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FÖR

FLENS  KOMMUN

Resepolicy

Inledning
Anställda och förtroendevalda i Flens kommun, företar varje år ett antal resor och övernattningar i tjänsten. Kommunfullmäktige vill med den här resepolicyn understryka vikten av att dessa resor och övernattningar sker på ett miljömässigt och socialt ansvarsfullt sätt.  
Tillämpningsområde

Resepolicyn gäller anställda och förtroendevalda i Flens kommun. Beslut/godkännande av tjänsteresa sker inom ramen för de delegationer som gäller för respektive nämnd och förvaltning. 

Resekostnadsersättning 

Traktamente

Arbetsgivarens rätt att betala ut skattefria traktamenten är kopplad till den anställdes rätt till avdrag för ökade levnadskostnader vid tjänsteresa. Tjänsteresan måste ha ägt rum (gått till en plats) utanför den vanliga verksamhetsorten.

Tjänsteresa

Begreppet tjänsteresa är inte klart definierat i lagtext. Där står talat om resor som medarbetaren företagit i sitt arbete, dvs. till ett annat ställe än det där han normalt utför sina arbetsuppgifter, (tjänstestället),.

Tjänsteställe

Tjänstestället är den plats där den anställde utför huvuddelen av sitt arbete. För anställda på kontor, butiker och liknande är byggnaden där arbetet utförs tjänstestället. Chaufförer, montörer m.fl. tillhör yrkeskategorier där huvuddelen av arbetet görs under förflyttning eller på arbetsplatser som hela tiden växlar. För dessa är tjänstestället normalt sett den plats där arbetstagaren utför en del av sitt arbete, som att lämna eller hämta arbetsmaterial eller utföra förberedande och avslutande arbetsuppgifter.

Om arbete på varje arbetsplats pågår begränsad tid, enligt de villkor som gäller för vissa anställda inom byggnads- och anläggningsbranschen eller jämförbara branscher, anses bostaden som tjänsteställe.

En anställd kan bara ha ett tjänsteställe hos samma arbetsgivare även om han stadigvarande arbetar på två olika platser. Om arbete även utförs på en filial så utgör det arbete hos samma arbetsgivare, däremot om arbete även utförs hos ett dotterbolag som betalar ut lön så utgör det arbete hos en annan arbetsgivare, dvs. två tjänsteställen. Tjänstestället är i princip den plats där den anställde arbetat flest dagar. Arbetsgivaren kan inte själv bestämma tjänstestället genom att avtala att den anställde ska ha viss ”placeringsort”. Det är det faktiska förhållandet som styr den skattemässiga bedömningen.
Den vanliga verksamhetsorten

Med den vanliga verksamhetsorten menas ett område inom ett avstånd av 50 kilometer, närmaste färdväg, från såväl den anställdes tjänsteställe som bostad. Den vanliga verksamhetsorten kan omfatta två geografiska områden. Det ena har utgångspunkt i tjänstestället och det andra i bostaden. Ibland sammanfaller bostad och tjänsteställe.

En anställd kan vara på tjänsteresa inom den vanliga verksamhetsorten till exempel om han besöker en kund som har sitt kontor inom den anställdes vanliga verksamhetsort. För denna tjänsteresa får den anställde vanligtvis milersättning (resekostnadsersättning) från sin arbetsgivare. Om traktamente betalas ut vid tjänsteresa inom den vanliga verksamhetsorten ska det betraktas som lön.

Vid behov dokumenteras ett särskilt beslut innan resan påbörjas, exempelvis vid studieresor, gruppresor eller resor, kurser/konferenser som medför höga kostnader. Vid gruppresor skall det alltid klart framgå vilka som reser. Dessa särskilt dokumenterade beslut bifogas alltid reseräkningen. 

För utrikes tjänsteresa gäller samma rutiner som vid inrikes.

Färdväg

En tjänsteresa kan påbörjas vid bostaden eller tjänstestället. Om den anställde, som inte har sitt tjänsteställe i bostaden, kör direkt från bostaden till exempelvis en kund är denna resa en tjänsteresa. Om den anställde däremot ”mellanlandar” på tjänstestället startar tjänsteresan där. På motsvarande sätt bryts tjänsteresan om den anställde besöker kontoret på hemvägen. Alla resor mellan bostaden och tjänstestället är att betrakta som resor till och från arbetet. Ersättning för resor till och från arbetet jämställs med lön. Övriga resor till och från kunder etc. är tjänsteresor.
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Exempel: Lena är bosatt i Flen och arbetar stadigvarande i Norrköping 3 dagar/vecka och i Linköping 2 dagar/vecka för samma arbetsgivare. Norrköping är tjänstestället.

Resor Flen-Norrköping = resor till och från arbetet

Resor Flen-Linköping = tjänsteresor

Eftersom tjänstestället är Norrköping så utgör resorna dit resor till och från

arbetet. De två dagar per vecka som Lena åker direkt till Linköping och inte ”mellanlandar” på tjänstestället i Norrköping är resorna i stället tjänsteresor. Om Lena kör till Linköping via tjänstestället i Norrköping så börjar tjänsteresan i Norrköping. Då utgör resan mellan bostaden och Norrköping resa till och från arbetet.

