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Regler for tjanstefordon

Inledning

Detta dokument innehaller regler for tjanstefordon inom Enk&pings kommun
och beskriver inkdp, anvandande och avyttring samt ansvarsférdelningen for
kommunagda fordon. Reglerna avser framst personbilar och latta lastbilar men
kan dven delvis fungera som riktlinjer for andra typer av fordon exempelvis
lastbilar, bussar och traktorer. Underlaget beskriver aven hur fordonen ska
skotas och hanteras for att fungera tillfredsstallande och kosta kommunen sa lite
som mojligt. Kommunens fordon utgor ett stort ekonomiskt varde som maste
forvaltas och underhallas pa basta satt.

Syfte med reglerna
Malet ar att kommunen ska fa kontroll pa fordonens:

e Korstrackor
e Kostnader
e Miljopdverkan

Bakgrund till reglerna

Alla kommunagda fordon ska hanteras pd samma satt oavsett fysisk placering i
kommunen. Genom en enhetlig hantering gar det att fa till synergieffekter. Fér
att sakerstadlla detta ingar alla bilar i den sa kallade bilpoolen som administreras
av fordonsservice som ar den verksamhet dar fordonssamordnaren arbetar. |
dagslaget (november 2018) ar detta en del av Serviceforvaltningen. Respektive
enhet hyr, efter behov, fordon fran fordonsservice. Hyran kan exempelvis ske en
timme eller under flera ar.

For vem galler reglerna?

Reglerna galler for alla som pa nagot satt hanterar fordon i kommunen, t.ex
koper, saljer, hanterar fakturor, vardar eller kor.

Roller och ansvar

Fordonsservice
Fordonsservice ska ha det 6vergripande ansvaret for kommunens fordon och
ska:



Ansvara for intern administration av kommunens fordon.

Kbpa och sdlja fordon.

Upphandla och félja upp tjanster och produkter inom
tjanstefordonsomradet.

Ansvara for allt I6pande underhall av fordonen.

Se till att fordonen flyttas for att korstrackan ska vara optimal vid
forsaljningstillfallet.

Verksamheten som har tillgang till fordonet ska

Ansvara for att anvdanda fordonet varsamt och skéta det dagliga
underhallet.

Rapportera uppkomna skador, service- och reparationsbehov till
fordonsservice.

Folja fordonsservice rekommendationer gallande omflyttningar av
fordon.

Ansvara for att alla forare har behorighet som forare i systemet for
elektroniska korjournaler samt har ett kort for identifiering i
korjournalen.

Ansvara for att ha en utsedd "superanvandare” for systemet for
elektroniska korjournaler.

Forvaltningens fordonsansvarig

Varje férvaltning ska ha en kontaktperson géllande de fordon som finns

dedikerade till de olika verksamheterna i den aktuella férvaltningen. Denna

person ska vara kontaktyta mellan fordonsforare och fordonsservice och vara

insatt i de avtal och regler som finns gallande fordonen.

Forvaltningens fordonsansvarig ska ansvara for att:

Rapportera till fordonsservice om fordonet behdver komma till verkstad.
Rapportera skador till fordonsservice och vara till hjalp vid fragor kring
skadorna.

Kontinuerligt sakerstalla att alla bilférare har giltigt korkort.

Vid behov av byte av fordon genomfora arbetet tillsammans med
fordonsservice.



Lokal fordonsansvarig

Om verksamheten behover kan den inom respektive forvaltning utse en lokalt
fordonsansvarig, exempelvis per arbetsplats, som kan avlasta forvaltningens
fordonsansvarig i arbetet.

