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Dokumentinformation

Anvisningar for resor och transporter i tjansten.

Dokumentet géller for

Alla anstillda, fortroendevalda och uppdragsgivare inom Pited
kommun. Anvisningarna géller alla resor och transporter som foretas i
tjdnsten och betalas av Pited kommun. Anvisningarna géller ej resor till
och frén arbetet.
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Pé vilket sdtt kommunanstillda och fortroendevalda viljer att resa dr en viktig symbol for hur
de boende 1 Pited kommun uppfattar anvdndandet av skattemedel. Att resa kostar pengar,
belastar miljon och utsétter den resande for risker i trafiken. Innan en resa i tjinsten genomfors
ska det 6vervdgas om det dr en nddvindig resa eller om det finns andra alternativ som &r mer
resurseffektiva, till exempel telefonméten eller videokonferenser. Anstéllda och
fortroendevalda ska vélja det lampligaste alternativet vad géller ekonomi, miljopéverkan och
trafiksdkerhet. Framforhallning ger mojlighet att paverka kostnaderna och att samordna resor.

Ansvar

Alla har ett ansvar att folja anvisningarna och de tillhérande styrdokumenten sa att moten, det
egna resandet och transporter sker pa ett trafiksdkert, miljdanpassat och ekonomiskt sétt. Alla
chefer har ett arbetsmiljoansvar och ansvarar for att personalen dr informerad om anvisningarna
och tillhérande styrdokument samt att ge personalen forutséttningar att f6lja dem.

Verksamheterna ansvarar for att anvisningarna efterlevs genom kontinuerlig uppfoljning.

Att tianka pa vid planering av resor i tjinsten

Niér utbildningar, konferenser och méten anordnas bor de forldggas inom kommunen.
Inbjudningar och kallelser ska uppmana till samakning. Nér det 4r mdjligt anvéands
distansdverbryggande teknik som till exempel videokonferenser, webbkonferenser och
telefonkonferenser.

Buss, tag och samakning
Resor som dr kortare dn 40 mil bor i1 forsta hand ske med tag eller buss, i andra hand med bil.

Flyg
Resor som dr langre dn 40 mil bor i forsta hand ske med tag eller buss. Flygresor ska endast

anvéndas dar tidsméssiga, sdkerhetsmaissiga eller andra praktiska skél inte medger annat.

Klimatkompensation av flygresor

Flyg ger mycket stora koldioxidutsldpp per personkilometer. For att stimulera anvindning av
distansoverbryggande teknik samt val av andra férdsétt klimatkompenseras flygresor. 10 % av
kostnaden for varje flygresa avsitts som en klimatkompensation och bidrar till projekt for att
utveckla Pited som en uthéllig kommun.

Anslutnings- och destinationsresa for tag eller flyg
Anslutningsresor och resor pa destinationsorten gors 1 forsta hand med buss eller tag och 1
andra hand med taxi.

Resa med bil

Vilj leasingbil i forsta hand. Privat bil anvinds enbart vid tjdnsteresor nér alternativ saknas.
Detta for att kommunens krav pa sdkerhet och miljo inte omfattar privat bil. Leasingbilen ska
efter anvindandet stdllas pd anvisad plats.

Vid resa med tjanstebil och privat bil giller bilens forsdkring. Alla kommunens tjénstebilar och

leasingbilar ar helforsdkrade. Anvinds privat bil dr det medarbetarens ansvar att tillse att
fordonet &r forsakrat.
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Lagovertradelse sé som fortkdrning etc. samt parkeringsboter bekostas av den anstillde eller
fortroendevalde.

Bestallning av resor
Bestéllning av resor gors via resebyra som Pited kommun har avtal med. Resor ska inte
bestillas och bekostas av medarbetaren och sedan ersdttas som personligt utligg.

Bonus och formaner

All bonus och alla formaner som till exempel Eurobonus, gratis hotellrum fran hotellkedjor och
motsvarande, som en reseleverantor erbjuder i samband med tjdnsteresor som betalas av Pited
kommun, tillfaller Piteda kommun, inte den enskilde resenédren. Sddana férméner och gratis-
erbjudanden ska anvéndas 1 tjansten.

