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Riktlinjer for resor

Riktlinjerna galler for anstallda och fortroendevalda i Vaxjo
kommun

Med Vaxjo kommun avses Vaxjo kommuns forvaltningar, bolag* samt Varends
raddningstjanst. Riktlinjer for resor beskriver pa vilket sitt resepolicyn, beslutad av
Kommunfullmiktige 2024-02-27 § 16, ska efterlevas. Samtliga fortroendevalda och
anstallda inom Vaxjo kommun ar ansvariga for att ta del av och f6lja resepolicyn och

dessa riktlinjer.

Digitala alternativ till resande

Idag finns manga alternativ for att motas och kommunicera digitalt. Detta kan innebéra
en minskad miljobelastning och besparing i arbetstid och pengar. Om en digital 10sning
inte ar mojlig eller lamplig far resa for fysiskt mote bokas med beaktande av denna

riktlinje.

Delegation

For Vixjo kommun giller att tjdnsteresa inom Sverige kortare dn fem dagar beslutas av
narmaste chef. Vid resa ldngre an fem dagar ska det framga av gillande
delegationsordning i berérd naimnd, vem som fattar beslut. I bolagen ska det i
instruktioner framtagna av VD alternativt interna styrdokument framga hur beslut om

resa ska tas.

Sakerhet

Alla fortroendevalda, chefer och medarbetare ska infor planering och genomférande av

resa ta del av gemensamma rutiner for resesikerhet.

Kontakta sdkerhet- och beredskapsavdelningen vid resa till lander diar UD avrader helt

eller till del eller om det rader osdkerhet kring resmalet.

*Veab har mer ldngtgdende krav gdllande fossilfri verksamhet och har ddrfor tilldgg till riktlinjen gdllande detta.
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Val av fardmedel

Vaxjo kommuns ménga olika verksamheter gor att savil antalet som syftet med resor i
tjansten varierar. Gemensamt ar dock att de resor som gors i tjansten ska planeras i god
tid och hinsyn tas till faktorer som miljo, kostnad, tidsdtgang och sdkerhet. Ambitionen
ar att alla tjansteresor ska ske fossilbranslefritt, dven resa i tjainsten med egen bil. Som
fossilfritt resealternativ raknas: tag, cykel, bil med 100 % fossilfritt drivmedel, nyttjande

av kollektivtrafik.

Cykel

Cykel ar bade miljovanligt och billigt och bor anviandas for resor som ar 5 km eller
kortare. For medarbetare i Vixjo kommun finns tjdnstecyklar, bdde vanliga cyklar och
elcyklar, att 1dna genom kommunens cykelpool. Hjalm bor anvdndas och finns att lana.

Bolagen har ocksé utléning av cyklar och detta hanteras pa respektive bolag.

Buss
For lokala och regionala resor ar buss forsta alternativ ndr gang, cykel eller tag inte ar

mojligt.

Tag

Tag ska i forsta hand anvandas forutsatt att skillnaden i tidsdtgdng och kostnad fér annat
fardmedel inte ar orimligt stor. Billigaste biljett skall véljas. Arbete under tagresan kan
vara ett skil att fa valja en dyrare biljett. Vid resor med nattag far egen kupé med dusch
bokas.

Bil

I de fall gang, cykel, buss eller tag inte ar praktiskt maijligt sett ur effektivitetssynpunkt
far bil anvandas. Samdkning ska alltid ske s langt det ar mojligt. Den som kor mycket i
tjinsten kan erbjudas utbildning i sparsam eller sédker kérning da detta gynnar miljo,
ekonomi och minskar olycksrisken. Om bil méste anviandas ska foljande

prioriteringsordning foljas:
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¢ Kommunens bilpool och andra kommun- och bolagsigda bilar
Vaxjo kommun stéller hoga krav pa bilarnas egenskaper nar det géller miljé och
sikerhet. Bilar som kan koras pa biodrivmedel skall tankas med detta. I forsta
hand ska bilar fran bilpool eller fordon som dgs av kommunen eller bolaget
anvandas vid kortare resor for att utnyttjas sa effektivt som mojligt.

e Hyrbil
Vid behov av bil under en hel eller flera dagar ska hyrbil anvandas. Hyrbil ska
véljas fran det foretag som Vaxjo kommun har avtal med.

o Egen bil i tjdnsten
Undantagsvis far egen bil anvindas i tjinsten. Anvdndande av egen bil i tjinsten
ska godkannas av ndrmaste chef och godkidnnande ska endast lamnas om det inte
finns ndgot annat rimligt sitt att genomfora resan pa.

e Taxi
Taxi ska endast anvdndas undantagsvis. Utgdngspunkten &r att taxi pa annan ort,
till exempel fran Stockholms Central, ska bokas genom den resebyra Vaxjo
kommun har avtal med efter godkdnnande fran nirmaste chef.
For kortare resor inom titorten om annat fairdmedel inte ar mojligt finns
ramavtal med taxibolag och detta bolag ska di anviandas efter godkdnnande fran

narmaste chef.

Flyg

Flyg kan anvdndas som fairdmedel om skillnaden i tidsatgdng och kostnad i foérhéllande
till andra fairdmedel ar orimligt stor. Om mojligt, ska flyg med miljovénligt tillval
anvandas. Narmaste chef ska godkidnna saddan resa och da préva om férutsdttningarna i

foregdende stycke ar uppfyllda.

Bonusprogram med mera

Pa resemarknaden finns ett antal lojalitets- och bonusprogram hos flygbolag, hotell m.m.

Bonuspodng som &r intjdnade under tjdnsteresa far endast anvindas i tjdnsten.
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Bestdllning av resor och boende

Alla bestallningar av resor, anslutningsresor, boende, visum med mera skall goras sa
tidigt som mojligt genom den resebyra som Vaxjoé kommun har avtal med eller med
reskassekort. Det ar inte tillitet att boka resor, boende eller motsvarande av en resebyra

som inte ar avtalad. Information om resor och hur du bokar resor hittar du pé intranitet.

Reserdakning

Reserakningen ska ldmnas inom en ménad efter att resan ar avslutad sa exempelvis
traktamenten kan betalas ut. Reserdkningar som inte dr inlimnade inom tre ménader

efter att resan ar avslutad ersitts inte.

Reserdkningen registreras i HR-portalen via Mina resor. Kvitton skannas och bifogas i

Mina resor. Originalkvitton sparas pd enheten under tre ar. Alternativt enligt lokal rutin.

Forsakringar
Ta del av information om forsdkringar i god tid innan avresa. Information om forsékring i

samband med resor hittar du pa intranitet.
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