Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich

Smérnice ¢. 2/2010

C.j. VSTE: 111/2010

AUTOPROVOZ

Cast I
Obecna ustanoveni

(1) Ugelem této smérnice je stanovit jednotny a zavazny postup pii zajisténi dopravy
sluzebnimi motorovymi vozidly (dale jen ,sluzebnimi vozidly“) Vysoké Skoly
technické a ekonomické v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,VSTE®) pro plnéni
pracovnich ukolll a povinnosti jejich zaméstnancil.

(2) Smérnice vychazi ze zakona ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni dalsich
zmén, zakona ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky ve znéni daldich zmén, a
zéakona ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech ve znéni dalSich zmén.

(3) Smérnice je v souladu s vnitinimi predpisy a normami VSTE.

Cast I
Zakladni pojmy

(1) Sluzebnim vozidlem se rozumi:

a. sluzebni vozidlo pfidélené na zdkladé dohody o poskytnuti osobniho
automobilu k uzivani pro sluzebni a soukromé ucely,
b. sluzebni vozidlo, zatazené pro jizdu referenti.

(2) Ridi¢em se rozumi zaméstnanec VSTE, ktery je drZitelem potvrzeni o $koleni odborné
zpusobilosti fidi€h podle zdkona ¢&. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopraveé, ve znéni
pozdé¢jsich predpist a podle zédkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, absolvovaném
v ramci VSTE.

(3) Limity spotfeby pohonnych hmot pro jednotliva vozidla na kazdy kalendaini rok jsou
stanovovana opatfenimi rektora.

Cast 11
Prava, povinnosti Fidice

(1) Povinnosti stanovené timto dokumentem se vztahuji na viechny zaméstnance VSTE.

(2) Odpovédnost za jednotlivé ukony spojené se zajiSténim autoprovozu je uvedena
Vv ptiloze €. 1 této smérnice.

(3) Ridi¢ sluzebniho vozidla méa za povinnost Fidit vozidlo bezpe¢né, jezdit hospodarng,
dodrZovat bezpe¢nostni a protipozarni piedpisy a ochranovat vozidlo pfed zcizenim
nebo poskozenim.

(4) Ridi¢ sluzebniho vozidla, obdrzi naleZitosti potiebné k jeho provozu (klice, osvédéeni
o technickém prikazu vozidla CR, prikaz o emisich, kontrolni kupén k dalni¢ni
znamce (je-li vylepena), zelenou kartu, doklad pro evidenci jizdy) od vedouciho
provozné technického oddéleni.

(5) U vybranych vozidel je provadéno dopliovani PHM bezhotovostnim zptisobem
s vyuzitim pfidélené CCS Karty. Kartu CCS je mozno vyuzit k dopliovani provoznich
kapalin a pro zajisténi myti vozidla v mycich linkach, a t0 maximaln¢ 2x v mésici
(jinak se myti vozidla v linkdch hradi hotov€). Limity spotieby pohonnych hmot
jednotlivych motorovych vozidel jsou vydavany samostatnym piikazem rektora



VSTE. Zaméstnanec piidélenim CCS karty pfebira hmotnou odpovédnost za svéfeny
majetek.

Cast IV
SluZebni vozidlo zafazené pro jizdu referenti

(1) Ve sluzebnim vozidle je dovoleno pfepravovat pouze osoby uvedené na ,,Zadance o
prepravu® (vzor formulafe viz. pfiloha ¢. 2).

(2) Ridi¢ je povinen nalozit, vylozit a dorudit predméty, které lze v daném vozidle
prepravovat. V pribehu jizdy neni pfipustné pozadovat od fidi¢e zménu v pouziti
vozidla (napf. zména trasy), ktera je v rozporu s puvodnim pozadavkem na piepravu.
Pouze v mimotfadnych ptipadech, znaléhavych sluzebnich divodl, muize vedouci
ucastnik jizdy zménit trasu. O této skuteCnosti musi ucinit zdznam, vcetné¢ uvedeni
diivodti do vykazu o jizd¢ a skute¢nost zmini i na zZadance o prepravu. Po skonceni
ptepravniho ukonu je vedouci ucastnik jizdy vzdy povinen svym podpisem potvrdit
spravnost udaji o mistech a casech.

