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1 Bakgrund

Tjansteresor 4r manga ganger en nodvandig del av arbetet i kommunen. Hur medarbetare
och fortroendevalda reser ger effekter pa bade miljon och kommunens ekonomi. Det ar
dessutom en viktig arbetsmiljofraga. Ulricchamns kommun verkar for att allt resande som
gors i tjinsten av medarbetare och fortroendevalda ska ske pa ett satt som ar effektivt och
héllbart for bade miljo, hilsa och ekonomi. Tjansteresor berors darfor av saval
kommunallagens (2017:725) bestimmelser om god ekonomisk hushéallning, som av
arbetsmiljolagen (1977:1160). Tjansteresor regleras mer direkt av bland annat
inkomstskattelagen (1999:1229), allméanna bestammelser (AB) och traktamentsavtal. Inom
kommunen finns dven andra styrdokument och rutiner som indirekt eller direkt styr och
vagleder medarbetare i fragor som ar kopplade till tjansteresande. Framforallt géaller detta
miljo- och arbetsmiljbomradet, men ocksa utrikes tjansteresor som regleras mer detaljerat i
dokumentet Rutiner for utlandsresa.

2 Syfte

Riktlinjerna syftar till att styra och viagleda kommunens medarbetare och fortroendevalda i
avvagningar och val som gors i samband med tjdnsteresor. Syftet ar att riktlinjerna ska
paverka beteende och prioriteringar s att kommunens resurser styrs till tjinsteresor som ar
forenliga med foljande 6vergripande mal:

* Minimerad miljobelastning och klimatpdverkan
* En god arbetsmiljo
» Effektivitet — kostnadsminimering och effektiv arbetstid

Kommunens tjinsteresor finansieras i grunden av skattemedel och darfor ar det av stor vikt
att hushalla val med de gemensamma resurserna, genom att minimera kostnaderna och
anvanda arbetstiden sa effektivt som mojligt. Resande for kommunens rakning bor dven
forstas som ett satt att visa ett gott foredome for hur vi vill att andra ska resa. Riktlinjerna ska
ses som en del i kommunens stravanden mot en hallbar utveckling, i kombination med en
god arbetsmiljo for medarbetare och fortroendevalda.

3 Riktlinjernas omfattning

Dessa riktlinjer giller for kommunens medarbetare och fortroendevaldai. I riktlinjerna
omfattar begreppet tjdnsteresa sidana resor som inom ramen for respektive tjanst eller
uppdrag gors till moten, konferenser, utbildningar och andra event som ar lokaliserade till

1 Som fortroendevald riknas de som omfattas av definitionen i kommunallagen 4 kap. 1 §.



annan plats dn arbetets ordinarie tjdnstestdlle®. Fortroendevaldas tjanstestille raknas i detta
sammanhang som radhuset/stadshuset. I dessa riktlinjer omfattas inte sidana resor som
gors dagligen eller kontinuerligt inom tjanstestillets niromrade, som en del i medarbetarens
ordinarie arbetsuppgifter. Sdsom ar fallet exempelvis for hemtjanstpersonal och vaktmaéstare.

Vidare avser begreppet tjdnsteresa bade sjilva arbetet pa annan plats dn ordinarie samt
resan dit och tillbaka, vare sig dessa resor gors fran/till arbetets ordinarie tjanstestalle eller
medarbetarens bostad. Resor mellan bostad och arbetets ordinarie tjanstestille riknas inte
som tjansteresor och omfattas inte av riktlinjerna. Sidana resor bendmns som arbetsresor,
de ar privata och betalas inte av Ulricehamns kommun.

For gransdragningen mellan arbetsresa och tjansteresa giller f6ljande. Om en medarbetare
reser direkt mellan bostad och ett langre tjanstedrende som utrittas pa annan plats an
ordinarie tjanstestille, medfor det normalt att resan i sin helhet anses som tjansteresa. Men
om medarbetaren bara utrittar ett enklare tjinstedrende, som inte innebar nagot langre
stopp eller langre omvig, 4r huvuddelen av resan fortfarande en privat arbetsresa. Det ar
endast den eventuella forlangningen av resan, som ar tjansteresa. (Se Skatteverkets hemsida
for utforligare gransdragning mellan tjinsteresa och arbetsresa)

I dessa riktlinjer anvands begreppet maote med en vid betydelse, som inkluderar inte bara
renodlade moten, utan aven konferenser, utbildningar, forelasningar, event, representationer
och liknande arrangemang.

