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Kommunledningskontoret, HR-avdelningen
Kontaktperson: Maria Wihlborg, tfn 13 56 08

Riktlinjer for
Resor och moten i tjansten

Antagna av Kommunstyrelsen 2016-10-26 KS § 238.

Riktlinjer gdllande for samtliga anstallda i Kristianstads kommun, samt fér
fértroendevalda med arsarvode.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att de ska fungera som ett verktyg for att
uppna lokala mal om minskade koldioxidutslépp, fossilbranslefri
kommunverksamhet till 2020, samt bidra till att uppna miljémalens
inriktning om minskad biltrafik i tatorter.

Allmant

Den som framfor ett tjanstefordon uppfattas av allmanheten som en
representant for kommunen. Det ar darfor viktigt med ett hansynsfullt
upptradande mot medtrafikanter.

Alla resor som omfattas av dessa riktlinjer ska vara trafiksakra,
miljdanpassande och kostnadseffektiva. Det sker genom att samtliga
medarbetare:

tillser att tjansteresor ar beordrade enligt faststallda rutiner,

o planerar tjdnsteresor s3a att de sker sa kostnadseffektivt, trafiksdkert och
miljdanpassat som mdéjligt med hansyn till verksamhetens krav och den
resandes individuella forutsattningar och behov samt genom att
Kristianstads kommun som arbetsgivare.

e aktivt arbetar for att 6ka trafiksakerheten samt férebygger och minskar
resors miljébelastning,

o verkar for att alla férstar vikten av ett trafiksdkert och miljdanpassat
resande och hur var och en genom sitt eget handlande kan bidra till en
lagre miljépaverkan.
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Regler for tjansteresor

Ansvar

Som medarbetare ligger ansvaret pa dig att sjalv undersoka vilka alternativ
det finns fér méten och resor. Det ar ocksa du sjélv som ansvarar for att
organisationens riktlinjer fér resor och méten i tjansten efterfdljs vid dina
resor.

Som chef ansvarar du for att dina medarbetare kanner till och foljer
organisationens riktlinjer fér resor och méten i tjansten och att ni
kontinuerligt gar igenom de regler som géller och diskuterar férutsattningar
for att dessa kan foljas. Det &r viktigt att nyanstéllda far information kring
riktlinjer och regler redan fran bérjan. Du har ocksa ansvar fér att det sker
en uppfdljning av hur dessa riktlinjer foljs.

Som fértroendevald ansvarar du sjélv for att dessa riktlinjer atféljs. Via
respektive ndmnds sekreterare kan du fa hjalp och information om vilka
hjalpmedel som finns att tillgd i form av bilpool, jojokort, upphandlade
resebyrder mm.

Som ordférande ansvarar du for att fértroendevalda kanner till och féljer
dessa riktlinjer.

Tjansteresor och forrattningar med minsta moéjliga
miljopaverkan

Vid planering av tjansteresor och forrattningar ska hansyn tas till alla delar
sasom transport, logi, traktamente, fardtidsersattning, arbetsmiljo,
arbetstid och restid, sa att de blir s& miljo- och kostnadseffektiva som
modjligt. Avgérande for hur resan genomfdrs ar en sammanvagning av dessa
faktorer. Vid tveksamhet i bedémningen ska ansvarig chef radfragas.
Samakning och annan samordning som inneb&r mindre resande och lagre
miljopaverkan ska utnyttjas.

Tag anses som det fardmedel som har lagst miljdpaverkan. Vid méjlighet
att vélja tag i stallet for fossilbrénsledriven bil eller flyg bér darfér tagresa
prioriteras dven om kostnaden skulle vara hégre an for motsvarande resa
med denna typ av bil.

