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Gemensamma anvisningar for tjansteresor

Inledning

Anvisningarna géller alla resor som fortroendevalda och anstéllda genomfor i tjdnsten och
betalas av Motala kommun. Hur vi reser i tjdnsten har en stor betydelse for kommunens
samlade klimatpdverkan som vi kan paverka. Tjansteresor ska darfor planeras och goras sa
kostnadseffektivt och klimatsmart som mdjligt, med hénsyn tagen till verksamhetens krav
och resendrernas individuella forutsittningar och behov.

Lagar och avtal som reglerar tjansteresor

o SKR: Sveriges kommuner och Regioners cirkuldr

o Bilersittningsavtalet BIL

e Traktamentsavtalet TRAKT

o Firdtidsersittning AB

o Skatteverkets ” Traktamenten och andra kostnadsersittningar”

Innan resan

Motala kommun arbetar for fossilfria transporter och transporttjanster dér malet ar att
kommunorganisationens transporter ska vara fossilfria senast ar 2030. Tjadnsteresorna med
bil ska minska. En tjdnsteresa ska enbart ske nir den inte kan ersittas med video-, telefon-
och webbkonferens. Privatidgd personbil i tjansten anvinds endast undantagsvis. Inrikes
flyg ska ocksa undvikas.

Val av fardmedel ska ske enligt prioritetsordningen:

Kommunicera/delta utan resor (video-, telefon-, webbmoten)

G4, cykla eller anvédnda allmidnna kommunikationsmedel som buss och tig
Anvind verksamhetsbil

Anvind hyrbil

Anvind privat bil 1 tjinsten

SNk WD =

Korséttet och val av fordon har stor betydelse, en skillnad pa upp till 20 %, for
bransleforbrukning och avgasutslépp. Personal som kor mycket i tjdnsten bor ha genomgatt
utbildning i sparsam korning (ecodriving). Verksamheterna ansvarar sjdlva for att vid
behov arrangera kurser i ecodriving
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Bestallning av resor

Alla biljetter, hotellrum, flyg, tag, bat, taxi etcetera, ska bestillas av utsedda resebestillare
hos resebyran som Motala kommun har avtal med. Bokningar och avbokningar av resor
ska ske 1 sa god tid som mojligt for att fa l1agprisbiljetter.

Resa med nattag far bokas i egen kupé, liksom boende pa hotell och bét i eget rum/hytt
med dusch och toalett. Vid bokning av hotell erhalls en voucher som l&dmnas vid
incheckningen pa hotellet. Betalning ska alltid géras mot faktura. Erséttning for kostnader
avseende taxi, tunnelbana, buss etcetera beviljas endast om originalkvitton bifogas
reserdkningen. Sms-biljetter ersitts nar ndgon typ av utskrift kan uppvisas. Kvitton ska
alltid begiras 1 elektronisk form for att undvika utskrifter. Observera att alla
anslutningsresor (exempelvis tdgtaxi) som kan bestillas samtidigt som Ovriga
resehandlingar bestélls i forvig mot faktura. For taxiresor géller erséttning da allminna
kommunikationsmedel saknas eller dd anvindandet av sddana innebér problem.

Vid kortare tjdnstedrenden inom Motala tétort finns kommunédgda cyklar med tillhérande
cykelhjdlm att tillgd. Cyklarna bokas enligt géllande rutin som finns pé intrandtet. Utldning
maximalt under tvd sammanhéngande dagar i striack

Forsakringskort

Motala kommun har avtal med ett forsdkringsbolag om tjanstereseforsdkring. Forsdkringen
giller vid bdde inrikes och utrikes tjdnsteresor. Ett sérskilt kort &r framtaget som ska tas
med vid tjansteresor utomlands. Kortet dr digitalt och kan laddas ner fran intranitet.
Forsékringen giller utan sjalvrisk.

Vid utlandsresa ska éven ett europeiskt sjukforsikringskort medtas. Kortet bestélls hos
Forsdkringskassan i god tid fore avresa. Vid resor utanfor EU/EES-omradet bor kontakt tas
med Forsdkringskassan for att ta reda pd vad som giller for det aktuella landet.

Under resan

Under tiden for tjénsteforrittning!, giller kommunens regler och anvisningar. Den som
framfor bil 1 tjansten ska folja allmédnna lagar och trafiksékerhetsregler. For yrkes-
chaufforer giller sirskilda regler som finns reglerade i kollektivavtal. Vid anvdndandet av
kommunens fordon ska brister som upptécks rapporteras omgéende. Narmaste chef har ett
ansvar for att resor sker pa ett sikert sétt.

Fordon

For kontinuerligt behov av fordon leasas fordon via TSF intern service.

Det finns dven mojlighet att hyra bil for kortare tid, sérskilt avtal finns med
biluthyrningsfirma, se avtalsdatabasen pa kommunens intrandt. Bokning sker i forsta hand

via utsedda resebestillare, alternativt bokar bestéllaren sjilv hos biluthyrningsfirman.

Enheter med egna bilar, elcyklar, lénstrafikkort foljer sina interna bokningsanvisningar.

