@ ,
"\ 1 Region Orebro lan
Wz

Anstalldas resor i tjansten, riktlinje

Riktlinjerna syftar till att resor ska planeras och genomforas sa kostnadseffektivt, trafiksakert och miljdanpassat som
maojligt med hansyn till verksamhetens krav och den anstélldes behov av en trygg och sdker arbetsmiljo.

Inledning

Riktlinjerna galler for landstingsanstalldas resor i tjansten utom fér resor till och frén arbetet from 2010-10-01 och
ersatter tidigare riktlinjer, Personal- och utvecklingsutskottet 2004-06-07, § 18.

Landstingsanstalldas resor i tjdnsten ska planeras och genomférs med hénsyn till sdkerhet, miljo, arbetsmiljé och
ekonomi, s 18ngt majligt med hansyn till verksamhetens krav. Riktlinjerna géller bade for resor i tjansten, dvs resor i
samband med att den anstéllde tjsnstgdér pad annat stélle an tjanstestallet och vid dvriga resor med anknytning till
tjdnsten, tex kurser, konferenser, mm.

Med tjénstestalle menas den plats dar man utfér huvuddelen av sitt arbete. Den som regelmassigt tjanstgor pa flera
arbetsplatser kan ha flera tjanstestallen, vilket bér framga av anstéliningsavtal eller annan skriftlig 6verenskommelse.

Alla resor ska ske sa trafiksakert som mojligt med hansyn till bade resenarer och andra trafikanter. Resor i tjansten &r
en del av arbetsmiljon. Alla medarbetare har ett ansvar for att inte utsatta sig fér onédiga risker i samband med
tjansteresor. Landstingets anstallda ska vara goda féredémen i trafiken, halla hastighetsbegransningar och kéra med
hansyn, omdéme och ansvar.

Av sdkerhetsskal bor ledningsgrupper begransa antalet personer som reser samtidigt med samma transportmedel vid

resor i tjansten.
Resor ska planeras s8 att tid mellan 24.00 och 06.00 inte annat &n undantagsvis behéver tas i ansprdk for resan.

Vision och vardegrund

Landstingets vision och vardegrund "Halsa och livskraft genom trygghet, kvalitet och hallbar utveckling" och "Vi skapar
fortroende genom att vara lyhérda, 6ppna, samspelta och engagerade i en utveckling for manniskors basta. Vi visar
respekt for allas lika varde och delaktighet. Vi finns ndra medborgarna genom hela livet. Vi ser behoven hos varje
person", ar vagledande for landstingsanstalldas resor i tjdnsten.

(-]
Mal
Att landstingets anstéllda ska resa sakert och miljdmedvetet i tjdnsten och att det ska finnas medvetenhet hos alla
anstdllda att tjansteresan ar en del av arbetsmiljon.

Val av fardsatt

Landstingsanstalldas resor i tjansten ska ske pa ett sakert, hallbart och kostnadseffektivt satt. Fére beslut om resa ska
ha undersokts om det finns alternativa satt att I6sa arbetsuppgiften sa att resa kan undvikas. Vid resa till
sammantrade ska undersdkas om motet kan genomféras med video-, telefon- eller med hjalp av annan teknik.

Moten och konferenser ska i forsta hand forlaggas sa att resor undviks och férldggas s& nara deltagarna som majligt.
Motestider ska i mojligaste man anpassas till deltagarnas buss- och tagtider och forléaggas till fasta métestider som
férenklar samakning.

Cykel

For korta strackor ska promenad eller cykling évervagas. Resor i tjdnsten ar en del av arbetsmiljén och anvandande av
cykelhjalm ska uppmuntras.

Buss
Vid resor med buss i ldnet ska Lanstrafikens Féretagskort anvdndas.
Tag

Vid tjénsteresor med tag i Sverige anvédnds normalt andra klass. Resa med nattdg sker i egen kupé.
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Bil
Vid resa med bil anvands i foérsta hand landstingets bilpool/leasingbilar. Samakning rekommenderas.

Privat bil eller hyrbil som anvénds i tjdnsten boér uppfylla samma sdkerhets- och miljokrav som géller for landstingets
upphandlade leasingbilar.

