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Kommunfullméktige och Kommunstyrelsen har beslutat om policy och riktlinjer for resor i tjansten.
Policyn innebar att

» de minst klimatpaverkande fardmedlen ska valjas

» resor ska genomforas pa ett kostnadsmedvetet satt

» fardsatt och logi ska valjas sa att arbetstiden utnyttjas effektivt
e webb- och videométen ska ersatta resor nar det ar lampligt

e sakerhet och arbetsmiljo ska vagas in vid val av resa.

Under tjansteresa far medarbetare inte utnyttja, medverka till eller bedriva kommersiellt sex,
eskortservice eller bestka bordell- och sexklubbar.

Eventuella bonuspoang, rabatter och liknande for tjansteresor med flyg, buss och tag och dylikt far
enbart utnyttjas for resor i tjansten.

Det ar vasentligt att alla berérda chefer och medarbetare har god kunskap om policy, riktlinjer samt
lokal anvisning.

Tjansteresor — lokal anvisning

Lokala anvisningar géller for Géteborg & Co och innefattar fértydliganden av policy och riktlinjer.

Vad ar en tjansteresa?

En tjansteresa innebar att du som anstalld reser eller forflyttar dig i tjansten, for Géteborg & Co:s
rakning. Syftet med resan maste ha en odiskutabel anknytning till Goteborg & Co:s uppdrag och
medarbetarens uppdrag. Antalet deltagare ska noga 6vervégas och ett tydligt motiv maste finnas for
valet av deltagare. Tjansteresan kan ske bade inom Sverige och utomlands. Tjansteresor kan ha olika
syften, har nedan exemplifieras de vanligast forekommande:

o Konferens: Syftet med arrangemanget ska ha en tydlig anknytning till verksamhetens uppdrag.
Det kan galla antingen att tillféra kunskaper och erfarenheter som bedéms nédvéandiga for
verksamheten. Ytterligare anvisning for konferens finns i bolagets lokala anvisning for
representation.

e Studieresor som &r ett led i att varva och/eller utféra ett evenemang, kongress eller liknande.
En sadan resa kan t.ex. vara for att studera ett visst arrangemang eller kongress och/eller for
att knyta affarsmassiga kontakter.

e Studieresor som kompetensutveckling. En sddan resa kan vara att resa till en annan
destination och genom studiebesdk, guidningar genom staden, mdten med samarbetspartners
etc. lara sig nytt. En sadan resa kan ske for enskild medarbetare eller med hela
affarsomradet/avdelningen eller gruppen.

e Moten med nuvarande eller presumtiva kunder, samarbetspartner etc.

e  Massbesok

e Utbhildning


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/sid/stadenstyrdokument/!ut/p/z1/1U9La4QwGPw1uZrPSNT0UrSrVliQrrVdcynZGh-4ScSkFfrr662nsuedw8AwDxjM8RlzLb6nQbjJaHHddcvDD5LCS5z6CVSsACjTqjmUBSVFE-L3WwG-2_APEsDt3o_--sAiH8pTRaviOSSQBbjGHPPOqEmb5nTE7ejcYh8QINi2jXqDcfJi1sGzEsGymg5B7URnr7LTkx7sbLQzq3QIjmWN4E2usxVqlM6OQncXMyPIzdoL57SnbY9gHw4TGgdhzvKdScbYk09olPo5QBBnhEWP1SL1wXx-KandjQf-HTxY1PnntVfqF8D-jEg!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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Generella anvisningar

Inrikes tjansteresa kan ske efter samrad med narmaste chef. Eventuella avvikelser, enligt
nedan, ska skriftligen godkannas och dokumenteras enligt anvisningen. Spara i redovisning
enligt Dokumentation nedan.

Utrikes tjansteresa ska skriftligt godkannas i forvag av saval affarsomradeschef eller
motsvarande (ingar i ledningsgruppen for Goéteborg & Co) som VD. | VD:s franvaro och i
bradskande fall &ger Administrativ Chef ratt att godkanna tjansteresa. Sparas i filhanteraren
och i redovisning enligt Dokumentation nedan.

Resa bestélls via den av Goteborgs Stad upphandlade resetjansten.

Logi
0 Bestalls via den av Géteborgs Stad upphandlade resetjansten.
o Miljocertifierade, porrfilmsfria alternativ (hotell, konferensanléaggningar) ska
prioriteras.
o 5-stjarniga hotell ska som huvudprincip inte bokas.

