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Tjansteskrivelse

Datum: 2025-06-24

Diarienummer: KS/2025:16

Enhet/Verksamhet: Kommunledningsstaben
Ansvarig chef: Johan Ornberg, Kommundirektor
Handlaggare: Margareta Bergman, Informationschef

Riktlinjer for tjansteresor

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen antar riktlinjer for tjdnsteresor. Tidigare styrdokument ersétts.

Sammanfattning av arendet

Det nya forslaget till riktlinjer for tjansteresor 1 Eda kommun syftar till att frimja
effektiva, miljomedvetna och sdkra resor. Jamfort med den tidigare versionen har det
nya forslaget genomgétt flera viktiga dndringar. En av de mest betydande
fordndringarna dr en tydligare struktur och ett mer detaljerat fokus pa miljohidnsyn och
trafiksdkerhet. Det nya forslaget betonar vikten av att alltid dverviaga mdjligheten att
ersétta fysiska resor med digitala mdten och att prioritera gang, cykel och
kollektivtrafik vid val av fairdmedel. Dessutom har ansvarsfordelningen mellan
medarbetare, chefer och kommunen som arbetsgivare tydliggjorts, med en starkare
betoning pa att skapa forutsattningar for ett fossilfritt resande. For att underlétta
bokningen av resor med buss och tdg inom ldnet rekommenderas anvéndning av
Virmlandstrafiks app, som mojliggdr enkel bokning och hantering av resor, samt
mojlighet for flera kollegor att resa tillsammans med e-biljetter. Uppf6ljningen av
riktlinjerna har ocksa &ndrats till att ske arligen, i stillet for vartannat &r, for att béttre
mdjliggora en kontinuerlig utvirdering och forbéttring av resvanorna inom
kommunen. Sammantaget syftar de nya riktlinjerna till att bidra till en mer hallbar och
ansvarsfull resandepraxis inom Eda kommun.

Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjansteskrivelse 2025-06-24
Forslag till riktlinjer for tjdnsteresor 2025-06-24

Politisk beredning av arendet

Arendet bereds av allminna utskottet och beslutas av kommunstyrelsen.
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Forvaltningens beredning av arendet

Arendet om nya riktlinjer for tjinsteresor i Eda kommun forviintas ha en liten
inverkan pa sociala konsekvenser, eftersom det i forsta hand berdr anstédllda och deras
resvanor. Beslutet frimjar dock en mer héllbar och ansvarsfull resandepraxis, vilket
kan bidra till en positiv effekt pa livskvalitet och social sammanhéllning i kommunen
genom minskad miljopdverkan. Néar det géller barnkonventionen bedéms drendet inte
ha ndgon direkt paverkan, eftersom det ar ett internt dokument som i forsta hand berér
anstdllda. Daremot har drendet en tydlig miljomassig aspekt, dir de nya riktlinjerna
syftar till att minska utsldpp och frimja energieffektivitet genom att uppmuntra till
anvindning av mer miljovénliga firdmedel, sdsom gang, cykel och kollektivtrafik.
Genom att prioritera dessa alternativ och minimera antalet onddiga resor kan
kommunen bidra till en minskad miljopéverkan, vilket dr i linje med kommunens
overgripande mal om en héllbar och attraktiv kommun.

Ekonomisk konsekvens/finansiering

Sammantaget bedoms de langsiktiga ekonomiska konsekvenserna av forslaget vara
positiva, eftersom det kan leda till besparingar och en mer effektiv anvéndning av
kommunens resurser.

Beslutet skickas till

For kannedom
For atgard
Informationschef; Margareta Bergman
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Styrdokument

Datum och paragraf: AAAA-MM-DD § XX
Beslutsfattare: Kommunstyrelsen
Dokumentansvarig: Kommundirektor
Diarienummer: KS/2025:16

Riktlinjer for tjansteresor
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Inledning

I Eda kommun genomfors varje ar ett stort antal tjénsteresor, vilket innebar betydande
ekonomiska ataganden, trafiksdkerhetsméssiga risker for de anstéllda och en
miljobelastning. For att hantera dessa resor pa ett effektivt, sikert och miljomedvetet
sétt har kommunen tagit fram denna riktlinje for tjdnsteresor. Riktlinjen syftar till att
ge tydliga riktlinjer for hur tjansteresor ska planeras, genomforas och foljas upp, med
hénsyn till savdl ekonomiska som miljoméssiga och trafiksdkerhetsméassiga aspekter.

