Smernica
na zabezpecenie prevadzky
sluZobného motorového vozidla
v sprave Gymnazia, Golianova 68, Nitra

E.c.: 10/2014



V sulade s ustanoveniami zakona ¢. 725/2004 Z.z. 0 podmienkach prevadzky motorovych
vozidiel v premavke na pozemnych komunikaciach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
vsulade : so zdkonom ¢. 315/1996 o premavke na pozemnych komunikéciach v zneni
neskorSich predpisov, Vyhlaskou ministerstva vnatra SR ¢. 225/2004, ktorou sa vykonavaju
niektoré¢ ustanovenia zdkona NR SR o0 premavke na pozemnych komunikacidch v zneni
neskorsich predpisov, zdkonom €. 8/2009 Z.z. o cestnej premavke v platnom zneni, vyhlaskou
€. 208/1991 Zb. o bezpecnosti prace a technickych zariadeni pri prevadzke, tidrzbe a opravach
motorovych vozidiel, zdkonom ¢. 311/2001 Z.z. zdkonnik prace v zneni neskorSich zmien
a doplnkov, Vyhlaskou MZ SR ¢. 164/1997 o zdravotnej sposobilosti na vedenie motorového
vozidla azakona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich zmien a
doplnkov vydava za ucelom hospodarnosti prevadzky sluzobného motorového vozidla
riaditel’ka skoly tuto :

Smernica
na zabezpecenie prevadzky sluzobného motorového vozidla
vV sprave Gymnazia, Golianova 68, Nitra

I. CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica upravuje zakladné pravidld, ciele a sposob prevadzky sluzobného motorového
vozidla bez prideleného vodi¢a pri plneni tloh zamestnancov Gymnézia, Golianova 68,
Nitra.

2. Pre pouzitie sluzobného motorového vozidla plati zdsada ucelnosti a hospodarnosti.
Vozidlo musi byt’ obsadené minimalne dvomi cestujicimi, menej cestujicich moze byt len
Vv neodkladnych a odovodnenych pripadoch. Toto ustanovenie sa nevtahuje na pracovné
cesty riaditel’ky Skoly a ostatnych vedicich pracovnikov Skoly.

3. Pouzivanie sluzobného motorového vozidla na sikromné ucely nie je povolené.

ClL2
Vymedzenie zakladnych pojmov
Motorovym vozidlom sa rozumie sluzobné referentské motorové vozidlo.
2. Referentskym vozidlom sa rozumie sluzobné motorové vozidlo bez prideleného vodica,
ktor¢ je na zaklade dohody zverené zamestnancovi.
3. Vodi¢om sa rozumie zamestnanec gymndazia, ktorému je na zaklade dohody zverené
sluzobné motorové vozidlo - referent.
4. Prepravnym ukonom sa rozumie sluzobné prevadzkovanie motorového vozidla za ucelom
uskutocnenia prepravy osob alebo ndkladu.
Ziadatel'om sa rozumie kazdy zamestnanec gymnazia.
6. Schval'ujicim je riaditel’ka Skoly, Statutarna zastupkyna riaditel’ky skoly. V nepritomnosti
riaditel’ky Skoly a Vv nepritomnosti Statutarnej zastupkyne riaditelky Skoly je
schval'ujiicim zamestnanec pisomne povereny zastupovanim.
Ziadanka — tla¢ivo ,,Ziadanka na prepravu®.
8. Vozovy zosit — technicko-operativna evidencia o prevadzke motorového vozidla vedena
V pisomnej podobe.
9. Karta — kartou je umoznené vodicovi nakupovat’ tovar na predajnych miestach uréenych
gymnaziom.
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10. Zodpovedny zamestnanec — zodpovedny zamestnanec za prevadzku sluzobného
motorového vozidla.

CL3
Stanoviste sluZobného motorového vozidla a vstup do arealu $koly.

1. Stanovistom sluzobného motorového vozidla gymnazia je parkovacia plocha od
Petzwalovej ulice, za mrezou pri zadnom vchode.

