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KOMMUNLEDNINGSFORVALTNINGEN

Handlaggare Direkttelefon Var beteckning Er beteckning Datum
B Eriksson 0455/303103 2004.286.029 2004-08- 03

KOMMUNOVERGRIPANDE RIKTLINJER OCH RUTINER FOR ANSKAFFANDE
OCH ANVANDANDE AV TJANSTEBIL OCH BENSINKORT

Dokumentet beskriver kommundvergripande riktlinjer och rutiner for anskaffande och
anvandande av tjanstebil och bensinkort. Dokumentet ar déarfor anpassat till de arbetstagare
som har central roll i hanteringen som till exempel transportchef vid tekniska forvaltningen,
forvaltningschefer och arbetstagare som har huvudansvar for tjanstebil med flera.

For de arbetstagare som endast ar anvéandare av tjanstebil kan den enskilda forvaltningen
komplettera och anpassa beskrivningen med héansyn till sin specifika verksamhet. Saledes
kan till exempel de angivna ansvarsforhallandena beskrivas med tjanstetitlar. Stora delar av
beskrivningen under rubriken "Kommunens anskaffande av tjanstebil” kan utelamnas.
Anpassningen far dock inte leda till att intentionerna i beskrivningen frantrades.

Kommunens anskaffande av tjanstebil
Tekniska forvaltningen, genom produktionsavdelningens transportcentral, anskaffar alla
tjanstebilar for hela kommunens behov.

Upphandlingsenheten vid kommunledningsforvaltningen ansvarar i samrad med
transportcentralen for upphandling av leasingavtal for tjanstebilar.

Upphandlingens mal &r att med beaktande av hogt stallda miljo- och sakerhetskrav soka
ekonomiskt fordelaktiga och for verksamheten lampliga fordon.

Transportcentralen skall 16sa férvaltningarnas behov av korttidsférhyrning av tjanstebilar.
Allt behov av tillféllig extern inhyrning av fordon ombesdrjer transportcentralen i enlighet
med tecknade avtal med uthyrningsforetag.

Tjanstebilar som anvands kontinuerligt i kommunens verksamheter skall vara forsedda med
kommunens dekaler. Om sarskilda skal foreligger far forvaltningschef besluta om undantag
fran kravet pa dekaler. Sadant beslut skall dokumenteras.

Dekaler utdver kommunens dekaler far inte forekomma.

Postadress Telefon
Karlskrona kommun 0455-30 30 00
Kommunledningsfdérvaltningen Fax

371 83 KARLSKRONA 0455-30 30 30
Besoksadress E-post

Ostra Hamngatan 7 B kommunledningsforvaltningen@karlskrona.se
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Forvaltningarnas interna inhyrning av tjanstebil

Forvaltning som har behov av tjanstebil for kontinuerlig anvandning bestéller den av
transportcentralen, tekniska forvaltningen. Bestallning sker med blanketten

”Bestallning av tjanstebil, internt hyresavtal”. | gorligaste man ska bestéllning ske via
kommunens intranet. | vriga fall gors bestallningen pa traditionellt skriftligt sétt. Bestallning
far goras av forvaltningschef, eller den som erhallit delegation fran forvaltningschef.
Transportcentralen bistar med rad och kostnadskalkyl vid bestéllningen. Kostnadskalkylen
innehaller bland annat uppgifter om kostnaden vid olika koérlangder under leasingperioden
och tillagg for olika utrustningsalternativ. Internhyresavtal skall tecknas enligt det alternativ
som ger det basta ekonomiska utfallet. Behov av utrustningsalternativ utéver standard
skall skriftligen motiveras i anslutning till upprattandet av bestallningen. Vederbérligen
undertecknad skriftlig bestéllning skall foreligga innan avrop enligt leasingavtalet far goras.

Transportcentralen avropar tjanstebil i enlighet med behdérigt undertecknad bestéllning och
gallande avropsavtal for leasingbilar.

Internt hyresavtal uppréttas i enlighet med bestallningen. I anslutning till det interna
hyresavtalet beskrivs ansvarsforhallandet mellan transportcentralen och den férhyrande
forvaltningen detaljerat i bilagt sarskilt avtal. For narvarande galler avtal om full-
serviceleasing daterat 2003-01-01

Vid all intern forhyrning av tjanstebilar skall uppgift lamnas till transportcentralen pa vilken
arbetstagare som har huvudansvaret for tjanstebilen. Eventuell forandring i detta
forhallande skall anmalas till transportcentralen. Transportcentralen kommer i huvudsak
att kommunicera med huvudansvarig arbetstagare. Om uppdraget fors Gver pa annan
arbetstagare skall den som 6verlamnar uppdraget skriftligen anméla férhallandet till
transportcentralen. Ansvaret for den dagliga tillsynen av bilar kan férvaltningen fordela pa
arbetstagare i forvaltningen.

