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Fordonspolicy for Huddinge kommun

Denna policy géller for Huddinge kommuns tjdnstefordon samt for
kommunens person- och godstransporter som sker med fordon. Policyn géller
inte s k forménsbilar, dessa regleras istéllet 1 sérskilda avtal som uppréttas
mellan kommunen och férmanstagaren.

For samtliga tjdnsteresor som kommunens anstédllda och fortroendevalda gor
och som bekostas av kommunen giller styrdokumentet "Huddinge kommuns
riktlinjer for resor 1 tjénsten”. Dér anges prioriteringsordning for valet av
fardmedel vilket innebér att tjédnsteresa med bil ska viljas i sista hand. Om bil
behover anviandas for tjdnsteutovning ska i forsta hand kommunens
tjanstefordon anvindas.

Fordonspolicyn anger grundprinciper for Huddinge kommuns fordonsinnehav
och for kommunens person- och godstransporter. Dessa principer syftar till att
de person- och godstransporter som utfors inom kommunens verksamheter
skall ske med minsta mgjliga miljopaverkan, bra arbetsmiljo, trafiksdkerhet,
sdkerhet for brukare samt god ekonomi.

For Huddinge kommuns fordonsinnehav och f6r kommunens person- och
godstransporter giller foljande grundprinciper:

e Alla fordonstransporter skall vara trygga och trafiksikra. Kommunen
delar den av riksdagen beslutade nollvisionen och arbetar aktivt for ett
minskat antal skadade och doda 1 trafiken. Géallande lagar och regler i
trafiken efterfoljs. Anstdllda som kor i tjansten skall vara ett foredome
1 trafiken.

e Tjinsteresor och transporter som sker pa ett miljdanpassat sétt ska
prioriteras. Kommunen ska genom sitt fordonsinnehav och genom
upphandling av transporttjénster verka for en allt hogre anvéindning av
fossilfria drivmedel.

e Kommunens tjdnstefordon dr genom sin tydliga méarkning med
kommunlogotypen ett synligt varumérke utét och ska darfor signalera
ordning och reda, aktsamhet 1 trafiken och miljémedvetenhet.

e Person- och godstransporter av alla slag skall genomf6ras tids- och
kostnadseffektivt med bra arbetsmiljo samt beakta krav pé sikerhet,
mindre belastning pd miljon och ménniskors hélsa.
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e Kommunens verksamheter ska arbeta for att minimera kostnaden av
att inneha och inforskaffa fordon och samtidigt maximera nyttan av
kommunens fordon.

Genomforande av policyn

For att uppna policyns grundldggande principer for kommunens eget
fordonsinnehav utformas styrdokumenten “instruktion f6r handhavande av
Huddinge kommuns tjinstefordon” samt “’kravspecifikation vid nyinskaffning
av tjinstefordon”. Dessa dokument godkidnns av kommundirektdren och skall
uppdateras kontinuerligt och vid behov.

Alla chefer i kommunen é&r skyldiga att informera de medarbetare som &r
berdrda av denna fordonspolicy. Varje anstilld som pa nagot sétt berors av
policyn ér skyldig att ta del av innehéllet och omsétta det i praktiken i sin
tjdnsteutdvning.
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Instruktion for handhavande av Huddinge kommuns
tjanstefordon

Fordonsanvéndning

Kommunens tjdnstefordon far enbart anvédndas vid tjdnsteutévning och av
anstélld personal eller av person med anstédllningslika forhallanden som
undertecknat sdrskild forbindelse. Kommunens tjénstefordon far inte
anvéndas till privat bruk (enligt géllande skattelagstiftning).

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

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

Rokning i kommunens fordon ér inte tillatet.

Av hilsoskal ér det inte tillatet att medfora palsdjur i kommunens fordon.
Ledarhundar dr undantagna fran denna regel och far medfolja i fordonet vid
behov.

Kérjournal

Den anstéllde maste av skattepliktiga skil vara beredd att visa att denne inte
anvander kommunens bil for privat bruk, sérskilt om arbetsgivaren inte heller
kan kontrollera att bilen korts endast i tjdnsten. Korjournal ska finnas och
anvindas 1 alla kommunens fordon for att:

e kunna folja 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 innehalla uppgift om datum, méitarstéllning vid
resans start och slut, resans mal, antalet korda kilometer och signatur. Aven
tankning ska noteras i1 kdrjournalen.

