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Tillampningsanvisningar for hallbara
resor i tjansten

Denna tillampningsanvisning har utarbetats och faststallts med utgangspunkt fran gallande
koncernévergripande Policy for fordon, mobilitet och upphandlade transporter. Samtliga
medarbetare och verksamheter omfattas av tillampningsanvisningen.

1 Syfte och omfattning

Tillampningsanvisningen omfattar samtliga resor som genomférs i tjanst av medarbetare och
fértroendevalda inom Linkdpings kommun.

Tilldampningsanvisningen syftar till att skapa en kommungemensam syn pa resandet sa att
resandet sker sa miljdmedvetet, trafiksakert och resurseffektivt som majligt med hansyn till
verksamhetens krav och den resandes individuella forutsattningar och behov.

2 Efterlevnad och uppfoljning

2.1 Avsteg

Om sarskilda skal foreligger kan behdrig chef besluta om avsteg fran dessa
tildmpningsanvisningar om inget annat anges.

2.2 Klimatkompensation

Linkdpings kommun har ett system fér klimatkompensation av tjansteresor. Det innebar att
en extra kostnad, som baseras pa mangden koldioxidutslapp fran aktuellt fardmedel, paférs
den bokférda resekostnaden. De medel som inkommit via klimatkompensation finansierar
atgarder for att minska klimatpaverkan fran personalens tjanste- och arbetsresor.

Klimatkompensation omfattar medarbetares och fortroendevaldas tjansteresor med inrikes
och utrikes flyg, resor med personbilar och latta lastbilar, hyrda, agda eller leasade av
kommunen samt resor med privatbil i tjansten.

2.3 Uppfodljning

Uppfdljning genomférs av Hallbarhetsenheten, Kommunledningsférvaltningen och sker inom
ramen for uppfdljning av Klimat- och energiprogrammet.

3 Vad ar en tjansteresa?

Tjansteresa ar en av forrattning/tjanstearende direkt foranledd resa. En tjansteresa ar inte att
forvaxla med resai till eller fran arbetet. Alla resor mellan bostaden och tjanstestallet ar att
betrakta som resor till och fran arbetet. For att en tjansteresa ska kunna féretas ska den vara
godkand av behdrig chef.
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En tjansteresa kan utga antingen fran bostaden eller fran tjanstestallet. Tjanstestalle ar den
plats dar medarbetaren arbetar flest dagar. Om arbete sker under forflyttning eller pa
arbetsplatser som hela tiden vaxlar, anses som tjanstestalle i regel den plats dar
medarbetaren fullgor en del av sitt arbete, sasom att hdmta och lamna arbetsmaterial eller
utféra forberedande och avslutande arbetsuppgifter. Efter forhandling med facklig
organisation kan det i vissa fall faststallas att en medarbetare kan ha fler an ett tjanstestalle.
Detta kan bli aktuellt fér medarbetare som regelmassigt tjanstgor pa flera arbetsplatser.

En forrattning ar tjanstgéring som medarbetare beordras fullgéra pa annat stalle an
tjanstestallet. Det finns tva typer av forrattningar: endagsfoérrattning och flerdygnsforrattning.
Flerdygnsforrattning ar en forrattning som medfér évernattning pa annan plats én bostaden.

4 Vagledning vid val av mobilitetslosning

4.1 Resor inom Linkopings kommun

| forsta hand: Ga eller cykla
Vid kortare tjansteresor och resor i tjanst ska promenad, cykel, elcykel, lastcykel valjas.

| andra hand: Anvand kollektivtrafik

For resor till mal inom Ostergoétland anvands Ostgotatrafiken, for resor utanfér lanet ska i
forsta hand tag valjas.

| tredje hand: Anvand bilpoolsbil eller verksamhetsbil
Om bil behdver anvandas ska verksamhetsbil valjas eller bilpoolsbil anvandas.

Privatagd personbil ska endast undantagsvis anvandas for resor i tjanst.

