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Riktlinjer for resor och moten i tjansten

Sammanfattning

Arbetsmarknadsforvaltningens riktlinjer for resor och méten i
tjansten &r ett komplement till arbetsmarknadsndmndens rese- och
motespolicy (AMF 2025/804). Policyn innehéller riktlinjer och
rutiner eller hdnvisning till rutiner, for lokala resor och tjansteresor.
Riktlinjerna och rutinerna géller for alla medarbetare inom
arbetsmarknadsforvaltningen.

Arbetsmarknadsforvaltningens medarbetare ska planera sina resor
pa ett sddant sitt att de sé langt som mojligt lever upp till
intentionerna i arbetsmarknadsndmndens rese- och métespolicy.
Detta innebdr alltid att undvika resor om méten lika effektivt kan
ske via teknik for distansmoten. Det innebédr ocksé att lokala resor
och tjinsteresor ska planeras och véljas sa att miljopaverkan,
sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras.

Innan en lokal resa eller tjdnsteresa genomfors, ska det alltid forst
provas om det finns alternativ till fysiskt deltagande som kan ge
likvardigt resultat via teknik for distansmdten.

Resan ska planeras i god tid for att beslut ska hinna fattas och
eventuellt reseforskott vid tjdnsteresa ska hinna ordnas och rabatter
ska kunna utnyttjas. Forvaltningens medarbetare far inte acceptera
resor som nagon annan dn Stockholms stad bekostar. Resor som
planeras i samarbete med och helt eller delvis finansieras av annan
kommun, staten, annan myndighet eller genom EU-finansiering ar
undantagna.

Riktlinjerna dr beslutade av forvaltningschefen den xx oktober 2025
och ersitter tidigare riktlinjer fran 28 mars 2023.

Moten och konferenser

Vid mdten med deltagare fran olika tjanstestillen ska mdjligheterna
till deltagande via teknik for distansmoten alltid vara forsta
alternativet. Moten som kriver resor ska planeras sé att s& manga
som mdjligt kan resa miljoeffektivt och kostnadseffektivt.
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Medarbetare som inte har mojlighet att medverka fysiskt ska, om
forutséttningarna finns och matet inte kriver fysisk interaktion,
erbjudas mojlighet att delta via ndgon form av distansmdtestjénst.

Vid behov av bokning av motes- och konferenslokaler utanfor
stadens lokaler ska bokningen goras av den av Stockholms stad
upphandlade konferensbokningstjinsten.

Definition av lokal resa i tjansten och tjansteresa

Resa till eller frdn bostaden och arbetsplatsen dr en privat resa som
arbetsgivaren inte stdr for. Arbetsplatsen kan utgoéras antingen av
tjdnstestillet eller en annan plats. Medarbetaren betalar sjélv sin
resa fran bostaden till tjanstestéllet eller till den alternativa
arbetsplatsen. Samma sak géller ndr arbetsdagen slutar, medarbetare
betalar sin resa fran tjénstestéllet eller arbetsplatsen till bostaden.

Forvaltningen star endast for resor (tjdnsteresor) under arbetstid och
arbetsdagen borjar ndr medarbetaren kommer till tjénstestéllet
(arbetsplatsen). Vid tjansteresa, till exempel vid moéte eller
planeringsdag utanfor tjénstestéllet, bekostar arbetsgivaren resa fran
tjénstestéllet till anvisad plats.

Lokal resa &r en resa 1 tjansten dér destinationen ligger inom den
vanliga verksamhetsorten for forvaltningens och medarbetarens
arbete. Detta innebdr for arbetsmarknadsforvaltningen resor inom
Stockholms stad samt resor inom en radie av fem mil fran
medarbetarens tjdnstestélle (ordinarie arbetsplats). Tjanstestélle
avser ordinarie arbetsplats dven om det finns mojlighet till
hemarbete.

Tjénsteresa (nationell eller internationell) 4r en resa foranlett av ett
uppdrag eller liknande som en medarbetare ska utfora pd en annan
plats @n verksamhetsorten. Tjdnsteresa kan dven innefatta
studieresor, deltagande i1 konferens eller planeringsdagar pd annan
ort. Forvaltningen svarar for hela resekostnaden inklusive
traktamenten. Vid lokala resor, till exempel vid moéte eller
planeringsdag utanfor tjénstestéllet, bekostar arbetsgivaren resa fran
tjdnstestillet till anvisad plats.

