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Riktlinjerna ska harmoniera med Arvidsjaurs kommuns Arbetsmiljopolicy, Inképspolicy samt
Miljopolitiska styrdokument.

OMFATTNING

Dessa riktlinjer avser planering och genomférande av alla medarbetares och fortroendevaldas
tjdnsteresor som bekostas av Arvidsjaurs kommun eller kommunalt bolag. Riktlinjerna omfattar
alla medarbetare samt fortroendevalda politiker inom kommunens samtliga verksamheter och
bolag.

KUNSKAP OM RIKTLINJEN

Riktlinjen ska implementeras pa arbetsplatserna for att hoja kunskapen om ett trafiksakert,
ekonomiskt och miljoanpassat resande. Ett aktivt engagemang fran chefernas sida ar darfor
nddvandigt.

Informationen ska i forsta hand rikta sig till alla medarbetare och fértroendevalda, men bor
ocksa riktas till de leverantorer som levererar tjanster till Arvidsjaurs kommun eller kommunalt
bolag.

SYFTE/INRIKTNING

Vid allt resande i tjansten ska h&nsyn tas till faktorerna kostnads- och resurseffektivitet,
miljopaverkan och séakerhet.

Arvidsjaurs kommunkoncerns inriktning ir att resor ska ...

e ... vara kostnads- och resurseffektiva
Tjansteresor ersatts i sa stor utstrackning som mojligt med digitala méten.

e ... minska miljopaverkan
Tjansteresor planeras och genomfors pa ett sadant satt att klimatpaverkan och andra
miljofaktorer minimeras, t.ex. genom val av fardsétt.

e ...varasikra
For en trygg och saker arbetsmiljo ska tjansteresorna ske pa ett trafiksakert satt med
hansyn till bade resendrer och medtrafikanter sa att skador pa personer, gods och miljo
minimeras, t.ex. genom trafiksékra fordon.

Arvidsjaurs kommun och dess bolag ska framsta som en forebild inom arbetsmiljo-,
trafiksdkerhets- och miljoarbete. Det bidrar till positiv samhallsekonomi med minskade
skaderisker och forbattrad miljo. Vid samarbete och arrangemang med externa aktorer ska krav
stallas pa trafiksdkerhet och miljéanpassning av resor.
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Alla medarbetare och fortroendevalda

- ska valja det bésta resealternativet — ekonomiskt och miljomaéssigt

- reser endast ndr det ar kopplat till arbete och uppdrag

- har ansvaret att ta till sig kunskap om sakert och miljéanpassat resande

ANSVAR

Kommunchefen/koncernchefen ansvarar for att dessa riktlinjer upprattas och utvecklas.
Forvaltningschefer/ VD ska:

e  Sdkerstalla att den egna organisationen foljer riktlinjerna.

Chefer pa alla nivaer ska:

e Sakerstalla att alla medarbetare kanner till innehallet i riktlinjerna sa att de har kunskaper
om kostnadseffektivt, miljdanpassat och sakert resande och agerar darefter.

e Folja upp att riktlinjerna efterlevs.

Medarbetare ska:
e Ansvara for att resor i tjansten sker i linje med riktlinjerna.

Fortroendevalda:

e Alla fortroendevalda som far erséttning for resor ansvarar for att resor i tjansten sker i
enlighet med riktlinjerna.
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EFFEKTIVITET / VAL AV FARDSATT

Alla medarbetare/fortroendevalda har ett ansvar for att planera sina resor sa att de sa langt som
mojligt lever upp till intentionerna i riktlinjerna. Préva alltid om resan ar nddvandig!

Resor ska planeras och genomfdras i foljande steg

e Moqjligheterna att genomfora ett mote som resefritt/digitalt ska alltid Gvervagas innan
beslut fattas om resa.

e Resor ska planeras med sa god framforhallning som mojligt. | de fall de tre olika
inriktningarna; kostnads- och resurseffektivitet, miljopaverkan och sakerhet kommer i
konflikt med varandra beslutar ansvarig chef utifran en samlad bedémning av
inriktningarna. Vid berakning av totalkostnad ska hansyn tas till alla delar sasom transport,
logi, arbetstid och restid.

e Bokningar och resor ska félja Arvidsjaurs kommun och dess bolags riktlinjer for
tjansteresor och i forekommande fall ingangna avtal (flyg, hotell, hyrbil etc) samt vara
godkanda av behorig chef.

