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Resepolicy for arbetsmarknadsnamnden

Inledning

Stockholms stad arbetar malmedvetet for att gora Stockholm till en
ekologiskt hallbar och trafiksaker stad. Arbetsmarknadsnamnden
har beslutat om en resepolicy som anger hur resor i tjansten ska ske
pa ett miljoriktigt, trafiksakert och kostnadseffektivt satt.

Omfattning

Resepolicyn har beslutats av arbetsmarknadsndmnden och galler for
alla lokala, nationella och internationella resor som sker i tjansten
och som bekostas av arbetsmarknadsforvaltningen. Policyn galler
aven vid upphandling av resor, transporter, leasing av fordon och
transporttjanster.

Undantag fran policyn kan férekomma i projekt som helt
finansieras av medel fran andra finansiarer som till exempel
Europeiska socialfonden.

Resepolicyn behandlar principiella stallningstaganden géllande
resor i tjansten. Som komplement till resepolicyn finns
arbetsmarknadsforvaltningens riktlinjer for resor i tjansten.
Riktlinjerna tar mer specifikt tar upp hantering av resor i tjansten
och beslutas av arbetsmarknadsforvaltningens forvaltningschef.

Syfte
Resepolicyn syftar till att:
- minimera miljopéverkan av resor som i tjinsten
- visa att medarbetarna vill vara en forebild 1 ansvarstagandet
for miljon
- bidra till att skapa en trygg och sdker miljo for medarbetarna
- skapa forutsattningar for ett kostnadseffektivt resande
- minimera risken fOr att medarbetarna och andra trafikanter
kommer till skada vid resor och transporter som gors av eller
pa uppdrag av forvaltningen, det vill sdga sdkerstilla ett
sdkert och héllbart resande for alla
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- ge intern védgledning om vissa fortroendekénsliga poster och
forebygga mutbrott

Definition av lokal resa i tjdnsten och tjansteresa

Lokal resa dr en resa i tjansten dar destinationen ligger inom den
vanliga verksamhetsorten for forvaltningens och medarbetarens
arbete. Detta innebar for arbetsmarknadsforvaltningens dels resor
inom Stockholms stad samt resor inom en radie av fem mil fran
medarbetarens tjanstestalle (arbetsplats).

Tjansteresa &r en resa foranlett av ett uppdrag eller liknande som en
medarbetare ska utfora pa en annan plats an verksamhetsorten
(enligt definition ovan). Tjansteresa kan dven innefatta studieresor,
deltagande i konferens eller planeringsdagar pa annan ort.
Forvaltningen svarar for hela resekostnaden inklusive traktamenten.

Vid lokala resor, till exempel vid méte eller planeringsdag utanfor
tjanstestallet, bekostar arbetsgivaren resa fran tjanstestallet till
anvisad plats.

Beslut och redovisning gallande tjansteresa
Tjansteresor beslutas enligt vad som anges i delegationsordningen.
Lokala resor i tjansten kraver inget sadant beslut.

Avsteg fran resepolicyn kan goras efter beslut av
forvaltningschefen.

Varje resa ska kunna kopplas till medarbetarens uppdrag och alla
kostnader forenade med resan ska kunna styrkas genom
redovisning. Vid resor utanfor Sverige ska ett resebeslut skrivas och
godkannas av den chef som har delegation att gora det. Vissa
resebeslut ska aven anmélas till arbetsmarknadsnamnden.

Ansvar
Varje chef ansvarar for att resepolicyn efterlevs av medarbetarna.
Chefen ska:

- sdkerstélla att alla medarbetare kanner till innehallet i
resepolicyn samt de tillhorande riktlinjerna och rutinerna
samt forstar syftet med dem och att savél chefer som
medarbetare agerar som goda féredémen

- sikerstilla att medarbetarna har kunskaper om siker och
miljoanpassad trafik och handlar som goda foredomen

- besluta om och regelbundet félja upp medarbetarnas resor i
tjansten

- stalla krav pa korrekt redovisning av resor i tjansten
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Varje medarbetare ansvarar for
- attresor 1 tjdnsten sker pa ett miljdanpassat, sikert och
kostnadseffektivt sitt i enlighet med resepolicyn och
forvaltningens riktlinjer for resor i tjénsten.
- att varje resa redovisas pa ett korrekt sitt.

