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Riktlinjer for tjansteresor gallande anstallda vid
Valdemarsviks kommun

Utgangspunkter

Dessa riktlinjer géller alla tjansteresor som genomfors av anstéllda vid Valdemarsviks
kommun. Sarskilda regler som kompletterar detta dokument kan tas fram inom
respektive forvaltning.

Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att genom planering och uppféljning styra kommunens
tjansteresor mot en miljo- och sékerhetsmassig riktning med rimliga konsekvenser pa
effektivitet och ekonomi. For alla resor i tjansten géller att medarbetaren ska ha ett
fokus pa att om majligt vélja det billigaste och miljovanligaste fardsattet.

Ansvar
Cheferna ansvarar for att sprida information om riktlinjerna, informera om dess
innehall samt vid revidering av riktlinjerna informera om andringar.

Var och en har ett ansvar for att det egna resandet i tjansten sker pa ett samordnat,
ekonomiskt, sakert och miljdanpassat satt.

Innan du reser

Overvag alltid alternativ till resa. Undersok om det gér att ersatta resan mot nagot
annat satt att moétas t ex telefonkonferens.

Unders6k mojligheterna att resa kollektivt. Tag och buss ar oftast bra miljoval.
Undersok mojligheterna att samaka.

Planera alltid tjansteresan i god tid, om s& ar mojligt. Nar resa bokas i god tid kan
ofta rabatter nyttjas.

Tillampning
Korta resor — upp till 2 km
Promenad eller cykel

Valj promenad eller cykel om vader och tidsbrist inte forhindrar detta. Vid anvandning
av cykel vid tjansteresa bor cykelhjalm anvéandas.

Bil
Tjanstebil eller egen bil anvands utifran de forutsattningar som erbjuds inom
respektive verksamhet. Se ocksa anvisningar under rubriken "Ovriga krav”.
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Langaresor — Langre an 2 km
Res kollektivt om detta ar effektivt ur kostnads- och tidseffektivitet.

Tag

Vélj tag i forsta hand vid langa resor. Tag ar ett miljgvanligt val och i manga fall ocksa
ett tidseffektivt resealternativ. For att fa tillgang till billiga biljetter och utnyttja
eventuella rabatter ska bokning ske i sa god tid som mdjligt. Bokning sker via det
avtal som finns med Resia i Norrképing, tel. 011-19 94 49.

Flyg
Flygresor ska endast i undantagsfall nyttjas vid inrikesresor. Inrikesflyg kan nyttjas

om resan med tag tar vasentligt langre tid.

Bil

Vid anvandning av bil vid tjansteresor, ska i forsta hand tjanstebil anvandas.
Tillgadngen till bilar ar olika inom olika forvaltningar vilket gor att méjligheterna att
anvanda tjanstebilar varierar. Om tjanstebil tas hem 6ver natten/helg fore eller efter
tjansteresa galler vissa skattereglerregler om Bilforman. Om medarbetare under
kalenderaret tar hem bilen vid mer &n 10 tillfallen eller fér mer &n 100 mils
privatkorning uppkommer en skattepliktig forman. Det ar som anstalld vid
Valdemarsviks kommun inte tillatet att Gverskrida denna grans.

Om tjanstebil ej finns tillganglig vid langre tjansteresor kan hyrbil vara ett billigare
alternativ an resa med egen bil. Granserna for detta beskrivs nedan.

Vid endagars resor gar gransen da det blir billigare med hyrbil da hela strackan ar
ca. 20 mil. Vid tvaddagars resor gar gransen da hela strackan ar ca. 40 mil.

Vid resor dar ovanstaende granser éverskrids ska hyrbil om mgjligt anvandas.
Hyrbil bokas via Bla Kustens Fordonsservice tel. 0123-104 60

For resa som startar fran annan ort kan hyrbil bokas via Resia i Norrkoping tel. 011-
199 449.

Se ocksa anvisningar under rubriken "Ovriga krav”.

