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IPEĽ“
ZARIADENIE SOCIÁLNYCH SLUŽIEB LEĽA 
943 65 p. Kamenica nad Hronom
Smernica 
pre organizáciu autoprevádzky služobných motorových vozidiel
V súlade zo zákonom č. 315/1996 Z.z., č. 725/2004 Z.z., č. 311/2001 Z.z. č. 400/2009 Z.z. a s vyhláškou č. 164/1997  vydávam túto smernicu:
Čl. 1
Všeobecné ustanovenia
1. Smernica sa vzťahuje na prevádzkovanie služobných motorových vozidiel s vodičom z povolania, na prevádzkovanie služobných motorových vozidiel bez prideleného vodiča a používanie súkromných motorových vozidiel zamestnancami „IPEĽ“, ZSS Leľa pri plnení ich pracovných úloh.

2. Pre použitie služobných motorových vozidiel platí zásada účelnosti a hospodárnosti.

Čl. 2
Vymedzenie niektorých pojmov
1. Motorovým vozidlom sa rozumie služobné motorové vozidlo s prideleným vodičom z povolania, referentské motorové vozidlo a súkromné motorové vozidlo.

2. Referentským vozidlom sa rozumie služobné motorové vozidlo bez prideleného vodiča, ktoré je na základe dohody zverené zamestnancovi /Čl.7/.

3. Vodičom sa rozumie:

· vodič z povolania, zamestnanec „IPEĽ“, ZSS Leľa 

· zamestnanec, ktorému je na základe dohody zverené služobné motorové vozidlo

· zamestnanec používajúci vlastné motorové vozidlo.

4. Prepravným úkonom sa rozumie služobné prevádzkovanie motorového vozidla za účelom uskutočnenia prepravy osôb alebo nákladu.

5. Žiadateľom sa rozumie vedúca ekonomicko-prevádzkového úseku, vedúca sociálno-zdravotného úseku, ekonómka, samostatná odborná účtovníčka, vedúca stravovacej prevádzky, sociálna pracovníčka, údržbár.

6. Schvaľujúcim pre vozidlá „IPEĽ“, ZSS Leľa  pre cesty mimo územia NSK je vedúca odboru soc. vecí  NSK a pre cesty v rámci územia NSK riaditeľ  „IPEĽ“, ZSS Leľa. V neprítomnosti  riaditeľa, zamestnanec písomne poverený zastupovaním.

Čl. 3
Služobné motorové vozidlá s vodičom z povolania
1. Požiadavky na prepravné úkony predkladajú žiadatelia písomne na tlačive Žiadanka na prepravu osôb – nákladu  /Protex 10 498/ zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku. Žiadanka sa predkladá pre každú plánovanú cestu jednotlivo, s uvedením mena žiadateľa a s podpisom žiadateľa. Zamestnanec zodpovedný za autoprevádzku požiadavku zaeviduje a ak vozidlo je na daný termín voľné, predloží ju ku schváleniu riaditeľovi „IPEĽ“, ZSS Leľa, prípadne zastupujúcej.  V prípade, že nie je možné požiadavke vyhovieť, zamestnanec zodpovedný za autoprevádzku túto skutočnosť oznámi žiadateľovi.

2. Požiadavky na prepravné úkony v rámci územia NSK sa predkladajú zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku najneskôr deň vopred, do 14,00 hod. pred plánovanou pracovnou cestou.

3. Požiadavky na prepravné úkony mimo územia NSK sa predkladajú zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku najneskôr 48 hodín pred plánovanou pracovnou cestou.

4. Zodpovedná osoba za autoprevádzku vypĺňa všetky rubriky v žiadanke na prepravu a  vedie evidenciu žiadaniek v knihe denníka dispečera. Žiadanka na prepravu sa čísluje. 

