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1. Syfte

I vér organisation med ldngtgidende delegering av ansvar och befogenheter och med méanga
beslutsfattare pd olika nivder dr behovet av att tydliggora vilka regler som géller for
tjénsteresor stort. Detta dokument &r en sammanstillning av de regler som géller vid
tjdnsteresor fOr universitetets rakning.

2. Regler vid tjansteresor

Tjansteresor vid Lulea tekniska universitet regleras fraimst av Inkomstskattelagen, de statliga
avtalen Villkorsavtal/Villkorsavtal-T (nedan kallad Villkorsavtalet) samt Lulea tekniska
universitetets lokala kollektivavtal om tjdnsteresa och forréttning.

En tjdnsteresa foreligger nér universitetet har beordrat den anstillde att foreta en resa for att
utfora arbete utanfor tjinstestéllet/stationeringsorten.

Resandet ska ske pa basta mojliga sétt utifrdn ekonomisk, personalsocial, milj6- och
sikerhetsmissig utgangspunkt. Alla resor ska bestillas av universitets upphandlade resebyra
for att sdkerstélla stod vid ofdrutsedd hdndelse.

Vi har ett sarskilt ansvar gentemot skattebetalarna att resandet dr effektivt och
kostnadsmedvetet. Bestéllning av resor med mera ska ske genom avtal som dr upphandlade
av Lulea tekniska universitet. Vi har dessutom skyldighet att folja géllande
skattelagstiftning.

2.1 Overvagande av behov for resa

Innan en resa bestélls ska mojligheterna att genomfora ett méte pa distans/digitalt ha
overvigts. Att ersitta ett fysiskt mote med ett digitalt dr det mest miljoeffektiva valet samt
medfor stora besparingar i tid och pengar. Sammankallande till moten ska dvervdga om
motet gér att genomfora pa distans, och 1 andra fall forldgga moéten till platser och tider som
minimerar det totala resandet och mgjliggdr samakning och/eller att kollektivtrafik kan
anvéandas. For att undvika flera resor under samma vecka boér man planera och samordna
moten. Detta kan ibland innebédra ndgon extra dvernattning under tjénsteresan.

Vid val av fardsétt ska alltid miljohdnsyn végas in. Allmdnna kommunikationer dr som regel
fordelaktiga ur miljo- och trafiksékerhetssynpunkt. Resor inom orten kan med fordel
genomforas med cykel eller buss. Vid resor mellan orter ska tig eller buss véljas framfor bil
dér s& ar mojligt. Tag/buss ska dven viljas fore flyg dér sé ar mojligt och rimligt ur ett tids-
och kostnadsperspektiv.
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Vid bilresor ska hyrbil anvéndas och mdjligheterna till samékning undersokas.

Avgorande for hur resan genomfors dr den totala kostnaden, hdnsynen till trafiksidkerhet
och milj6 samt medarbetarens sociala situation.

2.2 Medarbetarens och chefens ansvar

Var och en har ett ansvar for att det egna resandet foljer reglerna samt gillande avtal och
regler. Varje chef har ansvar for att informera om vad som géller och att se till att
kostnaderna och miljépéverkan for resorna star i proportion till nyttan. Chefen har ocksa
ansvar for att folja upp att reglerna efterlevs.

Tjénsteresor och samtliga kostnader i samband med dessa ska i forvdg godkinnas av behorig
chef. Avvikelser fran gjord 6verenskommelse ska forankras hos chefen innan utgiften har
uppstatt.

2.2.1 Sakerhet vid tjansteresa

Sakerheten avser bade person- och trafiksédkerhet. Hinsyn maste tas till det allmidnna
sdkerhetsldget pa forrdttningsorten och under hela resan vid bade planering och
genomforande av tjdnsteresan. Utrikesdepartementets rekommendationer ska foljas vid
utrikes tjdnsteresor.

For att sdkerstilla stod vid oforutsedd hindelse ska alla resor bestéllas via universitets
upphandlade resebyra.