Taxi

Resa med taxi ska anvandas sparsamt. Det kan dock vara befogat med taxiresor, da
allmanna kommunikationer saknas, restiden forkortas avsevart eller vid resor med
mycket bagage.

Ovriga krav

Privat bil i tjansten

Privat bil skall vara férsakrad med minimum trafikférséakring. Vid anvandning av privat
bil i tjiansten galler den egna bilforsékringen. Vid eventuella skador pa fordon star
arbetstagaren sjalv for eventuella kostnader och sjalvrisker. Enda undantaget ar nar
parkerad bil utsatts for skadegorelse och den skyldige smitit fran platsen. | dessa falll
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ersatter arbetsgivaren eventuella sjalvriskkostnader. Polisanmalan skall bifogas nar
ersattningskrav stalls.

Privat bil som anvands i tjansten bor ha krockkudde pa forarplatsen och
passagerarplats i framsate samt trepunktsbélte pa de platser som anvands. Bilar
skall ha katalysator och om mdjligt uppfylla kraven for miljoklass 2005 (EU-krav
avseende avgaser EURO 4). Dessa uppgifter hittar du pa bilens registreringsbeuvis.

Forare och fordon

Personer som kor ett fordon i tjansten ska, utdver att folja géllande lagstiftning,

vara ett gott foredome i trafiken och praktisera sparsam korning. Vid anvandande av
mobiltelefon i bilarna ska normalt bilen stannas, alternativt handsfree anvandas.
Kommunens tjanstebilar skall om mdjligt tankas med det miljévanligaste brénsle som
den &r avsedd for. Anvandning av motorvarmare ska utnyttjas nar yttertemperaturen
ar lag och nar eluttag finns tillgangligt.

Kommunen ska strédva mot att inforskaffa bilar som uppfyller basta miljoklass.
Bilarna ska ha en tjanstevikt 6ver 1050 kg, krockkuddar fram samt trepunktsbalte pa
alla platser som anvands.

Malsattningen ar att kommunens samtliga fordon ska utrustas med alkolas.

Rokning i kommunens bilar ar forbjudet.

Bestallning av resor

Alla bokningar av tag/flygbiljetter och hotellrum sker genom det avtal som finns med
Resia i Norrkoping, tel. 011-19 94 49. For att fa billiga biljetter och hotellrum samt
utnyttjia eventuella rabatter ska bokning ske i s& god tid som mgjligt.

Utlandsresa

Vid utlandsresa ska den anstéllde sjalv ordna pass samt sta for kostnaden av detta
samt fran forsakringskassan bestalla europeiskt sjukforsakringskort (om resan sker
inom Europa).

Fribiljetter, bonus och andra férmaner

Fribiljetter, bonus och andra formaner som lamnas i samband med tjansteresan fran
till exempel flygbolag och hotell tillfaller kommunen och inte den enskilde resenéaren,
och anvéands vid andra tjansteresor.

Avtal och forsékring vid tjansteresor

Forséakring vid tjansteresor

Vid alla tjansteresor &r kommunens medarbetare forsékrade via en
tjanstereseforsakring. Forsékringen géaller for resor i hela vérlden.

Villkoren for forsakringen finns under Kommungemensam/Skydd och
sakerhet_Forsakringar/Forsakringar/ Tjanstereseforsékring_Europ assistance.

Ersattning vid tjansteresor
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Ersattning vid tjansteresor betalas ut i enlighet med kommunalskattelagens
bestdammelser, SKL:s allmé&nna bestammelser AB, kollektivavtalet "Bil 01" samt lokalt
kollektivavtal.

Reserakningar for inrikes resor utanfor kommunen administreras via PS Sjalvservice.
Manual finns under Kommungemensam/Personal/Sjalvservice/ Instruktion Persona
PS Sjalvservice. Reserakningar inom kommunen och utomlands hanteras manuelit.

Samanstéllning — telefonnummer

Bestéllning av tjansteresa - Resia - tel. 011-19 94 49

Bokning av hyrbil - Bla Kustens Fordonsservice tel. 0123-104 60 alternativt Resia i
Norrképing tel. 011-199 449.



