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Dessa riktlinjer dr beslutade av forvaltningschefen med stéd av 8 §
Regeringskansliets foreskrifter (1998:1) om arbetsordning for
Regeringskansliet. Riktlinjerna giller frain och med den 1 december 2023 och
ersitter Riktlinjer f6r méten och resor i Regeringskansliet som beslutades
den 21 februari 2017 (RKFC 2017:1).



Innehallsforteckning

1. For vem galler riktinjerna?...........coeeiiieeeiiieeecie e 3
2. MOEN ... 3
2.1 Vad avses med MOLE? ... 3
2.2 Planeringen av MOLEI ...ttt sesss s 3
2.3 Ta miljohansyn 1 samband med MOteN ......ccovuevvieiriniciiiiiiccees 3
2.4 Vilj ett kostnadseffektivt alterNativ ......coeeveueuereuereeeiiiiiiinissssseeenenes 4
2.5 Motet ska vara OAKANE ..o 4
2.6 Bokning av motesrelaterade tjanster. ... 4
2.7 Sikerhet 1 samband med MOLEN ....c.cvvviiecuciiiriiiccccre e 4
2.8 Sponsring i samband med MOtEN.......c.cviciviiiiiiiiicae 4
2.9 Virdskap i samband med mOten......ccccvviiiiiciiiiiniiiccas 5
T I = 1 1S3 (=T (S0 PP 5
3.1 Vad avses med JANStEIESAT ...oveueueueueueueiiiiiiiieiiiiieteteseseseeesesesese e senenene 5
3.2 Planeringen av tjAnStErESOL ...ttt 5
3.3 Ta miljohdnsyn i samband med tjanSteresor .......ocvvvviicciviniiicciines 5
3.4 Vilj ett kostnadseffektivt alterNativ .......cccceueurericcceeieririccceeeeceeene 5
3.5 En tjansteresa ska vara godkand ..o 6
3.6 Bokning av biljetter och boenden........ccccuviviviiiiiiiiiniiiiiice, 6
3.7 Sikerhet under tjANSTEresa . .ouiuiiiiiiiiciiiiecii e 7
3.8 Forlingd tjansteresa pa arbetsgivarens INItiativ........ccccveeccreiiiiiiccnnienenes 7
3.9 Forlingd tjdnsteresa av privata sKal ..o 7
4. Val av fardséatt och boende ................cccooi 8
AT TAG ettt 8
A2 TLYG ittt s 8
A3 Baltouuiuiciiiccic s 8
4.4 Bil, hytbil eller taXi ....cccccoiiiirinininiiiniiiiiiiiicicecccece e 38
4.5 HOtEl oo 9
5. Praktiska frAgOT.........ccuviiiiie et 9
5.1 Tjanstesamtal ... 9
5.2 BetalKOIt oo 9
5.3 FOrsakiingSINEYE ..cvuveeiiiiiiiiicicieieiicicc s 10
5.4 VACCINATIONET w.vvviiiiieiieieieiieetete et 10
5.5 Pass OCh VISEIINGAL .....ccvuiiiiiiiiiiii s 10
5.6 Férmaner och ersittningar fran flygbolag m.m. ..o, 10
5.7 RESELARNING ....ouvviiiiiiiiiiiiiiii s 11
6. Maste man folja riktlinjerna? ............ccoccoooieiiiicii e 11

2 (11)



1. For vem galler riktlinjerna?

Riktlinjerna giller for statsrad, alla anstillda och uppdragstagare i
Regeringskansliet samt f6r kommittéerna under regeringen f6r méten och
resor i tjansten eller uppdraget. De giller aven om kostnaderna betalas av
annan men motet eller resan sker pa Regeringskansliets uppdrag.

Anvindandet av statsflyget omfattas inte av dessa riktlinjer.

2. Moten
2.1 Vad avses med mote?

I dessa riktlinjer 4r mote ett samlingsbegrepp for mote, konferens eller
liknande evenemang antingen i Regeringskansliets lokaler eller i extern lokal i
Sverige eller utomlands.

2.2 Planeringen av méten

Alla méten bor planeras noga. Om métet dr forenat med kostnader bor det
planeras pd ett tidigt stadium f6r att kostnaderna ska bli sa laga som méjligt
och for att uppna storsta moijliga effektivitet. Det bor dven 6vervigas om ett
sadant moéte kan genomféras virtuellt genom t.ex. ett telefon- eller

videomote.

