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Inledning

| agardirektiven fran Stockholms Stadshus AB anges att Stockholm Business Region (SBR),
som moderbolag i koncernen, ska samordna och utveckla regionen gentemot naringslivet.
SBR ska marknadsfora Stockholm internationellt, i ett ndra samarbete med néringslivet, for
att attrahera bestkare och investeringar till regionen utifran varumarket Stockholm — The
Capital of Scandinavia.

Malet med bolagets verksamhet &r att Stockholm ska véxa pa ett hallbart satt. Tillvéxten ska
avse hallbarhet, sdval ekonomisk, social, demokratisk som klimatsmart.

For manga medarbetare i koncernen &r resor i tjansten en naturlig del av arbetsuppgifterna.
Det ar viktigt att det finns ett tydligt regelverk hur dessa hanteras och att medarbetare planerar
sina resor i god tid och pa ett sadant satt att miljopaverkan, sakerhetsrisker och totalkostnad
minimeras. Vid bedémning av miljopaverkan ska utslapp av fossilt koldioxid prioriteras. Vid
berdkning av totalkostnaderna ska hénsyn tas till alla delar: transport, logi, traktamente,
arbetstid m.m. Lagar, foérordningar och allmanna rekommendationer fran UD m.fl. rérande
sékerhet, ska foljas.

SBRs medarbetare ska inte acceptera resor som nagon annan bekostar. Mer information finns
i SBRs riktlinje om mutor och representation pa intranatet. Denna riktlinje sammanfattar hur
olika delmoment hanteras vid en resa i tjansten.

Definition av resa i tjdnsten

En resa i tjansten ar foranledd av ett uppdrag eller liknande som en medarbetare ska utfora pa
annan plats. En resa i tjansten omfattar dven studieresor, deltagande i konferenser eller
planeringsdagar m.m. En resa i tjansten omfattar savéal lokala, regionala, nationella som
internationella resor.

Innan en resa i tjansten gors, ska du alltid underséka om det finns alternativ som resan kan
ersattas med, till exempel genom telefonmote eller videokonferens.

Ansvar

Alla medarbetare ansvarar for att halla sig informerade om riktlinjerna for resor i tjansten och
med checklistan for incident vid tjansteresa. Du som medarbetare ansvarar for att dina
tjdnsteresor genomfors i enlighet med gallande riktlinjer.
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Innan resan — planering och forberedelse

Beslut om resa i tjansten

Ett beslut om en resa i tjansten utanfor Sverige fattas utifran delegationsordningen och ska
fattas i god tid innan avresan och innan bokning av biljetter och logi. En blankett for
tjansteresa och logi finns i word/mina mallar/kontorsmallar.

Till ditt resebeslut ska du bifoga en agenda for din resa, t ex programmet for en massa eller ett
seminarium, lista pa planerade besok, eller annat som dokumenterar din resa.

Resebeslutet lamnar du, i god tid innan din avresa, till administrativa avdelningen som
tilldelar resebeslutet ett IGpnummer. Lopnumret finns sedan att tillga i I6nesystemet (Agda).
Nér du redovisar dina utléagg, fakturor, traktamente m.m. ska det finnas en hanvisning till
resebeslutets I6pnummer. Se vidare under punkten Redovisning av utlagg, fakturor,
traktamente m.m.

Planering av resa i tjansten

Du har ett ansvar att planera din resa i tjansten i god tid, och valja det resealternativ som gor
att miljopaverkan, sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras. Mdojligheten att samaka ska
alltid undersokas. Vid flygresor ska mellanlandningar, av miljoskal, om mgjligt undvikas.

Huvudregeln ar att resan ska ske i sa nara anslutning som majligt till uppdragets start- och
sluttid.

Resor ska bokas sa tidigt som majligt sa att det gar att utnyttja lagprisbiljetter. Overvag om
biljetten behdver vara ombokningsbar och avbokningsbar da dessa biljetter normalt &r dyrare.