4.2 Inrikes resor

| férsta hand: Overvag alternativ till resan
Overvag om telefonméten, e-post, video- eller webbkonferenser kan ersatta en resa.

| andra hand: Ak tag eller buss
For resor till mal som nas av buss eller tag ska dessa valjas i forsta hand.

| tredje hand: Anvand annat fardmedel
| de fall det inte ar mgjligt eller Iampligt att aka kollektivt kan annat fardmedel valjas.

For resor med bil ska i forsta hand upphandlade fordon nyttjas, sasom bilpool,
verksamhetsfordon eller hyrbil.

Privatagd personbil ska endast undantagsvis anvandas for resor i tjanst.

Flyg ska undvikas och ske endast undantagsvis. Flygresor ska godkénnas av behdrig chef.
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4.3 Utrikes resor

| férsta hand: Overvag alternativ till resan
Overvag om telefonméten, e-post, video- eller webbkonferenser kan ersétta en resa.

| andra hand: Ak tag eller buss
Mdjlighet att resa med tag for internationella resor ska undersékas.

| tredje hand: Anvand annat fardmedel
Flygresor ska godkannas av behérig chef.

4.4 Ovrigt

Moped och motorcykel

Moped eller motorcykel ska, pa grund av hdg olycksrisk, inte nyttjas vid tjansteresor. Tre-
och fyrhjuliga arbetsredskap far anvandas dar detta kravs for arbetets utférande.

Taxi

Taxiresor ska endast undantagsvis anvandas. Det kan vara aktuellt nar alternativa
transportmedel saknas eller att andra resesatt skulle innebara betydande olagenheter fér
medarbetaren.

Vid behov av att resa med taxi ska biogasbil eller elbil bokas i férsta hand.

5 Bil i tjansten

5.1 Enskilt bilavtal

Enskilt bilavtal kan tecknas i undantagsfall mellan medarbetare och arbetsgivare om att
medarbetaren efter arbetsgivarens godkannande tillhandahaller egen bil i tjansten. Bilavtalet
ska tecknas skriftligt pa avsedd blankett pa Linweb - Interna e-tjanster & blanketter.

Bada foljande kriterier maste uppfyllas for medarbetare som erbjuds enskilt bilavtal;

e verksamhetsbil finns inte tillganglig

¢ minst en resa varannan arbetsdag (ca 120 resor/ar eller minst 500 mil/ar) eller minst en
akutresa/vecka

For medarbetare som inte har tillgang till tjanstebilspoolen galler oavsett ovan angivna

kriterier att de ska erbjudas enskilt bilavtal om en férutsattning for sjalva anstallningen ar att

de ar skyldiga att anvanda den egna bilen i tjansten. Avgérande bdr vara hur ofta man

foretar resor i tjansten och val av [ampligaste fardmedel. Ersattning utges enligt gallande

avtal BIA (Bilersattningsavtalet).

5.2 Privatagd bil

Privatagd bil ska endast undantagsvis anvandas for resor i tjansten.
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Mojligheten att ga, cykla eller aka kollektivt ska alltid provas i forsta hand. | andra hand ska
mojligheten att anvanda verksamhetsbil, poolbil eller att hyra bil provas.

Nar anvandning av privatagd bil i tjansten inte kan undvikas ska godk&nnande ske av
behorig chef innan resan pabdrjas.

Godkanda motiv att anvanda egen bil i tjanst ar:

e inget ledigt verksamhetsfordon eller poolbil.
e svarighet att hamta eller aterlamna verksamhetsfordon eller poolbil.
e annan omstandighet som forsvarar anvandning av verksamhetsfordon eller poolbil.

6 Vad behover goras i samband med tjansteresa?

6.1 Godkannande och reserakning

Alla tjansteresor ska godkannas av behdrig chef. En reserakning ska sedan l[amnas in
snarast efter det att resan/forrattningen avslutats. Reserakning ska fyllas i via Heroma
sjalvservice i samtliga fall dar medarbetaren foretar en resa dar nagon form av ersattning
ska utga eller kostférman ska redovisas.