Exempel: Sara är bosatt i Flen och anställd på ett företag i Eskilstunal.

Hon arbetar från bostaden tre dagar/vecka. Två dagar/ vecka arbetar hon

i arbetsgivarens lokaler där hon har ett tjänsterum. Eskilstuna är tjänstestället. Resorna till Eskilstuna är alltså resor till och från arbetet och ingen tjänsteresa. Om arbetsgivaren betalar ut traktamente för vistelse i Eskilstuna ska det behandlas som lön.
Färdsätt

Transporter står för en betydande del av den miljöförstöring vi ser idag. Därför har valet av färdsätt stor betydelse i vår gemensamma strävan att minska utsläpp av växthusgaser och annan negativ miljöpåverkan.

Utöver miljöaspekten är det naturligtvis viktigt att våra resor präglas av högkostnadsmedvetenhet. Generellt skall resor präglas av hög kostnadsmedvetenhet. Detta gäller både behov/nödvändighet av att resa och hög kostnadsmedvetenhet när en resa sker. Resväg, färdsätt och övernattning bestäms med tanke på minsta möjliga miljöpåverkan och stor kostnadsmedvetenhet. lägsta totalkostnad. Detta innebär i regel billigaste reguljära färdsätt och kortaste resväg. 

Vid kortare resor gäller följande prioriteringsordning: 1) Cykel (inom tätorten), 2) Buss, 3) Bil

Vid längre resor (till destination utanför kommunen) gäller följande prioriteringsordning: 1) Tåg, 2) Buss, 3) Bil, 4) Flyg

I särskilda fall kan dyrare alternativ som bil eller flyg vara befogade genom exempelvis en avsevärd tidsbesparing eller besparing på uppehålls-kostnaden.

Normalt gäller följande resklasser:

· Tåg: 2:a klass

· Flyg: Ekonomiklass

· Båt: Enkelhytt normalstandard

I första hand skall allmänna kommunikationsmedel användas för resa till och från järnvägsstation, flygterminal etc. Taxiresa är enbart aktuellt om andra alternativ saknas, eller om tidsvinsten är så betydande att det kan anses motiverat. exempelvis är motiverat ur tids- och/eller kostnadssynpunkt eller av andra skäl.

Färdbiljetter bokas i god tid hos de resebyråer eller motsvarande som kommunen har avtal med. Vid betalning av faktura avseende resor skall det av fakturan eller bifogad handling klart framgå vilka som deltar i resan.

Vid resa med egen bil utgår ersättning enligt gällande bestämmelser. Bilresor under fem kilometer ersätts inte om inte annat överenskommits på förhand med närmaste chef. Parkeringskostnader, vägavgifter och liknande ersätts mot kvitto. Felparkeringsböter ersätts inte.

Logi

Vid val av logi skall miljöhänsyn, prisklass och säkerhet vara vägledande. Ett boende nära besöksplatsen skall alltid eftersträvas för att minska resandet. 

Vid övernattning på hotell som bekostas av kommunen, skall deklarerat porrfria hotell väljas om så är möjligt. En lista över deklarerat porrfria hotell skall finnas tillgänglig på kommunens intranät för att underlätta bokningen.

Val av hotell sker med beaktande av kostnaden och standarden. I första hand gäller val av hotellrum med normalstandard. I vissa fall kan dyrare alternativ vara motiverande, t ex om det gäller deltagande i kurs, konferens eller liknande, som är förlagd till ett visst hotell.

Övrigt

Reseförskott

I samband med tjänsteresa kan reseförskott erhållas motsvarande beräknade kostnader. Eventuella reseförskott redovisas på reseräkningen.

Reseförsäkring

Flens kommun har tjänstereseförsäkring för anställda när de är ute på tjänsteresa. Någon särskild anmälan behövs inte. Servicekort kan erhållas från beredskapssamordnaren.

Reseräkning

Reseräkning bör upprättas inom en vecka efter avslutad tjänsteresa. På underlaget till reseräkning skall bland annat tydligt framgå syfte/ändamål med resan.

I de fall särskilt beslut om resan dokumenterats innan resan påbörjades, bifogas alltid den handlingen till underlaget. Det är lämpligt att överenskommelser om traktamentsersättningar är med i ett sådant beslut. Även eventuella andra handlingar som ligger till grund för resan bifogas underlaget till reseräkning.

Samtliga måltider som erhålls skall redovisas, detta gäller även representationsmåltider oavsett om kommunen eller någon annan står för kostnaden. 

Förekommande traktamenten, resetillägg, bilersättning, etc. utgår enligt gällande regler.

Vidare gäller att beskattning av eventuella förmåner i samband med resan sker i enlighet med gällande skatteregler.

Traktamente vid resa utgår inte till den resande vid längre uppehälle än vad syftet/ändamålet med resan fordrar. Detta avser både inrikes- och utrikesresa.
Kvitton skall bifogas reseräkningen vad gäller krav på ersättning för utlägg i samband med resan. 

Reseräkning får inte attesteras av den resande själv.

Utbetalning av reseräkning sker alltid via lönesystemet.

Tolkningsfrågor

Vid tolkningsfrågor angående resor, traktamenten m.m. kontaktas personalkontoret.

