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Inledning

Syftet med denna anvisning

Denna anvisning syftar till att reglera vad som géller vid resor och méten i forvaltningen
for funktionsstéd. Anvisningen ska bidra till att 6ka antalet resfria digitala méten, minska
klimatpaverkan, bidra till en trygg och saker arbetsmiljo samt ta hansyn till den enskildes
privatliv.

Denna anvisning ar ett komplement till Géteborgs Stads riktlinje for resor och méten i
tjansten och bor lasas tillsammans med den.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler for samtliga medarbetare och chefer inom forvaltningen.

Bakgrund

Kommunfullmaktige fattade den 10 september 2020 beslut om Géteborgs Stads riktlinje
for resor och moten i tjansten. Utifran den riktlinjen ska Stadens namnder och styrelser
sékerstalla att respektive forvaltning och bolag tar fram en lokal anvisning.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna anvisning
Goteborgs Stads riktlinje for resor och Reglerar vad som géller vid moten och
moten i tjansten. resor i GOteborgs Stad.
Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, Policyn ska fortydliga forvantningarna pa
medarbetarskap och chefskap stadens chefer och medarbetare och &ven
tillgodose arbetsmiljélagstiftningens krav.
Goteborgs Stads milj6- och Programmet lagger grunden for
klimatprogram 2021 - 2030 omstallningen till en ekologiskt hallbar
stad 2030.
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/FD4D1389DA0155CFC12585F2003C9351/$File/C12574360024D6C7WEBVC2A23D.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/FD4D1389DA0155CFC12585F2003C9351/$File/C12574360024D6C7WEBVC2A23D.pdf?OpenElement
https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/B961B399E3371269C1258514003A0089/$File/MSKDBLYEE3.pdf?OpenElement
https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/B961B399E3371269C1258514003A0089/$File/MSKDBLYEE3.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/6B3CA866EF066429C12586B200449D53/$File/C12574360024D6C7WEBVCP4393.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/6B3CA866EF066429C12586B200449D53/$File/C12574360024D6C7WEBVCP4393.pdf?OpenElement

Anvisning

Definition av resa i tjansten

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 och anlédggningar.

Begreppet resa i tjansten omfattar dven 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 déar
arbete normalt utfors. En anstalld har sitt tjanstestélle dar huvuddelen av arbetet utfors
och kan bara ha ett tjanstestalle hos en och samma arbetsgivare.

Alla resor som sker mellan ordinarie tjanstestélle och annan anlaggning ar tjansteresa.

Resor mellan bostad och arbetets ordinarie tjanstestalle raknas inte som tjansteresor och
omfattas inte av anvisningen. Sadana resor bendamns som arbetsresor, de ar privata och
betalas inte av Goteborgs Stad.

Beddmning av behov av resa

Enligt stadens riktlinje ska antalet resfria méten 6ka och vi ska alltid dvervdaga om
behovet av att resa &r nodvéandigt. Darfor géller foljande:

Nar du som chef eller medarbetare planerar att resa ska du forst stalla dig fragan -
behover jag verkligen resa?

» | samband med resa ska du géra en beddmning om den kan erséttas med ett
telefonmote eller digitalt mote.

« Vid moten med deltagare fran olika tjanstestéllen ska du i sa stor utstrackning som
mojligt strava efter att ses digitalt.

Alla medarbetare i forvaltningen ska i god tid planera sina tjansteresor och konferenser
med stod av anvisningen. Samtliga anstallda pa forvaltningen for funktionsstod har ett

ansvar att planera sina resor pa ett sadant satt att Goteborgs Stads riktlinje for resor och
moten i tjansten foljs.

Beslut om resainom Sverige

Enligt stadens riktlinje ska beslut om resa, konferens och boende fattas utifran sarskild
befogenhetsférdelning. Darfor galler féljande:

« Beslut om resa inom Géteborgsomradet ska fattas av dig som medarbetare utifran
behovsbeddmning. Med Géteborgsomradet avses Goteborg, Harryda, Partille, Ockerd,
Stenungssund, Tjorn, Ale, Lerum, Lilla Edet, MdIndal och Kungélv.

* Beslut om resa utanfor Goteborgsomradet ska fattas av ndrmaste chef. Syftet med
moten, konferenser, utbildningar och andra event, som &r lokaliserade till annan plats &n
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arbetets ordinarie tjanstestélle, ska ha tydlig anknytning till verksamhetens uppdrag.
Antalet deltagare ska noga évervégas och ett tydligt motiv maste finnas for valet av
deltagare.

* Beslut om konferens och boende ska fattas av narmaste chef.

Beslut om resa utanfor Sverige

Enligt ndmnden for funktionsstods delegationsordning (avsnitt 2.4.7) ska beslut om
tjansteresor utomlands avseende konferens, utbildning och liknande fattas av:

a) Tjansteresor utanfor Sverige men inom Norden, beslut fattas av avdelningschef (AC) -
Anvénd mallen som finns i handlaggningsdatabasen, skapa nytt drende, anvand mallen
”Delegationsbeslut Tjansteresa utomlands for tjansteperson” och diariefor.

b) Tjansteresor utanfér Norden, beslut fattas av forvaltningsdirektér (FD) - Anvand
mallen som finns i handldggningsdatabasen, skapa nytt &rende, anvand mallen
”Delegationsbeslut Tjénsteresa utomlands for tjdnsteperson” och diariefor.

