COMORRA SERVIS

G Sportova 1, 945 05 Koméarno

tel.&.: 035/7701-962, fax.&.: 035/7701-969
WOLIOIAY  e-mail: comorra.servis@mail.t-com.sk
S AVAEY  1C0: 447191 758, IC DPH :SK 2020401075

Smernica
pre organizaciu sluzobnej autoprevadzky

Riaditef COMORRA SERVIS- u v stlade s § 13 ods. 4 zakona &. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava nasledovni vndtroorganizaén
smernicu:

§1

V3eobecné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje prevadzku a pouzivanie sluZobnych motorovych vozidiel
(dalej len ,motorové vozidlo*) sprave prispevkovej organizacie COMORRA SERVIS- u
(dalej len ,CS*), pouzZivanych pre Gely CS, zamestnancov CS (dalej len
~Zamestnanci‘) a pouZivanie sukromnych osobnych vozidiel na sluZobné ugely pri
pineni tloh CS.

2. Pre pouZitie sluzobnych motorovych vozidiel plati zasada U&elnosti a hospodarnosti.

§2
Zakladné pojmy

1. Vodi¢om pre ucely tejto smernice je:

a) zamestnanec, vodi¢ z povolania, ktorému je zverené sluZzobné motorové vozidlo na
vyluéné trvalé pouzivanie na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti a odovzdané
protokolom o odovzdani a prevzati sluZobného motorového vozidia,

b) zamestnanec, ktorému je zverené sluzobné motorové vozidlo na dogasné pouZivanie
na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti a odovzdané protokolom o odovzdani
a prevzati sluzobného motorového vozidla,

¢) zamestnanec, ktory pouZiva sukromné motorové vozidio na pracovné cesty ana
sluzobné Gcely.

2. Vzor dohody tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

3.Referentskym vozidlom pre ucely tejto smernice je sluzobné motorové vozidlo bez
pridelenia vodic¢a.

4.Prepravnym Gkonom pre ucely tejto smernice je prevadzkovanie motorového vozidla za
Gcelom uskutoCnenia prepravy oséb alebo nékladu a na sluzobné dcely.

5.Ziadatefom pre U&ely tejto smernice je veduci strediska sluZieb, veduci termaineho
kupaliska, veddci Hotela Panorama a vedtici zimného $tadiéna Komarno (CS).




10.

Schvalujicim pre Ggely tejto smernice je riaditel, jeho zastupca avedici strediska
sluzieb.

Chod auto prevadzky zabezpeduje povereny zamestnanec CS (dalej len ,zamestnanec
zodpovedny za autoprevadzku").

Zoznam jednotlivych sluzobnych motorovych vozidiel a oséb, ktori su opravneni kich
riadeniu tvori prilohu €. 2 tejto smernice. O riadeni sluzobného motorového vozidla inym
zamestnancom v jednotlivych pripadoch rozhoduije riadite.

§3
Zasady pouzivania sluzobnych motorovych vozidiel

Osobné motorové vozidla pridelené trvalo veddcim stredisk pouZivaji na zaklade
protokolom o odovzdani a prevzati sluzobného motorového vozidla nepotrebuji poziadat
povolenie samostatne ,Ziadanka na prepravu®.

PozZiadavky na prepravné ukony,okrem pripadov uvedenych v bode 1 tohto paragrafu,
predkladaju Ziadatelia pisomne na tladive ,Ziadanka na prepravu“ zamestnancovi
zodpovednému za autoprevadzku. Ziadanka sa predklada na kazdu planovanu cestu
jednotlivo, uvedenim mena Ziadatefa, sjeho podpisom a podpisom schvalujiceho.
Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku poziadavku zaeviduje.

PoZiadavky na prepravné Ukony vramci mesta sa predkladaji zamestnancovi
zodpovednému za autoprevadzku najneskdr v defi planovanou pracovnou cestou do 8,00
hod.

Ak sa jedna o prepravny tkon mimo mesta Komarno, poziadavka sa predklada najneskor
48 hodin pred planovanou sluzobnou cestou. Na nakladné vozidlo sa vztahuje bod &.2.

Zamestnanec, ktory na prislusnom Gseku Ziadanky vypifia, vedie o nich viastna evidenciu
so zakladnymi Gdajmi (aktuélny datum, détum, cief planovanej sluZobnej cesty, mena
cestujucich, pripadne druh hmotnost a rozmer nakladu).

