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1. ALLMANT
Denna handbok géller inom hela Swedavia. Handboken
beskriver regler och rutiner rérande fordon och maskiner.

2. SWEDAVIA FORDON

Swedavia Fordon samordnar hanteringen av fordon
och maskiner inom Swedavia och &ger samt investerar
i fordon och maskiner for att forsérja flygplatsernas
behov. Swedavia Fordon leder arbetet med att skapa
en miljé- och energieffektiv, automatiserad samt
digitaliserad fordons- och maskinpark. Dessutom
arbetar Swedavia Fordon fér bade en fossilfri och en
energieffektiv plattform med maskiner och bréansle.
Swedavia Fordon ansvarar och utvecklar Swedavias
brénslestrategi.

3. EKONOMI

Ekonomi enligt Bilaga 1. Villkor internuthyrning fordon.
“Leverantbren dger och administrerar de fordon som
bestéllaren hyr. Bestéllaren debiteras hyror varje médnad
I6pande ... Fordonens hyrespris framkommer enligt
sdrskild prislista. Priset justeras normalt per kategori i
samband med budget, om inte annat avtalats mellan
parterna. | hyrespriset ingdr allt Ibpande underhall och
service sdsom oljebyte och déckbyte.”

Skador férorsakade av Bestéllaren ingar ej i hyrespriset
utan debiteras I6pande. Behov av modifieringar ska ske
i samrad mellan leverantér och Bestéllaren. Leverantoren
utfér modifieringen.

4. GRANSDRAGNING UTRUSTNING

Swedavia Fordon samordnar alla fordon och maskiner.
Behov av redskap till fordon och maskiner hanteras av
Bestallare. Vid upphandling av fordon och maskiner
hjalper Swedavia Fordon att inférskaffa tillaggsutrust-
ning. TillAggsutrustning ska finnas i respektive flygplats
investeringsplan eller driftoudget. Behov av underhall
for redskap till fordon och maskiner hanteras av Bestal-
laren i dialog med Swedavia Fordon Verkstad.

5. FORDONSPROFILERING

Profilering av fordon och maskiner sker enligt Swedavia
Fordons dokument, Fordonsprofilering som finns p&
Swedavia Fordons intranat.
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6. SYFTE OCH ANSVAR

6.1 Syfte och malgrupp

Syftet med denna handbok ar att ge vagledning for
medarbetare pa Swedavias flygplatser gallande fordon
och maskiner.

6.2 Ansvar

Enhetschef maskinutyrning &r ansvarig att uppdatera
denna fordonshandbok. Dokumentet godkénns av
Avdelningschef Swedavia Fordon. Fordonshandboken
finns tillgangligt pa Swedavia Fordons intranat och
extranat samt ska finnas i utvalda fordon och maskiner

6.3 Ansvarsroller

6.3.1 Enhet Maskinuthyrning

Ansvarar for foljande:

e Behovsdialog med flygplatserna avseende fordon
och maskiner

e Analys och planering av fordons- och maskin-
placeringar

e Avrop av maskiner och fordon fran avtal

e Forséljningsplan och reservplan av fordon och
maskiner
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6.3.3 Enhet Verkstader

Ansvarar for foljande:

e Planera samt genomfora underhall

e Kalla fordon och maskiner till service

e Kompetensbyggnad av mekaniker dver hela
Swedavia

6.3.4 Kund/Bestéllaren

Ansvarar for foljande:

e Séakersdlla att skotsel och tillsyn av fordon utférs

e Bekosta onormalt slitage och skador, beddmda
som handhavandefel

e Att fordon eller maskin &r tvattad infor service

e Att fordon eller maskin &r tvattad och stadad
invandigt vid forsaljning eller omplacering

6.3.5 Kontaktperson Latta fordon

Latta fordon ansvarar fér att samordna ett antal fordon.

