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Sammanfattning

Var samlade bedomning &r att kommunstyrelsens interna kontroll avseende anvandningen av kommunens
bilar inte ar tillracklig. Den grundas pa foljande:

Det finns elektroniska korjournaler installerade i kommunens bilar samt en 6verskadlig forteckning 6ver
dessa, vilket skapar forutsattningar for en god interna kontroll.

Kommunens overgripande regler for fordonsanvandningen ar inte politiskt beslutade och det ar oklart vem
som har beslutat om dessa. Det finns sektorsspecifika regler som bland annat tydliggér nar undantag kan
goras fran huvudregeln att bilar inte far parkeras pa nagon anstéllds hemadress 6ver natten. Dessa regler
géller endast for Va-verksamheten och ar darfor inte kompletta och de ar ocksa av dldre datum (ar 2003).
Vidare ar det tveksamt hur kdnda och tillgangliga det befintliga regelverket &r i organisationen. Det formella
ansvaret for den praktiska hanteringen av kommunens fordon forefaller vara otydlig och det saknas doku-
menterade riktlinjer. Vidare finns ingen 6vergripande styrning och uppféljning av bilanvdandningen i syfte
att sdkerstalla en kostnadseffektiv sadan.

Sammantaget dr bedémning att 6vergripande regler, rutiner och ansvar inte ger forutsattningar fér en god
intern kontroll.

Kommunens tilldmpning av kérjournalsystemet innebar att man inte direkt, pa ett enkelt och trovardigt
satt, kan lamna uppgift till Skatteverket vid en granskning av eventuell privat anvandningen av kommunens
fordon. Det sker inte heller nagon egen kontroll av eventuell otillaten, privat anvdndning, av kommunens
fordon. Vidare sker ingen avstamning av tankkort mot kérjournalernas rapporterade korstrackor.

Sammantaget ar bedémningen att den interna kontrollen av kérjournaler och tankkort inte ar tillracklig.

| det stickprov som genomférts framkom att det for nagra fordon fanns avvikande adresser. Rimliga forkla-
ringar till dessa avvikelser har dock erhallits. | stickprovet fangades dven upp tva fordon som inte hade na-
gon registrering i sina respektive koérjournaler under november manad. Vid narmare kontroll visade det sig
att registreringar avseende dessa fordon saknades for flera manader. Forklaring till férhallande har erhal-
lits. Detta problem hade dock kunnat undvikas om nagon form av systematisk kontroll hade genomférts av
korjournalerna, vilket inte sker. Detta utgor ytterligare en indikation pa att den interna kontrollen av kor-
journalerna inte ar tillracklig.

Rekommendationer

e Uppdatera, komplettera och fatta politiska beslut om reglerna fér anvandning av kommunens for-
don.

e Fortydliga ansvaret for den praktiska och administrativa hanteringen av fordonen samt forstark den
overgripande styrningen och uppféljningen i syfte att sakerstalla en hog kostnadseffektivitet.

e Forstark den interna kontrollen av kérjournalerna samt anvandningen av tankkort.
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1 Uppdrag

KomRedo har fatt i uppdrag av revisorerna i Skinnskattebergs kommun att genomféra en granskning av
hanteringen av kommunens bilar. Uppdraget ingar i revisionsplanen fér ar 2018. Resultatet av var gransk-
ning kan utgora en del av ett underlag for kommunrevisorernas prévning om verksamheten skots pa ett
dndamalsenligt satt. Syfte och mal beskrivs narmare i avsnitt 1.2.

1.1 Bakgrund

Med en koérjournal i varje bil minskar risken for att ett eventuellt felaktigt brukande intraffar och far dar-
med en preventiv effekt. Da arbetsgivaren kan folja hanteringen av kommunens tjanstebilar, bil for bil, 6kar
detta dven sdkerhetsmedvetandet och man vardar bilarna formodligen dnnu battre. Ur en férsakringsa-
spekt dr detta ocksa annu mer angeldget da kommunens sektorer med storsta sannolikhet forbundit sig att
arbeta mer med skadeférebyggande atgdrder samt att detta medfor att kostnader for sjalvrisker minskar.

