E FASTIGHETSKONTORET

Riktlinjer for resor vid fastighetskontoret

Dessa riktlinjer behandlar lokala resor, regler for s.k. ”’SL-kort” samt inrikes och
utrikes tjinsteresor.

Stockholms stads forvaltningar och bolag ska ha en hog ambition och férega med gott
exempel nér det géller att gora Stockholm till en ekologiskt héllbar och trafiksiker
storstad. Fastighetskontoret har darfor valt att anta riktlinjer for att sékerstilla att
tjdnsteresor och transporter genomfors sa kostnadseffektivt, miljovanligt och trafiksikert
som mojligt.

Dessa riktlinjer galler for alla resor och transporter som utfors i tjdnsten och betalas av
fastighetskontoret. Det ar alla anstélldas ansvar att det egna resandet i tjénsten sker pa ett
ekonomiskt, sikert och miljoanpassat sitt.

Avsikten med riktlinjerna ar att effektivisera fastighetskontoret tjénsteresor och
transporter, och pa detta vis na bade ekonomiska och miljoméssiga fordelar samt frémja
personalhélsan.

Forst och frémst ska man 6vervéga om resan dr nddvindig dverhuvudtaget, eller om den
kan erséttas med telefonkontakt, e-post eller liknande. Om resan dr nddvéndig ska
kollektiva fairdmedel som tunnelbana/buss/pendeltag véljas fore bil- och taxiresor. Vid
bilresor bor man samordna flera tjénstedrenden p& samma resa samt samaka om mojligt.
Leasingbilar och hyrbilar nyttjas i forsta hand och egen bil i tjdnsten anvidnds nér det inte
finns andra lampliga milj6fordon att nyttja. Taxi anvinds for brddskande resor, tung
packning, sen eller tidig férd eller nir det inte finns andra l&dmpliga fardsétt att nyttja.
For kortare resor i ndromradet bor man overviga att ga, cykla eller &ka moped.

Av fastighetskontorets miljoinriktning framgar vilka fardsatt som rekommenderas:

1. 70 % av den stricka som kontorets tjinstemén transporterar sig med bil ska
utforas med miljéfordon. Nyttjandet av kontorets miljobilar ska 6ka och resor
med egen bil 1 tjansten ska minska.
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2. Transporter som utfors av driftenheten ska till 80 % tankas med fornyelsebara
drivmedel.

3. Resor under 5 km ska utforas med cykel/moped eller kollektivtrafik om arbetet s&
tillater.

4. Tjénsteresor inom landet ska om mgjligt ske med tég.

5. Tjansteresor med flyg ska om mdjligt klimatkompenseras (s.k. utslédppsritt)

6. Alla anstdllda som kdr mer dn 50 mil/méanad ska genomga utbildning i
ecodriving.

7. Taxi anvéinds for bradskande resor, tung packning, sen eller tidig fard eller nér
det inte finns andra ldmpliga fardsitt att nyttja.

SL-kort

For resor med kollektiva fairdmedel har fastighetskontoret kpt in ett antal SL-kort som
medarbetarna kan lana via kundmottagningen. Medarbetarna ansvarar for att SL-kortet
omgaende lamnas tillbaka till kundmottagningen nér resan ar avslutad.

Leasingbilar/hyrbilar
Med undantag av en bil som har sdrskilda krav har kontoret enbart miljobilar. Anstéllda
som kor med kontorets leasingbilar ska under 2009 utbildas i sparsam kérning.

Egen bil i tjéinsten
Egen bil i tjinsten bor endast nyttjas om inget miljofordon finns att tillgé.
Forvaltningschefen kan besluta att medarbetare far erséttning for “egen bil i tjansten”.

En végledning till om medarbetaren har rétt till “egen bil i tjinsten” dr att tillimpa
Skatteverkets avdragsregler for arbetsresor. Dessa regler utgér frin antal dagar som bilen
anvinds i tjinsten samt antalet korda mil. I september 2009 géller att man ska ha anvint
bilen i tjdnsten minst 60 dagar under &ret och kort minst 300 mil i tjdnsten.

