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Riktlinjer for resor

Riktlinjerna utgar fran Karlshamns Kommuns resepolicy och géller alla resor som anstéllda gor i
tjdnsten och fortroendevalda gor i samband med att de fullgér uppdrag.

Sédkerhet och arbetsmiljo

Resor ska alltid ske pa ett sd sékert sitt som mojligt. Hinsyn ska tas till bade resenédrens egen
arbetsmiljo och andras sékerhet. Reglerna for arbetstid och da sdrskilt bestimmelserna kring dygns och
veckovila ska vara styrande for tidsplanering och val av resesitt.

Miljoanpassning

Resor 1 tjidnsten ska planeras och genomforas pa ett sddant sitt att pdverkan pé den yttre miljon
minimeras. Det innebér att energianvéndning och utslépp till luft frdn den direkta resan ska minimeras.

Effektivitet

Resor ska goras sa kostnadseffektivt som mgjligt, dels med hénsyn till medarbetarnas individuella
forutsittningar och behov och dels sa att arbetseffektiviteten optimeras. Det innebér att resor ska
planeras och bestillas i god tid. Hansyn ska tas till tid, ekonomi och energi. Vid berékning av
totalkostnad ska hansyn tas till alla delar sasom arbetstid, restid, transport och logi.

Resfria alternativ

Innan en resa bestélls ska resenéren i samrdd med sin chef 6vervidga om resan dr nddvéndig eller om det
ar mojligt att ersitta med exempelvis telefonmdte, webbmote eller videokonferens.

Moten och konferenser

Nér Karlshamns kommun arrangerar moten, kurser och konferenser eller liknande bor de forlidggas till
platser och tider som minimerar det totala resandet och mojliggor resande med kollektivtrafik eller
samakning. Deltagande via webben, telefon eller liknande bor vara mojligt om det inte medfor patagliga
nackdelar eller kostnader.

Bestillning av resa och logi

Bestillning av logi samt tag- och flygresor ska godkdnnas i forvdg av narmaste chef.

Resa med tdg genomfors normalt i andra klass och resa med flyg i ekonomiklass, savida inte sédrskilda
skél bedoms foreligga i det enskilda fallet eller inte innebdr mer dn en ringa merkostnad. Vid langre
tdgresa dn 20 mil kan forsta klass viljas. For nattdg géller 6vernattning i egen kupé.

Tjansteresa kan kombineras med privat resa under forutsittning att inga merkostnader uppstar for
Karlshamns kommun jamfort med om resan hade foretagits i direkt anslutning till forrattningen.
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Dir det finns upphandlad leverantor ska denna/dessa anvéndas.
Ansvar

Chefer har ett ansvar for att sdkerstélla att alla medarbetare kénner till innehéllet i riktlinjerna samt att
folja upp att de efterlevs.

Medarbetare ansvarar for att det egna resandet foljer riktlinjerna.
Reseriakning m m

Reserdkning ska skrivas inom en ménad efter resans slut.
Utlagg for parkeringskostnader ersétts i samband med tjansteresa. Utldgg tas upp pa reserdkning.
Eventuella reseforskott ska redovisas senast en manad efter resans slut.

Korjournal for godkénd resa med privat bil ska inldmnas 16pande.
Val av firdsitt

Resor ska planeras och bestéllas i god tid sa att samordning och kombination av biljetter blir mdjliga
och det mest fordelaktiga fardsattet och login kan viljas.
Vid val av fardmedel ska en sammanvigning av kostnader, miljohénsyn, tidsdtgang och sidkerhet goras.

Riktlinjer for resor upp till ca 5 km

1. Vid resor med destination inom 15 minuters gdng- eller cykelavstand véljs detta i forsta hand.
2. I andra hand viljs resa med kollektivtrafik (tag eller buss).

3. Om resa med annat fordonsslag dr nddvéandig anvénds fordon som tillhandahalls av Karlshamns
kommun. Samakning ska ske dér det 4r mojligt.

Riktlinjer for resor lingre idn 5 km

1. Kollektivtrafik (tdg eller buss) &r forsta alternativ for resor upp till 60 mil.

2. Om resa med annat fordonsslag dr nodvéndig anvinds fordon som tillhandahélls av Karlshamns
kommun. Samakning ska ske dér det 4r mojligt.

3. Flyg kan véljas for langre resor dn 60 mil samt till de destinationer dér tag eller buss i linjetrafik inte
utgor ett realistiskt alternativ.

Anslutningsresor och resor pa destinationsorten

Kollektivtrafik (tag eller buss) ska anvéndas for resor till och fran avrese- och ankomstterminaler samt
for resor pa destinationsorten. Taxi eller hyrbil kan anvdndas om det 4r sammantaget mer fordelaktigt i
den aktuella situationen.