Infor och under tjinsteresan behover den anstéllde bl.a. beakta universitetets anvisningar for
IT-sékerhet, se webbsidan Resa sdkert med IT pa Medarbetarwebben. Det dr den anstilldes
egna ansvar att ta del av regler, riktlinjer m.m.

2.3  Bokning av fardmedel och logi

Resan ska bokas 1 god tid for att basta mojliga kostnadseffektivitet ska uppnas. Bokning av
fairdmedel som exempelvis flyg, tdg, buss och taxi samt logi ska ske genom avtal som é&r
upphandlade av Luleé tekniska universitet. Detta géller inte hotell som redan &r utvalda och
bokade av kongress- och konferensarrangorer.

Standard

Hotell
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Overnattning sker p4 hotell av normalstandard. Normalstandard vid dvernattning ir
enkelrum med dusch eller bad och toalett om det finns att tillgd pa orten. Overnattning i
dubbelrum ska ske nér sé dr lampligt. Vid langre forrattningar kan inkvartering i lagenhet
motiveras av kostnadsskél.

Tdag

Tégresor bokas normalt i 2:a klass, men 1:a klass kan bokas om behov finns och det ér
lampligt med hénsyn till pris, resans langd och behovet av ostort arbete. Nattag bokas i 1:a
klass, for att efterlikna normal hotellstandard.

Flyg
Flygresor ska ske till 1dgsta mojliga kostnad, vilket normalt dr turist- eller ekonomiklass.

Undvik mellanlandningar i den utstridckning det gér.

Hyrbil

Om kollektivt resande inte dr mdjligt eller innebér stora oldgenheter, till exempel tar alltfor
lang tid, kan hyrbil vidljas. Hyrbilen bor vara en miljovénlig bil 1 mellanklass for att
minimera miljopaverkan och samtidigt garantera en rimlig sdkerhet.

24 Reseforskott

Reseforskott utbetalas normalt inte. I undantagsfall kan forskott utbetalas, exempelvis till
resmal dir betalkort inte kan anvidndas. Belopp understigande 3 000 kr utbetalas aldrig.
Anvind 1 stéllet servicen hos Lulea tekniska universitets upphandlade resebyra samt
mojligheten till privata kort, se nedan under 5.2.

2.5  Flygtaxi och flygbuss

For anslutningsresor ska alltid allmdnna kommunikationer sa som buss, tunnelbana eller
sparvagn dvervigas som alternativ till taxi. Flygtaxi ska dock viljas framfor hyrbil.
Anslutningsresor med hyrbil medges endast nér sérskilda skél foreligger. Vid flygresor till
Stockholm bor Arlanda Express (som dr miljomérkt med Bra Miljoval) anviandas framfor
flygbuss.

2.6 Bonus och trohetsrabatter

Alla typer av rabatter, bonusar, fribiljetter, kontanta erséttningar eller liknande som ldmnas i
samband med tjadnsteresa dr universitetets egendom och fir endast anvindas vid andra
tjédnsteresor. Mojligheten att tjdna in bonuspodng far inte styra valet av reseleverantor.
Erséttning for reklamation av flyg/tdg p.g.a. forseningar och ombokningar ska aterbetalas till
universitetet.
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2.7  Avtal om arskort

I undantagsfall kan arskort for resor med exempelvis tig eller flyg betalas av universitetet
efter beslut av HR-chef.

Gillande regler for beskattning av formansvirde ska tillimpas for den andel av virdet som
kortet utnyttjas privat. Utnyttjande av arskortet for privat bruk, enligt avtalet om arskort, ska
skriftligen redovisas manatligen till HR.

2.8 Bil i tjansten

Allménna kommunikationer s som tag och buss ska véljas fore bil dér s& ar mojligt.

Vid nyttjande av bil i tjédnsten ska 1 forsta hand hyrbil anvindas. Bokning sker via resebyra
eller direkt med de foretag universitetet tecknat avtal med. Den anstéillde uppmanas att
undersoka mgjligheterna till samakning innan bilresan foretas.

Nér arbetsgivaren bedomer att egen bil dr det mest ldmpliga tardmedlet, med héansyn till vad
som géller vid val av fardmedel, kan bilmedgivande ldmnas och bilersdttning utbetalas.

