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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TARNYBINIŲ
AUTOMOBILIŲ ĮSIGIJIMO, NUOMOS IR NAUDOJIMO TAISYKLIŲ TVIRTINIMO

2011 m. rugpjūčio 4 d. Nr. AD-1-2253
Kėdainiai

Vadovaudamasis Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2007 m. lapkričio 30 d. sprendimo Nr. TS-368 „Dėl tarnybinių automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo biudžetinėse įstaigose taisyklių tvirtinimo" 8 punktu ir Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2009 m. spalio 23 d. sprendimu Nr. TS - 318 „Dėl tarnybinių lengvųjų automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo biudžetinėse įstaigose taisyklių pakeitimo“:

1. T v i r t i n u Kėdainių rajono savivaldybės administracijos tarnybinių lengvųjų automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo taisykles (pridedama).

2. S k i r i u Algirdą Švelniką, seniūnijų seniūnus atsakingais už visų procedūrų, susijusių su transporto naudojimu, organizavimą bei koordinavimą.

3. P a v e d u Algirdui Švelnikui, Bendrojo skyriaus vyr. specialistui, seniūnijų seniūnams su šiomis taisyklėmis ir draudimo sąlygomis pasirašytinai supažindinti valstybės tarnautojus ir darbuotojus vairuojančius pareigybinius tarnybinius ir tarnybinius automobilius.

4. Pripažįstu netekusiu galios Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2009 m. lapkričio 25 d. įsakymą Nr. AD-1- 1537 „Dėl Kėdainių rajono savivaldybės administracijos tarnybinių automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo taisyklių tvirtinimo“.
5. Įpareigoju Ingridą Petrokienę įteikti įsakymą Egidijui Grigaičiui, Algirdui Švelnikui, seniūnijų seniūnams.

             Direktorius                                                                            Romualdas Gailiūnas
 Parengė

 Algirdas Švelnikas               Evaldas Vaicekavičius          Egidijus Grigaitis   
 2011-08-
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PATVIRTINTA

Kėdainių rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus 
2011 m. rugpjūčio 4 d. įsakymu Nr. AD-1-2253
KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TARNYBINIŲ
AUTOMOBILIŲ ĮSIGIJIMO, NUOMOS IR NAUDOJIMO TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos tarnybinių automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo taisyklės (toliau vadinama – šios taisyklės) nustato savivaldybės administracijos ir seniūnijų tarnybinių automobilių naudojimo, saugojimo, žymėjimo, techninės priežiūros, remonto, naudojimo kontrolės, ridos ir degalų apskaitos, netarnybinių automobilių naudojimo tarnybos reikmėms tvarką ir darbuotojų atsakomybę už šių taisyklių pažeidimą. Šiuose taisyklėse vartojamos sąvokos:

Tarnybinis automobilis - įstaigai teisėtu pagrindu (nuosavybės teise, nuomos ar nuomos pagal nuomos sutartį) priklausantis automobilis, kurį įstaigos darbuotojas naudoja tarnybos reikmėms.

Netarnybinis automobilis - įstaigos darbuotojo teisėtu pagrindu valdomas automobilis, naudojamas tarnybos reikmėms, už kurio naudojimą mokama kompensacija degalų įsigijimo išlaidoms ir automobilio amortizacijai padengti

2. Kėdainių rajono savivaldybės valstybės tarnautojų ir darbuotojų tarnybinėms užduotims ir funkcijoms atlikti gali būti naudojami tarnybiniai automobiliai su vairuotoju ar be jo. Tarnybiniai automobiliai yra skiriami tarnybinėms užduotims atlikti ir jais gali naudotis Savivaldybės administracijos padaliniai ir asmenys.

3. Tarnybiniai automobiliai Savivaldybės administracijos padaliniams ir asmenims paskiriami naudotis Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.

