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Policy for tjansteresor
Allmant

Bjuvs kommuns resepolicy syftar till att sakerstalla ett kostnadseffektivt, hallbart och
sakert resande i tjansten. Policyn anger ett gemensamt forhallningssatt till
tjiansteresor inom hela den kommunala organisationen. Den omfattar alla
medarbetare i Bjuvs kommun, inklusive medarbetare i kommunens helagda bolag,
och den galler for samtliga resor som gors i tjansten och ar betalda av kommunen.
Policyn omfattar aven fortroendevalda politiker.

Foretagna tjansteresor ska alltid ha ett klart definierat syfte och fylla ett motiverat
behov fér verksamheten. Det ar narmaste chef som avgér om en tjansteresa ar
berattigad eller inte.

Deltagande pa distans genom digitala I6sningar ska, i den utstrackning det ar majligt,
prioriteras over fysiskt deltagande eftersom det ar ekonomiskt och miljomassigt
fordelaktigt. Nar fysiska moéten beddéms vara nédvandiga bor de planeras pa ett satt
som begransar behovet av resande.

Det ar viktigt att tanka pa att vi representerar kommunen nar vi reser i tjansten. Det
innebar att vi alltid ska agera ansvarsfullt och eftertdanksamt, att vi visar hansyn mot
andra och att vi féljer alla gallande bestdmmelser.

Val av fardsatt

Grundprincipen ar att alla tjansteresor ska ske pa ett sa ekonomiskt, effektivt,
trafiksakert och miljdanpassat satt som majligt. Narmaste chef beslutar, med denna
policy som grund, vilka fardmedel som ska anvandas i samband med tjansteresa.

Vid kortare resor, exempelvis inom nagon av kommunens tatorter, bér man 6vervaga
attcykla eller promenera. Lanecyklar, flera med el-drift, finns tillgangliga vid vissa
arbetsplatser. Cykelhjalm minskar skaderisken markant och bér darfér anvandas vid
cykling i tjansten.

Vid langre resor ska man i forsta hand valja kollektiva fardmedel som tag eller buss.
Nar tag eller buss inte ar rimliga alternativ ur ett tidsmassigt perspektiv eller nar de
avsevart forsvarar genomférandet av uppdraget valjer man personbil eller flyg.

Vid resande med bil ska i foérsta hand kommunorganisationens tjanstebilar anvandas.
Beslutet att kdra med privat bil i tjansten och fa ersattning for detta kraver ett
godkannande av narmaste chef och bér endast ske i undantagsfall.

En privatbil som anvands i tjansten ska vara godkand vid kontrollbesiktning, skattad
och férsakrad. Vid skada eller olycka da egen bil anvands i tjansten, ersatter
kommunen medarbetaren for eventuell sjalvrisk och utebliven forsakringsbonus,
utom i de fall dd medarbetaren sjalv anses vara vallande till skadan/olyckan.

Transporter till och fran flygplats och jarnvagsstation ska i forsta hand ske med
kollektivtrafik. Om detta inte ar mojligt kan egen bil anvandas. Taxi anvands endast i
undantagsfall.
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Resande med flyg ar aktuellt nar det avsevart kortar ner restiden och férenklar
genomférandet av uppdraget. Samtliga inrikesresor med flyg ska bokas med tillagg
for fornybart biobransle.

Sist i detta dokument finns ett flodesschema som ger vagledning fér beslut om
tjiansteresa och fardsatt.

Sakerhet

Vid resande i tjansten ska sakerhetsaspekten beaktas. | situationer nar ett flertal
nyckelpersoner reser samtidigt kan det, av sakerhetsskal, vara motiverat att valja
olika fardsatt eller avgangar.

Bokningar

Om du ska transportera dig inom tatorten finns det maéjlighet att Iana elcykel fran
kommunhuset i Bjuv. Cyklarna bokas via Outlook-kalendern.

Om du ska resa inom Skane koper du din biljett sjalv och registrerar sedan din
reserakning i Sjalvservice. Forutom ersattning for sjalva resan kan du begara
kilometerersattning, fardtidsersattning samt ersattning for andra utlagg i samband
med din resa.

Om du ska resa utanfor Skane ska bestallningar av biljetter, hotellrum, hyrbil med
mera alltid ske genom den resebyra som kommunen har avtal med. Planering och
bestallning av tjansteresor ska ske i god tid sa att lagpris och eventuella rabatter kan
utnyttjas.

Vid val av resa och boende ska prisklass, lage, sakerhet och miljohansyn vara
avgorande. Avvikelser fran de ekonomiskt sett mest fordelaktiga alternativen ska
godkannas av narmaste chef.

Ersattningar vid tjansteresa

Regler for ersattningar vid tjansteresa (traktamente, reseersattning,
fardtidsersattning, bilersattning med mera) finns i de centrala avtalen AB 20, Trakt T
och BIA.

Forsakring vid tjansteresa

Bjuvs kommun har tecknat tjanstereseférsakring som omfattar alla anstallda,
fortroendevalda, praktikanter samt personer utsedda av kommunen som foretar
tjiansteresa for kommunens rakning eller reser dagligen i tjansten. Skyddet omfattar
aven elever tillhorande kommunens grundskola vid resor och praktik som ar
anordnade eller sanktionerade av skolan.

Forsakringsskyddet galler bland annat for:

sjukdom och olycksfall
hemtransport

férsening och avbrott
forlust av bagage
ansvars- och rattsskydd
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Ansvar

Forvaltningschefer och bolagschefer ansvarar for att alla medarbetare kanner till och
forstar innehallet i denna policy. Férvaltningschefer och bolagschefer ska vid behov
kunna redogora for hur anstallda reser i tjansten.

Vagledning for beslut om tjansteresa och fardmedel

Féljande flodesschema kan anvéandas for att avgoéra vilket fardmedel du bér anvanda vid resande i
tjansten. Grundprincipen &r att alla tjansteresor ska ske pa ett sa ekonomiskt, effektivt, trafiksikert och
miljdanpassat satt som mdjligt.

< Kan du delta pa distans? > Ja [ Anvand digitala verktyg ]
1

Nej

v

Ska du resa inom tatorten? > Ja [ Cykla eller promenera ]
I o . .
Nei Res med Skanetrafiken. Du kdper
ej . . !
din resa sjalv och registrerar dina
¢ Ja utlagg i Sjélvservice
< Ska du resa inom Skane? > Ja < Kan du resa kollektivt? }
I Nej A
Nei Res med nagon av kommunens
] bilar. Privat bil i tjanst ska
¢ godkénnas av ansvarig chef.
<Ska du resa ldngre é@n 50 mil?> Ja / \
Valj i férsta hand att resa med med tag

eller buss. Resande med flyg ar aktuellt
m nar detta avsevart kortar ner restiden
och férenklar uppdragets genomférande.
Flygresor ska godkénnas av narmaste

Res med tag eller buss. Resa och ~ chef och bokas med tillagg for
eventuellt boende ska bokas genom biobrénsle. Resa och eventuellt boe[lde
avtalad resebyra. Kska bokas genom avtalad resebyra. /




