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RIKTLINJER FOR TJANSTERESOR

1. Syfte med riktlinjerna
Syftet med att ta fram "Riktlinjer for tjansteresor” ar att styra och félja upp kommunens

tjansteresor for att:
> Minimera klimat- och miljopaverkan
» Resorna ska vara kostnadseffektiva
» Resorna ska vara trafiksékra

2. Omfattning
De resor som omfattas &r tjansteresor, det vill sdga de resor som gors i tjansten av

anstallda eller fortroendevalda, och bekostas av kommunen. Aven resor inom
kommunen omfattas.

3. Ansvar
» Alla fortroendevalda och anstéllda har ett ansvar att policyn tillampas.

> Chefer ansvarar for att arbeta in policyn i sin verksamhet sa att alla medarbetare
ar inforstddda med innebo6rden i policyn.

4. Principer for val av fardsatt
a. Fundera pa om resan ar nodvéandig. Gar det att ha telefonkontakt (eller telefonmote,

eller annan form av radslag pa distans), valj det i forsta hand.

Gar det att ga eller cykla till motet?

Vilj kollektiva fardmedel (buss eller pendeltag etc).

Anviand bilpoolsbilen om du har tillgang till den i stadshuset.

Om du behdver anvénda egen bil i tjansten ska detta godkannas av 6verordnad chef.

Fundera dver om samakning i tjansten skulle kunna fungera.

f.  Om du behover boka taxi, begar miljotaxi, det vill saga taxi som kér pa
fornyelsebart bransle.

g. Tag tdget om du reser inom landet. For att flyga inrikes séder om Sundsvall kravs
synnerliga skal.
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5. Mer om planering av resan
Alla tjansteresor ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett for verksamheten val

motiverat behov. Tiden for bortovaro fran arbetet bor sta i rimligt férhallande till den
forvantade nyttan med resan.

Resenér och beslutsattestant ar gemensamt ansvariga for att resan i god tid planeras sa
att den kan genomforas kostnadseffektivt. Fardsatt, logi m m ska valjas sa att




kommunens kostnader blir sa laga som mojligt och med hansyn till miljobelastning. |
totalkostnaden ingar inte bara resekostnader, traktamenten, fardtidsersattning o d, utan
ocksa vardet av forlorad arbetstid.

Resenar kan medges att forlanga resan pa egen bekostnad, med anvandande av fritid,
om det inte 6kar kommunens kostnad.

6. Egen bil i tjAnsten
Om en anstélld anvéander sin egen bil till att i tjansten transportera barn eller andra

brukare, ska saval forare som passagerare anvanda sékerhetsbélte. Om det sker
aterkommande ska den anstéllde ha kunskaper i forsta hjélpen och brandskydd.
Att kora en brukare i dennes egen bil bor undvikas sa langt det ar méjligt, med tanke pa
forsékringsregler och konsekvenser vid en eventuell skada (person och fordon).

| vissa fall traffar kommunen bilavtal med enskilda anstéllda, se personalavdelningens
information pa Kanalen. Kontoren ska inte traffa bilavtal med anstallda som har
bensinbil utan katalysator. Det &r énskvart att anstilld med bilavtal har miljobil. Aven i
ovrigt bor bilen uppfylla de krav som kommunen stéller pa sina egna bilar.

7. Vem som har ratt att besluta
» Tjansteresor inom Norden eller Baltikum for anstéllda beslutas inom kommun-

forvaltningen, i regel muntligt. Resultatenhetschef beslutar om sadana resor for
understélld personal, om inte annan beslutsordning har bestamts av
kontorschefen.

» Anstélldas tjansteresor utanfér Norden och Baltikum beslutas i enlighet med
kommunstyrelsens delegationsordning.

» Tjansteresor for fortroendevalda beslutas av respektive n&mnd eller dess
delegat/delegater.

8. Vid langre resor
Bestallning av biljetter, hotellrum, bilhyra pa annan ort m m ska géras genom den

resebyra som kommunen har inkdpsavtal med.

Om tjansteresan kréver dvernattning ska normalt hotell av god mellanklass anvéandas.
Enkelrum &r normalstandard. Billigare alternativ kan anvéandas vid stérre gruppresor
eller om resendaren medger det. Kommunen ska undvika att anlita hotell som visar
pornografiska filmer.

Verkliga kostnader for maltider som inte avser representation ska normalt inte betalas
av kommunen, vare sig mot faktura fran restaurangen, mot kontokortsfaktura eller till
resendren mot styrkta kvitton. Resendren hanvisas i stéllet till gallande bestimmelser
om traktamenten och resetillagg. Kommunens reserdakningsblankett ska anvandas. Vid
behov kan reseforskott ldmnas.



Undantag: Kommunen kan betala maltider, om det till en kurs eller konferens hor
gemensamma maltider som alla deltagare forutsatts delta i. Enligt gallande
bestammelser paverkas ratten till traktamente och resetillagg om resendren fatt
maltiderna betalda.

Vissa flygbolag och hotellkedjor ldmnar bonus av olika slag for visad kundtrohet. Alla
rabatter eller andra férmaner som anstallda och fortroendevalda far pa grund av
tjansteresor ska tillfalla kommunen.

9. Taxiresor
Under tjansteresa far taxi anvandas endast nar det verkligen ar befogat med tanke pa

omsténdigheterna. | anslutning till taxikvittot ska resenaren anteckna varfor taxiresan
var befogad.

For anstéllda ar resa fran arbetsplats till bostad eller ater normalt en privat
levnadskostnad som ska formansbeskattas om den bekostas av arbetsgivaren.
Kommunen bor darfor inte betala saddana resor for anstallda. | undantagsfall, efter
godkannande av kontorschef, kan dock taxiresa betalas om det finns synnerliga skal.

Fortroendevalda har bostaden som utgangspunkt for sina uppdrag. Resor fran bostad till
sammantrades- eller forrattningsplats och ater kan darfor betalas av kommunen i de fall
som framgar av kommunens arvodesreglemente.

10. Externa kurser och konferenser
Resultatenhetschef beslutar om kurser och konferenser for understalld personal, om inte

annan beslutsordning har bestdmts av kontorschefen.

Av namndernas delegationsordningar framgar vem som beslutar om fértroendevaldas
resor, kurser och konferenser. Om beslutanderatten inte ar delegerad beslutar némnden.
Om ordféranden ar delegat men javig i ett visst drende ska drendet antingen avgoras av
vice ordféranden, om denne inte ar javig, eller 6verlamnas till ndmnden for beslut.

11. Faktura och attest -~
Pa fakturan ska noteras andamal och samtliga deltagares namn. Andamal ska ocksa

noteras pa korjournal och reserakning.

Till externfaktura som avser kurs- eller konferensavgift ska kurs- respektive konferens-
programmet bifogas, dven for kurser som ager rum inom kommunens granser.

Om kurs eller konferens ar avgiftsfri och ager rum utanfoér Stockholms lan ska
programmet bifogas till reserdkning, korjournal eller resekostnadsfaktura.

Faktura eller motsvarande for kurs/konferens eller tjansteresa far normalt inte
beslutsattesteras av den som sjélv deltagit i aktiviteten. | stéllet ska beslutsattesten géras



av nagon som inte star i beroendestallning till honom eller henne. Namnder och
kommunfdrvaltning bor beakta det nér de utser erséttare for beslutsattestanter.

Kommunfullméktige har den 24 maj 2010, 8§ 118, antagit dessa riktlinjer for
tjansteresor.



