Pliktverkets riktlinjer

Riktlinjer f6r Pliktverkets planering av 2007:2
resor 1 tjdnsten

Generaldirektoren faststiller dessa riktlinjer som giller vid planering av
tjinsteresor. Riktlinjerna ska tillimpas fr.o.m. den 1 maj 2007.

Syftet med riktlinjerna

Pliktverkets medarbetare har omfattande kontakter med kollegor och represen-
tanter for myndigheter och organisationer. For att fullgéra uppdragen ir det
nodvindigt att resa 1 tjinsten. Riktlinjerna ir ett stéd nir medarbetaren ska vilja
transportmedel och logistandard.

Video- eller telefonkonferens ska viljas fore tjinsteresa

Innan tjinsteresan genomférs ska man prova om métet kan genomforas som
video- eller telefonkonferens. Den motesformen ska viljas om den beriknade
motestiden blir kortare dn deltagarens restid och syftet med métet indd kan nis.

Tjinsteresor ska vara kostnads- och miljoeffektiva

Tjinsteresor ska vara kostnadseffektiva och miljohinsyn ska tas nir man
planerar och genomfér resan. Samtidigt ska det vara smidigt och bekvimt for
medarbetaren att genomféra sin forrittning.

Val av transportmedel

Medarbetaren bokar sin tjinsteresa via anvisad webbplats eller direkt hos anvisad
resebyrd om webbplatsen inte ir tillginglig. Vid resa i grupp kan firdbiljetter
bestillas direkt via resebyran.

Detta giller vid bokning av transport:

o Firdbiljetter ska bokas s3 tidigt som m&jligt via webbplatsen s3 att
firdrabatter kan utnyttjas.

e Kollektiva transportmedel som tdg, tunnelbana och spdrvagn ska viljas om
inte restiden blir avsevirt lingre in vid resa med ett annat transportmedel.

e Medarbetaren ska i férsta hand vilja 2 klass pd tdg. 1 klass far viljas nir den
beriknade restiden ir lingre dn tvd (2) timmar eller merparten av restiden
ligger utanfér ordinarie arbetstid (08.00 — 16.30) eller arbete skall utforas
under resan.
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e Flyg far viljas om resan med annat firdmedel beriknas ta lingre tid in fem
(5) timmar eller om man kan undvika évernattning.

o Tjinsteresan fir gd via annat nordiskt land om det blir mer eller lika
kostnadseffektivt och miljévinligt som resa inom Sverige.

o Tag- eller flygtaxi fir alltid bokas {6r resa frin bostaden eller forritt-
ningsstillet till resecentrum, jirnvigsstation eller flygplats och omvint.

Val av logi

Medarbetaren bestiller sjilv logi pa forrittningsorten och ska 1 férsta hand vilja
logi som Férsvarsmakten har upphandlat (kronhotell). Saknas kronhotell p&
forrittningsorten ska hotellrum bokas via anvisad resebyrd. Hotell som omfattas
av det statliga avtalet ska d& viljas 1 férsta hand.

e Medarbetaren fir boka enkelrum.

e Medarbetaren far vilja singelhytt vid 6vernattning pd nattdg.

o Enkelhytt med fénster, dusch och toalett fir viljas vid 6vernattning pa bit.

Inskrinkningar i fritiden ska minimeras

Tjinsteresor medfér vissa uppoffringar och inskrinker ofta pd medarbetarens
fritid. Som kompensation fir medarbetaren ersittning enligt 16n- och anstill-
ningsférménsavtalet.

Medarbetaren ska ha méjlighet att planera tjinsteresan s3 att fritiden pdverkas
s lite som mojligt. Interna méten ska dirfor planliggas s att tid mellan klockan
23 och 06 bara undantagsvis behover tas 1 ansprik for sjilva resan.

Medarbetaren kan kombinera en tjinsteresa med semester om arbetet tilldter
och det inte 6kar Pliktverkets kostnad fér tjinsteresan.

Kurser och konferenser ska genomf6ras i Sverige

Pliktverkets seminarier, kurser, konferenser och méten ska genomforas i
Sverige.

Utrikes tjinsteresa till seminarium, kurs, konferens eller méte ska vara
kombinerad med besék hos myndighet eller foretag i1 landet eller sakna
jimforbara alternativ i Sverige.

BJORN KORLOF

Claes Kjellson
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