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Inledning

Detta dokument bestar av en policydel dar syftet for motes- och resepolicyn beskrivs samt
overgripande beskrivning av hur detta ska uppnas. Till policyn hor tva bilagor som
fortsattningsvis uppdateras av kommunstyrelsen:

I.  Riktlinjer for Resor i tjansten
2. Riktlinjer for Fordon som anvands i tjansten

Syfte

Motes- och resepolicyn ska:

e Styra och minska organisationens resande

e Vara ett styrinstrument for ett mer kostnadseffektivt, miljoanpassat och sakert resande.

e Skapa forutsattningar for en trygg och saker arbetsmiljo i syfte att forebygga ohalsa/
olycksfall i trafiken.

Mbtes- och resepolicyn ar en del av kommunens arbete for en langsiktigt hallbar utveckling,
arbetsmiljo och resursanviandning. Policyn ska hjalpa organisationen att uppna miljomalen om
minskad miljopaverkan fran kommunens transporter.

Omfattning

Motes- och resepolicyn och tillhérande bilagor omfattar alla anstillda och fortroendevalda och
galler for alla resor och transporter som sker i tjansten och som betalas av Hjo kommun.

Resor mellan bostad och arbetsplats omfattas inte av denna policy, men Hjo kommun ska
uppmuntra och motivera sina medarbetare att cykla eller ga till arbetet istallet for att ta bilen. |
mojligaste man ska arbetsgivaren ocksa underlitta for dem som viljer att ta cykeln istillet for
bilen till arbetet.

Utover policyn och dess bilagor ska verksamheterna vid behov utarbeta rutiner for resor och
fordon inom ramen for verksamheten, t ex i Hemvarden och inom Gata Park.
Avsteg fran policyn kan i enskilda fall goras efter beslut av narmaste chef.

Overgripande mal

Moten och tjansteresor i Hjo kommuns verksamhet ska genomforas pa ett sadant satt att
miljon utsatts for minimal paverkan.

Alla tjansteresor ska vara trygga och trafiksakra. Hjo kommun delar den av riksdagen beslutade
Nollvisionen. Kommunen arbetar aktivt for att forhindra att manniskor dodas eller skadas
allvarligt i trafiken.

Resor och transporter av alla slag ska genomfdras pa ett effektivt sitt med avseende pa tid och
kostnad och pa en bibehallen god arbetsmiljé och lag miljopaverkan.

Hjo kommuns tjansteresor ska vara ett foredome for andra organisationer och verksamheter.
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Effektivitet

Moten och tjansteresor ska planeras, bokas och genomféras i foljande steg:

I. Mojligheten att genomfora ett resfritt mote ska overvagas innan beslut fattas om en
resa.

2. Mbten och resor ska planeras med sa god framforhallning som majligt.

3. Bokning och resor ska folja styrdokument, riktlinjer och avtal for tjansteresor.

Ansvar och uppfoljning

Var och en ansvarar for att hans eller hennes resor i tjansten sker pa ett ekonomiskt, sakert
och miljoanpassat satt i enlighet med motes- och resepolicyn.

Varje chef har ansvar for att:

e Sikerstalla att alla medarbetare kanner till innehallet i policyn med tillhérande bilagor.

o Sikerstilla att medarbetarna har kunskaper om kostnadseffektivt, sikert och
miljdanpassat resande, for att sikerstilla att medarbetarna forstar syftet med policyn
och agerar som goda foredomen.

e Medarbetarnas tjansteresor foljs upp och att aterkoppla till medarbetarna i vilken
omfattning policyn efterlevs.

| verksamhetsansvaret ingar att folja upp verksamhetens resor och anvandningen av
kommunens fordon ur bade arbetsmiljo-, miljo- och ekonomisynpunkt. Uppfoljningen beskrivs
mer detaljerat i bilaga | och 2.

Distribution och tillampning

Motes- och resepolicyn med bilagor ska spridas till samtliga anstallda och fortroendevalda i Hjo
kommun.

Policyn med bilagor ska beaktas vid utformande av andra styrdokument samt vid upphandling
och inkop av fordon.

