


Riktlinjer for tjdnsteresor

Umed kommun har en antagen resepolicy som beskriver det dvergripande forhallningssattet for resor i
tjansten. Reseriktlinjerna i detta dokument ska fungera som stod vid prioritering av fardsatt for olika slags
resor. Du ska vélja det tillgdngliga fardmedel som dr mest dndamalsenligt och hallbart utifran dina och
verksamhetens forutsattningar. Med tjansteresa menas en resa som sker inom arbetet och som bekostas av
Umed kommun. Tjdnsteresor innefattar alla slags fardsatt och kan vara bade korta och langre resor. Infér
nationella och internationella resor ska du stdmma av med sin ndrmaste chef. Information om hur du bokar
tjdnsteresor samt vilka forsakringar och avtalade leverantorer som géller finns pa intranatet.

Prioritering vid resor

Resor i tjansten genomfdrs med prioritering fran vdnster till héger med hansyn till att minska kommunens
samlade miljo- och klimatpaverkan samt anvdnda tid och ekonomiska resurser pa ett sa effektivt sdtt som
mojligt. De bidrar aven till att forbattra medarbetarnas halsa. Om férutsattningar saknas for ett visst fardsatt
eller om det inte dr applicerbart pa resans avstand, véljs nasta pa tur till hoger och sa vidare.

Tjansteresa Alternativ 1 Alternativ 2 Alternativ 3 Alternativ 4 Alternativ 5

Bilpool/

Lokal resa Buss/Tag . Hyrbil
Tjanstebil
Bilpool/
Regional resa Buss/Ta Hyrbil
g & Tjanstebil Y
Nationell och
internationell Tag/Buss/Farja Flyg

resa

Buss/Tag/Farja For lokala resor dar gang och cykel inte ar ett alternativ valjer du buss eller tag i
forsta hand. For regionala och nationella resor valjer du buss eller tag i forsta
hand. Stam av med din chef om det finns tillgang till foretagskort.

For vissa resor ar farja ett alternativ, t.ex. till Vasa.

Bilpool/Tjanstebil® | Nar fiardsitten ovan inte utgér ett rimligt alternativ anvander du bilpool eller
tjanstebil som tillhandahalls av Umea kommun, om detta finns tillgangligt.
Miljobil och samakning efterstravas om det ar mojligt.

Hyrbil® Om du planerar en tjansteresa med bil som varar ett dygn eller mer bér du boka
hyrbil. Miljobil och samakning efterstravas om det ar maijligt.
Flyg For tjdnsteresor dar forutsattningar for resfritt mote eller kollektivtrafik saknas

kan du boka resa med flyg. Alla flygresor ska godkannas av din narmaste chef.
*Privat bil ska undvikas fér tjinsteresor men om behovet and& uppstar ska det godkinnas av ndrmaste chef.

1.  Boter for brott mot trafikférordningen och avgift vid felparkering ska betalas av féraren. Skada som vallats av foraren regleras via
dgarens bilforsakring.



Buss och tag

Inom tatort dar gang och cykel inte ar ett alternativ, valjer du i forsta hand buss. Foér resor utanfor tatort sdsom
regionala och nationella resor, viljs buss eller tag som forsta alternativ. Fér buss anvands féretagskort bade for

lokala och regionala resor. Stam av med din narmaste chef om tillgang till féretagskort.

Vid tagresa kan du vélja forsta klass. Om du reser under arbetstid har du mojlighet att arbeta under resan. Vid
resor med nattag kan du boka egen sovkupé. Om du behover dka med dagtag dagen innan finns mojlighet att

bo pa hotell vid ankomst. Tagresor bokas via upphandlad resebyra och enligt ramavtal.

Flyg

Tjansteresor med flyg kan du boka nér resfria moten eller tag inte utgor ett rimligt alternativ, utifran dina
mojligheter och forutsattningar. Resor med flyg bokar du i ekonomiklass med upphandlad resebyra och enligt
ramavtal. For att minska flygresans klimatpaverkan kan flygresor klimatreduceras genom inkép av biodrivmedel

som tillagg till biljettpriset, detta gors i samband med bestallning.

Anslutningsresor och resor pa destinationsorten

| forsta hand ska kollektivtrafik anvandas for resor till och fran avrese- och ankomstterminaler samt for resor pa

destinationsorten. Om detta inte utgor ett rimligt alternativ kan taxi eller hyrbil anvandas.

Privat resa

Du kan kombinera tjansteresa med privat resa under foérutsattning att inga merkostnader uppstar for Umea

kommun.

Logi
Du bokar logi via upphandlad resebyra och enligt ramavtal. Anlaggningar som saknar kollektivavtal eller

motsvarande ska du undvika. Information om vilka hotell som Umea kommun har avtal med finns pa intranatet.

Reserdkning och bonus
Vid inrikes- och utrikesresor ska traktamente, resetillagg, fardtid och kostférman registreras i ldnesystemets
resemodul, vilket ska ske inom en manad efter resans slut. Bonusar och évriga fdrmaner som reseleverantorer

och hotell erbjuder far enbart anvéndas i tjansten.



Ansvar

Alla anstéllda har ett ansvar att:

e Folja den prioriteringsordning som beskrivs i riktlinjerna.

e Folja trafikregler och ta ansvar for de fordon som nyttjas.

Chefer har ett ansvar att:

* Se till att medarbetare kanner till och féljer resepolicyn och riktlinjerna.

* Arligen informera om uppféljningen och diskutera hur riktlinjerna efterlevs pa t.ex.

arbetsplatstraffar.

Uppfdljning

Uppfoljning av tjansteresor sker arligen av Stadsledningskontorets HR-avdelning (SLK HR).
Uppfoljningen innefattar klimatpaverkan, kostnader samt antal resor och kilometer dar det ar mojligt.
Detta redovisas till Personalndmnden och Kommunstyrelsen. Varje forvaltning ansvarar for att arligen

folja upp efterlevnaden av riktlinjer for tjdnsteresor. Uppfoljning ska redovisas i respektive néamnd.

Revidering av resepolicy och riktlinjer
Revidering sker vart fjarde ar av en utsedd arbetsgrupp av SLK HR, med kompetens inom omradena
personal, kommunikation, trafik, hallbarhet/milj6, fordon, upphandling, naringsliv och jamstalldhet.

Om behov uppstar kan justeringar genomforas oftare.

Dokumentansvarig: SLK HR

Beslutad av Personalndamnden 2023-05-16. Ersatter “Riktlinjer for resor i tjdnsten” faststalld av
kommunstyrelsens personalutskott 2016-04-26.

Ansvarig ndmnd: Personalndmnden
Styrgrupp: SLK HR, Gator och parker

Arbetsgrupp: Ida Lundstrom och Josefine Wigstrém (Gator och parker och projektet Hallbara arbets-och
tjansteresor)

Expertstdd: Kompetens inom omradena personal, kommunikation, trafik, hallbarhet/miljo, fordon, upphandling,
naringsliv och jamstalldhet.

Mer information:

www.intranet.umea.se/tjansteresa

UMEA
KOMMUN


http://www.intranet.umea.se/tjansteresa

