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1. Inledning

Detta styrdokument syftar till att konkretisera kommunens policy for resor,
transporter och fordon. Malsittningen med anvisningarna ar att:

e styra utvecklingen mot en fossilfri fordonsflotta.

e uppfylla lagkrav i enlighet med EU:s Clean Vehicles Directive
(CVD).

e sikerstalla ett kostnadseffektivt nyttjande av kommunens fordon.

e e god tillgang till trafiksidkra och arbetsmiljosikra fordon for
tjansteresot.

e skapa en effektiv administration, upphandling, drift, service och
avyttring.

e mojliggora enkel uppfoljning som stod till stindiga forbattringar.

e tydliggora roller och ansvar.

2. Omfattning

Dessa gemensamma anvisningar giller for samtliga férvaltningar och
nimnder i Motala kommun. Riddningstjinsten har en separat
fordonshantering och undantas darfor fran de delar som giller
inférskaffande och foérvaltning av fordon.

3. Roller och ansvar

Ansvaret f6r kommunens fordonsflotta 4t samlat hos Teknik- och
samhillsserviceférvaltningens fordonssamordning. Fordonssamordningen
ansvarar for samordning, administration och uppfdljning av kommunens
fordon samt fungerar som kontaktfunktion gentemot leverantorer, verkstad
forsakringsbolag och verksamheter. En central del av uppdraget ar att
l6pande f6lja upp, analysera och optimera kommunens fordonsflotta utifran
kostnad, miljé och verksamhetsnytta.

ol

Varje enhet som nyttjar kommunens bilar ska ha en utsedd fordonsansvarig.
Det ir enhetschefen som ir fordonsansvarig om uppgiften inte delegeras till
annan medarbetare. Den fordonsansvarige fungerar som kontaktperson
gentemot fordonssamordningen.

Roll/funktion Ansvarsomrade
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Teknik- och samhallsserviceférvaltningens
fordonssamordning

Samordna och administrera kommunens

tordon. Upphandla och anskaffa fordon.

Hantera fakturor, kostnadsférdelning
och drivmedelskort. Ansvara for
kontakter med verkstad och
torsikringsbolag. Genomfora
kontinuerlig uppfoljning och analys 1
syfte att optimera fordonsflottan utifran
kostnad, milj6 och verksamhetsnytta.
Omférdela fordon vid behov. Ta fram
arsrappott.

Gemensam ledningsférvaltning

Ansvara for styrning, strategier och
stallningstaganden. Ta fram och
uppdatera styrdokument. Genomféra
omvirldsbevakning. Ta fram strategier
tor drivmedels- och fordonsval.
Upphandla finansieringslésningar for
leasing. Ta fram arsplan for
upphandlingar av typfordon utifran
ramavtalsupphandling. Ansvara fér
uppfoéljning och budget kopplat till
politiska mal.

Samtliga chefer

Sakerstilla att medarbetare har kunskap
om och féljer gillande styrdokument.
Sakerstilla att resor i tjdnsten sker pa ett
sakert sitt.

Fordonsansvarig i verksamhet

Vara kontaktperson gentemot
tordonssamordningen och samordna
fordonsfragor inom verksamheten.
Enhetschef dr fordonsansvarig om
uppgiften inte delegeras till annan
medarbetare.

Forare

Ansvara for daglig anvindning av
fordon. Rapportera skador och brister
omgaende. Tanka med avsett drivmedel.

Samtliga anstillda och fértroendevalda

Folja policy for resor, transporter och
fordon samt dessa anvisningar.
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4. Beredskap

Fordonsflottan utgér en viktig del av kommunens krisberedskap. Vid
planering och samordning av fordonsflottan ska hansyn tas till hur
transporter och drivmedelsforsorjning kan uppratthallas vid storningar i
samhillet, exempelvis vid elavbrott, brist pa drivmedel eller stérningar i
leveranskedjor.

Det ska finnas risk- och sirbarhetsanalyser och beredskapsplaner fér
drivmedel och transporter inom kommunens verksamheter. Planerna ska
sikerstalla att samhillskritiska verksamheter kan uppratthalla sina
transporter dven vid kris. Beredskapsperspektivet ska beaktas vid val av
fordon, drivmedel och fordonsplacering.

