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Anvisningar for resor i tjdnsten

Inledning/Bakgrund

Huddinge kommuns anvisningar for resor vander sig till medarbetare och
fortroendevalda i kommunen.

Anvisningarna har beslutats av HR-direktor enligt delegation C 10.1.

Mal och syfte

Dessa anvisningar ska vagleda Huddinge kommuns medarbetare och
fortroendevalda att genomfora alla resor i tjansten med en sa liten miljopaverkan
som mojligt. Kostnadseffektivitet, tidsatgang och arbetsmiljo samt
sakerhetsaspekter ska ocksa beaktas vid resor i tjansten.

Anvisningarna ar en del i handlingsplanen for att minska koldioxidutslapp vid
medarbetares och fortroendevaldas resor i tjansten och ska ses som ett av medlen
for kommunen att efterleva kommunens miljépolicy och uppna kommunens
miljomal.

Innan resa

Samverkan med andra organisationer och méten mellan ménniskor ar en viktig
del av Huddinge kommuns verksamhet och bidrar till dess utveckling. Samtidigt
har kommunen hogt stallda miljomal.

Innan resa genomfors ska var och en stélla sig fragan om det finns alternativ till
fysiska moten. Kan resan till exempel erséttas med ett digitalt mote?

Foljande aspekter ska beaktas infor beslut om och hur resa inom
tjansten/uppdraget ska genomforas:

* Miljo

* Tidsdtgang

* Kostnad

* Arbetsmiljo/sikerhet
Hur vi reser

Utifran ovanstaende aspekter &r de prioriterade fardsatten for resor inom
tjansten/uppdraget enligt nedan.
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Lokala resor inom Stockholms ldn
1. Gaeller cykla
2. Ak kollektivt
3. Ak med kommunens tjanstefordon. Ar det flera som ska till samma
plats sa bor det ske genom samakning.
4. Egen bil ska undvikas

Resor utanfér Stockholms Iéin
1. Inrikes resor gors i forsta hand med tag eller buss.
2. Ak med kommunens tjanstefordon. Ar det flera som ska till samma
plats sa bor det ske med samakning.
3. Flyg ska endast véljas i undantag och endast vid resor éver 60 mil
enkel vag eller da det finns andra starkt vagande skal.
4. Egen bil ska anvéndas endast i undantagsfall

Hyr- och taxibilar kan anvéndas vid resor i Stockholms lan eller Sverige om
kommunens tjanstefordon inte finns tillgangliga eller passar for andamalet med
resan. Kommunens upphandlade leverantor ska da anvandas.

Resor utanfor Sverige

Hallbara fardmedel ska prioriteras. Inom norra Europa ska resan ske med tag eller
buss. Flyg anvands endast i undantagsfall. Utlandsresor ska liksom alla resor i
tjansten godkannas av narmsta chef och beslutas enligt delegationsordning innan
resan bokas.

Vid utlandsresor ska utrikesdepartementets rad féljas. Nar utrikesdepartementet
avrader fran resor ar det en signal om att sakerhetslaget ar allvarligt och resor ska
undvikas. Normalt galler inte en reseforsakring om utrikesdepartementets avrader
fran resor.

Hotell
Hotellnatter ska bokas i ekonomi- eller standardrum.

Bokning och redovisning

All bokning av biljetter, hotellrum, externt hyrda fordon och taxi ska goras
genom kommunens upphandlade resetjanst. Vid tjansteresor ska resan
registreras i I6nesystemets resemodul for att mojliggora eventuella
utbetalningar av traktamente, resetillagg, fardtid och kostférman. Detta ska
ske inom en manad efter resans slut.

Resor med flyg skall alltid klimatkompenseras. Detta gérs genom
kommunens upphandlade resetjanst.

Om en medarbetare/fortroendevald aker pa resa inom tjansten/uppdraget
och stannar langre tid an tjansteresans varaktighet ska
medarbetaren/fortroendevalde sjalv betala sina kostnader under den
forlangda vistelsen. Om medarbetarens/fortroendevaldes forlangning av
resa medfor fordyrade kostnader gallande till exempel flyg, hotell,
marktransport ska detta betalas av medarbetaren/fortroendevalde. Om
person medféljer medarbetaren/fortroendevalde pa dennes tjansteresa, men
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som inte sjalva reser i tjansten for Huddinge kommun, skall denne sjalv sta
for samtliga kostnader.

Forsakring

Resor ska genomforas med trygg och séker arbetsmiljd. Tjansteforsakring for
medarbetare/fortroendevald galler under tjansteresor som utfors pa arbetsgivarens
uppdrag. Tjansteforsakringen omfattar saval inrikes som utrikes tjansteresor. Alla
tillbud och olyckor ska utan drojsmal rapporteras till ERV (Européische
Reiseversicherung/Europeiska reseforsékringar) och till arbetsgivaren.

Straffrattsliga pafoljder

Vistelse i trafiken under tjansten ska ske pa ett trafiksakert séatt med hansyn till
bade resenarer och medtrafikanter, trafikanvisningar ska féljas. Straffrattsliga
pafoljder och avgifter for 6vertradelser av Trafiklagstiftning och liknande, till
exempel boter for fortkdrning, felparkering med mera betalas av den som framfor
fordonet.

Resor till och fran arbetet/kommunen

Eftersom resor till och fran arbetet/kommunen utgdr en stor del av
organisationens miljobelastning &r det 6nskvart att alla
medarbetare/fortroendevalda 6vervager miljoanpassade alternativ for dessa resor i
den man det ar mojligt. Det kan exempelvis vara kollektiva fardmedel,
samakning, cykla eller ga.

Kommunen ska i mgjligaste man underlatta for medarbetare/fortroendevalda att
valja miljoanpassade alternativ.

Ansvar

Medarbetare/fortroendevalda ansvarar for att underséka om det i férsta hand finns
ett alternativ till att resa. Om sa inte ar fallet ska resan i tjansten folja dessa
anvisningar och hansyn tas till miljo, tidsatgang, ekonomi, arbetsmiljo och
sakerhet innan resan bokas. Sa langt det ar mojligt ska resan planeras i god tid och
olika resealternativ undersokas.

Beslut om resor utanfor landet tas i enlighet med géllande delegationsordning.
Chef beslutar om inrikes resor och ansvarar for att medarbetarna ké&nner till och
foljer innehallet i dessa anvisningar samt for dialog med medarbetare innan en
resa bokas. Arbetsgivaren har ansvar for arbetsmiljon dven under resor i tjansten.

Vid resor i tjansten representerar savéal medarbetare som fortroendevalda
Huddinge kommun och ska darfér agera som forebilder for kommunen.

Uppfoljning
Varje forvaltning ansvarar fér uppfoljning och efterlevnad av dessa anvisningar
for resor 1 tjansten och rapporterar till respektive ndmnd.
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