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1 Allmant om kommunens bilar

Dessa regler géller for kommunégda och leasingbilar i Eda kommun och
dess bolag. Gemensamma regler for kommunens bilar ar viktigt d& bilar
finns inom alla verksamheter. Syftet med reglerna ar att sidkra en god intern
kontroll och @ndamélsenlig anvindning av bilarna.

Arbetsgivarens/lkommunens ansvar
Grafisk profil

Eda kommuns bilar ska vara igenkdnnbara med logga enligt den grafiska
profilen. Undantag fran detta beslutas av kommunchef/verksamhetschef.

Utrustningsniva

For att sorja god sdkerhet dr foljande standardutrustning obligatorisk i
kommunens bilar (bilar som skots av AMI kontrolleras varannan vecka).

. Reflexvist

. Forstahjilpen lada/kudde

. Kompletterande spolarvitska
. Ficklampa

. Isskrapa

. Sopborste

Tillsyn

Varje fordon genomgar en tillsyn dér foljande kontroller och dtgérder
genomfors (bilar som skots av AMI kontrolleras varannan vecka).

. Kontroll och ev komplettering av samtliga vétskenivier

. Kontroll av didckutrustning samt ringtryck

. Funktionstest av forarinstrument

. Funktionstest av yttre kommunikationsutrustning samt ljus
. Utvéndig tvitt och invdndig rengdring

Forsakring

Kommunen ansvarar for att ett bra forsdkringsskydd garanteras alla som
framfor fordon péd uppdrag av kommunen

Forarens ansvarar
Endast framfora kommunala fordon med korkort for det aktuella fordonet.

Vett och etikett

. Nar medarbetare framfor kommunens bilar uppfattas de av
omgivningen i forsta hand som representanter for kommunen. Det dr
darfor viktigt att bilarna framfors foredomligt 1 trafiken, vilket innebéar
att trafikregler iakttas, hastighetsgrianser foljs samt att god hénsyn tas
till medtrafikanter.

. For att undvika olyckor &r det viktigt att foraren héller tillrackliga
sakerhetsavstand till badde fordon bakom och framfor.

Riktlinjer for kommunens bilar och alkolas



Eda kommun

Sida
5(11)

. Vid anvidndande av medicin ska foreskrifter fran ordinerade ldkare
respektive tillverkande ldkemedelsforetag foljas. Uttréttad forare bor
undvika att kora fordonet.

. Enligt Trafikforordningen far du som forare inte anvinda
kommunikationsutrustning (tex mobiltelefon) pd ett sitt som gor dig
ouppmaérksam och farlig i trafiken. Om samtal maste ske under fard
rekommenderas anvéndning av handsfreefunktion.

. Rokning dr inte tillatet i kommunens fordon.

. Av hilsoskal ér det inte tillatet att medfora péalsdjur i kommunens
fordon.

. Fordonet ska kontrolleras efter varje arbetspass eller individuell resa

for att upptédcka skador och/eller 6vriga fel.

Anvandande

Eda kommuns fordon far endast anvédndas for tjanstekdrning och inte till
privat korning enligt gédllande skattelagstiftning.

Korjournalerna anvinds for att styrka att fordonet anvinds for
tjanstekorning och inte privatkdrning.

For resor till och frdn bostaden far anvindas endast 1 foljande fall:

. beredskap — medarbetare som har beredskap/jour och som behdver
tjdnstefordon for att kunna tjdnstgéra under beredskapen/jour har rétt
att kora fordonen till och frdn bostaden.

. tillfilligt tillstind — Beslut tas av ndrmaste chef om medarbetare ska f
a ett tillfalligt tillstdnd att kora tjénstefordon till bostaden om det
bedoms fordelaktigt 1 en speciell situation t.ex. om transport strickan
till en tillfallig arbetsplats avsevirt minskas.