Situationer for bedomning enligt ovan kan exempelvis vara tungt eller skrymmande
bagage/utrustning, sdkerhetshdnsyn, betydande tidsvinst och for att enkelt né resmalet.

Bilersdttning betalas med belopp enligt lokalt kollektivavtal om tjénsteresa och forrittning
och dr utdver ersittningen enligt inkomstskattelagen.

2.9 Semester i anslutning till en tjansteresa

Anstélld som vill kombinera semester 1 anslutning till tjénsteresa kan géra det om semester
eller annan ledighet beviljats. Viktigt dr att det priméra syftet och &ndamaélet for resan och
val av resmal &r att det dr en tjénsteresa. Det dr mojligt att av privata skil forldnga vistelsen
utan att arbetstagaren ska beskattas under forutséttning att den anstéllde sjilv betalar sina
kostnader under den forldngda vistelsen samt att resekostnaden for arbetsgivaren inte blir
hogre péd grund av forldngningen. Den anstédllde ska dokumentera prisjamforelsen och bifoga
den till reserdkningen.

Tjénsteresan anses avslutad nér semestern paborjas, det innebir att arbetsgivaren inte kan
betala ut skattefritt traktamente efter att tjinsteresan avbrutits. Reserdkningen ska dnda
omfatta hela restiden, dvs fran avresedatum till datum for hemkomst. Nar reserdkningen fylls
1, begdrs inte traktamente for den del av resan som utgdr semester. Hemresan ingar i
semesterdelen trots att arbetsgivaren betalat den utan skattekonsekvenser. Motsvarande
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giller nér tjansteresan inleds med semester. Vid en utrikes tjdnsteresa géaller
Kammarkollegiets tjdnstereseforsidkring dven under avbrott pa grund av semester eller
tjanstledighet pa annan ort dn den vanliga verksamhetsorten. For att ett sédant uppehéll ska
anses vara ett avbrott i tjdnsteresan och inte en fristaende verksamhet, far uppehallet 1 tid inte
vara léngre &n tiden i1 6vrigt for tjansteresan. Uppehallet far inte heller vara lidngre &n 14
dagar sammanlagt. Vid semester ldngre dn 14 dagar maste en privat forsdkring tecknas for
hela semesterperioden.

2.9.1 Kostnader for medféljande

Anstilld som under tjénsteresa har en medfoljande som inte reser i tjdnsten for universitetets
rakning ska sjdlv betala resa och sin del av hotellrum/logi till en kostnad av 25 % av priset
for hotellrum eller logi. Vid tva eller fler medfdljande ska kostnaden utgdra 50% av priset
for hotellrum eller logi. Betalning ska erldggas direkt till resebyréan och far inte faktureras via
universitetet.

3. Interna studie- och konferensresor

Ibland kan det finnas behov f6r en grupp att pa avskild plats arbeta med olika fragor. Vid
dessa tillfdllen ska ett program uppréttas. Minst sex timmar per hel dag ska utgoras av
arbete. Om konferensen/maétet ar forlagt till normalt ledig dag, géller tidskravet som om
dagen vore arbetsdag. Arrangemang som dr gemensamma for alla deltagare och vars syfte ar
att skapa béttre sociala kontakter far betalas av universitetets medel, medan enskilda
aktiviteter ska betalas av respektive person.

For att undvika formansbeskattning ér det viktigt att tdnka pa:
* syftet med resan

* vilken nytta resan har for universitetets verksamhet

* platsen for studieresan eller konferensen

* resans eller konferensens upplidggning

Erséttningsregler for interna kurser och konferenser framgér av lokalt kollektivavtal om
tjdnsteresa och forrattning samt Regler for representation och gévor.

Vid planering av studie- och konferensresor ska det totala resandet minimeras och
mojligheter till samakning/nyttjande av allmédnna fairdmedel beaktas.

