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Verksamhetsplan for resor och moéten
Verksamhetsplanen for resor och méten hor till policyn for resor och méten.

Verksamhetsplanen syftar till att skapa en trygg och sdker arbetsmiljo for kommunanstéllda
och att minimera risken for att medtrafikanter skadas under vara tjansteresor. Vara resor och
moten ska uppfylla kraven pa milj6, ekonomi och effektivitet.

Resor till och frén arbetet utgor en stor del av var miljobelastning. Kommunen uppmuntrar till
hallbart resande 1 den man det dr mdjligt, &ven om arbetspendlingen ligger utanfor
kommunens ansvar.

Kommunen uppmuntrar sina medarbetare till hallbart resande till arbetet genom att bland
annat erbjuda:

I tjénst:
e Cyklar och elcyklar
e Busskort

e Fordon med fornybart drivmedel

Forméan som anstilld:
e Leasing av cykel
e Arskort i kollektivtrafiken

Beslut om resor och méten
e Varje ansvarig chef beslutar om resan ska goras och sékerstéller att en

sammanvigning av kostnader, miljohénsyn, tidsatgdng och sikerhet gors vid val av
transportmedel. Hiansyn ska @ven tas till verksamhetens krav och medarbetarnas
forutsattningar och behov.

Planering av méten

e Nir ett mote planeras, 6vervdg om motet kan genomforas pé distans. Utbildningar och
seminarier som du kan delta i pa hemmaplan, via exempelvis webben, ska prioriteras
framfor resa till den fysiska platsen.

e Det ska finnas teknisk utrustning i konferensrum for att mojliggdra mdéten pa distans.

e Vid berdkning av kostnaderna for en resa till ett mote, foreldsning eller liknande, ska
hinsyn tas till alla delar: transport, logi, traktamente, tjénsteresetilldgg, arbetstid och
restid. Avgorande for hur resan genomfors dr medarbetarens forutsittningar och behov
samt den totala kostnaden, hénsyn till trafiksdkerhet och paverkan pa miljon.

e Nir medarbetare anordnar konferenser och méten bor véardet av deltagarnas
sammantagna resande beaktas. Deltagarna ska kunna ta sig till motet pa ett sdkert och
miljovanligt sitt.

e Interna konferenser och moten ska i1 forsta hand forlaggas till Ljungby kommun i syfte
att minimera resandet.
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Planering av resan

Allmant om resor

e Fribiljetter, bonus, rabatter, ersattningar och dylikt som l&dmnas i samband med
tjénsteresan frin till exempel flygbolag och hotell i form av kundtrohet tillfaller
arbetsgivaren och anvinds vid andra tjdnsteresor.

e D4 en resa utfors med tag eller buss kan en lédngre restid vara befogad av miljéhénsyn
och att den kan utnyttjas till arbetstid.

Bokning av resor
e Bokningar, dndringar eller avbokningar ska goras med god framforhéllning.
e Bokning av biljetter, hotellrum, flyg, tag, etcetera ske direkt via upphandlad resebyra.
Blankett for bestéllning finns pa intranétet.
e Bokning av bilar, minibussar och sldp sker via den gemensamma bilpoolen enligt rutin
pa intranétet.
e Bokning av storre bussar sker via upphandlad resebyra.

Hallbara transportmedel

e Vid val av transportmedel ska en sammanvégning av kostnader, miljéhdnsyn,
tidsatgang och sékerhet goras.

o Strickor under 3 km ska vi cykla eller gd, om vidret tillater.

o For tjansteresor ska kollektivtrafik (tag eller buss) véljas 1 forsta hand och bilar fran
kommunens bilpool i andra hand. Privatbilar anvinds endast i undantagsfall.

e Flyg har en negativ paverkan pa miljon och bor undvikas. Flygresor ska kunna
motiveras med betydande tids- och/eller kostnadsvinster. For resor under 500 km &r
flygresor inget hallbart alternativ.

o Bilar som tillhér Ljungby kommun fér inte anvéndas for privat bruk.

