ROSKILDE UNIVERSITETSCENTER Internt notat

Feellesadministrationen - @konomisk Afdeling 10-01-2008
Bilag A

Procedure for lan af tjenestebiler (RUC bil), herunder forsikring i
udlandet

1. KORSEL MED RUC-BIL | DANMARK

1.1 Hjemmelsgrundlag for ansatte pa RUC

Af Finansministeriets cirkulaere nr. 9304 af 16. juni 2003 § 1 fremgar, at statens tjenestebiler
ikke ma anvendes til formal, der er tjenesten uvedkommende. Det betyder, at brugen af statens
tjenestebiler, kun ma ske, hvis der er tale om karsel i tjenstligt gjemed. RUC-biler ma dermed
kun anvendes til karsel, safremt der er tale om karsel i tjenstligt gjemed.

Ansatte pA RUC ma kun anvende RUC-bil til karsel, safremt der er tale om karsel i tjenstligt
gjemed.

Studerende ansat p& RUC ma kun anvende RUC-bil til karsel, safremt der er tale om karsel i
tjenstligt gjemed.

Dette er ingen vasentlig endring i forhold til det gamle interne regelset.

Som det fremgar af cirkuleeret ma statens tjenestebiler kun anvendes til kersel i tjenstligt gjemed.
Det er derfor ngdvendigt, at foretage justeringer af bilordningen, saledes at cirkulaeret
overholdes.

Studerende pa RUC
Studerende har som udgangspunkt ikke mulighed for at benytte Roskilde Universitetscenters
tjenestebiler (RUC-bil).

Undtagelsesvis kan der dog for studerende stilles en RUC-bil til radighed i forbindelse med

¢ Projektarbejde
e Specialeopgave
e Feltkurser, som kan henfares direkte til studieordning

| forbindelse med studerendes lan af RUC-bil, skal studienavnet pa instituttet udfylde en serlig
blanket. P4 denne blanket skal "Formal med turen” - "Begrundelse for behov for brug af
tjenestevogn” og “Underskrift” udfyldes. Det er vigtigt, at understrege at disse rubrikker skal
indeholde fyldige begrundelser.

Hvis studerende skal benytte RUC-bil forudsetter det, at studienaevnet pa instituttet har vurderet,
at det er tjenstligt ngdvendigt at lane RUC-bil for at sikre lovhjemmel, at anden transport ikke er
mulig. Ansvaret for at der er tale om tjenstlig karsel pahviler den, der har givet tilladelsen det vil
sige instituttet (vejleder/studienavn).

Hvis det konstateres at reglerne misbruges/omgas kan instituttet i helt serlige tilfeelde paleegges
et erstatningsansvar.
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Studerende, der mener at deres gnske falder inden for undtagelserne, kan ansgge studienzvnet pa
deres institut om tilladelse til at matte benytte en RUC-bil. Endelig reservation og udstedelse af
keretilladelse kan farst ske, nar serlig blanket med naermere begrundelse fra instituttet er udfyldt
og godkendt.

Serlige forhold

Ved sarlige forhold, som ikke direkte kan henfares til en aktivitet pa et institut fx arsfesten kan
der gives serlig tilladelse til karsel i RUC-bil. Denne serlige tilladelse udstedes af den
ansvarlige for bilordningen.

Der skal i forbindelse med aktiviteter, som vedrgrer International Club ligeledes indhentes en
serlig godkendelse fra den ansvarlige for bilordningen.

Lan af RUC-bil til rustur er ikke tilladt, da rusturen ikke falder inden for omfanget af, hvad
cirkuleret tillader. RUC vil i forbindelse med rustur sgrge for anden transport.

RUC-biler ma ikke anvendes til afhentning af personer, som har et @&rinde pa RUC eller udenfor
RUC. Med @rinde forstas at en person f.eks. skal undervise, holde foredrag eller pa anden made
deltage i projekter eller lign. pa RUC.

