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Smérnice k autoprovozu

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Ukelem této smérnice je stanovit jednotny a zivazny postup pii zajisténi dopravy
sluzebnimi motorovymi vozidly (dale jen ,,sluzebnimi vozidly*) Vysoké Skoly technické a
ekonomické v Ceskych Budg&jovicich (dale jen ,,VSTE®) pro plnéni pracovnich ukol a
povinnosti jejich zaméstnanci.

(2) Smérnice vychazi ze zakona ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopraveé, ve znéni dalSich zmén,
zékona €. 262/2006 Sb. zékoniku prace ¢ast V. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, a
zéakona ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech ve znéni dalSich zmén.

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

(4) Povinnosti stanovené touto smérnici se vztahuji na vSechny zaméstnance VSTE.

Clanek 2
Vymezeni pojmii

(1) Sluzebnim vozidlem se rozumi:

a. vozidlo pridélené na zdkladé¢ dohody o poskytnuti automobilu k uzivani pro
sluzebni a soukromé ucely,

b. vozidlo ur¢ené pro jizdu referentu.
(2) Ve vyjimeénych piipadech v souvislosti s plnénim ukolti zada rektor VSTE pouziti
soukromého motorového vozidla pro sluzebni ucely za stanovenych podminek, tj.
smlouva o havarijnim pojisténi, platny doklad o technickém stavu vozidla, fidi¢sky prukaz

pfisluSné skupiny, absolvovani piedepsaného Skoleni fidi¢e referentského vozidla,
zdravotni zpiisobilost.

(3) Ridi¢em se rozumi zaméstnanec VSTE, ktery je drzitelem potvrzeni o $koleni odborné
zpusobilosti fidict podle zdkona €. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni pozdéjsich
ptedpisti a podle zékona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, absolvovaném v radmci VSTE.

Clanek 3
Prava, povinnosti Fidice

(1) Odpovednost za jednotlivé tikony spojené se zajisténim autoprovozu:

Oddéleni Pracovnik Odpovédnost za
Rektor - Stanoveni limit spotfeb —uvedeny
v ptiloze €. 1,

- Udé€luje vyjimky z této smérnice.

Provozné- Vedouct - Zajistuje prislusné Skoleni,

technické - Koordinaci jizd sluzebnich vozidel,

- Kontrolu spravnosti vypliovani a
zadanek o pfepravu a vykaz/knih jizd,
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- Udrzbu a kontrolu servisu motorovych
vozidel VSTE,

- Komunikaci s pojistovnou,

- Dopliovani PHM do referentského
vozidla.

Ekonomicke Recepce - Shromazd’ovani zadanek o pfepravu a

vykazii/knih jizd referentskych vozidel,

- Pfedavani motorovych vozidel
fidicam k vykonu sluzebni jizdy,
- Po ukoncenti jizdy jednotlivych fidic¢a
ptijimé vykazy o jizde.

Zaméstnanci Ridici - Majetek sv&feny k vykonu jizdy
VSTE (motorové vozidlo a jeho vybavu),

- Radné vykazovani jizd a vedeni
ptislusné evidence,

- Svou zpusobilost k fizeni sluZzebnich
motorovych vozidel (absolvovani
lékatskych prohlidek, skoleni fidict a
jiné).

Zaméstnanci Ridi¢i pridélenych | - pé¢i o svéfena motorova vozidla a
VSTE vozidel jejich vybavu,

- Dbat na zpusobilost motorového
vozidla k vykonu sluzebnich jizd (rozpis

povinnosti je blize uveden v pfiloze €.
2).

(2) Pracovni cesty sluzebnimi motorovymi vozidly VSTE, uréenych pro jizdu referenti,
schvaluje nadfizeny Zadatele a vedouci Provozné-technického oddéleni svym podpisem na
zéadance o pfepravu.

(3) Ridi¢ sluzebniho vozidla obdrzi naleZitosti potiebné k jeho provozu (klice, osvédéeni o
technickém pritkazu vozidla CR, prikaz o emisich, kontrolni kupén k dalni¢ni znamce (je-
li vylepena), zelenou kartu, doklad pro evidenci jizdy) od zaméstnance na recepci po
predlozeni vyplnéné Zadanky se vSemi ndlezitostmi. (Vzor spravné vyplnéné Zadanky je
predmétem prilohy €. 3).

(4) Ridi¢ sluzebniho vozidla ma za povinnost Fidit vozidlo bezpe¢né, jezdit hospodarné,
dodrzovat bezpecnosti a protipozarni predpisy a ochraiiovat vozidlo pfed zcizenim nebo
poskozenim.