Det innebdr samma ansvar som Kund (se ovan) samt

aven ansvar for foljande:

e Service gors en gang per ar eller nar servicelampan
ténds

e Samordnar sommar- och vinterdackbyte

e Tankningsnyckel/tankningskort, fordonstillstand,
parkeringstillstdnd och radio

e Se till att service- och instruktionsbok, lasmutter-
adapter till hjul medféljer fordon vid férséljning

6.3.6 Brukare

Ansvarar for foljande:

e Folja de trafikregler/férordningar som géller pa vag/
flygplats

e Genomféra daglig tillsyn innan fordon och maskiner
anvands

e Felanmala brister till berérd Swedavia Fordon
Verkstad enligt gallande lokal rutin

e Ska framfora fordon eller maskiner pa ett sékert
satt som inte kan orsaka skada eller utgdra en
safetyrisk

e Ansvarar for att framféra fordon och maskiner med
forsiktighet

e Skicka skadeanmalan till Claims

e Bekosta bdéter fér fordonet



7. BEHOV

Vid behov om utékningar/férandringar av fordons- och
maskinflottan kontaktas respektive Maskinansvarig pa
Swedavia Fordon, se nedan. Mer information om vem
som ansvarar for vilka kategorier finns pa Swedavia
Fordons intranét. Beslut tas i Fordonsrad.

Buss, Latta fordon

Ansvarig: Markku Huhtanen
Telefonnummer: 070 891 65 63

Mejladress: markku.huhtanen@swedavia.se

Haveribrandfordon, Ledningsfordon
Ansvarig: Lars Johansson
Telefonnummer: 076 867 64 35
Mejladress: lars.johansson@swedavia.se

=== 4
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Ground Handling

Ansvarig: Alexander Classon
Telefonnummer: 073 867 74 70

Mejladress: alexander.classon@swedavia.se

Falt

Ansvarig: Lars-Erik Jansson

Telefonnummer: 070 891 66 52

Mejladress: lars-erik.jansson@swedavia.sese
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8. REINVESTERING, UPPSAGNING OCH
AVYTTRING

8.1 Reinvestering
Reinvestering av fordon och maskiner sker i enlighet
med Swedavia Fordons utbytesplan.

8.2 Uppséagning och aterlamnande

Uppsé&gning av fordon och maskiner sker enligt
Bilaga 1. Villkor internuthyrning fordon, Uppségning
av fordon och minskat fordonsbehov ska ske tre (3)
manader innan Bestéllaren énskar ldmna tillbaka
fordonet. Debitering kommer att ske fram till tredje
manadens utgang, dvs. debitering avser hela
manader. Bestéllaren ansvarar fér att fordonet
tvédttas, stddas samt aterstélls i det utférande det
levererades i fér att sedan stéllas till Leverantér
disposition inom tre (3) manadsperiodens slut fér
férséljining/utrangering. Efter treméanadersperioden
debiteras ingen hyra for det aktuella fordonet till
Bestéllaren.”
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Vid avyttring ska brukare/bestallare/kund/kontakt-
person lamna fordon eller maskin urstddade och
tvéttade till Swedavia Fordons verkstader. Dessutom
ser Kontaktperson Latta fordon till att servicebok
och instruktionsbok samt ldsmutter adapter till hjul
medfoljer 1atta fordon vid férséljning.
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9. SKADOR

9.1 Alla fordon och maskiner — Krockskador

Vid skada féljer Brukaren Swedavia Claims skademanu-
al och fyller i en skadeanmaélan som darefter skickas till
claims@swedavia.se eller via internposten till Swedavia
Claims. Skademanual och skadeanmaélan finns pa intra-
nétet under Koncern Juridik och Swedavia Claims.

Brukaren eller Kontaktpersonen ansvarar éven for att
skicka skadeanmalan till Maskinansvarig. Aterkoppling
om reperation sker av Swedavia Fordon Verkstader. Vid
eventuellt behov av erséttningsfordon kontaktar Kund/
Bestéllare berérd Maskinansvarig.

9.2 Alla fordon och maskiner - Ovriga skador
Kunden ansvarar for att kontakta Swedavia Fordons
verkstader och meddela om ett fordon eller maskin &r
skadat. Swedavia Fordon verkstéder ansvarar for att
reperara fordon eller maskin. Vid handhavandefel tar
Swedavia Fordon stallning till om fordonet ska repare-
ras och behallas, repareras och saljas eller ej repareras
och séljas. Kostnader orsakade av handhavandefel
debiteras enligt Bilaga 1. Villkor internuthyrning fordon,
"Kostnader orsakade av handhavandefel debiteras Be-
stéllaren I6épande direkt mot kostnadsstélle hos Bestél-
laren. Vid stérre reparationer (> 100 KSEK) orsakade av
handhavandefel kommer en dialog att ske med kunden
innan reparation utférs.”
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10. BESIKTNING

Fordon och maskiner som &r i trafik ska besiktas enligt
Transportstyrelsen besiktning. Fordon och maskiner
som har korforbud far ej anvandas.

