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Uprava prevadzky sluzobnych motorovych vozidiel

CL1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje organiziciu, riadenie a kontrolu autoprevddzky na
Strojnickej fakulte STU v Bratislave.

Sluzobné motorové vozidlo (dalej len ,sluzobné vozidlo”) sluzi na zabezpece-
nie plnenia tloh SjF STU.

Jazda sluzobnym vozidlom vykonand kvoli plneniu sluzobnych povinnosti sa
povaZzuje za sluzobna jazdu.

CL 2
Organizacia autoprevadzky

Na plnenie dloh sa pouziva:

a) sluZzobné vozidlo riadené vodi¢om SjF STU,

b)  sluzobné vozidlo bez prideleného vodi¢a SjF STU (d’alej len ,referentské
vozidlo”),

c)  vlastné vozidlo zamestnanca,

d) vozidlo taxisluzby.

Ulohy v oblasti autoprevadzky zabezpecuju:

a) vodic,

b) referent autoprevadzky,

c)  vedtci UTP a veduci pracoviska, do posobnosti ktorého patri konkrét-
ne vozidlo.

CL3
Pouzivanie sluzobnych vozidiel

Zamestnanec, student SjF STU a osoba zmluvne zaviazana s SjF STU (d'alej len
»zamestnanec”) moze pouzivat sluzobné vozidlo riadené vodi¢om SjF STU ale-
bo referentské vozidlo len na zabezpecenie sluzobnych tloh.

Podmienky na pouzivanie sluzobného vozidla nad rdmec tohto organiza¢ného
pokynu ustanovuje osobitny predpis.

Vodi¢ mo6ze mat pridelené sluzobné vozidlo len na zdklade rozhodnutia a po
uzavreti dohody o zvereni sluzobného vozidla do uzivania a dohody o hmotnej
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zodpovednosti. Na SjF STU rozhoduje o prideleni sluzobného vozidla vedtci
Utvaru technickej prevadzky (dalej len UTP).

Cl. 4
Pouzivanie referentskych vozidiel

Zamestnanec, ktory mé opravnenie na vedenie motorového vozidla, modze na
plnenie sluzobnych tloh pouzivat referentské vozidlo na zdklade rozhodnutia
dekana SjF alebo vediceho UTP a pisomnej dohody o zvereni sluzobného vo-
zidla do doc¢asného uZivania a po uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti.
Vedtci UTP zveri referentské vozidlo na plnenie sluzobnych tloh zamestnan-
covi (dalej len ,opravneny zamestnanec”) do docasného uzivania pisomnou
dohodou obsahujtcou podmienky, za ktorych bude opravneny zamestnanec re-
ferentské vozidlo pouzivat, udrziavat a opravovat, ako aj na zaklade ustano-
venia o zodpovednosti oprdvneného zamestnanca za skodu sposobent na refe-
rentskom vozidle. Dohoda je sticastou dokumentacie o autoprevadzke.

Dohodu moéZzu zmluvné strany vypovedat v lehote uvedenej v dohode. Zo za-
vaznych dovodov mozno dohodu vypovedat s okamzitou platnostou.

Pred odovzdanim referentského vozidla, jeho vybavenia a vystroja do doc¢asné-
ho uZivania oprdvnenému zamestnancovi, referent autoprevadzky vykona
technicka prehliadku vozidla a zabezpeci odstranenie vsetkych zistenych zavad
na referentskom vozidle.

O prevzati referentského vozidla a prisluSenstva opravnenym zamestnancom
do docasného wuZivania spiSe odovzdéavajuci referent autoprevadzky
a preberajuci opravneny zamestnanec zdpis, ktory tvori prilohu dohody.
V zéapise sa menovite uvedu predmety, ktoré tvoria sacast vybavenia a vystroja
referentského vozidla. Zapis je sticastou dokumentacie o autoprevadzke.

Pri pouzivani referentského vozidla sa oprdvneny zamestnanec riadi pokynmi
uvedenymi v dohode.

Poistné za poistenie o zodpovednosti za skodu vzniknutt pri vykone povolania
hradi oprdvneny zamestnanec z vlastnych finanénych prostriedkov.

CL.5
Pouzivanie vlastného vozidla zamestnanca

Vykonanie sluZobnej cesty vlastnym motorovym vozidlom zamestnanca povo-
I'uje dekan SjF STU.

Vykonanie zahrani¢nej sluZzobnej cesty vlastnym motorovym vozidlom zamest-
nanca povoluje dekan SjF STU.

Udelenie stihlasu na pouzitie vlastného motorového vozidla zamestnanca je
podmienené havarijnym poistenim tohto vozidla.
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CL 6
Evidencia autoprevadzky

Referent autoprevadzky vedie evidenciu autoprevadzky, ktorou je evidencia:

a) Ziadaniek na prepravu,

b)  prikazov najazdu,

c)  zaznamov o prevadzke motorového vozidla,

d) mesacného vyuacétovania spotreby pohonnych hmot,

vozového zositu.