. stationering i bostaden — i undantagsfall kan bostaden utgora
stationeringsort for en medarbetare med fordon. Det méste d4 framga
av anstillningsavtalet eller separat avtal. Avtal upprittas mellan
arbetsgivaren och medarbetaren varvid dven Skatteverkets regler for
formansbeskattning ska beaktas

Kdrjournal

Den elektroniska kdrjournalen som finns monterad i kommunens samtliga
bilar registrerar tidpunkt, korstricka och position. Foraren aktiverar den
elektroniska kdrjournalen med en personlig TAG. Detta sker for att
sdkerstélla att kommunens bilar anvénds korrekt. Narmaste chef kan mot
skriftlig begéran ta del av informationen. Kontroll kan dven ske enligt
kommunstyrelsens internkontrollplan.

Tankning, kontroll av spolarvéatska, stadning

Bilen ska ha halv tank efter avslutad fard. Tankkortet som hor till bilen ska
anvindas vid tankning. Kortet har ingen kod utan det krdvs att man
legitimerar sig vid kassan pa macken. Ténk pé att kortet &r en
virdehandling. Om bilen tankas sparas kvittot i pdrmen for att kunna
stimmas av mot fakturan vid kontering. Inom vissa verksamheter lamnas
kvitto direkt till assistent. Kontrollera att spolarvétska finns och fyll pa vid
behov. Stdda bilen fran 16st skrdp och 1dmna bilen 1 6vrigt bra skick!
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Motor- och kupévarmare

Bilarna har motorvdrmare och kupévérmare. Bilen ska anslutas till eluttag
om det dr mojligt ndr det dr eller férmodas bli minusgrader.
Lagovertradelser

Foraren &r personligt ansvarig for alla lagovertradelser som skulle kunna
uppstd vid anvindande av fordon i tjénsten t.ex. parkeringsboter eller
fortkorningsboter.

Vid olycka

Personskador

Ring 112 om det har blivit personskador vid en olycka.

Skadeanmalan

Bilansvarig pa AMI bistar vid skadeanmélan under kontorstid. Sker olyckan
pa annan tid, dokumentera enligt nedan.

Notera foljande grunduppgifter infor skadeanmilan

. Gor en notering om fordonets placering. Rita gérna en skiss. Har du
tillgdng till kamera? Ta ett par bilder som visar fordonets position och
eventuella viktiga vigskyltar.

. Finns vittnen? Notera namn, adress och telefonnummer.
. Motpartens namn
. Motpartens personnummer (kontrollera via korkortet)

. Motpartens forsdkringsbolag
. Motpartens bils registreringsnummer

Underteckna ingenting pa skadeplatsen forutom skadeanmaélan. Du behdver
inte diskutera vems fel det var. Det skoter forsdkringsbolagets
skadereglerare. Stoldskada skall omgaende anmadlas till polisen. Om det
Riktlinjer for kommunens bilar och alkolds Sida Eda kommun 7(11) efter
kontakt med polis och forsdkringsbolag fortfarande kvarstar oklarheter,
kontakta bilansvarig vid AMI.

Registrering av skador eller olyckor

Varje medarbetare som anviander kommunens bilar ér skyldig att rapportera
funktionsbrister, skadeanmaélningar eller reparationsbehov som
uppmirksammas vid fard till bilansvarig vid AMI via telefon, SMS eller
mejl senast inom en vecka.
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Skadebesiktning

Vid skada pd kommunens bil ska besiktning ske pé verkstad som anlitas av
kommunen oavsett om skadan uppkommit pa grund av trafikolycka eller
annan yttre paverkan. Bilansvarig pd AMI bistir med detta, under
forutsittning att kinnedom finns. Vid st6ld, skadegorelse och
parkeringsskada skall polisanmélan goras. Vid foljande skador ska alltid
skadebesiktning ske:

. Glasskada

. Parkeringsskada

. Skada utan motpart
. Smitningsskada

Viltolycka
Enligt lag ska krock mellan fordon och statens vilt rapporteras till polisen.

. Placera ut varningstriangel sé att inte fler olyckor hinder

. Markera alltid olycksplatsen sé att jigare med eftersokshund kan hitta
platsen

. Ring 112 och anmél olyckan

. Aven om viltet ligger dott pa platsen ska mirkning ske som
information till andra trafikanter att olyckan dr anmild till polisen

. Héng upp markeringsremsan pa den sida av vigen som viltet forsvann
efter kollisionen
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2 Bokningsbara bilar

Vem far anvanda bilarna?

