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Inledning

Syfte

Riktlinjerna syftar till att beskriva ansvar och organisation av kommunens hantering av bilar.

\Riktlinjerna avser kommunens agda/leasade bilar till en totalvikt pa maximalt 3,5 ton\. [Kommentar [LO1]: Har tagit bort ordet tjanstefordon och
forkortat meningen.

Grundprinciper for Bracke kommuns fordon

Grundprinciperna ska ge en vagledning i fordonshanteringen. Grundprinciperna avser:

e Séakerhet och trygghet.
e Langsiktig hallbarhet.
e Effektiv anvandning av fordon.

RoOkning

Rokning ar forbjuden i kommunens bilar.

Allergier

Som generell utgangspunkt galler foljande i kommunens fordon:

e  FOrbud mot palsdijur.
e Notforbud.
e Restriktiv hallning gallande starka dofter.

Riktlinjer for tjansteresor

| kommunen finns en resepolicy. Denna ska alltid beaktas vid anvandningen av kommunens
bilar.

Privat bruk

Kommunens tjanstebilar far endast anvandas i arbetet och ej for privat bruk. Kommunen har

inga férmansbilar. [" ar [LO2]: Denna mening har lagts till

y [ K ar [LO3]: Detta kapitel har lagts till

Beredskap och jour

For resor till och fran bostaden far kommunens bilar endast anvandas i féljande fall:
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e Vid beredskap — matarbetare som har jour/beredskap och som behdver
servicebil'/tjanstebil for att kunna tjanstgora under beredskapen/jouren har ratt att kéra
bilen till och fran bostaden. Dock ska féraren inte kéra fler tillféllen mellan bostaden och
tjanstestallet &n det som regelverket tillater. | dagslaget ar det féljande bestammelser
som galler. Har man beredskap var 6:e vecka eller oftare sa far man anvénda
tjanstebilen for resa mellan bostaden och tjanstestéllet maximalt fyra dagar pa en
manad i samband med beredskap. Har man beredskap var 7:e vecka eller mer séllan
s& far man anvanda tjanstebilen fér resa mellan bostaden och tjanstestéllet maximalt
fem dagar pa en manad i samband med beredskap.

o Utifran skattelagstiftningen far servicebilen/tjanstebilen, vid beredskap, endast
anvandas i ringa omfattning? for privat kérning.

Minimikrav pa privata bilar som anvands i
tjansten

Privata bilar bér uppfylla samma sakerhetskrav som tjanstebilar. Privat bil som anvands i
tjansten ska vara besiktad, ha giltig trafikférsakring och vara minst halvforsakrad.

Bilen ska \ha:\ Kommentar [LO4]: Har flyttat upp ordet ha innan
kommatecknet

e krockkudde pa forarplatsen.
e trepunktsbalte pa de platser som anvands.

For att anvanda privat bil i tjdnsten fordras sarskilt beslut av ndrmaste chef. Beslutande chef ska
informera fordons&garen att kommunen enbart star for sjalvriskkostnader vid intraffad
skada/olycka.

Organisation

Kommunen har tva fordonsadministratérer som arbetar centralt pa staben. Uppdelningen av
arbetsuppgifter skiljer sig &t mellan dessa.?

Administratérerna stddjer kommunens avdelningar och verksamheter gallande:

e Anskaffning och férsaljning av bilar.
o Kontakter med den upphandlade fordonsleverantéren och leasingforetaget.
e Ovriga administrativa bilfragor.

Respektive avdelning forvaltar sina bilar varvid samtliga kostnader belastar verksamheten dar ['l ar [LO5]: Tagit bort central bilférvaltning

bilen ar placerad. Avdelningschefen ar ytterst ansvarig for att service, dackbyten och

1 Servicefordon= tjanstebil som &r speciellt utrustad for att kunna utféra arbete under jour och beredskap.

2 Ringa omfattning= Den anstallda kor bilen privat hdgst 100 mil per ar eller den anstéllda kor bilen privat vid hdgst 10
tillifallen per ar

3 Fordonsadministratdrerna har fordonsadministration som en del av de uppgifter de har i sina tjanster.
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kilometerinrapportering skot§ for sin avdelnings bilar. Vid varje bilanskaffning utses en person
pa avdelningen som ska vara kontaktperson till fordonsadministrator.

