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Anvisning for resor och moten i tjansten

Forslag till beslut

Styrelsen for Storningsjouren i Goteborg AB:
Att besluta om styrande dokument Anvisning resor och méten i tjédnsten.

Arendet

I enlighet med Goteborgs stads riktlinje for resor och moten i tjansten ska en lokal

anvisning tas fram dar det sérskilt anges vem som har befogenhet att besluta om resa med

privat bil, taxi och flyg. [ anvisningen ska éven framga hur ett beslut om flygresa
dokumenteras sdrskilt. Denna lokala anvisning syftar till att reglera vad som géller vid
resor och méten i Goteborgs Stad. Anvisningen bidrar till att 6ka antalet resfria digitala
moten, minska klimatpéverkan, bidra till en trygg och séker arbetsmiljo samt ta hinsyn
till den enskildes privatliv. Denna anvisning utgér fran Goéteborgs stads ’Policy och
riktlinjer for resor i tjdnsten”, reviderad 2020-09-24.

Beddmning ur ekonomisk dimension
Bolaget har inte har funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension

Beddmning ur social dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte varit foremal for samverkan.
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Reglerande styrande dokument

Reglerande styrande dokument

» Anvisning




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad &r lagar och &

C? &
forfattningar, den politiska viljan & §° & @
o N o @
och stadens invanare, brukare och e & &
) . . ®
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o Kt behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goéteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméiktige och sestamatls
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget &r det

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Storningsjourens anvisning for resor och moten i tjansten

Syftet med denna riktlinje

Denna anvisning syftar till att reglera vad som géller vid resor och méten pa
Storningsjouren. Riktlinjen ska bidra till att 6ka antalet resefria digitala méten, minska
klimatpéverkan, bidra till en trygg och séker arbetsmiljo samt ta hénsyn till den enskildes
privatliv.

Vem omfattas av riktlinjen
Denna riktlinje géller tillsvidare for samtliga medarbetare pa Stérningsjouren.

Denna anvisning utgér fran Goteborgs stads “’Policy och riktlinjer for resor i tjansten”,
reviderad 2020-09-24.

Vilja resa
Ur Goteborgs stads Policy och riktlinjer for resor:

Goteborgs stads Policy och riktlinjer for resor i tjdnsten innebér att:

e De minst klimatpaverkande fairdmedlen ska viljas.

e Resor ska genomforas pa ett kostnadsmedvetet sétt.

o Firdsitt och logi ska viljas s att arbetstiden utnyttjas effektivt.

e Webb- och videomoten ska ersétta resor nar det ar lampligt.

e Sikerhet och arbetsmiljo ska vdgas in vid val av resa.

e Ensamlad bedomning av ovanstaende faktorer ska ligga till grund for val av
resor.

Omfattning och definitioner

Begreppet resa i tjnsten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens ndromréde, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter. Det kan
till exempel vara resor mellan olika hyresgéster och samarbetspartners.

Begreppet resa i tjnsten omfattar dven sddana resor som gors till moten, konferenser,
utbildningar och andra event som é&r lokaliserade till annan plats &n arbetets ordinarie
tjénstestélle. Med ordinarie tjénstestélle avses den geografiskt begridnsade arbetsplats dér
arbete normalt utfors.

Bedomning av behov av resa
En grundldggande fraga &r om den ténkta resan dr nddvéndig.

Vid méten med deltagare frén olika tjénstestéllen ska resefria digitala moten efterstrévas i
sa stor utstrickning som majligt.

I verksamheter dar forflyttningar genomfors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens ndromrade, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter, bedoms
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inte behovet av resa infor varje tillfille. En samlad bedomning av behov och fairdmedel

gors da utifran verksamhetens forutséttningar.

Syftet med moten, konferenser, utbildningar och andra event, som ar lokaliserade till

annan plats dn arbetets ordinarie tjdnstestélle, ska ha tydlig anknytning till verksamhetens

uppdrag. Det kan gélla antingen att tillféra kunskaper och erfarenheter som beddms

nodvindiga for verksamheten eller att uppfylla forpliktelser som ér en konsekvens av att
Goteborg ar rikets nést storsta stad. Antalet deltagare ska noga dvervigas och ett tydligt

motiv maste finnas for valet av deltagare.