Bilaga | och 2
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Inledning

Riktlinjerna galler for anstillda och fortroendevalda i Hjo kommun. Riktlinjerna stravar efter att
skapa ett resebeteende som bygger pa kunskap och ett gemensamt forhallningssitt. Hjo
kommun ska vara en god forebild for andra organisationer nar det galler tjansteresor.

Ansvar

Var och en har ansvar for att planera och genomfdra tjinsteresor pa ett sadant satt att
intentionerna och malen med motes- och resepolicyn uppnas. Detta innebar att resor i tjansten
ska planeras och viljas sa att miljopaverkan, sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras.

Den som kor i tjansten ska

- Ha den behdrighet och hilsa som kravs for att pa ett trafiksakert satt kora i tjansten.

- Vara nykter och drogfri. | detta ingar att inte kora bil i tjinsten vid medicinering som
aventyrar trafiksakerheten. Underritta din chef om din medicinering.

- Vara utvilad och ta pauser vid langre korning.

- Fore och efter bilfird gora en tillsyn av fordonet. Om det uppticks nagra fel ska dessa
atgirdas direkt, underritta vid behov fordonsansvarig. Alla olyckor och tillbud ska
rapporteras direkt nar de intraffat.

- Alltid anvanda bilbatet.

- Alltid folja hastighetsbegransningar.

- Genom korsitt och ovriga beteenden alltid upptrada som en forebild i trafiken.

- Alltid tillimpa 3-sekunders regeln for att halla ett minimumavstand till framforvarande
fordon.

- Alltid anvinda handsfree utrustning vid mobiltelefoni. Anvandning av handhallen
mobiltelefoni under korning ar forbjuden.

Ytterligare instruktioner kan tillkomma i de olika verksamheternas rutiner, t ex vad gilla tunga
fordon, lastning eller transporter med brukare.

Alternativ till resan

Infor varje resa ska medarbetaren ifragasitta om resan kan ersittas med “resfria moten”, saisom
telefonmoten, e-post, video- eller webbkonferenser.

Moten, konferenser och utbildningar

Nar Hjo kommun arrangerar moten, konferenser, utbildningar, studiebesok osv. bor
lokalisering och tider anpassas till kollektivtrafiken.

Bestallning av resor

Tjansteresor som innebir resor med tag, flyg, langfirdsbuss eller bat ska bokas genom
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kommunens reception.

Sparsam korning

Anstillda med arbetsuppgifter, dar bilkorning utgor en naturlig del, ska erbjudas utbildning i
sparsam korning. Kostnaden for utbildningen, dock inte kostnader for arbetstiden, ska allokeras
den fordonsansvarige.

Resor till och fran arbetet

Resor till och fran arbetet omfattas inte av riktlinjerna. Anstillda och fértroendevalda ska likval
uppmuntras att ga, cykla, samaka eller aka kollektivt till och fran arbetet.

Resor i Hjo stad

Resor under 2,0 km inom Hjo stad ska i forsta hand ske genom promenad eller cykling. Cyklar
och hjalmar finns tillgangliga genom cykelpoolen och bokas genom kommunens reception. Vid
cykling rekommenderar Hjo kommun att cykelhjalm anvands.

Korta tjansteresor

Med korta tjansteresor avses resor dir destinationen ligger inom 50 km fran den resandes
huvudsakliga verksamhetsort. Korta resor ska i forsta hand ske med kollektivtrafik. Busskort
tillhandahalls av kommunens reception.

Resor med bil ska endast forekomma dar det beddms som nédvandigt med avseende pa behov
och tid. Med behov avses exempelvis medhavt material. Grundregeln vid val av firdmedel ar
att tidsvinsten bor vara mer an halva restiden i jamforelse med kollektivtrafik for att bil ska vara
motiverat. Avgorande hur resan ska genomforas ar en helhetsbedomning, dar en vardering av
restiden gors utifran medarbetarens individuella forutsittningar och behov.

Langre resor

Med langre resor avses resor dar destinationen ar mer an 50 km fran den resandes
huvudsakliga verksamhetsort.