Vid planeringen av méten behdver hinsyn tas till miljo, tillgdnglighet och

sakerhet samt till varifrin deltagarna kommer och vilka transportbehov de
kan ha. For alla slags méten dr det viktigt att noga 6verviga vilka som ska

delta vid motet.

Inf6r storre moten bor det tidigt gas igenom vilken typ av tjanster som
beh6vs och om en eventuell upphandling behéver genomféras utover de
tjanster som ryms 1 de ramavtal som Regeringskansliet kan anvinda.
Kontakta Regeringskansliets motessamordnare for rad i denna del.

2.3 Tamiljéhansyn i samband med mdten

Alla méten 1 Regeringskansliets regi ska planeras sa att storsta mojliga hiansyn
tas till miljon. Om ett méte arrangeras pa annan ort bor resor till och fran
motet goras med minsta mojliga miljopaverkan. Sa langt det ar mojligt bor
en miljomarkt eller miljocertifierad moétesanligening viljas.
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Telefon- eller videomdten kan vara ett alternativ till moten som kriver resor.
Videomoten limpar sig t.ex. vil vid aterkommande arbets- eller
projektméten for uppfoljning och rapportering.

I 6vrigt nir det giller miljohdnsyn hinvisas till Regeringskansliets styrande
dokument om miljoledning.

2.4 Valj ett kostnadseffektivt alternativ

Flera olika alternativ till lokal bor jimféras innan en definitiv bokning gors.
Det alternativ som ar mest kostnadseffektivt bor viljas.

2.5 Motet ska vara godkant

En definitiv bokning av en moéteslokal eller en métestjanst som medfor en
kostnad for Regeringskansliet ska vara godkiand av behorig chef.

2.6 Bokning av mdtesrelaterade tjanster

Samtliga méten, inklusive tillkommande tjanster, som Regeringskansliet
betalar bokas genom den leverantor av métes- och evenemangstjanster som
Regeringskansliet har ramavtal med.

For bokning av resor och hotell vid méten, se avsnitt 3 och 4.

2.7 Sakerhet i samband med moten

Regeringskansliets sikerhetsenhet svarar f6r inre bevakning av egna
moéteslokaler genom den leverantor som finns f6r bevakning.

Vid hégniviméten som Regeringskansliet arrangerar i egna lokaler eller i
externa lokaler bor kontakt tas med Regeringskansliets sikerhetsenhet i god
tid fore motet for eventuell extra bemanning av vakter och andra
sikerhetsatgarder. Regeringskansliets sikerhetsenhet kan samordna
kontakterna med ber6érda myndigheter sisom Sikerhetspolisen och
Polismyndigheten fér eventuell hjalp med hotbildsbedomning, avsparrningar

m.m.

2.8 Sponsring i samband med méten

Regeringskansliet far endast ta emot sponsring i form av varor och tjanster.
Sponsringsfragor regleras 1 Riktlinjer f6r sponsring av Regeringskansliet.
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2.9 Vardskap i samband med mdten

Om Regeringskansliet helt eller delvis 6verlater ett virdskap for ett
arrangemang till en annan aktor bor det regleras 1 ett sarskilt avtal eller 1 en

overenskommelse.

3. Tjansteresor
3.1 Vad avses med tjansteresa?

Med tjansteresa avses en resa utanfor den vanliga verksamhetsorten.
Riktlinjerna giller ocksa i tillimpliga delar for resor inom den vanliga
verksamhetsorten.

Om det finns sirskilda bestimmelser om vad som ir en tjansteresa for
statsrad, vissa grupper av anstillda eller uppdragstagare eller for vissa typer
av arbetsuppgifter, giller de sirskilda bestimmelserna.

3.2 Planeringen av tjansteresor

En tjinsteresa bor bara géras om andra miljévinligare, billigare och mindre
tidskrdvande alternativ inte bedéms limpliga. Méjligheten att genomfora

motet virtuellt bor Gvervigas, t.ex. 1 form av ett telefon- eller videomoéte.

Nir tjdnsteresan planeras bor firdsittet anpassas efter typen av uppdrag och
de behov det f6r med sig. Val av firdsitt goérs med hansyn till kostnads-,
effektivitets-, miljé- och sikerhetsaspekter. Overvig noga hur manga som
behéver delta och om det dr mojligt att samordna flera tjansteresor.

