SLOVENSKA AKREDITACNA AGENTURA
PRE VYSOKE SKOLSTVO

VNUTORNY PREDPIS C. 1/2023

SMERNICA

o pouzivani sluzobného motorového vozidla
Slovenskej akreditacnej agentury
pre vysoké skolstvo

V Bratislave 26. januara 2023



SMERNICA O POUZIVANi SLUZOBNEHO MOTOROVEHO VOZIDLA
SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY PRE VYSOKE SKOLSTVO

schvalena Vykonnou radou Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo
(dalej len ,vykonna rada“) dia 26. januara 2023 v zmysle €l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu
Slovenskej akreditaénej agentury pre vysoké Skolstvo.

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje zasady a postupy pri pouzivani osobného motorového
vozidla vo vlastnictve Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej
len ,sluzobné vozidlo®, resp. ,vozidlo®).

2. Tato smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov SAAVS, ktorymi su fyzické
osoby, ktoré su s agenturou v pracovnom pomere alebo ktoré vykonavaju pre
agenturu pracu na zaklade dohdéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru a Ziadaju o pridelenie vozidla na vykonanie pracovnej cesty (dalej len
.ziadatel“, resp. ,pouzivatel vozidla®“).

Clanok 2
Zasady pouzivania vozidla

1. SluZzobné vozidlo sa musi pouZivat hospodarne, efektivne a uc€elne v suvislosti
s plnenim pracovnych uloh.

2. Ziadatel nie je opravneny pouzit sluZzobné vozidlo na sikromné ugely.

3. V naliehavych pripadoch je pouzitie sluzobného vozidla mozné aj na iné ako
pracovné ucely, a to najma na poskytnutie pomoci v pripade urazu, prevozu do
nemocnice, odvratenie Skody v pripadoch dopravnej nehody, zivelnej pohromy
a pod.

4. Pouzitie sluzobného vozidla je mozné aj na odvoz zamestnancov, ktori po navrate
z pracovnej cesty v ¢ase od 22:00 hod. do 6:00 hod. nemaju moznost prepravy
prostriedkami hromadnej dopravy.

5. Za dodrziavanie zasad uvedenych v tomto ¢lanku zodpoveda pouZivatel vozidla.
Porusenie zasad, resp. konanie v rozpore s touto smernicou je povazované za
porusenie pracovnej discipliny v zmysle prislusnych pracovnopravnych predpisov,
a to najma Zakonnika prace a Pracovného poriadku Slovenskej akreditacnej
agentury pre vysoké Skolstvo.

6. Klfuce a doklady od vozidla su uloZené u veduceho kancelarie alebo nim poverenej
osoby. Poziadat' o vozidlo na zabezpecenie pracovnych uloh mozno:

a) na cesty mimo Bratislavy — na zaklade predloZzeného a opravnenou osobou
schvaleného cestovného prikazu na sluzobnu cestu a ziadanky na prepravu,
ktoru podpisuje veduci kancelarie;

b) na cesty v Bratislave — na zaklade podpisanej Ziadanky na prepravu, ktoru
podpisuje veduci kancelarie.

Clanok 3
Povinnosti vlastnika sluzobného vozidla
1. Vlastnik sluzobného vozidla je povinny:
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a) udrziavat' ho v riadnom technickom stave podla pokynov na obsluhu a udrzbu,
ustanovenych vyrobcom vratane povinnej vybavy;

b) zabezpecit zakonné a havarijné poistenie vozidla vrozsahu, vakom sa
predpoklada jeho vyuzivanie;

c) vykonavat predpisané kontroly technického stavu v lehotach ustanovenych
vyrobcom vozidla a vSeobecnymi predpismi;

d) uhradzat naklady na pohonné hmoty (PHM), prevadzkové naplne a dalSie
poplatky suvisiace s pouzivanim vozidla spésobom podla ¢lanku 6;

e) viest evidenciu prevadzky vozidla (knihu jazd) vrozsahu, ktory vyplyva zo
v8eobecne zavaznych predpisov, a to v pisomnej alebo elektronickej podobe.

. Vlastnik sluzobného vozidla zabezpeci Skolenie pre vSetkych zamestnancov, ktori

budu sluzobné vozidlo pouzivat s cielom, aby pri jeho pouzivani bola zaistena
bezpeénost a ochrana ich zdravia v rozsahu predpisov o bezpecCnosti a ochrane
zdravia pri praci.

Vlastnik sluzobného vozidla upravi formou dohody o pouZzivani sluzobného vozidla
podmienky jeho pouZzivania individualne s kazdym pouzivatelom vozidla.

. Za plnenie povinnosti vlastnika uvedenych vtomto ¢lanku zodpoveda veduci

kancelarie.

) Clanok 4
Ziadanka na prepravu

. Ziadatel si uplatiiuje poziadavku na pouzitie sluzobného vozidla na zaklade riadne

vyplnenej a podpisanej ziadanky.

V Ziadanke sa uvadza najma datum, ucel cesty, Cas jej vykonania a mena vSetkych
spolucestujucich.

