Navodila

Gre za neobvezen pravilnik, s katerim boste uredili področje pravic in dolžnosti uporabnikov službenih vozil in pogoje za uporabo lastnih vozil  zaposlenih,  v službene namene.

VZOREC
INTERNI PRAVILNIK

O UPORABI SLUŽBENIH  VOZIL IN LASTNIH VOZIL V SLUŽBENE NAMENE
V

_____________________________
Kraj, _________________,datum

Delodajalec  ………………………………………………………..,  naslov ……………………………………………………….……………, izdajam naslednji

INTERNI PRAVILNIK O UPORABI SLUŽBENIH VOZIL IN LASTNIH VOZIL ZAPOSLENIH V SLUŽBENE NAMENE

I. TEMELJNE DOLOČBE
1. člen

Pravilnik je namenjen interni uporabi in je sestavljen v skladu z  internimi akti družbe.
II. SPLOŠNE DOLOČBE

2. člen 

Ta pravilnik ureja pogoje uporabe službenih vozil organizacije …………………………………………………... (v nadaljevanju organizacija). Med slednje se štejejo vozila v lasti organizacije ter tudi vozila, ki jih ima organizacija v finančnem zakupu (leasingu) oz. najemu (tudi rent-a-car).

Uporabo službenih vozil odreja in nadzira odgovorna oseba delodajalca, ki lahko za to pooblasti tudi drugo osebo. Delodajalec oz. druga za to pooblaščena oseba lahko v izjemnih primerih odobri uporabo službenega vozila tudi zunanjim sodelavcem organizacije. V teh primerih veljajo za zunanje sodelavce vsa pravila, ki jih glede uporabe službenih vozil za zaposlene določajo ta pravilnik ter drugi na podlagi tega pravilnika sestavljeni akti organizacije kakor tudi vsi veljavni zakoni in predpisi.

III. SKLENITEV POGODBE

3. člen

Organizacija sklene z vsakim uporabnikom vozila pogodbo o uporabi službenega vozila v službene in/ali privatne namene.

V pogodbi se navedejo splošni tehnični podatki o službenem avtomobilu (v nadaljevanju: vozilo), ki je predmet uporabe, vozno stanje, ugotovljeno na dan izročitve vozila, ter podatki o izdanem prometnem dovoljenju.

4. člen 

Stroške goriva za uporabo vozila v službene namene plačujejo uporabniki vozila z uporabo službenih plačilnih kartic Magna, ki se glasijo na registrsko številko vozila. V izjemnih primerih lahko plačujejo uporabniki vozila stroške goriva tudi z drugimi plačilnimi karticami (organizacije) ali z gotovino. V vsakem primeru morajo organizacije predložiti originalni račun, ki se glasi na naziv organizacije.

5. člen

Zaposleni so dolžni vozilo uporabljati v skladu z njegovim namenom, s skrbnostjo dobrega gospodarja, v skladu s tehničnimi normativi ter po določilih tega pravilnika. Zaposleni so pri uporabi službenih vozil dolžni upoštevati cestno-prometne predpise, veljavne po slovenski zakonodaji ali zakonodajnih cestno-prometnih predpisov v primeru službene obveznosti v tujini. Organizacija zaposlenim izrecno prepoveduje uporabo službenih vozil pod vplivom alkohola ali psihoaktivnih zdravil ter drugih preparatov, ki zmanjšujejo sposobnost za vožnjo. 

IV. STROŠKI VZDRŽEVANJA, REGISTRACIJE IN ZAVAROVANJA

6. člen 

Stroški vzdrževanja, registracije in zavarovanja bremenijo organizacijo, razen če je s pogodbo z najemnikom vozila drugače opredeljeno. 
Organizacija nosi vse stroške vzdrževanja, povezane z uporabo vozila.

Uporabnik pa v primeru, da uporablja službeni avtomobil tudi v zasebne namene, kar mora biti v pogodbi izrecno navedeno, plačuje stroške bonitete, ki se mu obračunava pri izplačilu mesečne plače v skladu z davčnimi predpisi.

 V primeru, da zaradi ravnanja ali opustitve ravnanja zaposlenega, ki predstavlja kršitev predpisov, pride do škode ali poškodbe na vozilu, lahko organizacija zoper kršitelja uveljavlja regresni zahtevek. V primeru posebej malomarnega odnosa uporabnika pa lahko delodajalec prekine pogodbo oz. prepove nadaljnjo uporabo službenega vozila. 

