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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutdver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad namnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa en tydlighet kring vad som galler vid hantering av
grundskoleforvaltningens drivmedelskort, alkolas, korjournal och realtidspositionering.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tillsvidare for de medarbetare som anvéander grundskoleforvaltningens
verksamhetsfordon. Till verksamhetsfordon raknas enbart personbil och lastbil.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna rutin

Goteborgs stads riktlinje for resor och
moten i tjansten

Reglerar vad som galler vid méten och
resor i GOteborgs stad.

Goteborgs stads regel for miljo- och
trafiksékerhetskrav for latta och tunga
fordon

Reglerar bland annat
drivmedelsanvandning och
trafiksékerhetskrav.

Goteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten

Reglerar vad som géller vid
drivmedelskort.

Grundskolefdrvaltningens regler for
anvandande av verksamhetsfordon

Reglerar hantering av forvaltningens
verksamhetsfordon.

Stodjande dokument

Instruktioner for anvandning av
drivmedelskort

Instruktioner for bestéllning och
anvandning av drivmedelskort.

Grundskoleférvaltningens ansékan om
drivmedelskort

Ansdkningsblankett som ska anvandas vid
anskaffning av drivmedelskort.

Grundskoleforvaltningens formuldr for
begéran om uttag av kérjournal

Formuldr som ska anvandas vid begéran
om uttag av korjournal.

Grundskoleforvaltningens formuldr for
begédran om uttag av realtidspositionering

Formuldr som ska anvandas vid begéran
om uttag av realtidspositionering.
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Rutin

Drivmedelskort

Regler for drivmedelskort

Leverantdren av drivmedelskort ska vara upphandlad av Géteborgs stads
ramavtal.

Drivmedelskortet ska ha en kreditgrans som sétts utifran behov och anvandning.
Inkop av drivmedel ska ske med drivmedelskortet.

Kontantuttag far inte goras med drivmedelskortet.

Drivmedelskortet far endast anvandas for inkop av drivmedel, spolarvétska och
biltvatt. Drivmedelskortet &r personligt och far inte Ianas ut.

Drivmedelskortet far inte anvandas for privat bruk.

Drivmedelskortet och dess kod utgor en véardehandling vilka skall forvaras
atskilda.

Forlust av drivmedelskortet ska omedelbart sparras hos respektive
drivmedelsféretag och anmalas till kontaktperson for drivmedelskort.
Drivmedelskort som anvands ovarsamt eller felaktigt ska omedelbart dras in.
Vid misshruk sker ett omedelbart aterkallande av kortet, samtidigt som en
utredning av kortets anvéndning ska goras.

Originalkvitton ska alltid lamnas till kontaktperson for drivmedelskort och finnas
tillganglig for revision i sju ar.

Vid forlust av kvitto ar kortinnehavaren personligt betalningsansvarig och
I6neavdrag kommer att ske.

Om det inte framgar av fakturan vad inképet avser, ska kvitto skannas och
bilaggas fakturan i Proceedo.

Séa har gor du for att skaffa drivmedelskort

1.

Chef fyller i ansokan om drivmedelskort och skickar ansokan till kontaktperson
for drivmedelskort for bestélining av nytt drivmedelskort.

Kontaktperson for drivmedelskort bestéller drivmedelskort i Proceedo.
Drivmedelskort och pinkod skickas till kontaktperson for drivmedelskort.
Kortinnehavare kvitterar ut drivmedelskort och pinkod fran kontaktperson for
drivmedelskort samt skriver pa ”Forbindelsen” som Stadsledningskontoret
upprattat. Kontaktperson for drivmedelskort ger kortinnehavaren en kopia pa
forbindelsen.

Kontaktperson for drivmedelskort forvarar kopia pa bestéllning av
drivmedelskort hos leverantdr, ansdkan om drivmedelskort, forbindelsen samt
haller forteckning dver samtliga drivmedelskort uppdaterad.

Sa har gor du for att aterlamna drivmedelskort

1.

Kortinnehavaren lamnar drivmedelskortet till kontaktperson for drivmedelskort.
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2. Forbindelsen skrivs under av kontaktperson for drivmedelskort att
drivmedelskortet ar aterlamnat och en kopia lamnas som kvittens.

3. Kontaktperson for drivmedelskort avregistrerar drivmedelskortet i registret Gver
kortinnehavare samt klipper drivmedelskortet i tva delar, slanger det och
meddelar kortforetaget.

