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| Bakgrund

Kommunstyrelsen antog 2017-05-03 riktlinjer for fordon, i beslutet angavs
aven krav pa revidering inom tre ar, 2020-10-21 antog davarande
Fastighet- och Servicenamnden nya reviderade riktlinjer med krav pa
revidering inom fyra ar. De nu reviderade riktlinjerna ersatter de tidigare
och ska enligt nu gallande styrmodell och namndstruktur antas och
beslutas av samhallsutvecklingsnamnden.

2 Syfte
Dessa riktlinjer skall tillgodose behovet av tillgang till fordon, samt reglera
fordonsinnehavet for forvaltningarna inom Gislaveds kommun samt den

kommungemensamma bilpoolen. Riktlinjerna reglerar aven
ansvarsfordelningen och hur fordonssamordningen ar organiserad.

2.1 Avgransning

Endast bilar som anvands i verksamhet regelmassigt omfattas av policyn.
Raddningstjanstens utryckningsfordon omfattas inte av dessa riktlinjer, inte
heller arbetsfordon, dvs traktorer, slapkarror, redskapsbarare eller storre
arbetsmaskiner etc. Detta innebar att riktlinjerna omfattar alla personbilar,
latta lastbilar och minibussar.

2.2 Ansvar

Ansvarig for dessa riktlinjer ar: samhallsutvecklingsnamnden,

serviceavdelningen ar operativt ansvarig for
fordonssamordningen. Det innebar att serviceavdelningen:

- tillhandahaller fordon for Gislaveds kommuns forvaltningar och skall
tillgodose verksamheternas behov av fordon sa langt som majligt.

- har ett ansvar for att driva miljo- och klimataspekter som den kommunala fordonsflottan kan
paverka

- anskaffar och avyttrar personbilar och latta lastbilar
- hyr ut fordon till verksamheterna enligt tecknade internleasingavtal
- ansvarar for hantering av fordonsskador

- ansvarar for omflyttningar av fordon for att minska risken for overmil
och for att optimera anvandningen av fordonsflottan

- driver en kommungemensam bilpool for korttidshyra av bilar och
bussar

- kan tillhandahalla skotsel genom stid, tvatt, samt inlamning till
service, besiktning och dackbyten etc. om verksamheter sa dnskar
Denna service regleras via avtal
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3 Regler for kommunala bilar och latta lastbilar

3.1 Generellt

Generellt for fordonssamordningen kan sammanfattas genom att

- I manadshyran (internleasing) som respektive verksamhet betalar till
serviceavdelningen ingar leasing (eller kostnad for avskrivning, vid
finansiering via investeringsmedel) ranta, halv moms, skatt,
forsakringspremie, serviceavtal och manadsavgift for korjournal. |
manadsavgiften ingar ocksa ett fast over-head paslag som skall ticka
serviceavdelningens administration. Manadshyran paverkas inte vid
kostnadsforandringar for de i avgiften ovan ingaende delarna under
pagaende avtalsperiod. Hyran paverkas dock vid utbetald
miljobilspremie samt vid beslutade generella interna avgiftsokningar.

Hyran justeras aven vid forlangning till ny avtalsperiod, denna
justering gors en gang per ar infor nytt kalenderar.

- Ovriga kostnader svarar verksamheten for.

- Auvtalet kan brytas om verksamhetens behov har forandrats och om
serviceavdelningen genom interna omflyttningar lyckas hitta annat
anvandningsomrade for fordonet. Interna omflyttningar kan ocksa
foranledas av behov av att optimera och effektivisera
fordonsanvandandet.

3.2 Anvandande

Gislaveds kommuns fordon far endast anvandas vid korning i tjansten, om
foraren anvander bilen privat uppstar bilforman, vilket inte ar tillatet i
Gislaveds kommun. Laddning av privatbilar i kommunala ladduttag ar inte
tillatet. Alla fordon ska vara utrustade med elektronisk kdrjournal, vars
information kan goras tillganglig vid skatterevision. Vid kontroll av
Skattemyndigheten kan boter/vite komma att utdelas vid felaktigheter.
Ansvar ligger hos chef for respektive fordon.