5. Fordonshantering

5.1Central fordonssamordning

Alla fordon dgs och hyrs ut via fordonssamordningen till respektive
verksamhet. Kostnader for fordon tillfaller den férvaltning som anvinder
fordonet. Kostnaden baseras pé leasingavgift, drivmedel, moms, skatt,
forsikring, eventuellt serviceavtal och avgift for elektronisk kérjournal.

Kostnader f6r skador och slitage utéver normal anvindning betalas av den
verksamhet som nyttjat fordonet. Kontroll och dokumentation av skador
och onormalt slitage gors vid dterlimnande eller nér interna byten sker.
Verksamheten ar ersittningsskyldig for eventuella fordonsskador, bargning
och sjalvrisk. Forare ar ansvarig och ersattningsskyldig for eventuella
fortkornings- och parkeringsboter.

Pa kommunens intranit finns information som riktar sig till kommunens
medarbetare gillande den dagliga anvindningen av kommunens fordon,
sasom instruktioner for tankning, bokning av dackskifte och skadeanmalan.
Fordonssamordningen édr ansvarig for att dessa instruktioner tas fram och

halls uppdaterade.

5.2 Fordonsplacering

Fordonssamordningen ansvarar for fordonsregister 6ver dgda och leasade
fordon och f6r deras placering i Motala kommuns geografiska omrade.

For att optimera nyttjandet av kommunens fordon kan de komma att flyttas
mellan olika verksamheter. Vid flytt tecknas nytt internleasingavtal.

5.3 Service och verkstad

Motala kommuns egen verkstad pa Delfinvigen 3 ansvarar f6r service och
reparationer. Alla tekniska problem med fordon ska ga genom verkstaden.
Kontaktuppgifter till bide verkstad och fordonssamordningen finns pa
kommunens intranit (s6k pa fordon). Bedomning gors fran fall till fall om
reparation ska utféras internt eller externt, baserat pa problemets art och
verkstadens kapacitet. I forsta hand servas alla fordon dir, med undantag
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tor elfordon dir externa serviceavtal giller. Verkstaden hanterar dven
dickbyten, diackhotell och bestillning av nya dack.

5.4 Skadehantering

Nir fordonsskada uppstar ska skadeanmalan alltid goras enligt gillande
instruktion som finns pa kommunens intranit (sok pa fordon). Om motpart
finns ska dven dennes uppgifter limnas in. Anmailan hanteras sedan vidare
av fordonssamordningen, som aven skoéter alla kontakter med
torsikringsbolag 1 samband med skadan.

Glasskada, reparationer och byte av vindruta anmils till férsikringsbolag via
bilglasreparator, ingen skadeanmalan kravs for detta.

5.5 Drivmedelskort

Varje fordon ska ha ett unikt drivmedelskort och tankning far inte géras pa
ett annat fordons drivmedelskort. Drivmedelskort hanteras av
fordonssamordningen.

5.6 Cyklar

Cykel dr ett prioriterat transportmedel vid tjdnsteresor. Respektive
verksamhetschef ansvarar £6r att bedéma behovet av
cyklar/elcyklar/lastcyklar i den egna verksamheten och att sikerstilla att
dessa finns att tillga i tillrdcklig omfattning.

Respektive verksamhet ansvarar ocksa for att cyklar underhalls och att de ér
ritt utrustade, med fungerande bromsar, ringklocka, belysning och reflexer.
Vid anvindning av cykel i tjinsten ska cykelhjilm anvindas.

Nir cykel anvinds i tjansten kontinuerligt, sisom exempelvis inom
hemtjinsten, ska cykelhjilm vara en del av den personliga
sakerhetsutrustningen.

6. Upphandling och inkdp

6.10rganisation
e Verksamhetschef ekonomi och upphandling ansvarar f6r tecknande
av ramavtal for finansiell leasing.

¢ TPordonssamordningen ansvarar for avrop av fordon och tecknande
av fordonsleasing enligt dessa anvisningar.

e Alla avsteg fran principer gillande upphandling och inkép beslutas
av verksamhetschef ekonomi och upphandling,.

e Beslut om nyanskaffning fattas forst efter genomford behovsanalys,
se avsnitt 6.2.

e Beslut om korttidshyra av fordon fattas av berord chef, se avsnitt 8.

Nir hyresperiod for leasade bilar narmar sig sitt slut kontaktar
fordonssamordningen aktuell verksamhet fOr att géra en behovsanalys, se
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avsnitt 6.2. Fordonssamordningen tar sedan fram alternativ utifran géillande
ramavtal och anvisningar.

