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Inledning

I Eda kommun genomfors varje ér ett stort antal tjénsteresor, vilket innebdr betydande
ekonomiska &taganden, trafiksidkerhetsméssiga risker for de anstéllda och en
miljobelastning. For att hantera dessa resor pa ett effektivt, sikert och miljomedvetet
sétt har kommunen tagit fram denna riktlinje for tjédnsteresor. Riktlinjen syftar till att
ge tydliga riktlinjer for hur tjdnsteresor ska planeras, genomforas och foljas upp, med
hinsyn till savél ekonomiska som miljomassiga och trafiksdkerhetsméssiga aspekter.

Detta innebér att varje tjansteresa maste ses over individuellt, med beaktande av
mdjligheterna till val av kommunikationsmedel, rimlig tid for resan och mgjlighet att
ekonomiskt och miljoméssigt optimera den.

Genom att folja denna riktlinje kan kommunen sékerstélla att tjinsteresor genomfors
pa ett satt som dr bade effektivt och ansvarsfullt, samtidigt som den bidrar till att
uppna kommunens overgripande mél om en hallbar och attraktiv kommun.

Bakgrund

Eda kommun &r en relativt stor arbetsgivare med anstéllda som arbetar inom skiftande
verksamhetsgrenar. For att fullgora sina uppgifter maste ménga tjansteresor
genomforas.

Hir har kommunen en unik mojlighet att pdverka miljopaverkan, folkhélsa och
samhillet i stort genom att vélja hur dessa resor genomfors. Genom att prioritera
héllbara alternativ for resande kan kommunen inte bara minska sin miljopéverkan,
utan ocksa frdmja en sundare livsstil och foregd med gott exempel. Riktlinjen betonar
vikten av att arbeta med den beteendefordndring som krévs for att uppna dessa mal,
och Eda kommun har ddrmed en viktig roll att spela i att frimja en mer héllbar och
ansvarsfull resandepraxis.

Syfte

Syftet med denna riktlinje for tjénsteresor &r att bidra till Eda kommuns 6vergripande
mal om héllbara livsmiljoer, goda kommunikationer och effektiv offentlig service.
Genom att frimja effektiva, &ndamalsenliga och miljdmedvetna resor strévar
kommunen efter att optimera sin verksambhet, bidra till en god resursanvdndning och
minska sin miljopaverkan. Riktlinjen syftar till att uppna en langsiktig och héllbar
forandring 1 kommunens resvanor, dir medarbetare och fortroendevalda ges mojlighet
att vilja resalternativ som é&r bra for bade verksamheten, ekonomin och miljon.

Mal
Malet med denna riktlinje for tjénsteresor dr att resorna inom kommunen ska bli mer
effektiva, fossilfria och hdlsosamma. Detta ska uppnas genom att 6ka anvandningen
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av gang, cykel och kollektivtrafik, samt genom att minimera antalet onddiga resor och
optimera reseplaneringen.

Genom att folja denna riktlinje hoppas kommunen kunna bidra till att uppna sina mél
om en trygg och attraktiv kommun med goda miljoer, samt frimja en god och trygg
arbetsmiljo for sina medarbetare. Mélet dr ocksa att upprétthdlla en hog grad av
tillgénglighet och service for medborgarna.

Omfattning och giltighetstid

Denna riktlinje for tjansteresor géller for alla verksamheter och avdelningar inom
kommunen. Riktlinjen &r tillimplig for alla medarbetare och fortroendevalda som
genomfor tjdnsteresor 1 kommunens regi. Styrdokumentet géller tills vidare och ska
ses over och revideras vid behov, dock senast i samband med den érliga uppfoljningen
av reseriktlinjen. Kommunen kommer att kontrollera lagstiftning och andra beslut som
kan paverka dokumentets giltighetstid och uppdatera riktlinjen darefter.

Riktlinjen omfattar inte resor mellan bostad och arbetsplats. Detta hindrar inte att
kommunen pa olika sétt uppmuntrar medarbetare och fortroendevalda att ta sig till sin
arbetsplats eller ssmmantrdden och forréttningar pé sétt som framjar god hélsa och
héllbar miljo.
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Allmant om tjansteresor

En utgangspunkt innan en resa bestdms bor vara att fundera pa om den kan erséttas
med moten pé en digital plattform. Det dr rimligt att sddana hjdlpmedel i forsta hand
provas innan en tjdnsteresa genomfors. Det ska ges forutsdttningar att enkelt kunna
genomfora resefria moten exempelvis genom stdd via tekniska ldsningar, support och
utbildning.

Det finns dock ménga situationer dar teknik och virtuella miljéer inte kan ersétta det
unika och enskilda motet. Det giller i synnerhet sédana moten dir det exempelvis
handlar om att bygga ett fortroende eller dér det kridvs mycket tid for att kunna 16sa
uppgifterna.

