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1. Inledning

Riktlinjer for tjansteresor utgdr fran vad som anges i "Policy for tjansteresor”.

2. Bokning och planering av resa

Resor ska genomforas sa kostnadseffektivt som mojligt, dels med hansyn till medarbetarnas
individuella férutsattningar och behov, dels sa att arbetseffektiviteten optimeras. Det innebar
att resor ska planeras och bestéllas i god tid. Vid berakning av totalkostnad ska hansyn tas till
alla delar sdsom arbetstid, restid, transport och logi. | de fall det finns upphandlad leverantor
ska denna som utgangspunkt anvandas.

Resa med privat bil, bestallning av logi samt tag- och flygresor ska godkannas i férvag av
narmsta chef. Resa med tag genomfors normalt i andra klass (om tagresa 6verstiger tjugo mil
kan forsta klass valjas) och resa med flyg i ekonomiklass, savida inte sarskilda skal bedéms
foreligga i det enskilda fallet, eller inte innebar mer an en ringa merkostnad.

Tjansteresa kan kombineras med privat resa under forutsattning att inga merkostnader
uppstar for Karlshamns kommun jamfért med om resan hade foretagits i direkt anslutning till
forrattningen.

3. Sakerhet och arbetsmiljo

Resor ska alltid ske pa ett sa sakert satt som mojligt. Hansyn ska tas till bade resendrens egen

arbetsmiljo och andras sakerhet. Farden ska planeras sa att det i férhallande till vagval, vaglag
och andra forhallanden finns tid for en séker fard. Arbetstid och restid hanteras i enlighet med
gallande kollektivavtal.

Medarbetare ska genom sitt kdrsatt och évrigt beteende alltid vara forebilder i trafiken. Att
folja gallande lagstiftning ar en sjalvklarhet. Eventuella straffpaféljder for brott enligt géllande
lagstiftning ansvarar foraren for. Detsamma galler avgift vid felparkering.

Eventuella tillboud och olyckor ska medarbetaren utan dréjsmal rapportera till arbetsgivaren.
Allvarliga olyckor med personskador ska arbetsgivaren anmala till Arbetsmiljéverket och
Polismyndigheten. Eventuella skador pa fordon ska utan dréjsmal anmalas till narmaste chef
eller fordonsansvarig. Alla kontakter med forsakringsbolag och/eller verkstad ska hanteras av
kommunens fordonsansvarig.

4. Miljo
Tjansteresor ska planeras och genomforas pa ett sadant satt att paverkan pa miljon
minimeras. Det innebér att energianvandning och utslapp till luft fran den direkta resan ska

minimeras nar det ar majligt. Detta kan ske genom att valja miljébransle, om det inte ar
maijligt bor resan klimatkompenseras, aven om det innebar merkostnader.
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5. Val av fardsatt

Vid val av fardsatt skiljer man pa huvudresa och anslutningsresor och/eller resor pa
destinationsort, for mer om detta, se avsnitt 5.10.

5.1 Generellt vid val av fardsatt

Deltagande pa distans genom digital 16sning ska alltid évervagas. Val av fardsatt bedéms
utifran avstandet fran ordinarie arbetsplats.

Kérjournal ska foras vid alla resor med kommunens fordon.
5.2 Promenad eller cykel

Vid kortare resor i tjansten bor medarbetare promenera eller cykla. Med kortare resor avses
resor upp till cirka fem kilometer enkel vag. Kommunens tjanstecyklar ska i férsta hand
anvandas. Utover vanliga cyklar finns det ocksa mojlighet att anvanda elcykel eller
elsparkcykel. Privat cykel bér endast anvandas nar tjanstecykel inte ar tillganglig. Cykeln ska
uppfylla trafiksdkerhetskrav och hjalm ska alltid anvandas vid cykling.

