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Riktlinjer for tjansteresor

1. Syfte med riktlinjerna

Syftet med “Riktlinjer for tjansteresor” dr att styra och folja upp kommunens
tjdnsteresor for att:

e Resorna ska vara kostnads- och tidseffektiva

e Resorna ska vara trafiksikra

e Minimera klimat- och miljopaverkan

2. Omfattning

De resor som omfattas ir tjansteresor, det vill sdga de resor som gors 1 tjansten
av anstillda eller fortroendevalda, och bekostas av kommunen. Aven resor
inom kommunen omfattas. Riktlinjerna omfattar dven kurser och konferenser
samt boende i anslutning till dessa. Komplement till riktlinjerna i form av

detaljbeskrivningar, blanketter etc. finns pa kommunens intranat.

3. Ansvar

e Alla anstillda och fortroendevalda har ett ansvar att riktlinjerna
tillimpas.

e Kommunens chefer ansvarar for att arbeta in riktlinjerna 1 sina
respektive verksamheter sa att alla medarbetare dr inférstadda med
innebo6rden i riktlinjerna.

e Alla som framfér nagon form av fordon i tjansten har personligt ansvar

tor att folja trafikregler och dven personligt betalningsansvar for
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kostnader som uppstar om man bryter mot dessa ex. béter av olika slag

inklusive parkeringsboter.

4. Principer for val av fardsatt

a. Fundera pa om resan dr nddvindig. Gar det att ha telefonkontakt, telefon-
eller videokonferens istillet, vilj det i férsta hand. Det finns utrustning f6r

distansmoten som man kan lina. Mer information om det finns pé intranitet.

b. Gar det att ga eller cykla till métet eller dit du ska? Det finns lanecyklar du
kan anvinda. Hjilm ska anvindas vid cykelresor i tjansten. Det finns dven en

eldriven moped man kan lana i kommunhuset.
c. Vilj kollektiva firdmedel (buss, tunnelbana etc.).
d. Anvind en bil ur kommunens bilpool.

e. I undantagsfall kan du anvinda egen bil i tjdnsten, vilket da ska godkiannas av
overordnad chef. Exempel pa sidana undantagsfall kan vara vid resa till annan
ort med planerad Gvernattning, eller nir inga poolbilar finns lediga vid akut
behov av bil. Utgangspunkten ar dock att tjansteresor ska planeras med viss
framfoérhallning for att kunna ske milj6- och kostnadseffektivt. Om man
anvinder egen bil i tjdnsten sa dr principen att man far ersittning for resa fran
och till arbetsplatsen alternativt fran och till bostaden om den ligger narmare

resmalet dn arbetsplatsen.

f. Taxi kan bokas av de som har tillstind att gora sa och ska i forsta hand ske

genom av kommunen upphandlat bolag.

g. Ta tiget om du reser inom landet. For att flyga inrikes soder om Sundsvall

krivs synnerliga skal. Synnerliga skal beslutas av forvaltningschef.
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5. Mer om planering av resan

Alla tjdnsteresor ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett f6r verksamheten
vil motiverat behov. Tiden man ér frainvarande fran arbetet bor sta 1 rimligt

forhallande till den férvintade nyttan med resan.

Resenir och slutattestant dr gemensamt ansvariga for att resan i god tid planeras
sa att den kan genomf6ras si kostnadseffektivt som mojligt. Fardsitt, logi m.m.
ska viljas sa att kommunens kostnader blir sa liga som moijligt, att restiden star i
proportion till detta och med hinsyn till miljobelastning. I totalkostnaden ingar
inte bara resekostnader, traktamenten samt firdtidsersittning, utan ockséd virdet

av forlorad arbetstid.

Resenir kan forlinga resan pa egen bekostnad, med anvindande av fritid, om

det inte 6kar kommunens kostnad.