Transportcentralen forser bilen med kommunens dekaler, kérjournal, informerar mottagaren
( den huvudansvarige) om interna hyresavtalets innebdrd, administrerar skatt och férsakring,
bestéller bensinkort, samt medverkar tillsammans med risksamordnaren i forsakringsérenden,
representerar kommunens intresse vid slutreglering med bilforetaget nér leasingavtalet
upphor.

Kostnader utdver skatt och forsakring ansvarar den hyrande forvaltningen for.

Om krav pa kontrollbesiktning vid bilprovningen uppstar under hyresperioden s ansvarar den
huvudansvarige arbetstagaren for att besiktningskravet uppfylls.

Om forvaltningen, efter aktuell intern hyresperiods utgang, har fortsatt behov av tjanstebil
skall ny bestallning géras senast tre manader fore avtalstidens utgang. Eventuella extra
kostnader som kan uppsta pa grund av att bestéllning gjorts for sent avilar forhyraren.

Om forvaltning av annat skal behover byta ut tjanstebil under pagaende avtalsperiod maste
leveranstider for den nya bilen beaktas liksom betalningsansvaret for den pagaende interna
forhyrningen.
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Tjanstebil som aterlamnas skall vara iordningstélld for slutreglering. Det innebér att den skall
vara nytvéttad, artiklar som inte tillhor bilen skall vara urplockade, tillbehor och liknande som
bilen var forsedd med vid leveransen skall finnas med vid aterlamnandet.

Eventuella skador och andra fel skall vara noterade i bilens kdrjournal.

For att minimera kostnader skall brukarna undvika att den sammanlagda korstrackan under
avtalstiden avviker fran den kontrakterade strackan. Om avvikelse, Gver- alternativt undermil,
befaras skall skifte av bilar mellan brukare genomforas i syfte att undvika att avvikelse
uppstar.

Anvandande av tjanstebil
Tjansteresa som kréver bil skall regelmassigt foretas med tjanstebil. Undantagsvis
anvandande av privat bil for tjansteresa kraver sérskilt medgivande fran arbetsledningen.

Vid nyttjande av tjanstebil skall samakning i mojligaste man efterstravas for att uppna ett
effektivare utnyttjande av och minskad kostnad for kommunens bilpark.

Transportcentralen forser varje tjanstebil med korjournal. Denna skall foras kontinuerligt.
Det innebér varje gang bilen anvands. Datum, matarstallning och forare antecknas liksom
tankningar och 6vriga atgarder. Eventuella skador eller fel som uppstar skall noteras.
Korjournal raknas som rakenskapsmaterial och skall sparas i 10 ar. Slutford korjournal skall
forvaras pa ett betryggande satt och i sddan ordning att den vid revision eller intern kontroll
kan kontrolleras av revisor eller av representant fran forvaltningen. Forvaltningschefen
ansvarar for att forvaltningen upprattar interna administrativa rutiner som uppfyller dessa
krav.

Forare &r skyldig att anmala skador pa bilen till transportcentralen varvid skadeanmélan
upprattas i samrad. Transportcentralen gor anmalan till aktuellt forsakringsbolag och kopia av
anmaélan lamnas till risksamordnaren. Arbetsgivaren, den forhyrande forvaltningen, ansvarar
for eventuell sjalvriskkostnad.

Forare ar personligt ansvarig for alla foljder av brott mot trafiklagstiftning och évertradelse
av andra regler som ska iakttagas i samband med att man brukar tjanstebilen. Detta innebar
till exempel att foraren ar personligen betalningsansvarig for eventuella felparkeringsavgifter
som utfardas i samband med att tjanstebil disponeras.

Kostnad for skador som uppstatt i anslutning till trafiklagbrott som medfor att forsakringen
inte galler ansvarar foraren personligen for.

Tjanstebilar far inte anvandas for privata resor. Fard till lunchstélle &r privat resa.

I anslutning till tjansteresa kan tjanstebil anvandas for direkt fard till och fran bostaden om
tjansteresan maste paborijas eller avslutas fore eller efter ordinarie arbetstid.

Vid intraffad personskada eller andra synnerligen allvarliga situationer av privat natur kan
tjanstebil anvandas om inga andra transportsatt ar méjliga eller rimliga. Sadant forfarande

skall snarast i efterhand redovisas for éverordnad arbetsledare.



Av arbetsmiljo- och trafiksakerhetsskal ar det inte tillatet att medfora husdjur eller att roka i
tjanstebil.

