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1 INLEDNING

Riktlinjen syftar till att tydliggéra hanteringen och utgora ett stod till chefer och medarbetare for
kommunens dgda och leasade fordon med en totalvikt om maximalt 3,5 ton.

Malsattningen ar att person - och godstransporter sker med god ekonomi och under hdnsynstagande
till minskad miljopaverkan samt god och forbattrad arbetsmiljo/sdkerhet.

Riktlinjen galler for alla chefer och medarbetare samt personer med anstéllningsliknande forhéllande.
En successiv anpassning av kommunens nuvarande fordonspark kommer att ske i enlighet med denna
riktlinje.

Vid eventuell omorganisation kan denna riktlinje revideras redaktionellt. Sidan redaktionell andring
kraver ej godkdnnande fran kommunstyrelsen.

Riktlinje for fordonshantering
Kommunstyrelsen
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2 ANSVARSFORDELNING

2.1 Organisation och roller

De arbetsuppgifter eller fragestéllningar som uppstar kring kommunens fordon, hanteras enligt
nedanstdende ansvarsfordelning. Eventuella dvriga fragor som kan uppsta, sker i dialog mellan
nyttjande verksamhet och fordonsverksamheten.

211 TEKNISKA KONTORET

Benamning

Uppgifter/ansvar

Teknisk chef =Undertecknar kommunens leasingavtal.

Enhetschef for
fordon

Fordons-
samordnare

Fordons-
administratoér

Undertecknar uppsagning av leasingavtal.
Beslutar om forsaljning av fordon.

Presenterar beslutsunderlag for teknisk chef angaende nya och forlangda
leasingkontrakt.

Ansvarig for att tillse att det finns en bilpool.
Leveransgodkdnner mottagna bilar.

Samrader med enhetschef och budgetansvarig chef om utbyte av befintliga bilar och
formulerar kravspecifikationen for nybestallningen.

Administrerar i fordonsadministrationssystem och i system for elektronisk
korjournal.

Forsaljer fordon utifran beslut fran teknisk chef.
Forlanger leasingsavtal utifran beslut fran budgetansvarig chef.
Sager upp leasingavtal utifran beslut fran teknisk chef.

Samordnar férandrat fordonsbehov mellan verksamheter i syfte att sakerstdlla ett
effektivt anvandande av fordonen.

Ansvarar och utfor driften av kommunens bilpool.

Ar kontaktperson som kan svara pé fragor om fordon.
Samordnar och utfor drift av fordonsverksamheten.
Bestiller och avslutar drivmedelskort.

Ansvarar for information pa intranit avseende fordon.
Internfakturerar fordonskostnader.

Konterar externa fakturor kopplat till fordon.
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Schemalagger hjulskiftet.

Administrerar i fordonsadministrationssystem och i system for elektronisk
koérjournal.

Ar kontaktperson fér fakturafrigor.

Meddelar nyttjande verksamheter om eventuella kostnadsférandringar kring
fordonen i god tid.

2.1.2 NYTTJANDE VERKSAMHETER

Bendamning Uppgifter/ansvar
Kontorschef @ Beslutar om utokning av antal fordon inom kontoret.
Fattar beslut som medfor 6kade kostnader, utover lopande.
Budgetansvarig Leveransgodkdnner mottagna bilar.
gy Utser fordonsansvarig pa enheten.
Fattar beslut om l6pande fordonsrelaterade kostnader.
Beslutar om och bestéller forlangning eller uppsdgning av internt fordonsavtal.
Ar behjalplig vid kravstillan vid upphandling av fordon.
Fordonsansvarig | En person pa enheten som har visst ansvar for en eller flera bilar.

Ar kontaktperson som kan svara pé fragor om fordonet.
Har koll pa att fordonet inte har skador som inte atgardats.
Rapporterar ev. skador pa fordon till fordonssamordnare.

2.2 Anvandning av kommunens fordon

Kommunens fordon far enbart anvandas vid tjansteutdvning och av i kommunen anstélld personal
eller av person med anstallningslika forhallanden, sa som inhyrd personal, konsulter eller
fortroendevalda som fullgor sina uppdrag pa betydande del av heltid eller som har utsetts att
representera Sala kommun i sammanhang utifran sitt uppdrag.