Det ar ocksa angeldget att man ur skattesynpunkt for en detaljerad korjournal for att undvika att de an-
stallda beskattas for bilforman. Om kérjournal saknas i bilarna och skatteverket, vid granskning, konstaterar
att bilar anvands for privat bruk alaggs Skinnskattebergs kommun som arbetsgivare denna kostnad. Det
finns flera fordelar med att 6ka den interna kontrollen avseende bilar som anvadnds av i kommunens olika
verksamheter;

e Skademedvetandet 6kar hos anvdandaren
e Olovligt anviandande av bilar/bensinbetalkort decimeras
e Undviker att anstallda beskattas for bilféorman

Kommunens revisorer beddmer att det finns risk for att den interna kontrollen avseende hanteringen av
kommunens fordon inte foljer gdllande regelverk.

1.2 Projektets syfte

Projektets syfte har varit att bedéma om den interna kontrollen med inriktning mot hanteringen av fordon i
verksamheten &r tillracklig. For att besvara den 6vergripande revisionsfragan kan nedanstaende fragestall-
ningar belysas och besvaras i granskningen:

e Vilka rutiner finns fér hantering av tjanste-/leasingbilar i verksamheten?

e Ager kommunen fordonen eller &r det operationell leasing?

e Hur manga tjanste-/leasingbilar finns inom respektive sektor?

e Finns det anstdllda som har bilavtal?

e Finns korjournal i varje bil?

e Finns korjournalerna bevarade fran tidigare ar?

e Hur rapporterar anviandarna eventuella skador som kan uppsta pa bilarna?
e Gors nagon samlad bedomning av bilarnas skadeutfall? Dokumentation?

e Finns det ett tankkort i varje bil eller ar tankkortet kopplat till anvandaren?
e GOrs en avstamning av bensinfakturor mot respektive koérjournal?
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e Finns regler for var bilarna ska férvaras nar de inte anvands i tjdnsten, utanfor ordinarie arbetstid?
e Hur hanteras andra fordon, som olika typer av gravmaskiner och lastare?
e Var tankas fordonen? Avtal?

1.3 Revisionskriterier
De kriterier som kommer att ligga till grund f6r analys, bedomning och rekommendationer ar foljande:

e Kommunallagen
e Interna regelverk och instruktioner
e Fullmaktigebeslut

1.4 Ansvarig styrelse
Granskningen avser kommunstyrelsen.

1.5 Metoder

Metoderna har varit studier och analyser av regler och rutiner samt intervjuer med ett antal nyckelperso-
ner. Darutover har intervjuer skett med ett antal “bilansvariga” inom nagra av kommunens sektorer. Inom
ramen for granskningen har systemet for koérjournaler studerats och ett stickprov har genomférts av dessa.
syftet med stickprovet har varit att kunna analysera och bedéma rimligheten i anvandandet av kommunens
bilar. Lagger man sedan till vardering av rutiner kan man sammantaget gora en bedémning av den interna
kontrollen.
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2 Kommunens fordon

Kommunen fordon fordelar sig pa foljande satt mellan forvaltningarna/sektorerna.

Férvaltning/sektor Antal fordon
Alltjanst 6
Bostadsanpassning/Hemtjinst (delat fordon) 1
Hemtjanst 6
Bilpool 4
GS/Fastighet 13
Kost 1
LSS 2
Soc 2
Stad 2
Stadchef 1
VA 4
Totalt, exklusive raddningstjansten 42

Av totalt 42 bilar dger, enligt uppgift kommunen 6 stycken, medan man leasar/hyr 6vriga genom sa kallad
operationell leasing. Det finns, enligt uppgift ingen anstalld i kommunen, som har bilavtal.

