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1. Inledning
Riktlinjen ar en vagledning fér hur medarbetare i kommunen och dess bolag samt politiskt
fortroendevalda i styrelse, namnd eller bolag ska planera sina resor s att ledorden miljo- och
klimatmedvetenhet, kostnad, effektivitet och sékerhet satts i centrum. Riktlinjen géller &ven resor och
logi som avser kommunens gaster om dessa betalas av kommunen. Innan en planering av tjansteresa
paborjas bor fragan stéllas om resan dverhuvudtaget ar nodvandig. Finns alternativa mojligheter
sasom Teams, webb- eller telefonmote ska det genomforas i forsta hand.

Kungalvs kommun har ett ansvar att minska kommunens klimatp&verkan och att agera som ett
foreddme. Dessutom har kommunen ett ansvar mot medarbetare, politiskt fértroendevalda och
invanare att fora en god ekonomisk hushallning av resurser och att arbeta mot ett tryggare och mer
hallbart Kungalv. Denna riktlinje syftar till att styra mot resfria méten, minimera flygresande, reglera
egen bil i tjansten och erbjuda alternativ som kollektivtrafik och bilpool.

Riktlinjerna har som syfte att framja ett resande som éar:
* Klimatsmart
* Resurseffektivt
* Trafiksakert

2. Relation till andra styrdokument
Narliggande styrdokument ar halso- och arbetsmiljopolicyn, arvodesreglemente, riktlinje fér god
ekonomisk hushallning och resultatutjigmningsreserv (RUR), foreskrift for energianvandning,
varderingar i Kungélvs kommun och arbetsgivarpolicyn.

3. Syfte
Riktlinjerna syftar till att ge styrning och vagledning for att vara tjansteresor kan goras pa ett sa
miljdanpassat, sakert och kostnadseffektivt satt som mojligt. De syftar ocksa till en god arbetsmiljo for
kommunens medarbetare och politiskt fértroendevalda.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen ar att riktlinjen ska bidra till att kommunens 6vergripande viljeriktning kring
klimatpaverkan, ekonomi, upphandling och arbetsmiljé uppfylls.

5. Tjansteresa
En tjansteresa ar en resa som betalas av Kungalvs kommun och sker inom ramen for arbetet —
oberoende av resan langd. For politiskt fortroendevalda bekostar kommunen resor och évernattningar
som sker inom ramen for det politiska uppdraget som fértroendevald i Kungélvs kommun.

Riktlinjen omfattar inte resande mellan hemmet och arbetsplatsen, utom i de fall den strackan utgor en
del av tjansteresan. Den galler inte heller fortroendevaldas resor till och frdn sammantraden inom
kommunen. Medarbetare och politiskt fértroendevalda uppmuntras dock att resa pa ett s& hallbart sétt
som mojligt till och fran arbetet.

6. Planering av resa
Resvag, fardsatt och eventuell évernattning bestams med hansyn till miljé- och klimatbelastning,
effektivitet, sdkerhet och kostnad. Det innebér oftast billigaste reguljara fardmedel och den kortaste
resvagen. Vid planering av resa ska avstamning goras med éverordnad chef.

Infor varje motestillfalle ska motesansvarig géra en bedémning om motet kan genomféras pa distans
(t.ex. genom telefonméte, webbméte eller videokonferens). Med motestillfalle menas konferenser,
seminarier, utbildningar etcetera. Om ett fysiskt mote kravs ska tidpunkt och lokal véljas som s& langt
som mdjligt underlattar deltagarnas majlighet att ga, cykla eller resa med kollektivtrafik.
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7. Fardsatt
Resor till destinationer inom verksamhetsorten (Kungalvs kommun) ska i forsta hand ske genom att
g4, cykla eller resa med kollektivtrafik. Vid cykling ar hjalm obligatorisk. | andra hand valjs kommunens
bilpool eller sektor/enhetsknutna fordon. Varje enhet bor ha cyklar och resekort till kollektivtrafiken
som kan anvandas vid tjansteresor.

Dyrare resalternativ exempelvis flyg kan vara befogat om det ger en avsevérd tidsbesparing eller
betydligt lagre kringkostnader i form av till exempel farre hotellnatter. Tagresor sker i normalfallet med
2:a klass, flygresor i ekonomiklass och batresor i enkelhytt av normalstandard. For resor till och fran
exempelvis tagstation och flygplats anvands i forsta hand kollektivtrafik. Taxiresor ar endast aktuella
om det till exempel innebér en avsevard tidsbesparing. Fordon ur kommunens bilpool anvands i andra
hand om till exempel resmalets destination saknar tagforbindelse eller om det av andra orsaker ar
motiverat av kostnads- eller effektivitetsskal.

Resor med privat bil ska i méjligaste man undvikas. Om resa med privat bil blir nédvandig férordas i
forsta hand en bil som drivs av miljobransle eller ar valdigt bensin- eller dieselsnal. Bilen bér ha
krockkudde pa forarplatsen och trepunktsbalte pa de platser som anvands. Det &r ansvarig chef som
beddmer om resor med privat bil i tjdnsten ar nédvandigt eller inte.

Alla medarbetare — oavsett forutsattningar — ska i mojligaste man kunna folja riktlinjen. Det kan i vissa
fall innebéra att hjalpmedel behdver inskaffas.