4. Šios taisyklės yra privalomos Savivaldybės valstybės tarnautojams ir darbuotojams (toliau - darbuotojai), automobilių vairuotojams, kurie naudojasi tarnybiniais automobiliais.

5. Savivaldybės administracija turi užtikrinti lėšų tarnybiniams automobiliams išlaikyti racionalų panaudojimą kontroliuoti, kad tarnybiniai automobiliai būtų tinkamai saugomi ir naudojami tik tarnybinėms užduotims ir funkcijoms atlikti.

II. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ NAUDOJIMAS

6. Tarnybinius automobilius gali naudoti valstybės tarnautojai ir darbuotojai, kuriems įstaigos vadovo įsakymu šie automobiliai priskirti.

7. Tarnybiniai automobiliai turi būti draudžiami teisės aktų nustatyta tvarka. Tarnybinių automobilių draudimu rūpinasi Bendrojo skyriaus vyr. specialistas, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijų seniūnai.

8. Valstybės tarnautojai ar darbuotojai, vairuojantys tarnybinius automobilius, turi būti pasirašytinai supažindinti su šiomis taisyklėmis, draudimo sąlygomis ir jų laikytis.

9. Vairuoti tarnybinį automobilį leidžiama, jei darbuotojas turi vairuotojo pažymėjimą suteikiantį teisę vairuoti atitinkamos kategorijos transporto priemonę.

10. Tarnybinio automobilio perdavimas vairuojančiam asmeniui įforminamas perdavimo aktu. Už šių dokumentų įforminimą atsako Bendrojo skyriaus vyr. specialistas, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijų seniūnai.

11. Asmuo, kuris vairuoja automobilį, už padarytą žalą atlygina įstatymų nustatyta tvarka.

12. Kiti darbuotojai, neturintys jiems priskirtų tarnybinių automobilių, gali naudotis tuo metu esančiu laisvu automobiliu, suderinę su Bendrojo skyriaus vyr. specialistu, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos seniūnu.

13. Tarnybinėms užduotims atlikti (komandiruotė, svečių sutikimas, išlydėjimas, rajono renginiai, renginiai kituose miestuose) tarnybiniai automobiliai gali būti naudojami po darbo valandų, poilsio ir švenčių dienomis. Šiais atvejais tarnybiniais automobiliais leidžiama naudotis, Valstybės tarnautojui ar darbuotojui pateikus rašytinį prašymą savivaldybės administracijos direktoriui, seniūnijos seniūnui ir gavus  raštišką leidimą.

14. Administracijos direktorius nustato tarnybinių automobilių degalų sunaudojimo normas. Faktinė automobilio degalų naudojimo bazinė norma ir taikomas degalų naudojimo koeficientas (šaltuoju metų periodu, mieste, užmiestyje ir panašiai) gali būti  nustatomi atlikus kontrolinį važiavimą. Degalų normų viršijimo išlaidas, nustačius pereikvojimo priežastis ir darbuotojo kaltę, padengia nustatytąsias degalų normas viršiję darbuotojai.

15. Tarnybinio automobilio vairuotojas ar darbuotojas, kuriam patikėtas automobilis, atsako už šio automobilio techninę būklę, švarą ir saugą eksploatavimo metu. Pastebėjęs automobilio gedimus, nedelsdamas informuoja Bendrojo skyriaus vyr. specialistą, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos  seniūną,  kuris kreipiasi į specializuotas remonto dirbtuves. Mažus gedimus gali pašalinti vairuotojas, jeigu tai neprieštarauja transporto priemonės garantinio aptarnavimo ar kitoms nuostatoms.