)
~

Evidencia autoprevadzky musi byt Gplnd, presnd, jednoznac¢nd a prislusni za-
mestnanci ju veda vstlade so skutoénym stavom. Kontrolu tuplnosti
a spravnosti vedenia evidencie autoprevadzky vykonava stvrtro¢ne po uplynu-
ti kalendarneho $tvrtroka veddci UTP (pracoviska).

Ziadanka na prepravu sa na uréenom tla¢ive vystavuje na kazdu cestu. Ziadan-
ku na prepravu musi podpisat vedtci pracoviska a predlozit na schvalenie de-
kanovi SjF (vedicemu UTP). Schvalent Ziadanku na prepravu Ziadatel predlo-
zi najneskor do piatku 10.00 h na cesty, ktoré sa majt uskuto¢nit nasledujtci
tyzdeti, veddcemu UTP alebo referentovi autoprevadzky, ktory na Ziadanke
doplni meno vodi¢a, druh vozidla a SPZ. Vedtci UTP (referent prevadzky) na
zéklade schvalenej ziadanky na jazdu vystavi prikaz na jazdu.

Za uplnost a spravnost tdajov uvedenych v Ziadanke na prepravu zodpoveda
ziadatel'.

Ziadanku na prepravu (sluzobnt cestu) mimo sidla SjF STU schval'uje na SjF
STU zésadne dekan, na zabezpecenie tloh UTP vedtci UTP.

Prikaz na jazdu pre vodi¢a podpisuje vedici UTP. Bez riadne vyplneného
a podpisaného prikazu na jazdu vodi¢ nemdZe vykonat sluzobna cestu. Vyko-
nanie takejto sluZzobnej cesty sa povazuje za zavazné poruSenie pracovnej dis-
cipliny.

»~Zaznam o prevadzke motorového vozidla” vypiSe vodi¢ sluzobného vozidla,
tento zdznam po ukonceni jazdy odovzda na podpis uzivatelovi vozidla alebo
zamestnancovi, ktory cestu nariadil. V ,Zazname o prevadzke motorového vo-
zidla” treba osobitne pri kazdej jazde uviest odkial’ a kam bola sluzobna cesta
realizovand (v mieste sidla SjF STU nédzov ulice, pri cestdch mimo sidla SjF STU
uviest ndzov obce), ¢as odchodu a prichodu, prejazdené kilometre, stav tacho-
metra a ¢asovy rozsah sluZobnej pohotovosti mimo sluZzobného casu. Kazdua
jazdu pocas sluzobného ¢asu aj mimo neho a dobu trvania sluzobnej pohoto-
vosti treba zapisat do samostatného riadku.

Nariadend alebo dohodnuta pritomnost vodica na pracovisku alebo na sluzob-
nej ceste mimo pracovného ¢asu, ked vodi¢ neriadi sluzobné vozidlo alebo ne-
vykondva int nariadend pracu, sa povazuje za sluzobntt pohotovost na praco-
visku. Za vykon funkcie nad¢as sa povaZzuje vykon prace vodi¢om, teda riade-
nie sluZzobného vozidla pripadne ina nariadend praca, mimo sluzobného casu,
ktory sa na tento ti¢el u vodicov SjF STU stanovuje na dobu 7.30 h az 15.30 h.
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V , Zazname o prevadzke motorového vozidla” potvrdzuje uzivatel sluzobného
vozidla po skonceni jazdy spravnost zapisu, ktory vykonal vodi¢, najma vyka-
zanu prejazdent vzdialenost v km, ¢as odchodu a prichodu a stav tachometra.
Uzivatel sluzobného vozidla zodpoveda za jeho tcelné a hospodéarne vyuzitie
na sluZobnej ceste. Vodi¢ a uzivatel sluzobného vozidla zodpovedaju tiez za
tplnost a spravnost tdajov uvedenych v ,Zazname o prevddzke motorového
vozidla”, ktoré musia byt v stilade s vykonanymi jazdami a v stlade so skutoc-
nym prevadzkovanim vozidla.

SjF STU je povinna uplatiiovat ndhradu skody vzniknutt uvedenim netiplnych
alebo nepravdivych tidajov v ,Zazname o prevadzke motorového vozidla”.