Anskaffning av bilar

Val av bilar

Upphandling av bilar genomférs enligt lagen om offentlig upphandling (LOU), och kommunen

avropar endera ett befintligt ramavtal fran exempelvis |Adda inkdpscentral feller ingar i ramavtal [Kommentar [LO6]: namnbyte

efter samordnad upphandling med upphandlingskontoret i Jamtlands lan. Ett antal
kravspecifikationer éver krav pa bilar &r framtagna av fordonsadministratér som alltid innehaller
baskrav men aven innehaller olika funktionskrav som kan véljas och val av drivmedel som kan
nyttjas. Fordonsadministratér administrerar ett register dver vilken kravspecifikation kommunens
skilda verksamheter faller inom.

Kommentar [LO7]: Stycket stryks har och flyttas ner till
rubrik bestallning.

Sakerhet och trygghet

Kommunens bilar ska vara trafiksékra och det bedéms utifran anvandningsomrade.
Trafiksékerhet &r 6verordnat kravet pa miljoklassning.

Langsiktig hallbarhet

Mid-avan ffring bi 7

(ki ar [LO8]: Tas bort, dverfldig.

Kommentar [LO9]: Flyttas fran rubrik drivmedel men &r
overflodig och tas bort.

Vid nyanskaffning av fordon ska modeller valjas som kan drivas pa fossilbrénslefria drivmedel

givet att det &r lampligt utifran fordonets anvandningsomrade med hansyn till ekonomi samt [ll ar [LO10]: Lagt till.
med beaktande av kommunens krisberedskap. [Kommunen ska aven beakta krav enligt Clean
Vehicles Directive. \ [Kommentar [LO11]: Lagt till stycke pga. nytt lagkrav.

Foljande prioriteringsordning géller och baseras pa drivmedlens miljopaverkan.

1. Enbart El (elbil).

2. El via laddstolpe och bensin/diesel nar elen ar férbrukad. (laddhybrid).

3. El och bensin alternativt diesel. Bilen laddas upp med el medan den kors. (hybridbil).

4. HVO-bransle.
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5. Etanol (E85).‘ Kommentar [LO12]: Kastat om prioritering d& HVO ar
battre for miljon

6. Diesel/Bensin

Diesel/Bensin bor valjas i sista hand och endast da bilar med andra drivmedel inte uppfyller
funktionskrav. Bilar ska vara anpassade for att motsvara verksamheternas behov.

Ekonomi

Vid nyanskaffning av bilar ska kravspecifikationen upprattas med beaktande av bilmodellernas
livscykelkostnader. Syftet &r att bibehalla en rimlig konkurrens och att inkdpet &r ekonomiskt
motiverat. Fordonsadministrator stodjer upphandlande avdelning i detta arbete.

innehall till rubrik langsiktig hallbarhet. Samt formulerat om
text.

Kommentar [LO13]: Tagit bort rubrik drivmedel och flyttat ‘

5.—Etanel—¢E85H Kommentar [LO14]: Kastat om prioritering da HVO ar

battre for miljon

Forklaring pa olika slags bilar

Elbil

Elbilen drivs av en elektrisk motor och enbart el. Elbilen anvénder energi som lagras i de
laddningsbara batterierna, som laddas med vanlig hushallsel via laddstolpe. Elbilen har inga
utslapp fran sjalva bilen nar den kors. Elektriska motorer ar valdigt energieffektiva jamfort med
férbranningsmotorer.

Laddhybrid

Laddhybrider drivs av el och bensin eller diesel. Laddhybriden anvander den energi som lagras
i de laddningsbara batterierna, som laddas med vanlig hushallsel via laddstolpe. Bilen drivs av
el sa lange det finns kapacitet i batteriet. Blir batteriet urladdat drivs bilen vidare pa bensin eller
diesel. Under férutséattning att bilen drivs av elektronisk motor &r den valdigt energieffektiv
jamfért med bilar med férbréanningsmotorer.
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Hybridbil

Hybridbilen drivs med ett batteri som inte kan laddas fran elnétet utan bilen laddas upp med el
medan den kors. Hybridbilen anvénder tva eller flera kraftkallor for att driva bilen framat. Det
vanligaste ar att bilen utdver en vanlig forbranningsmotor aven har en eller flera elmotorer och
batterier som hjalper till att driva bilen. Hybriddriften gor att brénslet utnyttjas mycket effektivare
och koldioxidutslappen blir darmed lagre.

