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Riktlinje for resor och moten i tjansten

Goteborgs stad har tagit fram riktlinje for resor och méten i tjansten. Denna riktlinje syftar till
att reglera vad som géller vid resor och méten i Goteborgs Stad. Riktlinjen ska bidra till att
oka antalet resfria digitala méten, minska klimatpaverkan, bidra till en trygg och séker
arbetsmiljo samt ta hansyn till den enskildes privatliv.

Lokal anvisning

Stadens namnder och styrelser ska sdkerstélla att respektive forvaltning och bolag tar fram en
lokal anvisning utifran denna riktlinje.

Gryaab tillampar, genom bolagets egna resepolicy, Goéteborgs riktlinje for resor och méten i
tjansten i sin helhet och har tagit fram lokala anvisningar vid anvandande av taxi, privat bil
och flyg.

Kommunikation och uppféljning

Varje namnd och styrelse ansvarar for att kommunicera och félja upp innehall och efterlevnad
av denna riktlinje.

Riktlinje for resor och méten i tjansten finns dokumenterad i Gryaabs verksamhetshandbok.
Vid resor med taxi och privat bil krdvs godkdnnande av ndrmsta chef.

Vid flygresor i tjansten kravs skriftligt godkédnnande av narmsta chef. Dessa beslut
dokumenteras och bevaras.

Varje namnd och styrelse ska tillse att alla medarbetare kanner till innehallet i riktlinjen samt
har kunskap om och kan anvénda den utrustning som finns tillganglig for resfria digitala
moten pa respektive arbetsplats.

Gryaabs medarbetare kommer att informeras om riktlinjen vid ett personalméte i mars 2021.
Gryaabs medarbetare anvénder sig bland annat av Teams och har god kunskap om hur det
fungerar.

Uppfoljning av riktlinjen for resor i tj&nsten sker inom ramen for stadens uppfoljningsprocess,
genom namnders och styrelsers rapportering i arsrapporter och genom den stadenévergripande
kompletterande uppfoljningen som redovisas for kommunfullmaktige. Utifran relevant
statistik kommenterar forvaltningar och bolag efterlevnaden av resepolicyn.

Gryaab rapporterar in statistik till Géteborgs stad. Styrelsen informeras genom
delarsrapporterna och vid behov.

Gryaab AB, Box 8984, SE-402 74 Goteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S g,,} oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att férverkliga &£ &

o . Vara & &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har méjlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Géteborgs Stad galler

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutéver
faststéaller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
go6ra det och hur det ska goéras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet fér dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts 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 invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Denna riktlinje syftar till att reglera vad som galler vid resor och méten i Goteborgs Stad.
Riktlinjen ska bidra till att 6ka antalet resfria digitala moten, minska klimatpaverkan,
bidra till en trygg och séker arbetsmiljé samt ta hansyn till den enskildes privatliv.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tillsvidare for stadens fortroendevalda, n&mnder och styrelser i
Goteborgs Stad.

Bakgrund

Bakgrunden till den reviderade riktlinjen ar att kommunstyrelsen 2019-05-08 § 319
beslutade att ge stadsledningskontoret i uppdrag att aterkomma med forslag pa atgarder
som kan gora det enklare for stadens medarbetare att folja resepolicyn, att ta fram
metoder/rutiner for att kontinuerligt folja upp efterlevnaden av resepolicyn inom det
ordinarie uppféljningssystemet utan att belasta verksamheterna med ¢kad administration
samt att omgaende paborja arbete med de forbattringsomraden som identifierats utifran
den genomférda undersdkningen av hur vél stadens resepolicy féljs. Vidare beslutade
kommunfullméktige den 11 juni 2019 § 26 att ge kommunstyrelsen i uppdrag att
tillsammans med berdrda namnder och bolag genomfora atgarder for att na ett fossilfritt
Goteborg, déribland att skdrpa stadens egen resepolicy avseende flygresor och 6ka
andelen resfria moten i nationella och internationella sammanhang.

Denna version har anpassats i enlighet med “Goteborgs Stads riktlinje for styrande
dokument”.

