ARBETSMARKNADSFORVALTNINGEN

Bilaga 2

Forslag till riktlinjer f6r resor i tjénsten

Hér nedan aterfinns riktlinjer for resor i tjdnsten som géller for medarbetare inom
arbetsmarknadsforvaltningen.

Samtliga medarbetare har ett ansvar att planera sina resor pa ett sddant sitt att man
sé langt som mojligt lever upp till intentionerna 1 resepolicyn. Detta innebér att
resor 1 tjdnsten ska planeras och viéljas sé att miljopaverkan, sékerhetsrisker och
totalkostnad minimeras.

Innan en tjénsteresa gors, ska det alltid forst provas om det finns alternativ som
den kan erséttas med, till exempel via telefonmote eller videokonferens.

Resan ska planeras i god tid for att beslut ska hinna fattas, reseforskott ska hinna
ordnas och rabatter ska kunna utnyttjas.

Forvaltningens medarbetare ska inte acceptera resor som nagon annan in staden
bekostar. Resor som planeras i samarbete med och helt eller delvis finansieras av
kommun, staten eller annan myndighet dr undantagna.

1. Definition av tjé@nsteresa
Tjinsteresa ér en resa foranledd av ett uppdrag eller liknande som en medarbetare
ska utfora pa annan plats dn tjénstestéllet. En lokal resa dr en resa i tjdnsten dar
destinationen ligger inom den vanliga verksamhetsorten for forvaltningens och
medarbetarens arbete. Tjdnsteresa kan dven omfatta studieresa, deltagande 1
konferens eller planeringsdag. Forvaltningen svarar for hela resekostnaden
inklusive traktamenten.

2. Beslut om tjéinsteresa

2.1 Delegering

Beslut om tjénsteresa fattas enligt delegationsordningen. Resan ska vara
finansierad och godkénd av behorig chef innan den bestills. Vid resa utanfor
Sverige ska ett resebeslut skrivas och godkédnnas av den chef som har delegation
att gora detta. Resebeslutet ska grundas pa ett reseprogram dér syfte och innehall
tydligt framgér. Reseprogrammet ska alltid bifogas resebeslutet. Vid resa utanfor
Sverige ska alltid ett resebeslut skrivas och godkdnnas av den chef som har
delegation att gora detta.

Sérskilt resebeslut kravs inte for lokala resor 1 tjdnsten som ligger inom ramen for
medarbetarens uppdrag och ansvarsomrade.
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2.3 Anmalan till arbetsmarknadsndmnden om resa

Alla resor utanfor Norden ska anmaélas till arbetsmarknadsndmnden. Delegaten
ansvarar for att resebeslutet 1 original skickas till registrator for registrering samt
till nimndsekreterare for anmélan av delegationsbeslut till némnden.

3. Planering av resa

3.1 Resans férlaggning

Resa ska forldggas 1 sd néra anslutning som mojligt till forrattningens start- och
sluttidpunkter. Om det totalt sett for forvaltningen innebér en kostnadsbesparing
kan resan forldggas till att &ven omfatta helg om medarbetaren s& onskar. Sddan
forlaggning dver helg utdver tjinsteresans program ér frivillig for den som reser.
Traktamente utgér inte for de dagar vistelsen forldngs men forvaltningen ersitter
kostnader for logi och frukost. Respektive chef svarar for kostnadskalkyl och
godkinnande.

Planeringsdagar/resor ska ske inom stockholmsomradet.

3.2 Resebyrdtjanst

Stockholms stads ramavtal for resebyratjénst innehas av Via Egencia. Avtalet
omfattar ett heltickande koncept av resebyrd- och reseadministrativa

tjanster géllande stadens tjdnsteresor 1 Sverige och utomlands. Detta innebér att
resebyrén ska ombesorja bokningar av hotellrum, bokningar av resor av olika slag
sasom flyg-, land-, och béttransporter, grupp- och konferensarrangemang samt
Ovriga resebyratjanster. Vidare information om ramavtalet aterfinns i stadens
avtalsdatabas pa intrandtet. Avtalet 16per till och med den 30 september 2014.

