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Landstingsstyrelsen

Policy och riktlinjer for resor och moten inom
Stockholms lins landsting

Foredragande landstingsrad: Torbjorn Rosdahl

Arendebeskrivning

En 6versyn har gjorts av den nuvarande rese- och representationspolicyn.
Regler for representation har 6verforts till forslaget pa antikorruptions-
policy med tillhérande riktlinjer (LS 2015-1342).

Forslag till beslut

Landstingsrédsberedningen foreslar landstingsstyrelsen foresla
landstingsfullmiktige besluta

att anta forslag till rese- och métespolicy for Stockholms léns landsting

att anta forslag till riktlinjer for resor och méten i tjansten for Stockholms
lans landsting

att uppdra &t landstingsstyrelsen att besluta om &dndringar eller tillagg till
riktlinjerna for resor och moten i tjansten.

Landstingsradsberedningens motivering

Stockholms lans landstings styrdokument f6r resor och méten ska faststilla
de regler och riktlinjer som géller for resor i tjansten for anstéllda inom
landstingets verksamheter och bolag. Policyn omfattar dven fortroende-
valda i de delar som inte regleras pa annat sitt. Policyn ska motsvara de
forvantningar och krav som landstinget har pa tjansteresor som sker pa
skattebetalarnas bekostnad.

Landstingets policy- och styrdokument ses kontinuerligt 6ver och omprovas
allt eftersom exempelvis lagstiftning, teknisk utveckling eller andra
forutsattningar och omvérldsfaktorer fordndras. Den tidigare rese- och
representationspolicyn antogs 2004 och en éversyn har nu genomforts som
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har resulterat i forslag till tva separata styrdokument dels for motes- och
resepolicy och dels for antikorruption- och representationspolicy.

Rese~ och motespolicyn galler planering och genomférande av alla resor
och moten som gors i tjansten och omfattar samtliga anstillda i
landstingets verksamhet och bolag. Syftet med rese- och mé6tespolicyn ar att
sikerstilla att resor som genomfors av fortroendevalda och anstéllda i
landstinget sker klimatsmart, tidseffektivt och med varsamhet for
skattebetalarnas pengar. Darfor ska alternativ sa som videométe eller
telefonkonferens alltid 6verviagas. Inom Stockholms lan ska framst
kollektivtrafiken anvindas och resor till 6vriga landet ska i férsta hand ske
med tig. Resa med taxi ska om mojligt undvikas om det finns tillgéng till
goda kommunikationer. Aven personsikerhet kan vigas in vid val av
fardmedel.

Den nya policyn dr modernare, tydligare och lyfter tydligare fram resandets
miljopaverkan. De regler och riktlinjer som regleras i landstingets styr-
dokument ska ha en rimlig avvigning mellan att hélla kostnader nere och
att motsvara de hogt stillda krav och forvantningar pa resor som genomfors
pa skattebetalarnas bekostnad. Bestimmelserna ska &ven ta hansyn till
omvirldsfaktorer sd som resandemonster, teknisk utveckling och
lagstiftning. Alltfor detaljerade regleringar riskerar att driva upp kostnader
och ta mer administrativa resurser i ansprak. Mot bakgrund av landstings-
styrelsens syn pa styrdokumenten som levande dokument som kan behova
revideras och uppdateras i framtiden foreslas landstings-styrelsen besluta
om framtida dndringar eller tillagg till styrdokumentet.

Beslutsunderlag
Landstingsdirekt6rens tjansteutlatande den 31 augusti 2016
Forslag till rese- och motespolicy for Stockholms léns landsting

Forslag till riktlinjer for resor och méten i tjansten for Stockholms lans
landsting

e

Torbjorn Rosdahl %

Carl Rydingstam
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Personalutskottet 22 september 2016
§ 46

Resepolicy for Stockholms lins landsting

LS 2015-1341

Victoria Skog foredrog drendet.

Arendebeskrivning

En 6versyn har gjorts av den nuvarande rese- och representationspolicyn.
Regler for representation har overforts till forslaget pa anti-
korruptionspolicy med tillhérande riktlinjer (LS 2015-1342)
Beslutsunderlag

Landstingsdirektorens tjansteutlatande den 31 augusti 2016

Forslag till rese- och métespolicy for Stockholms léns landsting
Forslag till riktlinjer for resor och méten i tjénsten for Stockholms lans
landsting

Forslag och yrkande

Bifall till landstingsdirektorens tjansteutlatande den 31 augusti 2016.