6.2 Bestallning av resa och hotell

Bokning av resor gors hos den/de leverantérer som kommunen har avtal med. Om resebyra
anvands for att boka resa ska de se till att krav i policyn for fordon, mobilitet och
upphandlade transporter efterlevs. Resor ska bokas i s& god tid som mgjligt sa att basta
mojliga villkor erhalls.

Aven hotell ska bokas genom den resebyréd som kommunen har tecknat avtal med. De hotell
kommunen har avtal med ar miljdmarkta fria fran pornografisk film. D& bokning av hotell sker
genom kurs- eller konferensarrangdr ansvarar medarbetaren sjalv for att miljomarkta hotell
och hotell som ar fria fran pornografisk film i férsta hand bokas.

6.3 Utlandsresa

Utlandsresa ska alltid anmalas till Sdkerhetsenheten minst en vecka fore avresa. Instruktion
kring hur detta gors finns pa Linweb - Interna e-tjanster & blanketter -. Har finns aven
forsakringskort att ladda ner och ta med pa resan. Behorig chef ansvarar for att anmalan
sker till Sakerhetsenheten. Resplanen bor aven dokumenteras och goéras kand i den egna
verksamheten. Meddela aven eventuella ombokningar fore avresan.

Vid utlandsresa inom EU/EES-lander ska europeiskt sjukforsakringskort tas med. Kortet
bestalls fran Forsakringskassan. Medarbetaren tillser sjalv att europeiskt sjukférsakringskort,
giltigt pass och utlandsk valuta finns infér resan. Resebyran kan hjalpa till med viseringar.
Visumavgift betalas av kommunen.

Varje medarbetare ombesorjer sjalv eventuella vaccinationer. Kommunen svarar for
ersattning fér vaccinationskostnad (kvitto/underlag erfordras).
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Vid utlandsresa i bil som ags/leasas/hyrs av Linkdpings kommunen ska ett sa kallat Gront
kort medféras som bevis pa att fordonet ar trafikforsakrat. Gront kort bestalls hos aktuellt
forsakringsbolag. For att fa aktuell information om i vilka Iander det kravs Gront kort, se
Trafikférsakringsforeningens hemsida (tff.se). Information om aktuellt férsakringsbolag finns
pa Linweb - Interna e-tjanster & blanketter.

Pa Linweb finns mer information kring resesakerhet och vad du behdver tanka pa infor och
under utlandsresa. Linweb - Interna e-tjanster & blanketter.

6.4 Gruppresa

Om manga personer skall fardas till samma resmal boér dvervagas om gruppen ska delas
upp sa att inte alla reser samtidigt med samma fardmedel. Detta med tanke pa erfarenheter
fran intraffade storre olyckor.

7 Ersattningar mm i samband med tjansteresa

De i kollektivavtalen upptagna ersattningarna for resor, traktamenten och resetillagg ar
avsedda att tdcka medarbetarens utgifter i samband med tjansteresor utan att samtidigt
innefatta dolda I6neférmaner. Ersattning for resekostnad far darmed inte utga med hogre
belopp an vad medarbetaren har erlagt i avgift fér resan (sjalvkostnadsprincipen).

Ersattningar utgar endast for kostnader som ar férsvarliga med hansyn till den avsedda
férrattningen, resekostnaden och kommunikationsméjligheterna. Bestammandet av
lampligaste avresetidpunkt, vag och fardsatt far avgéras med hansyn till resans andamal,
rese- och traktamentskostnader samt 6vriga omstandigheter av betydelse. Medarbetaren ar
skyldig att anordna resan sa att minsta majliga kostnad uppkommer for arbetsgivaren totalt
sett. Medarbetaren maste till exempel rakna med att ta fritid i ansprak, sasom fardtid, till
exempel att resa vid 06-tiden pa morgonen istallet for att resa dagen innan. Vid
kostnadsjamforelse mellan olika fardsatt ska tidsatgangen anges och traktaments-,
resetillaggs- och fardtidsersattningen framraknas for de alternativa fardsatten.