3.3 Visum och vaccinationer

Det ar viktigt att planera resan i god tid till lainder som kréver visum. Resebyran
hjalper till med visumhandlingar.

Resebyran vet om du bor vaccinera dig infor resan. Infor arbetsresor vaccinerar du
dig p4 Wasa Vaccination (CityAkuten) och ska d4 ha med dig den rekvisition som
finns pa intrandtet under Min anstéllning/Férméner/Vaccinationer.

3.4 Férsakringar

Vid resa omfattas medarbetare av en tjdnstereseforsidkring. Denna forsékring géller
med automatik utan att nagon atgérd behover vidtas. Forsdkringen ger ett bra
skydd vid resor i tjdnsten. Mer information om forsikringen samt produktblad
finns pa www.sterikforsakring.stockholm.se. Skyddet giller 4ven vid resor inom
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verksamhetsorten. Forsdkringsbevis fran Europeiska kan bestillas fran S:t Erik
Forsdkring pa telefon 08-508 29 000 eller via epost:
info@sterikforsakring.stockholm.se.

Eftersom resekostnaderna faktureras via ett resekonto hos First Card fér alla
resendrer en kostnadsfri kapitalbelopps- och forseningsforsdkring som dven
innehéller avbestillningsskydd.

3.5 Bonus och rabatter

Resebranschen erbjuder en méngfald av bonussystem. All eventuell bonus som
medarbetare erhdller vid tjénsteresa ska tillfalla forvaltningen och anvéndas vid
kommande tjénsteresor. Bonus fér inte anvindas for privat bruk. Privata rabatt-,
bonuskort eller motsvarande fér inte heller anvéndas vid kop av tjénsteresa.

3.6 Reseforskott

Eventuella reseforskott ska redovisas genom reserdkning senast en manad efter
avslutad resa. Kvittning mot 16n kan ske om reseforskottet inte redovisats genom
reserdkning inom skalig tid

4. Bestdllning av resa

Det resealternativ ska viljas som gor att miljopaverkan, sédkerhetsrisker och
totalkostnad minimeras. Resor ska bokas sd tidigt som mojligt sé att det gar att {4
lagprisbiljetter. Andringar och avbokningar ska goras si snart som mojligt.

Stadens har ett avtal om reseservice, biljett- och hotellbokning med stadens
centralupphandlade researrangdr. Alla bestdllningar av biljetter, hotellrum,
flygtaxi, visum m.m. ska goras genom stadens centralupphandlade researrangor,
Via Egencia. Information om géllande centralupphandling finns i avtalsdatabasen
pa intranétet.

Vid bestéllning; uppge alltid att det giller Arbetsmarknadsforvaltningen,
forvaltningsnummer 191 och aktuellt IKB i siffror.

4.1 Val av fardmedel

Vid beddmning av miljopaverkan ska normalt det transportslag véljas som ger
minst utsldpp av fossilt koldioxid. Det fardmedel som 4r det mest miljévénliga och
kostnadseffektiva ska anvindas. Nedan aterfinns prioriteringsordningar samt
information rérande ansvar och krav pa t ex bil som anvinds for resor 1 tjénsten.
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4.1.1 Resa med bil i tjansten
Bil ska anvéndas 1 undantagsfall. Om det krédvs bil for att kunna genomfora
tjénsteresan ska det ske utifran foljande prioritering:

1. Leasad tjdinstebil: en sdker miljobil, minst enligt minimikravlistan i1 stadens Rad
for miljo- och trafiksdkra resor. Miljobil ska koras pa miljobrénsle.

2. Extern hyrbil; en miljobil som dr sdker, minst enligt minimikravlistan i stadens
RAd for miljo- och trafiksdkra resor. Miljobil ska koras pa miljobrénsle.

3. Privatbil anvénds 1 sista hand nir alla andra alternativ har uttomts. Privatbilen
ska uppfylla nedanstdende krav enligt minimikravlistan i stadens Réd for miljo-
och trafiksékra resor.

