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Inledning

Stockholm stads Rese- och métespolicy antogs som ett kompletterande dgardirektiv pa
styrelsesammantradet i SBR den 4 mars 2025.

Policyn ska bidra till att minska klimatpdverkan, bidra till en trygg och sdker arbetsmilj6 och
sakerstélla kostnadseffektivitet. Den ska ocksa visa stadens hdnsynstagande till den enskildes
privatliv och andra sociala faktorer som ett frekvent resande och konferenser med
overnattning innebdr en pafrestning for.

Samtliga ndmnder och bolagsstyrelser har ansvar for att:

e Alla medarbetare och fortroendevalda ska kénna till innehallet i policyn for
tjénsteresor och mdoten

e Alla medarbetare och fortroendevalda ska ha kunskaper om vilka digitala
motestjanster staden erbjuder.

e Arligen folja upp tjdnsteresor, utifrén ett klimatperspektiv savil som ett
kostnadsperspektiv.

Till policyn kompletterar denna lokala anvisning med mer detaljerad och praktisk information
hur vi efterlever policyn och vilka verktyg vi har att arbeta med.

Definition av resa i tjansten

En resa i tjansten ar foranledd av ett uppdrag som en medarbetare ska utfora i tjdnsten pa
annan plats. En resa i tjinsten omfattar dven studieresor, deltagande i konferenser eller
planeringsdagar m.m. En resa i tjinsten omfattar sévil lokala, regionala, nationella som
internationella resor.

Beddomning av resan

Innan en resa i tjdnsten gors, ska du alltid undersdka om det finns alternativ som resan kan
ersittas med, till exempel genom telefonmote eller videokonferens.

Ansvar

Alla medarbetare ansvarar for att hélla sig informerade om géllande styrdokument:

e Stockholm stads Rese- och mdtespolicy

e den lokala anvisningen for resor och méten i tjinsten

e checklistan for incident vid tjdnsteresa.
Du som medarbetare ansvarar for att dina tjansteresor genomfors i enlighet med gillande
policy och instruktioner.
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Innan resan — planering och forberedelse

Beslut om resa i tjansten

Ett beslut om en resa i tjansten fattas i enlighet med delegationsordningen. Beslut om resa
med flyg fattas av VD och beslut om resa utanfor SBA-regionen men inom Europa och med
annat firdmedel 4n flyg fattas av respektive avdelningschef. Beslut om tjansteresa ska fattas 1
god tid och innan bokning av biljetter och logi.

Beslut om tjénsteresa gors i eDok dar samlingsdrenden med mallar for beslut finns. En
sarskild instruktion for det finns pa intranitet.

Administrativa avdelningen ansvarar for att godkind resa far ett Iopnummer som finns att
tillgd 1 l16nesystemet (Agda/Expense). Nar du redovisar dina utldgg, fakturor, traktamente
m.m. ska det finnas en hinvisning till resebeslutets I[opnummer. Se vidare under punkten
Redovisning av utldgg, fakturor, traktamente m.m.

Planering av resa i tjansten

Du har ett ansvar att planera din resa 1 tjdnsten i god tid, och vélja det resealternativ som gor
att miljopaverkan, sékerhetsrisker och totalkostnad minimeras. Mojligheten att saméka ska
alltid undersokas. Vid flygresor ska mellanlandningar, av miljoskél, om mojligt undvikas.

Resan ska ske i s& nira anslutning som mojligt till uppdragets start- och sluttid.
En s.k. frivillig forlingning i samband med en tjdnsteresa dr inte tillatet.

Resor ska bokas sa tidigt som méjligt s att det gér att utnyttja lagprisbiljetter. Overvig om
biljetten behdver vara ombokningsbar och avbokningsbar d& dessa biljetter normalt dr dyrare.

Flygresor ska inte goras med flygbolag som finns upptagna pa EU:s forteckning 6ver
flygbolag med verksamhetsforbud inom EU, den s.k. "EU:s svarta lista” Forbjudna flygbolag
- Transportstyrelsen

Val av fardmedel

Vid lokala och regionala resor

Lokala och regionala resor 1 Stockholm ska ske enligt foljande prioritering: Till fots eller per
cykel, med kollektivt firdmedel som buss, tunnelbana, tag eller liknande och i sista hand taxi
eller hyrbil. Sker resan med taxi eller hyrbil ska alltid elbil efterfrdgas. Resa med taxi ska
endast ske 1 undantagsfall och om sé ska bestéllning ske via Stockholms stads upphandlade
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bolag. Information om Stockholms stads upphandling av taxiresor i tjanst finns pa intranitet.
Undantagsfall kan exempelvis vara om du ska transportera tungt eller skrymmande material.