Planering av resor i tjansten

Resor ar en naturlig del i férvaltningens arbete och ska genomforas
utifran verksamhetens behov och krav. Resor i tjansten ska planeras
och valjas sa att miljopaverkan, siakerhetsrisker och totalkostnad
minimeras. Nytta och effektivitet maste stallas mot tidsatgang och
kostnad. Resepolicyn, och tillhérande riktlinjer for resor i tjansten,
bygger pa att forvaltningens medarbetare ar goda forebilder och har
en trygg och séker arbetsmiljo.

Malet med resan ska vara val definierat och relaterat till
verksamheten. Varje resa i tjansten ska kunna motiveras for dvriga
medarbetare, media och stadens medborgare. Resan ska kunna
relateras till medarbetarens arbetsuppgifter.

Medarbetare ska inte acceptera resor som nagon annan an staden
bekostar. Resor som planeras i samarbete med och helt eller delvis
finansieras av en kommun, staten eller annan myndighet ar dock
undantagna.

En reserapport ska skrivas for internationella tjdnsteresor samt for
nationella tjdnsteresor av principiell betydelse. For lokala resor i
tjdnsten behdver reserapport inte ldmnas.

Miljopaverkan

Resor i tjansten ska genomforas sa att paverkan pa miljon
minimeras. Detta innebar att energianvandning och utslapp till luft
fran resandet ska minimeras. Stockholms stads styrdokument inom
miljoomradet ska tas i beaktande vid val av transportmedel.

| forsta hand ska lokala resor i tjansten ske genom att ga, cykla eller
att resa kollektivt. N&r det behovs ett fordon anvénds i forsta hand
stadens upphandlade bilpool. Privatbil i tjansten ska undvikas i sa
stor utstrackning som maojligt.

Vid bedémning av miljépaverkan ska normalt det transportslag
valjas som ger minst utslapp av fossilt koldioxid.

Vid tjansteresor med langre distans ska tag véljas i forsta hand. Flyg
bor enbart véljas vid langre resor och nér alternativ saknas.
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Taxiresor ska ske vid undantag. Om taxiresa ska genomfdras ska
alltid miljotaxi efterfragas.

Trygghet och sékerhet

Resor i tjansten ska vara sdkra resor. De ska ske pa ett sa
trafiksakert satt som majligt med hansyn till bade resenaren och
medtrafikanter. Stockholms stads styrdokument géllande trygghet-
och sdkerhet i trafiken ska tas i beaktande vid tjansteresor.

Alla medarbetare ska ha kunskap om hur var och en genom sitt
handlande i olika situationer kan bidra till en sékrare och mer
miljoanpassad trafik. | enlighet med kommunfullmaktiges beslut ar
2010 om trafiksakerhetsprogram for Stockholms stad 2010-2020
ska forvaltningen stalla krav pa baltespaminnare, alkolas, ISA och
specifik utrustning for tunga fordon i alla fordon som anvénds av
forvaltningen och i upphandlade transporter.

For sdkra resor i tjansten ska

- cykelhjdlm alltid anvéndas vid cykelresor

- de medarbetare som ofta kor bil 1 tjansten genomga
utbildning i sdker och miljdanpassad kdrning

- s.k. handsfreel6sning anvéindas om mobiltelefon maste
anvindas under korning, alternativt ska fordonet parkeras pa
ett sdkert sdtt medan samtal pagér

- de medarbetare som ofta kor bil 1 tjédnsten utbildas 1 forsta
hjélpen

Kostnadseffektivitet

Resor i tjansten ska ske pa ett sa kostnadseffektivt satt som mojligt
med hé&nsyn tagen till miljo, medarbetarnas individuella
forutsattningar och behov och arbetseffektivitet. Den nya teknikens
mojligheter till nya arenor for kommunikation ska anvandas nar
detta ar arbetseffektivt. Huvudregeln ar att resor ska ske i andra
klass/ekonomiklass vid exempelvis tag- och flygresor. Nyttan med
resan ska alltid Gvervédgas noggrant och alternativ provas.
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Sammanfattning

Arbetsmarknadsforvaltningens riktlinjer for resor i tjansten ar ett
komplement till arbetsmarknadsnamndens resepolicy och innehaller
riktlinjer och rutiner, eller hanvisning till rutiner, for lokala resor
och tjansteresor. Riktlinjerna och rutinerna galler for alla
medarbetare inom arbetsmarknadsforvaltningen.