Bifall till Vansterpartiets forslag med instimmande av S-ledamdterna
Proposition

Ordférande stéller de bada forslagen mot varandra och finner att
personalutskottet bifaller férvaltningens forslag.

Personalutskottets beslut

Personalutskottet foreslér landstingsstyrelsen foresld landstingsfullméktige
besluta

att anta forslag till rese- och méotespolicy f6r Stockholms lins landsting

att anta forslag till riktlinjer for resor och méten i tjansten for Stockholms
lans landsting

att uppdra &t landstingsstyrelsen att besluta om &ndringar eller tillégg till
riktlinjerna for resor och moten i tjansten.

Reservation
Vinsterpartiet och Socialdemokraterna reserverade sig till formén for eget
forslag '

Beslutsexpediering:

g
A So-1e |5

7
Ordférande Justerare Exp. datum Sign.
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Landstingsstyrelsens férvaltning TIANSTEUTLATANDE
SLL Juridik och upphandling 2016-08-31 LS 2015-1341
Handldggare:

Ankom
Stockholms lans landsting

Landstingsstyrelsens 7016 -09- 02
lutsk i 200
personalutskott Dnrg S201S-134]

.....................................

Sofia Lysell

Policy och riktlinjer for resor och méten inom
Stockholms lins landsting

Arendebeskrivning

En Gversyn har gjorts av den nuvarande rese- och representationspolicyn.
Regler for representation har 6verforts till forslaget pa anti-
korruptionspolicy med tillhérande riktlinjer (LS 2015-1342).

Beslutsunderlag

Landstingsdirektorens tjansteutldtande den 31 augusti 2016

Forslag till rese- och métespolicy for Stockholms lins landsting
Forslag till riktlinjer for resor och méten i tjansten for Stockholms lins
landsting

Forslag till beslut

Personalutskottet foreslar landstingsstyrelsen foresla landstingsfullméktige
besluta

att anta férslag till rese- och métespolicy fér Stockholms lins landsting

att anta forslag till riktlinjer for resor och méten i tjinsten for Stockholms
lans landsting

att uppdra 8t landstingsstyrelsen att besluta om &ndringar eller tillagg till
riktlinjerna f6r resor och méten i tjansten.

Forvaltningens forslag och motivering

Sammanfattning

Arendet giller ett forslag till nya styrdokument f6r resor och méten i
tjdnsten. Dessa syftar till att utifrin ett kostnads- och tidseffektivt samt
miljoanpassat sitt fortydliga vad som giller for landstingets anstillda och
fortroendevalda vid resor och méten i tjénsten. Styrdokumenten ska
efterlevas av samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser inom landstinget.




J&- Stockholms léins landsting 2 (2)

TIJANSTEUTLATANDE
2016-08-31 LS 2015-1341

Bakgrund

Stockholms lidns landstings nuvarande policy for representation och resor i
tjansten samt for kurser och konferenser inom Stockholms lins landsting
beslutades &r 2004. En 6versyn har dérfér gjorts varvid regler for
representation har éverférts till forslaget pd anti-korruptionspolicy med
tillhérande riktlinjer.

Stockholms léns landstings verksamheter finansieras till storsta delen av
skattemedel och det &r darfor viktigt att landstingets medel anvinds pa ett
ekonomiskt férsvarbart sitt.

Syftet med en rese- och métespolicy ér att halla landstingets utgifter for
tjénsteresor under kontroll sa att resor och méten i tjénsten sker sa
kostnads- och tidseffektivt samt miljsanpassat som mdjligt.

Policyn omfattar samtliga anstéllda i landstingets verksamheter och bolag
samt fortroendevalda i de delar som inte regleras pa annat sitt.

Med hénsyn till att riktlinjerna kan behéva revideras och uppdateras i
enlighet med géllande forfattningskrav foreslas landstingsfullméaktige att
uppdra &t landstingsstyrelsen att besluta om Andringar eller tillagg till
riktlinjerna.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Beslutet har inga ekonomiska konsekvenser.
Miljokonsekvenser av beslutet

Hénsyn till miljén ska tas vid val av resealternativ dven utanfor Stockholms
lan. Tjansteresan ska alltid goras pa ett sidant sétt att den med hénsyn till
dess langd och dndamaél har 13g klimatpéy?rkan och dr kostnads- och
tidseffektiv. Alternativ till resa som t.ex. /fe lefon- och videométe bor alltid
overvigas. / E
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POLICY Diarienummer
LS 2015-1341

Policy

Rese- och motespolicy for Stockholms
lans landsting

Galler for Stockholms lans landsting med bolag

Dokumenttyp Faststalld Giltig till och med

Dokumentnummer Faststalld av Uppréttad av

Informationssakerhetsklass Verksamhetstyp
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RESE- OCH MOTESPOLICY FOR Diarienummer
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Denna policy galler planering och genomférande av alla resor och méten
som gors i tjansten och betalas av landstinget.

