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Riktlinje foér resor och moéten

Denna riktlinje ar inriktad pa att fraimja ansvarsfulla och hallbara beslut kring resor
och méten, med fokus pa héllbarhet, sikerhet och kostnadseffektivitet. Den ska
ocksa ge forutsittningar for en trygg och siker arbetsmiljé f6r kommunens
medarbetare och fortroendevalda medarbetare.

1. MAl for resor och moten

Utgangsliget ar att alltid underséka mojligheten att ersitta fysiska arbetsméten och
resor med digitala moten. Det kan ske 1 form av distansméten via Zoom, Skype,

Teams och liknande eller telefonkonferenser.
1.1 Miljdanpassat

Planera och genomfér resor med minimal paverkan pa miljon. Minska
energianvindning och utslipp samt begrinsa kérda mil.

1.2 Trafiksakerhet och arbetsmilj6
Genomfor resor pa ett trafiksikert sitt i enlighet med gillande trafikregler.

1.3 Kostnadseffektivitet

Planera och genomfor resor effektivt for att optimera arbetstiden och minimera
kostnaderna. Overvig alltid alternativ som digitala méten (Zoom, Skype, Teams och
liknande) samt kollektivtrafik.

2. Ansvar
2.1 Chefer

Varje chef har ansvar for att riktlinjen efterlevs av medarbetarna. Det innebir att
chefen ska;

e Sikerstilla att alla medarbetare kinner till innehallet i riktlinjen och f6lja upp
att den efterlevs,

e Besluta om och regelbundet folja upp medarbetarnas tjansteresor.
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2.2 Medarbetare

Varje medarbetare ansvarar fOr att resor i tjansten sker pa ett ekonomiskt, sikert och

miljoanpassat sitt i enlighet med denna riktlinje.
2.3 Fortroendevalda

Fortroendevalda har ett eget ansvar att kinna till och f6lja riktlinjen.

3. Reseplanering

Resan maste vara beviljad och godkiand av chef innan bokning,.

Resor ska planeras med sa god framforhallning som maijligt, vilket kar mojligheter
till att hitta lidgprisalternativ eller utnyttja rabatter. Resor ska planeras, bokas och
genomforas utifran denna riktlinje. Bestallning av tag-, buss-, flyg-, batbiljetter,
hotellrum, hyrbilar, flygbuss/taxi och liknande sker enligt gillande upphandling.

3.1 Samordna resor

Samakning bor planeras med andra om det dr méjligt.
3.2 Hotell

Hotellnitter bor i forsta hand bokas i ekonomi- eller standardrum pa hotell som

kommunen har avtal med.
3.3 Eget boende

Om den anstillde/fortroendevalde sjilv ordnar och bekostar boende under en
tjansteresa, som alternativ till att Timra kommun star for kostnaden, utgar extra
ersittning (nattraktamente) enligt avtal.

3.4 Bonus och liknande

Vissa leverantorer limnar bonus och andra former av trohetsrabatter. Sidana
ersittningar, poing eller liknande som "intjdnats" genom resor i tjdnsten fir endast
utnyttjas i samband med resor 1 tjdnsten.

3.5 Semester eller ledighet i anslutning till tjansteresa

Anstilld som beviljats semester eller ar ledig (t ex en l6rdag eller sondag) 1 anslutning
till en tjdnsteresa ska sjilv sta for eventuella merkostnader som sammanhinger med
att vistelsen varar lingre tid 4n vad som krivs. Sddana kostnader skall regleras direkt
med t ex. resebyran och far inte faktureras Timrds kommun.
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3.6 Medfdljande

Personer (t ex make/maka/barn) som medfoljer den anstillde/fortroendevalde pa
dennes tjdnsteresa, men som inte sjlva reser 1 tjdnsten for Timra kommun, skall sjilv
sta for samtliga kostnader. Sadana kostnader skall regleras direkt med t ex resebyran
och far inte faktureras Timra kommun.

4. Val av resesatt

Resor ska planeras med sa god framforhallning som moijligt, vilket 6kar mojligheter
till att hitta lagprisalternativ eller utnyttja rabatter. Detta giller 1 synnerhet vid resa
med tdg och flyg. Vid berikning av kostnaderna skall hinsyn tas till logi,
traktamenten, arbetstid och restid. Trafiksidkerhet, miljopaverkan och totalkostnad
ska vara avgorande f6r hur resan genomfors. Det innebir oftast att kollektiva
transporter bor viljas framfor personbil.

4.1 Alternativ till att resa

For att spara tid, pengar och milj6 boér man underséka mojligheten att ersitta
arbetsmoten med e-post, telefonsamtal/konferenser, distansméten via Zoom, Skype
och liknande innan beslut fattas om en resa.

4.2 Cykel

For resor i titorten kan cykel eller el-cykel vara ett alternativ som ér bra bade for
miljon och hilsan. Cykelhjilm bor anvandas.

4.3 Tag inrikes

Tagresor bokas 1 den klass som bedoms vara mest limplig med hinsyn till bland
annat resans lingd, behov av ostort arbete eller sémn samt med hansyn till priset. Vid
resa med nattag har den resande ritt att boka egen kupé.

4.4 Buss

Mellan manga storre orter finns reguljara bussforbindelser. Pa sadana strickor kan
buss vara ett alternativ till tig. Buss och annan kollektivtrafik bér ocksd provas som
alternativ till taxi.

4.5 Taxi

Allminna kommunikationer (t.ex. buss, sparvagn, tunnelbana) ska alltid 6vervigas
som alternativ till vanlig taxi eller tigtaxi. P4 samma sitt ska flygbuss eller tig vara
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torstahandsalternativ fore flygtaxi. Pa kortare strickor kan dock taxi vara ett
kostnadseffektivt alternativ.

4.6 Bil

I forsta hand ska leasingbilarna i kommunens bilpool anvindas vid bilresor, 1 andra
hand hyrbil med avtalspart. Dessa bokas 1 kommunens bilbokningssystem. For korta

resor kan egen bil anvindas.

Nir det giller fordon som tillhér kommunens bilpool, leasade och dgda, skall
korjournal alltid foras.

Vissa anstillda kan ha en skyldighet att anvinda egen bil i tjdnsten. Detta kriver dock
att ett bilavtal har tecknats mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Sakerhetsbilte ska alltid anvindas. Alla tillbud eller olyckor ska rapporteras.

4.7 Flyg

Resor med flyg genomfoérs normalt i ekonomiklass. Biljetter som inte ar
ombokningsbara bor viljas om det inte dr sannolikt att biljetten behéver bokas om.
Vid flygresa ska 50 procent av resan klimatkompenseras.



	Riktlinjer för resor
	Riktlinje för resor och möten
	1. Mål för resor och möten
	1.1 Miljöanpassat
	1.2 Trafiksäkerhet och arbetsmiljö
	1.3 Kostnadseffektivitet

	2. Ansvar
	2.1 Chefer
	2.2 Medarbetare
	2.3 Förtroendevalda

	3. Reseplanering
	3.1 Samordna resor
	3.2 Hotell
	3.3 Eget boende
	3.4 Bonus och liknande
	3.5 Semester eller ledighet i anslutning till tjänsteresa
	3.6 Medföljande

	4. Val av resesätt
	4.1 Alternativ till att resa
	4.2 Cykel
	4.3 Tåg inrikes
	4.4 Buss
	4.5 Taxi
	4.6 Bil
	4.7 Flyg




