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Organiserande

Forklarar, tydliggor och reglerar kommunens roll- och
ansvarsférdelning samt vem som har réatt att fatta beslut.

Normerande

Beskriver kommunens forhallningssatt i en viss fraga eller
ger direktiv fér hur nagot ska utféras och syftar till att
styra beteenden utifrdn en gemensam vardegrund.

Aktiverande

Beskriver vad kommunen vill féréndra eller uppna inom
specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren fér kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.
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RIKTLINJER FOR TJANSTERESOR

1 SYFTE

Riktlinjens syfte &r att minimera miljé- och klimatpaverkan for medarbetares resor,
att skapa forutsattningar for ett kostnadseffektivt resande samt att bidra till att
skapa en trygg och sdker arbetsmiljo for kommunens medarbetare vid
tjansteresor. Kommunens resande ska vara ett féredéme f6r andra organisationer
och visa végen mot ett klimatsmart och energieffektivt Nykdping.

Riktlinjen riktar sig till medarbetare och fértroendevalda i Nykoépings kommun och
galler alla tjansteresor som betalas av kommunen.

2 DEFINITIONER

Resor som ndmns i denna riktlinje &r sa kallade tjansteresor och innebér resa for
tjdnstgoring pa annat stélle an den ordinarie arbetsplatsen, exempelvis vid méte,
utbildning, konferens eller liknande.

3 KOPPLING TILL ANDRA
STYRDOKUMENT

| kommunens Klimat- och energistrategi ar malet att den kommunala
organisationens forbrukning av fossila drivmedel ska minska med 20% till ar 2020
jamfort med 2017. Riktlinjen beskriver hur vi ska ga tillvéga och vilka fardmedel
som ska anvandas for att vi skall na malet.

4 ANSVAR

Chefer ansvarar for att samtliga medarbetare kanner till innehallet i Nyképings
kommuns riktlinjer for tjansteresor. Varje medarbetare och fortroendevald har ett
ansvarar for att det egna resandet i tjdnsten gors sa miljdanpassat, sdkert och
ekonomiskt som majligt. Alla har ett egenansvar for att riktlinjerna féljs.

Resor ska godkannas i férvag av ansvarig chef. Det ar ocksa chef som avgér om
det finns sarskilda skal till att vélja ett dyrare eller miljdmassigt sémre
resealternativ. Exempel pa sérskilda skal &r om det kollektivtrafiken ar otillracklig,
om behov till arbetsro och teknisk utrustning fér att kunna arbete samt vikten av att
komma fram till resmalet utvilad.



5 VAL AV MOTESFORM OCH FARDMEDEL

Innan varje tjansteresa ska det alltid forst dvervagas om den behdver goras eller
om den kan ersattas med till exempel ett distansmote sdsom videokonferens,
telefonmote eller liknande.

Promenad eller cykel ar alltid forstahandsval nar det géller att transportera sig till
moten i narheten av arbetsplatsen.

Nar avstanden 6kar och dessa alternativ inte langre ar rimliga sa skall kollektiva
fardmedel 6vervagas innan poolbil eller enhetsknutna bilar valjs.

Vid samtliga resor med bil skall samakning efterstrévas.

Val av annat fardmedel 8n ovanstaende sasom privat- eller hyrbil samt taxi och flyg
ska endast ske i undantagsfall och godkéannas av chefi forvag.

Privat bil kréver att bilen uppfyller de miljo- och sakerhetskrav som stalls pa fordon
som anvands i tjansten, se bilaga 1(Miljé- och sékerhetskrav pa fordon som
anvands i tjansten). Ersattning for anvandandet av privat bil i tjdnst utges i enlighet
med avtalet BIA.

Parkeringsbot ersatts inte av Nykopings kommun.

Privat motorcykel eller moped far inte anvandas i tjansten utifran trafiksdkerhet.

6 REKOMMENDATIONER FOR OLIKA
FARDMEDEL

Cykel. Vid val av cykel som fardmedel sa har kommunen en cykelpool dar man kan
lana cykel vid behov eller om man inte vill anvanda sin egna.

Cykelhjalm ska anvandas eftersom det markant minskar risken fér skador om
olyckan ar framme

Buss. Buss ar ett smidigt satt att resa och aven ett bra miljoval. For resa inom
Nykoping eller Sérmland nyttjas Sérmlandstrafikens stadsbussar och
landsbygdstrafik. Sok resa pa Sormalandstrafiken.se.

Kommunen ar knuten till féretagsabonnemang inom Sérmlandstrafiken och
biljetter kdps direkt i appen av den som ska resa och resan faktureras
verksamheten. Rutin for kép av resa finns pa IN

Bil. Resor med bil bér endast ske i undantagsfall for korta resor (upp till 5
kilometer) da sarskilda skal finns. Vad som ar sarskilda skal avgor ansvarig chef. For
l&dngre resor kan bil vara ett alternativ till kollektivtrafik om den totala tidsvinsten
uppgar till minst 1 timma. Poolbil eller enhetsknutna bilar skall anvéndas i forsta

hand.

Nar bil anvands skall man samaka om majlighet finns for att minska
miljdbelastningen. Aven kérsattet har paverkan pa miljén s anvand ett sparsamt



korsatt (ex vaxla upp tidigt, kor pa sa hog vaxel som mojligt, kora med jamnt
gaspadrag)

Tag. Valj tag i forsta hand vid langa resor. For att fa billiga biljetter ska bokning ske
i sa god tid som majligt. Resan bokas genom det bolag som kommunen har avtal
med. Rutin kring bokning finns pa IN.

