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HELSINGBORG

Skol- och fritidsforvaltningen (SFF)
Pia.melander@helsingborg.se

042-10 39 33

Vard- och omsorgsférvaltningen (VOF)
Susanne.ohrberg@helsingborg.se

042-10 44 50

Bokning och nyttjande av tjanstebilar i Maria Park
Galler vard- och omsorgsforvaltningen och skol- och fritidsférvaltningen

Vilka bilar?

Registreringsnummer Modell Primart drivmedel
DLJ 25S Seat Leon Gas/Bensin
KBP 09K Seat Gas/Bensin
PHM 54N Seat Gas/Bensin
PTH 04L VW Caddy Gas/Bensin
ZNO 532 Seat Leon Gas/Bensin
SRP 177 VW Golf Gas/Bensin
EOD 44M Renault ZOE El

DHP 04A VW Golf Gas/Bensin
DCD 362 VW Golf Gas/Bensin
UWW 87K Seat Gas/Bensin
EWF 47W Renault ZOE El

NNE 21T Seat Ibiza Gas/Bensin

Sammanfattning av regler som géller for anvandning av SFF:s och
VOF:s tjanstebilar

Boka bil i EZ-Booking (se genvag pa intranatet).
Avboka omedelbart vid d&ndrade planer.

Tanka tjanstebilen om mataren visar mindre dn halv tank (OBS gasbilarna har tva
tankar). Elbilen laddas efter varje anvandning.

Ta med allt "skrdp” ndr du lamnar tjanstebilen.
Om du blir forsenad: meddela omedelbart kontoret.

Nar transport forenas med dvernattning, ar det ar tillatet att anvinda en tjanstebil
om foljande villkor ar uppfyllda: minst tre (3) personer saméker till samma
destination o Det 4r friga om en 6vernattning o Aka langt dagen efter med tidig
start.

Bokningen i EZ-Booking omfattar hela den tid bilen inte ar tillgédnglig fér andra
bokningar, bokningen maste innefatta alla dygnets timmar nar bilen inte ar pa
plats.
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e Det maste noteras i EZ-Booking var bilen ar och varfor den inte befinner sig pa
plats.

e lallaandra fall dar transport dr forenad med en eller flera 6vernattningar, skall
transport ske med inhyrd bil (sker hos transportcentralen telefon 042-10 59 31).

¢ Bilnyckeln skall hangas tillbaka i nyckelskapet direkt efter anviandandet.
e Vid speciell info om den bil du bokat klicka pa reg.nr i EZ-Booking.

e Elbilen ska laddas minst en timme efter varje anviandning vilket innebar att det
ska vara minst en timmes mellanrum mellan bokningar. En timme ger 50 % och
tva timmar 100 % laddning.

Vem far boka?

Samtliga personer som ar anstillda i vard- och omsorgsforvaltningen eller skol- och
fritidsforvaltningen och som har huvudkontoret pa Maria Park som sitt arbetsstalle
far boka bilarna och anvianda dem for tjdnsteindamal. Som bokningsprincip galler
"forst-tillkvarn”.

Hur gar det till att boka?
Bokning sker i bokningssystemet EZ-Booking som du hittar pa intranétet under Mina
system (hogermarginalen).

Du bokar bilen genom att ange foljande uppgifter:

e  Aktuellt ar, manad och dag.

e Ange klockslag fran och till.

e Antalet personer totalt (férare + passagerare).

e [faltet "Kommentar” anger du:
o Forvaltningen du arbetar pa (SFF eller VOF) och destination.
o Telefonnummer man kan nd dig pa under din resa.

Bokning 6ver flera dagar ar ej mojlig. Du maste boka varje dag separat.

En bokad tid kan bara tas bort eller &ndras av den som gjort bokningen (eller i
undantagsfall av intendent, eller annan utsedd personal).

