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MOTES- OCH RESEPOLICY FOR
SURAHAMMARS KOMMUN

Antagen av Kommunfullmaktige 20131209



Inledning

Kommunens verksamhet medfor att de anstédllda och fortroendevalda gor ett stort antal
tjénsteresor varje ar. Médnga av de anstéllda gor ofta flera resor samma dag. Huvuddelen av
tjdnsteresorna dr inom kommunen.

Syftet med policyn ér att ge ett underlag for de som reser 1 tjdnsten. Genom att f6lja policyn
kan samtliga resendrer bidra till och ta ett gemensamt ansvar for att kommunens resor sker péd
ett planerat, kostnadseffektivt, klimatsmart och trafiksidkert satt. Policyn géller alla anstéllda
och fortroendevalda inom kommunen.

Resor mellan bostad och arbetsplats omfattas inte av denna resepolicy. Detta hindrar
emellertid inte att Surahammars kommun pa olika séitt uppmuntrar att arbetstagare tar sig till
sin arbetsplats pa annat sitt 4n genom bilkorning.

De som reser som anstélld pd Surahammars kommun skall vara goda foredomen i trafiken.
Kommunens fordon syns i trafiken och har stor betydelse for hur kommunen uppfattas. Vi
utgar sjalvklart fran att alla foljer trafikreglerna, inte minst hastighetsbestimmelserna, och kor
med hdnsyn, omdome och ansvar. Det ér en sjdlvklarhet att tjénsteresor under inga
omstdndigheter foretas under paverkan av droger, mediciner som nedsétter korformégan eller
andra oldmpliga stimulantia. Surahammars kommun tillimpar tobaksfri arbetstid. Inte heller
ar det tillatet att transportera sillskapsdjur 1 bilarna.

Policyn dr en del av kommunens orientering mot en langsiktigt hallbar utveckling och
resursanvandning. Avsteg frén policyn kan i enskilda fall goras efter beslut frén respektive
chef.

Mojligheterna att genomfora ett resfritt mote ska alltid dvervédgas innan beslut fattas om en
resa. Mdten och resor ska planeras med sa god framforhéllning som mojligt.



Overgripande mal
Resepolicyn utgér fran fyra overgripande mal:

Miljo
Allt resande 1 Surahammars kommuns verksamhet ska genomfGras pa ett sddant sitt att var
gemensamma miljo utsdtts for minsta mdjliga paverkan.

Sikerhet

Alla resor ska vara trygga och trafiksikra. Kommunen delar den av riksdagen beslutade
nollvisionen och arbetar aktivt for ett minskat antal skadade och doda i trafiken. Sarskild
hénsyn skall tas till barn, oskyddade trafikantgrupper och andra med utdkade behov av stdd i
trafiken.

Effektivitet
Persontransporter av alla slag ska genomforas pa ett effektivt sitt med avseende
pa tid, kostnad och arbetsmiljo.

Foredome
Surahammars kommuns tjdnsteresor ska utgora ett foreddme for andra organisationer och
verksamheter.

Ansvar

Var och en har ett ansvar for att det egna resandet foljer resepolicyn och géllande avtal. Varje
chef har ett sarskilt ansvar for att informera personalen om vad som géller och att tillse att
kostnaderna for resorna stér i proportion till nyttan, samt att de dvergripande malen sé langt
mojligt beaktas.

Spridning och uppfoljning
Savil resepolicyn som dess bilaga Riktlinjer for moten och resor ska delges samtliga anstillda

och fortroendevalda i kommunen. Sévil resepolicyn som reseriktlinjerna ska beaktas vid
utformandet av andra styrande dokument samt vid upphandling och ink&p.

Policyn bor foljas upp arligen och vid behov revideras av kommunens fordonsansvarige.

Bonus och formaner

All bonus och alla formaner, till exempel flygpodng, frindtter frén hotellkedjor och
motsvarande tillfaller kommunen, inte den enskilde resenéren, och ska anvindas 1 tjdnsten.
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Bilaga: Riktlinjer for méten och resor

Moten och konferenser

Ansvaret for val av moétesform och eventuell motesplats ligger 1 forsta hand hos den som
kallar till ett mote. Varje motesdeltagare har dessutom ansvar for att sjdlv foresld en
kostnadseffektiv och miljoanpassad motesform.

Resfria moten/distansmoten dr ofta ett fullgott alternativ till att resa. Resfria moten kan t ex
vara telefonmote, internet- eller videokonferens.

Fysiska moten ska ske pa en plats som genererar minsta mojliga resekostnader och
miljopéverkan. Den som kallar till ett mdte bor se till att métet hélls pd en tid och plats som
gor det mojligt att folja policyn.

Kortare resor
Med kortare resor avses resor ddr destinationen ligger inom 60 km frén den resandes
huvudsakliga verksamhetsort.

Cykel och till fots

Inom tétorter ska resandet i storsta mdjliga utstrickning ske med cykel eller till fots. Vid resor
med destination inom 10 minuter bor cykel eller gang prioriteras. Kommunen har
tjdnstecyklar i kommunhuset och dessa kan bokas via kommunens mailsystem.
Kollektivtrafik

Vid resor mellan Surahammar och Visteras, eller annan storre ort med goda
kollektivtrafikforbindelser, bor kollektivtrafik dvervigas. I kommunhuset finns reskort for
kollektivtrafiken (till Visteras) att himta ut.

Bil

Resor med bil ska endast goras dér det bedoms ndodvindigt med avseende pa

behov (medhavt material, antal resande etc.) och/eller tid. Kommunen bilpool ska 1 forsta
hand anvindas vid bilresor 1 tjansten. Egen bil far anvédndas endast efter 6verenskommelse
med ndrmaste chef. Egen bil i tjénsten ska anvéndas 1 sé liten utstrickning som majligt.