Vidare finns situationer dar omfattande dokumentation behdvs infor ett méte, och som
inte kan exponeras, ersittas eller delges samt befordras pa ett tillfredsstillande sitt 1
virtuella miljoer.

En del av omvérldsorienteringen bor vara att gora studiebesok och skaffa kontakter,
vilket inte heller kan erséttas med tekniska 16sningar.

Ansvar

Medarbetare och fortroendevalda
Varje medarbetare och fortroendevald ansvarar for att resor 1 tjdnsten sker pa ett

effektivt, miljdanpassat och sikert sétt.

Chefer
Varje verksamhetsansvarig/resultatansvarig chef beslutar ytterst om en resa ska ske

och vilka avvigningar som giller betrdaffande fortskaffningsmedel. Resorna ska ske
inom ramen for riktlinjen.

Varje chef har ansvar for att reseriktlinjerna efterlevs av medarbetarna och innebér att
chefen ska:

o Sikerstilla att alla medarbetare kinner till det de berérs av fran innehallet 1
reseriktlinjerna.

o Sikerstilla att medarbetarna har kunskap om sidkra och miljéanpassade resor
sé att de forstar syftet med reseriktlinjerna och handlar som goda féredomen.

e Arbeta strategiskt och dvergripande med att minska korstrackan med bil 1 sin
verksamhet. Detta kan ske genom att till exempel minska onddiga resor,

ruttplanera eller identifiera resor som kan ske genom gang, cykel eller
kollektivtrafik.
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Kommunen som arbetsgivare

Kommunen ska systematiskt arbeta for att skapa forutsittningar for ett fossilfritt
resande. Detta genom att ge information och forankra forhallningssattet i hela
organisationen. Det ska vara "latt att gora ritt”. Information om reseriktlinjerna ska
ges till alla chefer for att de ska fé stod att sprida kunskapen vidare i sina respektive
verksamheter.

Arbetsmiljoansvaret giller dven vid tjansteresor. Darfor maste kommunen som
arbetsgivare stdlla krav bade pé de fordon som anvénds och hur framforandet sker.
Det innebér bland annat att alkolds pa sikt ska finnas i alla kommunens fordon,
alternativt 1 nyckelskap dar nycklar forvaras, samt att anvindande av cykelhjalm
rekommenderas.

Att planera resan

Resor ska planeras och genomforas sa att energianvéndning och utslépp till luft
minimeras. Resor ska ske pé ett sa trafiksékert sdtt som mojligt bade med avseende pa
resendr och pa medtrafikanter.

Vissa kommunala verksamheter har ett omfattande resande som maste ske med bil da
andra alternativ saknas. Dessa verksamheter ska anvinda ruttplanering eller
ruttscheman for att minimera antalet korda kilometer.

Transporter av varor till kommunala verksamheter ska samordnas for att minimera
antalet leveranser. Nér en resa vl gors bor det uppmuntras att gora flera
drenden/méten samtidigt.

Exempel pa planering av resor

Hur en verksamhet arbetar med ruttplanering och effektivisering av resor kan ske pa
olika sétt och utformas ldmpligen sa att det passar i verksamhetens arbetsrutiner. Alla
resor kan inte samplaneras pé detta sitt med hénsyn till tidsaspekten eller att det sker
héndelsestyrt. Rutiner och god framforhallning ar darfor viktigt for att 6ka antalet
resor som kan planeras. Att kunna vélja béttre alternativ sdsom géng, cykel eller tdg
dér sd ar mojligt, ingar dven 1 planerandet av resor.

Exempel 1: P& veckomoétet tar alla upp vilka resor/drenden de har till veckan eller
langre framover. D& framkommer att tva personer har drenden till samma omréade och
dessa kan darfor genomfora resan ihop. En tredje person behdver fa nagot upphimtat
pa vigen och dven detta kan tas med pa den inplanerade resan.

Exempel 2: Verksamheten skriver tillsammans upp de resor/drenden som ska goras
under den nirmaste perioden i ett gemensamt dokument. De fir da en Gverblick om
vart drenden ska goras och kan pa sa sétt planera sina rundor sé att alla drenden kan



Eda kommun Sida 7 (9)
=

Riktlinjer for tjansteresor

goras pa en eller tva turer 1 stillet for flera. De kan ocksa planera drendena sa att
vagen blir den kortaste mdjliga for att undvika onddiga omvagar.

Bestallning/bokning av resor

Bestillning av resor, hotellrum med mera ska goras enligt rutinen for resebestéllning.
P& Intranétet finns rutinen och kontaktuppgifter till den resebyra kommunen har avtal
med.

Kriterier for val av fardmedel

Vilket fairdmedel som véljs vid tjénsteresor bor baseras pd kriterier sdsom
miljohénsyn, kostnader, tidsaspekter och trafiksékerhet. Med hénsyn till stora avstdnd/
lang restid kan det i vissa fall vara rimligt att resa dagen fore med dvernattning pé
hotell. Vid val av fardmedel kan resetrappan anvindas som hjdlpmedel. De olika
stegen beskrivs 1 texten nedan.

