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1. Inledning

Tjénsteresandet medfor stora kostnader for kommunen. Det handlar inte bara om direkta kostnader
for drivmedel, inkdp av fordon eller fardbiljetter, utan dven om indirekta kostnader kopplade till
forlorad arbetstid och for administration av resor och resekostnader.

Hur mycket vi reser och vilka fardsétt vi véljer har stor miljo- och klimatpaverkan. Vara arbets- och
tjansteresor medfor formodligen Skara kommuns storsta paverkan pé klimatet.

Enligt Trafikverket dr hélften av alla resor i Sverige jobbrelaterade. Bilen dominerar som fardmedel
och nidrmare 235 miljoner tjénsteresor gors 1 Sverige varje ar. Reslidngden varierar, men cirka 60
procent av tjdnsteresorna dr tio kilometer eller kortare.

Syfte

Syftet till att Skara kommun tagit fram ett styrdokument med riktlinjer for moten och resor dr for att
uppna béttre styrning och uppfoljning, samt for att sdkerstilla att resor sker i linje med kommunens
maélsittningar om kostnadseffektivt, miljdanpassat och sikert resande.

Omfattning

Riktlinjerna i1 detta dokument syftar till att styra sé att moten och resor i tjénsten sker i linje med
kommunens dvergripande malsdttning om kostnadseffektivitet, miljdanpassning, trafiksdkerhet
samt sdker arbetsmiljo.

Riktlinjerna 1 detta dokument géller alla resor som foretas i tjdnsten eller betalas av Skara kommun.
Riktlinjerna géller for alla anstéllda och fortroendevalda i kommunen.

Riktlinjerna dr vigledande vid tjdnsteresor, inkdp och bokning av fordon samt val av drivmedel och
anvandning av dubbdéick.

Alla anstéllda och fortroendevalda ansvarar for att riktlinjerna tillimpas och att alla resor i tjansten
gors sa klimatanpassade, trafiksdkra och kostnadseffektiva som mdjligt. Tjdnsteresor dr en del av
kommunens verksamhet och respektive chef ansvarar for att deras medarbetare kénner till och foljer
innehallet 1 policyn.

Skara kommuns policy gallande moten och resor

Den 6vergripande malséttningen &r att alla resor som genomfors av anstéllda eller fortroendevalda i
Skara kommun ska vara sa effektiva som mojligt med avseende pé kostnad, sidkerhet och
miljopaverkan.

Tjénsteresor genomfors sa att de, med hinsyn till verksamhetens krav och den resandes individuella
forutsattningar och behov, sker sa kostnadseffektivt, trafiksdkert och miljoanpassat som mojligt.
Detta innebér att prioritera kollektivtrafik, som tdg och buss, sa langt det &r mojligt med hinsyn till
resans syfte och omfattning.

Miljopaverkan frén bilar och andra fordon minskas fortlopande genom att i férsta hand 6ka

anvandningen av fornyelsebara brénslen och i andra hand genom att stélla krav pa branslesnéla
fordon med laga utslépp.
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2. Riktlinjer for digitala moten och tjansteresor

Prioriteringsordning

Moten och tjansteresor ska planeras, bokas och genomforas i1 foljande steg:

1. Mgjligheten att genomfora resfria digitala moéten ska dvervigas innan beslut fattas om en
resa ska genomforas

2. Om resan dr nddvandig, vélj 1 forsta hand géng, cykel eller kollektivtrafik

Om bil behover anvindas, ska i forsta hand ndgon av kommunens poolbilar véljas

4. Moten och resor ska planeras med god framforhallning for att underlitta samékning och
utnyttjande av rabatter

5. Bokning och resor ska f6lja kommunens riktlinjer och avtal for tjdnsteresor

(98]

Riktlinjer for resfria digitala moten

Skara kommun arbetar kontinuerligt med att digitalisera verksamheterna. Idag finns digital teknik
som mojliggor resfria digitala moéten. Alla medarbetare har tillgéng till en skypelicens som
mojliggér moten med en eller flera deltagare. Delning av skrivbord och chatt &r ytterligare
funktioner som effektiviserar digitala moten. Tekniken och datadverforingen finns idag i
kommunens nit och man kan enkelt koppla upp sig till olika méten. Digitala moten behover ingen
resa och effektiviserar arbetstiden. For att genomfora effektiva digitala moten krévs kdnnedom i
verktyget, vilket ska inga i medarbetarens grundkunskaper. Digitala méten mojliggdér snabba och
effektiva moten 1 olika projekt eller samarbeten. Fysiska moten som kréver resa till annan ort brukar
genomforas vid projektuppstart, vid storre avgorande beslut eller relationsbyggande.

Riktlinjer for bokning och betalning av kollektivtrafikresor

Generellt giéller att resor ska planeras och bokas med god framforhéllning s att mojlighet till
rabatter kan utnyttjas. I forsta hand ska kommunens Visttrafikkort for regionresor utnyttjas.
Bokning av andra resor sker i enlighet med de avtal kommunen har med olika leverantorer.

