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1. VSeobecné ustanovenia

1.1 Interna smernica sa vztahuje na prevadzkovanie sluzobnych motorovych
vozidiel s vodi€om z povolania a na prevadzkovanie sluzobnych motorovych
vozidiel bez prideleného vodi€a zamestnancami mesta Prievidza pri plneni ich
pracovnych uloh.

1.2 Pre pouzitie sluzobnych motorovych vozidiel plati zasada ucelnosti a
hospodarnosti. Vozidla musia byt obsadené minimalne tromi cestujucimi,
menej cestujucich méze byt len v neodkladnych pripadoch. Toto ustanovenie
sa nevztahuje na vozidld prepravujuce primatorku mesta, zastupkynu
primatorky a prednostu MsU.

1.3 Pouzivanie sluzobného motorového vozidla na sukromné ucely povoluje
vyhradne primatorka mesta. Takéto pouzitie sluzobného motorového vozidla
musi byt zretelne oznaCené v zazname o prevadzke vozidla s poznamkou
,Sukromna jazda“ a musi byt prislusSnému zamestnancovi vyfakturované podfa
prislusnych pravnych predpisov.

1.4 Vydanie €. 4 IS — 02 plati od 01.06.2011 a ruSi sa nim vydanie €. 3.

2. Vymedzenie niektorych pojmov a skratiek

2.1 Motorovym vozidlom sa rozumie sluzobné motorové vozidlo s pridelenym
vodi€om z povolania a referentské vozidlo.

2.2 Referentskym vozidlom sa rozumie sluzobné motorové vozidlo bez prideleného
vodiCa, ktoré je na zaklade dohody zverené zamestnancovi.

2.3 Vodi¢om sa rozumie:
- vodi€ z povolania, zamestnanec mesta Prievidza
- zamestnanec, ktorému je na zaklade dohody zverené sluZzobné motorové

vozidlo.

2.4  Prepravnym ukonom sa rozumie sluzobné prevadzkovanie motorového vozidla
za ucCelom uskutoCnenia prepravy oséb alebo nakladu.

2.5 Ziadatelom sa rozumie zastupkyha primatorky, prednosta MsU, hlavna
kontroldérka, veduci odborov, veduci oddeleni a zamestnanci mesta Prievidza.

2.6  Schvalujucim pre pouzitie motorového vozidla mesta Prievidza na cesty mimo
Uzemia SR je primatorka mesta a na cesty v ramci Uzemia SR prednosta MsU.
V nepritomnosti  primatorky mesta av nepritomnosti prednostu  MsU
zamestnanec pisomne povereny zastupovanim.

27 MsU - Mestsky urad Prievidza
Odbor VS - odbor vnutornej spravy
MsP - Mestska policia Prievidza
Kancelaria PM - kancelaria primatorky mesta
PO - poziarna ochrana
CO - civilna ochrana
BOZP - bezpec€nost a ochrana zdravia pri praci
EC - evidené&né &islo
TK - technicka kontrola vozidla

PHL - pohonné latky
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Sluzobné motorové vozidla s vodi€¢om z povolania

Poziadavky na prepravné ukony predkladaju ziadatelia v elektronickej podobe
na tladive ,Ziadanka na prepravu oséb — nakladu® ( Ziadanka sa nachadza
na intranete, tlaCivo €. 269) zamestnancovi kancelarie primatorky mesta
zodpovednému za autoprevadzku. Ziadanka sa predklada pre kazdu
planovanu cestu jednotlivo, s vypisanim podla predtlace a podpisom veduceho
odboru aprednostu MsU. Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku
poziadavku zaeviduje, ak je vozidlo na dany termin vofné. V pripade, Ze nie je
mozné poziadavke vyhoviet, zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku tuto
skutoCnost’ oznami zZiadatelovi.

Poziadavky na prepravné ukony vramci uUzemia okresu Prievidza sa
predkladaju zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku najneskér den
vopred pred planovanou pracovnou cestou.

Poziadavky na prepravné ukony mimo uzemia okresu Prievidza sa predkladaju
zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku najneskér 48 hodin pred
planovanou pracovnou cestou.

Rubriku Mena cestujucich vypifia Ziadatel, ktory uvedie mena vsetkych
cestujucich, ktori sa pozadovaného prepravného ukonu zucastnia.

V rubrike Odkial — kam Ziadatel uvadza vychodiskovu a konecnu stanicu
pracovnej cesty a prepravu spat’ do vychodiskovej stanice.