¢) Tjansteresor utomlands for forvaltningsdirektor, beslut fattas av ndmndens ordférande
- Anvand mallen som finns i handlaggningsdatabasen, skapa nytt &rende, anvand mallen
”Delegationsbeslut Tjénsteresa utomlands for tjdnsteperson” och diariefor.

Besluten ar delegationsbeslut och ska diarieféras och anmalas till namnden for
funktionsstdd. Pa den har sidan hittar du rutinen for Anmaélan av delegationsbeslut.

Val av fardmedel

Enligt stadens riktlinje ska vi vid behov av resa i tjansten vilja fardmedel utifran vad som
ar mest skonsamt for miljon. Generellt galler darfor att medarbetaren for kortare resor i
forsta hand ska ga, cykla eller anvanda kollektivtrafik. For langre resor ska tag eller buss i
linjetrafik utgtra forstahandsalternativ.

Anvandning av stadens bilar - poolbil

Om det inte & mojligt att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik 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. Det ar forbjudet att anvanda bilpoolsfordon for privata andamal.

Pa den har sidan hittar du rutiner for funktionsstodsforvaltningen poolbilar och hur du far
behdrighet till bilpoolen.

Forvaltningen for funktionsstdd har en bilpoolshandbok. I den kan du lasa om hur du
praktiskt hanterar en poolbil och vad du behover tanka pa. Detta dokument ska du ha last
igenom innan du boérjar anvénda forvaltningens bilpool. Poolbilar bokas via
https://gatubolaget.2ma.se.
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https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hY7LboMwEEW_JQtv8dhgIN1UBpSIKhJtHm3wpnKKC4hiI-wUqV9fZ5VV1bs7M3NGFwt8xkLL776VrjdafnmuRfxOM3hJM8KhWm8Byqw6FeWWUXiO8Nt_B8Kv4Y9wwLX3k7sP8VPi_Xy_IawK4RjiAxZYNGbstTntd7junJvsAwIEy7JEQWucupi5DaxCMM2mQbC56uFW31p3w115QPCq5sHKsVPOdlI3FzPcZ4G2nwj8Q5pyztaEFiktojyFnFCWxiwBiEgeJuSxmpQuzMd1VNrhaTz_HPlq9QudFWoZ/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/min-forvaltning/min-forvaltning-funktionsstod/boka-bestalla-och-anmala/fordon/rutiner-for-lokal-bilpool-/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zijQ2MTDzcgw0MAgKNLQwC_bzc_X1c_I2DnE31wwkpiAJKG-AAjgb6BbmhigBTTzAZ/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/wcm/myconnect/b6a1bae7-4165-4ca7-bbb5-e542391d1ddd/Bilpoolshandbok.1.docx?MOD=AJPERES
https://gatubolaget.2ma.se/

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. Om du maste vélja
taxi, anvand de avtal Goteborgs Stad har tecknat. | avtalen stalls krav som gar i linje med
stadens mal gallande miljo, trafiksékerhet och kostnadseffektivitet. Samtliga taxiresor ska
i forvag godkannas av narmsta chef.

Privat bil

Anvandandet av privat bil i tjansten ska endast ske i undantagsfall da det inte ar mojligt
att ga, cykla, aka kollektivt eller kora med stadens bilar. En forutsattning for att anvanda
egen bil i tjansten &r att det ar detta fardsatt som beddms mest rimligt och effektivt enligt
Goteborgs Stads riktlinjer.

Beslut av anvandning av privat bil i tjansten, fattas av narmaste chef. En skriftlig
overenskommelse ska goras (blankett) mellan narmsta chef och medarbetare.

| dverenskommelsen ska foljande framga; motivering till val av fardmedel, berakning av
antal mil per vecka. Overenskommelsen far gélla max 1 ar i taget och d& gérs dven en
uppfoljning.

Vid krock/skada pa egen bil ar det medarbetarens personliga trafikforsakring som galler.
For ersattning vid trangselskatteutlagg ska skriftlig verifikation bifogas reserakningen.

Exempel:

A3

1. Fard mellan bostad och ordinarie arbetsstalle AO ger aldrig ersattning.

2. Féard mellan bostad och A2 (ej ordinarie tjanstestélle) ger inte ersattning
eftersom den stréckan ar kortare &n bostaden till AO.

3. Fard mellan bostad och A3 (ej ordinarie tjanstestélle) ger ersattning for
den del av strackan som &r langre an fardvagen mellan bostad och AOQ.