Detta innebdr att varje tjansteresa méaste ses over individuellt, med beaktande av
mdjligheterna till val av kommunikationsmedel, rimlig tid for resan och mdjlighet att
ekonomiskt och miljoméssigt optimera den.

Genom att folja denna riktlinje kan kommunen sékerstélla att tjinsteresor genomfors
pa ett sitt som dr bade effektivt och ansvarsfullt, samtidigt som den bidrar till att
uppna kommunens overgripande mél om en hallbar och attraktiv kommun.

Bakgrund

Eda kommun &r en relativt stor arbetsgivare med anstdllda som arbetar inom skiftande
verksamhetsgrenar. For att fullgora sina uppgifter maste ménga tjénsteresor
genomforas.

Har har kommunen en unik mojlighet att pdverka miljopdverkan, folkhélsa och
samhdllet i stort genom att vélja hur dessa resor genomfors. Genom att prioritera
hallbara alternativ for resande kan kommunen inte bara minska sin miljopaverkan,
utan ocksd frimja en sundare livsstil och foregd med gott exempel. Riktlinjen betonar
vikten av att arbeta med den beteendefordndring som kravs for att uppna dessa mal,
och Eda kommun har ddrmed en viktig roll att spela i att frimja en mer héllbar och
ansvarsfull resandepraxis.

Syfte

Syftet med denna riktlinje for tjénsteresor &r att bidra till Eda kommuns dvergripande
méal om héllbara livsmiljoer, goda kommunikationer och effektiv offentlig service.
Genom att frimja effektiva, andamalsenliga och miljomedvetna resor striavar
kommunen efter att optimera sin verksamhet, bidra till en god resursanvindning och
minska sin miljopaverkan. Riktlinjen syftar till att uppna en langsiktig och hallbar
forandring 1 kommunens resvanor, dir medarbetare och fortroendevalda ges mojlighet
att vilja resalternativ som &r bra for bade verksamheten, ekonomin och miljon.
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Mal
Malet med denna riktlinje for tjdnsteresor ér att resorna inom kommunen ska bli mer
effektiva, fossilfria och hilsosamma. Detta ska uppnas genom att 6ka anvindningen

av gang, cykel och kollektivtrafik, samt genom att minimera antalet onddiga resor och
optimera reseplaneringen.

Genom att folja denna riktlinje hoppas kommunen kunna bidra till att uppné sina mal
om en trygg och attraktiv kommun med goda miljder, samt frdmja en god och trygg
arbetsmiljo for sina medarbetare. Mélet ar ocksa att uppratthdlla en hog grad av
tillganglighet och service for medborgarna.

Omfattning och giltighetstid

Denna riktlinje for tjdnsteresor giller for alla verksamheter och avdelningar inom
kommunen. Riktlinjen ar tilldimplig for alla medarbetare och fortroendevalda som
genomfor tjdnsteresor i kommunens regi. Styrdokumentet géller tills vidare och ska
ses over och revideras vid behov, dock senast i samband med den &rliga uppf6ljningen
av reseriktlinjen. Kommunen kommer att kontrollera lagstiftning och andra beslut som
kan paverka dokumentets giltighetstid och uppdatera riktlinjen direfter.

Riktlinjen omfattar inte resor mellan bostad och arbetsplats. Detta hindrar inte att
kommunen pa olika sétt uppmuntrar medarbetare och fortroendevalda att ta sig till sin
arbetsplats eller ssmmantrdden och forrdttningar pa sitt som framjar god hélsa och
héllbar miljo.
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Allmant om tjansteresor

En utgangspunkt innan en resa bestdms bor vara att fundera pa om den kan erséttas
med moten pa en digital plattform. Det &r rimligt att sddana hjélpmedel i forsta hand
provas innan en tjinsteresa genomfors. Det ska ges forutsdttningar att enkelt kunna
genomfora resefria moten exempelvis genom stdd via tekniska 1dsningar, support och
utbildning.

