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1 Inledning

1.1  Bakgrund

Resor i tjansten ska planeras och genomforas med hansyn till Sundbybergs
stads personalpolicy och hallbarhetsmal. Nedan rutiner konkretiserar hur vi
omsitter personalpolicyn och vart gemensamma forhallningssitt — att vara
ansvarstagande, tydliga, modiga, skickliga, 6ppna och engagerade — genom att
resa nar det behovs, vilja hallbara fardsatt och hushalla med resurser. Genom
att vilja motesformer och fardsatt som stodjer stadens mal minskar vi

klimatpéverkan, undviker onodiga kostnader och bidrar till en god arbetsmiljo.

Definitionen av tjdnsteresa avser en resa som sker i samband med
arbetsuppgifter utanfor den ordinarie arbetsplatsen eller verksamhetsorten.
Tjansteresor kan vara enstaka, planerade besok eller &terkommande uppdrag

inom ramen for tjansten.

Observera att det ar skillnad pa att genomfora tjansteresor och att ha
arbetsuppgifter som dagligen kraver forflyttning i staden, till exempel inom
hemtjénst, socialtjanst och skola. For dessa yrkesgrupper ar resandet ofta en
integrerad del av arbetsuppdraget och kan darfor behova sarskilda rutiner pa
enhets- eller avdelningsniva, exempelvis kring sikerhet, ledsagning eller

ansvarsfordelning.

Dessa resor omfattas likvil av denna rutins syfte. Likasd uppmanas

medarbetare att resa hallbart till och fran arbetet.

1.2 Syfte och omfattning

Syftet ar att sdkerstélla att tjinsteresor:
e Genomfors nar de ar nodvandiga for verksamheten.
e Planeras och utfors med hansyn till kostnad, miljoé och sikerhet.

e Bidrar till uppfyllandet av Sundbybergs stads hallbarhetsmal, bland
annat att 6ka den totala andelen hallbara resor till fots, med cykel och

kollektivtrafik, samt att resor sker fossilfritt.
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Dokumentet ar ett gemensamt ramverk for alla verksamheter och omfattar alla
anstallda i Sundbybergs stad. Rutinen kan behova kompletteras med andra
regelverk, sasom kollektivavtalets Allmanna Bestammelser (AB) eller

Skatteverkets regler for traktamente och milersittning.

2 Innehall

2.1 Principer for resor

Nodvandighet

Resor ska endast ske om digitala alternativ inte ar tillrdckliga. Innan en resa
planeras bor du fraga dig: Kan syftet uppnas med ett videomote? Om ja, vlj

det alternativet.
Hallbarhet

Vid korta resor prioriteras cykel eller kollektivtrafik. Vid langre resor bor tag
prioriteras. Hyrbil, taxi eller andra ressatt kan anvandas om detta fardsatt ar
mer funktionellt med hansyn till ekonomi, effektivitet och miljo, samt
mojligheter att arbeta under resan. Flyg kan anviandas vid resor med ldnga
avstand dar tag eller buss inte ar ett rimligt alternativ samt om detta fardsatt

ar mer funktionellt med hansyn till regler avseende dygns- och veckovila.
Kostnadseffektivitet
Undpvik sista-minuten-bokningar och jamfor alternativ.

Sdkerhet

Infor alla tjdnsteresor dir det kan finnas risker for arbetsmiljo eller sidkerhet
ska en riskbedomning goras. Det giller exempelvis resor till hgriskomraden,
skolresor eller andra typer av vardagliga resor dar sirskilda omstdndigheter
kan innebira 6kad risk. Sundbybergs stads regler for dygns- och veckovila ska

alltid foljas for att forebygga ohilsa och sikerstilla aterhamtning.
Individuella forutsattningar

En person med en funktionsnedsattning som av olika anledningar har
begriansad mojlighet att exempelvis dka kollektivt eller cykla, har mojligt att

vilja annat firdmedel 4n det med minst miljopaverkan.
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2.2 Bokning och godkannande

o Alla tjansteresor ska godkédnnas i forvig av narmaste chef.
e Tjansteresor bokas med avtalade leverantorer.

e SL-kort och andra resemedel tillhandahalls vid behov for tjansteresor

inom Stockholm.

e Bonuspoing som erhills i samband med tjansteresa far inte nyttjas for
privat bruk utan ska tillfalla staden. Detta giller alla former av
personliga forméaner som till exempel bonuspoéng, fribiljetter,

gratisnitter med mera.

¢ Ekonomisk ersattning for till exempel forsening/resegaranti tillfaller

staden och krediteras kostnadsstalle som betalat resan.

2.3 Kostnader och ersattningar

¢ Sundbybergs stad tiacker kostnader for transport, boende och
traktamente enligt kollektivavtal.

e Milersittning ges enligt Skatteverkets regler.

e Fardtidsersattning och traktamente kan ges enligt kollektivavtal nar
tjansteresan sker utanfor den sa kallade verksamhetsorten, det

vill siga mer dn 50 km fran bade tjanstestillet och bostaden.

3 Uppféljning

o Efter avslutad resa ska kostnader redovisas enligt gidllande rutiner.
e Chefen ansvarar for att resor inom sina enheter foljer rutinerna.

For att underldtta bokning och utldggshantering har vi samlat alla praktiska

instruktioner och kundnummer pa intranitet.


https://intranat.sundbyberg.se/stod-i-arbetet/resa-i-tjansten