Landstingets anstallda ska vara goda féredémen i trafiken, halla hastighetsbegransningar och kéra med hansyn,
omdoéme och ansvar. Paus eller vila bér tas kontinuerligt. Anvandande av mobiltelefon bor undvikas under kérning.
Anstédllda som koér mycket i tjdnsten ska erbjudas utbildning i sparsam koérning, sk eco-driving.

Varje medarbetare ansvarar for att avstd fran bilkérning vid medicinering som kan paverka reaktionsférmaga eller
omdome i trafiken. Landstingets alkohol- och drogpolicy géller dven vid tjansteresor.

Flyg

Resa med flyg inom Sverige bor undvikas. Flygresor inom Sverige 6vervdgs om tidsvinsten ar betydande eller om
annat alternativ saknas. Flygresor gors i ekonomiklass. Resa till och fran flygplats sker i flygbuss eller om sddan inte
finns, i flygtaxi.

Taxi

Taxi ska utnyttjas restriktivt. Resa med taxi medges d& allmanna kommunikationer saknas eller om taxi efter en
samlad bedémning bedéms vara det mest kostnadseffektiva alternativet. Vid resa med taxi bér samakning
efterstravas. Vid taxibestallning efterfragas i forsta hand miljétaxi.

Motorcykel och moped

Motorcykel och moped ska inte anvéandas vid resor i tjdnsten da de hor till de fordon som medfér de storsta
skaderiskerna.

Logi

Normalt i enkelrum med dusch eller bad och toalett.

Bestallning och bokning

Alternativen till resor, telefonmdéten, videokonferenser, webbmadéten, mm utnyttjas i den utstréackning som ar maéjligt.
Bestéllning och bokning av resor, logi, hyrbil, flygtaxi och motsvarande ska géras genom den resebyra landstinget har
avtal med. Resebyrén ska enligt avtal hjalpa anstéllda s& att dessa riktlinjer kan foljas. Bestéllningar ska goras i s& god
tid att rabatter och 18ga priser kan utnyttjas.

Hyrbil bokas via landstingets bilpool.

Landstingets bilar nyttjas inte for resor till och fran bostaden.

Tjanstereseforsakring

Landstinget har tecknat reseférsakring som galler i Sverige och i utlandet.

Utlandsresa

Vid utlands tjansteresa ombesdrjer och ansvarar den anstallde sjalv for giltigt pass, visum, vaccinationer mm. Intyg
frn Forsakringskassan om att man ar sjukférsakrad i Sverige behévs vid resa till vissa lander.

Vid tjansteresa ersatter landstinget visumavgift och kostnad fér vaccinationer mot uppvisande av kvitto. I det fall det
ar ekonomiskt gynnsamt att férldgga vistelse éver l6rdag/séndag ska landstinget betala hotellkostnader fér extra
nattlogi.

Studie- och konferensresor

Utbildning och olika former av studier &r en nédvandighet for att anstéllda ska halla sig & jour med utvecklingen inom
olika verksamhetsomraden. Utbildning och studier kan &ga rum p& saval den egna arbetsplatsen som pa annan
arbetsplats i landstinget, p& annan ort inom eller utom Sverige, ibland i form av studie- eller konferensresa pa annan
ort. Sddana resor &r att betrakta som tjénsteresor.
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Gruppresor studie- och konferensresor

Begransade inslag av ndje och avkoppling ska fa férekomma, déremot inte renodlade beléningsresor eller
subventionerade semesterresor.

Ersattning och reserakning

Reserékning ska lamnas inom en manad efter att tj&insteresan har avslutats. Ersattning utges inte om reserakning
inges senare &n ett ar efter att resan har avslutats. Av reserakning ska framga syftet med resan, fardvég och fardsatt.
Vid 6vrig resa ska intygas vad som dverenskommits betraffande ersattningar. Begdrda ersattningar ska styrkas med
fullstandiga verifikationer i original (férdbiljett fér resa med lokaltrafik, T-bana m.m. behéver inte bifogas). Bonus och
formaner som reseleverantdr erbjuder ska anvandas i tjansten.

I det fall det ar ekonomiskt gynnsamt att férldgga vistelse éver 16rdag/séndag ska landstinget betala hotellkostnader

for extra nattlogi.
Om familjemedlem undantagsvis medféljer star den sjalv fér samtliga kostnader.
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