4. Fard mellan A0 och A2 samt A0 och A3 ger alltid erséttning.
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Flyg

Flygresor utnyttjas i forsta hand for utrikesresor och till destinationer dar varken tag eller
buss i linjetrafik utgor ett realistiskt alternativ. Resa med flyg far enbart ske for resor
langre an 60 mil eller 7 timmars resvag med bil, tag eller bat. Detta avser enkel resvag.
Om den samlade bedémningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan,
sakerhet, arbetsmiljo, eventuell funktionsnedsattning och paverkan pa medarbetarens
fritid ger vagande skal for det.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av ndrmaste chef om den samlade
bedémningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sakerhet,
arbetsmiljo, eventuell funktionsnedsattning och paverkan pa medarbetarens fritid ger
véagande skal for det. Beslutet ska dokumenteras och bifogas fakturan i Proceedo.

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 sé ska Goteborgs Stad betrakta
det som positivt och i méjligast man bevilja annat fardmedel an flyg dven vid dessa resor.

Sammanfattning av beslut som fattas av chef
gallande resor

Narmsta chef

e Tjansteresor utanfor Goteborgsomradet (inom Géteborgsomradet raknas
Goteborg, Harryda, Partille, Ockerd, Stenungssund, Tjérn, Ale, Lerum, Lilla
Edet, Mo6Indal och Kungélv)

e Konferens och boende

e Resa med taxi, varje sadant beslut ska ha en motivering.

o  Flygresor inom Sverige (6ver 60 mil)

e Resa med privat bil

e Undantag for kortare flygresor (under 60 mil)

Avdelningschef

e Tjansteresor utomlands avseende konferens, utbildning och liknande utanfor
Sverige men inom Norden

Forvaltningsdirektor

e Tjansteresor utanfér Norden

Forhallningssatt vid resor

Né&r chefer och medarbetare i staden arrangerar méten, seminarier, konferenser eller tar
emot studiebestk ska dessa om mojligt forlaggas i stadens egna lokaler. Nar det ar
nddvandigt att genomfora en resa i tjansten ska tid och plats for métet anpassas for att 6ka
deltagarnas mojlighet att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik.
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Som medarbetare i Goteborgs Stad representerar du din organisation vid tjansteresor,
aven efter normal arbetstid. Du bor vara observant pa nar och hur du tackar ja till att delta
pa olika evenemang/middagar. Skulle du kanna dig tveksam till om det ar godként att bli
bjuden i ndgot sammanhang sa ska du tacka nej. Kontakta alltid din chef om du &r oséker.

Vid konferenser pa annan plats pabdrjas tjansteresan nar du lamnar din bostadsadress
eller tjanstestalle, och upphor nar du aterkommer till nagon av dessa platser.
Tjanstereseforsakringen ar endast giltig for en resa/uppdrag som utfors pa uppdrag av
arbetsgivaren, i syfte att utfora uppgifter i relation till anstéllningen.

Om medarbetaren pa eget initiativ valjer att stanna kvar pa orten, efter avslutad konferens
utgar inga ersattningar fran arbetsgivaren. Resan hem betalas da privat och egen privat
forsakring trader in. Eventuella bonuspoang, rabatter och liknande for tjansteresor med
flyg, buss, tag eller bat far enbart utnyttjas for resor i tjansten.

Bokning av resor

Resa och boende bestalls av utsedd funktion via den av Goéteborgs Stad upphandlade
resetjansten. Resan ska planeras och bestéllas i god tid sa att samordning och
kombination av biljetter blir mgjliga och det mest fordelaktiga fardsattet och boendet kan
viljas. Resa ska normalt foretas i 2:a klass eller motsvarande, savida inte sérskilda skal
eller omstandigheter finns i det enskilda fallet, exempelvis om resa i 1:a klass har ett lagre
pris an resa i 2:a klass.

Arbetsgivaren betalar ersattning for logikostnad och traktamente enligt kollektivavtal och
skatteregler. Arbetsgivaren betalar inte maltider separat, det vill séga om det inte ingar i
ett program eller liknande.

Registrering av reserakning

Vid inrikes tjansteresa: Registrering av reserdkning gors i Personec. Instruktion om hur
du rapporterar in reserédkningen finns i Datorhjélpen.

Vid utrikes tjansteresa: Sarskilt blankett for reserakning ska anvandas och ifylles via en e-
tjanst till Intraservice som registrerar dem. Reserakningen bor lamnas in inom en manad,
dock senast inom ett ar.

FOrsakringar

Goteborgs Stads tjanstereseforsakring skyddar samtliga anstéllda och fortroendevalda i
forvaltningen. Forsakringen géller i hela vérlden och for alla typer av resor. Fér med info
se Gota Lejons temasida.
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https://datorhjalpen.goteborg.se/4080.guide?pageNumber=14
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/forsakringar-i-staden/forsakringar-start/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDdxdPN2NnQ18DcI83AwcfcKc3MIMTA0CjQz1w8EKjJwMAi2cDB0N_C3dDQw8nfxDgRpMjQzcDfWjiNFvgAIcDZyCjJyMDQzc_Y3I0Y9sEpH6cSuIwm98QW4oEDgqAgCXH1O8/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

