Riktlinjer

for Tomelilla kommuntdrvaltningsfordon

Riktlinjerna behandlar inkép, tillhandahdllande, anvdandande och
utfasning av kommunférvaltningen och dess bolags fordon, samt hur
uppféljningen ska ga till.

Riktlinjerna for fordon omfattar alla namnder och heldgda kommu-
nala bolag inom Tomelilla kommun. Kommunférvaltningen ska verka
for att den dven ska tillampas i delagda bolag.

Tomelilla kommunsférvaltning ska ha en fordonsflotta som ar anpas-
sad efter verksamheternas behov och som gér minsta méjliga miljo-
paverkan.

Med fordon avses registreringspliktiga fordon, férsakringspliktiga
fordon samt elcyklar och cyklar.

Riktlinjerna ska vara vagledande for inhyrda fordon, fér avtalade
transporter samt fér egna specialfordon.



Malsattning

Miljo

Kommunférvaltningen ska verka
for en hallbar utveckling inom
fordonstransporter i kommu-
nens regi, detta genom att stalla
héga miljokrav pa sina fordon.
Miljdpdverkan som uppstar
genom kommunens transporter
ska minskas. Enligt férordning
(2009:1) om milj6- och trafik-
sakerhetskrav fér myndigheters
bilar och bilresor maste miljo-
krav stallas vid upphandling av
bilar och vagtransporter.

Ekonomi

Avsikten med riktlinjerna ar att
koppla ihop fordonsinnehavet
med kommunfdrvaltningens
ekonomi och ska kontinuerligt
férbattras. Hansyn ska tas till
behovet av 6kad sakerhet och
forbattrad miljo. Riktlinjerna ska
skapa ett optimerat fordons-
innehav samt bidra till en val
avpassad fordonsanvandning.

Sakerhet

Tomelilla kommunférvaltning
lagger stor vikt vid arbetsmiljo
och trafiksakerhet i samband
med persontransporter i

kommunens regi.

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar

for riktlinjerna. Kommunchef,
verksamhetschefer samt for-
donsansvarig ar ansvariga for att
riktlinjerna ar kanda och foljs i
férvaltningen. Anstallda som
anvander fordon i tjansten har
ansvar for att riktlinjernas olika
delar genomsyrar verksamhe-
terna.

Agare till kommunférvaltning-
ens fordon ar Tomelilla kommun
sasom juridisk person. Fordons-
ansvarig ar kontaktperson mot
bilregister, forsakringsbolag med
flera och svarar ocksa for
kommunférvaltningens register-
hallning av fordonen.

Kommunférvaltningens fordon
ska administreras, optimeras
centralt och verksamheterna be-
lastas med kostnader for fordo-
nen. Fordonen ska kunna delas/
bokas av fler verksamheter/en-
heter for ett effektivt nyttjande
av fordon.

Kommunférvaltningen har en
fordonsansvarig som har till



uppgift att administrera
kommunens fordon, bestalla
fordon och underlatta for de
verksamheter som behover for-
don. Fordonsansvarig ansvarar
aven for statistik och ekonomisk
redovisning fér den samlade
fordonsflottan.

Leasingavtal och kdpeavtal for
fordon och drivmedel tecknas
av kommunchef. Ansvarig chef
kan avropa fordon vid byte av
befintligt fordon. Bestallning av
fordon sker via fordonsansvarig.
De kommunala bolagen ar sjdlva
agare till sina fordon, men rikt-
linjerna galler dven de kommu-
nala bolagen.

Vid upphandling och ink&p ska
utvarderingen grundas pa detta
dokument, upphandlings-
reglemente och aktuell lag-
stiftning.




Hantering av kommunens fordon (1)

Leasing och agande av fordon
For ordinarie fordon tilldmpas
3-ars avtal med milbegransning
pa 10 000 mil. For specialfordon
kan leasingtiden uppga till 5 ar,
men milbegransning pa 10 000
mil kvarstar. Fullserviceavtal ska
skrivas for leasingbilar da det
finns majlighet till det.