Baskrav pa bilar

e Sakerhetskrav motsvarande EuroNCAP pa skydd av vuxna, skydd av barn och
fotgangarskydd. Kraven stalls for att fa bilar som klarar vissa krav vid kollisioner samt
utrustning med teknik for att undvika kollisioner. Kraven pa krocksakerhet motsvarar
kraven i miljobilsférordningen (SFS:2009:1)

. Ninter- och sommardack \enligt Transportstyrelsens foreskrifter och allménna rad. {Kommentar [LO15]: inkluderat sommardéck och hanvisar

e Kort visning av bilens handhavande vid leverans av bilen. pllidokument
e Antisladdsystem — Antisladdsystemets sensorer kdnner av om bilen &r pa vag att borja

sladda. For att uppna balans kan systemet bromsa varje hjul individuellt och strypa

motoreffekten. Dessa atgarder utfér systemet manga ganger per sekund tills stabiliteten

har ateruppnatts.

[" ar [LO16]: Ny rubrik och stycke

Elbilsspecifika krav géllande kormonster, rackvidd och laddning|

Definition av kérmdnster

Kortyp A — Lokal drift utan snabbladdning under arbetsdagen: Verksamheter med i huvudsak
lokala kérningar och planerad nattladdning vid egen laddplats.

Kortyp B — Resor mellan kommuner med méjlighet till snabbladdning langs vagen.
Verksamheter som regelbundet kér langre strackor och anvander publik snabbladdning.

1. R&ckvidd

Ska (Kortyp A): Fordonet ska ha WLTP-rackvidd som minst motsvarar (verklig maximal daglig
korstracka x 1,1) x 2.Detta for att tdcka uppfor minskad rackvidd under vintertid samt
sakerhetsmarginal for att undvika effektbegransning vid lag batteriniva.

Bor (Kortyp B): Rackvidden bor mojliggora typisk korning till andra kommuner med hogst ett
planerat snabbladdningsstopp per resrultt.

2. Laddkapacitet
Ska (alla elbilar): Minst 11 kW AC-laddning (3-fas) vid normalladdning.

Ska (Kortyp B): Minst 130 kW DC-snabbladdning samt stod for batteriférvarmning infor
snabbladdning (automatisk via navigation eller manuell aktivering).

Bor (alla elbilar): Stabil laddkurva vid snabbladdning (jamn laddeffekt i intervallet ca 20-80 %
SOQC).

Laddhybridspecifika krav
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Laddhybrider ska valjas utif@n deras effektivitet i fossil drift. Fordonet ska ha lag
bransleforbrukning i WLTP High (kérning med tomt batteri), fér att minimera utslapp vid
dygnet-runt-drift och andra situationer med begransad laddning.

Krav pa bilar som far valjas utifran
anvandningsomrade

e Alkolas i bilen ska alltid 6vervagas.

o Motor- och kupévarmare| alternativt diesel-/bensinvarmare| [Kommentar [LO17]: har flyttat fran rubrik ovan
e Extraljus pa bilen ska alltid 6vervagas. [" ar [LO18]: formulering har lagts till
e En viss markfrigang - Bilar med hogre hojd kan vara motiverat dar hog framkomlighet &ar

nédvandig.

e Fyrhjulsdrift — Bilar utrustade med fyrhjulsdrift kan vara motiverat dar hég framkomlighet
ar nédvandig.

e Lastgaller/Lastrumsnat for avgransning, for bilar som ska anvéndas for transport av
tung last som exempelvis maskiner och hjélpredskap.

o Navigation) (ki ar [LO19]: Har lagts till.

Farg pa bil och markning

Huvudregeln ar att kommunens bilar ska vara vita och markas med kommunens logotyp och
darmed vara ett synligt varumérke utat. Bilar inom verksamheter som beddms vara kansliga ska

inte markas med kommunens logotyp. [Undantag beslutas av avdelningschef. [ll ar [L020]: Meningen har lagts il

Leasing av bilar

Bilar leasas normalt under en period pa 2436 manader. Syftet ar att kontinuerligt kunna stalla Kommentar [LO21]: Da hemtjanstens bilar gar ca 5000
hégre krav och félja teknikutvecklingen. Bilar bér inte leasas langre tid &n att de omfattas av HEY 621 (T G0 () 2 e len

nybils- eller vagnskadegarantin. Bilar bor inte leasas sedan de korts mer dn den uppnadda
korstrackan som galler for att omfattas av nybils- eller vagnskadegarantin. Bilar bor oftast inte
leasas sedan de korts mer an 10 000 mil eller leasas langre &n 3 ar eftersom fordonsgarantier
da inte langre galler och det finns en risk att anbudet vid forsaljning understiger restvardet.
Avsteg fran denna princip beslutas av ansvarig chef i dialog med fordonsadministrator.

