Smérnice ¢.

Vnitini norma Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

8/2016
AKTUALNI ZNENI
AUTOPROVOZ
Datum vydani: 18.4.2016 U¢innost od: 15.6.2020 | Uéinnostdo: | odvolani
Cislo jednaci: VSTE004451/2016 | Poéet stran: 5 Pocet priloh: 5
Periodicita kontroly aktualnosti normy | Ro¢ni
Rusi predpis Smérnice ¢. 5/2011 Autoprovoz
Nadrizené
piredpisy
Souvisejici i
piredpisy
Podrizeny i
piedpis
Rozdélovnik Zaméstnanci VSTE
Vypracoval: Tomas Antos, v. 1. Garant: Kvestor
Podpis: Podpis:
Ing. Jaromir Vrbka, MBA, PhD,, v. .
Formalné ovéril: Bc. Eva Plochova, v. r. Schvalil: Rektor
Podpis: Podpis:

prof. Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D,,
V.T.




UVODNIi USTANOVENI

Clanek 1

Ucel smérnice

(1) Uéelem této smérnice je stanovit jednotny a zavazny postup pti zajisténi dopravy vo-
zidly Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,VSTE®)
pro plnéni pracovnich ukold a povinnosti pracovniky organizace.

(2) Vsechny osoby, podilejici se na autoprovozu, jsou povinny dodrZovat platné pravni
predpisy CRY, tykajici se provozu na pozemnich komunikacich, technického stavu vo-
zidel, bezpec¢nosti prace a interni natizeni VSTE (pojisténi, parkovani a zabezpeceni
vozidel, oznaceni vozidel, hmotna odpovédnost, obéh ticetnich dokladli, odpovédnost
za veden{ predepsané dokumentace, odpovédnost za hospodarny provoz atd.).

Clanek 2
Pi‘eprava osob a nakladi

(1) K prepravé osob a nakladti slouZi vozidla VSTE, vyjime¢né soukroma vozidla zamést-
nanct pouzita pro sluzebni acely.

(2) V pripadé vétsich naroki na dopravu a prepravu, kterou nelze zajistit dopravnimi
prostredky VSTE, sjednavaji jednotlivé soucasti VSTE zajisténi dodavatelskym zpii-
sobem.

(3) Prepravu osob a nakladl vykonavaji:

a) zaméstnanci - ridici, kteff vykon funkce ridice vykonavaji v souladu s pracovni
smlouvou,

b) zameéstnanci, ktef{ jsou zarazeni v jinych funkcich, ale funkci ridi¢e vykonavaji pri
plnéni pracovnich tkolt.

(4) Vozidla VSTE jsou parkovana na uréeném misté v arealu VSTE, Okruzni 10, 370 01
Ceské Budgjovice. Odli$ny zptlisob parkovani a garaZovani (napf. sluZebni cesta na
vice dni, pozdni navrat ze sluZebni cesty, ¢asny odjezd na sluzebni cestu, pracovni
pohotovost pfi vyjimeénych udalostech, smlouva s VSTE apod.) miiZe pouze ve vyji-
mecnych pripadech povolit osoba opravnéna - reditel ustavu, reditel atvaru, prorek-
tor, pripadné rektor.

(5) Povinnosti vSech zaméstnancti je vyuzivat dopravni prostiedky hospodarné, jen pro
ucely souvisejici s Cinnostmi VSTE.

1 zak. ¢.361/2000 Sb.ze dne 14.9.2000 — Zdkon o provozu na pozemnich komunikacich, zak. ¢. 1/2001 Sb. — GplIné znéni zékona o silni¢ni
dopravé, Vyhl. €. 478/2000 Sb. ze dne 14.12.2000, kterou se provadi zdkon o silniéni dopravé, zak. ¢. 56/2001 Sb. ze dne 10.1.2001 — Zdkon
o podminkdach provozu vozidel na pozemnich komunikacich, nafizeni vlady ¢. 168/2002 Sb., kterym se stanovi zpUsob prace a pracovnich
postupd, které je zaméstnavatel povinen zajistit p¥i provozovani dopravy dopravnimi prostiedky, .zak.¢. 262/2006 Sb. - Zakonik préace, ¢ast
V. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci



STANOVENI ORGANIZACNIHO ZAJISTENI A ZAKLADNI ODPOVEDNOSTI A POVIN-
NOSTIV OBLASTIAUTOPROVOZU

Clanek 3

Odpovédnost

(1) Odpovédnost za jednotlivé ukony spojené se zajisSténim autoprovozu:

Oddéleni

Rektor

Kanclér

Kvestor

Reditelé ustavi/
utvart/ vedouci

utvart (oddéleni)
Provozné-technické

Ekonomické

Zaméstnanci VSTE

Zaméstnanci VSTE

Referent - ridi¢

Recepce

Ridi¢i ptidélenych vozi-
del

Ridi¢i - referenti

Odpovida za

- udéleni vyjimek z této smérnice.

