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Inledning

Stockholms stad har hoga ambitioner for savél miljoanpassning som
trafiksékerhet. I Stockholms stads miljoprogram for 2012-2015 slés
fast att miljobelastningen fran stadens tjénsteresor och transporter
ska minska och att stadens nimnder och styrelser ska anta en
resepolicy for miljovénliga resor 1 tjdnsten. Denna policy éar ett led 1
att minska Norrmalms stadsdelsnimnds miljobelastning. Den ska
dven bidra till att forebygga olycksfall och ohélsa hos
forvaltningens anstdllda och &r en del i det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Policyn ska ocksé sékerstélla att forvaltningens
anstéllda foljer gemensamma ekonomiska och administrativa
riktlinjer.

Cheferna har ansvar for att medarbetarna dr informerade om
policyn. Dérefter har varje medarbetare ett ansvar for att folja
denna. Uppfdljning och dialog kring resepolicyn gors arligen pa
APT.

Miljovanliga och sakra resor i tjansten

For att gora resandet sa trafik- och miljovanligt som mojligt ar det
till att borja med viktigt att fundera 6ver om resan dr nddvéndig
eller inte. Overvig att anviinda mojligheten till elektroniska mdten.
Om en resa ska goras bor inriktningen vara att det miljovénligaste
fardsattet ska anvindas. Detta innebdr i normalfallet att kollektiva
transportmedel ska anvédndas. Utga dven ifran vad som &r
tidsméssigt lampligt for att resan inte ska fa en orimlig inverkan pé
din arbetstid

Olika resmal och val av fardssatt

Lokala, nationella och internationella resor
Vid resor inom Stockholms 1dn bor du i forsta hand dka tunnelbana,
pendeltdg, sparvagn eller buss.

Resor inom Sverige ska i forsta hand ske med tdg och i1 2:a klass.
Om 1:a klassbiljetten ar billigare eller du ska arbeta under resan kan
biljett bokas i 1:a klass. Av miljo- och trafiksékerhetsskil kan tag i
kombination med dvernattning vara ett lampligare val én flyg eller
bil. Vid berékning av kostnaderna ska hansyn tas till alla delar, till
exempel logi, traktamenten arbetstid och restid.

Vid flygresa utanfor Europa fér biljett bokas 1 business class om
tjansteforrittningen ska ske i direkt anslutning till ankomsten.
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Radgor alltid med resebyran om det finns mojlighet till rabatterade
biljetter. (Se avsnitt Planering under rubriken ekonomiska och
administrativa riktlinjer).

Anslutningsresor med flygbuss, Arlanda Express eller taxi kan
bokas tillsammans med flygbiljetten. Parkering vid flygplatsen
ersdtts endast om totalkostnaden blir lagre &n med reguljira
anslutningstransporter.

Ga

Att ga bér uppmuntras, bade av miljo- och hilsoskél. Om avstandet
inte &r alltfor 1angt bor man 1 forsta hand forflytta sig till fots om det
ar mojligt. Fotgédngare ska anvédnda reflexer nér det &r skymning,
gryning och morkt.

Cykla

Cykling till och fran arbetet samt {or korta resor 1 tjdnsten &r bra for
miljon och fraimjar hilsan. Cykelhjalm minskar skaderisken
markant och ska alltid anvédndas vid cykling i tjinsten. Om egen
cykel anvinds bor den vara utrustad med effektiva bromsar och
ringklocka samt reflexer och belysning om cykeln ska anvéndas 1
morker. Cyklar som arbetsgivaren tillhandahaller ska uppfylla
kraven enligt europeisk sikerhetsstandard.

Motorcykel och moped

Motorcykel och moped hor till de fordon som medfor de storsta
personskaderiskerna. Dessutom ger vissa modeller stora utslépp av
miljo- och hélsofarliga &mnen. Tjédnsteresor bor darfor inte géras
med dessa fordon.

