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Riktlinjer for resor i tjansten

Inledning
Karlsborgs kommun stravar efter att forebygga att vara anstallda drabbas av ohalsa och olycksfall. Dessa

riktlinjer klargor kommunens arbete for en god trafiksikerhet.

Riktlinjerna giller for resor och transporter av och med personal inom kommunens forvaltningar och i
tillimpliga delar dess heligda bolag. Det dr samtliga chefers ansvar att informera medarbetarna om riktlinjerna.
Alla anstillda ar skyldiga att folja riktlinjerna i sitt arbete.

Riktlinjerna ska foljas vid inkép av fordon, resor och transporter. Kommunens befintliga fordonspark ska
successivt anpassas till riktlinjernas krav.

Kommunen har en motorfordonsforsikring for de fordon som kommunen 4ger eller leasar. Hos bilregistret
finns ett sa kallat flytande forsikringsbevis vilket innebar att alla fordon som registreras pa kommunens
organisationsnummer eller dess tillhérande filialnummer ér forsikrade hos kommunens forsikringsbolag.

Forvaltningarna ska inventera och identifiera de risker som petrsonal utsitts for vid resor i tjansten. Alla
riskerna ska bedomas utefter allvarlighetsgrad och direfter om mojligt atgiardas. Arbetet ska bedrivas utifrin
devisen “minska sannolikheten, lindra konsekvenserna och/eller héja hanteringsférmagan™.

Var och en som reser i tjansten ansvarar for att kommunens riktlinjer, policys samt gallande avtal och regler
efterfoljs. Tjansteresor ska i forvig vara godkinda av nirmast Gverordnad chef sivida resandet inte ingar i den
enskildes normala arbetsuppgifter. Ersittning for utligg, traktamente, fardtid, resetilligg och Gvriga
resekostnader ska arbetstagaren redovisa snarast efter genomford forrattning.

Mal fér kommunens resande
Alla resor ska ske sa trafiksikert som méjligt med hinsyn till bide resenir och andra trafikanter. Resor i
tjansten ar en arbetsmiljofraga och ska dirfor ingd som en del 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet.

Alla resor ska ske pi ett sa kostnadseffektivt satt som mojligt. En bra planering av arbetet kan mojliggora
kortare fardstrickor och mindre antal resor. En god framforhallning kan medféra att samékning mojliggors

och att billigare fardsatt kan nyttjas.

Alla resor ska planeras och genomforas si att piverkan pa den yttre miljén minimeras. For att uppna detta ar
det dven angeliget att minimera resor i tjansten si lingt det 4r mojligt, exempelvis genom att 6verviga
mojligheten att motas genom telefon-, video- eller webbkonferenser.
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Kollektivt resande
Vid resor ska kollektivtrafik anvandas 1 forsta hand.

Reseniren ska medverka till att planering och bokning sker i god tid och att restider om majligt anpassas sa att
rabatter kan utnyttjas. Resande skall alltid ske pa det fér kommunen mest forminliga sittet. Téag- och
flygbiljetter 4r indelade i flera olika kategorier med olika regler f6r nyttjandet. Fullpris galler for biljett med full
flexibilitet, medan rabattbiljetter ofta har olika begrinsningar vad giller exempelvis ombokning.

I forsta hand ska kollektiva anslutningstransporter fran flygplatser och resecentrum,/ tagstationer anvindas.
Vissa sidana biljetter kan kopas samtidigt med fardbiljetten. Resa med taxi far forekomma da allminna
kommunikationer saknas eller di bagagemingd eller tidsvinster motiverar till det. Samikning med taxi skall
efterstrivas.

Bestillning av biljetter utférs av kommunens reception. Anmil 6nskemal om fardsatt och tider pa kommunens
helpdeskportal, helpdesk.karlsborg.se.

Uppehalle i samband med tjansteresa
Normalstandard giller vid 6vernattning p4 hotell (iven bat). Enkelrum med bad/dusch och toalett ir den
normala rumsstandarden. For information om eventuella avtal kontakta inképssamordnaren.

