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1 Inledning

1.1 Syfte

Detta styrdokument &r antaget av kommunstyrelsen och ska foljas av alla anstéllda och
fortroendevalda i Skinnskattebergs kommun. Riktlinjerna syftar till att beskriva ansvar och
organisation av kommunens bilhantering.

1.2 Omfattning

Riktlinjen omfattar bilar, lastbilar och minibussar i Skinnskattebergs kommuns fordonspark.
Raddningstjanstens utryckningsfordon omfattas inte av dessa riktlinjer, inte heller
arbetsfordon, dvs traktorer, slapkérror eller stérre arbetsmaskiner etc. Riktlinjer for
anvandning av privat bil i tjansten aterfinns i Reseriktlinjer Skinnskattebergs kommun.

1.3 Organisation

Skinnskattebergs kommun har en bilsamordnare som ska ha 6versikt 6ver kommunens bilar.
Detta innebér att hantera anskaffning, aterlamnande och annan administration som ror
kommunens bilar samt ar ett stod till sektorchefen i strategiska bilfragor.

Sektorchefen ar ansvarig for sektorns bilar. Varje sektorchef kan utse nagon inom sektorn att
vara lokalt bilansvarig. Sektorn ansvarar for att service, dackbyten och uppféljning skéts,
samt att vara kontaktperson till bilsamordnaren. Kostnaden tillfaller den verksamhet som
anvénder fordonet.

Sektorchefen ansvarar for att medarbetarna har rétt behorighet, kompetens for bilkdrning samt
k&nnedom om kommunens regler och riktlinjer for fordonshantering.

Alla anstéllda som anvander fordon i tjansten har ansvar for att reglerna efterfoljs.

1.4 Riktlinjer for tjansteresor

I kommunen finns riktlinjer vid resa i tjansten. Dessa ska alltid beaktas vid anvéndningen av
kommunens bilar. Riktlinjer for resa i tjansten aterfinns i Reseriktlinjer Skinnskattebergs
kommun.

1.5 Privat bruk

Kommunens bilar far inte anvandas for privat bruk.
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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. Sektorchefen ar ansvarig for
rehabiliteringsarbetet. Informationen aterfinns i chefshandboken.

2 Anskaffning

2.1 Finansiering

Generellt géller att personbilar och latta lastbilar finansieras via leasing. | undantagsfall kan
anskaffningskostnaden belasta investeringsbudget.

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. Upphandlingen hanteras av bilsamordnaren.

2.2 Val av hil

Upphandling av leverantér genomfors enligt LOU, och kommunen tecknar upphandlingsavtal
alternativt ingar i ramavtal efter samordnad upphandling. Val av bil bor 6verensstamma med
kraven enligt miljopolicyn och trafiksékerhetspolicyn.

2.3 Bestallning

Alla bestéllningar av leasingbilar gors via kommunens bilsamordnare. Vid nyanskaffning
kontaktar sektorchefen kommunens bilsamordnare som hjalper till med val av bil och
bestallning. Da det géller befintliga bilar dar avtal ar pa vag att l6pa ut kontaktar
bilsamordnaren sektorchefen sex manader fore leasingperiodens slut.

Fordon leasas alltid med serviceavtal och alla avtal forhandlas enligt LOU.

2.4 Farg pa bil och méarkning

Alla bilar ska vara markta med dekal, Skinnskattebergs kommuns logotyp.

Bilens farg, 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 och Raddningstjansten.
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3 Avyttring

3.1 Avyttring vid avtalstidens slut

Sex manader fore leasingperiodens slut kontaktar kommunens bilsamordnare berérd
sektorchef angaende avyttring av bilen. Kommunen kan vélja mellan att Iamna tillbaka bilen
till bilforetaget till ett garanterat aterkopsvarde avraknat med eventuella skador och 6vermil,
eller att avyttra bilen via till exempel bilauktionsforetag. Det senare alternativet kan vara
ekonomiskt fordelaktigt om bilen ar véldigt sliten och restvardet lagt.

4 Aterlamnande

4.1 Arbetsgang for aterlamnande

Kommunens bilsamordnare informerar sektorchefen, alternativt den lokalt bilansvarige om
sadan utsetts, tva veckor fore aterlamningsdatum. Sektorn ansvarar for att bilen vid
avldmnande &r tvattad in- och utvéndigt och eventuella logotyper ar borttagna.

Aterlamnandet av bilen sker i samarbete mellan bilsamordnare och en representant fran
sektorn.

4.2 Faststallande av aterképsvarde

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

Vid avyttring via till exempel bilauktionsforetag star bilauktionsforetaget for testprotokoll och
rekonditionering. Sektorn star for kostnaden for rekonditioneringen och forsaljningskostnader
vilka avraknas forséljningspriset.

