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Antagen av kommunfullméaktige 2011-09-22, § 92

Resepolicyn har som mal att styra anvandningen av personresor i tjansten pa ett
sadant satt att foljande uppnas:

- ett kostnadseffektivt resande
Tjansteresor ska foretas sa kostnadseffektivt som mojligt med hansyn
dels till medarbetarnas individuella forutsattningar och behov, dels till
att arbetseffektiviteten optimeras. Alla tjansteresor ska planeras pa ett
sadant satt att resenarer aven utvarderar mojligheten att undvika fysiska
transporter till forman for att i sa stor utstrackning som majligt ersétta
dessa med video-, telefon- och web-konferenser.

- ett miljo- och klimatanpassat resande
Tjansteresor ska planeras och genomforas pa ett sadant satt att klimat-
och yttre miljopaverkan minimeras. Det innebar att minimera energi-
anvandning och utslapp till luft.

- entrygg och saker arbetsmiljo vid tjansteresor
Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksékert satt som mojligt. Hansyn ska
tas bade till resendren och till medtrafikanter.

Kommunfullmaktige har antagit en miljéplan med lokala miljomal for 2010 —
2030 dar det finns delmal for resor och for minskning av fossil koldioxid.
Ledningsgruppen har ocksa tagit beslut om en energieffektiviseringsstrategi for
2010 — 2014. | dessa styrdokument finns delmal for resor, energieffektivisering
och minskning av utslapp av koldioxid.

Omfattning

Resepolicyn géller medarbetare och fértroendevalda i Upplands-Bro kommun
och omfattar alla resor och transporter som foretas i tjdnsten och som betalas av
Upplands-Bro kommun.

Policyn galler aven resor och transporter som kommunen har upphandlat och
samtliga fordon som kommunen &ger, leasar eller hyr.

Ansvar

Var och en har ansvar for att det egna resandet i tjansten foljer resepolicyn och
att resan sker pa ett ekonomiskt, personalsocialt, sikert och miljoanpassat satt.

De fordon som kommunen &ger, leasar eller hyr ska motsvara hogt stéllda krav
nar det galler sakerhet och miljo. Detta géller &ven for resor och transporter
som upphandlats.

Resan ska vara godkénd i forvdag. Resor inom Norden och resor inom Europa
(EU) beslutas enligt delegation. Resor utanfér Norden och EU beslutas av
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kommunstyrelsens arbetsutskott efter yttrande fran respektive forvaltnings-
ledning.

Varje chef ansvarar for att medarbetarna kanner till innehallet i resepolicyn och
att den efterlevs. I de fall de olika delarna i resepolicyn hamnar i konflikt med
varandra beslutar ansvarig chef utifran ett helhetsperspektiv, dar medarbetarnas
individuella forutsattningar och behov beaktas.

Resor upp till 50 mil

Ga eller cykla nar detta & majligt. Cykelhjalm ar obligatorisk vid anvandning
av cykel. Vid val av fardmedel ska i forsta hand kollektiva fardmedel valjas. |
andra hand anvénds bilpoolsbil eller annan tjanstebil som kommunen &ger,
leasar eller hyr. Vid resa med bil bor samakning efterstravas. . For resor utanfor
Stockholms lan ska tag eller buss i linjetrafik véljas i forsta hand. For sadana
resor ska resan bestéllas i god tid for att erhalla lagsta mojliga pris.

Egen bil i tjansten ska anvéndas endast i undantagsfall. Syftet &r att alla
anstallda vid kommunen vid bilresa garanteras fordon som uppfyller hogt
stallda miljo- och sékerhetskrav.

Bil bor i mojligaste man undvikas for langre resor eftersom miljopaverkan
generellt ar storre &n for kollektiva fardmedel.

Nar sa kravs kan taxi anvandas vid tjansteresa. Taxi langa strackor bor endast
nyttjas om andra lampliga alternativ saknas. Vid resa som paborjas tidigt eller
avslutas sent kan taxi nyttjas likasa om omfattande material och bagage
medfores.

Resor langre an 50 mil
Resan ska bestéllas i god tid for att erhalla lagsta majliga pris.

Tag och buss i linjetrafik utgor forstahandsalternativet for langre resor. Detta
motiveras av den begransade miljopaverkan for dessa trafikslag. Inom Sverige
galler normalt att resa med tag sker i andra klass. Kostnad for tagresa ersétts
alltid av arbetsgivaren, &ven om kostnaden ar hégre &n motsvarande resa med
bil.

Flygresor utnyttjas for langre utrikesresor samt till destinationer dar tag eller
buss i linjetrafik inte utgor ett realistiskt alternativ. Generellt géller att
huvudresan ska vara langre &n 50 mil for att flyg ska anvandas pa grund av att
flyget har en storre miljopaverkan. Samtliga flygresor kommer att
klimatkompenseras enligt miljéplanen.

Anslutningsresor till och fran huvudresa samt resor pa
destinationsorten

| normalfallet utnyttjas kollektivtrafik, flygbuss, tag eller taxi med samakning
for resor till och fran avrese- och ankomstterminaler samt for resor pa
destinationsorten. Som andrahandsalternativ anvands taxi eller egen bil. Vid
val av taxi ska fard med milj6taxi® efterstravas.