Alternativ till resan ska alltid overvagas.

Langre tjansteresor ska i forsta hand ske med tag eller buss. Langre resor med bil ska endast
goras dar det bedoms nodvandigt med avseende pa behov och tid, jimfor motsvarande avsnitt
under "Korta resor”.

Flygresor utnyttjas endast for lingre utrikesresor, samt till destinationer dar tag eller buss inte
utgor ett realistiskt alternativ. Flygresa ska alltid kunna motiveras ur ett effektivitets- och
kostnadsperspektiv. Tag med overnattning ska i normalfallet prioriteras framfor flygresor.

Resor med bat kan goras efter avvigning gillande effektivitet, miljobelastning och kostnad.
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Standard vid tjansteresor

Tag och buss

Tagresor ska ske med biljett i andra klass inklusive platsreservation. Resor inom regionen ska
ske med Regionen runt-biljett.

Bil
Tjansteresor ska ske med kommunens tjanstebilar.

Anvandning av privat bil i tjansten ska bara forekomma i undantagsfall och endast efter
overenskommelse med narmaste chef. Milersattning utbetalas inte om anvandandet av egen bil
inte har godkants i forvag.

Bat vid resa med 6vernattning

Batresa ska normalt ske med billigaste biljettalternativ. Dubbelhytt kan overvigas nar sa ar
lampligt.

Flyg

Flygresa ska normalt ske med billigaste biljettalternativ.

Logi

Behov av hotellovernattning ska alltid overvagas och lagsta totalkostnad ska alltid efterstravas.
Overnattning i dubbelrum kan Svervigas nir sa ar lampligt.

Forsakring

Samtliga anstallda och fortroendevalda omfattas av en tjanstereseforsakring.

Taxi

Kollektivtrafik, t ex buss, sparvagn, tunnelbana, ska i normalfallet viljas fore taxi eller tagtaxi. Pa
samma satt ska flygbuss eller tag vara forstahandsalternativet fore flygtaxi. Pa kortare strackor
kan dock taxi vara ett kostnadseffektivt transportmedel. | de fall taxi nyttjas ska i forsta hand
miljotaxi valjas.

Uppfoljning

| verksamhetsansvaret ingar att folja upp efterlevnaden av Rese- och motespolicyn och hur man
anvander de fordon som finns inom verksamheten. Uppfoljningen kan exempelvis omfatta

-kostnader for resor

-val av transportsitt vid korta respektive langa tjansteresor,
-bransleférbrukning och korstrackor

-fordonsflottans omfattning i relation till anvandningen.

Som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet ingar uppfoljning av arbetsskador och tillbud
relaterade till resor i tjansten samt risker relaterade till resor i tjansten.

Trafiksakerhets- och miljoarbetet ska kontinuerligt forbattras vilket innebar att kommunens
krav pa personbilar samt regler for tjansteresor ska ses dver varje ar och vid behov uppdateras.



Fordon som anvands i tjansten Bilaga 2
Dolumenteyp Riktlinjer

Fastsialdluppriiad Kommunstyrelsen 2015-09-09, § 147

Senast reviderad Kommunfullmaktige 2018-11-22 §22

Detta dokument giller for

Kommunovergripande

Giltighetstid

Tills vidare
Polumentansvarig Hallbarhets- och kvalitetsstrateg
o 2015-183



2(7)



Innehallsforteckning

3(7)

