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	BIRŽŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS




ĮSAKYMAS

DĖL BIRŽŲ RAJONO  SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMO TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO
2016 m. spalio 27 d. Nr. A-956
Biržai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2009 m. gegužės 27 d. nutarimu Nr. 543 „Dėl pavyzdinių Tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo biudžetinėse įstaigose taisyklių patvirtinimo“, Tarnybinių lengvųjų automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo Biržų rajono savivaldybės administracijoje ir biudžetinėse įstaigose tvarkos, patvirtintos Biržų rajono savivaldybės tarybos 2006 m. balandžio 27 d. sprendimu Nr. T-66,  7 punktu:
1. T v i r t i n u Biržų rajono savivaldybės administracijos tarnybinio transporto naudojimo tvarkos aprašą (pridedama).
2.  P r i p a ž į s t u netekusiu galios Biržų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2006 m. gegužės 25 d. įsakymą Nr. A-338 „Dėl Biržų rajono savivaldybės administracijos lengvųjų automobilių naudojimo taisyklių patvirtinimo“.
Šis įsakymas gali būti skundžiamas Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymo nustatyta tvarka.


Administracijos direktorius


                     Rimantas Pauža




                                             

            Parengė

Deimantė Prunskienė

2016-10-20
PATVIRTINTA

Biržų rajono savivaldybės administracijos

direktoriaus 2016 m. spalio 27 d.

įsakymu Nr. A-956

BIRŽŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMO
TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Biržų rajono savivaldybės administracijos tarnybinio transporto naudojimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato Biržų rajono savivaldybės administracijos (toliau – Savivaldybės administracija) tarnybinių lengvųjų automobilių (toliau – tarnybinis transportas) naudojimo, saugojimo, žymėjimo, techninės priežiūros, remonto, naudojimo, ridos ir degalų apskaitos tvarką ir kontrolę. 
II SKYRIUS

TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS IR NAUDOJIMO KONTROLĖ

 
2. Tarnybinis transportas bet kuriuo paros metu, taip pat poilsio ir švenčių dienomis gali būti naudojamas tik tarnybos reikmėms (Biržų rajono savivaldybės institucijų ir administracijos nustatytoms funkcijoms atlikti bei kitiems su jų veiklos ypatumais susijusiems atvejams, įskaitant susitikimus su gyventojais ir kitus renginius, kai būtina užtikrinti Savivaldybės mero, Savivaldybės mero pavaduotojo, Savivaldybės administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo, valstybės tarnautojų ar darbuotojų pareigų vykdymą).


3. Tarnybiniu transportu su vairuotoju ir be jo tarnybos reikmėms turi teisę naudotis Savivaldybės meras, Savivaldybės mero pavaduotojas, mero patarėjai, Savivaldybės tarybos sekretorius ir Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojai bei darbuotojai (toliau – darbuotojai).


4. Savivaldybės administracijos skyriams ar Savivaldybės administracijos darbuotojams tarnybinio transporto perdavimas (priskyrimas) nuolat naudoti įforminamas perdavimo aktu (1 priedas), kurį pasirašo Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už tarnybinio transporto administravimą, ir jį priimantis darbuotojas.


5. Už Savivaldybės administracijos skyriams perduotų tarnybinių automobilių naudojimą ir naudojimo kontrolę, nustatytą šiame Apraše, atsakingi Skyrių vedėjai.