For att sakerstilla en enhetlig och kostnadseffektiv hantering tillhor
fordonen kommunen, inte enskilda verksamheter. Fordon kan komma att
delas mellan verksamheter, omfordelas eller ersittas med annat fordon med
motsvarande funktion. Det dr fordonssamordningen som initierar byte av
fordon.

6.2 Behovsanalys

Inf6r beslut om ink6p/leasing av nytt fordon samt nir en befintlig
leasingperiod 16per ut ska en systematisk analys av det fortsatta
fordonsbehovet goras. Detta ir en viktig del 1 optimeringen av
fordonsflottan.

Behovet av fordon samt valet av typfordon och drivmedel ska prévas
utifran principerna i kommunens policy och dessa anvisningar (se avsnitt 9
om drivmedel och 7.1 om typfordon). Vid analysen provas om
verksamhetens behov av transport kan 16sas med cykel eller kollektivtrafik,
bittre utnyttjande av befintliga fordon eller genom att dela fordon med en
annan verksamhet.

En e-tjanst for behovsanalys dir verksamhetschefer kan anmila sin
verksamhets fordonsbehov finns pa intranitet.

Det ar fordonssamordningen som utifran behovsanalysen gér bedémningen
om ett nytt fordon behdver inforskaffas, samt avgor vilken typ av fordon
som ska viljas samt vilket drivmedel som blir aktuellt f6r en viss
verksambhet.

6.3 Ramavtal

Motala kommun ar ansluten till ett ramavtal f6r fordon och avrop sker
inom ramen for detta. Finansiering sker via kommunens avtal for finansiell
fordonsleasing.

Fordonstyper som inte omfattas av ramavtal kan vid behov upphandlas
separat. Beslut om detta tas av verksamhetschef ekonomi och upphandling.

6.4 Agandetider och leasingperiod

Agandetider

Den maximala dgandetiden f6r personbilar och litta transportbilar i Motala
kommun ska vara 6 ar eller 15 000 mil.

Vid avrop ska foljande férutsattningar galla:
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e Val av fordon ska utga ifrin Motala kommuns beslutade typfordon.
e Leasingperiod ska vara 4 ar.
e Restvirde ska motsvara marknadsvirde vid leasingperiodens slut,
max 4 ar.
»  Vid korstricka upp till 2 500 mil per ar (huvudregel)
= restvirde 50 %
= Vid korstricka 6ver 3 000 mil per ar = restvarde 35
%

Leasingperiod

Val av leasingperiod ska goras utifrain den beriknade dgandetiden. Om en
bil exempelvis har berdknad korstricka 2 500 mil per ar blir den beriknade
dgandetiden sex ar. Leasingperioden ska sittas till 1-2 ar kortare dn
dgandetiden 1 de fall dgandetiden Overstiger fyra ar. Vid dgandetider upp till
fyra ar kan dgandetid och leasingperiod vara samma.

Vid avrop av fordonsleasing ska samma leasingperiod och restvirde anges
som vid avropet av fordonet.

i\rlig korstracka

En malsittning ar att kommunens fordon ska ha en genomsnittlig arlig
korstricka inom intervallet 1000-3000 mil. For att uppna detta kan fordon
av samma fordonstyp komma att omfordelas inom kommunen.

Vid leasingperiodens slut

Nir leasingperioden 16per ut ska fordonet avyttras via upphandlad anvisad
kopare. Ersittning vid avyttring tillfaller finansférvaltningen. I undantagsfall
kan kommunen anvisa sig sjalv som képare. Det far endast ske nir
dgandetiden 4r passerad och fordonet uppfyller 6vriga villkor i dessa
anvisningar. Beslut om att anvisa kommunen som k&pare fattas av
verksamhetschef ekonomi och upphandling.

Forlangning av leasing
Ett leasingkontrakt far som lingst forlingas inom villkoren for dgandetider,
dvs maximalt 6 ar eller 15 000 mil.

Agandetider for tunga fordon
Tunga fordon leasas inte. Maximal dgandetid f6r dessa ska vara 10 ar.
Undantag kan behova goras, exempelvis for specialutrustade fordon.