Den medarbetare som genom sitt sétt att kora eller parkera &drar sig boter betalar
dem ocksa sjélv.

Minimikravlistan 1 R4d {6r milj6- och trafiksékra resor:
- Kollisionsskydd minst fyra stjarnor enligt Euro NCAP
- Huvudstod och trepunktsbilte pa alla platser som anvénds
- Dubbfria och vilfyllda diack
- Mbonsterdjup motsvarande minst 3 mm pa sommardédck och minst 4 mm pd
vinterdack
- Energisnal; hogst 8,6 | bensin eller hogst 7,7 1 diesel per 100 km.
- Inregistrerad forsta gdngen tidigast den 1 januari 2001
- Dick fria frin HA-oljor
- Utrustad med antisladdsystem
- Utrustad med biltespdminnare

R&d f6r milj6- och trafiksdkra resor finns péd Trafikkontorets intrandt under I min
yrkesroll/Stodfunktioner/Upphandling och konkurrens/Verktyg och stod i
arbetet/Miljoanpassad upphandling/Transporter.

Varje medarbetare som kor bil 1 tjédnsten, egen eller verksamhetens, ska ta del av
géllande riktlinjer for resor 1 tjénsten.

4.1.2 Val av transportmedel vid lokala resor

For resor som foretas inom stadens grinser eller dess ndromrdde ska ske enligt
foljande prioritering: till fots eller per cykel/tjanstecykel, med kollektivt fardmedel
som buss, tunnelbana och liknande eller i sista hand miljobil. Taxi skall endast
anvindas i undantagsfall och om taxiresa genomfors ska detta ske med
miljobilstaxi frén Taxi Stockholm (enligt stadens avtal om taxiresor i tjénst).
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Vid resa med kollektivtrafik anvénds privat SL-kort for betalning i forsta hand.
Ink6p av kontantkuponger for resa med SL redovisas enligt vad som anges under
”Redovisning”. SMS-biljett far ej anvéndas.

Vid tjinsteresa med bil ska mojligheten att anvénda eventuell bilpool eller ndgon
av forvaltningens egna miljobilar (aterfinns endast inom en verksambhet).

Miljobilar som drivs pa fornyelsebart drivmedel som etanol eller fordonsgasfordon
ska 1 forsta hand tankas med dessa brinslen. Det enda godtagbara undantaget ar
ndr fordonsgas inte gér att uppbringa.

4.1.3 Val av tardmedel vid inrikes- och utrikesresor

For resor inom Sverige véljs tag i forsta hand. Resa med tig ska ske i andra klass.
Av miljoskal bor inrikesflyg inte anvindas. Inrikesflyg kan dock vara aktuellt om
bade kostnadsminskning och tidsvinst blir betydande. Resor med flyg ska alltid
motiveras skriftligt.

Bil ska anvéndas i undantagsfall. Om det kravs bil for att kunna genomfora
tjdnsteresan ska det ske utifrdn den prioritering som anges under 4.1.1 Resa med
bil i tjénsten

4.2 Resa med taxi frén eller till hemmet/arbetsresa

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av arbetsgivaren.
Undantag kan dock ske i vissa fall vid dvertidsarbete om hemresan pabdrjas efter
klockan 23.00 fram till 06.00, pa grund av 6verfallsrisk. Beslut om detta fattas av
budgetansvarig chef. Resa utanfor dessa tider fran arbetsplatsen till hemmet 4r en
skattepliktig forman och maste saledes tas upp for beskattning.

Vid taxiresa ska detta ske med miljobilstaxi fran Taxi Stockholm (enligt stadens
avtal om taxiresor i tjanst).

4.1.4 Val av fardmedel vid utrikesresor

Vid resor med flyg ska en motivering alltid finnas i underlaget for resebeslutet.
Man ska alltid stimma av med resebyran om det finns lagprisbiljetter.
Anslutningsresor med flygbuss, Arlanda Express eller taxi kan bokas tillsammans
med flygbiljetten. Taxiresor ska i1 forsta hand ske med fordon som kan klassas som
miljobil. Parkering vid flygplatsen ersitts bara om kostnaden blir lagre &n med
reguljira anslutningstransporter.
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4.2 Resor med deltagare i férvaltningens verksamhet

Némnden har ett sdrskilt ansvar for de deltagare som finns inom nimndens
verksamheter. Eleven/aspiranten kan i samband med resan dessutom vara foremél
for nagon form av myndighetséatgird. Det dr dérfor av extra stor vikt att
riktlinjerna f6ljs vid resor med elev/aspirant.