V. OBVEZNOSTI UPORABE SLUŽBENIH VOZIL V TUJINI

7. člen

Uporabnik službenega vozila je dolžan pridobiti dovoljenje za uporabo službenega avtomobila v tujini, ki ga na podlagi potrjene vloge pridobi na AMZS, prav  tako pa si je dolžan priskrbeti mednarodno vozniško dovoljenje.

VI. DRUGE PRAVICE TER OBVEZNOSTI

8. člen

Organizacija ima pravico preverjati upravičenost ter način uporabe vozila ter upoštevanje drugih določil tega pravilnika. V primeru kršitev določil lahko proti kršitelju določi uvede disciplinski postopek in zahteva povrnitev nastale škode ter prekine pogodbo o uporabi službenega avtomobila.

VII. PRAVICE UPORABNIKA

9. člen

Uporabnik vozila mora vozilo uporabljati v skladu z določili pogodbe, tega pravilnika ter ostalimi akti organizacije ter veljavnimi zakoni in predpisi, ki urejajo uporabo službenih avtomobilov. 

Vozilo smejo uporabljati tudi najožji družinski člani uporabnika, vendar mora uporabnik predhodno pridobiti  pisno soglasje organizacije. V pisnem soglasju se navedejo osebe, ki lahko z vozilom upravljajo. (Opcija v primeru, da zaposleni uporablja vozilo tudi v zasebne namene)
VIII. OBVEZNOSTI UPORABNIKA VOZILA

10. člen

Uporabnik mora izpolnjevati tudi naslednje obveznosti:

· dosledno spoštovati določila tega pravilnika in pogodbe o oddaji službenega vozila v uporabo,
· doseldno upoštevati veljavno zakonodajo na področju cestno-prometnih predpisov,
· uporabljati vozilo predvsem za službena potovanja, v zvezi z opravljanjem delovnih nalog, v skladu s podrobnostmi pogodbe,
· uporabniki službenega vozila morajo za vsako opravljeno pot v službene namene in za vse stroške, povezane z uporabo službenega vozila, zagotavljati vse potrebne evidence. Tako morajo za vsako uporabo službenega vozila zagotoviti evidenco (potni nalog), ki vsebuje vse zahtevane elemente, med drugim opis opravljene poti, namen opravljene poti (navedba poslovnega partnerja, projekta itd.), ter priložiti dokazila za nastanek drugih stroškov (račun za gorivo, čiščenje, cestnino, parkirnino itd.),
· za mednarodni promet je potrebno predložiti vsa potrdila,
· nastanek drugih stroškov mora biti vnaprej dogovorjen z odgovorno osebo,
· vozilo lahko uporablja izključno oseba s sklenjeno pogodbo oz. oseba, na katero se glasi potni nalog, in najožji družinski člani, navedeni v pisnem soglasju,
· uporabnik prevzema izključno odgovornost za tehnično brezhibnost vozila v prometu v skladu s predpisi,
· povrniti družbi škodo, ki bi jo na vozilu povzročil po lastni krivdi ali iz hude malomarnosti v višini, ki je ne krije kasko zavarovanje,
· plačati kazni, ki mu jih pri uporabi vozila izrečejo organi policije ali druge redarske službe,
· obveščati nadrejenega o vseh dogodkih, ki bi kakorkoli lahko vplivali na pravico oz. možnost uporabe avtomobila v privatne namene (morebitne prometne nezgode, zamenjava oz. predaja avtomobila, daljša bolniška odsotnost, porodniški dopust, odvzem vozniškega dovoljenja ipd.),
· zagotoviti, da je v vozilu vedno na voljo vsaj en (1) izvod »Evropskega poročila o nesreči,
· skrbeti za redno in pravočasno vzdrževanje avtomobila in ga ohranjati v brezhibnem stanju, opravljati tehnične preglede, redne servisne preglede in registracije,
· v primeru nezgode zagotoviti ogled vozila in oceno škode pri zavarovalnici ter o tem nemudoma obvestiti nadrejenega sodelavca,
· v skladu z Navodili za obračun potnih stroškov voditi evidence, izpolnjevati in oddajati poročila in obračune v zahtevanih rokih ipd.,
· pridobiti mora »Dovoljenje za vožnjo tujega motornega vozila » (DVTV), ki ga izdaja AMZS in je obvezno za vsa potovanja v tujino. Uporabnik je dolžan DVTV pridobiti tudi za svojega družinskega člana, ki bo vozilo uporabljal. Če je potrebno, mora uporabnik pridobiti tudi mednarodno vozniško dovoljenje (za potovanja v države, kjer je mednarodno vozniško dovoljenje zahtevano),
· uporabnik in njegovi najožji družinski člani vozila ne smejo uporabljati za opravljanje prevozov v korist tretje osebe,
· v primeru prenehanja pogodbe o oddaji osebnega vozila ali v primeru prenehanja pogodbe o zaposlitvi mora takoj vrniti službeno vozilo v vzdrževanem, voznem in uporabnem stanju.