5. V rubrike Mená cestujúcich sa uvedú mená všetkých cestujúcich, ktorí sa požadovaného prepravného úkonu zúčastnia. Dodatočné pripisovanie mien ďalších cestujúcich je možné len so súhlasom zamestnanca, ktorý žiadanku schválil.

6. V rubrike Odkiaľ – kam sa uvádza východisková a konečná stanica pracovnej cesty a preprava späť do východiskovej stanice / napr. „IPEĽ“, ZSS Leľa-Nitra a späť/.

7. V rubrike Účel jazdy – musí byť účel jazdy z písomného vyjadrenia jednoznačne zrejmý a overiteľný / napr.“ dovoz liekov a zdravotníckych pomôcok“,“ porada na VÚC“,“ prevzatie pošty“ a pod., ale nie „služobné rokovanie“, alebo len „služobne“/.

8. V rubrike Príkaz na jazdu vypĺňa zamestnanec zodpovedný za autoprevádzku meno vodiča, druh motorového vozidla vrátane evidenčného čísla – ŠPZ.  Svojím podpisom potvrdí, že vozidlo spĺňa požiadavky zákona č. 725/2004 Z.z. a o zmene a doplnení niektorých zákonov  o podmienkach premávky vozidiel na pozemných komunikáciách a vodič je odborne i zdravotne spôsobilý na bezpečné vedenie motorového vozidla

Čl. 4
Schvaľovanie prepravných úkonov
1. Požiadavky na prepravné úkony schvaľuje riaditeľ „IPEĽ“, ZSS Leľa, pre cesty mimo územia NSK  vedúca odboru soc. vecí  NSK. V neprítomnosti riaditeľa  zamestnanec poverený zastupovaním.

Čl.5
Povinnosti vodiča
1. Vodič preberá pridelené vozidlo vrátane príslušenstva / zákon č. 725/2004 Z.z. / od zamestnanca zodpovedného za autoprevádzku na základe preberacieho protokolu / Záznam o odovzdaní a prevzatí vozidla/.

2. Pri preberaní vozidla vodičom sa vykoná technická prehliadka vozidla, skontroluje sa dokumentácia a množstvo pohonných hmôt v nádrži. Všetky zistené skutočnosti zaznamenáva zamestnanec zodpovedný za autoprevádzku do Vozového zošita a s vodičom sa uzatvorí dohoda o hmotnej zodpovednosti za hodnoty zverené k vyúčtovaniu / napr. kreditné karty, peňažné zálohy na drobné výdavky a pod./.

3. Vodič je povinný :

a/  mať pri sebe počas jazdy platné doklady predpísané na vedenie motorového vozidla/vodičský preukaz, osvedčenie o evidencii vozidla, potvrdenie o uzavretí zmluvy na zákonné poistenie, doklad o vykonaní emisnej kontroly a osvedčenie o STK/. Súčasťou dokladov vodiča sú osvedčenie o absolvovaní školenia z predpisov BOZP a záver o lekárskej prehliadke vodiča, ako aj preukaz o absolvovaní školenia pracovníkov pre prevádzku, údržbu a opravy vozidiel.

b/ mať pri sebe počas jazdy schválenú Žiadanku o preprave osôb – nákladu s vyplneným príkazom na jazdu a Záznam o prevádzke vozidla osobnej dopravy, ktorý si vodič vyhotovuje podľa žiadanky a dopĺňa požadovanými údajmi podľa predtlače.