Det ar inte 1ampligt att 1 ett styrdokument ange vilka fardsitt som alltid ska ha
foretrade framfor andra, beroende pa vilken tjdnsteresa som ar aktuell. Ett sddant
tillvigagangssatt skulle fordra en omfattande detaljreglering med atfoljande
administrativt arbete. Riktlinjer bor dérfor vara generella.

Flyg
Egen bil I

Leasinghbil
Kollektiv
Gik -trafik

Resfritt Cykla
mite

Resetrappan ldses fran vanster till higer, det vill sdga | forsta hand vdljs resfritt mite.
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Gang och cykel

Gang och cykel dr de mest hallbara fardsitten. Hinder att anvénda dessa fardsatt ska
arbetas bort. Gang och cykel ska vara forsta valet vid kortare resor for moten och
liknande. De flesta av resorna inom titorterna kan ske med gang och cykel.

Cykel ar med tanke pa tidsaspekten, kostnader och miljohidnsyn, effektivt att anvéinda
for kortare resor foretradesvis inom kommunens téitorter. Varje arbetsplats i respektive
tatort ansvarar sjilv for att unders6ka mojligheten till anvdndning av cykel och vid
behov inforskaffa lamplig cykel som passar verksamheten.

Tag

Tag ar bade ett miljovanligt och trafiksékert alternativ som dessutom, under vissa
delar, mojliggdr arbete under resan. Vidare bor det kunna anses som ett relativt snabbt
fortskaffningsmedel, under forutsittning att jarnvégsstrackningen inte avviker alltfor

mycket fran ’fagelvigen”. Resan bor inte heller medfora for manga byten och
véntetider.

Av den anledningen bor tag i forsta hand anvdndas vid fjarrtrafik eller vid medellanga
distanser, om sa dr mojligt med hansyn till tidsaspekten.

For bokning av resor med buss och tag inom lédnet anvinds Véarmlandstrafiks app.
Med e-biljetter via appen kan flera kollegor resa tillsammans. Information om hur
appen laddas ner och hur registrering gors finns pd Intranétet.

Buss

Busstrafiken dr under utveckling bade 1 ldnet och inom landet som helhet, och betingar
oftast ett visentligt lagre pris én tag och flyg. Detta kan ibland vara ett alternativ men
maéste i regel kombineras med biltrafik. Orsaken &r att da storre delen av fjarrtrafiken
betraffande buss utgér fran destinationer utanfér kommunen.

Bil
Bil for sa kallad fjérrtrafik ska anvindas nér det inte finns kollektiva
fortskaffningsmedel till destinationen, nar tidsaspekten inte blir orimlig.

Bil kan 1 forsta hand motiveras for lokala och 1 viss man regionala resor, eftersom den
begrinsade kollektivtrafiken i glesbygden oftast ger ett orimligt tidsspill pa grund av
lag turtéthet.

Med hénsyn till att kommunens totala leasingbilsflotta inte ticker dess totala behov
for tjansteresor med bil, kan privatbilar mot reskostnadserséttning anvéndas dér
tillgang till bil &r en forutsittning for att kunna utfora arbetsuppgifterna. I férsta hand
ska de leasingbilar som arbetsgivaren uppléter anvéndas.
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Vid anvédndandet av bil i tjdnsten ska saméakning ske 1 storsta mgjliga utstrackning.

Det bor ocksa pétalas att leasingbilar i det l1dngsta ska undvikas till saidana
forrattningar dér bilen blir stiende obrukbar under ldngre tid. Detta forsvarar ett
optimalt anvdndande av bilparken.

Flyg

Flyg anvénds i regel vid langre typer av fjarrtrafik, dir tidsvinsterna &r vasentliga.
Detta fardsatt for inrikestransport bor bara anvidndas da det kan motiveras av
synnerligen markant tidsvinst 1 forhdllande till Gvriga alternativ. Flygets
miljopaverkan motiverar ocksa ett sédant forhallningssitt.

Resor utomlands

Utlandsresor ska alltid godkdnnas i forvdag av kommundirektor. Undantaget ar resor
till Norge.

Forsakringar

Anstéllda, fortroendevalda, praktikanter samt personer utsedda av kommunen som
foretar tjdnsteresa for kommunens rdkning omfattas av kommunens tjénsteforsikring.

Uppfoljning

Riktlinjen for tjansteresor foljs upp arligen. Syftet dr att f6lja utvecklingen av
anstélldas/fortroendevaldas resvanor och pavisa eventuella forbattringar.
Reseriktlinjen tas upp till diskussion pa en arbetsplatstraff. Utifran resetrappan lyfts
vilka svarigheterna &r att vilja ett mer miljovénligt firdmedel och ruttoptimera samt
vad som ska till for att vilja ett mer miljovinligt fairdmedel. Aterkopplingen sker till
Avdelningen for Turism Information och Administration.
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