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1 Inledning

Hur vi valjer fardmedel och fordon paverkar arbetsmiljo, miljon,
kostnader och kommunens beredskap. For att nd malet om
klimatneutralitet sa behéver kommunen valja klimatsmarta transporter
och fordon med fossilfritt bransle. Darfor behdver kommunen styra vilka
fordon som kommunen innehar.

Dokumentet innehaller regler for tjanstefordon inom Enképings kommun
och beskriver val av fordon vid inkép, anvandande och avyttring samt
ansvarsfordelningen for kommunagda och leasade fordon.

Reglerna avser framst personbilar, latta lastbilar (upptill 3,5 ton) och
minibussar, och ska ocksa fungera som riktlinje for andra typer av
fordon exempelvis ovriga lastbilar, bussar, traktorer och andra dvriga
fordon. Underlaget beskriver aven hur fordonen ska skétas och
hanteras for att fungera tillfredsstallande, minimera miljopaverkan och
kostnader.

1.1 Syfte med reglerna

Syftet ar att sakerstalla en fordonsflotta for att na malsattningen om
klimatneutralitet samt saker arbetsmiljé, minimera kostnader fér fordon
samt att starka kommunens beredskap.

1.1.1 Bakgrund till reglerna

Genom att kommunen har en enhetlig hantering av fordon kan syftet
med reglerna uppnas. Alla kommunagda fordon ska hanteras pa samma
satt oavsett fysisk placering i kommunen. Genom en enhetlig hantering
gar det att fa till synergieffekter.
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Roller och ansvar

Fordonsservice

Fordonsservice har det évergripande ansvaret for kommunens
personbilar, latta lastbilar upp till 3,5 ton och minibussar och ska:

2.2

Ansvara for intern administration av kommunens personbilar,
latta lastbilar och minibussar.

Kopa och salja personbilar, latta lastbilar och minibussar.

Upphandla och félja upp tjanster och produkter inom
tjanstefordonsomradet.

Ansvara for allt [bpande underhall av fordonen som de ansvarar
for, sasom att de kommer till verkstad for service vid behov och
att fordonet blir tvattat vid nagra tillfallen per ar.

Se till att fordonen flyttas for att kdrstrackan ska vara optimal vid
forsaljningstillfallet. Fordonsservice ska ha dialog med
verksamheten om forflyttning for att ta hansyn till behoven som
finns.

Verksamheten

Verksamheter kan kort- och langtidshyra fordon genom fordonsservice.
Lastbilar 6ver 3,5 ton, traktorer och andra fordon som inte
fordonsservice ansvarar for, har verksamheten ansvar for.

Verksamheten som har tillgang till fordon ska:

Ansvara for att anvanda fordonet varsamt och skoéta det dagliga
underhallet.

Rapportera uppkomna skador, service- och reparationsbehov till
fordonsservice for kort- och langtidshyrda fordon.

Ha dialog med fordonsservice gallande omflyttningar av fordon.

Ansvara for att alla forare har behdrighet som férare i systemet
for elektroniska kérjournaler samt har ett kort for identifiering i
korjournalen.

Ansvara for att ha en utsedd "superanvandare” for systemet for
elektroniska korjournaler.



2.3 Forvaltningens fordonsansvarig

Varje forvaltning ska ha en kontaktperson gallande de fordon som finns
dedikerade till de olika verksamheterna i den aktuella forvaltningen.
Denna person ska vara kontaktyta mellan fordonsférare och
fordonsservice och vara insatt i de avtal och regler som finns gallande
fordonen.

Forvaltningens fordonsansvarig ska ansvara for att:

e Rapportera till fordonsservice om fordonet behéver komma till
verkstad.

e Rapportera skador till fordonsservice och vara till hjalp vid fragor
kring skadorna.

e Kontinuerligt sékerstalla att alla bilférare har giltigt korkort.

e Vid behov av byte av fordon genomfdra arbetet tillsammans med
fordonsservice.

2.4 Lokal fordonsansvarig

Om verksamheten behover kan den inom respektive forvaltning utse en
lokalt fordonsansvarig, exempelvis per arbetsplats, som kan avlasta
forvaltningens fordonsansvarig i arbetet.