4. Vodič je ďalej povinný:

a/ počas vedenia a prevádzky vozidla dodržiavať všetky právne predpisy týkajúce sa tejto činnosti – s dôrazom na ustanovenia § 4, ods. 1,2,3,5, § 42, § 43 zákona č. 315/1996 Z.z. a o zmene a doplnení niektorých zákonov o premávke na pozemných komunikáciách a zásady ochrany životného prostredia,

b/ kontrolovať technický stav vozidla pred začiatkom jazdy, v priebehu dennej prevádzky a po ukončení denného výkonu vozidla,

c/ pred začiatkom výkonu práce upozorniť zamestnanca zodpovedného za autoprevádzku na zistené závady technického stavu vozidla,

d/ podrobiť sa prípadnej kontrole, či v dobe nástupu výkonu práce nie sú jeho schopnosti viesť motorové vozidlo ovplyvnené predchádzajúcim požitím alkoholu, alebo iných návykových  látok a či pred nástupom do práce mal dostatočný odpočinok,

e/ podrobiť sa predpísaným lekárskym prehliadkam, prípadne i psychologickému vyšetreniu za účelom zistenia zdravotnej spôsobilosti v zmysle vyhl. MZ SR č. 164/1997 Z.z. a o zmene a doplnení niektorých zákonov o zdravotnej spôsobilosti na vedenie motorového vozidla. Toto ustanovenie sa vzťahuje na vodičov z povolania.

f/ ohlásiť bezodkladne zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku každú poistnú udalosť alebo dopravnú nehodu, na ktorej mal vodič účasť, a to všetkými potrebnými údajmi / mená postihnutých osôb, evidenčné čísla vozidla a meno majiteľa, alebo prevádzkovateľa vozidla, ktoré malo na tejto udalosti účasť, mená a adresy svedkov, dátum a hodinu udalosti a sídlo odboru dopravnej polície, ktorá dopravnú nehodu vyšetrovala/,

g/ poskytnúť potrebnú pomoc osobe, ktorá pri nehode utrpela ujmu na zdraví, ak tak môže urobiť bez nebezpečenstva pre seba alebo iného,

h/ prepravovať len osoby uvedené na schválenej žiadanke,

i/ naložiť, vyložiť a doručiť predmety, ktoré vo svojom vozidle prepravuje, ak ich preprava nie je v rozpore s platnými predpismi,

j/ odovzdávať zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku po vykonaní poslednej riadne vyžiadanej a schválenej prepravy v ustanovenom pracovnom čase aktuálny, riadne vyplnený a očíslovaný oddelený list zo Záznamu o prevádzke vozidla osobnej dopravy spolu s priloženými súvisiacimi príkazmi na jazdu,

k/ predkladať zamestnancovi zodpovednému za autoprevádzku v dohodnutých termínoch podklady pre vyúčtovanie náhrad cestovných výdavkom,

l/ dodržiavať predpisy vzťahujúce sa na činnosť ním vykonávanú najmä predpisy na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, protipožiarne a pracovnoprávne predpisy,

m/ vykonávať ďalšie činnosti podľa pokynov nadriadených, ktoré súvisia s jeho pracovnou náplňou.

Čl. 6
Povinnosti prepravovaných osôb
1. Zamestnanci, ktorí sa prepravujú v motorovom vozidle ako cestujúci, sú povinní dodržiavať ustanovenia platných právnych predpisov o cestnej premávke vzťahujúce sa na prepravované osoby / podľa § 5, ods. 3 zákona č. 315/1996 Z.z. a o zmene a doplnení niektorých zákonov o povinnosti osoby sediacej na sedadle vozidla vybavenom bezpečnostným pásom, byť počas jazdy týmto pásom riadne pripútaný, v súlade s § 42, ods. 2 zákona č. 315/1996 Z.z. o povinnosti prepravovaných osôb, svojím správaním neohrozovať bezpečnosť cestnej premávky, najmä obmedzovaním vodiča v bezpečnom ovládaní vozidla, vyhadzovaním predmetov z vozidla a uposlúchnuť pokyny vodiča pred jazdou- pri nastupovaní do vozidla, počas jazdy a pri vystupovaní z vozidla/.

2. Zamestnanci, ktorí sú prepravovaní v služobnom motorovom vozidle a sú nútení zmeniť trasu, prípadne cieľ služobnej cesty vyznačený na žiadanke, musia túto skutočnosť schvaľujúcej osobe dodatočne písomne zdôvodniť.