Vid tillfallen dd medarbetare ska stimma av med niarmaste chef om nar och hur tjansteresor
gors, motsvarar detta for fortroendevalda att de ska stimma av frdgorna med ordforanden i
det beslutsorgan dar de har sitt fortroendeuppdrag, inom vilket tjansteresan gors. For
ledamoter och erséttare i fullméaktigeberedningar ska avstamningar kring tjansteresor goras
med kommunfullmiktiges ordférande. Kommunalrad, oppositionsrad, bitridande
kommunalrad/oppositionsrad, ordférande for kommunfullmiktige samt ordférande i
namnderna behover inte stimma av med nagon kring sina tjansteresor, utan forvintas sjalva
fullt ut ta ansvar for att deras tjansteresor gors i enlighet med riktlinjerna.

4 Resfria moten, motesprioritering och
avstamning infor tjansteresa

Kommunens ambition ar att medarbetare och fortroendevalda endast ska delta pa sddana
moten som adr relevanta for deras ansvar och uppdrag, samt kan vara till nytta for
kommunen. Malet ar att arbetstiden ska anvandas sa effektivt som mojligt och att antalet
mindre nodviandiga resor ska minska.

Ett sitt att verka for minskat resande ar genom att skapa en battre motesplanering med
tydligare prioritering av vilka resekravande moten som ar motiverade att delta pa i relation
till restid, kostnad, arbetsmiljo samt miljo- och klimatpaverkan. Darfor ar det befogat att

2 Tjdnstestdlle avser i huvudregel den plats dar arbetstagaren arbetar mest, eller alternativt den plats dar arbetstagaren
hamtar och ldmnar arbetsmaterial eller forbereder och avslutar sina arbetsuppgifter (12 kap. 8 § inkomstskattelagen).



kommunens chefer med personalansvar tar ett 6vergripande ansvar for prioriteringen av
vilka tjansteresor deras medarbetare ska gora och inte gora.

Ett annat sitt att minska resandet i tjanst ar att frimja resfria moten, i form av
videokonferenser, webbmoten och telefonméten. Framforallt bor resfria moten viljas och
arrangeras vid korta méten, rutinartade och aterkommande moéten, samt till méten som
behovs med kort varsel, eftersom det da ofta ar svart att hitta tid till fysiska moten.

Nedan presenteras riktlinjerna for resfria méten, motesprioritering och nar tjansteresor ska
stimmas av med medarbetarens chef.

4.1 Riktlinjer for resfria moten, motesprioritering
och tjansteresor som ska stammas av med chef
a) Resfria moten

Resfria moten ska viljas/arrangeras framfor moten som kraver tjansteresa nar det ar
mojligt och lampligt.

b) Videokonferens

Om konferenser eller utbildningar dven sands med webbvisning, ska detta alternativ
viljas om det inte foreligger andra goda skl for att vara pa plats, sisom natverkande,
gruppovningar etcetera, som vager tyngre an att undvika resandet.

c¢) Introduktion till resfria moten och IT-verktyg

Chefer med personalansvar ska se till att deras berérda medarbetare vid behov far
introduktion till resfria m6ten och ratt IT-verktyg for att genomfora
videokonferenser, webbmoten och telefonmoten.

d) Prioritering av motesdeltagande

Chefer med personalansvar ska ta ett 6vergripande ansvar for att prioritera vilka av
deras medarbetare som ska delta pa vilka moten, nar det kravs langre tjansteresa.

e) Tjansteresor som ska stimmas av med chef

Infér moten som kréaver en langre tjansteresa ska medarbetaren i fraga stimma av
resan med sin narmaste chef, som far bedoma tjansteresans syfte och nytta i relation
till restid, kostnad, arbetsmiljé samt milj6- och klimatpaverkan. Med ldngre
tjdnsteresa avses resor med total restid pa cirka 2 timmar eller mer tur och retur.

5 Riktlinjer for resor

Infor tjansteresor ska medarbetaren vid val av fairdmedel, resplan och eventuellt logi gora en
samlad bedomning utifrdn punkterna nedan, utan nagon pa férhand given
prioriteringsordning mellan de olika perspektiven.