Det finns dock ménga situationer dar teknik och virtuella miljoer inte kan ersétta det
unika och enskilda moétet. Det géller i synnerhet sddana méten dir det exempelvis
handlar om att bygga ett fortroende eller dar det kravs mycket tid {or att kunna l6sa
uppgifterna.

Vidare finns situationer dar omfattande dokumentation behdvs infor ett méote, och som
inte kan exponeras, ersittas eller delges samt befordras pa ett tillfredsstédllande sitt i
virtuella miljoer.

En del av omvérldsorienteringen bor vara att gora studiebesdk och skaffa kontakter,
vilket inte heller kan erséttas med tekniska l0sningar.

Ansvar

Medarbetare och fortroendevalda

Varje medarbetare och fortroendevald ansvarar for att resor i tjdnsten sker pa ett
effektivt, miljoanpassat och sikert sitt.

Chefer

Varje verksamhetsansvarig/resultatansvarig chef beslutar ytterst om en resa ska ske
och vilka avviagningar som giller betrdaffande fortskaffningsmedel. Resorna ska ske
inom ramen for riktlinjen.

Varje chef har ansvar for att reseriktlinjerna efterlevs av medarbetarna och innebér att
chefen ska:

e Sikerstilla att alla medarbetare kanner till det de berors av fran innehéllet i
reseriktlinjerna.

o Sikerstilla att medarbetarna har kunskap om sékra och miljdanpassade resor
sé att de forstar syftet med reseriktlinjerna och handlar som goda féoredémen.

e Arbeta strategiskt och dvergripande med att minska korstrickan med bil 1 sin
verksamhet. Detta kan ske genom att till exempel minska onddiga resor,

ruttplanera eller identifiera resor som kan ske genom gang, cykel eller
kollektivtrafik.
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Kommunen som arbetsgivare

Kommunen ska systematiskt arbeta for att skapa forutsittningar for ett fossilfritt
resande. Detta genom att ge information och forankra férhallningsséttet i hela
organisationen. Det ska vara “litt att gora rétt”. Information om reseriktlinjerna ska
ges till alla chefer for att de ska fa stdd att sprida kunskapen vidare i sina respektive
verksambheter.

Arbetsmiljoansvaret giller dven vid tjansteresor. Darfor maste kommunen som
arbetsgivare stélla krav bade pa de fordon som anvinds och hur framférandet sker.
Det innebér bland annat att alkolés pa sikt ska finnas 1 alla kommunens fordon,
alternativt i nyckelskap dar nycklar forvaras, samt att anvindande av cykelhjdlm
rekommenderas.

Att planera resan

Resor ska planeras och genomforas si att energianvandning och utslépp till luft
minimeras. Resor ska ske pa ett sa trafiksdkert sitt som mojligt bdde med avseende pa
resendr och pd medtrafikanter.

Vissa kommunala verksamheter har ett omfattande resande som maste ske med bil da
andra alternativ saknas. Dessa verksamheter ska anvéinda ruttplanering eller
ruttscheman for att minimera antalet korda kilometer.

Transporter av varor till kommunala verksamheter ska samordnas for att minimera
antalet leveranser. Nér en resa val gors bor det uppmuntras att gora flera
drenden/moten samtidigt.

Exempel pa planering av resor

Hur en verksamhet arbetar med ruttplanering och effektivisering av resor kan ske pa
olika sétt och utformas ldmpligen s att det passar i verksamhetens arbetsrutiner. Alla
resor kan inte samplaneras pa detta sitt med hénsyn till tidsaspekten eller att det sker
héndelsestyrt. Rutiner och god framforhallning ar darfor viktigt for att 6ka antalet
resor som kan planeras. Att kunna vélja battre alternativ sésom gang, cykel eller tag
dér sa dr mojligt, ingar dven 1 planerandet av resor.

Exempel 1: Pa veckomotet tar alla upp vilka resor/drenden de har till veckan eller
langre framdver. D4 framkommer att tva personer har drenden till samma omrade och
dessa kan darfor genomfora resan ihop. En tredje person behdver 4 ndgot upphidmtat
pa vigen och dven detta kan tas med pa den inplanerade resan.