Tjansteresan bor planeras pa ett tidigt stadium och bokas i god tid for att
minska kostnaderna. Det giller sirskilt for resor till fasta moten.

3.3 Tamiljohansyn i samband med tjansteresor

Alla resor i tjdnsten ska planeras sa att stOrsta méjliga hansyn tas till miljon.

I 6vrigt nir det giller miljohansyn hinvisas till Regeringskansliets styrande
dokument om miljoledning.

3.4 Valj ett kostnadseffektivt alternativ

Tjansteresor ska planeras noggrant sa att de totala kostnaderna blir sd liga
som mojligt utan att effektiviteten blir eftersatt. Overvig sirskilt om det 4r
nédvindigt med full flexibilitet nir det giller ombokning av biljetten.
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Overvig ocksi méjligheten att kombinera olika transportslag och olika
biljettyper samt mojligheten till samakning med kollegor.

Resor och hotellrum bér endast ha den niva pa villkoren (t.ex. mojlighet att
boka om samt att erhalla mat ombord eller annan service) som tjansteresan

kraver.

Det dr den totala kostnaden for tjansteresan inklusive marktransport,
tardbiljett, hotell och traktamente, som laggs till grund for en jamforelse av
kostnaderna for olika resealternativ. Vid en jamforelse mellan olika
resealternativ ur ett effektivitetsperspektiv kan savil den totala restiden som
andra faktorer vigas in, t.ex. méjligheten att arbeta under resan.

3.5 En tjansteresa ska vara godkand

Innan en tjansteresa genomfors ska den vara godkind av behorig chef.

Statsrdd och statssekreterare far sjilva avgéra om en tjdnsteresa ska

genomforas. Detsamma giller kommittéordforande eller sirskild utredare.

Vid ersittningsberittigade tjdnsteresor inom EU ska erforderligt underlag for
att styrka aktuella resekostnader kunna presenteras av reseniren.

Det dr den enskilde resenirens ansvar att tjinsteresor genomfors i enlighet
med dessa riktlinjer.

3.6 Bokning av biljetter och boenden

Resor och hotellrum bokas genom den leverantor av resebyratjanster som
Regeringskansliet har avtal med, antingen genom sjalvbokningssystemet
RKresor sjilvbokning eller genom direktkontakt med leverantoren av
resebyratjanster. I RKresor sjalvbokning bokas framfor allt hotellrum och
enklare resor, dvs. inrikes resor samt resor inom Norden och Europa med
direktflyg.

Om Regeringskansliets leverantor av resebyratjanster inte kan boka
efterfragad tjanst kan bokning goras pa annat sitt. Dokumentation om skal
till annan bokningsvig bifogas reserdkningen, t.ex. i form av besked fran
resebyran.
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Om bokning 1 andra fall gérs pa annat satt an genom RKresor sjalvbokning
eller direktkontakt med leverantéren av resebyratjanster ersitter
Regeringskansliet endast 1 undantagsfall gjorda utligg.

Gruppbokning gbrs genom den leverantdr av gruppresor som
Regeringskansliet har avtal med. Gruppbokning anvinds om det dr 10

personer eller fler som reser tillsammans.

3.7 Sakerhet under tjadnsteresa

Av sakerhetsskil kan det vara motiverat att anstallda som ska till samma
resmal delar upp sig i mindre grupper och aker med olika transporter och
bor pi olika hotell. Behorig chef beslutar om detta.

Flygresor bor inte goras med flygbolag som finns upptagna pa Europeiska
Kommissionens forteckning 6ver lufttrafikféretag med verksamhetsférbud i
EU (EU:s svarta lista 6ver flygbolag). Om det dnda blir aktuellt att gbra en
sadan flygresa gors en avstimning med behorig chef. Om det finns andra
resealternativ bor dessa 6vervigas dven om de medfér merkostnader.

Reseniren ansvarar for att kontrollera sikerhetsarrangemangen bade pa
resan och pa hotellet, t.ex. genom att kontrollera de utrymningsvigar och
sikerhetsanordningar som finns.