Lagbestammelser

Resor i tjansten regleras av inkomstskattelagen (1999:1229), arbetstidslagen (1982:673)
och arbetsmiljolagen (1977:1160). Aven foraldraledighetslagen (1995:584) och
diskrimineringslagen (2008:567) kan paverka resor i tjansten.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs Stads anvisning for alkohol- och drogfria arbetsplatser.

e GOteborgs Stads policy for arbetsmiljd, medarbetarskap och chefskap.

e GoOteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap.

e Goteborgs Stads riktlinje for personalférmaner.

o Eventuellt kommande: Géteborgs Stads miljo- och klimatprogram 2021-2030

Stadens ndmnder och styrelser ska sékerstélla att respektive forvaltning och bolag tar
fram en lokal anvisning utifran denna riktlinje.
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Riktlinje

For Goteborgs Stads rakning genomfor medarbetare och fortroendevalda bade méten och
resor i sina uppdrag. Séttet att planera och genomféra ett moéte eller en resa ar viktigt
utifran flera aspekter. Goteborgs Stad har som mal att minska klimatpaverkan och
fardmedel ska valjas i huvudsak utifran vad som ar mest skonsamt for miljon. Andra
aspekter som ligger till grund for valet av fardmedel &r syftet med resan, tidsatgang,
kostnad, sékerhet, arbetsmiljo och paverkan pa medarbetarens fritid. For personer med
funktionsnedsattning kan ytterligare faktorer behéva inga i bedémningen infér beslut om
resa for att resan ska kunna genomforas.

Omfattning och definitioner

Begreppet resa i tjdnsten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens naromrade, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter. Det kan
till exempel vara resor mellan olika brukare eller olika anldggningar. Dessa kortare resor
benamns forflyttningar. Forflyttningar kan aven besta av langre resor i tjansten dar
uppdraget till exempel bestar av att folja en brukare eller klient till annan ort.

Begreppet resa i tjansten omfattar aven sadana resor som gors till méten, konferenser,
utbildningar och andra event som ar lokaliserade till annan plats an arbetets ordinarie
tjanstestalle. Med ordinarie tjanstestalle avses den geografiskt begréansade arbetsplats dér
arbete normalt utfors.

Riktlinjen omfattar inte resa som en medarbetare gor direkt mellan bostaden och
tjanstestallet. Resor till och fran arbetet innebéar ocksa klimatpaverkan varfor Géteborgs
Stad ska uppmuntra och underlatta ett miljéanpassat resande till och fran arbetet. |
Goteborgs Stads riktlinje for personalformaner framgar vilka personalférmaner som &r
kopplade till resande.

Arbetsmilj6 och sakerhet

Goteborgs Stad ansvarar for medarbetarnas arbetsmiljé och ska enligt
arbetsmiljolagstiftningen bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Trafiksékerhet for
resor i tjansten ar en arbetsmiljofraga och arbetsgivaren har ansvar for att astadkomma en
sa god trafiksakerhet och arbetsmiljo som mojligt for medarbetarna.

Vidare ska dven medarbetarnas arbetsforhallanden, mojlighet till utbildning och
kompetensutveckling samt mojligheter att forena forvarvsarbete med foraldraskap i
enlighet med diskrimineringslagen végas in vid bedémning av behov av resa i tjansten.

Klimatpaverkan

De flesta resor ger utslapp av saval vaxthusgaser som férsurande och héalsoskadliga
amnen. Staden har en modell for klimatvaxling dér en beslutad kostnad per kg koldioxid
fran resor med bil och flyg anvands till atgarder som ska minska utslapp fran resor.
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Beddmning av behov av resa

En grundlaggande fraga ar om den tankta resan ar nodvandig. For att bryta och forandra
invanda monster galler det att alla som planerar att resa staller sig fragan — behdéver jag
verkligen resa? Vid moten med deltagare fran olika tjanstestallen ska resfria digitala
moten efterstravas i sa stor utstrackning som majligt.

| verksamheter dér forflyttningar genomfors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens naromrade, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter, bedoms
inte behovet av resa infor varje tillfalle. En samlad bedémning av behov och fardmedel
gors da utifran verksamhetens forutsattningar. Det kan dven forekomma langre
forflyttningar inom medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter men utanfor arbetsplatsens
naromrade. Medarbetare och chef ska da bedéma behovet av resa och fardmedel i det
aktuella fallet.