Kommunen har avtal med ABAX avseende elektroniska kdrjournaler. Varje bil har en GPS-modul inmonte-
rad. Detta innebar att kdrjournalerna fors automatiskt. Elektroniska kérjournaler kan tas fram for varje bil
vid behov. Kérjournalerna finns bevarade fran tidigare ar i systemet.

Ovriga fordon ar raddningstjdnstens olika fordon som ocksa hanteras av raddningstjansten. Utéver dessa
fordon finns bara 2 st. traktorer och ett slap.

2.1 Bedomning
Det finns elektroniska korjournaler installerade i kommunens bilar samt en 6verskadlig forteckning over
dessa, vilket skapar forutsattningar for en god interna kontroll.
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3 Regler, rutiner och ansvar

3.1 Overgripande regelverk

Det finns regler framtagna avseende anvandningen av kommunens fordon. Se bilaga 1. Dessa ar dock inte
beslutade av nagot politiskt organ och det ar oklart vem som beslutat om reglerna. | regelverket framgar
foljande punkter, vilka har relevans for denna granskning:

e Kommunens tjanstefordon far inte anvandas for privat bruk.

e Ansvarig for fordonet ar chefen for den sektor, avdelning eller omrade dit fordonet hor.
e Principiellt far inga tjanstefordon tas hem till anstéllds bostad och parkeras 6ver natten.
e Poolbilarna parkeras pa avsedd P-plats vid kommunhuset.

Undantag fran kravet pa uppstéllningsplats kan vid speciella fall goras och beslutas da av ansvarig chef.
Darutover finns ett antal punkter som beror de sa kallade poolbilarna:

- Foraren skall ha giltigt korkort fér fordonet.

- Lamna tillbaka fordonet fulltankat nar volymen natt halv tank eller mindre.

- Tanka dar kommunen har bensinkort.

- Stada bilen invandigt efter sig.

- Fylla pa spolarvétska vid behov.

- Koppla in motorvarmaren efter avslutad resa pa vintern.

- Anvéndaren av bilen ar ansvarig for att skador och eventuella fel pa bilen anmals
direkt till utlamningsenheten.

Betraffande beslut om eventuella undantag fran kravet pa uppstallningsplats finns det inom Tekniska kon-
toret ett antal dokumenterade regler for nyttjandet av kontorets tjanstebilar. | dessa sags att “Va-verkets
beredskapsbil far parkeras vid hemadress av den som har beredskap. Detta for att mojliggora snabba insat-
ser (30 min enligt 6k.) vid beredskapslarm. Bilen far emellertid inte anvdndas for privat resa.” Nagra lik-
nande regler har inte kunnat presenteras av 6vriga forvaltningar/sektorer. Dar &r det i forekommande fall
muntliga beslut.

| kommunens Milj6- och sdkerhetspolicy som har beslutats av Kommunfullméaktige ar 2010 anges nagra reg-
ler avseende anvandning av kommunens fordon. Se utdrag nedan.

Inom Tekniska kontoret finns, som ndmndes ovan dokumenterade regler for nyttjande av kontorets bilar.
Reglerna ar daterade 2003-04-23. Dokumentet hanvisar ocksa till en bilaga, rubricerad ”"Ang. avtal avse-
ende disposition av kommunens bilar.” Innehallet i denna bilaga ar dock okéant. Vidare finns noteringar r6-
rande krav pa kérjournal, vilka av allt att ddma handlar om tidigare anvdanda manuella kérjournaler.
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Skinnskattebergs kommun strévar i alla lagen efter att forebygga riskerna for att ndgon av
vara anstillda kan komma att drabbas av ohilsa och olycksfall.
Detta innefattar trafiksdkerheten.

Syftet med policyn ér att alla inom kommunen skall bidra till att ta ett gemensamt ansvar for
att resor sker pé ett planerat, kostnadseffektivt, miljdanpassat och trafiksékert sétt.

