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Bakgrund

Tjansteresor utgor ett viktigt medel for att fullgra olika uppdrag i Ragunda
kommun. Samtidigt medfor resande en miljobelastning, risker for resenaren och
medtrafikanter. Det innebir ocksa kostnader i tid och pengar. Méten och resande
ska darfor planeras sa att de sker pa ett sa effektivt, sikert och miljomaissigt bra
satt som mojligt.

Dessa riktlinjer tar avstamp 1 kommunens 6vergripande personalpolicy. Dir anges
att Ragunda kommun efterstrivar ansvarstagande, hog kvalitet och sikerhet.

Riktlinjerna 4r framtagna med omsorg av vira medarbetare, vira medborgare,
samarbetspartners och 6vriga medtrafikanter. De omfattar samtliga medarbetare
och fortroendevalda i Ragunda Kommun.

Syfte

Dessa riktlinjer syftar till att sikerstilla att resor 1 tjdnsten sker 1 linje med
kommunens overgripande mal.

Avgransning

Resor i tjansten kan avse tjansteresor eller arbetsresor. Med tjdnsteresor menas
resor till méten, kurser, konferenser eller andra sammankomster. Det dr denna typ
av resor som dessa riktlinjer omfattar

Med arbetsresor menas resor med servicebil f6r gatu- och servicepersonal,
hemtjidnstpersonalens resor mellan brukare och resor for atgarder vid larm frin
personer i ordindrt boende. Denna typ av resor omfattas inte av dessa riktlinjer
utan regleras i kommunens fordonspolicy och anslutande riktlinjer for
fordonshantering.

Dessa riktlinjer giller heller inte f6r medarbetares resor till och fran arbetet.

Mal
Malsittningen ar att skapa forutsittningar for ett sikert och kostnadseffektivt
resande samt en bra arbetsmilj6 for vara medarbetare och fortroendevalda.

Riktlinjerna syftar dven till att minimera den klimatpaverkan som resande bidrar
till.

Kostnadseffektivitet

Resor i tjdnsten ska planeras och genomféras fOr att optimera arbetstid och
minimera faktiska kostnader for t.ex. fordon.
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Miljoanpasshing
Resor i tjinsten ska planeras och genomfdras med sa lite paverkan som méjligt pa
den yttre miljon.

Trafiksakerhet och saker arbetsmiljo

Resor i tjdnsten ska ske pa ett sa trafiksikert sitt som moijligt, enligt radande
trafikregler. Tjanstefordon betraktas som arbetsredskap och ska dirfér uppfylla en
god och siker arbetsmiljé.

Ansvar

Nirmaste chef har det 6vergripande ansvaret for att dessa riktlinjer dr kinda for
alla medarbetare och efterlevs inom respektive avdelning. Samtliga medarbetare
och fortroendevalda ansvarar enskilt for att egna resor i tjansten/uppdraget sker i
enlighet med riktlinjerna.

Godkannande av resor

Enstaka resor skall godkinnas i f6rvig av ansvarig chef. Resor som normalt ingar 1
tjansten och férkommer med regelbundenhet, godkidnns med generellt beslut av
ansvarig chef. For fortroendevalda ska deltagande 1 kurser och konferenser
godkinnas av kommunstyrelsens ordférande. Beslutet om tjinsteresa kan vara
muntligt och avse flera resor eller alla resor som normalt ingar i det dagliga
arbetet. Ersittning i samband med tjansteresan utgar enligt géillande avtal.

Godkinnande av resplan for inrikes resa utanfor linet gors av narmaste chef.
Utlandsresor ska alltid godkdnnas av kommundirektor. Vid utlandsresor ska
godkind resplan finnas samt program och syfte med resan.

Overvag alternativ till resa

Innan en tjdnsteresa genomfors ska bedomning géras om det dr en nédvindig resa
eller om det finns andra alternativ som 4ar mer resurseffektiva t.ex. videokonferens,
telefonmote eller liknande.

Resfria méten dr som regel att foredra:
o Nir det giller ett kortare méte
e Nir informationen ar enkelriktad och syftet ar tydligt
e Nir motesdeltagarna kidnner varandra
e Nir endast ett fatal personer ska diskutera nigot
e Nir avstandet mellan motesdeltagarna ar stort

Nir en resa genomfors dr den totala resekostnaden inklusive transport, logi,
traktamente, arbetstid, restid samt hinsyn till trafiksikerhet och miljé avgérande
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faktorer. Hansyn skall dven tas till medarbetarens eller den fortroendevaldas
arbetsmiljé under resan.