- schvaleni pracovnich cest zaméstnancii
Kancelare rektora

- schvaleni pracovnich cest podrizenych
zameéstnancu,

- schvaleni zadosti o prepravu vicemist-
nym a uZitkovym vozidlem.

- schvaleni pracovnich cest podiizenych
zameéstnancu.

- predavani/prijimani pridélenych moto-
rovych vozidel do/z péce zaméstnanclim
VSTE,

- koordinaci jizd sluzebnich vozidel,

- kontrolu spravnosti vypliiovani vy-
kazli/knih jizd,

- udrzbu, vybavu a kontrolu servisu mo-
torovych vozidel VSTE,

- komunikaci s pojiStovnou.

- predavani/pfijimani vicemistného a
uzitkového vozidla - zaméstnancim
VSTE k vykonu jednotlivé sluzebni jizdy

- péci o svérena motorova vozidla a jejich
vybavu,

- zpusobilost motorového vozidla k vy-
konu sluzebnich jizd (rozpis povinnosti
je blize uveden v priloze ¢. 1).

- svou zpusobilost ktizeni sluzebnich
motorovych vozidel,

- zajiSténi pracovnich cest pro své us-
tavy/uatvary.

- majetek svéreny k vykonu jizdy (moto-
rové vozidlo, svérené nalezitosti k vozi-
dlu, vybavu a ¢istotu motorového vozi-
dla),

- Fadné natankovani PHM,

- radné vykazovani jizd a vedeni pri-
slusné evidence dle vzoru (priloha ¢. 3),
- svou zpusobilost ktizeni sluzebnich
motorovych vozidel.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084573/Priloha_1.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/
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Clanek 4
Zpusobilost k vykonu sluzebni jizdy
Platné $koleni o BOZP Fidi¢t referentskych vozidel na VSTE, ptipadné platna 1ékaiska
prohlidka, a dal$i podminky dle zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich ko-
munikacich a o zménach nékterych zakoni.

Clanek 5
Organizacni zajiSténi autoprovozu

Pracovni cesty sluzebnimi motorovymi vozidly VSTE se povoluji na zdkladé schvale-
ného cestovniho pitikazu rektorem, kanclérem, kvestorem, reditelem ustavu, redite-
lem dtvaru nebo prorektorem.

Pracovni cesty zaméstnanci do 4 osob zajistuji vedouci usekii/ pripadné vedouci od-
déleni pridélenymi sluZebnimi vozidly.

Zadosti o prepravu vicemistnym vozidlem pro pfepravu 4 - 8 osob a uzitkovym vozi-
dlem pro jednotlivé sluzebni jizdy prijima a rezervaci schvaluje e-mailem vedouci
hospodarsko-provozniho useku. Ten bezodkladné, taktéZ e-mailem ¢i osobné, o re-
zervaci vozidel informuje pracovniky recepce v budové D, tak aby bylo zfejmé, komu
a kdy maji nalezitosti k vozidlu predat a prevzit zpét.

Ve vyjimecnych piipadech v souvislosti s plnénim naléhavych tkoll povoluje rektor,
kanclér, kvestor, reditel Ustavu, feditel dtvaru nebo prorektor pouZiti soukromého
motorového vozidla pro sluZebni pouziti za stanovenych podminek (fadné vyplnény
cestovni prikaz, smlouva o havarijnim pojiSténi, platna STK, RP prislusné skupiny,
absolvovani predepsaného Skoleni fidi¢d, zdravotni zptisobilost).

Vybrana (pridélend) vozidla jsou pracovnikovi predana protokolem, ktery stanovi
jeho povinnosti pti péci o motorové vozidlo (priloha ¢. 1) véetné fadného vykazovani
jizdnich vykont (priloha . 3).

Dopliiovani PHM je primarné provadéno bezhotovostnim zpiisobem s vyuzitim pfti-
délené CCS nebo platebni karty ke kazdému vozidlu.

Zameéstnanec pridélenim CCS a platebni karty prebird hmotnou odpovédnost za své-
feny majetek.

V urcitych pripadech (nefunkcnosti, zapomenuti karty, apod.) je moZné dopliovat
PHM bezhotovostni (vlastni platebni kartou) i hotovostni platbou, doklad o zaplaceni
preda zaméstnanec v uc¢tarné VSTE a ten mu bude nasledné vydctovan jako osobni
zavazek.

