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Stadens politiker har méjlighet att
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kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutéver
faststéaller ndmnder och
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bolagsstyrelser egna styrande
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Kommunfullmaktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

rétt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
gora det och hur det ska géras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
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 férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Att sdkra en korrekt hantering av verksamhetsfordon samt inkdp av drivmedel inom
Utbildningsforvaltningen.

Vem omfattas av anvisningen

Fordonssamordnare, fordonsansvariga och alla som anvénder fordon i tjdnsten inom
Utbildningsforvaltningen.

Bakgrund

Utbildningsforvaltningen har att folja Géteborgs Stads policyer och riktlinjer for resor i
tjansten samt for anvandning av drivmedelskort. Varje forvaltning ska utfarda
anvisningar som &r mer detaljerade instruktioner anpassade till forvaltningens
administrativa rutiner.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads resepolicy

Resepolicy for utbildningsforvaltningen

Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort
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Anvisning

Organisation och policy

Organisation
Forvaltningen utser en fordonssamordnare som har till uppgift att administrera
forvaltningens fordon och underlatta for de verksamheter som behdver fordon.
Fordonssamordnaren ska stodja de fordonsansvariga i forvaltningen vid
kommunikation med Goéteborgs Stads Leasing AB.

Varje omrade utser en fordonsansvarig som har till uppgift att hantera
omradets fordon. Se avsnitt Fordonshantering.

Resepolicy
Goteborgs Stad har en resepolicy for resande i tjansten. Policyn innebér att vid
kortare resor géller att man i forsta hand ska g&, cykla eller ka kollektivt. Ar
detta inte praktiskt mojligt eller valdigt tidsineffektivt ska man anvéanda sig av
de fordonsalternativ som omradet/enheterna har att erbjuda.

Vid langre resor ska bil i mojligaste man undvikas, eftersom miljopaverkan
generellt ar storre an for linjebunden trafik. Om restiden med kollektivtrafik
blir betydligt langre an med bil sa kan bilen vara ett alternativ.

Fordonsanskaffning

Goteborgs Stads Leasing AB &r det enda tillatna foretaget att anlita vid leasing
av fordon med undantag for de fordon vid MTG, dér leasing sker i samarbete
med naringslivet.

Goteborgs Stads Leasing AB erbjuder tva olika alternativ: leasing och
korttidshyra.

-Leasing anvénds nar man behodver ett fordon under langre tid. Avtalstiderna
ligger mellan 36 och 60 manader. De tillhandahaller fordon inom féljande
omraden; personbilar, minibussar och latta transportfordon som alla uppfyller
gallande milj6- och sakerhetskrav. | den operationella leasingkostnaden ingar
det mesta, till exempel:

o Service

o Byte av forslitningsdelar

« Déckbyten och dackférvaring
e Besiktning

o FOrsakring

o Ersattningsbil vid service

o Fordonsskatt
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« Utrustning som Staden kraver, sasom ISA (Intelligent stod for anpassning
av hastighet).
o« Elektronisk kérjournal (ingar i 1SA)

-Korttidshyra anvands nér man behover boka hyrbil for en dag, helg, vecka eller
upp till ett ar

Om fordonen

Sakerhetskrav
Fordon som leasas via Goteborgs Stad Leasing AB uppfyller géllande
sékerhetskrav.

Miljofordon
Enligt Goteborgs Stad riktlinjer ska fordonen drivas med el eller biogas.
Undantag gors endast for de specialfordon som inte har nagra miljovanligare
alternativ. Fordon som leasas via Goteborgs stad Leasing AB uppfyller
géllande miljokrav.

Méarkning av fordon
Samtliga motorfordon som leasas och ska vara ute i trafik ska vara stripade
med Utbildningsforvaltningens logotyp och omradets/enhetens namn.

Goteborgs Stad Leasing AB
Goteborgs Stad Leasing AB erbjuder samtliga typer av fordonsanskaffning
och &r den enda leveranttren som ska anvéandas for leasing och korttidshyra.
Pa leasingbolagets hemsida framgar hur man gar till vaga vid bestallning och
bokning av fordon.
Vid leasing tillkommer avgifter for trangselskatt pa leasingfakturan. Vid
korttidshyra ar avgiften inkluderad i prislistan.
Efter avslutad leasingperiod ska fordonet aterlamnas till Géteborgs Stad
Leasing AB.
Tunga fordon och arbetsfordon kan leasas via Goéteborgs Stads Leasing AB
efter genomford upphandling enligt LOU. Avgifter for trangselskatt
tillkommer pa leasingfakturan. Avyttring av fordon under och vid avtalstidens
slut, gors via upphandlad leverantor till Goteborgs Stad.

Egen Dbil

Vid resor i tjanst ska egen bil anvéndas undantagsvis och bara nér inga andra
alternativ finns. Milerséttning och ersattning for parkeringsavgift betalas
enbart ut for bilresor som av berdérd chef har bedémts vara nddvandiga med
utgangspunkt fran gallande riktlinjer. Den anstéllda far ersattning for
trangselskatt genom att fylla i uppgifterna i Personec och sedan lamna kopia
pa sin trangselskattfaktura till sin narmaste chef.
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Fordonshantering

Varje omrade/enhet har I6pande ansvar for sina fordon och att fordonen
anvands pa ett optimalt satt.