Agande av bilar

Specialbilar dar leasing inte ar ett alternativ kan kdpas in och dgas av kommunen. Kommunen
ska inte aga bilar aldre an 6 ar om bilen inte lever upp till aktuell miljoklassning med undantag

for till exempel specialbilar och traktorer. (ki ar [LO22]: Ordet brandbilar har tagits bort

Kommentar [LO23]: Tas bort och flyttas till
bestallningsrutiner.

Bestallningsrutiner
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Alla bestallningar av leasingbilar gors till fordonsadministrator. Vid nyanskaffning kontaktar
ansvarig chef kommunens fordonsadministrator. Da det galler befintliga bilar dar avtal ar pa vag
att I6pa ut kontaktar fordonsadministratéren ansvarig chef fore leasingperiodens slut.

[Fordonsadministrator och verksamheten tar i samrad fram kravspecifikation.

[Fordonsadministratér avgér om leveransavtal ska anvandas. Tillvagagangssattet ar att

fordonsadministrator hjalper till med utformningen och fardigstallandet av avropsforfragan.

)altemativtavmpa”everansav{a{l. Nar verksamheten har godkéant avropsforfragan gar

[Kommentar [LO24]: Tas bort, rutinen har éndrats.

[Kommentar [LO25]: Omformulerat

fordonsadministratér ut med en forfragan enligt riktlinjerna for gallande bilavtal.

[" ar [LO26]: Tas bort, 6verflodigt

( ar [LO27]: Tas bort, verfldigt

Fordonsadministrator ska planera ett ar framat och berdkna kommuns samlade behov av bilar
som ska bytas ut pa grund av att leasingtiden tar slut. Nar det finns behov av nyanskaffning av
bilar under ett och samma ar dar samma kravspecifikation kan anvandas, ska ett leveransavtal
upprattas och anvandas. | den man det enbart ar nagon enstaka bil som faller inom ramen for

detta, kan undantag fran leveransavtal ske da det &r mindre tillampbart. |

Nér tiden 16pt ut for att inkomma med anbud, utvarderar fordonsadministratér anbuden (viktning
av kriterier, kontroll av kravuppfyllelse, avstdmning med bestallare). Fordonsadministrator
tilldelar en leverantor forsaljningskontrakt och meddelar samtliga anbudslamnare ett
tilldelningsbeslut. Léper en avtalssparr efter tilldelningsbeslut behdver avtalssparren 16pa ut
innan bestallning av bilar gors.

Dérefter skickar fordonsadministratér en bestéallning till fordonsleverantéren. Képeavtal
upprattas mellan kommunen och leverantoren. Fortsatt kontakt sker darefter mellan
leverantdren och verksamhetens bestallare tills bilen ar levererad. [Fordonsadministrator skickar
en bestsllning av bil till leasingforetaget. | den anges exempelvis avvikande énskemal om

period, uppgifter om fakturering och drivmedelskort med mera. Leasingforetaget skickar
bestéllningen till fordonsleverantéren innan leverans av bilen. Fordonsadministratdr ar ansvarig
for processen och ser till att de undertecknade dokumenten hamnar pa ratt stallen.

Avyttring av bilar

Forberedelser vid avyttring vid avtalstidens
slut

I god tid innan leasingperiodens slut kontaktar fordonsadministratr ansvarig chef angaende

avyttring av bilen. Fordonsadministrator behdver veta i vilket skick bilen &r och om eventuella
skador &r anmalda hos férsékringsbolag.

Aterlamnande av bilar
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INar det galler en befintlig billsom ska ersattas vantar fordonsadministrator tills ersattningsbilen

ar pa plats innan leasingféretaget far meddelande om att bilen ska hamtas fér forsaljning.

