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Instruktion for handhavande av Huddinge kommuns
tjanstefordon

Fordonsanvéndning

Kommunens tjdnstefordon far enbart anvindas vid tjdnsteutdvning och av
anstilld personal eller av person med anstéllningslika forhallanden som
undertecknat sarskild forbindelse. Kommunens tjanstefordon far inte
anviandas till privat bruk (enligt géllande skattelagstiftning).

Endast behoriga personer och behdrig utrustning/materiel far transporteras i
kommunens tjanstefordon.

Under icke arbetstid ska fordonen vara uppstillda pé tjanstestéllet. Undantag
kan under sérskilda omstandigheter sdsom jourtjénstgéring etc beviljas av
enhetschef/arbetsledare.

Rokning i kommunens fordon ir inte tillatet.

Av hilsoskal ar det inte tillatet att medfora palsdjur i kommunens fordon.
Ledarhundar &r undantagna fran denna regel och fir medfolja i fordonet vid
behov.

Korjournal

Den anstédllde maste av skattepliktiga skél vara beredd att visa att denne inte
anvinder kommunens bil {or privat bruk, sérskilt om arbetsgivaren inte heller
kan kontrollera att bilen korts endast 1 tjansten. Korjournal ska finnas och
anvindas i alla kommunens fordon for att:

e kunna f6lja upp hur varje fordon kors och for att optimera
anvindandet av fordonet

e kontrollera att fordonet inte nyttjas for privat bruk (se
skattelagstiftning)

e veta ndr utbyte och service ska planeras och genomforas

e som underlag for en riktig kostnadsuppfoljning
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Korjournalen ska bland annat innehdlla uppgift om datum, métarstillning vid
resans start och slut, resans mal, antalet kdrda kilometer och signatur. Aven
tankning ska noteras i kdrjournalen.

Pé sikt ska ny teknik for korjournaler inforas. Korjournalerna i pappersform
ska ersittas av digital teknik. Fordonscontrollern ska se till att de pa
marknaden forekommande digitala systemen provas i1 verksamheterna,
utvirderas och infors i fordonsflottan.

Ansvar och roller
Forarens ansvar

e Foraren dr ansvarig for att inneha korkort for att framfora aktuellt
fordon

e Foraren ska vid varje korning fylla i fordonets kdrjournal.

e Foraren ska vid borjan och avslut av varje arbetspass (eller individuell
resa) kontrollera fordonet for att uppticka skador (exempelvis
platskador) och 6vriga fel (indikation pa instrumentpanel mm).
Foraren har ett stort ansvar att vdrda kommunens egendom.

e Foraren skall alltid folja lagar och regler i trafiken och alltid upptrada
som ett foredome 1 trafiken.

e Foraren ska se till att samtliga personer i fordonet anvander
sakerhetsbilte och att detta &r instéllt och anpassat pd ett korrekt sétt.

e Foraren ska inte kora alkohol- och/eller drogpaverkad. Vid
anvindande av medicin ska foreskrifter fran ordinerande ldkare
respektive tillverkande ldkemedelsforetag foljas. Foraren skall
undvika att kora uttrottad.

e (@Gillande lagstiftning for anvdndande av elektronisk
kommunikationsutrustning (mobiltelefon, smartphone, GPS etc.)
under korning ska foljas. Enligt de nu géllande reglerna far forare "vid
fard pa vig med motordrivet fordon, dgna sig at aktiviteter sdsom
anvdndande av mobiltelefon och annan kommunikationsutrustning
endast om det inte inverkar menligt pa framforandet av fordonet”.

e Om arbetsgivaren har som krav att foraren i sin tjinsteutovning ska
kunna vara nabar via mobiltelefon under korning skall fordonet ha en
fungerande handsfree-utrustning for mobiltelefon fastmonterad.

e Foraren skall alltid planera sin korning avseende vigval och tid och i
Ovrigt vidta atgirder som minskar brénsleférbrukningen och
dérigenom miljobelastningen. Foraren ska tillimpa Trafikverkets
anvisningar for sparsam korning.

e Foraren skall alltid rapportera viktiga hdndelser till
enhetschef/arbetsledare.
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Om fel och brister upptéicks pa fordonet ska detta omedelbart meddelas till
enhetschef/arbetsledare.

I samband med skada och/eller driftsstopp under normal arbetstid ska foraren
1 forsta hand kontakta enhetschef/arbetsledare som avgor fortsatt
handliggning. Ovrig tid anviinds de journummer som ska finnas
lattillgéngliga 1 tjinstefordonet.

Enhetschefens/arbetsledarens ansvar

Fordonen skall alltid se rena och representativa ut och ska tvéttas vid
behov. Sé kallad rekonditionering ska ske vid behov. Av miljoskil
utfors tvatt alltid pa anvisad plats i en tvéttanldggning med en
oljeavskiljare och en slambrunn.

Service sker 1 enlighet med leverantorsavtal och efter information fran
enhetschef/arbetsledare.

Nodvéndiga reparationer, utdver planerad service, beslutas av
enhetschef/arbetsledare.

Ink&p av kompletterande utrustning/byte av befintlig utrustning skall
alltid godkinnas av enhetschef/arbetsledare.