5.1 Generella riktlinjer for tjansteresor
a) Miljo och klimat

Tjansteresor ska genomforas pa det siatt som ger minst miljobelastning och
klimatpaverkan.

b) Kostnadseffektivitet

Tjansteresor ska genomforas pa ett kostnadseffektivt sitt; allt annat lika ska billigare
fardmedel och boenden viljas framfor dyrare.

c¢) Effektiv arbetstid

Fardmedel, resplan och logi ska viljas sd att arbetstiden nyttjas effektivt.
d) Arbetsmiljo

Medarbetarens arbetsmiljo ska vagas in vid val av fardmedel, resplan och logi.
e) Samakning

Samakning ska alltid efterstravas nar bil anvinds som firdmedel och flera
medarbetare ska pa tjansteresa at samma hall. Nar samakning 6vervags for flera
medarbetare som utgor en stor del av samma enhet, ledningsgrupp, styrelse eller
liknande, bor samakning undvikas for att minimera risken att kommunens
verksambhet tar stor skada om en olycka intraffar under fard.

6 Fardmedel

Har beskrivs nar olika firdmedel ar 1ampliga att nyttja under tjansteresor.

6.1 Riktlinjer for nyttjande av olika fardmedel
a) Gang eller cykel
Ska nyttjas vid kortare resor inom arbetsplatsens naromréde.
b) Kollektivtrafik — Tag, buss, sparvagn eller bat/farja

Standardval for langre resor till resmal utanfor Ulricehamns kommun dar avstandet
kraver annat fairdmedel dn gang eller cykel.

c¢) Kommunbil — bokningsbar

Nyttjas for resor dar avstanden ar for langa for gang eller cykel och kollektivtrafik inte
ar majligt eller lampligt att nyttja utifran tidsaspekten. Framforallt nar samakning ar
mojlig, kan bokningsbar kommunbil vara ett mer kostnads- och tidseffektivt
fardmedel an kollektivtrafik. Bokningsbar bil far ej nyttjas till tjansteresor dir bilen
anvands under mer dn en arbetsdag, det vill sdga tjansteresor med overnattning.



d) Hyrbil

Nyttjas for resor dir avstdnden ar for langa for gang eller cykel och kollektivtrafik inte
ar mojligt eller l1ampligt att nyttja utifran tidsaspekten. Hyrbil bor framst nyttjas som
fardmedel vid resor dar bilen anviands under mer dn en arbetsdag, det vill saga
tjansteresor med Gvernattning. Bil hyrs via Ulricehamns Energibolag UEAB eller
genom kommunens upphandlade biluthyrningsforetag.

e) Egen bil — Ska stiimmas av med chef

Nyttjas for resor av samma karaktir som i punkt ¢ och d, samt for kortare resor som
tar for 1ang tid att gé eller cykla och samtidigt ar for korta for att boka en kommunbil
till, eftersom kommunbilar inte bor bokas upp under langre tider for korta
korstrackor. Infor att egen bil anviands vid tjansteresa ska detta stimmas av med
medarbetarens narmaste chef. Om en medarbetare av ndgon anledning ofta behover
anvanda egen bil till tjinsteresor kan chef och medarbetare komma Gverens om att
medarbetaren far anvinda sin egen bil till tjansteresor 16pande utan att behéva
stimma av detta vid varje enskilt tillfalle.

f) Taxi

Nyttjas endast till relativt korta strackor i kombination med ett annat
huvudfardmedel, nar kollektivtrafik, gang eller cykel inte d4r mojligt eller lampligt att
nyttja utifran tids- eller kostnadsaspekten.

g) Flyg — Ska stimmas av med chef

Nyttjas i undantagsfall. I regel ska resvigen vara lingre dn 50 mil. Medarbetare ska
staimma av med narmaste chef om huruvida flyg kan nyttjas vid tjansteresa.

Utover att medarbetare ska stimma av langre tjansteresor med sin narmaste chef (se avsnitt
4.1, punkt e), ska en avstimning dven goras om tjansteresa amnas goras med egen bil eller
med flyg. Avstimning infor att egen bil nyttjas vid tjinsteresa grundas i arbetsgivaransvaret
for medarbetares arbetsmiljo och trafiksikerhet. Kommunbilar haller ndmligen en viss
standard for bade trafiksakerhet och miljoklassning, medan medarbetares egna bilar kan
brista i dessa hdnseenden.