Forare

Alla forare ska ansvara for att hantera och skota fordonen i kommunen. Detta
innebar att varje forare ska:

e Folja kommunens resepolicy (finns pa kommunens intrandt Komin).

e Varda fordonet val.

e Anvanda fordonet pa ett forsiktigt, trafiksakert och miljomassigt satt.

e Fdlja de rutiner for tillsyn som finns.

e Forvara och anvanda tankkortet med tillhorande kod pa ett sdkert satt.

e Alltid spara kvitton.

e Rapportera fel pa fordonet och servicebehov till férvaltningens
fordonsansvarig.

e Anmadla uppkomna skador pa fordonet till férvaltningens
fordonsansvarig.

Hyra av fordon fran bilpoolen
Allmént

Fordonsservice ska leasa alla kommunens personbilar, latta lastbilar och
minibussar och verksamheten ska hyra fordonen av fordonsservice efter behov.
Fordonsservice ska administrera alla fordonsrelaterade fakturor som kommer
och sedan debitera enheten en gang per manad for alla kostnader som
uppkommit.

Delat fordon

Ett delat fordon ar ett fordon som vilken anstalld som helst i kommunen kan
hyra. Det gdr att hyra fordon per timme, dygn eller vecka. Det kan ocksa vara
delat sa att enbart vissa verksamheter kan hyra det.

Fordonen har utrustning som ska passa olika enheter. Fordonsservice ska
dimensionera bilpoolen utifran behov.



Dedikerat fordon

Om verksamheten inte har mojlighet att dela ett fordon kan den istéllet hyra ett
dedikerat fordon. Hyrestiden ar mellan ett och fem ar. Ett avtal ska da tecknas
mellan verksamheten och fordonsservice.

Fordonsservice och verksamheten ska innan kop tillsammans samla ihop de krav
som finns. Det kan dr&ja ndgra manader innan det dnskade fordonet ar pa plats.
Under denna period erbjuds bil av standardmodell fran bilpoolen.

Bokning av fordon fran bilpoolen

Om verksamheten behdver ett fordon kortare tid &n en manad ska
verksamheten boka ett fordon fran bilpoolen i bokningssystemet. For detta
kravs inloggningsuppgifter som fordonsservice tillhandahaller via
forvaltningens fordonsansvarig. Det ar den som bokar som kommer bli
kontaktperson om fordonsservice har fragor gallande gjord bokning.

Upphédmtning av fordon fran bilpoolen

Fordonet ska hamtas inom en timme fran den tid som angivits som starttid for
bokningen. Plats ddr fordonet finns dr angiven i bokningssystemet. Om inte
fordonet hamtas inom denna tid blir det tillgangligt att boka fér andra och den
verksamhet som bokat kommer att debiteras tva timmars hyra.

Vid upphamtning ska foljande utféras:

e Den person som hamtar ut fordonet ska identifiera sig med hjalp av ett
giltigt korkort.

e Den person som hamtar fordonet ska skriva under hyresavtalet.

¢ Innan fordonet kors ivag ska den person som hamtar det kontrollera sa
attinga skador finns férutom de som finns dokumenterade pa
hyresavtalet. Skador som uppkommer under hyrestiden kommer att
debiteras den verksamhet som hyr fordonet.

Aterlamning av fordon fran bilpoolen

Fordonet ska ldamnas tillbaka senast den tid som dr angiven i bokningen. Om
fordonet lamnas tillbaka innan angiven tid kommer bokningen justeras och
kostnaden blir lagre. Om fordonet inte lamnas tillbaka senast den i bokningen
angivna tiden kommer verksamheten att debiteras foér de merkostnader som
uppstar till exempelvis hyra av fordon fran extern leverantor. Om det under
hyresperioden framkommer att fordonet behéver hyras langre tid an berdknad,



ska verksamheten ga in i systemet och boka det under langre tid. Om detta inte
ar mojligt pa grund av t.ex. att fordonet ar bokad av annan ska verksamheten
kontakta Serviceforvaltningen/Medborgarservice

Fordonet ska lamnas med minst % tank med drivmedel kvar. Om hyrestagaren
behover tanka, tvatta eller fylla pa spolarvatska i fordonet under hyrestiden ska
kort som finns i fordonet att anvandas for detta. Kod till tankkortet finns pa
nyckeln.