Fardmedel

Val av fairdmedel ska vara en sammanvigning av kostnad, miljéhinsyn, tidsatgang,
sikerhet och arbetsmilj6 f6r den som reser. Resorna ska planeras sa effektivt som
mojligt och striva efter att minska antalet kérda kilometer. Vid resor ska féljande

prioritetsordning gilla;

1. Ging eller cykel

2. Kollektivtrafik (tdg, buss, sparvagn, bat)
3. Kommunens leasingbil

4. Privat bil

5. Flyg

Vid lingre resor dir alternativet star mellan tag och flyg ska hinsyn tas till
tidsmissigt, miljomassigt och ekonomiskt bista fardsattet. Inom Sverige ska 1
torsta hand kollektiva anslutningstransporter fran jirnvigsstation, bussterminal
eller flygplats anvindas.

Samakning

Att samaka dr ett utmirkt satt att resa bade kostnadseffektivt och miljévanligt.
Dirfér uppmanas medarbetare att innan resa underséka om det finns mojlighet
till samdkning. Samadkning kan stimuleras genom t.ex. fasta sammantridestider
eller férbattrade rutiner vid bokning av resa s att det lattare gar att se om nagon
fler ska resa samma vag.

Kommunens leasingbilar

Vid resor med bil ska i férsta hand kommunens leasingbilar anvindas. Bilarna far
endast anvindas av kommunens anstillda for tjansteresor under arbetstid. Bilarna
far inte anvindas till och fran arbetet.

Privat bil
For att anvinda eget fordon 1 tjdnsten fordras sirskilt beslut av behorig chef. Se
Riktlinje f6r fordonshantering f6r detaljerad information.

Saker och sparsam kérning
Siker korning forutsitter att trafikreglerna foljs. Ett forutseende och anpassat
korsatt okar sikerheten ytterligare.

Bokning av resa och boende
Tjansteresor ska planeras noggrant for bista mojliga resurs- och
kostnadseffektivitet. Vid bokning ska reseniren i samarbete med resebyra ta
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hinsyn till logi, traktamenten, arbetstid och restid. Den totala kostnaden,
arbetsmilj6 och resans miljépaverkan ska vara avgérande f6r hur den genomfors.

Resa ska bokas via kommunens Kundcenter och via det avtal som kommunen har
med resebyratjansten nir det giller firdmedel som tig, buss eller flyg samt
Overnattning som inte ingar 1 konferenspaket.

Resa ska bestillas 1 sa god tid som majligt f6r att kunna utnyttja forképsrabatter
och andra fordelar. Andringar eller av-/ombokningar ska ske sd snart som moijligt,
for att slippa onddiga extra avgifter.

Boende ska viljas sa att kostnaderna minimeras. Om inte annat begirs bokas
rokfria utrymmen pa hotell och transportmedel. Kommunen betalar
hotellkostnader i samband med tjinsteresor. Om du i samband med en tjinsteresa
overnattar hos vinner/sliktingar och alltsd inte kan visa kvitto pa hotellkostnader
kan du fa ett nattraktamente per natt.

For resa med tag giller generellt att 2 klass ska nyttjas. For resa med tagi 1 klass
ska alltid sdrskilt skil foreligga. Om det finns behov av hyttplats vid resa med bat
giller generellt enkelhytt i standardklass med fonster. For flyg giller generellt att
turistklass ska nyttjas. FOr resa i business class erfordras att sdrskilda skal
foreligger. For resa i grupp ska det mest kostnadseffektiva sittet att resa pa
undersokas.

Forsakring vid tjansteresor

Samtliga anstillda och foértroendevalda omfattas av en tjdnstereseforsikring. Intyg
fran Forsakringskassan om att man ar sjukférsiakrad erfordras vid resor inom EU
och vissa andra linder, for detta ansvarar den enskilda reseniren.

Ersattning och traktamenten

Vid tjinsteresor utgar reseersittning och traktamente enligt vid var tid gillande
kollektivavtal. Efter avslutad resa ska den resande skriva reserikning for att kunna
erhilla ersittning. Andamalet med resan samt firdsitt ska redovisas. Samtliga
kvitton 1 original ska bifogas reserikningen for att ersittning ska erhallas.

Om medarbetaren far maéltider betalda under en tjinsteresa, till exempel frukost
pa hotellet, lunch som ingar i kurs eller konferens, eller representationsmiddag,
ska traktamentet minskas enligt Skatteverkets regler. Det spelar ingen roll vem
som betalat. Méltider som ingar i priset pa transport, som flyg eller tag, paverkar
dock inte traktamentet och riknas inte som kostférman.
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Bonuspoing som erhalls i samband med tjansteresa far inte anvindas for privat
bruk utan ska tillfalla kommunen. Detta giller alla former av personliga férmaner
som t.ex. bonuspodng, fribiljetter, gratisnitter mm. Ekonomisk ersittning for t.ex.
torsening (s.k. restidsgaranti) tillfaller kommunen och krediteras kostnadsstalle
som betalat resan.

Relaterade dokument

e  Kommunstyrelsens delegationsordning
e  Personalpolicy

e TFordonspolicy

e Riktlinje f6r fordonshantering

e Riktlinjer f6r moten
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