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Inledning

Stockholms stad arbetar aktivt for bland annat ett fossilfritt och
klimatpositivt Stockholm 2040 samt en fossilfri organisation 2030.
Staden ska vara helt fossilfri senast 2040. Stadens klimatmal {or att
minska véixthusgasutslédppen ér faststidllda av kommunfullmiktige i
Stockholms stads miljoprogram.

For att bidra i arbetet med att minska vixthusgasutslédppen arbetar
forvaltningen kontinuerligt for att minska utsldppen fran transporter
och skapa goda forutsattningar for hallbara tjinsteresor. Vidare
arbetar forvaltningen for att mojliggora cykelresande for
medarbetarna.

Avgransning

Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltnings riktlinjer for resor i
tjédnsten giller for alla lokala, nationella och internationella resor
som sker i tjinsten och som bekostas av Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltning. Riktlinjerna behandlar principiella
stdllningstaganden géllande resor i tjdnsten.

Undantag fran policyn kan forekomma i projekt som finansieras av
medel frdn andra finansiérer.

Syfte

Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltnings riktlinjer for resor i
tjdnsten syftar till att minimera miljopaverkan av resor i tjansten,
bidra till att skapa en trygg och sidker miljo for medarbetarna samt
mdjliggora ett kostnadseffektivt resande. Riktlinjerna bidrar dven
till en intern vigledning om fortroendekinsliga poster och
forebygger mutbrott.

Genom riktlinjerna skapas forutsattningar for forvaltningens
medarbetare att vara en forebild 1 ansvarstagandet for miljon och
bidra till Stockholms stads miljomal.

Malgrupp

Riktlinjerna for resor 1 tjansten riktar sig till samtliga medarbetare
pa Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning.
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Definitioner

Lokal resa

En lokal resa dr en resa i tjdnsten dar destinationen ligger inom den
vanliga verksamhetsorten for forvaltningens och medarbetarens
arbete. For Enskede-Arsta-Vantdrs medarbetare innebir det resor
inom forvaltningens stadsdelsomrade samt resor inom Stockholms
lan.

Tjansteresa

En tjdnsteresa dr en resa foranlett av ett uppdrag som en
medarbetare ska utfora pa en annan plats dn verksamhetsorten.
Tjansteresa kan dven innefatta studieresor, deltagande i konferens
eller planeringsdagar pa annan ort. Forvaltningen svarar for hela
resekostnaden inklusive traktamenten.

Nodvandiga resor

Innan en medarbetare genomfor en tjénsteresa dr det medarbetarens
ansvar att dverviga om det dr mgjligt att genomfora motet digitalt.

Resor till méten eller drenden behover forlédggas sa att resorna kan
ske pa ett trafiksdkert, miljoanpassat och kostnadseffektivt sitt. Vid
planering av konferenser bor de forldggas med mojlighet att resa
kollektiv.

Moten bor forldggas 1 ndiromradet, med mojligheter att ta sig dit
med kollektiva fardmedel eller genom att gé eller cykla. Resor i
andra tjinstedrenden bor ske med det bésta fardsittet.

Upphandlade leverantorer

For bokningar av resor och logi behdver stadens upphandlade
leverantdr anvidndas. Avtal, tillimpningsanvisningar och
kontaktuppgifter for dessa leverantdrer finns i avtalsdatabasen.

Resor utanfor Sverige

Vem som har ritt att fatta beslut om resa i tjansten utanfor Sverige
regleras 1 forvaltningens delegationsordning. I delegationsbeslutet
skriver delegaten syfte, program samt deltagare for resan.
Delegationsbeslutet for resan samt tillhorande handlingar diariefors.
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Val av fardsatt

Resor 1 tjansten genomfors sé att paverkan pa miljon minimeras.
Detta innebir att medarbetare tdnker pa att minimera
energianviandning och utsldpp fran resandet. Vid val av
transportmedel tas Stockholms stads styrdokument inom
miljoomradet i beaktande. Nytta och effektivitet maste stéllas mot
tidsatgédng och kostnad.