Eventuella sjalvrisker for uppkomna skador under hyrestiden debiteras
verksamheten som hyr fordonet.

Betalning av hyra
Alla hyreskostnader faktureras i efterhand en gang per manad.
Upphamtning av dedikerad bil

Om verksamheten anvander ett fordon som ar dedikerad den verksamheten ska
varje forare innan avfard kontrollera om det finns ndgra nya skador pa fordonet.
Upptackta skador ska noteras i parm som finns i fordonet. Innan avfard ska
foraren dven identifieras i den elektroniska korjournalens kortlasare.

Service, underhall och kontrollbesiktning av fordonen

Fordonsservice ska ansvara for att alla fordon kommer till verkstad vid behov
och att fordonet blir tvattat ett par tillfallen per dr. Om verksamheten har ett
dedikerat fordon som behover tvattas mellan de ordinarie tillfallena for tvatt ska
detta utforas pa bensinstationen. Betalning ska ske med kortet som finns i
fordonet. Kostnaden for denna tvatt debiteras verksamheten pa nasta manads
faktura.

Om ett dedikerat fordon har behov av verkstadsbesok ska verksamheten
kontakta fordonsservice som bokar tid och ser till att fordonet transporteras till
verkstaden. | samband med verkstadsbesok ska lanefordon erbjudas
verksamheten.

Fordonsservice ska ansvara for att alla fordon kontrollbesiktigas i ratt tid.

Kop av dedikerat fordon
Verksamheten

e Ska faststdlla att budget for att hyra fordon finns.
e Ska tafram vilka krav som verksamheten har pa fordonet.



e Ska utse en person som har dialog med fordonsservice om kraven.

e Resultatenhetschef ska godkdanna sammanstalld kravspecifikation via
mail till fordonsservice.

¢ Innan fordonsservice kan bestélla fordon fran leverantor ska ett
hyresavtal mellan verksamheten och fordonsservice upprattas.
Resultatsenhetschef ska skriva under avtalet.

Fordonsservice

e Ska sammanstdlla krav fran verksamheten.

e Ska med hjélp av upphandlingsenheten upphandla nya fordonet.

e Ska bestdlla fordonet fran leverantor sa snart som undertecknat
hyresavtal inkommit fran resultatsenhetschefen for den verksamhet som
ska ha fordonet.

e Ska bestdlla finansiering av fordon innan leverans. Fordon dar hel moms
kan lyftas vid kop ska kdpas, 6vriga fordon ska leasas.

Leverans

¢ Innan leverans ska fordonsservice registrera fordonet i kommunens
fordons- och ekonomisystem.

e Innan leverans ska fordonsservice kontrollera att fordonet motsvarar
kravspecifikationen.

e Samtidigt som nytt fordon levereras ska verksamheten som ska ha det
lamna tillbaka eventuellt fordon som ska ersattas.

e Efter leverans ska fordonsservice lamna leveransgodkannande till
finansbolag.

Regler for inkop

Alkolas: Fordonet ska ha alkolas. Undantag fran denna regel kan ske om det
finns starka skal for detta.

Dekaler: Fordonet ska vara forsedd med kommunens logotyp. Undantag kan
ske om fordonet anvands i en enhet ddr det ar kansligt att skylta med att
kommunen kommer. Bedémning gors av fordonsservice fran fall till fall.

Drivning: | forsta hand ska fordonet vara framhjulsdriven bil. Om verksamheten
har behov av fyrhjulsdrift pa regelbunden basis pa grund av daliga vagar och
bristande snor6jning dar bilen anvands kan fyrhjulsdrivet fordon kdpas.
Bedomning gors av fordonsservice fran fall till fall.



Farg: Fordonet ska vara vitt. Om leverantdren inte kan erbjuda det kan annan
diskret farg valjas.