(3) Za ptipravenost vozidla k provozu odpovida a mési¢ni vyactovani jizdnich vykont
odpovida vedouci provozné technického oddéleni. Vozidlo je pracovnikovi ptedano
do uzivéani na zadklad€ protokolu o ptedani vozidla, ktery stanovi jeho povinnosti pfi
péc¢i o motorové vozidlo (pfiloha ¢. 3) vcetné tadného vykazovani schvalenych
Jizdnich vykoni (ptiloha ¢. 2 a 4). Soucasti je téZ dohoda o poskytnuti osobniho
automobilu k uzivani pro sluzebni a soukromé ucely.

(4) Pracovni cesty sluzebnim vozidlem VSTE, se planuji na zakladé Zadanek o pfepravu.
Zadanky o piepravu schvaluje vedouci provozné technického oddéleni nebo piimy
nadiizeny zadatele. Cesty mimo jihodesky kraj schvaluje rektor VSTE. Schvalené
7adanky o prepravu se piedavaji vedoucimu provozné technického oddéleni. Zadanky
o piepravu lze zasilat pfislusnym pracovnikim i e-mailem na pfislusnou elektronickou
adresu. Zadatel v tomto ptipadé dolozi podpis schvalujiciho pracovnika na originalu
z4danky nejpozdéji v dobé, kdy prebira vozidlo k jizde.

(5) Vozidlo je zadateli ptidéleno na zakladé piedlozeni zadanky o piepravu. Zadanka o
pfepravu na zafazenou cestu je doplnéna potfadovym Ccislem, jménem fidice,
registracni znackou, ¢asem a mistem odjezdu, datem a podpisem osoby odpovédné za
autoprovoz a je predana pracovnikovi zajist'ujicimu fizeni automobilu.

(6) Ve vyjimecnych piipadech v souvislosti s pInénim naléhavych tkold povoluje rektor
VSTE pouziti soukromého motorového vozidla pro sluzebni pouziti za stanovenych
podminek (smlouva o havarijnim pojisténi, platnd STK, RP pfislusné skupiny a
absolvovani predepsaného Skoleni fidi¢e referentského vozidla).

(7) O uskuteénénych jizdach se vedou zaznamy v:

- zadankach o prepravu (slouzi zaroven jako ptikaz k jizd¢) — uvedena v ptiloze ¢. 2,

- ve vykazech jizd — uveden v ptiloze ¢. 4,

- Vknize jizd — eviduje se poradové cislo jizdy, SPZ (RZ) automobilu, ¢as odjezdu a
ptijezdu, cil cesty.

(8) Zadanky o piepravu vypliiuje Zadatel (Gitelné hilkovym pismem), podpis dopliiuje
schvalujici (pfimy nadfizeny), ptikaz k jizd€ vypliuje vedouci provozné technického
oddélent.

(9) Vykaz jizd vyplnuje tidi¢, udaje o cesté odsouhlasi svym podpisem piepravovana
osoba. Kone¢né mési¢ni vyactovani pohonnych hmot kontroluje a schvaluje vedouci
provozné technického oddéleni.

(10) Knihu jizd zfizuje a vede pro pracovist¢ vedouci provozné technického
oddéleni, pro uzemni pracovisté vedouci tizemnich pracovist. Pofadové ¢islo jizdy
V knize jizd se uvadi v zadance v kolonce ,.Cislo objednavky utvaru dopravy“ a
Vv kolonce ,,¢islo objednavky* ve vykazu jizdy.



CastV
SluZebni vozidlo piidélené na zikladé dohody o poskytovani osobniho automobilu
K uzZivani pro sluZebni a soukromé ucely

(1) Ridi¢ sluzebniho vozidla, piidéleného na zikladé dohody o poskytovani osobniho
automobilu k uzivani pro sluzebni a soukromé ucely piebira vozidlo na zakladé
protokolu o pfedani motorového vozidla VSTE do uzivani (viz. piiloha &. 3).

(2) V protokole jsou vymezena vSechna prava a povinnosti fidice. K zakladnim patii
zejména tyto:

a. Ridi¢ vede evidenci jizd a vydaji, souvisejicich s provozem, dislednym
vypliiovanim doklada o provozu (zadanky, jizdni vykazy, doklady o nakupu PHM,
doplnéni néplni, myti apod.).

b. Ridi¢ zajistuje a odpovida za spravnost tdaji a jejich navaznost v dokladech pro
meési¢ni uzdvérku o provozu vozidla a tuto odevzdava vedoucimi provozné
technického oddéleni ve stanoveném terminu, tj. nejpozdé¢ji k 5. kalenddinimu dni
po skonceni mésice, za ktery provadi vyucétovani.

c. Ridi¢ odpovida za ptidélené CCS karty pro &erpani PHM a za fadné prokazovani
odbéra.

d. Povinnosti ptejimajiciho je udrZzovat automobil v bezvadném, provozuschopném
stavu, tzn.