Policyn géller alla som anvinder kommunala fordon.

Privat bil skall inte anviindas for tjénsteresor annat &n i undantagsfall.

3.2 Rutiner och ansvar for hantering av fordon
Respektive forvaltning/sektor har det ekonomiska ansvaret for de fordon man disponerar, vilket innebar att
kostnaderna efter attest belastar dessa.

En medarbetare pa Tekniska kontoret har en samordnade och stédjande roll till forvaltningar/sektorer be-
traffande fordonsanvandningen i kommunen. Det formella ansvaret for att hantera och administrera for-
donsanvandning forefaller dock, enligt intervjuerna vara oklar. Det finns, i nagot fall, en uppfattning att den
aktuella medarbetaren pa Tekniska kontoret har ett storre ansvar dn vad som forefaller vara fallet. Det gél-
ler exempelvis hantering av skador, besiktning och service. Det finns inga dokumenterade rutinbeskriv-
ningar som tydligt beskriver ansvarsfordelningen.

Nar det géller mer generell och évergripande styrning och uppfoljning av bilanvandningen finns inget utta-

lat ansvar. Det galler exempelvis att bevaka anvdandningen genom att ta fram anvandningsstatistik som kan
ligga till grund for bedomning av det totala fordonsbehovet, tidpunkt fér byten med mera samt ocksa stra-

tegiska bedémningar som exempelvis om kommunen ska dga eller leasa/hyra sina fordon. Syftet med detta
skulle vara att fa en kostnadseffektiv fordonsanvandning i kommunen.

3.3 Bedomning

Kommunens overgripande regler for fordonsanvandningen ar inte politiskt beslutade och det ar oklart vem
som har beslutat om dessa. Det finns sektorsspecifika regler som bland annat tydliggér nar undantag kan
goras fran huvudregeln att bilar inte far parkeras pa nagon anstallds hemadress 6ver natten. Dessa regler
géller endast for Va-verksamheten och ar darfor inte kompletta och de ar ocksa av dldre datum (ar 2003).
Vidare ar det tveksamt hur kdnda och tillgdngliga det befintliga regelverket ar i organisationen.

Det formella ansvaret for den praktiska hanteringen av kommunens fordon foérefaller vara otydlig och det
saknas dokumenterade riktlinjer. Vidare finns ingen dvergripande styrning och uppféljning av bilanvand-
ningen i syfte att sdkerstélla en kostnadseffektiv sadan.

Sammantaget dr beddmning att 6vergripande regler, rutiner och ansvar inte ger férutsattningar for en god
intern kontroll.
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4 Intern kontroll av kérjournaler mm

Ett grundldaggande syfte med korjournaler ar att kunna visa om och i sa fall hur mycket de anstéllda anvan-
der arbetsgivarens bil i tjdnsten aven privat. FOr att en anstalld ska undvika att bli formansbeskattad far den
anstallde anvanda arbetsgivarens bil hogst 10 ganger per kalenderar med en sammanlagd korstracka om
100 mil. Detta innebar att kdrjournalen maste foras pa ett satt samtliga resor, i tjansten och privat, framgar
tydligt. En korjournal kan foras pa papper, i dator eller sa kan en elektronisk kérjournal kopplas in i fordonet
som registrerar samtliga resor automatiskt. Det ar den senare typen av kérjournal som anvands i kommu-
nen bilar.

Skatteverket kraver inte att arbetsgivare anvander sig av kdrjournaler i sina bilarkérjournalen men rekom-
menderar detta. Skalet ar att en kdrjournal, vid en kontroll fran skatteverket, anses, pa ett tillforlitligt satt
verifiera, hur arbetsgivarens bilar har anvants. Skatteverket rekommenderar att en kdrjournal innehaller
foljande uppgifter:

e  Matarstallning vid arets borjan.
e  Matarstéllning vid arets slut.