1.2 Forsikringsforhold

Af cirkulerets § 3 stk.1 fremgar at Staten er selvforsikrende, det vil sige at RUC er
selvforsikrende. Dette betyder, at staten ikke er forsikret og at den enkelte institution (her:
Roskilde Universitetscenter) selv deekker det ansvar og de skader, som ellers ville blive daekket
af den lovpligtige ansvarsforsikring. (Angaende karsel i udlandet - se side 3!). Skade pa farer,
passagerer og ejendele daekkes ikke udover, hvad en lovpligtig ansvarsforsikring ville daekke.
(Angaende karsel i udlandet - se side 3).

Ansatte er endvidere dakket af det almindelige arbejdsgiveransvar. Farer af en RUC-bil skal
have gyldigt kerekort og enten veere ansat af Roskilde Universitetscenter eller studerende med
gyldig studiekort samt gyldig keretilladelse.

1.3 Bilrekvisition

Bilrekvisition udstedes af instituttet. For der kan foretages en reservation af en RUC-bil skal
ansggeren udfylde en bilrekvisition med alle ngdvendige oplysninger. Rekvisitionen skal vere
underskrevet af bevillingshaveren/institut.

Bilrekvisitionen skal som minimum indeholde fglgende oplysninger:

e En redegerelse for at det er ngdvendigt at benytte en RUC-bil i stedet for offentlig
transport til tjenstlig brug.

e Formalet med turen i form af en kort beskrivelse, herunder bestemmelsessted.

e Turens varighed (start- og slutdato). Navn(e) pa farer(e).
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1.4 Procedure ved udlan

Reservation af RUC-bil foretages hos Posten. Ved reservationen afleveres den underskrevne
bilrekvisition.

Ved reservation mere end to uger for man skal benytte RUC-bilen betales et reservationsgebyr
pa 50,- kr. for hver dag, man gnsker at lane en RUC-bil. En reservation betyder, at man er sikker
pa, at der er en bil til radighed.

Uanset reservation eller ej betales der en udlejningspris pa 3,00 kr. pr. km for Caddy 2,50 kr. pr.
km.. Prisen reguleres arligt pr. 1. januar og efter behov.

Hvis en reservation ma opgives, skal dette omgaende meddeles Posten.

1.5 Instruktion for karsel

Inden man starter checkes og indprentes punkterne a-g.
a: Kontrollere at fglgende ting findes i bilmappen:

e Karebog (check km-tal!)

e RUC-erklezring (LEXIKON, bagerst) Uheldsrapport
e Benzinkreditkort

e Evt. forsikringspapirer. (Se kersel i udlandet).

b. HUSK:

e Kgretilladelse
e Kgrekort

c. Las bilens instruktionsbog eller fa instruktion i bilens funktioner.
d. Efterse om der er:

e Olie
e Vand
o Brandstof (benzin eller diesel) pa bilen

e. Afprav (jf. feerdselslovens regler herom):

e Styretgj
Bremser
Lys
Blink
Horn

f. Bilen ma aldrig efterlades uaflast.
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g. Enhver forsinkelse af hjemkomsten meddeles omgaende @konomisk Afdeling.

1.6 Ved hjemkomsten

RUC-bilen skal afleveres straks efter hjemkomsten/benyttelsen til Posten.
Hvis dette sker uden for Postens abningstider, legges karemappen og ngglerne i postkassen ved
Posten.

| forbindelse med afleveringen foretages falgende:

o Udfyld kerebogen omhyggeligt.

o Afleverer bilen i rengjort stand, tanket samt ngglerne til Posten. Hvis bilen ikke afleveres
rengjort palegges instituttet et gebyr pa 250 kr. til dekning af rengering (ca. 2
studentertimer eller 1 ordingertime).

e Der findes en stavsuger hos Posten, ligesom der er vand og bgrste i Postens gard.

e Meddele Posten, enhver fejl, mangel eller uregelmassighed ved bilen.

