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Inledning

Riktlinjerna for moten och tjansteresor ar ett fortydligande av Rese- och
motespolicyn som antagits av regionfullmaktige. Dessa riktlinjer
omfattar planering och genomférande av moten och resor for dig som
medarbetare, chef och fortroendevald i Véstra gotalandsregionen.

Riktlinjerna ska bidra till:

e En trygg, séker och hdlsosam arbetsmiljo

o trafiksakra resor

e minskad miljopaverkan

o resurseffektiva moten

e hansynstagande till den enskildes privatliv eller andra sociala
faktorer da ett frekvent resande kan vara pafrestande.

Overordnad chef har, enligt géllande fordelning av arbetsmiljéuppgifter,
ansvar for medarbetares arbetsmiljo i det dagliga arbetet. Det galler aven
vid méten och resor.

Guide for resor och moten

Overvig alltid férst mojligheten till digitalt mote.

Om motet maste genomforas fysiskt gor sa har:

Vid kort resa:

e G3, cykla eller ak kollektivt.

Vid medellang resa:

e Res i forsta hand kollektivt, och anvand kombinationsresor
(kollektivtrafik + gang, cykel eller skytteltjanster) dar det finns.

e Om du maste resa med bil valj i forsta hand poolbil eller
verksamhetshil, och samak nar det ar mojligt.

e Anvand endast privat bil om ovanstaende alternativ inte &r
mojliga.

Vid lang resa;

e Res i forsta hand med tag, och anvand kombinationsresor (tag +
kollektivtrafik, taxi, hyrbil eller skytteltjanster) dar det finns
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e Vilj flyg endast nédr inga andra alternativ ar rimliga. Du ska inte
flyga om resan ar under 50 mil, t ex till Stockholm, Képenhamn
och Oslo. Det &r battre att vélja tag med dvernattning.

e Vastra Gotalandsregionens upphandlade leverantor hjélper dig
med forslag pa mojligheter att resa till destinationer i Europa utan
att flyga.

Planering och genomfdrande

Planering av moten

Overvag alltid méjligheten att genomfora ett digitalt mote framfor fysiskt
mote, om ett fysiskt mote medfor att motesdeltagare behdver resa. Hjalp
och instruktioner finns pa intranatet.

Planera ditt mote med god framférhallning. Det majliggor for andra
motesdeltagare att forbereda sig och ger dem forutsattningar att
minimera kostnader vid eventuella resor.

Boka alltid ditt mote i Vastra Gotalandsregionens egna lokaler. Vid
behov av motes- och konferenslokal med kringarrangemang ska
bokningen goras via Vastra Gotalandsregionens gemensamma
konferensbokningstjanst.

Boka ditt fysiska mote pa platser dit det &r mojligt att resa med
kollektivtrafik. Anpassa motestiden for att ge deltagarna en rimlig start-
och sluttid for sin resa och for att passa kollektivtrafikens avgangar.

Bokning av resor

Nér du bokar resor ska all bokning av biljetter, hotellrum, externt hyrda

fordon och taxi goras genom VGR:s upphandlade leverantdrer inklusive
Vasttrafik. (Vissa forvaltningar har samordningsfunktioner som hanterar
resebokning at medarbetare och chefer).

Bonuspoéng som erhalls i samband med tjansteresa far inte nyttjas for
privat bruk utan ska tillfalla VGR. Detta galler alla former av personliga
formaner som t.ex. bonuspoang, fribiljetter, gratisnatter mm.

Ekonomisk ersattning eller annan form av kompensation for till exempel
forsening (s.k. restidsgaranti) eller liknande, tillfaller Vé&stra
Gotalandsregionen och krediteras kostnadsstalle som betalat resan.

Vastra Gotalandsregionens avtalade rabatter far inte heller nyttjas av
anhdrig.
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Agera pa ett klokt satt i trafiken

Vid tjansteresor ska du givetvis folja gallande lagstiftning och
trafikregler och agera pa ett klokt och hansynsfullt satt. Vid cykelresor
rekommenderas att du anvander hjalm.

Skriv reserakning

Skriv alltid reserdakning nar du gor en tjansteresa dar nagon form av
ersattning ska utga eller kostforman ska redovisas. Beskriv fardvéag och
fardsatt. Det ska tydligt framga andamal for resan. Om flyg eller privat
bil anvants ska skal anges varfor dessa fardmedel anvénts, samt vara
godkanda av din chef. Om du gor utldgg under tjansteresan ska dessa
styrkas for att du ska fa erséttning for dem. Traktaments- och
reseersattningar regleras i gallande kollektivavtal samt i eventuella lokala
kollektivavtal.

Du ar forsakrad vid resor
Du ar forsakrad enligt en tjanstereseforsékring under tjansteresor som
utfors pa arbetsgivarens uppdrag.

Denna forsakring galler &ven for dig som &r elev, praktikant och tillfallig
personal. Forsakringen omfattar saval inrikes som utrikes tjansteresor.
Om din resa varar langre &n sex manader ska du alltid kontakta
forsakringsansvarig person.

Vid tjansteresa utomlands ska du alltid ha med dig ett
tjanstereseforsakringskort, Travel Insurance card.

FOr ndrmare detaljer om forsakringsvillkor l&s information for géallande
forsakringsbrev. Du hittar mer information om forsakringar pa intranatet.

Reseforsakringen géller inte vid resor till destinationer dit svenska
utrikesdepartementen avrader att resa.

Tank pa att du representerar Vastra

Gotalandsregionen vid resor

Nar du reser i tjansten och har moten med representanter fran andra
organisationer och foretag foretrader du Vastra Gotalandsregionen. Du &r
genom ditt agerande och upptradande en representant for Vastra
Gotalandsregionen. Lé&s vidare i Vastra Gotalandsregionens policy for
mutor och jav.

Vid utlandsresor ska svensk lagstiftning foljas.
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Vid eventuella resor till oroliga omraden

Vid resor till oroliga omraden (krigsomraden, naturkatastrofer etcetera)
ska du konsultera sakerhetsfunktionen och eventuellt
utrikesdepartementet.

Vid en akut situation eller kanner dig osaker kontakta din chef och eller
din forvaltnings sakerhetschef som i sin tur startar nédvandiga atgarder.
Vastra Gotalandsregionen foljer UD:s rekommendationer om
sakerhetslaget i vérlden. Du hittar information pa www.ud.se.
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