Syftet med moéten, konferenser, utbildningar och andra event, som &r lokaliserade till
annan plats an arbetets ordinarie tjanstestalle, ska ha tydlig anknytning till verksamhetens
uppdrag. Det kan galla antingen att tillféra kunskaper och erfarenheter som bedéms
nodvandiga for verksamheten eller att uppfylla forpliktelser som ar en konsekvens av att
Goteborg ar rikets nést storsta stad. Antalet deltagare ska noga 6vervégas och ett tydligt
motiv maste finnas for valet av deltagare.

Vid bedémningen av om en resa ar nddvandig att genomféra ska hansyn éven tas till
medarbetarens privatliv. Restiden ska sta i rimligt forhallande till det forvantade utbytet
med aktiviteten. | forsta hand ska darfér géras en bedémning av mojligheten att ersatta
resa i tjdnsten med ett digitalt resfritt mote.

Resfria digitala méten
Arbetsgivaren ska tillhandahalla utrustning for digitala méten och utbilda medarbetare i
anvandandet av denna sa att det ar enkelt att ersatta fysiska resor med digitala méten.

Prioritering vid val av fardmedel

Utifran beddémningen av om behov foreligger for resa i tjansten ska bedémning av
fardmedel ske utifran foljande prioriteringsordning.

1. Gaoch cykla

| forsta hand ska medarbetaren ga eller cykla i de fall det & mojligt utifran avstand och
vaderforhallanden. Utifran arbetsgivarens arbetsmiljoansvar bor alla resor i tjansten med
cykel ske med cykelhjalm och vid halt vaglag bor cykeln vara forsedd med dubbdéck.

2. Kollektivtrafik
| andra hand ska medarbetaren resa kollektivt med sparvagn, buss, tag eller bat i de fall
det inte ar mojligt att ga eller cykla utifran avstand och vaderforhallanden.

3. Resa med stadens bilar

| tredje hand kan medarbetare resa med bil som tillhandahalls av staden om det inte &r
mojligt att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik. Om resa med bil bedéms nodvéndig
ska stadens bilar anvandas da dessa foljer en miljo- och trafiksakerhetsprestanda som
regleras av Goteborgs Stad. Samakning ska tillampas om flera medarbetare ska resa till
samma destination.

Goteborgs Stads riktlinje for resor och méten i tjansten
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Vid resa med bil ar det viktigt att notera att den som vistas pa vag ansvarar for att agera
utifran regelverket i Trafikforordningen. Detta ar sarskilt viktigt for den som framfor
fordon.

4. Ovriga fardmedel

Taxi

Resa med taxi kan enbart tillampas om kollektivtrafik inte finns att tillga, till exempel vid
transport till tagstation vid tider da kollektivtrafik inte &r tillganglig. Resa med taxi ska
beslutas enligt forvaltningens eller bolagets lokala anvisning.

Privat bil

Anvéndande av privat bil for resa i tjansten ska enbart tillampas i de fall det inte ar
mojligt att ga, cykla, dka kollektivt eller kora med stadens bilar. Resa med privat bil ska
beslutas enligt forvaltningens eller bolagets lokala anvisning.

Flyg
Resa med flyg far enbart ske for resor langre &n 60 mil eller 7 timmars resvag med bil, tag

eller bat. Detta avser enkel resvag. Resa med flyg ska beslutas enligt forvaltningens eller
bolagets lokala anvisning och dokumenteras sarskilt.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av beslutande chef enligt forvaltningens eller
bolagets lokala anvisning om den samlade bedémningen av syftet med resan, tidsatgang,
kostnad, klimatpaverkan, sakerhet, arbetsmiljo, eventuell funktionsnedséttning och
paverkan pa medarbetarens fritid ger vagande skal for det. Beslutet ska dokumenteras
sarskilt.

Om medarbetare 6nskar resa med tag och/eller bat till destinationer som ligger langre bort
an 60 mil eller 7 timmars enkel resvag med bil eller tag sa ska Goteborgs Stad betrakta
det som positivt och i méjligast man bevilja annat fardmedel an flyg dven vid dessa resor.
En samlad bedémningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan,
sakerhet, arbetsmiljo och paverkan pa medarbetarens fritid ligger till grund for
beviljandet. For de resor dar det ar mojligt att aka nattag med sovkupé kan detta vara
kostnadseffektivt och samtidigt ett bra resalternativ for bade medarbetaren och klimatet.