3.8 Forlangd tjansteresa pa arbetsgivarens initiativ

En tjansteresa kan forlingas om arbetsgivaren vid planeringen av en
tjansteresa finner det limpligast att t.ex. utnyttja rabatterade biljetter for att
minska kostnaderna och detta forutsitter bortovaro under en viss minimitid.
Det kan innebira att reseniren t.ex. maste stanna 6ver ett veckoslut pa den
ort dir arbetet bedrivs. En sadan férlingd tjansteresa ar bara aktuell om den
totala kostnaden for resan och forrittningen blir ligre 4n om resan hade
gjorts 1 direkt anslutning till forrattningens borjan och slut.

3.9 Forlangd tjansteresa av privata skal

Om reseniren av privata skl viljer att resa tidigare till forrittningsorten eller
stanna kvar pa forrittningsorten i anslutning till forrittningen, far han eller
hon sjilv betala alla merkostnader som uppkommer pa grund av den
torlingda vistelsetiden. Den forlangda vistelsetiden bor std 1 rimlig
proportion till tjanstgdringstiden pa orten. Det kan vara fallet om reseniren i
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samband med en forrittning forlinger vistelsen 6ver en helg eller
motsvarande tid.

4. Val av fardsatt och boende
4.1 Tag

Tagresor som dr upp till en timme linga ska normalt goras 1 billigaste klass.
Tagresor som ir lingre 4n en timme far goras 1 forsta klass eller
motsvarande. En resa som pagar under natten (00.00-06.00) far géras i
sovvagn i den klass som innebir enkelkupé.

4.2 Flyg

En flygresa bokas sa att kostnaderna blir sa laga som moijligt med bibehallen
effektivitet och utan att genomférandet av resan forsvaras. Normalt ska
ekonomiklass viljas, om det inte finns sirskilda skal att vilja business class.

Sdrskilda skil att vélja business class kan vara att resendren efter en lingre
flygresa anlinder i nira anslutning till ett mote. Sadana skal finns normalt
inte vid resor inom Europa.

Statsrad far vilja business class om det dr motiverat av siakerhetsskal eller om
det finns andra skal for det. Statsradet kan vid behov ta med en av sina
medarbetare i samma serviceklass.

Behovet av serviceklass for utresa respektive hemresa bedoms separat.

Avvikelser fran den serviceklass som normalt ska valjas godkinns i enskilda
fall av departementets expeditionschef eller den han eller hon bestimmer.

4.3 Bat

Batresor med 6vernattning far goras 1 enkelhytt.

4.4 Bil, hyrbil eller taxi

Egen bil, hyrbil eller taxi till och frin resmal eller vid anslutningstransporter
pa hemorten far normalt anvindas om det saknas limpliga kollektiva
tirdmedel vid resetillfillet eller det innebar en visentlig tidsvinst jamfort
med kollektivtrafik.

Om det dr motiverat av sirskilda skil far bil, hyrbil eller taxi anvindas dven
om forutsittningarna enligt forsta stycket inte ar uppfyllda. Sirskilda skil kan
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till exempel vara behov av att kunna arbeta ostért under resan, att resorna
foretas sent pa kvillen, pd natten alternativt tidigt pdA morgonen eller att det
finns andra sidkerhetsaspekter. En sadan avvikelse fran det transportmedel
som normalt ska viljas godkinns 1 enskilda fall av departementets
expeditionschef eller den han eller hon bestimmer.

Vid anslutningstransporter pa destinationsorten far taxi anvandas.

4.5 Hotell

Ett mellanklasshotell (tre- eller fyrstjarnigt hotell) eller ett hotell i
Regeringskansliets utrikes hotellprogram ska normalt viljas.

Om det dr motiverat av sarskilda skil kan annat hotell valjas. Sirskilda skil
kan t.ex. vara behovet av sidkerhet, tillgang till anpassade moteslokaler eller
logistikarrangemang och mojligheten till angeldgna kontakter utanfér motets
ram. Vid bedémningen kan ocksa beaktas om boende pa alternativa hotell ar
forknippat med praktiska svarigheter, t.ex. lang resvig. Sadana skil kan ofta
forekomma vid hégnivamoten, externa konferenser eller motsvarande.

Avvikelser fran vad som normalt ska viljas godkidnns i enskilda fall av
departementets expeditionschef eller den han eller hon bestimmer.

