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Introduktion

Riktlinjerna ska fortydliga Malmo stads LASANVISNING

motes- och resepolicy och ge vagledning Med utgangspunkt fran tidigare ars

och direktiv fér medarbetare och chefer i resvanor innehaller Métes- och resepolicyn,
forvaltningarna om vad som galler vid resor med tillhérande riktlinjer, ett tydliggérande

i tiansten och moten. Forvaltningarna har av hur Malmo stads beslutsfattare ser pa an-
ansvar for att skapa goda forutsattningar vandning av privat bil i tjanst och anvandning
for chefen i chefsuppdraget. Riktlinjerna av flyg vid tjansteresor. Policyn ar faststalld av
ska bidra till en trygg och saker arbetsmiljo, kommunfullméaktige och riktlinjerna ar
minimera miljo- och klimatpaverkan, halla faststallda av kommunstyrelsen

nere kostnaderna och varda Malmo stads
varumarke. De ska ocksa visa Malmo stads
hansynstagande till den enskildes
livssituation.

Att motas utan att traffas

Ibland kan det vara av stor vikt att traffas
fysiskt men den billigaste, mest miljovanliga
och sakraste resan ar den som inte behover
goras. Det sparar tid, pengar och miljo att
motas pa distans. Om du ska deltai eller
anordna ett mote 6vervag alltid om det
finns alternativ till att resa, till exempel tele-
fonmote, videokonferens eller webbmoéte.
Genom att planera i god tid kan mgjligheten
for en digital medverkan 6ka. Du som ar chef
har ansvar for att mojliggéra anvandning av
digitala alternativ, saval avseende utrustning
som utbildning.
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Att valja fardsatt

| forsta hand ska alternativet resfritt mote
vdljas. Om det kravs en tjansteresa ska fardsatt
med lag miljo- och klimatbelastning valjas.

I de fall en resa ska bokas blir det billigare

om den bokas i god tid.

Gang eller cykel

Att ga eller cykla ska alltid vara det forsta
alternativet vid resor inom staden. Du som

ar chef ansvarar for att tjanstecyklar finns latt
tillgangliga och att de ar lagenligt utrustade.
Du ansvarar ocksa for att det finns cykelhjalm,
regnklader och reflexvast.

Buss eller tag

Att vdlja kollektiva fardmedel vid lokala resor
ar ekonomiskt och miljoriktigt. Du som ar chef
ser till sa att det finns enkla rutiner for med-
arbetarnas lokala buss- och tagresor. Tag valjs
alltid vid resor till och fran Stockholm, dven i
de fall det innebdr 6vernattning. Tag kan vara
ett alternativ dven vid langre resor eller vid
resor inom norra Europa.

Bil

Nar digitalt mote, gang, cykel eller kolle-
ktivtrafik inte ar mojligt, och behov av bil
uppstar, ska Malmo stads bilar eller forvalt-
ningens bilpooler anvandas i forsta hand. Pa
dessa bilar stalls det hoga miljo-och sakerhet-
skrav vilket minimerar miljo- och
klimatpaverkan.

Vid bilkorning giller att

. samaka eller samordna transporter

. kora sparsamt enligt exempelvis
ecodriving-metoden

. tanka bilen med det avsedda mest

hallbara drivmedlet

Taxi

Taxi kan anvandas vid resor langre an fem
km. Taxi kan valjas for kortare strackor om
sarskilda skal finns alternativt om det saknas
kollektiva fardmedel och tillgang till Malmo
stads cyklar, bilar eller bilpoolsbilar. Om du
maste aka taxi, anvand de avtal Malmo stad
har tecknat. Vid upphandlingar stalls krav
utifrdn bland annat miljohansyn, kostnad
och trafiksakerhet.

Privat bil

Privat bil ska undvikas. Om sarskilda skal
finns kan undantag beslutas av din narmaste
chef. Skriftligt avtal och att varje delstracka
overstiger fem kilometer ar krav for att fa
ersattning i form av kilometerersattning.
Avtalen omprovas arligen. For att inte med-
arbetare ska behdva anvanda privat bil i
tjansten, ska varje forvaltning skapa
alternativ for dessa resor. Du som chef
skapar de ratta forutsattningarna vid
bilkdrning genom att se till att Malmo
stads bilar eller bilpooler anvands.