Storlek: Det fordon som kdps ska vara sa litet som mojligt. Det ar det
huvudsakliga behovet som avgor storlek pa fordonet. Om verksamheten vid
enstaka tillfallen, vid ett par tillféllen per manad eller mer sallan, behover stérre
fordon ska det hyras fran bilpoolen.

Miljo:
o | forsta hand ska fordon som gar pa fossilfritt bransle exempelvis el eller
biogas kopas.
¢ landra hand ska fordon som ar definierade som miljobil enligt
forordning (2009:1) om miljo- och trafiksakerhetskrav for myndigheters
bilar och bilresor, med senaste andring, kdpas.
e | tredje hand ska fordon med ett koldioxidutslapp pa max 175 g/km

kopas. Denna punkt galler endast fordon som inte ar klassade som
personbilar.

Standardutrustning:

e AC=Air Condition

e ABS = Anti-lock Braking System

e Airbag pa forarsidan

o Alkolds om det inte finns speciella skal att inte ha detta (se ovan)
e Antispinn

e Antisladd

e Bluetooth-handsfree med reglage nara ratten
e Baltespaminnare

e CD/radio

o Dekaler

e Elektronisk korjournal med foraridentifiering
e Fast monterat lastgaller

e Frostvarnare

e Gummimattor

e Elektrisk motorvarmare samt kupéflakt

o Parkeringssensorer bak eller backkamera

e Stankskydd fram

e Vinterdack pa falg (foretradelsevis dubbdack)
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Ej godkadnd utrustning

e Fast monterad GPS
e Skinnkladsel

Finansiering samt innehavstid

Kommunen ska ha finansiell leasing av personbilar under tre ar och
transportbilar under fem ar for att sedan avyttra. Darefter ska fordonet avyttras
och ett nytt inskaffas om behovet kvarstar. Latta lastbilar med separat flak ska
dgas av kommunen och bytas ut vart femte ar.

Eftersom utvecklingen av fordon sker snabbt sakerstaller ett frekvent utbyte att:

e Fordonet ar sa sakert som majligt.

e Fordonet har s liten klimatpdverkan som mgjligt.

o Kostnaderna for fordonet ar forutsagbara i sa stor utstrackning som
mojligt.

Elektronisk korjournal

Skatteverket stéller krav pa att organisation som har personbilar, latta lastbilar
och minibussar ska kunna redovisa varje resa som ar genomford med fordonet.
Skatteverket gor revisioner dar de for varje enskild resa kraver in detaljer om
datum, registreringsnummer, startadress, slutadress, korstracka samt syfte med
resan. Om Skatteverket har ytterligare fragor om en resa efterfragar de daven
vilken person som genomfort resan. Skatteverket kan gora revision 7 ar efter
slutford resa.

En elektronisk korjournal med foraridentifiering sakerstaller att:

o Alla uppgifter som Skatteverket kraver finns och att de dr samlade pa ett
stdlle som ar enkelt att komma 3t vid en revision.

e Det manuella arbetet med arkivering av kérjournaler i pappersform
elimineras.

e Det manuella arbetet vid en revision minimeras.

e Resor som ska formansbeskattas kan knytas till en specifik person.

En elektronisk korjournal baseras pa GPS-teknik och en kdnd maétarstallning for
varje enskilt fordon vilket dven ger positiva bieffekter i form av att:

o Det dr enkelt att ta ut statistik kring nyttjande av fordon.
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e Detdr enkelt att ta ut aktuella matarstallningar for alla fordon vilket ska
ligga till beslut for avyttring eller omflyttning av fordon.

o Okad sikerhet fér den anstéllde da det vid misstanke om att anstalld
forsvinner under en resa gdr att i realtid se var ett specifikt fordon
befinner sig.

Enkdpings kommun ska ha elektronisk kdrjournal med foraridentifiering i alla
personbilar, latta lastbilar och minibussar.