Ziadanka sa predklada spravidla 3 dni pred diiom zadiatku prepravy, s vynimkou
preprav na plnenie operativnych uloh.

. Na zacCiatku kalendarneho mesiaca je mozné vyhotovit na jazdy na uzemi Bratislavy

aj osobitnu ziadanku, ktora sluzi ako mesacny prikaz na jazdu, najmad na
zabezpecenie pravidelne sa opakujucich €innosti.

Ziadatel je povinny bezodkladne oznamit akékolvek zmeny v suvislosti s uz
podpisanou Ziadankou.

Ziadanku podpisuje (schvaluje) veduci kancelarie.

. Formalne naleZitosti Ziadanky, jej podobu (elektronicku, resp. pisomnu) je

opravneny urcit veduci kancelarie.

Clanok 5
Pouzivatel vozidla

. Pouzivatel sluzobného vozidla je povinny najma:

a) mat platné opravnenie na vedenie vozidla, absolvované Skolenie v zmysle ¢lanku
3 bod 2 a podpisanu dohodu v zmysle ¢lanku 3 bod 3;

b) nastupit na jazdu len na zaklade podpisanej Ziadanky v zmysle clanku 4
a dodrZiavat' jej podmienky;

) pred jazdou si skontrolovat technicky stav vozidla a o pripadnych nedostatkoch
alebo poruchach bezodkladne informovat veduceho kancelarie;

d) presne, dbsledne viest zaznam, t. j. vypliovat vSetky naleZitosti pred cestou i po
jej ukonceni. Viest dbsledne knihu evidencie jazd avnej, ako aj vinych



uctovnych dokladoch vykonané zapisy udajov neprepisovat, nezamazavat' ani
viacnasobne nepreciarkovat’;

e) na uhradu pohonnych hmét, prevadzkovych kvapalin a umytia auta je pouZzivatef
povinny prednostne pouzit platobnu kartu (dalej len ,PK®), ktora je priradena
k vozidlu. Hotovostné platby je mozné uskutoCnit iba v mimoriadnych
a odévodnenych pripadoch (napr. strata PK, odcudzenie PK, nefukénost PK
a pod.) V pripade straty alebo odcudzenia PK je pouzivatel povinny tuto
skutoCnost bezodkladne nahlasit veducemu kancelarie. Pouzivatel je povinny po
jazde, najneskér do konca nasledujuceho mesiaca predloZit' uctenky o nakupe
PHM, prip. o nakupe prevadzkovych kvapalin.

f) jazdu a pripadny nakup PHM zaznamenat' v knihe jazd;

g) udrziavat' sluzobné vozidlo v riadnom technickom stave podla pokynov na jeho
obsluhu a udrzbu;

h) bezpodmiene€ne dodrziavat pravidla cestnej premavky a dalSie povinnosti
vyplyvajuce z predpisov o cestnej premavke a beznej udrzby motorovych
vozidiel; pripadna pokuta za ich nedodrzanie bude pouzivatelovi vozidla
zosobnen3;

i) jazdit hospodarne a dodrziavat ustanovenia o maximalnej nepretrzitej dobe
vedenia vozidla a o bezpeénostnych prestavkach;

|) prepravovat len osoby uvedené v Ziadanke a dbat na vytvorenie primeranych
podmienok na to, aby bola zaistena ich bezpeénost; pokial nejde o plnenie
zakonnych obc&ianskych povinnosti (poskytnutie prvej pomoci, prikaz prislusnikov
policie a pod.), nesmie pribrat’ do vozidla iné osoby;

k) v pripade dopravnej nehody alebo iného incidentu dodrzat’ pravidla vyplyvajuce
z predpisov o cestnej premavke; vypisat’ tlaCivo Zaznam o dopravnej nehode a
zotrvat’ na mieste nehody do prichodu dopravnej policie. Nevykonavat Ziadne
opatrenia, ktoré by boli na ujmu riadneho vySetrovania nehody;

[) po navrate z jazdy bezodkladne oznamit mimoriadnu udalost, dopravnu nehodu,
resp. poskodenie vozidla.

. Pouzivatel vozidla sa zavazuje na uhradu vSetkych nakladov, ktoré vzniknu

porusenim pravidiel cestnej premavky, v ¢ase, ked mu vozidlo bolo zverené a ktoré

budu nad ramec krytia Skodovej udalosti.

. Pouzivatel vozidla nie je opravneny zverit ho inej osobe s vynimkou Zivot

ohrozujucej situacie.

. Pouzivatel vozidla nie je opravneny prevazat predmety a material, ktory nesuvisi

S uCelom pracovnej cesty.

. PouzZivatel vozidla nie je opravneny vykonavat na vozidle Ziadne upravy ani zmeny

a je povinny obsluhovat ho vyluéne spésobom, ktory vyplyva z pokynov na jeho

obsluhu a udrzbu.