Ansvar kring drivmedelskort

Forvaltningen ansvarar:

o foOr att foreskrifter och generella tillampningsanvisningar foljs.

o for att kontaktperson for korthantering utses.

e for att utsedda kontaktperson far fullmakt att géra begransningar av
drivmedelskortet.

o foOr att forse drivmedelskorten med eventuella begransningar.

Chef ansvarar:

e for att besluta vem som ska ha drivmedelskort.

e for att den stkande far nodvandig information om riktlinjer och
rekommendationer for drivmedelskort.

o for att den blivande kortinnehavaren far kannedom om vem som ar kontaktperson
avseende korthantering hos forvaltningen.

o for att folja de anvisningar som finns.

o for att kortinnehavaren tecknar en forbindelse med Goéteborgs stad.

o for att aterkalla drivmedelskortet omedelbart vid missbruk.

Kontaktperson for drivmedelskort ansvarar:

e for att ha kinnedom om de rutiner som finns for drivmedelskortet.

e for att tillhandahalla forvaltningsspecifik informationsmaterial.

o fOr att gora bestallningar och andringar av drivmedelskortet och se till att
drivmedelskortet styrs till ratt kostnadsstalle.

e for att ta emot drivmedelskort samt PIN-kodskuvert fran kortleverantoren och ge
till kortinnehavaren.

o fOr att bevaka att forbindelse finns tecknad till varje ansokan.

o for att ta emot och atgarda eventuell signallista fran kortforetaget som visar kop
dar beloppsgransen overskridits.

o fOr att ta emot, klippa sonder inldmnade/ogiltiga drivmedelskort samt kontakta
kortforetaget for att avsluta drivmedelskortet.

o for att halla register 6ver alla kortinnehavare som finns samt halla det aktuellt.

o for att rapportera till Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret 2 ggr/ar, med
avstamningsperiod per 0630 samt 1231.

Kortinnehavaren ansvarar:

o for att folja de anvisningar som finns.
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o for att teckna en forbindelse med arbetsgivaren.

Alkolas

Vid start av varje resa ska foraren blasa i alkolaset for att sakerstalla att foraren inte har
over 0,1 mg alkoholkoncentration per liter i utandningsluft vilket motsvarar 0,2 promille
alkohol i blodet. Fristartstiden &r installd pa 30 minuter, vilket innebar att om motorn
varit avstangd langre &n 30 minuter maste en ny testblasning utforas for att aterstarta
motorn.

ISA (Intelligent stod for anpassning av
hastighet).

Alla bilar som anvénds i Goteborgs stad ska vara forsedda med intelligent hastighetsstod,
”ISA” i syfte att minska olycksrisk. Med ISA informeras forare om aktuell
hastighetsbegrénsning genom hogtalarsystem. Om forare dverskrider
hastighetsbegransningen uppmanas hen, genom hogtalarsystem, att sdnka farten.

| fordonsenheten lagras data en gang per sekund under resa. Uppgifterna som loggas ar
hastighet, hastighetsgrans och position, dessa uppgifter gallras efter tre manader.
Uppgifterna om hastighet och hastighetsgrans foljs inte upp.

Realtidspositionering

I ISA-systemet finns en funktion som mojliggor realtidspositionering av fordon.
Realtidspositionering kan anvéndas for att hitta ett fordon och folja dess rorelse i realtid.
Tillgangen till denna funktion &r strikt begransad och endast systemleverantéren 2MA
Technology AB har mojlighet att positionera fordon. Realtidspositionering kan anvandas
om det finns misstanke om att ett fordon blivit stulet eller for att assistera férare om man
befarar att nadgonting har hant. Endast Géteborgs Stads Leasing AB (GSL) kan fa tillgang
till uppgifter om geografisk positionering av fordon genom forfragan.

Rutin for att begéra ut information om realtidspositionering:

1. Avdelningschef HR och kompetensforsorjning fyller tillsammans med ansvarig
chef i formular for begaran om uttag av realtidspositionering.

2. Formuléret skickas till direktor for godkannande.

3. Direktor pa grundskoleforvaltningen kontaktar VD pa GSL for begaran om
realtidspositionering.

4. Efter uttaget ska ansvarig chef informera medarbetare som anvént fordonet under
den aktuella perioden om att realtidspositionering har skett.

Kdrjournal

Den som genom sin anstallning far tillgang till verksamhetsfordon har skyldighet att
kunna bevisa att det inte anvands privat. Frdmsta bevismedel ar en noggrant ford
korjournal.
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ISA-enheten i fordonet registrerar varje resa, dar registreringsnummer, férarens namn och
RFID (personlig tagg), stréacka i km, total tid, datum, klockslag, méatarstéllning och adress
vid resans start och slut registreras. Uppgifterna kan tas ut i form av kdrjournaler, dar det
gar att folja fordonets resor bakat i tiden. Korjournalerna hamtas ut i bilbokningssystemet
2MA. Endast operativt och strategisk mobilitetsansvarig har behorighet att ta ut
korjournaler. Operativ och strategisk mobilitetsansvarig far dock inte ta ut korjournaler
utan att ett sadant uttag godkants av avdelningschef HR och kompetensforsorjning.

