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Syftet med denna anvisning

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

Denna anvisning ér ett komplement till Goteborgs Stads riktlinje for resor och méten i
tjdnsten och bor ldsas och anvindas tillsammans med den.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller fér samtliga medarbetare och chefer inom forvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna anvisning
Goteborgs Stads riktlinje for resor och Reglerar vad som géller vid méten och
moten i tjdnsten. resor i Goteborgs Stad.
Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, Policyn ska fortydliga forvantningarna pa
medarbetarskap och chefskap stadens chefer och medarbetare och dven
tillgodose arbetsmiljolagstifiningens krav.
Goteborgs Stads miljo- och Programmet ldgger grunden for
klimatprogram 2021 - 2030 omstéllningen till en ekologiskt hallbar
stad 2030.

Stodjande dokument

Bilaga 1 Skriftlig 6verenskommelse vid anvéndandet av privat bil

Anvisning

Definition av resa i tjansten

Begreppet resa i tjansten omfattar resor som gors dagligen eller kontinuerligt inom
arbetsplatsens ndromrade, som en del i medarbetarens ordinarie arbetsuppgifter. Det kan
till exempel vara resor mellan olika brukare och anldggningar.

Begreppet resa i tjdnsten omfattar &ven sddana resor som gors till méten, konferenser,
utbildningar och andra event som &r lokaliserade till annan plats dn arbetets ordinarie
tjénstestélle. Med ordinarie tjanstestélle avses den geografiskt begrénsade arbetsplats dér
arbete normalt utfors. En anstalld har sitt tjanstestille dar huvuddelen av arbetet utfors och
kan bara ha ett tjénstestélle hos en och samma arbetsgivare.

Alla resor som sker mellan ordinarie tjénstestélle och annan anléggning &r tjénsteresa.
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/6B3CA866EF066429C12586B200449D53/$File/C12574360024D6C7WEBVDBX37N.pdf?OpenElement

Resor mellan bostad och arbetets ordinarie tjanstestélle raknas inte som resa i tjansten och
omfattas inte av anvisningen. Sddana resor bendmns som arbetsresor, de ar privata och
betalas inte av Goteborgs Stad.

Bedomning av behov av resa

Enligt stadens riktlinje ska antalet resfria moten oka och vi ska alltid 6vervdga om behovet
av att resa dr nodvandigt. Darfor géller foljande:

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

* Isamband med resa for méten ska du gora en beddmning om métet kan
ersittas med ett telefonmote eller digitalt mote.

* Om en resa dr nodvandig, beakta vilket fairdmedel som ska anvindas utifran
behov.

* Vid mdten med deltagare fran olika tjénstestdllen ska du i sé stor utstrdckning som
mojligt strdva efter att ses digitalt.

Alla medarbetare i forvaltningen ska i god tid planera sina tjénsteresor och konferenser
med stod av anvisningen. Samtliga anstéllda pa forvaltningen for funktionsstod har ett
ansvar att planera sina resor pa ett sddant sitt att Goteborgs Stads riktlinje for resor och
mdoten i tjénsten {0ljs.

Beslut om resa inom Sverige

Enligt stadens riktlinje ska beslut om resa, konferens och boende fattas utifrén sérskild
befogenhetsfordelning. Darfor géller foljande:

e Beslut om resa inom Goteborgsomradet ska fattas av dig som medarbetare
utifrdn behovsbeddémning. Med Goteborgsomradet avses Goteborg, Harryda,
Partille, Ockerd, Stenungssund, Tjérn, Ale, Lerum, Lilla Edet, M&lndal och
Kungilv.

e 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 arbetets ordinarie tjinstestélle, ska ha tydlig anknytning till
verksamhetens uppdrag. Antalet deltagare ska noga dvervigas och ett tydligt
motiv maste finnas for valet av deltagare.

e Beslut om konferens och boende ska fattas av ndrmaste chef.