Arbetsmarknadsforvaltningens medarbetare ska planera sina resor
pa ett sadant satt att de sa langt som mojligt lever upp till
intentionerna i arbetsmarknadsndmndens resepolicy. Det innebar att
lokala resor och tjansteresor ska planeras och valjas sa att
miljopaverkan, sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras.

Innan en lokal resa eller tjansteresa genomfors, ska det alltid forst
provas om det finns alternativ som den kan erséttas med, till
exempel med telefon- eller videomote.

Resan ska planeras i god tid for att beslut ska hinna fattas och
eventuellt resefdrskott vid tjansteresa ska hinna ordnas och rabatter
ska kunna utnyttjas.

Forvaltningens medarbetare far inte acceptera resor som nagon
annan an Stockholms stad bekostar. Resor som planeras i samarbete
med och helt eller delvis finansieras av annan kommun, staten eller
annan myndighet ar undantagna.

Riktlinjerna &r beslutade av forvaltningschefen.
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1. Definition av lokal resa i tjdnsten och
tjansteresa

Lokal resa dr en resa i tjansten dér destinationen ligger inom den
vanliga verksamhetsorten for forvaltningens och medarbetarens
arbete. Detta innebar for arbetsmarknadsforvaltningens dels resor
inom Stockholms stad samt resor inom en radie av fem mil fran
medarbetarens tjanstestalle (arbetsplats).

Tjansteresa ar en resa foranlett av ett uppdrag eller liknande som en
medarbetare ska utfora pa en annan plats an verksamhetsorten
(enligt definition ovan). Tjansteresa kan &ven innefatta studieresor,
deltagande i konferens eller planeringsdagar pa annan ort.
Forvaltningen svarar for hela resekostnaden inklusive traktamenten.

Vid lokala resor, till exempel vid méte eller planeringsdag utanfor
tjdnstestallet, bekostar arbetsgivaren resa fran tjanstestallet till
anvisad plats.

2. Beslut om tjansteresa

2.1 Delegering

Beslut om tjansteresa fattas enligt delegationsordning och
delegationsforteckning. I delegationsférteckningen framgar vilken
chef som har mandat att fatta beslut om vilken typ av resa. Resan
ska vara finansierad och godkand av behdrig chef innan den
bestélls. Vid resa utanfor Sverige ska ett resebeslut skrivas och
godkannas av den chef som har delegation att géra detta.
Resebeslutet ska grundas pa ett reseprogram déar syfte och innehall
tydligt framgar. Deltagarforteckning och reseprogram ska alltid
bifogas resebeslutet.

Det kravs inte sarskilt resebeslut for tjansteresor inom Sverige eller
lokala resor som ligger inom ramen for medarbetarens uppdrag och
ansvarsomrade.

2.2 Diarieféring och anmalan

Ett beslut om tjansteresa utanfor Sverige ska diarieforas i
forvaltningens diarium och resor utanfér Norden ska anmalas till
arbetsmarknadsnamnden.

Handl&ggare eller delegat ansvarar for att resebeslutet i original
skickas till registrator for registrering som da anmaler beslutet till
ndmnden. FOr att resebeslutet ska kunna anmélas ska tillhérande
deltagarforteckning och reseprogram, dar syfte och innehall tydligt
framgar, finnas.
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I delegationsforteckningen finns information om rutin for
diarieféring och anmélan av beslut om tjansteresa.

3. Planering av resa

3.1 Resans forlaggning
Resan ska om mojligt planeras i sa god tid att lagprisbiljetter kan
utnyttjas.

Resa ska forlaggas i sa ndra anslutning som majligt till
forrattningens start- och sluttidpunkter.

Om det totalt sett, det vill sdga kostnad for bade resa och regi,
innebdr en kostnadsbesparing for forvaltningen kan resan forlaggas
till att &ven omfatta helg. Traktamente utgar inte for de dagar
vistelsen forlangs men forvaltningen ersétter kostnader for logi och
frukost. Sadan forlaggning 6ver helg utdver tjansteresans program
ar frivillig for den som reser. Respektive chef svarar for
kostnadskalkyl som styrker att kostnaden blir mindre och samt
godkannande.