Čl.7
Používanie služobných motorových vozidiel bez prideleného vodiča z povolania zamestnancami „IPEĽ“, ZSS Leľa
1. O zaradení služobného motorového vozidla ako referentského vozidla rozhoduje riaditeľ. 

2. Riaditeľ môže zveriť zamestnancovi  referentské vozidlo do ich osobnej starostlivosti za účelom používania pracovných ciest, vykonávaných v súvislosti s ich výkonom práce a to na základe uzatvorenej písomnej dohody zamestnancovi „IPEĽ“, ZSS Leľa, ktorý má predpísané vodičské oprávnenie a je primerane zdravotnej a odborne spôsobilý k vedeniu motorového vozidla. V písomnej dohode je možné dohodnúť podmienky na základe  ktorých môže byť poskytnutá odplata za starostlivosť a ošetrenie zvereného vozidla.

3. Písomná dohoda  musí obsahovať:

a/ údaje o vozidle,

b/ práva a povinnosti „IPEĽ“, ZSS Leľa,

c/ práva a povinnosti vodiča,

d/ spôsob ukončenia dohody,

e/ podmienky odmeňovania za starostlivosť a ošetrovanie vozidla.

4. Prílohami dohody sú:

a/ preberací protokol,

b/ fotokópiu dokladov o absolvovaní školenia zamestnancov pre prevádzku, údržbu a opravy vozidiel, fotokópiu o lekárskej prehliadke vodiča podľa vyhlášky Ministerstva zdravotníctva SR č. 164/1997 Z.z.,

c/ kópia zmluvy o poistení zodpovednosti za škody spôsobené zamestnávateľovi uzatvorenú v zmysle zákona č. 311/2001 Z.z. a o zmene a doplnení niektorých zákonov o verejnej službe.

5. Na použitie referentského vozidla sa primerane vzťahujú ustanovenia Čl. 3, 4, 5 tejto smernice.

Čl. 8
Použitie cestného motorového vozidla okrem cestného  motorového vozidla zamestnávateľa
1. Ak sa zamestnanec písomne dohodne so zamestnávateľom, preukázateľne pred uskutočnením pracovnej cesty , že pri pracovnej ceste použije cestné motorové vozidlo okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa, patrí mu základná náhrada za každý 1 km jazdy a náhrada za spotrebované pohonné látky / ďalej PHM / podľa cien platných v čase použitia cestného motorového vozidla prepočítaných podľa spotreby pohonných látok uvedenej v technickom preukaze cestného motorového vozidla.

2. Dohodu na použitie cestného motorového vozidla okrem motorového vozidla zamestnávateľa, podpisuje výhradne riaditeľ  na tlačive „ Dohoda na použitie cestného motorového vozidla zamestnávateľa“ preukázateľne pred uskutočnením pracovnej cesty viď príloha č. 1.

3. Zamestnanec použije na pracovnú cestu len cestné motorové vozidlo s výnimkou cestného motorového vozidla zamestnávateľa, ktoré je havarijne poistené. Pri vyúčtovaní  cestovného príkazu je zamestnanec povinný vždy predložiť fotokópiu poistnej zmluvy, fotokópiu o zaplatení havarijného poistenia, fotokópiu technického preukazu a doklad o cene pohonných látok v čase uskutočnenia pracovnej cesty. Zamestnanec je povinný predložiť originál a fotokópiu dokladu z registračnej pokladnice o načerpaní / nákupe / PHM z dôvodu preukázania aktuálnej ceny PHM. Na výpočet náhrady za použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa sa používa tlačivo „ Výpočet náhrad pri použití cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa“ viď príloha č. 2.

