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Tjanstebilar - rutin och regler

Syfte

Rutinen syftar till att forbattra foljsamhet till skatte- och
redovisningslagstiftning och for att forbattra sakerheten i inrapporterade
varden for tjanstebilar till den arliga miljéredovisningen.

Omfattning

Det finns tva olika typer av leasingbilar, tjanstebilar som endast anvands
i tjansten och formansbilar som aven anvénds privat. Denna rutin
omfattar endast tjanstebilar.

Arbetsbeskrivning

Regionala rutiner finns for inkdp och handhavande av tjanstebilar som
leasas. Har beskrivs lite kortfattat viktiga regler kopplade till inkdp,
handhavande och I6pande rapportering. Regionens IT stod for att hantera
alla leasingbilar heter Fleas fordon. For mer detaljerad information se
lankar under Relaterad information, nedan.

Regler for tjanstebilar

Regionens tjanstebilar far endast anvandas for resa i tjansten mellan
arbetsplats/bilens stationeringsplats och forréattningsstalle/ort. Efter
tjansteresans slut ska bilen aterlamnas pa avsedd parkering. Paskriven
blankett Regler for anvandare av tjanstebil ska forvaras i anvandarens
personalakt.

Inkop av leasingbil (géller daven formansbilar)
Vid nyanskaffning av fordon ska Regionens Fordon kontaktas for

konsultation avlampligt fordon och process vid inkdpet. Vi ska vélja
fordon som gar pa férnybar energi, prioriterat ar fordonsgas, ladd-hybrid
och elfordon. Dispens kan ges beroende pa geografisk placering.
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Rubrik: Rutin och regler tjanstebilar

Regler for leasade bilar:

e Den person som anvénder bil i tjinsten ska minst inneha giltigt B
korkort

e Till varje bil ska minst ett tankkort finnas. Kortet far aldrig
lamnas obevakat pa grund av stoldrisk. Kort och kod far inte
forvaras tillsammans.

e Varje forare av bil bér sitt eget ansvar for handhavande av bilen.
Bater i samband med hastighetsdvertradelse, felparkering etc ska
betalas av foraren

e Varje forare har skyldighet att omgaende rapportera brister och
fel pa bilen till regionens fordon

e Bilen ska efter anvandning vara urplockad och grovstadad
invandigt

e Husdjur far inte transporteras i leasingbilarna

e ROkning i bilarna &r forbjudet

Korjournal

Om du som ar anstélld i ett foretag har dispositionsratt till en bil maste
du, for att undvika att bli beskattad for bilforman, kunna visa att bilen
inte anvénts privat. Detta gors vanligen med en detaljerad och noggrant
ford korjournal.

Till varje bil ska finnas en kdrjournal. Foraren ska vid varje resetillfélle
ange:

1. Namn och datum

2. Matarstéllning vid resan bérjan och vid resans slut
3. Vid tankning: antal liter och belopp

4. Ort och resvag

Korjournaler kan bestéllas i Marknadsplatsen och forvaras i bilen
tillsammans med regler och rutiner for leasingbilar. Kérjournaler sparas i
tva ar enligt arkivplan.

Registrera matarstallning

Matarstallning ska registreras i Fleas fordon per den sista varje manad.
Matarstallningen lases av den sista i manaden, och registreras i Fleas sa
fort som mojligt men senast en vecka in i ny manad. Finns ingen uppgift
om matarstallning den sista i manaden sa ska den matarstallning
registreras som ar narmast manadsskiftet.
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Ansvar

Anvandares ansvar

e Handhavande av bilen

e Husdjur far inte transporteras i leasingbilarna

e ROkning i bilarna ar forbjudet

e Godkéanna debitering ndr drivmedelskortet anvénds vid
exempelvis tankning, kop av spolarvétska mm

o Aterlamna bilen tankad (minst ¥4-dels tank)

e Fyllai korjournalen vid varje resa

e Bilen ska efter anvandning vara urplockad och grovstadad
invandigt

e Rapportera fel eller skada pa bilen till kontaktperson eller
narmsta chef

o Kostnader for boter i form av hastighetsovertradelse eller
felparkering betalas privat

Konta ktpersons ansvar

e Korjournal och att den ar uppdaterad med uppgifter fran kvitton
avseende tankning, tvatt mm. Korjournal foljer fordonet och vid
avyttring ansvar mottagande bilpool for arkivering

e Tankkortets forvaring

e Att bilen underhalls och &r utrustad enligt de regionala
rekommendationer som finns

e Rimlighetsbeddmning av kostnader, alla kostnader for bilarna kan
foljas i Fleas fordon

o Kontaktar regionens fordon vid fel eller skada

e Rapportera matarstallning i Fleas manatligen

Fordonsansva rigs ansvar

e Ska vara chef med budgetansvar for bilen och ska ha behdrighet i
Fleas fordon

e Utser eventuell kontaktperson, finns ingen sadan utsedd ar
fordonsansvarig tillika kontaktperson

o Delegerar behorighet i Fleas till utsedd kontaktperson

e Att alla anvéndare har tagit del av och skrivit under “"Regler for
anvéandning av leasingbilar”
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Rubrik: Rutin och regler tjanstebilar

Chef ansvarar for att arbeta utefter denna rutin och de regler och
riktlinjer som finns hos regionservice, regionens fordon.

InkOpsstrateg har ansvar for att denna rutin blir kdnd och att den finns.

Uppfoljning, utvardering och revision

Revision sker i enlighet med beslutad internkontrollplan, dar férslagsvis
ett antal bilar om aret kontrolleras. Felaktig hantering och avsteg fran
gallande rutin rapporteras till ansvarig chef. Uppfoljning av antal korda
mil sker i sjukhusets miljoredovisning.

Relaterad information

Regional rutin och mer information om leasade fordon:
http://regionservice.vgregion.se/sv/Regionservice/Tjansteutbud/resor-
personaltransporter/Regionens-fordon/

Fleas:
http://fleas.vgreqion.se/FleasWeb/SignInPage.aspx?ReturnUrl=%2fFleas
Web%2fdefault.aspx

Blankett:
Regler for anvéandare av tjanstebil

Granskare/arbetsgrupp
Madeleine Kallvenius, miljosamordnare Kvalitetsstrategiska avdelningen

Berit Roos Holmquist, HR strategiska avdelningen
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