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CL 1

VSeobecné ustanovenia
Smernica pre organizaciu autoprevadzky sluzobnych motorovych vozidiel prispevkove;j
organizacie COMORRA SERVIS (d’alej len ,,smernica“) sa vzt'ahuje na pouZivanie
sluzobnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestich zamestnancov COMORRA
SERVIS v sulade s platnymi pravnymi predpismi pre pouZivanie motorovych vozidiel v
cestnej premavke a internou smernicou o cestovnych nahradach zamestnancov
COMORRA SERVIS.
Smernica obsahuje systém organizacie autoprevadzky sluzobnych motorovych vozidiel
pre zamestnancov. COMORRA SERVIS, podmienky a zasady pre pouzivanie sluZobnych
motorovych vozidiel s dodrZiavanim ekonomickych poziadaviek

Smernica sa d’alej vzt'ahuje na prevadzkovanie sluzobnych motorovych vozidiel vodi¢om
— zamestnancom COMORRA SERVIS, na prevadzkovanie sluZzobnych motorovych
vozidiel bez prideleného vodi¢a a pouzivanie sukromnych motorovych vozidiel
zamestnancami COMORRA SERVIS pri plneni ich pracovnych tloh.

Pre pouZitie sluZobnych motorovych vozidiel plati zasada hospodarnosti,
efektivnosti, uelnosti a u¢innosti. Vozidla musia byt obsadené minimalne tromi
cestujiicimi, menej cestujucich moze byt len v neodkladnych a odévodnenych pripadoch.
Toto ustanovenie sa nevztahuje na vozidla prepravujice riaditela COMORRA SERVIS
a d’alSich vymedzenych zamestnancov za G¢elom pojedndvani a prevozu materialu, tovaru
a surovin.

PouZivanie sluZobného motorového vozidla na iné ako sluZobné ucely povol'uje riaditel
COMORRA SERVIS.
CL.2
Vymedzenie niektorych pojmov

Motorovym vozidlom sa rozumie sluZobné motorové vozidlo s pridelenym
vodi¢om, referentské motorové vozidlo a stikromné motorové vozidlo.
Referentskym vozidlom sa rozumie sluzobné motorové vozidlo bez pridelené

ho vodica, ktoré je na zaklade dohody zverené zamestnancovi v sulade s &1, 7.
Vodi¢om sa rozumie, ak nie je ustanovené inak, - vodi¢ - zamestnanec COMORRA
SERVIS,

- zamestnanec, ktorému je na zéklade dohody zverené sluzobné motorové vozidlo,
-zamestnanec pouzivajuci sukromné motorové vozidlo na sluzobné ucely.
Prepravnym dkonom sa rozumie sluzobné prevadzkovanie motorového vozidla za
ucelom

uskuto¢nenia prepravy osdb alebo nakladu.

ZiadatePom sa rozumie riaditel COMORRA SERVIS, ekoném, zamestnanci
COMORRA SERVIS



6) Schvalujiicim pre vozidla COMORRA SERVIS pre pracovné cesty v ramci aj mimo

uzemia Komarna je riaditel COMORRA SERVIS. V jeho nepritomnosti je to pisomne
povereny zastupca.

7) Bezna wdrZba vozidla je kontrola tlaku pneumatik (dofuikanie),sezénna vymena
pneumatik (leto, zima), kontrola stavu oleja (dolievanie), kontrola stavu chladiacej zmesi
(dolievanie), dolievanie vody do ostrekovadov, vymena ziaroviek, vymena rezervného
kolesa v pripade defektu, umyvanie a vysavanie.

CL3
Sluzobné motorové vozidla s vodi¢om

(1) Poziadavky na prepravné tkony predkladajii organiza¢né utvary COMORRA SERVIS
pisomne na tla¢ive Ziadanka na prepravu os6b — nakladu (tlacivo IGAZ-109 alebo
SEVT) zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku. Ziadanka sa predklada pre
kazdu planovanu cestu jedno tla¢ivo s uvedenim mena Ziadatel'a a jeho podpisom.
Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku poziadavku zaeviduje a ak vozidlo je na dany
termin vol'né, predloZi na schvalenie. V pripade, Ze nie je mozné poziadavke vyhoviet,
zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku tato skuto&nost’ ozndmi Fiadatelovi.

(2) Na kazdej Ziadanke na prepravu 0sdb musi byt vykonané zakladna finanna kontrola do
odtlacku peciatky podl'a vzoru v prilohe platnej Smernice vykone finanénej kontroly.

(3) Poziadavky na prepravné ukony v rameci tizemia COMORRA SERVIS sa predkladaju
zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku najneskor deti vopred do 14,00 hod. pred
pldnovanou pracovnou cestou.