6. Savivaldybės administracijos skyriai ir Savivaldybės administracijos darbuotojai, kuriems nepaskirtas tarnybinis transportas, tarnybinėms užduotims vykdyti gali naudotis bendrojo naudojimo tarnybiniu transportu su vairuotoju ar be jo:


6.1. bendro naudojimo tarnybinį transportą Biržų mieste ir rajono ribose galima užsakyti paskambinus Bendrojo skyriaus darbuotojui, atsakingam už tarnybinio transporto administravimą;


6.2. vykstant į kitus miestus atlikti tarnybinių užduočių, bendro naudojimo tarnybinis transportas užsakomas ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną pas Bendrojo skyriaus sekretorių-raštvedį. Tarnybinis transportas skiriamas pagal galimybes;


6.3. naudojantis bendrojo naudojimo tarnybiniu transportu su vairuotoju, kelionės dokumentus pildo vairuotojas;


6.4. bendrojo naudojimo tarnybinį transportą be vairuotojo vairavęs darbuotojas užpildo Tarnybinių automobilių išvykų registracijos žurnalą (2 priedas), kuriame nurodoma: data, transportą vairavusio darbuotojo vardas, pavardė, kelionės maršrutas, spidometro rodmenys išvykstant ir parvykus, nuvažiuotų kilometrų skaičius, parašas, automobilio paėmimo bei numatomas grąžinimo laikas. Žurnalą pildyti ir raktus išduoda Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnas.


7. Tarnybinį transportą vairuoti gali darbuotojai, kuriems Savivaldybės administracijos direktorius įsakymu yra suteikęs tokią teisę.



8. Automobilių degalų sunaudojimo bazinės normos tvirtinamos Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.


9. Apie eismo įvykius, kuriuose dalyvavo tarnybinis transportas, nedelsiant pranešama Bendrojo skyriaus vedėjui o jis informuoja Savivaldybės administracijos direktorių.


10. Bendrojo skyriaus vedėjas, seniūnijoje – seniūnas, nuolat kontroliuoja, kaip naudojamas tarnybinis transportas (ar tvarkingi spidometrai, ar degalų sunaudojimas atitinka nustatytas normas ir panašiai) ir apie pažeidimus nedelsiant informuoja Savivaldybės administracijos direktorių.

 

III SKYRIUS

TARNYBINIO TRANSPORTO SAUGOJIMAS
 


11. Tarnybinis transportas ne darbo metu laikomas Savivaldybės administracijos garažuose, esančiuose Vytauto g. 38 ir Vytauto g. 59, Biržuose. Seniūnijoms perduotas tarnybinis transportas – seniūnijose.  Esant tarnybiniam būtinumui (vėlai parvykstant, anksti išvykstant, atliekant techninę priežiūrą, organizuojant renginius, reidus, patikrinimus, vykdant neplaninius teritorijų, pastatų, objektų patikrinimus ir kt.), tarnybinis transportas gali būti laikomas saugomose automobilių stovėjimo aikštelėse ar kitose vietose, kuriose užtikrinama jo apsauga. Už tarnybinio transporto laikymą ne Savivaldybės administracijos garaže ir su tuo susijusias išlaidas atsako darbuotojas, kuris priėmė tarnybinį transportą.


12. Tarnybiniame transporte draudžiama palikti transporto priemonės registracijos liudijimą, draudimo liudijimą, radijo aparatą (jeigu jis išimamas). Paliekant tarnybinį transportą, privaloma įjungti apsaugos sistemą ir užrakinti automobilį.

 

IV SKYRIUS

TARNYBINIO TRANSPORTO RIDOS IR DEGALŲ APSKAITA
 

13. Tarnybinio transporto ridos ir degalų sunaudojimo apskaita tvarkoma nustatyta tvarka:


13.1. tarnybinį transportą vairuojančiam darbuotojui, kuriam yra priskirtas tarnybinis transportas ir išduota magnetinė degalų kortelė, Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už transporto administravimą, išduoda kelionės lapą, kuriame įrašoma: vairuotojo pavardė, automobilio spidometro rodmenys, degalų likutis transporto priemonėje. Tarnybinį transportą vairuojantis darbuotojas, kuriam yra priskirtas tarnybinis transportas ir išduota magnetinė degalų kortelė, pasirašo nurodytoje kelionės lapo vietoje, užpildo jį – nurodo įpiltų ir sunaudotų degalų kiekį pagal patvirtintas transporto priemonės degalų sunaudojimo normas, maršrutus ir nuvažiuotus kilometrus ir grąžina atsakingam asmeniui iki kito mėnesio 4 dienos;