Exempel 2: Verksamheten skriver tillsammans upp de resor/drenden som ska goras
under den nirmaste perioden i ett gemensamt dokument. De far da en dverblick om
vart drenden ska goras och kan pa sa sitt planera sina rundor si att alla drenden kan
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goras pa en eller tvéa turer 1 stillet for flera. De kan ocksa planera drendena sa att
vagen blir den kortaste mdjliga for att undvika onddiga omvagar.

Bestallning/bokning av resor

Bestillning av resor, hotellrum med mera ska goras enligt rutinen for resebestéllning.
Pa Intranitet finns rutinen och kontaktuppgifter till den resebyra kommunen har avtal
med.

Kriterier for val av fardmedel

Vilket fairdmedel som véljs vid tjdnsteresor bor baseras pé kriterier saisom
miljohénsyn, kostnader, tidsaspekter och trafiksékerhet. Med hénsyn till stora avstand/
lang restid kan det i vissa fall vara rimligt att resa dagen fore med Overnattning pa
hotell. Vid val av fardmedel kan resetrappan anvindas som hjdlpmedel. De olika
stegen beskrivs i1 texten nedan.

Det ar inte lampligt att i ett styrdokument ange vilka fardsitt som alltid ska ha
foretrade framfor andra, beroende pa vilken tjénsteresa som dr aktuell. Ett sadant
tillvigagéngssitt skulle fordra en omfattande detaljreglering med atfoljande
administrativt arbete. Riktlinjer bor dérfor vara generella.

_ Flyg
Egen bil l

Leasinghil

. Kollektiv
G3 & -trafik o

Resfritt Cykla —
maote -

Resetrappan ldses fran vénster till héger, det vill sdga i forsta hand viljs resfritt méte.
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Gang och cykel

Gang och cykel dr de mest hallbara fardsdtten. Hinder att anvinda dessa fardsitt ska
arbetas bort. Gdng och cykel ska vara forsta valet vid kortare resor for mdten och
liknande. De flesta av resorna inom titorterna kan ske med gang och cykel.

Cykel dr med tanke pa tidsaspekten, kostnader och miljohénsyn, effektivt att anvénda
for kortare resor foretrddesvis inom kommunens titorter. Varje arbetsplats i respektive
tatort ansvarar sjdlv for att undersoka mojligheten till anvéndning av cykel och vid
behov inforskaffa ldmplig cykel som passar verksamheten.

Tag

Tag ar bade ett miljovanligt och trafiksdkert alternativ som dessutom, under vissa
delar, mojliggor arbete under resan. Vidare bor det kunna anses som ett relativt snabbt
fortskaffningsmedel, under forutsittning att jarnvégsstrackningen inte avviker alltfor

mycket fran “fagelviagen”. Resan bor inte heller medfora for minga byten och
véntetider.

Av den anledningen bor tag i forsta hand anvédndas vid fjarrtrafik eller vid medellanga
distanser, om sa dr mojligt med hénsyn till tidsaspekten.

For bokning av resor med buss och tdg inom ldanet anvinds Varmlandstrafiks app.
Med e-biljetter via appen kan flera kollegor resa tillsammans. Information om hur
appen laddas ner och hur registrering gors finns pa Intranétet.

Buss

Busstrafiken dr under utveckling bade i ldnet och inom landet som helhet, och betingar
oftast ett visentligt 14gre pris dn tg och flyg. Detta kan ibland vara ett alternativ men
maéste 1 regel kombineras med biltrafik. Orsaken &r att da storre delen av fjarrtrafiken
betraffande buss utgar frn destinationer utanfor kommunen.

Bil
Bil for sa kallad fjérrtrafik ska anviandas nir det inte finns kollektiva
fortskaffningsmedel till destinationen, nir tidsaspekten inte blir orimlig.

Bil kan 1 forsta hand motiveras for lokala och 1 viss man regionala resor, eftersom den
begrinsade kollektivtrafiken i glesbygden oftast ger ett orimligt tidsspill pa grund av
lag turtéthet.

