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[bookmark: _Toc484617277][bookmark: _Toc22712146]Syftet med denna rutin
Syftet med rutinen är att underlätta arbetet med tjänsteresor samt säkerställa en god kvalitet i uppföljningen.
[bookmark: _Toc484617278][bookmark: _Toc22712147]Vem omfattas av rutin
Denna rutin gäller tillsvidare för samtliga medarbetare i utbildningsförvaltningen, både de som deltar i tjänsteresor, och de som beslutar om dem.  
[bookmark: _Toc484617280][bookmark: _Toc22712148]Koppling till andra styrande dokument
[bookmark: _Toc484617281]Rutinen utgår från stadens Policy och riktlinjer för resor i tjänsten som beskriver förutsättningar för resor i tjänsten. Denna rutin tar inte upp frågor om ersättningar utan detta hänvisas till dokumentet Göteborgs kommuns resebestämmelser (GRB
[bookmark: _Toc22712149]Stödjande dokument
Blanketten Ansökan om tjänsteresa och eller studieresa med elever 
Blanketten Reserapport för tjänsteresa och/eller studieresa med elever
Blanketten Utrikes reseräkning
Webb-sidan Resor i tjänsten 
[bookmark: _Toc22712150]Allmänt om resor
Alla beslut och genomförande av resor i tjänsten ska utgå från bestämmelserna i Policy och riktlinjer för resor i Göteborgs stad. Utgångspunkten är att i första hand fråga sig om resan behöver ske eller om andra alternativ, exempelvis digitalt möte, är ett mer miljömässigt och effektivt sätt. Vid val av färdmedel behöver en sammanvägning utifrån miljö, tidseffektivitet och pris genomföras och bäst alternativ väljas.
Vid beslut om tjänsteresa ska den medarbetare eller chef som fattar beslutet göra en bedömning av om aktiviteten kan vara förtroendeskadlig, exempelvis vid deltagande på konferens som leverantör bekostar/subventionerar. Finns risk för förtroendeskada får resan inte genomföras.
[bookmark: _Toc22712151]Kortare resor
Vid resor kortare än 50 km från verksamhetsorten, det vill säga den huvudsakliga arbetsplatsen, fattar medarbetaren beslut om resan i samråd med sin chef.  Inget formellt beslut krävs. Färdmedel väljs utifrån Policy och riktlinjer för resor i tjänsten. Eventuellt undantag i val av färdmedel ska godkännas i förväg av närmaste chef. 
Arbetsgivaren tillhandahåller kollektivtrafikkort (ej periodkort eller årskort)  för resande i tjänsten. Varje enhet har en rutin för hantering av de gemensamma korten.
[bookmark: _Toc22712152]Längre resor
Vid inrikes resor längre än 50 km från verksamhetsorten, det vill säga den huvudsakliga arbetsplatsen, fattas beslut av närmaste chef. Utrikes resor ska tillstyrkas av utbildningschef, avdelningschef eller verksamhetschef och beviljas av förvaltningschef med undantag för utrikes resor finansierade av projektmedel som beviljas av utbildningschef , avdelningschef eller verksamhetschef. För återkommande rutinartade resor kan generellt skriftligt beslut fattas i förväg, blanketten Ansökan om tjänsteresa används. 
Vid bokning av transport och logi ska upphandlad resebyrå användas. Information om aktuell leverantör och bokningsförfarande finns i Proceedo (Winst före 2019-01-01). Bokning sker enligt beställarorganisation.
Enligt Policy och riktlinjer för resor i tjänsten får flyg enbart väljas för resor längre än 500 km. Undantag kan medges av chef i förvaltningsledningen.
Vid tjänsteresa som medför rätt till ersättning enligt Göteborgs kommuns resebestämmelser (GRB) ska en reseräkning upprättas.
Det är inte tillåtet att resa iväg tidigare eller stanna kvar på resmålet längre än vad arbetet/konferensen/utbildningen varar eller uppdraget kräver. Tjänsteresan ska påbörjas och avslutas i Göteborg alternativt bostadsort. Undantag kan medges av chef i förvaltningsledningen, blanketten Ansökan om tjänsteresa används.
[bookmark: _Toc22712153]Reseräkning
Vid inrikes resa registreras reseräkning i lönesystemet Personec Självservice. Om reseräkningen innehåller ersättning för utlägg ska medarbetaren skriva ut registreringen från lönesystemet och bifoga originalkvitton.
Vid utrikes resa används blanketten Utrikes reseräkning. Originalkvitton, resplan för eventuella utlägg och program eller inbjudan bifogas.
Reseräkning ska lämnas in snarast efter hemkomst, men senast nästkommande månad. Om reseräkningen inte lämnats in i tid utges ersättning endast om arbetsgivaren så medger.
Dokumentation och underlag från tjänsteresor ska sparas ordnat på respektive enhet/skola i tio år. Därefter gallras underlagen. Undantag från dokumentationskravet är att underlag i fakturasystem och inrikes reseräkningar utan utlägg/underlag inte behöver skrivas ut och arkiveras på enheten.
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