P4 sikt ska ny teknik for korjournaler inforas. Koérjournalerna i pappersform
ska ersittas av digital teknik. Fordonscontrollern ska se till att de pa
marknaden forekommande digitala systemen provas i verksamheterna,
utvérderas och infors i1 fordonsflottan.

Ansvar och roller
Forarens ansvar

e Foraren ar 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 upptacka skador (exempelvis
platskador) och dvriga fel (indikation pé instrumentpanel mm).
Foraren har ett stort ansvar att varda kommunens egendom.

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

e Foraren ska se till att samtliga personer i fordonet anvénder
sikerhetsbilte och att detta ar instdllt och anpassat pé ett korrekt sétt.

e Foraren ska inte kora alkohol- och/eller drogpaverkad. Vid
anviandande av medicin ska foreskrifter frdn ordinerande lékare
respektive tillverkande ldkemedelsforetag foljas. Foraren skall
undvika att kora uttréttad.

e (Gillande lagstiftning for anvdndande av elektronisk
kommunikationsutrustning (mobiltelefon, smartphone, GPS etc.)
under korning ska foljas. Enligt de nu géillande reglerna far forare "vid
fard pd 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 tjdnsteutdvning ska
kunna vara nibar via mobiltelefon under kérning skall fordonet ha en
fungerande handsfree-utrustning for mobiltelefon fastmonterad.

e Foraren skall alltid planera sin kdrning avseende végval och tid och i
ovrigt vidta atgarder som minskar bransleférbrukningen och
dédrigenom miljobelastningen. Foraren ska tillampa Trafikverkets
anvisningar for sparsam korning.

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

I samband med skada och/eller driftsstopp under normal arbetstid ska féraren
1 forsta hand kontakta enhetschef/arbetsledare som avgor fortsatt
handlidggning. Ovrig tid anvinds de journummer som ska finnas
lattillgéngliga i tjanstefordonet.

Enhetschefens/arbetsledarens ansvar

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

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

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

Ink6p av kompletterande utrustning/byte av befintlig utrustning skall
alltid godkinnas av enhetschef/arbetsledare.

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

Vid skada skall en anmaélan alltid géras omedelbart och en reparation
av fordonet inledas sa snart det &r mdjligt. For att ersitta det skadade
fordonet kan i vissa fall en hyrbil erhéllas tillfdlligt av kommunens
forsékringsbolag.

Fordonet skall alltid vara forsett med aktuella journummer for t e x
bargning, larmning etc. Dessa uppgifter ska forvaras vél synliga och
lattdtkomliga 1 fordonet.

Fordonscontrollerns ansvar

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

Besvara fragor om fordonsflottan till interna och externa fragestillare.
Med hjélp av registret ska fordonscontrollern uppticka och atgiarda
ojamn anvéindning av fordon, samordna och effektivisera
anvindningen av poolbilar, pAminna om uteblivna besiktningar och
papeka ovriga 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 béde i
form av sparsam korning och sdker korning for att forebygga skador
och fa ner drivmedelsforbrukningen.

e Vara en styrande likvél som stddjande funktion vid infoérskaffning och
avyttring av fordon. Alla nyanskaffningar och avyttringar av fordon
ska ske i samradd med fordonscontrollern s att géllande avtal,
miljomal och fordonspolicy f6ljs och att de ekonomiska
forutséttningarna blir de bésta tdnkbara for kommunen som helhet.
Avyttring av fordonet sker enligt avtal med avtalsleverantoren.

e Vara behjilplig vid forsédkringsfragor och stodja verksamheterna vid
motorforsidkringsfragor och skadehantering samt ha dverblick 6ver
kommunens motorfordonsskador for att kunna identifiera och atgérda
skadetendenser.

e Folja utvecklingen inom fordonsindustrin och vara vil 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 forvaltningsévergripande.

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

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

Drivmedel och tankning

For inkdp av drivmedel, olja, kemisk/tekniska produkter samt tvétt av fordon
finns drivmedelskort vilket dr kopplat till fordonet. Ramavtal finns tecknat
med leverantor av drivmedel och avtalet redovisas i avtalsdatabasen 1
Proceedo.