Kommunens bokningsbara bilar ar till for tillfdlliga resor i tjénsten eller i
samband med ett uppdrag dir kommunen skall betala resan. I forsta hand ar
bilarna till for anstédllda och i andra hand fortroendevalda. Kommunens bilar
far inte anvéndas av tillfalliga konsulter.

All privat anvindning av bilarna &dr forbjuden!

Nar far bilen anvandas?

Bilen far anvéndas nér andra lampligare/billigare fardsitt, t ex tig eller buss
inte kan utnyttjas.

Turordning

Bokningar av bilarna prioriteras utifrdn nedanstdende forutséttningar:
1. Resor utanfor Eda kommun

2. Korstrackan (langst resa gar forst)

Det innebir att annan forare kan boka om en bil om dennes resa har hogre
prioritet. Observera att en ombokning maste ske senast 48 timmar innan
avfard. Den som ska dverta bil fran en annan ringer sjilv och meddelar att
bilen blir ombokad.

Hur bokas bilen?

Bil bokas i forsta hand genom den interna tjédnsten kalender Outlook annars
via kommunkontorets viaxel 0571-281 00. Vid bokning ska anges:

. namn och kontaktuppgifter (telefonnummer)
. tid for avresa

. berdknad aterkomst

. resmal

De senare uppgifterna ar viktiga for mojligheten att arrangera samékning.

Nar far bilen hamtas — nar ska bilen lamnas tillbaka?

Bilen skall finnas klar f6r avhamtning vid den tidpunkt som angetts vid
bokning. Vid anvindning heldag dr huvudregeln att den himtas pa
morgonen och avldmnas pa kvéllen. Om bostaden ligger, i resans riktning,
och avsevird tidsvinst eller annan besparing uppnés kan bilen tas med
kvéllen innan. Motsvarande kan dven ske vid aterlimning. I bada fallen
kréver detta en 6verenskommelse med narmaste chef. Likasa dr det
sjalvklart att omedelbart meddela véxeln.

Om aterldmnandet av bilen blir forsenat dr det viktigt att meddela detta till
vixeln for att eventuella bokningar efter ska fa informationen. Om vixeln ar
staingd nér du aterkommer, skall parmen ldggas pa bordet innanfor
huvudentréns ytterdorr eller i postldda utanfér huvudentréns ytterdorr.
Dérren till kommunhuset 6ppnas med en TAG som bifogas 1 parmen,
TAGen sitts framfor kodlaset till hoger om ytterdérren. Véxelns personal ar
ansvariga for att dagligen kontrollera sa att leasingbilarna dr aterlimnade.

Riktlinjer for kommunens bilar och alkolas



Eda kommun

Sida
9(11)

Driftstopp

Vid driftstopp vid oldmplig plats kan patagligt paverka trafiksékerheten eller
trygghetskinslan for den enskilde. Vid driftstopp inom véstra Varmland
under kontorstid kan AMI kontaktas for flytt eller biargning av bil i man av
tid och mojlighet. Om bilen befinner sig pa andra platser eller om
driftsstoppet sker utanfor kontorstid, méste man ringa till mobilitetsgaranti
for det bilmérke man kor, uppge:

. registreringsnummer
. miltal
. position

* Aktuellt assistansbolag finns 1 bilens handskfack.
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3 Alkolas

Alkolas i bilar och pé nyckelskdp pa en arbetsplats som har 5 bilar eller fler
ar en viktig forutsittning for att bidra till 6kad sdkerhet 1 trafiken, eftersom
sadana fordon inte kan startas och att man inte kan fa ut nyckel fran sképet
om foraren dr alkoholpaverkad. Det ska naturligtvis ocksa fylla en preventiv
funktion.