Forhallningssatt vid resor

Medarbetare och fértroendevalda som reser i tjansten ar under hela resan foretradare for
staden och ska darfor iaktta stadens forhallningssatt. Medarbetare och fortroendevalda ska
undvika att hamna i etiskt och moraliskt tvivelaktiga situationer. Boende i anslutning till
tjansteresor, kurser och konferenser med mera ska forlaggas till porrfilmsfria
anlaggningar. Under resa i tjansten far medarbetare inte utnyttja, medverka till eller
bedriva kommersiellt sex, eskortservice eller besdka bordell- och sexklubbar.

Planering och bestéllning

N&r medarbetare eller fortroendevalda i staden arrangerar méten, seminarier, konferenser
eller tar emot studiebesok ska dessa om mojligt forlaggas i stadens egna lokaler.

Né&r det &r n6dvandigt att genomfdra en resa i tjdnsten ska tid och plats fér moétet anpassas
for att oka deltagarnas mojlighet att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik.

Goteborgs Stads riktlinje for resor och méten i tjansten
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Resa och boende bestalls av utsedd funktion vid varje forvaltning och bolag via den av
Goteborgs Stad upphandlade resetjansten. Resan ska planeras och bestéllas i god tid sa att
samordning och kombination av biljetter blir mojliga och det mest fordelaktiga fardséattet
och boendet kan véljas.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass eller motsvarande, savida inte sarskilda skal eller
omstandigheter finns i det enskilda fallet, exempelvis om resa i 1:a klass har ett lagre pris
anresai 2:a klass.

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

Lokal anvisning

Befogenhetsfordelning for resa, konferens och logi ska anges i lokal anvisning. Detta
galler bade inom Sverige och utomlands. I den lokala anvisningen ska sarskilt anges vem
som har befogenhet att besluta om resa med privat bil, taxi och flyg. | anvisningen ska
aven framga hur ett beslut om flygresa dokumenteras sarskilt.

Forvaltning och bolag kan i lokala anvisningar precisera ytterligare aktiviteter och beslut
utover de som namns i riktlinjen. Lokala anvisningar ska i sa fall ha riktlinjen som
miniminiva. Anvisningar som beslutats lokalt innan denna riktlinje beslutats kan fortsatta
att galla under forutséttning att de har den nya riktlinjens regelverk som miniminiva.

Kommunikation och uppféljning

Varje namnd och styrelse ansvarar for att kommunicera och folja upp innehall och
efterlevnad av denna riktlinje.

Varje namnd och styrelse ska aven tillse att alla medarbetare kanner till innehallet i
riktlinjen samt har kunskap om och kan anvanda den utrustning som finns tillganglig for
resfria digitala moten pa respektive arbetsplats.

Uppfdljning av riktlinjen for resor i tjansten sker inom ramen for stadens
uppfoljningsprocess, genom namnders och styrelsers rapportering i arsrapporter och
genom den stadendvergripande kompletterande uppféljningen som redovisas for
kommunfullmaktige. Utifran relevant statistik kommenterar forvaltningar och bolag
efterlevnaden av resepolicyn.

Eventuella storre avvikelser fran resepolicyn hos enskilda forvaltningar eller bolag
hanteras genom arbetet med uppsiktsplikten.
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Gryaabs riktlinje for resor och moten i tjansten

Syfte

Goteborgs Stad har som mal att minska klimatpaverkan och fardmedel ska valjas i huvudsak
utifran vad som ar mest skonsamt for miljon.

Andra aspekter som ligger till grund for valet av fardmedel ar syftet med resan, tidsatgang,
kostnad, sékerhet, arbetsmiljo och paverkan pa medarbetarens fritid.

For personer med funktionsnedséattning kan ytterligare faktorer behéva inga i beddmningen
infor beslut om resa for att resan ska kunna genomforas.

Omfattning

Begreppet resa i tjansten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens naromrade, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter.
Begreppet resa i tjansten omfattar aven sadana resor som gors till moten, konferenser,
utbildningar och andra event som ar lokaliserade till annan plats an arbetets ordinarie
tjanstestalle. Med ordinarie tjanstestalle avses den geografiskt begransade arbetsplats dar
arbete normalt utfors.