16. Tarnybinis automobilis vykti į komandiruotę į užsienio valstybę skiriamas Administracijos direktoriaus įsakymu.

17. Atsižvelgiant į galimybes, savivaldybės administracijos, seniūnijų tarnybiniais automobiliais su vairuotoju Administracijos direktoriaus, seniūnijos seniūno sprendimu laikinai, neatlygintinai gali būti leidžiama naudotis:

17.1. viešosioms įstaigoms, veikiančioms pagal Viešųjų įstaigų įstatymą kai bent vienas jų steigėjų - Savivaldybė;

17.2. labdaros ir paramos organizacijoms bei fondams;

17.3. visuomeninėms organizacijoms;

17.4. savivaldybių įstaigoms, organizacijoms;

17.5. asmenims su negalia ir juos lydintiems asmenims;

17.6. kitiems subjektams, jei tai nustatyta įstatymuose.

18.
Įvykus eismo įvykiui, vagystei ar kitaip apgadinus tarnybinį automobilį, jį vairavęs
valstybės tarnautojas ar darbuotojas privalo:

18.1. jeigu eismo įvykio metu žuvo ar buvo sužeistas žmogus ir tuo atveju, kai eismo įvykyje dalyvavo daugiau kaip dvi transporto priemonės, nedelsiant pranešti apie eismo įvykį policijai, imtis visų reikiamų priemonių, kad būtų suteikta pirmoji medicinos pagalba nukentėjusiems, iškviesti greitąją medicinos pagalbą;

18.2. jeigu eismo įvykio metu nežuvo ir nebuvo sužeistas žmogus, o su eismo įvykiu susiję eismo dalyviai sutaria dėl eismo aplinkybių ir nekviečia policijos į eismo įvykio vietą su eismo įvykiu susiję eismo dalyviai privalo eismo įvykio deklaracijoje nubraižyti eismo įvykio schemą, aprašyti eismo įvykio aplinkybes ir duoti visiems su eismo įvykiu susijusiems eismo dalyviams pasirašyti. Tuo atveju, kai dėl eismo įvykio aplinkybių nesutariama, su eismo įvykiu susiję eismo dalyviai kviečia policiją į eismo įvykio vietą:

18.3. informuoti visus eismo įvykio dalyvius, kad tarnybinis automobilis apdraustas, nurodyti draudimo bendrovės pavadinimą draudimo liudijimų numerius ir nuostolių sureguliavimo centro adresą

18.4. įvykus vagystei ar kitaip, ne eismo įvykyje, apgadinus tarnybinį automobilį, jį vairavęs valstybės tarnautojas ar darbuotojas privalo pranešti policijai ir dalyvauti registruojant įvykį;

18.5. ne vėliau kaip kitą darbo dieną apie eismo įvykį, vagystę ar kitokį tarnybinio automobilio sugadinimą raštu informuoti Administracijos direktorių, seniūnijos seniūną, žodžiu Bendrojo skyriaus vedėją. Tuo atveju, kai po eismo įvykio buvo pildoma įvykio deklaracija, jos egzempliorius pridedamas prie rašto.

III. KOMPENSACIJŲ IŠMOKĖJIMO TVARKA

19. Tarnybinių automobilių naudotojai, norintys naudoti netarnybinį automobilį tarnybos 

reikmėms, Administracijos direktoriui pateikia prašymą leisti naudoti netarnybinį automobilį tarnybos reikmėms ir kompensuoti degalų įsigijimo ir amortizacijos išlaidas (priedas Nr. 1).


20.
Leidimas   naudoti   netarnybinį   automobilį   tarnybos   reikmėms įforminamas administracijos direktoriaus įsakymu.

21. Kompensacijos dydis nustatomas atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1998 m. lapkričio 17 d. nutarimo Nr. 1341 „Dėl tarnybinių lengvųjų automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo biudžetinėse įstaigose“ (Žin., 1998, Nr. 103-2838; Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2009 m. gegužės 27 d. nutarimo Nr. 542 redakcija) nuostatas, patvirtintuose pareigybių aprašymuose nurodytas darbuotojų funkcijas, darbų kiekį, transporto priemonės technines charakteristikas.