6. Egen bil i tjansten

I vissa fall triffar kommunen bilavtal med enskilda anstillda, se information i
personalhandboken. Detta ska dock ske restriktivt dd kommunens ambition ar
att tjansteresor med bil i forsta hand ska ske med kommunens egna bilar. Den
bil som anstilld med bilavtal anvinder i arbetet bér vara en miljébil och
uppfylla de sikerhetskrav som kommunen staller pa sina egna bilar genom
policyn for tjanstefordon. Det ir viktigt att papeka att om man anvander sin
egen bil 1 tjdnsten har man personligt ansvar for fordonet, f6r de som firdas i

det samt att forsdkringsskyddet ar tillrackligt.

Normalt far kommunens anstillda inte kora en brukare 1 dennes egen bil. I
yttersta undantagsfall far detta dock ske om arbetsuppgiften inte kan l16sas pa
annat sitt. Detta med tanke pa konsekvenser vid en eventuell skada pa personer

och fordon.

7. Vem som har ratt att besluta

Tjinsteresor for anstillda beslutas inom forvaltningen, i regel muntligt. Ansvarig

chef beslutar om sadana resor f6r understilld personal, om inte annan
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beslutsordning har bestimts av forvaltningschefen. Forvaltningschefs resor

beslutas av kommundirektoren.

Anstilldas tjansteresor utanfér Norden beslutas i enlighet med

kommunstyrelsens bemyndiganden.

Tjansteresor for fortroendevalda beslutas av ordférande i respektive nimnd.
Ordférande i respektive nimnds resor beslutas av kommunstyrelsens

ordforande.

8. Vid langre resor

Bestillning av biljetter, hotellrum, bilhyra pa annan ort m.m. ska goras genom
den resebyra som kommunen har inképsavtal med.

Om tjinsteresan kriver évernattning ska hotell av god mellanklass anvindas.
Enkelrum ir normalstandard. Billigare alternativ kan anvindas vid storre
gruppresor eller om resendren medger det. Verkliga kostnader f6r maltider som
inte avser representation ska normalt inte betalas av kommunen, vare sig mot
taktura fran restaurangen, mot kontokorts faktura eller till resendren mot styrkta
kvitton. Reseniren hinvisas 1 stillet till gillande bestimmelser om traktamenten
och resetilligg. Kommunens reserikningsblankett ska anvindas. Vid behov kan

reseforskott lamnas.

Undantag: Kommunen kan betala maltider, om det till en kurs eller konferens
hér gemensamma maltider som alla deltagare férutsitts delta 1. Enligt gillande
bestimmelser paverkas ritten till traktamente och resetilligg om reseniren fatt

maltiderna betalda.

Vissa flygbolag och hotellkedjor limnar bonus av olika slag for visad
kundtrohet. Alla rabatter eller andra formaner som anstillda och

tortroendevalda far pa grund av tjinsteresor ska tillfalla kommunen.

9. Taxiresor

Under tjdnsteresa far taxi anvindas endast nir det verkligen dr befogat med

tanke pa omstindigheterna.
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For anstillda dr resa fran bostad till arbetsplats eller dter normalt en privat
levnadskostnad som ska férmansbeskattas om den bekostas av arbetsgivaren.
Kommunen boér dirfor inte betala sadana resor for anstillda. I undantagsfall,
efter godkdnnande av forvaltningschef, kan dock sidan taxiresa betalas om det

finns synnerliga skal.

10. Externa kurser och konferenser

Ansvarig chef beslutar om kurser och konferenser for understilld personal, om
inte annan beslutsordning har bestimts av férvaltningschefen.
Av nimndernas bemyndiganden framgir vem som beslutar om

fortroendevaldas resor, kurser och konferenser.

11. Faktura och attest

P4 fakturan ska noteras indamal och samtliga deltagares namn. Andamal ska
ocksa noteras pa korjournal och reserikning.

Bifoga alltid programmet till externfakturor som avser betalning av kurs och
konferens. Detta giller bade inom och utanfor Stockholms lin.

Om kurs eller konferens dr avgiftsfri och dger rum utanfér Stockholms lin ska

programmet bifogas till reserikning, kérjournal eller resekostnads-faktura.

Faktura eller motsvarande for kurs/konferens eller tjdnsteresa fir inte
slutattesteras av den som sjilv deltagit i aktiviteten. I stillet ska slutattesten
goras av nirmaste chef. Namnder bor beakta det nir de utser ersittare for

slutattestantet.
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