For identifiering anvands samma passerkort som foér inpassering i kommunens
lokaler (foretradelsevis kort med kommunlogotyp och foto) alternativt separat
forartagg (i verksamheter dar passerkort saknas).

Verksamheten

For att administrationen av elektroniska kdrjournalen ska fungera ska
verksamheten utse en administrator (superanvandare) som har behoérighet och
uppagift att:

e Ldagga till nya anvandare i systemet.

e Inaktivera anvandare som slutat i kommunen.

e Registrera syfte pa avvikande resor i systemet. Detta om verksamheten
inte beslutat att varje foérare sjalv ska gora detta.

e Bista fordonsservice i arbetet med att identifiera forare pa resor dar det
inte finns registrerat i kdrjournalen.

Fordonsservice

Fordonsservice har hogre behorighet i systemet och kan stédja superanvandare

vid fragor. Fordonsservice ska:

e Tafram rapporter ur systemet.

e Registrera alla nya passerkort som tillverkas av Medarbetarservice i
systemet for elektroniska korjournalen.

o Utbilda och stédja superanvandare.
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Anvandande av fordon

Verksamheten

Varje forvaltning eller verksamhet, vilket verksamheten sjalv anser [ampligast,

som anvander fordon ska utse en administrator (superanvandare) for den
elektroniska korjournalen.

For varje forvaltning som har ett dedikerat fordon galler dessutom att:

Varje fordon ska ha en namngiven ansvarig person i verksamheten. Nar
denna kontaktperson dandras ska namn pa den nya kontaktpersonen
anmalas till fordonsservice. Detta for att fordonsservice snabbt ska
kunna na den som har fordonet vid fragor.

Alla nycklar ska vara inlasta nar de inte anvands. Nycklarna ska kvitteras
pa valfritt satt sa att verksamheten som har fordonet alltid vet vem som
har haft nyckeln.

Fordonsservice ska anvisa forflyttningar av fordon mellan verksamheter,
men om det sker pd eget initiativ ska flytten anmalas till fordonsservice.
Varje verksamhet ska tillsammans med fordonsservice se till att
fordonen rullar sa optimal stracka som mdjligt. Forflyttningar av bilar
inom kommunen kommer att ske regelbundet. Bilen ska optimalt ha
rullat 4 500-6 000 mil och absolut inte mer an 10 000 mil nar den blir tre
ar gammal. Fordonsservice forslag pa forflyttningar ar starkt vagledande.

Nyttjanderatt

Enkoping kommuns fordon ska endast anvandas till resor i tjansten och far

endast koras av personer som ar anstallda eller inhyrda av Enkdpings kommun.
Det ar inte tillatet att:

Lana ut fordonet till obehorig anvandare.

Anvanda fordonet for privata andamal.

Forvara alkoholhaltiga drycker eller andra kemiska vatskor [6st i
fordonet.

Forvara vardesaker i bilen nar bilen inte anvands.
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Grundforutsattningar for att fa kora kommunens tjanstefordon

e Forare ska alltid kunna visa upp giltigt kérkort.
e Forare ska med jamna mellanrum visa upp korkort for forvaltningens
fordonsansvarige eller annan utsedd person.

Boter

Boter som utfardas for trafikforseelser samt parkeringsforseelser ska betalas av
den forare som senast kdrde fordonet innan boterna skrevs ut.

Daglig tillsyn

Innan forare gor sin forsta resa for dagen ska foljande punkter kontrolleras och
atgardas:

e Spolarvatskeniva.

e Attalla fram- och baklampor samt blinkers fungerar.
e Attall sakerhetsutrustning finns i bilen.

e Attalla skador finns registrerade i bilens parm.