2. StanoviSte motorovych vozidiel zamestnancov, dodavatelov, navstevnikov a hosti
gymnazia je od Golianovej ulice a od Petzwalovej ulice. Presny nakres ploch uréenych na
parkovanie je stanoveny V Prilohe €. 1.

3. Vstup do aredlu gymnazia je obmedzeny zvislou dopravnou znackou ,,Zdkaz vjazdu*

s dodatkovou tabul'ou ,,Mimo dopravnej obsluhy a zamestnancov gymnazia“.

Vstup motorovym vozidlom do aredlu skoly ziakmi $koly nie je povoleny.

Motorové vozidla nesmu byt odstavené :

a)  na pristupovych cestach o obom hlavym vchodom do budovy skoly,

b)  priunikovych vychodoch z budovy skoly,

Cc) na poziarnom chodniku aspojovacom chodniku medzi budovou S$koly
a ihriskami,

d) na dvoch parkovacich miestach pri vchode od Golianovej ulice — miesta st
urcéené na parkovanie navstevnikov skoly,

e) naparkovacom mieste sluzobného vozidla,

f)  na pristupovej ceste a manipulacnej ploche k $kolskej jedalni,

g) natravnatych plochach.

6. Kazdy zamestnanec Skoly, ktory prejavi zaujem, obdrzi neprenosnt kartu ,,Vol'ny vstup
do aredlu skoly“. Kartu si zamestnanec vyzdvihne u persondlno-mzdovej pracovnicky
Skoly. Stratu alebo neaktudlnost’ karty je zamestnanec povinny bez zbyto¢né¢ho dokladu
oznamit’ personalno-mzdovej pracovnicke. Uvedenu kartu je zakazané kopirovat’,
pozmenovat a distribuovat’ tretim osobam. Karta musi byt umiestnena na viditel'nom
mieste za ¢elnym sklom vozidla.

7. Pracovné cesty zamestnancov gymnazia sluzobnym motorovym vozidlom sa zainaju
a koncia na stanovisti pred budovou Gymnazia, Golianova 68, Nitra.

8. Pri pracovnych cestdich zamestnancov gymndzia sluzobnym motorovym vozidlom je
povoleny zvoz zamestnancov cestujucich za pracovnymi povinnostami len v pripade
nastupu pracovnej cesty pred 6,00 hod. a rozvoz zamestnancov po ukonceni pracovnej
cesty po 19,00 hod.

9. Referent je po skon€eni vykonu vozidla povinny odstavit’ sluzobné motorové vozidlo na
vyznaenom parkovacom mieste v priestoroch gymnazia a zabezpecit' ho proti kradezi
(uzamknutie vozidla).
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Cl. 4
Doklady a kI'u¢e od sluZobného motorového vozidla a poistenie vozidla
1. Sluzobné motorové vozidlo je vybavené nasledovnymi dokladmi a kI'a¢mi pre prevadzku :
a)  Osvedcenie o evidencii vozidla (kopia originalu je ulozena u vedtcej TEO)
b)  Potvrdenie o0 poisteni zodpovednosti za Skody sposobené prevadzkou
motorového vozidla
€)  Medzinarodna automobilova poistovacia karta (zelena karta)
d)  Osvedcenie o technickej kontrole
e)  Osvedc¢enie o emisnej kontrole
f)  Karta na nakup PHL
g) Formular — Hlasenie o $kode (sluzi k dokumentacii priebehu nehody)
h)  Krlace od vozidla (nahradné kI'aCe st v trezore sekretariatu riaditel’ky Skoly)



Sluzobné motorové vozidlo musi byt’ poistené pre pripad vzniku nasledovnych udalosti :
a) Havaria
b) Kradez
¢) Zivelna pohroma
d) Vandalizmus
Za poistenie sluzobného motorového vozidla zodpoveda vedica TEO

