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Inledning

Kommunens verksamhet medfor att de anstillda och fértroendevalda gor ett stort antal
tjansteresor varje ar. Manga av de anstillda gor ofta flera resor samma dag. Huvuddelen av
tjansteresorna ir inom kommunen.

Syftet

Vira resor har en stor miljopaverkan! Denna métes- och resepolicy syftar till att styra
anvindningen av resor i tjdnsten sa att miljopaverkan av vara resor minskas. En motes- och
resepolicy har ocksa positiv effekt pa vir arbetsmiljo, var hilsa och var ekonomi.

Motes- och resepolicy ir en del av kommunens arbete for en langsiktigt ekonomisk, ekologisk,
och social hallbar utveckling.

Policyn ska fungera som ramverk f6r medarbetare och fértroendevalda gillande resor och méten
som sker i kommunens regi. F6r kommunala bolag giller sirskilda dgardirektiv. Kommunen
arbetar fOr att uppna de nationella, regionala och lokala miljomalen genom att aktivt ta sitt ansvar
1 arbetet med att minska paverkan fran transporter.

Resor mellan bostaden och arbetsplatsen omfattas inte av denna policy.

De som reser som anstilld f6r Surahammars kommun skall vara goda féredomen i trafiken.
Kommunens fordon syns 1 trafiken och har stor betydelse for hur kommunen uppfattas. Vi utgir
sjalvklart fran att alla foljer trafikreglerna, inte minst hastighetsbestimmelser, och kér med
hinsyn, omdéme och ansvar. Det idr en sjilvklarhet att tjansteresor under inga omstindigheter
foretas under paverkan av droger, mediciner som nedsatter korformagan eller andra olamplig
stimulantia. Surahammars kommun tillimpar tobaksfri arbetsplats. Det ar heller inte tillatet att
transportera sillskapsdjur 1 bilarna.

Mil

Moéten och tjansteresor ska planeras och genomforas pa ett sadant sitt att paverkan pa var miljé
minimeras. M6ten och tjdnsteresor ska goras pa ett s kostnadseffektivt sitt som maojligt med
hinsyn dels till medarbetarens férutsittningar och behov, dels sa att det for arbetet sker pa ett sd
effektivt sitt som mojligt. Kommunens sitt att planera och genomfora méten och resor blir ett
féredéme for andra organisationer.

Ansvar

Som medarbetare har du ett ansvar att sjilv underséka vilka alternativ det finns f6r méten och
resor. Du har ocksa ansvar for att du f6ljer organisationens motes- och resepolicy. Vid fragor och
funderingar kontakta din narmaste chef.

Som chef ansvarar du f6r att dina medarbetare kinner till och féljer organisationens motes- och
resepolicy och att ni kontinuerligt gar igenom de regler som giller och diskuterar forutsittningar
for att dessa kan foljas. Det dr viktigt att nyanstillda far information kring policy och regler redan
fran borjan. Du har ocksa ansvar for att det sker en uppfoéljning av métes- och resepolicyn och
att en aterkoppling om hur arbetet gar ges till alla medarbetare.

Vilj den resa som ger minst miljépaverkan och som ir siker och effektiv. Da tveksamhet uppstar
vid resmedels val viger miljoargumenten tyngre dn ekonomi. Vid tveksamhet ska diskussion foras
med narmaste chef om vilket som ér bist i det enskilda fallet.
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Planering av méten
Nir Surahammars kommun arrangerar moten, seminarier, konferenser eller studiebesék bor
lokal och tid anpassas till tig och buss. Innan en resa bestills ska medarbetaren 6verviga om

det dr mojligt att avstd resan till f6rman for videokonferens, telefonméte eller konferens via
dator med ljud och bild.

Webbmoten

Savil arbetsmdten som seminarier kan genomféras som webbmoéten, vilket bidrar till effektivare
anvindning av arbetstid dd resor kan undvikas helt. Dir det gar skall man anvinds
webbméten/Skypemoten.