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

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

Tankning skall alltid noteras i kérjournal. Originalkvitto for
tankning/tvitt/inkop av forbrukningsmaterial skall utan dréjsmal lamnas till
enhetschef/arbetsledare.

Forsékring och skadehantering
Fordonen é&r helforsdakrade genom kommunens motorfordonsforsikring.
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Vid skada, se anvisningar pa kommunens intrandt ’Insidan” under fliken
’Stdd och service” > Sédkerhet > Forsékringar. Dar finns all information om
gillande motorfordonsforsékring.

Hyrbil som erséttning kan 1 vissa fall erhallas via forsidkringen, kontakta
forsdkringsbolaget enligt rutiner och kontaktuppgifter pd Insidan.

Vid stold ersitts inte privata dgodelar som forvaras i fordonet.

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

All dverkan pa kommunens egendom skall polisanmaélas.

Rapportering av skada, oavsett art, sker i forsta hand till
enhetschef/arbetsledare som beslutar om drendets fortsatta handldggning och
tar de kontakter som erfordras med forsékringsbolag, verkstad, polis eller
kommunens sikerhetschef.

Olycka med personskada rapporteras alltid till polis.

Tillbud med eller utan personskada eller mojlig 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
uppstallningsplats for fordonet under uppdraget resulterat 1 parkeringsboter
kan kommunen ersitta foraren for detta.
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Kravspecifikation vid nyinskaffning av tjanstefordon

Huddinge kommuns forvaltningar upphandlar i samarbete med
Kommunstyrelseforvaltningens upphandlingsenhet fordon och maskiner som
tacker verksamheternas behov och 6verensstimmer med miljo- och
sdkerhetskrav i fordonspolicyn.

Definition tjéinstefordon

Tjénstefordon tillhandahélls av Huddinge kommun till forare for
tjdnstekorning. Fordonen ska anvidndas av behorig personal for att
transportera personer samt utrustning och materiel till och fran olika
forrattningar. Vid inforskaffning av tjanstefordon och fordonsrelaterade
tjanster ska kommunens ramavtal anvindas.

Med tjanstefordon avses fordon med en totalvikt pa maximalt 3 500 kg.
Tjénstefordon 6ver 3 500 kg omfattas av kravspecifikationen i tillampliga
delar.

Innehavstid

Tjanstefordon leasas normalt under en period pa 36 manader, dock maximalt
48 ménader. Avsteg frdn denna princip kan beslutas av fordonscontroller i
samrad med enhetschef/arbetsledare for den arbetsplats som innehar fordonet.
Tjénstefordon kan dven utgdras av specialfordon som av utrustningstekniska
och ekonomiska skél kan motivera att dessa behalls ldngre period &n 48
ménader.

Kommunens tjdnstefordon bor koras 1 500—-3 000 mil om éret, vilket dr den
av Trafikverket rekommenderade korstrackan for bra fordonsekonomi.

Enligt beslut i kommunens ledningsgrupp ska kommunens fordon finansieras
med finansiell leasing enligt gidllande avtal.

Efter leasetiden skall fordonet avyttras enligt gidllande avtal.
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Fordonstyper

De fordonstyper/klasser som &r lampliga for kommunens transportbehov
anges 1 tabellen nedan. Av miljoskail far fordonet inte vara storre/tyngre dn
nodvandigt for att I16sa transportbehovet.

Grupp | Tjanstevikt | Fordonsklass Behov
1 1 000-1 200 | Smébilsklass 3 passagerare, normal
kg* lastvolym (kombi)
2 1 200-1 400 | Mellanklass 4 passagerare, normalt till
kg storre lastutrymme (kombi)
3 Min 1 000 kg | Mindre 1 passagerare, storre
transportfordon lastutrymme (kombi)
4 Max 3 500 kg | Storre Minibussar och létta
transportfordon transportfordon
5 Varierande Sldp och Slép, traktorer och
specialfordon terrainggaende fordon

* undantag: under 1 000 kg, om sékerhetsnivd EuroNCap minst 5 stjdrnor
uppfylls

Miljo (grupp 1-4)

Vid nyanskaftning skall alltid fordon med minsta miljépaverkan véljas. Dock
ska sikerhet och arbetsmilj6é dven beaktas vid val av fordon. I férsta hand
skall fordonet vara anpassat till fornyelsebart bransle. Med fornyelsebara
branslen avses drivmedel dér fossila kéllor ej nyttjats {for att framstilla
drivmedlet. Till sddana drivmedel hor exempelvis biogas, el (fran
fornyelsebara kéllor), etanol, syntetiskt diesel och vétgas.