Under icke arbetstid skall fordonen vara uppstillda pa av kommunen anvisade platser, och nycklar
forvaras enligt de instruktioner som respektive kontor/enhet utfardat.

Undantag fran denna huvudregel (exempelvis att fordonet i stillet uppstélls vid den anstélldes bostad)
kan beviljas av ansvarig chef enligt nedan:
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. Vid arbete utanfor fordonets normala placeringsort under hela arbetspasset, om
fordonet behovs for arbetets utférande

. Vid beordrad beredskap i hemmet enligt Skatteverkets regler.

Fordonen skall alltid se rena och representativa ut. Fordonen ska tvattas ut- och invandigt nar behov
foreligger. Tvatt tillgodoses av fordonsverksamheten.

2.3 Milersattning vid anvandande av privat bil

Vid transport i tjansten ska kommunens fordon anvandas i férsta hand. Vid resor direkt fran/till
hemmet och kortare resor kan egen privat bil vara lampligare. Resor med privat bil mot milersittning
sker efter 6verenskommelse med 6verordnad chef.

Vid resor med privat bil i tjdnsten far medborgare/brukare/elever ej aka med. Medarbetare far inte
heller kora brukares/medborgares bil i tjansten.

2.4 Foraransvar

Chef som tillhandahaller fordon till medarbetare i tjansten ansvarar for att introducera riktlinjen vid
nyanstéllning samt informera medarbetare om forandringar i riktlinjen.

Medarbetare som anvinder kommunens fordon som en del i sin tjdnsteutévning, forbinder sig genom
anstallningsavtalet att folja riktlinjen, trafikregler, annan tillimplig lagstiftning samt gillande rutiner.
Medarbetare ska omgaende meddela chef om korkortet blir indraget. Chef ska regelbundet kontrollera
att medarbetare som anvander fordon i tjdnsten innehar korkort (SFS 2009:122). Kontrollen ska
utforas i enlighet med dataskyddsforordningen och uppréattad rutin.

Forare ska sarskilt tdnka pa att:

. Respektera hastighetsbestimmelser samt anpassa hastigheten till rdidande
trafikforhallanden.

. Sdkerstalla att samtliga i fordonet anvander sakerhetsbalte.

. Halla ett tillrackligt sikerhetsavstand till framférvarande fordon samt halla god

uppsikt 6ver bakomvarande trafik.

. Ej vara alkohol- och drogpaverkad. Vid anviandande av medicin skall foreskrifter fran
ordinerande lakare respektive tillverkande foretag foljas.

. Undvika att kora uttrottad.

. Planera sin korning avseende vagval och tid och i 6vrigt vidtaga atgarder som

minskar bransleférbrukningen och darigenom miljobelastningen.
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. Ga igenom skadekontrollschecklista innan och efter varje resa.
. Rapportera skador till fordonsansvarig och budgetansvarig chef.
. Varda fordonet. Fordonet skall vara urstiddat pa 16st material m.m efter

arbetspassets/individuell resas slut.

. Fordonet bor aterlamnas med minst en halv tank bransle eller motsvarande kvar.

. For elbilar ska kontakt anslutas till stromkalla efter arbetspassets/individuell resas
slut.

. Framfora elbilar extra varsamt dar oskyddade trafikanter finns med anledning av

elbilens laga ljudniva.

. Ej anvdanda mobiltelefon under fird savida ej handsfreeutrustning anvandes.
Budgetansvarig chef ombesorjer handsfreeutrustning vid behov.

. Sparra drivmedelskort vid eventuellt forlust av Kortet.

2.5 Fordons- och personskador

Blankett for skaderapportering forvaras i bilen. Vid intraffad skada skrivs alltid skaderapport av
foraren. Om motpart finns ar det viktigt att dennes identitet klarldaggs (personnummer,
registreringsnummer mm). Skaderapporten ldmnas till fordonsansvarig, som i sin tur lamnar den
vidare till fordonssamordnare.

All &verkan p4 kommunens egendom skall polisanmélas. Aven vid viltolyckor ska polis underrittas.
Vid personskada ska alltid polis tillkallas.