Personalbil/Bilpool
Bil kan lanas och bokas i kommunens reception. Giltigt korkort skall alltid visas innan bilen
utlimnas.

Egen bil i tjdinsten

Egen bil i tjdnsten ska inte anvindas regelmissigt, skall vara sistahandsvalet av firdsitt och far
endast anvindas om det ar det enda rimliga fardsattet i det enskilda fallet. Chef ska godkidnna
anvindning av egen bil 1 tjansten i f6rvig.

Taxi
Taxi far anvandas i1 undantagsfall. Milj6taxi anvinds da i forsta hand.

Lokala resor

Prioriteringsordning vid resval for korta resor:

Gang, cykel, tag, buss, personalbil och egen bil i tjinsten anvinds i denna turordning. Vid
anvindning av cykel uppmuntras anvindning av cykelhjalm.

Bonus och férmaner
All bonus och alla férmaner, till exempel flypodng, frinitter fran hotellkedjor och motsvarande
tillfaller kommunen, inte den enskilde reseniren.
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Bilaga 1 : Riktlinjer f6r méten och resor

Moéten och konferenser

Ansvaret for val av métesform och eventuell motesplats ligger i férsta hand hos den som kallar
till méte. Varje motesdeltagare har dessutom ansvar for att sjilv foresla en kostnadseffektiv och
miljéanpassad motesform.

Resfria moten/distansméten dr ofta ett fullgott alternativ att inte resa. Resfria moten kan vara
telefonmoéte skypemoéte eller videokonferens.

Fysiska moten ska ske pa en plats som genererar minsta mojliga resekostnad och miljépaverkan.
Den som kallar till méte bor se till att motet halls pa en tid och plats som goér det mojligt att f6lja
policyn.

Korta resor
Med kortare resor avses resor dir destinationen ligger inom 60 km fran resandes huvudsakliga
verksamhetsort.

Cykel och till fots

Inom titort ska resandet i storsta mojliga utstrickning ske med cykel eller till fots. Vid resor med
destination inom 10 minuters bor cykel och gang prioriteras. Kommunen har tjanstecyklar i
kommunhuset och dessa kan bokas via kommunens mailsystem.

Kollektivtrafik
Vid resor mellan Surahammar och Visteras eller annan storre ort med goda kollektiviérbindelser,
bor kollektivtrafik 6vervigas.

Bil

Resor med bil ska endast gora dir det bedoms noédvindigt med avseende pa behov (medhavt
material, antal resande etc.) och eller tid. Kommunens Bilpool i férsta hand anvinds vid bilresor i
tjansten. Egen bil far endast anvindas efter 6verenskommelse med ndrmaste chef.

Lingre resor

Med lingre resor avser resor dir destinationen ar mer 4n 60 km fran resandes huvudsakliga
verksamhetsort.

Tag ir forstahandsval vid lingre tjansteresor

Bil eller hyrbil far anvindas endast efter 6verenskommelse med narmaste chef.

Egen bil i tjdnsten ska anvindas i sd liten utstrickning som mojligt.

Taxi
Taxi far anvandas i undantagsfall. Milj6taxi anvinds da i forsta hand.

Flyg
Vid resor dir tag inte dr ett alternativ med avseende pa effektivitet gillande tid och kostnad ér

flyg ett alternativ. Tidsvinsten ska beriknas fran Surahammar till destinationsort och ska innebira
en resetidsforkortning pa minst fem timmar i jimférelse med tag.
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Bat/Firja
Resor med bat/fitja kan goras efter avvigning med avseende pé effektivitet, miljobelastning och
kostnad, eller nir andra alternativ saknas.

Sikerhet

Vi ska kora med omtanke om var egen och andras sidkerhet. Viktigt att tinka pa dr att anpassa
hastigheten efter vig-och trafikforhallanden. Anvind alltid sikerhetsbalte. Som fOrare ar du
alltid skyldig att kora pa ett trafiksakert och tryggt satt, darfor far du inte anvanda utrustning
som paverkar korningen pa ett trafikfarligt satt.

