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§ 88 Dnr 2014/KS 0242 003
Riktlinjer for tjansteresor

Kommunstyrelsens beslut

1. Riktlinjer for tjinsteresor antas.
2. Riktlinjerna ersitter avsnittet “Tjinsteresor” i styrdokumentet

Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor m.m.
3. Riktlinjerna ska utvirderas ett ir efter antagande.

Beskrivning av drendet

Utifrin principerna i kommunens resepolicy har kommunledningskontoret
utarbetat ett forslag till riktlinjer for tjinsteresor. Syftet med riktlinjerna ar att
styra och félja upp kommunens tjinsteresor for att:

- resorna ska vara kostnads- och tidseffektiva

- resorna ska vara trafiksikra och

- minimera klimat- och miljopiverkan.

I riktlinjerna beskrivs bland annat principer for val av firdsitt och planering
och redovisning av resan. Kommunstyrelsens sirskilda utskott har berett
frigan och foreslir att kommunstyrelsen antar riktlinjerna, att de ersitter
avsnittet “Tjansteresor” i styrdokumentet Riktlinjer f6r representation,
uppvaktning, resor m.m. samt att riktlinjerna utvirderas ett ar efter

antagande.

Bilagor
Protokollsutdrag kommunstyerlsens sirskilda utskott 2014-04-30 § 25.pdf
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Dar 2014/KS 0242 003
Riktlinjer fér tjansteresor

Kommunstyrelsens sérskilda utskotts férslag till
kommunstyrelsen

[. Riktlinjerna for tjansteresor antas.

[E%]

Riktlinjerna ersitter avsnittet "Tjansteresor” i styrdokumentet

Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor m.m.

3. Riktlinjerna ska utvirderas et ar efter antagande.

Beskrivning av drendet

Utifran principerna i kommunens resepolicy har kommunledningskontoret
utarbetat et forslag pa rikdinjer for tjdnsteresor. Syfret med riktlinjerna dr at
styra och folja upp kommunens tjinsteresor for art:

resorna ska vara kostnads- och tdseffektva

resorna ska vara trafiksikra och

minimera klimat- och miljépaverkan.

[ dokumentet beskrivs bland annat principer for val av firdsitt och planering

och redovisning av resan (se bilaga).
Bilagor

Tjinsteskrivelse Riktlinjer for jansteresor.pdf
Riktlinjer for fjansteresor.pdf
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TJANSTESKRIVELSE

Tyreso kommun 2014-04-10
Kommunledningskontoret 1 (2)
Ulrika Josephson Westberg
Chef kommunkansliet
08- 5782 9707
ulrika.josephson@tyreso.se

Diarienummer

2014/KS A2Y7 003

Kommunstyrelsen

Riktlinjer for tjdnsteresor

Forslag till beslut
Riktlinjer f6r tjinsteresor antas

Riktlinjerna ecsitter avsnittet "Tjinsteresor” i styrdokumentet Rikrlinjer

fSr representation, uppvaktning, resor m.m.

Riktlinjerna ska utviirderas ett ar efter antagande

Kommunledningskontoret

Jo— (-

Bo Renman wraldsson

Kommundirektor HR-chef

Sammanfattning

Utifrdn principerna i kommunens resepolicy har
kommunledningskontoret utarbetat ett frslag pa riktlinjer for
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tjdnsteresor, Syftet med riktlinjerna ir att styra och f6lja upp kommunens
tjdnsteresor for att:

* resorna ska vara kostnads- och tidseffektiva,

¢ resorna ska vara trafiksikra och

* minimera klimat- och miljopaverkan.

Beskrivning av drendet
Kommunfullmaktige antog i maj 2013 en Resepolicy. Syftet med
styrdokumentet “Riktlinjer for tjdnsteresor” &r att utifran principerna i
resepolicyn styra och f6lja upp kommunens tjénsteresor fr att:

* resorna ska vara kostnads- och tidseffektiva,

e resorna ska vara trafiksidkra och

* minimera klimat- och miljépaverkan.

De resor som omfattas ir tjansteresor, det vill siga de resor som gors i
tjdnsten av anstallda eller fortroendevalda, och bekostas av kommuren. |
dokumentet beskrivs bland annat principer for val av firdszitt och
planering och redovisning av resan.

Riktlinjerna for tjdnsteresor ersitter avsnittet om tjdnsteresor i
styrdokumentet "Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor m.m.
antaget av kommunstyrelsen 2012-09-25 § 138"

tyresG konmmwn



Riktlinje
Tvreso kommun 2014-04-11
Kommunledningskontoret 1(3)
UIf Flaraldsson

Riktlinjer for tjansteresor

1. Syfte med riktlinjerna
Svftet med "Rikelinjer for fjansteresor” ar att stvra och folja upp kommunens
flinsteresor for att:

* Resorna ska vara kostnads- och tidseffektva

¢ Resorna ska vara trafiksikra

¢ Minimera klimat- och miljpaverkan

2. Omfattning

De resor som omfartas ir jinsteresor, det vill siga de resor som gors 1 jdnsten
av anstillda eller fértroendevalda, och bekostas av kommunen. Aven resor
inom kommunen omfattas. Riktlinjerna omfartar dven kurser och konferenser
samt boende { anslutning till dessa. Komplement tll dktlinjerna i form av

detaljbeskrivningar, blankerter etc. finns pa kommunens intranir.