Bil

Vid bilresor 1 tjénsten ska 1 forsta hand leasingbil eller hyrbil
anvindas, och dessa ska vara godkdnda miljobilar (se nedan). Egen
bil ska endast anvédndas vid kortare tjdnsteresor och nér alternativ
saknas och di efter 6verenskommelse med nirmaste chef.
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Sarskilt om miljovanliga och sakra bilresor

Miljobilar

Alla Stockholms stads forvaltningar och bolag ska vid
nyanskaffningar folja den skirpta miljobilsdefinition som
regeringen inforde 1 januari 2013. Aldre fordon som ingér i
Stockholms stads fordonsflotta betraktas som miljéfordon om de
vid nykopstillfallet uppfyllde den av kommunfullméktige da
beslutade miljobilsdefinitionen. Kommunfullméktige fattade beslut

om ny miljobilsdefinition och justerade miljébilsméal 8 april 2013.
(Dnr 303-1566/2012).

P& intranitet finns information om vilka personbilar som klarar de
nya miljobilsreglerna fran leverantorer som staden har avtal med.
Du hittar sidan genom att ange s6korden “Information till
bilansvariga”.

Vid varje inkdp av ett fordon som inte ryms inom
miljobilsdefinitionen, hér kallat specialfordon, skall drendet tas upp
och provas i stadsdelsndmnden. Det ar upp till nimnden att avgdra
vad som avses med specialfordon, men kommunstyrelsen ger
foljande vigledande principer:

Arbetssituation

Stadens verksamhet kan innefatta arbetssituationer dar utbudet av
miljobilar inte dr tillrdckligt. I dagsldget finns ett fatal miljobilar
med fyrhjulsdrift vilket kan krévas 1 vissa situationer. Det finns
hittills &ven bara en modell av storre latt transportfordon som klarar
den nya skérpta miljobilsdefinitionen.

Medicinska skl

Utbudet av miljobilar med automatvixellada 6kar men finns inte 1
alla modeller. I vissa fall finns det medicinska skal till att
automatlada behdvs. Detta bor 1 sddana fall styrkas med ldkarintyg
fran berorda forare.

Trafiksakra bilresor i tjansten — medarbetare
For att forebygga olycksfall och ohélsa géller foljande:

o Tillrdckligt med tid ska avséttas for raster, trafikproblem,
morkerkorning och problem orsakade av délig véaderlek.

e Medarbetare ska ha den behdrighet och hélsa som krivs for
att pa ett trafiksdkert sitt kunna kora i tjdnsten.



Hallbara resor — resepolicy for Norrmalms stadsdelsndmnd

6 (8)

Medarbetare ska alltid anvénda sdkerhetsbélte och f6lja
gillande hastighetsbegrénsningar.

Medarbetare ska inte anvdnda handhallen mobiltelefon
under korning.

Medarbetare ska rapportera alla tillbud och olyckor sa snart
som mojligt till sin ndrmaste chef.

Medarbetare ska genom sitt korsitt och ovriga beteende
upptrdda som en forebild i trafiken.

Trafiksakra bilresor i tjansten — bilarna

Resor i tjansten ska alltid ske i trafiksdkra bilar. Pa trafikverkets
hemsida (www.trafikverket.se) finns information om trafiksidkerhet
och trafiksdkra bilar.

En sdker personbil har:

En tjénstevikt mellan 1 000 och 1 500 kg

Ett bra skydd at passagerarna vid frontal- och sidokollision
(Detta anses vara upptyllt om bilen uppfyller kraven for
minst fem stjarnor vid provning enligt Euro NCAP)
Trepunktsbélten dven pa mittplatsen i baksatet
Biltespdminnare

Antisladdsystem

Stockholms stad har tagit fram rad till stadens forvaltningar och
bolag for val av miljovanliga dack. Raden ar framtagna av Projekt
miljoanpassad upphandling 1 Stockholms stad. Broschyrerna kan
laddas upp fran intranitet, pa sidan “Information till bilansvariga”.