Bokning av hotellrum kriver rekvisition och utférs av kommunens reception. Anmil pa kommunens
helpdeskportal, helpdesk.karlsborg.se, 1 god tid och lamna numret pa rekvisitionen i1 samband med anmailan.

Resor i tjansten med kommunens fordon

Kommunens tjanstebilar fir anvindas av kommunanstilld personal samt hel- och halvtidsarvoderade
fortroendevalda for att utfora tjansteuppdrag. Efter avslutad tjansteresa ska fordonet vara uppstillt pa
tjianstestallet. Resor mellan bostad och atbetsplats betraktas som privata resor. Kommunens fordon fir inte
anvindas for privata resor. Fordonen far inte tas hem under raster eller dylikt. Om s sker kan den anstallde bli
skyldig att formansbeskattas utifrin férmanen tjanstebil. Skador och tillbud ska snarast rapporteras till
respektive chef och 1 enlighet med forvaltningens rutinet.

Bokning av kommunens fordon sker via kalendern 1 Office 365 eller genom direktbokning pé skidrmen bredvid
nyckelskapet i kommunhuset. Nir det giller verksamhetsfordon (t.ex. vid Gata/Patkenheten eller inom
Hemvarden) finns verksamhetsspecifika regler och riktlinjer vid respektive verksamhet.

Kérjournal
Korjournal skall alltid fyllas i vid resa (Skatteverkets regler giller). Korjournal forvaras i fordonet. Minadsvis

skannas korjournalen och bifogas brinslefakturan i faktureringssystemet.

Tankning
Om mataren visar mindre 4n halv tank vid avslutad tjinsteresa ska bilen tankas. Tankning sker pa tankstillen

som har kommunalt upphandlingsavtal, se bilaga 3.
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Tankning vid kommunens dieselpump vid Gata/Parkenheten fir endast anvindas till Gata/Parkenhetens
verksamhetsfordon och da stationstankning r olimplig.

Undantag vid beredskap

I'6r att utfora sitt tjansteuppdrag kan den anstillde 1 samband med beredskap ha ritt att kora kommunens
tjanstebil mellan arbetet och bostaden. Nir beredskap ingir i tjansten ska skriftligt avtal upprittas angiende
nyttjande av kommunens tjinstebil (Skatteverkets regler giller).

Resor med egen bil i tjansten

Anvindandet av egen bil for resandet 1 tjansten bor undvikas. Arbetsgivaren bedomer om det finns behov av
att anvinda egen bil 1 tjansten. D4 resande med privat bil anda ar aktuellt bor den privata bilen uppfylla samma
sakerhetskrav som kommunens tjanstebilar. Fordonet ska vara besiktigat, forsidkrat och 1 6vrigt trafiksikert.

Kommunens tjanstereseforsikring ersitter sjilvrisken for de skador som uppstar pa det privata fordonet, under
forutsattning att det 4r en tjinsteresa samt att det avser den anstilldes egna/familjens fordon — d.v.s. giller ¢j
for lanade fordon.

Som tjinsteresa avses inte resor mellan bostaden och den ordinarie arbetsplatsen.

For att den anstillde ska fa sjilvriskersittning férutsitter det att den anstallde har fatt skadan reglerad genom
sitt eget forsikringsbolag forst.

Som anstilld erhaller du milersittning foér de mil du kor 1 tjansten. I milersittningen ingar kostnader for bensin,
slitage, forsakring och skatt.

Vid skada

Vid skada giller bilens forsikring. Enligt lag 4r alla fordon skyldiga att ha en trafikforsakring for att ticka de
personskador som fordonet kan orsaka. Denna forsikring ersitter de personskador som orsakas vid en olycka
dir fordonet ir inblandad. Bade skador pa passagerare som firdas i bilen och skador pi personer som fardas
med ett annat fordon eller till fots.