3. Ansvar

* Alla anstillda och foruroendevalda har ett ansvar art oktlinjerna
tllimpas.

* Kommunens chefer ansvarar for att arbeta in oktlinjerna i sina
respekave verksamheter sa att alla medarbetare ir inforstidda med
innebérden 1 cktlinjerna.

* Alla som framf6r ndgon form av fordon i insten har personligt ansvar

for att folja trafikregler och dven personligt betalningsansvar for
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kostnader som uppstar om man brvter mot dessa ex. boter av olika slag

inklusive parkeringsboter.

4. Principer fér val av fardsétt
a. Fundera pa om resan ir nédvindig. Gar der att ha telefonkontake. telefon-
eller videokonferens istillet, vilj det i forsta hand. Det finns utrustning for

distansmoten som man kan lina. Mer information om det finns pa intranirer.

b. Gar det att ga eller evkla till moret eller dit du ska® Det finns lanecyklar du
kan anvinda. Hjilm ska anvindas vid cykelresor i yansten. Det finns fiven en

eldriven moped man kan lana i kommunhuset.
c. Vilj kollekurva firdmedel (buss, tunnelbana etc.).
d. Anvind en bil ur kommunens bilpool.

e. [undantagsfall kan du anvinda egen bil i ginsten, vilket d4 ska godkinnas av
overordnad chef. Exempel pa sidana undantagsfall kan vara vid resa 6ll annan
ort med planerad 6vermnattning, eller nir inga poolbilar finns lediga vid akut
behov av bil. Utgingspunkren ir dock art fjansteresor ska planeras med viss
framforhallning for att kunna ske miljo- och kostnadseffektivt. Om man
anvinder egen bil i tjinsten si 4r principen att man far ersirrning for resa fran
och all arbetsplatsen alternatvt frin och dll bostaden om den ligger nirmare

resmalet dn arbetsplatsen.

£. Taxi kan bokas av de som har tillstind att gora sa och ska i férsta hand ske

genom av kommunen upphandlat bolag.

g Ta tiget om du reser inom landet. For atr flyga inrikes soder om Sundsvall
krivs svanerliga skil. Synnerliga skil beslutas av forvaltmingschef.
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5. Mer om planering av resan
Alla yinsteresor ska ha ett klart definierar syfte och frlla ett for verksamheten
vil motiverat behov. Tiden man ir frinvarande fran arbetet bér st i rimligt

férhallande tll den forvintade nyttan med resan.

Resenir och slutattestant ir gemensamt ansvariga for att resan i god tud planeras
sa att den kan genomforas sa kostnadseftektvt som méjligt. Firdsir, logt m.m.
ska valjas sa att kommunens kostnader blir sa laga som mojligt, atr restiden stir i
proportion ull detta och med hiinsyn tll miljobelastning. I totalkostnaden ingir

inte bara resekostnader, traktamenten samt firdtidsersi ttning, utan ocksd virdet

av forlorad arbetsud.

Resenir kan forlinga resan pa egen bekostnad, med anvindande av frind, om

det inte 6kar kommunens kostnad.

6. Egen bil i tjénsten

[ vissa fall triffar kommunen bilavtal med enskilda anstillda, se information i
personalhandboken. Detta ska dock ske restriktvt da kommunens ambition iir
att tjansteresor med bil i forsta hand ska ske med kommunens egna bilar. Den
bil som anstilld med bilavtal anvinder i arbetet bor vara en miljébil och
uppfylla de sikerhetskrav som kommunen stiller pi sina egna bilar genom
policyn for tjinstefordon. Der ir viktigt att papeka att om man anvinder sin
egen bil i yansten har man personligt ansvar for fordoner, for de som EGirdas i

det samt art forsikringsskyddet ir tillrickligt.

Normalt far kommunens anstallda inte kéra en brukare i dennes egen bil. [
yttersta undantagsfall fir detta dock ske om arbetsuppgiften inte kan lésas pi
annat siart. Detta med tanke pa konsekvenser vid en evenrtuell skada pd personer

och fordon.

7.Vem som har ratt att besluta
Tjansteresor for anstillda beslutas inom forvaltningen, i regel muntligt. Ansvarig

chef beslutar om sadana resor for understilld personal, om inte annan
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beslutsordning har bestimts av forvalmingschefen. Forvaltingschefs resor

beslutas av kommundirektoren.

Anstilldas yansteresor utanfor Norden beslutas enlighet med

kommunstyrelsens bemyndiganden.

Tydnsteresor for fortroendevalda besluras av ordforande i respektive nimnd.
Ordfoérande i respekave nimnds resor beslutas av Kommunstyrelsens

ordforande.