INNENAIISTOITECKNING ..ottt a et s st s st st s s sassssees 3
INIEANING ...ttt ettt ese et e s st bbb sttt ettt sttt saeen 4
Upphandling/1easing aVv fordon........c.. e cricnencnicnecerecerecsecsseesseesstessesesstesstsesseesstasssenessencssenssens 4
AlIMENNA KIraV PA FOrAON ..eeeeecieieicreieieesee ettt ssssses st esse s sss s s s s sasssseses 4
Trafiksakerhets- 0ch arbetSMIlJOKIaV ...t ssessesseaseaesas 4
UPPhandling @V tranSPOILEr........c.ocueecurecereeeneeieeesseesseessenessenesstesstaesstaesstaesstassstassetassstasssensssenssssassens 5
LG ettt bbbt 5
Fargval och dekaler ... s 6
Egna personbilar SOmM anvands i tJANSTEN .......c.cecrueerirerireeireeieee ettt sseneseens 6
BilPOOIl OCh CYKEIPOOL ...ttt ettt sttt st st 6
FOrdONSANSVAT ...t bbb s 6
KOTJOUINAL .ttt et sttt st st st et sttt bttt 6
TANKNING coeeneeeeete ettt ettt ettt et et sttt et sttt sttt ettt eaes 6
SKAAOI OIYCKON ...ttt ettt eas st s sttt sttt sttt bt astassasene 6
Anvandande av kommuUNENS FOrdon ...ttt ettt ettt eseaes 6
UPPIOIINING ...ttt ettt et et st st st et st st sttt st 7




4(7)

Inledning

Riktlinjer for fordon som anvands i tjansten omfattar alla verksamheter i Hjo
kommunorganisation. Kommunen ska verka for att riktlinjerna aven tillimpas i de kommunala
bolagen.

Riktlinjerna omfattar cyklar samt motorfordon under 3,5 ton. For tunga fordon kravs
verksamhetsspecifika rutiner.

Syftet med riktlinjerna ar att oka trafiksakerheten for anstillda och fortroendevalda vid
tjansteresor och att minska miljopaverkan.

Upphandling/leasing av fordon

Allmanna krav pa fordon

Verksamhetsbehovet och fordonets planerade anvandning ska bestimma storlek, modell,
lastutrymme och motorkapacitet. Vid upphandling ska utvarderingen grundas pa
livscykelkostnader, folja upphandlingspolicyn och aktuell lagstiftning. Bilar med lag miljopaverkan
ska prioriteras.

Vid upphandling av fordon till bil- och cykelpoolen ska kravspecifikation upprattas av
fordonsansvarig. Vid upphandling av fordon till verksamheterna ska kravspecifikationen
upprittas av fordonsansvarig tillsammans med verksamhetsansvarig samt den arbetsgrupp eller
person som ska anvianda fordonet. Specifikationen ska innehalla all utrustning som fordonet ska
vara utrustat med.

For motorfordon ska standardvarianter, fabrikstillverkad utrustning och tvahjulsdrift
efterstravas.

Trafiksakerhets- och arbetsmiljokrav
Rekommenderad hogsta alder for kommunens fordon ar 5 ar for personbilar och 7 ar for litta
lastbilar. Avsteg fran rekommenderad alder ska sarskilt kunna motiveras.

Foljande krav giller generellt vid nyinkop av motorfordon. Om lagre krav stalls ska detta
sarskilt motiveras.

e Personbilar ska uppfylla sakerhetskrav for minst 5 stjarnor vid provning enligt Euro-
NCAP.

e Nackstod samtliga platser

e Trepunktsbalten samtliga platser

e Antisladdsystem

e Krockkudde pa savil forarplats som passagerarplats
e ABS-bromsar

e Servostyrning

e AC eller motsvarande luftkonditionering

e Biltespaminnare som larmar

e Lastsakringsutrustning for fordonstypen

e Motorvarmare

e Brandslackare, pulver 2kg



5(7)

e Bogserlina
e Forstahjalpen-kit
e Reflexvast

e Handsfreeanordning

Nedanstaende rekommendationer giller generellt vid nyinkdp av cyklar. Om
rekommendationerna inte efterfoljs ska detta sarskilt motiveras.

Cyklar ska utrustas med:
e Lagstadgad utrustning, saisom reflexer och belysning
e Dubbdack under vintertid
e Justerbar sadel
e Punkteringsfria dack

e Cykelkorg

Dessutom bor:
e samtliga cyklar vara av dammodell
e samtliga cyklar forses med markning med kommunens namn och ett [6Gpnummer
e nycklar forses med nyckelbricka med aktuellt Iopnummer

o cykelhjalm tillhandahallas

Upphandling av transporter
Vid upphandling av transporter for personbefordran med fordon under 3,5 ton ska samma krav
stallas som vid kommunens egna inkop av fordon.