I andra hand skall fordonet uppfylla aktuell statlig miljobilsdefinition.

For déack géller att trafiksdkerheten tillsammans med miljosynpunkter ska
komma i forsta hand, i 6vrigt ska ekonomiska hénsyn beaktas. Vid
vintervéglag skall friktionsddck anvindas i forsta hand. Dubbdéck ska
anvéindas endast i undantagsfall, sdsom i fall dar fordon framfors pa vagar dar
dubbdick medfor okad sékerhet.

e Dicken fér ej innehdlla forbjudna HA-oljor
e Dicken bor bytas ut niar 4 — 5 millimeters monsterdjup uppnétts
(lagkrav 3 millimeter).
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Skall-krav vid upphandling/nyanskaffning av tjéinstefordon (grupp 1-4)

Sakerhetsniva enligt EuroNCap motsvarande minst fyra stjarnor.
OBS! Driftfordon med tjdnstevikt under 1 000 kg, EuroNCap fem
stjdrnor.

Alkolas

Servostyrning

Trepunkts sdkerhetsbilte pa samtliga sittplatser

Biltesstrackare i framsdte med varningssystem for icke pésatt
sikerhetsbélte (ljus- och/eller ljudsignal)

Justerbara nackskydd pa samtliga sittplatser

Krockkuddar pé forar- och passagerarplats

Lasningsfria bromsar (ABS)

Antisladdsystem

Luftkonditionering (AC) eller motsvarande
Lastforskjutningsskydd inklusive lastoglor och lastnit (géller
kombibilar)

Elektrisk motorvarmare med kontakt pa utsidan av fordonet och
grenkontakt for uttag samt kupévirmare inuti fordonet

Radio med CD och RDS-funktion

Centrallds och godként larm

Forarmiljon skall ga att anpassa ergonomiskt till foraren
Sakerhetspaket bestdende av brandsléckare, forsta hjdlpen-kit,
reflekterande sikerhetsvést, bogserlina, reservglodlampor, glaskross
och bélteskniv

Vid transport av barn ska ldmplig skyddsutrustning finnas
(babyskydd, bakatvind bilbarnstol eller biltesstol/balteskudde)
Parkeringssensorer

Bor-krav vid upphandling/anskaffning av tjinstefordon (grupp 1-4)

Aktivt nackskydd s.k. Whiplash-skydd i framséte

Utvindiga backspeglar, elektriskt justerbara och uppvarmda
Stallbar ratt

Bromsreduceringssystem i kombination med lasningsfria bromsar
Farddator for indikation av yttertemperatur och brénsleférbrukning
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Ovrig utrustning (grupp 1-4)

Godkéannande av fordonscontroller eller verksamhetschef kravs for
anskaffande av foljande behovsprovade utrustning till tjdnstefordon

Dragkrok

Extraljus

Fyrhjulsdrift

Lastbégar-/racke

Liaslampa (om inte standard)
Stankskydd vid samtliga hjulhus
Dubbdéack

Identifikation/méarkning (grupp 1-4)

Huddinge kommuns fordon skall ha en enhetlig och tydlig identifikation
enligt Huddinge kommuns grafiska manual. Huddinge kommuns bilar ska
vara vita och ha logotyp. Undantag far forekomma med hinvisning till
sekretessregler.

Miljobilar mérks med Vi kor miljobil”.
Bilar som inte marks med verksamhetsnamn kan visa webbadressen

Inga andra dekaler ska forekomma.
Grupp 5 (slipvagnar, traktorer och terringgiende fordon)
Vid nyanskaftning i denna fordonsgrupp ska hogsta mojliga miljokrav stéllas.

Fullgod sdkerhetsutrustning och ergonomisk anpassningsbarhet ska alltid vara
ett krav vid inkop och leasing.
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