Vrubrike Uéel jazdy — musi byt Ggel jazdy zpisomného vyjadrenia
jednoznacne zrejmy a overitefny.

Rubriku Cislo objednavky utvaru dopravy vypifia zamestnanec zodpovedny za
autoprevadzku na zaklade vlastnej evidencie. Zaevidovanim zarucCuje, zZe
vozidlo je na dany termin volné.

V rubrike Prikaz na jazdu vypifia zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku
meno vodi¢a, druh prideleného motorového vozidla vratane evidenéného Cisla —
EC. Svojim podpisom potvrdi, Ze vozidlo spifia poziadavky zakona &. 725 /2004
Z. z. opodmienkach premavky vozidiel na pozemnych komunikaciach
aozmene adoplneni niektorych zakonov.Vodi€¢ je odborne izdravotne
spbsobily na bezpeéné vedenie motorového vozidla.

Povinnosti vodi¢a

Vodi€ prebera pridelené motorové vozidlo vratane prislusenstva od
zamestnanca zodpovedného za autoprevadzku na zaklade preberacieho
protokolu.

Vodic€ je povinny:

mat pri sebe pocas jazdy platné doklady predpisané na vedenie motorového
vozidla (vodi€sky preukaz, osvedcCenie o evidencii vozidla, potvrdenie o uzavreti
zmluvy na zadkonné poistenie, doklad o vykonani emisnej kontroly a osvedc¢enie
o TK). Sucastou dokladov vodi€a su osvedCenie o absolvovani Skolenia
z BOZP, zaver o lekarskej prehliadke vodiCa a preukaz o absolvovani Skolenia
pracovnikov pre prevadzku, udrzbu a opravy vozidiel,
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b)

4.3

5.1

5.2

mat pri sebe pocas jazdy schvalent Ziadanku o preprave osdb — nakladu

s vyplnenym prikazom na jazdu a Zaznam o prevadzke vozidla osobnej

dopravy, ktory si vodi¢ vyhotovuje podla Ziadanky a dopifia pozadovanymi

udajmi podfa predtlace.

Vodi€ je dalej povinny — najma:

a) poCas vedenia a prevadzky vozidla dodrziavat vSetky pravne predpisy
tykajuce sa tejto Cinnosti a zasady ochrany zivotného prostredia,

b) kontrolovat' technicky stav vozidla pred zaciatkom jazdy, v priebehu dennej
prevadzky a po ukonc€eni denného vykonu vozidla,

c) pred zaciatkom vykonu prace upozornit zamestnanca zodpovedného za
autoprevadzku na zistené zavady technického stavu vozidla,

d) podrobit’ sa pripadnej kontrole, i v dobe nastupu vykonu prace nie su jeho
schopnosti viest motorové vozidlo ovplyvnené predchadzajucim pozitim
alkoholu alebo inych navykovych latok,

e) podrobit sa predpisanym lekarskym prehliadkam za udCelom zistenia
zdravotnej spdsobilosti na vedenie motorového vozidla,

f) ohlasit bezodkladne zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku kazdu
poistnu udalost alebo dopravnu nehodu, na ktorej mal vodi¢ ucast,

g) odovzdavat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku po ukonceni
kazdého kalendarneho mesiaca v prvy pracovny den nasledujuceho mesiaca
riadne vyplnené a oCislované oddelené listy zo Zaznamu o prevadzke vozidla
osobnej dopravy spolu s prilozenymi suvisiacimi prikazmi na jazdu,

h) odovzdavat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku po
natankovani PHL potvrdenky v den tankovania, najneskdr nasledujuci
pracovny defi po skon€eni sluzobnej cesty,

i) predkladat zamestnancovi zodpovednému za autoprevadzku v dohodnutych
terminoch podklady pre vyuctovanie nahrad cestovnych vydavkov,

j) dodrziavat predpisy vztahujuce sa na c¢innost nim vykonavanu najma
predpisy na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, protipoziarne
a pracovnopravne predpisy.

Povinnosti prepravovanych osob

Zamestnanci, ktori sa prepravuju v motorovom vozidle ako cestujuci, su povinni
dodrziavat’ ustanovenia platnych pravnych predpisov, najma zakon o cestnej
premavke vztahujuci sa na prepravované osoby (podfa § 8, ods. 1 zakona
€.8/2009 Z. z. o cestnej premavke a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
o povinnosti osoby sediacej na sedadle vozidla vybavenom bezpecnostnym
pasom, byt poCas jazdy tymto pasom riadne priputana, v sulade s § 45, ods. 2
zakona €. 8/2009 Z. z. o povinnosti prepravovanych oséb, svojim spravanim
neohrozovat bezpe€nost cestnej premavky, najmd obmedzovanim vodiCa
v bezpe¢nom ovladani vozidla, vyhadzovani predmetov z vozidla a uposluchnut
pokyny vodica).