8. Bestéllning av resa och logi
Bestéllning och bokning av resor och/eller logi ska ske genom kommunens upphandlade bolag for
resebyratjanster. Vid bestallning ska lagsta pris begéaras. Vid behov av ombokningsbara biljetter, som
ofta kostar mer, ska var och en radgéra med narmsta chef eller ordférande for politiskt
fortroendevalda.

Kommunen tillhandahaller via Internservice kollektivtrafikkort och cyklar att lana for kortvaga
tjansteresor. Kommunen har en intern bilpool. Instruktioner och I6senord fér bokning av poolbilar och
elcyklar erhalles av kommunens transportcentral.

Resor med tag, flyg och fjarrbuss ska bokas sé tidigt som mojligt d& méjligheten till 1agprisbiljetter
okar. Hos Internservice och pé intranatet finns information om hur biljetter bokas. For tagresor ska i
forsta hand andraklassbiljetter véljas. Forsta klass kan bokas for att mdéjliggéra arbete ombord, om det
visar sig billigare eller vid resor langre &n 45 mil.

Bestallningsrutiner for politiskt fortroendevalda
Gallande bokning av bil till politiskt fértroendevalda finns ett gemensamt konto och det finns ett
gemensamt passerkort med kod som ska anvandas for att hamta ut bilen.

Alla ndmndsekreterare behtver anséka om att bli anvandare i Transportpoolen for att kunna laggas till
som bestéllare for det aktuella kontot. Varje sekreterare bokar bil till sina instanser. Kostnadsstéllet for
kontot ar kommunfullméaktige vilket justeras av kommunledningssekreteraren till ratt instans nar
fakturan konteras eller granskas.

Innan resor for fortroendevalda utanfor Vastra Gotalandsregionen ska kommunstyrelsens ordférande
informeras.

Hotell

Normalt ska normalstandard pa mellanklasshotell bokas. | férsta hand ska hotell som har
dokumenterat miljdengagemang valjas. Hotell bokas hos de resebyrder som kommunen har avtal
med.

Kopia p& bokningar av resa och logi for medarbetare ska skickas till chef.
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9. Kostnader
Efter tjansteresa med dvernattning ska den anstéllde lamna en reserakning i Sjalvservice. Av
reserdkningen ska framga destination, fardsatt och syfte med resan samt restider och ordinarie
arbetstid. Uppgifter om fria maltider ska ocksa framga. Aven utlagg som hér samman med resor i
tjansten, exempelvis for taxi och kollektivtrafik, redovisas i Sjalvservice. Reserakningen ska lamnas sé
snart som mdjligt efter resan. Fullstandiga verifikationer ska bifogas i original for alla utlagg som skall
ersattas.

Ersattningen betalas ut i samband med Iéneutbetalning. Har den anstallde kvitterat ut ett reseférskott
redovisas detta pa reserékningen. | annat fall dras beloppet frAin medarbetarens lon. Vid resa med
medarbetarens egen bil utges bilerséttning per kord stracka enligt kollektivavtalet Allmanna
Bestammelser.

Resekostnadsersattning, traktamente och resetillagg regleras i enlighet med kollektivavtal och
skattelagstiftning. Reseersattning och ovriga ersattningar for fortroendevalda utgar enligt senast
beslutat arvodesreglemente.

All bonus och alla féormaner som en reseleverantor erbjuder ska tillfalla Kungalvs kommun och inte
den enskilde resenéren.

Straffrattsliga pafoljder och avgifter for 6vertradelser av trafiklagstiftning och liknande, till exempel
boter for fortkérning, felparkering, betalas av medarbetaren/den fértroendevalde.

En anhorig som foljer med som medresenar pa en tjansteresa ska sjalv betala alla sina kostnader.

10. Forsakringar
Kommunen har tjansteresefdrsékring for sina medarbetare och politiskt fortroendevalda som reser
inom ramen for det kommunala fortroendeuppdraget. Férsékringen kan ge ersattning bland annat vid
forseningar, skador eller olycksfall som sker under tjansteresa.

Arbetsskadeforsakringen for medarbetare via AFA forsakring galler p& samma satt som vid
distansarbete. Forsékringen kan ocksa galla vid tillfalligt arbete utomlands (max 2 veckor).

11. Ansvarsfordelning
Det ar sektor-/stabschef for respektive sektor/stabsenhet som har det dévergripande ansvaret for att
forvaltningen efterlever Kungélvs kommuns riktlinje for tjansteresor. Det ar narmsta chef som ansvarar
for att medarbetarna far information om riktlinjen, samt att kontinuerligt flja upp medarbetares
tjansteresor.

Tjansteresor godkéanns enligt delegeringsordningen A 14.

Medarbetare och politiskt fortroendevalda har ansvar for att planera och genomfdra resor i enlighet
med riktlinjen. Uppstar osékerhet kring riktlinjen har var och en ansvar for att kontakta narmsta chef for
ett klargérande. Medarbetare och politiskt fortroendevald ansvarar sjalv for att vara behorig att
framféra de fordon som anvands. Vid resor féretrdder medarbetare och fértroendevalda kommunen
och ansvarar for att folja trafikregler.

12. Levandegotra
Styrdokumentet kommer publiceras pd kommunens hemsida samt kommuniceras till berérda chefer
och medarbetare.

13. Uppféljning
Innehallet i riktlinjen for tjansteresor bor med fordel féljas upp och revideras efter behov. Vid revidering
bor en bred variation av funktioner inom lampliga verksamhetsomraden samrada i fragan.



