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1 Inledning 

1.1 Bakgrund 

Resor i tjänsten ska planeras och genomföras med hänsyn till Sundbybergs 

stads personalpolicy och hållbarhetsmål. Nedan rutiner konkretiserar hur vi 

omsätter personalpolicyn och vårt gemensamma förhållningssätt – att vara 

ansvarstagande, tydliga, modiga, skickliga, öppna och engagerade – genom att 

resa när det behövs, välja hållbara färdsätt och hushålla med resurser. Genom 

att välja mötesformer och färdsätt som stödjer stadens mål minskar vi 

klimatpåverkan, undviker onödiga kostnader och bidrar till en god arbetsmiljö.  

Definitionen av tjänsteresa avser en resa som sker i samband med 

arbetsuppgifter utanför den ordinarie arbetsplatsen eller verksamhetsorten. 

Tjänsteresor kan vara enstaka, planerade besök eller återkommande uppdrag 

inom ramen för tjänsten. 

Observera att det är skillnad på att genomföra tjänsteresor och att ha 

arbetsuppgifter som dagligen kräver förflyttning i staden, till exempel inom 

hemtjänst, socialtjänst och skola. För dessa yrkesgrupper är resandet ofta en 

integrerad del av arbetsuppdraget och kan därför behöva särskilda rutiner på 

enhets- eller avdelningsnivå, exempelvis kring säkerhet, ledsagning eller 

ansvarsfördelning. 

Dessa resor omfattas likväl av denna rutins syfte. Likaså uppmanas 

medarbetare att resa hållbart till och från arbetet. 

1.2 Syfte och omfattning 

 

Syftet är att säkerställa att tjänsteresor: 

• Genomförs när de är nödvändiga för verksamheten. 

• Planeras och utförs med hänsyn till kostnad, miljö och säkerhet. 

• Bidrar till uppfyllandet av Sundbybergs stads hållbarhetsmål, bland 

annat att öka den totala andelen hållbara resor till fots, med cykel och 

kollektivtrafik, samt att resor sker fossilfritt. 
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Dokumentet är ett gemensamt ramverk för alla verksamheter och omfattar alla 

anställda i Sundbybergs stad. Rutinen kan behöva kompletteras med andra 

regelverk, såsom kollektivavtalets Allmänna Bestämmelser (AB) eller 

Skatteverkets regler för traktamente och milersättning.  

2 Innehåll 

2.1 Principer för resor 

 

Nödvändighet 

Resor ska endast ske om digitala alternativ inte är tillräckliga. Innan en resa 

planeras bör du fråga dig: Kan syftet uppnås med ett videomöte? Om ja, välj 

det alternativet. 

Hållbarhet 

Vid korta resor prioriteras cykel eller kollektivtrafik. Vid längre resor bör tåg 

prioriteras. Hyrbil, taxi eller andra ressätt kan användas om detta färdsätt är 

mer funktionellt med hänsyn till ekonomi, effektivitet och miljö, samt 

möjligheter att arbeta under resan. Flyg kan användas vid resor med långa 

avstånd där tåg eller buss inte är ett rimligt alternativ samt om detta färdsätt 

är mer funktionellt med hänsyn till regler avseende dygns- och veckovila.  

Kostnadseffektivitet 

Undvik sista-minuten-bokningar och jämför alternativ.  

Säkerhet 

Inför alla tjänsteresor där det kan finnas risker för arbetsmiljö eller säkerhet 

ska en riskbedömning göras. Det gäller exempelvis resor till högriskområden, 

skolresor eller andra typer av vardagliga resor där särskilda omständigheter 

kan innebära ökad risk. Sundbybergs stads regler för dygns- och veckovila ska 

alltid följas för att förebygga ohälsa och säkerställa återhämtning. 

Individuella förutsättningar  

En person med en funktionsnedsättning som av olika anledningar har 

begränsad möjlighet att exempelvis åka kollektivt eller cykla, har möjligt att 

välja annat färdmedel än det med minst miljöpåverkan. 
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2.2 Bokning och godkännande 

 

• Alla tjänsteresor ska godkännas i förväg av närmaste chef. 

• Tjänsteresor bokas med avtalade leverantörer. 

• SL-kort och andra resemedel tillhandahålls vid behov för tjänsteresor 

inom Stockholm. 

• Bonuspoäng som erhålls i samband med tjänsteresa får inte nyttjas för 

privat bruk utan ska tillfalla staden. Detta gäller alla former av 

personliga förmåner som till exempel bonuspoäng, fribiljetter, 

gratisnätter med mera. 

• Ekonomisk ersättning för till exempel försening/resegaranti tillfaller 

staden och krediteras kostnadsställe som betalat resan. 

2.3 Kostnader och ersättningar 

• Sundbybergs stad täcker kostnader för transport, boende och 

traktamente enligt kollektivavtal. 

• Milersättning ges enligt Skatteverkets regler. 

• Färdtidsersättning och traktamente kan ges enligt kollektivavtal när 

tjänsteresan sker utanför den så kallade verksamhetsorten, det 

vill säga mer än 50 km från både tjänstestället och bostaden. 

3 Uppföljning 

 

• Efter avslutad resa ska kostnader redovisas enligt gällande rutiner. 

• Chefen ansvarar för att resor inom sina enheter följer rutinerna. 

För att underlätta bokning och utläggshantering har vi samlat alla praktiska 

instruktioner och kundnummer på intranätet.  

 

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