Zamestnanci, ktori su prepravovani v sluzobnom motorovom vozidle a su
nuteni zmenit' trasu, pripadne ciel sluZzobnej cesty vyznaCeny na Ziadanke,
musia tuto skutoCnost’ schvalujucej osobe dodato¢ne pisomne zdévodnit.
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6. Pouzivanie sluzobnych motorovych vozidiel bez prideleného vodica
z povolania zamestnancami mesta Prievidza

6.1 O zaradeni sluzobného motorového vozidla ako referentského vozidla
rozhoduje primatorka mesta.

6.2 Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku méze zverit zamestnancovi mesta
referentské vozidlo za ufelom pouzitia na pracovnu cestu vykonavanu
v suvislosti s jej vykonom prace na zaklade dohody a na zaklade ziadanky na
prepravu. Zamestnanec musi mat platny doklad o absolvovani Skolenia pre
referentské vozidla a predpisané vodi¢ské opravnenie. Musi byt primerane
zdravotne a odborne spdsobily k vedeniu motorového vozidla.

6.3 Na pouzitie referentského vozidla sa primerane vztahuju ustanovenia Cl. 3,4
tejto smernice.

7. Pohonné latky a mazadla, uréovanie a evidencia spotreby

7.1 Normy spotreby PHL pre motorové vozidla urCuje zamestnanec zodpovedny za
autoprevadzku vychadzajuc pritom z hodnét uvadzanych vyrobcom vozidla
v technickom preukaze s prihliadnutim nielen na vonkajSie podmienky zasadne
ovplyvriujuce spotrebu PHL, ale aj na Specifické podmienky prevadzky kazdého
motoroveho vozidla zvIast.

7.2 Spotrebu pohonnych latok a mazadiel mesacne vyhodnocuje v nadvaznosti na
odjazdené kilometre v Specifickych rezimoch prevadzky kazdého motorového
vozidla zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku.

7.3 Intervaly vymeny olejovych naplni agregatov aterminy pravidelnych
technickych kontrol jednotlivych motorovych vozidiel sa riadia odporucaniami
vyrobcu vozidla.

7.4 V pripade zistenia rozdielu medzi skuto€nou a normovanou spotrebou
pohonnych latok a mazadiel, veduci odboru vnutornej spravy na podnet
zamestnanca zodpovedného za autoprevadzku, analyzuje pri€iny rozdielu
a urCi spésob napravy.

7.5 Prikazy na jazdu azaznamy o prevadzke vozidla osobnej dopravy eviduje
zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku.

7.6 Spravnost mesacnej uzavierky motorovych vozidiel — najazdené km a spotrebu
PHL za prislusny mesiac, kontroluje a spravnost potvrdzuje veduca referatu
hospodarskej spravy a schvaluje veduci odboru vnutornej spravy.

7.7 Zamestnanec zodpovedny za autoprevadzku odovzda vzdy do patnasteho dna
nasledujuceho mesiaca podpisanu uzavierku na ekonomicky odbor.

8. Garazovanie vozidiel

8.1 Vozidla musia byt zadsadne garazované a umiestnené v garazach mesta
Prievidza.

8.2 V uvedenych priestoroch je nutné udrziavat poriadok, dodrziavat protipozZiarne
a bezpecnostné opatrenia.
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8.3

8.4

8.5

10.

1.

12.

Vozidlo s nefunkénym tachometrom sa povazZuje za nepojazdné a nesmie
opustit’ priestor garaze bez opravy.

Prilezitostné garazovanie mimo priestorov garazi méze povolit' iba primatorka
mesta a prednosta MsU. Tato vynimka musi byt zaznamenana v zadzname
o prevadzke vozidla osobnej dopravy.

V pripade ukoncCenia sluzobnej jazdy po skonceni pracovného ¢asu méze vodi¢
alebo zamestnanec s referentskymi skuskami zaparkovat’ vozidlo v areali MsP
Prievidza. Klu€e od vozidla odovzda operacnému pracovnikovi MsP.