Central fordonsorganisation (bilpool)

e Nair vi ska gora en tjidnstresa bokar vi bil 1 kommunens bilpool. Information om hur
bilpoolen fungerar och hur vi bokar finns pa intranétet.

e Anvindandet av hyrbilar bor undvikas. Undersok i forsta hand mojligheterna till
samékning i kommunens bilar. Bokning av hyrbilar sker via bilpoolen.

e [ kommunens bilar anvinds digital kdrjournal for att uppfylla skatteverkets krav.

Samakning

e Samdk ndr det 4r mojligt. Buss eller minibuss kan vara ldmpliga alternativ ndr minga
ska till samma resmal.

Egen bil i tjansten

¢ Endast i undantagsfall anvinds egen bil 1 tjdnsten. Som anstilld ansvarar du for att ditt
fordon &r lagenligt och 1 kdrdugligt skick samt har géllande trafikforsakring.
e Arbetsgivaren ersitter inga skador som uppstér pa privata fordon.
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e Arbetsgivaren ersétter inte heller person- eller sakskada, som uppstar for tredje man
vid till exempel trafikolycka. Skadan regleras och ersétts genom fordonets forsakring.
e Arbetsgivaren ersitter ingen sjélvrisk

Bussar
e Kommunen tillhandahaller busskort {for tjansteresor med ldnstrafiken.

e Minibussar for upp till 8 personer bokas via bilpoolen.
e Bussresor for storre grupper bokas genom upphandlad resebyra.

Cyklar

e Striackor under 3 km ska vi cykla eller g, om véadret tillater.

e Kommunen uppmuntrar anvindandet av cykelhjdlm och reflexvést. Verksamheten ska
darfor se till att denna utrustning finns tillgidnglig att l&na.

e [ den centrala fordonsorganisationen (bilpoolen) finns bade cyklar och elcyklar som
aven kan anvindas till langre strackor.

Taxiresor

e Taxiresor ska endast anvédndas 1 undantagsfall, som ett komplement da allmidnna
transportmedel inte finns tillgéngliga eller tar for stor restid 1 ansprak.

Egenansvar
e Visom kor ett fordon pa uppdrag av kommunen ska folja gillande lagstiftning och
vara ett gott foredome 1 trafiken.
e Visom kor kommunens bilar ska genomfora sékerhetskontroll av bilen innan vi kor
och rapportera till fordonsorganisationen om eventuella fel som maste atgérdas.
e Om fordonet skadas skriver vi en skadeanmélan enligt rutin pa intranitet.

e Vi idr rddda om kommunens fordon och ldmnar 6ver det 1 gott skick till kollegan som
ska anvénda fordonet efter oss.

e Ljungby kommun ersitter inga boter.

Sparsam korning

e Sparsam korning, ecodriving, bidrar till 6kad héllbarhet bade ekonomiskt och
miljomissigt. Ljungby kommun uppmuntrar sina medarbetare att kdra enligt sparsam
korning.

Overnattning

e Hotellrum bokas via upphandlad resebyra.

e Tjdnsteresor ska vara kopplade till uppdrag inom arbetet. Om tjdnsteresa kombineras
med privat resa, fir detta inte medfora 6kade kostnader for kommunen.

e Overnattning ska viljas med tanke pa kostnadsniva, s& att kommunens anseende inte
skadas.

Tid for resor

e For att uppna ett hallbart medarbetarskap ska tjinsteresor i forsta hand forldggas under
arbetstid. Nir tjansteresor genomfors utanfor arbetstid utgar ersittning enligt avtal.
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Resor utomlands

e For tjansteresor utomlands giller Rutin for tjédnsteresor utomlands.

Ansvar

e Varje medarbetare och chef ansvarar for att tjénsteresor sker i enlighet med
kommunens styrdokument.

e Kommundirektdren ansvarar for att en arlig uppfoljning gors och att
verksamhetsplanen revideras.

Uppféljning

e Uppfdljning av verksamhetsplanen goérs med nyckeltal 1 den arliga redovisningen.
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