I de fall frukost ingar i det avtalade hotellpriset betalar Regeringskansliet
kostnaden for logi inklusive frukost. Fér hotell 1 Sverige anvinds i forsta
hand de hotell som finns pa det statliga ramavtalet. Regeringskansliets eget
utrikes hotellprogram ska anvindas vid bokning av hotell pa destinationer

som ingar 1 programmet.

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

5. Praktiska fragor
5.1 Tjanstesamtal

Tjanstesamtal med hotellets telefon bor férekomma endast 1 undantagsfall.
Den som har en mobiltelefon i tjdnsten bor anvinda den for tjanstesamtal.

5.2 Betalkort

Den som har ett betalkort som arbetsgivaren tillhandahallit anvinder det f6r
att betala utligg under en tjansteresa.
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5.3 Fdrsakringsintyg

Alla anstillda och uppdragstagare i Regeringskansliet omfattas av
Kammarkollegiets tjanstereseforsakring vid inrikes och utrikes resor som
gors for Regeringskansliets rikning. Forsakringen giller under hela resan och
motsvarar ett vanligt reseforsikringsskydd.

Den som reser till ett land utanfér EU och EES ska ha med sig
Kammarkollegiets forsikringsintyg (Insurance certificate) for att vid behov
kunna visa att det finns en gillande tjinstereseforsakring.

Vid resor inom EU och EES ska det europeiska sjukforsikringskortet (EU-
kortet) som Forsikringskassan utfirdar tas med.

5.4 Vaccinationer

Reseniren ansvarar sjilv for de vaccinationer och férebyggande mediciner

som behévs vid tjansteresan. Kostnaderna ersitts av arbetsgivaren.

5.5 Pass och viseringar

Reseniren ansvarar sjilv for att ta med giltigt pass och skaffa giltigt visum i
de fall detta beh6vs. Den leverantdr £6r resebyratjanster som
Regeringskansliet har avtal med kan hjilpa till med viseringar. Kostnaderna

tor viseringar ersitts av arbetsgivaren.

Bestimmelser om diplomat- och tjanstepass finns i Regeringskansliets
toreskrifter om diplomat- och tjanstepass (UF 2018:1).

5.6 Formaner och erséttningar fran flygbolag m.m.

Flygbonus och férmaner fran flygbolag, hotell och andra leverantorer vid en
tjansteresa far bara anvindas vid forrattningar och resor i tjansten.

Bonus som intjdnats vid tjansteresor kan anvandas for tilltrade till lounger
och for uppgradering till hogre serviceklass. Daremot kan sadan bonus inte
anvandas for fortiring eller andra privata levnadskostnader.

Ersittningar som flygbolag, hotell och andra leverantorer betalar ut som
kompensation till resendrer vid en tjdnsteresa tillfaller normalt
Regeringskansliet. Ersittning av ligre virde 1 form av maltidskuponger eller
liknande kan reseniren sjilv utnyttja.
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Moijligheter till bonus far aldrig paverka val av leverantor eller bokningar av

tjansteresa pa annat sitt.

5.7 Reserékning

En egenhindigt undertecknad reserikning limnas in sa snart som mojligt,
dock senast tre manader efter det att resan eller férrittningen avslutades. Till
reseridkningen ska bifogas underlag for gjorda utligg och for resans syfte. Av
underlaget ska framga om undantag gjorts fran vad som normalt ska gilla
enligt riktlinjerna. I de fall ingen reserikning gors men ersittning begirs for
kostnader vid tjansteresa ska av underlaget framga om undantag gjorts fran
vad som normalt ska gilla enligt riktlinjerna.

6. Maste man folja riktlinjerna?

I riktlinjerna anges vad som normalt giller vid méten och resor i tjdnsten.

Enligt vad som framgar av avsnitten 4.2 om flyg, 4.4 om bil, hyrbil eller taxi
och 4.5 om hotell finns i enskilda fall méjlighet att godkinna avvikelser fran
vad som normalt giller f6r dessa omriden. Aven i vrigt, nir det foreligger
sarskilda skil, finns mojlighet att godkianna avvikelser i enskilda fall fran vad
som normalt giller f6r méten och resor enligt riktlinjerna. Ett godkdnnande
om att avvika fran vad som normalt giller enligt riktlinjerna gors av
departementets expeditionschef eller den han eller hon bestimmer.

Den som har godkint ett moéte eller en tjdnsteresa dr ansvarig for att folja
upp att riktlinjerna foljs.

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