Osobitné ustanovenia

Zvoz zamestnancov v ramci Uzemia mesta Prievidza, ktori vykonaju pracovnu
cestu, z miesta bydliska sa povoluje len vtedy, ak sluzobna cesta zacina pred
6.00 h. Odvoz zamestnancov po ukon&eni pracovnej cesty do miesta bydliska
sa povoluje, ak sluzobna cesta konc¢i po 20.00 h.

Odkazy a poznamky

Suvisiace normy a predpisy

- zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich zmien a
doplnkov a uznesenie vlady SR €. 594 zo dnha 27.06.2001, bod B2

Interné dokumenty

- ISO 9001:2000

- Prirucka kvality

Rozdel'ovnik

- kancelaria primatorky mesta
- kancelaria prednostu MsU

- veduci odborov MsU

- Utvar hlavného kontroléra

Prilohy
- Priloha €. 1: Zoznam motorovych vozidiel
- Priloha €. 2: Ziadanka na prepravu

Vypracoval Posudil Posudila Schvalila
Meno a priezvisko :\;}gv _Lubom|r MVDr. Nlcv>rbert Helena Dadikova JUDr. 'ISatar!na
iStina Turanovi¢ Machackova
referent . zastupkyna
Funkcia autoprevadzky prednosta MsU STUPKY primatorka mesta
MsU primatorky mesta
Datum

Podpis
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Priloha €. 1: Zoznam motorovych vozidiel
P.&. | Typ vozidla ECV | Parkovanie | Vodié Poznamka
1. SKODA Superb | PD 890 DF | Priemstav | E. Sliska |Jazdi kombinovane
2. | SKODA Octavia | PD 161 CJ | Priemstav [.Vavro | Jazdi hlavhe mimo mesta
3. | SKODA Fabiac. |PD 217 DB | Priemstav | Referenti |Jazdi po PD a mimo mesta
4. | SKODA Fabiac. PD091CH| SMMP Referenti |Jazdi po PD a mimo mesta
5. |M:BENZ Vito115 |PD 423 CP | SMMP L. Bielik | Jazdi po meste ako soc. taxik
6. | PeugeotPartner PD719CV| SMMP | F.Krisko | 02V0Zobedova prevoz
materialu
AVIA A-30 K- DPZ V. . .
7. hasicska PD 556 BT Lehotka J. Mello |Jazdi len pre ucely PO
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Priloha €. 2: Ziadanka na prepravu
Vzor: vyplni ziadatel’
Organizacia (peciatka) . Cislo objednavky
ZIADANKA Ziadatel'a
NA PREPRAVU Cislo objednévky
0s0b*) néakladu*)|atvaru dopravy
Ziadatel Kancelaria primatorky
Mena cestujucich*) Ing. L. MiStina
Druh, hmotnost’ a rozmer nakladu*)
Der, hodina a miesto pristavenia 24.5.2011 0 9. h.
Odkial - kam Prievidza - Bratislava a spat
Vodi¢ sa hlasi u Telefon 705
Vozidlo je pozadované na hodin 1 dni
Ucel jazdy Sluzobne - Skolenie PRIKAZ NA JAZDU
Vylctuje na vrub Meno vodica
Poznamka ziadatel'a Druh vozidla
Ev. ¢islo
Détum a podpis 22.5.2011 |Datum a podpis Détum a podpis osoby
ziadatel'a schval'ujuceho zodpovednej za autoprevadzku
F-269/0 *) ¢o sa nehodi preciarknite!

Vzor: uvedené uidaje do

pIni referent autoprevadzky

Organizacia (peciatka) . Cislo objednavky
ZIADANKA Ziadatel'a
NA PREPRAVU Cislo objednévky
0s0b*) néakladu*)|atvaru dopray 368/2011
Ziadatel
Mena cestujucich*)
Druh, hmotnost’ a rozmer nakladu*)
Dei, hodina a miesto pristavenia
Odkial - kam
Vodi¢ sa hlasi u Telefon 705
Vozidlo je pozadované na hodin dni
Ucel jazdy PRIKAZ NA JAZDU
Vyuétuje na vrub Meno vodica Igor Vavro
Poznamka ziadatel'a Druh vozidla Octavia
Ev. &islo PD 161 CJ
Détum a podpis Détum a podpis Détum a podpis osoby 24.5.2011
ziadatel'a schvalujuceho zodpovednej za autoprevadzku
F-269/0 *) ¢o sa nehodi preciarknite!



