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Riktlinje f6r moten och resor

Bakgrund

Ragunda kommun 6nskar att bli f6rknippade med ansvarstagande, hég kvalité och sikerhet.
Denna policy ar framtagen med omsorg av vara nuvarande och framtida medarbetare och
indirekt dven vara kunder och allminheten. Motes- och resepolicyn omfattar samtliga
medarbetare och fértroendevalda 1 Ragunda Kommun samt dess bolag som reser i tjansten inom
ramen fOr sitt uppdrag.

Syfte

Motes- och resepolicyn syftar till att styra hur moten genomfors samt att moten och resor 1
tjdnsten sker i linje med policyns 6vergripande mal om miljéanpassning, trafiksikerhet och siker
arbetsmilj6 samt kostnadseffektivitet. Detta for att bidra till kommunens energi- och
klimatstrategi samt den malsittning om energianvindning som finns inom tekniska avdelningen.

Mal

Malsittningen 4r att skapa forutsittningar for ett sikert och kostnadseffektivt resande samt en
bra arbetsmilj6 for vara medarbetare och fortroendevalda. Policyn syftar dven till att minimera
den klimatpaverkan som resan kan innebara.

e Kostnadseffektivitet — Resor 1 tjdnsten ska planeras och genomforas for att optimera
arbetstid och minimera faktiska kostnader for t.ex. fordon

e Miljdanpassning — Resor 1 tjdnsten ska planeras och genomforas med sa lite paverkan som
moijligt pa den yttre miljon. Detta innebar att energianvindning och utslapp till luft fran
direkta resor ska minimeras genom att fram till ar 2020 ha minskat antal kérda kilometer.

e Trafiksikerhet och siker arbetsmiljo — Resor 1 tjdnsten ska ske pa ett sa trafiksikert sitt
som mojligt, enligt radande trafikregler. Tjanstefordon betraktas som arbetsredskap och
ska darfor uppfylla en god och siker arbetsmiljo.

Ansvar

Nirmaste chef har det 6vergripande ansvaret for att motes- och resepolicy ar kind for alla
medarbetare och efterlevs inom respektive avdelning. Samtliga medarbetare och fortroendevalda
ansvarar dven enskilt for att egna moten och resor i fjansten/uppdraget sker i enlighet med denna
policy.

Godkannande av resor

Enstaka resor skall godkinnas 1 f6rvig av ansvarig chef. Resor som normalt ingar i tjdnsten och
forkommer med regelbundenhet, godkianns med generellt beslut av ansvarig chef. For
fortroendevalda ska deltagande i kurser och konferenser godkinnas av kommunstyrelsen
ordfoérande (enligt delegationsordning A)

Godkinnande av resplan for inrikes resa utanfor linet gors av narmaste chef. Utlandsresor ska
alltid godkiannas av kommunstyrelsens presidie i samrid med kommunchefen. Vid utlandsresor
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ska godkind resplan finnas samt program och syfte med resan. Detta skall sedan 1, av presidiet
bestimt forum, redovisas.

Hallbara, effektiva méten och resor
Overvigning av alternativ till resande
Innan en tjansteresa genomfors skall den alltid forst prévas om det dr en nédvindig resa eller om
det finns andra alternativ som 4r mer resurseffektiva t.ex. videokonferens, telefonméte eller
liknande.
Resfria méten som telefonkonferens eller videokonferens édr lampligt:

e f6r moéten kortare dn 2 timmar

e nir moétesdeltagarna har triffats forut och helst kinner varandra

e {Or rutinartade, dterkommande méten

e nir manga ska ta del av i huvudsak enkelriktad information

Hur resan sedan genomfors dr den totala resekostnaden- transport, logi, traktamente, arbetstid,
restid etc. samt hansyn till trafiksdkerhet och miljé avgoérande faktorer. Hinsyn skall dven tas till
medarbetarens eller den fortroendevaldas arbetsmiljo under resan.

Kommunen delar in resor 1 tjdnsten i foljande typer;

e Arbetsresor — inkluderar resor med servicebil for gatu- och servicepersonal,
hemtjanstpersonalens resor mellan brukare och resor f6r atgirder vid larm fran personer 1
ordinirt boende. For dessa arbetsresor giller enbart sjilva policyn.

e Tjinsteresor — inkluderar resor till méten, kurser, konferenser eller andra
sammankomster.

Fardmedel
Val av firdmedel ska vara en sammanvigning av kostnad, miljéhansyn, tidsatgang, sikerhet och
arbetsmilj6 for den som reser. Resorna ska planeras sa effektivt som méjligt och striva efter att
minska antalet kérda kilometer. Vid resor ska foljande prioritetsordning gilla;

1. kollektivtrafik

2. kommunens leasingbil

3. privat bil

Vid korta avstind ga eller cykla. Tank pa sikerheten och anvind cykelhjilm!