Om medarbetare onskar stanna kvar efter avslutad
tjansteforrattning, och kostnaden for hemresan blir kostnadsneutral
oavsett hemresedag, ar det mojligt att hemresa vid senare datum
bekostas av forvaltningen. Vid dessa tillfallen utgar inget
traktamente och forvaltningen ersétter inte kostnad for mat och logi.
Resenaren star sjalv for bokning av logi, Stockholms stads
upphandlade researrangor far ej anvandas for bokning. Beslut om
mojlighet att stanna kvar efter tjansteforrattningens avslut fattas av
chef.

Om en medarbetare efter tjansteforrattningens avslut, for privat
andamal vid annan ort, vill avvika fran beslutad resplan, till
exempel via avbrott av resa under hemresa, bekostar forvaltningen
den del av resan som ar del av resplanen, men ej resan efter att
avvikelse gjorts. Forenklat uttryckt att den avvikande resan rdknas
som hemresan.

Planeringsdagar ska forlaggas inom Stockholms stad eller i
undantagsfall inom Stockholms lan, sa att resor till planeringsdagar
kan ske med kollektivtrafik inom SL.
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3.2 Resebyratjanst

Stockholms stads ramavtal for resebyratjanst ska utnyttjas i
samband med bokning av tjansteresor. Avtalet omfattar ett
heltackande koncept av resebyra- och reseadministrativa tjanster
géllande stadens tjansteresor i Sverige och utomlands. Det innebér
att resebyran ska ombesorja bokningar av hotellrum, bokningar av
resor av olika slag sdsom flyg-, land-, och battransporter, grupp-
och konferensarrangemang samt 6vriga resebyratjanster.
Information om ramavtalet aterfinns i stadens avtalsdatabas.

3.3 Visum och vaccinationer

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

Resebyran vet om vaccinering bor ske infér resan. Infor arbetsresor
sker vaccinering hos foretagshalsovarden efter bestallning fran
narmsta chef.

3.4 Forsakringar

Vid resa omfattas medarbetare av en tjanstereseforsékring. Denna
forsakring galler med automatik utan att nagon atgard behéver
vidtas. Forsakringen ger ett bra skydd vid resor i tjansten. Skyddet
géller &ven vid resor inom verksamhetsorten.

Mer information om forsakringen finns pa S.t Erik Forsakrings
webbplats. Skyddet galler aven vid resor inom verksamhetsorten.
Forsakringsbevis kan du bestalla fran S:t Erik Forséakring pa telefon
08-508 29 000 eller via e-post: info@sterikforsakring.stockholm.se.

Resekostnader som faktureras av den av Stockholms stads

upphandlade resebyra sker via ett resekonto hos First Card. Det
innebar att alla resenarer far en kostnadsfri kapitalbelopps- och
forseningsforsakring som aven innehaller avbestallningsskydd.

3.5 Bonus och rabatter

Resebranschen erbjuder en mangfald av bonussystem.
Personliga/Privata rabatt- och bonuskort, eller motsvarande, far inte
anvéndas vid kop av tjansteresa eller i samband med tjénsteresa.

3.6 Reseforskott

Eventuella reseforskott ska redovisas genom reserékning senast en
manad efter avslutad resa. Kvittning mot I6n kan ske om
reseforskottet inte redovisats genom reserakning inom skélig tid.
Reseforskott soks med serviceforvaltningens blankett ska attesteras
av attestansvarig for konto 1611 (férvaltningschef eller
ekonomichef).


http://www.sterikforsakring.se/
http://www.sterikforsakring.se/
mailto:info@sterikforsakring.stockholm.se
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4. Bestallning av resa

Det resealternativ som ska véljas ar det som gor att miljopaverkan,
sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras. Resor ska bokas sa
tidigt som mojligt sa att det gar att fa lagprisbiljetter. Andringar och
avbokningar ska goras sa snart som mojligt.

Stockholms stad har ett avtal om reseservice, biljett- och
hotellbokning med stadens centralupphandlade researrangor. Alla
bestéllningar av biljetter, hotellrum, flygtaxi, visum m.m. ska goras
genom stadens centralupphandlade researrangér. Information om
géllande centralupphandling finns i avtalsdatabasen.

Vid bestallning; uppge alltid att det géller
Arbetsmarknadsforvaltningen, férvaltningsnummer 191 och aktuellt
KST i siffror.

4.1 Val av transportmedel

Vid beddmning av miljopaverkan ska normalt det transportslag
valjas som ger minst utslapp av fossilt koldioxid. Det fardmedel
som ar det mest miljovanliga och kostnadseffektiva ska anvéndas.
Nedan aterfinns prioriteringsordningar samt information rérande
ansvar och krav pa t ex bil som anvands for resor i tjansten.