Verksamheten ansvarar for att fordonet skots pa ett sadant sitt att bilen
under hyresperioden behaller sitt generella marknadsvarde. Forutom
onormalt slitage paverkas marknadsvirdet dven av utforda servicetillfillen
samt hogre korstracka an beraknat.

3.3 Anskaffning och beslut

Riktlinjer for anskaffning ar anpassade for de som beraknas kora mer an
1000 mil/ar under hela hyresperioden. For dvriga hanvisas till bilpool. Behov
av bil som kors mindre an 1000 mil/ar kan accepteras om sarskilda behov
kan motivera detta, sadant beslut tas av chef for fordonssamordningen och
skall dokumenteras.
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All anskaffning av personbilar och latta lastbilar samordnas av
serviceavdelningens ansvarige. Inkopen genomfors med stod av
upphandlingsenheten. Fordonet ska sa langt som mojligt motsvara
verksamhetens behov men maste ocksa uppfylla faststallda miljo- och
sakerhetskriterier (se 3.4-3.5). Ett beslut av ansvarig chef for verksamheten
som ska nyttja fordonet samt serviceavdelningens chef ska finnas innan
anskaffningsprocessen paborijas. Sarskild blankett finns for
anskaffningsbeslut. Till beslut ska bilaggas kravspecifikation, eventuella
undantag fran miljo- och siakerhetskrav och uppskattad manadsavgift ska
aven framga

Gislaveds kommun ar ansluten till Addas ramavtal for fordon, vilket innebar
att endast de leverantorer och fordonsmodeller som ingar i ramavtalet kan
avropas (genom fornyad konkurrensutsattning). Fordonstyper som inte
omfattas av ramavtal ska vid behov upphandlas separat. Personbilar och latta
lastbilar finansieras via leasing. | undantagsfall kan anskaffningskostnaden
belasta investeringsbudget. Detta ar i enlighet med kommunens faststallda
ekonomiska styrprinciper.

Gislaveds kommun har avtal for vagnparksfinansiering via leasing.
Leasingavtal tecknas som regel pa tre eller fem ar. Valet av avtalets lingd
avgors av ansvarig for fordonssamordning pa serviceavdelningen. Restvirdet
satts med hansyn till avtalstid och arlig korstracka och ska vid
leasingperiodens slut sa langt som mojligt motsvara fordonets
marknadsvarde. Restvardet ska aven accepteras av leasgivande bank.
Gislaveds kommun har upphandlat avtal om vagnparksfinansiering genom
finansiell leasing.

34 Miljokrav

Gislaveds kommun har en miljoprofil pa sin bilpark.

Gislaveds kommun har antagit tva utmaningar fran organisationen Fossilfritt Sverige som giller tills annat
beslut tas och det ar:

I. Utmaning fran 2020 for personbilar som innebar ett atagande som betyder att kommunen enbart
koper in eller leasar elbilar, laddhybrider eller biogasbilar.

2. Utmaning fran 2022 som omfattar ett atagande for mindre skapbilar och minibussar som betyder
att kommunen enbart koper in eller leasar dessa fordonstyper med drift av el, laddhybrid, biogas,
vatgas eller etanol

Nyanskaffning av fordon maste alltid ske i enlighet med kommunens gillande miljomal.
For att uppna dessa krav och malsattningar galler foljande
prioriteringsordning for personbilar och transportbilar under 3,5 ton:

e Elbilar
e Bilar med gasdrift
e Plugg-in-hybrider

e Fossilfri diesel eller annat fornybart bransle om tillgang till det
finns pa fordonets placeringsort, (HVO, Eco-Par etc.)
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Undantag fran ovanstaende prioritering kan goras vid sarskilda behov av annan typ av fordon, speciell
utrustning, geografisk hansyn eller da specialutrustning forvaras i fordon.
Undantag skall motiveras skriftligt i anskaffningsbeslut.