Samakning

Att samaka ar ett utmarkt sitt att resa bade kostnadseffektivt och miljévinligt. Darfér uppmanas
samtliga att innan resa underséka om det finns mojlighet till samakning. Samakning kan
stimuleras genom t.ex. fasta sammantridestider.

Kommunens leasingbilar

Vid resor med bil ska i férsta hand kommunens leasingbilar anvindas. Bilarna far endast
anvindas av kommunens anstillda for tjansteresor under arbetstid. Bilarna far inte anvandas till
och fran arbetet. Om ingen leasingbil ir ledig kan du anvinda egen bil. (Se bilpolicy)

Saker och sparsam korning

Siker korning forutsitter att trafikreglerna foljs. Ett forutseende och anpassat korsitt 6kar
sikerheten ytterligare. Samtal i mobiltelefon ska undvikas under korning, om detta dr nédvindigt
sa anvand headset eller liknande utrustning. Skyddsutrustning sa som bilbilte ska alltid ansvindas!
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Tjansteresor

En tjinsteresa dr en resa som ar nédvindig for arbetet i kommunen. Tjinsteresor utfors pa
uppdrag av Ragunda kommun och beslutas nirmsta chef. Beslutet om tjidnsteresa kan vara
muntligt och avse flera resor eller alla resor som normalt ingar i det dagliga arbetet. Resor mellan
hemmet och arbetsplatsen ir inte tjansteresor. Ersittning i samband med tjansteresan utgir enligt
gillande avtal.

Bestallning av resor

Resor ska bokas via kommunens Kundcenter och via det avtal som kommunen har med
resebyratjansten nar det giller fairdmedel som tag, buss eller flyg samt 6vernattning som inte ingar
1 konferenspaket.

Resor ska bestillas i sa god tid som mojligt for att kunna utnyttja forkopsrabatter och andra
fordelar. Samt att andringar eller av-/ombokningar ska ske si snart som mojligt, for att slippa
onddiga extra avgifter.

val av fardmedel och boende

Tjansteresor ska planeras noggrant f6r basta mojliga resurs- och kostnadseffektivitet. Vid
bokning ska reseniren i samarbete med resebyra ta hinsyn till logi, traktamenten, arbetstid och
restid. Den totala kostnaden, arbetsmiljo och resans miljopaverkan ska vara avgérande f6r hur
den genomfors.

Vid lingre resor dir alternativet star mellan tag och flyg ska hinsyn tas till tidsmissigt,
miljémassigt och ekonomiskt basta fardsattet. Inom Sverige ska 1 forsta hand kollektiva
anslutningstransporter frin jirnvigsstation, bussterminal/station eller flygplatser anvindas.

Fardmedel for lingre tjinsteresa:
1. Tag
2. Flyg
3. Privat bil

For resa med tag giller generellt att 2 klass ska nyttjas. For resa med tag i 1 klass ska alltid sarskilt
skil foreligga. Vid resa med bat giller att A-hytt far nyttjas. For flyg giller generellt att turistklass
ska nyttjas. For resa i business class erfordras att sirskilda skl foreligger. For resa i grupp ska det
mest kostnadseffektiva sittet att resa med undersokas.

Boende

Boende f6r resan bokas genom Kundcenter och via den resebyra som Ragunda kommun har
gillande avtal med. Boende ska viljas s att kostnaderna minimeras. Om inte annat begirs bokas
rokfria utrymmen pa hotell och transportmedel. Kommunen betalar hotellkostnader i samband
med tjinsteresor. Om den anstillde i samband med tjdnsteresa Gvernattar hos vinner/sliktingar
och alltsa inte kan visa kvitto pa hotellkostnader utgar traktamente enligt gillande avtal.

Forsakring vid tjansteresor

Samtliga anstillda och fortroendevalda omfattas av en tjdnstereseforsikring. Intyg fran
Forsakringskassan om att man dr sjukforsakrad erfordras vid resor inom EU och vissa andra
lander, for detta ansvarar den enskilda reseniren.

Maltider och kostférman

For maltider, hotellfrukost, representationslunch etc. ska det avtalsenliga traktamentet reduceras.
Reducering behover dock inte goras for maltider som ingar i fardbiljettpriset pa t.ex. flyg- eller
tagresa. Dessa maltider tas inte heller upp som kostférman.
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Forutom att traktamentet reducerats dr medarbetaren 1 vissa fall skyldig att ta upp kostférman for
maltider denne blivit bjuden pa. Detta regleras utifran Skatteverkets regler och
sammanfattningsvis handlar det om maltider i samband med kurser eller konferenser som
arbetsgivaren betalat.

Uppfoljning och revidering av policy
Uppfdljning av métes- och resepolicyn med tillhérande riktlinjer ska ske vid varje ny
mandatperiod. Ansvarig f6r uppfoljning och revidering dr personalavdelningen.

Relaterade dokument

Delegationsordning (KS 2012-08-27)

Bilpolicy (KS 2012-02-21)

Mal tekniska avdelningen (KS 2012-05-02)

Energi- och klimatstrategi 2010-2020 (KS 2011-09-20)
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