Flygresor ska inte géras med flygbolag som finns upptagna pa EUs forteckning dver
flygbolag med verksamhetsforbud inom EU, den s.k. "EUs svarta lista”
https://ec.europa.eu/transport/modes/air/safety/air-ban_sv

Frivillig forlangning

Om det inte innebdr en kostnadsokning for SBR kan du av privata skal forlanga resan. En
frivillig forlangning ar om du reser tidigare till forattningsorten eller stannar kvar pa
forattningsorten efter att ditt uppdrag ar slutfort. Forutsattningen for en frivillig forlangning ar
att resan inte blir dyrare for SBR an om du akt i direkt anslutning till din forrattning. For att fa
forlanga en tjansteresa frivilligt kravs att du foljer nedanstaende punkter, da medfor det inte
nagon formansbeskattning och tjanstereseforsakringen géller under hela resan.
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https://ec.europa.eu/transport/modes/air/safety/air-ban_sv

e En frivillig forlangning ska sta i rimlig proportion till tjanstgoringstiden pa orten och
da far den inte 6verstiga halva tjanstereseperioden, t.ex. ar du pa tjansteresa tva dagar
far du forlanga din vistelse med maximalt en dag av privata skal, &r du pa tjansteresa
fyra dagar far du forlanga i maximalt tva dagar o.s.v.

e FOrlangningen ska avse den ort dit tjansteresan &r forlagd.

e Du ska till ditt resebeslut och ditt traktamente bifoga tydlig dokumentation att resan
inte kostar mer pa grund av forlangningen.

e Du far inget traktamente for den frivilliga férlangningen, se mer under punkten
Traktamente, och du bekostar sjalv logi.

e Anslutningsresor till och fran flygplatsen pa den forlangda delen av resan bekostar du
sjalv. FOr den forlangda privata delen av resan bekostar du alla utgifter sjalv, férutom
flygresan/tagresan fran Stockholm till forattningsorten som &r foranledd av din
tjansteresa.

Val av fardmedel

Vid lokala och regionala resor

Lokala och regionala resor i Stockholm ska ske enligt féljande prioritering: Till fots eller per
cykel, med kollektivt fardmedel som buss, tunnelbana och liknande, taxi och i sista hand bil.

Resa med taxi ska endast ske i undantagsfall och om taxiresa genomfors ska bestéllning ske
via Stockholms stads upphandlade bolag. Information om Stockholms stads upphandling av
taxiresor i tjanst finns pa intranatet. Undantagsfall kan exempelvis vara om du ska
transportera tungt eller skrymmande material.

Resa med bil ska endast ske i undantagsfall och i de fall da resan &r av den karaktaren att
annat fardsétt inte ar ett rimligt alternativ tidsméssigt. Om det kravs bil for att kunna
genomfora tjansteresan ska det ske utifran den prioritering som anges under punkten Resa
med bil i tjansten.

Vid inrikesresor
Nar du reser inom Sverige ska du i forsta hand resa med 2:a klass tag. Resa med flyg kan vara
aktuellt under forutsattning att tidsvinsten blir betydande och sker da i ekonomiklass.

Vid utrikesresor

Resor utomlands sker alltid i ekonomiklass oavsett resans langd. Av miljoskal ska
mellanlandningar om mojligt undvikas.
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Resa med bil i tjansten

I det fall det finns en leasingbil ska resa med bil i tjansten i forsta hand ske med den. | andra
hand ska resa med bil i tjansten ske med extern hyrbil och i det fallet med miljoklassad hyrbil.

Egen bil ska bara anvéandas i undantagsfall och da efter sarskild 6verenskommelse med
beslutsfattande chef.

Vid resa med leasingbil ska korjournal foras. Vid resa med egen bil i tjansten redovisas
korstrackan i 16nesystemet och kilometerersattning utbetalas i samband med 16n.

Vid planering av tjansteresa dar du sjalv kor bil ska hansyn tas till vaglag och tid for raster.

Resebyratjanst

Bokning av biljetter, hotellrum, eventuell hyrbil m.m. gor du via Stockholm stads
upphandlade resebyra. Information om vilken resebyra som ar upphandlad finns pa intranatet.
Betalning for biljetter, hotellrum m.m. bokade via resebyran sker genom fakturering.

Biljetter och logi kan &ven bokas direkt hos respektive flygbolag eller hotell. | det fallet
betalar du dina biljetter och ditt logi med First Card och redovisar det som ett utlagg. Olika
typer av bokningssajter exempelvis MrJet.se, Booking.com, Rentalcars.com och liknande &r
jamforbara med stadens upphandlade resebyra, och av den anledningen ar det inte tillatet att
anvénda dessa.

Avbestallningsskydd ingar i var reseforsakring och ska inte képas separat for en enskild resa
om inte sarskilda skal foreligger och ska godkannas av ansvarig chef.