Policyn omfattar samtliga anstéllda i landstingets verksamheter och bolag
samt fortroendevalda i de delar som inte regleras pa annat satt.

Resor, konferenser och méten ar en viktig del av arbetet inom Stockholms
lans landsting. Verksamheten finansieras till storsta delen av skattemedel.
Var och en ansvarar for att resor och moten som sker i tjansten genomfors
pa ett ekonomiskt, effektivt, miljoanpassat och sékert satt.

Utgangspunkten for resor och méten i tjansten ska vara att de motiveras av
arbetsuppgifterna och tillfor ett varde till verksamhetens utveckling.
Innan beslut fattas om en resa ska res-fria alternativ 6vervégas.

Ett av de 6vergripande malen i landstingets miljopolitiska program &r att
minska luftféroreningar och buller fran vag-, spar- och sjotrafik i
Stockholmsregionen. Hansyn till miljén ska alltid tas vid val av
resealternativ saval inom som utanfor var region.

Det ar viktigt att rese- och moétesplanering gors i god tid for att minska
kostnaderna. Bokning av resor och mdten ska goras hos de féretag
landstinget har avtal med.

Den som erbjuds en resa av annan an arbetsgivaren eller som avser att
ersatta annan for dennes resekostnader eller pa annat satt gynna denne i
samband med resa, ska halla sig informerad om reglerna som
kriminaliserar givande respektive tagande av muta. For ytterligare
information gallande detta se Anti-korruptionspolicyn fér Stockholms lans
landsting.

Denna policy kompletteras med riktlinjer.
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Riktlinjer

Stockholms lans landstings riktlinjer for
resor och moten i tjansten

Galler for Stockholms lans landsting med bolag

Dokumenttyp Faststalld Giltig till och med
Dokumentnummer Faststalld av Uppréttad av

Informationssakerhetsklass Verksamhetstyp



Jt Stockholms ldns landsting 2 (6)

STOCKHOLMS LANS Diarienummer
LANDSTINGS RIKTLINJER FOR LS 2015-1341
RESOR OCH MOTEN | TJANSTEN

Ansvar

Fortroendevalda samt anstallda ansvarar for att resor och méten i
uppdraget/tjansten genomfors pa ett miljoanpassat och sakert satt i
enlighet med policy och gallande riktlinjer. Hansyn till miljén ska tas vid val
av alla resealternativ inom och utanfér Stockholms lan.

Miljo

Ett av de 6vergripande malen i landstingets miljopolitiska program &r att
minska luftféroreningar och buller fran véag-, spar- och sjétrafik i
Stockholmsregionen. Forbranning av konventionella fordonsbranslen ger
utslapp av saval vaxthusgaser som forsurande och héalsoskadliga &mnen.
Hansyn till miljon ska darfoér pragla val av resealternativ inte bara inom
vart eget lan. Tjansteresan ska alltid goras pa ett sadant att den med hansyn
till dess langd och andamal har 1ag klimatpaverkan och ar kostnads- och
tidseffektiv.

Beslut

Beslut om deltagande i resor och méten for anstéllda ska godkannas av
respektive chef enligt den egna organisationens regler for beslut om resor,
kurser och konferenser. Studieresor inom ramen for anstéllningen eller
uppdraget ska beslutas enligt respektive namnd/styrelses egna regler eller
av namnd/styrelse utsett sarskilt utskott. Utlandsresor ska nar det galler
forvaltningschefer godkéannas av namnd/styrelse eller av namnd/styrelse
utsett sarskilt utskott eller av landstingsdirektoren. Nar det galler
landstingsdirektoren sker besluten av landstingsstyrelsens ordférande.

Resor

Vid tjansteresa ska det fardsatt valjas som med hansyn till restid, miljé och
total kostnad &r mest effektivt. Alternativ till resa som t.ex. telefon- och
videomote bor alltid 6vervagas. Valet av motesform far avgoras i varje
enskilt fall beroende pa syftet med resan, kostnad, hansyn till miljon,
tidsatgang, tillgang till teknisk utrustning m.m.