RIKTLINJER FOR TJANSTERESOR INOM/UTOM KOMMUNEN

Bilresor i tjansten ska i forsta hand ske med kommunens fordon alternativt hyrbil med
leverantor enligt ingdngna avtal. Egen bil anvands endast i nddfall, med ersattning enligt avtal.
Resan ska sta i proportion med nyttan. Valj i forsta hand att ga eller cykla om det ar méjligt.

Langre resor

Vlj att aka kollektivtrafik framfor bil nar detta ar mojligt. Vid resa med bil ska samakning ses
dver som forsta alternativ.

Bestallning av resa gors av den som ska resa. Alla bestéllningar av hotellrum, flyg, tag, taxi,
m.m. skall goras hos den resebyra kommunen antagit som leverantor. Uppgifter pa aktuell
resebyra och hur man gar tillvaga kan kommunens reception bista med. Resor ska bokas i sa
god tid som majligt, sa att lagsta pris kan uppnas. Vid behov ska andringar och avbokningar
ske sa snart som mdjligt.

Flygresor ska i forsta hand bokas for flygning fran Arvidsjaurs Flygplats.

Vid resor utomlands ska medarbetaren/den fértroendevalda bestélla intyg fran
Forsakringskassan om att man ar sjukforsakrad. Intyget ska medforas pa resan. Yiterligare
information finns att lasa pa www.forsakringskassan.se

5(8)



Arvidsjaurs kommun / Arviesjavrien kommuvdna 6 (8)

Riktlinjer for resor och fordon i tjansten, for
Arvidsjaurs kommun och dess bolag
Faststallt av kommunstyrelsen 2018-02-06 § 9

Anslutnings- och destinationsresor for flyg eller tag

Anslutnings- och destinationsresor gors i forsta hand med kollektivtrafik och i andra hand med
taxi (miljotaxi).

Anslutningsresor till Arvidsjaurs flygplats kan ske med egen bil under forutséttning att det ar
det mest kostnadseffektiva samt sker i 6verenskommelse med narmaste chef.
Se vidare under rubriken “Riktlinjer for fordon”.

Formaner

All bonus och 6vriga formaner som reseleverantor/hotell erbjuder tillhor Arvidsjaurs kommun
och dess bolag och far endast nyttjas vid kommande tjansteresor. Det ar ej tillatet att anvanda
intjanad bonus och férmaner vid privata resor.

RIKTLINJER FOR FORDON

Alla fordon som nyttjas i Arvidsjaurs kommun och dess bolags verksamheter skall vara
utrustade med forsta-hjalpen-véska och varselvast.

Tjanstefordon

Tjanstefordon ar lampligt nar fordonen behdver specialutrustning och/eller for medarbetare
som kor ofta i tjansten. Alla tjanstefordon ska efter arbetsdagens slut parkeras pa av
arbetsgivaren anvisad parkeringsplats. Vid beredskap kan tjanstefordonet sta uppstalld vid
bostaden efter Gverenskommelse med narmaste chef.

Uppgifter om tjanstefordon ska finnas i centralt uppréttat register hos kommunens
ekonomikontor samt hos respektive bolag.

Hyrbil
Hyrbil bokas via kommunhusets reception med avtalad leverantor. Receptionen ansvarar for att
informera om mojlig resesamordning.

Méarkning av fordon

Alla fordon, sl&pvagnar, etc. skall vara tydligt markta med organisationens namn och logga,
t.ex. Arvidsjaurs kommun, Arvidsjaurhem, osv.
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Egen bil i tjanst

Nar inga andra transportmojligheter finns att tillga kan medarbetare/fortroendevald anvanda
egen bil vid resor i tjansten. Néar privatbil anvands har &garen av fordonet vid varije tillfalle ett
ansvar for att fordonet ar trafiksakert och ratt utrustat. Se rubriken “Riktlinjer for fordon”.

Resan ska godkannas av narmaste chef for att erséttning ska utga. Ersattning foljer centrala
kollektivavtal.

Medarbetaren/den fortroendevalde star for alla kostnader vid en skadehandelse. Skada pa
fordonet regleras via medarbetarens/den fortroendevaldes bil-/trafikforsékring. Om annan &r
vallande till olyckan galler sasmma forfarande via det fordonets bil-/trafikforsakring. Ar
fordonet inte tillrackligt forsakrad ar det medarbetarens/den fortroendevaldes ansvar.
Arvidsjaurs kommun och dess bolag betalar i sddana fall inte ut ndgon ersattning.

Privata fordon far under inga omstandigheter tankas med kommunala bensinkort. I de fall
privat bil anvénds regleras ersattning med hjélp av reserékning via respektive I6nesystem.

Ovrigt

Kdrjournal

Vid alla resor med tjanstefordon ska utforlig kérjournal skrivas.