7.1 Merkostnad vid merstracka

Med merstracka menas strackan som éverstiger den stracka som medarbetaren normailt
reser for att komma till sitt tjanstestalle. Ar arbetet under en dag eller del av dag férlagd till
annat stalle an ordinarie tjanstestalle utgar endast ersattning fér merstracka, om den
anstallde maste resa langre stracka an denne normalt sett gor for att ta sig till sitt
tjanstestalle. Merkostnad intygas med kvitto.

7.2 Reserakning

Ersattningsansprak med anledning av férrattning ska anges via reserdakningsmodulen i
Heroma sjalvservice. Reserakning bor fyllas i snarast efter det att resan/férrattningen
avslutats. Pa reserakningen ska tydligt framga andamal och skal till resan. Fardvag och
fardsatt ska beskrivas. Utlagg under tjansteresan ska styrkas med kvitton. Det aligger
respektive chef att kontrollera att reserékningar inkommer efter forrattning. Traktamentes-
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och reseersattningar regleras i Trakt T samt HOK/AB eller annat tillampligt
I6nekollektivavtal.

7.3 Resetillagg

Resetillagget enligt lokalt avtal, utgar med 50 kronor per dag vid bortavaro mer an 4 timmar
och enbart vid inrikes tjansteresa utanfor den vanliga verksamhetsorten. Resetillagget ar
skattepliktigt.

7.4 Traktamente

Ratt till traktamente uppkommer vid flerdygnsforrattning utanfér den ordinarie
verksamhetsorten. Traktamente utgér ersattning for de eventuella merkostnader en
medarbetare haft under tjansteresa. | de fall medarbetaren erhéller kostnadsfria maltider
reduceras traktamenetsbeloppen. Traktamenten ar skattefria.

Halvt traktamente utges for avresedagen om resan pabdrjats efter kl 12.00 och for
hemresedagen om resan avslutats fore kl 19.00. Traktamentesbeloppen for aktuellt ar
framgar av skatteverkets allmanna meddelanden. | de fall logi ordnas pa egen hand ersatts
den resande enligt avtal.

7.4.1 Traktamente vid utrikes tjansteresa

Traktamentesbelopp utges med aktuellt belopp fér det land dar den langsta tjansteresetiden
av dagen (06.00-24.00) har tillbringats. Vid jamférelsen av tjansteresetiden skall bortses fran
tid som tillbringas pa kommunikationsmedel som gar i internationell trafik. Vid resa mellan
orter som inte har samma tid beraknas vistelsetiden med utgangspunkt i den lokala tiden for
respektive ort. | specialfallet att hela dagen (06.00-24.00) tillbringas pa
kommunikationsmedel i internationell trafik erhalles ett traktamente motsvarande storleken
av gallande helt svenskt dagtraktamente.

Reducering for den som erhallit fri kost i samband med utrikes tjansteresa sker med viss
procent av normalbeloppet fér aktuellt land enligt féljande.

Alla maltider 85 %
Lunch och middag |70 %
Lunch eller middag|35 %
Frukost 15 %

7.4.2 Kostférman

Kostforman, det vill sdga férman av fri kost som utgar pa grund av tjansten eller
anstallningen ar normalt skattepliktig. Kostférman ar skattepliktig oavsett om det ar
arbetsgivaren eller nagon annan som utger férmanen, om férmanen beror pa uppdrag i
anstallningen. Om forrattningen ar intern utbildning eller intern planeringsdag betraktas detta
inte som kostforman och darav ska férmanen inte beskattas.

Sammanfattning av reglerna om kostférman och minskning av traktamenten
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Reducering av | Kostférman (beskattningsbara
traktamente inkomsten 6kas)

Kost i samband med tjansteresa Ja Ja

Obligatorisk hotellfrukost Ja Nej

Obligatorisk kost pa allménna Nej Nej
kommunikationsmedel

Extern representation Ja Nej

Maltid, bjuden av affarskontakt Ja Nej

Intern representation (intern Ja Nej
planeringsdag eller utbildning)

7.5 Fardtidsersattning

Under begreppet "fardas" faller i princip samtliga moment av forflyttning fran tjanstestallet
eller bostaden till forrattningsstallet och vice versa. Som fardtid raknas aven vantetid,
exempelvis vantan pa tdgavgang. Resan ska anses paborjad respektive avslutad vid den
anstalldes tjanstestalle om avfard respektive aterkomst intraffar vid tider inom den ordinarie
arbetstiden. | annat fall anses resan pabdorjad respektive avslutad vid bostaden.

