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Bakgrund

Syftet med denna tillimpning ar att tydliggéra Haninge kommuns resepolicy.

Resepolicyn omfattar alla anstillda och fértroendevalda i Haninge kommun. Policyn
beror alla resor 1 tjansten och som betalas av Haninge kommun.

Syfte

Syftet med resepolicyn dr att anstillda och fortroendevalda ska vilja ett klimatsmart
resande for sina tjansteresor, och dirmed bidra till att kommunen uppnar sina milj6- och
klimatmal. Varje chef dr ansvarig for att policyn gors kind bland sina medarbetare. Det
ar ocksa varje chefs ansvar att vidta atgirder om policyn inte f6ljs. Varje medarbetare
och fértroendevald ansvarar for att folja denna policy.

Policyn ska sikerstilla att anstilldas och fértroendevaldas tjnsteresor ér kostnads- och
resurseffektiva, sikra och trygga ur arbetsmiljosynpunkt och dr vil motiverade.

Dessa syften stiller krav pa resornas hantering, alltifran bestillning till genomférande.

Att resa i tjansten
Varje tjansteresa ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett for verksamheten vil
motiverat behov. Om det dr moijligt ska virtuella méten viljas.

Véagledning vid planering av resor
En avvigning ska goras infor varje resa vid val av firdmedel enligt f6ljande
prioriteringsordning:
1. Ging, cykel eller buss/tig.
2. Haninge kommuns bilpool dir kommunens miljobilar ska prioriteras, samakning
ska efterstrivas.
3. Privat bil, samdkning ska efterstrivas.

Nir resor sker med taxi eller hyrbil ska miljéfordon alltid efterfragas. Kommunens policy
for kurser, konferenser och representation ska beaktas. Moteslokaler, hotell och
konferensanliggningar bor viljas med utgangspunkt fran kommunikationsméjligheter
och bor vara miljémirkta.

I de undantagsfall da flyg anvinds vid tjdnsteresa ska resan klimatkompenseras, detta

sker genom kommunens upphandlade resebyra som ocksa tillhandahaller statistik
avseende antal resor, flygavstind och total mingd utslapp.
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Kop av resetjanster
Vid kép av resetjanster utanfor Stockholmsomradet, ska kommunens upphandlade
resebyratjanster anvindas.

Redovisning och kontering

Foljande konton ska anvindas vid bokféring av personalens resor.

Konto Kontonamn

7050 Personalens resor med tag
7051 Personalens resor med flyg
7052 Personalens resor med taxi
7053 Hotell och logi inom Sverige
7054 Hotell och logi utanfér Sverige
7055 Ovriga resekostnader

Resa med SL

Vid val av lokalt firdmedel, tunnelbana, pendeltag eller buss, anlitas SLs tjanster. Olika
alternativ for hantering av kostnaderna for biljetterna kan tillimpas.

Den anstiéllde anvédnder egen biljett

Om den anstillde redan har privat minads-/sisongsbiljett, etc. ska denna anvindas dven
vid resor i tjinsten. Eftersom det inte uppstir nagon merkostnad f6r den anstillda finns
det ingen anledning att kopa biljett utéver detta for enstaka tjansteresor.

Haninge kommun tillhandahaller SL-biljett

Kommunen kan bestilla biljetter via SLs webtjanst. SL tillhandahaller biljetter for foretag
mot faktura. Pa hemsidan www.sl.se finns information om foretagskop av biljetter och
vilka olika alternativ som finns. I SLs webshop kan verksamheten skapa egna konton,
dir referens-id anges. Darmed kommer fakturan direkt till ritt ansvar i kommunens
fakturahanteringssystem.

Varje verksamhet administrerar sjilva SL-biljetterna for sina anstillda.

Administration av biljettutlimning i verksamheten ska ske under ordnade former.
Verksamheten bestimmer sjilv om férdelning av kostnaderna. Detta kan ske genom att
omféring av kostnaderna med bokféringsorder eller genom att kostnaderna tas pa
central niva. Budget styr i regel hur kostnaderna ska férdelas.

Ersattning for utlagg av kép av SL-biljett
Om den anstillde gjort utldgg for tjdnsteresa, kan ersittning utbetalas genom en
utanordning. Till utanordningen ska kvitto pa ink6pet samt syfte med resan bifogas.

Bokféring av kostnader fér lokala tjdnsteresor
Resor med SL konteras pa 7055, 6vriga resekostnader.
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