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Inledning

Denna riktlinje for tjansteresor omfattar alla medarbetare och fortroendevalda i
Knivsta kommun. Riktlinjen berdr alla resor utforda i tjdnsten och som betalas av
Knivsta kommun eller dess bolag.

Riktlinjerna har som syfte att frimja ett resande som ér:

¢ Resurs-och kostnadseffektivt
o Trafiksdkert
e Klimatsmart

Resor mellan bostaden och arbetsplatsen omfattas inte av denna policy.

Riktlinjen &r en végledning for hur medarbetare i kommunen och dess bolag samt
politiskt fortroendevalda i styrelse, nimnd eller bolag ska planera sina
tjdnsteresor. Innan en planering av tjinsteresa paborjas bor fragan stillas om resan
Overhuvudtaget dr nddvéindig. Finns alternativa mojligheter sésom Teams, webb-
eller telefonmote ska det genomforas 1 forsta hand.

Knivsta kommun 6nskar agera som ett foredome och har ett ansvar mot
medarbetare, politiskt fortroendevalda och invénare att fora en god ekonomisk
hushallning av resurser och att arbeta mot ett tryggare och mer hallbart Knivsta.

Syfte

Riktlinjerna syftar till att ge styrning och végledning si att tjinsteresor kan goras
pa ett sa resurs-och kostnadseffektivt, trafiksdkert och klimatsmart sétt som
mojligt. De syftar ocksa till en god arbetsmiljo for kommunens medarbetare och
politiskt fortroendevalda.
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Vid behov av tjansteresa

Om det finns ett for verksamheten vél motiverat behov till tjansteresa ska en
avvigning mellan firdmedel goras. I avvidgningen ska riktlinjerna tas i beaktande,
det vill séga att frimja ett resande som i mesta mojliga mén &r resurs-och
kostnadseffektivt, trafiksdkert och klimatsmart

Knivsta kommun uppmuntrar till f6ljande ordning:

Kollektivtrafik, sdsom tdg eller buss.

Kommunens egna elbilar.

Tjanstebil eller privat bil, varvid samakning uppmuntras.

Vid behov av hyrbil eller taxi ska miljéfordon efterfragas.

Vid behov av flygresor ska motivet vigas mot bade ekonomi- och
miljoaspekt och stimmas av med ndrmsta chef.

Nk W=

Bonus och formdner

Som medarbetare inom Knivsta kommun &r det viktigt att vara medveten om de
skatteregler som giller for personliga férmaner som kan uppsté i samband med
arbetsgivarens kop av varor eller tjénster.

Vid resor i tjénsten dr huvudregel att alltid boka hotell och resor genom
kommunens resebyraavtal for att kommunen ska fa bésta pris. I andra hand kan
kommunen inkdpskort anvédndas for betalning av exempelvis hotell. I
undantagsfall kan betalning goras som eget utligg.

Om medarbetare inom Knivsta kommun anvinder bonuspoédng (som utgé fran
tjénsteresa) fOr att betala hela eller delar av en privat resa s ska medarbetaren
formansbeskattas. Formansvirdet blir vad medarbetaren skulle fatt betala utan
bonuspoingen. Uppgiften ska l&dmnas till arbetsgivaren senast manaden efter
anviandandet.

Ansvar

Varje medarbetare har ett ansvar att sjdlv undersoka vilka alternativ det finns for
moten och resor.
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Chefer i Knivsta kommun ansvarar for att medarbetare kénner till och foljer
organisationens riktlinjer. Det ar viktigt att nyanstillda far information kring
riktlinjen redan vid start av anstéllning.
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