(5) Ve sluzebnim vozidle je dovoleno piepravovat pouze osoby uvedené na ,,Zadance o
pfepravu®. V pribéhu jizdy neni pfipustné poZadovat od fidi¢e zménu V pouziti vozidla
(napf. zména trasy), ktera je v rozporu spivodnim pozadavkem pievozu. Pouze
v mimofadnych ptipadech, z naléhavych sluzebnich diivodl, mize vedouci Gc€astnik jizdy
zménit smér jizdy. O této skutenosti musi u€init zdznam vcetné uvedeni divodi do
vykazu o jizdé.

(6) V pripadé dopravni nehody postupuje fidi¢ dle pravidel silniéniho provozu a neprodlené,
pokud to okolnosti dovoluji, kontaktuje vedouciho Provozné-technického oddéleni.
Kontakt na vedouciho Provozné-technického oddéleni je pfilozen u formulafe zaznamu o
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dopravni nehodé, ktery v pfipadé dopravni nehody je fidi¢ povinen vyplnit. Zdznam o
dopravni nehod¢ je uveden v piiloze ¢. 4.

(7) Po ukonceni jizdy je fidi¢ vzdy povinen svym podpisem V knize jizd potvrdit spravnost
udaju a pievzaté nalezitosti pred jizdou odevzdat na recepci VSTE.

(8) Ridi¢ sluzebniho vozidla je povinen hlésit kazdou zjisténou zavadu na vozidle nebo jeho
vybaveni vedoucimu Provozné-technického oddéleni, a to neprodleng.

Clanek 4
Evidence jizd

(1) O uskute¢nénych jizdach se vedou zaznamy:
a. Vv zadankach o ptepravu (slouzi zaroven jako ptikaz k jizd¢),

b. ve vykaze/knize jizd — uveden v pfiloze €. 5, se eviduje pofadové Cislo jizdy,
udaje o automobilu, fidi¢i a ptepravovanych osobach, ¢as odjezdu a ptijezdu a cil
cesty.

(2) Knihu jizd vyplnuje fidi¢ sluzebniho vozidla vzdy po kazdé jizdé, udaje o cesté odsouhlasi
svym podpisem. Kone¢né mési¢ni vykazy schvaluje rektor, kontroluje a archivuje vedouci
Provozné-technického odd¢leni.

(3) Sluzebni vozidlo uréené pro jizdu referentd je kazdy pracovni den k dispozici vedoucimu
Menzy, vzdy od 5.00 do 8.00 hodin. K pouziti vozidla v tomto ¢asovém rozmezi nemusi
vedouci Menzy vypisovat zadanku o pfepravu a zaroven nesmi presdhnout vymezenou
dobu. Avsak po ukonceni jizdy je vedouci Menzy povinen ptedat S nalezitostmi od
sluzebniho vozidla 1 fadn€ vyplnéné vykazy o jizd¢.

(4) Doplnovani PHM je provadéno bezhotovostnim zpisobem s vyuzitim ptidélené CCS nebo
platebni karty. Kartu je moZno vyuZit k doplnovani provoznich kapalin a pro zajiSténi
myti vozidla v mycich linkach, a to maximalné¢ 2x v mésici (jinak se myti vozidla
V linkach hradi hotové€). U sluzebniho vozidla uréeného pro jizdu referentit PHM zajistuje
vedouci Provozné-technického oddéleni, ktery téz disponuje s CCS Kkartou. Ve
vyjimeénych ptipadech (vicedenni sluzebni cesty) ma pravo dopliovat PHM fidi¢
sluzebniho vozidla. Zaméstnanec pfidélenim CCS a platebni karty piebira hmotnou
odpovédnost za svéfeny majetek.

(5) Limity spotfeby pohonnych hmot jednotlivych motorovych vozidel jsou predmétem
opatieni rektora.

Clanek 5
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

V Ceskych Budgjovicich dne 1. 9. 2011
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Priloha é. 1

LIMITY SPOTREBY PHM

Na zéklad¢ udaji stanovenych vyrobcem a uvedenych v technickych prikazech vozidel a provedeni
rozboru spotieby pohonnych hmot za minulé obdobi stanovuji normy spotieby pohonnych hmot
(/100 Km) na jednotliva vozidla, v zavislosti na provoznim rezimu a klimatickych podminkach takto:

LETNI: norma spotieby PHM je stanovena na obdobi duben — Fijen
ZIMNI norma spotieby PHM je stanovena na obdobi listopad — biezen

TYP VOZU SPz LETNI ZIMNI
Skoda Fabia 3C12184 6,73 6,97
Skoda Octavia Kombi 4C6 6331 5,81 6,02
Skoda Superb 4C8 5880 6,65 6,89
Ford Mondeo 4C8 4262 6,68 6,93
Skoda Octavia 5C2 9155 512 531

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
povereny vykonem funkce rektora
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Priloha ¢. 2

PROTOKOL O PREDANI SLUZEBNIHO AUTOMOBILU VSTE V CESKYCH

BUDEJOVICICH

do péce:

Tovarni znacka:

SPZ:

Misto parkovani:

POVINNOSTI PREJIMAJICIiHO:

Vede evidenci jizd a vydaji, souvisejicich s provozem.

