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Policy for resor i tjansten

med hansyn till miljo, sakerhet och
kostnadseffektivitet

Denna policy giller alla resor som medarbetare inom Ostermalms
stadsdelsforvaltning gor i tjdnsten, dven korta resor inom
stadsdelsomrddet. Genom tillimpning av policyn ska stadens milj6-
och trafiksdkerhetsmal uppfyllas samtidigt som nddvindiga resor
sker med storsta mojliga kostnadseffektivitet och i enlighet med
rddande ordning for beslut och redovisning.

Resor till och fran arbetet omfattas inte, men medarbetarna bor
uppmuntras att i miljé och sikerhetshdnseende tillimpa samma
synsatt som vid tjénsteresor. Policyn foljer Stockholms stads
miljoprogram 2012-2015 och bygger bl a pd ”R4ad {or milj6- och
trafiksékra resor” som tagits fram av miljéforvaltningen och
trafikkontoret. Policyn &r ocksa en del i det systematiska
arbetsmiljoarbetet (AFS 2001:1) som stéller krav pé atgérder for att
minimera risker i arbetsmiljon.

Cheferna har ansvar for att medarbetarna &r informerade om policyn
och foljer den.

Allmanna Utgangspunkter
e Resor i tjansten ska planeras och viljas sé att miljopaverkan,
sakerhetsrisker och totalkostnad minimeras.
e Resor ska bestillas och genomforas i enlighet med géllande
delegation, lagar och avtal (se nedan)

e | forsta hand ska alternativ till att resa dvervagas som t.ex.
telefonmdten, videokonferenser eller liknande.

e G4, cykla, res kollektivt eller valj miljoanpassade
transportmedel.

e Samak och samordna resandet.

e Forvaltningens bilar ska i mdjligaste min samutnyttjas, d v s
kunna anvindas inom hela forvaltningen over
enhetsgrianserna.

e Tég, bat, buss eller samékning i taxi bor viljas framfor flyg
och bil, med hénsyn tagen till resans ldngd och forutsatt att
skillnaden 1 tidsdtgang/kvalitet inte &r oacceptabelt stor.

e Flyg bor endast anvéndas for resor som &r langre dn 50 mil.
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Anslutningsresor till tag- och flygresor bor viljas sa att en
rimlig avvdgning gors mellan tidsatgdng, komfort och
miljopaverkan.

Beslut om resa
Foljande ordning for beslut géller enligt stadsdelsndmndens
delegationsordning:

resor inom Sverige beslutas av enhetschef. Om
utbildningen/resan ingar i antagna planer dr den redan
reglerad och behover inte anmalas till nimnden
(verkstillighet),

resor inom Norden, exklusive Island, beslutas av
avdelningschef. Utbildningar/resor ver 4 veckor anmals till
namnden,

resor utanfor Norden beslutas av stadsdelsdirektor (max 1
vecka). Anmadls till nimnden,

erséttning till anstdlld for SL-resor mm beslutas av
avdelningschef. Anméils ej till nimnden,

tecknande av enskilt bilerséttningsavtal beslutas av
avdelningschef. Anméils ej till nimnden.

OBS Att beslut fattas i rétt ordning dr avgorande for att forsakringar
och avtal ska gélla i samband med resa.

Bestallning av resor

En tjansteresa ska planeras och bestallas i sa god tid som
mojligt for att mojliggdra utnyttjande av rabatter m.m.
Fundera 6ver om biljetten maste vara ombokningsbar
eftersom detta paverkar priset.

Resandet ska i mojligaste man samordnas. Planera resan
tillsammans med 6vriga métesdeltagare/kollegor. Titta pa
sandlista eller kallelser om det ar fler fran den egna
organisationen som deltar.

Biljetter, hotellrum, flyg och taxiresor mm ska bestallas
genom den/de resebyraer och transportféretag som staden
har avtal med.

Vid konferenser, som inkluderar resa, anordnade av
forvaltningen ska de av staden upphandlade
konferensanldaggningarna anvéndas.
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Krav pa Fordon

Cykel

Om egen cykel anvéinds ska den vara utrustad med eftektiva
bromsar och ringklocka, samt reflexer och belysning om cykeln
anvinds 1 morker.

Lan av cyklar hos Stockholm City Bikes rekommenderas. Det ar ett
bra och billigt alternativ att t ex tillhandahélla sdsongskort som kan
delas av flera medarbetare inom en verksamhet. Stockholm City
Bikes édr ett samarbete mellan Clear Channel och Stockholm Stad.
For mer information se hemsida http://www.citybikes.se/home

Cyklar som arbetsgivaren i dvrigt tillhandahaller ska uppfylla
kraven i1 de europeiska sdkerhetsstandarderna for cyklar. (se SMP
certifiering, Svensk maskinprovning AB, www.smp.nu ).

Tester av cyklar finns i Rad & Rons arkiv, www.radron.se. Mer
information och rdd om cykling finns pd www.cykelguiden.nu.

OBS Cykelhjélm ska alltid anvéndas vid cykling 1 tjdnsten.