Kommunen erbjuder personalférméner at tillsvidareanstilld personal i form av moéjlighet att
hyra en personalbil (miljobil) for privat nyttjande. For att kunna rekrytera och behalla
ledande befattningshavare erbjuder kommunen dven chefstjanstebil (miljobil) som en
forman genom loneavstdende. Sidan personalbil/chefstjanstebil raknas i detta sammanhang
som egen bil. Eftersom dessa bilar uppfyller 6nskvirda krav pa trafiksakerhet och
miljoklassning kan de med fordel anvandas framfor bokningsbar kommunbil eller hyrbil.

Vid eventuella oklarheter om hur riktlinjerna ska tillampas for hur medarbetare valjer
fardmedel och resplan i specifika situationer, bor medarbetaren ga tillbaka till perspektiven i
de generella riktlinjerna for tjansteresor (se avsnitt 5) och utifrdn dessa punkter gora en
samlad bedomning i det enskilda fallet. Om oklarheter i tillampning av riktlinjerna dnda
kvarstar bor medarbetaren stimma av frigan med sin nirmaste chef.



7 Trafiksakerhet

Arbetsgivaren och medarbetarna har ett gemensamt ansvar gillande medarbetarnas sakerhet
i trafiken. Anstillda i forvaltningen anvander dagligen, i olika omfattning, bil i tjdnsten.
Trafiksakerhet beror alla de som kor bil eller cyklar i trafikmiljo och omfattar alla typer av
fardmedel, bokningsbar kommunbil, egen bil eller cykel.

7.1 Arbetsgivarens ansvar
Ulricehamns kommun ska,

Regelbundet, som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet, ga igenom verksamheten och
identifiera risker som medarbetare utsétts for vid resor i tjdnsten

I samband med detta vid behov uppdatera skrivningarna om trafiksikerhet

Se till att samtliga medarbetare har den kunskap, motivation, information och utbildning
som kravs for att folja policyn

Kontrollera att medarbetare, som framfor bil i tjanst, har giltigt kérkort med ratt behorighet
Folja upp att medarbetarna lever upp till den géllande policyn

Folja utvecklingen inom trafiksiakerhetsomradet, till exempel gillande nya lagar och
forordningar

7.2 Medarbetarnas ansvar
Vara medarbetare ska,

Folja de lagar och regler som finns for trafikanter, exempelvis folja parkeringsregler,
hastighetsbegransningar, anvianda bilbélte, inte kora alkohol- eller drogpéverkad eller
anvanda mobiltelefon under korning.

Vara utvilade och ta pauser i tillricklig omfattning vid korning

Halla ett tillrackligt sakerhetsavstand till framforvarande fordon samt hélla god uppsikt 6ver
bakomvarande trafik.

Planera sin korning avseende vigval och tid och i 6vrigt vidta dtgarder som minskar
bransleforbrukning och dairmed miljopaverkan.

Lasta ratt och sikra last enligt gidllande forordningar
Folja Trafikverkets riktlinjer for sparsam korning

Rapportera alla tillbud och olyckor sa snart som mojligt till nirmaste chef



7.3 Fordon

Vid framtagande av upphandlinsdokument infor upphandling av fordon (personbilar, latt
lastbil, tunga fordon) ska lagkrav samt kommunens beslutade styrdokument (avseende miljo,
sakerhet etc.) beaktas.

Véra tjanstecyklar ska vara utrustade med,
e Belysning
e Ringklocka
e Reflexer

e Cykelhjalm ska anvandas

8 Logi

Under vissa tjansteresor kravs overnattning, ofta i samband med moten som varar under
flera dagar eller om avstdnden ar for 1anga for att kunna resa tur- och retur under samma
dag. I avvagningen om ifall logi behovs under tjansteresa, galler det att tinka sparsamt
eftersom det ar skattemedel som bekostar boendet. Samtidigt som arbetstiden ska anvindas
effektivt och medarbetaren ska ha en god arbetsmiljo dven under tjansteresor. Nedan
presenteras riktlinjerna for 6vernattning med logi under tjansteresa.