Ecodriving

Anstéllda som anvander bil mycket i tjdnsten ska erbjudas utbildning i
ecodriving. Varje forvaltning ska se dver vilka yrkesgrupper som bér
omfattas och tillse att personal inom dessa grupper genomgar lamplig
utbildning.
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Trafiksakerhet

Den enskilde arbetstagaren har sjalv ett stort ansvar for att lagstadgade
och i 6vrigt rekommenderade sakerhetsbestammelser féljs. Detta galler
oavsett val av fardsatt. Ett forutseende, hansynsfullt och anpassat kdrsatt
okar sakerheten. Bilférare ska under pdgdende fard inte samtala i
mobiltelefon utan handsfree, eller bedriva annan aktivitet i mobiltelefon,
gps eller liknande som kan paverka trafiksakerheten negativt. Rékning far
ej ske i kommunens bilar.

Respektive forvaltnings fordonsansvarige ska tillse att information om
funktion och handhavande for respektive fordonstyp finns latt tillgangligt for
den personal som anvander kommunens fordon for tjansteresor.
Férvaltningar vars personal anvander kommunens fordon som arbetsfordon
skall utfarda speciella sakerhetsforeskrifter for detta och gdra riskanalyser.

Planering av moten

Nar Kristianstads kommun arrangerar méten, seminarier, konferenser eller
studiebesdk bor lokal och, om mdjligt, tid anpassas till kollektivtrafiken. I
inbjudningar bor anvisningar om hur man tar sig till métet/konferensen
med kollektivtrafik finnas med.

Resefria moéten

Ny teknik medger effektiva satt att moétas. Innan en resa bestalls ska
medarbetaren évervdga om det &r mdjligt att ersétta resan till forman for
videokonferens, telefonmdte eller konferens via dator med ljud och bild.

Distansarbete

Kommunen som arbetsgivare ser generellt positivt pa distansarbete i de fall
detta ar praktiskt méjligt och fungerar med den enskilde medarbetarens
arbetsuppgifter. Det &r upp till medarbetare och ansvarig chef att diskutera
forutsattningarna for detta.

Lokala resor (under 3 km enkel vag)

Om ingen tung eller skrymmande utrustning behéver medféras bor forsta
alternativet vid kort forflyttningar, under 3 km enkel vag, vara promenad
eller fard med cykel/elcykel.

Cyklister utsatter sig for risker i trafiken varfér cykelhjalm alltid
rekommenderas. Arbetsledningen skall aktivt uppmuntra och motivera
berérda medarbetare att anvanda cykelhjalm vid cykling i tjansten.
Arbetsgivaren ansvarar for att cykelhjalm och enklare regnklader finns att
tillga pa arbetsplatsen.
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Vid val av annat fardsatt ska om det ar méjligt kollektivtrafik prioriteras,
darefter bil fr&n ndgon av kommunens bilpooler eller annan miljébilspool
respektive forvaltning har avtal med. Resa med egen bil sker férst nar
inget annat rimligt alternativ finns.

Resor inom Skdne

T&g och buss &r forstahandsalternativet for resor inom Skane. Om bil
utnyttjas skall i férsta hand anvandas bilar fran kommunens bilpool eller
annan miljobilspool respektive forvaltning har avtal med, i andra hand
hyrbil fran anvisad leverantér eller taxi. Resa med egen bil sker forst nar
inget annat rimligt alternativ finns.

Resor utanfor Skdne

Vid resor upp till 40 mil ska t&g och/eller buss utgora
forstahandsalternativet. Vid langre resor skall tdg kombinerat med
Overnattning 6vervagas.

Flyg kan anvéandas vid resor om avstandet ar ldngre &n 40 mil med en
samlad bedémning for effektivt resande som grund. Beslut om flygresa
fattas av ansvarig chef.

Bil bor i méjligaste man undvikas fér langre resor. Om bil utnyttjas skall i
forsta hand bilar fran kommunens bilpool anvéndas, alternativt annan
miljobilspool som respektive férvaltning har avtal med, i andra hand valjs
hyrbilar fran anvisad leverantér. Resa med egen bil sker férst nar inget
annat rimligt alternativ finns.

Inom Sverige ska i forsta hand kollektiva anslutningstransporter valjas.

Bokning och betalning av resor

Inom Skane och angransande l&n ska i férsta hand Skanetrafikens
rabattkort anvandas och finnas tillgangligt pd arbetsplatsen. For
medarbetare och fértroendevalda med arbetsplats pa Radhus Skane och
Ostra kommunhuset finns Jojo- och flexkort att boka.

