NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2024-03-18

Kommunstyrelsen

§45 Dnr KS 2023-2057

Revidering av Resepolicy for Norrtalje kommun
Beslut

Kommunstyrelsen foreslar:

Kommunfullmiktige beslutar:

1. Antareviderad Resepolicy, daterad den 24 januari 2024

2. Tidigare Resepolicy daterad den 2017-05-15 upphévs.
Kommunstyrelsen beslutar for egen del:

1. Tidigare Riktlinjer for tjénsteresor daterad 2017-10-02 upphévs.

2. Delegera till Kommundirektor att fatta beslut om riktlinjer for tjéansteresor.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsekontoret har i uppdrag att géra en Gversyn av kommunens resepolicy for att
stimulera till en 6kad andel fossilfria tjdnsteresor. Utdver dversyn av aktuell resepolicy har
tillhdrande riktlinjerna setts dver. Riktlinjerna for tjénsteresor &r dokument som ar i behov av
att kunna revideras tétare da de styr resorna for Norrtilje kommuns medarbetare. Forslaget ar
darfor att Riktlinjerna for tjdnsteresor upphévs av kommunstyrelsen och att det delegeras till
Kommundirektoren eller HR-direktor att fatta erforderliga beslut om riktlinjerna kopplat till
Resepolicyn.

Beslutsunderlag

§26 KSAU Revidering av Resepolicy for Norrtalje kommun

Beslutande sammantrade
Beslutsgang

Ordforanden frdgar om kommunstyrelsen kan besluta i enlighet med kommunstyrelsens
arbetsutskotts forslag, och finner att kommunstyrelsen beslutar i enlighet med forslaget.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Beslutet ska skickas till
Kommundirektor
Samtliga forvaltningsdirektorer

Stabs- och planeringschef
Chefsjurist

Strategisk kvalitetsutvecklare kommunstyrelsekontoret

Paragrafen ar justerad

Justerandes sign Utdragsbestyrkande



NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2024-03-06

Kommunstyrelsens arbetsutskott

§26 Dnr KS 2023-2057

Revidering av Resepolicy for Norrtalje kommun
Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:

Kommunstyrelsen foreslér:

Kommunfullméktige beslutar:

1. Antareviderad Resepolicy, daterad den 24 januari 2024

2. Tidigare Resepolicy daterad den 2017-05-15 upphévs.
Kommunstyrelsen beslutar for egen del:

1. Tidigare Riktlinjer for tjansteresor daterad 2017-10-02 upphévs.

2. Delegera till Kommundirektdr att fatta beslut om riktlinjer for tjdnsteresor.

Sammanfattning av arendet

Kommunstyrelsekontoret har i uppdrag att géra en Gversyn av kommunens resepolicy for att
stimulera till en 6kad andel fossilfria tjansteresor. Utover 6versyn av aktuell resepolicy har
tillhérande riktlinjerna setts 6ver. Riktlinjerna for tjdnsteresor dr dokument som é&r i behov av
att kunna revideras tdtare da de styr resorna for Norrtdlje kommuns medarbetare. Forslaget ar
darfor att Riktlinjerna for tjédnsteresor upphdvs av kommunstyrelsen och att det delegeras till
Kommundirektoren eller HR-direktor att fatta erforderliga beslut om riktlinjerna kopplat till
Resepolicyn.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande Reviderad resepolicy for Norrtalje kommun

Bilaga 1 - Reviderad Resepolicy 2023-12-12

Bilaga 2 - Resepolicy antagen 28 augusti 2017, kommunfullmaktige § 172
Bilaga 3 - Resepolicy infor CESAM med synliga andringar

Bilaga 4 - Reviderade Riktlinjer for tjansteresor 2023-12-12

Bilaga 5 - Riktlinjer for tjansteresor 20171002

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Beslutande sammantrade
Beslutsgang
Ordforanden frdgar om kommunstyrelsens arbetsutskott kan besluta i enlighet med

kommunstyrelsekontorets tjdnsteutldtandes forslag, och finner att kommunstyrelsens
arbetsutskott beslutar i enlighet med forslaget.

