Riktlinje for miljovanliga resor i tjansten

Stockholm Business Region AB

| agardirektiven fran Stockholms Stadshus AB anges att Stockholm Business Region (SBR),
som moderbolag i koncernen, ska leda arbetet med att starka det samlade naringslivsarbetet
och marknadsfdringen av Stockholm sa att kommunfullmaktiges intentioner uppnas.
Stockholm ska bli en av Europas mest foretagsvanliga stader. Ett 6vergripande
verksamhetsomrade &r att internationellt marknadsféra Stockholm som en attraktiv
etablerings- och besoksort, utifran varuméarket Stockholm — The Capital of Scandinavia.

Det langsiktiga malet for koncernens verksamhet &r att Stockholm utvecklas till Europas
ledande hallbara tillvaxtregion.

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 miljépaverkan ska utslapp av fossilt koldioxid prioriteras. Vid berékning
av totalkostnaderna ska héansyn tas till alla delar: transport, logi, traktamente, arbetstid m.m.
Lagar, forordningar och allmanna rekommendationer fran UD m.fl. rorande 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. Mer
information finns pa intranatet.

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

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

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

Pa resebeslutet ska det framga:
Namn pa resenar.

Resans syfte och andamal.

Resmal.

Datum for avresa och aterresa.
Beraknad kostnad for resa, logi m.m.
Kostnadsstélle.

Underskrift av beslutsfattande chef.



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

Planering av resa i tjansten

Du har ett ansvar att planera resor i tjansten i god tid och vélja det resealternativ som gor att
miljopaverkan, sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras. Mojligheten att samaka ska alltid
undersokas. Vid flygresor ska mellanlandningar, av miljoskal, om mdjligt undvikas.

Resor ska bokas sa tidigt som méjligt sa att det gér att utnyttja lagprisbiljetter. Andringar och
avbokningar ska géras sa snart som majligt. Overvag om biljetten behdver vara
ombokningsbar da dessa biljetter normalt &r dyrare.

Huvudregeln ar att resan ska ske i sa nara anslutning som majligt till uppdragets start- och
sluttid. Om det inte inneb&r en kostnadsokning for SBR kan resan forlaggas till att &ven
omfatta helg. I det fallet ska du dokumentera detta och bildgga det till resebeslutet. Eftersom
det ar frivilligt far du inte traktamente for de dagar du valjer att forlanga resan. Eventuella
logikostnader m.m. for de dagar du véljer att forlanga resan betalar du sjélv.

Resebyratjanst

Bokning av biljetter, hotellrum, eventuell hyrbil m.m. gor du via Stockholm stads
upphandlade resebyrd. 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 dven 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 ar jamfaérbara med stadens upphandlade resebyra. Av den anledningen &r det inte
tillatet att anvanda dessa.

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 véljer att boka din flygbiljett direkt via respektive flygbolag ansvarar du sjalv fér den
administrationen. En rutinbeskrivning for anmalan av flygresor finns pa intranétet.

Vaccination

Reser du i tjansten ska du ha ett fullgott vaccinationsskydd. I samband med planeringen av en
resa i tjansten till lander/omraden i olika riskzoner ska du se éver ditt vaccinationsskydd. Mer
information finns pa intranatet.



Tjanstereseforsakring

Nar du reser i tjansten omfattas du av en reseférsékring vilken ar upphandlad av Stockholms
stad. Pa intranétet hittar du mer information om forsakringsnummer, telefonnummer och
nedladdningsbar app m.m.

Forsakringskassans sjukforsakringskort
Vid resa inom EU ska du ha med dig Forsakringskassans sjukforsakringskort som galler for
sjukvard inom EU. Kortet bestéller du pa Forsakringskassans hemsida.

UD Resklar

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

Visum
Du ansvarar sjalv for att halla dig uppdaterad om eventuella in- och utresebestammelser och
ansbka om visum mm. Information om detta hittar du bland annat i UDs app UD Resklar.

Resplan — innan du reser

Din chef maste veta var du befinner dig och kunna komma i kontakt med dig nar du reser i
tjansten. Av den anledningen ska du ld&mna en resplan till din chef innan din avresa.
Resplanen ska innehalla uppgifter om: Datum och tidpunkt for resor, flygbolag och
flightnummer, hotell m.m.

Trygg och saker

SBRs 6vergripande malsattning &r att forebygga risker och minimera sannolikheten for att
odnskade handelser intraffar. Om en allvarlig handelse anda sker ska SBR ha en formaga att
kunna hantera konsekvenserna.

Om det intraffar nagot finns en sarskild checklista, Incident vid tjansteresa, pa intranatet.

Bonus poang

Resebranschen erbjuder en mangd olika bonussystem exemplevis 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. Privata rabatt-, bonuskort eller
motsvarande far inte anvandas vid kop av en resa i tjansten.

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 béattre komfort pa resor i tjansten.

Redovisning av resa, logi eller uppgradering betald med bonus poéang
Du ansvarar sjalv for att redovisa ndr du utnyttjat poang till administrativa avdelningen. Detta
sammanstalls i en arlig redovisning som finns tillganglig vid revision.



Val av fardmedel

Vid lokala och regionala resor
Lokala och regionala resor i Stockholm ska ske enligt foljande 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 bestallning ske
via Stockholms stads upphandlade bolag. Information om Stockholms stads upphandling av
taxiresor i tjanst finns pa intranatet. Undantagsfall kan vara exempelvis tidsbrist eller 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 karaktéren att
annat fardsatt inte &r ett rimligt alternativ tidsméssigt. Om det krévs 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 mgjligt undvikas.

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 &n i undantagsfall.

Undantagsfall kan vara exempelvis vid resa fran bostad som ar belégen sa att kollektivt
fardmedel rimligen 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 K.
22.00 — 06.00.

Resa med bil i tjansten

| det fall det finns en leasingbil ska resa med bil i tjdnsten i forsta hand ske med den. I 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.

Resa med taxi mellan bostad och arbetsplatsen

Resa mellan bostaden och arbetet klassas som en arbetsresa och ar en skattepliktig forman om
arbetsgivaren betalar resan. Som arbetsplats raknas ocksa andra platser i Stockholm dar du
tillfalligt befinner dig.

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



Redovisning av utlagg, fakturor, traktamente m.m.

Nér du redovisar dina utlagg, fakturor, traktamente m.m. ska det finnas en hanvisning till
resebeslutets Il6pnummer. Alla utldagg 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 intranatet.

Traktamente

Traktamente ar en ersattning som du kan fa nar du reser i tjansten. For att fa traktamente
maste resan innehalla minst en Gvernattning 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 i samband med 16n.



