Linkdpings
kommun

Resepolicy

Denna policy géller for alla resor som sker inom tjidnsten och som betalas av Link&pings
kommun Policyn ska dven utgora ett styrdokument vid upphandling av resor, transporter och
inkOp/leasing av fordon och transporttjdnster.

Ansvar - Omfattning

= Alla anstillda och fortroendevalda omfattas av resepolicyn. For fortroendevalda géller
att resor till och frdn sammantrade/forrattning inom kommunen inte omfattas av rese-
policyn.

= Chef for respektive anstéllningsmyndighet ansvarar for att ta fram mer detaljerade
tillimpningar av policyn efter den egna verksamhetens forutsittningar.
Varje chef har uppfoljningsansvar for att policyn efterlevs.

= Personaldirektoren ansvarar for arlig uppfoljning och revidering av resepolicyn.

Syfte:
Alla resor som omfattas av resepolicyn ska vara trafiksékra, kostnadseffektiva och miljoan-
passade.

Det sker genom att Linkdpings kommun, alla anstéllda och fortroendevalda:

= Tillser att tjansteresor dr beordrade enligt faststilld verkstéllighetsordning

= Planerar tjdnsteresor sé att de sker sa kostnadseffektivt, trafiksdkert och miljoanpassat
som mojligt med hinsyn till verksamhetens krav och den resandes individuella forut-
sattningar och behov.

= Aktivt arbetar for att oka trafiksdkerheten samt forebygger och minskar resors miljo-
belastning.

= Fortlopande okar trafiksikerhetskraven pa fordon som anvénds i tjansten.

= Fortlopande skdrper miljokraven pé fordon som anvénds i tjinsten genom att
i forsta hand 6ka anvdndningen fornyelsebara brianslen och dé sérskilt biogas som for-
donsbrénsle vid resande. I andra hand stilla krav pa brinslesnéla fordon och l14ga ut-
slapp.

= Verkar fOr att alla forstdr vikten av ett trafiksdkert och miljoanpassat resande och hur
var och en genom sitt handlande kan bidra till sdkrare och mer miljdéanpassat resande.

= Bokar resor inkl hotell via den resebyrd med vilken avtal finns.

Bilagor:

Till resepolicyn hor foljande dokument:
1. Krav pé personbilar som anvénds i tjansten
2. Regler for tjansteresor
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Bilaga 1
Krav pa personbilar som anvinds i tjiinsten

Syftet med dessa krav &r att 6ka trafiksékerheten for anstillda och fortroendevalda vid bilresor
och att minska miljopaverkan. Anstéllningsmyndigheter kan tillimpa hogre krav dn dessa
minimikrav.

Tjénstebilar och forménsbilar
Tjanstebilar* och formansbilar som anskaffas/hyrs i huvudsak for persontransporter ska:

= QGe forare och passagerare ett bra skydd vid frontal- och
sidokollisioner vilket anses vara uppfyllt om bilen uppnér minst fyra
stjdrnor vid provning enligt Euro NCAP (European New Car
Assesment Programme).

= Ha en tjanstevikt som ligger i intervallet 1000 till 1600 kg.
For bilar som regelmdissigt anviands for transporter av fler dn fyra
resande skall tjanstevikten vara hogre dn 1400 kg.

= Ha krockkuddar mot frontkollisioner for foraren och
framre passageraren.

= Ha huvudstdd (nackskydd) och trepunktsbélte pa de platser som
anvinds.

» Ha lasningsfria bromsar.

= Drivas med fornyelsebart briansle och da sarskilt biogas. I andra hand ska bilar i basta
tillgéngliga miljoklass inkopas och/eller hyras/leasas.

*Med tjanstebil avses alla fordon som leasas, kops eller hyrs etc. for att
anviandas inom kommunens verksamheter.

Egen bil

Egen bil (privatbil) som anvénds i tjdnsten bor uppfylla samma sikerhets-
och miljokrav som tjénstebilar och forménsbilar. Som rekommenderad
miniminiva for bilar som anvinds i tjénsten géller att bilen ska:

o Ha en tjanstevikt éver 1000 kg.

o Ha trepunktbilte pd de platser som anvénds.
o Ha krockkudde pa forarplatsen.

o Uppfylla minst 1989 érs avgaskrav



Bilaga 2
Regler for tjinsteresor

Inledning

Tjansteresor 1 Linkdpings kommun regleras frimst av inkomstskattelagen, de kommunala
reseavtalen (BIL 01, TRAKT 91) och av de administrativa anvisningarna till de kommunala
resavtalen, (se www.linweb.Regler o Policies. Personal).

Godkéinnande av resors genomforande ska ske fore resan paborjas. Godkdnnande sker genom
att reserdkning undertecknas av behorig chef.