4.1.1 Val av transportmedel vid lokala resor

Vid lokala resor ska forvaltningens medarbetare alltid valja att i
forsta hand ga, cykla eller resa kollektiv. Nar det behdvs ett fordon
anvands i forsta hand stadens upphandlade bilpool. Egen bil i
tjansten ska undvikas i sa stor utstrackning som majligt.

Vid lokala resor med star arbetsgivaren for kostnader forknippade
med resa fran tjanstestélle till angiven plats. Ersattning for egna
utlagg i samband med lokal resa utgar i efterhand.

Denna prioriteringsordning ska efterféljas vid lokala resor:

1. Ga eller cykla vid kortare resor. Cykelhjalm ska alltid anvandas
vid cykelresor.

2. Anvand kollektiva fardmedel exempelvis buss, tunnelbana,
lokalbana eller pendeltag.

3. Anvand av Stockholms stad upphandlad bilpool eller
forvaltningens leasade miljobilar.

4. Anvand egen bil i tjansten om inget av ovanstaende alternativ
beddms rimligt ur ett kostnads- och arbetseffektivt perspektiv. Se
sérskilt vad som galler vid egen bil i vid lokala resor.
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Taxi skall endast anvandas i undantagsfall och om taxiresa
genomfors ska detta ske med miljobilstaxi utifran Stockholms stad
avtal om taxiresor i tjanst.

Lokal resa med kollektivtrafik
Vid resa med kollektivtrafiken finns flera alternativ att betala for
resan.

e resa med privata SL-kort

e resa med privata accesskort

e kop av en biljett

e Enheten har engingsbiljetter

e Enheten har Reskassa foretag (endast for gruppresor),

forladdat accesskort.

Engangsbiljetter och Reskassa far enbart kopas pa sl.se foretag och
manadskort far inte forekomma pa enheten.

Rutiner har tagits fram for hantering av kostnader som uppstar i
samband med resa med kollektivtrafik (bilaga 1). Dessa rutiner ska
foljas om kostnader ska ersattas. Se aven under rubriken 7.7 Rutiner
for redovisning vid resa med SL.

Lokal resa med bil
Vid lokal resa med bil ska mojligheten att anvénda eventuell bilpool
eller ndgon av férvaltningens egna miljobilar.

Miljobilar som drivs pa fornyelsebart drivmedel som etanol eller
fordonsgasfordon ska i forsta hand tankas med dessa branslen. Det
enda godtagbara undantaget ar nar fordonsgas inte gar att
uppbringa.

Bil for lokala resor ska som huvudregel ej anvéndas nér andra
fardmedel finns tillgdngliga. Om bil ska anvéandas vid lokal resa ska
sérskilda skél finnas och beslut fattas av ndrmaste chef.

Riktlinjerna for att resa med bil utgar fran Stockholms stads
fordonsstrategi samt riktlinjer for hantering av fordon. Mindre
avsteg fran riktlinjerna kan géras genom beslut av
forvaltningsdirektor. Mindre avsteg kan t ex vara undantag for
dubbdé&ck. Beslut ska motiveras.

Om det kravs bil for att kunna genomfoéra en lokal resa ska det ske
utifran féljande prioritering:
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1. Av staden upphandlad bilpool: Bilpoolsfordon ska vara
forsta valet nér en bil behover anvindas. Dessa dr
ekonomiskt mer fordelaktiga vid sillanresor och ger
mdjlighet for fler stockholmare att fa tillgang till
bilpoolsbilar.

2. Stockholms stads tjdnstefordon: Stockholms stads
tjdnstefordon anvands nér bilpool inte kan ticka behovet for
de tjansteresor som ska utforas. Tjanstefordonen ska
uppfylla de krav som stélls pa tjanstefordon inom
Stockholms stad. Stockholms stads fordon dr arbetsredskap
och far endast anvéndas 1 tjénsten. Privat kérning med
fordonen &r inte tillatet

3. Privatbil anvinds i sista hand nér alla andra alternativ har
uttomts, och far endast forekomma i undantagsfall.
Anvéndning av privat bil vid lokala resor beslutas av chef
och erséttning utgér endast vid sérskilt beslut av chef.
Privatbilen ska vara miljovénlig och séker.