Tar verksamheten val hand om
bilen har man majlighet att
undvika onddiga kostnader nar
det ar dags att lamna tillbaka
den. Underhdll och varda bilen
med regelbunden skoétsel bade
ut- och invandigt.

Sakerstall att bilen servas i enlig-
het med tillverkarens service-
plan och alltid hos auktoriserad
verkstad.

Haller ni er inom avtalad kor-
stracka undviks dvermilsdebite-
rng.

Leasing —

Vid aterlamnande av leasing-
bilar ska fordonen gas igenom
med ansvarig fran leverantéren.
En checklista ska skrivas under
av bada parter, dar skador och
eventuella krav pa betalning
faststalls. (Se bilaga “aterlamna

leasingbil ).

Agande av fordon -

Fordon som ags av Tomelilla
kommun bér inte vara aldre an
6 ar. Undantag godkanns av
kommunchef och fordonsansva-

rg.

Profil och farg

Tomelilla kommuns profilpro-
gram ska féljas vid markning

av fordon. Vid val av farg ar
metalliclack i ljusa nyanser att
féredra, men i de fall da detta ej
ar mojligt bor bilarna féretradel-
sevis vara vita.

De kommunala bolagen anvan-
der sina egna profilprogram eller
motsvarande.

Miljokrav pa fordon
Tomelilla kommun har antagit
utmaning 100 % fossilbransle-
fritt Skane 2020 och arbetar i
riktning mot detta.

Undantag fran utmaning fos-
silfritt Skane 2020 maste sarskilt
motiveras. Nar det galler kom-
munfdrvaltningens bilar beviljas
dessa undantag av kommunchef



I samrad med ansvarig verksam-
hetschef och fordonsansvarig.
For rangordning av fordon se
stycket om drivmedel.

Vid upphandling anvands milj6-
styrningsradets krav som riktlin-
jer, 1agst baskrav. Lagsta krav pa
personbilar ar gallande miljobils-
definition.

Val och krav

Kravspecifikation upprattas av
verksamhetsansvarig tillsam-
mans med den arbetsgrupp eller
person som ska anvanda fordo-
net, fordonsansvarig ska ha en
konsultativ roll. Specifikationen
ska innehalla all utrustning som
fordonet ska vara utrustad med.
Standardvarianter, tvahjulsdrift
och fabrikstillverkad utrustning
ska efterstravas. Drift med fos-
silfria branslen ska alltid vara
férstahandsval vid nyinkop.

Kravspecifikationen ska an-
vandas som underlag vid upp-
handling. Fordonsansvarig och
upphandlingsansvarig har ratt,
med riktlinjerna som grund, att
avgora vilka fordon som slutli-
gen upphandlas.

Personbilar, minibussar och latta

lastbilar ska vid nyinkdp:

e Ge forare och passagerare
ett bra skydd vid frontal- och
sidokollisioner. For personbi-
lar anses detta vara uppfyllt
om bilen uppnar minst fem
stjarnor vid provning enligt
Euro NCAP (European New
Car Assessment Program).

e Trepunktsbalte pa alla
platser, samt nackstod

e Baltespaminnare

e Krockkuddar pa saval

forarplats som passagerar-

plats

Sidokrockkuddar

ABS-bromsar

Antisladdsystem

Antispinnsystem

Luftkonditionering

Optimerad lastsakrings-

utrustning for fordonstypen

Inkopplat alkolas

e Parkeringssensor, alternativt
backkamera

e Handsfree

e Ha vaxlingsindikator

Tunga fordon (éver 3,5 ton
totalvikt) ska vid nyinkép ha:
e Skivbromsar med ABS

e Baltespaminnare

e Brandslackare

e Backkamera



Hantering av kommunens fordon (2)

e Backvarnare

e Luftkonditionering

e Optimerad lastsakringsut-
rustning for fordonstypen

e Vidvinkelspeglar pa forarsida
och passagerarsida

e Narsiktsspegel fram

e Inkopplat alkolds

e Vara miljoklassade enligt
euroklass 5.