Branslekort

Bilens branslekort ska i kombination med personligt kort alltid anvéandas. Inkop pa
branslekortet far endast goras av bréansle, forbrukningstillbehor till fordonet samt till P-avgift.
Vid resor med privat bil, lds under rubriken “Egen bil 1 tjdnst”.

Privat bruk

Tjanstefordon och hyrbilar far ej nyttjas for privat bruk. Resor mellan bostad och arbetsplats &r

privata resor och ska normalt formansbeskattas om det sker med tjanstefordon. Undantag fran
formansbeskattning kan ske efter 6verenskommelse med narmaste chef t.ex. om:

e medarbetaren vid beredskap behover ha tjanstefordonet tillgangligt vid bostaden.
e en enstaka tjansteresa maste paborjas fran bostaden tidigt paféljande morgon.
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RIKTLINJER FOR FORARE

Att framfora fordon i tjansten innebar risker dar arbetsgivaren har ett arbetsmiljoansvar. Alla
medarbetare/fortroendevalda ska genom sitt kdrsatt och évrigt beteende alltid vara forebilder i
trafiken. Att f6lja gallande trafiklagstiftning ar en sjalvklarhet, med sérskild hansyn betraffande
hastighet, bilbalte, drogfrihet, anvédndande av kommunikationsutrustning eller trotthet.

Sakerhet

Farden ska planeras sa att det i forhallande till vagval, véaderlek, vaglag, m.m. finns tid for en
saker fard och ev. behov av raster. Mobiltelefon och annan kommunikationsutrustning far
endast anvandas enligt lagstiftning Om behov uppstar att anvanda mobil eller annan
kommunikationsutrustning ska bilen alltid stannas.

Boter, tillbud, olyckor

Straffrattsliga pafoljder och avgifter for dvertradelser av trafiklagstiftning och liknande, t ex
boter for fortkdrning, felparkering, betalas av medarbetaren/den fortroendevalde. Alla tillbud,
skador pa bil och olyckor ska medarbetaren/den fortroendevalda utan dréjsmal rapportera till
narmaste chef. Allvarliga olyckor med personskador ska narmaste chef/ansvarig anmala till
Arbetsmiljéverket.
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Alkolas - rutiner vid ej godkand blasning

Vid ej godkand blasning sa galler Arvidsjaurs kommuns alkohol och drogpolicy, i vilken det
star skrivet féljande:

e Det formella ansvaret ligger pa chef.

e Medarbetare har dock ansvaret att meddela ansvarig chef/arbetsledare om nagon upptrader
paverkad pa arbetsplatsen.

e Vid ej godként test (trots flera forsok) ska kontakt omedelbart tas med ansvarig
chef/arbetsledare.

e Chefen/arbetsledaren skall gora kontroll av den som blast i alkolaset via alkometer eller
drogtest pa Halsocentralen.

e Upptacker medarbetare att en kollega ar paverkad pa arbetstid, blaser ej godkéant test, sa ar
medarbetaren skyldig att kontakta ansvarig chef/arbetsledare.

e Meddela arbetskamrater om det blir férseningar, alternativt ring efter hjalp om behovet
finns.

e Stanna pa arbetsplatsen tills chef anlander eller meddelar nagot annat, kollegan stannar
ocksa. Man kan dock inte halla kvar nagon mot sin vilja. Pa kvallar och helger finns en
lista upprattad hos varje forvaltning dar kontaktuppgifter framgar.

e Om bilen inte startar trots godként test galler rutiner vid driftstopp. Kontakt tas med
bilverkstad for atgard.
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Riktlinjer vid hantering av alkometer

Vid misstanke om alkohol- eller drogpaverkan:

Ansvarig chef eller ansvarig enligt upprattad lista ska kalla in medarbetaren och utféra
alkometertest vid misstanke om paverkan. Oavsett om medarbetaren férnekar eller erkanner
ska test utforas. Om medarbetaren trots mdjlighet att testa nekar ska medarbetaren anses vara
paverkad och ] tjanstgora.

Medarbetare som patréffats paverkad vid tjanstgoring pa kvéllen ska testas aven pafoljande
arbetspass. Den som uppmanar medarbetare att ga hem ska meddela ansvarig chef/arbetsledare
som har ansvar for att testet utfors paféljande dag.

Forvaltningschefen skall informeras och ansvarig chef/arbetsledare haller uppféljningssamtalet
med den anstallde.

Alkometer finns att lana pa Lansmansgarden, skoterskeexpeditionen, jourtel nr 070-209 29 61
och hos HR-enheten.





