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Rese- och motespolicy 2024

En policy for resor och moten ska ge vagledning om vad som galler
vid tjansteresor och maten for staden. Policyn ska bidra till att
minska klimatpaverkan, bidra till en trygg och séker arbetsmiljo och
sakerstélla kostnadseffektivitet. Den ska ocksa visa stadens
hansynstagande till den enskildes privatliv och andra sociala
faktorer som ett frekvent resande och konferenser med dvernattning
innebar en pafrestning for.

Samtliga ndmnder och bolagsstyrelser har ansvar for att:
e Alla medarbetare och fortroendevalda ska ké&nna till
innehallet i policyn for tjansteresor och moten
e Alla medarbetare och fortroendevalda ska ha kunskaper om
vilka digitala motestjanster staden erbjuder.
o Arligen folja upp tjansteresor, utifran ett klimatperspektiv
saval som ett kostnadsperspektiv.

Moten och konferenser

Vid moten med deltagare fran olika tjanstestallen ska mojligheterna
till deltagande via teknik for distansmoten 6vervéagas. Mdten som
kraver resor ska planeras sa att sa manga som majligt kan resa
kollektivt, cykla eller ga. Medarbetare som inte har méjlighet att
medverka fysiskt ska, om forutsattningarna finns och motet inte
kraver fysisk interaktion, erbjudas majlighet att delta via nagon
form av distansmotestjanst.

Né&r medarbetare eller fortroendevalda i staden arrangerar moten,
seminarier, konferenser eller tar emot studiebesok ska dessa
anordnas med miljo- och kostnadsaspekter i beaktande.

Vid behov av bokning av motes- och konferenslokal ska bokningen
goras av den upphandlade konferensbokningstjénsten.

Resor

En grundlaggande fraga ar om resan dr nodvandig. Arbetet med att
forandra moten och resor leder till nya vanor och nya tankesétt. For
att bryta och foréndra invanda monster galler det att alla som
planerar att resa staller sig fragan — behover jag verkligen resa?

Vid resa ska fardsétt véljas utifran en samlad bedémning av
miljopaverkan och kostnadseffektivitet samt ocksa mojligheterna att
arbeta under resan. Med miljopaverkan menas att stadens
verksamheter ska bidra till att uppna malen om att Stockholms stad
ska bli en fossilbréanslefri organisation och att utslappen fran stadens
tjansteresor, inte minst med flyg, ska minska.
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Med kostnadseffektivt menas att hansyn ska tas till alla delar;
transport, logi, traktamente, fardtidsersattning, parkeringsavgifter,
arbetstid och total restid. For personer med funktionsnedséttning
kan ytterliga faktorer behdva inga i bedémningen infér beslut om
val av fardsétt. | regel ska tjansteresan laggas i sa nara anslutning
som mojligt till arrangemangets start och sluttid. Beroende pa
mojliga alternativ till fardmedel och deras klimatpaverkan kan den
regeln behdva omprovas.

Val av fardsatt

Vid korta resor ska resan goras genom att ga, cykla eller resa
kollektivt. Stadens egna bilar, upphandlad bilpool eller taxi kan
véljas om inget kollektivt fardsatt finns att tillga. Nar resor sker med
taxi eller hyrbil ska elbilar alltid vid tillganglighet efterfragas. Resor
med egen bil i tjansten ska undvikas och far endast ske med egen bil
som uppfyller kommunfullméktiges miljobilsdefinition.

Vid langre resor ska tag eller buss viljas i forsta hand. Aven bat kan
Overvégas som ett alternativ till flyg dar det & mojligt. For inrikes
resor ska alltid tag prioriteras. Vid resor inom Sverige och Europa
ska resebyran i forsta hand ta fram ett forslag pa resa med tag.

Flygresor utnyttjas i forsta hand for langre utrikesresor dar tag och
buss inte utgor ett alternativ. Vid bokning av flygresa valjs
direktflyg i forsta hand alternativt flyg i kombination med tagresa.
Generellt géller att huvudresan maste vara langre an 50 mil. Dartill
ar flygresor till Goteborg och Malma inte tillatna. Undantag fran
detta kan goras av sérskilda skal. Flygresor i tjansten godké&nns av
forvaltningschef/bolagschef och utifran de principer som finns
angivna i stadens rese- och motespolicy.

Eventuella flygresor ska kompenseras genom ett stadsdvergripande
system for intern klimatvaxling (Dnr 2023/310).

Bestallning av resa

Bestallning av resa ska goras via upphandlad resebyra. Generellt
galler att resor ska planeras och bokas med sa god framforhallning
som mojligt, sa att mojligheter till rabatter kan utnyttjas. Vid
bokning av biljetter ska omsorg om stadens ekonomi iakttas.

Bonuspoéng som erhalls i samband med tjansteresa far inte nyttjas
for privat bruk utan ska tillfalla staden. Detta géller alla former av
personliga formaner som till exempel bonuspoéang, fribiljetter,
gratisnatter med mera. Att anvanda dessa poéng i privat syfte kan fa
negativa skattemassiga effekter for saval medarbetaren som staden.
Ekonomisk ersattning for till exempel forsening/resegaranti tillfaller
staden och krediteras kostnadsstalle som betalat resan. Ersattning



Rese- och motespolicy
KS 2024/319
50

for forsenat bagage eller matersattning for vantetid pa flygplats
tillfaller dock resendren.

Upphandlad resebyra informerar om resmalets relevanta pass-,
visum- och vaccinationsbestammelser samt eventuella
reserekommendationer utfardade av utrikesdepartementet.
Leverantdren ska kunna ombesorja visumansdkan och liknande
tillstand om sa erfordras. Kostnader for pass betalas av resenaren.
Vaccinationer som rekommenderas for resan bekostas av
arbetsgivaren.

Sakerhet

Vid resor till oroliga omraden konsulteras sakerhetsfunktionen och
eventuellt utrikesdepartementet. Staden féljer UD:s
rekommendationer om sékerhetslaget.

Forsakring vid resa

Tjanstereseforsakring finns via S:t Erik Forsakring och géller for
tjansteresor som utfors pa arbetsgivarens uppdrag.

Reserakning och traktamenten

Traktaments- och reseersattningar regleras i gallande kollektivavtal.

Uppférandekod vid resor i tjansten

Medarbetare och fortroendevalda som reser i tjansten ar under hela
resan foretradare for staden och ska iaktta de forhallningssatt,
agerande och upptradande som géller enligt stadens personalpolicy.

Den som reser i tjansten ska undvika att hamna i etiskt och
moraliskt tvivelaktiga situationer. Stadens riktlinjer kring mutor,
jav och representation galler. Om det fér en medarbetare eller
fortroendevald rader minsta tvekan, ar detta en tydlig signal om
att avsta.





