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Tillampningsomrade

1 § I denna tjansteforeskrift finns bestdmmelser om tjdnsteresor som gors av anstillda
vid riksdagsforvaltningen.

2 § Vid resa som anstélld gor tillsammans med en eller flera ledaméter far avvikelse
goras fran dessa bestimmelser savitt géaller val av fardmedel.

3 § Med tjansteresa avses en resa dér en anstélld beordrats att géra resan.

Beslut om tjansteresa

4 § Narmare bestimmelser om vem som ar behorig att fatta beslut om tjansteresor finns
i tjansteforeskriften (RFS 2005:2) om befogenhet att fatta beslut i ekonomi- och
personaladministrativa fragor inom riksdagsférvaltningen. (RFS 2005:8).

5 § Beslut om tjansteresa erfordras inte for tjansteresa vid forrattning inom Stockholms
lan om annat inte f6ljer av 19 § andra stycket.

6 § Beslut om tjansteresa skall dokumenteras pa en av riksdagsférvaltningen faststalld
blankett.

7 § Den som fattar beslut om tjdnsteresa svarar for att bestimmelserna i denna
foreskrift har foljts vid planeringen av resan.

Planering och uppféljning av tjansteresa

8 § Innan ett beslut om tjansteresa fattas skall resenéren och beslutsfattaren 6vervaga
om férrattningen kan motiveras med hénsyn till verksamhetens behov, resans
tidsatgang och kostnad. Vidare skall 6vervigas om dndamaélet med resan kan tillgodoses
pa nagot annat sétt.

9 § En tjdnsteresa skall planeras med den inriktningen att kostnaderna fér resan blir sa
laga som mgjligt, att resenérens sédkerhet beaktas och att stérsta méjliga hansyn tas till
miljon.

Billigast fardséatt skall viljas sa ldnge detta inte medfér hinder mot att genomféra
tjansteuppdraget pa ett effektivt satt. Den totala reskostnaden skall laggas till grund for
jamforelser mellan olika resealternativ.

10 § Den chef som efter en tjdnsteresa tecknar utbetalningsbeslut pa reserdkningen
skall granska att den genomférda resan 6verensstimmer med resebeslutet samt att de
kostnader som tagits upp i reserdkningen ar rimliga och skall erséttas av
riksdagsforvaltningen.



Bokning av tjansteresa

11 § Bokning av biljetter, logi och 6vriga researrangemang skall ske genom den resebyra
med vilken riksdagsforvaltningen ingatt avtal om formedling av resetjdnster. Detta
géaller d4ven om en lagre kostnad kan uppnés genom bokning pa annat sétt.

Bokning hos annan resebyra far dock ske under pagaende resa och under
forutsiattning att det inte gar att fa kontakt med resebyran i riksdagen eller annars
foreligger synnerliga skal.

Kop av resor med lokala transportmedel far géras pa forrattningsorten.

12 § Alla delar av resan skall, om moéjligt, bokas samtidigt. Gemensam bokning skall ske
om flera resenérer reser tillsammans. Om inte sirskilda skéal féoranleder annat skall
samtliga resenérer utnyttja samma fardséatt.

13 § En vistelse utomlands far, i skélig omfattning, férlingas om den totala kostnaden
for resan blir lagre 4n om hemresan foretagits genast efter forrattningens slut. I sddant
fall ersatter riksdagsforvaltningen hotellkostnad och traktamente for de dagar som
overstiger forrattnings- och restiden. Medgivande av férldngning av resan skall framga
av resebeslutet. Till resebeslutet skall fogas en kalkyl som visar att férutsdttningarna
for forlangning ar uppfyllda.

En tjansteresa far, 4ven 1 andra fall &n som f6ljer av forsta stycket, forlangas i skélig
omfattning. Resendren svarar darvid for samtliga merkostnader som uppkommer med
anledning av den férldngda vistelsetiden.

Resa med flyg

14 § En tjansteresa far goras med flyg om det innebér en tidsvinst pa minst fyra timmar
eller om det foreligger sdrskilda skal.

Resa med flyg ska goras 1 ekonomiklass eller liknande. Vid interkontinentala resor far
hégre prisklass viljas, om s& kravs for uppdraget. (RFS 2009:3).

Resa med tag

15 § Tagresor som &r upp till en timme langa skall goras 1 billigaste klass. Tagresor som
ar langre 4n en timme far goras 1 forsta klass eller motsvarande. Vid resa i sovvagn far
enkelkupé bokas.

Resa med taxi

16 § Resa far ske med taxi om det saknas ldmpliga allmdnna kommunikationer, om
betydande tidsvinst kan uppnas, om resenéren har tungt eller skrymmande bagage eller
om det 1 annat fall féreligger sarskilda skal.