Uppdgifter till leasingforetaget om vem de kontaktar for att bestamma plats och tid for ['l ar [LO32]: Andrat formulering ]
atertagande har Iamnats redan vid forsaljningsuppdraget av fordonsadministratér. Ansvarig chef

ansvarar for att bilen vid avlamnandet ar urplockad. Utvandig tvatt och invandig stadning

hanteras av leasingféretaget.

| bilen ska det vid avyttringen finnas:

e Instruktionsbok.

e Servicebok.

e Sommar/vinterdack.

e Tva uppsattningar nycklar eller fler om det finns flera extranycklar.

e Utrustningen som foljde med bilen vid inkdpet ska aven finnas med vid forsaljning,
exempelvis varningstriangel.

Forsaljning av bilar

Vid avyttring av leasingbil Iamnas den till leasingféretaget. Kommunen valjer
fullserviceférsaljning och da tar leasingféretaget hand om hela férséljningen fran transport,
rekonditionering, test och vardering samt fotografering av bilen. Verksamheten som avyttrar
bilen star for samtliga kostnader som uppstar vid avyttringen, kostnaderna avréknas fran
forsaljningspriset. Om anbudet understiger bilens rikt- eller restvarde ska kommunen godkénna
anbudet fore foérsaljning. Differensen mellan totala férséljningsvardet och restvardet regleras pa
nastkommande faktura till respektive enhet/verksamhet. Fordonsadministrator haller en
forteckning dver vinster och forluster i forhallande till restvardet.

Avslut av leasing

Fordonsadministratér ansvarar for att avsluta pagaende serviceavtal.

Kérjournaler

Syftet med elektroniska korjournaler &r god uppféljning och optimering av nyttiandegraden| samt
att sakerstalla korrekt dokumentation éver anvandningen av kommunens fordon.

| Kommentar [LO33]: Tagit bort ordet kdrrapport da det &r
sammanstalining under en period

Kommentar [LO34]: Omkastad ordning pa text samt lagt till
text: och sakerstélla korrekt dokumentation 6ver
anvandningen av kommunens bilar.

Elektroniska korjournaler ska féras for kommunens bilar. Om elektronisk korjournal saknas, ska
manuell kérjournal foras. Verksamheten som forfogar Gver bilen ansvarar for att elektronisk och
manuell kérjournal finns i bilen samt att den elektroniska kdrjournalen fungerar. (ki tar [LO35]: Lagts til )

Elektroniska korjournaler

Elektronisk korjournal registrerar alla resor per automatik.
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Kérjournalerna ska innehalld uppgifter om: ( ar [LO36]: Ordet kér har lagts till
e Bilens registreringsnummer.
e Ar, datum, klockslag, och métarstélining vid resans start och slut.
e Resans kilometerstracka.
e Adress dar resan startade och avslutades pa.
e Var bilen har korts.
e Syftet med resan.
[Foraren ska sjalv registrera syftet med resan. Resor som ingdr i forarens dagliga arbete &r det
inte nédvandigt att registrera syften pa om det finns underlag till resorna som vid en eventuell
kontroll av Skatteverket kan bevisa att resorna ar arbetsresor. Informationen kanske finns att
hitta i nagot verksamhetssystem som kommunen har. Vid avvikande resor som féraren
vanligtvis inte gor, ska foraren registrera syftet med resan i kdrjournalsystemet. Avvikande resor
kan avse moéten, foéredrag, utbildningar, féretagsbesdk med mera. \ [v ar [LO37]: Denna ér tillagd
Manuella korjournaler
Korjournaler i pappersform - manuella korjournaler - far endast anvandas i undantagsfall da
elektronisk kérjournal inte &r méjlig att anvanda. [Blanketten manuell kérjournal ska alltid finnas i
varje bil. Den finns att skriva ut pa intranatet i kommunens medarbetarhandbok. Dokumentation [" ar [LO38]: Lagt till detta

ska ske i samband med varje resa.

Féraridentifiering

| bilarna finns inloggningsdosor insatta for att foraren ska identifiera sig infor varje resa. |

Hantering av kérjournaler|

Ifylld nanuell kérjournal ska lamnas till ansvarig chef. |[Systemet som hanterar elektroniska

(Kommentar [LO39]: Lagt till kapitel

/ [Kommentar [LO40]: Tagit bort ordet kérrapport da det ar

sammanstallning under en period

korjournaler finns tillgangligt for forare, enhetschefer och administratrer. /Anvandarna tilldelas

[ Kommentar [LO41]: Tagit bort meningen efter.

olika behérigheter utifran anvandningsomrade. |

Ifylld manuell kérjournal férvaras pa avdelningen. Elektronisk korjournal finns sparad i systemet.

