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1. Inledning

For att praktiskt tydliggéra resepolicyn har dessa centrala riktlinjer tagits fram. Utdver de
centrala riktlinjerna ska verksamheterna vid behov utarbeta rutiner fér resor och fordon
inom ramen for verksamheten, till exempel i hemtjanst, kommunal primérvard samt
teknik och service.

2. Ansvar

Varje enhetschef har ansvar for att kontrollera att medarbetare som anvdander bil i
tjansten har ett giltigt kérkort. Medarbetare som anvander bil i tjdnst ar skyldig att
meddela enhetschef om medarbetaren har blivit frantagen kérkortet.

Férare ansvarar for att ha den behérighet och héalsa som kréavs for att pa ett trafiksdkert
satt kora i tjansten. Vid intag av ldakemedel som kan paverka korférmagan ska narmaste
chef informeras och bedémning goras.

Anstillda och fértroendevalda har darutéver att forhalla sig till féljande:
1. Alltid planera resor och transporter sa att de inte bryter mot géllande lagstiftning.
Vara pigg och utvilad nar de kér i tjdnsten.
Nyttja kommunens fordon med aktsamhet.
Folja trafikregler och visa gott omddéme i trafiken.
Foélja kommunens alkohol- och drogpolicy.

Det &r inte tilldtet att réka i kommunens bilar.

N o U & W DN

Det &r inte tilldtet att ha med sig péalsdjur eller personer som inte har koppling till
arbetet, i kommunens bilar. Avsteg frén denna riktlinje kan accepteras med
tillstdnd fran narmaste chef.

8. Det &r inte tilldtet att anvanda kommunens fordon for privat bruk, vilket
inkluderar att bruka kommunens fordon for resa till hemmet alternativt frén
hemmet till arbetsplatsen efter fullgjord tjansteférrattning. Avsteg fran denna
riktlinje kan accepteras med tillstdnd fran narmaste chef.

9. Kommunens bilar som kan drivas med bade fosillfritt (tex. biogas) och fossilt
drivmedel, ska i forsta hand tankas och kdras med det fossilfria bréansle som de ar
avsedda att drivas med. Endast i undantagsfall far de kéras pa enbart fossilt
drivmedel. Etanolbilar ska, likasa, i férsta hand kéras pa etanol och hybridbilar ska
sa langt som méjligt koras pa el.

10. Bokning av resor och resande ska félja de styrdokument, riktlinjer och avtal som
finns.

11. Nycklar, bensinkort etc. ska férvaras pa avsedd plats.

12. Samtal med mobiltelefon far under resa endast forekomma i samband med
handsfreeutrustning.

13. Cykelhjalm ska alltid anvandas vid cykling i tjdnsten.

3(4)



2

N

DALS-EDS RIKTLINJER TILL
KOMMUN RESEPOLICY
Antagen: KS 251022 § 150
D.nr: 2025/258.020

3. Moten och fardmedel

3.1 Digitala moten

Mdjligheten att genomféra digitala méten ska alltid dvervagas i forsta hand.

Organisationen ska tillhandahalla tekniska I6sningar sa det blir enkelt och smidigt fér de
anstallda att valja digitala moéten. Digitala mdéten ar lampligt

for moten kortare an 2 timmar
nar motesdeltagarna har traffats forut
for rutinartade, dterkommande méten

ndr manga ska ta del av i huvudsak enkelriktad information.

3.2 Val av fardmedel

. Vid korta tjansteresor inom centralorten ska medarbetare i férsta hand cykla, ga

eller resa kollektivt om mojligt. Strackor kortare dn 1 km bedéms som
gangavstdnd. Strackor under 3 km beddms som cykelavstand.

Vid anvdndande av kollektivtrafik ska medarbetare i forsta hand vélja tag. Ar tdg
inte ett mojligt alternativ valjs buss. Om tidsvinsten ar tillréckligt stor eller
kollektiv resa inte &r mojlig, p& grund av infrastruktur kan tjansteresa ske med
bil.