Tjanstebilar, hyr- och leasingbilar
Personbilar (hyrda, leasade eller kopta)

e hyrs, kops eller leasas i enlighet med for staden radande
ramavtal.

e ska erbjuda forare och passagerare ett bra skydd vid frontal-
och sidokollision, vilket anses tillfredsstéllt om bilen
uppfyller kraven f6r minst fem stjarnor vid provning enligt
Euro NCAP (European New Car Assessment Programme)
och tva stjarnor enligt samma program nér det géller
pakorning av fotgingare.

e ha whiplashskydd samt antisladdsystem (ESP).

e helst vara forsedda med alkolas,

e ha dack med godkant monsterdjup. For resor i
Stockholmsomradet ska odubbade vinterdick anvéndas.
Dicken vara fria fran HA-oljor och ha minst tio procent mer
luft 1 ddcken 6ver rekommenderat tryck for 6kad
trafiksdkerhet och minskade utslapp, vara miljobil enligt
kraven i forordningen om miljobilspremie. Dessa krav
innebdr att miljobilar maste ha laga utslapp av koldioxid,
vara energieffektiva och ha laga utsldpp av hdlsofarliga
partiklar. Bransleforbrukningen maste vara g, oavsett
om bilen drivs med alternativa brinslen eller fossila. Mer
information finns pa den nationella informationstjansten Om
miljofordon.se http://www.miljofordon.se/fordon/vad-ar-

miljobil
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e tankas med miljobrénsle och vara s energisnal som mojligt
om bilen i undantagsfall inte &r miljobil,
e ha varningstriangel och reflexvést.

Taxi

I forsta hand ska kollektivtrafik anvidndas for resor i tjénsten.
Tjansteresa med taxi far ske t ex vid tidsbrist, om kollektivtrafik
inte finns, da tungt eller skrymmande arbetsmaterial ska medforas.
Taxi ska anvandas restriktivt utom i de fall nar samakning med taxi
ar billigare &n kollektivtrafik.

e Taxi ska bestillas hos upphandlat taxibolag enligt ramavtal.

e Vid taxibestéllning efterfraga i forsta hand miljotaxi.

e Var uppmarksam pa fasta priser till och fran flygplatser eller
motsvarande.

e Taxikvitton sparas pé varje enhet till dess fakturan
inkommit. Pa kvittot ska anges &ndaméal och mellan vilka
adresser resan gjorts.

e Kvittona ska alltid kontrolleras mot fakturan.

e Taxifaktura ska attesteras av dverordnad chef.

e Privatresor - om godkénda férmansbeskattas (avdrag i

deklarationen kan medges enligt praxis for resor fran arbetet
till bostaden k1. 23.00—06.00).

Egen bil

| forsta hand ska leasingbil eller extern hyrbil anvandas vid bilresor. Egen
bil ska bara anvandas vid korta tjnsteresor och nér alternativ saknas, och
da efter dverenskommelse med narmaste chef.

Om egen bil anvénds i tjdnsten ska den

ha krockkudde vid forarplatsen,

huvudstdd och trepunktsbilte péd de platser som anvinds,

dack som har godkant monsterdjup,

vinterdack i enlighet med géllande lag,

ha skydd for passagerarna vid frontal- och sidokollisioner,

vilket anses vara uppfyllt om bilen uppfyller kraven for

minst fyra stjdrnor vid provning enligt Euro NCAP,

e vara utrustade med antisladdsystem (ESP),

e vara utrustade med béltespaminnare pa forarplats enligt
Euro NCAP:s krav,

e havarningstriangel och reflexvést

Trafiksakra resor med bil i tjdnsten
Foljande krav géller for att forebygga olycksfall och ohilsa.
Alla som kor i tjansten ska
e alltid anvanda bilbélte,
e halla hastighetsgranserna och folja trafikreglerna i 6vrigt,
e undvika tomgangskérning,
e vara nykter och drogfri och avsta fran bilkdrning om
osdkerhet rader,
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e avsta fran bilkérning da medicinering som i sammanhanget
ar olamplig forekommer,

e inte kora vid sdmnbrist (en férare med sémnbrist har en
reaktionsformaga som motsvarar 0,8 promille i blodet),

e avsitta tid for raster, trafikproblem, morkerkérning och
problem orsakade av dalig viderlek,

¢ inte anvinda handhallen mobiltelefon under kérning,

e rapportera eventuella tillbud och olyckor sa snart som
mojligt till sin ndrmaste chef.

Underhall
Fordon ska underhéllas pa verkstdder och tvittanldggningar som
inte har nagra oatgirdade foreldgganden fran tillsynsmyndighet.

Redovisning av resa

Resa ska som huvudregel bestillas och betalas genom fakturering.
Av faktura ska sedan framga resmal fran/till, eventuell t o r och
vem/vilka som fOretagit resan.

Vid taxiresor med kort eller kupong, samt vid egna utlagg for resa,
ska kvitto alltid redovisas!

Ink6p av drivmedel ska fortecknas, och redovisas separat med
kvitton, samt konteras pa for andamalet avsedda konton, OBS ett
for bensin och diesel, och

ett for fornyelsebart brénsle (etanol, biogas etc).

Av redovisning for samtliga foretagna resor ska det alltid framga
vilka personer som deltagit och for vilket &ndamal resan har gjorts.

Ostermalms stadsdelsférvaltning
Stadsdelsdirektéren

Karlavagen 104

Box 24156

104 51 Stockholm

Véaxel 08-508 100 00

Fax 08-508 100 99
ostermalm@stockholm.se
www.stockholm.se/ostermalm