Privata bonuskort pa hotell, flygbolag, resebyra eller liknande fér inte anvéndas for att ge
bonuspoing, gavor eller andra formaner for den anstéllde eller fortroendevalda att nyttja privat.

Tillbud och olyckor
Alla tillbud och olyckor ska medarbetare utan drojsmal rapportera till ndrmaste chef. Allvarliga
olyckor med personskador ska chef anméla till Arbetsmiljoverket och polisen.

Ersattning for resekostnader

Detta giller alla anstéllda och fortroendevalda i Pited kommun vid ersittning av resekostnader
som uppstatt vid tjdnsteresor inom landet eller utomlands. Den som har gjort en resa i tjdnsten,
inom eller utanfor ordinarie arbetstid har réitt att fa erséttning for resekostnader som uppstatt pa
grund av resan.

Om resendren vill dndra tidpunkt for en resa for att kunna tillbringa ledig tid pa
destinationsorten dr det mojligt endast om det inte medfor 6kade kostnader for kommunen.
Ersdttningar som fardtidsersittning, traktamenten och dylikt betalas endast for den tid som
arbetet kréver, alltsa enbart under tiden fran att uppdraget for kommunen péborjas till dess det
avslutas. Arbetsgivaren betalar aldrig erséttningar for restid som sker pé fritiden pa grund av att
man dndrat tidpunkt for resan.

Resekostnader

Som resekostnad riknas de extra kostnader som medarbetaren haft med anledning av en
tjénsteresa. Enligt géllande bestimmelser i kollektivavtal, Allmdnna bestimmelser och Trakt T
betalas resekostnadserséttning for en tjdnsteresa i form av fardtidsersittning, traktamente,
ersittning for resa med egen bil eller annat fardsétt samt logi- eller hotellerséttning.
Fardtidserséttning betalas inte till anstélld som har 16netilldgg for inlost 6vertid eftersom denne
redan far ersittning for tjdnstedrenden som sker utanfor ordinarie arbetstid.

Tjansteresa

En tjénsteresa dr en resa som den anstdllde gor 1 sitt arbete, d.v.s. till ett annat stélle dn dér hen
normalt utfor sina arbetsuppgifter. En tjénsteresa anses paborjad respektive avslutad vid den
anstilldes tjanstestille eller hens bostad beroende pé var den faktiskt paborjats eller avslutats.

Tjénsteresor ska sa ldngt det dr mojligt goras under ordinarie arbetstid.

Page 3 of 4



Pitea kommun .
Sid 2

Som tjénsteresa ridknas inte resa mellan bostaden och tjdnstestillet, en sddan resa dr privat och
arbetsgivaren far enligt Skatteverkets bestimmelser inte betala reseersittning for den.

Tjanstestalle

Tjanstestdlle dr den plats dér den anstéllde utfor huvuddelen av sitt arbete. En anstélld kan bara
ha ett tjdnstestélle hos en och samma arbetsgivare dven om hen stadigvarande arbetar pé tva
olika platser. Tjédnstestéllet dr den plats dér hen normalt arbetar flest dagar.

Om arbetet utfors pa arbetsplatser som hela tiden véxlar brukar tjanstestéllet vara den plats dir
den anstéllde himtar och ldmnar arbetsmaterial eller forbereder och avslutar sina
arbetsuppgifter.

Bostaden

Bostaden ér den plats dir den anstéllde dr bosatt de flesta dagarna under veckan. Som bostad
raknas ocksa en tillfillig bostad dar den anstéllde huvudsakligen bor vissa delar av aret,
exempelvis ett fritidshus pd sommaren.

Kostforman

Om arbetsgivaren betalar méltider under tjénsteresan dr det en 16neforman som den anstillde
ska beskattas for. Hotellfrukost och maltider vid tillfalliga och kortvariga utbildningar ir inte
skattepliktiga forméner. Traktamentsersattningen ska minskas med virdet av maltiden genom
att medarbetaren 1 sin reserdkning uppger vilka méiltider arbetsgivaren betalat.
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