2.5 Forare

Alla foérare ska ansvara for att hantera och skota fordonen i kommunen.
Detta innebar att varje forare ska:
e Varda fordonet val.

e Anvanda fordonet pa ett forsiktigt, trafiksakert och miljomassigt
satt.

e Folja de rutiner for tillsyn som finns.

e Fdrvara och anvanda tankkortet med tillhérande kod pa ett sakert
satt.

e Alltid spara kvitton.

e Rapportera fel pa fordonet och servicebehov till férvaltningens
fordonsansvarig.

e Anmala uppkomna skador pa fordonet till férvaltningens
fordonsansvarig.

7 (16)
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3  Beskrivning av olika
fordon

Fordonsservice ska leasa alla kommunens personbilar, latta lastbilar
och minibussar och verksamheten ska hyra fordonen av fordonsservice
efter behov. Fordonsservice ska administrera alla fordonsrelaterade
fakturor som kommer och sedan debitera enheten en gang per manad
for alla kostnader som uppkommit.

3.1 Delat fordon

Ett delat fordon ar ett fordon som alla anstallda och kommunalrad kan
hyra och ingar i bilpoolen. Det gar att hyra fordon per timme, dygn eller
vecka.

Fordonen har utrustning som ska passa olika enheter. Fordonsservice
ska dimensionera bilpoolen utifran behov.

3.2 Dedikerat fordon

Om verksamheten inte har méjlighet att dela ett fordon kan den istallet
hyra ett dedikerat fordon. Hyrestiden ar mellan ett och fem ar. Ett avtal
ska da tecknas mellan verksamheten och fordonsservice.

Fordonsservice och verksamheten ska innan kop tillsammans samla
ihop de krav som finns. Det kan drdja nagra manader innan det dnskade
fordonet ar pa plats.

3.2.1 Betalning av hyra

Alla hyreskostnader faktureras i efterhand en gang per manad.

3.3 Verksamhetsagt fordon

Lastbilar 6ver 3,5 ton, traktorer och andra fordon som inte
fordonsservice ansvarar for, har verksamheten ansvar for.
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Kop av dedikerat fordon

Verksamheten

Ska faststalla att budget for att hyra fordon finns.
Ska ta fram vilka krav som verksamheten har pa fordonet.

Ska utse en person som har dialog med fordonsservice om
kraven.

Ansvarig chef ska godkdanna sammanstalld kravspecifikation via
mail till fordonsservice.

Bestalla laddpunkt till elfordon till Fastighetsavdelningen eller
fastighetsagaren dar laddpunkt behdvs for verksamheten.
Instruktion om laddpunkt finns pa Komin.

Innan fordonsservice kan bestélla fordon fran leverantor ska ett
hyresavtal mellan verksamheten och fordonsservice upprattas. Ansvarig
chef ska skriva under avtalet.

4.2

Fordonsservice

Ska sammanstélla krav fran verksamheten.
Ska med hjalp av Inkdp upphandla nya fordonet.

Ska bestalla fordonet fran leverantor sa snart som undertecknat
hyresavtal inkommit fran ansvarig chef for den verksamhet som
ska ha fordonet.

Ska bestalla finansiering av fordon innan leverans. Fordon dar
hel moms kan lyftas vid kop ska kopas, dvriga fordon ska leasas.
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4.21 Leverans

e Innan leverans ska fordonsservice registrera fordonet i
kommunens fordons- och ekonomisystem.

¢ Innan leverans ska fordonsservice kontrollera att fordonet
motsvarar kravspecifikationen.

e Samtidigt som nytt fordon levereras ska verksamheten som ska
ha det, lamna tillbaka eventuellt fordon som ska ersattas.
Fordonsservice och verksamhet for dialog kring detta for att det
ska ske smidigt utifran verksamhetens behov.

e Efter leverans ska fordonsservice lamna leveransgodkannande
till finansbolag.

4.2.2 Regler for inkop

e Alkolas: Fordonet ska ha alkolas. Undantag fran denna regel
kan ske om det finns starka skal for detta.

o Dekaler: Fordonet ska vara forsedd med kommunens logotyp.
Undantag kan ske om fordonet anvands i en enhet dar det ar
kansligt att skylta med att kommunen kommer. Bedomning gors
av fordonsservice fran fall till fall.

e Drivning: Fordonet ska i forsta hand vara tvahjulsdrivet. Om
verksamheten har behov av fyrhjulsdrift pa regelbunden basis pa
grund av daliga vagar och bristande snérojning dar bilen
anvands kan fyrhjulsdrivet fordon képas. Sakerhetsaspekt
behover beaktas. Bedomning gors av fordonsservice fran fall till
fall.