Beslut om resa utanfor Sverige

Enligt ndmnden for funktionsstdds delegationsordning (avsnitt 1.3) ska beslut om
tjdnsteresor utomlands avseende konferens, utbildning och liknande fattas av:

a) Tjansteresor utanfor Sverige men inom Norden, beslut fattas av avdelningschef (AC) -
Anviand mallen som finns i handlaggningsdatabasen, skapa nytt drende, anvénd mallen
”Delegationsbeslut Tjénsteresa utomlands for tjédnsteperson” och diariefor.
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b) Tjansteresor utanfor Norden, beslut fattas av forvaltningsdirektor (FD) - Anvand
mallen som finns i handlaggningsdatabasen, skapa nytt drende, anvéind mallen
”Delegationsbeslut Tjansteresa utomlands for tjansteperson” och diariefor.

c) Tjansteresor utomlands for forvaltningsdirektor, beslut fattas av ndmndens ordférande
- Anvénd mallen som finns i handldggningsdatabasen, skapa nytt drende, anvéind mallen
”Delegationsbeslut Tjénsteresa utomlands for tjdnsteperson” och diariefor.

Besluten ér delegationsbeslut och ska diarieforas och anméilas till nimnden for
funktionsstdd. P4 den hér sidan hittar du rutinen for Anmaélan av delegationsbeslut.

Val av fardmedel

Enligt stadens riktlinje ska vi vid behov av resa i tjansten vélja fairdmedel utifran vad som
ar mest skonsamt for miljon. Generellt géller darfor att medarbetaren for kortare resor 1
forsta hand ska gé, cykla eller anvénda kollektivtrafik. For langre resor ska tag eller buss i
linjetrafik utgora forstahandsalternativ.

Anvandning av stadens bilar - poolbil

Om det inte dr mojligt att g, cykla eller resa med kollektivtrafik ska stadens bilar
anvindas dé dessa foljer en miljo- och trafiksidkerhetsprestanda som regleras av Goteborgs
Stad. Samékning ska tillampas om flera medarbetare ska resa till samma destination. Det
ar forbjudet att anvénda bilpoolsfordon for privata &ndamal.

Pé den hér sidan hittar du rutiner for funktionsstodsforvaltningen poolbilar och hur du fér

behorighet till bilpoolen.

Forvaltningen for funktionsstdd har en bilpoolshandbok. I den kan du ldsa om hur du
praktiskt hanterar en poolbil och vad du behover tinka pa. Detta dokument ska du ha last
igenom innan du borjar anvéinda forvaltningens bilpool. Poolbilar bokas via
https://gatubolaget.2ma.se.

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 tillgdnglig. Om du maste vélja
taxi, anvind de avtal Goteborgs Stad har tecknat. I avtalen stélls krav som géar i linje med
stadens mal géllande miljo, trafiksdkerhet och kostnadseffektivitet. Samtliga taxiresor ska i
forviag godkdnnas av narmsta chef.

Privat bil

Anvindandet av privat bil i tjdnsten ska endast ske i undantagsfall da det inte &r mojligt
att ga, cykla, aka kollektivt eller kora med stadens bilar. En forutsittning for att anvénda
egen bil i tjénsten &r att det dr detta férdsétt som bedoms mest rimligt och effektivt enligt
Goteborgs Stads riktlinjer.
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Beslut av anviandning av privat bil i tjansten, fattas av ndrmaste chef. En skriftlig
overenskommelse ska goras (blankett) mellan ndrmsta chef och medarbetare.

I 6verenskommelsen ska foljande framgé; motivering till val av fairdmedel, berékning av
antal mil per vecka. Overenskommelsen far gilla max 1 4r i taget och da gors dven en
uppfoljning.

Vid krock/skada pa egen bil ar det medarbetarens personliga trafikforsdkring som géller.
For erséttning vid trangselskatteutlégg ska skriftlig verifikation bifogas reserdkningen.

Exempel:

A3

Bostad

e

"

1. Fard mellan bostad och ordinarie arbetsstille AQ ger aldrig ersittning.

2. Fird mellan bostad och A2 (ej ordinarie tjénstestélle) ger inte erséttning eftersom den stréckan ér
kortare &n bostaden till AO.

3. Fiard mellan bostad och A3 (ej ordinarie tjénstestélle) ger ersdttning for den del av strickan som ar
langre dn fardvdgen mellan bostad och AO0.

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

Flyg

Flygresor utnyttjas i forsta hand for utrikesresor och till destinationer dar varken tag eller
buss 1 linjetrafik utgor ett realistiskt alternativ. Resa med flyg fér enbart ske for resor
langre dn 60 mil eller 7 timmars resvdg med bil, tig eller bat. Detta avser enkel resvag.
Om den samlade beddmningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpéverkan,
sakerhet, arbetsmiljo, eventuell funktionsnedséttning och paverkan péd medarbetarens
fritid ger vigande skal for det.