Cast VI
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innost dne 4. 1. 2010. 5
(2) Vyjimky z této smérnice povoluje na pisemnou zadost pouze rektor VSTE.

V Ceskych Bud&jovicich dne 4. 1. 2010.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.
poveéren vykonem funkce rektora

Seznam priloh:

Seznam odpovédnych osob a odpovédnosti

vzor ,,Zadanka o pfepravu®

vzor ,,Protokol o pfedani motorového vozidla VSTE do uzivani
vzor ,,Vykaz jizd*

e NS =



Priloha ¢é. 1

Organizacni utvar

Provozné technické oddéleni

Provozné technické oddéleni

Oddgleni a katedry VSTE

Ridi¢i — referenti

Pracovnik

Vedouci oddéleni

Urceni pracovnici
odd¢leni

Vedouci oddéleni
a kateder

Odpovida za:

-vedeni a organizovani autoprovozu
-ptedavani motorovych vozidel fidicim
a referentim k vykonu sluzebni jizdy
-planovani a koordinaci jizd motorovych
vozidel VSTE (véetné vedeni piislugné
evidence)
-kontrolu  spravnosti  vypliovani a
vedeni zadanek o piepravu, piikazi
K jizdam a vykaza jizd,
-kontrolu servisu a udrzby motorovych
vozidel
- planovani, schvalovani a evidenci jizd
vybranych vozidel VSTE (véetné vedeni
prislusné evidence).
- péCi o svéfena motorova vozidla a
jejich vybavu,
- dbat na zpisobilost motorového
vozidla k vykonu sluzebnich jizd

- shromazd’ovani zadanek o ptfepravu za
piislusné izemni pracoviste,

- vypracovani navrhu rozpisu jizd za
ptislu§né izemni pracoviste,

- majetek svéfeny k vykonu jizdy
(motorové vozidlo, vybavu motorového
vozidla)

- fadné vykazovani jizd a vedeni
ptislusné evidence,

- SvVou zpisobilost k fizeni sluzebnich
motorovych  vozidel (absolvovani
I¢kaiskych prohlidek, Skoleni fidic¢h
atd.),



Priloha ¢. 2

Vzor ,, Zadanky o piepravu“

Firma (razitko) ZADANKA Cislo objednavky
O PREPRAVU ZRAZSI 0001
Cislo objednavky
osob*) nakladu*) Utvaru dopravy

Zadatel Novak Jan
Jména cestujicich*) INg. Janak Ludck
Druh, hmotnost a rozmé&r nakladu*) Pfeprava 0sob

Den, hodina a misto pfistaveni 2.1.2010, 7.30hod., VSTE
Odkud - kam VSTE - CB

Ridi& se hlasi u telefon
Vozidlo je poZadovano na 4 hodin, ~dni
Ugel jizdy Krajsky urad 55 L
= PRIKAZ K JIZDE
Vyuctujte na vrub
Poznamka Zadatele Jméno Fidice Novak Jan
oL Druh vozidla Skoda Fabia
RIDIM spzaCl 2184
Datum a podpis Datum a podpis Datum a podpis osoby odpovédné
Zadatele4.1.2010 schvalujiciho za autoprovoz

“) Nehodici se skrtne
SE“VT 30 601 9 11/03 107/03061752/2003

V poznamce 7adatele se uvede ,,Ridim* v ptipadé, ze zadatel spliiuje predpoklady pro fizeni
sluzebniho vozu.

Poznamka ,,Nefidim* znamend, Ze je potfebné zafazeni jiného pracovnika VSTE pro fizeni
sluzebniho vozidla.

Pokud netidi Zadatel, nebo se cesty osobné neucastni a poZadavky pro tizeni sluzebniho vozu
spliiuje néktery zuvedenych cestujicich, uvede se kpoznamce ,, Ridi“ jméno tohoto
pracovnika.