Resor med egen bil i tjdnsten ska undvikas och far endast ske med egen bil som uppfyller
kommunfullméktiges miljobilsdefinition som ér el-, gas- eller etanolbil.

Vid inrikesresor

Nir du reser inom Sverige ska du i forsta hand resa med 2: a klass tdg. Resa med flyg far
endast goras om resan dr ldngre dn 50 mil. Flygresor till Goteborg och Malmo inte tilldtna. Om
resan ar langre dn 50 mil och gors med flyg viljs direktflyg i forsta hand alternativt flyg i
kombination med tagresa.

Vid utrikesresor

Resor utomlands sker alltid i ekonomiklass oavsett resans langd. Av miljoskal ska
mellanlandningar om mgjligt undvikas. Overvidg om resan kan genomforas med
kombinationen flyg och tag.

Intern klimatvéxling

Alla flygresor ska klimatkompenseras genom det stadsovergripande systemet for intern
klimatvéxling. Kostnaden debiteras genom en automatkontering i Agresso som debiterar 50%
av flygresans pris till klimatvéxling.

Resa med bil i tjansten

Resa med bil i tjénsten ska i1 forsta hand ske med extern hyrbil och da ska alltid elbil
efterfragas.

Egen bil ska bara anvéndas i undantagsfall och da efter sirskild 6verenskommelse med
beslutsfattande chef, och endast med egen bil som uppfyller kommunfullméiktiges
miljobilsdefinition.

Vid resa med egen bil i tjidnsten redovisas korstrickan i l1onesystemet Agda/Expense och
kilometerersittning utbetalas i samband med 16n.

Ersittning for parkering redovisas som utldgg i Agda/Expense.

Vid planering av tjénsteresa dér du sjilv kor bil ska hinsyn tas till viglag och tid for raster.
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Resebyratjanst
Bokning av biljetter, hotellrum, eventuell hyrbil m.m. gér du via Stockholm stads

upphandlade resebyrd. Information om vilken resebyra som dr upphandlad finns pd intranétet.
Betalning for biljetter, hotellrum m.m. bokade via resebyrin sker genom fakturering.

Biljetter och logi kan 1 undantagsfall bokas direkt hos respektive flygbolag eller hotell. I det
fallet betalar du dina biljetter och ditt logi med First Card och redovisar det som ett utligg.
Olika typer av bokningssajter exempelvis MrJet.se, Booking.com, Rentalcars.com och
liknande ar jaimforbara med stadens upphandlade resebyra, och av den anledningen ar det inte
tillitet att anvénda dessa.

Avbestdllningsskydd ingér i var reseforsékring och ska inte kopas separat for en enskild resa
om inte sdrskilda skél foreligger och ska godkénnas 1 forvidg av ansvarig chef.

Bonuspoang

Resebranschen erbjuder en méngd olika bonussystem exempelvis SAS EuroBonus, olika
stamgéstprogram, SJ Prio m.fl. Bonuspoing som tjdnas in vid en resa i tjinsten ska anvindas
till kommande tjénsteresor och far inte anviandas privat.

Eventuella intjinade bonuspoing far bara anvéndas till:
e Enny resai tjansten.
e Hotell/logi pa en resa 1 tjénsten.
e Uppgradering till en hogre klass med béttre komfort pa ldngre resor 1 tjansten.

Vaccination

I samband med planeringen av en resa 1 tjansten ska du se dver ditt vaccinationsskydd. Nér du
reser 1 tjansten ska du ha ett fullgott vaccinationsskydd. Mer information finns pa intranétet.

Tjanstereseforsakring

Nir du reser 1 tjinsten omfattas du av en reseforsdkring vilken dr upphandlad av Stockholms
stad. Forsdkringen géller for plotsliga och of6rutsedda skador som intrdffar under tjénsteresa.
Med tjdnsteresa avses dven resor i tjinsten inom verksamhetsorten.

