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DIREKTIV FOR GARAGEMESTER VED HJEMMEVÆRNSESKADRILLERNE
1. FORMÅL
Formålet med dette direktiv er, at beskrive de opgaver, ansvar og pligter som garagemesteren (GARM) har i forbindelse med udlån og vedligeholdelse af de køretøjer (KØTJ), som GARM er ansvarlig for. 

Det skal understreges, at de tildelte KØTJ ikke er UAFD personligt udleverede, men kan lånes af alle.

2. UDPEGNING AF GARAGEMESTER

Den for køretøjer ansvarlige medarbejder ved Flyverhjemmeværnet er ansvarlig for at udpege GARM til at varetage KØTJ placeret ved Flyverhjemmeværnets faste stab.

Chefen for hjemmeværnseskadrillen, hvor KØTJ er placeret, er ansvarlig for at udpege til opgaven egnet person til GARM.
3. OPGAVER
GARM har følgende opgaver/ansvar:

· Håndtere/forestå bookinger/udlån via af tildelte KØTJ til respektive lånere HJV.DK.  

· Håndtere/forestå autorisering af kontrolbøger ifm. udlån. 
· Håndtere/forestå at KØTJ er tanket og rengjort samt i forsvarlig stand før 
udlån, herunder kontrol af tankkortet er til stede. 
· Håndtere/forestå at der bliver foretaget eftersyn og skrevet i kontrolbogen 
(blad 1). 

· Håndtere/forestå at KØTJ overholder diverse terminer for smøringer, 
olieskift, periodiske eftersyn, syn mv. og i koordination med FHV at planlægge disse. 
GARM er ansvarlig at køretøjet ikke bliver udlånt såfremt det ikke er i færdselssikkerhedsmæssigt forsvarlig tilstand, service-intervallet er overskredet eller i forbindelse med faglige eftersyn/ forstående vedligeholdelse. 
· Håndtere/forestå at evt. fejl og mangler bliver udbedret, herunder at der 
udfærdiges FEJLMELDING. 

· Håndtere/forestå I tilfælde af uheld, sikre at der er udfærdiget 
UHELDSRAPPORT og FHV kontaktes snarest muligt på mail FHV@HJV.DK og telefonisk til FHV Vagthavende (VH). 

· Håndtere/forestå at udfyldte ”KØRSELSRAPPORT”, kvitteringer samt ”tro og 
love-erklæringer” bliver tilsendt FHV hver d. 26 i måned. 
KØRSELRAPPORT kan skannes og indsendes på mail FHV@HJV.DK.
· At der bliver isat en ny ”KØRSELSRAPPORT-seddel” i kontrolbogen og overfører 
kilometerstanden fra sidste KØRSELSRAPPORT.  

3. KONTROLBOGEN 

KØTJ og kontrolbogen skal hver måned kontrolleres for:
· Fejl og mangler.
· Service-eftersyn (+/- 1.000km).
· Færdselssyn (jf. etikette på siderude).
· Tankkort, er til stede og gyldigt.
Kontrollen påføres blad 12 i kontrolbogen.
4. BOOKING/BESTILLING/UDLÅN AF KØRETØJER
De KØTJ, som GARM er ansvarlig for, er oprettet på HJV.DK som RES-FHV-XXXXX, således at der er mulighed for at alle kan booke/bestille dem online. 
FHV opretter KØTJ som ressource på HJV.DK.
GARM kan desuden modtage bookinger pr. mail og telefon og efterfølgende selv booke dem i HJV.DK (dette skal dog begrænses mest muligt).
· Bookingen/bestillingen gennemføres (jf. ref. b.) på HJV.DK.
Booking bør ske så tidligt som muligt. Der bør senest bookes køretøjer med 5 arbejdsdages varsel. GARM meddeler om bookingen kan lade sig gøre hurtigst muligt til rekvirenten ved at GODKENDE / AFVISE / AFVENTE booking.
· Låner aftaler selv med GARM vedr. afhentning og aflevering af KØTJ. 

· Ved aflevering skal KØTJ være rengjort ud- og indvendigt. 
· KØTJ skal afleveres tanket til minimum 3/4 med mindre andet aftales med GARM.
Afleveres KØTJ i ringere stand end modtaget, kontaktes ansvarlig låner for udbedring. 

· Ifm. autorisation af kontrolbog, er det vigtigt at det rigtige ordrenr. anvendes, også når det 
er andre myndigheder som ”betaler”.