8.1 Riktlinjer for overnattning med logi
a) Overnatining ir motiverat — vid langa avstand

Overnattning med logi 4r motiverat under tjinsteresor dir avstinden ir for 1dnga for
att rimligen resa tur- och retur under samma dag. Behovet av logi ar alltsa en
bedomningsfraga dar huvudmalen effektivitet, arbetsmiljo och miljo/klimat far vagas
mot varandra.

b) Overnattning idr motiverat — vid kommunens egna arrangemang

Logi kan dven vara motiverat i situationer nir exempelvis enheter inom kommunens
forvaltning anordnar planeringsdagar for personal- eller verksamhetsutveckling, dar
miljdombytet med 6vernattning dr en del av sjilva syftet. En annan situation kan vara
om kommunen anordnar konferens eller liknande dar externa aktorer bjuds in. Da
kan det vara lampligt att 4ven representanterna fran Ulricechamns kommun ordnar
logi pa samma boende som dar konferensgisterna bor (dven om avstanden i sig inte
motiverar behov av logi).

¢) Overnatining ska stiimmas av med chef

Tjansteresor som medfor 6vernattning ska stimmas av med medarbetarens narmaste
chef.
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d)

e)

9.1
a)

b)

c)

d)

e)

Undvik 6vernattning

Vid endagsmoten bor 6vernattning undvikas om det ar mojligt och rimligt att resa
tur- och retur under samma dag.

Bokning av logi

Bokning av logi gors alltid via kommunens upphandlade resebyra. Se avsnitt 9 for
mer detaljerade riktlinjer kring bokning av resa/logi.

Eget boende

Medarbetare som vill ordna eget boende under tjansteresa ar fria att gora det,
forutsatt att boendet inte medfor négra andra logikostnader for kommunen dn
nattraktamente motsvarande ett halvt maximibelopp (se skatteverkets regler). Eget
boende ir i regel ett boende som medarbetaren sjialv ordnar genom familj, slakt eller
vanner. Om eget boende ordnas kan medarbetare utover nattraktamente dven fa
traktamente for andra utlagg sdsom for frukost (se avsnitt 10.1 om traktamenten).

Bokning av resa och logi

Riktlinjer for bokning av resa och logi
Bokning gors via resebyra
Bokning av resa och logi ska goras genom kommunens upphandlade resebyra.
Boka sa tidigt som mojligt

Bokning av resor i tjinsten ska ske sa tidigt som mojligt for att erhalla basta mojliga
pris och villkor samt for att underlitta planering och eventuell samékning.

Lagst kostnad prioriteras

Resebyran ska ta fram de rese- och boendealternativ som har lagst kostnad och dar
boendena ligger i nirhet till platsen dar moétet 4ger rum. Om resebyran presenterar
flera olika rese- eller boendealternativ som medarbetaren kan vilja mellan, ska
alternativen med lagst kostnad viljas.

Rese- och boendestandard

Nar det finns olika alternativ for rese- och boendestandard ska upphandlad resebyra
valja resor i andra klass eller motsvarande och logi i enrumslagenhet med
medelstandard i boenden som helst ar miljocertifierade, sdvida det inte foreligger
sarskilda skal for annan prioritering i enskilda fall.

Undantag fran lidgst kostnad — Ska stiimmas av med chef

11



Undantag fran punkt (c), i form av att vilja boende/resa som inte har lagst kostnad,
far endast goras om det ar forankrat med medarbetarens chef. Ett rimligt skil kan
vara om ett lite dyrare boende ligger betydligt ndrmare platsen dar motet 4ger rum.

f) Logi som kan bokas utan resebyra — Ska stimmas av med chef

Undantag fran punkt (a) kan goras om logi erbjuds till ett formanligt prisi en
paketlosning till ett mote, men da ska medarbetaren stimma av detta med sin chef.
Sddana fall kan vara om boendet ligger i direkt anslutning till konferensanldaggning.

g) Bokning av konferensanlaggning — Ska stimmas av med chef

Bokning av konferensanlidggning ska stimmas av med som lagst verksamhetschef
eller chef for stabsfunktion. Bokning gors via upphandlad resebyra, men undantag
kan goras i samrad med samma chef.

h) Bonuspoing, rabatter och liknande

Eventuella bonuspoing, rabatter eller liknande som erhalls genom resor i tjanst far
endast nyttjas till andra tjansteresor for kommunens rakning.

i) Frivilligt uppskjuten hemfird

Om medarbetare i samband med tjdnsteresa viljer att resa tillbaka en annan dag an
den dé tjanstedrendet avslutas, sé utgor den kvarstdende vistelsen och resan tillbaka
privat tid. Tjansteresan ar da avslutad och kommunen ersitter endast den del av
kostnaden for hemresan som motsvarar vad en hemresa hade kostat direkt efter att
tjanstedrendet avslutades. Merkostnader for hemresan ska betalas privat av
medarbetaren, som da far be resebyran dela upp betalningen i tva delar. Logi med
ovrigt under den privata vistelsen ska medarbetaren boka och betala helt sjalv.