Bokning

Planering och bokning ska goras i god tid for att halla landstingets totala
resekostnader nere. Tjansteresan ska laggas i sa nara anslutning som
majligt till arrangemangets start och sluttid. Priset pa en resa med tag och
flyg kan variera mycket beroende pa avresetid. En avvagning bor géras mot
pris och tid.

Den billigaste biljettformen ska utnyttjas, med hansyn till vad som &r
praktiskt mojligt. Landstinget har avtal med resefretag for resor i tjansten.
Avtalet omfattar individuella resor, grupp- och konferensresor, tag, bat,
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flyg, hotell, hyrbilar m.m. Vid bokning ska det avtalade reseféretaget
anlitas, om inte sarskilda redovisade skal foreligger.

Alla bonuspoang som lamnats i samband med tjansteresa som betalats av
landstinget &r landstingets egendom och ska endast anvandas for
tjansteresa. Bonuspoang far alltsa inte anvandas for privat bruk.

Tag, flyg och batresa

For inrikes resor bor tag valjas i forsta hand. Resor med tag, flyg och béat ska
genomforas i ekonomiklass/billigaste mojliga alternativ. Om sarskilda skal
finns for undantag fran regeln ska skélen redovisas skriftligt till narmaste
hogre chef. Vid resa med nattag far singelkupé bokas. Anslutningsresor till
och fran flyg, tag och bat ska normalt ske med flygbuss, flygtag eller
allmanna kommunikationsmedel.

For att ersatta inbjudna gasters resa i annan klass an ekonomiklass ska
beslut fattas av verksamhetschef/motsvarande.

Tjansteresor inom Stockholms lan ska i princip géras med kollektiva
trafikmedel, om det inte finns sarskilda skal for att anvanda egen bil eller
att aka taxi.

Tjansteresa med bil

Vid tjansteresa till orter med goda tagkommunikationer inom en radie av
25 - 600 kilometer fran Stockholm bor tag anvandas i forsta hand. Vid
kortare resor med bil bor samakning utnyttjas nar det ar majligt. Ersattning
for resor med egen bil utgar enligt vid var tid gallande bilersattningsavtal.
Arbetsgivaren (enligt delegationsordning) avgor vilka arbetstagare som har
ratt att anvanda egen bil i tjansten. FOr ersattning vid trangselskatteutlagg
ska skriftlig verifikation bifogas reserakningen.
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Resa med hyrbil

For att hyra bil ska ett forhandsgodkannande ha gjorts enligt
delegationsbestammelserna. Normal standard ar mellanklassbil.
Samakning ska om mgjligt utnyttjas.

Taxiresa

Om det finns goda kommunikationer ska taxiresa om mdjligt undvikas.
Taxiresor som sker inom Stockholm lén ska géras med avtalade taxibolag.
Taxiresor mellan bostad och tjanstestélle bor inte forekomma eftersom
dessa i regel inte betraktas som tjansteresor. | det fall en tjansteman har
behov av att resa med taxi mellan bostad och tjanstestalle maste
overordnad chef godkénna resan. Férekommer sadana resor ska de
redovisas separat och tas upp till beskattning. For gallande regler angaende
ratten till avdrag for taxiresor se Skatteverkets hemsida

(www.skatteverket .se) och for fortroendevalda Reglemente med
bestammelser om ekonomiska och andra férmaner till fértroendevalda med
uppdrag i Stockholms lans landsting.

Tjansteresa med SL
Tjansteresa med SL ersatts av arbetsgivaren om skriftligt underlag bifogas
reserakningen. | forsta hand kvitto.

Resekort

For fortroendevalda och anstallda som reser ofta kan foretagsupphandlade
resekortet vara ett administrativt hjalpmedel. Betalningsansvaret ligger pa
landstinget. Kortet far endast anvandas for reserelaterade kostnader. Kortet
far inte anvandas for representation eller inkdp av varor. Innehav av
resekort beslutas av forvaltningschef eller VD och far endast anvandas i
tjansten. FOr de fortroendevalda eller anstéllda vid de politiska kanslierna
som vill ha resekort beslutas innehav av resekort enligt for dem gallande
delegationsordning.

Anhorig

En anhorig som foljer med som medresenar pa en tjansteresa ska sjalv
betala alla sina kostnader i samband med resan. Landstingets avtalade
rabatter far inte utnyttjas av anhorig.