Vid interna kurser och konferenser och dylikt dir universitetet tillhandahéller fri kost och
logi ska varken traktamentsersattningar eller 16netillagg utga. Reserdkning skrivs endast om
den anstillde behdver yrka erséttning for till exempel utldgg eller bilresa.
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4.  Ovriga resor

4.1 Resor till och fran arbetet

Erséttning for resor mellan bostaden och arbetsplatsen ér alltid skattepliktig och betraktas
som 16n. Universitet ersitter inte resor till och fran arbetet. I undantagsfall kan erséttning for
resor vid dubbelbosittning beslutas om, se p 4.5.

4.2  Resor vid anstallningsintervju

Kostnader for resa som foretas till och fran anstillningsintervju vid universitetet ersitts av
universitetet. Ersattningen ar skattefri nér en arbetssokande reser mellan tva platser inom
EES-omrddet eller Schweiz. Om egen bil dr det bésta alternativet for denna resa far den
skattefria ersidttningen inte dverstiga den grans som anges i inkomstskattelagen.

4.3  Flyttresor

Vid nyanstéllning och omstationering av arbetstagare som inte dr bosatta inom
pendelavstand till universitetets verksamhetsorter kan universitetet bistd med ekonomisk
hjilp 1 samband med flyttning. Huvudprincipen vid rekryteringar ar att man ska flytta till
stationeringsorten i samband med tilltrddandet av anstéllningen.

Universitetet kan betala erséttning for flyttkostnaden och resa for arbetstagare med familj i
samband med flyttningen enligt bestimmelserna 1 inkomstskattelagen och Villkorsavtalet
samt enligt statligt avropsavtal om flyttning. Beslut om ersittning for flyttkostnad fattas
enligt géllande delegationsordning av HR-chefen. Erséttningen &r skattefri.

Ovanstaende regler giller ocksa vid rekrytering av arbetstagare fran utlandet. Det innebar att
sarskild 6verenskommelse méste triffas mellan HR-chef, prefekt och den nyanstéllde om
kostnader i samband med flyttning av bohag fran utlandet. Overenskommelse triffas innan
kostnaden uppstatt.

4.4 Installelseresor

Med instéllelseresa menas att resan foretas nér en person ska borja eller sluta en anstillning.
Erséttning for instillelseresa dr 1 normalfallet skatte- och avgiftspliktig enligt
inkomstskattelagen. En sddan resa dr inte skattepliktig om inga andra skattepliktiga
inkomster (16n eller arvode) erhallits.
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4.5 Resor vid dubbel bosattning

I vissa situationer kan det finnas sirskilda skil som gor att den anstéllde inte flyttar direkt till
stationeringsorten i samband med tilltrddandet av anstéllningen. Det kan i dessa situationer
finnas skdl att ersétta den anstéllde for vissa kostnader under en begrénsad tid for att
mojliggora rekrytering.

Beslut om denna erséttning ska fattas 1 varje enskilt fall utifran de forutsattningar som géller.
Erséttning for dessa kostnader betraktas enligt skattereglerna som 16n. Innan chef kan
erbjuda ersittning enligt ovan ska behorig chef ha en dialog med HR om aktuellt drende.
Beslutet fattas enligt arbets- och beslutsordningen av HR-chef efter forslag fran prefekt eller
motsvarande.

4.6  Uppdragstagare med flera

Tim- och arvodesanstillda samt 6vriga uppdragstagare likstélls med anstéllda vad géller
tillimpningen av géllande reseregler. Motivet hértill ar att arbetsuppgifterna de utfor typiskt
sett &r samma som de arbetsuppgifter som utfors av anstéllda pa befattning vid universitetet,
men i andra former p.g.a. verksamhetens speciella villkor.

Exempel pa dvriga uppdragstagare:
* Sakkunniga, opponenter och ledaméter 1 betygsndmnder

Det betyder att dessa grupper har ritt till skattefri logi- och resekostnadserséttning samt
traktamente vid tjdnsteresor pd samma villkor som giller for anstdllda om inte reglerna for
utldndska géster eller utlindska forskare med flera ska tillimpas.

