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Inledning

Riktlinjer for resor och transporter géller for alla typer av resor som sker 1 tjdnsten och som
betalas av Varmdo kommun. Riktlinjerna giller dven vid inkop, anvandning och avyttring av
tjanstefordon. De ska vidare utgora ett styrdokument vid upphandling av resor, transporter
och inkop/leasing av fordon och transporttjénster.

Riktlinjerna galler for samtliga anstillda och fortroendevalda 1 Varmdo kommun, samt {for de
heldgda kommunala bolagen.

Resor till och fran arbetet samt fortroendevaldas resor till och fran sammantriden eller
forrattningar inom kommunen omfattas inte av riktlinjerna.

Tjansteresor

Allméant

Alla resor 1 tjansten ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett vl motiverat behov for
verksamheten. For att minska resandet ska den anstéllde eller fortroendevalda 1 forsta han
valja alternativa moteskanaler.

Var och en har ansvar for att det egna resandet 1 tjansten:

- ar kostnads- och resurseffektivt,

- ar sakert och tryggt ur arbetsmiljosynpunkt,

- innebdr en lag miljobelastning,

- foljer dessa riktlinjer samt géllande kollektivavtal.

Prioriteringsordning for val av fardmedel

Vid val av fardmedel ska den som planerar att resa gora en avvagning enligt
prioriteringsordningen:
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1a hand: Cykel eller promenad. Arbetsgivaren tillhandahaller tjdnstecyklar och hjdlmar. Den
som cyklar i tjansten ska alltid anvdnda hjalm.

2a hand: Allmdnna kommunikationsmedel som buss, pendelbat eller tdg. Arbetsgivaren
tillhandahaller reskassa for tjdansteresor i kollektivtrafiken. Inom Sverige ska langvéga resor i
forsta hand ske med tag i 2:a klass.

3e hand: Bilpool alternativt bdttaxi' vid bdtresor inom kommunen. Det &r viktigt att i
mojligaste man samplanera resor med andra som ska resa till samma destination.

4e hand: Privatbil. Privatbil kan i undantagsfall vara aktuellt, exempelvis om resan paborjas
eller avslutas vid bostaden.

5e hand: Flygresa. Endast da andra resealternativ uteslutits med hansyn till
kostnadseffektivitet, miljo, personalsociala aspekter och sdkert resande kan medarbetare flyga
vid inrikesresor.

Fardmedel vid anslutningsresor

Inom Sverige ska den som reser i forsta hand anvénda kollektiva anslutningstransporter fran
jarnvagsstation, bussterminal/-station samt flygplatser. Om det inte finns kollektiva
anslutningsmedel kan taxi eller hyrbil vara aktuellt och da ska man alltid efterfraga
miljéfordon.

Ekonomi och ersattningar
Resan bokas antingen direkt av medarbetaren eller via kommunens avtalspartner.

Tjansteresor och forrattningar ska planeras noggrant sa att de blir sa kostnadseffektiva som
mojligt. Vid berdkningen av kostnaderna ska man ta hansyn till alla delar; sasom transport,
logi, traktamente, fardtidsersattning, arbetstid och restid. Det ar den totala kostnaden,
hansynen till trafiksdkerhet och miljé samt den resandes forutséattningar som avgor hur resan
ska foretas.

Tjansteresor ska bestéllas i god tid for att 6ka mojligheten att utnyttja férkdpsbiljetter och
andra fordelar. Om flygbolag och hotell etc. lamnar bonusar pa bokningarna tillfaller de
arbetsgivaren och inte den enskilde resendren.

Den som reser ska undvika dvernattningar under tjansteresor i sa stor utstrackning som
mojligt. Om resans totala kostnad kan minskas genom 6vernattning betalar arbetsgivaren
kostnaden for extra 6vernattning inklusive traktamente.

Traktamente

Traktamente utgar endast i samband med flerdygnsforrattning med 6vernattning pa en ort som
ligger léangre bort dn fem mil. Vid traktamente under utlandsresor gdller Skatteverkets
rekommendationer om normalbelopp.

1 Vid resor med battaxi ska framtagen rutin féljas.
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Bilersattning
Bilerséttning utgdr enligt gillande kollektivavtal. Kommunen ansvarar inte for eventuella
parkerings- eller fortkdrningsboter.

Reseforskott

Huvudregeln ér att arbetsgivaren inte betalar ut kontanta medel i forskott for resor. I
undantagsfall kan dock arbetsgivaren besluta om ett sadant férskott om det &r skaligt for
resan.

Kombination av tjanste- och privatresor
Resor i tjansten far kombineras med privata resor under forutsattning att kommunens
kostnader inte 6kar till f6ljd av detta. Detta &r inte féremal for formansbeskattning?.

Tjanstefordon

Avsnittet beskriver ansvar och forutsédttningar ndr man anvéander tjdanstefordon i Varmdo
kommun. Med tjanstefordon avses alla fordon som Varmdoé kommun tillhandahaller for att
anvandas inom kommunens verksambheter.

