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Riktlinjer for moten och resor

Omfattning

Riktlinjer fér moéten och resor galler alla anstéllda och fortroendevalda i Eskilstuna
kommun och dess heldgda bolag (kommunkoncernen). De ska ocksa vara en
vagledning vid upphandling av tjénster.

Syfte
e Skapa forutsattningar for ett miljdanpassat, kostnads- och resurseffektivt

resande.

e Bidra till att skapa en trygg och séker arbetsmiljé och minska negativa
effekter pa halsan.

e Visa pa alternativ till resande for organisationen.

e Varaen forebild och visa vagen mot ett klimatsmart och energieffektivt
Eskilstuna.

Att resa i tjansten

e Ibland behdvs inte resor for méten. Anvénd telefonméten eller moéten via
webben.

e G4, cykla eller ak buss i forsta hand vid korta avstand (upp till 3 kilometer).

e Anvand kollektiva fardmedel fore bil.

e Om bilresa behévs, anvand kommunkoncernens poolbilar i forsta hand,
hyrbil eller taxi i andra hand och privat bil i tredje hand, efter godk&nnande
av chef.

e Samak nar det ar mojligt.

e Vilj normalt tag fore flyg for resor inom Sverige.

Ansvar

Alla anstéllda och fortroendevalda ansvarar for att riktlinjerna och anvisningarna
tillampas. Cheferna ansvarar for att medarbetarna har nddvandiga kunskaper,
kanner till och féljer innehallet i dessa. Cheferna ska foregd med gott exempel.

Uppfdljning

Varje forvaltning och bolag ansvarar for uppféljning av riktlinjerna samt
rapporterar till respektive namnd/styrelse. Riktlinjerna ska féljas upp varje ar i
samband med namndernas/styrelsernas arsredovisning.
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Anvisningar for moten och resor

Definitioner

Resor som gors i tjansten och som betalas av arbetsgivaren indelas i detta
sammanhang i tva kategorier: Tjansteresa och arbetsresa. Orsaken till detta ar att
det ar svart att tillampa hela riktlinjerna vid resor av rutinkaraktar, till exempel
inom hemtjansten.

Tjansteresa
En resa som uppstar pa grund av tjanstgoring pa annat stalle an den egna
arbetsplatsen.

Exempel: Resa till méte pd annan plats &n den egna arbetsplatsen eller resa till kurs
eller konferens.

Arbetsresa
Ovriga resor som goérs inom den I6pande verksamheten kallas har arbetsresor.

Exempel: Resa inom hemtjansten eller larare som tjanstgor pa flera skolor.

Riktlinjernas och anvisningarnas omfattning

Riktlinjerna och anvisningarna avser i forsta hand tjansteresor. Flera aspekter i
riktlinjerna och anvisningarna ska dock aven tillampas pa arbetsresor. Dit hor att
anvanda ratt brénsle for bilen, sparsamt korséatt, sakerhet, halsa och anvandning av
privat bil. Se vidare under respektive avsnitt.

Allméant

Overvag alltid alternativ till resa
Resor kan delas in i tre kategorier:
1. Resor som kan undvikas
2. Resor som kan samordnas
3. Resor som maste goras.

Valj lampligt fardsatt

Om en resa inte kan undvikas ska resenéren vélja det lampligaste fardsattet med
hansyn till kostnad, tid, arbetsmiljo, miljopaverkan och sakerhet. Ett billigt fardsatt
ska véljas sa lange det inte medfor hinder att genomfora tjansteuppdraget pa
effektivaste satt.

Sarskilda skal
Sérskilda skal till att vélja ett dyrare eller miljomassigt samre resealternativ kan
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vara otillrackliga allménna kommunikationer, behov av arbetsro och teknisk
utrustning for att kunna arbeta, samt vikt av att komma fram till resmalet utvilad.

Planera tjansteresan i god tid
God framforhallning och samordning vid bokning av tjansteresa ger mojlighet att
utnyttja speciallosningar till lagre priser.

Godkéannande av tjansteresa
En reskostnad uppstar i princip nar resan godkanns. Tjansteresa ska godkannas av
ansvarig chef i forvéag.