4.7  Stationering i utlandet under langre tid (URA-avtal)

Vid tjénstgdring utomlands under langre tid — minst tre manader — finns mojlighet att teckna
sé kallat URA-kontrakt (enligt avtalet om utlandskontrakt och riktlinjer for
anstéllningsvillkor vid tjdnstgdring utomlands). Mer information om URA-avtal m.m.
lamnas 1 forsta hand av administrator som ansvarar for hantering av tjdnsteresor pa
institution/motsvarande. Vid URA-avtal ska d&ven URA-f6rsékring tecknas.

5. Rutiner

5.1 Resebestallning och fakturahantering

Resebestillning ska alltid ske enligt de rutiner som anges ovan under punkten 2.3.
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Vid bokning av resor ska foljande uppgifter alltid anges: resenérens och ev. bestéllares
namn, kostnadsstélle, projektnummer samt syftet med resan.

Behorig chef ska attestera resekostnaderna. Detta far resendren aldrig gora sjélv.
For att minimera vidarefakturering ska betalarens fakturaadress anges vid bestillning av resa
som ¢j ska betalas av universitetet.

5.2  Privata kort, reserakningar m.m.

5.2.1 Privata kort

Varje anstélld som reser i tjansten kan ansoka om ett foretagskort (for narvarande Eurocard)
att anvédnda for betalning av kostnader, egna utldgg, i samband med tjansteresa. Ansokan ska
ske 1 god tid fore den forsta tjdnsteresan eller i samband med anstillningens borjan. Efter
godkdnnande av behorig chef gors ansdkan enligt géllande rutiner, se webbsidan
Foretagskort i samband med tjdinsteresa pa Medarbetarwebben.

Den anstillde dr privat betalningsansvarig for vad som debiteras pa kortet. Universitetet kan
inte Overta en betalning av en faktura frén ett kortforetag som ér stélld till den enskilde
resendren. De foretagskort som universitetet tillhandahaller och betalar kortavgiften for far
endast nyttjas for egna utldgg i tjansten. Med kortet kan man {2 utléindsk valuta direkt via de
kortautomater som innehéller flera valutor. Utldgg som betalats med kortet som avser sjdlva
resandet vid tjdnsteresa (t.ex. taxi, lokaltrafik och konferensavgifter) betalas ut via
reserdkning i1 resehanteringssystemet.

Ovriga utligg som betalats med kortet betalas ut via sirskild betalningsrutin i universitetets
ekonomisystem. Originalkvitton pé utldggen ska bifogas reserdkning/verifikat.

Reseforskott utbetalas aldrig till anstdllda med privata kort.

5.2.2 Reserakningar med underlag

Efter avslutad tjinsteresa ska den anstéllde alltid skriva reserdkning. Detta ska ske sa snart
som mdjligt, dock senast inom en manad efter avslutad resa. En reserdkning som inte
inkommer inom angiven tid ska endast godkdnnas om det finns sdrskilda skl.

Reserdkningen skrivs i reserdkningssystemet och ska ta upp utldgg som avser sjilva
resandet, traktamenten och lonetillagg.

Reserdkning och redovisning av biljetter (reseplanering vid biljettlost resande) ska alltid ske
i reserdkningssystemet &ven om man inte har ndgra ansprék pa utlagg och andra erséttningar.
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Vid interna kurser och konferenser och dylikt dér universitetet tillhandahéller fri kost och
logi ska varken traktamentsersittningar eller 1onetillagg utgd. Reserdkning skrivs endast om
den anstillde behover yrka erséttning for till exempel utldgg eller bilresa.

Till reserdkningen bifogas:
- Bokningsbekriftelse fran resebyran
- Programmet (agendan/inbjudan) dar datum, tider, maltider framgér. Saknas detta
bifogas i stdllet ev. mailkonversation eller att syftet med resan forklaras med text.
- Kouvitton: kvitton fran utldgg ska alltid skannas in och originalkvitton ska ldmnas till
administratoren for resegranskningen. I de fall kvitto inte har erhallits, exempelvis
vid sms-biljett vid lokaltrafik med mera ska utldgget forklaras i reserdkningen.

Reserdkningen attesteras av behorig chef.

Mer information om reserdkningar ldmnas i forsta hand av den administrator som ansvarar
for hantering av reserékningar pa institution eller motsvarande.