http://www.trafikverket.se/

Hallbara resor — resepolicy for Norrmalms stadsdelsnamnd
7(8)

Ekonomiska och administrativa riktlinjer

Planering

Resan ska om mojligt planeras i sé god tid att rabatter kan utnyttjas.
Huvudregeln &r att resan ska ske i sa nira anslutning som mojligt
till uppdragets start- och sluttid. Om det totalt sett blir billigare for
forvaltningen far resan ske i samband med helg. Traktamente utgar
inte for de dagar besoket forlangs, men arbetsgivaren ersitter
kostnad for logi och frukost.

Beslut
Resan maste vara beslutad och finansierad innan den bestills. Ett
resebeslut ska fattas och godkénnas av behorig delegat.

For Norrmalms stadsdelsforvaltning fattas beslut om
tjinsteminnens resor i tjdnsten samt deltagande i1 kurser och
konferenser enligt f6ljande:

e Forvaltningschefens resor beslutas av stadsdelsnimndens
ordforande

e Avdelningschefernas resor beslutas av forvaltningschefen.

¢ Enhetschefernas resor inom Norden beslutas av respektive
avdelningschef

e Beslut om 6vrig personals resor inom Norden fattas av
enhetschef

e Resor utom Norden beslutas alltid av forvaltningschefen

Bestillning

Avtal om resebyratjénster, sdisom reseservice, biljetter och
hotellbokning, finns centralt upphandlat. Aktuellt avtal finns 1
Stockholms stads avtalsdatabas pa intranitet. Vid frdgor om avtalet
gér det bra att vinda sig till upphandlings- och ink&pssamordnare pa
ekonomiavdelningen. Bestillning av resor och hotell ska ske enligt
avropsordningen i avtalsdatabasen. Se ndrmare detaljer 1
Tillimpningsanvisningar for avrop fran ramavtal.

Vid bestéllning av resa ska du alltid uppge att det giller Norrmalms
stadsdelsforvaltning, forvaltningsnummer 709 och ditt KST 1
siffror.
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Forsakring

Stockholms stad har en tjanstereseforsikring. Forsékringen géller
for plotsliga och oférutsedda skador som intraffar under tjénsteresa,
hir avses dven resor inom verksamhetsorten. Alla anstillda och
fortroendevalda omfattas av forsékringen.

Infor utlandsresa ér det viktigt att medta forsdkringsinformation och
forsakringsbrev fran det forsédkringsbolag som har aktuellt avtal
med staden. Informationsblad och forsédkringsbrev kan skrivas ut
fran S:t Erik Forsdkrings AB:s hemsida; www.sterikforsakring.se.
Vid fragor kontakta S:t Erik Forsakrings AB.

Redovisning av utlagg under resan

Inrikes resa

Vid inrikes resa skrivs reserdkningen i Lisa sjdlvservice. Kvitton
som utgor underlag till reserdkningen ska, uppklistrade och med
motiveringar skickas till forvaltningens ekonomienhet.

Utrikes resa

Utldgg i samband med utrikes resa ska redovisas pa
reserdkningsblankett direkt efter resan. Konterad, attesterad och
underskriven blankett skickas till Ioneadministrator pa
serviceforvaltningen. Kopia pa blanketten och originalkvitton
skickas till ekonomiavdelningen.

Traktamente dr avsett att ticka privata merkostnader till exempel
maltider i samband med tjdnsteresa.

Reserdkningsblankett for utrikes resor finns pa intranitet. SOk pa
”Blankettsamling- anstdllning, 16n och formaner”.

Reserapport

Efter resan ska en kortfattad reserapport skrivas och ldmnas till
nidrmaste chef (enligt KS nr 7 1997-04-02 § 11). Rapporten ska
innehalla sddant som dr av intresse for stadens fortsatta planering,
samt namn och adress pa kontaktpersoner for den som vill ha
ytterligare information.