Riktlinjen omfattar inte resa som en medarbetare gor direkt mellan bostaden och tjanstestéllet.

Gryaab foljer Goteborgs stads riktlinje for resor och méten i tjansten.
Riktlinjen i sin helhet finns har: Goéteborgs stads riktlinje for resor och méten i tjansten

For resor med taxi, privat bil och flyg finns det lokala anvisningar for Gryaab, dessa framgar
under respektive rubrik for taxi, privat bil och flyg

Ansvar

Gryaabs vd ansvarar for policy och riktlinjen for resor i tjansten och att den halls uppdaterad.
Alla som arbetar pa Gryaab omfattas av riktlinjen och ansvarar for att tillampa innehallet.

Prioritering vid val av resesatt i tjansten

Ga och cykla

| forsta hand ska medarbetaren ga eller cykla i de fall det ar mgjligt utifran avstand och
vaderforhallanden.

Utifran arbetsgivarens arbetsmiljoansvar bor alla resor i tjansten med cykel ske med
cykelhjélm och vid halt véaglag bor cykeln vara forsedd med dubbd&ck.

Kollektivtrafik
I andra hand ska medarbetaren resa kollektivt med sparvagn, buss, tag eller bat i de fall det
inte & mojligt att ga eller cykla utifran avstand och vaderférhallanden.

Resa med Gryaabs bilar

I tredje hand kan medarbetare resa med bil som tillhandahalls av Gryaab om det inte ar mojligt
att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik.

Gryaab AB, Box 8984, SE-402 74 Goteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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Om resa med bil beddms nodvandig ska Gryaabs bilar anvandas da dessa féljer en milj6- och
trafiksakerhetsprestanda som regleras av Géteborgs Stad.

Samakning ska tillampas om flera medarbetare ska resa till samma destination.

Vid resa med bil ar det viktigt att notera att den som vistas pa vag ansvarar for att agera utifran
regelverket i Trafikforordningen. Detta &r sarskilt viktigt for den som framfor fordon.

Taxi

Resa med taxi kan enbart tillampas om kollektivtrafik inte finns att tillga, till exempel vid
transport till tagstation vid tider da kollektivtrafik inte ar tillganglig.

Lokal anvisning: Taxi far anvandas under forutsattning att det &r dverenskommet med narmsta
chef. Beslutet behover inte dokumenteras skriftligen.

Privat bil

Anvéandande av privat bil for resa i tjdnsten ska enbart tillampas i de fall det inte & mojligt att
g4, cykla, aka kollektivt eller kora med stadens bilar.

Lokal anvisning: Privat bil far anvandas under forutsattning att det ar dverenskommet med
narmsta chef. Beslutet behdver inte dokumenteras skriftligen.

Flyg
Resa med flyg far enbart ske for resor langre an 60 mil eller 7 timmars resvag med bil, tag

eller bat. Detta avser enkel resvég.

Lokal anvisning: Flyg far anvandas under forutsattning att det ar 6verenskommet med narmsta
chef. Beslutet dokumenteras skriftligen i mallen fér utlandsresor eller mallen for inrikes flyg,
beroende pa destination och lamnas till registratorn for bevarande.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av beslutande chef enligt Gryaabs lokala anvisning
om den samlade bedémningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan,
sakerhet, arbetsmiljo, eventuell funktionsnedséttning och paverkan pa medarbetarens fritid ger
vagande skal for det.

Om medarbetare énskar resa med tag och/eller bat till destinationer som ligger langre bort an
60 mil eller 7 timmars enkel resvag med bil eller tag sa ska Goteborgs Stad betrakta det som
positivt och i mojligast man bevilja annat fardmedel an flyg dven vid dessa resor. En samlad
bedémningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sakerhet, arbetsmiljo
och paverkan pa medarbetarens fritid ligger till grund for beviljandet. For de resor dar det &r
mojligt att dka nattag med sovkupé kan detta vara kostnadseffektivt och samtidigt ett bra
resalternativ for bade medarbetaren och klimatet.

Gryaab AB, Box 8984, SE-402 74 Goteborg, 031-64 74 00, gryaab.se
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