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1 Allmant

Att resa for att fa utbyte med andra berikar vart samhaélle och utgér en del i
det livsldnga ldrandet som dr en framgéngsfaktor i utvecklingen av
kommunens verksamheter (Vision 2025)

Resan skall planeras s att den ska ske till 14gsta mojliga kostnad, med
minsta mojliga miljopaverkan och med sa liten belastning pa den
anstilldes/fortroendevaldes privatliv som mojligt.

1.1 Omfattning

Policyn géller for kommunens ndmnder, styrelse och forvaltningar.

Den giller alla resor som foretas i tjdnsten av alla anstéillda och
fortroendevalda inom Sandvikens kommun. De regler som anges i policyn ér
styrande, utom i de fall det klart anges att undantag kan goras.

Avsteg fran policyn kan goras efter beslut av ndrmaste chef eller ordférande
1 ndmnd/styrelse for fortroendevalda.

1.2 Syfte
Resepolicyn ska

e utgora ett styrinstrument for ett mer kostnads- och tidsméssigt
effektivt, milj6anpassat och sdkert resande

e skapa forutsittningar for en trygg och sdker arbetsmiljo for
kommunens medarbetare och fortroendevalda vid tjénsteresor

2 Ansvar

2.1 Chefer

Varje chef har ansvar for att policyn efterlevs av medarbetarna. Det innebér
att:

e chefen ska sidkerstilla att alla medarbetare kédnner till innehéllet 1
policyn och f6lja upp att den efterlevs.

e Dbesluta om och regelbundet f6lja upp medarbetarnas tjansteresor.

2.2 Medarbetare

e Varje medarbetare ansvarar for att resor i tjdnsten sker pa ett
ekonomiskt, sdkert och miljoanpassat sétt i enlighet med rese- och
miljopolicyn.

2.3 Fortroendevalda

e Fortroendevalda har ett eget ansvar att kénna till och folja policyn.
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2.4 Reseplanering

e Resor ska planeras, bokas och genomforas utifran gillande
resepolicy. Detta ér en forutsittning for att uppna ett resebeteende
som &r kostnadseffektivt, sdkert och miljovanligt samt tar hiansyn till
verksamhetens krav och medarbetarnas/fortroendevaldas
forutsittningar och behov.

e Resor ska planeras med sa god framforhallning som mojligt, vilket
okar mojligheter till att hitta 1dgprisalternativ eller utnyttja rabatter.
Detta géller 1 synnerhet vid resa med tag och flyg. Vid berdkning av
kostnaderna skall hinsyn tas till logi, traktamenten, arbetstid och
restid. Trafiksdkerhet, miljopaverkan och totalkostnad ska vara
avgorande for hur resan genomfors. Det innebér oftast att kollektiva
transporter bor viljas framfor personbil.

2.5 Alternativ till att resa

e For att spara tid, pengar och miljo bor man undersdka mojligheten att
ersétta arbetsmdten med e-post, telefonsamtal, video- eller
telefonkonferenser innan beslut fattas om en resa.

2.6 Samordna resor
e Samakning bor planeras med andra om det dr mojligt.

2.7 Bonus och liknande

e Vissa leverantorer ldmnar bonus och andra former av trohetsrabatter.
Sddana erséttningar, poéng eller liknande som "intjénats" genom
resor 1 tjdnsten far endast utnyttjas i samband med resor i tjansten.

2.8 Semester eller ledighet i anslutning till tjansteresa

e Anstélld som beviljats semester eller ér ledig (t ex en 16rdag eller
sondag) 1 anslutning till en tjénsteresa skall sjdlv sta for eventuella
merkostnader som sammanhdnger med att vistelsen varar langre tid
an vad som krévs. Sddana kostnader skall regleras direkt med t ex.
resebyran och far inte faktureras Sandvikens kommun.

2.9 Medfoljande

e Personer (t ex make/maka/barn) som medfoljer den
anstillde/fortroendevalde pa dennes tjdnsteresa men som inte sjélva
reser 1 tjdnsten for Sandvikens kommun skall sjdlv std for samtliga
kostnader. Saddana kostnader skall regleras direkt med t ex resebyrén
och fér inte faktureras Sandvikens kommun.

