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1 Riktlinjer for fordon och resor

Detta styrdokument &r antaget av kommunstyrelsen och ska foljas av alla anstillda och
fortroendevalda i Skovde kommuns ndmnder och férvaltningar. Dokumentet syftar till att alla
tjansteresor ska vara trafiksikra, miljoanpassade och kostnadseffektiva.

1.1 Omfattning

e Alla anstillda och fortroendevalda i Skovde kommunorganisation.

e Allafordon under 3,5 ton.

e Allaresor som sker inom tjansten och som ska betalas av Skévde kommun.

e Allupphandling av resor, transporter, inkop/leasing av fordon och transporttjinster.

1.2 Kannedom och efterlevnad

e Varje chef ansvarar for att personalen informeras om regler och riktlinjer for fordon och resor.
e Varje anstilld och fortroendevald har ett eget ansvar att folja dessa regler och riktlinjer.

1.3 Uppfoljning och revidering

e Detta dokument ska revideras inom tre ar efter antagandet.
e Uppfoljning och revidering gors av Tekniska forvaltningen, i samrad med 6vriga férvaltningar.

2 Regler ochriktlinjer

2.1 Fordon

2.1.1 Upphandling/leasing av fordon

Sikerhet

e Nya personbilar ska vara sdkerhetsklassade med minst 5 stjarnor i EuroNcap.

e Nya fordon ska vara utrustade med godkénda alkolas. Undantag kan beh6va goras. Synnerliga
skil ska foreligga och beslut om undantag fattas av forvaltningschef.

o Maxaldern pé personbilar under 3,5 ton ska vara 5 dr och ldtta lastbilar 7 ar, av sdkerhets- och
miljoskil. Fordon med sdrskilt kostsam specialutrustning kan undantas fran detta krav.

e Forsta hjdlpen-utrustning och reflexvést ska finnas i varje bil, brandsléckare i servicefordon
under 3,5 ton.

e Bilteskuddar till barn tillhandahélls av respektive férvaltning.

e For tjinstecykel giller att den ska vara utrustad enligt lagkrav. Cykelhjidlm ska tillhandahéllas.



Miljo

e For nya fordon ska inriktningen vara att de ska drivas med foérnyelsebara brénslen eller el.
e Avvikelse fran miljokraven vid leasing av fordon, &ven servicefordon, ska skriftligen godkidnnas
och motiveras av forvaltningschef och skickas till Transportgruppen, Kommunverkstaden.

Dack

e Saval nya som regummerade dick ska vara fria fran hogaromatiska (HA) oljor.
e Dubbfria dick bor viljas i storsta mojliga utstrackning.

Fargval och dekaler

e Silvermetallic dr standardfirg fo6r kommunens fordon.

e Samtliga fordon ska vara uppmaérkta med dekal, sa att det framgar att de tillhor Sk6vde kommun.
Om sirskilda skil foreligger godkénns avtagbar, magnetisk dekal. Permanent uppmérkning far
endast utforas av tekniska forvaltningens verkstad. Vid 6nskemal kan tekniska forvaltningens
verkstad méarka upp miljobilar med sérskild dekal.

2.1.2 Upphandling av resor och transporter med fordon under 3,5 ton

e Vid upphandling av transporter for personbefordran ska samma krav stéllas som vid
kommunens egna inkop av fordon.

e Det kan stillas specifika krav pa trafiksdkerhet och miljéanpassning vid stérre upphandlingar av
transporter av varor och tjdnster.

2.1.3 Inhyrning av fordon
Vid inhyrning av fordon ska samma krav stéllas som vid inkoép/leasing av fordon.

2.1.4 Egna personbilar som anvands i tjansten
Egen bil (privatbil) ska endast i undantagsfall anvindas i tjainsten och i de fall de anvinds ska detta
ske i samrad med arbetsgivaren.

2.1.5 Bilpooler

For att f4 en hog nyttjandegrad av kommunens fordon bor varje forvaltning se 6ver mojligheten att
ansluta sig till en bilpool. Befintligt digitalt bokningssystem bor anvindas. Vid bedomning for
anslutning till bilpool ska en sammanvigning goras av faktorerna milj6, kostnader och effektivitet.

Bilpool ska enbart anvinda fordon som anvédnder férnybara drivmedel eller el.



2.2 Ansvarsfordelning

2.2.1 Tekniska forvaltningens ansvar
Agande och ansvar

Tekniska ndmnden dger, administrerar och ansvarar fér kommunens samtliga fordon, inkl.
slapvagnar, d v s dessa dgs inte av enskilda forvaltningar om inte sérskilda skil finns.

Alkolas

Tekniska forvaltningen kontrollerar alkoldsen minst 1 gang/ar.