Beslutet ska skickas till
Kommundirektor
Samtliga forvaltningsdirektorer

Stabs- och planeringschef
Chefsjurist

Strategisk kvalitetsutvecklare kommunstyrelsekontoret

Paragrafen ar justerad

Justerandes sign Utdragsbestyrkande



NORRTALJE TJANSTEUTLATANDE
KOMMUN

Datum: 2023-12-18
Diarienummer: KS 2023-2057

Forvaltning och avdelning

Handlaggare: Robert Wikgren Till: Kommunstyrelsens arbetsutskott
Titel: HR-direktor
E-post: Robert.wikgren@norrtalje.se

Revidering av Resepolicy for Norrtalje kommun

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:
Kommunstyrelsen foreslar:
Kommunfullméaktige beslutar:

1. Anta reviderad Resepolicy, daterad den 24 januari 2024
2. Tidigare Resepolicy daterad den 2017-05-15 upphavs.

Kommunstyrelsen beslutar for egen del:

1. Tidigare Riktlinjer for tjansteresor daterad 2017-10-02 upphavs.
2. Delegera till Kommundirektor att fatta beslut om riktlinjer for tjansteresor.

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Kommunstyrelsekontoret har i uppdrag att géra en éversyn av kommunens resepolicy for att stimulera
till en 6kad andel fossilfria tjansteresor. Utover dversyn av aktuell resepolicy har tillhérande riktlinjerna
setts over. Riktlinjerna for tjansteresor ar dokument som ar i behov av att kunna revideras tatare da de
styr resorna for Norrtdlje kommuns medarbetare. Forslaget ar darfor att Riktlinjerna for tjansteresor
upphavs av kommunstyrelsen och att det delegeras till Kommundirektoren eller HR-direktor att fatta
erforderliga beslut om riktlinjerna kopplat till Resepolicyn.

Arendet

Beskrivning

Kommunstyrelsekontoret har i uppdrag att géra en 6versyn av kommunens resepolicy for att stimulera
till en 6kad andel fossilfria tjansteresor. Kommunstyrelsekontoret konstaterar att saval policy som
riktlinje i huvudsak framjar en 6kad andel fossilfria tjansteresor och har genomfort en éversyn och
reviderat resepolicy och tillhérande riktlinjer. Likasa konstateras att riktlinjerna for tjansteresor ar ett
styrande dokument avseende Norrtalje kommuns medarbetares resor och att det behdver kunna
revideras vid tatare tillfallen beroende exempel férandrade forutsattningar i omvarlden, nya
upphandlingar eller férandrade behov av resor. For att battre kunna hantera dessa andringar foreslas
att nya riktlinjer for tjansteresor skall vara ett tjanstemannabeslut och att dessa beslut skall kunna
fattas av Kommundirektdr. Delegationsordningen bér andras i enlighet med detta. Ett utkast till nya
riktlinjer for tjansteresor bifogas.



Revideringen av resepolicyn bestar i huvudsak av textredigering men aven att begreppet
"miljdanpassat resande” har kompletterats och nu lyder "milj6- och klimatanpassat resande” i syfte att
bredda synen pa de effekter som resandet har pa miljén utdver enbart energiférbrukning och
eventuella luftféroreningar. Till policyn har aven lagts att Norrtélje kommun skall beakta véara
leverantdrers resor samt att samordning skall ske av tjansteresorna for att minska antalet fordon som
aker till samma plats vid samma tillfalle. Det fastslas dven som i tidigare policy att alternativ till att
motas utan resa skall beaktas.

| utkastet till riktlinjer for tjansteresor har begreppet "miljdanpassat resande” ersatts med "milj6- och
klimatanpassat resande” p4 samma satt som i Resepolicyn. Riktlinjerna har textmassigt reviderats
samt justerats. Justeringarna bestar i stora drag dels av att skrivningen om bokning av hotelinatter
tagits bort- Skrivningen om krav pa kollektivavtal ar borttagen da det ar en fraga som skall hanteras
inom ramen for upphandling. Utéver det har en skrivning lagts till gallande att reglerna fér dygns- och
veckovila (arbetstidslagen) skall beaktas vid samtliga resor.

