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KOMMUN

Bilaga 1 administrativa regler/rutiner

Prioriteringsordning vid tjdnsteresa:

a) Undersok om det finns ett alternativ till tjansteresa

Valj i forsta hand ett kommunikationssétt som inte kraver forflyttning; exempelvis
resfria moten sasom dokumentdelning, telefonméten, webb- eller
videokonferens.

Konferenser ska i forsta hand forlaggas till Ume& kommuns egna lokaler.

| andra hand ska man anvanda de konferensanlaggningar som Umed kommun
har avtal/samarbete med.

Forst nar avtalsanlaggningarna ar fullbokade far andra anlaggningar anvandas,
savida det inte finns sarskilda skal for annat stallningstagande.

b) Utvardera lampligaste val av transport fran dorr till dorr

| alla de fall dar resenaren gor bedémningen att arbetsuppgiften kraver en
tjansteresa skall resenaren vélja det reseupplagg fran dorr till dorr som
sammantaget bedoms som mest ekonomiskt, tidseffektivt, hallbart och sékert.

1. Om moijligt valj att ga, cykla med hjalm eller fardas med kollektiva fardmedel.

2. Om fordonsresa ar noédvandig valj kommunens bilpool (i férsta hand for
kortare resor), upphandlade korttidshyrda fordon (resa till eller pa annan ort)
eller langtidshyrda verksamhetsfordon. Privat bil i tjansten ska inte anvandas
systematiskt och regelbundet, utan far endast anvandas da sarskilda skal sa
medger. Sunt foérnuft och restriktivt forhallningssatt galler.

3. Om flyg- eller tagresa ar nodvandig valj upphandlade ramavtalsleverantor.
Tag eller buss i linjetrafik ska nyttjas for kortare resor an 50 mil. Flygresor ska

nyttjas for langre resor an 50 mil, samt till de destinationer dar tag eller buss i
linjetrafik inte utgdr nagot realistiskt alternativ.
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Reqgler for bestallning av tjansteresor

Resenaren ska, for bestallning av tjansteresa, anvanda Umea kommuns
upphandlade resebyra.

Bestéllning av inrikes tjansteresa sker av resenéaren;
1. iforsta hand via resebyrans sjalvbokningssystem
2. iandra hand via resebyrans telefonsupport

Bestallning av utrikes tjansteresa sker av resenaren via resebyrans
telefonsupport.

Bestallning av grupp/konferensresa sker av resenaren via resebyrans
telefonsupport.

Inga bestallningar/inktp far géras pa andra reseforetag eller webbsidor, for att
sedan justeras med utbetalning pa I6n eller betalas via faktura.

Val av fardsatt

Den resebyra som Umea kommun har ramavtal med, har i uppdrag att se till att
riktlinjerna efterlevs i samtliga bokningar som sker fér kommunens rakning.

For alla bokningar géller foljande:

Bat
Resor med bat bestalls utifran avtalade basta pris och forutsattningar som ges.

Flyg inrikes
Resor med flyg genomférs normalt i ekonomiklass. For att fa ett ekonomiskt
fordelaktigt pris, galler att bokning sker i sa god tid som mgijligt.

Flyg utrikes

Resor med flyg genomférs normalt i ekonomiklass. For att fa ett ekonomiskt
fordelaktigt pris, galler att bokning sker i sa god tid som mgijligt.

Hansyn tas till medarbetarens individuella forutsattningar och behov vid langre
resor utom Europa, da businessklass eller motsvarande klass kan nyttjas.

Taxi

Allmanna kommunikationer (till exempel buss, sparvagn, tunnelbana) ska alltid
dvervagas som alternativ till vanlig taxi. PA samma sétt ska buss eller tag vara
forstahandsalternativ fore taxi. Pa kortare strackor kan dock taxi vara ett
kostnadseffektivt alternativ. Vid alla val av taxi skall miljotaxi anvandas i forsta
hand.

Tag
Resor med tag genomfdrs normalt i andra klass. Vid resa med nattag kan
medarbetare ha ratt till egen kupé om sarskilda skal foreligger.
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Buss
Mellan manga storre orter finns reguljara bussforbindelser. P& sadana strackor
kan buss vara ett alternativ till tdg. Buss och annan kollektivtrafik bor ocksa
prévas som alternativ till taxi.

Hotell

Hotellnatter ska bokas p& hotell som Umeé kommun har avtal med. Ar
avtalshotellen fullookade eller geografiskt for langt ifran forrattningsstallet far
andra hotell pa orten anvandas. Bokningen ska da ske via resebyran for att fa
tillgang till resebyrans avtalspriser. Lagprisboende som privatrum, vandrarhem
med mera far alltid anvandas, oavsett ovanstaende riktlinjer.