Utover detta bor, enligt Skatteverket korjournalen ha féljande uppgifter:

e Bilens registreringsnummer.

o  Aktuellt ar.

e Datum och matarstallning vid resans start och slut.

e Hur manga kilometer den anstallde kort vid varje resa.

e Vilken adress resa borjade och avslutades pa.

e Arende och vilka platser eller personer den anstillda besokt.
e Anteckning om forare, tankning med mera.

4.1 Korjournaler och tankkort

Kommunen har som tidigare namnts latit installera elektroniska koérjournaler i fordonen som innebar att
resor registreras automatiskt. | férhallande till Skatteverkets rekommendationer ovan, saknas féljande in-
formation:

e Avlasning av matarstallning vid arets bérjan och slut.
e Arende eller personer den anstillde besokt
e Anteckning om forare och tankning.

Kommunens tilldmpning av systemet med elektroniska korjournaler kopplar sdledes inte samman forare
och fordon, vilket dock ar mojligt i systemet. Kommunen tillampar saledes inte denna funktion i systemet.
Detta innebar att det inte framgar av korjournalen vem som varit férare av ett visst fordon en viss kor-
stracka. lintervju framkommer att forfaringssattet motiveras, dels av det forenklar hanteringen, dels av att
man inte bedémt det varit nédvandigt att koppla samman forare och fordon. Det bor noteras att det ar fo-
raren som ar fokus for skattelagstiftningen och Skatteverkets kontroll. Vid en eventuell forfragan fran skat-
teverket finns det dock mojlighet, att atminstone i vissa fall, anvanda sig av manuella bokningssystem som
finns pa de olika forvaltningarna eller sektorerna for att harleda en persons anvandning av kommunens
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fordon. | praktiken ar det emellertid inte en enkel uppgift for kommunen att, pa ett trovardigt, satt svara pa
en eventuell forfragan fran Skatteverket rérande en eller flera personers anvandning av kommunens for-
don.

| intervjuer som genomférts med ansvariga for de olika sektorernas/férvaltningars bilanvandning (se avsnitt
5) framkommer att det inte sker nagon kontroll av om anvandningen av kommunens bilar sker i enlighet
med kommunens regler. | vart fall sker ingen systematisk kontroll. Personal pa férvaltningar/sektorer har
inte heller tillgang till korjourmalsystemet vilket komplicerar att sddan kontroll genomfors.

Tankkort ar i nagra fall knutet till ett speciellt fordon och i andra fall &r kortet gemensamt fér verksam-
heten/enheten. Enligt uppgift beslutar enhetschef om hanteringen. Fordonen tankas pa Qstar. Avtal med
Qstar finns via SKL Kommentus ramavtal, Stationstankning 2017. Avstamning sker av kvitton mot faktura.
Dar sa ar mojligt fordelas ocksa drivmedelskostnaderna pa respektive fordon. | andra fall ar detta inte moj-
ligt eftersom flera fordon har samma objektnummer i redovisningen. Enligt uppgift sker inte, i nagot fall,
nagon avstamning av drivmedelsfakturor mot kérjournal, i syfte att kunna bedéma om drivmedelsférbruk-
ningen ar rimlig i forhallande till rapporterad kérstracka enligt kérjournal.

4.2 Bedomning

Kommunens tillampning av kérjournalsystemet innebér att man inte direkt, pa ett enkelt och trovardigt
satt, kan lamna uppgift till Skatteverket vid en granskning av eventuell privat anvandningen av kommunens
fordon. Det sker inte heller nagon egen kontroll av eventuell otillaten, privat anvdandning, av kommunens
fordon. Vidare sker ingen avstamning av tankkort mot kérjournalernas rapporterade korstrackor.

Sammantaget ar bedémningen att den interna kontrollen av kérjournaler och tankkort inte ar tillracklig.