IX. OBVEZNOSTI ORGANIZACIJE
11. člen

Organizacija mora izpolnjevati naslednje obveznosti:

· predati vozilo v brezhibnem stanju z vso pripadajočo opremo in dokumentacijo. Odgovorni osebi delodajalca in drugim osebam se po njegovi odločitvi lahko izroči tudi Magna kartica, ki se lahko uporablja le v službene namene, ob predložitvi evidenc ter drugih dokazov (račun),
· priskrbeti cestno vinjeto za promet v Sloveniji ali v tujini, 
· poravnati vse stroške registracije, obveznega ter kasko zavarovanja,
· vzdrževati vozilo pri pooblaščenem serviserju in uporabniku povrniti stroške rednega vzdrževanja (čiščenje, menjava gum, olja, tekočine za pranje vetrobranskega stekla itd.),
· kriti stroške goriva za opravljene kilometre v službene namene ob pogoju predložitve evidenc ter drugih dokazov v skladu z določili tega pravilnika,
· zagotavljati, da je vozilo opremljeno na način, da omogoča varno vožnjo.
X. VRAČILO VOZILA OZ. PREKINITEV POGODBE

12. člen

Vozilo se vrne takoj po poteku pogodbeno določenega roka oz. ob izteku mandata.

Organizacija lahko zahteva prekinitev pogodbenega razmerja ter takojšnje vračilo vozila:

· v primeru prenehanja pogodbe o zaposlitvi,
· v primeru sklenitve nove pogodbe o zaposlitvi za delovno mesto, kjer ne obstaja potreba po uporabi vozila,
· če uporabnik vozilo uporablja v nasprotju z njegovim namenom, ali če ga uporablja brez potrebne skrbnosti,
· če da vozilo v rabo nepooblaščenim osebam, za katere ni pridobil pisnega soglasja delodajalca, 
· če ne skrbi za tehnično brezhibnost vozila.
Pooblaščeni uporabnik vozila ima po 5 letih uporabe pravico do novega avtomobila enake kategorije. Staro vozilo organizacija odproda po tržni vrednosti, predkupno pravico ima uporabnik vozila.

Uporabnik vozila lahko kadarkoli zahteva prekinitev pogodbenega razmerja in vrne vozilo organizaciji.

Zahteva po prekinitvi pogodbenega razmerja mora biti nasprotni stranki posredovana v pisni obliki. 

13. člen

V primeru poškodbe ali popolnega uničenja avtomobila, ki ga ne pokriva kasko zavarovanje, ali uporabnik vodi spor o priznanju kasko zavarovanja z zavarovalnico (zaradi krivde zaposlenega ali malomarnosti), gre škoda v celoti v breme uporabnika, poleg tega pa je uporabnik v tem primeru dolžan zagotoviti avtomobil za opravljanje svojega rednega dela.

XI. UPORABA LASTNEGA OSEBNEGA VOZILA

14. člen 

Delodajalec  mora predhodno odobriti uporabo lastnega osebnega vozila v službene namene, kar mora biti razvidno iz potnega naloga.

Zaposleni, ki uporabljajo lastno osebno vozilo v službene namene, morajo za vsako opravljeno pot v službene namene zagotavljati vse potrebne evidence. Tako morajo za vsako uporabo lastnega osebnega vozila zagotoviti evidenco (potni nalog), ki vsebuje vse zahtevane elemente, med drugim opis opravljene poti, namen opravljene poti (navedba poslovnega partnerja, projekta itd.), ter priložiti dokazila za nastanek drugih stroškov (kilometrino, cestnino, parkirnino itd.).

15. člen

Organizacija ne nosi nikakršne odgovornosti za poškodbe oseb ali stvari, ki so bile udeležene v prometni nesreči, uporabnik nosi celotno civilno in kazensko odgovornost za pravilno uporabo avtomobila in varne vožnje.

16. člen 

Pravilnik začne veljati 8. dan po objavi na oglasni deski organizacije oz. interni spletni strani ogranizacije.
Kraj, ………………….                                       Direktor :
6