Efter sista resan for dagen ska féljande punkter kontrolleras och atgardas av
foraren:

e Fordonet ska tankas om det finns mindre an 1/4 tank av drivmedel.

e Spolarvatskeniva.

e Stada ur skrap fran fordonet.

e Tomma fordonet pd vardesaker och personliga saker.

e Allalosa foremal som behover finnas kvar i fordonet ska placeras pa
avsedd plats i bagageutrymmet.

e Fordonet ska parkeras sakert och enligt gallande bestammelser och
darefter lasas.

e Nycklar ska forvaras inlasta nar fordonet inte anvands.

e Eventuella felmeddelanden, servicebehov eller uppkomna skador ska
rapporteras till forvaltningens fordonsansvarig, som i sin tur kontaktar
fordonsservice.

Manatlig tillsyn

Fordonsservice ska ansvara for regelbunden besiktning av skador och att
fordonet tvattas.

Verksamheten ska ansvara for att tjanstefordonet varje manad:

e Arstadat fran skrap.

14



e Artvattat utviandigt (géller inte fordon som inom kort ska in pa tvitt
genom fordonsservice).

Drivmedelskort

Tankning ska i forsta hand ske hos avtalad leverantor, CircleK eller Ingo. Om
avtalad leverantor inte kan leverera bransle for bilen i narheten av fordonets
stationeringsstalle kan annan leverantor valjas.

Varje fordon ska, for att kunna félja upp kostnader och korstrackor, ha ett
dedikerat drivmedelskort som dven kan anvandas till tvatt och inkép av
produkter for just det fordonet, (exempelvis spolarvatska och kylarvatska).

Fordonsservice ska bestélla och makulera drivmedelskort och kan aven ta ut
statistik for drivmedelskorten.

Skada pa fordon

Kommunens personbilar, minibussar och lastbilar ar helférsakrade med
hyrbilstillagg hos Lansférsakringar.

Om fordonet ar med om en krock eller det blir ett allvarligt fel pa fordonet sa att
fortsatt fard inte kan ske pa sakert vis ska instruktionerna pa Servicekort —
forsakring for motorfordon som finns i varje fordon féljas.

Avslut av fordon
Verksamheten (Galler dedikerat fordon)

Om verksamheten inte langre behdver ett dedikerat fordon eller ett nytt
dedikerat fordon ska levereras ska det gamla fordonet lamnas tillbaka. Om det
handlar om ett utbyte ska det gamla fordonet lamnas samtidigt som den nya
levereras. Om nytt fordon inte ska hdmtas ut lamnas det gamla fordonet till
fordonsservice. Vid dterlamnande ska verksamheten som haft fordonet se till att:

e Det artomt pa skrap.

e Alla nycklar dterlamnas.

o Alla skador dar féraren ar kand ar anmalda till forsakringsbolaget sa att
de kan atgardas innan fordonet séljs. Skador som inte kan harledas till
ett paborjat forsakringsarende och paverkar vardet pa fordonet kommer
att dtgardas och kostnaden kommer att debiteras den verksamhet som
nyttjat fordonet senast.

e Fordonet ska i mojligaste man vara felfritt.
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Slitage utéver normalt kommer att debiteras verksamheten som nyttjat
fordonet.

Fordonsservice

e Skata emot fordonet fran verksamheten.

o Ska se till att fordonet rekonditioneras och saljs.

o Ska sakerstdlla att fordonet skrivs av fran kommunen i vagtrafikregister
och hos upphandlat finansbolag efter forsaljning.

Fragor

Fragor rérande fordon kan besvaras av fordonsservice.

E-post: fordonsservice@enkoping.se

Uppfoljning av reglerna

Dessa regler kommer att ses 6ver vid behov.

16


mailto:fordonsservice@enkoping.se

	Regler för tjänstefordon
	Inledning
	Syfte med reglerna
	Bakgrund till reglerna
	För vem gäller reglerna?
	Roller och ansvar
	Hyra av fordon från bilpoolen
	Köp av dedikerat fordon
	Finansiering samt innehavstid
	Elektronisk körjournal
	Användande av fordon
	Avslut av fordon
	Frågor
	Uppföljning av reglerna