8. Vid langre resor

Bestillning av biljetter, hotellrum, bilhyra pa annan ort m.m. ska goras genom
den resebyra som kommunen har ink6psavtal med.

Om tjinsteresan kriver 6verattning ska horell av god mellanklass anvindas.
Enkelrum dr normalstandard. Billigare alternativ kan ansviindas vid stérre
gruppresor eller om reseniren medger det. Verkliga kostader for maltider som

inte avser representation ska normalt inte beralas av kommunen, vare sig mot
P

fakrura frin restaurangen, mot kontokorts faktura eller till reseniren mot styrkta
kvitton. Reseniren hinvisas 1 stiller all gillande bestimmelser om traktamenten
och resetilligg. Kommunens reserikningsblankett ska anvindas. Vid behov kan

reseforskorr limnas.

Undantag: Kommunen kan betala maldder, om det dll en kurs eller konferens
hor gemensamma maltder som alla deltagare forutsirts delta i. Enligr gillande
bestimmelser paverkas riren all trakramente och resetilligg om reseniren fir

miluderna betalda.

Vissa flygbolag och hotellkedjor limnar bonus av olika slag for visad
kundtrohet. Alla rabarter eller andra férmaner som anstillda och
fortroendevalda far pa grund av fansteresor ska nllfalla kommunen.

9. Taxiresor
Under tjansteresa far taxi anvindas endast nir det verkligen dr befogat med

tanke pa omstindigheterna.
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For anstallda dr resa fran bostad dll arbetsplats eller ater normalt en privat

levnadskostnad som ska formansbeskattas om den bekosras av arbetsgivaren.
Kommunen bor dirfor inte betala sidana resor for anstillda. T undantagsfall,
efter godkinnande av forvaltningschef, kan dock sidan taxiresa betalas om det

finns synnerliga skil.

10. Externa kurser och konferenser

Ansvarig chef beslutar om kurser och konferenser f6r understilld personal, om
inte annan beslutsordning har bestimts av forvaltningschefen.

Av namndernas bemyndiganden framgir vem som beslutar om

fortroendevaldas resor, kurser och konferenser.

11. Faktura och attest

Pa takturan ska noteras indamal och samtliga deltagares namn. Andamal ska
ocksd noteras pa kérjournal och reserakning.

Bifoga allud programmet tll externfakruror som avser betalning av kurs och
konferens. Dea giller bide inom och utanfor Stockholms Lin,

Om kurs eller konferens ir avgiftsfri och dger rum utanfor Stockholms lin ska
programmet bifogas ull reserikning, korjournal eller resekostnads-fakoura.

Faktura eller motsvarande for kurs/konferens eller fjinsteresa fir inre
slutattesteras av den som sjilv deltagit i aktiviteten. [ stillet ska slutartesten

goras av nirmaste chef. Nimnder bér beakta det niir de utser ersittare for

slutartestanter.
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Datum
Tid

Plats
Beslutande

Ovriga deltagare

Justeringens plats
och td

SAMMANTRADESPROTOKOLL (8
Kommuns‘yrelsens sirskilda utskortt
2014-04-3C

2014-04-30
13:00-14:00
Krusboda, Kommunhuset

Se nirvarolista

Se ndrvarolista

Tisdag den 6 maj 2014, kommuskuset plan 6 kl. 13:00

Paragrafer 23-28
Sekreterare A4 Véd
Rcbté:a Berlin y
Ordférande
Justerande ]
Kristjan Vaigur/ e
ANSLAG / BEVIS
Protokollet ir justerat. Justeringen har tillkinnagivits genom anslag.
Organ Kommunstyrelsens sirskilda utskott
Sammantradesdatum 2014-04-30
Datum dd anslaget sitts upp 2014-05-07
2014-06-06

Datum d4 anslaget tas ned
Forvaringsplats for protokollet

Undersknft

Kansli arkiv plan 6

Reb‘e/aéa Berlin
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. k SAMMANTRADESPROTOKOLL
t y i eSO om Im % Kommunstyrelsens sirskilda utskott

2014-04-30

Narvarolista

Beslutande
Fredrik Sawestdhl (M)
Mats Larsson (FP)
Andreas Jonsson (M)
Kristjan Vaigur (S)
Anita Mattsson (S)

Erséttare

Ulrica Riis-Pedersen (C)
Karin Ljung (S), 13:10-14:00
Marie Akesdortter (MP)

Ovriga

Bo Renman, Kommundirektor, Kommualedningskontoret, §§ 23-24, 13:00-13:40
Helena Franzén, [T-chef, § 23, 13:00-13:30

Jan Nilsson, Fastighetschef, Fastughetsenheten

Marit Andersson, Alkoholhandliggare, Medborgarfokus

Ulf Haraldsson, FIR-chef, Kommunledningskoatoret, §§ 23-25, 13:00-13:50
Rebecca Berlin, Kommunsekreterare, Kommunkansliet

Mikael Onegird, Politisk sekreterare Moderaterna, §§ 23-24, 13:00-13:40
Franvarande
Chaster Flodfalt (M)
Leif Kennerberg (KD)
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