Det ska stillas specifika krav pa trafiksikerhet och miljdanpassning vid storre upphandlingar av
varor och tjanster.

Milj®
Fordon som upphandlas ska vara sa energieffektiva som majligt utifran det aktuella behovet och

ha lag klimatpaverkan.

Nya fordon som anskaffas ska uppfylla Sveriges nationella miljobilsdefinition for skattebefrielse.
Fordonet ska uppfylla miljobilsdefinitionen vid inkopstillfallet och darefter betraktas som
miljofordon under dess anvandningstid i kommunorganisationen.

| forsta hand ska fordon valjas som drivs med fornybara branslen enligt foljande
prioriteringsordning:

|. Biogas da sadant alternativ finns, alternativt el.

2. Etanol.

| andra hand ska elhybridfordon valjas. | undantagsfall kan fordon viljas som drivs med andra
branslen, vilket ska motiveras.

Dick ska vara fria fran hdgaromatiska (HA) oljor.

Dubbfria dack ska valjas i storsta mojliga utstrackning.
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Fargval och dekaler

Kommunens fordon, dven cyklar, ska vara uppmarkta med logga sa att det framgar att de tillhor
Hjo kommun.
Egna personbilar som anvands i tjansten

Anvandning av privat bil i tjansten ska bara forekomma i undantagsfall och endast efter
overenskommelse med narmaste chef.

Milersattning utbetalas inte om anvandandet av egen bil inte har godkants i forvag.

Bilpool och cykelpool

Samtliga bilar och cyklar som inte anvands for sarskilt tjansteandamal ska inga i kommunens
bilpool respektive cykelpool.

Fordonsansvar

| verksamhetsansvaret ingar att ha ansvar for fordonen. | fordonsansvaret ingar service enligt
servicebok, dickbyte efter arstidsvaxlingar, att fordonen underhalls och tvittas regelbundet.

Fordonsansvarig ansvarar for fordelning av kostnader relaterade till fordonen.

Fordonsansvarig ansvarar for uppfoljning av statistik kopplad till anvandningen av samtliga
fordon (se uppfoljning nedan).
Korjournal

Samtliga bilar ska forses med korjournal for att kunna folja upp drivmedelsforbrukning och
korstrackor. For bilpoolsbilar ligger korjournalen till grund for fordelning av kostnader.

Tankning

Kommunens fordon ska tankas med fornybart bransle om mojlighet finns och bilen ar avsedd
for det.

Skador/olyckor

Olyckor och skador pa fordonet ska sa snart som mojligt anmalas till fordonsansvarig.

Anvandande av kommunens fordon

¢ Kommunens fordon anvands for att utfora tjansteuppdrag.
e Utanfor tjanstetid ska kommunens fordon vara uppstillda pa anvisad plats.

e For att utfora tjansteuppdrag kan den anstallde vid jourtjanst ha ratt att kora
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kommunens tjanstefordon mellan arbetet och bostaden efter overenskommelse med
narmaste chef.

Lan av kommunens tjanstefordon for privat bruk ar endast tillatet vid sarskilda tillfallen
och efter overenskommelse med narmaste chef.

Rokning eller att medféra palsdjur i kommunens tjinstefordon ar inte tilltet.

Enligt lag far mobiltelefon och annan kommunikationsutrustning i motordrivna fordon
bara anvandas om det inte paverkar korningen pa ett trafikfarligt satt. Om samtal i
mobiltelefon maste ske under bilkdrning ska handsfreeutrustning anvandas.

Uppfoljning

| verksamhetsansvaret ingar att folja upp efterlevnaden av Rese- och motespolicyn och hur man
anvander de fordon som finns inom verksamheten. Uppfoljningen kan exempelvis omfatta

kostnader for resor

val av transportsitt vid korta respektive langa tjinsteresor,

bransleforbrukning

korstrackor

fordonsflottans omfattning i relation till anvandningen.

som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet ingar uppfdljning av arbetsskador och
tillbud relaterade till resor i tjansten samt risker relaterade till resor i tjansten.
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