Utldgg i tjéinsten som gjorts under tjdnsteresan men som inte avser sjilva resandet betalas ut
via sérskild betalningsrutin i1 universitetets ekonomisystem.

5.2.3 Reseforsakring

Universitetet har tecknat reseforsdkring med Kammarkollegiet som giller for resor i
tjansten. I samband med resor inom EU/ESS, Schweiz eller Storbritannien ska den anstéllde
bestilla ett europeiskt sjukforsdkringskort, EU-kort, fran Forsékringskassan.

Vid tjénsteresa utanfor sa kallat konventionsland ska ett personligt forsdkringsbevis fran
Kammarkollegiet medtagas. Detta utfirdas av utsedd administrator pd respektive institution

eller motsvarande.

For tjdnsteresa som bokas genom universitetets upphandlade resebyra ingar en
reseforsékring/avbestillningsskydd.

6. Ersattningar vid tjansteresa, forrattning m.m.

6.1 Allmant

Tjansteresor och forrdttningar ska planeras med behorig chef.

Vid tjansteresa och forrattning har den anstéllde rétt till resekostnadsersittning, erséttning for
logikostnader, traktamente och lonetilldgg enligt lokalt kollektivavtal om tjénsteresa och
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forrattning. Behorig chef kan 1 sérskilda fall besluta att ersdttning inte ska betalas ut eller
betalas ut med lagre belopp.

Resekostnadsersittning, traktamente och 10netilligg berdknas med hansyn till det faktiska
fardséttet och den faktiska bortovaron fran tjénstestillet eller bostaden eller annan plats dér
en tjansteresa borjar respektive slutar. Formanerna far dock inte berdknas for langre fardvig
eller bortavaro &n som foranleds av forrattningen.

Om bortovaron i samband med forréttning forléngs pa grund av omsténdigheter som den
anstédllde inte kan rada 6ver, anses denna ldngre bortovaro vara foranledd av forréttningen.

6.2 Inrikes tjansteresa

6.2.1 Traktamente och logikostnad, inrikes

Vid flerdygnsforrittning utanfér den vanliga verksamhetsorten betalar arbetsgivaren
ersdttning for logikostnad och traktamente enligt lokalt kollektivavtal om tjénsteresa och
forrattning. Erséttningen enligt lokala kollektivavtalet &r utover ersittningar enligt
inkomstskattelagen.

Som hel dag avses dven avresedag om resan paborjas fore kl. 12.00 och hemkomstdag om
resan avslutas efter kl. 19.00. Om resan pdborjas senare eller avslutas tidigare utgér
ersdttning for del av dag.

Erséttning utbetalas for den faktiska logikostnaden. Om logi inte kan bokas via resebyra kan
erséittning utbetalas for den faktiska logikostnaden.

Traktamente for nattlogi (nattersittning) utgdr enbart under forutséttning att universitetet inte
samtidigt bekostar logi pa annat sitt. Ersdttning for logi betalas endast ut om den anstéllde pa
grund av sdrskilda skél méste hyra nattlogi till en kostnad som inte tidcks av nattraktamentet.

Enligt inkomstskattelagen &r avdragsritten for inrikes traktamente frén och med manad fyra
begransad till 70% av det av Skatteverket faststdllda maximibeloppet, om arbetsgivaren
betalat ut minst motsvarande belopp.

6.2.2 Endagsforrattning

Med endagsforrittning avses tjdnsteresa som inte medfor dvernattning och som ligger mer dn
50 km fran sa vél tjanstestéllet som bostaden. Erséttning eller kompensation regleras 1 det
lokala kollektivavtalet om tjénsteresa och forrattning. Detta géller &ven under
endagsforrattning utomlands.
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6.2.3 Maltidsavdrag, inrikes

Traktamentet reduceras enligt inkomstskattelagen om den anstéllde erhéllit maltider utan
kostnad.

Avdrag gors inte for maltid som erhalls pa allmédnna transportmedel om maltiden ingér
obligatoriskt 1 priset for resan.