10.1 Latta fordon

Besiktningskallelsen fran Autolease AB galler som
betalning pa auktoriserad bilprovning. Det &r leasing-
fordonets kontaktperson som ansvarar for att boka tid
och se till att fordonet blir besiktat.

10.2 Tunga och flygplatsspecifika fordon och
maskiner

Fordonsplanerare ansvarar fér att manadsvis skicka
ut en lista, som &r tre manader framat, gallande kom-
mande besiktningsdatum.

10.3 Information om besiktning

Personbil, 1att lastbil, latt buss

Aldre &n 5 &r: Ska fr&n och med den 20 maj 2018
kontrollbesiktas senast 14 manader efter féregaende
kontrollbesiktning.

5 dr eller yngre: Forsta kontrollbesiktningen ska ske
senast tre ar frdn den manad da fordonet togs i bruk.
Sedan maste nasta kontrollbesiktning &ga rum senast
tva ar fran den manad da den forsta besiktningen
utférdes. Dérefter kontrollbesiktas dessa fordon senast
14 manader efter féregédende kontrollbesiktning.

Tung lastbil, buss, tung slapvagn

Besiktas forsta gangen ett ar efter det datum fordonet
tagits i bruk. Dérefter ska besiktning géras varje

ar, senast tolv manader efter senaste fullstdndiga
kontrollbesiktning.

Latt slap

Forsta besiktningen gors senast fyra ar efter den
manad som fordonet tagits i bruk. Datumet star pa
registreringsbeviset. Darefter ska besiktning goras
vartannat ar. L&tt slép besiktas inte utifran slutsiff-
ran i registreringsnumret. Fér dessa fordon bestdms
besiktningsperioden av méanaden da fordonet senast
besiktades.



11. DACKBYTE SAMT UNDERHALL OCH SERVICE

11.1 Dackbyte

Det &r lag pa vinterdack vid vintervaglag 7 december-
31 mars och férbjudet att ha dubbdéack 76 april-

30 september om det inte ar eller férvantas vintervaglag.

11.1.1 L&tta fordon

Alla kontaktpersoner tar kontakt med respektive verk-
stad for att byta dack. Pa Arlanda finns utsatta dack-
bytardagar. Kontaktpersonen kontaktar verkstad och
boka in bilen for dackbyte pa utsatta dackbytardagar.
Kontaktperson for en Toyota bil pa Arlanda ansvarar for
att kontakta Toyota Arlandastad verkstad fér dackbyte
av Toyota fordon.

11.1.2 Ovriga fordon och maskiner

Swedavia Fordon Verkstader planerar och genomfér
dackbyte foér dvriga fordon och flygplatsspecifika
fordon och maskiner.

(Oml®)
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11.2 Underhall och service

11.2.1 Latta fordon

Lé&tta fordon servas enligt plan eller nér servicelampa
tdnds. Brukaren ansvarar fér att kontakta fordonets
Kontaktperson. Kontaktpersonen ansvarar for att
kontakta Swedavia Fordon verkstader om vidare
instruktioner fér underhall och service.

11.2.2 Ovriga fordon och maskiner

Allt fordonsunderhall av tunga och flygplatsspecifika
fordon och maskiner planeras av Swedavia Fordons
Verkstader.

Arrivals
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12. TVATT, UTRUSTNING OCH BLIXTLJUS

12.1 Tvatt

Swedavias fordon och maskiner &r ett ansikte utat

for féretaget och ska vara hela och rena for att skapa
trygghet och positivt anseende hos vara flygresenarer.
For mer detaljerad information och support géallande
tvattinstruktioner 4n det som star nedan, kontakta lokal
Swedavia Verkstad.

12.1.1 Latta fordon

Kontaktperson ansvarar for tvatt och stédning av
fordonet. Eventuella kostander for tvéatt och stadning
tas av Brukaren.

12.1.2 Ovriga fordon och maskiner

Bestéllaren ansvarar fér tvatt och stéddning av fordon
och maskiner vid behov. Faltfordon som anvands pa
bansystemet dar formiat nyttjas skall spolas sa ofta
som m¢jligt, med hansyn till verksamheten.

