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Goteborgs
Stad

Forvaltningen for funktionsstod

Rutiner fér hantering av drivmedel och
verksamhetsfordon

Dessa rutiner ska anvindas av administratorer, samordnare och chefer. Syftet dr att alla
enheter i forvaltningen ska ha enhetliga rutiner for en sammanhéallen organisation och
sdkerstilla intern kontroll.

Rutin for kontroll och attestering av fakturor gallande
drivmedel och fordon

- Fakturan ska 6verensstimma med kvittounderlag. Kvittona ska vara signerade
med registreringsnummer och signatur.

- Koyvitton ska sparas pa enheten.

- Rimlighetsavvigning ska goras av méngden drivmedel som kopts in mot tidigare
manaders forbrukning samt kdrjournaler.

- Avvikelser ska kontrolleras mot korjournal. Vid tveksamheter ska kontrollant
informera attesterande chef. Se bilaga 1.

- Varje enhet tillser att det framgar av korjournalen eller att det pa annat sétt ar
sparbart vem som kort respektive stricka.

- Varje enhet tillser att det finns en utsedd kontrollant.

- Ansvarig chef samtalar med foraren som gett upphov till avvikelsen.

- Vid storre avvikelser och vid misstanke om stold ska ansvarig chef alltid fora
dialog med HR om eventuella arbetsrittsliga atgérder.

- Kort som anvinds ovarsamt eller felaktigt skall omedelbart dras in. Det samma
géller om den anstillde inte foljer uppgjorda rutiner kopplade till kortet.

Koérjournal och matarstallningar
- Korjournal ska foras och sparas i tvd ar. Kontrollanten ska fa koérjournal
tillsammans med kvitton for perioden. Dessa ska dven kontrolleras mot varandra.
Niér kontrollanten kontrollerar fakturan har denne ocksé godként koérjournalerna.
Avvikelser ska dokumenteras.

Drivmedelskort

- Kop av drivmedel och tvitt far endast ske av upphandlade leverantorer.

- Beloppsgrénsen for drivmedelskort inom forvaltningen ska séttas till max 3000
kr/vecka vid bestallning av kort.

- Enhetschef ska ha uppdaterat forteckning pé vilka drivmedelskort som finns
tillgéngliga pa enheten. Listan skall innehélla Leverantér, kundnummer,
kortnummer. Se bilaga 2

- Drivmedelskort och kod ska forvaras separat.

- Drivmedelskorten ska i sa stor utstrackning som mgjligt faktureras per chef eller
enhet for att sdkerstilla rimlighetskontroll.



Overtradelser

- Enhetschef ska sékerstilla att privat anvindning av forvaltningens fordon ej sker.
Detta sker genom automatgenererade korjournaler om det finns tillgéngligt i
bilen.

- Vid avvikelser ska enhetschef vidta de atgirder som krévs.

- Vid felaktigt anvindande av drivmedelskort ska enhetschef kontakta HR om
eventuella arbetsrittsliga dtgérder.

Fordonsavtal

- Avtalsfornyelse eller nya fordonsbestéllningar ska gd genom mobilitetsansvarig
som vidarebefordrar dessa till GSL.
- Enligt delegationsordningen ar det mobilitetsansvarig som ska signera avtalet.

Utbildning

- Alla chefer med fordon i sin verksamhet ska sdkerstélla att deras anstéllda kdnner
till och foljer gédllande rutin genom regelbunden utbildning.

Skadeanmalningar

- Skadeanmailan ska alltid fyllas i av foraren. Enligt rutiner for poolfordon ar det
forarens skyldighet att kontrollera skador innan kérning samt anmila uppkomna
skador.

- Skadeanmailningar ska snarast mojligt rapporteras till GSL och chef.

Forvaring av nycklar

- Nycklar skall forvaras i inlast skép.

Korkortskontroll

- Alla anstéllda ansvarar for att de har giltigt korkort om de kor bil i tjédnsten.
Avvikelser far arbetsréttsliga foljder.



Bilaga 1

Att vara kontrollant

Allmént

Kommunfullmiktiges Forfattningssamling ger riktlinjer om Attest- och
utanordningsreglemente inom Géteborgs kommun.

Blanketter for attestbehdrighet finns under rubriken ”Blanketter”

Utbetalningsattestant skall intyga att av forvaltningen utsedda kontrollanter utfort de av
nedanstaende kontroller, som é&r tillimpliga.

. att varan eller tjidnsten bestéllts

. att bestéllare och ink&psbeslutare var behorig

. att bestillning skett i verenskommelse med beslut

. att fakturans utstdllare antagits som entreprendr

. att utbetalningen 6verensstimmer med entreprenadkontrakt
. att varan eller tjdnsten mottagits

. att kvantitet och kvalitet ar riktiga

. att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

. att arbetet utfors enligt entreprenadhandlingarna

10. att betalningsanspréaket dverensstimmer med kontrakt
11. att fakturan r rétt utrdknad och att rabatter &r dragna
12. att eventuella a-contolikvider avdragits

13. att kontering verkstillts och ar riktig

14. de 6vriga kontroller som forvaltningen preciserar
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Bilaga 2

Forteckning over drivmedelskort

Leverantor

Kundnummer

Kortnummer

Ovrig info
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