LOVISA STADS INTERNA ANVISNING OCH PRINCIPER FOR ERSATTANDE AV FARDKOSTNADER
OCH ANDRA KOSTNADER OCH FOR ANVANDNING AV EGEN, STADENS BIL OCH ELBIL

Godkand av stadsstyrelsen: xx.xx.2019, §

1. Tillampning av anvisningen

Anvisningen baserar sig pa det allmdnna kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalet (AKTA) och dess
bilaga 16. Anvisningen tillimpas pa tjansteinnehavare och arbetstagare som arbetar i Lovisa stad.

Anvisningen innehaller anvisningar och principer for ersattandet av kostnader for tjansteresor,
tjansteforrattningsresor, av fard- och utbildningskostnader samt andra kostnader, fér anvandning av egen
och stadens bil och elbilar.

Personalen ska, i man av maojlighet och pa grund av ekonomiska, ekologiska och tidsmassiga skal ordna
moten och utbildningar och delta i dessa via befintliga elektroniska kanaler.

Arbetstagaren eller tjansteinnehavaren ansvarar for att reserakningar och andra eventuella kostnader i
anslutning till reserakningarna infors ratt i Populus enligt principerna i denna anvisning.

Chefen ansvarar for att reserakningarna och andra eventuella kostnader i anslutning till reserakningarna
granskas och godkanns enligt principerna i denna anvisning. Dessutom ansvarar chefen for att man féljer
anvisningarna for anvandningen av egen bil, stadens bil och elbil.

2. Tjansteresa och tjansteforrattningsresa

| princip ska tjansteresor och tjansteforrattningsresor féretas pa sa kort tid och till sa |aga totalkostnader
som mojligt med hansyn till att resan och uppgifterna ska kunna utforas pa ett andamalsenligt satt. Utover
fardkostnadsersattningar och dagtraktamenten ska da ocksa beaktas en eventuell arbetstidsvinst.

Den som utfardar reseférordnandet ska pa forhand fastsla om anvandning av egen bil eller ndgot annat
resesatt 4r mest andamalsenligt.

a. Tjansteresa

En tjansteresa baserar sig pa ett reseférordnande av en sadan tjansteinnehavare i chefsstallning eller ett
sadant organ som har ratt att beordra en tjansteresa enligt ett bemyndigande i forvaltningsstadgan eller
enligt en bestammelse av bestaende natur. Tjansteresor har inte karaktar av sedvanlig tjansteutovning, och
de forutsatter resande utom tjanstestallet.

b. Tjansteforrattningsresa

Med tjansteforrattningsresa avses en resa i anslutning till tjansteinnehavarens eller arbetstagarens
sedvanliga tjansteutdvning eller sedvanliga arbetsuppgifter.



Tjansteforrattningsresor ar resor som forekommer allmant i samband med tjanste- eller arbetsuppgifterna,
det vill saga varje dag, varje vecka eller pa nagot annat satt regelbundet. Resan sker vanligtvis fran ett
arbetsstélle till ett annat eller fran en faststalld avfardsplats till en annan och tillbaka pa
tjansteforrattningsorten.

3. Anvandning av stadens bilar och elbilar

Stadens bilar och elbilar ar avsedda for tjanste- och tjansteférrattningsresor, anvandningen under
arbetstiden och resandet mellan verksamhets- eller arbetsstallen. | férsta hand ska man anvanda dessa om
chefen inte bedomer att det ar mer dndamalsenligt att anvdanda egen bil.

4. Ersattningar

a. Ersattningar for utbildningar

Nar det fattas beslut om deltagande i en utbildning, bedémer man utbildningens nédvandighet och
andamalsenlighet. Dessutom beaktas utbildningens pris med fardkostnaderna och langden pa utbildningen
och arbetslaget pa arbetsplatsen.

Utbildning som personen deltar i pa chefens order

Om chefen beddémer att deltagandet i en utbildning dr nodvandigt for arbetsuppgifterna, beordrar hen
arbetstagaren eller tjansteinnehavaren till att delta i utbildningen genom ett reseférordnande som avses i
arbetskollektivavtalet. D3 ar det fraga om en tjansteresa.