Kommunens fordon

Om det intriffar en skada pa fordon tillhorig kommunen ar det av yttersta vikt att forare anmiler skadan enligt
forvaltningens rutiner. For att forsakringen skall gilla maste tidpunkten for skadan kunna preciseras och foérare
skall vara kiand. Om inte detta sker har forsikringsbolaget ritt att neka ersittning.

Kommunen har sina fordon helférsikrade, och stir for eventuella sjilvrisker 1 samband med skada. Foraren
har ett stort ansvar for fordonets framfart. Framfarten ska anpassas till ridande forhallanden. Orsakas skadan
genom grov oaktsambhet eller avsikt kan kommunen rikta krav pa ersittning frin den anstillde. Boter betalas av
den anstillde sjalv.
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Privat fordon

Den privata mototrfordonsforsikringen galler. Skador pé bilen ersitts enligt den nivi som den egna
motorfordonsforsikringen ar tecknad for. Ar bilen exempelvis helférsikrad ticks fler skador dn vid en
halvforsikring osv. Eventuell skadekostnad/sjilvrisk betalas genom den anstilldes privata
motorfordonsforsikring eller av den anstallde sjilv.

Tjdnstereseforsakring

Kommunen har tecknat en tjanstereseforsakring for alla anstallda, fortroendevalda och elever. Resan skall vara
beordrad och bekostad av kommunen. Forsikringen borjar gilla sa snart den anstallde lamnar arbetsplatsen
eller hemmet och upphér nir man ir tillbaka pa nagon av dessa platser.

Skjutsning av brukare/vardtagare/klienter
Personalen ska inte kotra vardtagare/brukare/klienter i kommunens bilar eller 1 privata bilar, detta for att
undvika personskador vid transporter da hjilpmedel ej kan anvindas 1 kommunens bilar. Firdtjanst skall

anvandas.

Undantag frin detta kan ske men beslutas inom de férvaltningar dir verksamheten kriver annat. Att skjutsa
brukare/virdtagare/klienter moter inget hinder utifrin ett forsakringsperspektiv da trafikforsikringen ersitter
skador pi passagerare som firdas i bilen och skador pa personer som firdas med ett annat fordon eller till fots.

Utbildningsbehov

Eventuella utbildningsbehov inventeras vatje r i samband med budgetarbetet. Ansvarig ar respektive
forvaltning,

Uppféljning och utvardering av riktlinjerna
Respektive enhet ska vartannat 4r inventera och identifiera de risker som vira anstillda utsitts for i resor 1
tjansten. Inventeringen gors limpligen i samband med skyddsrond.

Vartannat ar ska respektive forvaltnings samverkansgrupp samt centrala samverkansgruppen ga igenom
riktlinjen for resor 1 tjansten och vid behov uppdateras den.
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Bilaga 1

Checklista regler for anstillda vid resor 1 tjansten.

Regler vid resor i tjansten

LNl

Foraren maste ha giltigt korkort.

Nirmaste chef ska underrittas om mediciner, som kan paverka bilkérningen, intas.

Atbetstagaten ska ha den behorighet och hilsa som krivs for att pa ett trafiksikert satt kora 1 tjansten.
Fore korning ska foraren overviga paverkan av externa faktorer pa tidsplanering och vigval. Tillrdacklig
tid ska avsattas for raster och trafikproblem, morkerkérning och problem orsakade av dalig viderlek.
‘Tjanstebil ska anvindas i forsta hand. Egen bil ska endast anvindas 1 undantagsfall.

Bilbalte, ska anvindas, oavsett vilken typ av bil/buss som framfors.

Nykterhet och drogfrihet ir en sjilvklarhet.

Rokning och att medféra pilsdjur 1 kommunens tjanstebilar ér inte tilltet.

Hastighetsbegtinsningar och 6vriga trafikregler ska foljas. Avvikelser fran trafikregler sker pa eget
ansvar. Uppkomna trafikbéter betalas av den anstillde.

3-sekundersregeln, d v s alltid hélla minsta avstind om tre sekunder till framférvarande bil, ska
tillimpas.