Ovriga fordon — transportfordon éver 3,5 ton:

¢ Vid upphandling av tunga fordon eller specialfordon skall
utvarderingskrav for miljo stallas

3.5 Sakerhetskrav

For att kunna erbjuda de anstallda en saker arbetsmiljo och skydd vid en
eventuell olycka staller Gislaveds kommun foljande krav pa nya bilar som
anskaffas till bilpool eller som forvaltningsbilar.

Bilen skall erbjuda forare och passagerare ett bra skydd vid frontal- och
sidokollisioner, darfor maste alla personbilar och litta lastbilar uppfylla
stallda krav i Addas ramavtal.

Av sakerhetsskal prioriteras fordon av mellanklass storlek, enligt Addas
fordonsklasser. Vissa verksamheter har behov av fordon med hogre insteg
av arbetsmiljoskal. Detta bor beaktas i samband med framtagande av
kravspec och garna samordnas med kommunhalsan.

Alla bilar ska vara utrustade med ABS-bromsar, sidokrockskydd, airbag bada platser fram, antispinn,
antisladd, skydd mot whiplash skador, brandslackare och handsfree losning for mobiltelefon

Utover dessa krav kan det ibland aven vara befogat med navigator eller GPS,
backsensor/backkamera, lastgaller, extraljus, dubbade vinterdack, automatik
for bagagelucka och inverter for varmhallning av matportioner.

Fyrhjulsdrift och/eller bil med hogre markfrigang kan motiveras nar behovet
av resor ar pa mindre vigar i terrang eller pa landsbygd.

3.6 Fargval och profilering

Gislaveds kommuns fordonsansvarig beslutar om farg och lack for bast
underhall, skotsel och restvarde. Alla bilar ska vara markta med dekal,
Gislaveds kommuns logotyp. Dekaler och stripningens utseende och
placering regleras i kommunens grafiska profilmanual. Undantag fran krav pa
markning med dekal gors for fordon inom vissa verksamheter pa
Socialférvaltningen. Kostnad for standardstripning ingar i
fordonssamordningen

3.7 Drivmedelskort

Kommunen ar ansluten till Addas ramavtal for drivmedel vid stationstankning
och fordon skall tankas med det primara bransle som bilen ar avsedd for.
Varje fordon skall ha ett unikt drivmedelskort och tankning far inte goras pa
ett annat fordons drivmedelskort. Sarskilt regelverk och rutinbeskrivning,
for hantering av kort for drivmedel finns framtagen, bilaga |
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3.8 Internleasing

Alla fordon (se avgransning under punkt 2.1) hyrs ut av serviceavdelningen till respektive verksamhet och
villkoren regleras i internleasingavtal, se punkt 3.1

Samtliga ovriga kostnader som kan hanforas till korstrackor eller driftstid belastar hyrestagaren som
drivmedel, vatskor, dack, lampor, reparationer och sjalvrisker etc.

Utrustning som har en langre livslingd an bilens hyresperiod betalas ocksa av
hyrestagare, tex alkolas och inverter for varmhallning av mat. Sadan

utrustning behover inte folja bilen vid avyttring.

Hyresperioden ar som regel tre eller fem ar och baseras pa beraknad

korstracka och nyttjandegrad/slitage. | undantagsfall ar det mojligt att teckna

avtal pa tva ar.
Genom interna omflyttningar av fordon, beroende pa verksamhets-
forandringar eller for att uppna bittre optimalt anvandande av
fordonsresurserna sa kan internleasingavtal ibland tecknas pa internt
begagnade fordon. Kostnader for skador och slitage utover
normalanvandande betalas av den verksamhet som nyttjat bilen. Kontroll och
dokumentation over skador och onormalt slitage skall goras innan interna
byten sker. Serviceavdelningen ansvarar for att sa sker, limnande hyrestagare
ska ges mojlighet till att medverka eller godkanna protokoll.