Forsdkringen ersitter bland annat forlust av eller skada pd egendom, sjukvardskostnader och
merkostnader for hemresa vid sjukdom. Forsdkring giller dven vid olycksfall utomlands och
invaliditet till f61jd av till exempel olycksfall 1 samband med tjinsteresa.
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Pé intranétet hittar du mer information om forsédkringsnummer och telefonnummer till
larmcentralen som du behover ha tillgingliga pa tjdnsteresan om en odnskad héndelse
intréffar.

P4 intranitet finns en lénk till forsdkringens Safety Card och dér finns det ocksé tips om hur
du lagger in kontaktuppgifter till forsdkringsbolaget i din telefon sa att de alltid &r
lattillgdngliga.

Information om forsékringen och hur du gor en skadeanmaélan finns hos S:t Erik Forsdkring,
https://sterikforsakring.se/forsakringar/tjanstereseforsakring/

Forsakringskassans EU-kort

Vid resa inom EU ska du ha med dig Forsékringskassans sjukforsidkringskort som géller for
sjukvard inom EU. Kortet bestiller du pa Forsékringskassans hemsida. Observera att du med
jdmna mellanrum maste fornya Forsdkringskassans EU-kort.

Mer information hittar du hiar; EU-kort och vard utomlands - Forsdkringskassan

UD Resklar

Ladda ner UD:s app, UD Resklar, sa har du alltid uppdaterad information om det allminna
sdkerhetsldget i landet du reser till, kontaktinformation till ambassader och konsulat,
information om visumkrav m.m.

Mer information om UD Resklar: UD Resklar — reseinformation direkt i fickan -
Regeringen.se

Pass och visum

Du ansvarar for att halla dig uppdaterad om eventuella in- och utresebestimmelser och ansdka
om visum m.m. Upphandlad resebyré kan bistd med information och hjélp och du hittar ocksa
information i UD:s app UD Resklar. Visum kan bestéllas via Stockholm stads upphandlade
resebyra.

Information om giltiga resehandlingar inom EU och eventuella tillfdlliga granskontroller finns
pa EU:s hemsida: https://europa.eu/youreurope/citizens/travel/entry-exit/index_sv.htm
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ESTA och ETA

Vid resa till USA behdver du soka ESTA, en elektronisk inresehandling som du behover
ansOka om innan avresa. Mer information hittar du pa lanken:
https://www.swedenabroad.se/sv/om-utlandet-f%C3%B6r-svenska-
medborgare/usa/reseinformation/reseinformation/in--och-utresebest%C3%A4mmelser/#

Fran och med den 2 april 2025 kommer du som besdker eller mellanlandar i Storbritannien att
behova soka ETA, elektronisk inresehandling till Storbritannien. Mer information hittar du pa
lanken: https://www.swedenabroad.se/sv/utlandsmyndigheter/storbritannien-
london/aktuellt/nyheter/nya-krav-p%C3%AS-inresetillst%C3%A Snd-eta-till-storbritannien/

Resplan

SBR och din chef maste veta var du befinner dig och kunna komma i kontakt med dig nir du
reser 1 tjinsten. Av den anledningen ska du alltid 1dmna en resplan till din chef innan din
avresa, och resplanen sparar du i din kalender i Outlook.

Resplanen ska innehélla uppgifter om datum och tidpunkt for resor, flygbolag och
flightnummer, hotell m.m.

Under resan

Anslutningsresor till och fran flygplatsen samt resor pa destinationen

Anslutningsresor till och fran flygplatsen och pa destinationen ska i1 forsta hand ske med
kollektivt fardmedel. Resa med taxi ska inte forekomma annat dn i undantagsfall.

Undantagsfall kan vara exempelvis vid resa fran bostad som dr belégen sa att kollektivt
fardmedel inte kan anvédndas, d4 du har med dig skrymmande och tungt material, om flera
personer samaker och kostnaden dé totalt sett blir lagre eller om resan sker mellan kl. 22.00 —
06.00. Vid resa med taxi ska elbil alltid efterfragas.
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Trygg och saker

SBR:s dvergripande malsittning och ansvar ér att forebygga risker och minimera
sannolikheten for att oonskade hdndelser intrdffar. Om en allvarlig hindelse dnda sker ska du
som medarbetare och SBR tillsammans ha en formaga att kunna hantera konsekvenserna.

