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Rutin for tjansteresor - Skara

1 Allmant om SLUs tjansteresor

Tjansteresor och mdten &r en del av universitetets verksamhet och ett viktigt medel for att
inleda och uppratthalla kontakter med omvarlden. Resorna kraver dock resurser i form av tid
och pengar. De har ocksa en negativ inverkan pa miljon.

| SLU:s resepolicy star:

”Policyn har som mal att na ett tjansteresande som innebar hushallning med miljo,
ekonomiska resurser och arbetstid samtidigt som personalen skall tillférsakras ett
komfortabelt och trafiksékert resande.”

For att uppna ett resande med mal om att vart resande i tjansten ska goras pa ett satt som
hushaller med miljo, pengar och arbetstid, beslutade rektor den 27 oktober 2014

(Dnr SLU ua 2014.1.1.1-1941) riktlinjer om att gora det enkelt for resenéren att vélja
resesétt. Samtidigt ska de sékerstélla att nddvéndiga resor gors sakert, kostnadseffektivt och
med storsta mojliga hansyn till miljon. Ytterligare information rérande rektorsbeslutet finns
att lasa pa féljande lank.

2 Attt tanka pa vid val av fardmedel

21 Tag
Vid aktuell tjansteresa; valj tdg som fardmedel i forsta hand, speciellt pa strackor kortare &n
50 mil.

Tagresor bokas i den klass som bedoms vara mest lamplig med hansyn till bl.a. resans langd,
behov av ostort arbete eller somn samt med hansyn till priset. Normalt skall tagresor i 2:a
klass bokas.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior som inte &r styrande. Om du skriver ut ett dokument,
stam av utgdvan mot originalet varje gadng du anvander dokumentet.

Printing of this document are not controlled. If you print a document, check the original every
time you use the document.


https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/hr/sarskilda-omraden/tjansteresor/riktlinjer-tjansteresor-och-moten/?si=3584680336C33A4F3D7D386750E4CDF7&rid=1941690360&sn=sluEPi6-prodSearchIndex
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2.2 Flyg

Flyg kan valjas som fardmedel for langre resor. Flygresor skall bokas till den lagsta kostnad
som erbjuds via avtalad resebyra eller anvisad bestallningsrutin. Vid mycket langa utrikes
resor kan andra flygklasser an den allra billigaste anvandas.

Anvind kollektiva fardmedel for transport till och fran flygplatsen. Ar det inte méjligt pa
grund av till exempel tungt bagage eller orimligt stor tidsatgang kan taxi valjas. Taxi skall i
forsta hand vara fran bolag som erbjuder miljobil.

2.3 Bil

Bil kan valjas som transportmedel om resmalet inte kan nas med kollektivtrafik, om stora
mangder gods behdver transporteras eller om det medfoér en mycket stor tidsbesparing. Valj
da i forsta hand miljobil.

2.3.1 Hyrbil

Hyrbilen ska i forsta hand vara miljébil och i andra hand av mellanklass storlek for att
minimera miljopaverkan och samtidigt garantera en rimlig sakerhet. Hyra av bil ska ske
genom av SLU upphandlat ramavtal och vidare information om bokning och betalning av
hyrbil finns att 1&sa hér.

232 Taxi
Vid val av taxi finns information géllande bokning och betalning att Iasa hér.

2.3.3 Egen bil

Tjansteresor far undantagsvis goras med egen bil. Egen bil anvands da det ej finns tillgang till
tjanstebil eller méjlighet till hyrbil. Detta for att i sa stor utstrackning som majligt anvanda
bilar av miljoklass da alla inte &ger/har tillgang till bilar av miljoklass.

3 Bestallning av resor

Bestallningar av flyg-, tag- och batbiljetter, hotellrum, hyrbilar, flygbuss/taxi och liknande
skall ske via den eller de resebyra/er SLU tecknat avtal med. I nuldget ar SLU:s enda
leverantoren av tjanster for resor BCD Travel. Parallellt finns statliga ramavtal for t ex
flygresor, hotell, taxi, hyrbil etc. dar specifika tjanster ocksa kan nyttjas men
rekommendationen &r att alltid anvanda BCD Travel.

o Aktuell information om SLU:s leverantdr av tjanster for resor finner du hér
e Aktuell information om resor och avtal finner du hér



http://www.avropa.se/
http://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-boende/Taxi-och-fordonsuthyrning/
http://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-boende/Taxi-och-fordonsuthyrning/
https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/hr/sarskilda-omraden/tjansteresor/
http://www.avropa.se/ramavtal/ramavtalsomraden/resor-och-boende/
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4 Alternativ till resande

Den mest miljévénliga resan ar den som aldrig ager rum. Undersok darfér om det ar mojligt
att ersatta resan med en videokonferens, telefonkonferens eller ett e-mote via datorn.

Utrustning for videokonferens i Skara finns tillganglig i forskningshuset samt i
undervisningshusets konferensrum och i Hernquistaulan. Fér bokning av
videokonferensutrustningen i undervisningshuset kontakta service-skara@slu.se

Att vélja E-mote som ett alternativ till att resa ger dig méjligheten att:

e kunna sitta vid sin egen dator och ha méte med en eller flera personer.

e kunna ladda upp och titta pa samma dokument och anteckna tillsammans i ett
anteckningsverktyg.

o vara flexibel; utover webkamera gar det dven bra att anvanda enbart
rostkommunikation. SLU har for narvarande flera system for e-mote.

5  Anpassning av start- och sluttider

Oftast kan start- och sluttider paverkas for moten som kraver resor. Utnyttja denna maéjlighet
for att kunna anvanda mer miljévénliga fardmedel. Arrangerar du sjélv ett mote, forsok i
mojligaste man att anpassa tiderna sa att de tillresande kan resa mer miljovanligt.



https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/it/digital-kommunikation/videokonferens/
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