Rutin for uttag av korjournaler vid misstanke om missbruk av arbetsgivarens
fortroende

Uttag kan goras vid konkret misstanke om allvarligt missbruk av arbetsgivarens
fortroende, till exempel att foraren inte har foljt forvaltningens regler for anvandande av
verksamhetsfordon. En sadan misstanke kan till exempel uppsta vid tips eller
visselblasning.

HR beddmer informationen, utreder och beslutar om det ska inledas ett personalarende
eller inte. Uttag av korjournaler kan endast géras inom ramen for HR:s utredning eller
pagaende personalarende och HR gor en proportionalitetsbeddmning om uttag ska goras i
respektive fall. Uttag av kdrjournal ska grunda sig i en pataglig misstanke och ska inte
vara en forsta atgard for kontroll av anstallda.

Ansvarig HR-specialist begar skriftligt godkannande fran avdelningschef HR och
kompetensforsérjning genom att fylla i formular fér begaran om uttag av kérjournal. |
formularet specificeras vem/vilken bil uttaget galler, syfte samt vilken tidsperiod. Vid
osdkerhet kan dataskyddskontakt tillfragas for bedomning utifran
dataskyddsférordningen.

Om uttaget godkénns tar operativt mobilitetsansvarig ut de for perioden aktuella
korjournalerna. Efter uttag gar HR-specialist igenom de uttagna uppgifterna tillsammans
med ansvarig chef.

Kdrjournalerna och formular for uttag ska lagras tillsammans med évrig dokumentation i
personaldrende pa en lagringsyta sékrad for uppgifter klass 2. Detta da uppgifterna utgor
underlag vid eventuell granskning fran dataskyddsombud eller
Integritetsskyddsmyndigheten, IMY. Medarbetare som anvént fordonet ska informeras
om att ett uttag har skett, detta ansvarar ndrmaste chef for.

Rutin for uttag av korjournaler vid forsékrings- och skadearenden

Vid forsakrings- och skadestandsarenden dar tredje man havdar skada pa egendom kan
handlaggare for forsakrings- eller skadestandsarendet behéva uppgifter fran
kdrjournalerna som underlag i sin utredning.

| ett forsta steg nar ett skadestandsansprak inkommer behoéver férvaltningen kontrollera
om den aktuella bilen tillhor forvaltningen. Om bilen tillhor forvaltningen kontrollerar
handlaggare for drendet tillsammans med enhetschef arbetsscheman for aktuell dag och
pratar med arbetslag. Vid en skadeanmélan behdvs information om férare for att &rendet
inte ska polisanmélas som smitningsolycka.
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Om forvaltningen fortsatt inte vet vem som kort fordonet gors uttag av korjournaler for
rimlighetsbedomning om fordonet har kunnat befinna sig pa platsen samt vem som kort
fordonet. Handldggare for forsakringsarende begar skriftligt godkannande fran
avdelningschef HR och kompetensforsorjning genom att fylla i formul&r for begéran om
uttag av korjournal. | formuléret specificeras vilken bil uttaget géller, syfte samt vilken
tidsperiod. Vid osékerhet kan dataskyddskontakt tillfragas for bedomning utifran
dataskyddsforordningen. Om uttaget godk&nns tar operativt mobilitetsansvarig ut de for
perioden aktuella kérjournalerna.

Medarbetare som anvant fordonet ska informeras om att ett uttag har skett, detta ansvarar
narmaste chef for. Medarbetaren som kort fordonet ska ocksa fylla i skadeanmélan.

Formular for begéran om uttag av kérjournal forvaras tillsammans med 6vrig
dokumentation i forsakringsarendet. Detta da uppgifterna utgor underlag vid eventuell
granskning fran dataskyddsombud eller Integritetsskyddsmyndigheten, IMY.

Skulle det réra sig om ett polisiart arende som exempelvis vardsloshet i trafik kan polisen
komma att begéra ut uppgifter fran korjournaler. Detta ska behandlas som en begaran om
allmén handling eller begaran om uppgift enligt lagen (2025:170) om skyldighet att
lamna uppgifter till de brottsbekdmpande myndigheterna och bedémas innan utlamning
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