Elektronisk korjournal och manuell kérjournal ska sparas i 7 ar, i enlighet med bokforingslagen.
Korjournalerna behéver kunna tas fram vid en eventuell granskning. |

Uppfdljning

Chef ansvarar for att kbrjournaleﬁ foljs upp genom kontinuerliga stickprovskontroller. Det gérs

for att kontrollera att resorna &r inom tjansten och att inga uppgifter saknas i kérjournalerna

Da misstanke finns om nyttjande av kommunens bilar pa ett felaktigt satt eller annan
misskdtsamhet tar chef upp det i dialog med berérd medarbetare.

Kérjournalernal ska aven anvandas av chef for att se nyttjandegraden pa de bilar som
verksamheten forfogar 6ver for att fa en rattvisande bild pa hur bilarna nyttjas.

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 vaxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se

(ki ar [LO42]: Lagt til

Kommentar [LO43]: Bytt ut ordet fran korrapport till
korjournal

Kommentar [LO44]: Fortydligat hur lange det sparas och
varfor.tagit bort om gallring.

Kommentar [LO45]: Tagit bort ordet kérrapport da det ar
sammanstéllning under en period

[ Kommentar [LO46]: Lagt till ansvar for chef

(Kommentar [LO47]: Lagts til

(D




Dokumentnamn: Riktlinjer for hantering av kommunens bilar
Datum: 2026-04-30

Beslutad av: Kommunstyrelsen

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 215/2020

STYRDOKUMENT Sida 13 av 16

8 Bracke
kommun

Verksamheten kan darmed flytta bilar inom eller mellan avdelningar for att fa en jamn belastning
pa bilparken eller minimera antalet bilar. De bilar kommunen har ska nyttjas optimalt. Aven

fordonsadministratéren gér beddémningar om rétt antal bilar. \ [Kommentar [LO48]: omformulerat

Fordonsadministrator ser regelbundet 6ver nyttjandegraden utifran antalet mil bilen korts i
forhallande till tidsperioden. Informationen anvands av fordonsadministratér som underlag for att
kontrollera om:

e omfordelning av bilar, inom eller mellan avdelningar, behdver ske,
e leasingavtalet behdver justeras (antal mil/ar),
e leasingavtalet ska avslutas i fortid.

Syftet ar att varje bil vid avyttring ska ha ett rattvisande restvarde.

Hantering av bilar

Bilplacering

Bilen ska ha en bestamd uppstaliningsplats dar den ska vara uppstalld nar den inte anvands i
tjanstedrende. Nyckeln ska forvaras pa bestadmd plats, eventuellt inlast. For laddbara fordon ska
laddtagg kopplad till bilens laddplats férvaras tillsammans med bilnyckeln. Utsedd bilsansvarig
informerar om uppstallningsplats och var nycklar férvaras. Vid upphandling av laddbara fordon
ska parkeringsplatsen vara utrustad med laddplats. Saknas laddplats ska fastighetsenheten
planera och installera laddningsméjlighet i anslutning till bilens ordinarie parkeringsplats.

Skotsel av bilar

Den verksamhet som anvénder bilen ombesorier att bilen rutinméssigt vardas under tiden, det [ll ar [LO49]: tagit bort central forvaltning

vill sdga tvattas och servas. Verksamheten har ansvar for att boka och besikta sina bilar.
Leasingforetag skickar ut en kallelse till besiktning till fordonsadministratér som vid mottagandet
vidarebefordrar kallelsen till ansvarig chef. Blanketten ar en rekvisition och ska lamnas vid
besiktningstillfallet. Faktureringsadress ar fortryckt pa blanketten. Stéd avseende tvatt, transport
till service och besiktning kan fas fran arbetsmarknadsenhetens servicegrupp.

Service pa bilen ska ske nar servicelampan tands. Service bokas enligt géllande serviceavtal
eller da serviceavtal saknas, hos bilverkstad som innehar ratt utrustning och ratt kompetens hos
verkstadens personal for att fa utféra jobbet. Enligt konsumenttjanstlagen &r en bilverkstad alltid
skyldig att utféra ett jobb fackmannamassigt i enlighet med reparations- och serviceanvisningar
framtagna av fordonstillverkaren. Nybilsgaranti- och avgasreningsarbeten ska bokas hos
billeverantéren.