Formaner av resor som en person far pa grund av sin tjdnst ar
skattepliktiga om de inte uttryckligen &r undantagna fran
beskattning. Fri eller subventionerad resa, som inte &r resa i
tjénsten, dr en skattepliktig forman. Resor till och fran arbetet och
hemresor ér privata resor. Formén av sadana resor ar skattepliktig.
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Beslut om tjansteresa

Delegering

Beslut om tjénsteresa fattas enligt delegationsordning. Dér framgér
vilken chef som har mandat att fatta beslut om vilken typ av resa.
Resan ska vara finansierad och godkénd av behorig chef innan den
bestills.

Vid resa utanfor Sverige ska ett resebeslut skrivas och godkidnnas av
den chef som har delegation att gora detta. Resebeslutet ska grundas
pa ett reseprogram dér syfte och innehdll tydligt framgér.

Deltagarforteckning och reseprogram ska alltid bifogas resebeslutet.

Det krivs inte ett sarskilt resebeslut for tjdnsteresor inom Sverige
eller lokala resor som ligger inom ramen for medarbetarens uppdrag
och ansvarsomrade.

Diarieforing i eDok och anmalan

Ett beslut om tjdnsteresa utanfor Sverige ska diarieforas i
forvaltningens diarium, eDok, och resor utanfér Norden ska
anmélas till arbetsmarknadsndmnden.

Den som ska genomfGra resan ansvarar for att resebeslutet
godkénns av behorig chef via ”godkidnnarfunktionen” i eDok.
Denne ansvarar ocksa for att resebeslut och bilagor diariefors.

Registrator anmaler beslutet till ndmnden. For att resebeslutet ska
kunna anmélas ska tillhorande deltagarforteckning och
reseprogram, dér syfte och innehéll tydligt framgar, finnas. I
delegationsforteckningen finns information om rutin av beslut om
tjdnsteresa. Resebeslut med diarienummer ska bifogas till fakturan i
Agresso.

Planering av resa

Fysisk eller digitalt deltagande

Innan en lokal resa eller tjénsteresa genomfors, ska det alltid forst
provas om det finns alternativ till fysiskt deltagande som kan ge
likvardigt resultat via teknik for distansmoten.

Sakerhet

Vid planering av resa till vissa destinationer kan det finnas
anledning att gora en sikerhetsbedomning. Detta gors 1 forsta hand
genom att konsultera UD:s reseinformation och identifiera eventuell
avradan (UD:s reseinformation - Regeringen.se). Finns behov av
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fordjupad bedéomning av sdkerhetslidge gors detta via
stadsledningskontoret.

Resans forlaggning

Traktamentes- och reseersittningar regleras 1 géllande
kollektivavtal.

Resan ska om mojligt planeras 1 sd god tid att ldgprisbiljetter kan
utnyttjas. Resa ska normalt forldggas 1 sd nira anslutning som
mdjligt till forrdttningens (motets) start- och sluttidpunkter. Om det
totalt sett, det vill sdga kostnad for bade resa och logi, innebér en
kostnadsbesparing for forvaltningen kan resan forldggas till att d&ven
omfattar helg.

Traktamente utgar inte for de dagar vistelsen forlangs fore eller
efter forrattningen, om inte en sadan forlangning behdvs pa grund
av verksamhetsskal. Forlaggning 6ver helg utover tjénsteresans
program dr frivillig for den som reser. Beslut om en sddan
forlaggning tas enligt delegationsordningen av behorig chef. Till
beslutet ska kostnadskalkyl som styrker att kostnaden blir ldgre
finnas.

Da tidsaspekten inte mdjliggdr annan resdag adn pa helg, till
exempel att program borjar mdndag morgon, utgér traktamente dven
for helgdag. Det ska dé finnas en tydlig motivering till resans
forlaggning pa helgdag.

