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1 Inledning

1.1 Syfte

Riktlinjerna syftar till att beskriva ansvar och organisation av kommunens bilhantering.

1.2 Organisation

Kommunen har en bilsamordnare som ska ha éversikt 6ver kommunens bilar. Detta innebar
att hantera anskaffning, aterlamnande och annan administration som rér kommunens bilar
samt &r ett stod till enhetschefen i bilfragor.

Enhetschefen ar ansvarig for enhetens bilar. Varje enhetschef kan utse nadgon inom enheten att
vara lokalt bilansvarig for enhetens bilar. Enheten ansvarar for att service, dackbyten och
kilometerinrapportering skots, samt att vara kontaktperson till bilsamordnaren.

1.3 Omfattning

Riktlinjerna omfattar all verksamhet och personal inom Gétene kommun. De kommunala
bolagen omfattas inte.

1.4 Riktlinjer for tjansteresor

I kommunen finns riktlinjer vid resa i tjansten. Dessa ska alltid beaktas vid anvandningen av
kommunens bilar. Riktlinjer for resa i tjansten finns pa Kallan-personal och fortroendevalda-
resor och ersattningar-riktlinjer for tjansteresor.

1.5 Privat bruk

Kommunens bilar far inte anvandas for privat bruk.

1.6 Alkohol- och drogpolicy

I kommunens alkohol- och drogpolicy anges tydligt hur man ska agera om

nagon misstanks eller konstateras vara alkohol- eller drogpaverkad. Enhetschefen ar ansvarig
for rehabiliteringsarbetet. Informationen finns pa Kallan-personal och fértroendevalda-
arbetsmiljo-drogpolicy.



2 Anskaffning av bil

2.1 Finansiering

Upphandling av finansiering av bilar, genomfors enligt lagen om offentlig upphandling
(LOU) och kommunen tecknar avtal med finansieringspartner, alternativt ingar i ramavtal
efter samordnad upphandling med andra kommuner. Upphandlingen hanteras av
upphandlingsavdelningen.

2.2 Val av bil

Upphandling av leverantér genomfoérs enligt LOU, och kommunen tecknar upphandlingsavtal
alternativt ingar i ramavtal efter samordnad upphandling med andra kommuner.

Upphandlingsavtalet ska foljas och i forsta hand ska “smabilar” eller "lilla mellanbilsklassen”
véljas, dock styr behovet vilken bil som &r det basta valet. Vid annat val &n smabil eller
mellanklass ska enhetschefen kontakta sektorchefen for godkannande.

2.3 Bestallningsrutiner

Alla bestéllningar av leasingbilar gors via kommunens bilsamordnare. Vid nyanskaffning
kontaktar enhetschefen kommunens bilsamordnare som hjalper till med val av bil och
bestallning. Da det galler befintliga bilar dar avtal ar pa vég att I6pa ut kontaktar
bilsamordnaren enhetschefen fem manader fore leasingperiodens slut.

Vid nyanskaffning gors bestallning pa blankett av enhetschefen. Blanketten lamnas till
bilsamordnaren som genomfor bestallningen till leverantoren.

2.4 Farg pa bil och markning

Huvudregeln &r att kommunens bilar ska vara vita och méarkas med kommunens logotyp.



3 Avyttring av bil

3.1 Awyttring vid avtalstidens slut

Fem manader fore leasingperiodens slut kontaktar kommunens bilsamordnare ber6rd
enhetschef angaende avyttring av bilen. Kommunen kan vélja mellan

att 1amna tillbaka bilen till bilforetaget till ett garanterat aterkdpsvarde

avraknat med eventuella skador och 6vermil, eller att avyttra bilen via till exempel
bilauktionsforetag, vilket kan vara ekonomiskt fordelaktigt om bilen &r véldigt sliten och
restvardet lagt.

3.2 Awyttring under leasingtiden

Kommunen &dger ratt att efter sarskild 6verenskommelse begéra 16sen av enskilt
leasingkontrakt vid annan tidpunkt an avtalstidens slut. Detta handldaggs av kommunens
bilsamordnare som loser avtalet med berérd finansieringspartner.