(4) Poziadavky na prepravné ukony mimo tizemia Komarno sa predkladaji zamestnancovi
zodpovednému za autoprevadzku najneskor 48 hodin pred planovanou pracovnou cestou.

(5) Rubriku ,,Mena cestujacich“ vypiia Ziadatel’, ktory uvedie mena vSetkych cestujucich,
ktori sa pozadovaného prepravného tikonu zi¢astnia. Dodatoéné pripisovanie mien
d’alSich cestujucich je mozné len so suhlasom schval'ujuceho.

(6) V rubrike , Odkial’ — kam* Ziadatel’ uvadza vychodiskovi a koneénu stanicu pracovnej
cesty a prepravu spit’ do vychodiskovej stanice.

(7) V rubrike ,,Uéel jazdy* musi byt’ ucel jazdy z pisomného vyjadrenia jednoznaéne zrejmy
a zistiteIny (napr. “Rozvoz udebnych pomdcok", "Porada na Ministerstve financii" alebo
»Prevzatie posty" a pod., ale nie "SluZzobné rokovanie", alebo len "Sluzobne").

(8) Rubriku ,,Cislo objednavky wtvaru dopravy“ vypitia pred schvalenim ziadanky
zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku na zéklade vlastnej evidencie. Zaevidovanim
zaruCuje, Ze vozidlo je na dany termin vol'né.

(9) V rubrike ,,Prikaz na jazdu“ vypina zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku meno
vodic¢a, druh prideleného motorového vozidla vratane evidenéného &isla —EC. Svojim
podpisom potvrdi, Ze vozidlo spitia poziadavky vyhlasky ¢. 464/2009 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o prevadzke vozidiel v premavke na pozemnych komunikéciach a
vodi€ je odborne i zdravotne spdsobily na bezpedné vedenie motorového vozidla.



Cl 4
Schval’ovanie prepravnych ikonov

1) Poziadavky na prepravné tkony schval'uje pre vsetky cesty
riaditel COMORRA SERVIS v ramci tizemia Komérno
V jeho nepritomnosti je to pisomne povereny zastupca.

(2) Riaditel COMORRA SERVIS je opravneny preskimat’ kazda schvalenu poZiadavku na
prepravné ukony.
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CL5
Povinnosti vodi¢a

Vodi¢ prebera pridelené motorové vozidlo vratane prisluSenstva v zmysle platnych
pravnych predpisov ( vyhlaska ¢. 464/2009 Z. z.) od zamestnanca zodpovedného za
autoprevadzku na zéklade preberacieho protokolu - Zaznam o odovzdani a prevzati
vozidla

Pri preberani vozidla vodi¢om sa vykona technicka prehliadka vozidla, skontroluje sa
dokumentacia a mnoZstvo pohonnych hmét v nadri. V3etky zistené skuto¢nosti
zaznamenava zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku do Vozového zogita a s
vodiCom sa uzatvori dohoda o hmotnej zodpovednosti za hodnoty zverené k
vylctovaniu (napr. kreditné karty, pefiazné zélohy na drobné vydavky a pod.).

Vodi¢ je povinny:

mat’ pri sebe pocas jazdy platné doklady predpisané na vedenie motorového vozidla
(vodi¢sky preukaz, osvedeenie o evidencii vozidla, potvrdenie o uzavreti zmluvy na
zakonné poistenie, doklad o vykonani emisnej kontroly a osved¢enie o STK).
Sucastou dokladov vodica st osvedéenie o absolvovani $kolenia z predpisov BOZP a
zaver o lekarskej prehliadke vodica,

mat’ pri sebe pocas jazdy schvélent Ziadanku o preprave osdb —ndkladu s vyplnenym

prikazom na jazdu a Zaznam o prevadzke vozidla osobnej dopravy, ktory si vodi¢

vyhotovuje podl'a ziadanky a dopiiia poZadovanymi idajmi podla predtlace.