Vid bokning via resebyra ska kommunens upphandlingsavtal tillampas.
Bestéllningen ska ske i god tid sa att basta méjliga villkor kan erhallas.

Tagresor

Tagbiljett ska om méjligt bestéllas minst 14 dagar i férvag for att lagsta
mdjliga pris ska kunna utnyttjas. Inom Sverige galler normalt att resan
sker i andra klass. Om mdjlighet till arbete kravs kan ansvarig chef medge
resa i forsta klass, efter bedémning av merkostnad.

Tagbiljetter far efter dverenskommelse med ansvarig chef bokas direkt av
den som reser ofta, med fakturering till arbetsplatsens kostnadsstalle.
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Flygresor

Vid flygresor valjs reguljar resklass. Vid installd resa ska biljetter
omedelbart avbestéllas eller dterlamnas. Beslut om flygresa fattas av
ansvarig chef.

Bilpool

Vid bilresor ska i man av tillgdng biogasbilar i kommunens bilpool
anvandas, alternativt annan miljébilspool som respektive férvaltning har
avtal med. Bokning av bil gors enligt gallande rutiner. I de fall en
forvaltning valjer att uppratta avtal med en bilpool utanfér den kommunala
verksamheten bér man i tidigt skede diskutera férutsattningarna med
kommunens bilpoolsansvarige for att pa sa vis undvika évergangsperioder
med stor dvertalighet av kommunala poolbilar.

Hyrbil

Om inga bilpoolsbilar finns tillgangliga kan hyrbil bestallas via den
kommunala bilpoolen eller via anvisat uthyrningsforetag. I forsta hand ska
miljobil valjas.

Taxi
Beddmning ska goéras enligt grunderna for effektivt resande. Vid bestallning
av Taxi bor biogasbil, darefter miljébil, efterfragas.

Privatbil

Tjénsteresor med egen bil far ske férst nar inget annat rimligt alternativ
finns. Resa med egen bil ska rimlighetsbedémas och godkannas av ansvarig
chef innan resan pabérjas. For ersattning av resor med egen bil finns
sarskilda regler utarbetade.

Reserdakningar

Reserdkningar ska ldmnas in i ndra anslutning till resan. Resans dndamal
o . .

skall anges pa reserakningen.

Avvikelser fran resan

Vid tjénsteresor betalar arbetsgivaren resor till och fran férrattningsorten.
Avvikelser fran den normala resvdgen som sker av privata skl bekostas
inte av arbetsgivaren om kostnaden fér tjdnsteresan blir hdégre pa grund av
avvikelsen.

Utlandsresa

Vid utlandsresa inom EU/EES-lIander ska europeiskt sjukférsakringskort tas
med. Resendren inférskaffar sjalv europeiskt sjukforsakringskort, giltigt
pass och utldndsk valuta. Resebyran kan hjélpa till med erforderliga
viseringar. Visumavgift betalas av Kristianstads kommun. Varje resenar
bestaller sjalv eventuella vaccinationer infér utlandsresa. Kristianstads
kommun svarar for ersattning fér vaccinationskostnad.
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Resor till och fran arbetet

Resor till och fran arbetet omfattas inte av riktlinjerna. Som ett led i miljo-
och sakerhetsarbetet ar det dock viktigt att alla verkar for att dessa resor
sker pa ett sa sdkert och miljévanligt satt som méjligt.

Uppfoljning

En arlig uppfdljning av dessa riktlinjer ska goras férvaltningsvis i samband
med uppféljning av Klimatstrategins handlingsplan. Fdljande poster ska
féljas upp:

Antal flygresor, inkl. flygstrackor

Antal tagresor utanfér Skane, inkl. resstrackor.

Antal hyrbilstillfallen inkl. kérstrackor

Kilometerersattning till privat bil, antal km

Atgarder som gjorts for att underlétta for personal att cykla eller dka
kollektivt i tjansten