Dusledné vyplnuje doklady o provozu (jizdni vykazy, doklady o nakupu PHM, doplnéni
naplni, myti apod.).

Zajistuje a odpovida za spravnost tdaji a jejich navaznost v dokladech pro mésicni uzaveérku
o provozu vozidla a tuto odevzdava ve stanoveném terminu tj. do 5. dne nasledujiciho mésice.

Ptejimajici odpovida za ptidélené karty pro cerpani PHM a tadné prokazovani odbéru.

Zajistuje a odpovida za umisténi automobilu na uréené misto — parkovisté VSTE, Okruzni 10,
Ceské Budgjovice.

Dba na svou zpiisobilost k fizeni sluzebnich motorovych vozidel (1ékatrské prohlidky, skoleni
fidica atd.).

Piejimajici se zavazuje udrZovat automobil v bezvadném, provozuschopném stavu, tzn.
kontrolovat:

funkci svétel, stéracu, zamk,

stav baterie, pneumatik,

stav naplni a terminy jejich vymén (brzdova a chladici kapalina, napln do ostfikovaci, olej
atd.),

kompletnost a funkénost vybavy vozidla (dle vyhlagky a dle pokynu rektora VSTE)

a zajist'ovat:

predepsany tlak v pneumatikach

Cistotu vozidla

doplnéni pohonnych hmot

dle pokynti vedouciho Provozné-technického oddéleni se osobné zcastiiuje servisnich
prohlidek

Prejimajici.........coovvviiiiiiniini Predavajici..........ccooviiiiiinnnn..

V Ceskych Budgjovicich dne ..............................
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Vzor: .., ZADANKA O PREPRAVU%

v B \
(Fuma (razitko) ZA'DA NKA Cislo objednavky
O PREPRAVU | Zadaele ol
" . Cislo objednavky
9600%) nakiadu) dtvaru dopravy
Zadatel Novak Jan
Jména castujicich®)  Ing. Janak Ludék
Druh, hmotnost a rozmér nakladu®)  pireprava osob
Den, hodina a misto piistaveni 5. 1. 2011, 8.30 hod., VSTE
Odkud - kam _VSTE - CB
Ridit se hidsiu _ Recepce telefon 387 842 111
Vozidlo je poZzadovano na 4 hadin, dni
Ugel jizdy Krajsky tfad CB - jednani PRIKAZ K JiZDE
Vyugtujle na vrub
Poznamka Zadatele Jméno fidite Novak Jan
2 Druh vozidla Skoda Fabia
RIDIM
SPZ 3C12184
D i D i is osoby od
T I e w e
4.1.2011
% ok
*) Nehodidi se Skrtne P7/02 OP 176
V pozndmce 7adatele se uvede ,Ridim“ v ptipadé, 7e zadatel spliuje predpoklady pro fizeni
sluzebniho vozu.
Poznamka ,Nefidim“ znamena, Ze je potiebné zafazeni jiného zaméstnance VSTE pro fizeni

sluzebniho vozidla.

Pokud nefidi Zadatel, nebo se cesty osobné net¢astni a pozadavky pro fizeni sluzebniho vozu spliuje
néktery z uvedenych cestujicich, uvede se k poznamce ,,Ridi* jméno tohoto zaméstnance VSTE.
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Priloha ¢. 4
»~ ”~ e
Zaznam o dopravni nehodé
Slouzi k dokumentaci prib&hu nehody za Gtelem rychlejsiho vyFizeni ndhrady $kody. Vyplni fidi¢i obou vozidel.
1. Datum nahody i Haodina 2. Misto (ulics, & domu resp. kilometrovnik) 3. Zranéni?
1.5.2011 115.30 Jubilejni 222, Mokré Lazce
4. Jina Skoda naz na vozidlech Aa B | 5. Svédci (jméno, adesa, telefon - spolujezdee podtrhnout) 5a. Policejné Setfeno?
Cecilie KeliSovd, Volyné u Hostic, 777 608 906 . ,
ym:
12. Zaskrinéte odpovidajici body Vozidio B

6. Pojigtény (jméno a adreea)
Otik Farny

FARA 12, 100 00 Visihova

Telefon (od 9.00 do 16.00) Geibind ALE

Platce DPH?

