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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att underlatta arbetet med tjansteresor samt sékerstélla en god
kvalitet i uppféljningen.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for samtliga medarbetare i grundskolefdrvaltningen som
aker pa, eller beslutar om, en tjansteresa.

Koppling till andra styrande dokument

Rutinen utgar fran stadens policy och riktlinjer for resor i tjansten som beskriver
forutsattningar och de val som behdver goras i samband med resor i tjansten. For resor
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som aven inkluderar elever, ex skolresor, finns ytterligare bestammelser i policy for
medarbetare som reser tillsammans med elever samt tillhérande rutin.

Stodjande dokument

Blanketten Anstkan om tjansteresa utomlands (lankas)
Mall for reserapport vid utlandsresa (lankas)

Blanketten Reseersattning utrikes (lankas)

Allmant om resor

Alla beslut och genomforande av resor i tjansten ska utga fran bestammelserna i
Goteborgs stads riktlinje for resor och moten i tjansten. Utgangspunkten ar att i forsta
hand fraga sig om resan behdver ske eller om andra alternativ, exempelvis digitalt mote,
ar ett mer miljémassigt och effektivt sétt. Vid val av fardmedel behdver en
sammanvagning utifran miljo, tidseffektivitet och pris genomforas och bést alternativ
véljas.

Vid beslut om tjénsteresa ska den medarbetare eller chef som fattar beslutet géra en
bedémning av om aktiviteten kan vara fortroendeskadlig, exempelvis vid deltagande pa
konferens som leverantor bekostar/subventionerar. Finns risk for fortroendeskada far
resan ej genomforas.

Reserakning

Som huvudregel registreras reserdkning vid inrikes resor i 16nesystemet. Det ar viktigt att
syftet med resan dokumenteras.

Vid utlandsresa ska sarskild blankett for reserdkning anvéndas. Chef eller enhetens
administrator scannar in dokumenten till Intraservice som ett &rende for utbetalning.

Om reserakningen innehaller erséttning for utlagg ska medarbetaren skriva ut
registreringen i l16nesystemet. Kvitton for utlagg i samband med resan for exempelvis
busshiljetter ska bifogas och lampligen féstas vid ett eget ark som en utgiftsbilaga.
Medarbetaren lamnar utskriften med samtliga kvitton till chef, som granskar fore attest.
Ar det en konferens eller liknande ska programmet for detta ocksa bifogas som underlag.

Reserakning bor 1amnas in inom en manad eller i god tid innan kalenderarets slut. Om
reserakningen inte lamnats in innan arets slut utges ersattning endast om arbetsgivaren sa
medger.

Dokumentation och underlag fran tjansteresor ska sparas ordnat pa respektive enhet/skola
i tio ar. Darefter gallras underlagen. Undantag fran dokumentationskravet &r att underlag i
fakturasystem och reserdkningar utan utldgg/underlag ej behover skrivas ut och arkiveras
pa enheten.
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Kortare resor

Vid resor kortare an 50 km fran verksamhetsorten, det vill saga den huvudsakliga
arbetsplatsen, fattar medarbetaren sjalvstéandigt beslut om resan. Utlagg i samband med
resan bekostas av arbetsgivaren under forutsattning att fardmedel valts utifran resepolicy
och riktlinjer. Eventuellt undantag i val av fardmedel godkénns i forvag av narmaste chef.

Langre resor

Vid resor langre dn 50 km fran verksamhetsorten, det vill saga den huvudsakliga
arbetsplatsen, fattas beslut av narmaste chef. For rutinartade resor kan generellt beslut
fattas i forvag. Det kan exempelvis rora sig om att regelbundet delta i ett natverk pa
annan/andra orter an Goteborg. Beslutet ar ett s.k. verkstéllighetsbeslut.

Vid bokning av fardmedel, hotell m.m. ska upphandlad resebyra anvandas. Information
om aktuell leveranttr och bokningsforfarande finns i Proceedo (tidigare Winst).

For resor kortare an 500 km far flyg endast anvandas om inget annat alternativ ar
realistiskt utifran en sammanvagning av resepolicyns faktorer. Sadant beslut ska fattas av
chef i forvaltningsledningen.

Det ar inte tillatet att resa ivag tidigare eller stanna kvar pa resmalet langre an vad
arbetet/konferensen/utbildningen varar. Tjansteresan ska paborjas och avslutas i Goteborg
alternativt bostadsort.

Om motet ar forlagt s att resa samma dag inte &r mojlig av praktiska skal, ex.
resmojligheter eller tidsomstallning, far resa ske dagen innan inklusive
hotelldvernattning.

Sarskilda regler for resor utanfor Sverige

Beslut om utrikes resor fattas av chef i forvaltningsledningen. For chef i
forvaltningsledning galler forvaltningsdirektor. For forvaltningsdirektor beslutar
ndmndens ordférande.

Ansokan sker genom att medarbetaren fyller i blankett fér ansékan om tjansteresa
utomlands och I&amnar till sin n&rmaste chef/rektor som tar kontakt med chef i
forvaltningens ledningsgrupp. Paskrivet beslut forvaras tillsammans med 6vrig
resedokumentation pa arbetsplatsen. Beslutet ar ett s.k. delegationsbeslut och ska
rapporteras till namnden och diarieforas.

Aterrapportering efter genomford utrikes resa och/eller konferens ska ske genom att
tjansteresan dokumenteras genom att mall for reserapport fylls i. Syftet &r att
dokumentera resan och hur kunskapen som resan gett kommer forvaltningen till nytta.
Reserapporten ska lamnas till narmaste chef och forvaras tillsammans med 6vrig
resedokumentation pa arbetsplatsen.

Vid utrikes resor anvands separat blankett for reserakning. Den finns pa
Personalingangen — Blanketter.
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