Rubriku ,Mena cestujucich® vypifia Ziadatef, ktory uvedie mena v3etkych cestujucich,
ktori sa poZadovaného cestovného (konu zG&astnia. Dodatoéné pripisovanie mien
dalSich cestujtcich je moZné len so suhlasom schvalujiceho.

V rubrike ,Odkial — kam" Ziadatel uvadza vychodiskovu a kone&nu stanicu prepravného
ukonu.

V rubrike ,Uel jazdy* musi byt z pisomného vyjadrenia tcel jazdy jednoznaéne zrejmy.

V rubrike ,Cislo objednavky ....“ vypliia po obdrzani schvalenej iadanky zamestnanec
zodpovedny za autoprevadzku na zaklade vlastnej evidencie.

V rubrike ,Prikaz na jazdu“ vypifia zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku meno
vodi€a, druh prideleného vozidla vratane evideniného &isla (SPZ) len v pripade, 2e
prepravny Gkon je na Ziadanke riadne schvaleny. Svojim podpisom zamestnanec
zodpovedny za autoprevadzku potvrdi, Ze vozidlo vyhovuje podmienkam bezpeénej




jazdy' a vodié je odborne i zdravotne spdsobily a jeho schopnosti nie st ni&im negativne
ovplyvnené.

§4
Schvalovanie prepravnych tikonov

. PoZiadavky na prepravné dkony schvaluje riaditef, v jeho nepritomnosti jeho zastupca.

- Prepravné dkony zamestnancom strediska sluzieb mesta Komarno méze schvalovat
veduci strediska sluzieb.

§5
Povinnosti vodi¢a

. Vodi¢ prebera pridelené motorové vozidlo vratane prisludenstva’ od zamestnanca
zodpovedného za autoprevadzku.

. Pri preberani vozidla vodiom sa vykona technicka prehliadka vozidla, skontroluje sa
dokumentacia a mnoZstvo pohonnych hmét v nadri. VSetky zistené skuto&nosti
zaznamenava zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku do protokolu a s vodi¢om sa
uzatvori dohoda o hmotnej zodpovednosti.

. Vodi¢ je dalej povinny:

a) mat pri sebe pocas jazdy platné doklady predpisané na vedenie motorového vozidla
(vodicsky preukaz, doklad o Ghrade zakonného poistenia, doklad o vykonani
emisnej kontroly pokial uvedené vozidlo podlieha emisnej kontrole, osvedéenie o
STK). Sucastou dokladov vodiga si osved&enie o absolvovani kolenia odbomnej
spdsobilosti vodicov a zaver o lekarskej prehliadke vodica,

b) mat pri sebe po&as jazdy schvalent ,Ziadanku na prepravu® a vyplneny ,Zaznam
o prevadzke vozidla",

C) pocas vedenia a prevadzky vozidla dodrziavat vetky pravne predpisy tykajlce sa
tejto &innosti, najma predpisy na zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci,
protipoZiarne a pracovnopravne predpisy,

d) pred =zaciatkom vykonu prace upozorni zamestnanca zodpovedného za
autoprevadzku na zistené zavady technického stavu vozidla,

e) podrobit sa pripadnej kontrole, & v dobe vykonu prace nie st jeho schopnosti viest
motorové vozidio negativne ovplyvnené predchadzajicim poZitim alkoholu alebo
inych névykovych latok, a & pred nastupom do prace mal dostatoény odpoginok.

f) podrobit sa predpisanym lekarskym prehliadkam, za Géelom zistenia zdravotnej
spdsobilosti®.

g) bezodkladne oznamit zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku kazdu
poistn( udalost alebo dopravnii nehodu, na ktorej mal vodié G&ast, a to so vietkymi
potrebnymi Gdajmi (mena postihnutych oséb, evidenéné &islo vozidla a meno
majitela, alebo prevadzkovatela vozidia, ktoré malo na tejto udalosti Géast, mena
a adresy svedkov, datum a hodinu udalosti a sidio odboru dopravnej policie ktora
nehodu vysetruje),

h) prepravovat len osoby uvedené na schvalenej Ziadanke,

i) naloZit, vyloZit a doru&it predmety ktoré vo vozidle prepravuje ak ich preprava nie je
v rozpore s platnymi predpismi.