7. Vozidlo
Tov. znaéka, typ

Rok vyrcby
Stétni pozndvaci znatka 4T4 4444

FIAT UNO
1990

8. Pojistitel Pojistovna |

Admesa pobolky

Giglo poj. odpovidnosti 12345678
Giclo 2elens katy _87654321
Hraniéni pojiténi platné do -

Ja vozidlo pojiiténo havarijns?
[ne [ane [
Pojistitel
9. Ridig .
Pijmeni S
Jméno Otk

Adesa Fara 12

100 00 VISNOVA
Gielo fidiského prikazy ED 123456
Skupina AB Vydal Frydlant

10. Oznaéte Sipkou body
vzijemného stietu

Oznadte: 1. sinice, 2. smét‘jzﬂ/ wozd

vozidlo:
1 bylo zeparkovéno 1
2 rogjizdiko e 2

3 zastavovah 3

a vyjzckhb z parkonEts, a
soukrom. pozemiu, polri casty

B adbodovak na parkovists, 5
soukromy pozemsk, polnf cestu

6  jBBhdokuh cbpzds 6

Elo v kiuhovem cbjszdu 7

8 SMERM v gpém mu
9 o soubdmd vipémjiimpubu 9

10 ménik jizdni pruh 10
1 pradidsh 11

12 odbodovak wpravo i2

13 ochotovalo evo 13
“ mo M
15 Eb v protismén 15
16 phzdélo prava 16

17 necklb prednost v jizdé 17

4@ Poiet omadenych policek W)

6. Pojistény (jméno a adresa)

Marie Skopkova

Krajska 1, 387 01 Volyné

Telefon (cd 0.00 do 16.00)/77 608906

Plitce DPH?
7. Vozidlo Skoda Fabia

Tov. znatka, typ

S et 2009

Stétni pozndvaci zratka 9AB7651

8. Pojistitel  PojiStovna Il

Adrees pobesky

Cisho poj. edpovidnosti 87654321

Cislo zelené karty SRS

Hraniéni pojisténi platné do -

Je vozidio pojisténe havarijns?

e G [ero [

Pojistitel

9. Ridié o -
Phjmeni Konopnikova

Anna

Jméno

Adreca  BYCi 2, 387 01 Volyné

13. Nékres

maiky, 5.jména iz

el A a B, 3. pogtaveni vozidel v ckamiiku stisty,

Cish fidigského prikazu EE 162534

Skupina BC Vydal Pribram

10. Oznaéte dipkou body

1t

ti

11. Viditelné pogkozeni

11. Viditelna poskozeni

Predni naraznik, svétlo,

Pravé kolo, svétlo, kapota

blatnik, kapota motoru

motoru, naraznik

14. Poznamky Jel jsem po hiavni silnici
na zelenou a vozidlo Skoda mi nedalo
prednost.

15. Podpisy Fidica

A B

Po podpisu a oddéleni listd nelze jiz Gdaje ménit.

14. Poznémky Odbotovala jsem vievo a

nedala jsem prednost proti jedoucimu

automobilu Fiat Uno.
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Vzor: ..VYKAZU/KNIHY JiZD*
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Dopravce (obchodni firma a adresa)

ZAZNAM O PROVOZU
VOZIDLA OSOBNi DOPRAVY
(Vyhlaska €. 478/2000 Sb.)

Evidenéni cislo zaznamu

B

Pokracovani je na listé ...........cooevivienians

Registraéni znacka Tovérni Typ Druh Pridavné
vozidla znacka vozidla vozidla zarizeni
1 2 3 4 5
Moo voexdo 2 | 3C12184 SKODA FABIA OSOBNI
Pripojné vozidlo 24
Jméno a pijmeni Pracovni Stav pocitadla ujetych kilometrl
fidice a ¢lent osadky zarazeni ofi priiezdu 25
6 L
3 pii odjezdu 26
Jan Novak
s opsvs rozdil . 25 a 26 27
Novotny Jiri
z ¥ Udaj o bezpecnostnich prestévkach, technickych zévadach, éekani a ostatnich zdrzenich: (od - do):
Blahova Irena
Pohonné hmoty a oleje: Zéaznam o provoznich pomérech a podminkach:
Jméno a pfijmeni prepravovanych osob
45,54 |
Dispozice pro fidice a osédku vozidla: Zaznam kontrolnich organd
Objednatel prepravy
P2/03 OP 177
1
mlﬂ [EETER Slore Lachiogere pil Lot k= g g
2 o
2 2 |52 :
: kT . Podois Parnimka
it g Pl odjezds | plierdy | skd | soun g § g’_ plopravowand | fiskal joity, g.ﬁ
-E'- H ] sty g "_:é oty protzons stharhal | 2§
2 — — E ] 8
i o o 35| 5 |38 i
B o 10 i1 12 13 i 15 :3 ir (E:] i 20 B1 b
4, 1. | VSTE 10|Praha 12| 68022 |68182 | 160 Novak |CVUT
4. 1. Praha 15| VSTE 17| 68182 68342 | 160 Novak
Podpis F Y
dopravoo: Cokm Pionos 68342 Podpls Haido: m‘ﬂ‘“