UNDANTAG

o Undantag ar om resebyran inte kan erbjuda annat boende pa forrattningsorten eller vid
konferens dar huvudhotell for konferensen inte kan bokas via resebyran. Detta ska
dokumenteras skriftligen (mail fran resebyran) och godkannas av narmaste chef i
forvag.

Reserapport. Studieresa och méassbesok ska alltid dokumenteras med reserapport och
aterrapporteras till narmaste chef. Reserapport sparas under aktuellt projekt i filhanteraren
och bifogas utlaggsredovisning och tillsammans med faktura i winst.

Tjansteresor far inte kombineras med privata aktiviteter/ledighet utan att det pa forhand blivit
godkant av narmaste chef. Detta far heller inte innebara merkostnad for Bolaget. Sadan
Overenskommelse ska skriftligen dokumenteras och bifogas redovisning av resa. Bolaget foljer
vid var tid gallande lagstiftning och skatteverkets anvisningar. Om en sadan avvikelse beviljas
kan det innebara konsekvenser for traktamente och innebara formansbeskattning. For mer
information kontakta HR eller ekonomiavdelningen.

Internkonferens

Anvisning for internkonferens finns i bolagets lokala anvisning for representation.

I samband med utbildningar, interna konferenser som personaldagar och affarsomrades eller
avdelningskonferens och dyl. dar Bolaget organiserar och star for samtliga kostnader utgar inte
traktamente eller andra reseersattningar.
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Prioritering vid val av resa

Vid val av resa ska enligt Goteborgs stads policy och riktlinjer for resor i tjansten en sammanvagning
goras av syftet med resan, tid, kostnad, klimatpaverkan samt séakerhet och arbetsmiljo (utan inbordes
ordning).

g
Grundregeln ar att resa normalt ska foretas i 2:a klass eller motsvarande om det inte finns sarskilda /
skal eller omstandigheter i det enskilda fallet. Avsteg fran detta ska motiveras sarskilt och godkéannas av
narmaste chef.

Nar fler ska resa tillampas samakning om majligt.

Resfria moten. Anstéalld pa Goteborg & Co ska i samrad med sin narmaste chef Gvervaga om det ar
mojligt att ersatta resan till forméan for exempelvis telefon, video- eller skypemdéte. For telefonmote
kontakta receptionen for instruktioner.

Ga och cykla (forsta hand). Goteborg & Co tillhandahaller cyklar (5 st) for kortare tjansteresor.
Cyklarna parkeras i Svenska Méassans garage pa angiven plats och géller endast for dessa fem
tjanstecyklar. For cykelpendlare tillhandahaller Géteborg & CO ocksa tva dusch- och
omkladningsutrymmen for att férenkla ombyte. Alla tjanstedrenden med cykel ska ske med cykelhjalm.

Resa med kollektivtrafik (andra hand). Goteborg & Co tillhandahaller Vasttrafikkort for
tjansteresa med kollektivtrafik. Vasttrafikkort kvitteras ut i receptionen.

Bilpool (tredje hand), Goteborg & Co ingar i en bilpool via leverantéren bilpoolen.nu. For
instruktioner se personalhandboken under avsnitt 1.4 Resepolicy/Representation\Tjansteresor.

Taxi. Enligt stadens riktlinjer kan taxi valjas om ingen av stadens bilar finns att tillgd och om inget

kollektivt alternativ finns eller d& det ar mer kostnadseffektivt &n andra alternativ.

For Goteborg & Co galler att utéver ovanstaende kan taxi anvandas

- om utstallningsmaterial etc. behéver fraktas

- vid extern representation kvallstid och vid enstaka tillfallen (hemresa efter kl. 22)

- anslutningsresor till flygplats eller tagstation tidig morgon eller sen kvall nar kollektivt alternativ inte

ar realistiskt o
Detta ska d& godkénnas av narmaste chef och sarskilt motiveras pa reserakning alternativt noteras i /
Winst vid attestering av faktura. Taxi bokas enligt ramavtal, for kundnummer kontakta receptionen.

\J
Tjansteresa med egen bil. Privat bil far anvandas undantagsvis och ska i sa fall vara beslutat av /
narmaste chef. Sarskilda motiv ska finnas och dokumenteras pa reserakning.