Utifran detta foreslas att reviderad policy antas samt att riktlinjerna for tjansteresor upphéavs.

Resepolicy samt riktlinjer for tjansteresor har samverkats pa Cesam 18 december 2023 samt skickats
pa remiss till férvaltningarnas ledningsgrupper.

Lagkrav

| enlighet med Kommunallagen (2017:725) forekommer inga gallande lagkrav pa att kommunen skall
uppratthalla policys inom ramen for dessa omraden. Arbetsmiljolagstiftningen (1977:1160) stéller krav
pa att arbetsgivaren skall sakerstalla att medarbetarnas resor sker pa ett satt som minskar risken for
olyckor och ohalsa.

Koppling till gallande styrdokument

Mal och Budget 2022-2024; Styrmodellen; Inkdps- och redovisningsanvisningar; Attestreglementet;
Delegationsordningen

Ekonomiska konsekvenser och riskanalys

Enligt den bedémning som gjorts i samband med éversynen framkommer att reviderat regelverk inte
kommer att kan generera 6kade kostnader.

Forvaltningens analys och slutsatser

Kommunstyrelsekontoret har genomfért en 6versyn av politiskt antagna styrande dokument kring
resor. | dversynen konstateras aven att resepolicyn stimulerar en 6kad andel fossilfria tjansteresor och
att den efter revidering uppfyller sitt syfte.

Tidplaner

Kommunstyrelsens arbetsutskott 6 mars 2024
Kommunstyrelsen 18 mars 2024
Kommunfullmaktige 22 april 2024

Anette Madsen Robert Wikgren
Kommundirektor HR-direktor
Kommunstyrelsekontoret Kommunstyrelsekontoret
Bilagor

Bilaga 1 — Reviderad Resepolicy 2023-12-12
Bilaga 2 - Resepolicy antagen 28 augusti 2017, kommunfullmaktige § 172
Bilaga 3 - Resepolicy infor CESAM med synliga andringar



Bilaga 4 - Reviderade Riktlinjer for tjansteresor 2023-12-12
Bilaga 5 — Riktlinjer for tjansteresor 2017-10-02

Beslut skickas till

Kommundirektor

Samtliga férvaltningsdirektorer

Stabs- och planeringschef

Chefsjurist

Strategisk kvalitetsutvecklare kommunstyrelsekontoret



NORRTALJE
KOMMUN

Resepolicy

Denna policy galler fér medarbetare, konsulter och fértroendevalda inom
Norrtalje kommun samt kommunala bolag och avser alla resor som sker i
tjidnsten och som betalas av kommunen.

Syftet med resepolicyn ar att sdkerstalla att alla resor som sker i tjansten ska
vara kostnadseffektiva, miljo- och klimatanpassade och sakra.

Alternativ till att métas utan att resa ska alltid 6vervagas. Har ska aven vara
leverantorers resor till oss beaktas.

| de fall tjansteresor ar ndédvandiga, ska dessa planeras och genomfdras enligt
féljande prioriterade utgangspunkter.

» En saker arbetsmiljo: Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksakert satt som
mojligt. Hansyn ska tas bade till resenaren och till medtrafikanter.

+ Ett kostnadseffektivt resande: Tjansteresor ska foretas sa kostnadseffektivt
som mojligt med hansyn till medarbetarnas individuella férutsattningar och behov,
dels till att arbetseffektiviteten optimeras.

* Ett miljo- och klimatanpassat resande: Tjansteresor ska planeras och
genomfdras pa ett sddant satt att paverkan pa den yttre miljon minimeras. Detta
innebar att energianvandning och utslapp till luft ska minimeras.

| de fall tjansteresor foretas med bil bor samordning ske for att minska antalet
fordon som &aker till samma plats vid samma tillfalle.