13.2. kelionės lapai išduodami laikotarpiui – nuo vienos dienos iki mėnesio, bet ne ilgiau kaip iki einamojo mėnesio pabaigos;


13.3. kelionės maršrutas, kai tarnybinė užduotis atliekama Biržų mieste ar rajone, neregistruojamas, o žymimas vieną kartą per dieną;


13.4. kelionė tarnybinėms užduotims atlikti, kai tarnybiniu transportu vykstama į užsienio valstybes ar užduotis vykdoma švenčių, poilsio dienomis, įforminama Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu. Kelionės maršrutas žymimas transporto priemonės kelionės lape, kur įskaitomai pasirašo tarnybiniu automobiliu į komandiruotę važiavęs darbuotojas;


13.5. už teisingą duomenų įrašymą automobilio kelionės lape atsako lapą užpildęs ir pasirašęs darbuotojas.


13.6. Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už tarnybinio transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnas, kiekvieną mėnesį parengia užpildytų transporto priemonių kelionės lapų suvestinę ir pateikia ją Buhalterinės apskaitos skyriui.


14. Degalų normų viršijimo išlaidas, nustačius pereikvojimo priežastis ir darbuotojo kaltę, padengia nustatytas degalų normas viršiję darbuotojai.


15. Faktinė tarnybinio transporto degalų naudojimo norma nustatoma atlikus kontrolinį važiavimą.

 

V SKYRIUS

TARNYBINIO TRANSPORTO  DRAUDIMAS, ŽYMĖJIMAS, TECHNINĖ PRIEŽIŪRA IR REMONTAS
 


16. Tarnybinis transportas turi būti draudžiamas transporto priemonių KASKO ir privalomosios civilinės atsakomybės draudimais teisės aktų nustatyta tvarka.
 


17. Visi darbuotojai, vairuojantys tarnybinį transportą, turi būti susipažinę su tarnybinio transporto draudimo sąlygomis ir taisyklėmis.


18. Tarnybiniai automobiliai žymimi Biržų rajono savivaldybės logotipu ir užrašu „Biržų rajono savivaldybė“. Žymimos tarnybinių lengvųjų automobilių šoninės durelės.


19. Tarnybinio transporto draudimą teisės aktų nustatyta tvarka organizuoja Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnas.


20. Tarnybinio transporto privalomąją techninę apžiūrą teisės aktų nustatyta tvarka organizuoja Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už tarnybinio transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnas.


21. Už tarnybinio transporto kasdienę ir periodinę techninę priežiūrą atsakingas Bendrojo skyriaus vairuotojas, kuriam Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu priskirta transporto priemonės techninė priežiūra, seniūnijoje – seniūnas.


22. Vairuotojas ar darbuotojas, vairuojantis transporto priemonę be vairuotojo,  privalo:


22.1. prieš kelionę patikrinti, ar transporto priemonė techniškai tvarkinga, kelionės metu stebėti transporto priemonės būklę, taip pat signalinius bei kontrolinius prietaisų rodmenis;


22.2. kelionės metu pastebėjęs transporto priemonės gedimą, pranešti Bendrojo skyriaus darbuotojui, atsakingam už transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnui.