Ptiloha €. 3
Protokol o piedani sluZebniho automobilu VSTE v Ceskych Budéjovicich do uZivani

Zaméstnanci (jméno a prijmeni):
Pracovni zarazeni:

Tovarni znacky:
Misto parkovani.:

Pocet aut:
SPZ (RZ):
Povinnosti prejimajiciho:

- Vede evidenci jizd a vydaji, souvisejicich s provozem, dislednym vypliiovanim
dokladti o provozu (zadanky, jizdni vykazy, doklady o nakupu PHM, doplnéni naplni,
myti apod.).

- Zajistuje a odpovida za spravnost tdaju a jejich navaznost v dokladech pro mési¢ni
uzavérku o provozu vozidla a tuto odevzdava vedoucimi provozné technického
oddéleni ve stanoveném terminu, tj. nejpozdéji k 5. kalendainimu dni po skonéeni
meésice, za ktery provadi vyactovani.

- Piejimajici odpovida za ptidélené karty pro Cerpani PHM a za tadné prokazovani
odbéri.

- Povinnosti ptejimajiciho je udrZovat automobil v bezvadném, provozuschopném
stavu, tzn.

1. kontrolovat zejména:
o funkci svétel, stéract, zamkd,
o stav baterie, pneumatik,
o stav provoznich kapalin a terminy jejich vymén (brzdova kapalina, chladici
kapalina, napli do ostfikovaci atd.),
o kompletnost a funkénost vybavy vozidla (dle vyhlasky a dle pokynu rektora
VSTE).
2. zajistovat:
o predepsany tlak v pneumatikéch,
o Cistotu vozidla,
o doplnéni pohonnych hmot.
- Zajistuje a odpovida za umisténi auta na ur¢ené misto.

Prejimajici........ooooeviiiiinnt, Predavajici............oooeviiiiinn.

Ceské Budgjovice dne ...............cc..ceeeenn...



Priloha ¢. 4

Vzor ,, Vykaz jizd“

KHS Jiho&eského kraje se sidlem v Ceskych Bud&jovicich, Na Sadech 25, 370 71

Ridi& (jméno) Novak POFAdOVE &iSI0 ISt «.vvverevrrrsrereren. S gt b
Osobni &islo Fidice 128 2010 Statni poznavaci znadka ................... 3C12 184 ...............
Hodina ° Doplnénf
odjezdul pfijezdu %»g v litrech
c 0
= = = >
Cil cesty nebo ez (€8s ) G : ;
jina Cinnost g g | 2 8 § BN poi:t::ﬂa Lo & pi‘:;gslesné Podpis | ponamkal
(ptipadné neginnost) | B E | = £33 8™\ km | 82| osoby | fidice

£ vozidla E'§ ,3:-;@ 205 SE| 2 ok

2 T §e_.|oa® g N 3 ©

T Lo | LES|BTD 3|8 £ 2

a 85 |355[38% el R Bl %

1 2 3 4 5 6 4 8 9 10 11 12 13

Prenos| 28.256| 230 zimni jnorma
5.1.06 C.Budgjovice - Pisek | 7:30 8:15 | 1375| 28.307( 51 podpis | podpis | sprava IT
5.1.06 Pisek -C.Krumlov 9:45 | 10:45| 1375| 28371 | 74 podpis | podpis |sprava IT
5.1.06 C.Krumlov— C.B.  [12:15 | 12:45| 1375| 28405 | 24 podpis | podpis |sprava IT
Zaznam kontrolnfch organt Celkem 152 Podpis Podpis
382 garazmistra dispetera

*) Nehodicl se Skrinéte



POROVNANI SPOTREBY POHONNYCH HMOT V OBDOBI OD ............ 1 ¢ SO
Zakladni norma zimni 8,4 21
Normované spotfeba 147,672 , . 22
Skute&na spotieba 147,25 nZ Liggckhm 23
Uspora proti normé 0,422 24
Prekroceni normy ne 25

za leden 2006 ujeto 1.758 km 26

Ujeté km pocatecni stav PHM v nadrzi 40 It 27
p’°‘;°;2':r"‘ﬁ?1‘;’;‘é"‘" v mésici Serpano 147,25 It 28
ve skupinach kone¢ny stav PHM v nadrzi 40 It 29
celkem (F. 26 az 29) 30

VYHODNOCENI PRACOVNI DOBY
Odpracované hodiny celkem (F. 33 az 36) 31
v tom v prescase 32

jizda 33

Z odpracovanych denni oSetfeni vozidla a opravy po dobu jizdy 34
hodin celkem bezpe&nostni prestavky 35
pracovni prestavky 36

Garazmistr (jméno, datum, podpis)

Schvaluje (jméno, datum, podpis)




