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Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att tydliggdra ansvarsfordelning och foérhallningssatt vid
resor och moten i tjansten. Anvisningen beskriver hur stadens styrande dokument ska
tillimpas och ska bidra till att 6ka antalet resfria digitala moten, minska klimatpaverkan,
bidra till en trygg och siker arbetsmiljé samt ta hénsyn till den enskildes privatliv.

Denna anvisning &r ett komplement till Goteborgs Stads riktlinje for resor och méten i
tjdnsten och bor lasas tillsammans med den.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for alla medarbetare p& Forsékrings AB Gota Lejon.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for resor och moten i tjdnsten

Stodjande dokument

Allmant om resor i tjansten

Anvisningen omfattar resor i tjénsten sa som de definieras i stadens riktlinje.
Diarfor géller foljande:

e Begreppet resa i tjdnsten omfattar resor som gors till moten, konferenser,
utbildningar och andra event som é&r lokaliserade till annan plats &n arbetets
ordinarie tjanstestille.

e Medarbetares resor till och fran arbetet omfattas inte.
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o Tjanstestillet dr den plats ddr medarbetaren utfér huvuddelen av sitt arbete. En
medarbetare som har tillgang till en arbetsplats i arbetsgivarens lokaler antas ha
sitt tjanstestdlle dar. Det géller A&ven om det finns mdjlighet att arbeta pa andra
platser mer &n 50 procent av tiden.

Behovsbedomning

Enligt stadens riktlinje ska antalet resfria moten dka och behovet av resan dvervagas.
Behovs verkligen resan? Kan resa i tjédnsten erséttas med digitalt resfritt mote? Vid moten
med deltagare fran olika tjdnstestéllen ska resfria digitala moten efterstrévas i sé stor
utstrackning som mojligt.

Resor i tjdnsten ska goras kostnadseffektivt, sdkert, med ett effektivt utnyttjande av
arbetstiden och med minsta méjliga miljopaverkan.
I korthet innebiir stadens riktlinje att:

e De minst klimatpéverkande firdmedlen ska viéljas.

e Resor ska genomforas pa ett kostnadsmedvetet sitt.
o Firdsitt och logi ska viljas s att arbetstiden utnyttjas effektivt.
e Digitala méten ska ersétta resor nér det ar lampligt.

e Sikerhet och arbetsmiljo ska vigas in vid val av resa.

Beslut om resa, konferens och boende

Beslut om resa, konferens och boende tas utifran sirskild befogenhetsférdelning. Lagsta
beslutsniva for tjénsteresa, konferens och boende anges nedan.
e Beslut om resa inom Goteborgsomradet kréver inte beslut av chef. Med
Goteborgsomradet avses Goteborg, Hirryda, Partille, Ockerd, Stenungssund,
Tjorn, Ale, Lerum, Lilla Edet, M6Indal och Kungélv.

e Beslut om resa utanfor Goteborgsomradet men inom Sverige ska tas av ndrmaste
chef.

e Tjansteresa utomlands ska godkannas av presidiet. Undantag fran detta ska
beslutas av styrelsen. Vad avser tjdnsteresa utomlands som sammanhénger med
bolagets aterforsékring dger vd beslutsritt i fragan.

e Beslut om konferens och boende ska tas av narmaste chef.

Val av fardmedel

Enligt stadens riktlinje ska alltid det firdmedel som &r mest skonsamt for miljon véljas.
Generellt géller dérfor att medarbetaren for kortare resor i forsta hand ska ga, cykla eller

anvénda kollektivtrafik. For langre resor ska tag eller buss i linjetrafik vara forstahandsval.

