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Inledning

Dessa riktlinjer syftar till att tydliggora resepolicyn och ge vagledning sa att
resande i tjansten ar sakert, kostnadseffektivt och miljé- och klimatanpassat.

Riktlinjerna avser alla resor som sker i tjdnsten samt sammanhangande
tjanster sdsom inkdp av resor, konferenser, hotellévernattningar och liknande.

Alternativ till att métas utan att resa ska alltid 6vervagas. Har ska dven hansyn
tas till vara leverantorers resor till oss.

Riktlinjerna galler medarbetare, konsulter och fértroendevalda i Norrtélje
kommuns namnder och forvaltningar/kontor.

Miljo- och klimatanpassat resande

Tjansteresor ska planeras och genomféras pa ett sadant satt att
paverkan pa den yttre miljon minimeras. Det innebar att
energianvandning och utslapp till luft fran den direkta resan ska
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minimeras.

Nar Norrtalje kommun ar arrangor for moten, kurser, studiebesok och
konferenser ska de forlaggas till platser och tider som minimerar det totala
resandet och mojliggor resande med kollektivtrafik eller samakning. Deltagande
via dator, telefon eller liknande bér vara majligt om det inte medfér patagliga
nackdelar.

Val av fardmedel

Alternativ till att métas utan att resa ska alltid dvervagas. Nar resor behéver
genomfdras galler féljande prioriteringsordning:

1. For kortare resor — ga eller cykla
. Kollektivtrafik
3. Tjanstebilar som tillhandahalls av Norrtalje kommun. Elbilspoolen eller
hyrbil. Fér mer information kring hur bokning sker se intranatet
4. Tag

Flyg ar ett alternativ for langre resor an 50 mil samt till de destinationer dar
tag eller buss i linjetrafik inte utgor ett realistiskt alternativ.

Privat bil i tjiansten kan anvandas nar andra transportmojligheter inte bedéms
mdjliga. Detta ska i férvag godka@nnas av ndrmaste chef.

Nar tjansteresor gors med bil bor samordning ske for att minska antalet bilar som
aker till samma plats vid samma tillfalle.

Dygns- och veckovila
Samtliga resor ska planeras sa att reglerna for dygns- och veckovila beaktas.

Val av fardsatt

Tjansteresor ska planeras och bestéllas i sa god tid att samordning och
kombination av biljetter blir mojliga och att det mest fordelaktiga fardsattet och
login kan valjas.

En sammanvéagd bedémning av sakerhet, kostnader, miljo- och klimathansyn
och tidsatgang ska goéras vid val av fardmedel. Prioriteringsordningen for val av
fardmedel skall vara Sakerhet- Kostnadseffektivitet och Miljé- och
klimathansyn. Hansyn ska tas till att kommunen har arbetsplatser pa orter dar
kommunens tjanstebilar inte finns att tillga. Huvudregeln ar dock att om resa
med bil ar ndédvandig ska miljdanpassade fordon som tillhandahalls av Norrtalje
kommun anvandas.



NORRTAL]JE 2023-12-12
KOMMUN

Kostnadseffektivt resande

Tjansteresor ska goras sa kostnadseffektivt som majligt, dels med hansyn till
medarbetarnas individuella férutsattningar och behov, dels till utnyttjande av
arbetstiden. Det innebar att resor ska planeras och bestéllas i god tid.

Innan en tjansteresa bestalls ska en beddmning géras om det ar mojligt att motas
utan att resa.

Bestallning av resa och logi

Bestallning av tjansteresa, sdsom tag- och flygresor samt logi ska godkannas i
forvag av narmaste chef.

Resa med tag ska ske i andra klass och resa med flyg i ekonomiklass om inte
sarskilda skal bedéms foreligga i det enskilda fallet.

Tjansteresa kan kombineras med privat resa under forutsattning att inga
merkostnader uppstar for Norrtalje kommun. Detta ska redovisas i underlaget och
godkannas av chef.

Bonus och dvriga rabatter som reseleverantorer och hotell erbjuder far enbart
anvandas i tjansten.

Saker arbetsmiljo

Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksakert satt som mojligt. Hansyn ska tas till
bade resenarens egen arbetsmiljé och till medtrafikanters sakerhet.

Anslutningsresor och resor pa destinationsorten

Kollektivtrafik ska anvandas for resor till och fran avrese- och ankomstterminaler
samt for resor pa destinationsorten. Taxi eller hyrbil ska endast anvandas om det
ar mer fordelaktigt eller om det ar nédvandigt utifran tidsaspekter.

Ansvar

Chef ansvarar for att sikerstalla att alla medarbetare kanner till innehallet i
riktlinjen samt att félja upp att de efterlevs.

Medarbetare ansvarar for att det egna resandet féljer riktlinjerna.

Den som bestaller reserelaterade tjanster ansvarar fér att anvanda
upphandlade leverantorer dar det finns.
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Privat bil i tjansten

| forsta hand ska tjanstebilar som tillhandahalls av Norrtalje kommun valjas.
Om andra transportmdjligheter inte bedéms méjliga kan privat bil anvandas i
tiansten. Resa med egen bil ska godkannas av narmaste chef innan resan
paborjas. Den som kor ett fordon pa uppdrag av kommunen ska vara ett gott
foredéme i trafiken.

Medarbetaren ansvarar for att fordonet ar i kdrdugligt skick, skattad, besiktigad
samt har gallande trafikférsakring. Vid handelse av olycka, skada eller bot betalar
medarbetaren sjalv eventuella kostnader.

Ersattning for SL-biljett, km-ersattning eller traktamente
Instruktioner for hur du far betalning for SL-biljett, km-ersattning eller traktamente
finns pa intranatet.
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