Bilpoolen och kommunens tjanstebilar

De fordon som kommunen nyttjar fér resor och transporter ska vara val
anpassade till verksamhetens uppdrag samt uppfylla hogt stallda krav pa

! Med miljétaxi menas taxi som uppfyller definition p& miljéfordon, se www.miljofordon.se


http://www.miljofordon.se/
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sakerhet, miljéanpassning och laga driftkostnader. Fordonen ska finnas i en
samlad forteckning.

Sarskilda regler géller f6r bokning av bilar ur kommunens bilpool. Reglerna
finns pa kommunens intranat.

Kommunens fordon far endast anvandas for resor och transporter i tjansten.
Vid jour eller beredskap i bostaden enligt faststallt schema far fordonet nyttjas i
tjansten for resor till och fran bostaden.

| de fall arbetsdagen inleds med tjansteresa till annan ort eller tjansteresa fran
annan ort avslutas efter arbetsdagens slut kan kommunens fordon nyttjas till
och fran bostaden om merkostnad ej uppstar for kommunen.

For varje fordon ska en korjournal foras utvisande forare, resans mal och
stracka. Vid flera resor inom kommunen under arbetsdagen kan respektive
forare gora en sammanfattande notering vid fordonets avlamnande.

Samtliga fordons- och brénslekostnader belastas respektive fordon. Ett
drivmedelskort kopplas till respektive fordon. Kostnadsuppféljning och
avstamning mot kdrjournal ska ske minst en gang per ar och dokumenteras.

Verksamheter som har anstéllda som i stérre omfattning anvéander fordon i
tjansten ska tillse att de berorda far kunskaper i miljéanpassat och branslesnalt
korsétt.

Egen bil (privatbil) som anvénds i tjansten bor uppfylla samma sékerhets- och
miljokrav som kommunens egna bilar. Kommunens bilar uppfyller férordning
(2009:1) om milj6- och trafiksakerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor.

Regler och avtal for tjansteresor

Tjansteresor regleras framst av kommunalskattelagen, allménna bestammelser
(AB) och de kommunala reseavtalen, traktamentsavtal (Trakt) samt
bilersattningsavtal (Bil). Vid tjansteresor till utlandet utbetalas i forekommande
fall traktamenten enligt RSV:s allmanna rad.

Ersattning vid tjansteresor

Ersattning vid tjansteresor erhalls efter upprattande av en reserakning. For
manadsavlonad personal gors detta i personalsystemets sjalvservicemodul och
for 6vrig personal lamnas reserakning pa sérskild blankett som finns pa
personalavdelningens intranétsida. Reserdkning ska attesteras av behdrig chef
och lamnas inom en manad efter resans slut. Kvitton ska bifogas i original for
alla utlagg som ska ersattas. Ersattningen betalas ut i samband med l6ne-
utbetalningen.

Utbetalning via 16n galler samtliga reseerséttningar, dven t ex SL-kuponger och
remsor. FOr varje utford resa som man begér ersattning for ska syfte och plats
anges. Skicka aldrig I6sa kuponger och kvitton utan héfta SL-remsan eller
kupongerna pa reserakningsblanketten dar dven syfte och plats anges. For att
skriva ut reserdkningen i sjalvservicemodulen anges “simulera reserdkning”
och vélj darefter ”skriv ut” (Obs! utskrift behdver endast ske nér kvitton ska
bifogas reserdkningen).

Resekostnadsersattning, traktamenten och resetillagg regleras i enlighet med
gallande bestammelser. Traktamente utgar vid tjansteresa som &r langre &n 5
mil fran arbetsplatsen och bostaden. | undantagsfall kan behorig chef besluta
om reseforskott. Eventuella reseforskott ska redovisas i samband med
reserakning senaste en manad efter resans slut.
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Nar egen bil anvands vid tjansteresa ska antalet kilometer raknas fran
arbetsplatsen. Om resan paborjas fran bostaden och den strackan blir kortare an
om avstandet raknas fran arbetsplatsen sa géller det kortare avstandet fran
bostaden.

All bonus och alla formaner som en reseleverantor erbjuder ska tillfalla
Upplands-Bro kommun och inte den enskilde resendren. Om resendren
utnyttjar bonus eller formaner beskattas dessa in enlighet med géallande
skatteregler.

Ovrigt
Upplands-Bro kommun har tecknat forsékring som galler vid tjansteresa.
Vid mobiltelefonsamtal under bilresa ska handsfree-funktion anvandas.

En anhorig som féljer med som medresenar pa en tjansteresa ska sjalv betala
alla sina kostnader i samband med resan.

Motorcykel eller moped ska pa grund av hog olycksrisk inte nyttjas vid
tjansteresor.

Intyg fran forsakringskassan om att man ar sjukforsakrad behovs vid resor
inom EU och vissa andra lander. Kortet bestélls fran Forsakringskassan,
www.forsakringskassan.se . Resendren ombesorjer sjalv anskaffandet av
europeiskt sjukforsékringskort, giltigt pass och utlandsk valuta. Detta géller
aven om vaccination kravs. Upplands-Bro kommun svarar for ersattningen for
vaccinationskostnad (kvittounderlag krévs). Eventuell visumavgift betalas av
Upplands-Bro kommun.

Resor till och fran arbetet omfattas inte av policyn, men som ett led i miljé- och
sékerhetsarbetet ar det en viktig uppgift for varje chef att verka for att dessa
resor sker pa ett sa sakert och miljéanpassat satt som mojligt.


http://www.forsakringskassan.se/
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