Varje medarbetare som kor bil i tjansten, egen eller verksamhetens,
ska ta del av géllande riktlinjer for resor i tjansten. Den medarbetare
som genom sitt sétt att kora eller parkera adrar sig boter betalar dem
ocksa sjalv.

Resa med taxi fran eller till hemmet

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av
arbetsgivaren. Undantag kan dock ske i vissa fall vid beordrat
overtidsarbete om hemresan paborijas efter klockan 23.00 fram till
06.00. Beslut om detta fattas av budgetansvarig chef. Resa utanfor
dessa tider fran arbetsplatsen till hemmet ar en skattepliktig forman
och maste saledes tas upp for beskattning.

Vid taxiresa ska detta ske med miljobilstaxi i enlighet med
Stockholms stads avtal om taxiresor i tjanst.

4.1.2 Val av fardmedel vid tjansteresor

Inrikesresor

For resor inom Sverige valjs tag i forsta hand. Resa med tag ska ske
i andra klass. Av miljoskél bor inrikesflyg inte anvéandas.
Inrikesflyg kan dock vara aktuellt om bade kostnadsminskning och
tidsvinst blir betydande. Resor med flyg ska alltid motiveras
skriftligt.
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Bil ska vid tjansteresor anvéandas i undantagsfall. Om det kravs bil
for att kunna genomfdra tjansteresan ska det ske utifran den
prioritering som anges under rubriken Tjansteresa med bil.

Tjansteresa med bil
Vid tjansteresa med bil ska mgjligheten att anvanda eventuell
bilpool eller nagon av forvaltningens egna miljobilar.

Miljobilar som drivs pa fornyelsebart drivmedel som etanol eller
fordonsgasfordon ska i forsta hand tankas med dessa branslen. Det
enda godtagbara undantaget ar nar fordonsgas inte gar att
uppbringa.

Bil for lokala resor ska som huvudregel ej anvéndas nér andra
fardmedel finns tillgangliga. Om bil ska anvandas vid lokal resa ska
séarskilda skal finnas och beslut fattas av nd&rmaste chef.

Riktlinjerna for att resa med bil utgar fran Stockholms stads
fordonsstrategi samt riktlinjer for hantering av fordon. Mindre
avsteg fran riktlinjerna kan goéras genom beslut av
forvaltningsdirektor. Mindre avsteg kan t ex vara undantag for
dubbdéck. Beslut ska motiveras.

Om det krévs bil for att kunna genomfora en lokal resa ska det ske
utifran foljande prioritering:

1. Av staden upphandlad bilpool: Bilpoolsfordon ska vara
forsta valet nér en bil behover anvéindas. Dessa ér
ekonomiskt mer fordelaktiga vid séllanresor och ger
mdjlighet for fler stockholmare att fa tillgang till
bilpoolsbilar.

2. Stockholms stads tjdnstefordon: Stockholms stads
tjanstefordon anvinds nér bilpool inte kan tidcka behovet for
de tjinsteresor som ska utforas. Tjanstefordonen ska
uppfylla de krav som stélls pé tjanstefordon inom
Stockholms stad. Stockholms stads fordon dr arbetsredskap
och far endast anvéndas 1 tjdnsten. Privat kdrning med
fordonen &r inte tillatet

3. Privatbil anvinds i sista hand nér alla andra alternativ har
uttdmts, och far endast forekomma 1 undantagsfall.
Anvindning av privat bil vid lokala resor beslutas av chef
och ersittning utgar endast vid sdrskilt beslut av chef.
Privatbilen ska vara miljovinlig och séker.
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Varje medarbetare som kor bil i tjansten, egen eller verksamhetens,

ska ta del av géllande riktlinjer for resor i tjansten. Den medarbetare
som genom sitt sétt att kora eller parkera adrar sig boter betalar dem
ocksa sjalv.

Utrikesresor

Aven vid utrikesresor ska valet att resa med flyg alltid motiveras i
underlaget for resebeslutet. Avstamning med resebyran gallande
tillgangliga lagprisbiljetter ska alltid ske. Anslutningsresor med
flygbuss, Arlanda Express eller taxi kan bokas tillsammans med
flygbiljetten. Taxiresor ska i forsta hand ske med fordon som kan
klassas som miljobil. Parkering vid flygplatsen ersatts bara om
kostnaden blir lagre an med reguljara anslutningstransporter.
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5. Resor med deltagare i forvaltningens

verksamhet

Néamnden har ett sarskilt ansvar for de deltagare som finns inom
ndmndens verksamheter. Eleven/aspiranten kan i samband med
resan dessutom vara foremal for ndgon form av myndighetsatgéard.
Det ar darfor av extra stor vikt att riktlinjerna foljs vid resor med
elev/aspirant.