6.2.4 Kostforman

Pa reserdkningen ska méltidsavdrag redovisas tillsammans med kostféorman for
frukost/lunch/middag som erhéllits gratis, om inget undantag foreligger. Fri kost i tjdnsten &r
en skattepliktig forman oavsett om den erhéllits (gratis eller till subventionerat pris)
fortlopande eller endast vid sérskilda tillfillen som under tjidnsteresa, tjdnstgoring pa annan
ort, kurser, konferenser med mera i Sverige eller utomlands och oavsett om det ar
universitetet eller annan som tillhandahdller férméanen.

Om frukost ingar obligatoriskt i hotellpriset redovisas endast frukostavdrag utan kostforman.
Nir kost ingér i priset pa allménna transportmedel redovisas varken maltidsavdrag eller

kostforman pa reserdkningen.

Undantag fran kostformansbeskattning géller vid:

- fr1 kost pé allménna transportmedel och frukost pa hotell eller liknande inrdttning om den
ingdr obligatoriskt i priset och inte kan viljas bort. Biljetten ska alltsd inte kunna kdpas utan
maltid och rummet ska inte kunna hyras utan frukost.

- intern och extern representation. Av reserdkningen ska syftet med representationen framga.

Nir kost ingér 1 priset pa allménna transportmedel redovisas varken maltidsavdrag eller
kostforman pa reserdkningen.

6.3 Utrikes tjansteresa

6.3.1 Traktamente, utrikes

Traktamente betalas enligt Skatteverkets faststéllda normalbelopp for kalenderaret for det
land eller det omrdde dér resendren vistas.

Vistas den anstéllde under samma dag i flera lander, betalas traktamente med belopp for det
land déir den anstillde vistas ldngsta tiden. Om den anstillde vistas storsta delen av
tjdnsteresetiden 1 Sverige, betalas traktamente for den dagen enligt det lokala avtalet for
tjédnsteresor och forréttning.
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Nir det giller att avgdra i1 vilket land som den anstédllde har uppehéllit sig den ldngsta tiden
av en och samma dag, ska tiden for fard med bét eller flygplan fran hamnen eller flygplatsen
i ett land till hamnen eller flygplatsen i ett annat land inte rdknas in i vistelsen i ndgot av
landerna. Detsamma géller i fraga om tid for mellanlandning for tankning eller for byte till
eller fran inrikes flyg.

Uppehéll for 6vernattning under resan likstélls med forrittning pd 6vernattningsorten.

Vid en resa mellan orter som inte finns inom samma tidzon berdknas vistelsetiden med
utgangspunkt i den lokala tiden for respektive ort.

For avresa fore kl. 12.00 och hemkomst efter kl. 19.00 betalas helt traktamente i1 annat fall
halvt traktamente.

Traktamente efter 21:a dagen beréknas till 70% av Skatteverkets normalbelopp for
respektive land.

OBS! Konferens pa fartyg, som angor utrikes hamn, utgor utrikes resa endast om resan
medfor forrdttning i utlandet.

6.3.2 Endagsforrattning, utrikes

Med endagsforrittning avses tjdnsteresa som inte medfor dvernattning och som ligger mer dn
50 km fran sa vél tjanstestéllet som bostaden. Erséttning eller kompensation regleras 1 det
lokala kollektivavtalet om tjénsteresa och forrattning. Detta géller &ven under
endagsforrattning utomlands.

Maltidsavdrag, utrikes
Traktamentet reduceras om den anstillde erhéllit méltider utan kostnad enligt Skatteverkets
procentsatser.

Avdrag gors inte for maltid som erhalls pa allmédnna transportmedel om maltiden
obligatoriskt ingdr i priset for resan.

Om det av hotellfakturan framgar att frukost ingér obligatoriskt i logipriset och inte kan
viljas bort ska méltidsavdrag fran traktamentet goras.

6.3.3 Kostforman

P& reserdkningen ska maéltidsavdrag redovisas tillsammans med kostférman for
frukost/lunch/middag som erhéllits gratis, om inget undantag foreligger. Fri kost i tjénsten
ar en skattepliktig forman oavsett om den erhallits (gratis eller till subventionerat pris)
fortlopande eller endast vid sérskilda tillfdllen som under tjdnsteresa, tjdnstgdring pa annan
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ort, kurser, konferenser m.m. i Sverige eller utomlands och oavsett om det dr universitetet
eller annan som tillhandahaller formanen.