5 Stickprov

Inom ramen for granskningen har ett stickprov genomforts av ett antal kdrjournaler i syfte att bedéma f6lj-
samheten mot kommunens regler. Har avses forbud mot privat anvandning och uppstallningsplats da bilen
inte anvands. Stickprovet omfattar 14 stycken bilar under november manad, fordelade pa féljande forvalt-
ningar/sektorer:

Alltjanst: 2 st.
Hemtjanst: 2 st.
Soc. 2 st.
Bilpool: 2 st.
GS/fast: 4 st.
VA: 2 st.

Efter genomfort stickprov har kontakt tagits med angiven kontaktperson pa respektive forvaltning/sektor i
syfte att fa forklaring till eventuella avvikelser samt ocksa efterh6ra om det sker nagon kontroll av korjour-
nalerna och darmed fordonsanvandningen.
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Alltjanst

Kontroll: Ingen systematisk kontroll av fordonsanvandningen.
Bil: JBE 451

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

Bil: WLA 376

Noteringar: En avvikande adress (start) pa grund av verkstadsbesok.

Hemtjanst

Kontroll: Om det finns anledning sker kontroll av fordonsanvandningen, dock ingen systematisk. Det gar
inte pa direkt satt, i efterhand, att kontrollera vem som anvént bilen.

Bil: CPP 872
Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).
Bil: UOP 970

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

Socialforvaltning (Lotsen och LSS)

Kontroll: Ingen systematisk kontroll av fordonsanvandningen.
Bil: LSE 400:

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

Bil: OLR 571

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

Bilpool
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Kontroll: Ingen kontroll av fordonsanvdandningen. Det framgar av bokningssystemet vem som har anvant
respektive bil.

Bil: HKW 005
Noteringar: En avvikande adress pa grund av tjansteresa med 6vernattning.
Bil: YDX 045

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

GS/fast

Kontroll: Ingen kontroll av fordonsanvandningen.

Bil: CZW 671

Noteringar: Flera avvikande adresser som, enligt uppgift beror pa att fordonet anvénts vid beredskap.
Bil: LGN 679

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).

Bil: LGN 679

Noteringar: Inga resor registrerade i november. Senaste registrering 2018-09-05. Efter kontroll uppges att
GPS systemet inte ha varit inkopplat efter byte av batteri.

Bil: YNL 356

Noteringar: Inga resor registrerade i november. Efter kontroll uppges att GPS-system inte hade inmonte-
rats.

VA

Kontroll: Ingen kontroll av fordonsanvandningen.
Bil: JSX 288

Noteringar: Inga avvikande adresser (start/avslut).
Bil: CMIN 871

Noteringar: Flera avvikande adresser som, enligt uppgift beror pa att fordonet anvants vid beredskap.

11
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5.1 Slutsatser av stickprovet

| stickprovet framkom att det for nagra fordon fanns avvikande adresser. Rimliga forklaringar till dessa avvi-
kelser har dock erhallits. | tva fall fordonen som anvants i jourverksamhet och i ett fall har ett fordon an-
vants for en tjansteresa med 6vernattning.

| stickprovet fangades dven upp tva fordon som inte hade nagon registrering i sina respektive kdrjournaler
under november manad. Vid narmare kontroll visade det sig att registreringar avseende dessa fordon sak-
nades for flera manader. Forklaring till forhallandet har erhallits. Detta problem hade dock kunnat undvikas
om nagon form av systematisk kontroll hade genomforts av kdrjournalerna, vilket inte sker. Detta utgor yt-
terligare en indikation pa att den interna kontrollen av kdrjournalerna inte ar tillracklig.

6 Sammanfattande bedomning och rekommendationer

Nedan foljer en bedémning av respektive revisionsfraga, i sammandrag. Utifran dessa bedémningar gors en
beddmning av den interna kontrollen av kommunens fordonshantering enligt foljande:

Revisionsfragor Bedémning

Férteckning 6ver fordon samt férekomst av Att forutsattningar finns for en god intern kontroll.
korjournaler.