Privat bil i tjéinsten

Om andra transportmdjligheter inte bedoms mdjliga och strickan overstiger 5 km kan privat bil

anvindas. Resa med egen bil ska godkédnnas av ndrmaste chef innan resan paborjas. For resor under 5
km utgér inte ersittning for resa med egen bil om inte sarskilda skél foreligger.



Karlshamns kommun
FORFATTNINGSSAMLING
Riktlinjer for resor

Skada som vallats av foraren regleras via dgarens bilforsakring, dérfor rekommenderas helforsékring.
Krav pa forare

Alla medarbetare ska genom sitt korsdtt och dvrigt beteende alltid vara forebilder i trafiken. Att folja
géllande lagstiftning &r en sjédlvklarhet.

Eventuella straffpafoljder for brott mot trafiklagstiftning eller annan lagstiftning ansvarar foraren for.
Detsamma géller avgift vid felparkering.

Alla tillbud och olyckor ska medarbetaren utan dréjsmal rapportera till arbetsgivaren. Allvarliga olyckor
med personskador ska arbetsgivaren anmaéla till Arbetsmiljoverket och Polisen.

Eventuella skador pa fordonet ska snarast anmaélas till ndrmaste chef eller fordonsansvarig. Alla
kontakter med forsdkringsbolag och/eller verkstad ska hanteras av kommunens fordonsfunktion.

Férden ska planeras sa att det i forhallande till vigval, viglag och andra forhallanden finns tid for en
saker fard.

Handsfree-utrustning ska anvéndas vid telefonsamtal under fard. For att anvianda cykel i tjansten ska
cykeln uppfylla trafiksdkerhetskrav och hjdlm ska anvéndas.

Riktlinjer for fordon

Cykel
Karlshamns kommuns tjénstecyklar ska i forsta hand anvéindas. Privat cykel far endast anvéndas nér inte
tjanstecykel &r tillgdnglig.

Tjinstebusskort
For resor med kollektivtrafik ska sa 1dngt mojligt kommunens resekort anvéndas.

Bilpool
Kommunens fordon ska i forsta hand anvindas for resor inom kommunen eller till/fran grannkommuner.
Kommunens fordonsfunktion hantera fordon for hela kommunen.

Tjanstefordon

Tjénstefordon &r lampligt nér fordonen behdver specialutrustning och/eller for funktioner som kor ofta i
tjidnsten. Kommunens fordonsfunktion bestéller tjinstefordon. Alla tjinstefordon ska efter arbetsdagens slut
parkeras pa av arbetsgivaren anvisad parkeringsplats. Vid beredskap kan tjanstefordonet st& uppstélld vid
bostaden efter Gverenskommelse med arbetsgivaren.

Tjanstefordonen fér vid jour- och beredskap ej anvidndas for privat bruk.
Hyrbil

Hyrbil ar ett komplement till tjdnstefordon. De ska anvindas vid tillfalliga behov av fler bilar och for
tjénsteresor dver ett dygn, exempelvis till andra kommuner. Hyrbilar bokas med avtalad leverantor.
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Taxi

Taxiresor ar i enstaka fall ett komplement till tjinstefordon. De ska anvindas vid tillfélliga och mer akuta
behov av tjdnsteresor. Nar det 4r mdjligt ska miljofordon viljas.

Egen bil i tjéinsten
I det fall andra transportmdjligheter inte bedoms mdjliga kan anvindande av privat bil overvigas.
Arbetsgivaren har ansvaret for arbetsmiljon vid resor i tjdnsten och de fordon som anvinds ska vara

trafiksikra. Resor ska godkédnnas av ndrmsta chef for att erséttning ska betalas ut.

Fordonet ska minst uppfylla nedanstdende krav:

o huvudstod och trepunktsbilte pa de platser som anvands

. krockkudde pé forarplatsen

o vara utrustad med handsfreeutrustning, forstahjélpen och varselvist
o Minst uppfylla miljokraven enl Euro 5

Ovrigt

Vid alla resor med Karlshamns kommuns eller hyrda fordon ska utforlig kdrjournal foras.

Fordon fér ej nyttjas for privat bruk. Resor mellan bostad och arbetsplats r privata resor och ska
formansbeskattas om det sker med tjdnstefordon. Undantag kan ske exempelvis om:

* chef bedomer det nddvéndigt att med- arbetare vid beredskap har tjanstefordon tillgéngligt vid bostaden
* en enstaka tjinsteresa méste paborjas fran bostaden tidigt pafoéljande morgon

* bostadsorten passeras under hemresan och fordonet star uppstéllt vid bostaden for att aterldmnas
kommande morgon

» tjéinstefordon far endast nyttjas nir geografisk handlingsfrihet frdn bostaden &r nddvindig, det vill séga nér
man inte vet var behov av tjanst kan uppsta

* tjdnstefordon far inte nyttjas om beredskap innebér att medarbetaren snarast ska infinna sig pa sin ordinarie
arbetsplats



