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Pouzivani motorovych vozidel a zajist  éni provozu dopravy

Cl. 1
Predmét Upravy

Tato smérnice upravuje podminky pro pouzivani silni€énich motorovych
vozidel, zajisténi a organizaci autoprovozu Vv UCetni jednotce (dale jen
~Pracovisté") a souvisejici odpovédnost pfislusnych pracovnika.

Cl.2
Pojmy

1. Odpovédnym pracovnikem se pro Ucely této smérnice rozumi fyzicka osoba
v pracovnim poméru Kk ucetni jednotce nebo d&innd pro UcCetni jednotku
na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

2. Sluzebnim vozidlem se rozumi silniéni motorové vozidlo s pridélenym fidi¢em
z povolani nebo bez pfidéleného fidi€e z povolani, které je ve vlastnictvi ucetni
jednotky.

3. Soukromym motorovym vozidlem se rozumi silni¢éni motorové vozidlo, které
neni uréeno k hromadné dopravé osob, jehoz drzitelem podle technického
prikazu je soukroma osoba.

Cl. 3
Pouzivani sluzebnich vozidel

1. Sluzebni vozidla s pfidélenym fidi€¢em jsou uréena k prepravé nakladl a osob
pro potfeby pracovisté.

2. Na kazdou jizdu sluzebniho vozidla musi byt vystavena ,Zadanka o pfepravu*
pfedem schvélena vramci schvalovaciho systému. Zadanka se vypliuje
dvojmo (viz Cl. 12, odstavec d).

3. Prednostni pravo na vyuZziti vozidel k pfepravé osob ma sekretariat reditele.

4. Sluzebni vozidlo mize fidit pouze pracovnik, ktery:

a) ma predepsané opravneéni k fizeni pouzivaného vozidla,

b) absolvoval Skoleni z predpisti bezpecnosti prace a technickych zafizeni
pfi provozu, 0drzbé a opravach vozidel podle pfislusného pravniho
predpisu,

c) ma fizeni vozidla uvedeno v pracovni néplni,

d) méa s pracovisttm uzavienou hmotnou odpovédnost za svéfené vozidlo
v prubéhu vykonu pracovni cesty.
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Sluzebni vozidlo bez pfidéleného fidi€e je ur€eno k pInéni ukoll pfi pracovnich
cestach a podléhd stejnému rezimu, jako sluzebni vozidlo s pfidélenym
fidiCem.

Cl. 4
Pouzivani soukromych motorovych vozidel

Pouziti soukromého motorového vozidla pracovnikem pfi pracovni cesté
je mozné jenom v pfipadé, kdy sluzebni vozidlo s fidi€em neni k disposici,
nebo by pouziti sluzebniho vozidla nebylo hospodarné (vozidla musi byt
v pohotovosti pro zajisténi kazdodenniho provozu (stavu a sekretariatu
feditele). Uvedena skuteCnost se vyznaci na formulafi ,Souhlas s pouzitim
soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté”. Pouziti soukromého
motoroveho vozidla schvaluje feditel.

Schvalujici vedouci pracovnik (odstavec 1) si vyzadd od zaméstnance
pisemné prohlaseni, Ze je drzitelem fidi€¢ského opravnéni, ma v dobé konani
jizdy uhrazeno havarijni pojisténi a ma platné potvrzeni o Skoleni fidi€u podle
pfislusného pravniho predpisu.

O pouziti soukromého motorového vozidla vede pracovnik z&znam
na tiskopisech ,Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy“ a ,Cestovnim
pfikazu“. Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy predlozi zaméstnanec
ke kontrole a podpisu vedoucimu oddéleni dopravy, a to jeSté pred
odevzdanim Cestovniho pfikazu do uctarny.

Pouzivani soukromého motorového vozidla osobou, ktera pracuje pro ucetni
jednotku na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, musi
byt v téchto dohodach vyslovné sjednano, véetné zpusobu a vySe nahrady.

Za pouziti soukromého motorového vozidla poskytne organizace pracovnikovi
nahradu ve vysi stanovené pravnimi pfedpisy. Nahradu uplatni zameéstnanec
pfi vyuctovani cestovnich nahrad.

Cl.5
Pouziti vozidel taxisluzby

Vozidel taxisluzby lze pouzit jen ve zcela vyjime¢nych a oduvodnénych
pfipadech, kdy nelze pFepravu zajistit sluzebnim vozidlem, vlastnim
motorovym vozidlem pracovnika ani vefejnou hromadnou dopravou. Trvalé
nahrazovani sluzebnich motorovych vozidel vozidly taxisluzby je zakazano.
Souhlas k pouziti vozidla taxisluzby dava predem feditel.