2.10 Eget boende

e Om den anstéllde/fortroendevalde sjilv ordnar och bekostar boende
under en tjdnsteresa, som alternativ till att Sandvikens kommun star
for kostnaden, utgdr extra ersittning (nattraktamente) enligt avtal.

2.11 Reseforskott

Reseforskott ar till for att ticka den anstélldes/fortroendevaldes personliga
merkostnader med anledning av en tjénsteresa. Den
anstéllde/fortroendevalde kan dven erhalla forskott for boende- och
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resekostnader om boendet och resan inte har kunnat bokas pa férhand.
Reseforskottet skall redovisas inom en manad fran det att resan avslutades.

3 Trafik & Miljo

3.1 Miljopaverkan

e Miljopaverkan fran transportrelaterade utslédpp ska begrinsas i
samma takt som lokala, regionala och nationella miljomal for
transportsektorn

e Brénsleforbrukning och avgasutsldpp ska minskas i mdjligaste méan
genom sparsam korning/eco driving.

3.2 Res kollektivt

e Det bista alternativet med hénsyn till trafiksékerhet (ocksa for miljo
och kostnadseffektivitet) dr nédstan alltid allmidnna kommunikationer,
1 forsta hand tag. Kollektivtrafikens andel av resor och transporter
ska kontinuerligt 6ka.

3.3 Saker korning

En sdker korning forutsétter att lagar och trafikregler foljs och att korningen
anpassas efter omstandigheterna.

4 Val av resesatt

41 Cykel

For resor i titorten kan cykel vara ett alternativ som &r bra bade for miljon
och hilsan. Cykelhjdlm bor anvéndas.

4.2 Tag inrikes

Tagresor bokas i den klass som beddms vara mest lamplig med hansyn till
bland annat resans langd, behov av ostort arbete eller somn samt med hénsyn
till priset. Normalt ska tagresor i 2:a klass bokas. Vid resa med nattdg har
medarbetarna ratt till egen kupé.

4.3 Buss

Mellan ménga storre orter finns reguljdra bussforbindelser. Pa sddana
strackor kan buss vara ett alternativ till tdg. Buss och annan kollektivtrafik
bor ocksé provas som alternativ till taxi.

4.4 Taxi

Allménna kommunikationer (t.ex. buss, sparvagn, tunnelbana) ska alltid
overvigas som alternativ till vanlig taxi eller tdgtaxi. P4 samma sétt ska
flygbuss eller tdg vara forstahandsalternativ fore flygtaxi. Pa kortare strackor
kan dock taxi vara ett kostnadseffektivt alternativ.

4.5 Bil

I forsta hand ska leasingbilarna i kommunens bilpool anvindas vid bilresor, 1
andra hand hyrbil med avtalspart. For korta resor kan egen bil anvéndas.
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Vid tankning anvinds de leverantérer som kommunen upphandlat och dar vi
har drivmedelskort.

Naér det géller fordon som tillhér kommunens bilpool, leasade och dgda, skall
korjournal alltid foras.

Vissa anstéllda kan ha en skyldighet att anvinda egen bil 1 tjansten. Detta
kraver dock att ett bilavtal har tecknats mellan arbetsgivare och arbetstagare.

4.6 Flyg inrikes

Resor med flyg genomfors normalt i ekonomiklass. Biljetter som inte &r
ombokningsbara bor viljas om det inte dr sannolikt att biljetten behdver
bokas om.

4.7 Flyg utrikes

Flygresor ska normalt ske 1 ekonomiklass. Vid langre resor utom Europa kan
businessklass eller motsvarande utnyttjas nir det behdvs av arbetsskél.
Biljetter som inte d&r ombokningsbara bor viljas om det inte &r sannolikt att
biljetten behdver bokas om.

4.8 Hotell

Hotellnédtter bor i1 forsta hand bokas 1 ekonomi- eller standardrum pa hotell
som kommunen har avtal med.

4.9 Bestallning av resor

Bestillning av tag-, buss-, flyg-, batbiljetter, hotellrum, hyrbilar,
flygbuss/taxi och liknande sker enligt gdllande upphandling.
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