Reseférordnande for kursresor som varar hela dagen och som halls pa en annan ort, ges i huvudsak sa att
resan borjar och slutar hemma hos arbetstagaren eller tjansteinnehavaren. | andra fall baserar sig
ersattandet av resekostnaderna pa bestimmelserna om tjansteforrattningsresor.

Ovrig utbildning

Om chefen bedomer att det inte 4r nddvandigt att delta i utbildningen, kan hen trots detta tillata
arbetstagaren eller tjansteinnehavaren att delta i utbildningen. | detta fall ges inte reseférordnande. Chefen
kan besluta om ledighet beviljas med I6n, med del av 16n eller utan 16n. Vidare kan chefen besluta om
arbetsgivaren eventuellt deltar i resekostnader eller andra kostnader. Av beslutet om ledigheten ska det
tydligt framga vilka kostnader som ersatts.

Oberoende om ledigheten ar avlionad eller oaviénad, ar utbildningen inte arbetstid och en utbildning som
overstiger den dagliga regelbundna arbetstiden utgor inte grund for ersattning for overtid, tillaggsarbete
eller annan ersattning.

b. Reseersattningar

Nar tjanst- och utbildningsresor foretas ar forutsattningen att man anvander det fardmedel som ar
formanligast till sina totalkostnader. Vid bedomning av totalkostnaderna beaktas resans langd, antalet
byten av fardmedel, resans flexibilitet och resetiden.



c. Dagtraktamente och Ovriga ersattningar

Dagtraktamentets och 6vriga ersattningars storlek och betalningsgrunder bestdams i bilaga 16 i AKTA.
Awvikande fran detta ersatter staden parkeringskostnader i enlighet med punkt 4 e).

d. Logiersdttning
Riktlinjerna for logiersattningens storlek finns i bilaga 16 § 12 i AKTA.

Lovisa stad har som praxis att logikostnaderna for resor till Helsingfors i regel inte ersatts, utan man
atervander hem till natten. Nar resan planeras bedémer man dock fran fall till fall, huruvida det med
hanseende till totalkostnaderna blir férmanligare att 6vernatta och om det ar &ndamalsenligt att 6vernatta.

e. Parkeringsavgift

En skalig parkeringsavgift for bilen ersatts enligt verifikat. Parkeringsavgiften ersatts dock hogst for tre
dagar per resa.

5. Forutsattningar for betalning av ersattningar

Nar en resa planeras diskuterar man den forst med chefen. Den behdriga tjansteinnehavaren eller
arbetstagaren ger férordnande om tjanste- eller utbildningsresa eller beviljar tjanst-eller arbetsledighet
enligt ansokan. Den som ska bege sig pa resa fyller i Utbildnings- eller Franvaroblanketten i Populus.
Blanketten godkanns av chefen.

6. Betalning av reserakning och uppgifter och verifikat som behovs for
inlamnande av reserdakning

En forutsattning for att resekostnadsersattningar ska betalas ar att reserdkningen ska géras utan drojsmal
och senast inom tva manader i Populus. De utférda resorna ska personen manatligen fora in i kérjournalen,
som finns i Populus. Chefen ska granska och godkénna rdkningen utan dréjsmal. Reserdkningen betalas
inom tva manader efter att reserdkningen har lamnats in (AKTA bilaga 16, § 24 mom. 1 och mom. 2).

Reserdkningen ska alltid innehalla uppgifter om den tidpunkt da resan bérjade och slutade, resans langd,
resans karaktar, resans syfte, rutten under resan och resesatt. Vad géller dagtraktamente ska man ocksa
bifoga maltidsuppgifter till reserakningen.

Till reserakningen ska man bifoga ocksa alla nddvandiga verifikat (till exempel ett kvitto pa en bussresa,
parkeringskvitto). Om resan har féretagits med egen bil och man goér reserdkningen enligt en billigare
transport, till exempel busstransport, behéver man inte bifoga kvitto till reserdkningen.

Ikrafttradande av anvisningen

Anvisningen trader i kraft xx.xx.2019.
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Godkand i stadsstyrelsen: xx.xx.2019, §