Fardtidsersattning utgdér kompensation till medarbetaren fér att dennes fritid tas i ansprak for
uppdrag i arbetsgivarens tjanst. Ersattningen utgar for tjansteresa utanfér den vanliga
verksamhetsorten for den fardtid som ligger utanfér ordinarie arbetstid.

Fardtidsersattning utges enligt avtal med en procentsats av timlénen och kan inte omvandlas
till kompensationsledighet. Fardtidsersattningen ar skattepliktig.

Om ett sammantrade utanfér den ordinarie verksamhetsorten avslutas exempelvis kl. 17.00
(ordinarie arbetstidens slut) raknas tid fran denna tidpunkt till resans slut som fardtid.
Sammantradestid efter ordinarie arbetstid raknas inte som fardtid utan som arbetstid. Resor
utanfér schemalagd arbetstid dar arbetsgivaren tillhandahaller fordon for transport av
brukare eller klient, till exempelvis behandlingshem, raknas som arbetstid och inte som
fardtid. Resa tillbaka till arbetsplatsen raknas dock som fardtid.

Fardtidsersattning utgar inte mellan kl. 22.00 och kl. 06.00 om medarbetaren pa kommunens
bekostnad kunnat utnyttja sov-, ligg- eller hyttplats.

For mer information om fardtidsersattning se kollektivavtalet Allménna Bestdmmelser § 24.

Overtidsersattning eller fylinadslén utgar normalt inte for tid d& man fardas. | undantagsfall
kan utbyte av fardtidsersattning ske mot évertidsersattning eller fylinadslon forutsatt att aktivt
arbete utférs under fardtiden och att arbetet ar beordrat i férvag av behdrig chef. For aktuella
ersattningsbelopp hanvisas till gallande kollektivavtal.

7.6 Kombination tjansteresa och ledighet

Om en medarbetare valjer att sdka och blir beviljad semester eller annan ledighet i direkt
anslutning till en tjansteresa galler sarskilda regler.
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Reserakningen skall endast omfatta den tid som férrattningen faktiskt galler. Enligt
Skatteverkets regler kan arbetsgivaren ersatta biljetter fér hemresa i samband med
tjansteresa aven om den kombinerats med semester. Forutsattningen ar dock att resan inte
blivit dyrare for att medarbetaren valjer att &ka hem annan dag (biljettpriset ar oftast dyrare
under helger an mitt i veckan). Nar medarbetaren férlanger resan pa eget initiativ utgar
ingen fardtidsersattning for hemresan.

Om merkostnad uppstar pa grund av medarbetarens val att férlanga resan, skall denna
merkostnad bekostas av medarbetaren sjalv. Darmed maste medarbetaren fore resan
kontrollera och jamféra priset pa biljetterna och meddela arbetsgivaren eventuella skillnader
som uppstar kopplat till valet att kombinera tjansteresan med semester. Merkostnaden
hanteras via |6bneavdrag.

Observera att ovanstdende endast galler da initiativet till férlangningen av resan kommer
fran medarbetaren. | de fall arbetsgivaren, enligt gallande policy, i samband med flygresa
forlanger resan for att minska kostnaden sa star arbetsgivaren for kostnader kopplat till extra
hotellnatter samt traktamente.

7.7 Ersattning for tid utanfor ordinarie arbetstid i samband med
resa

Nar resan ar kopplad till utbildning, kurs, konferens, studiebesok etc. galler som huvudregel,
enligt gallande kollektivavtal, att dvertidskompensation inte utgar. Ersattning utgar endast
per timme for tid utanfér ordinarie arbetstid. For att undvika att dvertidskompensation eller
kompensation for forskjuten arbetstid uppstar under studieresor dar arbete sker utanfor
ordinarie arbetstid ska program for vistelsen, dess innehall och tider delges medarbetaren
minst tio dagar fore resan. Arbetstidslagens regler om dygns- och veckovila ska beaktas vid
férskjutning av arbetstiden.