5.3 Kollektivtrafik (buss eller tag)

Vid langre resor i tjansten ska medarbetare som utgangspunkt nyttja kollektivtrafik framfor bil
och andra alternativa fardsatt. Med langre resor avses alla resor langre an fem kilometer. For
resor med kollektivtrafik ska kommunens resekort anvandas om det ar majligt. Vid langre
tagresa an tjugo mil kan forsta klass valjas. For nattag galler évernattning i egen kupé.

5.4 Kommunens tjanstefordon

Kommunens tjanstefordon far aldrig nyttjas for privat bruk. Undantag kan ske om en enstaka
tjdnsteresa maste paborjas fran bostaden tidigt nastkommande morgon eller om bostadsort
passeras under hemresan och fordonet star uppstallt vid bostaden for att aterlamnas
nastkommande vardag.

Alla tjanstefordon ska efter arbetsdagens slut parkeras pa av arbetsgivaren anvisad
parkeringsplats. Vid beredskap kan tjanstefordonet sta uppstallt vid bostaden efter
overenskommelse med arbetsgivaren. Tjanstefordon far endast nyttjas nar geografisk
handlingsfrihet fran bostaden ar nodvandig, det vill séga nar man inte vet var behov av tjanst
kan uppsta. Tjanstefordon far dock inte nyttjas om beredskap innebér att medarbetaren
snarast ska infinna sig pa sin ordinarie arbetsplats. Tjanstefordon far vid jour- och beredskap
ej anvandas for privat bruk.

5.4.1 Tjdnstefordon - bilpoolen

Kommunens fordon ska i forsta hand anvandas for resor inom kommunen eller till och fran
narliggande kommuner. Kommunens fordonsfunktion hanterar fordon for hela kommunen.

5.4.2 Tjanstefordon med specialutrustning och/eller for funktioner som kér ofta i tjdnsten
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Tjanstefordon ar [ampligt nar fordon behdéver specialutrustning och/eller fér funktioner som
kor ofta i tjansten. Kommunens fordonsfunktion bestaller tjanstefordon.

5.5 Hyrbil

Hyrbil anvands vid tillfalligt behov av fler bilar och for tjansteresor dver ett dygn, exempelvis
till andra kommuner. Hyrbil bokas i samrad med fordonsansvarig.

5.6 Intern och extern taxi

Intern taxi kan bokas genom arbetscentrum vid resor inom kommunen med viss
framforhallning och bor valjas framfor extern taxi.

Taxiresor anvands i enstaka fall som komplement till évriga alternativ och ska endast
anvandas tillfalligt och vid akut behov av tjdnsteresa.

5.8 Privat bil i tjdnsten

Privat bil i tjansten ska enbart anvandas i undantagsfall. Utgangspunkten ar att ingen
ersattning utgdr for resor under fem kilometer med privat bil, om inte sarskilda skal foreligger.
Da det ar fordonets egen forsakring som galler vid eventuella skador bor bilen vara
helférsakrad. Utover forsakring ar kraven att fordonsskatten ska vara betald och bilen ska ha
genomgatt godkand kontrollbesiktning.

5.9 Flyg

Flyg kan bokas vid resor 6ver 30 mil enkel vag och kan ocksa véljas till de destinationer dar
kollektivtrafik inte utgdr ett realistiskt alternativ.

5.10 Anslutningsresor och/eller resor pa destinationsort

Kollektivtrafik (buss eller tag) ska anvandas for resor till- eller fran avrese- och
ankomstterminaler samt for resor pa destinationsort. Taxi eller hyrbil kan anvandas om det
beddms vara lampligare.

6. Reserakning, traktamenten m.m.

Reseerséattning och traktamente

Vid tjansteresor utgdr reseersattning och traktamente enligt vid var tid gallande kollektivavtal.
Eventuella utlagg for parkeringskostnader ersatts i samband med tjansteresa. Ovriga
personliga utlagg ska sa langt som majligt undvikas, om personliga utlagg anda behover goras
redovisas det pa reserakning. Reserdkning, inklusive redovisning av eventuella reseforskott,
ska skrivas inom en manad efter resans slut.
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