5. DISPONERING 

GARM skal i videst muligt omfang imødekomme de rekvisitioner, efter ”først til mølle”-princippet. Der må ikke skelnes mellem værnsgrenene. 
Disponering sker alene i følgende prioriterede rækkefølge:

1. Indsættelser 

2. Uddannelse/øvelser

3. Øvrige formål

GARM skal i sin disponering sikre den bedste økonomiske og miljømæssige løsning for HJV under hensyntagen til den samlede opgave, disponible enheder og den optimale løsning for den enkelte rekvisition. Det betyder, at GARM er bemyndiget til at afslå en tidligere booking, såfremt en mere økonomisk løsning kan findes. I dette tilfælde sker dette via tæt samarbejde med FHV PR eller VH.
6. TANKNING AF KØRETØJER
Tankning gennemføres primært på militære installationer ved brug af tankkort (CIRKLE K). 
· Tankning kan også gennemføres på civile CIRKLE K tankstationer ved brug af tankkort. 
Kvittering for tankning gemmes sammen med kørselsrapport. 
· Koderne til tankkortet findes i kontrolbogen. Vær opmærksom på, at der findes to koder:
· Én kode til militære tankanlæg

· Én kode til civile tankstationer

7. VASK AF KØRETØJER
Almindelig vask af køretøjer kan foretages på godkendte militære vaskeanlæg eller på tankkort ved CIRKLE K.     

8. REPARATION OG FEJLMELDINGER
· De fleste køretøjer er underlagt en serviceaftale, hvorfor der kun må foretages service og reparationer efter Forsvarets gældende Serviceaftale.
Såfremt der er behov for service og/eller reparation skal FHV kontaktes inden med henblik på udarbejdelse af vedligeholdelsesmeddelelse (VHM).
· Der er mulighed for at købe ”kør videre” produkter på tankkort ved CIRKLE K, således at køretøjer ikke skades eller stadig er i færdselsmæssigt stand.

· Udbedring af f.eks pærer, efterfyldning af olie og sprinklervæske o.lign kræver ikke vedligeholdelsesmeddelelse (VHM) såfremt dette kan udføres af GARM eller brugeren.
9. UHELD
I tilfælde af uheld med materielskade udfærdiges ”UHELDSRAPPORT” og FHV kontaktes ASAP (FHV VO). Uheldsrapporten sendes til Flyverhjemmeværnet ASAP. 

I tilfælde af uheld med personskade skal Militær Bilsagkyndig ydermere kontaktes jf. ”Instruks for køreren ved færdselsuheld” i kontrolbogen.  

Ved behov for autohjælp kontaktes VFK-LOC-VO  jf. ”Instruktion ifm. behov for autohjælp” i kontrolbogen. 

Føreren må IKKE selv tilkalde assistance fra f.eks Mobility Service uden tilladelse.
Efter kontakt til VFK-LOC-VO orienteres FHV VH på tlf. nr. 2166 0760.
10. GARAGEPAKNING
Med henblik på at kunne varetage brugereftersyn mv. kan garagemesteren få udleveret en garagepakning bestående af følgende:

· Reservenøgle til køretøjet (opbevares særskilt i aflåst lukke)
· Sprinklervæske/olie/kølervæske(indkøbes på tankkortet)
· Spande og børster

· Kasse (til opbevaring af olie, sprinkler-/kølervæske)

· Diverse blanketter til kontrolbøgerne (KØRSELSRAPPORT, BLAD 1 og 4, FEJLMELDING, UHELDSRAPPORT mfl.). 
11. ØKONOMI
· Det er vigtigt, at det rigtige ordrenr. anvendes ifm. udfyldelse af KØRSELSRAPPORT-sedlen, så det er den rigtige MYN der ”betaler”.
· Ved hver månedsafslutning skal garagemesteren udtage KØRSELSRAPPORT-sedlerne og isætte nye. 
· De udfyldte KØRSELSRAPPORT-sedler sendes til FHV senest den 26 i hver måned, som sørger for at forbruget bliver tastet i DeMars på brugene MYN ordrenummer (intern afregning).
· Hver måned udfylder GARM skema for lønlignende ydelser med de faktiske timer, som
GARM har brugt og indsender skemaet til FHV.
12. SANKTIONER VED MISHOLDELSE 

Misligholdelse af ovennævnte ansvar/opgaver mm. kan medføre krav om udskiftning af 
garagemester, alternativt aflevering af tildelte KØTJ.   
__________________

             __________________

          Underskrift 


Underskrift

Henvisning: 

a. HRN 737-021 HJULKØRETØJER EFTERSYN af marts 2004 (brun folder).

b. HJVBST 340-005 Booking af Hjemmeværnets ressourcer 

Fordeling:

Alt fast personel i Flyverhjemmeværnet, udpegede garagemestre i Flyverhjemmeværnet, eskadrillechefer, forsyningsspecialister.
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