7.8 Rabattkort/vardekort/arskort/SMS-biljetter

Rabattkort/vardekort/arskort betalas av kommunen om medarbetarens totala
tiansteresekostnad med det fardsattet under aret blir Iagre. Arskort pé till exempel tag kan
férekomma om det ar ekonomiskt férdelaktigt for kommunen. Beslut om
rabattkort/vardekort/arskort fattas av férvaltningschef.

Nar medarbetaren anvant sitt egna manadskort eller motsvarande som inkdpts for privat
bruk, utgar ingen ersattning. Bakgrunden hartill &r att ersattning inte ska utga med hogre
belopp an den anstallde erlagt i avgift, samt att tjansteresan pa intet satt inskranker pa det
privata nyttiandet av manadskortet. For att erhalla ersattning for resa med kollektivtrafik
fordras att kvitto bifogas reserakningen.

Nar det galler SMS-biljetter ska kvitto/underlag kunna visas. Ar detta inte méjligt pa grund av
tekniska orsaker ska behorig chef, utdver att attestera reserakningen, pa det elektroniska
underlaget signera denna kostnad och darmed intyga att personens redovisning av
kostnader ar korrekt.
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7.9 Ersattning for bilresa

For anvandande av egen bil i arbetet galler BlA:s (Bilersattningsavtalet) regler om
kilometerersattning. Ersattning utges enligt gallande avtal. Strackan berdknas normalt
fran/till arbetsplatsen. Om tjansteresan pabdrjas eller avslutas i hemmet beraknas strackan
istallet fran/till hemmet i de fall hemmet ligger ndrmare resmalet. BIA ger inte maojlighet att fa
ersattning for medpassagerare eller for transport av utrustning. Ansprak pa
kilometerersattning registreras i reserakningsmodulen i Heroma.

7.10 Ersattning for taxiresa

For taxiresor galler att ersattning lamnas da kollektivtrafik saknas, eller da anvandandet av
kollektivtrafik skulle innebara betydande olagenhet for medarbetaren. Normalt resebagage
medfor inte avvikelse fran denna bestdmmelse.

7.11 Reseforskott

Mdjligheten till kontanta reseforskott ska minimeras. | undantagsfall kan behérig chef besluta
om reseforskott.

7.12 Bonus och formaner

All bonus och andra formaner som en reseleverantor erbjuder tillfaller kommunen och inte
den enskilde medarbetaren. Aven exempelvis aterbetalningar i samband med férseningar
tillfaller kommunen.

7.13 Boter

Varje medarbetare som vid forrattning/tjansteresa adrar sig nagon form av bot ansvarar sjalv
for detta. Nar det galler parkeringsbéter kan dock forvaltningschef besluta pa annat satt om
synnerliga skal féreligger.

7.14 Ersattning genom tjanstereseforsakring

Kommunens tjanstereseforsakring galler for saval utlandsresor som korta dagsresor pa
tjansteorten. Resor mellan bostaden och ordinarie arbetsplats réaknas dock inte som
tjiansteresa. Mer information om gallande tjanstereseférsakring finns pa Linweb - Interna e-
tjianster & blanketter. Det ar medarbetaren som ska géra anmalan till férsakringen. Exempel
pa ersattning som kan lamnas:

¢ Nodvandiga och skaliga vard- och resekostnader i samband med sjukdom eller
olycksfall

e Egendomsskydd, férsenat bagage osv.

o Kostnader for reseavvikelse

o Sjalvriskskydd, det vill sdga ersattning motsvarande den sjalvrisk medarbetaren
(fordonsagaren) drabbas av vid skada pa privatagd bil eller cykel.
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8 Tillampliga kollektivavtal

Allmanna bestdmmelser (AB), Avtal om traktamente och resetillagg — Trakt T,
Bilersattningsavtal — BIA, Resetillagg — lokalt avtal Trakt. 01
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