Flyg

Undersok alltid om det finns andra alternativ
till fardsatt an flyg. Om det ar mojligt ska du
vdlja tag fore flyg aven vid internationella
resor. Tank pa att det gar att valja olika
fardmedel till och fran resmalet.
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Boka resa i tjansten

Bestall din tjansteresa med hjalp av den
resebyra Malmo stad har avtal med. Vid resor
lokalt inom Skane eller i Kbpenhamns-
regionen anvands i forsta hand Skanetrafikens
foretagsalternativ.

Betalkort och podngsystem

Om du har behov av att gora utlagg i
tjansten anvander du i forsta hand Malmo
stads betalkort. Privata betalkort med
bonuspodng ska inte anvandas i tjansten.

Sakra resor

En olycka kan fa stora konsekvenser for
Malmo stad om manga medarbetare reser till-
sammans. Overvig darfor olika avgangar eller
transportsatt. Vid utlandsresor f6ljs UD:s rad.
Vid anvandning av bil ska Malmo stads bilar
vdljas i forsta hand for resor i tjansten. Dar

det finns sarskilda skal att anvanda privat bil

i tjdnst kan undantag beviljas skriftligen. Det
ar onskvart att den privata bilen i dessa fall
uppfyller samma krav som de krav vi staller
pa Malmo stads bilar. Var och en ansvarar for
att ta sig fram pa ett sakert satt utifran
radande situation.

Alkohol

| Malmo stads riktlinje avseende alkohol och
droger (2016-01-26) faststalls ett forbud for
alla medarbetare att bruka eller vara paverkad
av alkohol och droger under arbetstid. Detta
galler normalt dven vid representations-
aktiviteter for stadens anstallda. Se "Policy for
alkohol vid representation i Malmo stad KF
2017".

Logi

Vid resa ska boende bokas via Malmo stads
upphandlade reseleverantoér. | Malmo stad
efterstravas boende som har en hég miljo-
profil, erbjuder etiskt certifierade och/eller
ekologiska produkter, visar en positiv syn pa
jamstalldhet och mangfald samt ar fritt fran
pornografi (enligt beslut i kommunfullmak-
tige 2004-02-26, §40).
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Ovrigt

Ordna konferens

Moten och konferenser ska starka Malmo
stads profil som en hallbar stad. Valj en konfe-
rensanlaggning som gor att kostnadseffektiva,
miljdanpassade och sakra resor till och fran
konferensen blir mojliga. Valj anlaggningar
som kan nds genom kollektiva fardmedel

och anpassa gdrna start- och sluttider sa att
motesdeltagarna kan ta sig dit och tillbaka pa
ett klimatsmart satt.

For att minska resbehovet och 6ka till-
gangligheten ska alltid mojligheten att delta
digitalt erbjudas deltagarna, eller evene-
manget webbsandas.

Resor till och fran arbetet

Resorna till och fran arbetet har en betydande
miljo- och klimatpaverkan. Varje forvaltning
bor darfor

+ informera om alternativ till bil och upp-
muntra medarbetarna till att prova dessa

« erbjuda saker cykelparkering och garna
dusch och ombytesmdjligheter.

Ansvar
Varje chef har ansvar for att policyn och
riktlinjerna efterlevs. Chefen ska:

» sdkerstdlla att alla medarbetare kanner
till innehallet i policyn med tillhérande
styrdokument.

« sakerstadlla att medarbetarna har
kunskaper om kostnadseffektiva, sdakra

« och miljdanpassade moéten och resor,
sa att de forstar syftet med policyn och
handlar darefter.

« sakerstalla och folja upp att alla med-
arbetare fyller i reserdkning

« uppmuntra och folja upp att policyn
efterlevs.

Varje medarbetare ansvarar for att méten och
resor i tjansten sker i linje med policyn.

Uppfoljning

Resepolicyns efterlevnad ska foljas upp som
en del av namndernas arliga uppféljning.
Darutover foljer stadskontoret kontinuerligt
upp efterlevnaden och kommunicerar med
forvaltningarna. Kommungemensam upp-
foljning, och redovisning inom miljdomradet,
ska dven behandla Malmo stads forvaltningars
tjansteresor.
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