Information om bokningsrutiner finns péd Intranétet.

Riktlinjer for bokning av bilar

Skara kommuns tjdnsteresor ska ha ett klart definierat syfte och fylla ett for verksamheten vél
motiverat behov. Resfria digitala moten ska alltid 6vervigas. Tjansteresorna och bokningen
prioriteras utifrn foljande kriterier:

e Resor utanfor Skara titort
e Resor dir andra fardsétt inte kan véjas

Information om bokningsrutiner finns pé Intranétet.

Riktlinjer for anvandande av privat bil i tjansten

Tjénsteresor med bil ska i forsta hand ske med nagon av kommunens fordon. Anvéndning av privat
bil i tjénsten ska ske endast i undantagsfall.
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Nedan nédgra exempel pa nir anvindning av privat bil i tjinsten kan berittiga att milerséttning
utbetalas:

e Alla kommunens bilar dr upptagna/bokade

e En tidsvinst pa minst 30 minuter uppnas jamfort mot om kommunens bil, cykel eller
kollektivtrafik utnyttjats

e Resan behover borja tidigt pd morgonen eller slutar sent pd kvillen

I fall ndgon regelbundet behdver anvinda privat bil i tjinsten bor arbetsgivaren sdkerstélla att bilen
uppfyller kommunens miljo- och sdkerhetskrav, detta eftersom resorna gors i tjdnsten och pa
arbetstid.
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3. Riktlinjer for fordon, drivmedel och dubbdack

Riktlinjer for inkop av personbilar och latta lastbilar

All anskaffning av personbilar och létta lastbilar samordnas och genomfors av fordonsansvarig.

Normalt viljs bilar och litta lastbilar utifran gédllande ramavtal. Vid behov genomfors ink6pen med
stdd av upphandlingsenheten. Fordonet ska uppfylla verksamhetens behov, men maste ocksé folja

faststillda miljo- och sdkerhetskriterier. Anskaffningsprocessen pabdrjas efter beslut av ansvarig
chef for verksamheten som ska nyttja fordonet samt fordonsansvarig. Generellt géller att
personbilar och létta lastbilar finansieras via leasing, 1 undantagsfall kan anskaffningskostnaden
belasta investeringsbudget. Leasingavtal tecknas som regel pa tre 4r.

Riktlinjer for val av drivmedel

Alla drivmedel som kommunen anvédnder och koper in ska ge upphov till lag klimatpéverkan. I
forsta hand ska fornybara drivmedel med lag total miljopéverkan anvédndas for personbilar enligt
foljande prioriteringsordning:

1. Biogas eller el

2. Andra fornybara drivmedel sdsom biodiesel, HVO*, metanol, etanol osv
3. Laddhybrider och biohybrider

4. Elhybrider

5. Diesel eller bensin

Alla kommunens fordon ska ge upphov till 1dg milj6- och klimatpaverkan. I forsta hand ska
fornybara drivmedel med 1&g total miljopaverkan anvindas for létta lastbilar, tunga fordon och

arbetsmaskiner enligt f6ljande prioriteringsordning:

1. El, biodiesel, HVO* eller liknade fornybara drivmedel
2. Diesel eller bensin

*Ingen HVO gjord pd palmolja som inte dr certifierad ska anvindas

Riktlinjer for anvandning av dubbdack pa kommunens bilar

Dubbfria dédck ska véljas 1 storsta mojliga utstrackning.
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4. Riktlinjer for trafiksakerhet och uppfoljning

Riktlinjer for trafiksakerhet

De fordon som dgs eller leasas av kommunen ska uppfylla EURO-NCAP: s krav {or 5 stjdrnor samt
1 allménhet ha en god standard.

Varje ar, som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet, ska kommunen identifiera de risker som
anstillda i verksamheten kan utsétts for vid resor i tjansten.

Foraren bor undvika telefonsamtal under bilresan. Vid eventuella samtal ska utrustning anviandas
som gor att telefon eller annan kommunikationsutrustning inte hélls i handen.

En ensam forare ska inte genomfora resor med bil om restiden &r mer &n 4 timmar enkel vig.
Overskrids tiden ska andra resesitt eller 6vernattning tillampas.

Cykelhjilm ska alltid anvdndas vid resor med cykel i tjdnsten.

Riktlinjer for uppfoljning

Policy och riktlinjerna ska foljas upp varje ar med indikatorer i samband med arsredovisning. Ett
par indikatorer kommer tas fram som visar kommunens kostnader kopplade till resor 1 tjénsten.
Andra indikatorer ska méta resornas miljopaverkan genom att till exempel méta antal km kdrda med
egen bil, andelen fornybara drivmedel, utslédpp av koldioxid fran kommunens personbilar och sa
vidare. For att folja upp utvecklingen for resfria digitala moten, antalet cykel och kollektivresor kan
enkiter anvéndas.
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