Det finns regler nar det galler anvandning av mobiltelefoni i trafiken.
Fran och med den 1 februari 2018 skarps bestammelserna for hur vi ska hantera
mobiltelefoner och liknande utrustning pa ett sékert satt under korning.

Fran och med den 1 februari 2018 &r det en skarpning av bestammelserna i
Trafikforordningen (2017:1284) som innebar att du inte far anvanda din mobil nar du kér om
du haller den i handen. Férbudet géller ocksa annan kommunikationsutrustning som halls i
handen. Det géller nar du kor bil, motorcykel, moped, buss eller lastbil. Den som bryter mot
denna bestdmmelse kan démas till penningbdter.

Kommunen kommer inte att betala dessa boter utan det &r du sjélv som férare som ansvarar
for det galler bade for egen bil i tjansten och kommunens samtliga bilar. Samt efterstrava ett
trafiksakert och miljéanpassat beteende. Kommunanstallda och fértroendevalda ska folja
géllande trafikregler och parkeringsbestammelser

Vid bokningar av flyg, tdg och bat bor det undvikas i méjligaste man att Iata en hel enhet,
styrelse eller styrgrupp etc. fardas med samma avgang.

Krav pa kommunens fordon.

Alla personbilar registrerade pa Surahammars kommun definieras som tjanstebil. Alla nya bilar 1
kommunen ska uppfylla miljébilsdefinitionen som giller frin 1 januari 2013.

Den nya miljébilsdefinitionen baseras pa tjanstevikt. For bilar som ér registrerade fran 1 januari
2013 och framat avgor bilens drivmedel samt vikt i férhallande till koldioxidutslapp om det dr en
miljobil eller inte. Tyngre bilar far ha hogre utslipp medan littare bilar far slippa ut mindre.

Krav vid anvindande av egen bil i tjinsten

For ritt till ersdttning dd arbetstagare anvint egen bil 1 tjdnsten krivs att budgetansvarig chef
limnar sitt godkdnnande. Detta gbrs i form av ett skriftligt bilavtal ddr arbetstagaren férbinder
sig att 1 den dagliga arbetsutovningen tillhandahilla eget fordon mot ersittning som regleras
genom bilersittningsavtalet BIA.

Vid enstaka och/eller tillfilliga behov ricker det med att budgetansvarig chef medger
anvindandet muntligen. Ersdttning som utgar 1 sidana fall beridknas ocksa enligt BIA.

Den som kor egen bil 1 tjansten ska fylla 1 och foéra reserdkning som efter varje
kalendermanads slut lamnas till budgetansvarig chef f6r godkannande.

Bestillning av resor
Bestillning av biljetter, logi, taxi, hyrbil etc. gors hos den resebyrd kommunen antagit som
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leverant6r. Aktuell resebyra finns pa kommunens mailsystem.

Standard vid tjinsteresor
Vid tjansteresor som genomférs inom ramen for Surahammar kommuns verksamhet
har den resande i normalfallet ritt till f6ljande standard:

Tag

Biljett i andra klass inklusive platsreservation, savida inte merkostnaden for en
forstaklassbiljett 1 det enskilda fallet dr f6rsumbar eller obefintlig. Vid resa med nattag har den
resande rtt till egen kupé.

Bit/firja vid resa med 6vernattning
Egen hytt med dusch och toalett.

Flyg
Ligsta mojliga kostnad ska efterstriavas, normalt innebir detta ekonomiklass.

Hotell
Rum med dusch eller bad och toalett.

Forsédkringar vid tjdnsteresor
For information gallande férsakringar kontakta kommunens férsakringsansvarige.

Ersittning vid tjinsteresor

Ersittning vid tjansteresor betalas ut i enlighet med kommunalskattelagens bestimmelser och
gillande bil- respektive traktamentsavtal (Bil 01 och Trakt 91). Vid tjdnsteresor i utlandet
utbetalas i férekommande fall traktamenten enligt RSV:s allminna rad. Reserdkningar ska
limnas inom en manad efter resans slut. Reseforskott skall redovisas senast en manad efter
resans slut.