Taxi. Taxi skall anvédndas sparsamt. Da kollektivtrafik saknas och da restiden
forkortas avsevart eller vid resor med mycket bagage kan det vara befogat med
taxi.

Det kan dven vara befogat pga sadkerhetsskal eller da samakning i taxi gor att resan
blir billigare an kollektivtrafik.

Som for bil sa galler att samakning skall efterstravas. Vid forbokning av taxi skall
miljotaxi efterfragas, dessa kors pa férnyelsebart brénsle och finns oftast i de storre
stéderna.

Vid taxiresa pa annan ort galler att resenéren sjalv bestéller och betalar taxi.
Kostnaden ersatts via reserakning mot uppvisat kvitto. Dricks erséatts dock ej av
Nykopings kommun.

Flyg. Flygresor ska bara anvandas néar det av praktiska eller tidsmassiga skal inte ar
mojligt med annan 16sning, eller nér det ar ekonomiskt mer férdelaktigt &n annat
fardmedel. Transport fran flygplats till hotell ska ske med kollektivtrafik eller med
samakning i taxi.

Motorcykel eller moped. Privata motorcyklar och mopeder ska pa grund av hog
olycksrisk inte anvandas i tjansten.

7 UTLANDSRESA

Enligt KS delegationsordning fattas beslut om studieresor el dyl. utom Norden av
divisionschef eller chefstjansteman direkt understalld kommundirektéren, Om det
ar fortroendevalda som reser fattas istallet beslut av KS-ordférande.

Vid utlandsresa inom EU/EES-lander ska europeiskt sjukférsakringskort tas med.
Kortet bestélls pa Forsdkringskassans hemsida. Resenaren ombesorijer sjalv
anskaffande av europeiskt sjukférsakringskort, giltigt pass och utlandsk valuta.

8 ALLMANT

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 medfér hinder att genomfora tjansteuppdraget pa
effektivaste satt.

Planera tjansteresan i god tid. God framférhallning och samordning vid bokning av
tjansteresan okar chans till ett miljovanligt val av fardmedel.



Eventuella bonuspoang som uppstar i samband med tjansteresa tillhér kommunen
och skall inte anvandas for privat bruk.

9 OVRIGA RESOR

Resor till och fran arbetet omfattas inte av riktlinjerna, men som ett led i miljo- och
sakerhetsarbetet &r det en viktig uppgift for varje chef att verka for att dessa resor
sker pa ett sa sakert och miljévanligt satt som mojligt.

10 FORSAKRING VID TJANSTERESOR

Samtliga anstéllda och fortroendevalda omfattas av en tjanstereseforsakring, finns
pa intranétet under Anstélining och arbetsmiljo/férsékring och pension. Skador pa
egen bil ersatts inte av Nyképings kommun utan det ar medarbetarens egna
forsakring som ersatter skadan. Kommunens tjanstereseforsakring kan dock tacka
sjalvrisken om kostnaden for skadan Gverstiger géllande sjalvrisk.

11 RESERAKNING

Reserédkning ska skrivas i samtliga fall som arbetstagaren féretar en resa dar nagon
form av ersattning ska utga eller kostférman ska redovisas.

Resan ska godkénnas av behérig chef innan den paborjas. Reserdkning ska lamnas
in senast inom en manad efter det att resan/forrattningen avslutats. Pa
reserdakningen ska tydligt framga syftet med resan. Fardvag och fardsatt ska
beskrivas. Utldgg under tjansteresan ska styrkas med kvitton for att ersattning ska
erhallas. Traktamente och reseerséattningar regleras i de kommunala reseavtalen.
Reserdkningar administreras i Min Lon.

Maltider vid tjansteresa som medarbetare sjélv betalar ersétts inte av arbetsgivaren
eftersom det blir en kostforman som skall beskattas enligt Skatteverkets regler.

12 REVIDERING OCH UPPDATERING

Kommunens riktlinjer for tjidnsteresor ska revideras kontinuerligt. | samband med
revideringen ska ocksa en central uppféljning ske. HR- avdelningen ansvarar for att
avtal och lankar i dokumentet uppdateras vid behov.



13 ANDRINGSHISTORIK

Rev Forfattare ‘ Beskrivning av féréandring Datum




14 BILAGOR

Bilaga 1: Miljo- och sakerhetskrav pa fordon som anvands i
tjansten

(Bilaga: Antagen av KS 2019-09-23)

Miljo- och trafiksdkerhetskraven enligt nedan galler samtliga bilar som anvands i
tjansten (kommunens fordonspark, poolbilar samt anstalldas egna bil).

Kraven galler for nya bilar som inférskaffas i organisationen. Undantag kan beviljas
for vissa specialfordon sa som personbilar med fler an fem sittplatser och latt
lastbil.

Miljokrav

e Bilen ska vara typad for fossilfri drift.

Sakerhetskrav

e Tjanstevikten far ej understiga 1100 kg.
e Fordonet ska ha minst 5 stjarnor i EuroNCAP krocktest eller liknande.

Ovriga regler som giller kommunens fordonspark samt bilpool

o Alkolas eller nyckelskap med alkolas
e Tobaksrokning och transport av séllskapsdjur ar forbjudet i kommunens
dgda, leasade eller hyrda fordon.
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