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RIKTLINJER FOR TAXIRESOR FOR ANSTALLDA VID
FASTIGHETSKONTORET

Resor som gors i tjdnsten ska i forsta hand goras pé billigast mdjliga sétt, vilket innebér
kollektivtrafik. Detta géller i synnerhet de medarbetare som har fritt manadskort inom
Storstockholms Lokaltrafik (SL).

I vissa fall kan det vara motiverat att aka taxi, exempelvis vid tidsbrist eller om du har
tungt och skrymmande bagage som &r arbetsrelaterat och som maéste transporteras.

Skatteregler

Taxiresor i tjansten dr oftast inte skattepliktiga och behover darfor inte forménsbeskattas.
Undantag géller resor som sker mellan hemmet och tjénstestillet/arbetsplatsen. Sddana
resor ska normalt inte forekomma. Om sa &nda sker, tink pé att formansbeskattning ska
ske. Undantag dr om resan sker klockan 23.00 — 06.00, t.ex. vid hemresa efter
kvallsarbete. Speciell blankett finns for att redovisa resor mellan hemmet och
tjénstestéllet/arbetsplatsen.

Taxibolag

Fastighetskontoret foljer stadens avtal med taxibolag. Det innebér att det dr de bolag som
staden har avtal med som ska anvindas. Vid nddsituation kan annat bolag nyttjas. Var d&
mycket noggrann med att kontrollera priset i forvdg. Direktionens sekreterare ar kontorets
kontaktperson nir det géller taxiavtalen. Direktionens sekreterare har de personer inom
kontoret som har taxikort uppgifter pa vilka taxibolag som ska anlitas.

Taxikort — betalning

Varje avdelningschef har ett taxikort som kan lanas for kreditbetalning. Kontoret har
ocksé taxicheckar som kan anvindas vid taxiresor. Taxicheckarna forvaras i receptionen
(kundmottagningen). Har du inte taxikort eller taxicheckar med dig, far du gora ett utlidgg
och f4 tillbaka pengarna i efterhand via LISA Sjélvservice. Fastighetskontoret ersatter
inte eventuell dricks.

Redovisning av resan och kvitton

Efter avslutad resa ska foljande skrivas pa taxikvittot:
e Syftet med resan (inkl. motivering varfor taxi valts fore annan transport)
e Mellan vilka adresser du akt
e Namn pa eventuella medpassagerare
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Taxikvittot inklusive ovanstaende uppgifter ska skannas och bifogas som dokument till
fakturan fran taxibolaget (gors i Agresso Sjilvservice). Originalkvitto sparas efter
skanning hos kortinnehavaren till slutet av mars ménad efterfoljande éar.

Ténk pa att det alltid dr en 6verordnad till resenéirerna som ska attestera

taxifakturan. Om en 6verordnad inte finns med pa det géllande ”flodet” for aktuellt IKB

maste fakturan distribueras manuellt.

Hantering av eventuell faktura (avser om kreditbetalning anvénts)
Fakturan kommer elektroniskt via ekonomisystemet Agresso och attesteras enligt
géllande attestinstruktion. Tank pa att det inte &r tillatet att attestera sina egna taxiresor
oavsett om man varit bestillare eller medpassagerare.

Viktigt angaende taxiresor mellan bostad och tjanstestalle
Taxiresor som skett mellan bostad och tjanstestélle ska sérskilt redovisas pa en speciell
blankett kallad “Blankett for taxiresa mellan arbete och bostad” .

Om du har anvént taxikortet ska kopian pa kvittot bifogas blanketten

Om du har betalt resan sjélv ska du bifoga originalkvittot med blanketten

Om du haft tungt eller skrymmande bagage, eller rest klockan 23.00 — 06.00 i
anslutning till tjénsteforréttning, ska du kryssa for den uppgiften pa blanketten
eftersom sddana resor inte behover forméansbeskattas.

Kostnaden/utldgget ska alltid attesteras av behorig chef/motsvarande.
Blanketten skickas till 16neadministratdren pa Serviceférvaltningen som ser till
att redovisningen sker enligt skattereglerna.

Vid frdgor om redovisning kring taxiresor kan du kontakta ekonomienheten,
Pirjo Tuurala, tel 269 05.
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