Alla ink6p av resor och darmed sammanhangande tjanster ska goras fran den
resebyra eller det upphandlade alternativ som Norrtélje kommun har tecknat avtal
med. Vid deltagande vid vissa konferenser kan resa och hotell inga i
konferenspaketet. Da ar det tillatet att kopa dessa genom att acceptera
konferensen.

Ansvar

Varje chef ansvarar for att policyn och géallande framtagna riktlinjer efterlevs av
medarbetarna. Det innebar att chef:

* ska sakerstalla att alla medarbetare kanner till och férstar innehallet i policyn
med tillhérande riktlinjer och folja upp att den efterlevs.

Varje medarbetare ansvarar for att resor i tjansten sker pa ett ekonomiskt, sakert
och miljé- och klimatanpassat satt i enlighet med resepolicyn.



NORRTAL]JE
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Beslutsniva och datum

Kommunfullmaktige § XX, den 22 april 2024

Diarienummer

KS 2023-2057

Ersatter Resepolicy antagen 28 augusti 2017,
kommunfullmaktige § 172

Giltighet Tillsvidare

Ansvar HR-direktor? Kommundirektor?




NORRTALJE 2017-05-15
KOMMUN

Resepolicy for Norrtalje kommun

Denna policy giller for medarbetare och fortroendevalda inom Norrtélje kommun och avser alla
resor som sker i tjdnsten och som betalas av kommunen.

Syftet med resepolicyn ar att sdkerstdlla att alla resor som sker i tjansten ska vara kostnadseffek-
tiva, miljoanpassade och sékra.

Alla inkop av resor och ddrmed sammanhingande tjénster ska goras frén den resebyré eller det
upphandlade alternativ som Norrtélje kommun har tecknat avtal med. Vid deltagande vid vissa
konferenser kan resa och hotell ingé 1 konferenspaketet. Da ar det tillatet att kopa dessa genom
att acceptera konferensen.

Vid all planering av resor ska alltid alternativ 6vervagas for att motas utan resor eller att vilja
ett hdllbart samt energi- och kostnadseffektivt fardsatt.

Utgangspunkter
Resepolicyn grundar sig i tre utgdngspunkter som syftar till att anvéindningen av resor ska ske
utifran foljande:

o Ett miljoanpassat resande: Tjinsteresor ska planeras och genomforas pa ett sadant
sdtt att paverkan pa den yttre miljon minimeras. Detta innebér att energianvéindning
och utslapp till luft ska minimeras.

o Ett kostnadseffektivt resande: Tjénsteresor ska foretas sa kostnadseffektivt som
mojligt med hénsyn till medarbetarnas individuella forutsittningar och behov, dels
till att arbetseffektiviteten optimeras.

e En siker arbetsmiljo: Tjansteresor ska ske pd ett sé trafiksdkert sdtt som mojligt.
Hénsyn ska tas bade till resenédren och till medtrafikanter.

Ansvar
Varje chef ansvarar for att policyn och vid var tid framtagna riktlinjer efterlevs av medarbetarna.
Det innebér att chef:

e ska sikerstilla att alla medarbetare kénner till innehéllet i policyn med tillhorande rikt-
linjer och f6lja upp att den efterlevs

e ska sékerstilla att medarbetarna forstar syftet med policyn och handlar som goda foredo-
men

Varje medarbetare ansvarar for att resor i tjdnsten sker pa ett ekonomiskt, sdkert och miljéanpassat
sdtt i enlighet med resepolicyn.



NORRTALJE
KOMMUN

Resepolicy

Denna policy géller fér medarbetare och fértroendevalda inom Norrtélje kommun
och avser alla resor som sker i tjansten och som betalas av kommunen.

Syftet med resepolicyn ar att sdkerstalla att alla resor som sker i tjdnsten ska
vara kostnadseffektiva, miljo- och klimatanpassade och sakra. Lagt till
Alternativ till att motas utan att resa alltid ska 6vervagas. Har ska aven vara
leverantorers resor till oss beaktas. Lagt till

| de fall tjansteresor ar ndédvandiga, ska dessa planeras och genomfdras enligt
foljande utgangspunkter.