7. Utrustning och sakerhet
7.1 Typfordon

Arbetsmilj6- och trafiksikerhetsaspekten ska beaktas vid val av fordon,
liksom dndamalsenlighet enligt verksamhetens behov. Teknik- och
samhillsserviceférvaltningen har beslutat om ett antal typfordon som finns i
toljande klasser:

e Mindre personbil 4 passagerare
e Storre personbil 4 passagerare
e [Landsortsbil 4 passagerare med fyrhjulsdrift
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Persontransport 6 passagerare
Persontransport 8 passagerare
Mindre litt lastbil minst 1 passagerare
Storre litt lastbil minst 1 passagerare

Stor latt lastbil, typ volymskap eller liknande, minst 1 passagerare

Samtliga typfordon samt utrustning har riskbedémts vid en central
riskbedémning med representanter fran kommunen och
arbetstagarorganisation. De framtagna typfordonen bedéms ticka
majoriteten av verksamheternas behov. Eventuella avsteg dir annat fordon
behover inférskaffas beslutas av stabschef Teknik- och
samhillsserviceforvaltningen. Separat riskbedomning ska da genomféras.

7.2 Sékerhetskrav
Alla fordon ska:
e Vara forsedda med alkolas alternativt endast vara tillgingliga via
nyckelskip med alkolas.
e Ha sommardick (minst klass B) och dubbfria vinterdidck med
snogreppsmiarkning Snoflinga och isgreppsmarkning Alptopp.
e Vara utrustade med elektronisk kérjournal.
e Uppfylla minst EURO NCAP 5 stjarnor eller motsvarande krav
enligt Adda.
e Vara vita och mirkta enligt kommunens grafiska profil.

Avsteg fran ovanstaende

For verksamheter som har ett kritiskt behov av att kunna na fram till
brukare oavsett viaglag kan undantag goras gillande dubbdick for enstaka
fordon. Bedomning gors av fordonssamordningen.

Enligt policyn ska personbilar uppfylla sikerhetskraven med fem stjarnor
enligt EURO NCAP. Avsteg kan dock behova goras da denna typ av test
inte lingre regelmassigt gors av tillverkarna. Avsteg far darfor goras
motsvarande grundkraven hos Adda: skydd av vuxen (minst 80 %),
oskyddade trafikanter (minst 60 %), forarstodssystem (minst 50 %).

Undantag fran grafisk markning av fordon kan goras i enstaka fall dar

sikerhetsskal finns. Detta behov beslutas av verksamhetschef for den
verksamhet som nyttjar fordonet.

8. Resor i tjansten

I enlighet med kommunens policy for resor, transporter och fordon ska val
av fairdmedel ske enligt prioriteringsordningen:

1. Kommunicera utan resor (digitala moten)
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2. G4, cykla eller anvinda allminna kommunikationsmedel som buss
och tag

3. Anvinda tjinstebil

4. Anvinda privat bil i tjansten

Privat bil i tjansten anvands endast undantagsvis. Inrikes flyg ska undvikas.
Det ar inte tillatet att anvinda kommunens fordon till privata resor.

For att boka biljetter till tig och buss finns en e-tjanst pa kommunens
intrandt (s6k pa boka resa). E-tjdnsten anvinds bade for kollektivtrafik
inom Ostergdtland och lingre resor.

Vid behov av hyrbil finns det méjlighet genom kommunens avtal med
biluthyrningsfirma. Bestillning gors enligt instruktion pa intranitet (s6k pa
boka resa). Behov ska forst godkinnas av ber6rd chef.

Vid behov av hyrbil med anledning av reparation eller service pa extern
verkstad ska istillet avtal enligt kommunens motorfordonsforsikring
utnyttjas.

Information om tjanstereseforsikring och instruktioner gillande forsikring
vid utlandsresa samt skada vid resa med egen bil i tjdnsten finns pa
kommunens intranit (sok pa forsikringar).

Den som framfér fordon i tjdnsten ska f6lja allméinna lagar och
trafiksdkerhetsregler. For yrkeschaufforer giller sirskilda regler som finns
reglerade i kollektivavtal.

Vid anvindandet av kommunens fordon ska brister som uppticks
rapporteras omgaende. Kontaktuppgifter till fordonssamordningen finns pa
kommunens intranit (s6k pa fordon). Narmaste chef har ett ansvar for att
resor sker pa ett sakert sitt.

9. Drivmedel

Motala kommun har som mal att fordonsflottan ska vara fossilfri ar 2030.
Fordon som it anpassade for flera drivmedel, till exempel diesel/HVO100
ska koras pa det fossilfria alternativet.

Vid inférskaffande av nya fordon ska hinsyn tas till den aktuella
verksamhetens kérmonster, platsforutsattningar samt tillgang till drivmedel
och marknadsutbud. Fér samhillskritiska verksamheter behover ett
beredskapsperspektiv sirskilt beaktas, se avsnitt 4 om beredskap.