22. Asmenys, gaunantys kompensaciją už netarnybinio automobilio naudojimą negali naudotis tarnybiniu lengvuoju automobiliu, išskyrus tuos atvejus, kai vykstama tarnybiniu įstaigos transportu kartu su komisijos ar delegacijos nariais.

23. Asmenims, kuriems už netarnybinių automobilių naudojimą tarnybos reikmėms mokamos kompensacijos, netarnybiniais automobiliais darbo metu turi naudotis tik tarnybos reikmėms.

24. IV. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ SAUGOJIMAS

25. Tarnybiniai automobiliai ne darbo metu saugomi administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintose vietose. Komandiruotės metu tarnybiniai automobiliai naktį pastatomi saugomoje automobilių aikštelėje arba kitoje saugioje vietoje. Už tai atsako automobiliais besinaudojantys asmenys.

26. Esant tarnybinei būtinybei (vėlai parvykstant, anksti išvykstant, organizuojant renginius) ir gavus raštišką Savivaldybės administracijos direktoriaus leidimą tarnybiniai automobiliai gali būti laikomi saugomose automobilių aikštelėse ar kitose vietose, jei užtikrinama jų apsauga. Už tarnybinio automobilio apsaugą yra atsakingas Valstybės tarnautojas ar darbuotojas, kuriam automobilis paskirtas.

27. Savivaldybės administracijos garaže ne tos įstaigos transporto priemones galima laikyti tik gavus raštišką administracijos direktoriaus leidimą.

28. Tarnybiniame automobilyje draudžiama palikti automobilio registracijos dokumentus, kelionės lapą grotuvą (jei jis išimamas). Paliekant automobilį nesaugomoje vietoje, privaloma užrakinti vairą pedalus ir kitus valdymo prietaisus (jei yra tam tikri užraktai), įjungti apsaugos sistemą (jei ji įrengta) ir užrakinti automobilį.

V. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ NAUDOJIMO KONTROLĖ

28. Tarnybinių automobilių panaudojimą tarnybinių užduočių vykdymo laiku, jų saugojimą po darbo, poilsio bei švenčių dienomis kontroliuoja Bendrojo skyriaus vyr. specialistas, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos seniūnas.

29. Kiekvieno mėnesio pabaigoje Bendrojo skyriaus vyr. specialistas, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos seniūnas patikrina visų įstaigoje naudojamų automobilių techninę būklę, kontroliuoja degalų sunaudojimo kiekį ir apie pastebėtus trūkumus informuoja administracijos direktorių. Nuomojamų automobilių techninės priežiūros ir remonto organizavimo tvarka nustatoma automobilių nuomos sutartyje.

VI. KELIONĖS LAPŲ PILDYMAS

30. Tarnybinių automobilių degalų sunaudojimo apskaita tvarkoma pagal kelionės lapų įrašus, kuriuos vairuojančiam asmeniui išduoda, tvarko apskaitą ir už juos atsiskaito Bendrojo skyriaus vyr. specialistui, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos seniūnas.

31. Asmenys, vairuojantys tarnybinius automobilius, kelionės lapuose įrašo savo vardą pavardę, kad priėmė techniškai tvarkingą automobilį, maršrutą, spidometro rodmenis, pirktų ir sunaudotų degalų kiekį. Baigę darbą kelionės lapuose pasirašo. Darbuotojai ir vairuotojai pasirašo atskirai už kiekvieną maršrutą.

32. Vairuotojai ir darbuotojai ataskaitinio mėnesio kelionės lapus grąžina Bendrojo skyriaus vyr. specialistui, kuriam pagal pareigybės aprašymą tai numatyta, seniūnijos seniūnui iki kito mėnesio 3 darbo dienos.

VII. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ TECHNINĖ PRIEŽIŪRA IR REMONTAS

33. Už tarnybinio automobilio kasdienę ir techninę priežiūrą atsako vairuotojai ir tarnybinių automobilių naudotojai, kuriems priskirti tarnybiniai automobiliai.