CL5
Udrzba a oprava vozidla

Udrzbou sa rozumie denné oSetrenie motorového vozidla pred jazdou a po odstaveni,
sezoénna udrzba a planovand udrzba. Beznu udrzbu vykonédvaju vodici, ktorym bolo
sluzobné motorové vozidlo pridelené.
Ostatné opravy sluzobného motorového vozidla sa vykonavaji podl'a potreby pri vzniku
poruchy. Celkové opravy a generalne opravy sa stanovia podla technického stavu
motorového vozidla a pokynov veducej TEO.
Zarucné prehliadky sluzobného motorového vozidla zabezpecuje veduca TEO v stlade so
zmluvnymi podmienkami uzatvorenymi s dodédvatelom motorového vozidla.
Za zabezpecCenie kontrol technického stavu sluzobného motorového vozidla v zmysle §
45 az 52 zékona €. 725/2004 Z.z. zodpoveda vedtuca TEO.
Vsetky poruchy, ktoré sa vyskytni pocas prevadzky motorového vozidla je povinny
vodi¢ zaznamenat' do ,,Zaznamu o prevadzke vozidla osobnej dopravy“ a neodkladne
0 tom informovat’ vedicu TEO.

ClL6
Nakup pohonnych hmét

Nékup pohonnych latok (d’alej len ,,PHL*), mazadiel a ostatych prevadzkovych néplni do
sluzobného motorového vozidla sa uskuto¢ituje zasadne bezhotovostnou platbou kartou,
ktora je pridelena vodicovi. Vodi¢ je pritom povinny zaznamenat pri Cerpani PHL
momentalny pocet najazdenych kilometrov.

V odovodnenych pripadoch uskutociiuje vodi¢ vysSSie uvedené uhrady hotovostnou
platbou priamym nékupom, na ktory mu gymnazium poskytne preddavok podl'a potreby.
Vodi¢ prebera hmotnti zodpovednost’ za poskytnuté finanéné prostriedky a za pravidelné
zuctovanie preddavku. Preddavok na ndkup musi byt’ zactovany najneskor do desiatich
dni odo dia prevzatia preddavku.

ClL.7

Objednavanie dopravy
Ziadanka na prepravu musi byt vypisand podla vzoru v prilohe ¢. 2 a predloZena na
podpis schvalujicemu zamestnancovi gymnazia minimalne jeden pracovny den pred
dilom pozadovanej jazdy.
Ziadatel’ zodpoveda za spravnost’ tdajov. Opravy alebo prepisovanie idajov na ziadanke
nie je povolené. V oddévodnenych pripadoch tak moze urobit’ sekretarka riaditel’ky Skoly.
Nespravne vyplnena Ziadanka bude vratena ako neplatna a nebude ani vybavena.
Pri akejkol'vek nevyhnutnej zmene, ktord sa vyskytne pred, alebo pocas jazdy, vypiSe
ucastnik pracovnej cesty dovod tejto zmeny na zadnt stranu ziadanky, ¢o potvrdi svojim
podpisom. Za oznacenie nevyhnutnej zmeny zodpoveda vodi¢ motorového vozidla.
Z uspornych dévodov mdze Vv pripade spolo¢ného ciel’a sluzobnej cesty po konzultécii so
schval'ujucou osobou ziadanky sustredit’ zamestnancov do jedného vozidla. V zaujem
dobrej a efektivnej spoluprace je potrebné, aby zamestnanci reSpektovali upozornenia
sekretarky riaditel’ky Skoly.
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10.

V pripade, Ze je na ten isty den viac Ziadaniek, je nutné v kolonke ,,Poznamka“ uviest’ aj
poradie dolezitosti.