e Vaxellada: | forsta hand ska fordonet vara automatvaxlat. Om
ovriga krav pa fordonet inte mojliggér automatisk vaxellada far
manuellt vaxlat fordon upphandlas. Bedémning gors av
fordonservice fran fall till fall.

e Farg: Fordonet ska vara vitt. Om leverantdren inte kan erbjuda
det kan annan diskret farg valjas.

e Storlek: Det fordon som kdps ska vara sa litet som mgjligt. Det
ar det huvudsakliga behovet som avgor storlek pa fordonet samt
sakerhetsaspekt. Om verksamheten vid enstaka tillfallen, vid ett
par tillfallen per manad eller mer sallan, behdver stérre fordon
ska det hyras fran bilpoolen.
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4.2.3 Klimat- och miljo

| "Riktlinje fordons- och drivmedelskrav i upphandling” anges
kommunens klimat- och miljokrav i kravstallan:

e Krav pa fornybart drivmedel. Kravstallan enligt DRIV-modellen.
Syfte: klimatnytta.

e Grundlaggande fordonskrav. Syfte: energieffektivitet och
luftkvalitet.

Prioritering av drivmedelsval galler for leasing eller kdp av egna fordon.
Prioriteringen som ska foljas ar:

El, vatgas och biogas

Etanol

Biodiesel

N~

Fossilt (med inblandning av fornybart)

Vid tilldmpning av prioriteringen behover ett antal férutsattningar
beaktas.:

e att infrastruktur for tankning och laddning av rena eller
hdginblandade fornybara drivmedel i det aktuella
transportomradet.

e att det finns fordon pa marknaden som ar godkanda i det aktuella
segmentet.

e att verksamhetens behov kan uppfyllas.
e att beredskapsfragan tillgodoses i val av fordon och bransle.

Oavsett vilken kategori av fordon som ska inkdpas ska den uppfylla
kraven utifran Euro 6, och nar Euro 7 borjar galla, ska Euro 7 uppfyllas.

4.2.31 Avsteg

Nar en verksamhet valjer att kdpa in fordon som drivs med fossilt
drivmedel (prioritering 4) ska verksamheten skriftligen redogéra for
anledning till avsteg for varje niva. Avsteget ska undertecknas av
forvaltningschef och budgetansvarig chef.

4.3 Finansiering samt innehavstid

Kommunen ska ha finansiell leasing av personbilar under tre ar (for bilar
med forbranningsmotor). For elbilar och transportbilar galler istallet en
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tidsperiod om fem ar. Darefter ska fordonet avyttras och ett nytt
inskaffas om behovet kvarstar. Latta lastbilar med separat flak ska agas
av kommunen och bytas ut vart femte ar.

Eftersom utvecklingen av fordon sker snabbt sakerstaller ett frekvent
utbyte att:

e Fordonet ar sa sakert som mgjligt.
e Fordonet har sa liten klimatpaverkan som mdjligt.

e Kostnaderna for fordonet ar forutsagbara i sé stor utstrackning
som mdjligt.
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5 Elektronisk korjournal

Skatteverket staller krav pa att organisation som har personbilar, latta
lastbilar och minibussar ska kunna redovisa varje resa som ar
genomford med fordonet. Skatteverket gor revisioner dar de for varje
enskild resa kraver in detaljer om datum, registreringsnummer,
startadress, slutadress, korstracka samt syfte med resan. Om
Skatteverket har ytterligare fragor om en resa efterfragar de aven vilken
person som genomfort resan. Skatteverket kan goéra revision 7 ar efter
slutférd resa. En elektronisk korjournal med féraridentifiering
sakerstaller att:

e Alla uppgifter som Skatteverket kraver finns och att de ar
samlade pa ett stalle som ar enkelt att komma at vid en revision.

e Det manuella arbetet med arkivering av korjournaler i
pappersform elimineras.

e Det manuella arbetet vid en revision minimeras.

e Resor som ska formansbeskattas kan knytas till en specifik
person.

En elektronisk korjournal baseras pa GPS-teknik och en kand
matarstallning for varje enskilt fordon vilket aven ger positiva bieffekter i
form av att:

e Det ar enkelt att ta ut statistik kring nyttjande av fordon.

e Det ar enkelt att ta ut aktuella matarstallningar for alla fordon
vilket ska ligga till beslut for avyttring eller omflyttning av fordon.

o Okad sakerhet fér den anstéllde d& det vid misstanke om att
anstalld forsvinner under en resa gar att i realtid se var ett
specifikt fordon befinner sig.