4 Vard och underhall

4.1 Korsakerhet

Resor som genomfors i kommunens regi ska utforas pa ett trafiksikert och
miljoanpassat satt. Detta innebar att den enskilde har ett ansvar att iaktta ett
hansynsfullt och lagenligt trafikbeteende och darigenom vara en forebild i
trafiken.

4.1.1 Sakerhet

Farden ska planeras sa att den kan ske sa sikert som mdjligt med hansyn till
vagforhallanden, ruttoptimering och tillrackligt med tid for resan och
eventuella raster. Maste telefonsamtal under fird tas ska detta ske genom
handsfree-utrustning. Vid uppringning och sms ska fordonet stannas.

4.1.2 Boter, tillbud, olyckor

Overtridelser av trafiklagstiftning och liknande, straffrittsliga pafoljder och
avgifter saisom boter for felparkering och fortkorning betalas av
medarbetaren/fortroendevald. Rapportering till narmaste chef ska ske utan
drojsmal vid alla typer av tillbud och olyckor. Vid allvarliga olyckor som
medfort personskador ska narmaste chef/ansvarig anmala till
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Arbetsmiljoverket och Polisen.

Skador pa forare, fordon och medtrafikanter som intraffar under tjansteresa
med privat bil dir du som forare har varit vallande, regleras av din privata
trafikforsakring, och skador pa ditt fordon regleras pa din privata
fordonsforsakring. | efterhand kan sjalvrisk aterfas genom att foraren sjalv
reglerar skador mot kommunens forsakringsbolag inom
tjanstereseforsakringen. For att undvika detta ska medarbetare i forsta hand
vilja t ex poolbil eller allmanna kommunikationer via resekort pa
lanstrafiken.
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4?2  Vard och underhall

Verksamhet som anvander kommunal bil eller latt lastbil ansvarar for att
bilen servas, besiktigas, halls ren och proper samt att den halls i trafiksakert
och miljomassigt gott skick. Verksamheten ansvarar aven for att
sasongsbyten av dack sker inom avsedd tid samt att eventuella skador
anmals till serviceavdelningens fordonssamordnare.

Inlamning till verkstad for service ska goras enligt fordonstillverkarens
intervaller, skots inte detta paverkas fordonets restvirde, denna forlust

betalas i sa fall av hyresparten. Ovanstaende skotsel och service kan kopas
av serviceavdelningen som sarskilt serviceuppdrag (fordonsserviceavtal) till
en arlig kostnad per bil.

4.3 Skadehantering

Alla kontakter med forsakringsbolag i samband med skador skall ske via

serviceavdelningens fordonssamordnare. Nar skada uppstar skall alltid
skadeanmalan fyllas i, finns motpart skall bada parter fylla i blanketten och
underteckna. Blanketten skickas till serviceavdelningen for vidare hantering.
Samtliga kommunens fordon ar helforsakrade och har oftast
vagnskadegaranti i upp till tre ar som kan galla vid annat forsakringsbolag an
kommunens avtalade forsakringsbolag. Vid stenskott eller glasskador
kontakta alltid fordonssamordnare pa serviceavdelningen.

Vid en parkeringsskada utan motpart maste bilen skadekontrolleras, iaktta

eventuella spar efter motparten exempelvis, glasbitar, bildelar eller
fargavskrap fran smitande bil. For att ersittning skall betalas ut maste det
styrkas att skadan ar en parkeringsskada samt att upptackten av skadan har
skett innan fordonets flyttats. Gor darfor polisanmalan. Vid smitningsskada i
trafik maste ocksa skadebesiktning av bilen ske samt polisanmalan.

4.4  Ersattningsbil

Kommunens forsakringsbolag ersatter delvis hyrbil under tid som bil ar
obrukbar eller 4r pa reparation, alternativt betalas stillestandsersattning ut.
Verksamheter som har avtal om fordonsservice med serviceavdelningen har
i avtalet reglerat att verksamheten har ratt till ersattningsbil utan kostnad,

slitage och drivmedelskostnad tillkommer.