Egen bil bor undvikas helt i samband med resor som inkluderar
elev/aspirant. Om det visar sig praktiskt omojligt att genomfora en
resa med annat fardmedel &n egen bil, ska brandsléackare alltid
finnas i bilen.

5.1 Forsakringar for deltagare i forvaltningens
verksamheter

For deltagare i forvaltningens verksamhet som rakar ut for t.ex. ett
olycksfall under en resa galler stadens Reseférsakring for elever och
andra omsorgstagare. Forsékringen ger ett bra skydd for
elever/aspiranter vid resor i namndens regi och galler fran det den
forsakrade lamnar bostaden eller verksamhetsstéllet och upphor i
och med aterkomsten till nagon av dessa platser.

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

6. Redovisning av resa

6.1 Reserapport

Reserapport ska skrivas efter internationella tjansteresor och
nationella tjansteresor av principiell betydelse som genomfors pa
arbetsmarknadsnamndens uppdrag. Rapporten ska innehalla sadant
som kan vara av intresse for andra i forvaltningen samt namn och
kontaktuppgifter for den som vill ha ytterligare information.
Normalt ska en reserapport redovisas inom tva veckor efter
hemkomsten.

Vid lokala resor mellan verksamheter pa forvaltningsorten behdver
reserapport inte skrivas.

6.2 Reserékning

Reserékning, oavsett lokal resa eller tjansteresa, ska lamnas
omgaende eller senast en manad efter resans slut. Narmaste chef
granskar och attesterar. Pa reserakningen ska alla kostnader i
tjansten under resan tas upp.


http://www.sterikforsakring.stockholm.se/
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Resa inom Sverige redovisas i Lisa Sjalvservice. En kopia av
reserakningsblanketten sparas tillsammans med eventuella
originalkvitton for egna utlagg pa respektive enhet eller
avdelning/stab och arkiveras.

Resa till utlandet redovisas pa en sarskild reserakningsblankett.
Underskriven blankett, konterad och attesterad av ndrmaste chef,
skickas till Ioneadministrationen pa serviceférvaltningen. En kopia
av reserakningsblanketten sparas tillsammans med eventuella
originalkvitton for egna utlagg pa respektive enhet eller
avdelning/stab och arkiveras.

6.3 Fardtidsersattning

Resor som pabdrjas eller avslutas utanfor normalarbetstiden och
darmed tar medarbetarens fritid i ansprak for resande, och dar
tjansteforrattning sker pa annan ort an verksamhetsorten (mer an 50
km fran tjanstestallet) ger ratt till fardtidsersattning.

6.4 Traktamente

Traktamentet ska tdcka privata merkostnader som till exempel
maltider i samband med resan. Traktaments- och reseersattningar
regleras i de kommunala reseavtalen. Har maltider ingatt i
konferensavgiften eller pa annat satt betalats av arbetsgivaren blir
traktamentet lagre.

6.5 Overnattning

Ersattning for dvernattning utgar for verifierade skéliga kostnader
for hotell, sovplats pa transportmedel eller annat logi. Om
logikostnad inte kan styrkas utgar nattraktamente.

6.6 Egna utlagg i tjdnsten

InkOp ska i normalfallet goras genom ordinarie inkpsrutiner och
betalning ske mot faktura. Om man anda behdver géra egna utlagg
ska dessa redovisas i LISA sjélvservice (se reseradkning).

6.7 Rutiner for redovisning vid resa med SL
For redovisning av resa med SL finns sédrskilda rutiner framtagna
(bilaga 1) som galler:
- Redovisning av kontantkuponger. Redovisningen av
utldgget sker via LISA sjdlvservice
- Redovisning av engingsbiljetter. Enheten bestiller
engangsbiljetter via SL. Fakturan betalas via Agresso
- Redovisning av Reskassa foretag. Nar du reser 1 grupp
med reskassan kan du betala for flera personers biljetter med
samma reskassa.
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- Redovisning vid resa med privat accesskort. Erséttning
for resorna med privat accesskort kan fas forst ndr man har
kopt en resa, inte ndr man har laddat kortet.
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