Effektivt resande

Tjansteresor och forrattningar ska planldggas noggrant sa att de blir s& kostnadseffektiva som
mdjligt. Vid berdkning av kostnaderna ska hinsyn tas till alla delar sdsom transport, logi, trak-
tamente, fardtidsersittning, arbetstid och restid. Avgorande for hur resan genomfors dr den
totala kostnaden, hdnsynen till trafiksékerhet och miljé samt den resandes personalsociala
situation.

Ansvar

Var och en har ansvar for att det egna resandet foljer resepolicyn samt

géllande avtal och regler. Resan ska vara godkéind i forvig av behorig chef. Namnd- eller sty-
relseordforande beslutar och godkinner alla resor for anstillningsmyndighetens chef.

Bestillning av resor

Bestillningar av biljetter, hotellrum, hyrbilar, flyg- och tdgtaxi, visum mm. ska goras genom
den resebyra som LinkOpings kommun har avtal med. Resebyran ska hjilpa varje resenir pa
ett sddant sétt att resepolicyns krav efterfoljs. Om ndgon resa behdver bestéllas vid vistelse
pa ort utanfor kommunen ska 24-timmarsservice hos avtalad resebyra anvindas.

Enhetens utsedda resebestillare ska bestilla resor och hotell. Ramavtal med resebyra, SJ och
flera hotellkedjor finns upphandlade. — Se inkopsguiden.

Resan ska bestéllas i1 god tid for att kunna utnyttja forkopsbiljetter och andra fordelar.

Korta resor
Kollektivtrafik, cykel eller promenad ska i forsta hand anvéndas for korta (<2 km) tjénstere-
sor. Hjdlm bor anvéindas vid cykling i tjdnsten. Arbetsgivaren ska tillhandahélla hjalm.

Moped och motorcykel
Mopeder eller motorcykel ska, pé grund av hog olycksrisk, inte nyttjas vid tjansteresor. Tre-
och fyrhjuliga arbetsredskap far anvindas, om dessa kravs for resans &ndamal.

Tag

Langviaga resor inom Sverige ska i forsta hand ske med tag. Tagbiljett ska om mojligt bestél-
las 14 dagar 1 forvég for att erhélla ldgsta mojliga pris.

Inom Sverige géller normalt att resan sker i1 2:a klass. Kostnad for tdgresa ersétts, alltid av
arbetsgivaren, dven om kostnaden dr hogre 4n motsvarande resa med bil.


http://www.linweb.regler/

Taxi

Inom Sverige ska 1 forsta hand taxiresor ske med fordon som drivs med fornyelsebart brénsle.
Taxiresor inom Linkdpings kommun ska i forsta hand ske med biogastaxi enligt gédllande
ramavtal — Se Inkdpsguiden.

Flyg
Flyg ska endast undantagsvis nyttjas vid inrikesresor.

Flygbiljetter for utlandsresor dr indelade i flera olika kategorier med olika principer for utnytt-
jandet. Fullpris géller for biljett med full flexibilitet medan rabattbiljetter har olika begrins-
ningar vad géller ombokning mm. Vid planering av resa ska den resande dvervdga om resan
maste ske med full flexibilitet med avseende pa det hoga pris det betingar. Resendren ska
medverka till att restider om mdjligt justeras sa att rabatter kan utnyttjas. I de fall det &r eko-
nomiskt forsvarbart att forlanga vistelsen 6ver en 16rdag/sondag betalar Linkdpings kommun
hotellkostnad for extra natt/nitter inklusive traktamente.

Rabattkort/Virdekort/Arskort

Rabattkort/vardekort/arskort betalas av Linkdpings kommun om resenérens totala
tjinsteresekostnad med det firdsittet under aret blir ligre. Arskort pé t.ex. tdg kan forekomma
om det dr ekonomiskt fordelaktigt for Linkdpings kommun (se dven under forménsbeskatt-
ning). Beslut om rabattkort/vardekort/arskort fattas av anstidllningsmyndighetschef.
Commeoanslutning hos SJ bor efterstravas for frekventa resenérer (kontakta Upphandlingsav-
delningen for information)

Anslutningsresor
Inom Sverige ska i forsta hand kollektiva anslutningstransporter fran jairnvégsstation, buss-
terminal/station eller flygplatser anvindas.

Bilpool

Alla kommunens enheter ska hyra bil frén den bilpool som Linkdpings kommun tecknat ram-
avtal med. Bilpoolen tillhandahaller alltid biogasdrivna fordon.

Vid behov av att anvinda extern hyrbil ska den bokas med befintliga hyrbilsavtal som grund.