Vid resa med bil, ska i méjligaste man samakning ske.
Godkannande av resplan for inrikes resa langre an 15 mil, enkel vag, gors av

narmaste chef. For utrikes resa godkanner forvaltningschefen resplanen i samrad
med narmaste chef.

Vid berakning av kostnaderna ska hansyn tas till alla delar, logi, traktamenten,
arbetstid och restid. Avgdrande for hur resan genomfdors ar den totala kostnaden
och hénsynen till klimatpaverkan och trafiksdkerhet.

Flyg undvikes men accepteras da tidsvinsten ar tillrackligt stor eller vid andra
sarskilda angeldgenheter.

4. Tjansteresor

4.1 Tag

Vid bade kortare och langre resor ska tag alltid valjas i férsta hand. Vid resor med tag
véljs billigaste tillgéangliga biljettpris oavsett forsta eller andra klass. I dvrigt sker resa
med tag i forsta klass, endast om sarskilda skal féreligger. Tagresa ska om méjligt
planeras och bestéllas i s god tid att resendren kan nyttja rabatter eller Idgprisbiljetter.
Vid resa med nattdg ges méjlighet till egen kupé.



DALS-EDS RIKTLINJER TILL
,D\ KOMMUN RESEPOLICY
T Antagen: KS 251022 § 150
D.nr: 2025/258.020

4.2 Buss
Buss viljs i kombination till tagresa eller da tagférbindelser inte finns.

4.3 Bil

N&r anstillda anvander bil i tjansten ska sadana resor i férsta hand géras med bil som
arbetsgivaren tillhandahaller. Endast i undantagsfall far hyrbil eller privat bil anvandas.

1. Vid bokning av hyrbil ska i férsta hand ren el-, vatgas eller biogasbilar valjas. I
andra hand etanol, och laddhybrider och i tredje hand &vriga bilar. Bokningen ska
vara godkand av narmaste chef.

2. Tjansteresor med privatagd bil ska endast ske undantagsvis och accepteras
endast i de sammanhang det medfér svarigheter fér arbetsgivaren att
tillhandhalla bil, da kollektiv resa inte &r majligt eller da resan utifran klimat- och
ekonomiaspekt inte ar férdelaktig. Exempel pa det sistndmnda &r om platsen for
tjanstedrendet ligger pa vagen mellan arbetsplatsen och hemmet samt i bérjan
eller slutet av arbetsdagen. Tjansteresa med egen bil ska ske i samrad med
narmaste chef. Ersattning vid resa med egen bil utbetalas i enlighet med gallande
avtal. Ingen erséattning utgar for medpassagerare och merkostnadsprincipen
géller. Merkostnadsprincipen innebér att vid tjansteresa utgar erséttning enbart
for den stracka som dverstiger avstandet hemorten - arbetsplatsen, alltsa
ersattning for den merkostnad som den anstéllde far.

3. Reserdkningar med privat bil ska inte godkannas for resa dar riktlinjer sager att
arbetsgivarens bil ska anvandas, och det inte féreligger andra omstandigheter
som goér att privat bil ar ett godkant alternativ.

4. 1 det fall egen bil anvands i tjansten ska den vara godkdnd vid besiktning i
handelse av att fordonet inte ar undantaget besiktningskravet och ha gallande
trafikforsakring.

4.4 Flyg

For utrikes resa med flyg galler generellt att resa ska ske pa mest férdelaktigt satt i
forhallande till ekonomi och tid. Flygresa ska om méjligt planeras och bestéllas sd att
resendren kan nyttja rabatter eller 1dgprisbiljetter.

5. Boende

Vid bokning av hotell etc. beviljas enkelrum med dusch och toalett.
Bestallarid/referensnummer som ska belastas ska alltid anges. Vid bokning av hotellrum
sa ska betalning ske via faktura genom att rekvisition inldmnas. Blankett fér rekvisition
finns pa intranatet under ekonomifradgor. Andringar eller avbokningar ska ske s& snart
som majligt.
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6. Bokning
6.1 Buss

Bussresor bokas via Vasttrafik for kollektiva resor alternativt upphandlad leverantér vid
resor i egen regi. Bokning av kollektiva resor gérs genom kommunens vaxel 0534-19000
alternativt vaxel@dalsed.se.