Ersittning for egen bil i tjéinsten kan endera utga med en fast ersittning kombinerad med
en rorlig erséttning, alternativt enbart en rorlig ersittning. En dialog mellan chefen och
medarbetaren skall ske om vilken erséttning medarbetaren skall ha ritt till.
Ersittningsnivierna framgér av bilaga till kollektivavtalet BIL 01.

Resor till och fran arbetet berdrs inte av riktlinjerna.

Tjansteresor (resor utanfor linet och vanligtvis med

overnattning)
Staden har tecknat avtal om reseservice, dvs biljett- och hotellbokning, med VIA Travel.
Avtalet géller t.o.m. 2010-09-30. Dessa riktlinjer reglerar vad som géller vid beslut och



bestillning av resor i tjansten, forsakring under resan samt rutiner vid redovisning av
kostnader i samband med resan.

Planering

Resan ska om mojligt planeras i s& god tid att rabatter kan utnyttjas. Huvudregeln &r att
resan ska ske i sd néra anslutning som majligt till uppdragets start- och sluttid. Om det
totalt sett blir billigare for forvaltningen fér resan ske i samband med en helg.
Traktamente utgar inte for de dagar besoket forldngs, men arbetsgivaren ersitter kostnad
for logi och frukost.

Beslut
Resan maéste vara beslutad och finansierad innan den bestills. Ett resebeslut ska
skrivas och godkénnas av behorig delegat for resor utanfor Sverige.

Enligt delegationsordningen for fastighetskontoret fattas beslut om tjénsteménnens
resor 1 tjdnsten samt deltagande i kurser och konferenser enligt foljande:

 Férvaltningschefens resor beslutas alltid av ndmndens ordfoérande.

* Avdelningschefernas resor beslutas alltid av forvaltningschefen.

» Ovrig personals resor inom Europa beslutas av respektive avdelningschef.
Forvaltningschefen beslutar om resor utom Europa.

Fardmedel - inrikes resor

Resor inom Sverige ska i forsta hand ske med tg och i 2:a klass. Om arbete ska
utforas under resan, eller priset &r ldgre, kan biljett bokas i 1:a klass. Inrikesflyg far
anvéndas om totalkostnaden blir ldgre 4n med tag, andra fairdmedel saknas, eller
tidsvinsten dr av betydande karaktér s att exempelvis en dvernattning besparas.

Férdmedel - utrikes resor

Rédgor alltid med resebyran om det finns mojlighet till rabatterade biljetter. (Se
avsnittet Planering ovan). Vid resa inom Europa ska resan ske i ekonomiklass. Vid resa
utanfor Europa fér biljett bokas i affdrsklass om tjansteforriattningen ska ske i direkt
anslutning till ankomsten. Tjénsteresor med flyg ska om mgjligt klimatkompenseras.

Anslutningstransporter

Anslutningsresor med flygbuss, Arlanda Express eller taxi kan bokas tillsammans

med flygbiljetten. Parkering vid flygplatsen ersétts bara om totalkostnaden blir

lagre 4n med reguljédra anslutningstransporter. Rakna girna ut i forvig, speciellt om ni &r
ett storre sdllskap, vilken anslutningstransport som ér billigast och mest tidseffektiv.

Bestdllning
Bestillning av resor och hotell ska ske fran stadens upphandlade resebyra
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VIA Travel. Vid fastighetskontoret ar det direktionens sekreterare som &r
samordningsansvarig for bokningar, varfor ingen egen kontakt ska tas med Via Travel.

VIA Travel atar sig att
e tillhandahélla reseservice och reseadministrativa tjénster
e verka fOr att kostnadssidnkningar och besparingar tillvaratas och kommer
bestdllaren till del. Rabatter och bonus ska i sin helhet tillgodordknas
forvaltningen, inte den enskilde resendren. Privata rabatt-, bonuskort eller
motsvarande fér inte anvéndas.

Visum och vaccinationer
Det &r viktigt att planera resan i god tid till 1ander som kréver visum. Resebyran
hjélper till med visumhandlingar.

Resebyréan kan ocksé ge information om vaccinationer som kan behovas.
Vaccinationer infor utlandsresa i tjinsten ordnar resenéren sjalv via City Akuten.