Om medarbetare for privat &ndamaél onskar tidigareldgga utresa eller
stanna kvar efter avslutad tjansteforrattning och kostnaden for resa
vid tidigare/senare datum blir kostnadsneutral oavsett resdag och
tid, dr det mojligt att resa vid tidigare/senare datum som bekostas av
forvaltningen.

Kostnadsneutraliteten utgar frén biljettpriset, medarbetaren kan
sjalv inte reglera kostnaden genom delbetalning for att uppna
kostnadsneutralitet. Beslut om mdjlighet att ka tidigare eller stanna
kvar fattas av enligt delegationsordningen behorig chef, och av
beslutsunderlaget ska kostnadsneutraliteten framga genom till
exempel en skirmdump eller ett underlag frén resebyrén. En
tidigare- eller senarelagd resa ska beslutas och bokas samtidigt som
den ordinarie bokningen.

Andringar for att i privat indamal forlinga vistelsen far inte goras
efter ordinarie bokning. Vid dessa tillfdllen utgar inget traktamente
och forvaltningen ersétter inte kostnad f6r mat och logi f6r den
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forlangda vistelsen. Resenéren star sjilv for bokning av logi,
Stockholms stads upphandlade researrangor far ej anvéndas for
bokning.

Om en medarbetare efter tjansteforrattningens avslut, for privat
dndamal vid annan ort, vill avvika fran beslutad resplan, till
exempel via avbrott av resa under hemresa, bekostar forvaltningen
den del av resan som dr del av resplanen, men ej resan efter att
avvikelse gjorts.

Planeringsdagar ska forldggas inom Stockholms stad eller 1
undantagsfall inom Stockholms lédn, sa att resor till planeringsdagar
kan ske med kollektivtrafik inom SL.

Resebyratjanst

Stockholms stads ramavtal for resebyratjanst ska utnyttjas i
samband med bokning av tjdnsteresor. Avtalet omfattar ett
heltdckande koncept av resebyré- och reseadministrativa tjédnster
gillande stadens tjinsteresor i Sverige och utomlands. Det innebér
att resebyrdn ska ombesorja bokningar av hotellrum, bokningar av
resor av olika slag sdsom flyg-, land-, och battransporter, grupp-och
konferensarrangemang samt ovriga resebyratjanster. Information
om ramavtalet samt kontaktuppgifter finns 1 stadens avtalsdatabas.

Visum och vaccinationer

Det ér viktigt att planera resan i god tid till linder som kraver
visum. Resebyran hjélper till med visumhandlingar. Notera &ven att
sarskild dokumentation kan krivas vid mellanlandning eller inresa 1
landet, vilket resenéren sjélv kan behdva administrera.

Resebyran kan tillhandahalla information om vaccinering bor ske
infor resan. Infor arbetsresor sker vaccinering hos
foretagshélsovédrden efter bestillning fran nérmsta chef.

Forsakringar

Vid resa omfattas medarbetare av en tjénstereseforsékring. Denna
forsakring giller med automatik utan att ndgon atgérd behover
vidtas. Forsakringen ger ett bra skydd vid resor 1 tjdnsten. Skyddet
géller dven vid resor inom verksamhetsorten. Mer information om
forsdkringen finns pa S.t Erik Forsdkrings webbplats.
Forsédkringsbevis kan du sjélv skriva ut via S:t Erik Forsdkrings
hemsida, bestélla pé telefon 08-508 29 000 eller via epost:
info@sterikforsakring.stockholm.se.

Resekostnader som faktureras av den av Stockholms stads
upphandlade resebyré sker via ett resekonto hos First Card. Det
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innebdr att alla resendrer far en kostnadsfri kapitalbelopps- och
forseningsforsékring.

Bonus och rabatter

Resebranschen erbjuder en méngfald av bonus- och rabattsystem.
Personliga/privata rabatt- och bonuskort, eller motsvarande, far inte
anvéndas vid kop av tjdnsteresa eller i samband med tjinsteresa.

Reseforskott

Reseforskott soks med serviceforvaltningens blankett och ska
attesteras av attestansvarig for konto 1611 (férvaltningschef eller
ekonomichef).

Eventuella reseforskott ska redovisas genom reserdkning senast en
manad efter avslutad resa. Kvittning mot 16n kan ske om
reseforskottet inte redovisats genom reserdkning inom skalig tid.