Kommunfullméktiges beslut 2000-04-03 § 24

Att som svar pa motionen uppmanar kommunfullméktige alla anstallda och politiker att ta
avstand fran de fornedrande porrfilmer och de kraftiga valdsfilmer som finns och som visas pa
video och i betalTV kanaler samt att man undviker logi pa de hotell som visar dessa i sitt
betalutbud.

Umed kommuns bilpool och upphandlade hyrbilar

For kortare bilresor anvands Umea kommuns bilpool. For resa till eller pa annan
ort ska upphandlade korttidshyrda fordon eller langtidshyrda verksamhetsfordon
anvandas. Syftet ar att anstallda vid bilresa ska garanteras fordon som uppfyller
hogt stallda miljo- och sakerhetskrav.

For de anstallda som har tillgang till bilpool, lamnas ingen ersattning for
anvandandet av egen privat bil. Om bilersattning for privat bil ska utga, kravs ett
godkannande av ansvarig chef.

Privat bil i tjansten
Privata bilar tillats endast att anvandas i tjansten pa grund av individuella skal
e exempel pa individuella skal kan vara
- resor i samband med tjansteresor dar bostaden ar utgangspunkt,
alternativt ligger efter resvagen samt transport mellan bostad och flera
arbetsplatser.

Anvands privat bil galler att;
e Dbilen &r helférsékrad

e den anstéllde sjalv far sta for alla kostnader vid en skadehandelse,
(savida inte annan ar vallande till olyckan) skada regleras alltid via den
anstalldes bilférsékring

e samtliga personskador ersatts via bilens trafikférsakring. Har man inte
tillracklig forsakring pa den egna bilen, blir det ingen ersattning vid skada

e eventuella uppkomna felparkeringsavgifter, hastighetsovertradelser eller
brott mot trafikférordningen ska betalas av den enskilde
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Ersattningar och dvriga villkor for resor

Erséattning vid tjansteresor
Ersattning for tjansteresor betalas ut enligt kommunens rese- och traktamentes
avtal.

Fardvag

For berakning av resekostnadsersattning, traktamente och resekostnadstillagg
skall resa anses paborjad respektive avslutad vid arbetstagarens aktuella
tjanstestalle, dennes bostad eller pa annan plats dar forrattning fullgérs. Om
tjansteresa paborjas eller avslutas pa annat stélle &n ovan anses resan ha
paborjats respektive avslutats vid tjanstestalle eller bostaden, savida inte
sarskilda skal foreligger.

Fardtid

Fardtidsersattning utges endast for fardtid och vantetid som ar forsvarlig med
hansyn till den avsedda forrattningen, resekostnaden och
kommunikationsmoéjligheterna.

Reseradkningar
Reserakningar ska registreras i lonesystemets resemodul. Detta ska ske senast
inom en manad, efter resans slut.

Betalkort och reseférskott

De anstallda som fatt betalkort tillhandahallet av Umea kommun ska anvanda
det sa langt som mgjligt, bland annat for att minimera antalet reseforskott och
fakturor. Frekventa resenarer bor ha betalkort att anvanda for utlagg i samband
med resor i tjansten. Eventuella reseforskott ska redovisas senast en manad
efter resans slut.

Bonus/rabatter
Samtliga former av bonus och rabatter i samband med tjansteresor ska, oavsett
hur det benamns, tillfalla Umea kommun.

Reseforsékring i tjansten - Tjansteresefdrsakring

Umea kommun har tecknat tjanstereseforsakring som galler for alla anstéllda
och fortroendevalda i kommunen. Forsékringen géller bland annat vid sjukdom
och olycksfallsskada, omfattar &ven skada pa medférd egendom, ersattning vid
forsening, sjalvriskskydd mm.

Intyg fran forsakringskassan om att man ar sjukforsakrad behovs vid resor inom
EU och till vissa andra lander. Vid resa utanfér EU ska man medféra ett kort som

visar att man ar forsakrad.
Definition av tjansteresa (enligt villkor i férsakringsbrev)

e Enresa eller ett uppdrag som utfors i tjansten for arbetsgivarens rékning. Dock ej resor/uppdrag
som &r att ses som "dagligt arbete”, exempelvis uppdrag inom hemtjansten med bil eller
miljdinspektioner dar bil anvands.

e Resans langd ska vara avsedd att vara under maximalt 365 dagar i foljd.

e Tjansteresan anses pabodrjad d& den forsakrade lamnar den ordinarie arbetsplatsen eller bostaden
och upphor vid aterkomsten till nAgon av dessa platser. Om uppdraget avbryts tidigare, t ex for att
utféra privata arenden, anses tjansteresan avslutad vid avbrottet.

e Som tjansteresa raknas inte resor mellan bostad och ordinarie arbetsplats i bosattningslandet eller
omvant.



