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1. Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att tydliggdra resepolicyn.

Riktlinjerna ska ge styrning och vagledning sa att resande i tjansten &r miljoanpassad,
kostnadseffektiv och séker.

Riktlinjerna omfattar alla resor som sker i tjansten samt sammanhéngande tjanster sasom inkop av
resor, konferenser, hotellévernattningar och liknande som ar kopplade till tjansteresa.

Riktlinjerna omfattar medarbetare och fortroendevalda i Norrtélje kommuns nédmnder och
forvaltningar/kontor samt kommunala bolag.

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

Né&r Norrtalje kommun &r arrangor for moéten, kurser, studiebesok och konferenser ska de forlaggas till
platser och tider som minimerar det totala resandet och moéjliggor resande med kollektivtrafik eller
samakning. Deltagande via dator, telefon eller liknande bor vara mojligt om det inte medfor patagliga
nackdelar.

Tjansteresor ska goras sa kostnadseffektivt som mojligt, dels med hansyn till medarbetarnas
individuella forutsattningar och behov och dels sa att arbetseffektiviteten optimeras. Det innebér att
resor ska planeras och bestéllas i god tid.

Innan en tjansteresa bestélls ska en beddmning goras om det & mojligt att ersétta resan med
telefonmote, "webbméte”, videokonferens eller liknande. Se information och instruktioner om verktyg
och it-stod for detta pa intranatet.

Bestallning av resa och logi
Bestallning av tjansteresa, sasom tag- och flygresor samt logi ska godkénnas i férvag av narmaste
chef.

Resa med tag ska ske i andra klass och resa med flyg i ekonomiklass savida inte sarskilda skél bedoms
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.
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Logi ska inte bokas pa hotell och kursanlaggningar som har filmer med pornografiskt innehall i sitt
utbud. Anlaggningar som saknar kollektivavtal ska undvikas.

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

Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksakert séatt som mojligt. Hansyn ska tas till bade resenarens egen
arbetsmilj6 och till medtrafikanters sakerhet.

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

En sammanvagd bedémning av kostnader, miljohansyn, tidsatgang och sékerhet ska goras vid val av
fardmedel. Hansyn ska tas till att kommunen har arbetsplatser pa orter dar kommunens tjanstebilar
inte finns att tillgd. Huvudregeln &r dock att om fordonsresa ar nddvandig ska miljoanpassade fordon
som tillhandahalls av Norrtalje kommun anvéndas.

Val av fardemedel

1. For kortare resmal (destination nds inom ca 15 minuter) anvands cykel eller gang framst.

2. For 6vriga resmal sker resa med kollektivtrafik framst.

3. Fordon som tillhandahalls av Norrtalje kommun anvands i andra hand. | forsta hand ska
Norrtélje kommuns El-bilspool anvandas och i andra hand gasbilar. Samakning ska ske om
mojligt.

4. 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.

5. Privat bil i tjansten kan anvéandas nér andra transportmdjligheter inte bedéms mojliga.

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 anvéndas om det &r mer fordelaktigt eller om det ar
nodvandigt utifran tidsaspekter.

Chef ansvarar for att sékerstélla att alla medarbetare kanner till innehallet i riktlinjerna samt att folja
upp att de efterlevs.

Medarbetare ansvarar for att det egna resandet foljer riktlinjerna.

Den som bestaller reserelaterade tjanster ansvarar for att anvanda upphandlade leverantorer dar det
finns.
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Om andra transportmdjligheter inte bedoms mojliga kan privat bil anvandas i tjansten. Resa med egen
bil ska godkénnas av narmaste chef innan resan paborjas.
Skada som vallats av foraren regleras via dgarens bilforsakring.

Den som kor ett fordon pa uppdrag av kommunen ska vara ett gott foredome i trafiken.

Eventuella boter for brott mot trafikforordningen och avgift vid felparkering ska betalas av foraren.
Reserapport ska registreras i sjalvrapporteringsmodulen. | reserapporten ska fardvag och andamal for
resan samt antal korda kilometer anges, normalt sett ska registrering ske inom en manad efter resans
slut.

Utlagg for parkeringskostnader ersétts i samband med tjénsteresa. Utlagg registreras &ven i
reserapporten, kvitto skickas in till Loneservice enligt ordinarie rutiner.

Varje verksamhetsomrade ansvarar for att arligen félja upp efterlevnaden av riktlinjerna.

Till dessa riktlinjer finns ocksa tillampningsanvisningar och instruktioner pa Norrtalje kommuns
intranét.