Bestallning av resa

Det resealternativ som ska véljas dr det som gor att miljopaverkan,
sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras. Resor ska bokas sa
tidigt som mojligt sa att det gar att fa lgprisbiljetter. Andringar och
avbokningar ska goras sa snart som mojligt.

Stockholms stad har ett avtal om reseservice, biljett- och
hotellbokning med stadens centraltupphandlade researrangor. Alla
bestillningar av biljetter, hotellrum, flygtaxi, visum m.m. ska goras
genom denna researrangdr. Information om géllande
centralupphandling finns i avtalsdatabasen. Vid bestillning uppge
alltid att det géller arbetsmarknadsforvaltningen,
forvaltningsnummer 191 och aktuellt KST 1 siffror.

Val av fardsatt

Det fardmedel som é&r det mest miljovénliga och kostnadseffektiva
ska anvéndas. Vid beddmning av miljopaverkan ska det
transportslag véljas som ger minst utslédpp av fossil koldioxid.
Nedan aterfinns prioriteringsordningar samt information rorande
ansvar och krav pa t ex bil som anvénds for resor 1 tjdnsten.

Flygresor ska kompenseras genom ett stadsdvergripande system for
intern klimatvixling for tjansteresor med flyg (KS 2023/310). Detta
innebadr att alla stadens tjénsteresor med flyg beldggs med ett paslag
om 50 procent pa resans kostnad. Redovisningen sker ménadsvis
genom Ekonomistabens forsorg.

Val av transportmedel vid lokala resor
Vid lokala resor ska forvaltningens medarbetare alltid vélja att 1
forsta hand ga, cykla eller resa kollektivt. Nar det behovs ett fordon
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anviands 1 forsta hand stadens upphandlade bilpool. Egen bil i
tjdnsten ska undvikas i sé stor utstrackning som mojligt.

Vid lokala resor star arbetsgivaren for kostnader forknippade med
resa frén tjinstestillet till resmélet och tillbaka. Ersittning for egna
utldgg i samband med lokal resa utgdr 1 efterhand.

Denna prioriteringsordning ska efterfoljas vid lokala resor:
1. G4 eller cykla vid kortare resor. Cykelhjdlm ska alltid
anvindas vid cykelresor,
2. Anvind kollektiva fairdmedel exempelvis buss, tunnelbana,
lokalbana eller pendeltdg,
3. Anvind av Stockholms stad upphandlad bilpool eller
forvaltningens leasade miljobilar,
4. Anvind egen bil i tjinsten om inget av ovanstdende alternativ
bedoms rimligt ur ett kostnads- och arbetseffektivt perspektiv.
Se sérskilt nedan vad som géller vid egen bil 1 vid lokala resor.

Taxi skall endast anvindas 1 undantagsfall och om taxiresa
genomfors ska detta ske med miljobilstaxi utifran Stockholm stads
avtal om taxiresor 1 tjanst.

Lokal resa med kollektivtrafik

Tjénsteresa med SL &r en lokalresa som sker under en
arbetsdag/arbetstid dir destinationen ligger inom den vanliga
verksamhetsorten, se ndrmare ovan under Definition av lokal resa i
tjédnsten och tjénsteresa.

Utforliga rutiner for resor med SL finns 1 ”Rutin for resor i tjdinsten
med SL” under Ekonomistaben pa intranitet.

Lokal resa och tjansteresa med bil

Vid lokal resa eller tjansteresa med bil ska mojligheten att anvianda
eventuell bilpool eller ndgon av forvaltningens egna miljobilar i
forsta hand prioriteras.