Anskaffande av kreditkort for drivmedel m m - bensinkort

Kommunledningsforvaltningens upphandlingsenhet ansvarar for upphandling av drivmedel
och maskintvatt. Upphandlingen sker i samrad med transportcentralen vid tekniska
forvaltningens produktionsavdelning.

Tekniska forvaltningens transportcentral bestaller bensinkort - kreditkort hos leverantéren.
Bensinkort far ej bestallas av annan an transportcentralens chef.

Anvandande av bensinkort

Ett bensinkort utfardas for varje tjanstebil. Bensinkortet &r knutet till denna bil och skall vara
markt med bilens registreringsnummer.

Om séarskilda skal foreligger far fler an ett bensinkort bestéllas till enskild bil. Detta kraver
sarskilt motiverat och dokumenterat beslut. Forvaltningschefen anvisar vem som far fatta
beslut.

Bensinkortet ar giltigt pa bensinstationer markta OKQ8 eller Pump.

Bensinkortet far inte anvandas till andra inkdp an de som hanfor sig till bilens drift.

Giltiga inkop pa bensinkortet ar begransade till drivmedel, pafylinadsolja, pafylinadsglykol,
glodlampor, sékringar, K-sprit, spolarvatska, torkarblad, maskintvétt och parkering

( Drivmedel 1 enligt OKQ8 :s bendmning).

Bensinkortet skall i normalfallet anpassas till kassa- tankning. Det innebar att forsandelsen
med PIN-koden inte skall brytas. Den skall férvaras inlast pa ett betryggande sétt. Detta
ansvarar den tjansteman som kvitterat ut bilen och angetts som mottagare av
bensinkortsforsandelsen for (huvudansvarig).

I de undantagsfall mojlighet till automattankning ar nédvandig skall sérskilt beslut om
ianspraktagande av PIN-koden fattas av forvaltningschef eller den som erhallit delegation.
Beslutet skall innehalla uppgift pa vilken arbetstagare som fatt tillgang till koden och skalet
till detta.

Bensinkortet far inte kontinuerligt férvaras i bilen.
Bensinkortet ar ej giltigt utomlands.

Alla kvitton pa drivmedelsinkép och andra inkép i anslutning till bilens drift skall skrivas pa
av den som ansvarat for inkopet. Ar namnteckningen olaslig skall den namnfortydligas med
lasliga textade bokstaver. Kvittona skall bifogas den paféljande fakturan. Kvittona kommer da
att utgora en del av rékenskapsmaterialet vilket mojliggor efterkontroller.

Tankningstillfallen och tillbehdrsinkdp skall undantagslost noteras i korjournalen.



Nar tjanstebil efter avtalsperiodens slut, eller av annan anledning, aterlamnas till
transportcentralen skall det tillhérande bensinkortet medféras. Transportcentralen ombesorjer
att bensinkortet spérras hos drivmedelsleverantdren

Kostnadsredovisning av tjanstebil

Varje tjanstebil skall kostnadsredovisas separat. Det innebdr att utdver externredovisningens
krav pa kodning av kostnadsslag, ansvar och verksamhet skall varije tjanstebil aven kodas med
en for bilen unik kod i internredovisningen. Lampligen anvands kontodelen objekt.

Forvaltningsanpassning

Det avilar forvaltningarna att, pa lampligt sétt, komplettera och anpassa riktlinjerna och
rutinerna till de forvaltningsspecifika verksamheterna. Anpassningen far dock inte leda till att
intentionerna i beskrivningen frantrades.

Resande och boende i tjansten
For information om regler och riktlinjer for resande och boende i tjansten héanvisas till
”Resepolicy Karlskrona kommun”, antagen av kommunfullméktige 2001-12-20 8183.

Tjanstebilsbrukarens skyldighet och ansvar

Overtradelse som arbetsgivaren beddmer som brottslig foranleder polisanmalan.
Tjanstebilsbrukaren kvitterar att han/hon tagit del av reglerna och forstatt dess betydelse
genom att, med namnteckning, underteckna detta dokument.

Kvittens av detta dokument ar ett krav for att fa anvanda tjanstebil.

Narmast 6verordnad chef/arbetsledare ansvarar dels for att delge arbetstagaren ovanstaende
krav och dels forvara det kvitterade dokumentet.

KOMMUNLEDNINGSFORVALTNINGEN

Datum: ... FOrvaltning:.......ccooooveevinieneiiec s

Undertecknad har tagit del av och forstatt betydelsen av ovanstaende riktlinjer och rutiner
for anvandande av tjanstebil och bensinkort.

(Namnfortydligande)