+ Ett miljo- och klimatanpassat resande: Tjansteresor ska planeras och
genomféras pa ett sadant satt att paverkan pa den yttre miljon minimeras. Detta
innebar att energianvandning och utslapp till luft ska minimeras.

+ Ett kostnadseffektivt resande: Tjansteresor ska foretas sa kostnadseffektivt
som mojligt med hansyn till medarbetarnas individuella férutsattningar och behov,
dels till att arbetseffektiviteten optimeras.

* En sdker arbetsmiljo: Tjansteresor ska ske pa ett sa trafiksakert satt som
mojligt. Hansyn ska tas bade till resenaren och till medtrafikanter.

| de fall tjansteresor foretas med bil ska samordning ske for att minska antalet
fordon som aker till samma plats vid samma tillfalle. Lagt till

Alla inkép av resor och darmed sammanhangande tjanster ska goéras fran den
resebyra eller det upphandlade alternativ som Norrtalje kommun har tecknat avtal
med. Vid deltagande vid vissa konferenser kan resa och hotell inga i
konferenspaketet. D& ar det tillatet att kdpa dessa genom att acceptera
konferensen.

Ansvar

Varje chef ansvarar for att policyn och gallande framtagna riktlinjer efterlevs av
medarbetarna. Det innebar att chef:

* ska sakerstalla att alla medarbetare kanner till och férstar innehallet i policyn
med tillhérande riktlinjer och folja upp att den efterlevs andrat sa att det blir
kortare

Varje medarbetare ansvarar for att resor i tjansten sker pa ett ekonomiskt, sakert
och miljé- och klimatanpassat satt i enlighet med resepolicyn.



NORRTALJE
KOMMUN 2023-12-12

Riktlinjer for tjansteresor

Innehall
RiKtlinjer fOr ANSIEreSOr ...

1 0] (=Yoo o T IR TP PPPPRTP
Miljo- och klimatanpassat resande .............ccuueeeiiiiiiiiii
Val aVv fArdmMEdel.........ooiieie s
Dygns- 0Ch VECKOVIlA........ e

Val AV FArdSAt .. .cooe e

Privat Dil i ANSIEN ...

Ersattning for SL-biljett, km-ersattning eller traktamente..............ccccooiii

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



NORRTAL]JE 2023-12-12
KOMMUN

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.
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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.

Beslutsniva och datum Kommundirektor/HR-direktor XX XXX
XX

Diarienummer KS 2023-2057

Ersatter Riktlinjer for tjansteresor 2017-10-02

Giltighet Tillsvidare

Ansvar Kommundirektor
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Riktlinjer for tjansteresor

norrtalje.se KOMMUNSTYRELSEKONTORET



NORRTALJE 24
KOMMUN

1. Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att tydliggdra resepolicyn.

Riktlinjerna ska ge styrning och végledning sa att resande 1 tjdnsten &r miljoanpassad,
kostnadseffektiv och séker.

Riktlinjerna omfattar alla resor som sker i tjdnsten samt sammanhéngande tjdnster sdsom inkop av
resor, konferenser, hotellévernattningar och liknande som ar kopplade till tjdnsteresa.

Riktlinjerna omfattar medarbetare och fortroendevalda i Norrtilje kommuns ndmnder och
forvaltningar/kontor samt kommunala bolag.

Tjénsteresor ska planeras och genomforas pa ett sddant sétt att paverkan pd den yttre miljon
minimeras. Det innebdir att energianvéndning och utslépp till luft fran den direkta resan ska
minimeras.

Niér Norrtdlje kommun dr arrangor for moten, kurser, studiebesok och konferenser ska de forlaggas till
platser och tider som minimerar det totala resandet och mojliggdr resande med kollektivtrafik eller
samékning. Deltagande via dator, telefon eller liknande bor vara mdjligt om det inte medfor patagliga
nackdelar.

Tjénsteresor ska goras sd kostnadseffektivt som mojligt, dels med hansyn till medarbetarnas
individuella forutséttningar och behov och dels sa att arbetseffektiviteten optimeras. Det innebér att
resor ska planeras och bestéllas 1 god tid.