Anskaffning av nya dick, dickbyte samt forvaring skall ske hos en
avtalsleverantdr nér ett sddant avtal finns.

Vid skada skall en anmilan alltid géras omedelbart och en reparation
av fordonet inledas sé snart det dr mojligt. For att ersitta det skadade
fordonet kan i vissa fall en hyrbil erhéllas tillfalligt av kommunens
forsékringsbolag.

Fordonet skall alltid vara forsett med aktuella journummer for t e x
bargning, larmning etc. Dessa uppgifter ska forvaras vil synliga och
lattatkomliga i fordonet.

Fordonscontrollerns ansvar

Uppritta och underhélla ett centralt register 6ver kommunens alla
fordon — leverera statistik 0ver kostnader for fordonsflottan, utslapp,
korstrackor och drivmedelsatgang.

Besvara fragor om fordonsflottan till interna och externa fragestéllare.
Med hjélp av registret ska fordonscontrollern uppticka och atgérda
ojdmn anvéindning av fordon, samordna och effektivisera
anvandningen av poolbilar, pAminna om uteblivna besiktningar och
papeka dvriga uppenbara felaktigheter vid fordonshantering.

Vara behjilplig gentemot enhetschef/arbetsledare med
serviceintervaller.
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e Tillse att utbildning av forare sker kontinuerligt och vid behov bade 1
form av sparsam korning och siker kdrning for att forebygga skador
och fa ner drivmedelsforbrukningen.

e Vara en styrande likvil som stodjande funktion vid inforskaffning och
avyttring av fordon. Alla nyanskaffningar och avyttringar av fordon
ska ske 1 samrad med fordonscontrollern sa att gillande avtal,
miljomal och fordonspolicy f6ljs och att de ekonomiska
forutsittningarna blir de bésta tdnkbara for kommunen som helhet.
Avyttring av fordonet sker enligt avtal med avtalsleverantdren.

e Vara behjilplig vid forsdkringsfragor och stodja verksamheterna vid
motorforsdkringsfragor och skadehantering samt ha dverblick 6ver
kommunens motorfordonsskador for att kunna identifiera och atgirda
skadetendenser.

e Folja utvecklingen inom fordonsindustrin och vara vl insatt i
utvecklingen av ny teknik och milj6fordon samt férnyelsebara
drivmedel.

e Vara behjilplig med och mojliggora satsningar pa miljéfordon och ny
teknik, bade i verksamheterna och forvaltningsdvergripande.

e Vara behjilplig gentemot upphandlingsenheten vid upphandlingar av
transport- och fordonsrelaterade avtal.

e Tillse att kommunens samtliga fordon skall vara utrustade med alkol4s
enligt kommunfullméktigebeslut (Dnr KS-2005/195.476).

Drivmedel och tankning

For inkop av drivimedel, olja, kemisk/tekniska produkter samt tvétt av fordon
finns drivmedelskort vilket &r kopplat till fordonet. Ramavtal finns tecknat
med leverantor av drivmedel och avtalet redovisas i avtalsdatabasen i
Proceedo.

Det bolag som skall anvéndas for respektive enhet meddelas av
enhetschef/arbetsledare. Kortet far inte anvindas till annat fordon.

Fordon avsett att drivas med fornyelsebart bransle ska endast 1 undantagsfall,
och om skél finns, tankas med annat brénsle.

Tankning skall alltid noteras i korjournal. Originalkvitto for
tankning/tvitt/inkdp av forbrukningsmaterial skall utan dréjsmal 1amnas till
enhetschef/arbetsledare.

Forsékring och skadehantering
Fordonen ér helforsdkrade genom kommunens motorfordonsforsikring.
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Vid skada, se anvisningar pd kommunens intranét ”Insidan” under fliken
’Stdd och service” > Sékerhet > Forsékringar. Dér finns all information om
géllande motorfordonsforsdkring.

Hyrbil som ersittning kan i vissa fall erhallas via forsidkringen, kontakta
forsdkringsbolaget enligt rutiner och kontaktuppgifter pa Insidan.

Vid stold ersitts inte privata dgodelar som forvaras 1 fordonet.

Blankett for skaderapportering ska forvaras i fordonet. Vid intrdffad skada
ska skaderapport alltid skrivas. Om motpart finns dr det viktigt att dennes
identitet klarldggs (personnummer, registreringsnummer etc).

All averkan pd kommunens egendom skall polisanmélas.

Rapportering av skada, oavsett art, sker 1 forsta hand till
enhetschef/arbetsledare som beslutar om drendets fortsatta handliggning och
tar de kontakter som erfordras med forsdkringsbolag, verkstad, polis eller
kommunens sékerhetschef.

Olycka med personskada rapporteras alltid till polis.

Tillbud med eller utan personskada eller mdjlig personskada skall alltid
inrapporteras till kommunens avvikelsehanteringssystem KIA.

Boter

Boter for trafikforseelser, felparkeringsavgifter etc betalas av foraren. Endast
om enhetschefen/arbetsledaren uttryckligen gett order om att genomfora ett
tjansteuppdrag vilket ofrdnkomligen, t ex genom avsaknad av
uppstéllningsplats for fordonet under uppdraget resulterat 1 parkeringsboter
kan kommunen ersétta foraren for detta.
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