Mojlighet att hyra fordon
externt

De fordon som anvands i tjans-
ten ska i férsta hand tillhanda-
hallas av Tomelilla kommun-
férvaltning eller dess bolag. |
vissa fall ar det befogat att hyra
fordon externt. All hyra av for-
don som varar mer an en vecka
ska férmedlas via fordonsansva-
rig och pa eventuellt upprattat
ramavtal. Syftet ar att saker-
stalla att fordonen uppfyller
férvaltningens miljé- och trafik-
sakerhetskrav samt fa en bild av
fordonsbehov och kostnad.

Vid korttidshyra galler samma
miljo- och trafiksékerhetskrav
som stalls pa upphandlade
fordon.

Utfasning av fordon

Av miljé- och trafiksakerhetsskal
behdver fordonens livslangd be-
gransas. Kommunférvaltningen
ska inte dga fordon éaldre an

6 ar, om fordonen inte lever
upp till aktuell miljdbilsdefinition
med undantag for specialfordon
som traktorer, tunga lastbilar
och dylikt. Beslut om nyinskaff-
ning fattas av kommunchef,
ansvarig verksamhetschef efter
samrad med fordonsansvarig.

Drivmedel

Nar man valjer fordon ska

klimatpaverkan fran drivmedlet

vdgas in. Féljande prioriterings-

ordning galler baserat pa driv-

medlens miljpaverkan.

1. Fordonsgas eller fornybar el.

2. Etanol

3. Syntetisk diesel framstallt
fran férnybart ursprung, ex.

Rapsmetylester (RME)
4. Diesel
5. Bensin

Anvandande av fordon

For att minska kostnader vid
aterlamning av leasingbilar

pa grund av sma skador och
lackskador ska alla leasingbilar



tvattas efter upphandlat avtal.
Vid behov bestalls helrekondi-
tionering. Stenskott och lack-
skador ska atgardas direkt vid
uppkomst.

Sasongskifte av dack sker hos
av kommunen upphandlad
dacksleverantor. Bytet sker efter
tidsbestallning i god tid fore
lagféreskrift. Lag pa vinterdack
vid vintervdglag 1 december-31
mars (= tillatet att anvanda
dubbdack 1 oktober—15 april).

Ansvarig chef ska:

e Se till att verksamhetens
fordon uppfyller gallande
lagstiftning.

e Se till att nya medarbetare
far kunskap om riktlinjerna
gallande trafiksakerhet.

e Se till att samtliga medarbet-
are har den kunskap, infor-
mation och utbildning som
kravs for att folja riktlinjerna.

e Vid misstanke om alkohol-
och/eller drogpaverkan
omgaende vidta atgarder
enligt arbetsordningen for
alkohol och droger.

e Omgdende folja upp
indikatorer fran alkolasen.

Medarbetarens som anvander

fordon i tjdnsten ska:

e Inneha kdrkort och den be-
horighet och hdlsa som kravs
for att pa ett trafiksakert satt
kora i tjansten.

e Folja gallande lagstiftning
sasom exempelvis hastig-
hetsgranser, anvandning av
bilbalte, nykterhet och tele-
fonhantering i bil, m.m.

e Kontrollera fordonet. Vid fel
och brister ska dessa atgar-
das direkt.

e Genom sitt kdrsatt och sitt
ovriga beteende alltid upp-
trada som en forebild |
trafiken.

e Vid arbete pa vag eller vid
vag bara varselklader.

e Alltid anvanda handsfree vid
mobiltelefoni. Anvandandet
av mobil under kérning ska
minimeras och enbart n6d-
vandiga samtal far tas.

e Mediciner som ger dasighet
ska undvikas i tjanst.

e Alltid lasta ratt enligt gal-
lande férordningar. Overlast
och lastning pa fel satt far
aldrig férekomma.

e Till ndrmsta chef rapportera
alla tillbud och olyckor s
snart som majligt.