Enkopings kommun ska ha elektronisk korjournal med foraridentifiering i
alla personbilar, Iatta lastbilar och minibussar.

For identifiering anvands samma passerkort som for inpassering i
kommunens lokaler (féretradelsevis kort med kommunlogotyp och foto)
alternativt separat forartagg (i verksamheter dar passerkort saknas).

5.1 Nyttjanderatt

Enkoping kommuns fordon ska endast anvandas till resor i tjansten och
far endast koras av personer som ar anstallda eller inhyrda av
Enkdpings kommun samt kommunalrad.



Det ar inte tillatet att:

e Lana ut fordonet till obehdrig anvandare.
e Anvanda fordonet for privata andamal.

e Forvara alkoholhaltiga drycker eller andra kemiska vatskor 10st i
fordonet.

e Forvara vardesaker i bilen nar bilen inte anvands.

Grundférutsattningar for att fa kora kommunens tjanstefordon:

e Forare ska alltid kunna visa upp giltigt korkort.

e Forare ska med jamna mellanrum visa upp korkort for
forvaltningens fordonsansvarige eller annan utsedd person.

5.2 Boter

Boter som utfardas for trafikforseelser samt parkeringsforseelser ska
betalas av den forare som senast korde fordonet innan bdterna skrevs

ut.

14 (16)
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6 Service, underhall och
kontrollbesiktning av
fordonen

Fordonsservice ansvarar for att de fordon de har ansvar for kommer till
verkstad for service vid behov och att fordonet blir tvattat vid nagra
tillfallen per ar. Om verksamheten har ett dedikerat fordon som behéver
tvattas mellan de ordinarie tillfallena for tvatt ska detta utforas pa
godkand tvatthall. Betalning ska ske med kortet som finns i fordonet.
Kostnaden for denna tvatt debiteras verksamheten pa nasta
manadsfaktura.

Om ett dedikerat fordon har behov av verkstadsbesok for service ska
verksamheten kontakta fordonsservice som bokar tid och ser till att
fordonet transporteras till verkstaden. | samband med verkstadsbesok
ska lanefordon erbjudas verksamheten.

Fordonsservice ska ansvara for att alla fordon de ansvarar for
kontrollbesiktigas i ratt tid.

Verksamheter som har lastbilar 6ver 3,5 ton, traktorer och andra fordon
som fordonsservice inte har ansvar for, ansvarar for att de genomgar
service, underhall och kontrollbesiktning.

6.1 Skada pa fordon

Kommunens personbilar, minibussar och lastbilar ar helférsakrade med
hyrbilstillagg.

Om fordonet ar med om en krock eller det blir ett allvarligt fel pa
fordonet sa att fortsatt fard inte kan ske pa sakert vis ska instruktionerna
pa Servicekort — forsakring for motorfordon som finns i varje fordon
foljas.
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7 Avslut av fordon

7.1 Verksamheten (Galler dedikerat
fordon)

Om verksamheten inte langre behover ett dedikerat fordon eller ett nytt
dedikerat fordon ska levereras ska det gamla fordonet lamnas tillbaka.

Om det handlar om ett utbyte ska det gamla fordonet [amnas samtidigt
som den nya levereras. Om nytt fordon inte ska hamtas ut ldamnas det

gamla fordonet till fordonsservice.

Alla skador dar féraren ar kand ar anmalda till férsakringsbolaget sa att
de kan atgardas innan fordonet saljs. Skador som inte kan harledas till
ett paborjat forsakringsarende och paverkar vardet pa fordonet kommer
att atgardas och kostnaden kommer att debiteras den verksamhet som
nyttjat fordonet senast.

Fordonet ska i moéjligaste man vara felfritt.

Slitage utdver normalt kommer att debiteras verksamheten som nyttjat
fordonet.

Fordonsservice

e Ska ta emot fordonet fran verksamheten.
e Ska se till att fordonet rekonditioneras och saljs.

e Ska sakerstalla att fordonet skrivs av fran kommunen i
vagtrafikregister och hos upphandlat finansbolag efter forsaljning.

7.2 Rutin for fordon

Rutin fér fordon kommer att tas fram och laggas pa Komin. Rutin
kommer bland annat beskriva vilken standardutrustning fordon ska ha,
hanteringen av elektroniska korjournaler samt tillgang och hantering av
drivmedelskort.
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