Overgripande regler, rutiner och ansvar. Att forhallandena inte ger férutsattningar for en god in-
tern kontroll.

Intern kontroll av kérjournaler, tankkort Att den interna kontrollen av kérjournaler och tankkort
m.m. inte ar tillracklig.

Den samlade bedémningen ar att kommunstyrelsens interna kontroll avseende anvandningen av kommu-
nens bilar inte ar tillracklig.

6.1 Rekommendationer
e Uppdatera, komplettera och fatta politiska beslut om reglerna fér anvdandning av kommunens for-
don.
e Fortydliga ansvaret for den praktiska och administrativa hanteringen av fordonen samt forstark den
overgripande styrningen och uppfoéljningen i syfte att sakerstalla en hog kostnadseffektivitet.
e Forstark den interna kontrollen av kérjournalerna samt anvandningen av tankkort.
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Dag som ovan,

Anders Haglund
Certifierad kommunal revisor

Camilla Karlsson
Certifierad kommunal revisor, kundansvarig

© 2018 KomRedo AB. All rights reserved.
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Bilaga 1: Kommunens regler for anvandning av fordon

Regler vid tjdnsteresor och anvandning av tjanstefordon.

Reglerna gadiller dig som dr anstdlld och fortroendevald vid Skinnskattebergs kommun

vid resor i ticinsten. Kommunens tjdnstefordon far inte anvdndas fér privat bruk.

Syfte

Syftet med reglerna &r att tjansteresan ska vara sa sédker, miljévanlig och ekonomisk som
mojligt.

Ansvar

Ansvarig for fordonet ar chefen for den sektor, avdelning eller omrade dit fordonet hor.
Planering

Om tjansteresan kan planeras ska mojligheten till att resa med kollektivtrafik undersokas.
Bestall biljetter i god tid.

Vid interna utbildningar och dylikt da kollektivtrafik inte ar aktuell galler samakning.

Vid korta forflyttningar under var, sommar och host ar cykel lampligt fordon. Cyklar finns att
I3ana. Ga till fots ar ocksa ett bra alternativ.

Att tinka pa

Tank pa att du som kommunanstalld ska vara ett foredome i trafiken det innebar att du ska
halla hastighetsbegrdnsningar och 6vriga trafikregler, anvdanda bilbalte och anvanda handsfree
vid mobilsamtal under kérning.

Det ar inte tilldtet att roka eller ha djur i tjanstebilarna.

Uppstallning

Principiellt far inga tjanstefordon tas hem till anstéllds bostad och parkeras 6ver natten.
Poolbilarna parkeras pa avsedd P-plats vid kommunhuset.

Undantag fran denna regel kan vid speciella fall géras och beslutas da av ansvarig chef.

Anvandarens ansvar for poolbilar

14
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- Foraren skall ha giltigt korkort for fordonet.

- Lamna tillbaka fordonet fulltankat nar volymen natt halv tank eller mindre.

- Tanka dar kommunen har bensinkort.

- Stada bilen invandigt efter sig.

- Fylla pa spolarvétska vid behov.

- Koppla in motorvarmaren efter avslutad resa pa vintern.

- Anvéndaren av bilen ar ansvarig for att skador och eventuella fel pa bilen anmals
direkt till utlamningsenheten. (se under skador pa tjanstefordon)

Bokning av kommunhusets poolbilar

Bokning och avbokning gors i bilbokningssystemet.

Utkvittering av bilens nycklar och erforderliga handlingar gors i kommunhuset reception.
Bil som inte hamtats inom 15 minuter efter bokad tid avbokas.

Bilarna i bilpoolen ar endast avsedda for kortare bokningsperioder. Max. bokningperiod 5 dagar i strack.
Forsok undvika bokningsperioder langre dn 3 dagar. Vid behov av bil under langre tid dn 5 dagar maste an-
svarig chef undersdka andra alternativ. Uppbokning av fler dn tva bilar per dag och verksamhet &r inte tilla-
tet.
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