Bil for lokala resor ska som huvudregel inte anvéndas nér andra
fardmedel finns tillgdngliga. Om bil ska anvindas vid lokal resa ska
sarskilda skil finnas och beslut fattas av ndrmaste chef i samrad
med forvaltningschef. Vid eventuell erséttning ska da tydligt
undantag bifogas, beslutad av behorig chef. Riktlinjerna for att resa
med bil utgar frdn Stockholms stads fordonsstrategi samt riktlinjer
for hantering av fordon. Mindre avsteg fran riktlinjerna kan goras
genom beslut av forvaltningsdirektér. Exempel pa mindre avsteg
kan vara undantag for dubbdéck. Beslutet ska motiveras.
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Om det krévs bil for att kunna genomf6ra en lokal resa ska det ske

utifrdn féljande prioritering:

1. Av staden upphandlad bilpool: Bilpoolsfordon ska vara forsta
valet ndr en bil behdver anvidndas. Dessa dr ekonomiskt mer
fordelaktiga vid séllanresor och ger mojlighet {or fler
stockholmare att {4 tillging till bilpoolsbilar,

2. Stockholms stads tjanstefordon: Stockholms stads tjanstefordon
anvands nér bilpool inte kan tidcka behovet for de tjansteresor
som ska utforas. Tjénstefordonen ska uppfylla de krav som
stélls pa tjanstefordon inom Stockholm stad. Stockholm stads
fordon &r arbetsredskap och far endast anvéndas i tjénsten;
privat korning med fordonen ir inte tillatet,

3. Privatbil anvénds i sista hand nér alla andra alternativ har
uttomts, och far endast forekomma 1 undantagsfall. Anvéndning
av privat bil vid lokala resor beslutas av chef och erséttning
utgar endast vid sdrskilt beslut av chef.

Varje medarbetare som kor bil i tjdnsten, egen eller verksamhetens,
ska ta del av gdllande riktlinjer for resor i tjansten. Den medarbetare
som genom sitt sdtt att kora eller parkera adrar sig boter ansvarar
sjalv for att bekosta bdtesbeloppet.

Resa med taxi fran eller till hemmet

Taxiresor mellan hem och arbete ska 1 normalfallet inte bekostas av
arbetsgivaren. Undantag kan dock ske 1 vissa fall vid beordrat
overtidsarbete om hemresan paborjas efter klockan 23.00 fram till
06.00 eller 1 anslutning till resa inom samma tidsram. Beslut om
detta fattas av budgetansvarig chef. Resa utanfor dessa tider fran
arbetsplatsen till hemmet &r en skattepliktig formén och méste
saledes tas upp for beskattning.

Vid taxiresa ska detta ske med miljobilstaxi 1 enlighet med
Stockholms stads avtal om taxiresor i tjénst.

Val av fardmedel vid tjansteresor

Inrikesresor

For resor inom Sverige viljs tag som fairdmedel. Resa med tag ska
ske 1 andra klass. Av miljoskil ska inrikesflyg inte anvéndas. Bil
ska vid tjansteresor anvédndas i undantagsfall. Om det krévs bil for
att kunna genomfora tjdnsteresan ska det ske utifrdn den prioritering
som anges under rubriken Lokal resa och tjansteresa med bil.

Utrikesresor
Aven vid utrikesresor ska mest miljovinliga transportmedel
anvindas i forsta hand. Valet att resa med ska flyg alltid motiveras i
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underlaget for resebeslutet. Overviigande om tag eller bat kan
anvéndas istéllet ska alltid goras, 1 samrdd med resebyran, i
samband med bestéllningen av resan. Beaktande ska ocksa ske av
att flygresor ska kompenseras genom det stadsdvergripande
systemet for intern klimatvéixling for tjansteresor med flyg, vilket
innebér en merkostnad av 50 procent av flygkostnaden.

Avstdmning med resebyran géllande tillgdngliga lagprisbiljetter ska
alltid ske. Anslutningsresor med flygbuss, Arlanda Express eller
taxi kan bokas tillsammans med flygbiljetten, dér transportmedel
prioriteras enligt ordning for lokal resa. Taxiresor ska 1 forsta hand
ske med fordon som kan klassas som miljobil. Parkering vid
flygplatsen ersitts bara om kostnaden blir ldgre 4n med reguljdra
anslutningstransporter.

Resor med deltagare i forvaltningens verksamhet

Néamnden har ett sirskilt ansvar for de deltagare som finns inom
ndmndens verksamheter. Deltagaren kan 1 samband med resan
dessutom vara foremal for ndgon form av myndighetsatgard. Det dr
darfor av extra stor vikt att riktlinjerna foljs vid resor med deltagare.