2.6 Boter

Boter eller motsvarande i anledning av felparkering eller trafikforseelse betalas av foraren.
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3 FORDON

3.1 Fordonstyper
Foljande fordonstyper finns i kommunens fordonspark:
. Personbil klass B-C. Anvands i férsta hand.

. Personbil med hogre markfrigang, klass J. Anvands i forsta hand for fard pa vagar av
samre skick

. Minibussar
. Latta lastbilar (skapbilar), klass M

Standardtypen ar en personbil av klass B-C.

3.2 Miljokrav

Transporter ar den storsta kallan till utslapp av vaxthusgaser inom Sala kommun. Fér att minska de
utsldppen ska kommunorganisationens transporter i storsta mdéjliga man vara oberoende av fossila
drivmedel.

3.2.1 1 FORSTA HAND SKA BEHOVET AV RESOR TILLGODOSES UTAN MOTORDRIVNA
FORDON

[ enlighet med kommunens resepolicy ska resor i forsta hand ske utan motordrivna fordon, d.v.s.
genom gang eller cykling. Infor varje fordonsinkdp ska det forst 6verviagas om transportbehovet kan
fyllas genom gang eller cykling, och om en cykel i sa fall behover kopas in. Sdval vanliga cyklar som
elcyklar, lastcyklar och elsparkcyklar ska 6vervagas.

Motordrivna fordon inférskaffas enbart om verksamhetens transportbehov inte kan tillgodoses genom
gang eller cykling. Vid inkdp av fordon ska prioriteringsordningen for drivmedel tillimpas, se nésta
sida.

3.2.2 MILJOKRAV PA MOTORDRIVNA FORDON

Inkdp, leasing, hyra och hyrkop av fordon som faller under LOU ska leva upp till krav pa lagstadgad
utslappsprestanda. Det innebdr att 38,5 % av de fordon som inférskaffas under tva referensperioder
som ska vara sa kallade rena latta bilar enligt den definition som galler for respektive period. Till latta
bilar raknas personbilar, latta lastbilar (under 3,5 ton) och bussar med totalvikt pd max 5 ton.
Lagkraven pa en viss andel rena fordon géller inte vid varje enskild upphandling utan fér samtliga
upphandlade avtal som tilldelats under respektive referensperiod.
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Referensperiod 1: 2021-08-02 till 2025-12-31

Till Rena latta bilar rdknas latta bilar som slapper ut maximalt 50 g CO2/km samt mindre dn 80 % av
utsldppsgranserna for luftféroreningar. 38,5 % av de bilar som inférskaffas under perioden ska leva
upp till den definitionen.

[ praktiken kan utslappskraven for referensperiod 1 efterlevas av elbilar och branslecellsbilar (dvs.
vatgasbilar). Eventuellt kan aven vissa laddhybrider med laga utslapp av luftfororeningar leva upp till
kravet men det forutsatter att de ar energieffektiva och i hog utstrackning kors pa el.

Referensperiod 2: 2026-01-01 till 2030-12-31

Till Rena latta bilar rdaknas latta bilar som slapper ut 0 g CO2/km. 38,5 % av de bilar som inférskaffas
under perioden ska leva upp till den definitionen.

[ praktiken kan utslappskravet for referensperiod 2 efterlevas av elbilar och branslecellsbilar.

3.2.3 PRIORITERINGSORDNING FOR DRIVMEDEL I SALA KOMMUN

Sala kommun ska i valet av fordon primart upphandla och bruka fordon som drivs med fossilfria
drivmedel. Kommunens fordonsflotta upphandlas och brukas i enlighet med nedanstaende
prioriteringsordning:

1. CyKlar (vanliga cyklar samt elcyklar, lastcyklar eller elsparkcyklar)
El, vatgas och biogas
Etanol

Biodiesel

A

Fossila drivmedel

Varje steg i prioriteringsordningen ska provas i tur och ordning utifrdn mdjligheten att tillgodose
verksamhetens behov med det/de fordonsslag som listas i respektive steg. Godtagbara skal till att valja
lagre listade drivmedelsalternativ kan vara sakerhetskrav, otillgianglig infrastruktur eller oskalig
kostnadsokning. Observera att kostnaden for olika fordonsslag ska beraknas utifran ett
livscykelperspektiv, vilket innebar att dven l6pande kostnader som skatter, forsakringar, drivmedel
och service ska ingad i kalkylen.