Vodi¢ je d’alej povinny:

pocas vedenia a prevadzky vozidla dodrziavat’ vietky pravne predpisy tykajice sa
tejto Cinnosti v stlade splatnymi pravnymi predpismi,

kontrolovat’ technicky stav vozidla pred za¢iatkom jazdy, v priebehu dennej
prevadzky a po ukonéeni denného vykonu vozidla,

pred zaCiatkom vykonu prace upozornit’ zamestnanca zodpovedného za autoprevadzku
na zistené zavady technického stavu vozidla,

podrobit’ sa pripadnej kontrole, ¢i v dobe nastupu vykonu préace nie st jeho schopnosti
viest motorové vozidlo ovplyvnené predchadzajucim pozitim alkoholu alebo inych
navykovych latok a ¢i pred nastupom do prace mal dostatoény odpoéinok,

podrobit’ sa predpisanym lekarskym prehliadkam, pripadne i psychologickému
vySetreniu za i¢elom zistenia zdravotnej spdsobilosti v stlade s platnymi pravnymi
predpismi. Toto ustanovenie sa vzt'ahuje na profesionalnych vodi¢ov — zdravotna
spdsobilost’ na vedenie motorového vozidla.

ohlasit’ bezodkladne zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku kazda poistnu
udalost’ alebo dopravnu nehodu, na ktorej mal vodi¢ ugast, a to so vietkymi
potrebnymi udajmi (mend postihnutych osdb, evidenéné &isla vozidla a meno majitela,
alebo prevddzkovatel'a vozidla, ktoré malo na tejto udalosti Gi¢ast, mena a adresy
svedkov, datum a hodinu udalosti a sidlo odboru dopravnej policie, ktora dopravnu
nehodu vysetrovala),



g) poskytnit’ potrebnii pomoc osobe, ktora pri nehode utrpela ujmu na zdravi, ak tak
mdZe urobit’ bez nebezpedenstva pre seba alebo iného,

h) prepravovat’ len osoby uvedené na schvalenej Ziadanke ,

1) nalozit', vyloZit a dorugit predmety, ktoré vo svojom vozidle prepravuje, ak ich
preprava nie je v rozpore s platnymi predpismi,

J) odovzdavat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku po vykonani
poslednej riadne vyziadanej a schvalenej prepravy v ustanovenom pracovnom ¢ase
aktuélny, riadne vyplneny a o¢islovany oddeleny list zo Zaznamu o prevadzke vozidla
osobnej dopravy spolu s priloZenymi stvisiacimi prikazmi na jazdu,

k) odovzdavat’ zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku vyuaétovanie
najazdenych kilometrov a spotreby PHM mesacne, vzdy do prvého diia nasledujiceho
mesiaca . Je nevyhnutné aby vodi¢i dbali na presnost’ a Uplnost’ vyuétovania, aby
odovzdali vSetky daové doklady potvrdzujuce nakup PHM a iného drobného
materialu nakipeného platobnymi kartami na beznu opravu a tdrzbu vozidiel (
Cistiace a dezinfekéné prostriedky, material napr. ziarovky, voda do ostrekovaca ,
nemrznica zmes, destilovana voda). Je prisne zakdzané pouZivanie platobnej karty na
iné ucely ako je uvedené,

I) dodrziavat’ predpisy vztahujuce sa na ¢innost’ nim vykondvani najmi predpisy na
zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, protipoZiarne a pracovnopravne
predpisy,

m) vykondvat’ d’aldie ¢innosti podla pokynov nadriadenych, ktoré stvisia s jeho
pracovnou népliou,

n) je povinny zidastiovat’ sa Skolenia v zmysle zdkona ¢. 8/2009 Z. z. v platnom zneni, v
rozsahu najmenej jeden krat za dva roky.

CL 6
Povinnosti prepravovanych osob

1) Zamestnanci, ktori sa prepravujii v motorovom vozidle ako cestujuci, st povinni
dodrziavat’
ustanovenia platnych pravnych predpisov o cestnej premavke vztahujice sa na
prepravovane osoby ( povinnost’ osoby sediacej na sedadle vozidla vybavenom
bezpecnostnym pasom, byt pocas jazdy tymto pasom riadne pripttana, prepravovana
osoba nesmie svojim spravanim ohrozovat’ bezpe¢nost’ cestnej premavky najmi
obmedzovanim vodi¢a v bezpe¢nom ovlddani vozidla, nezotrvavat' na miestach, kde by
bola ohrozena a vyhadzovanim predmetov z vozidla, uposluchnut’ pokyny vodica pred
jazdou -pri nastupovani do vozidla, podas jazdy a pri vystupovani z vozidla.
2) Zamestnanci, ktori st prepravovani v sluzobnom motorovom vozidle a st nateni zmenit’
trasu, pripadne ciel’ sluZzobnej cesty vyznaceny na Ziadanke musia tato skuto¢nost’
schval'ujucej osobe dodato¢ne pisomne zddvodnit.