4.3 Avslut av leasing

Kommunens bilsamordnare ansvarar for kontakter med bilféretag och finansieringspartner for
avslutande av leasingforhallande.
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5 Bilhantering

bensinkortsavial, policy,
omvirdsbevalning, bilfdesaljning,
fersbkringar, ABAX-rapporter, 15K

Samtliga bilar — objektsnummer fér att harleda kostnader

5.1 Ansvar

Kommunens bilsamordnare har ansvar for anskaffning och avyttring av leasingbilar, samt for
optimering av anvéndandet av kommunens bilpark och har ratt att placera om bilarna mellan
verksamheterna.

Verksamheten ansvarar for att fordonet skots pa ett sadant satt att bilen under
leasingsperioden behaller sitt generella marknadsvarde. Forutom onormalt slitage paverkas
marknadsvardet aven av for hog korstracka (6vermil) och utforda servicetillfallen.

5.2 Forsakring

Varje fordon &r helforsakrad. Blankett for skaderapportering ska forvaras i fordonet och ska
fyllas i vid intraffad skada. Blanketten skickas till bilsamordnaren for vidare hantering. Alla
kontakter med forsakringsbolag i samband med skador ska ske av bilsamordnaren.

All dverkan pa kommunens egendom ska polisanmalas. Boter for trafikforseelser,
felparkeringsavgift etc. betalas av foraren. Vid stold ersatts inte privata dgodelar som forvaras
i fordonet.



Skinnskattebergs Riktlinje

Emiemmun 2019-12-02
TKuwlturriked i Bergslagen KS 2020-870-101
5.3 Poolbilar

I Skinnskattebergs kommun finns bokningsbara poolbilar. Bilarna &r placerade vid
kommunhuset och administreras via kommunens reception. Bilarna bokas av den personen
som ska anvanda bilen, via mailsystemet Outlook. | d&renderutan skrivs vem som ska ha bilen
samt arende med bokningen. Om nagon annan hjalper till med bokningen skriv da vem som
ska anvénda bilen.

5.4 Milersattning

Vid transport for kommunen ska i férsta hand kommunens bilar anvéndas. Regler och
information om anvéndande av egen bil i tjansten finns i internwebben under anstéllning och
arbetsmiljo.

5.5 Korjournal

Elektronisk karjournal ska finnas i kommunens bilar. Informationen fran korjournalerna
lagras automatiskt i operatdrens system och anvénds av bilsamordnaren for att kontrollera om
anvandningen av fordonen ar optimal.

Kommunens bilsamordnare ansvarar for att det finns rutiner for hur uppféljning av
korjournalerna sker i respektive verksamhet, detta for att sdkerstélla att kommunens bilar inte
anvands felaktigt och for att vid behov ta fram underlag till Skatteverket.

Varije bil ska ha en registrerad uppstallningsplats. Avvikelse fran denna, t ex vid
beredskap/jour, ska beslutas och dokumenteras av sektorchef.

5.6 Vard och underhall

Rutiner for vard och underhall ska tas fram inom respektive sektor som innehar fordon.

Sektorn ansvarar for att bilen servas, besiktigas, halls ren och proper samt att den &r i
trafiksakert och miljémassigt gott skick. Sektorn ansvarar dven for att sésongsbyten av déack
sker inom avsedd tid samt att eventuella skador anmals till kommunens bilsamordnare.

Service gors enligt fordonsmarkets serviceintervall, skots inte detta paverkas fordonets
restvarde.

Har sektorn inte mojlighet att sjalva skéta vard och underhall kan sektorn bestélla detta av
Gemensam Service som intern debiterar sektorn for utforda tjanster.

5.7 Bensinkort och fakturor

Kommunen upphandlar bréansle for stationstankning och fordon ska tankas med det primara
bransle som bilen ar avsedd for.
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Sarskild rutinbeskrivning, utfardad av ekonomiavdelningen, fér hantering av kort for
drivmedel finns pa kommunens intranét.

Uppfodljning av drivmedel mot korda kilometer kontrolleras av sektorchef eller annan utsedd
inom sektorn. FOr att mojliggora denna kontroll och uppféljning av 6vriga bilkostnader ska
varje bil ha ett eget objektnummer i ekonomisystemet.

5.8 Bilférarens ansvar

Som forare av bil tillhérande Skinnskattebergs kommun &r du en tydlig och identifierad
marknadsforare for kommunen. Det &r en sjalvklarhet att du foljer lagar och regler.

Samtliga forare av Skinnskattebergs kommuns bilar ska vara foreddmen i trafiken och ha
vetskap om och f6lja kommunens riktlinjer for fordon samt miljépolicyn och
trafiksakerhetspolicyn.

Eventuella skador som upptacks eller fel pa bilen som noteras under fard anmals till sektorns
lokala bilansvarige. Géller det Poolbilarna anméls skador och fel till receptionen i
kommunhuset.

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

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

Eventuella fortkdrnings- och felparkeringsboter betalas av foraren sjalv. Allvarligare
trafikbrott kan medftra arbetsrattsliga atgarder.

Foraren ska varda bilen och aterlamna den i stadat skick.
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