Innan en tjénsteresa bestills ska en bedomning goras om det dr mdjligt att ersétta resan med
telefonmote, "webbmate”, videokonferens eller liknande. Se information och instruktioner om verktyg
och it-stdd for detta pé intranétet.

Bestillning av resa och logi
Bestéllning av tjinsteresa, sdsom tag- och flygresor samt logi ska godkénnas i forvdg av ndrmaste
chef.

Resa med tdg ska ske i andra klass och resa med flyg i ekonomiklass sévida inte sirskilda skil bedoms
foreligga i1 det enskilda fallet.

Tjénsteresa kan kombineras med privat resa under forutséttning att inga merkostnader uppstér for
Norrtilje kommun. Detta ska redovisas 1 underlaget och godkénnas av chef.
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Logi ska inte bokas pa hotell och kursanldggningar som har filmer med pornografiskt innehall 1 sitt
utbud. Anlidggningar som saknar kollektivavtal ska undvikas.

Bonus och §vriga rabatter som reseleverantdrer och hotell erbjuder fir enbart anvéndas i tjdnsten.

Tjéansteresor ska ske pa ett sa trafiksdkert sétt som mojligt. Hinsyn ska tas till bade resendrens egen
arbetsmiljo och till medtrafikanters sékerhet.

Tjénsteresor ska planeras och bestéllas 1 god tid sé att samordning och kombination av biljetter blir
mojliga och att det mest fordelaktiga fardsittet och login kan viljas.

En sammanvigd bedomning av kostnader, miljohdnsyn, tidsatgang och sikerhet ska goras vid val av
fardmedel. Hénsyn ska tas till att kommunen har arbetsplatser pa orter ddr kommunens tjdnstebilar
inte finns att tillgd. Huvudregeln ar dock att om fordonsresa dr nddvéandig ska miljéanpassade fordon
som tillhandahélls av Norrtilje kommun anvéndas.

Val av firdemedel

1. For kortare resmél (destination nds inom ca 15 minuter) anvinds cykel eller gdng framst.

2. For ovriga resmél sker resa med kollektivtrafik framst.

3. Fordon som tillhandahélls av Norrtilje kommun anvénds i1 andra hand. I forsta hand ska
Norrtdlje kommuns El-bilspool anvédndas och i1 andra hand gasbilar. Samakning ska ske om
mojligt.

4. Flyg ér ett alternativ for ldngre resor dn 50 mil samt till de destinationer dér tag eller buss 1
linjetrafik inte utgor ett realistiskt alternativ.

5. Privat bil i tjansten kan anvindas néir andra transportmdjligheter inte beddms mojliga.

Anslutningsresor och resor pa destinationsorten

Kollektivtrafik ska anvéndas for resor till och frdn avrese- och ankomstterminaler samt for resor pa
destinationsorten. Taxi eller hyrbil ska endast anvdandas om det &r mer fordelaktigt eller om det dr
nodvindigt utifran tidsaspekter.

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

Medarbetare ansvarar for att det egna resandet foljer riktlinjerna.

Den som bestéller reserelaterade tjdnster ansvarar for att anvdanda upphandlade leverantorer dér det
finns.
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Om andra transportmdjligheter inte bedoms mojliga kan privat bil anvédndas 1 tjinsten. Resa med egen
bil ska godkénnas av ndrmaste chef innan resan paborjas.
Skada som véllats 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 sjdlvrapporteringsmodulen. I reserapporten ska fairdvig och dndamal for
resan samt antal korda kilometer anges, normalt sett ska registrering ske inom en manad efter resans
slut.

Utlagg for parkeringskostnader ersitts i samband med tjdnsteresa. Utldgg registreras dven 1
reserapporten, kvitto skickas in till Loneservice enligt ordinarie rutiner.

Varje verksamhetsomrade ansvarar for att drligen folja upp efterlevnaden av riktlinjerna.

Till dessa riktlinjer finns ocksa tillampningsanvisningar och instruktioner pd Norrtilje kommuns
Intrandt.
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