KKalibrering av alkolés sker i férsta hand vid de av leverantéren inplanerade beséken. Om

indikation sker utanfor inplanerade besok bor kalibrering i stéllet ske hos leverantoren. \Service [Kommentar [LO50]: Omformulerad mening

bokas enligt gallande avtal eller da serviceavtal saknas, hos féretag som erbjuder denna tjanst.

Drivmedelskort och fakturor

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 vaxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



Dokumentnamn: Riktlinjer for hantering av kommunens bilar
Datum: 2026-04-30

Beslutad av: Kommunstyrelsen

Tidigare beslut: Kommunstyrelsen § 215/2020

STYRDOKUMENT Sida 14 av 16

48l Bracke
kommun

Bestallning av drivmedelskolit gérs av fordonsadministratér i samband med bestéllning av bil till
leasingféretaget. Vid behov av ytterligare laddkort for specifika laddplatser bestélls dessa av

fordonsadministrator. Korten lgér det méjligt att se vilka bilar som tankas och att stamma av om (Kommentar [LO51]: Lagt till.

(-

antalet tankade liter keller laddade kWh i bilen verkar rimligt jamfort med tidigare fakturor och hur Kommentar [LO52]: meningen innan har tagits bort da vi
bilen har anvants. Drivmedelskorten férvaras hos verksamheten. En férteckning éver aktiva baaliaienisonsioromlhontlbilams

drivmedelskort som hér till leasingbilarna férvaras hos fordonsadministratér. Pa K ar[LO53]: Lagt tilldenna mening.

drivmedelsfakturorna fran leasingforetaget framgar datum for tankning eller laddning, Kommentar [LO54]: Tas bort, far samlingsfaktura

registreringsnummer, antal tankade liter eller laddade kWH, typ av drivmedel, pris, avdragen Kommentar [LO55]: Lagt ill.

rabatt mm. Faktura pa tankat bransle eller laddad el jskickas till verksamheten och Kommentar [LO56]: Lagt till

U U

AN N

beslutsattesteras av ansvarig chef. Personen som har tankat bilen ska Iamna in kvitto till, inom K ar [LO57]: Lagt till.
verksamheten, utsedd person. Utsedd person stdmmer av kvittot mot fakturans belopp

avseende drivmedel.

Forsakring

Kommunens bilar ar fullt forsikrade. De tre forsta aren galler vagnskadegarantin. Efter tre ar

gar halvforsakring over till en helférsakring per automatik. Vi har en samlingsférsakring for alla

bilarna. ‘ [" ar [LO58]: Andrat text.

Forebygga viltolycka

Du kan férebygga olyckor genom att:

e Anpassa farten.

e Anvanda bilbalte.

e Inte bara se vagen, utan aven terrangen runt omkring.
e Vara extra uppmarksam vid skymning och gryning.

e Tanka pa att djur ofta kommer i grupp.

e Tanka pa att vilda djur aven finns i tatort.

Vid intraffad viltolycka

Enligt lag ska sammanst6étning mellan fordon och bjérn, varg, jarv, lodjur, alg, hjort, radjur, utter,
vildsvin, mufflonfar och 6rn rapporteras till polisen dven om djuret inte ar synbarligen skadat.
Platsen for sammanstétningen maste ocksa markeras. Att inte anméla en sammanstétning ar
straffbart och belagt med boter.

Vid intraffad olycka:

e Ring 112 och anmal olyckan.

e Placera ut varningstriangel sa att inte fler olyckor hander.

o Markera alltid olycksplatsen sa att jagare med eftersdkshund kan hitta platsen.

e Aven om viltet ligger détt pa platsen ska markering ske som information till andra
trafikanter att olyckan ar anmald till polisen.

e Hang upp markeringsremsan pa den sida av vagen som viltet forsvann efter kollisionen.

Viltolycksremsa ska finnas i varje bil (ki ar [LO59]: Har lagt till mening.

e Vid kollision med vildsvin, bjorn, varg och lodjur placeras markeringsremsan cirka 100
meter fran olycksplatsen. Informera polisen om detta.
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o Om mojligt avlagsnd doda djur fran vagbanan, men tank pa din egen sakerhet.
e Forsok inte sjalv gora ett eftersok, djurets lidande kan férvéarras.
e FOrsok inte sjalv avliva det skadade djuret om du inte har den kunskapen.