ClL7

Schval’ovanie Ziadanky
Ziadanky na prepravu prekontroluje po formalnej stranke sekretarka riaditel’ky $koly.
Ziadanky, ktoré nebudd vyplnené podla predtlate vzoru v prilohe, resp. nebuda
podpisané opravnenou osobou, budi odovzdané ziadatel'om spét’ ako nevybavené.
Sekretarka riaditel’ky Skoly s dorazom na zasady uspornosti, spajanie ciest, vytazenost’
motorového vozidla atd’. zosuladi ziadanky na prepravu.
Takto pripravené ziadanky predkladd sekretdrka riaditel’ky Skoly na schvalenie osobe
opravnenej na schvalenie ziadanky.
Podpisané ziadanky odovzda sekretarka riaditel’ky Skoly minimélne pred zaciatkom
sluzobnej jazdy prislusnému vodicovi.

CL8
Povinnosti vodi¢ov pri pouZivani referenéného vozidla

Referentské motorové vozidlo moze pouzivat’ vyhradne zamestnanec gymnazia, ktory :

a) Je s organizaciou v pracovno-pravnom vztahu.

b) Ma platny vodi¢sky preukaz s opravnenim na vedenie motorovych vozidiel

skupiny ,,B*.
C) Ma platny preukaz o absolvovani zdokonal'ovania odbornej sposobilosti vodic¢ov —
referentov (platnost’ preukazu je dva roky).

d) Ma spisant dohodu o pouZzivani motorového vozidla na pracovné cesty.
Vodi¢ referentského vozidla je povinny zcastiovat sa Skolenia v zmysle zakona ¢.
8/2009 Z.z. v zneni neskor$ich zmien, v rozsahu najmenej 1-krat za dva roky.
V pisomnej dohode je mozné dohodnut podmienky na zaklade ktorych moze byt
poskytnuta odplata za starostlivost’ a oSetrovanie zvereného vozidla.
Vodic sa Vv stulade so ziadankou hlési u prislusného zamestnanca gymnazia.
Pred uskutocnenim jazdy vodi¢ vypiSe vstupné udaje do ,Zadznamu o prevadzke
motorového vozidla osobnej dopravy* — priloha €. 3.
Pocas prestdvok medzi jazdami alebo pocas Cakania na mieste urcenia, d4 sthlas
k opusteniu motorového vozidla prislusny ucastnik pracovnej cesty. NTEOvolené
opustenie motorového vozidla (pracoviska) sa bude posudzovat’ ako porucenie pracovne;j
discipliny. Vodi¢ sa moéze dohodnut’ s tiCastnikom pracovnej cesty na cCakani mimo
motorového vozidla alebo na presne uréenom mieste.
Vodi¢ bezprostredne po ukonceni jazdy vyplni Zaznam o prevadzke motorového vozidla
osobnej dopravy vo vSetkych udajoch, ktoré musia byt zhodné s idajmi na ziadanke.
Spravnost’ tychto udajov vodi¢ potvrdi svojim podpisom.
V pripade ucasti na dopravnej nehode vodi¢ postupuje v stlade so zdkonom NR SR ¢.
8/2009 Z.z. 0 cestnej premavke.
V pripade poistnej udalosti (poskodenie alebo zni¢enie motorového vozidla v dosledku
havarie, poskodenia alebo znicenia motorového vozidla v dosledku Zivelnej udalosti,
odcudzenie motorového vozidla, poskodenie alebo zni¢enie motorového vozidla
vandalizmom ) je vodi¢, ktory bol v ¢ase poistnej udalosti za vozidlo zodpovedny
povinny tato skutocnost’ ihned’ nahlasit’ policii a veducej TEO. Pri $kodach malého
rozsahu je vodi¢ povinny vyplnit’ ,,Hlasenie o Skode* (ktoré sa nachddza medzi dokladmi
V motorovom vozidle) priamo na mieste dopravnej nehody. Vodi¢ ihned po navrate
z pracovnej cesty odovzda veducej TEO vyplneny formular hlasenia o skode.
Vodi¢ je zodpovedny za technicky stav zvereného motorového vozidla, dodrziavanie
platnych predpisov a noriem v stilade s vydanymi predpismi o cestnej premavke.



11.

12.

13.

14.

15.