10 Utlandsresor

Utlandsresor riaknas ocksa som tjansteresor och de riktlinjer som giller {for tjansteresor i
allmanhet omfattar aven utlandsresor. Men det tillkommer vissa riktlinjer som giller
specifikt for utlandsresor i tjanst. Framforallt anger dessa riktlinjer storre krav pa att
motivera syftet med utlandsresa, eftersom kostnaderna och miljo- och klimatpaverkan i regel
ar storre. Foljande riktlinjer géller specifikt for utlandsresor i tjanst.

10.1 Riktlinjer for utlandsresor i tjanst
a) Skriftlig reseansokan kravs till utlandsresa

Infor utrikes tjinsteresa ska medarbetaren till sin narmaste chef ldmna in en skriftlig
ansokan om tillstand for utlandsresa, dar det tydligt ska framga vilket syfte resan har.
Reseansokan ska dven beskriva det konkreta malet med resan, vilken nytta resan ger
for kommunen och vad resans férviantade kostnader ar. Syftet, malet och nyttan med
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resan ska bedomas i relation till dess konsekvenser i form av restid, kostnad,
arbetsmiljo samt miljo- och klimatpéverkan.

b) Godkinnande av reseansokan

Om utlandsresans syfte bedoms som valmotiverat av medarbetarens narmaste chef
ska denne 6verlaimna reseansokan for godkdnnande till som lagst ansvarig
verksamhetschef eller chef for stabsfunktion. Om reseansékan gors av verksamhets-,
stabs- eller sektorchef ska den godkannas av deras respektive narmaste chef.

c¢) Utlandsresor ir ocksa tjinsteresor

Utlandsresor i tjanst rdknas som tjansteresor. Samma riktlinjer som géller for
tjansteresor generellt giller dven for utlandsresor.

d) Redovisning av utgifter i reserikning

Efter genomford utlandsresa ska utgifter under resan redovisas i en reserakning, via
avsedd blankett.

For en mer specifik vigledning kring vad som géller vid utrikes tjansteresor, finns
kommunens Rutiner for utlandsresa att tillga. Dar star det mer detaljerat bland annat om
reseansokan, dokumentation, redovisning, reserakning och ersiattning i samband med
utlandsresa i tjanst.

11 Ovrigt under tjansteresa

11.1 Fardtidsersattning, ersattning for resekostnad
och traktamenten

Ulricehamns kommun har tre huvudtyper av ersidttningar som medarbetare kan fi utbetalade
i samband med tjansteresa. Dessa ir; fardtidsersdtining, ersdtining for resekostnad och
traktamenten. De ersattningar som medarbetaren ar berattigad kan medarbetaren registrera
via intranatet efter genomford tjansteresa. For att erhalla ersattningar for utlandsresa kravs
separat redovisning i den ordning som anges i kommunens Rutiner for utlandsresa.

Fardtidsersattning

Medarbetare far fardtidsersattning for tjinsteresans fardtid som sker utanfor ordinarie
arbetstids. Reglerna och nivaerna for fardtidsersattning ar kollektivavtalade och anges i
Allméanna Bestimmelser (AB). Dar framgar det bland annat att sammanlagd fardtid plus
eventuell vantetid under en tjansteresa maste vara minst 30 minuter for att
fardtidsersittning ska utbetalas. Fardtidsersiattning kan utbetalas bade for endagsresa och
flerdygnsresa (sa kallad flerdygnsforrdttning). Medarbetare far inte fardtidsersattning for tid

31 AB (5 kap, 24 §) anges att nar arbetstagaren saknar bestamd ordinarie arbetstid, utges inte
fardtidsersattning for tid mellan kl. 08.00 och kl. 17.00 mandag—fredag, om tiden inte infaller under helgdag,
midsommar-, jul- eller nyarsafton.
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som registreras som flextid eller tid da fyllnadslon, 6vertidskompensation eller annan sarskilt
bestamd ersattning utover traktamentsersattning utges.