Overnattning
Nar transport forenas med 6vernattning, ar det tillatet att anvinda en tjanstebil om

foljande villkor ar uppfyllda:

e Minsttre (3) personer samdker till samma destination o Det ar frdga om en
overnattning o Aka langt dagen efter med tidig start.
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¢ Bokningen i EZ-Booking omfattar hela den tid bilen inte ar tillgdnglig for andra
bokningar, bokningen maste innefatta alla dygnets timmar nér bilen inte ar pa
plats.

e Det maste noteras i EZ-Booking var bilen ar och varfor den inte befinner sig pa
plats.

[ alla andra fall dar transport ar forenad med en eller flera dvernattningar, skall
transport ske med inhyrd bil/minibuss (hyrs hos transportcentralen telefon
042-10 59 31).

Var finns bilnycklarna?

Vard- och omsorgsforvaltning (VOF)

Nycklarna till samtliga bilar finns i det elektroniska nyckelskapet i apparatrummet pa
bottenvaningen, korridor dster. Observera att VOF:s ordinarie bilar (gramarkerade i
tabellen ovan) har elektronisk nyckel, medan de bilar som "tillhér” SFF ar respektive
fordons reservnyckel, vilket innebar manuell uppldsning/lasning.

Saknar du atkomst till skapet kan din chef begira det hos intendenten pa Maria Park.

Skol- och fritidsforvaltningen (SFF)

Nycklarna till samtliga bilar finns i SFF:s nyckelskap. SFF:s ordinarie bilar har
elektronisk nyckel och de som "tillhér” VOF ar respektive fordons reservnyckel, vilket
innebdr manuell upplasning/lasning.

Var ar bilarna parkerade?
Bilarna star parkerade pa SFF:s parkering vid Ostra allén - en tjinstebilsparkering

med plats for 9 tjdnstebilar. Bil 10-12 parkeras vid hacken narmast SFF:s entré.

Ge akt pa skyltarna sa att du alltid staller tillbaka bilen pd nadgon av dessa platser.
Samtliga bilar ar forsedda med ett parkeringstillstand (SYDPARK MARIA PARK).

Elbilen parkeras alltid pa den forsta parkeringsplatsen raknad fran vanster och
kopplas till laddningsstolpen efter varje kor tillfalle.

Om jag behover tanka eller fylla pa ndgot annat i bilen?

Forvaltningarnas tjanstebilar ar miljoklassade.

Gasbilar

Bilarna har tva tankar. De drivs i forsta hand med gas. Nar denna tank ar slut, vaxlar
bilarna automatiskt till bensindrift. Hall 6gonen pa bensintanken sa att du inte "kor
torrt”.

Om gastanken ar till halften tom, skall du alltid tanka bilen innan du aterlamnar den!
Kartor till mackarna finns i alla bilar.
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Den hir videon: https: //www.youtube.com /watch?v=4NngRChXreM beskriver hur du
tankar gas. Studera det avsnitt som behandlar "Handtag med vridbar spak”.

Betalning av drivmedel

Pa bilarnas nyckelknippa finns ett kreditkort som giller pa Preems stationer i Sverige,
for gasbilarna finns ocksa ett tankkort fran NSR som du anvédnder vid tankning pa
Filborna-tippen Hjortshogsvagen 1. Pa Preem tankar du bilen pa pump som avser
"kassa-tankning"” och lamnar sedan kreditkortet + aktuell matarstallning till Preems
personal som ber dig underteckna ett kvitto. Du kan anvanda kreditkortet dven for
tvatt och spolarvatska. Betraffande gastankning pa Preem se nedan.

e Vid tankning av gasbilarna anvands kortet vid gaspumpen tillsammans med kod.
¢  Kontakta fordonsansvarig for instruktioner var ni finner koderna.

Elbil

Laddas minst en timme efter varje kor tillfalle, ger 50 % laddning. Vid full laddning, tva
timmar, ar bilens rackvidd vid motorvagskoérning cirka 70 kilometer och stadskérning
cirka 100 kilometer.