Fordonsansvar

Centralt fordonsansvarig:

e Fordonsansvarig har ett
dvergripande ansvar for hur
organisationens fordonsflot-
ta anvands.

e Ansvarig for om, nar och
hur fordon ska leasas/kdpas,
behallas, avyttras och avtals-
bevakning mot ramavtal och
férsakringar samt avveckling
av aldre fordon.

e Uppfoéljning av kommun-
férvaltningens totala brans-
leférbrukning, bréanslekost-
nad, korstracka och typ av
bransle.

e Samverka med ink&ps-
ansvarig och i samarbete
sakerstalla att ink&pspolicyn
efterlevs

e Utvardera behov av utbild-
ning och uppfdljning

e Ansvara for central uppfolj-
ning och utvdrdering av
fordonsskador

e Kontinuerligt behovsanpassa
och optimera kommunfoér-
valtningens fordonsflotta, ge
férslag pa omplacering av
fordon grundat pa uppfolj-
ning

Fordonsansvarig pa
verksamheten/enheten:

Ansvarig for verksamhetens
aktuella och kompletta
fordonsforteckning
Rapportering till centralt for-
donsansvarig da fordonsbyte
skett.

Samverka med och rappor-
tera till fordonsansvarig
Uppfdljning av verksamhe-
tens/enhetens totala bransle-
férbrukning, koérstracka och
typ av bransle

Sakerstalla service och tvatt
Service av alkolas.
Samverkan med central
fordonsansvarig kring ut-
veckling av det interna
resandet

Hantera avvikelser och
praktiska fragor kring
incidenter



Bilansvarig:

e Ansvarig for det praktiska
handhavandet.

e Rapportera om eventuella
skador, incidenter/olyckor
omgaende till enhetens
bilansvariga och om relevant
till personalansvarig.

e Rapportera korstrackor,
drivmedelsférbrukning med
mera en gang i manad via
intranatet.

e Kontrollerar att skade-
anmalningsblankett finns
samt instruktioner vid tra-
fikolycka.

e Ldmna in pa service, repara-
tion, dackbyte, alkolds-
kalibrering.

e Besiktiga bilen.

Utrednings- och anmalnings-
skyldighet vid skada

Vid uppkommen skada anmals
detta till férsakringsbolaget av
den som anvant fordonet vid
skadetillfallet.

Till férsakringsbolaget lamnas
tid, plats och féraren. Forvalt-
ningen sparar inga uppgifter
gallande forare, detta ar for
forsakringsbolagets rakning.
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Bilaga 1: Aterlamna leasingbil

Viktigt under avtalstiden

Tas bilen omhand enligt riktlin-
jerna kan onddiga kostnader
undvikas vid aterlamnande.
Varda bilen med regelbunden
skotsel bade ut- och invandigt.
Sakerstall att bilen servas i enlig-
het med tillverkarens serviceplan
hos auktoriserad verkstad. Hall
er inom avtalad korstracka, sa
undviks dvermilsdebitering.

Viktigt infér aterlamnandet:

e Nar bilen dterlamnas ska den
vara tvattad och rengjord,
bdde ut- och invandigt.

e Fordonshandlingar finnas till-
gangliga (Registreringsbeuvis,
bilprovningens besiktnings-
protokoll, instruktionsbdcker
och servicebok.)

e All utrustning som levere-
rades da bilen var ny ska
finnas med och vara intakta.
Exempel: alla nycklar, nyckel
till lasbara hjulmuttrar, var-
ningstriangel, reservhjul eller
motsvarande utrustning,
verktygssats, domkraft.

e Bilen som aterlamnas ska
besiktigas av en representant
fran leverantoren och en
fran kommunférvaltningen.
Att besiktning ar genomférd

och godkand ska dokumen-
teras pa papper och skrivas
under av bada parter.
Rapporten ska ange de
skador som har konstaterats,
vilka inte ar att hanfora till
normalt slitage och kostnad
for att atgarda dessa. Kost-
naden for dessa skador samt
eventuella kostnader for
overmil enligt leasingkon-
traktet ska regleras nar bilen
aterlamnas.

Ar skador konstaterade ska
férvaltningens beredas moj-
lighet att rapportera in dessa
till forsakringsbolaget.
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