For 6vriga fardmedel géller foljande lokala bestimmelser for bolaget:

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning for resor i tjansten

2(5)



o  Stadens fordon - Om det inte 4r mojligt att ga, cykla eller anvdnda kollektivtrafik
ska stadens egna bilar anvindas. Det finns mojlighet att korttidshyra fordon via
Goteborgs Stads Leasing AB.

e Taxi - Resa med taxi ska goras endast da kollektivtrafik inte finns att tillgd med
en rimlig tidsatgéng. Beslut om resa med taxi ska tas av ndrmaste chef.

e Privat bil — Anviandande av privat bil i tjinsten ska beslutas av ndrmsta chef.
Beslut om upprepad anvéndning av privat bil ska fattas av vd och beslutet ska
dokumenteras, motiveras och diarieforas. Detta géller oavsett om medarbetare
ansoker om milerséttning eller inte.

e Flyg - Flyg far anvindas vid resor langre &n 60 mil eller sju timmars resvdg med
bil, tag eller bat. Beslut om resa med flyg ska tas av vd. Vd kan bevilja undantag
for kortare flygresor (under 60 mil) om den samlade beddmningen av syftet med
resan, tidsatgang, kostnad, klimatpaverkan, sdkerhet, arbetsmiljo, eventuell
funktionsnedsittning och paverkan pa medarbetarens fritid ger vigande skal for
det. Beslutet ska dokumenteras, motiveras och diarieforas

Om medarbetare dnskar resa med tag och/eller bat till destinationer som ligger langre bort
dn 60 mil eller sju timmars enkel resvag med bil eller tdg ska arbetsgivaren betrakta detta
som positivt och i mojligaste man bevilja annat fairdmedel 4n flyg dven vid dessa resor
om en samlad bedomning visar att detta dr ldmpligt.

Planera och boka resa

Medarbetare pa bolaget bokar sjédlva sina tjdnsteresor. Innan resan bokas ska det finnas ett
godkénnande (inkopsbeslut) fran betalande chef eller vd beroende pa restyp. Resan ska
planeras och bestéllas i god tid sa att samordning och kombination av biljetter blir
mojliga och det mest fordelaktiga fardsattet och boendet kan viljas.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass eller motsvarande, savida inte sdrskilda skil eller
omsténdigheter finns i det enskilda fallet, exempelvis om resa i 1:a klass har ett lagre pris
dnresa i 2:a klass.

Hotell ska viljas kostnadsmedvetet. Om flera hotell uppfyller nedanstdende ska det
billigaste alternativet véljas:

- geografisk nérhet till konferens eller utbildning

- rimlig standard; frukost, eget badrum, wifi.

Resa och boende ska bestéllas via den resebyra staden har avtal med. Ramavtal finns med
Lingmerths Group AB. Avtalet omfattar en heltdckande resebyraservice for bokning av
alla typer av fairdmedel, transporter och dvernattning inrikes och utrikes i hela varlden.
Avtalet omfattar d&ven kringtjdnster som grupp-och konferensbokningar. Bestillningen
sker via resebyrans digitala blankett, mejl eller telefon.

Utgangspunkten vid deltagande pa kurs eller konferens pa annan ort ar att resa samma
morgon som eventet dger rum, det vill séga att en hotellovernattning inte bokas. Utresa

Forsakrings AB Gota Lejons anvisning for resor i tjansten

3(5)



dagen innan eventet 4ger rum kan beviljas efter helhetsbedomning av resan, det avgor
nirmaste chef. [ mdjligaste mén ska resor forldggas utanfor ordinarie arbetstid, 8-16:30.
Det innebér exempelvis att om en forrdttning borjar tidigt p4 morgonen och medarbetaren
behover Gvernatta dagen innan, sé ska resa ske efter arbetstidens slut dagen innan.

Bolagets medarbetare tillats inte att forligga semester, eller annan ledighet ldngre dn
enstaka timmar, i samband med tjénsteresa. Det dr inte heller tillatet att vid tjénsteresa
som sammanfaller med ledighet (helg eller semester) boka ut- eller hemresa som ej sker i
anslutning till tjinsteforrattningen. Exempel: Om ndgon viljer att stanna i Stockholm
over helgen efter ett tjidnstedrende ska hemresa bokas privat. Bolaget bdr inte denna
kostnad. Eventuella bonuspodng, rabatter och liknande for tjinsteresor med flyg, buss, tdg
eller bat far enbart nyttjas for resor i tjansten.