Reserakning

Efter avslutad resa ska den resande skriva reserékning. Samtliga kvitton i
original ska bifogas reseréakningen. Utbetalning gérs manadsvis i samband
med Ioneutbetalningen

Forsakringar
Alla som ar fértroendevalda eller anstéallda inom landstinget omfattas av en
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generell reseforsakring. Det aligger den anstallde att ha med ett giltigt
European Health Insurance Card fran Férsakringskassan vid resa inom EU.

Traktamenten

Vid tjansteresor utgar reseersattning samt traktamente enligt
traktamentsavtalet TRAKT 04. Alla utlagg i tjansten ska verifieras med
kvitton.

Bokning av hotell- kurser och konferenser

Landstinget ska vid tjansteresor, kurser och konferenser anlita de hotell-
och konferensanlaggningar som med hansyn till Iage, kostnad och 6vriga
omstandligheter ar mest effektivt och ger skattebetalarna mest valuta for
pengarna. De hotell- och konferensanlaggningar som landstinget anlitar
bor ha ett dokumenterat miljoengagemang samt rok- och allergifria rum.
Landstinget har upphandlat bokningsféretag i avtalet
"Konferensformedlingstjanster” vilka ska anvandas vid bokningar av
framfdrallt konferensanlaggningar.

Kurser, konferenser och méten ska ha ett program om minst 4 timmar om
det &r ett halvdagsarrangemang och minst 6 timmar om det &r ett
heldagsarrangemang. Deltagarférteckning ska finnas. Interna kurser och
konferenser réknas inte som representation ur avdragssynpunkt. Beslut om
deltagande i kurser och konferenser fattas enligt gallande
delegationsordning.

Nér interna kurser och konferenser anordnas ska i mojligaste man
landstingets egna lokaler utnyttjas. Om det ar nédvandigt att anordna
kurs/konferens pa ort/i lokal utanfor landstinget ska detta tillstyrkas av
narmaste chef och foljas av beslutsskrivelse. Kurs-/konferenslokal samt
transporter till och fran kurs-/konferensstalle ska valjas med hansyn till
miljo och det mest &ndamalsenliga rorande restid och total kostnad.

Till grund for beslut maste ett tydligt konferens-/studiereseprogram finnas
dar syftet med konferensen/resan kort beskrivs.

For deltagande i kurser och konferenser som anordnas av en extern
arrangor, exempelvis IT-foretag, lakemedelstillverkare eller
utbildningsfoéretag, kravs:

1. Ett tydligt konferens-/studieprogram dar syftet med resan framgar

2. Resmal och omfattning

3. Deltagarférteckning

4. Arbetsgivaren betalar resa, logi och kost.
Bidrag till 16n, resekostnader eller uppehalle far aldrig tas emot fran foretag
eller leverant6r av utrustning. Fullsténdig och enligt géllande delegations-



Jt Stockholms ldns landsting 6 (6)

STOCKHOLMS LANS Diarienummer
LANDSTINGS RIKTLINJER FOR LS 2015-1341
RESOR OCH MOTEN | TJANSTEN

och beslutsordning godkand ansdkan ska alltid féreligga innan aktivitet
paborjas.

Rese- och konferenssakerhet
Regler gallande sékerhet vid resor och konferenser finns i landstingets
Riktlinjer for sdkerhet med tilldmpningsanvisningar.

Viseringar och vaccinationer
Kontakta resebyran s& upplyser de om hur man ska skaffa viseringar och
annan dokumentation som kravs beroende pa resmal.

Vaccinationer som rekommenderas for resan bekostas av landstinget.

Fri kost vid konferenser och kurser

Fri kost ar en skattepliktig forman oavsett om den tillhandahalls
fortlopande eller endast vid sarskilda tillfallen, sasom i samband med
externa kurser, konferenser, kongresser m m.

Fri frukost som ingar i hotellkostnad, eller fri maltid som ingar i priset ska
inte tas upp som skattepliktig forman.

Om arbetsgivaren separat har betalat maltider under t ex en externt
arrangerad kurs eller konferens som ej avser representation, ska vardet av
den fria kosten rapporteras i l6nesystemet som en skattepliktig forman.

Uppfoljning

Ett aktivt engagemang fran ledningen och kommunikation med
medarbetarna ar nédvandigt nar det galler uppfdljning av efterlevnaden av
policy och reglerna for resor. Uppfdljning av policy och regler sker dven
regelbundet genom landstingsrevisorerna.