Vodi¢ motorového vozidla nesmie s motorovym vozidlom opustit’ zékladné stanovisko
motorového vozidla bez ,,Prikazu k jazde* abez ,,Zdznamu o prevadzke motorového
vozidla osobnej dopravy®. Zaznam odovzdava vodi¢ bezprostredne po jazde sekretarke
riaditel’ky $koly ku kontrole uplnosti udajov. Pri vypliani ,,Zaznamu o prevadzke
motorového vozidla osobnej dopravy* dba vodi¢ aj o nasledovné :

a) Zaznam o prevadzke motorového vozidla vedie vodi¢ motorového vozidla na
tla¢ive IBAZ275 (priloha &. 4) v stipcoch 1-9,11 a 12. V stipci 2 musia byt’ jasne
rozliSené cesty mimo mesta aV meste, ¢i uz v sidle gymnazia, alebo miesta
sluzobnej jazdy. Cesty v meste budd zaznamenané v stipcoch 1-9,11 a12.
V stipcoch 6 a 7 bude u tychto ciest zaznamenany iba celkovy sudet.

b) Cesta ,tam“ a ,,spat* musi byt vykonana najkratSou cestou, ktora sa spravidla
pouziva. Odbocenie z tejto trasy, alebo z trasy uvedenej na ,,Prikaze k jazde* musi
byt zddvodnené na zadnej strane uvedeného tlacCiva. Zapis vykona vodic¢
motorového vozidla.

c) Jazdu po meste, kde sa najazdi viac ako 50 km je nutné podrobne rozpisat v
»Zazname o prevadzke motorového vozidla osobnej dopravy*

d) Vodi¢ sme v motorovom vozidle prevazat’ iba ucastnikov sluzobnej cesty, ktori st
riadne zapisani v prikaze na jazdu s vynimkou pripadov, kedy je nutné pribrat’ do
motorového vozidla zamestnanca inej organizécie, ktory sa zcastiiuje na plneni
uloh, alebo ak ide o poskytnutie prvej pomoci. V tychto pripadoch sa zaznam
dodato¢ne doplni v Ziadanke na prepravu a do vozového zosita. V Ziadanke*
uvedenych ucastnikov sluzobnej cesty, ktori sa jazdy nezlcastnia, je vodi¢
povinny vyciarknut, 0 ¢om informuje sekretarku riaditel’ky skoly, ktora uvedenu
skutoc¢nost’ zaznaci do vozového zosita.

e) Odchod motorovym vozidlom na sluzobni cestu z gymnazia musi sthlasit’
S odchodom vyznacenym v dochadzke.

Vyuctovanie najazdenych kilometrov a spotreby PHL odovzdavaju vodi¢i mesacne, vzdy
do tretieho dina nasledujiceho mesiaca. Je nutné, aby vodici dbali na presnost’ a tplnost’
vyuctovania ana to, aby odovzdali vSetky danové doklady potvrdzujuce nakup PHL
a iného materialu kartou.

Vodi¢ je povinny oznamit' vedicej TEO mimoriadnu udalost’ stvisiacu s porusenim
dopravnych noriem, pripadni dopravnil nehodu, vzniknutu Skodu ainé zavazné
nedostatky a skutocnosti, ku ktorym doSlo pocas jazdy, thned’ po navrate, najneskor do
24 hodin po skonceni jazdy.

Vodi¢ referentského motorového vozidla po ukonceni sluZzobnej cesty odovzda
dokumentéciu a kI'i¢e od motorového vozidla sekretarke riaditel’ke Skoly.

Vodic¢ referentského vozidla je povinny odovzdat’ motoroveé vozidlo po ukonceni jazdy na
stanoviSte gymnézia s minimalne do polovice naplnenou nadrZou, t.j. dotankovat’ PHL
prostrednictvom karty.

CL9
Spotreba PHL

Vyuctovanie najazdenych kilometrov a spotreby PHL odovzdavaju vodi¢i mesacne, vzdy
do tretieho dna nasledujuceho mesiaca sekretarke riaditel’ky Skoly. Je nutné, aby vodici
dbali na presnost’ a tiplnost’ vyuctovania.