Om frukost ingar obligatoriskt i hotellpriset redovisas endast frukostavdrag utan kostforman.
Nir kost ingér i priset pa allménna transportmedel redovisas varken maltidsavdrag eller

kostforman pa reserdkningen.

Undantag fran kostformansbeskattning géller vid:

- fr1 kost pé allménna transportmedel och frukost pa hotell eller liknande inrdttning om den
ingdr obligatoriskt i priset och inte kan viljas bort. Biljetten ska alltsd inte kunna kopas utan
maltid och rummet ska inte kunna hyras utan frukost.

- intern och extern representation. Av reserdkningen ska syftet med representationen framga.

Nir kost ingér i priset pa allménna transportmedel redovisas varken maltidsavdrag eller
kostforman pa reserdkningen.

6.3.4 Logikostnad, utrikes

Erséttning utbetalas for den faktiska logikostnaden (hotellkostnad eller motsvarande).
Anstilld som under tjénsteresa har en medfoljande som inte reser i tjdnsten for universitetets
rakning ska sjdlv betala resa och sin del av hotellrum/logi till en kostnad av 25 % av priset
for hotellrum eller logi. Vid tva eller fler medf6ljande ska kostnaden utgéra 50% av priset
for hotellrum eller logi. Betalning ska erldggas direkt till resebyréan och far inte faktureras via
universitetet.

Erséttning for nattlogi (nattraktamente) utgar enbart under forutséttning att universitetet inte
samtidigt bekostar logi pa annat sitt. Ersdttning for nattlogi (nattraktamente) vid utlandsresa
ar 50% av dagtraktamentet for respektive land enligt ovan.

Erséttning betalas inte ndr den anstéllde har tillbringat natten pa tag, fartyg, eller flygplan
och inte heller da fri logi har tillhandahéllits av virdlandet, av en myndighet eller av ett
trafikforetag eller motsvarande.

6.3.5 Ovriga kostnader, utrikes

Universitetet betalar erséttning for transport och tillfallig forvaring av resgods. Erséttning

betalas ocksé for andra nodvindiga och styrkta utgifter som for visering, avgift vid kop av
resevaluta, kursforlust vid atervaxling samt vaccination eller motsvarande enligt gédllande

rekommendationer.
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Ett urval av vissa definitioner fran Inkomstskattelagen 12 kap och Villkorsavtal 10 kap 1 §

Tjénsteresa Resa som foranleds av forréttning.

Tjénstestille Den plats dar en arbetstagare fullgor
huvuddelen av sitt arbete.

Forrattningsstille Arbetsplats dér forréttning fullgors.

Forrattning Tjéanstgoring som en arbetstagare —
utan att fa annan anstdllning — gor pa
annat stille dn sitt tjénstestélle 1 eller
utanfor Sverige

Endagsforréttning Forrattning som ej medfor
dvernattning.

Flerdygnsforrattning Forrattning som medfor vernattning
utom bostaden.

Traktamente Ersdttning for 6kade levnadskostnader

(logi, maltider och smautgifter) som
arbetsgivaren betalar till anstdlld som
foretar tjdnsteresa forenad med
overnattning utanfor den vanliga
verksamhetsorten eller

stationeringsorten
Nattraktamente/nattersittning Erséttning da det inte finns styrkta
logikostnader.
Dag Tid mellan kl. 06.00 och 24.00.
Natt Tid mellan kl. 24.00 och 06.00.

Vanliga verksamhetsorten

Den vanliga

verksamhetsorten omfattar ett omrade
vars yttre grins ligger 50 km frén bade
den anstilldes tjanstestélle och den
anstilldes bostad. Avstandet ska
berdknas for ndrmaste fardvég (12
kap. 7 § IL).

Instillelseresa

Resa som fOretas i samband med att en
person borjar eller slutar en
anstéllning.
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