1.7 Ved ferdselsuheld:

Ved ferdselsuheld har fgreren af RUC-bil altid pligt til at sarge for, at der optages politirapport.
Denne politirapport er ngdvendig for administrationens vurdering af; om Roskilde
Universitetscenter kan anerkende skylds- og erstatningsspargsmalet helt eller delvist.

Serg for at fa oplyst modpartens

e Navn og adresse

o Forsikringsselskab -evt. policenummer

e Hvem bearer skylden?

e (Hvis modparten patager sig skylden skal dette vere skriftligt og med pageeldendes
underskrift).

Giv selv tilsvarende oplysninger og noter navn, adresse og telefonnummer pa evt. vidner. Tag
evt. et billede af uheldsstedet.

Ved hjemkomsten udfyldes uhelds-/skaderapport. Denne afleveres til @konomisk Afdeling.

2. KORSEL MED RUC-BIL | UDLANDET

Fremgangsmaden ved reservation af en RUC-bil til kersel i udlandet sker efter samme regler og
procedure som navnt under 1. (kersel i Danmark).

Bilrekvisitionen skal som minimum indeholde falgende oplysninger:

e Formalet med turen i form af en kort beskrivelse, herunder
e Bestemmelsessted
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e En redegerelse for at det er nedvendigt at benytte en RUC-bil i stedet for offentlig
transport.

e Turens varighed (start- og slutdato).

e Navn(e) pa farer(e).

e Forsikringsforhold

¢ Forsikring af RUC-bil ved karsel i udlandet.

Ansgger/bevillingshaver (institut) skal tegne en ansvarsforsikring ved karsel uden for landets
grenser. NB karsel i Norge og Sverige anses for karsel i udlandet.

Det skal bemarkes, at betaling af forsikringspraeemien afholdes af instituttet ordinaere bevilling,
eller af den bevilling, der i gvrigt deekker turen.

Forsikringen skal tegnes i det forsikringsselskab som RUC har samarbejde med, narmere
oplysning fas pa regnskabskontoret.

Der skal tegnes en sakaldt korttidsforsikring.

Ved tegning af forsikringen oplyses falgende:
e Bilen registreringsnummer
e Biltype
e Stelnummer
e Egenveegt
e Indregistreret 1. gang
o Anskaffelsespris

Oplysningerne fas hos Posten.
Ved tegningen skal desuden oplyses:

o Forsikringsperioden (fra og med/til og med)
e Forsikringensart (ansvarsforsikring) NB!!!
e Navn og adresse til hvem police og opkreevning skal sendes til.

Forsikringsselskabet vil herefter fremsende en police samt et rgdt SOS-internationalkort (evt.
0gsa et grant kort).

OBS:

Der kraeves ikke grant kort til karsel i lande inden for EU. | de tilfeelde, hvor forsikringsselskabet
ikke kan na at sende policen, sendes i stedet et grant kort, der viser at der er tegnet en lovpligtig
ansvarsforsikring, mens bilen benyttes i udlandet.

Det rgde kort, man ogsa far tilsendt, viser at der tegnet kaskoforsikring. Kortet indeholder
desuden oplysninger om, hvordan man skal forholde sig i tilfelde af uheld.

En mere detaljeret beskrivelse udleveres af Posten, ved turens begyndelse.

2.1 Hvis uheldet er ude!
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Skulle det uheldige ske, at RUC-bilen "bryder sammen” i udlandet, skal man ringe efter
vejhjelp, der enten kan reparere bilen eller sgrge for, at den bliver bugseret til et veerksted.

Verkstedet vil vare behjelpeligt med at komme i forbindelse med SOS-International i
Kabenhavn, som vil hjelpe med det videre forlgb.

| tilfeelde af at bilen "bryder sammen™, har fareren/den ansvarlige for turen pligt til at serge for,
at RUC-bilen atter kommer tilbage til Roskilde Universitetscenter.