Clanok 6
Platby za tankovanie PHM
. Sluzobné vozidlo agentury je vybavené jednou platobnou kartou VUB banky, a. s.,
(PK) s vlastnym ochrannym PIN kodom.
. PK prevezme pouzivatel vozidla, ktory ho ma pridelené, a zodpoveda za jej spravne
pouzivanie. Stratu PK pouZzivatel hlasi okamzite po zisteni tejto skutoCnosti
telefonicky a nasledne pisomne veducemu kancelarie, prip. zamestnancovi
oddelenia ekonomiky a prevadzky zodpovednému za dopravu.



. Postupenie PK spolu s ochrannym PIN kédom dalSiemu pouzivatelovi sa vykonava
zaroven s odovzdanim vozidla a dokladmi od vozidla pouzivatelovi na zaklade
podpisanej Ziadanky na prepravu.

. Zasady na pouzivanie PK:

a) PK sa pouziva vyluéne na bezhotovostny nakup PHM a prevadzkovych kvapalin
do sluzobného vozidla;

b) okrem tankovania PHM sa na PK mdzu nakupovat’ oleje, naplne do chladicov,
ostrekovacCov skiel, umyvanie a Cistenie vozidiel. Vzhfadom na skutoCnost, ze
vozidla su pravidelne servisované, nakup vyssSie uvedenych tovarov na ceste je
povoleny len vo vynimoc¢nych pripadoch, ked kontrolné svetla na pristrojovej
doske vozidla signalizuju nedostatok konkrétnej kvapaliny;

c) po natankovani PHM, umyti vozidla alebo po nakupe tovaru pouzivatel uhradi
naklady bezhotovostne prostrednictvom PK a od obsluhy Cerpacej stanice
nadobudne doklad o zaplateni a potvrdenku.

. Posledny den v mesiaci zamestnanec z odboru ekonomiky a prevadzky alebo

pouzivatel, ktory pouziva vozidlo v tento posledny def mesiaca, je povinny

dotankovat’ palivovu nadrz vozidla doplna a zapisat stav poctu kilometrov do knihy
jazd.

. Nakup pohonnych hmoét za hotovost je povoleny len vo vynimoénych pripadoch,

napr. pri poruche systému cCitania PK.

Clanok 7
Garazovanie vozidla
. Sluzobné vozidlo po skonCeni pracovnej cesty musi byt garazované (parkované)
v garazi v sidle agentury na vyhradenom parkovacom stojisku.
. Ak zo Ziadanky na prepravu vyplyva zaciatok jazdy v nasledujuci den pred 6:00 hod.
alebo ak sa pracovna cesta konci po 22:00 hod., je pouzivatel opravneny parkovat
v mieste svojho bydliska; pritom je povinny vozidlo zabezpedit proti jeho
poskodeniu, zneuzitiu alebo odcudzeniu.

Clanok 8
Udrzba, servis, technicky stav vozidla
. Udrzbu (drobné opravy, dopifianie olejov, $pecialnych kvapalin, umyvanie a
Cistenie) a servis (vymena pneumatik, pravidelné prehliadky a opravy) vozidla
agentury zabezpecuje odbor ekonomiky a prevadzky podla pokynov vyrobcu
prislusného vozidla.
. Za uvedenym ucelom odbor ekonomiky a prevadzky vedie evidenciu o vykonanych
opravach a kontrolach technického stavu vozidla a sleduje terminy na vykonanie
pravidelnych prehliadok v autorizovanom servise a terminy na vykonanie kontrol v
stanici technickej kontroly.
. Odbor ekonomiky a prevadzky zabezpecuje vykonanie technickych kontrol vozidla
agentury v stanici technickej kontroly v lehotach stanovenych prisluSnym pravnym
predpisom.
. Za technicky stav vozidla, za vedenie evidencie o vykonanych opravach a
kontrolach technického stavu vozidiel agentury a za dodrzZiavanie terminov
pravidelnych prehliadok a technickych kontrol vratane kontrol v staniciach technickej
a emisnej kontroly zodpoveda veduci kancelarie agentury.
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Clanok 9
Dodrziavanie zasad maximalnej hospodarnosti
Materialne vydavky vynaloZené na sluzobné vozidlo zaznamenava a sleduje odbor
ekonomiky a prevadzky agentury v analytickej evidencii uCtovnictva.
Kontrolu vyuzivania sluzobného vozidla agentury a désledné dodrziavanie tejto
smernice vykonava veduci kancelarie. Za tymto ucelom sa vedie:
a) prehlad o pouziti sluzobného vozidla,
b) kniha jazd,
c) vykaz o ubehnutych kilometroch a spotrebe PHM v nadvaznosti na normu
spotreby pohonnych hmét.
Vypocet spotreby pohonnych hmét sa vykonava v sulade s normou spotreby paliva,
uvedenou v technickom preukaze. Norma spotreby paliva sa vypocCitava
aritmetickym priemerom noriem spotreby uvedenych v technickom preukaze
vozidla; v pripade jazdy vozidla len v meste sa pouzije norma spotreby paliva ur€ena
pre mesto.

Clanok 10
Zaverec¢né ustanovenia
Tato smernica bola schvalena na zasadnuti vykonnej rady dnha 26. januara 2023 a
nadobuda ucinnost jej schvalenim.

V Bratislave dnha 26. januara 2023

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.
predseda vykonnej rady