Dela upp grupper av sadkerhetsskal

Som en extra sakerhetsatgard ska ledningsgrupper, storre gruppresor fran
forvaltningar, enheter eller motsvarande alltid 6vervaga mojligheten att dela upp
gruppen pa olika restider, fardsétt eller transportenheter, t ex tva olika bussar eller

flygplan.

Folj lagar och regler

Att kéra kommunkoncernens fordon innebdr att man representerar kommunen och
ska agera med omdome i trafiken. Forare av ett av kommunkoncernens fordon star
ocksa sjalv for eventuella boter for trafikforseelser.

Resfria moten

Telefon- eller webbmoten ar ett satt att undvika resor. Resfria moten minskar
miljobelastningen samt spar tid och pengar. Resfria méten kan anvandas for att
ersatta resor saval for externa moten som for interna moéten inom kommun-
koncernen.

Korta resor

Promenad, cykel eller buss ska i forsta hand véljas for kortare tjansteresor upp till
3 kilometer. Se bilaga med exempel pa avstandskartor.

Langre resor

Res kollektivt om det inte finns sarskilda skal for annat. Allméanna kommunika-
tioner, i forsta hand buss och tag, ar oftast de basta alternativen med avseende pa
saval effektivitet, kostnader, sakerhet och miljo.

Grundregeln &r att vélja tag fore flyg for resor inom Sverige. Flyg kan dock
utnyttjas
e om den totala tidsvinsten — resan fran hemmet eller arbetsplatsen till
resmalet — ar minst fyra timmar
e om flyget ger mojlighet till aterresa samma dag.
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Rekommendationer for olika trafikslag

Cykel
Vid cykling anvénds cykel fran cykelpool eller privat cykel, om det senare
foredras.

Cykelhjalm ska anvéandas eftersom dessa markant minskar skaderisken vid cykling.

Cykelkarta som visar de basta cykelvagarna kan bestallas fran stadsbyggnads-
forvaltningens trafikavdelning.

Buss

Buss &r ett smidigt satt att resa och ett bra miljéval inom Sédermanlands
lokaltrafiks stads- och lanstrafiknat. Resande med buss bor underlattas pa
arbetsplatserna, t ex genom att tillhandahalla bussbiljetter.

Vid hyra av buss for gruppresor, kontakta resebestéllare eller motsvarande
funktion. Om gruppen &r 250 personer eller fler ska kommunens
sékerhetssamordnare meddelas av forsakringsskal.

Tag
Valj tag i forsta hand vid langa resor. For att fa billiga biljetter och utnyttja
eventuella rabatter ska bokning ske i sd god tid som majligt.

Vid resor kortare &n ca 20 mil, eller som tar hdgst 2 timmar, ska normalt
2:a-klasshiljett véljas.

Vid resor mellan orter som har tata och snabba tagforbindelser, exempelvis
Stockholm eller Vésteras, ska tag i forsta hand véljas.

Bil

Resor med bil bor endast ske i undantagsfall for korta resor (upp till 3 kilometer) da
séarskilda skél finns. Vad som ar sérskilda skél avgor ansvarig chef. For langre resor
kan bil vara ett alternativ till kollektivtrafik om den totala tidsvinsten uppgar till
minst en timme.

Om tag viljs i stéllet for bil kan restiden anvandas till arbete vilket betyder att
restiden utnyttjas effektivare dven om restiden ar langre. Detta bor végas in i fragan
om tidsvinst.

Vid tjansteresa med bil anvands
e | forsta hand kommunkoncernens egna poolbilar
e iandra hand hyrbilar fran gallande avtalspart eller taxi
e i tredje hand privat bil.

Vid anvéndning av kommunkoncernens egna bilar eller hyrbil styrs valet av
bilstorlek av antalet resendrer och behov av lastutrymme. Mellanklass &r normal-



Eskilstuna kommun 2014-08-05 6 (11)

standard. Bilen ska tankas med det mest miljdanpassade bransle som den &r avsedd
for. Vid behov av hyrbil ska fordon med fornybara drivmedel efterfragas vid
bokning.

Korsattet har stor paverkan pa bransleforbrukning och avgasutslapp. Med ett
sparsamt korsatt kan bade pengar och miljo sparas utan att forlora tid. Medarbetare
som anvander bil for arbetsresor bor vara utbildade i sparsamt korsatt. Utbildning i
sparsamt korsatt rekommenderas dven for den som gor tjansteresor flera ganger i
veckan.