34. Tarnybinių automobilių techninė priežiūra atliekama pagal gamyklos - gamintojos nurodytą periodiškumą.

35. Sugedus tarnybiniam automobiliui, Savivaldybės administracijos direktoriaus, seniūnijos seniūno įsakymu sudaryta komisija apžiūri automobilį ir surašo defektų nustatymo aktą.

36. Jei nustatoma, kad tarnybinis automobilis buvo apgadintas dėl jį vairuojančio Valstybės tarnautojo ar darbuotojo kaltės, žalą apmoka Valstybės tarnautojas ar darbuotojas teisės aktų nustatyta tvarka.

37. Tarnybiniai automobiliai remontuojami specializuotose remonto dirbtuvėse. Tarnybinio lengvojo automobilio gedimai šalinami pagal automobilio techninio eksploatavimo taisykles. Darbuotojams, neturintiems reikiamo techninio parengimo, neleidžiama savarankiškai šalinti automobilio gedimų.

38. Susidėvėjusios atsarginės dalys ir medžiagos, akumuliatoriai ir padangos nurašomos ir likviduojamos laikantis nustatytų normų. Kiekvieno tarnybinio automobilio atsarginių dalių apskaitos korteles pildo ir saugo Bendrojo skyriaus specialistas, kurio pareigybės aprašyme tai numatyta, seniūnijos seniūnas.

VIII. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ NUOMA

39. Savivaldybės administracija įstatymų nustatyta tvarka gali nuolat ar prireikus (vykstantiems į komandiruotes darbuotojams aptarnauti ir kt.) naudoti tarnybinius automobilius pagal nuomos sutartis su įmonėmis, įstaigomis, organizacijomis arba bendrovėmis, neviršydamos nustatytų lėšų tarnybiniam transportui išlaikyti.

41. Tarnybinių automobilių nuomos sutartys sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, patvirtintais nuomos tarifais ir šiomis taisyklėmis.

42. Tarnybinių automobilių nuomos sutartis pasirašo administracijos direktorius.

43. Asmenys, vairuojantys nuomojamą tarnybinį automobilį, yra įstaigos darbuotojai.

44. Savivaldybės administracija, atsižvelgdama į Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymo (Žin., 1998, Nr. 54-1492; 2002, Nr. 60-2412) 14 straipsnio nuostatas, esant motyvuotam rašytiniam darbuotojo prašymui, gali administracijos direktoriaus sprendimu įstaigos tarnybinį automobilį, kurio nuomos laikotarpiu nereikia savivaldybės funkcijoms įgyvendinti, ne konkurso būdu išnuomoti įstaigos darbuotojui (valstybės tarnautojui arba kitam darbuotojui) ne tarnybos reikmėms. Bendra įstaigos tarnybinio automobilio nuomos trukmė šioms reikmėms negali būti ilgesnė kaip 30 dienų per kalendorinius metus. įstaigos tarnybinį automobilį išsinuomojęs darbuotojas sumoka nuompinigius, degalų įsigijimo ir kitas nuomos metu patirtas išlaidas. Nuompinigių už nuomojamą tarnybinį automobilį dydis apskaičiuojamas pagal Nuompinigių už valstybės ilgalaikio materialiojo turto nuomą skaičiavimo tvarką, patvirtintą aplinkos ir finansų ministrų 2002 m. kovo 1 d. įsakymu Nr. 87/59 (Žin., 2002, Nr. 25-913; 2003, Nr. 41-1891).