Med hénsyn till att kommunens totala leasingbilsflotta inte ticker dess totala behov
for tjansteresor med bil, kan privatbilar mot reskostnadserséttning anvéndas dér
tillgang till bil &r en forutsittning for att kunna utfora arbetsuppgifterna. I forsta hand
ska de leasingbilar som arbetsgivaren upplater anvéndas.
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Vid anvédndandet av bil i tjdnsten ska samakning ske 1 storsta mojliga utstrackning.

Det bor ocksa patalas att leasingbilar i det 1angsta ska undvikas till saidana
forréttningar dér bilen blir stdende obrukbar under langre tid. Detta forsvérar ett
optimalt anvindande av bilparken.

Flyg

Flyg anvénds i regel vid langre typer av fjarrtrafik, dir tidsvinsterna &r vasentliga.
Detta fardsétt for inrikestransport bor bara anviandas dé det kan motiveras av
synnerligen markant tidsvinst i forhallande till Gvriga alternativ. Flygets
miljopaverkan motiverar ocksé ett sddant forhallningssatt.

Resor utomlands

Utlandsresor ska alltid godkénnas 1 forvdg av kommundirektdr. Undantaget ar resor
till Norge.

Forsakringar

Anstillda, fortroendevalda, praktikanter samt personer utsedda av kommunen som
foretar tjdnsteresa for kommunens rdkning omfattas av kommunens tjénsteforsikring.

Uppfoljning

Riktlinjen for tjansteresor foljs upp arligen. Syftet dr att f6lja utvecklingen av
anstélldas/fortroendevaldas resvanor och pavisa eventuella forbattringar.
Reseriktlinjen tas upp till diskussion pa en arbetsplatstraff. Utifran resetrappan lyfts
vilka svarigheterna ar att vilja ett mer miljovénligt fairdmedel och ruttoptimera samt
vad som ska till for att vilja ett mer miljovinligt firdmedel. Aterkopplingen sker till
Avdelningen for Turism Information och Administration.
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Allmanna utskottet
Protokollsutdrag 2025-08-11

§ 55 Riktlinjer for tjansteresor
Diarienummer: KS/2025:16

Allmanna utskottets beslut

Allménna utskottet foresldr kommunstyrelsen anta riktlinjer for tjédnsteresor. Tidigare
styrdokument ersatts.

Sammanfattning av arendet

Det nya forslaget till riktlinjer for tjdnsteresor i Eda kommun syftar till att frimja
effektiva, miljomedvetna och sdkra resor. Jamfort med den tidigare versionen har det
nya forslaget genomgétt flera viktiga dndringar. En av de mest betydande
fordndringarna ar en tydligare struktur och ett mer detaljerat fokus pa miljohédnsyn och
trafiksékerhet. Det nya forslaget betonar vikten av att alltid 6verviga mdjligheten att
ersétta fysiska resor med digitala m&ten och att prioritera gang, cykel och
kollektivtrafik vid val av fairdmedel. Dessutom har ansvarsfordelningen mellan
medarbetare, chefer och kommunen som arbetsgivare tydliggjorts, med en starkare
betoning pa att skapa forutséttningar for ett fossilfritt resande. For att underlitta
bokningen av resor med buss och tdg inom linet rekommenderas anvindning av
Viarmlandstrafiks app, som mojliggor enkel bokning och hantering av resor, samt
mojlighet for flera kollegor att resa tillsammans med e-biljetter. Uppf6ljningen av
riktlinjerna har ocksa éndrats till att ske &rligen, i stéllet for vartannat ar, for att battre
mojliggdra en kontinuerlig utvardering och forbéttring av resvanorna inom
kommunen. Sammantaget syftar de nya riktlinjerna till att bidra till en mer hallbar och
ansvarsfull resandepraxis inom Eda kommun.

Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjansteskrivelse 2025-06-24
Riktlinjer for tjansteresor 2025-06-24

Efter beslut i kommunstyrelsen skickas det till

For kdnnedom
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For atgard
Informationschef; Margareta Bergman

Samlingshandlingen bestalld av: Rebecka
Nilsson. (re890921)
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