Privatbil

Korning med privatbil ska undvikas. Resa med egen bil ska godkénnas av behorig chef innan
resan paborjas. Mgjligheten att anvinda bil som ar inkdpt eller leasad av kommunen ska alltid
provas innan godkdnnande sker. Det kan vara aktuellt att anvénda privatbil om tjdnsteresan
paborjas eller avslutas vid bostaden

Om sédrskilda skal foreligger kan s.k. enskilt bilavtal tecknas mellan arbetsgivare och arbetsta-
gare. Kriterier for detta finns i de administrativa anvisningarna

(se http://linweb/lklon/loneadm/reseavtalen.htm.).

Hotell

Hotell ska, bokas genom den resebyrén som Linkdpings kommun har tréffat avtal med. Rese-
byréan styr bokningarna till de hotell med vilka Linkdpings kommun har sirskilda rabattavtal.
Det innebir att i forsta hand bokas Svanenmirkta hotell och hotell som ér fria frdn pornogra-
fisk film. D& bokning av hotell sker genom kurs- eller konferensarrangor ansvarar resendren
for att Svanenmaérkta hotell och hotell utan pornografisk film i forsta hand bokas.

Ramavtal finns med flera hotellkedjor. — Se Inkdpsguiden.



Reseridkningar

Reserdkningen ska skrivas 1 samtliga fall som arbetstagaren foretar en resa diar nagon form av
erséttning ska utga eller kostforman ska redovisas. Reserdkning ska godkédnnas av behorig
chef innan resan paborjas. Reserdkning ska ldmnas in senast inom en manad efter det att
resan/forrattningen avslutats. Pa reserdkningen ska tydligt framga d&ndamal

och skal till resan. Fardvég och fardsitt ska beskrivas. Utldgg under

tjdnsteresan ska styrkas med kvitton for att ersittning ska erhéllas. Traktaments- och reseer-
sattningar regleras i de kommunala reseavtalen.

Reseforskott
Mojligheten till kontanta reseforskott ska minimeras.
I undantagsfall kan behorig chef besluta om reseforskott.

Utlandsresa

Utlandsresa ska alltid anmalas till sdkerhetsgruppen, e-post: Sakerhetsgruppen@linkoping.se
I anmélan skall namn anges pa deltagare, datum for resan, resmél samt mobiltel nummer till
ndgon av deltagarna. Behorig chef ansvarar for att anmaélan sker till sdkerhetsgruppen.

Vid utlandsresa inom EU/EES-lidnder ska europeiskt sjukforsékringskort tas med. Kortet be-
stills fran Forsdkringskassan, www.forsakringskassan.se Resenidren ombesdrjer sjalv anskaf-
fande av europeiskt sjukforsakringskort, giltigt pass och utldndsk valuta. Resebyran kan om-
besorja viseringar. Visumavgift betalas av Linkdpings kommun.

Varje resendr ombesorjer sjdlv vaccinationer infor utlandsresa.

Linkdpings kommun svarar for erséttning for vaccinationskostnad (kvittounderlag

erfordras).

Vid utlandsresa 1 bil som dgs/leasas/hyrs av Linkdpings kommun ska s.k. Gront kort medforas
som bevis pa att fordonet ar trafikforsdkrat. Gront kort bestills via sdkerhetsgruppen.

e-post: Sakerhetsgruppen@linkoping.se eller tel 013 — 26 30 21 senast tvd veckor fore avresa.

Formansbeskattning

Ersdttningar och forméner 1 samband med tjénsteresor dr i vissa fall skattepliktig forman en-
ligt géllande skattelagstiftning. En sammanfattning av dessa regler ater finns under ( se
www.linweb.Regler o Policies. Personal)

Fribiljetter, bonus, rabatter

Fribiljetter, bonus, rabatter, ersattningar o dyl. som ldmnas i samband

med tjdnsteresan frén t ex flygbolag och hotell i form av kundtrohet skall anvdndas vid andra
tjdnsteresor och tillfaller alltsd arbetsgivaren.

Uppfoljning och utvirdering

Link6pings kommun kommer att sidkerstilla att uppfoljning inkluderas i1 de avtal som kom-
munen tecknar med leverantorer av resetjdnster. I samband med att direktiv for den arliga
personalredovisningen tillsdnds anstillningsmyndigheterna kommer ocksé direktiv for upp-
foljning av tjansteresor att utséndas.

Personaldirektoren ansvarar for uppfoljning, utvirdering och revidering av resepolicyn.

Ovrigt

Resor till och fran arbetet omfattas inte av policyn, men som ett led i miljo- och siker-
hetsarbetet dr det en viktig uppgift for varje chef att verka for att dessa resor sker pa ett sa
sakert och miljovénligt sdtt som mojligt.
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