Nar bil anvands bor samakning ske i stérsta mojliga utstrackning for att spara
pengar och minska miljobelastningen.

Privat bil anvéands bara i undantagsfall for tjansteresor och arbetsresor och ska alltid
godkannas av ansvarig chef. Godk&nda motiv ar:
e ingen ledig poolbil eller hyrbil
e svarighet att hamta poolbil eller hyrbil
e svarighet att aterlamna poolbil eller hyrbil pa grund av resa till annan plats
efter forrattning
e annan omstandighet som forsvarar anvandning av poolbil eller hyrbil.

Ett forutseende och anpassat korsatt okar sakerheten. Paus eller vila pa minst 15
minuter bor tas efter cirka 2 timmars korning.

Om samtal i mobiltelefon &r absolut nédvandigt under kérning ska sa kallad
handsfreeutrustning anvéandas. | annat fall ska foraren stanna medan samtalet pagar.
Enligt trafikférordningen far fordonsféraren inte anvanda mobiltelefon eller annan
kommunikationsutrustning pa ett satt som gor denne till en ouppmarksam och
trafikfarlig forare.

Nér det géller minibussar eller andra specialfordon bor foraren ha erfarenhet av,
alternativt vara utbildad i, att kora det aktuella fordonet.

Kommunen tillampar rokfri arbetstid och restid ar en del av arbetstiden. Djur far
inte medforas i kommunens poolbilar pa grund av allergirisken.

Taxi

Taxi ska anvandas sparsamt. Da allméanna kommunikationer saknas och da restiden
forkortas avsevart eller vid resor med mycket bagage ar det befogat med taxiresor.
Aven av sakerhetsskil kan taxiresor vara befogade. Samékning med taxi kan ibland
vara billigare an kollektivtrafik och bor da ske.

Vid forbokning av taxi bor i forsta hand sa kallad miljotaxi begaras. Miljotaxi, det
vill sga taxi som drivs med fornyelsebart bransle, finns oftast i de stdrre svenska
staderna.
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Den anstéllde bor alltid géra upp om pris och betalningssétt i forvag. Var upp-
marksam pa fasta priser till och fran till exempel flygplatser.

Flygtaxi och tagtaxi ska bokas i samband med resa via resebestallare eller
motsvarande funktion.

For taxiresa pa annan ort galler att resendren sjalv bestéller taxi och betalar med sitt
betalkort eller kontant. Kvitto ska begaras och bifogas kommande reserékning.
Dricks ersatts inte av Eskilstuna kommunkoncern.

Motorcykel
Motorcyklar ska pa grund av hog olycksrisk inte anvandas vid resor i tjansten.

Logi/hotell

Valj alltid hotell som har ramavtal med kommunen, om sadant hotell finns pa orten.
Valj hotell med nérhet till besoksplatsen, till exempel nérheten till konferens-
anlaggning. Det gynnar bekvamligheten, sakerheten samt minimerar till exempel

taxiresor.

| de fall hotell med ramavtal inte finns pa orten galler foljande.
e Valj hotell med miljoprofil, till exempel svanenmarkt hotell.
e Valj hotell som inte erbjuder pornografi i sitt TV-utbud.

Om samtliga av ovanstaende krav inte gar att forena gors en rimlig avvagning av
den resande sa att riktlinjerna foljs i méjligaste man.

Hotell bokas av resebestallare eller motsvarande funktion.

Erséattning betalas inte for privata kostnader sasom hyra av video, bastu, minibar,
tidningar eller privata telefonsamtal.

Logikostnader ersatts enligt hotellrdkning.

Dessa riktlinjer ska tillampas dven vid hotellbokningar som pd kommunens
bekostnad gors for kommunala gésters rékning.

Kurs- och konferensarrangemang

| forsta hand ska kurser och konferenser forlaggas inom Eskilstuna kommun-
koncerns egna lokaler, i andra hand hos de leverantérer som kommunen har avtal
med. Bestéllning av kurs- och konferensarrangemang gors av resebestéllare.

