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Policy för tjänsteresor och möten

Tjänsteresor ingår som en betydelsefull del av Myndigheten för digital förvaltnings - DIGG - verksamhet. Att träffa andra genom resor utgör ett viktigt medel för att bidra till verksamhetsmålen och sprida hur digitaliseringen bidrar till samhällets utveckling. Riktlinjerna, med tillhörande rutiner, beskriver hur anställda vid DIGG ska planera och genomföra tjänsteresor och konferenser på ett kostnadseffektivt och miljömedvetet och för resenären säkert sätt. Behovet av att resa eller ha en konferens ska alltid övervägas så att kostnader kan reduceras eller undvikas. 
Ersättning för kostnader i samband med tjänsteresa, konferens eller planeringsdagar ges enligt bestämmelserna om traktaments- och reseersättning. För kostnader som inte har omedelbart samband med tjänsteresan har myndigheten ingen skyldighet att betala ersättning. Avsteg från riktlinjerna måste godkännas av närmaste chef. 

Denna policy är beslutad den 10 september 2018. 

Allmänt 
Dessa riktlinjer omfattar samtliga anställda inom DIGG vid resor i tjänsten. 
Den av DIGG anlitade resebyrån har i uppdrag att se till att resepolicyn och riktlinjerna efterlevs i samtliga bokningar. De statliga ramavtalen ska användas vid bokning av reserelaterade tjänster, såsom tåg, flyg, hotell, taxi och hyrbilar. Avtalen får inte nyttjas för privata resor.
GD samt ställföreträdande GD beslutar om årskort (dock inte för egen räkning).  Årskort och månadskort får användas för: 1) tjänsteresor 2) tjänsteresor och vissa privata resor (då förmånsbeskattning sker). 
All intjänad bonus eller poäng ska tillfalla myndigheten och nyttjas i tjänsten. 
Alla resenärer ska fylla i och uppdatera sin personliga resenärsprofil via resebyråns hemsida. 

DIGGs medarbetare omfattas av särskild reseförsäkring i Kammarkollegiet vid tjänsteresor.  

Möten och konferenser 
För möten och konferenser gäller följande: 

· I första hand ska mötet genomföras som distansmöte (Skype, videomöte eller telefonmöte). 
· I andra hand ska möten och konferenser förläggas till någon av DIGGs lokaler.  
· I tredje hand ska mötes- eller konferensanläggningar som staten har ramavtal med nyttjas. Vissa särskilda skäl kan dock finnas för att förlägga en konferens eller ett möte till en anläggning som staten inte har avtal med (tex om ändamålet för mötet kräver särskild typ av lokal). 

Reseplanering 
Om mötet kräver en resa, skall denna planeras, godkännas, bokas och genomföras i nedan angivna steg. 
1. Resor ska planeras och bokas med så god framförhållning som möjligt. 
2. Medarbetarens resa ska godkännas i förväg av närmaste chef. Vid brådskande resa kan resan godkännas i efterhand. Godkännande kan ges som generellt medgivande för viss typ av resa. 
3. Beslut om tjänsteresa utanför EU och EES-området ska godkännas av GD.
4. Lägsta möjliga pris ska eftersträvas. 
5. Möjligheten till samåkning ska tas tillvara. 

Bokning av tjänsteresor och konferenser ska ske med av DIGG avtalad resebyrå. Bokning sker genom direkt kontakt med resebyrån (telefon eller elektroniskt).  

Val av färdsätt och hotell 
Vid val av färdsätt tas hänsyn till miljöpåverkan samt direkta kostnader. Aspekter som förlorad arbetstid, arbetsdagens längd och möjlighet till att arbeta under färden ska också beaktas. 

Tåg 
Tåg skall alltid övervägas som transportmedel före flyg. Tåg skall i möjligaste mån användas vid tjänsteresor. Biljettyp och avgång väljs med beaktande av resans syfte och med hänsyn tagen till tids- och kostnadsaspekten. Normalt ska tågresor ske i andra klass. Resor får dock ske med första klass om detta innebär en lägre kostnad eller om tågresan tar två timmar eller mer och restiden behövs för att arbeta. Vid resor med nattåg får egen kupé med dusch bokas.
Vid möjlighet till ersättning via SJ:s restidsgaranti får denna inte nyttjas för privat bruk. Om ersättning har erhållits ska den lösas in vid nästa bokning. Kontakta resebyrån för personlig service.

Flyg 
Flygresa kortare än 500 km där det finns tågförbindelse kräver att särskilda skäl föreligger. Sådana skäl kan vara tider som måste passas, andra tjänsteresor eller att arbetsdagen annars blir alltför lång. En resa fram och tillbaka till Stockholm över dagen kan t.ex. kräva flyg för att inte tiden mellan avresa och återkomst till bostaden ska bli för lång. Vid flygresor ska lägsta möjliga biljettpris väljas, med hänsyn tagen till givna förutsättningar och tidsaspekter. 
Flygresor ska ske i ekonomiklass. Resa i högre klass kan övervägas om programmet vid framkomsten ställer särskilda krav på resenären. Beslut om detta ska fattas av överordnad chef. 

Marktransport till och från tåg/ flyg samt taxi 
Allmänna kommunikationer, flygbuss eller tåg (till flygplats) ska nyttjas när det är praktiskt möjligt till och från tågstationen/flygplatsen. 

Taxi/tågtaxi/flygtaxi får bara användas vid särskilda omständigheter, exempelvis: 
- vid avsaknad av allmänna kommunikationer 
- tidpunkt på dygnet, betydande tidsvinst, eller tid att passa
- omfattande bagage 

Vid resor utomlands kan taxi användas av andra anledningar än ovanstående (t ex av säkerhetsskäl). Vid taxiresor skall samåkning ske om möjlighet finns. 
Egen bil får användas vid resor till och från tåg/flyg efter överenskommelse med berörd chef. 

Buss 
Resebyråns avtal ska användas vid val av bussbolag vid t ex konferenser och tjänsteresor.  

Försäkring
Alla vars resa betalas av arbetsgivaren, omfattas under resan av Statens tjänstereseförsäkring hos Kammarkollegiet. Kostnader för akut sjuk- eller tandvård under tjänsteresa ska regleras direkt mellan arbetstagaren och Kammarkollegiet. 
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