Egen bil bor undvikas helt i samband med resor som inkluderar elev/aspirant. Om
det visar sig praktiskt omdjligt att genomfora en resa med annat fairdmedel dn egen
bil, ska brandsliackare alltid finnas 1 bilen.

4.2.1 Férsakringar t6r deltagare i férvaltningens verksamheter

For deltagare i forvaltningens verksamhet som rakar ut for t.ex. ett olycksfall
under en resa géller stadens Reseforsdkring for elever och andra omsorgstagare.
Forsdkringen ger ett bra skydd for elever/aspiranter vid resor i nimndens regi och
giller fran det den forsékrade lamnar bostaden eller verksamhetsstéllet och upphor
1 och med aterkomsten till nagon av dessa platser.

Mer information om forsdkringen samt produktblad finns att hamta pa:
www.sterikforsakring.stockholm.se .

5. Redovisning av resa

5.1 Reserapport

Efter tjénsteresor som genomfors pa arbetsmarknadsndmndens uppdrag ska en
reserapport skrivas for internationella resor och nationella resor av principiell
betydelse. Lokala resor mellan verksamheter pa forvaltningsorten dr undantagna.
Rapporten ska innehélla sddant som kan vara av intresse for andra i forvaltningen
tillsammans med namn och kontaktuppgifter for den som vill ha ytterligare
information. Normalt ska en reserapport redovisas inom tva veckor efter
hemkomsten.

5.2 Reserékning

Reserdkning ska ldamnas omgédende eller senast en manad efter resans slut.
Nérmaste chef granskar och attesterar. P4 reserdkningen ska alla kostnader 1
tjdnsten under resan tas upp.

Resa inom Sverige redovisas i1 Lisa Sjélvservice. En kopia av

reserdkningsblanketten sparas tillsammans med eventuella originalkvitton for egna
utldgg pa respektive enhet eller avdelning/stab och arkiveras.
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Resa till utlandet redovisas pa en sirskild reserdkningsblankett. Underskriven
blankett, konterad och attesterad av narmaste chef, skickas till
léneadministrationen pa serviceforvaltningen. En kopia av reserdkningsblanketten
sparas tillsammans med eventuella originalkvitton for egna utldgg pa respektive
enhet eller avdelning/stab och arkiveras

Reserdkningsblanketten finns pé intranétet under Intern service/Blanketter/Stadens
blanketter/Personal/Lonehantering pa intranitet.

5.3 Traktamente

Traktamentet ska ticka privata merkostnader som till exempel méltider i samband
med resan. Traktaments- och reseerséttningar regleras 1 de kommunala
reseavtalen. Har maltider ingatt i konferensavgiften eller pd annat sétt betalats av
arbetsgivaren blir traktamentet lagre.

5.4 Overnattning

Ersittning for Overnattning utgér for verifierade skéliga kostnader for hotell,
sovplats pé transportmedel eller annat logi. Om logikostnad inte kan styrkas utgér
nattraktamente.

5.5 Egna utlagg i tjagnsten

Ink6p ska 1 normalfallet goras genom ordinarie inkdpsrutiner och betalning ske
mot faktura. Om man &dnda behover gora egna utldgg ska dessa redovisas 1 LISA
sjdlvservice (se reserdkning).

5.6 Redovisning av kontantkuponger vid resa med SL

Redovisningen av utldgget sker via LISA sjdlvservice under fliken “reserdkning”.
En kopia pé redovisningen skrivs ut och samtliga kvitton bifogas redovisningen
tillsammans med uppgift om syftet med resan. Redovisningen undertecknas av
nirmaste chef och sparas pa verksamheten.
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