Lingre resor
Med lingre resor avses resor dér destinationen dr mer &n 60 km fran den resandes
huvudsakliga verksamhetsort.

Tag

Tag ar forstahandsvalet vid ldngre tjdnsteresor.

Bil

Léangre resor med bil bor endast goras dér det bedoms nddvéandigt med avseende

pa behov (medhavt material, antal resande etc.) och/eller tid. Egen bil eller hyrbil far
anvindas endast efter 6verenskommelse med nidrmaste chef. Egen bil 1 tjinsten ska anvéndas i
sé liten utstrackning som mojligt.
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Flyg
Vid resor dér tag inte &r ett alternativ med avseende pa effektivitet géllande tid och kostnad ar

flyg ett alternativ. Tidsvinst ska berdknas fran Surahammar till destinationsort och ska
innebéra en resetidsforkortning pd minst fem timmar i1 jimforelse med tag.

Bat/firja

Resor med bat/farja kan goras efter avvdgning med avseende pa effektivitet, miljobelastning
och kostnad, eller nir andra alternativ saknas.

Sékerhet

Vi skall kdra med omtanke om véar egen och andras sékerhet. Viktigt att tdnka pa &r att
anpassa hastigheten efter vig- och trafikforhéllanden. Anvind alltid sdkerhetsbélte. Undvik
att prata i mobiltelefon under kérning. Anvénds telefon under korning ska en 10sning som
mojliggor att tala utan att hélla i telefonen véljas. I annat fall skall man parkera pé ett sdkert
sdtt medan samtalet pagar. Vid bokningar av flyg, tdg och bat bor det undvikas 1 mojligaste
man att lata en hel enhet, styrelse eller styrgrupp etc. fairdas med samma avgang.
Kommunanstillda och fortroendevalda ska folja géllande trafikregler och
parkeringsbestimmelser, samt efterstrava ett trafiksdkert och miljdanpassat beteende.

Vid val av cykel for tjansteforrattningar ska hjalm anvindas.

Miljoanpassad korning

Med utgéngspunkt i kommunens miljétankande dr miljdanpassad korning en sjilvklarhet. For
att minska de stora utslédppen vid kallstart bor motorvirmare anvédndas dnda upp till + 10
grader. Anvand hog véxel sé snart det dr mojligt. Gor inga héftiga accelerationer och onddiga
inbromsningar utan hall en jimn hastighet. De som kor i tjédnsten ska genomgé utbildning i
sparsamt korsétt (t ex Ecodriving).

Krav pa kommunens fordon
Alla personbilar registrerade pa Surahammars kommun definieras som tjénstebil.
Alla nya bilar i kommunen ska uppfylla miljobilsdefinitionen som géller fran 1 januari 2013.

Den nya miljobilsdefinitionen baseras pa tjénstevikt. Om bilen klarar kraven rdknas ut genom
foljande formel:

Ta bilens tjanstevikt minus 1372

Multiplicera med 0,0457

Addera 95 for bilar pa fossila drivmedel, addera 150 for bilar pé fornybara drivmedel
Har bilen ldgre CO2-utslapp dn denna siffra (summan) ar det en miljobil

=

For trafiksdkerhet giller fem stjarnor i EuroNCAP, samt krav pa skydd mot pisksnéartsskada,
biltespaminnare och skydd for fotgéngare. Bilarna ska utrustas med alkolas.

Bilarna ska vara utrustade med motorvéirmare i syfte att minska utslappen av kolvéten och
partiklar.

Samtliga fordon ska ha alkolés.

Krav vid anvindande av egen bil i tjéinsten
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For ratt till ersittning da arbetstagare anvént egen bil i tjansten krévs att budgetansvarig chef
lamnar sitt godkdnnande. Detta gors i form av ett skriftligt bilavtal dér arbetstagaren forbinder
sig att i den dagliga arbetsutdvningen tillhandahalla eget fordon mot erséttning som regleras
genom bilerséttningsavtalet BIA.

Vid enstaka och/eller tillfalliga behov racker det med att budgetansvarig chef medger
anviandandet muntligen. Ersdttning som utgéar i sadana fall berdknas ocksa enligt BIA.

Den som kor egen bil i tjénsten ska fylla i och fora reserdkning som efter varje
kalendermanads slut ldmnas till budgetansvarig chef for godkdnnande.

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

Standard vid tjansteresor
Vid tjansteresor som genomfors inom ramen for Surahammar kommuns verksamhet
har den resande i1 normalfallet ritt till foljande standard:

Tag

Biljett i andra klass inklusive platsreservation, sdvida inte merkostnaden for en
forstaklassbiljett i det enskilda fallet &r forsumbar eller obefintlig. Vid resa med nattdg har den
resande ritt till egen kupé.

Bat/fdrja vid resa med overnattning

Egen hytt med dusch och toalett.

Flyg

Lagsta mojliga kostnad ska efterstridvas, normalt innebér detta ekonomiklass.

Hotell

Enkelrum med dusch eller bad och toalett.

Forsikringar vid tjinsteresor
For information gillande forsdkringar kontakta kommunens forsékringsansvarige.

Ersattning vid tjansteresor

Erséttning vid tjansteresor betalas ut i enlighet med kommunalskattelagens bestimmelser och
géllande bil- respektive traktamentsavtal (Bil 01 och Trakt 91). Vid tjdnsteresor 1 utlandet
utbetalas 1 forekommande fall traktamenten enligt RSV:s allmédnna rad. Reserdkningar ska
ldimnas inom en ménad efter resans slut. Reseforskott skall redovisas senast en manad efter
resans slut.
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