10 [14]
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4.5 Sommar och vinterdack

Gislaveds kommun har avtal med dackleverantor for inkop, skiften och

forvaring. Serviceavdelningen skoter dackhantering for de fordon som ingar
i avtal om fordonsservice. Ovriga forvaltningar skoter detta sjilva.
Kostnader for dack, falgar, dackhotell och skiftningar debiteras hyrestagaren.

5 Vid avslut

5.1  Vid hyresperiodens slut

Nar hyresperioden narmar sig slut kontaktas verksamheten av

serviceavdelningen for diskussion om forlangning, nyanskaffning eller om
behovet har forandrats. Serviceavdelningen ska ha mojlighet att genomfora
ett test av bilen, innehavaren/foraren bor narvara vid testen. Kostnader som
paverkar restvardet betalas av hyrestagaren.

Hyresavgiften debiteras enbart i hela manader, har mer an halva manaden
passerat vid avslut sa debiteras hela manaden. Eventuellt drivmedelskort

aterlamnas tillsammans med bilen for makulering.

5.2 Forsiljning och avyttring
| Gislaveds kommun finns antagna regler for avyttring av inventarier, bilar

betraktas som inventarier. Gislaveds kommun har upphandlat avtal med
leverantor for avyttring av fordon. Avyttringen sker via natauktion.
Leverantoren loser restskulden hos leasinggivaren och redovisar efter
avdrag for arvode och o6vriga forsaljningskostnader over- eller underskott
till kommunen. Reaforlust/vinst belastar fordonssamordningen.

6 Bilpool

6.1 Regler och organisation av bilpool

Malsittning med bilpoolen ar att, av miljoskal, minska korstrackor i
kommunal tjanst och att samutnyttja kommunala bilar battre. Bilpoolen skall
organiseras, drivas och utvecklas i forhallande till efterfragan och de
ekonomiska och miljomassiga faktorer som ger kommunen bast utbyte.

| resepolicy for Gislaveds kommun finns reglerat nar bilpoolen skall anvandas
i forhallande till andra kollektiva transportmedel. Vid bokning av bil i
bilpoolen presenteras kollektivtrafikens alternativ.

Bilpoolen ar tillganglig for kommunens namnds- och forvaltningsverksamhet,
for anstalldas och politikers behov av resor i tjansten. Bilpoolen ar aven
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oppen for kommunala bolag. Daremot inte tillganglig i samband med fackliga
uppdrag eller andra verksamheter utanfor kommunens organisation.
Undantag kan goras nar extern hyrestagares verksamhet gagnar det
kommunala uppdraget. Sadant undantag beslutas av fordonssamordnare.

Bilpoolen drivs av serviceavdelningen och bilarna utgar fran
parkeringar dar det beddms finnas tillrackligt behov fran kommunala

verksamheter. Utokning eller minskning av antalet bilar sker utifran
efterfragan. Alla bilar i bilpoolen skall vara miljobilar och miljévanligt
drivmedel ska tankas.

Debitering av resa med poolbil sker genom taxa per timme, dag eller vecka
samt taxa for korstracka.

Forvaltning/enhet eller motsvarande som foraren ar anstalld vid ar
ersattningsskyldig for skada, bargning och sjalvrisker.

Kostnader for trafik och parkeringsboter betalas av enskild forare.
Bokning sker via bokningssystem som nas via kommunens intranat.
Varje forare ansvarar for att bilen aterlimnas med minst halv tank av

primart drivmedel. Misskotsel av detta genererar en straffavgift.

Om fordonet inte kommer till anvandning och avbokning inte skett

debiteras timtaxan.

Samma regler betraffande sakerhet, vard och underhall etc. som galler for

internleasade bilar giller aven for poolbilar (se regler ovan.)