Din resa dr din arbetsmiljo och for att forebygga risker och skapa de bésta forutséttningarna
att hantera konsekvenserna av en oonskad hindelse maste du sjilv ta ansvar for att:

e Alltid ha med dig ett giltigt sjukforsakringskort fran Forsakringskassan.

e Alltid ha med dig aktuella uppgifter om reseforsakringen med forsdkringsnummer och

telefonnummer till larmcentralen.

Se Over ditt vaccinationsskydd i god tid infor resan.

Ladda ner UD:s app Resklar.

Ligga in din resplan i Outlook.

Halla dig uppdaterad med och f6lj de uppmaningar som UD, annan myndighet eller

offentligt organ utfardar.

e Informera dig om utrymningsvigar och sdkerhetsanordningar pé ditt hotell, 1
misshallarna eller annan publik byggnad dér du arbetar och befinner dig under din
tjénsteresa.

e Ar du tveksam om siikerheten i nigon aspekt, t. ex. rérande taxi eller kollektivtrafiken
sa fraga i hotellreceptionen eller ndgon lokal samarbetspartner du kianner och litar pa.

e Tveka aldrig att kontakta din chef eller administrativa avdelningen om du har fragor
nir du befinner dig pé tjénsteresa.

Om en incident intraffar

Om du blir sjuk eller skadad — kontakta reseforsédkringens larmcentral som anvisar likare eller
sjukhus till dig. Om du inte har mojlighet att kontakta larmcentralen innan du kommer till
sjukhus sa ska du kontakta dem sa snart du har mojlighet.

All information om reseforsékringen finns pa intrandtet, det dr viktigt att du tar med dig all
information du behdver pé din tjdnsteresa. Tank pa att ldgga viktiga telefonnummer i din
mobil, och notera gidrna forsékringsnummer under kontaktuppgifterna till forsidkringsbolaget.

Om du blir bestulen eller forlorar ditt pass eller nationella id-kort ska du anméla forlusten till
polisen pa telefon +46 77 114 14 00 s4 att det spérras.

P4 intranitet finns en sérskild checklista, Incident vid tjénsteresa, med information om hur du
hanterar andra incidenter som kan intréffa under en tjdnsteresa.
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Efter resan - redovisning

Redovisning av resa, logi eller uppgradering betald med bonuspoang

Du ansvarar sjélv for att redovisa nér du utnyttjat bonuspodng, redovisningen ldmnas till
administrativa avdelningen.

Redovisning av utlagg, fakturor, traktamente m.m.
Niér du redovisar dina utldgg, fakturor, traktamente m.m. ska det finnas en hinvisning till
resebeslutets Il pnummer som du hittar 1 Agda.

Alla utldgg du har i samband med en resa i tjdnsten betalar du med ditt First Card. Du
redovisar dina utligg i Agda/Expense varje manad i samband med att du far din faktura fran
First Card. Traktamente och erséttning for utligg utbetalas i samband med 16n.

Du far inte ersittning for dricks som du ldmnar. Undantag ar obligatorisk dricks i USA.

Traktamente

Traktamente dr en erséttning som du kan fa nér du reser i tjinsten och utbetalas i enlighet med
Skatteverkets regler och schablonbelopp. For att fa traktamente méste resan innehélla minst
en vernattning och du méste ha rest till en ort som ligger mer @n 50 kilometer fran din
arbetsplats och mer @n 50 kilometer fran din bostad.

P& intranitet finns en sérskild instruktion for hur du upprittar en reserdkning for traktamente
och traktamente utbetalas sedan 1 samband med 16n.

Klimatkompensation

Inom ramen for stadens system for klimatvixling sa beldggs alla flygresor med en
klimatkompensation om 50% av flygresans pris.

Berikning och kontering sker med automatik i Agresso nir du konterar en flygresa pa konto
5810 och 5811, och klimatkompensationen bokfors pa konto 5880.
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Resa med taxi mellan bostad och arbetsplatsen

Resa mellan bostaden och arbetet klassas som en arbetsresa och dr en skattepliktig formén om
arbetsgivaren betalar resan. Som arbetsplats rdknas ocksa andra platser i Stockholm dir du
tillfalligt befinner dig. SBR bekostar inte taxiresor mellan bostad och arbetsplatsen annat én 1
undantagsfall.

Undantagsfall dr:

e Du har arbetat sent och reser hem mellan kl. 22.00 — 06.00.
e Du har tungt eller skrymmande material att frakta mellan arbetsplatsen och bostaden.
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