Resfria digitala moéten

Arbetsgivaren ska tillhandahélla utrustning for digitala m&ten och utbilda medarbetare i

anvandandet av denna sd att det dr enkelt att ersitta fysiska resor med digitala méten.

Prioritering vid val av fardmedel
Utifrén bedomningen av om behov foreligger for resa i tjénsten ska bedomning av
fardmedel ske utifrén foljande prioriteringsordning.

1. Gaoch cykla

I forsta hand ska medarbetaren ga eller cykla i de fall det 4r mdjligt utifrén avstand

och véderforhallanden. Utifran arbetsgivarens arbetsmiljéansvar bor alla resor i

tjansten med cykel ske med cykelhjidlm, cykla ej vid halt viglag. 4 cyklar finns att

tillga.

2. Kollektivtrafik

I andra hand ska medarbetaren bedoma mdojligheten att resa kollektivt med spéarvagn,

buss, tag eller bat i de fall det inte 4r mojligt att ga eller cykla utifran avstdnd och
vaderforhallanden.

Arbetsgivaren ska uppmuntra medarbetare att resa miljoanpassat till och fran

arbetsplatsen. Storningsjourens medarbetare har mojlighet att kdpa ett Visttrafikkort

till rabatterat pris. Kortet forménsbeskattas.

3. Resa med bolagets bilar

I tredje hand kan medarbetare resa med bil som tillhandahalls av bolaget om det inte
ar mojligt att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik. Storningsjourens foretagsbilar
uppfyller stadens milj6- och sdkerhetskrav. Samékning ska tillampas om flera
medarbetare ska resa till samma destination. Vid resa med bil ar det viktigt att notera
att den som vistas pé vag ansvarar for att agera utifrén regelverket i
Trafikférordningen.

4. Ovriga firdmedel
Taxi

Resa med taxi kan enbart tillimpas om kollektivtrafik inte finns att tillga, till exempel
vid transport till tdgstation vid tider da kollektivtrafik inte &r tillgénglig.

Resa med taxi ska i forvig beslutas av verksamhetschef.
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Privat bil

Anvindande av privat bil for resa i tjdnsten ska enbart tillimpas i de fall det inte ar
mojligt att ga, cykla, aka kollektivt eller kora med stadens bilar.

Resa med privat bil ska beslutas i férvig av verksamhetschef.

Flyg

Resa med flyg far enbart ske for resor langre dn 60 mil eller 7 timmars resviag med
bil, tag eller bat. Detta avser enkel resvag. Resa med flyg ska beslutas av VD.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av VD om den samlade beddmningen av
syftet med resan, tidsitgang, kostnad, klimatpaverkan, sdkerhet, arbetsmiljo,
eventuell funktionsnedséttning och paverkan pa medarbetarens fritid ger vigande skal
for det. Beslutet ska dokumenteras sarskilt.

Om medarbetare 6nskar resa med tag och/eller bét till destinationer som ligger ldngre
bort dn 60 mil eller 7 timmars enkel resvdg med bil eller tdg s& ska Storningsjouren
betrakta det som positivt och i mdjligast méan bevilja annat fardmedel dn flyg dven vid
dessa resor. En samlad beddmningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad,
klimatpaverkan, sidkerhet, arbetsmiljé och paverkan pa medarbetarens fritid ligger till
grund for beviljandet. For de resor déir det d&r mojligt att aka nattdg med sovkupé kan
detta vara kostnadseffektivt och samtidigt ett bra resalternativ for bade medarbetaren
och klimatet.

Forhallningssatt vid resor
Medarbetare som reser i tjénsten ar under hela resan foretrddare for Stdrningsjouren
och ska darfor iaktta stadens forhéallningssétt. Medarbetare ska undvika att hamna i
etiskt och moraliskt tvivelaktiga situationer. Boende i anslutning till tjansteresor,
kurser och konferenser med mera ska forlaggas till porrfilmsfria anldggningar. Under
resa i tjdnsten far medarbetare inte utnyttja, medverka till eller bedriva kommersiellt
sex, eskortservice eller besdka bordell- och sexklubbar.