12 [14]
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7 Bilaga |
RUTINBESKRIVNING FOR HANTERING AV DRIVMEDELSKORT

Denna rutinbeskrivning galler hantering av drivmedelskort inom Gislaveds
kommun och ersatter tidigare dokumenterad rutin 2015-03-19. PwC
genomforde en revision over fordonshanteringen inom Gislaveds kommun
under 2017 och 2020 pa uppdrag av kommunens revisorer. En versyn av
rutinerna kring drivmedelskort ar foranledd av revisionsrapporterna

7.1  Ansvar

Serviceavdelningen skoter korthanteringen for kommunens samtliga fordon
och aven hanteringen av de drivmedelskort som inte ar kopplade till
specifikt fordon. Serviceavdelningen ska halla aktuell forteckning over
gallande kort och koder.

7.2 Bestallning av kort

Serviceavdelningen ombesorjer bestallning via ratt drivmedelsleverantor.

Vid alla forandringar i fordonsparken (interna byten eller nar nya fordon
anskaffas) skall kort ersattas och bytas ut.

For varje fordon skall finnas ett unikt drivmedelskort som INTE far anvandas
for tankning i andra fordon.

Kortet ska vara av sadan typ att endast drivmedel och snabbladdning av elbilar
samt fordonsrelaterade produkter kan inkopas. Korten ska ha en limit som
forhindrar overkonsumtion, vilket hanteras via avtalet med
drivmedelsbolaget.

Befintliga kort som ej skall anvandas langre ska klippas och skickas in till
serviceavdelningen som sparrar dessa pa drivmedelsbolaget.
Serviceavdelningen ansvarar for lopande drivmedelsuppfoljning. Denna
uppfoljning, ska pa begaran, dven vara tillgianglig for samtliga chefer som har
fordon i sin verksamhet, for intern kontroll och for avstamning mot
korstrackor.

7.3 Hantering och forvaring av korten

Alla fordon ska ha ett unikt drivmedelskort med registreringsnummer
praglat pa kortet.

Kort och kod ska forvaras atskilda. Huvudregel ar att kort forvaras i bilen
och koden pa nyckel.
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74 Reservnycklar/kort

Reservkort finns pa serviceavdelningen och anvands i undantagsfall, nar
verksamheter eller bilpoolen star utan kort p.g.a. leveranstid for nytt kort.
Reservkorten kvitteras pa serviceavdelningen. Av kvittenslistan framgar dven
vilken verksamhet och bilens registreringsnummer som reservkortet nyttjas
for.

Till alla reservnycklar i bilpoolen foljer det med kod till bilens
drivmedelskort som forvaras i bilen. Reservnycklar nyttjas framforallt vid
hamtning och lamning utanfor kontorstid.

Inom riddningstjansten finns sa kallade stationskort som backup utifall ndgot
kort inte skulle fungera vid en akut situation.

7.5 Redovisning

e Samtliga fordon forses med objektskod av serviceavdelningen.
Utover detta objektsnummer kan fordon aven ha
verksamhetsspecifika objektsnummer.

Drivmedelskostnad SKA bokforas for varje bil for sig. Fakturor
konteras med olika kontonummer for olika drivmedel samt med
fordonets objektskod.

Specificering av tankningar framgar pa drivmedelsbolagens
fakturor vilket mojliggor avstamning mot kvitton.

For bilpool giller att kvittona lamnas i bilen, dessa samlas in
regelbundet.

For varje kort ska ratt referenskod kopplas for att fakturan ska
destineras till ritt verksamhet. Samlingsfakturor tillimpas inte pa
drivmedel.

7.6 Ratt kort till ratt fordon

Det ar valdigt viktigt att ratt kort anvands till ratt fordon, det kravs for:
e Ratt underlag till miljobokslut
e Ratt underlag till drivmedelsuppfoljning
e Inrapporteringskrav till bland annat energimyndigheten

e Utesluta eventuellt svinn.

Pa samtliga fakturor ska registreringsnumret och referenskod framga.
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