Motala kommun har stillt sig bakom foljande prioriteringsordning av
drivmedel som har tagits fram inom projektet Fossilfritt 2030:

1. El, biogas eller vitgas.
2. Etanol
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3. Biodiesel
4. Fossila drivmedel med inblandning av férnybart

Denna prioriteringsordning giller inte enbart kommunens egen
fordonsflotta, utan dven vid upphandling av transporttjanster. Dirav finns
drivmedel som i dagsliget inte dr aktuella f6r Motala kommuns
fordonsflotta med pa listan. Nummer 4, fossila drivmedel med inblandning
av fornybart, ska endast anvindas om rimliga alternativ saknas pa
marknaden.

Utover drivmedelsprioriteringen styr daven EU-direktivet Clean Vehicles
Directive (CVD) kommunens val vid upphandlingar av fordon och
transporttjanster. Genom CVD stills krav pa en viss andel rena fordon 1
upphandlade avtal. Vad som riknas som ett rent fordon ar olika for olika
kategorier. For personbilar och litta lastbilar riknas i praktiken enbart
elbilar.

Utover kraven ovan ska de fordon som avropas via ramavtal uppfylla
emissionskraven enligt EURO 6 eller senare.

10.  Upphandling av transporttjanster

I enlighet med kommunens policy for resor, transporter och fordon ska
fordon i upphandlade transport- och entreprenadtjinster i storsta moéjliga
utstrickning drivas med fossilfria drivmedel. Detta giller alla upphandlingar
dir transporter ingar som en visentlig del. Prioriteringsordningen for
drivmedel ska tillimpas dven vid upphandlingar i den man det dr mojligt.

11. Uppféljning

11.1 Organisation

Fordonshantering, kostnader samt miljoeffekter ska foljas upp kontinuerligt
for stindiga forbattringar. Fordonssamordningen ansvarar for den
kontinuerliga uppfoljningen av fordonsflottan och sammanstiller en
arsrapport. Arsrapporten presenteras for tekniska servicenimnden och
skickas till samtliga forvaltningar och till kommunens klimat- och
miljOstrateg.

Uppfoljning av upphandlade transport- och entreprenadtjianster gors av
Gemensam ledningsforvaltning.

Uppfoljningsmoten ska ske tva ganger drligen mellan Gemensam
ledningsforvaltning och Teknik- och samhaillsserviceforvaltningen. Vid
dessa moten deltar representanter for strategisk samhallsplanering, ekonomi
och upphandling samt fordonssamordningen. Strategisk samhillsplanering
ar sammankallande.

Gemensamma anvisningar for resor, transporter och fordon Sida 11(12)



1.2 Indikatorer

Arsrapporten gillande kommunens fordonsflotta ska minst redovisa
foljande indikatorer, totalt och nedbrutet per férvaltning:

e Totalt antal fordon samt férandring i numerir i olika
fordonskategorier och fordelning per drivmedel.

e Antal nyinképta fordon i olika fordonskategorier, samt férdelning
per drivmedel.

e Andel fossilfria fordon av totala fordonsflottan

o Arlig kérstricka per fordon och genomsnitt fér fordonsflottan.
e Drivmedelsforbrukning. Andel fossilfritt drivmedel.

e Koldioxidutslipp fran fordon/drivmedel.

e Total kostnad for fordonsflottan.

e Total kostnad f6r fordonsforsikringar samt skadekostnader.

e TFordonsalder.

11.3 Kérjournaler

For att mojliggora uppfoljning ska alla personbilar, minibussar och litta
lastbilar utrustas med elektronisk korjournal. Statistik fran de elektroniska
korjournalerna ska som minst innehalla f6ljande uppgifter:

o Korstrackor
e Drivmedelsférbrukning
e Datum och klockslag f6r resan samt start och slutpunkt.

Syftet med korjournalerna dr uppféljning av miljopaverkan, nyttjandegrad,
analys av kérmonster, undvika privatkérning och optimera fordonsflottan.
Uppgifter lagras endast pa fordons- och férvaltningsniva. HR ska alltid
tillfragas vid uttag av information, utéver uttag av korstrackor och miljédata
pa kommunévergripande niva.

12.  Revidering

Gemensam ledningsforvaltning ansvarar for revidering av detta dokument.
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