Ersattning for resekostnad

Om medarbetare vid tjansteresa inte bokat resan pa forhand, utan betalar direkt pa buss/tag
eller kor egen bil, kan medarbetaren fa ersattning for resekostnader. De ersidttningar som
finns att registrera ar: kilometerersittning (egen bil) och utldgg for buss, tag, taxi,
parkeringsavgift, trangselskatt och ovriga utlagg enligt kvitto. Ersattning for anviandning av
egen bil i tjanst regleras av bilersiattningsavtalet BIA.

Traktamente

Traktamente dr en ersdttning som medarbetare kan fa for 6kade levnadskostnader under en
tjansteresa. Enligt skattereglerna galler det 6kade kostnader for mat, 6vernattning och
smautgifter. Ratten till ersattning forutsitter att det dr en tjansteresa med 6vernattning
utanfor den vanliga verksamhetsorten. Detta ar definierat sa att resmalet for tjansteresan
maste ligga langre bort dn 50 km fran antingen medarbetarens arbetsplats (tjanstestille)
eller bostad, raknat utifrdn narmaste firdvag (se inkomstskattelagen 12 kap. 7 §). Darmed
betalas traktamenten endast ut for flerdygnsforrattningar med enkel resviag som Gverstiger
50 km.

Medarbetaren ska i reserdakning for tjansteresa ange vilka méltider som var och inte var
inkluderade, exempelvis som en del av konferens- eller boendekostnad som kommunen
redan betalat. Sidana inkluderade méltider minskar nivan pa traktamentet, eftersom
medarbetaren inte behovde sta for dessa kostnader sjilv. Ett undantag ar kost pa allmdnna
transportmedel som ingar i obligatoriskt resepris, det ger inte upphov till minskat
traktamente. Fria maltider under tjansteresa ar i regel forménsbeskattade. Ett undantag ar
hotellfrukost, som ingar i obligatoriskt pris for hotellrum, den ska inte formansbeskattas.
Medarbetare kan dven fa nattraktamente som kompensation for ej redovisade kostnader for
overnattning da eget boende har ordnats. (se traktamentsavtal och Skatteverkets hemsida).

11.2 Forsakring

Medarbetare och fortroendevalda ar forsakrade med en sarskild forsakring som galler under
tjansteresa. Forsiakringen giller s lange tjansteresa pagar. Detta innebdr att resor i tjanst
till/fran plats dar tjanstedrendet utrittas maste ske i direkt forbindelse till/fran
medarbetarens ordinarie arbetsplats (tjanstestille) eller bostad. Tjansteresan upphor i och
med att den forsdkrade aterkommer till tjanstestille alternativt bostad eller avviker fran den
direkta forbindelsen. Ett exempel pa avvikelse fran direkt forbindelse 4r om medarbetaren
frivilligt skjuter upp hemfard for att spendera privat tid pa den ort dar tjanstearendet
utrittades. Detta innebar att tjanstereseforsakring inte géller for medarbetaren under den
kvarstdende privata vistelsen och tillbakaresan, eftersom tjansteresan da definieras som
avslutad (aven om tillbakaresan helt eller delvis bekostas av kommunen).
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11.3 Representation

I ménga sammanhang forekommer olika former av representation i samband med
tjansteresor. Representation kan rikta sig utat (extern representation) mot utomstdende
organisationer, foreningar, foretag eller enskilda personer. Den kan ocksa rikta sig till
kommunens egna anstillda (intern representation). Generellt bor restriktivitet gilla for all
representation. Representation ska alltid ha ett direkt samband med och varde for
kommunens verksamhet.

Fria maltider i samband med bade intern eller extern representation behover inte
formansbeskattas. Enligt Skatteverket maste det dock finnas nagon form av underlag som
kan bestyrka motets karaktar av representation. For konferenser med representation bor det
darfor finnas exempelvis en dagordning eller ett program dar innehallet, syftet och
deltagarna framgér. Vid all representation som kommunen bekostar ska alltid kvitto/faktura
kompletteras med uppgifter om syftet med representationen, namn pa samtliga deltagare
samt vilken organisation/foretag/myndighet de foretrader.