Varje omrade utser en fordonsansvarig som har ansvar for,

o fordonsregister

e att rutinerna foljs avseende kdrjournalen

o fordonens lopande underhall

o fordonens kontrollbesiktning

o fOrsékringar

¢ nyckelhantering

Fordonsregister
Fordonsansvarig ska uppratthalla och skéta ett register dver omradets/enhetens
samtliga fordon. Registret ska vara komplett och uppdaterat.

Korjournaler

Fordonsanvarig ansvarar for att ett enhetligt system for korjournaler finns for
leasingbilar och forvaltningens bilar. En korjournal ska innehalla foljande
uppgifter,

e vem som kort och vilket fordon (reg.nr)

e datum och métarstallning vid resans start och slut, samt antal korda

kilometer
o syfte samt vilka platser/foretag/kontaktpersoner som besokts

Lopande underhall och dackbyte
Fordonsansvarige ansvarar for att bilen servas och ar i det skick som
vagtrafiklagstiftningen foreskriver. Fordon leasade av Goteborgs Stads
Leasing AB servas pa deras verkstad pa Ringon. De skoter dven byte av dack
samt forvaring da detta ingdr i leasingavtalet.

Egna upphandlade fordon genom leasing i samarbete med naringslivet dar
gors servicen efter leasingforetagets bestimmelser enligt fordonets servicebok.
Fordonen servas hos det specifika mérkets upphandlade bilverkstader.
Fordonsansvarige haller reda pa nar det dr dags att boka tid. Bevakning av
byte till sommar- alternativt vinterdéack ingar ocksa i uppdraget for den
fordonsansvarige.

Drivmedelskort och rutiner
Ekonomienheten pa omradet lamnar ansékan om drivmedelskort till
kontaktperson vid utbildningskansliets ekonomiavdelning, som avropar fran
upphandlat ramavtal for drivmedel, efter godk&nnande av forvaltningschefen.

Regler for drivmedelskort
e Drivmedelskortet ar personligt och far inte lanas ut.
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e Drivmedelskortet ska endast anvéandas vid inkop i tjansten och far inte
anvandas for privat bruk.

e Varje drivmedelskort har en personlig beloppsgrans som inte far
oOverskridas.

e Kontantuttag far inte géras med drivmedelskortet.

e Specificerad moms ska begaras vid varje inkdpstillfalle.

e Kuvitto och kdpnota ska redovisas av kortinnehavaren enligt upplagda
rutiner. Pa kvittot ska det klart framga vad kopet avser.

e Kortinnehavaren ansvarar gentemot forvaltningen for samtliga inkop
pa drivmedelskortet.

e Drivmedelskortet &r en vardehandling och ska forvaras pa betryggande
satt.

e Forlust av drivmedelskortet skall omedelbart anmélas till
forsaljningsforetaget samt till fordonsansvarig pa omradet/enheten som
sedan meddelar forvaltningens kontaktperson for drivmedelskort.

¢ Vid andring av namn eller byte av skola ska kortinnehavaren meddela
omradets ekonomienhet som sedan meddelar forvaltningens
kontaktperson for drivmedelskort.

e Om kortinnehavaren slutar sin anstallning ska drivmedelskortet
aterlamnas till omradets ekonomienhet som sedan lamnar det till
forvaltningens kontaktperson for drivmedelskort.

Kontrollbesiktning
Fordonsansvarig ska i god tid se till att leasade fordon blir kontrollbesiktigade.
Goteborgs Stad Leasing skoter bevakningen av kontrollbesiktningen av de
fordon som &r leasade av dem.

Forsakringar
Fordon leasade av Goteborgs Stad Leasing AB ar alltid forsékrade genom
dem. For ev Ovriga fordon ansvarar fordonsansvarig for att regelbundet
stdimma av fordonsforsakringarna gentemot staden och forsakringsbolagen.

Nyckelhantering
Nycklar till fordon och garage ska forvaras inlasta. Fordonsansvariga ansvarar

for rutiner kring in- och utlamningen av nycklarna.

Kontrollaktiviteter

Ekonomienheten pa respektive omrade ska kontrollera kérjournaler vid slutet
av varje termin. Ekonomienheten ska &ven stdmma av och kontrollera
fordonens bransleférbrukning genom att jamfora korda kilometer med
méngden inkopt bréansle.
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Fordonsfbrarens ansvar

Som forare av en bil markt med Goteborgs Stad Utbildning ska man vara gott
foredome i trafiken och folja géllande lagstiftning och stadens riktlinjer.
Foraren ska alltid skyndsamt rapportera alla eventuella skador som uppstar pa
fordonet till fordonsansvarig for vidare atgard. Foraren ska alltid aterlamna
nycklarna efter anvandandet.

Parkeringsboter
Eventuella parkeringsboter &r alltid fordonsfoérarens ansvar.
Utbildningsforvaltningen ersétter inte kostnader for parkeringsboter.

Privatanvandning

Utbildningsfarvaltningen tillater inte privatanvandning av nagra fordon som
ar leasade eller tillhor forvaltningen.
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