Bonus poang

Resebranschen erbjuder en méngd olika bonussystem exempelvis EuroBonus, olika
stamgastprogram, SJ Prio m.fl. Bonus som tjénas in vid en resa i tjansten ska anvandas till
kommande tjansteresor och far inte anvandas privat.

Eventuella intjanade bonuspoang far bara anvéandas till:
e Ennyresai tjansten.
e Hotell/logi pa en resa i tjansten.
e Uppgradering till en hogre klass med béttre komfort pa resor i tjansten.
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Vaccination

I samband med planeringen av en resa i tjansten ska du se dver ditt vaccinationsskydd. N&r du
reser i tjansten ska du ha ett fullgott vaccinationsskydd. Mer information finns pa intranétet.

Tjanstereseforsakring

Nér du reser i tjansten omfattas du av en reseforsakring vilken &r upphandlad av Stockholms
stad. P4 intranatet hittar du mer information om férsékringsnummer och telefonnummer till
larmcentralen som du behdver ha tillgangliga pa tjansteresan om en odnskad handelse
intraffar.

Forsakringskassans sjukférsakringskort

Vid resa inom EU ska du ha med dig Forsékringskassans sjukforsakringskort som géller for
sjukvard inom EU. Kortet bestéller du pa Forsakringskassans hemsida. Observera att du med
jamna mellanrum maste fornya Férsakringskassans sjukforsakringskort.

UD Resklar

Ladda ner UDs app, UD Resklar, sa har du alltid uppdaterad information om det allméanna
sékerhetslaget i landet du reser till, kontaktinformation till ambassader och konsulat,
information om visumkrav m.m.

Pass och visum

Du ansvarar for att halla dig uppdaterad om eventuella in- och utresebestammelser och ansoka
om visum mm. Information om detta hittar du bland annat i UDs app UD Resklar. Visum kan
bestallas via Stockholm stads upphandlade resebyra.

Information om giltiga resehandlingar inom EU och eventuella tillfalliga granskontroller finns
pa EUs hemsida: https://europa.eu/youreurope/citizens/travel/entry-exit/index_sv.htm

Resplan

SBR och din chef maste veta var du befinner dig och kunna komma i kontakt med dig néar du
reser i tjansten. Av den anledningen ska du alltid lamna en resplan till din chef innan din
avresa, och resplanen sparar du i din kalender i Outlook.
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https://europa.eu/youreurope/citizens/travel/entry-exit/index_sv.htm

Resplanen ska innehalla uppgifter om datum och tidpunkt for resor, flygbolag och
flightnummer, hotell m.m. Din kalender delar du med din chef, med VD-sekreterare pa SBR
och med kollegor som i sitt arbete har behov av att kunna na koncernens medarbetare.

Under resan

Anslutningsresor till och fran flygplatsen samt resor pa destinationen

Anslutningsresor till och fran flygplatsen och pa destinationen ska i forsta hand ske med
kollektivt fardmedel. Resa med taxi ska inte forekomma annat an i undantagsfall.

Undantagsfall kan vara exempelvis vid resa fran bostad som ar belagen sa att kollektivt
fardmedel inte kan anvéandas, da du har med dig skrymmande och tungt material, om flera
personer samaker och kostnaden da totalt sett blir lagre eller om resan sker mellan kl. 22.00 —
06.00.

Trygg och saker

SBRs 6vergripande malsattning och ansvar ar att férebygga risker och minimera
sannolikheten for att oonskade handelser intraffar. Om en allvarlig handelse anda sker ska du
som medarbetare och SBR tillsammans ha en formaga att kunna hantera konsekvenserna.

Din resa ar din arbetsmiljo och for att forebygga risker och skapa de basta forutsattningarna
att hantera konsekvenserna av en o6nskad handelse maste du sjalv ta ansvar for att:

e Alltid ha med dig ett giltigt sjukforsakringskort fran Forsakringskassan.

e Alltid ha med dig aktuella uppgifter om reseforsakringen med forsakringsnummer och

telefonnummer till larmcentralen.

Se Over ditt vaccinationsskydd i god tid infor resan.

Ladda ner UDs app Reskilar.

Lagga in din resplan i Outlook.