3.24 AVSTEG FRAN PRIORITERINGSORDNINGEN

Avsteg fran prioriteringsordningen far enbart goras efter kommundirektérens godkdnnande. Ansdkan
om avsteg ska ske skriftligen och beskriva skalen till att ett avsteg fran prioriteringsordningen

foreslas. Aven besked om avslag/beviljande ska limnas skriftligen.
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3.2.5 MANDAT OCH ANSVAR FOR MILJOKRAV

Fordonsverksamheten har ett tydligt uppdrag att vid upphandling stalla krav pa fordon utifran
aspekterna sidkerhet, miljo, ekonomi och beredskap. Med detta mandat foljer ocksa ett ansvar for att
vid upphandling tillse att andelen miljéfordon i kommunorganisationen 6kar, samt att félja
prioriteringsordningen for drivmedel.

3.3 Fordonsutrustning

3.3.1 PROFIL OCH FARG

Samtliga fordon utrustas enligt den grafiska profilen med kommunens logotype. Kommunens fordon
ska ha vit farg. Undantag fran att ha logotype pa fordonen kan ske vid behov.

3.3.2 GRUNDUTRUSTNING

J AC eller klimatanlaggning

. Radio

. Parkeringshjalp minst innefattande backsensorer/back kamera eller motsvarande

. Antisladdsystem, ESC

. ABS-bromsar

. Fjarrstyrt centrallds

. Bluetooth handsfree

. 5 stjdrnor i euro-ncap eller motsvarande resultat i annat krocktest

. Motorvarmare elektrisk och kupévarmare

. 4 sommardack samt 4 vinterdack

. Stankskydd till alla fyra hjulhusen

. Sakerhetspaket inkl. forsta-hjalpen-paket, sikerhetsvast samt en monterad
brandslackare

. Instegsskydd pa trosklar

. Nybilsgaranti i minst tre ar
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3.4 Fordonens livslangd

Den mest ekonomiskt fordelaktig tidpunkten for byte och avyttring av fordon beror pa manga olika
faktorer. Det kan till exempel vara andrahandsmarknaden, fordonets alder, antal koérda mil, fordonets
skick med mera.

Personbilar bor bytas vid 6 000-9 000 mil eller vid 3-5 ar.
Bussar, latta lastbilar och specialfordon bor bytas vid 15 000-20 000 mil eller vid 5-7 ar.

3.5 Service och underhall av fordon

Serviceavtal ska tecknas med fordonsleverantoren i samband med nyteckning av leasingavtal sa lange
som fordonet har fabriksgaranti. Da fabriksgarantin 16pt ut, ska kommunens upphandlade verkstad
anvandas for service och reparationer.

Hjulskiften och dackhotell ska ej inga i serviceavtalet.

3.6 Forsakring

Fordonen ar helforsidkrade, antingen genom vagnskadegaranti och/eller genom separat forsakring.
Den verksamhet som nyttjat fordonet star for eventuella kostnader i samband med skadan, sa som
sjalvrisker och reparationskostnader.

Vid stold ersitts inte privata dgodelar som forvaras i fordonet (forarens hemforsakring kan ge
ersattning).
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4 FINANSIERING AV FORDON

[ forsta hand ska finansiell leasing anvandas for personbilar och latta lastbilar som understiger 3,5 ton.

Sala kommun upphandlar 16pande kreditgivare for fordonsleasing. Darutéver upphandlas leverantor
av fordonen.

4.1 Interna hyresavtal och interndebitering

Det kontor som anmalt behov som lett till bestallning av fordon, dr betalningsansvarig fér fordonet till
dess att betalningen ar fullgjord. Om ett kontor inte langre behéver ett fordon, ska anmélan goras till
fordonssamordnare/fordonsansvarig som ser over ifall nagon annan verksamhet har behov av den.
Om behov inte finns pa annat hall, dger bestallande kontor betalningsansvar till dess att betalningen
fullgjorts. Internhyresavtal ska saledes tecknas vid bestillningen med samma avtalslangd som pa
leasingavtalet.

Denna riktlinje behdver kompletteras med rutiner for olika arbetsuppgifter, sa som interndebitering,
bestillning av fordon samt kontroll av giltigt korkort.
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5 OVRIGT GALLANDE FORDON

5.1 Bestallning av fordon

Kontorschef for tekniska kontoret har ratt att bestdlla fordon hos leasinggivaren.