Spotrebu PHL vyhodnocuje mesacne v nadvédznosti na odjazdené kilometre
v Specifickych reZimoch prevadzky motorového vozidla sekretarka riaditel’ky Skoly.
Vyhodnotenie spotreby PHL odovzdé sekretdrka riaditel’ka Skoly do piateho dna
nasledujiiceho mesiaca na ztac¢tovanie veducej TEO. Vzor vyuctovania tvori prilohu €. 4.



3.

4.

Spotreba PHL sluzobného motorového vozidla SPZ NR 020 DG je stanovena na zaklade
udajov v technickom preukaze avzmysle zdkona ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych
nahradéach v zneni neskorsich zmien a doplnkov nasledovne :

Spotreba PHL v meste : 7,20 1/100 km

Spotreba PHL mimo mesta: 6,00 1/100 km
Za hospodarnost’ vyuzivania referentského motorového vozidla a efektivitu vykonavania
sluzobnych ciest pracovnikmi zodpoveda sekretarka riaditel’ky Skoly.

CL 10
Povinnosti prevadzkovatel’a (zamestnavatel’a)

Prevadzkovatel’ nesmie zverit’ vedenie motorového vozidla osobe ktora :

- nespliia podmienky na jeho vedenie ustanovené zakonom & 8/2009 Z.z. o cestnej

premavke,

- nema pri sebe platné doklady ustanovené na vedenie motorového vozidla,

- je pod vplyvom alkoholu alebo inej ndvykovej alebo psychotropne;j latky,

- ma inak znizenu schopnost’ na vedenie motorového vozidla.
Prevadzkovatel’ nesmie prikazat’ ani povolit’, aby sa na jazdu pouZzilo motorové vozidlo,
ktoré nespiiia ustanovené podmienky v zmysle zdkona &. 725/2004 v zneni neskorsich
predpisov.

CL 10

Povinnosti prevadzkovatel’a (zamestnavatel’a)
V pripade poruSovania ustanoveni tejto smernice bude im odobraté opravnenie jazdit
referentskym motorovym vozidlom abudi uplatnené sankcie v zmysle platnych
pravnych predpisov.
V pripade porusovanie ustanoveni Cl. 3 tejto smernice, je riaditelka $koly alebo fiou
poverend osoba opravnena privolat’ policiu na rieSenie vzniknutej situacie.
Diiom uc¢innosti tejto smernice straca platnost’ Interny pokyn ¢&. 9/2013 zo dna
07.11.2013.
Tato smernica nadobtda Gi¢innost’ diiom 01.11.2014.

Nitra, 27.10.2014

RNDr. Zuzana Hurtova
riaditel’ka Skoly
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Gymnazium, Golianova 68, Nitra

Zuctovanie PHM

Oznacenie auta : NR 020 DG
Obdobie :
P Spotreba PHM v|  Skutoénd
1 /100 km spotreba PHM

Pociatocny stav tachometra : 100
ubehnuté km v meste : 18 7.2 1,296
ubehnuté km mimo mesta : 184 6,0 11,04
Konecny stav tachometra : 302 e 12,34
Skuto¢nd spotreba v litroch : 302 X 12,34
Skuto€nd spotreba v € ; X X 17,81
Vyuctovanie PHM :

PHM v | Cena  vé€/l | Cenav € spolu
Pociatocny stav 15,00 1,45 21,75
Nakup 36,00 0,481 51,98
Skuto¢nad spotreba 12,34 1,444 17,81
Konecny stav 38,66 0,963 55,92

Nakup PHM :
Datum PHMvI | Cenav€/l | Cenav €spolu
1.12.2014| 36,00 1,444 51,98
0,00
0,00
SPOLU 36,00 0,481 51,98
V Nitre dria

Zuctovanie vykonala :
Skontrolovala :

Schvilila : I

Prilohy :

Zaznam o prevadzke osobnej dopravy ¢islo od

Ziadanky na prepravu &islo od