Halla dig uppdaterad med och f6lj de uppmaningar som UD, annan myndighet eller

offentligt organ utfardar.

e Informera dig om utrymningsvagar och sakerhetsanordningar pa ditt hotell, i
maésshallarna eller annan publik byggnad dér du arbetar och befinner dig under din
tjansteresa.

e Ardu tveksam om sakerheten i ndgon aspekt, t. ex. rérande taxi eller kollektivtrafiken
sa fraga i hotellreceptionen eller nagon lokal samarbetspartner du kanner och litar pa.

e Tveka aldrig att kontakta din chef eller administrativa avdelningen om du har fragor
nar du befinner dig pa tjansteresa.
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e SBRs krisledning har en SMS tjanst for att man snabbt ska kunna skicka en fraga till
medarbetare om man befinner sig i sakerhet om en o6nskad handelse intraffat samt fa
ett svar tillbaka fran dig.

For att du ska kunna veta att det ar SBRs krisledning som skickat SMS till dig ska du
ldgga in denna kontakt i din adressbok i Outlook. Kontakten doper du till SBR
Krisledning samt lagger till telefonnumret +46 73-123 19 48.

En fraga ”Ar ni i siikerhet” frin detta nummer ska du omgéende besvara.

Om en incident intraffar

Om du blir sjuk eller skadad — kontakta reseférsékringens larmcentral som anvisar lakare eller
sjukhus till dig. Om du inte har mgjlighet att kontakta larmcentralen innan du kommer till
sjukhus sa ska du kontakta dem sa snart du har mojlighet.

Om du blir bestulen eller forlorar ditt pass eller nationella id-kort ska du anmaéla forlusten till
polisen pa telefon +46 77 114 14 00 sa att det sparras.

Pa intranatet finns en sarskild checklista, Incident vid tjansteresa, med information om hur du
hanterar andra incidenter som kan intraffa under en tjansteresa.

Efter resan - redovisning

Redovisning av resa, logi eller uppgradering betald med bonus poéng

Du ansvarar sjélv for att redovisa nar du utnyttjat bonuspoang, redovisningen lamnas till
administrativa avdelningen. Detta sammanstélls i en arlig redovisning som finns tillganglig
vid revision.

Redovisning av utlagg, fakturor, traktamente m.m.

Na&r du redovisar dina utldgg, fakturor, traktamente m.m. ska det finnas en hanvisning till
resebeslutets I6pnummer. Alla utldgg du har i samband en resa i tjansten betalar du med ditt
First Card. Du redovisar dina utlagg i samband med att du far din faktura fran First Card. Du
far inte ersattning for dricks som du lamnar. Ersattningen utbetalas i samband med 16n. Mer
information finns pa intranéatet.
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Traktamente

Traktamente ar en ersattning som du kan fa nar du reser i tjansten och utbetalas i enlighet med
Skatteverkets regler och schablonbelopp. For att fa traktamente maste resan innehalla minst
en dvernattning och du maste ha rest till en ort som ligger mer &n 50 kilometer fran din
vanliga arbetsplats och mer an 50 kilometer fran din bostad.

Pa intranatet finns en sarskild instruktion for hur du upprattar en reserakning for traktamente
och traktamente utbetalas sedan i samband med I16n.

I samband med frivillig forlangning av en tjansteresa sa avslutas/paborjas traktamentet pa
forattningsorten nar ditt tjanstgoringsuppdrag paborjas eller avslutas, dvs du erhaller inget
traktamente for den ut- eller inresa som ar den frivilliga forlangningen.

Klimatkompensation

SBR klimatkompenserar alla flygresor via Tricorona, Gold standard, CDM-projekt. En arlig
sammanstallning finns tillganglig pa intranatet. Nar du bokar din flygbiljett genom stadens
upphandlade resebyra administreras detta av resebyran.

Om du valjer att boka din flygbiljett direkt via respektive flygbolag ansvarar du sjalv for den
administrationen och registrerar din resa i enlighet med respektive bolags rutin.

Resa med taxi mellan bostad och arbetsplatsen

Resa mellan bostaden och arbetet klassas som en arbetsresa och &r en skattepliktig forman om
arbetsgivaren betalar resan. Som arbetsplats réknas ocksa andra platser i Stockholm dar du
tillfalligt befinner dig. SBR bekostar inte taxiresor mellan bostad och arbetsplatsen annat an i
undantagsfall.

Undantagsfall &r:
e Du har arbetat sent och reser hem mellan kl. 22.00 — 06.00.
e Du har tungt eller skrymmande material att frakta mellan arbetsplatsen och bostaden.
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