mHammard

Dokumentnamn Ansvarig verksamhet Version

Riktlinjer fér bokning av kommunens | Kommunstyrelsen 1,0

poolbilar

Faststéllare Dnr 2020/62 Antagen

Caroline Depui Gadller frén 2020-03-01

Hammard kommun

Riktlinjer for bokning av
kommunens poolbilar

Hammaré kommun
# Box 26, 66321 Skoghall 9 Mérmovagen 5, Skoghall % 054-515000 % kommun@hammaro.se @ www.hammaro.se



ZmHammaro

Bakgrund

Fréin 2020 finns tvé poolbilar i kommunen som kan bokas for resor i tjidnsten. For att
skapa tydliga rutiner for hur bokningen ska ga till gdller tills vidare féljande rutin for
bokning av kommunens poolbil:

Rutin for bokning av kommunens poolbil

Den som behdver en bil i fjdnsten bokar den i Outlooks kalender. Av bokningen ska
framgd dndamal med resan samt fran vilken tid och till vilken tid som bilen ska
anvandas.

Bokning kan endast ske for fre olika tillféllen &t gédngen av samma person.

Bokning av poolbilenen f&r endast ske for maximalt 1 dygn &t géngen. Den som
behdver bil for langre tid ska istdllet hyra bil via det avtal som kommunen tecknat.

Nyckel till hyrbilen hdmtas p& anvisad plats i kontaktcenter.

Tankningskort finns pd& bilnyckeln. Tankning kan ske p& alla bemannade OKQ8-
stationer under deras 6ppettider. Tanka pé "kassa™ och [dmna tankkortet och ditt
korkort i kassan. Kod behovs inte dé ditt kdrkort skannas av personalen p& macken.
Bilen ska vara tankad till minst halv tank nér bilen I&dmnas tilloaka. Bilen ska ocksd
vara stddad invandigt. Kvitto frdn tankning ska skickas fill fordonsansvarig.

Nyckeln ska ldmnas tillbaka i tid utifrdn den bokning som gjort till anvisad plafts i
kontaktcenter.

Om enresa forladngs ska den som bokat bilden snarast skicka ett mail fill
kontaktcenter@hammaro.se eller ringer 054-51 50 00 med information om detta
under kontorstid kl. 08.00-16.00 s& att kontaktcenter kan ta kontakt med ndsta person
som ska ha bilen.

Frdgor om poolbilarna besvaras av fordonsansvarig pd KS och kontaktcenter.
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