! Tjénsteforrittning ir den tid du utfor arbetsuppgifter och ir avldnad.
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Det dr inte tillatet att anvinda kommunens fordon till privata resor, det dr dven att anses
som en ekonomisk formén och ska beskattas. Undantag kan beviljas i sirskilda fall,
ndrmaste chef avgor. Observera att kommunens forsidkring inte giller 1 dessa fall.

Drivmedelskort for kommunens fordon som anvands i tjansten

Det finns ett drivmedelskort for varje bil vilket gor det mojligt att folja branslemidngd och
kostnad per fordon. For samtliga fordon ska bilens kilometerstillning anges vid
kortautomaten fore tankning.

Fordon godkénda for miljobrénsle skall framforas pé detta. Med hénsyn till miljo- och
sdkerhetsaspekter, godkdnns inte moped, EU-mopeder, litt och tung motorcykel som
fardmedel vid tjansteresor

Korjournal till fordon som anvéands i tjansten

Motala kommuns fordon &r utrustade med GPS enhet (se policy for syfte) vilket i de flesta
fall eliminerar behovet av kérjournal. Varje forvaltningschef beslutar om 1 vilken
omfattning korjournal dnd4 ska foras.

Efter resan

Vid anvidndandet av kommunens fordon och cyklar, ska anvéndaren se till att de
aterlamnas 1 gott skick snarast mojligt efter avslutad resa.

Reserdakningar

Vid inrikes tjdnsteresor ska reserdkning registreras pa Mina resor i sjélvservice. Syfte,
resvig och vistelseort ska tydligt fyllas i vid registrering. Vid forfragan ska program eller
inbjudan for tjdnsteresan kunna visas upp. Originalkvitton pa egna utligg sdsom kostnader
for biljett, taxi, parkeringsavgifter bifogas i elektroniskt format genom att de laddas upp 1
sjdlvservice. Ansvarig chef attesterar reserdkningen i sjdlvservice.

Traktamente, fardtidserséttning mm

Den som 1 tjdnsten/uppdraget reser, har rétt att {3 ersittning for merkostnader. Kravet for
att fa erséttning for merkostnader dr att resan maste vara minst 50 kilometer fran
arbetsstillet och bostaden.

Traktamente

Traktamente ir en erséttning for att ticka 6kade levnadskostnader vid tjinsteresa’.
Traktamente utbetalas endast vid dygnsforrittningar utanfor verksamhetsorten.
Traktamente utges for halv dag eller hel dag. Om du inte behdvt bekosta maltider sjélv
reduceras traktamentet. Om du bor privat och arbetsgivaren inte behdver bekosta logi far
du dven ett extra nattraktamente.

2 Tjénsteresa: En resa direkt foranledd av tjénstgdring som den anstillde beordrats fullgéra pa annat stille
an tjanstestéllet dér denne fullgdr huvuddelen av sitt arbete.
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Resetillagg

Resan maéste vara minst 50 kilometer fran arbetsstillet och bostaden. Resetilligg utbetalas
vid flerdygnsforréttning. Resetilldgget som ér en skattepliktig erséttning enligt
kollektivavtalet, utbetalas med olika belopp beroende pa resans omfattning i tid. Om du
inte sjélv behovt bekosta méltider reduceras traktamentet.

Ersattning vid utlandsresa

Vid utrikes resa registreras reserdkning pa aktuell blankett. Traktamente utbetalas med det
belopp som giller for respektive land. Svenskt traktamente och resetilligg kan 1 vissa fall
utbetalas for avrese- och hemresedagen. Om du inte behdvt bekosta maltider sjélv
reduceras traktamentet. Vid utrikes resa utbetalas inte extra nattraktamente vid privat
boende.

Fardtidsersattning

Fardtidserséttning utbetalas under tjénsteresa for restid som ligger utanfor ordinarie
arbetstid. Erséttningen &r skattepliktig och utbetalas endast for resa utanfor den vanliga
verksamhetsorten. Fyllnadslon, overtidserséttning, komptid eller flex erhalls inte for tid da
fardtidsersittning utbetalas.

Fri kost

Fria maltider &r en skattepliktig formén som reducerar traktamentsbeloppet. Undantaget &r
fria méltider 1 samband med intern kurs eller konferens i hogst 1 vecka med deltagare
endast fran Motala kommun (rédknas som intern representation, som &r formansfri).
Hotellfrukost som ingér obligatoriskt 1 rumspriset medfor inte formansbeskattning. Fria
maltider ska alltid registreras pa reserdkningen i sjdlvservice, det ska framga om det &r med
eller utan forman.

Resekostnadsersattning

For utgifter med allmédnna kommunikationsmedel utbetalas resekostnadserséttning
motsvarande avgiften, under forutsittning att originalkvitton i elektroniskt format bifogas
reserdkningen. Sms-biljetter ersitts ndr ndgon typ av elektroniskt kvitto bifogas.

Ersattning for resa med egen bil
Kostnader for tjdnsteresa med egen bil ersétts enligt géllande kollektivavtal. Vid resa med
egen bil giller den egna bilforsékringen.

Reseforskott
Mojlighet till reseforskott finns om utldgg i samband med tjdnsteresa som berdknas
overstiga 1000 kr. Utbetalt reseforskott dras av vid ndstkommande loneutbetalning.
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