Laddning sker i fronten. Tryck pa sladdsymbol pa fjarrkontrollen, da 6ppnas lucka 1.
Lucka 2 6ppnas manuellt. Stick i kontakten.

Vid avfard: tryck pa sladdsymbol, ta av sladden. Hang upp sladden och sting luckorna.
Elbilen har inga vaxlar utan ar steglds. [ eco-ldge gar bilen i 95 km/tim och i Idge 1 140
km/tim.

Bilen har bromskraftsatervinning vilket medfor att det ibland hors ett svagt
brummande ljud.

Att 6ppna motorhuven pa tjanstebilarna
Se instruktionsbok-

Tvatt

Bilarna tvattas av vaktmastare ungefar en gang i manaden. Det kommer inte att racka
om vadret ar sadant att bilen snabbt blir smutsig. Alla som har ratt att boka far ocksa
lov att kora bilarna i automattvatten pa valfri Preem-station. Folj anvisningarna i
tvatthallen och betala med kreditkortet.

Vett och etikett

For att det skall fungera med gemensamt nyttjande av bilarna, finns det nagra regler
som vi alla maste fdlja:

)
EEs
¢ [

HELSINGBORG


https://www.youtube.com/watch?v=4NngRChXreM

Notera alltid din bokning i EZ-Booking innan du hamtar bilnycklar och bil.

Avboka genast bilen om du far dndrade planer. Ndgon annan kan dra nytta av
tiden.

Lamna tillbaka bilen i tid. Meddela om det intraffar nagot ovintat som gor att du
blir férsenad - den som eventuellt har bokat bilen efter dig behéver besked.

Stundtals star vara tjanstebilar pa Maria Park parkerade under lang tid och utan
tillsyn. Bilarna har en elektronisk startsparr som gor det sa gott som omojligt att
stjadla dem MEN: Det forutsatter att du som anvander tjanstebilarna kommer ihag
att koppla in startsparren. Sa har gar det till:

Tryck en gang pa bilnyckelns lasknapp (knappen med tva "slutna hanglas").
Blinkerslamporna blinkar till for att tala om att bilen nu ar last.

Tryck en géng till pa bilnyckelns lasknapp (knappen med tva "slutna hanglas").
Blinkerslamporna blinkar till igen, den har gangen for att tala om att bilens startsparr
ar inkopplad.

Anvénd den hir metoden att ldsa bilen varje gang du stéller ifran dig tjanstebilen. Du
laser fortfarande upp bilen genom att trycka en gang pa knappen med "det 6ppna
hingléset". Anvander du reservnyckel sa laser du med nyckeln i laset.

Glom inte att hanga tillbaka bilnycklarna i nyckelskapet.

Tjanstebilarnas parkeringskort sitter klistrat pa vindrutan. Avlagsna aldrig kortet
fran bilarna.

Ténk pa den som skall ha bilen efter dig. Stall alltid tillbaka bilen pa Maria Park
med tanken minst halvfylld i gastanken!

Om spolarvatskan tar slut nar du anvander bilen sa fyll pd innan du staller tillbaka
bilen pd Maria Park. Du kan kopa spolarvitska pad Preem med hjalp av
kreditkortet.

Om vind- och bakruta ar starkt nedsmutsade bor du kéra inom en bensinstation
och rengdra dem innan du parkerar pa Maria Park. Anvand verktyg av plast eller
gummi nar du skrapar eller rengdér bilrutorna.

Rensa bilen fran parkeringslappar och annat 16st skrdp innan du limnar den.
Anvand girna "mirakel-trasan” som finns i bilen fér att damma av
instrumentbradan om det behdvs.

Det ar inte tillatet att roka i bilen.

Anmal genast till din chef om bilarna verkar ha drabbats av ndgot mekaniskt eller
elektriskt fel - trafiksdkerheten bade for dig och dina kollegor kan vara beroende
av din anmalan! Anmal ocksa omedelbart annan skada pa bilarna.

Se upp for lekande barn i anslutning till tjdnstebilsparkeringen.
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