Vid kollision med 6vriga viltslag, utéver de ovan namnda, galler inte nagon formell
anmalningsplikt till polisen. Om man har kolliderat med ett mindre djur ska man se till att djuret
blir avlivat och om méjligt avlagsnat fran vagbanan, men som tidigare namnts tank alltid pa din
egen sakerhet.

Skaderapportering

[Forare som ar med vid ett skadetillfalle ska anmala detta till nrmaste chef. Vid en olycka ska

chef gora skadeanmalan till férsakringsbolaget. | [ ar [LO60]: Andrat text. Ny handléggare.

Bargning

[Fordonsadministrato] sammanstaller kontaktuppgifter och vidarebefordrar till ansvariga chefer. ['l ar [LO61]: Andrat ord Ny handléggare.

Ansvarig chef ser till att uppgifterna placeras i bilen.

Bokning

Samtliga verksamheter har hand om sina bilar. Det finns ett fatal bilar som gar att boka av alla
verksambheter. Information om vilka bilar som ar bokningsbara finns i medarbetarhandboken.

\Bllarna bokas via Outlook Mdes&a&en%@wal&mngav—bﬂama#»ede&een&rak ( Kommentar [LO62]: Lags till.

[" ar [LO63]: Denna mening har tagits bort.
Inrapportering av matarstallning
Fordonsadministratér samlar in och sammanstéller matarstaliningar och samrader vid behov
med respektive enhet i syfte att optimera nyttjandet av bilarna.
| Kommentar [LO64]: Rubrik chefsansvar med punkter har
’C hefsa nsvaﬁ A lagts till. Revisorerna har tidigare framfort synpunkter om att

chefsansvar behéver tydliggoras.

e Ansvarig chef ska se till att alla medarbetare som anvénder fordon har kunskap om och
féljer gallande fordonspolicy, géllande riktlinje och rutiner fér hantering av kommunens
bilar/fordon.

e Vid misstanke om missbruk av alkohol och droger i bilar/fordon ska ansvarig chef
omedelbart vidta atgarder.

e Ansvarig chef ska se till att behovet av tjénstebilar utvérderas I6pande.

e Ansvarig chef ansvarar for att fordonens kostnader f6ljs upp.

e Ansvarig chef ansvarar for att bilarna/fordonen vardas och att foreskriven service gors.

e Ansvarig chef ansvarar for att bilarna/fordonen fungerar som sakra arbetsplatser, vilket
inkluderar till exempel att bilen har vinterdack.

e Ansvarig chef ansvarar for att kdrjournaler foljs upp.
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Foraransvar

Foraren som kor for kommunen ska folja kommunens krav pa sakerhet och miljé och vara ett
féredome i trafiken. Bracke kommun vill speciellt varna om féljande:

e Foraren ska beharska bilen den framfér.

e Foraren ska se till att samtliga i bilen anvander sakerhetsbalte och att detta ar installt
och anpassat pa ett korrekt satt.

e Foraren ska respektera hastighetsbestdammelser samt anpassa hastigheten till radande
trafikférhallanden.

e Foraren ska halla ett tillrackligt sdkerhetsavstand till framférvarande fordon samt halla
god uppsikt 6ver bakomvarande trafik.

e Foraren ska ej vara alkohol- och drogpaverkad. Vid anvéandande av medicin ska
foreskrifter fran ordinerande |akare respektive tillverkande foretag foljas.

e Foraren ska undvika att kora uttréttad.

e Foraren ska ej anvanda mobiltelefon under fard savida ej handsfreeutrustning
anvandes.

e Foraren ska planera sin korning avseende vagval och tid och i 6vrigt vidtaga atgarder
som minskar brénsleférbrukningen och dérigenom miljébelastningen.

e Foraren ska varda bilen i enlighet med kommunens krav samt rapportera skador till
driftsansvarig.

e Bilen ska tankas innan den aterlamnas om tanken uppgar till mindre an halften.

o [Féraren blir personligt ansvarig "férmansbeskattad” om det skulle uppdagas att bilen

anvants for privata resor vid en kontroll av Skatteverket. | (ki ar [LO65]: Meningen har lagts il
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