Undantag for kortare flygresor kan beviljas av nirmaste chef om den samlade
bedomningen av syftet med resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sékerhet,
arbetsmiljo, eventuell funktionsnedséttning och paverkan pa medarbetarens fritid ger
vigande skél for det. Beslutet ska dokumenteras och bifogas fakturan i Proceedo.

Om medarbetare 6nskar resa med tg och/eller bat till destinationer som ligger ldngre bort
dn 60 mil eller 7 timmars enkel resvég med bil eller tdg sé ska Goteborgs Stad betrakta det
som positivt och i mojligast méan bevilja annat firdmedel 4n flyg dven vid dessa resor.

Sammanfattning av beslut som fattas av chef
gallande resor
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Nirmsta chef

e Tjansteresor utanfor Goteborgsomradet (inom Goteborgsomradet riknas
Goteborg, Hirryda, Partille, Ockerd, Stenungssund, Tjorn, Ale, Lerum, Lilla
Edet, MolIndal och Kungélv)

e Konferens och boende

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

e Flygresor inom Sverige (6ver 60 mil)

e Resamed 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

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

Som medarbetare i Goteborgs Stad representerar du din organisation vid tjdnsteresor, dven
efter normal arbetstid. Du bor vara observant pa nar och hur du tackar ja till att delta pa
olika evenemang/middagar. Skulle du kénna dig tveksam till om det dr godként att bli
bjuden i ndgot sammanhang sa ska du tacka nej. Kontakta alltid din chef om du &r oséker.

Planering och bestallning

Nér chefer och medarbetare i staden arrangerar moten, seminarier, konferenser eller tar
emot studiebesok ska dessa om mojligt forlaggas i stadens egna lokaler. Nar det &r
nodvindigt att genomfora en resa i tjénsten ska tid och plats for motet anpassas for att 6ka
deltagarnas mojlighet att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik.

Resa och boende bestills av utsedd funktion via den av Goteborgs Stad upphandlade
resetjansten. Resan ska planeras och bestéllas i god tid sé att samordning och kombination
av biljetter blir mojliga och det mest fordelaktiga fardsattet och boendet kan viljas.

Resa ska normalt ske i 2:a klass eller motsvarande, sdvida inte sarskilda skl eller
omstandigheter finns i det enskilda fallet, exempelvis om resa i 1:a klass har ett légre pris
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dn resa i 2:a klass. Eventuella bonuspoéng, rabatter och liknande for tjansteresor med flyg,
buss, tag eller bat far enbart utnyttjas for resor i tjdnsten.

Arbetsgivaren betalar erséttning for logikostnad och traktamente enligt kollektivavtal och
skatteregler. Arbetsgivaren betalar inte méltider separat, det vill siga om det inte ingar i ett
program eller liknande.

Vid konferenser pa annan plats paborjas tjédnsteresan nédr du lamnar din bostadsadress eller
tjanstestélle, och upphdr nér du aterkommer till ndgon av dessa platser.
Tjanstereseforsdkringen r endast giltig for en resa/uppdrag som utfors pé uppdrag av
arbetsgivaren, i syfte att utfora uppgifter i relation till anstéllningen.

Om medarbetaren pa eget initiativ véljer att stanna kvar pa orten, efter avslutat uppdrag
utgar inga ersattningar fran arbetsgivaren. Resan hem betalas da privat och egen privat
forsdkring tréder in.

Registrering av reserakning

Vid inrikes tjdnsteresa: Registrering av reserdkning gors i Personec. Instruktion om hur du
rapporterar in reserakningen finns i Datorhjdlpen.

Vid utrikes tjdnsteresa: Sarskilt blankett for reserdkning ska anvéndas och ifylles via en e-
tjanst till Intraservice som registrerar dem. Reserdkningen bor 1dmnas in inom en manad, dock
senast inom ett ar.

Forsakringar

Goteborgs Stads tjanstereseforsikring skyddar samtliga anstéllda, fortroendevalda och
praktikanter i forvaltningen. Forsdkringen géller i hela vérlden och for alla typer av resor.
For med info se information om Tjénstereseforsdkring pa Navet.
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