CL7
PouZivanie sluzobnych motorovych vozidiel bez prideleného vodica

1) Riaditel COMORRA SERVIS mdze zverit’ sluzobné motorové vozidlo do
referentského uZivania na pracovné cesty vykonavané v stvislosti s ich vykonom préace
a to na zdklade uzatvorenej pisomnej dohody. Uvedené, osoby musia mat’ vodi¢ské
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opravnenie , zdravotni a odbornii spdsobilost’ na vedenie motorového vozidla. Za
dohodnutych podmienok méZe byt’ poskytnuta odplata za starostlivost’ a oSetrovanie
zvereného vozidla.

Pisomna dohoda o zvereni sluZobného motorového vozidla do referentského uZivania
musi obsahovat’:

a) udaje o vozidle,

b) prava a povinnosti COMORRA SERVIS,

¢) prava a povinnosti vodida,

d) spdsob ukonlenia dohody,

¢) podmienky odmetiovania za starostlivost’ a oSetrovanie vozidla.

Prilohami dohody su:

a) preberaci protokol,
b) kopia poistnej zmluvy pre postenie zodpovednosti za $kodu sposobenu pri vykone

povolania

Na pouzZitie referentského vozidla sa primerane vzt'ahuju ustanovenia C1. 3 , 4 tejto
smernice.

Podrobnejsie podmienky pouzivania referentsky riadeného vozidla upravuje Smernica
o pridelovani a pouZivani referentského motorového vozidla.

ClLS8
Pouzivanie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla
zamestnavatel’a

MozZnost’ pouZivania cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla
zamestnavatel'a (pouZitie siikromného motorového vozidla pri pracovnych cestich )
upravuje Smernica o cestovnych nahraddch zamestnancov COMORRA SERVIS.

CL9
Pohonné litky a spotreba (PHM)

Normy spotreby PHM pre motorové vozidla st uréené z hodnot uvadzanych vyrobcom
vozidla v technickom preukaze a COC certifikate (osvedéenie o zhode udajov vozidla)
Spotrebu pohonnych latok a mazadiel mesa¢ne vyhodnocuje a sumarizuje v nadviznosti
na odjazdené kilometre zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku.

Intervaly vymeny olejovych néaplni ako i terminy pravidelnych technickych prehliadok
jednotlivych motorovych vozidiel sa riadia odporti¢aniami vyrobeu vozidla.

V pripade zistenia rozdielu medzi skuto¢nou a normovanou spotrebou pohonnych latok
veduca ekonomického oddelenia na podnet zamestnanca zodpovedného za
autoprevadzku analyzuje pri¢iny rozdielu a ur¢{ spdsob népravy.



5) Normy spotreby PHM jednotlivych motorovych vozidiel s uloZené u zamestnanca
zodpovedného za autoprevadzku.

CL 10
Udriba a oprava vozidiel

1) Udrzbou sa rozumie denné o3etrenie motorového vozidla pred jazdou a po odstavent,
sezonna udrZba a planovand udrzba. Beznu udrZzbu su povinni vykonavat’ vodiéi,
ktorym bolo motorové vozidlo zverené.

2) Ostatné opravy motorovych vozidiel sa vykondvaju podl'a potreby pri vzniku
poruchy. Celkové opravy a generalne opravy sa stanovia podl'a technického stavu
motorového vozidla a pokynov zodpovedného zamestnanca za autoprevadzku.

3) Za zabezpeCenie kontrol technického stavu motorovych vozidiel zodpovedaju vodici,
ktorym boli motorové vozidla zverené.

4) Zarudné prehliadky motorovych vozidiel zabezpetuje zamestnanec zodpovedny za
autoprevadzku v sulade so zmluvnymi podmienkami uzatvorenymi s dodévatelom
motorového vozidla.

ClL 11
Osobitné ustanovenia

1) Zvoz zamestnancov v ramci izemia Komarna, ktori vykonaju pracovnu cestu, z miesta
bydliska sa povol'uje len vtedy, ak sluZobna cesta zaéina pred 6,00 hod. Odvoz
zamestnancov po ukonCeni pracovnej cesty sa povol'uje, ak sluzobn4 cesta kon&i po
21,00 hod. V odévodnenych pripadoch mdZe riaditel COMORRA SERVIS povolit
vynimku na zéklade pisomnej Ziadosti zamestnancov.

ClL 12
Zaverecné ustanovenia

1) Téato smernica nadobuda platnost” diiom jej podpisu a G¢innost’ aZ 15. ditom od
nadobudnutia platnosti.

2) Driom nadobudnutia i¢innosti tejto smernice sa rusi Smernica pre organizéaciu
autoprevadzky sluzobnych motorovych vozidiel v sprave COM SERVIS zo dnia
25.10.2012 vratane jej dodatkov.

V Komarne, diia 29.12.2017 Mgr. Toméas Nagy
riaditel COMORRA SERVIS