Kurs- och konferenstider anpassas till allmanna kommunikationer, om sa ar
mojligt.
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Bonus och formaner

Om resendr i samband med tjansteresa far fribiljetter, bonus, rabatter, erséttningar
och dylikt av till exempel flygbolag eller hotell tillfaller dessa arbetsgivaren och
ska anvandas vid andra tjansteresor. De far inte anvandas for privat bruk.

Forsakringsskydd

Samtliga anstallda inom Eskilstuna kommunkoncern ar forsakrade vid tjansteresa*
inom och utom Sverige. Forsédkringen omfattar olycksfall, resgods, ansvar, ratts-
skydd och Overfallsskydd.

Vid eventuell skada pa privat bil som anvéants i tjansten tacks kostnaderna av den
privata bilforsékringen.

* | forsakringssammanhang definieras tjansteresa pa ett bredare satt &n i dvrigt i dessa riktlinjer och
anvisningar: Forsékringen géller under resa/uppdrag utanfor bostad/tillfallig bostad eller ordinarie
arbetsplats och som utfors i tjansten for arbetsgivarens rakning. Resan/uppdraget paborjas nar den

forsékrade lamnar bostaden/den tillfalliga bostaden eller den ordinarie arbetsplatsen och avslutas i
och med aterkomsten till ndgon av dessa platser.

Tjansteresor utomlands

Beslut om tjansteresor utomlands fattas enligt géllande delegationsordning for
respektive bolag och forvaltning.

Vid tjansteresa utomlands ska alltid sakerhetsaspekten évervagas noggrant. Vid
eventuell osékerhet kring sékerhetssituationen i det land som ska besdkas ska beslut
om resans lamplighet dvervégas tillsammans med sakerhetssamordnaren pa
kommunledningskontoret. UD:s rekommendationer bor foljas.

Vid utlandsresa ska den anstéllde sjélv ordna pass och europeiskt
sjukforsakringskort (finns for utskrift pa www.erv.se). Infor resan ska den anstallde
kontakta sakerhetssamordnaren pa kommunledningskontoret for att fa ett Travel
Security Card. Pa kortet finns information om vad som galler ifall nagot hander pa
resan.

Upphandlad resebyra skoter visering och andra legaliseringsarenden for
kommunkoncernen.

Hotellstandarden varierar mellan lander, vilket har aterkoppling pa sékerhets-
aspekterna. Vid val av hotell ska skillnaden i standardbendamningen sarskilt
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beaktas. Valj hotellstandard som minst motsvarar ett svenskt mellanklasshotell.

Lagar och avtal
Vid resor i anstallningen inom Sverige galler alla vanliga lagar och kollektivavtal.

Las mer om villkor for reseerséttning under Min anstéllning pa Eskilstuna
kommuns internportal.

For mer information om géllande regler, lagar och avtal, kontakta narmaste chef
eller HR pa din forvaltning respektive bolag.

Ramavtal

Alla resebestallningar sker via resebestéllare eller motsvarande funktion. Detta ar

mycket viktigt, eftersom det i de flesta fall ar forutséttningen for att fa tillgang till

de avtalade rabatterna, men ocksa for att kunna fa fram en samlad bild av resandet
genom statistik och andra uppféljningskanaler.

En sammanstalining av géllande avtal finns i Avtalsdatabasen i Eskilstuna
kommuns internportal.

Betalning av biljetter

Samtliga biljetter som kops genom resebestallaren debiteras respektive resendr och
forvaltning eller bolag genom kommunens resekonto.

Outnyttjade biljetter ska alltid lamnas tillbaka till resebestallaren for att skickas
tillbaka till reseleveranttren for kreditering.

Reserékning

Reserakning ska upprattas snarast efter avslutad tjansteresa. Pa underlaget till
reserakning ska bland annat tydligt framga syfte/andamal med resan.

Forekommande traktamenten, resetillagg, bilerséttning etcetera betalas enligt
géllande regler.

Kvitton ska bifogas reserakningen vad géller krav pa ersattning for utlagg i
samband med resan.

Uppfdljning

Det &r viktigt att folja upp riktlinjerna och anvisningarna. En modell for central
uppféljning av dessa kommer att tas fram.
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Bilaga: Exempel pa avstand

Avstandskarta over Eskilstuna
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Avstandskarta 6ver Torshalla
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