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Riktlinjer for tjansteresor

Syftet med riktlinjerna &r att gora det enkelt for resenéren att viélja resesétt. Samtidigt ska
de sékerstilla att nodvéndiga resor gors sékert, kostnadseffektivt och med storsta mojliga
hénsyn till miljon.

Rad for effektivt resande

Overvig alternativ till resande

Gar det att ersitta en resa med nagot annat sétt att kommunicera till exempel telefonmdte,
telefonkonferens, e-post eller videokonferens. Pa kortare strackor kan man promenera
eller cykla. Resor inom kommunen ska i1 forsta hand ske med den avgiftsfria
kollektivtrafiken.

Ak kollektivt

Allminna kommunikationer, i forsta hand tdg och buss, ar oftast det basta alternativet
med avseende pa savil effektivitet och kostnad som sékerhet och miljo

Samak

Samédk med andra om det dr mojligt. Buss eller minibuss kan ibland vara lampliga
alternativ ndr ménga ska till samma resmal. Tank dock pé riskerna nér flera
nyckelpersoner samaker

Kostnadsjamforelse

Det ar viktigt att vdlja det for kommunen mest fordelaktiga alternativet. Vid berdkning av
kostnader ska hansyn tas till logi, traktamenten, arbetstid och resande

Bokning av tjansteresor med kollektivtrafik

Kommunen har tecknat ett ramavtal med resebyra for bokning av tjansteresor med
kollektivtrafik. Bokningen sker via sjdlvbokning eller genom personlig service. Via
resebyran kan dven hotell bokas.

Uppgifter om aktuell resebyré finns pé intranitet under rubriken "Bokning av
tjénsteresor” Inloggning till sjélvbokning bestiller du via e-tjénst pa intranétet.
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Normalstandard
Tag

Boka i forsta hand via sjélvbokningssystemet. Fungerar inte sjalvbokningen kan ni boka
via personlig service, hos den avtalade resebyran. Tégresor bokas i den klass som du
beddmer vara mest lamplig med hénsyn till resans ldngd, ditt behov av ostort arbete eller
sOomn samt pris. Normalt ska tdgresor bokas i 2:a klass men sovplats ska bokas i sadan
klass som liknar normal hotellstandard.

Buss utanfor kommunens grinser
Buss bokas genom personlig service med den avtalade resebyran.
Flygresor

Flygresor ska undvikas. Om flyg dndd maste anvédndas ska det ske till lagsta mojliga
kostnad och bokas via den avtalade resebyrén. Resa ska bokas i s& god tid s att det &r
majligt att utnyttja rabatter.

Hotell

Boka i forsta hand via sjdlvbokningssystemet hos den avtalade resebyran, fungerar inte
det sa kan ni boka via personlig service.

Boka enkelrum av god normalstandard. Frukost ingéar vanligtvis i hotellpriset. Vid
bokning far man en sa kallad e-voucher fran resebyran som bekréiftar att hotellet &r betalt.

Tjansteresor med bil

For kortare bilresor da allmédnna kommunikationer saknas kan egen bil anvéndas.

For resor med privat bil i tjdnsten géller den egna bilforsdkringen. Kommunen ersétter
inte sjalvrisk vid olycka, skador, inbrott eller annan typ av skada pa bilen. Kommunen
ersétter inte forlust av premier, 6kade kostnader pé bilforsdkringen eller kostnader som
uppstér om det saknas en bilforsikring. Bilerséttning for resor med privat bil i tjénsten
regleras i géllande kollektivavtal.

Hyrbil

Bokning av hyrbil ska ske via kommunens avtalade tjanster.

Parkering

Kostnader for parkering ska utbetalas som en reseriikning i 16nesystemet. Ar det inte
mdjligt kan utldgget hanteras via rutinen for personligt utldgg. Originalkvitto ska alltid
bifogas med underlaget for utbetalningen. Den som framfort fordonet dr

Policy betalningsskyldig for parkeringsboter.
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Trafiksakerhet

Anstillda ansvarar for att kora pé ett trafiksédkert sétt. Det innebér att den som framfor
fordonet ska halla sig uppdaterad pé aktuella trafikregler, f6lja hastighetsbegriansningar
och kora defensivt for att forebygga olyckor. Den som framfort fordonet &r
betalningsskyldig for de kostnader som uppstar vid dvertrddelser av trafikreglerna.

Ersattning vid tjansteresor

Ersittning vid tjdnsteresor betalas ut enligt bilreseavtal och enligt bestimmelser om
traktamentserséttning och resetillagg.
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