4 Aterlamnande

4.1 Arbetsgang for aterlamnande

Kommunens bilsamordnare informerar enhetschefen tva veckor fore aterlamningsdatum.
Enhetschefen ansvarar for att bilen vid avlamnandet &r tvéttat in- och utvandigt och eventuella
logotyper ar borttagna.
I bilen ska det finnas

e instruktionsbok

e servicebok

e vinterback

e sommar/vinterdack (om dessa inte forvaras hos billeveranttren)

e tva uppsattningar nycklar
Aterlamnandet av bilen sker i samarbete mellan bilsamordnare och en representant fran
enheten.

4.2 Faststallande av aterkdpsvarde

Vid aterlamnande av bilen till bilféretaget gors en besiktning, dar ocksa kommunens
bilsamordnare och en representant fran enheten bor vara med. Ett besiktningsprotokoll
upprattas och ska godkéannas av bada parter vid aterlamnandet. Besiktningsprotokollet ligger
till grund for den aterkopskalkyl som bilforetaget upprattar. Enheten star for eventuella
merkostnader for skador och dvermil.

Vid avyttring via till exempel bilauktionsforetag star bilauktionsforetaget for testprotokoll och
rekonditionering. Enheten star for kostnaden for rekonditioneringen och forsaljningskostnader
vilka avréknas forsaljningspriset.

4.3 Avslut av leasing

Kommunens bilsamordnare ansvarar for kontakter med bilféretag och finansieringspartner for
avslutande av leasingforhallandet.



5 Bilhantering

5.1 Ansvar

Varje enhet har l6pande ansvar for "sina bilar”. En lokal bilansvarig ska finnas pa varje enhet.
Kommunens bilsamordnare har ansvar for anskaffning och avyttring av leasingbilar, samt for

optimering av anvandandet av kommunens bilpark.

5.2 Forsakring

Kommunens bilar ar helforsakrade. Information om forsékring finns pa
Kéllan-administrativtstod/omolyckanarframme/forsakringar/motorfordon.

5.3 Bokningsbara bilar via medborgarkontoret

I Gotene kommun finns bokningsbara bilar via medborgarkontoret. Bilarna bokas via Kallan.
Information om rutiner och regler finns pa Kéallan-bokningsbara resurser-boka bil eller cykel.

5.4 Milersattning

Vid transport for kommunen ska i férsta hand kommunens bilar anvéndas. Regler och

information om brukande av egen bil i tjansten, hittar man pa Kéallan-personal och
fortroendevalda-resor regler och ersattningar-ersattning for egen bil i tjansten.

5.5 Kdrjournaler

Kaorjournaler ska finnas i alla bilar. Kommunens bilsamordnare ansvarar for att det finns
rutiner for hur korjournalen ska anvéandas i respektive verksamhet. Kérjournalen ska vara

tydligt ifylld.

20—

Kor i(] urnal Miitarstallning Ort, adress

Datum Stare Ankomst Frin

Till

Korda km

Arende och

3/3 3741 3841 Gotene skovde

En korjournal ska innehalla foljande uppgifter

« Matarstallning vid arets borjan

100

Utbildning pa Skovde kommun

« Datum och matarstallning vid resans start samt varifran resan startade

« Arende samt vilka platser/foretag/kontaktpersoner du besokt

« Hur manga kilometer du kort

o Datum och métarstéllning vid resans slut samt var resan avslutades

« Namn pa foraren

« Vid tankning antecknas datum, tankade liter samt métarstallning

« Matarstallning vid arets slut



5.6 Inrapportering av méatarstalining

For att kunna optimera anvandningen av kommunens leasingbilar och undvika

kostnader for 6vermil har kommunens bilsamordnare rétt att placera om bilarna mellan
enheterna. Enheternas bilansvariga rapporterar via e-post till bilsamordnaren varje manad
matarstéallningen for bilarna pa enheten. Detta ska ske runt den 28:e i varje manad.

5.7 Tvatt

Bilarna ska skatas val och hallas rena bade invandigt och utvandigt. Rutiner for tvatt bor tas
fram hos respektive enhet. Tradgardstjanst kan anlitas for tvatt av bilarna. Varje bil bor tvattas
minst en gang per kvartal.