CL7
Povinnosti vodica

Vodi¢ sluzobného vozidla je povinny najma:

a) udrziavat sluzobné vozidlo v dobrom technickom stave, aby bola zabez-
pecena jeho prevadzkyschopnost. Nato vykondva denna a beZznt adrzbu
vozidla,

b) zadznamy o prevddzke motorového vozidla viest dochvilne, presne
a v stlade s vykonanymi jazdami, zaznam odovzdat uzivatelovi vozidla
na podpis ihned’ po ukoncenti jazdy,

c) v pripade dopravnej nehody postupovat podla predpisov upravujacich
pravidla cestnej premavky, dopravnit nehodu ako i kazdé poskodenie slu-
zobného vozidla okamzite oznamit vedticemu UTP (pracoviska),

d) zuacastiiovat sa pravidelnych S$koleni organizovanych pre vodicov
z povolania,

e) dbat, aby v gardzovych priestoroch neboli opravované cudzie motorové
vozidla,

f)  plnit prikazy a pokyny referenta autoprevadzky, vediceho UTP (pracovi-
ska) a pocas jazdy pokyny prepravovanej osoby v rozsahu jej opravnenia,

g) dodrziavat zasady hospodérnosti v autoprevadzke, sluzobné vozidlo ga-
rézovat len v ur¢enom priestore,

h) v sluzobnom vozidle prevézat iba acastnikov sluZzobnej cesty.

Cl. 8
Povinnosti prepravovanych osob

Zamestnanec, ktory je prepravovany v sluzobnom vozidla je povinny dodrzia-
vat predpisy upravujtice pravidld cestnej premavky (Zakon ¢. 315/1996 Z. z.
o premavke na pozemnych komunikéciach v zneni neskorsich predpisov).

V pripade, ze prepravovany zamestnanec pozaduje zmenu smeru a ciela slu-
zobnej cesty, je povinny po ukonceni jazdy tato zmenu nahlésit referentovi au-
toprevadzky, vedtcemu UTP (pracoviska).
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CL9
Povinnosti referenta autoprevadzky

Referent autoprevadzky plni najma tieto tlohy:

mesacne vyhodnocuje ekonomické ukazovatele autoprevadzky , kontrolu-
je dodrziavanie zasad hospodarnosti v autoprevadzke,

pravidelne kontroluje duplnost aspravnost tudajov v ,Zaznamoch
o prevadzke motorového vozidla®“,

mesacne vyhodnocuje a kontroluje sluZzobntt pohotovost a nadc¢asové ho-
diny vodicov, o sluzobnej pohotovosti a o vykone funkcie nad¢as vyhoto-
vuje mesacny vykaz, pricom mintty vykazované v stcte sa zaokrahluja
na pol hodiny hore, v spornych pripadoch navrhuje rozsah sluzobnej po-
hotovosti a rozsah nadcasovej prace na preplatenie u jednotlivych vodi-
cov,

porovnava faktary za odber pohonnych hmot s pokladni¢nymi dokladmi
vydanymi na ¢erpacej stanici,

vedie zdznamy vo vozovych zo$itoch podla jednotlivych sluzobnych vo-
zidiel,

vykondva kontrolu parkovania sluzobnych vozidiel a technického vyba-
venia garazi,

zabezpecuje pravidelné skolenie vodicov.

Cl. 10
Povinnosti vedticeho UTP (pracoviska)

Veduci UTP (pracoviska) organizuje a riadi autoprevadzku, pricom zabezpecu-
je najma tieto tlohy:

na zaklade predloZenych poZiadaviek jednotlivych pracovisk zostavuje
tyzdenny plan sluzobnych ciest vykonavanych sluzobnymi vozidlami,
koordinuje pouzivanie vSetkych sluzobnych vozidiel, aby bolo zabezpece-
né ich hospodarne a tcelné vyuzivanie,

operativne ries$i nové poziadavky na pouzivanie sluzobnych vozidiel, kto-
ré vzniknu v priebehu tyzdna,

kazda dopravna nehodu hlasi dekanovi SjF STU,

vykondva pravidelna kontrolu aplnosti tdajov a spravnosti vedenia pr-
votnej evidencie o autoprevadzke a navrhuje opatrenia na odstrénenie zis-
tenych nedostatkov,

v §tvrtroénych rozboroch hospodérenia srozpoctovymi prostriedkami
vyhodnocuje ¢erpanie vydavkov v polozke ,,Dopravné” a navrhuje opat-
renia na hospodarne a efektivne vynakladanie beznych vydavkov na tento
acel,

v ¢ase, ked vodi¢i neplnia iné ulohy, pridel'uje im pracu na adrzbe prie-
storov SjF a kontroluje jej vykon, kontroluje sposobilost vodi¢ov na jazdu.
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Cl. 11
Spolo¢né ustanovenia

1) Kazdé sluzobné vozidlo musi mat uréend normu spotreby pohonnych hmét,
inak sa nesmie prevadzkovat. Pri uréeni normy spotreby pohonnych hmoét sa
vychadza z adajov uvedenych v technickom preukaze sluzobného vozidla, vy-
nimky mo6ze v oddévodnenych pripadoch povolit pre sluzobné vozidlo veduci
UTP na zaklade tradného prelitrovania.

2)  Tato smernica plati na SjF STU od 8. okt6bra 2007.

V Bratislave, 4. oktébra 2007

doc. Ing. Lubomir Soos, PhD., v. r.
dekan SjF STU v Bratislave
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