6vervagas. Erbjud/efterfraga mojlighet
att delta digitalt nar det ar mojligt och lampligt. Region Halland ska tillhandahalla teknik och
utrustning for olika distansmaotesformer, exempelvis moéten via videokonferensteknik eller
telefon.

| andra hand kan moéten som innebar att deltagarna behéver resa évervagas. Motet ska
planeras sa att s& manga av deltagare som majligt kan resa kollektivt, ga eller cykla.
Méotesarrangdren bor underlatta samakning till och fran méten exempelvis genom att
kommunicera deltagarférteckning i god tid innan motet.

Moten ska i storsta mojliga utstrackning forlaggas till Region Hallands egna lokaler men
bokning av externa lokaler kan bli aktuellt d& interna alternativ inte ar [ampliga.

Bokning av métes- och konferenslokal med kringarrangemang ska gdéras via Region
Hallands konferensbokningstjanst. Vid bokning av externa lokaler ska avtal med upphandlad
leverantor alltid foljas.
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Planering av tjansteresor

Vid resa ska det miljomassigt mest hallbara fardsattet valjas i forsta hand. Resan ska
samtidigt planeras trafiksdkert och kostnadseffektivt. Om majligt bér resor planeras
tilsammans med andra moétesdeltagare for att underlatta samakning.

Generellt galler att resor ska planeras och bokas med sa god framférhallning som majligt
samt att:

* Kortare resor sker genom gang, cykel eller kollektivtrafik.

« Vid langre resor valjs tag, buss eller bat i férsta hand.

* Resa med bil ska genomféras med Region Hallands fordon (poolbilar och
verksamhetsfordon). Resa med privat bil far ske nar andra alternativ inte ar lampliga.

* Flyg bor enbart valjas vid langre resor nar alternativ (exempelvis tag eller buss) saknas eller
da nagot annat alternativ inte ar mojligt pa grund av exempelvis tidsbrist. Av miljé- och
sakerhetsskal kan tag i kombination med dvernattning vara ett lampligare val an flyg eller bil.

2. Gé och cykla

3. Tag och buss

6. Flyg

Figur 1 Region Hallands reseprioriteringsstrategi

Flygresa samt resa med privat bil ska vara godkanda av narmsta chef. Om privat bil anvands
i tiansten bor den uppfylla samma sakerhetskrav som stélls pa Region Halland poolbilar.

Bestallning och bokning av biljetter, hotellrum, externt hyrda bilar och taxi mm. gérs genom
av Region Halland upphandlade leverantorer.

Vid bokning av tag ska ekonomiklass bokas. 1:a klassbiljett far bokas om det mojliggor ett for
arbetets skull effektivt tidsanvandande.

Vid bokning av flygbiljetter ska ekonomiklass bokas. Undantag fran detta maste godkénnas i
forvag av narmsta chef.
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Vid bokning av boende ska, om mdjligt, anlaggningar med val fungerande milj6- och
hallbarhetsarbete valjas.

Utlandsresa

Vid utlandsresa ansvarar medarbetaren sjalv for att ha giltigt pass. Kostnaden for pass
betalas av medarbetaren.

Ett antal lander kraver visum. Upphandlad leverantor av resor ska informera om gallande
regler samt ska kunna ordna visumansdkan och liknande tillstdnd om sa efterfragas.
Visumavgift betalas av Region Halland.

Varje medarbetare ansvarar sjalv for vaccinationer infor utlandsresa.

Sakerhet

Personer i ledande befattning och grupper bor av sékerhetsskal inte resa tillsammans utan i
mojligaste man dela upp resandet pa olika transportmedel och tider.

Vid resor till oroliga omraden (krigsomraden, naturkatastrofer etc.) konsulteras
sakerhetsfunktionen och eventuellt utrikesdepartementet.

Forsakring vid tjansteresa

Region Halland ansvarar for att alla medarbetare och fortroendevalda ar forsakrade enligt en
tjanstereseférsakring under tjansteresor som utfors pa arbetsgivarens uppdrag. For narmare
detaljer om férsakringsvillkor kontaktas Gemensam administrativ service (GAS).

Vid resor med egen bil star medarbetaren sjalv for forsakring samt samtliga kostnader vid
eventuell skada pa fordonet.

Reserdkning och traktamente

Reserakning ska skrivas i samtliga fall nar medarbetare eller fértroendevald gor en
tjansteresa dar nagon form av ersattning ska utga eller kostférman ska redovisas. Pa
reserakningen ska tydligt framga andamal och skal till resan, fardvag och fardsatt, utlagg ska
styrkas med kvitto och eventuella kostférmaner ska redovisas

For fortroendevald finns ytterligare bestammelser kring reserakning, sasom tidsgrans for
inlamnande, i gallande arvodesreglemente.

Traktaments- och reseersattningar och fardtidsersattning regleras i géllande kollektivavtal
samt i eventuella lokala kollektivavtal.

Bonuspoang som erhalls i samband med tjansteresa far inte anvandas for privat bruk utan
ska tillfalla Region Halland. Detta géller alla former av personliga formaner som t.ex.
bonuspoang, fribiljetter, gratisnatter mm. Ekonomisk ersattning for t.ex. forsening (s.k.
restidsgaranti) tillfaller Region Halland och krediteras kostnadsstalle som betalat resan.

Ersattning utgar inte for privata kostnader sasom hyra av betalfilm, bastu, minibar, tidningar
eller privata telefonsamtal. Medarbetare som beviljas semester eller ar lediga i anslutning till
tjansteresan ska sjalva sta for eventuella merkostnader som sammanhanger med att
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vistelsen varar langre tid an vad som kravs. Sddana kostnader far inte faktureras Region
Halland.

Boter for trafikforseelser ersatts inte av Region Halland.

Etiskt uppfoérande och jav

Medarbetare och fértroendevalda som reser i tjansten ar under hela resan féretradare for
Region Halland och ar genom sitt agerande och upptradande en del av Region Hallands
kommunikation och varumarke. Fér Region Hallands medarbetare galler samma krav
utomlands som i Sverige.

Den som reser i tjansten ska undvika att hamna i etiskt och moraliskt tvivelaktiga
situationer. Om det fér en medarbetare eller fortroendevald rader minsta tvekan kring ett
moraliskt eller etiskt dilemma, ar detta en tydlig signal om att man ska avsta. Resenaren
bor stalla sig foljande fragor:

* Varfor erbjuds jag den har féormanen?

» Har férmanen ett hogt varde?
* Finns det risk for att jag paverkas i mitt arbete?
* Finns det risk for att allmanhetens fortroende for Region Halland skadas?

Ett eventuellt deltagande detta till trots ska alltid prévas och godkannas av chef.

Uppdaterat fran foregaende version

Ny regiongemensam riktlinje.
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