Limity spotfeby pohonnych hmot jednotlivych motorovych vozidel jsou uvedeny
v priloze C. 5.

Clanek 6
Vykon sluzebni jizdy

Ridi¢ sluzebniho (referentského) automobilu obdrZi naleZitosti potiebné k jeho pro-
vozu (Klice, osvédceni o technické zptisobilosti, kontrolni kupén k dalni¢ni znamce
(je-li vylepena), zelenou kartu, doklad pro evidenci jizdy, pripadné kartu CCS) na re-
cepci VSTE v budové D.


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-361
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084573/Priloha_1.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084584/Priloha_5.pdf
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Ve sluZebnim vozidle je dovoleno pfepravovat pouze zaméstnance VSTE nebo osoby
v primé souvislosti s uloZenymi pracovnimi tukoly.

V pribéhu jizdy tidi¢ nesmi provést zménu v pouziti vozidla (napf. zména trasy,
ucelu cesty), ktera je v rozporu s ptivodnim pozadavkem na prepravu. Pouze v mimo-
radnych pripadech - zdravotni stav osob, nahla dopravni situace, naléhavé sluzebni
divody - miiZze vedouci ucastnik jizdy zmeénit smér jizdy. O této skutecnosti musi uci-
nit zaznam, vcetné uvedeni dlivodl do vykazu o jizdé. Po ukonceni jizdy je ridi¢ vzdy
povinen svym podpisem potvrdit spravnost udaji o mistech, casech a tankovani
PHM.

Za pripravenost vozidla k provozu pri predani vozidla a po pravidelnych kontrolach
odpovida referent autoprovozu.

Ridi¢ sluZebniho vozidla musi Fidit bezpe¢né, prizpisobit jizdu povrchu a stavu vo-
zovky a vzniklym situacim béhem cesty, dodrZovat bezpecnostni a protipozarni pied-
pisy, ochraniovat vozidlo pred poSkozenim nebo zcizenim a udrzovat jej v bezvadné
Cistoté.

Po ukonceni jizdy je ridi¢ vidy povinen svym podpisem v knize jizd potvrdit sprav-
nost udaju a prevzaté naleZzitosti pied jizdou odevzdat na recepci VSTE.

Clanek 7
Postup pri Skodé na vozidle

V pripadé dopravni nehody postupuje zaméstnanec dle §47 zakona ¢. 361/2000 Sb.,
o provozu na pozemnich komunikacich, a neprodlené na misté, pokud to okolnosti
dovoluji, sepiSe ,Zdznam o nehodé*, ktery je umistén ve vozidle.

V pripadé poskozeni vozidla jinym nezjisténym vozidlem, zvéri, vandalem nebo zlo-
déjem je nutné toto neprodlené oznamit Policii CR, ktera o tom sepiSe protokol.
Ridi¢ sluZebniho vozidla je povinen hlasit neprodlené kazdou zjisténou zavadu na vo-
zidle nebo jeho vybaveni referentu autoprovozu, a ucinit o tom zaznam v zdznamu o
provozu vozidla (piiloha ¢. 3).

Clanek 8
Evidence jizd

O uskutecnénych jizdach se vedou zaznamy:

a) v cestovnich prikazech (slouzi zaroven jako prikaz k jizdé),

b) ve vykaze/knize jizd (piiloha C. 3) se eviduje: ddaje o vozidle, ridi¢i a prepravo-
vanych osobdach, ndkupu PHM, c¢as odjezdu a prijezdu, ucel a cil cesty, technicky
stav vozidla po vykonu jizdy.

Cestovni piikaz vypliiuje Citelné Zadatel, podpis doplnuje schvalujici nadtizeny, pri-

padné rektor.

Knihu jizd vyplituje tidic¢ sluzebniho vozu vzdy po kazdé jizdé citelné hilkovym pis-

mem, udaje o cesté odsouhlasi svym podpisem.

Konecné mésicni vykazy (Priloha ¢. 3) kontroluje a archivuje referent autoprovozu
vZdy k 6. dni nasledujiciho mésice.


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-361
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

(1) Vyjimky z této smérnice povoluje pouze rektor VSTE.

Prilohy:

Ptiloha &. 1 - Protokol o predani motorového vozidla VSTE do péce
Ptiloha &. 2 - Protokol o predani motorového vozidla VSTE z péce
Piiloha ¢&. 3 - vzor ,,Vykaz jizd*

Piiloha ¢&. 4 - Lhuty 1ékarskych prohlidek

Piiloha ¢&. 5 - Limity spotieby PHM



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084573/Priloha_1.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084575/Priloha_2.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084577/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084582/Priloha_4.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3084570/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/3084584/Priloha_5.pdf