Tala inte i telefon utan handsfreeutrustning under korning, 1 annat fall fir man parkera bilen innan man
talar i telefonen eller skickar meddelanden.

Nir den anstillde firdas i kommunens tjanstebilar tepresenterar den Karlsborg kommun och upptrader
virdigt 1 trafiken.

Forsiktighet och aktsamhet ska alltid iakttagas sé att inte skador uppkommer pa bilen varken in- eller
utvindigt.

Alla tillbud och skador ska snarast rapporteras till nirmaste chef enligt férvaltningens rutiner.
Kommunens tjinstebilar ska kéras ekonomiskt och miljovanligt.
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Bilaga 2

Kommunens fordon

Foljer arbetsmiljoverkets rekommendationer samt ska ha:

e En sikerhetsutrustning som minst omfattar varselvist och ficklampa.

® Diick som ir godkinda och med ett monsterdjup om minst en millimeter mer 4n vad som it lagstadgat.
Detta galler savil sommar- som vinterdack.

e Kommunlogga pa anvisade platser pi bilen, enl. mall. Undantag beslutas i kommunens ledningsgrupp.

e Varningstriangel.

e T e T



Bilaga 3
Kommunhusets tjinstebilar: Toyota Yaris — NKO 276 Bensin/Renault ZOE — PKR 251 Elbil

Bokning av bilarna lingte tid ska undvikas, anvind kollektivtrafik eller i undantagsfall egen bil vid dessa
tillfallen. Ska du t ex till Goteborg stiller du inte kommunens bil pa parkeringen vid resecentrum i Skévde utan
du tar buss till Skovde. Vid kop av Regionen runt sa ingir det buss, tig och sparvagnsavgift under ett dygn.

Nyckeln till bilen maste alltid checkas in pa bildskirmen nir den himtas och checkas ut om den limnas
tillbaka innan den bokade tiden 16pt ut. Nyckeln maste checkas in tidigast 15 min fore och senast 15 min efter
starttiden for aktuell bokning annars raderas bokningen och bilen blir ledig att bokas.

Nyckel till bilarna finns i nyckelskapet i ’slussen” mellan entrén och Samhallsbyggnadskorridoren.
Du 6ppnar nyckelskidpet med din tagg. Registrering av taggen for behorighet till fordonsskéapet gors hos
fastighetsenheten forsta gangen.

Bilarna star patkerade pa baksidan av kommunhuset pa plats 4 och 5.
Korjournal ska finnas i bilen och vatje resa ska bokforas.

Tankas bilen av dig ska kvittot signeras och limnas till fastighetsenheten.
Skador pa bilen miéste anmalas omgiende.

Om det blir fel pa bilen s4 ingir ASSISTANS, telefonnummer finns pa sidorutan, du far da en ersittningsbil.
OBS! Den trasiga bilen ska hanvisas till Toyotas verkstad 1 Skévde.

Tankning ska ske vid halv tank eller under och skéts av anvindaren

Koden till férarkortet for bilpoolen star i nyckelskapet. Forarkortet sitter i nyckelknippan. For er som har egna

forarkort, si dr dessa personliga. (Fordonskortet ligger 1 bilen)

Vid bensinmacken:

1. Satt in fordonskortet

2. Dra ut kort

3. Satt in forarkortet

4. Ange din kod + OK

5. Ttyck F1 och ange km-stillning + OK
6. Vilj pump + OK

7. Tanka

Biltillbehor
Man kan dven képa biltillbehor, men vi ar inte bundna genom avtal att handla detta pa Preem. Det gar lika bra

pa OKQ8 eller pa annat stille. Obsetrvera att vi hatr avtal med Different Cars vad giller torkarblad och lampor
sd detta kops dir.

Om jag tappar bort kortet
Vid spirr av kort, ring dygnet runt pa telefonnummer 020-450 450.
e Kontakta Inger Tuveheim 0505-170 77 {6t att bestalla ett nytt.

Fastighetsenheten ansvarar for service pa bilarna, byte av dack, tvitt mm.
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