! Vyhlaska &. 116/1997 Z.z. o podmienkach premévky vozidiel na pozemnych komunikéciéch v znenf neskorsich predpisov
Vyhlaska €. 164/1997 Z.2. o zdravotnej spdsobilosti na vedenie motorového vozidia v znenf neskorsich predpisov




i) odovzdat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku po vykonani poslednej
riadne schvélenej prepravy v ustanovenom pracovnom &ase aktualny , riadne
vypineny a odislovany oddeleny list zo zdznamu o prevadzke vozidla spolu
s priloZzenymi sGvisiacimi Ziadankami na prepravu.

k) predkladat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku v dohodnutych
terminoch podklady na vyuétovanie nahrad cestovnych vydavkov,

[) vykondvat dalSie &innosti podla pokynov nadriadenych, ktoré suvisia s jeho
pracovnou naplfiou.

§6

Povinnosti prepravovanych osé6b

1. Zamestnanci ktori sa prepravujii v motorovom vozidle ako cestujdci, st povinni
dodrZiavat ustanovenia platnych pravnych predpisov o cestnej preméavke vztahujlce sa
na prepravované osoby.

2. V pripadoch, ak prepravovana osoba pozaduje zmenu smeru a ciefa cesty, je povinna po
ukon&eni cesty, najneskdr véak do 24 hodin po ukon&eni cesty, podat pisomné
zdévodnenie zmeny cesty schvalujicej osobe.

3. Po ukoneni cesty prepravovana osoba potvrdi svojim podpisom &as ukonéenia cesty
ako aj pocet najazdenych kilometrov.

§7
Pouzivanie sluzobnych motorovych vozidiel

1. O zaradeni sluZobného motorového vozidla ako referentského vozidla a o zvereni
referentského vozidla rozhoduje riaditef.

2. Referentské vozidlo mozno zverit na zaklade pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti
zamestnancovi, ktory mé predpisané vodiéské opravnenie aje primerane zdravotne
a odborne spbsobily k vedeniu motorového vozidla. Prilohou dohody je képia preukazu
o odbornej spdsobilosti vodiéa.

3. Referentské vozidlo sa odovzdava po uzatvoreni pisomnej dohody o hmotnej
zodpovednosti protokolom o odovzdanie a prevzatie motorového vozidla.

4. Vodi¢ referentského vozidla je povinny predkladat zamestnancovi zodpovednému za
autoprevadzku v dohodnutych terminoch podklady na vytGétovanie nahrad cestovnych
vydavkov.

5. Na pouZitie referentského vozidla sa primerane vztahuji ustanovenia § 3 az 6 tejto
smernice.

6.Veduci strediska sluzieb, veduci termalneho kdpaliska a veduci zimného &tadiona pouziva
referentské vozidlo, ktoré mu je zverené na vyluéné trvalé pouZivanie na zakiade dohody
0 hmotnej zodpovednosti a odovzdané protokolom o odovzdani a prevzati sluzobného
motorového vozidla. Ziadanka na prepravu v uvedenom pripade sa nevypliiuje, evidencia
ciest je vedena v ,Knihe jazd", ktora sa odovzdéava mesaéne do 10. diia nasledujiceho
mesiaca na Ekonomicky usek CS.




§8
Pouzitie sikromného motorové vozidla na pracovné cesty a sluzobné Géely

. Stkromné motorové vozidlo je mozné pouZit na pracovné cesty len po predchadzajiicom
pisomnom povoleni riaditefa. Sttastou povolenia je Eestné vyhlasenie o tom, Ze Ziadatef
v pripade havérie nebude poZadovat Ziadne odskodné resp. nahradu. Vzor povolenia a
Cestného vyhlasenia tvori prilohu &. 4 tejto smernice.

. Zamestnanec pouzivajlci sukromné motorové vozidlo na pracovné cesty a sluzobné

Ucely musi:

a) byt viastnikom motorového vozidla a ako vlastnik musi byt uvedeny v technickom
preukaze,

b) musi mat opravnenie na vedenie takéhoto motorového vozidla,

c) jeho motorové vozidio musi mat uzatvorené povinné zmluvné poistenie.

. K povoleniu pouZit sikromné osobné motorové vozidio na pracovné cesty a sluzobné

Ucely je zamestnanec povinny predioZit’

a) fotoképiu technického preukazu,

b) fotokdpiu osvedéenia o evidencii vozidia,

c) fotoképiu preukazu o platnej technickej kontrole, a emisnej kontrole pokial vozidlo
uvedenej kontrole podlicha,

d) fotoképiu zmiuvy o povinnom zmluvnom poisteni,

e) preukaz o odbornej spdsobilosti vodica.