22.3. patekus į eismo įvykį, nedelsiant pranešti policijai (iš mobiliojo telefono skambinti 112) ir informuoti Bendrojo skyriaus vedėją arba Bendrojo skyriaus darbuotoją, atsakingą už transporto administravimą, seniūnijoje – seniūną, kuris apie įvykį praneša Savivaldybės administracijos direktoriui ir draudimo įmonei, užsirašyti su avarija susijusių asmenų (liudytojų) vardus, pavardes, adresus ir telefono numerius, su eismo įvykiu susijusių transporto priemonių valstybinius numerius;


22.4. Kelių policijoje įforminus eismo įvykį, užpildyti ir pasirašyti draudimo bendrovės reikalaujamus dokumentus;


22.5. pristatyti apgadintą transporto priemonę į remonto dirbtuves, į kurias nukreips draudimo bendrovė;


22.6. eismo įvykio metu patyrus traumą, tą pačią dieną kreiptis į medicinos įstaigą. Ne vėliau kaip kitą darbo dieną apie tai informuoti Savivaldybės administracijos darbuotoją, atsakingą už darbų saugą, ir savo vadovą;


22.7. dėl sveikatos pablogėjimo ar kitų priežasčių nesant galimybės sutvarkyti su eismo įvykiu susijusių formalumų, kreiptis į Bendrojo skyriaus vedėją arba Bendrojo skyriaus darbuotoją, atsakingą už transporto administravimą, konsultacijos ir / arba pagalbos.


23. Įvykus eismo įvykiui ir policijai bei draudimo bendrovei pripažinus, kad eismo įvykis atsitiko nusižengiant Kelių eismo ir Transporto priemonių draudimo taisyklėms (vairavimas apsvaigus nuo alkoholio ar narkotinių medžiagų, tyčinis avarinės situacijos sudarymas ir kt.), vairavęs tarnybinį transportą darbuotojas už padarytą žalą atsako įstatymų nustatyta tvarka.


24. Tarnybiniam transportui sugedus, darbuotojas privalo informuoti Bendrojo skyriaus darbuotoją, atsakingą už tarnybinio transporto naudojimą, seniūnijoje – seniūną, pristatyti transporto priemonę į autoservisą. Suremontuotą transporto priemonę darbuotojas pasiima iš autoserviso. PVM sąskaitos faktūros pirmoje pusėje darbuotojas pasirašo, kad gavo sąskaitą, kitoje pusėje patvirtina, kad darbai atlikti, detalės ir medžiagos pakeistos ir pasirašo, nurodo pareigas, vardą, pavardę, datą.


25. Susidėvėjusias detales, medžiagas, akumuliatorius ir padangas, jei jos buvo pakeistos ne autoservise, nurašo Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu sudaryta komisija.

 

VI SKYRIUS

TARNYBINIO TRANSPORTO DEGALŲ ĮSIGIJIMO TVARKA
 

26. Degalai į tarnybinį transportą pilami tik degalinėse, su kuriomis sudarytos sutartys. Tuo rūpinasi darbuotojai, kuriems išduotos magnetinės degalų pirkimo kortelės.  


27. Važiuojant į komandiruotę, kai nėra galimybės įsipilti degalų su magnetine degalų pirkimo kortele, degalai gali būti perkami už grynuosius pinigus ir išsaugomi pirkimo kvitai. Tokiu atveju, grįžus iš komandiruotės, degalinės kvitai pateikiami Savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos skyriui ir užpildomi grynųjų pinigų apyskaitos dokumentai.


28. Visi degalų pirkimo kvitai prisegami prie transporto priemonės kelionės lapo ir pateikiami atsiskaityti Bendrojo skyriaus darbuotojui, atsakingam už transporto administravimą, seniūnijose – seniūnams.


29. Tarnybinio transporto sunaudojami degalai nurašomi pagal Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintas normas.

 
VII SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
 

30. Darbuotojai turi būti supažindinti su šiuo Aprašu.



31. Darbuotojai, pažeidę šio aprašo reikalavimus, atsako teisės aktų nustatyta tvarka.


32. Bendrojo skyriaus vedėjas ir Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas už tarnybinio transporto administravimą, seniūnijoje – seniūnas, kontroliuoja, kaip laikomasi šio Aprašo, ir apie pažeidimus informuoja Savivaldybės administracijos direktorių.

 

—––––––––––––