Né&r fordon och maskiner kallas till service, besiktning
eller reparation ska Brukaren alltid tvatta och stéada ur
fordon och maskiner innan leverans till verkstaden. Vid
avslutad vinter/sommarsésong ska materielvard utforas.
Materielvarden sker av sdsongsanstélld personal.

11

12.2 Utrustning

Fordon och maskiner &r godk&nda fér anvandning i
levererat utférande. Extra utrustning far ej installeras
utan godkannande av Swedavia Fordon. Extra utrust-
ning far ej heller demonteras utan godkannande av
Swedavia Fordon.

12.3 Blixtljus

ICAO-blixtljus far endast anvandas landside om de har
ett landsidelége, annars skall de vara avstangda. P&
allmén vag far man enbart blinka med varningsljus som
ar godkénda enligt ECE R65 | (blinkfrekvens, vinklar).
Pa flygplatsens behotrighetsomrade far man bara blinka
med ICAO-godkénda blixtljus (@annan blinkfrekvens,
andra vinklar).



13. B61:ER, FORDONS- OCH PARKERINGS-
TILLSTAND SAMT FORSAKRING

13.1 Béter och avgifter

Boter och avgifter ska ske i enlighet med Bilaga 1.
Villkor internuthyrning av fordon; ”Parkeringsbéter och
fortkérningsbdter betalas av féraren till det bétféllda
fordonet. Trdngselskatt betalas av Bestéllaren.”

13.2 Fordons- och parkeringstillstdnd samt radio
Kund/bestéllare ansvarar for att sdka fordons- och
parkeringstillstand, enligt Bilaga 1. Villkor internuthyr-
ning av fordon samt bestélla radio.

13.3 Forsakring

13.3.1 L&tta fordon

Vagnskadegarantin galler tre &r och enbart for leasing-
bilar. Denna férsékring omfattar enbart fordonets
ursprungsskick, ej extrautrustning och t.ex. foliering.
Swedavias leasingfordon ar enbart trafikforsakrade.

13.3.2 Ovriga fordon och maskiner

Tunga flygplatsspecifika fordon och maskiner ar enbart
trafikforsékrade. Sjalvrisken &r pd 1 MSEK och betalas
av den organisation/enhet som &r vallande for skadan.
F&r mer information géllande férsakringar kontakta
Swedavia Claims.
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14. REFERENSER OCH HANVISNING

http:/swedaviaintranet/Swedavia/Var-verksamhet/
Koncernfunktioner/Swedavia-Teknik-/Organisation/
Fordon/

http:/swedaviaintranet/Global/Swedavia/Dokument/
Juridik/Claims/Swedavias%20skademanual.pdf

http://www.transportstyrelsen.se
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Bilaga 1. Villkor internuthyrning fordon

Fordonsprofilering

Vid féréndringar kontakta
Enhetschef Maskinuthyrning:
Stefan Andersson

072 357 86 01




Daglig samt veckovis tillsyn

Checklista - Daglig tillsyn
Daglig tillsyn utférs av Brukaren innan fordonet eller
maskinen anvands for forsta gangen pa ett dygn.

Yttre och inre kontroll samt under fard

1. Kontrollera lackage

2. Starta fordonet, kontrollera varningslampor.
Tand all belysning.

3. G4 ur, kontrollera belysning och dack med mera.
Lyssna efter missljud.

4. Avfard, kontrollera varningslampor.

5. Kontrollera styrning, bromsa i méttlig hastighet.
Lyssna efter missljud.

6. Om fordonet eller maskinen behdver tvattas,
gor det nar tillfalle finns alternativt meddela
kollegor.

Checklista - Veckovis tillsyn
Den veckovisa tillsynen sker av Brukare och &r ett
komplement till den dagliga tillsynen.

Yttre kontroll
1. Oppna motorhuv och kontrollera:
a. Nivan for motorolja
b. Bromsvatskenivan
c. Kylarvatskenivan
d. Eventuellt lackage
2. Kontrollera eventuell brandslackare

Inre kontroll

1. St&da fordonet invandigt

2. Kontrollera vindrutetorkare och spolning
3. Kontrollera tuta
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