4. Zamestnancovi môže byť poskytnutá náhrada výdavkov za použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa, ak sa preukázateľne pred uskutočnením cesty písomne dohodol so zamestnávateľom, v sume zodpovedajúcej cene cestovného lístka pravidelnej verejnej dopravy. Dohodu na použitie cestného motorového vozidla zamestnávateľa podpisuje výhradne riaditeľ, na tlačive „Dohoda na použitie cestného motorového vozidla zamestnávateľa, viď príloha č. 3. Pri vyúčtovaní cestovného príkazu, je zamestnanec povinný vždy predložiť fotokópiu poistnej zmluvy, fotokópiu dokladu  o zaplatení havarijného poistenia, ďalej je povinný preukázať nárokovú sumu dokladom o aktuálnej cene lístka pravidelnej verejnej dopravy  zverejneného na internete.

5. Vykonanie pracovnej cesty motorovým vozidlo okrem vozidla zamestnávateľa musí byť z hľadiska využitia jeho pracovného času a nákladov účelné a hospodárne.

Čl. 9
Pohonné hmoty a  mazadlá / PHM/, určovanie a evidencia spotreby
1. Normy spotreby PHM pre motorové vozidlá určuje riaditeľ  vychádzajúc pritom z hodnôt uvádzaných výrobcom vozidla v technickom preukaze s prihliadnutím nielen na vonkajšie podmienky zásadne ovplyvňujúce spotrebu PHM, ale aj na špecifické podmienky prevádzky každého motorového vozidla zvlášť. Pri starších motorových vozidlách sa spotreba určuje na základe osvedčenia o úradnom meraní autorizovanou osobou na výkon úradného merania.

2. Spotrebu pohonných látok a mazadiel mesačne vyhodnocuje v nadväznosti na odjazdené kilometre v špecifických režimoch prevádzky každého motorového vozidla zamestnanec zodpovedný za autoprevádzku.

3. Intervaly výmeny olejových náplní agregátov, ako i termíny pravidelných technických prehliadok jednotlivých motorových vozidiel sa riadia odporúčaniami výrobcu vozidla.

4. V prípade zistenia rozdielu medzi skutočnou a normovanou spotrebou pohonných látok a mazadiel, riaditeľ  na podnet zamestnanca zodpovedného za autoprevádzku analyzuje príčiny rozdielu a určí spôsob nápravy.

5. Normy spotreby PHM jednotlivých motorových vozidiel sú uložené u zamestnanca zodpovedného za autoprevádzku.

Čl. 10
Osobitné ustanovenia
1. Zvoz zamestnancov v rámci územia NSK, ktorí vykonávajú pracovnú cestu, z miesta bydliska sa povoľuje len vtedy, ak služobná cesta začína pred  6,00 hod. Odvoz zamestnancov po ukončení pracovnej cesty do miesta bydliska sa povoľuje, ak služobná cesta končí po 21,00 hod.

Čl. 11
Prechodné ustanovenie
1. Motorové vozidlá, ktoré boli zaradené ako referentské vozidlá a služobné motorové vozidlá s prideleným vodičom z povolania, sú nimi aj podľa tejto smernice.

Čl. 12
Záverečné ustanovenia
Smernica pre organizáciu autoprevádzky služobných motorových vozidiel nadobúda účinnosť dňom 1. apríla 2015 a ruší sa smernica  účinná od 1. mája 2007, Dodatok č. 1 účinná od 1. júla 2008 a Dodatok č. 2 účinná od 1. marca 2010.

V Leli, dňa 27. marca  2015








Mgr. Lydie  K u n y o v á

                                                                                                 riaditeľka

Príloha:

č.  1 - Dohoda na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa pri pracovných cestách (§ 7 ods. 1 zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov)
č. 2 - Výpočet náhrad pri použití cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa
č.   3 -  Dohoda na použitie cestného motorového vozidla okrem cestného motorového vozidla zamestnávateľa pri pracovných cestách (§ 7 ods. 8 zákona č. 283/2002 Z.z. o cestovných náhradách v znení neskorších predpisov)