Allmant om tjanstefordonens miljopaverkan

Varmdo kommun och dess verksamheter ska i stérsta mdjliga man undvika att dga eller leasa
personbilar. De fordon kommunen dger, leasar och hyr ska ha lag miljopaverkan, hog
trafiksdkerhet, god ekonomi och stodja mojligheten att nd malen i andra kommunala
styrdokument. Varmdoé kommun ska stréva efter att successivt minska den totala
miljobelastningen frén de fordon som kommunen nyttjar.

Miljo- och trafiksdkerhetskrav vid anvandningen av tjanstefordon

Vid inkop, leasing och anvandning av bilar, samt for vissa upphandlade végtransporter ska
kommunen som minimikrav och till de delar som ér tillampliga, f6lja férordningen (2009:1)
om milj6- och trafiksdkerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor.

Kommunen ska strdva mot minskade utsldapp av vaxthusgaser. Vid inkdp och leasing av
personbilar ska kommunen dérfor prioritera drift av fossilfritt bransle. Prioritering av
drivmedel ska ske enligt féljande ordning:

1:a hand: El

2:a hand: Laddhybrid

3:e hand: Gas

4:ehand:  Ovriga brénslen

De fordon som Varmdoé kommun tillhandahdller fér anvdndning i arbetet ska vara utrusade
med alkolas.

22020-03-06
https://www.skatteverket.se/funktioner/rattsinformation/arkivforrattsligvagledning/arkiv/stallningstaganden/aldr
e/ar/2005/stallningstaganden2005/13162845905111.5.2132aba31199fa6713e80001907.html

3


https://www.skatteverket.se/funktioner/rattsinformation/arkivforrattsligvagledning/arkiv/stallningstaganden/aldre/ar/2005/stallningstaganden2005/13162845905111.5.2132aba31199fa6713e80001907.html
https://www.skatteverket.se/funktioner/rattsinformation/arkivforrattsligvagledning/arkiv/stallningstaganden/aldre/ar/2005/stallningstaganden2005/13162845905111.5.2132aba31199fa6713e80001907.html

VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum: 2018-06-13 ‘Diarienummer: 2018KS/0420 Normerande

Kommunfullmaktige

Dokumentnamn: Riktlinjer for resor och transporter

Verksamheten som forfogar 6ver fordonet ska ha rutiner for att sékerstélla att fordonet
uppfyller sdkerhetskraven och ar kordugligt.

Foraren ansvarar for att bilen lastas pa ett sakert sétt och for att anvdnda lastskydd om det
finns 16s last i kupéutrymmet.

I verksamheter dar medarbetare regelbundet transporterar barn, klienter eller brukare ansvarar
arbetsgivaren for att det finns tydliga rutiner for det. Arbetsgivaren ansvarar dven for att
utbilda medarbetare sa att de har kunskap om rutiner, om forsta hjélpen, brandskydd samt om
eventuell utrustning som maste anvédndas, exempelvis bilbarnstolar.

Personer som inte har en koppling till verksamheten ska inte aka med i ett tjdnstefordon.

Kommunens tjanstefordon far endast anvandas i tjdnsten. Den som anvénder fordonet ska
folja gdllande trafikregler och har eget ansvar att halla sig uppdaterad kring dessa.

Anvandning av tjanstefordon

Den som anvénder ett tjanstefordon ska halla det vélvardad, prydlig och 1amna det stddat.
Verksamheten som forfogar 6ver fordon ska ha egna rutiner for mer omfattande skétsel. Rok-
och pélsdjursférbud géller i kommunens fordon.

Bilpool

For att uppna hogsta ekonomiska och miljomassiga effektivitet ska samtliga kommunens
verksamheter vara anslutna till en kommungemensam bilpool om det inte finns sédrskilda skél
for nagot annat.

Register dver personbilar och dvriga fordon

Kommunen ska fora ett gemensamt register 6ver kommunalt dgda och leasade personbilar
samt vriga fordon som kommunen férfogar 6ver.

Den som ansvarar for en kommunalt &gd eller leasad personbil eller annat fordon ska redovisa
uppgifterna om innehavet till det gemensamma registret..

Korjournal

Néar man anvédnder kommunens tjdnstefordon ska resan dokumenteras i en korjournal eller
motsvarande. Respektive verksamhet ansvarar for att korjournalen uppfyller skatteverkets
krav.

Loggningsuppgifter i ett internt bokningssystem eller liknande kan ersatta kdrjournal, forutsatt
att skatteverkets krav ar uppfyllda och att informationen &r sdker och enkelt sdkbar.

Jour/beredskap

I samband med jour eller beredskap far man ta med sig tjanstefordonet till bostaden om
arbetsgivaren (ndrmsta chef) har godkant det.

Den som tar med tjdnstefordonet till bostaden i samband med jour eller beredskap ska ta upp
det som en forman i deklarationen, om det innebdér att man 6verskrider Skatteverkets
begransningar om sadan anvédndning av tjénstebil. Om man 6verskrider begransningen har
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arbetsgivaren ansvar for att faststdlla formansvardet och informera skattemyndigheten om

detsamma.

FOormansbilar

Varmdo kommun tillampar inte formansbil som en l6neférman for medarbetare och chefer.

Uppfdljning

Uppfoljning av riktlinjer for resor och transporter sker vartannat ar av kommunstyrelsen.
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