Vid kortare resor

Vid kortare tjdnstedrenden cyklar eller gar medarbetare 1 forsta
hand. Forvaltningens medarbetare anvédnder alltid hjdlm vid
cykelresor for att sékerstélla en trygg och sdker arbetsmiljo.

Forvaltningens cykelpool

Medarbetare kan boka forvaltningens cyklar som ett mote i
Outlook. Cyklarna hamtas med hjélp av vaktméstare i
vaktmaésteriet. Det dr viktigt att medarbetare haller de bokade
tiderna dé efterfrdgan pa cyklar periodvis dr hog. Forvaltningens
cyklar har inga korlistor att fylla i, men fel ska rapporteras till
vaktmaisteriet.

Resor inom Stockholms lan

Vid léngre tjdnstedrenden inom Stockholms lén viljer en
medarbetare 1 forsta hand att resa genom kollektivtrafiken med
exempelvis tunnelbana, pendeltdg, sparvagn eller buss. For att resa i
kollektivtrafiken anvdnder medarbetare enhetens SL-kort.

SL-kort

P& varje enhet diar SL-kort anvinds ska det finnas en ansvarig for
SL-kort. Denna samordnar inkdp och hantering av SL-kort. Se
Rutin for medarbetare som reser i kollektivtrafiken, dnr EAV
2021/884 for mer information. Det &r viktigt att medarbetare tar del
av rutinen innan en resa i tjansten med kollektivtrafiken i
Stockholm genomfors. Ansvariga for SL-kort hinvisas till Rutin for
ansvariga av SL-kort dnr EAV 2021/883.

SL-kort far inte anviandas for resor till och fran arbetet. Kortet
forvaras pa enheten nér det inte anvénds 1 tjansten.

Resor med eget kort

Har man rest med sitt eget laddningsbara kort tar man ut kvittot for
resan (efter resan dr genomford) via SL:s hemsida och redovisar
som utlagg i Lisa.
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Medarbetare far inte redovisa ett kvitto for sjdlva kortladdningen
som ett utligg, utan det &r kvittot efter resan som géller. Resor med
det egna manadskortet kan inte aterbetalas.

Langre resor

Vid tjansteresor med lidngre distans véljer medarbetare att dka tag i
forsta hand. Flyg bor enbart véljas vid langre resor och nér
alternativ saknas. Resor sker 1 andra klass/ekonomiklass vid
exempelvis tdg- och flygresor.

Taxiresor i tjansten

Taxi i tjénst far endast anvindas i de fall ansvarig chef beslutat om
att taxiresa dr nodvéndig. Nér det sker bifogar medarbetaren syfte
och deltagare till kvittot alternativt fakturan som ska attesteras av
overordnad chef.

Forvaltningen anvander 1 forsta hand taxikort eller taxicheckar, 1
undantagsfall First Card.

Taxiresor sker alltid med miljobilstaxi nér det dr mojligt.
Om bilresor ar nodvandiga

Niér det behovs ett fordon anvénds 1 forsta hand forvaltningens
bilpool. Privatbil i tjinsten undviks i sé stor utstrickning som
mojligt. Resor med bil samordnas for samakning i den mén det ar
mdjligt. Det en nodvéndighet att foraren tillimpar en sparsam och
saker korning.

Forvaltningens bilpool

Medarbetare kan boka forvaltningens bilar som ett méte 1 Outlook
genom att soka pa ”Bil SD14”. Bilnyckel hdmtas i vaktmaésteriet vid
bokad tid. Det &r viktigt att medarbetare haller de bokade tiderna da
efterfragan pa bilar periodvis dr hog. Nér en medarbetare ér klar
med bilen ar det viktigt att man fyller 1 korlistan som finns 1 bilen
korrekt och rapporterar eventuella fel till vaktmasteriet.
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