Forhallningssatt vid resor

Medarbetare som reser i tjinsten ar under hela resan foretridare for bolaget, dven efter
ordinarie arbetstid, och ska darfor iaktta stadens forhallningssitt. Undvik att hamna i
situationer som ér etiskt och moraliskt tvivelaktiga. Frdga din nidrmaste chef om du ar
osiker. Reser du med bil ska du vara ett gott foredome i trafiken och folja géllande
lagstiftning och stadens riktlinjer.

Efter genomford resa

Efter tjansteresa ska en reserdkning registreras vid ratt till traktamente, fardtid eller
ersittning for egna utligg. Om arbetsgivaren eller nigon annan stér for kosten reduceras
traktamente och resetilligg. Ersittningen borjar utgé direkt nir resan paborjas antingen
fran bostaden eller fran arbetsplatsen (fran dorr till dorr).

Reserdkning bor fardigstillas senast en manad efter att resan avslutades. Har reserdkning
ej inkommit inom ett &r efter det forrattningen avslutats, utges ersittning for utldgg och
traktamente endast om arbetsgivaren sarskilt medger.

For mer information s pd Digitala navet - Min anstdllning - Arbetstid, ledighet och
franvaro - Resa i tjdnsten.
I Personec for medarbetare finns en instruktion hur man lagger in en reserdkning.

Nar du deltar i en utbildning, kurs, konferens eller liknande i tjansten behaller du den 16n
du skulle ha haft pa plats. Om du arbetar utdver ordinarie arbetstid fér du erséttning
timme for timme som du registrerar som vanligt i Personec. Overtidserséttning utgér inte.

Egna utlagg

Finns kvitton for utldgg frén resan, ska dessa ldggas in som tilldgg” pa reserdkningen
och bifogas som PDF. Chef kontrollerar resan och kvitton och attesterar i Personec.
Samtliga originalkvitton ska sparas i sju ar.
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Arbetsgivaren betalar inte maltider separat, det vill sdga om de inte ingar i ett program
eller liknande. Man kan inte begéra ersittning for mat vid resor och séddana kvitton
behdver inte sparas. Traktamentet &r till for att tdcka sddana kostnader som kan uppsta.

Tidsregistrering

Vanligtvis vid konferens/utbildning heldag, stimplas efter schema (t.ex. 08:00-16:30) sa
att det blir en heldag. Arbetstid pé resor ska alltid vara avstimd med chef innan avresa.

Restid som ligger utanfor ordinarie arbetstid ersétts med férdtidserséttning. Vid kurs och
konferens registreras normalarbetstid i Personec. Om tjénsteresan paborjats eller avslutas
under ordinarie arbetstid ska det normalt anses som att resan paborjats och avslutas vid
tjénstestéllet. Tjinsteresa som pébdrjas eller avslutas utanfor ordinarie arbetstid, ska
normalt anses som paborjad eller avslutad vid bostaden.

Man kan inte fa fardtid och flextid samtidigt.

Exempel fiardtid:

Om du reser hemifran till konferens klockan 06:00, far du féardtid fran 06:00-08:00 (da
ditt schema borjar). Du stamplar din flextid 08:00-16:30. Om resan borjar nir du ar pa
jobbet, far du ingen fardtid om resan héller sig inom ditt schema. Vid hemresan, kan du fa
fardtid fran 16:30 tills du kommer hem till dig. Om du kommer hem 18:30, far du fardtid
fran 16:30-18:30.

Total fardtid pa denna resa: 4 timmar. Personec réknar ut detta sjilv.
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