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HELSINGBORG

Riktlinjer fOr resor i tjansten

Dessa riktlinjer galler for alla resor som foretas av anstillda och fortroendevalda i stadens
tjanst och/eller betalas av staden. Riktlinjerna bygger pa stadens personalpolicy samt
stadens miljopolicy, vilken anger att miljé- och klimathinsyn ska vara en sjilvklar del av
alla beslut. Detta innebir att staden arbetar for att "miljohansyn alltid vigs in vid val av
ressitt och transporter”.

Planering och bestallning av resa och boende

Alla resor i stadens tjinst ska ha ett syfte och fylla vil motiverade behov f6r verksamheten.
Innan en resa bestills ska du 6verviga om den gir att ersitta med telekommunikation,
exempelvis telefonmote eller videokonferens. Nir det ar lampligt samék och genomfor
flera drenden under samma resa.

Om ménga medarbetare och/eller fértroendevalda reser tillsammans kan en olycka kan fa
stora konsekvenser for Helsingborgs stad. Overvig dirfor olika avgangar eller transportsitt
och boenden.

Alla bokningar i samband med tjinsteresor ska goras hos den resebyra staden har avtal
med.

Fardmedel

Vid val av fairdmedel ska en sammanvigning av miljohansyn, tidsitging, sikerhet och
arbetsmiljofaktorer for den resande goras. Totalkostnaden dvs. kostnaden for transporter,
eventuell logi och eventuella ersittningar och traktamenten etc. for olika resealternativ ska
vagas in.

Vid kortare resor ga eller cykla i forsta hand. Om detta inte dr mojligt ska resor i forsta
hand ske med allmidnna kommunikationer. Vid lingre resor gors en samlad bedémning
infor val av tdg, buss eller flyg. Bil kan anvindas om anvindandet av allminna
kommunikationer innebir en stor extra tidsitgang eller avseviart forsvarar genomforandet
av uppdraget. Anvind d i forsta hand tjinstebil och endast under sirskilda
omstindigheter privat bil. Taxi kan anvindas sparsamt, d4 allmanna kommunikationer
saknas, d& det avsevart forkortar restiden eller i de fall du har mycket att transportera.
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Logi
Vid val av boende ska en sammanvigning av miljohansyn, prisklass och lige goras. Boende
nira besoksplatsen ska efterstravas for att minimera resor.

Hantering av bonus och formaner
Bonus, fria nitter pd hotell och liknande som fas vid tjansteresa tillfaller staden och inte
den enskilde och ska endast utnyttjas vid resor i tjansten.

Traktamente och resersattning
Traktamente och reseersittning regleras i aktuella avtal. Reserikning ska omgaende efter
avslutad resa registreras i anvisade system.

Beslut och ansvar

Varje resenir ansvarar sjalv for att resandet foljer stadens riktlinjer och gallande reseavtal.
Resandet ska ocksd anpassas till de rutiner/instruktioner som giller den berérda forvalt-
ningen/arbetsplatsen. Varje chef har det yttersta ansvaret for uppféljning.

Tjansteresor nationellt och kostnader i samband med dessa ska i forvidg godkannas av
nirmaste chef.

Alla utlandsresor (ej resor till Danmark) ska beslutas av respektive férvaltningschef enligt
gillande attestregler. For fortroendevalda beslutar naimndsordféranden. Anmailan/beslutet
ska innehalla motiv for resa och deltagande, kort beskrivning av arrangemanget samt
ungefirlig kostnad.
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