Bestallar Id/dk referensnummer som ska belastas ska alltid anges.

6.2 Tag

Tagresor bokas via SJ eller Vésttrafik och bokas kommunens véxel 0534-19000
alternativt vaxel@dalsed.se.

Bestallar Id/dk referensnummer som ska belastas ska alltid anges.
6.3 Bil

Bokning av bil gérs via kommunens bokningssystem under fliken "Bilbokning” dar
inloggning sker med anvandarnamn och I6senord. Bokning av bil kan ocks3 géras via
kommunens vaxel 0534-19000 alternativt vaxel@dalsed.se.

Vid bokning av hyrbil sa ska betalning ske via faktura genom att rekvisition inlamnas.
Blankett for rekvisition finns pa intranatet under ekonomifrégor.

6.4 Flyg

Vid bokning av flyg sd ska betalning i férsta hand ske via faktura genom att rekvisition
inldmnas. Blankett for rekvisition finns pa intranatet under ekonomifrdgor. Om faktura ej
ar mojligt, kontakta ekonomienheten.

6.5 Ovriga resor

Fér bokning av mer komplicerade resor sa ska betalning i férsta hand ske via faktura
genom att rekvisition inldmnas. Blankett for rekvisition finns pa intranatet under
ekonomifragor. Om faktura ej &r méjligt, kontakta ekonomienheten.

7. Reserakning

Reserakning rapporteras i HR-systemet och kan omfatta exempelvis traktamente,
kostférman, fardtid, kilometerersattning med mera. Egna utlagg anvénds i undantagsfall
utifrdn "Riktlinje for utbetalning av Eget utldagg". Eventuella egna utlagg kopplat till resan
registreras i HR-systemet tillsammans med resan i 6vrigt. For eventuellt utldgg fér buss,
taxi, sparvagn etc. géller att biljetten ska sparas och bifogas blanketten fér Eget utldgg.
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8. Vid olyckshandelse

Den som kommer foérst till en trafikolycka stannar och hjalper till. Kommunens
medarbetare ska ha kunskaper i forsta hjalpen. Med kunskap i forsta hjdlpen ékar
férutsattningarna for att géra en bra insats. Ovrigt att férhalla sig till.

e Skada pa fordon eller tillbud ska snarast anmaélas till fordonsansvarig alternativt
narmaste chef.

e Foraren &r ansvarig for kostnader som uppkommer p& grund av brott mot
trafiksakerhetsbestammelser, till exempel bdter vid fortkérning eller felparkeringar.

e Boter for trafikforseelser eller kostnader i samband med skador pa eget fordon
ersatts inte av Dals-Eds kommun.

9. Forsakring

Kommunen har tecknat tjanstereseférsakring hos IF som galler fér resor i tjansten.

Skador anmals i forsta hand online via https://www.if.se/foretag/vid-skada/tjansteresa.
Vid behov av aktut hjédlp vid tjdsteresa kan férsakringsbolaget kontaktas via telefon +46
8 121 88 008 eller travelcare@if.se.

Vid resor inom EU/EES, Schweiz och Storbritannien har man rétt till nédvandig vard vid
tillfallig vistelse pa samma villkor och till samma kostnad som landets egna invanare. For
att fa ratt till detta behdvs ett sa kallat EU-kort som kan bestéllas fran Férsakringskassan
innan resa.
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10. Uppfoljning
Varje enhetschef féljer arligen upp att medarbetarna féljer policyn och riktlinjerna.
Redovisning av statistik gérs i samband med energi- och klimatstrategernas arliga

energi- och klimatuppféljning. Nyckeltalen fér uppféljningen aterfinns i den
kommungemensamma energi- och klimatstrategin.
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