Férsakring

Stockholms stad har en tjinstereseforsdkring med Europeiska som ger ett bra
skydd nidr medarbetare reser i tjdnsten. Mer information om forsiakringen finns pa
www.sterikforsakring.stockholm.se. Skyddet géller 4ven vid resor inom
verksamhetsorten. Forsdkringsbevis fran Europeiska rekvireras frén direktionens
sekreterare.

Eftersom alla resekostnader faktureras via resekonto hos First Card far samtliga
resendrer en kostnadsfri kapitalbelopps- och forseningsforsdkring som dven innehaller

avbestéllningsskydd. Observera! Glom inte att varje deltagare pa resa utanfor Sverige bor

ta med sig "European Health Insurance Card” dvs. det europeiska sjukforsdkringskortet.

Detta rekvireras personligen fran Forsékringskassan och ger ritt till nddvandig medicinsk

vérd vid de sjukhus och likarmottagningar som é&r anslutna till det allménna
sjukvardssystemet i andra EU/EES-lander samt i Schweiz.

Redovisning av utlagg under resan
Inrikes resa

Vid inrikes resa skrivs reserdkningen i Lisa Sjilvservice. Kvitton som utgoér underlag
till reserdkningen ska forvaras i god ordning pé respektive enhet/avdelning.
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http://www.sterikforsakring.stockholm.se/

Utrikes resa

Utldgg i samband med utrikes resa ska redovisas pa reserékningsblankett direkt

efter resan. Konterad, attesterad och underskriven blankett skickas till var
l6neadministrator Farideh “Fri” Kierkegaard pé serviceforvaltningen. Traktamente ar
avsett att tdcka privata merkostnader t.ex. maltider i samband med tjénsteresa.
Reserdkningsblankett finns bland blanketter pa intrandtet. Spara uppgift som styrker
vilken valutakurs som géllde vid resetillfdllet.

Du som har First Card i tjansten kan anvinda kortet for resor, hotell och andra utldgg. Det

finns flera fordelar, bl.a. forenklar det administrationen, ger rabatter vid vissa bokningar
och gor det mgjligt att resa biljettlost. (Fran den 1 januari 2008 stélls inte léngre
pappersbiljetter ut.) Kortet kan anvindas bade i tjansten och privat. Fakturan kommer
alltid till kortinnehavarens hemadress och erséttning for utldgg i tjdnsten betalas ut vid
ordinarie 16neutbetalning efter att redovisning skett.

Resefoérskott

Du som inte har First Card Privatkort kan vid behov kvittera ut ett reseférskott.
Kontakta ekonomienheten senast en vecka fore avresan och tala om vart du ska resa
och hur ldnge du ska vara borta. Forskottet sétts in pé ditt konto och redovisas pé
reserdkning direkt efter resan.

Traktamente
Observera att det frén traktamentet ska goras avdrag for fria méltider, t.ex. frukost
och/eller middag. Detta dr mycket viktigt ur skattesynpunkt.

Reserapport

Efter resan ska en kortfattad reserapport skrivas och ldmnas till ndrmaste chef.
Rapporten ska innehalla sédant som ar av intresse for stadens fortsatta planering, samt
namn och adress pa kontaktpersoner for den som vill ha ytterligare information.

Har du fragor ar du vilkommen att kontakta Anita Granlund, telefon 270 03.
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BILAGA
Att bifoga dokument till fakturan i Agresso Sjalvservice
Vid taxiresa ska taxikvittot sparas. Det ska ocksa redovisas vem/vilka som &kt taxi och
anledningen till taxiresan. Taxikvittot kan sparas digitalt i Agresso Sjélvservice.
Originalkvittona sparas hos kortinnehavaren efter skanning fram till mars aret efter.
Dérefter far kvittona kastas.
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Nér du befinner dig i l4get “attest leverantorsfaktura”:

1. Vilj dokument uppe till vinster i menyn

2. Vilj mappen Leverantorsfaktura — Ovriga dokument

3. Vilj Nytt dokument

4. Vilj browse” och bldddra fram dokumentet (ex.vis pa G:, H: osv)
5. Klicka p& OK nér du himtat ditt dokument

Det ar viktigt att du sjilv skriver texten "BILAGA” i
kommentarsfiltet/beskrivningsfiltet pa huvudsidan for attest leverantorsfaktura.