Vidare far extern representation riktad bade till och frdn kommunen inte forekomma i
samband med upphandling eller vid myndighetsutévning, eftersom det i sddana fall 14tt
skulle kunna uppsta risker for bestickning och mutbrott.

For mer specifik vagledning om representation (exempelvis om redovisning av
kvitto/faktura, syftesbeskrivning etcetera) finns kommunens Riktlinjer for representation,
uppuvaktning, avtackning och gavor samt Rutiner for uppvaktning, avtackning,
representation och gdvor. For fragor kring mutor och bestickning och var granserna gar for
representation och gavor, finns &ven kommunens Riktlinjer gdllande mutor och bestickning.

11.4 Studie- och konferensresor

Renodlade studie- och konferensresor ar fria fran formansbeskattning, men da maéste
inslagen av noje och rekreation vara forsumbara i forhallande till den effektiva tid som
avsatts direkt till studierna eller konferensens syfte. Skatteverket anger som tumregel att den
effektiva studie- eller konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per dag, motsvarande
minst 30 timmar jamnt fordelade under en vecka (se Skatteverkets hemsida). Detta
minimikrav for andelen effektiv arbetstid giller dven under studie- och konferensresor som
varar exempelvis lunch till lunch, da den totala studie- och konferenstiden ska utgoras av
minst sex timmar effektiv arbetstid som fordelas jamnt under de tva halvdagar da
konferensen pagar.

I Skatteverkets bedomning av om studie- eller konferensresor ar skattepliktiga eller ej, tas
hansyn till resans syfte och nytta for arbetsgivaren, vilket resmal/ort som valts, och hur
studierna eller konferensen har lagts upp. For att studie- och konferensresor inte ska riaknas
som skattepliktiga formaner, bor det finnas ett detaljerat program eller schema som visar hur
varje studie- eller konferensdag ar upplagd med kurstider, raster, grupparbeten, studiebesok
etcetera, samt tid avsatt till rekreation och noje.
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12 Ansvar, forankring och uppfoljning

12.1 Ansvar

Medarbetare och fortroendevalda har i grunden ett eget ansvar for att ta del av och f6lja
riktlinjerna. Dartill ansvarar chefer med personalansvar for att deras medarbetare kanner till
riktlinjerna, medan kanslifunktion ansvarar for att de fortroendevalda kanner till
riktlinjerna.

Kommunens personalfunktion har ett ansvar for att vigleda kommunens medarbetare om
tjansteresor och hur riktlinjerna ska tolkas och tillampas i praktiken.

Chefer med personalansvar har ett ansvar att se till att deras berorda medarbetare vid behov
far introduktion till resfria méten och ratt IT-verktyg for att genomfora videokonferenser,
webbmoten och telefonmoten. Dessutom har samma chefer ett 6vergripande ansvar for att
prioritera vilka av sina medarbetare som deltar pa vilka moten, nir det kravs langre
tjansteresor till motena.

Kommunen ansvarar som arbetsgivare for medarbetarnas arbetsmiljo och ska enligt
arbetsmiljolagstiftningen bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Trafiksikerheten under
tjansteresor ar en arbetsmiljofraga och chefer med personalansvar har darfor ett ansvar for
att astadkomma en sa god trafiksdkerhet och arbetsmiljo som mdgjligt for medarbetarna.

12.2 Forankring

Riktlinjerna laggs till i kommunens forfattningshandbok. Vid introduktion av nya
medarbetare ska dessa riktlinjer ingé som obligatoriskt introduktionsmaterial. Ett lampligt
satt for chefer att forankra riktlinjerna hos befintliga medarbetare ar att introducera dem
under APT.

12.3 Uppfoljning

Kanslichef ar ansvarig for revidering och uppfoljning av dessa riktlinjer. Riktlinjerna ska
revideras senast vid arsskiftet 2021/2022. Vid revidering bor ansvarig se 6ver om riktlinjerna
fortfarande ar forenliga med lagar, avtal och kommunens andra styrdokument och rutiner.
Dartill bor en uppfoljning goras av hur vl riktlinjerna har fungerat i tillimpningen. Har
riktlinjerna fyllt sitt syfte av att resande i tjanst ska ske sa effektivt som mojligt, med god
arbetsmiljo och med sa liten miljobelastning och klimatpaverkan som mgjligt?
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