Planering och bestéllning
Nér medarbetare pa Stérningsjouren arrangerar mdéten, seminarier, konferenser eller
tar emot studiebesok ska dessa om majligt forldggas 1 bolagets alternativt stadens
egna lokaler.

Resa och boende bestills av ekonomiavdelningen via den av Goteborgs Stad
upphandlade resetjansten. Resan ska planeras och bestéllas i god tid sa att
samordning och kombination av biljetter blir méjliga och det mest fordelaktiga
fardsdttet och boendet kan viljas.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass eller motsvarande, sdvida inte sérskilda skl eller
omstindigheter finns i det enskilda fallet, exempelvis om resa i 1:a klass har ett ldgre
pris én resa i 2:a klass.

Eventuella bonuspoéng, rabatter och liknande for tjédnsteresor med flyg, buss, tag eller
bat far enbart utnyttjas for resor i tjdnsten.
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Beslut och redovisning av resor i tjansten
Tjansteresa skall alltid beviljas i forhand av chef.

Godkédnnande av tjansteresa utomlands ska inhamtas fran VD. VD:s egna resor
godkanns av styrelsens ordférande.

Du ska fylla i en reserikning i samband med din tidrapportering om du:

- varit pa tjansteresa med Overnattning pa en ort som ligger mer dn 50 km utanfor
den vanliga verksamhetsorten och bostaden (du ska da redovisa traktamente),
eller

- deltagit i en extern aktivitet dér du blivit bjuden pa mat i tjansten (du ska da
redovisa kostforman).

Reserdkningen bestér av tva delar — redovisning av traktamente samt av kostférman:

Traktamentet ersétter fordyrande kostnader som du haft nér du inte varit pé din
ordinarie arbetsplats. Om du inte sjélv har betalt frukost/lunch/middag under resan
ska du kryssa for “kostavdrag” for dessa maltider.

Under kostforman ska du ange om det ingatt frukost, lunch eller middag i din
tjdnsteresa. Nér lunch eller annan maéltid ingar i ett arrangemang ska du enligt
Skatteverkets regler formansbeskattas for vardet. Vid vissa tillfallen &r fri kost en
skattefri forman som du inte behdver ta upp. Undantagen som ér aktuella for oss pa
Storningsjouren ér:

- hotellfrukost som ingdr i priset for dvernattning vid tjénsteresa

- kost pa allménna transportmedel som ingér i priset for resan

- representation, som till exempel mdte med externa parter eller interna
konferenser

Reserdkningen attesteras av narmsta chef och lamnas vidare till ekonomiavdelningen

Blanketten “Reserdkning” finns i Dokumentcenter

Erséattning for kostnader i samband med resor i tjansten
Resa med egen bil

For att fa erséttning krévs att du gor en reserdkning. Originalkvitton for p-avgift samt
faktura fran Transsportstyrelsen (trdngselskatt) bifogas.

Utldggsredovisning vid tjinsteresa pa Storningsjouren

Har du haft andra utldgg under en tjansteresa ska du anvianda blanketten Reserdkning.
Blanketten ldmnas till ekonomiavdelningen inom en méanad, dock senast innevarande
kalenderér. Kvitton/underlag i original ska bifogas utldggsredovisningen.

Som utldgg redovisas till exempel intradesavgifter. Kostnader for mat du kopt till dig
sjdlv under en resa ersétts genom traktamente.

Visttrafik vid tjinsteresa
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Om du aker kollektivt under en tjansteresa kan du redovisa kostnaderna pa tva olika
satt:

Om du har betalat med SMS: Registrering sker pa Vésttrafik med privat
kontonummer. SMS:et sparas som bild och laggs till reserdkningen.

Om du har betalat med appen Visttrafik To Go: Registrering sker pé privat
kontonummer. Kvitto for varje resa skickas till mailen och ldggs in i reserdkningen.

OBSERVERA!
Under perioder med extraordindra omstandigheter, ex Covid-19, giller sérskilda
reserestriktioner. Ta kontakt med verksamhetschef for mer information kring vad som
géller.
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