5.2 Samordning av kommunens fordon

Det kontor som har behov av fordon som ska leasas, gér en anmalan till tekniska kontoret.
Fordonssamordnare gor darefter en provning av anmalan, och sdkerstaller att det inte redan finns
nagot fordon som gar att anvinda i stéllet for att bestilla en ny.

For att kunna optimera anviandningen av kommunens fordon och undvika kostnader for hog
korstracka (6vermil) har fordonssamordnaren ratt att placera om fordon mellan enheterna inom
kontoren. Vidare har hen dven ratten att tillfalligt omplacera bilar, som av hyrestagaren anvinds
sparsamt, om sarskilda handelser eller ovantade behov uppstar, for att sdkerstilla funktionen hos
exempelvis hemtjanst. Omplacering mellan kontor sker i samrad med berdrda enheter.

Fordonssamordnaren, i samarbete med enhetschefen for fordon, budgetansvariga chefer och
upphandlingsenheten, ansvarar for att genomféra de upphandlingar som omfattas av denna riktlinje.

5.3 Bilpool

Sala kommun ska tillhandahalla en bilpool féor medarbetare som har ett oregelbundet behov av bil i
tjansten. Bilpoolen finns for att minska behovet av transporter med medarbetarnas privata fordon och
minimera antalet fordon som inte utnyttjas effektivt i verksamheten.

Bilpoolen ar organiserad under tekniska kontoret och ansvaret for verksamheten ligger pa
enhetschefen for fordon. Den dagliga driften och samordningen av bilpoolen skéts av kommunens
fordonssamordnare.

5.4 Korjournal
Elektroniska koérjournaler ska finns installerade i kommunens samtliga latta fordon, under 3,5 ton.

Medarbetare pa fordonsverksamheten har behorighet att se uppgifterna i kdrjournalerna. Om annan
verksamhet vill f3 tillgang till sina fordons korjournaler kontaktar aktuell chef enhetschefen for fordon
efter samrad med personalenheten.
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Avsikten med elektroniska kérjournaler ar:

. att sakerstalla att skattelagstiftning efterfoljs vad galler registrering av resor med
verksamhetsfordon. Dessa uppgifter sparas i sju ar, enligt Skatteverkets regler

. uppgifter till uppféljning av nyttjandegrad éver fordonen plockas fram via
koérjournalen

. att internfakturera ratt enhet utifran fordonets anvandning
. forbattra kommunens logistik
. lokalisera fordon i samband med st6ld, skadegorelse och olycka
. kontroll vid klagomalshantering/konkret misstanke om medarbetares
misskotsamhet
Fortydliganden:
. Vid konkret misstanke om medarbetares misskétsamhet kan information lamnas ut

efter begiran fran personalansvarig chef i samrad med personalenheten.

. Innan fordon eftersoks via systemet, med anledning av antagande om olycka eller
stold, ska foraren ha sokts via dvriga tillgdngliga kommunikationsmedel.

5.5 Inkop av drivmedel

Drivmedelskort finns tillgdngligt for kommunens samtliga fordon. For inkép av drivmedel, olja,
kemisk-tekniska produkter samt tvitt av fordon, anvdnds drivmedelskort. Fordonsadministratoren
ansvarar for att drivmedelskort inforskaffas inom ramen for de leverantorer med vilka kommunen har
avtal eller finns tillgdnglig dar verksamheten bedrivs. Budgetansvarig chef ar dock ansvarig for korten
ndr de vil levererats till respektive verksamhet. Kortet far inte anvandas for privat bruk.

Drivmedelskorten dr en vardehandling och skall férvaras sakert och med kod skild fran
drivmedelskortet.

Respektive manads drivmedelskvitton mérks med fordonets registreringsnummer. Med
drivmedelskvitton avses dven kvitton for inkdp av forbrukningsmaterial (spolarvatska o dyl.) som
gors med drivmedelskortet. Samtliga kvitton maste sparas som underlag till bokslut i enlighet med
gallande dokumenthanteringsplan.

Vid forlust av drivmedelskort sparras kortet omedelbart av féoraren som upptiacker forlusten. Nytt
drivmedelskort bestélls av fordonsadministratoren.
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