5.8 Lopande underhall

Bilarna ska servas regelbundet. Enhetens bilansvarige i samrad med kommunens
bilsamordnare ansvarar for att bilarna servas och ar i det skicket som vagtrafiklagstiftningen
foreskriver. Service gors enligt fordonsmarkets serviceintervall, normalt arligen eller 15000
km intervall.

5.9 Bensinkort och fakturor

Bensinkortet for enheten forvaras hos upphandlad tankstations kassa. Vilken station som
aktuell hittar man pa Kéllan-ekonomi-upphandling-hur gér man/avtalsforteckning.

Vid tankning ska man noga kontrollera vilken typ av brénsle som ska anvéndas till bilen. Om
man upptacker att man tankat fel, far bilen inte startas. Kontakta bargare eller verkstad
omgaende.

Efter tankning legitimerar man sig med korkort i kassan samt skriver registreringsnummer
och textar lasligt sitt namn pa bada kvittona. Ett kvitto lamnas kvar pa stationen och
kvittokopia ld&mnas till enhetschefen. Enhetschefen gor avstdmning av kvitton och fakturor,
samt ser till att dessa finns tillgangliga for stickprovskontroll.

Medborgarkontorets bilar ska tankas innan de aterlamnas om det &r mindre an halv tank kvar.
Kommunens bilsamordnare hamtar in kvittona, gallande medborgarkontoret, fran
tankstationen i borjan av varje manad och stammer av dessa mot fakturorna.

| kdrjournalen antecknas datum, antal tankade liter och métarstallning.
Stickprovskontroller kommer att ske pa samtliga enheter under aret, avseende mangden
tankningar jamfort med korda mil. Denna kontroll kommer att utféras av kommunens
bilsamordnare.



5.10Bilférarens ansvar

Som forare av bil som kors i tjansten for Gétene kommun ar du en tydlig och identifierad
marknadsforare for kommunen. Det &r en sjélvklarhet att man foljer lagar och regler. Samtliga
forare av Gotene kommuns bilar ska vara foreddmen i trafiken och félja kommunens
riktlinjer.

Innan avféard bor man “besiktiga” bilen om det finns synliga skador. Eventuella skador som
upptackts eller fel pa bilen som noteras under fard anmals till enhetens bilansvarige. Géller
det medborgarkontorets bilar anméls skador och fel till medborgarkontoret.

For barn under femton ar ar det forarens ansvar att se till att bilbalte anvands. Bilkudde eller
bilbarnstol ska anvandas for barn.

Foraren ska halla tillrackligt sakerhetsavstand till framforvarande bil samt halla god uppsikt
Over bakomvarande trafik. Eventuella fortkérnings- och felparkeringshoter betalas av féraren
sjalv. Allvarligare trafikbrott kan medfora dven arbetsrattsliga atgarder.

Foraren bor undvika att prata i mobiltelefon under fard. Om samtal maste ske anvands med
fordel handsfree for sakrare kdrning.

Fran och med 1 december 2013 tillkom en ny paragraf i trafikforordningen som lyder enligt
foljande:

’Vid fard pa vag med ett motordrivet fordon far féraren dgna sig at aktiviteter sdsom
anvandande av mobiltelefon och annan kommunikationsutrustning, endast om det inte
inverkar menligt pa framférandet av fordonet.”

"Inverkar menligt” innebar helt enkelt att bilféraren inte far anvanda mobiltelefon eller annan
kommunikationsutrustning pa ett satt som gor denne till en ouppmarksam och trafikfarlig
forare.

Trafikfarliga aktiviteter kan till exempel vara att skriva sms eller &gna sig at sociala medier
(Facebook, Twitter etc) under bilkérning, men aven att knappa pa GPS-navigatorn da
fordonet &r i rullning.

Kort och gott ar lagen till for att du som forare ska halla blicken pa vagen och din omgivning i
trafiken.

Foraren ska inte vara alkohol- eller drogpaverkad. Vid anvandande av medicin ska foreskrifter
fran ordinerande lakare respektive tillverkande foretag foljas.

Foraren ska varda bilen och ska aterlamnas i stadat skick, med detta menas att man stadar bort
skrap. Har man tagit ur utrustning som hor till bilen ska detta aterstallas vid aterlamnandet.
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