Resa med hyrbil

17 § Hyrbil far anvidndas om betydande tidsvinst kan uppnas darmed eller
totalkostnaden for resan blir lagre. Bil av mellanklasskategori skall valjas. Vid behov
far storre bil eller buss hyras.

18 § Vid hyra av bil utomlands aligger det féraren att pa plats teckna de forsdkringar
som behovs for att erhalla ett fullgott forsékringsskydd. Riksdagsférvaltningen svarar
for kostnaderna for dessa forsékringar.



Resa med egen bil
19 § Egen bil far utnyttjas, om det saknas lampliga allmdnna kommunikationer eller om
det 1 annat fall foreligger sarskilda skal.

Om beslut om tjansteresa inte dokumenteras pa reseblankett enligt 5 §, skall
medgivande om anvidndande av egen bil ske skriftligen i sdrskild ordning.
Resa med bat
20 § Vid resa med bat far enkelhytt bokas.
Bonus m.m.
21 § Bonus, fribiljetter, rabatter och liknande som reseniren erhaller i samband med
tjdnsteresa ar riksdagens egendom och skall sa snart som majligt inbetalas eller
inldmnas till riksdagsférvaltningen eller anviandas vid andra tjansteresor.
Kompensation vid nekad ombordstigning tillfaller resenéren.

Pass och visum

22 § Resenéren ansvarar for att inneha giltigt pass och erforderligt visum.
Riksdagsforvaltningen ersétter kostnaden for visering.

Vaccination

23 § Resenéren ansvarar for erforderlig vaccinering. Riksdagsforvaltningen ersitter
kostnaden foér vaccinationer.

Utlandsk valuta

24 § Resenéren skall ombesorja erforderlig valuta. Riksdagsférvaltningen ersatter
vaxlingsavgift och kursférlust.

Forsakringar

25 § Vid utrikes resa skall resendren medféra det av Kammarkollegiet utfardade
forsakringskortet (Swedish State Business Travel Insurance Certificate). Vid resa till
lander inom EU och EES skall resenéiren dven medféra det europeiska
sjukforsakringskortet.

Betalkort

26 § Om anvéandning av betalkort i tjinsten finns sdrskilda bestdmmelser.
Ersattning till resenér vid tjansteresa

27 § En resenér dr endast berittigad till ersattning for de utgifter som forrattningen
medfort och som &r ersdttningsgilla i enlighet med vad som féljer av denna foreskrift.
Reseniren ar betalningsansvarig for andra utgifter.

28 § Ersittning utgar ej for dricks som ldmnas i samband med inrikes tjdnsteresa.

29 § Vid inrikes tjansteresa ldmnas ersattning enligt kollektivavtal.



30 § Vid utrikes tjdnsteresa lamnas ersittning enligt vad som féljer av avtal om
erséttning m.m. vid tjinsteresa och férrattning utomlands inom riksdagen och dess
myndigheters arbetstagaromrade och enligt kollektivavtal.

Riksdagsforvaltningen far i enlighet med bestdmmelser 1 avtal om erséattning m.m.
vid tjdnsteresa och férrattning utomlands inom riksdagen och dess myndigheters
arbetstagaromrade besluta att ersidttning inte skall utbetalas eller betalas med lagre
belopp dn som foljer av avtalet. Ett sadant beslut far bara tillimpas for tiden efter det
att beslutet meddelats eller resenéren fatt del av beslutet, om det inte foreligger
sirskilda skil. (RFS 2005:8).

Reserdkning

31 § En resenér skall lamna in reserdkning till riksdagsférvaltningen snarast och senast
tre manader efter det att resan eller forrattningen avslutats. Till reserdkningen skall
fogas biljettstam, anvand fardbiljett eller liknande samt kvitto pa logikostnader och
andra utldgg. Har en resenir rest med elektronisk biljett skall detta anges pa
reserdkningen. (RFS 2005:8).

32 § Utgifter i utlandsk valuta skall rdknas om efter den vaxelkurs till vilken den har
kopts. For den som betalat utgifter med betalkort géller den véaxelkurs som kortféretaget
har tillampat. Vaxelkurs skall styrkas genom banknota eller pa annat sétt.

I annat fall gérs omrékning av riksdagsforvaltningen enligt manadsvis schablon.

33 § Vid upprittande av reserdkning skall datasystemet Tur och Retur anvindas.

2004:7

Denna tjansteforeskrift trader i kraft den 1 januari 2005. Genom tjansteforeskriften upphéavs Riksdagens
forvaltningskontors riktlinjer f6r planering av tjansteresor antagna den 7 juni 1995. Tjénsteforeskriften &r
inte tillamplig pa tjdnsteresor som beslutats fore ikrafttriddandet.

2005:8
Denna foreskrift trader i kraft den 15 september 2005. Tjanstefreskriften ér inte tilldmplig pa tjénsteresor
som beslutats fore ikrafttriddandet.

2009:3
Denna foreskrift trader i kraft den 1 oktober 2009