2.2.2 Forvaltnings ansvar

Bilansvarig
Varje fordon ska ha en bilansvarig. Denna person ansvarar for:

e Bilens dagliga skotsel
e Rapportering av bilskador till Transportgruppen och till fordonsansvarig inom den berorda
verksamheten.

Fordonsansvarig
Varje verksamhet som har fler &n en bil ska ha en fordonsansvarig. Denna person ansvarar for:

e Overgipande fragor kring verksamhetens bilar.

e Kontaktperson gentemot Tekniska forvaltningen avseende fordon.

e Rapportering av eventuella skador till Transportgruppen.

e Rapportering av bilansvariga i verksamheten till Transportgruppen samt regelbunden
rapportering av fordndringar bland bilansvariga eller andra férdndringar sdsom flytt av bil till
annan adress.

Korjournal

Korjournal ska foras i alla fordon oavsett férare. Journalen ska alltid finnas i bilen. I kérjournalen ska
vid varje tankningstillfédlle anges datum, brinsleméngd och kostnad samt métarstillnig. Journalen
ska skickas till Transportgruppen for registrering efter arsskiftet. I samband med detta ska en ny
kérjournal upprittas.

Bransle

e Varje fordon ska ha ett tankkort som dr knutet till bilen. Fordonet tankas endast med detta
tankkort.

e Miljofordon ska endast kéras pa det miljobriansle som ar avsett for fordonet. Eventuellt (fossilt)
reservbrinsle anvinds endast i undantagsfall.



Sparsam korning

Alla anstéllda som kor i tjdnsten ska utbildas i sparsam korning. Utbildningen ska behovsanpassas.
Forvaltningschef ansvarar for att utbildning genomfors.

Alkolas
e Eventuell icke godkédnd blasning i alkolas ska anmélas till ndrmaste chef. For eventuell vidare
hantering av drendet hinvisas till Skévde kommuns riktlinjer vid drogmissbruk och arbete.

e Detska ocksa informeras till chef personalavdelning Konsult och Service eller personalchef for
arbetsrittslig bedomning.

2.2.3 Forarens ansvar

Bransle
e TFordonet tankas endast med det tankort som 4r knutet till bilen.

e Miljofordon ska endast koras pa det miljobriansle som ar avsett for fordonet. Eventuellt (fossilt)
reservbrinsle anvinds endast i undantagsfall.

Sparsam korning

Alla forare ska kora enligt "sparsam korning”-principen.

Alkolas

e Eventuell icke godkéand blasning i alkolds ska anmaélas till ndrmaste chef.

e Det dr absolut férbjudet att blasa 4t ndgon annan. Om du misstdnker att detta forekommer ska du
anmala det till din ndrmaste chef.

Mobiltelefon

Samtal i mobiltelefon under bilkérning ska undvikas. Ar samtal under bilkorning nodvindigt ska
headset eller motsvarande anvindas.

Cykelhjalm
Vid transporter med cykel ska cykelhjdlm anvindas.
Bilskada

Vid eventuell skada pa bilen ska en skadeanmélan genast fyllas i av féraren, for att forsdkringen ska
kunna utnyttjas. Anmilan ska sedan ldmnas till Transportgruppen och enhetens fordonsansvarig.



Privat anvandning

Det dr inte tillatet att anvinda kommunens fordon f6r privat bruk. Det &r heller inte tillatet att roka
eller ha med sig palsdjur i kommunens fordon.

2.3 Fard

Korta resor

For korta resor anvinds i forsta hand cykel. Alla anstillda med transportbehov ska ha tillgéng till
tjanstecykel. Tjanstecykeln ska sa ldngt som mdjligt vara utrustad med mojligheter till att ta med
eventuell last eller utrustning som arbetet kraver.

Planering
Planera din resa, sé att den sker sd trafiksikert, kostnadseffektivt och milj6anpassat som mojligt.

Alla resor bor planeras i god tid sa att mojligheten till 1aga biljettkostnader samt samordning kan ske
mellan ev. deltagare. Boka resan via resebyra, hyrbilsféretag etc. som kommunen har avtal med.
Undersok mojligheten till samékning i bil f6r att minska kostnader och utslapp.

Res kollektivt

Sa langt det 4r mojligt ska tag och bussresor prioriteras som transportmedel i tjinsten. Regionen
runt-kort samt busskort for lokaltrafik ska finnas pé respektive forvaltning.

Konferenser och evenemang som ger upphov till transporter

For konferenser och evenemang dar Skovde kommun dr arrangor och ansvarar for transporter ska
Skévde kommun planera och arbeta for att kvalitetssdkra transporter t.ex. genom att minimera
deltagarnas sammantagna resande.

Anvind IT-hjalpmedel

Videokonferenser, webbkonferenser, telefonkonferenser etc. ska ersitta den fysiska resan nér det ar
lampligt. IT-avdelningen ansvarar f6r utrustning, information och support.
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