45. Savivaldybės administracija pasirašyti pirkimo, nuomos sutartis ne brangesniems kaip 60 tūkst. litų (be PVM) lengviesiems automobiliams, turintiems ne daugiau kaip 5 sėdimas vietas, ir kitiems lengviesiems automobiliams, ne brangesniems kaip 90 tūkst. litų (be PVM), gali tik savininko teises ir pareigas įgyvendinančiai institucijai leidžiant. Lengvieji automobiliai įsigyjami, nuomojami arba nuomojami pagal veiklos nuomos sutartį, vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (Žin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102) ir atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 8 d. nutarimo Nr. 804 „Dėl Nacionalinės žaliųjų pirkimų įgyvendinimo programos patvirtinimo“ (Žin., 2007, Nr. 90-3573) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2008 m. spalio 8 d. nutarimo Nr. 1023 „Dėl Prekių, kurioms viešųjų pirkimų metu taikomi energijos vartojimo efektyvumo reikalavimai, ir šių prekių energijos vartojimo efektyvumo reikalavimų sąrašo patvirtinimo“ (Žin., 2008, Nr. 121-4600) nuostatas.
IX. TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ ŽENKLINIMAS

46. Siekiant išvengti galimo piktnaudžiavimo, užtikrinant efektyvesnį automobilių naudojimą ir jų paskirtį, tarnybiniai automobiliai ženklinami specialiu, iš lipnios, drėgmei ir temperatūros svyravimams atsparios plėvelės pagamintu ženklu su Savivaldybės simbolika.

46.
Tarnybinių automobilių ženklinimo reikalavimai:

46.1. Ženklas susideda iš dviejų dalių: spalvotas Kėdainių rajono savivaldybės herbas (matmenys: aukštis - 125 mm, plotis - 100 mm) ir užrašas „Kėdainių rajono savivaldybė“, seniūnijoms „Kėdainių rajono savivaldybė“ ir seniūnijos pavadinimas. Ženklas klijuojamas ant abiejų priekinių automobilio durų.

1 priedas

________________________________________________________________________________________________________
(pareigų pavadinimas)

________________________________________________________________________________________________________
(vardas ir pavardė)
_____________________________________________________

                                                          (adresatas)
PRAŠYMAS

LEISTI NAUDOTI NETARNYBINĮ AUTOMOBILĮ TARNYBOS REIKMĖMS IR KOMPENSUOTI DEGALŲ ĮSIGIJIMO IR AMORTIZACIJOS IŠLAIDAS
20__m. _____________ d.

__________________

(surašymo vieta)

       Aš, ____________________________________________________________________________________,

(vardas, pavardė, pareigos)

kuruojantis (-i) _______________________________________________________________________________ (veiklos sritis, funkcijos, darbų kiekis, specifinė veikla)
______________________________________________________________________________________________________ ,
gyvenantis (-i) _________________________________________________________________________________
(adresas)

(______ km atstumu nuo įstaigos buveinės), prašyčiau leisti tarnybos reikmėms naudoti netarnybinį automobilį ____
______________________________________________________________________________________________

(markė, modelis, variklio darbinis tūris)

Pagamintą  ________ m., valstybinis numeris _______________________________________________________ ,
(naudojami degalai
), registruotą VĮ „Regitra“ __________________________________ 

                                  (rūšis, markė)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ,
(registravimo data, transporto priemonės registracijos liudijimo Nr., kieno vardu registruota)

ir kompensuoti degalų įsigijimo ir amortizacijos išlaidas pagal ____________________________________________ 

                                                                                                 (pareigų pavadinimas)

20___ m.
d. įsakymu Nr. _________ patvirtintas įstaigos tarnybinių automobilių įsigijimo, nuomos ir naudojimo taisykles, su kuriomis esu susipažinęs (-usi).

PRIDEDAMA:

1. Automobilio registracijos liudijimo kopija.

2. Civilinės atsakomybės privalomojo draudimo sutarties liudijimo kopija.

3. Vairuotojo pažymėjimo kopija.

4. Kita _____________________________________________________________.

(nurodyti)
________________________________
_____________________

_________________________________________

       (pareigų pavadinimas)                             (parašas)                                        (vardas ir pavardė)

_1378194142.bin