Egen bil bor undvikas helt 1 samband med resor som inkluderar
deltagare. Om det visar sig praktiskt omdjligt att genomfora en resa
med annat fairdmedel dn egen bil, ska brandsldckare alltid finnas 1
bilen.

Forsakringar for deltagare i forvaltningens verksamheter

For deltagare 1 forvaltningens verksamhet som rakar ut for t.ex. ett
olycksfall under en resa géller stadens Reseforsikring for elever och
andra omsorgstagare. Forsékringen ger ett bra skydd for deltagare
vid resor i nimndens regi och géller fran det den forsidkrade ldmnar
bostaden eller verksamhetsstéllet och upphdr i och med aterkomsten
till ndgon av dessa platser.

Mer information om forsdkringen samt produktblad finns att hdmta
pa: http://www.sterikforsakring.se/

Redovisning av resa

Reserapport

Reserapport ska skrivas efter internationella tjdnsteresor och
nationella tjansteresor av principiell betydelse som genomfors pa
arbetsmarknadsndmndens uppdrag. Rapportmall finns, vilken
inkluderar rubriker som lyfter aspekter som édr av intresse for
forvaltningen att ta del av, samt namn och kontaktuppgifter for den
som vill ha ytterligare information. Normalt ska en reserapport
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redovisas inom tva veckor efter hemkomsten. Resenéren ansvarar
for att reserapport diariefors 1 eDok.

Vid lokala resor mellan verksamheter pd forvaltningsorten behdver
reserapport inte skrivas.

Reserakning

Reserdkning, oavsett lokal resa eller tjénsteresa, ska ldmnas
omgdende eller senast en manad efter resans slut. Narmaste chef
granskar och attesterar. Pa reserdkningen ska alla kostnader i
tjdnsten under resan tas upp.

Resa inom Sverige redovisas 1 Lisa Sjdlvservice. En kopia av
reserdkningsblanketten sparas tillsammans med eventuella
originalkvitton for egna utldgg pa respektive enhet eller
avdelning/stab och arkiveras.

Resa till utlandet redovisas pa en sdrskild reserdkningsblankett, (se
Serviceforvaltningens blankettarkiv). Underskriven blankett
konterad och attesterad av ndrmaste chef och skickas till
léneadministrationen pa serviceforvaltningen. En kopia av
reserdkningsblanketten sparas tillsammans med eventuella
originalkvitton for egna utldgg pa respektive enhet eller
avdelning/stab och arkiveras.

Resebeslut dér syfte med resan framgar (hdmtas fran eDok) ska
bildggas faktura i Agresso.

Fardtidsersattning

Resor som paborjas eller avslutas utanfor normalarbetstiden och
diarmed tar medarbetarens fritid 1 ansprék for resande och dér
tjansteforrattning sker pd annan ort dn verksamhetsorten (mer dn 50
km fran tjanstestillet) ger ritt till fardtidsersdttning.

Traktamente

Traktamentet ska tdcka privata merkostnader som till exempel
maltider i samband med resan. Traktaments- och reseersittningar
regleras 1 de kommunala reseavtalen. Har méltider ingatt i
konferensavgiften eller pd annat sitt betalats av arbetsgivaren blir
traktamentet lagre.

Riktlinjer for resor och méten i tjansten



Stockholms Riktlinjer for resor och Téten i
1! stad tjansten
- Dnr AMF 2025/804

Sida 11 (11)

Overnattning

Erséttning for 6vernattning utgar for verifierade skéliga kostnader
for hotell, sovplats pa transportmedel eller annat logi. Om
logikostnad inte kan styrkas utgar nattraktamente.

Egna utlagg i tjansten

Inkdp ska 1 normalfallet goras genom ordinarie inkdpsrutiner och
betalning ske mot faktura. Om man dnda behdver gora egna utligg
ska dessa redovisas 1 LISA sjélvservice vid inrikesresa och pa
Serviceforvaltningens blankett vid utlandsresa (se ovan under
Reserdkning).

Beslutat av
Detta dokument har godkénts digitalt av foljande personer:

Namn Datum
Karina Uddén, Arbetsmarknadsdirektor 2025-
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