. Vykonanie pracovnej cesty sikromnym motorovym vozidiom a pouzivanie stikromného
motorového vozidla na sluzobné GCely musi byt z hfadiska vyuzitia pracovného &asu
a nakladov Géelné a hospodarne.

. Poutitie sukromného motorového vozidla sa vyznaéi na ,Cestovnom prikaze", ktory slizi
ako pisomny doklad o sthlase k vykonaniu pracovnej cesty a siéasne aj ako podklad
k vyGétovaniu cestovnych nahrad.

. Na zaklade prediozeného technického preukazu vozidla riaditef alebo zamestnanec
zodpovedny za autoprevadzku uréi prevadzkovi normovanu spotrebu pohonnych hmét.

. Na pouzivanie sikromného motorového vozidla na pracovné cesty a sluzobné udely
riaditefa sa primerane vztahuji ustanovenia § 8 ods. 2, 3 a 6, stym, Je povolenie
na pouZivane sukromného motorového vozidla na pracovné cesty a sluzobné Gcely sa
nevyzaduje. Podkladom pre vylctovanie cestovnych nahrad je evidencia pracovnych
ciest, ktoré sa odovzdéva mesacne do 10. diia nasledujuceho mesiaca na Ekonomicky
usek.

§9
Pouzitie sluzobného motorového vozidla na siikromné Gcely

. SluZzobné motorové vozidio CS je moZno pouZit vynimo&ne na stkromné ldely so
suthlasom riaditefa.

. Uhrada za pouzitie motorového vozidla sa stanovuje tak, Ze uzivatel hradi spotrebu PHM
podia schvalenej normy spotreby za kaZdy najazdeny kilometer podla platnych
predpisov.

. Fakturaciu za pouzitie sluzobného motorového vozidla predchadzajliiceho odseku
zabezpetuje povereny zamestnanec autoprevéadzky.




. Na pouZivanie sluzobného motorového vozidia na sukromné Gdely riaditefom sa
primerane vztahujd ustanovenia § 9 ods. 2 a 3 tejto smemice, stym, Ze povolenie
na pouZivane sluZzobného motorového vozidla na stikromné Gcely sa nevyZaduje

§10
Uréovanie a evidencia spotreby pohonnych hmét (PHM) a mazadiel

. Normy spotreby PHM (Priloha &. 5) pre motorové vozidla uréuje veduci strediska sluzieb
vychadzajic zhodnét uvadzanych vyrobcom vozidla vtechnickom preukaze
s prihliadnutim na vonkajSie podmienky zésadne ovplyviiujice spotrebu PHM (zimna
prevadzka a opotrebovanost motora).

. Spotrebu PHM a mazadiel mesa¢ne vyhodnocuje v nadvéznosti na odjazdené kilometre
zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku.

. Intervaly vymeny olejov a mazadiel ako iterminy pravidelnych technickych prehliadok
jednotlivych motorovych vozidiel sa riadia odporG&aniami vyrobcu vozidla.

.V pripade zistenia rozdielu medzi skuto&nou a normovanou spotrebou PHM a mazadiel,
ved(ci strediska sluzieb analyzuje pri¢iny rozdielu a ur&i spdsob napravy.

. Normy spotreby PHM jednotlivych motorovych vozidiel si sGéastou tejto smernice a su
uloZené u zamestnanca zodpovedného za autoprevadzku.

§11
Osobitné ustanovenia

. Zvoz zamestnancov, ktori vykonavaju pracovnti cestu z miesta bydliska sa povoluje len
vtedy, ak sluZobna cesta zacina pred 07,00 hodinou. Odvoz zamestnancov po ukondeni
pracovnej cesty sa povoluje, ak sluzobna cesta konéi po 20,00 hodine.

. Ustanovenia tejto smernice o pouziti sluZobného vozidla zamestnancami CS sa
primerane vztahuji na pouZitie sluZzobného motorového vozidla riaditefom a jeho
zastupcom.

§12
VSeobecné a zavereéné ustanovenia

. Pri vykonévani ustanoveni tejto smernice zamestnanci su povinni dodrZiavat povinnosti
vyplyvajuce  zo vSeobecne  zadvaznych pravnych predpisov a zdalSich
vnuatroorganizaénych predpisov.

. Tato smernica sa uloZi v Registri smernic na Ekonomickom dseku, kde je mozné do nej
nahliadnut.

. Tato smernica nadobuda Gcinnost diiom 1.novembra 2012 a nahradzuje smernicu zo

dfa 1. aprila 2010.
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