\J
Resa med flyg. Flyg far endast anvandas for resor som ar langre an 50 mil, enkel vag och dar andra

alternativ inte ar realistiska utifrdn en sammanvagning av Goteborgs Stads policys faktorer. Om flyg i
undantagsfall anvands vid resor som ar kortare an 50 mil ska detta motiveras sarskilt. Undantag for
flygresa under 50 mil ska alltid beslutas och dokumenteras i férvag av narmaste chef.
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Ersattning och redovisning

Reseersattning
Traktamente och bilerséttning enligt vid var tid gallande "Traktamentesersattningar” vid Goteborg &
Co.

Parkering

Parkeringskostnader ersatts i de fall ndrmaste chef godkant tjansteresa med bil enligt prioritering ovan.

Parkeringsbéter ersatts ej.

Trangselskatt

I de fall en medarbetare nyttjar egen bil for att géra en tjansteresa (godkand enligt prioritering ovan),
och darigenom far kostnader for trangselskatt, ska ersattning for den faktiska kostnaden utga. En
situation som kan uppsta ar att en medarbetare tar sig till jobbet med egen bil for att kunna géra en
tjansteresa under dagen. I detta fall uppstar en storre kostnad for trangselskatt an bara den som kan
kopplas till sjalva tjansteresan. Medarbetaren blir i sa fall ersatt for den under dagen uppkomna
kostnaden.

Resefdrskott

For de som inte har First Card kan den anstéllde kvittera ut ett reseférskott for att tacka beraknade
utgifter i samband med tjansteresa. Saldo pa forskottskonto som stétt oreglerat mer an sju dagar efter
avslutad resa regleras i samband med I6neutbetalning.

Klimatkompensation

Klimatkompensation for resor med bil och flyg ska redovisas i syfte att genomfdra forbattringar for
miljon. Redovisning av klimatkompensation genomfors centralt inom Goéteborg & Co.

Dokumentation
Foljande dokumentation ska i tillampliga delar bilaggas reserdkning och faktura i Winst.

e Paskrivet beslut om tjansteresa, sarskild mall ska anvandas

e  Syfte med tjnsteresan

e Fullstdndigt konferensprogram

» Eventuella avvikelser fran program (t.ex. deltar ej pa ingdende maltid)

e Om formellt program inte finns - redovisning av inbokade méten, studiebesdk (namn,
organisation och titel pa personer) etc.

e Inbjudan till moéte, utbildning etc.

» Eventuella avvikelser fran lokal anvisning och att de ar godkénda av narmaste chef
- prioritering vid val av resa (t.ex. taxi, egen bil)
- logi
- bokning av resa eller logi

e Om avresa tidigare eller hemresa senare &n vad som till synes &r motiverat p.g.a. att
totalkostnad blir lagre och/eller att det finns risk for forseningar till avtalat
mote/konferens

 Om tjansteresa kombineras med privata aktiviteter/ledighet

* Reserapport (vid studiebestk och méassbesok)
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Reserakning
Reserakning upprattas s snart som mojligt efter tjansteresans slut.

Reserakning gors via Hogia Travel, for mer information se personalhandboken, avsnitt 0.1 Allménna
rutiner och information\L6&neutbetalning och tidrapport

Vid redovisning av utlagg och vid begaran om traktamente galler féljande:

- Kvitto for utlagg ska bifogas med beskrivning av syfte och eventuella andra deltagare.

- Kontoutdrag fran foretagsupphandlat kort bifogas tillsammans med kvitto.

- Underlag for trangselskatt ska bifogas.

- Om du ar beréttigad till resetillagg (kan utges vid inrikes resa med évernattning) maste det begaras
sarskilt och det gor du via fliken utlagg.

- Biljett/resedokument med resplan (for att styrka traktamente) ska bifogas. Resplan ska innehalla
uppgifter om avresedatum, ankomst annan destination, hemresedatum och ankomstdatum
tjanstestallet eller bostaden.

- Om det i undantagsfall finns kvitto pa hotellrakning. Ersattning lamnas for verifierad logikostnad pa
hotell. P& hotellrakningen upptagna kostnader for maltider, personlig service etc. ska inte inraknas i
logikostnaden.

- Se &ven under rubriken dokumentation ovan

Parkeringsplats

Medlemmar av bolagets ledningsgrupp kan arsvis anséka om en p-plats for ett ar i taget. Innehavare av
parkeringsplats formansbeskattas. Formansbeskattning utgar 12 manader om aret.
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