Antagen av kommunfullmaktige 2013-11-25 § 98

Malung-Sélens kommun

Anvisning for tjansteresa for Malung-Salens kommun

Anvisningens omfattning och avsikt
Féreliggande anvisning omfattar alla anstallda och fértroendevalda som féretar resa i
tjansten eller i uppdraget, som bekostas av Malung-Salens kommun.

Foreliggande anvisning har till avsikt att bidra till att resandet ...

e ... & nddvandigt och effektivt, med avseende pa tid och kostnad.
e ... artryggt och sakert.
e ... sker med beaktande av uppkommen miljépaverkan.

Ansvar

Kommunchefen har det dvergripande ansvaret fér att anvisningen tillampas.
Kommunstyrelsen ansvarar f6r uppf6ljning och revidering av anvisningen.

Kommunstyrelsen ansvarar fér att anvisningen halls uppdaterad och aktuell.

Villkor for resa

Resa ska godkannas i férvag, efter beslut som fattas av respektive budgetansvarig chef eller
ordférande i nAmnd. Behovet av en resa ska prévas mot annat alternativ, som telefonméte,
telefonkonferens, e-post eller videokonferens.

For att mojliggbra resa med buss eller tag kan logi tillatas natten mot/efter férrattningsdagen,
efter dverenskommelse med respektive budgetansvarig chef.

Prioritetsordning for resa och logi
Resa ska genomféras utifran féljande prioriteringsordning, i 6verensstammelse med
anvisningens avsikt.

Kollektivtrafik

Samaékning med tjanstebil
Egen fard i tjanstebil
Egen bil mot erséttning
Flyg

Al

Logi ska bokas utifran féljande prioriteringsordning.
1. Logi bokas i férsta hand i enkelrum pa de hotellkedjor eller bokningsféretag som
kommunen har tecknat avtal med.
2. Logi bokas i andra hand i dubbelrum péa de hotellkedjor eller bokningsféretag som
kommunen har tecknat avtal med.
3. Logi far i undantagsfall bokas pa hotellkedjor som saknar tecknat avtal med
kommunen. | sddant fall ska enkelrum bokas i férsta hand.

Bestallning av resa och logi
Bestéllning av resa och logi och hotell gérs via kommunens vaxel, varvid datum och tidpunkt
fér avresa/hemresa ska anges.

Resor och logi bokas s& att lagpris kan anvandas. Andring och avbokning ska anmalas s&
snart som mgjligt.
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Bil bokas via fordonsansvariga (kommunens garage). Vid bokning ska bestéllaren informeras
om eventuella méjligheter till samakning med annan bokad bestallare.

Bokning kan inte géras fér annan an anstalld eller fértroendevald.
Resa och logi ska bokas i 6verensstammelse med anvisningens avsikt.

Kommunen ersétter inte mellanskillnad i pris avseende dubbelrum och enkelrum, vid
séllskap av annan an anstélld eller fértroendevald.

Ersattning, traktamente och reserakningar
Ersattning vid tjansteresor betalas ut i enlighet med kommunalskattelagens bestammelser
och enligt respektive traktamentsavtal.

Reserakningar ska lamnas senast en (1) manad efter resans slut.

Fullstandiga verifikationer ska bifogas i original for alla utlagg som ska erséttas, dven
smautgifter som tunnelbanebiljetter, parkeringsbiljetter och liknande.

Utlandsresa
Utlandsresa ar majlig fér deltagande i kurs och konferens, eller liknande. Fér godkand resa
kravs program som till védsentligaste del upptar tid f6r kompetensutveckling eller liknande.

Utlandsresa inom ramen fér ett pagaende projekt, dar kommunen deltar, far genomféras om
kostnaden fér resan i huvudsak faller pa projektet samt om resan ar vasentlig och star i
Overensstammelse med syfte och mal for projektet. Sddan resa ska godkannas av
forvaltningschef. Om kostnaden i huvudsak faller pa kommunen, ska férvaltningschefen
Overlamna till kommunchefen att godkéanna resan. Foér fértroendevalda ska utlandsresa inom
ramen for ett pagaende projekt godkadnnas av kommunstyrelsens ordférande.

Utlandsresa inom Norden ska vara beslutad av forvaltningschef och ska anmélas, med
angivande av skal och program, till kommunchefen. For fértroendevalda ska utlandsresa
inom Norden anmalas till och godkannas av kommunstyrelsens ordférande.

Utlandsresa inom EU, férutom Norden, ska vara beslutad av kommunchefen, pa anmélan av
férvaltningschef eller verksamhetschef och med angivande av skél och program. For
fértroendevalda ska utlandsresa inom EU, férutom Norden, anmaélas till och godkannas av
kommunstyrelsens ordférande.

Utlandsresa utanfér EU och Norden, ska vara beslutad av kommunstyrelsens arbetsutskott,
med angivande av skal och program.

For studieresa inom ramen fér gymnasieprogram, som inte ar s.k. skol- eller klassresa, galler
sarskilda anvisningar enligt beslut i Barn- och utbildningsnamnden.

For s.k. skol- eller klassresa géller sarskilda anvisningar enligt beslut i Barn- och
utbildningsnamnden.

Resa med ianspraktagande av trivselpeng fran kommunen, helt eller delvis, far inte férlaggas
till utlandet.

Som resa till utland betraktas dven resa med farja pa internationellt vatten, sa val utan som
med avstigning i annat land.

Vid utlandsresa ska sakerhets- och férsékringsvillkor beaktas.
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Tolkning

Fragor om tolkning och tillAmpning av dessa anvisningar avgdrs av kommunstyrelsens
arbetsutskott, med ledning av antagna styrdokument fér Malung-Séalens kommun.
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