Dette kan ske enten ved at man afventer reparation (sma reparationer, der kan klares i lgbet af et
par timer), eller sgrger for at bilen bliver bugseret til Roskilde Universitetscenter.

Ved enhver reparation, der ikke kan klares pa et timer kontaktes Posten, hvor det videre forlgb
aftales.

Roskilde Universitetscenter har ingen pligt til at stille en erstatnings bil til radighed, men kan
henvise til at der lejes en bil for rester af turen.

Ved hjemrejse uden RUC-bilen, daekkes alene udgifterne til den billigste transportform.

2.2 Feerdselsuheld

Uanset uheldets omfang har fereren af RUC-bilen altid pligt til, at serge for, at der optages
politirapport. Denne politirapport er ngdvendig for administrationens vurdering af, om Roskilde
Universitetscenter kan anerkende skylds- og erstatningsspgrgsmalet helt eller delvist.

Serg altid for at fa oplyst modpartens:

e Navn og adresse

e Forsikringsselskab

e Evt. policenummer

e Hvem bearer skylden?

e (Hvis modparten patager sig ansvaret skal dette altid veere skriftligt og med pageldendes
under-

o skrift).

e Giv tilsvarende oplysninger og noter navn, adresse og tIf. nr. pa evt. vidner.

e Tag foto af skaden

2.3 Tyveri af RUC-bilen.

Hvis RUC-bilen bliver stjalet, skal der rettes henvendelse til SOS-international i Kgbenhavn,
som vil hjeelpe med det videre forlgb.

Husk tyveriet skal anmeldes til politiet, og man skal sgrge for at fa en kopi af anmeldelsen
udleveret, da forsikringsselskabet kraever dokumentation i forbindelse med udfyldelsen af
skadesanmeldelsen.
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NB: | @steuropa skal der anvendes lukkede overvagede p-pladser, som er bemandet. Der betales
for det tidsrum, man har parkeret.

2.4 Forsikringsforhold for ansattes segtefaelle/samlever i forbindelse
med karsel 1 udlandet.

Hvis den ansattes a&gtefelde eller samlever deltager i arbejdet for Roskilde Universitetscenter er
vedkommende deekket som den ansatte (arbejdsgivers ansvar).

Safremt instituttet undtagelsesvis tillader at den ansattes agtefelle eller samlever deltager i
tjenesterejsen alene som passager, skal der tegnes separat forsikring for vedkommende, da denne
ikke er deekket af Roskilde Universitetscenters forsikringsforpligtelse (arbejdsgiveransvar).

Bemark: Kun de ansatte ma kare RUC-bilen under turen.

2.5 Rejsegods- & rejseulykkesforsikring.

Ved tjenesterejser til udlandet er rejsegodsforsikring og rejseulykkesforsikring undtaget fra
selvforsikringen, og man skal selv sgrge for at tegne en forsikring.

Forsikring kan tegnes via Statens Rejseforsikring. Henvendelse herom til institut eller
regnskabskontoret

Kortene skal medbringes, da EUROPAISKE REJSEFORSIKRING kraver dokumentation i
forbindelse med udfyldelse af skadesanmeldelse..

Safremt der under opholdet i udlandet bliver brug for hjalp i forbindelse med tyveri af ejendele,
bagage, bagageforsinkelse og lignede, kan der rettes henvendelse til EUROPAISKE
REJSEFORSIKRING.

Ved tilskadekomst, tilkaldelse eller rejseafbrydelse kan der ligeledes rettes henvendelse til
EUROPAISKE REJSEFORSIKRING.

Husk altid at anmelde tyveri til politiet og fa en kopi af anmeldelse udleveret. Det samme geelder
ved tilskadekomst. Fa en kopi af skadestuerapporten/indleeggelsespapirer med eller attesten fra
hospital eller lege, da EUROPAISKE REJSEFORSIKRING kraever dokumentation i
forbindelse med evt. erstatning.
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