Arbetsgivaren maste dock ha en organisation och rutiner som kan hantera
situationer i det fall anstdllda inte lyckas starta en bil eller fa ut nyckel fran
skapet p g a att alkolasfunktionen aktiveras. Det handlar inte bara om att
medarbetare ska vara nyktra nér de kor bil, utan dven 1 andra sammanhang
under tjdnsteutdvningen. Eda kommun har en nolltolerans vad betréffar
alkoholpaverkan i tjansten.

Om foraren konstateras vara paverkad i tjansten, sa kan disciplinira atgérder
behova vidtas, samtidigt som faktorer som bristande kalibrering av lasen
inte far innebéra, utifran ett rittssdkerhetsperspektiv, att vara medarbetare
felaktigt anklagas for onykterhet i tjénst.

Det ér viktigt att allvarlig och kinslig information hanteras pa ratt sétt och
foranleder ratt atgarder vid rétt tillfdlle.

Varje alkolasenhet har en minnesfunktion som registrerar for hog
alkoholfoérekomst i utandningsluften. Informationen lagras i alkoldset som
lases av ndr alkolaset kalibreras och resultatet i form av negativa avvikelser
rapporteras till respektive chef och till personalchefen for kinnedom.

For att kunna utreda héndelseforlopp vid ’rodbldsning” krévs det att
korjournaler och bokningssystem for kommunens bilar dr korrekta for att
underlétta utredning och kunna spéra vilka personer som har kort vilka bilar
under specifika tider eller dagar. Korjournaler ska hallas ordnade pa ett
sadant satt att det 1att tas fram vid utredning.

Den anstalldes ansvar

Det inte forenligt med god moral och etik, samt heller inte tillatet, att en
arbetstagare bldser och en annan kor bilen. I det fall detta skulle forekomma
kan det dven hir bli aktuellt att dverviga disciplindra dtgarder. Den
anstéllde dr ansvarig for bilen fran dess att den blaser igang bilen/blaser ut
en nyckel fran nyckelskapet till en bil, tills dess att den aterldmnar
bilen/nyckeln.

Om foraren har blést och texten ”Test ej godkint” kommer upp i displayen
detta foljts av texten Tillfallig blockering”. Nu startas en rdknare som
rdknar ned (10 min) innan det gér att bldsa igen. Oavsett om andra
blasningen efter 10 minuters vintetid blir godkénd eller ej ska narmsta
chef omedelbart kontaktas. Om testet inte skulle bli godként en andra
gang blir det en ny ldngre tillfallig blockering innan det gér att blasa igen.
”Rodblésningen” registreras i bilens alkolds och kan plockas fram vid en
kalibrering av alkolaset pa en bilverkstad.

Det kan ocksa vara sé att testet inte blir godkédnt p g a andra yttre
omstandigheter sasom exempelvis kosmetika och hygienartiklar.
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Chefens ansvar

Chefen gor en utredning om hédndelseforloppet om testet inte har blivit
godként. Denna utredning skall slutféras inom tre veckor fr o m att
omstindigheten #r kiind for nirmaste chef. Aven om personalavdelningen
bitrdder vid utredningen &r det respektive chef som dr ytterst ansvarig for att
den genomfors.

I det fall startsparren aktiverats, men arbetstagaren inte rapporterat detta
eller om det dr en annan person én foraren som har blast i alkoléset, sa ska
disciplindra atgérder dvervégas.

Avsteg fran alkolasenhet

Avsteg fran kravet kan ske med hénsyn till verksamhetens specifika krav,
till exempel:

. Att snabbt kunna ta sig fran en viss plats vid inspektioner, larm eller
bedomd risk

Chef som Onskar avsteg for nadgot fordon skall:
. Anmila detta till fordonssamordnare
. Pa andra sitt f6lja upp att fordonet nyttjas pa ritt sitt

Avsteg skall vara skriftligt; original hos fordonssamordnare med kopia i
bilen

. Fordonssamordnare ordnar urkoppling/urmontering

Beslut om avsteg

Chef som vill ha avsteg, lamnar en skriftlig forfragan till
fordonssamordnare, denne samrader med verksamhetschefen for berord
avdelning innan fordonssamordnare fattar beslut.
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