V pfipadé, Ze nastane zcela vyjime¢na a oduvodnénd situace podle odstavce
1 v mimopracovni dobé a nebude mozné zajistit pfedchozi souhlas feditele,
muaze byt pouzito vozidlo taxisluzby bez predchoziho souhlasu. V tomto
pfipadé vSak musi byt souhlas udélen dodate¢né&, a to pisemnou formou
nejblizSi nésledujici pracovni den. Tento pisemny souhlas pracovnik pfilozZi
k vyuctovani uhrady za pouziti vozidla taxisluzby. Pokud pracovnik dodateény
souhlas neobdrzi, nebude mu pouZziti vozidla taxisluzby uhrazeno.

) Cl. 6
Ucast pfi dopravni nehodé

V pfipadé dopravni nehody postupuje fidi€ zejména v souladu se zakonem
1/2001 Sb., v platném znéni, zakonem ¢. 60/2001 Sb., ve znéni pozdéjSich
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novel, zakonem ¢&. 247/2000 Sb., ve znéni pozdéjSich novel a nafizenim viady
168/2002 Sh., v plathém znéni.
Predevsim vSak:

1.

Dopravni nehodu vzniklou pfi provozu sluzebniho vozidla bez rozdilu zda byla
zavinéna jim, nebo jinym u€astnikem silni¢niho provozu fidi€em ciziho vozidla,
a bez ohledu na vysi Skody Fidi¢ vzdy neprodlené& hlasi organim Policie CR
a vedoucimu oddéleni dopravy. Hlaseni vedoucimu oddéleni dopravy musi
obsahovat podrobny popis, kdy, jak a kde k nehodé doslo, rozsah Skod
vzniklych na sluzebnim vozidle, jiném majetku nebo zdravi cestujicich
a vysledky 3etfeni organt Policie CR. Déle zajisti informace potfebné k Setfeni
pojistné udalosti.

V pfipadé dopravni nehody nebo Skody vzniklé pfi jizdé sluZzebnim vozidlem,
na niz se vztahuje zakonné pojiSténi odpovédnosti, ohlasi vedouci oddéleni
dopravy tuto pojistnou udalost na predepsaném formulafi pojistovné
do pfislusného pojistovaciho obvodu, kam sluzebni vozidlo patfi. PojiStovné
ohlasi i takové dopravni nehody a Skody, které by mohly byt povaZzovany
za bezvyznamnée.

Odpovédnost organizace za pracovni Uraz pracovnika, k némuz doSlo
pfi dopravni nehodg, i za Skodu, ktera pracovnikovi vznikla na jeho vlastnim
osobnim vozidle pfi jeho pouZiti k pracovni cesté, se fidi pfisluSnymi pravnimi
predpisy.

Cl. 7
Odpovédnost za zajisténi dopravy

Za radné zajisténi funkci dopravy odpovida vedouci oddéleni dopravy.

Cl. 8
Povinnosti vedouciho oddéleni dopravy

PFi uzivani sluzebnich vozidel je vedouci oddéleni dopravy, kromé dalSich
ustanoveni této smérnice, povinen dbat o jeho ucelné a hospodarné
vyuzivani, prikazné, formalné a vécné spravné administrativni procesy
a legislativni Gistotu.

Zejména je povinen:

organizovat uzivani vozidla tak, aby bylo maximalné vyuZzito i pro dalSi
pracovniky jako spolucestujici nebo pro potfeby pracovisté,

povéfovat Fizenim vozidla zasadné pracovniky, ktefi pfi pracovni cesté
soucasné pini ukoly, které patfi do jejich pracovnich povinnosti,

zamezit pouziti vozidla k pracovnim cestam, které je mozZno se stejnym
efektem zajistit vefejnou hromadnou dopravou,

zamezit pouziti vozidla k pracovnim cestam, pfi kterych je vykonavana prace
jen na jednom pracovisti a vozidlo by bylo vice dni nevyuZito k jizdam
(s vyjimkou vicedennich Skoleni a porad v mistech s komplikovanym
dopravnim spojenim vefejnou hromadnou dopravou apod.),

zajistit a kontrolovat dodrzovani uréeného mista parkovani vozidla,

zajistit fadné predavani vozidla pfi zméné uZivatele pfed zahgjenim jizdy,
ti. vozidlo vFfadném stavu, pfislusné doklady od vozidla vcéetné Kkarty
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h)
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w)

X)

pro Cerpani pohonnych hmot vystavené k danému vozidlu na jeho RZ viz téz
Cl. 14,
zajistit do tfetiho pracovniho dne néasledujiciho mésice zpracovani vyucétovani
spotfeby PHM podle formalné a vécné spravnych podkladu a pfedat uctarné,
zajistit daslednymi kontrolami pInéni povinnosti jednotlivych fidi€l, zejména
aby sluzebni vozidla a jejich pfipojna vozidla byla trvale udrZzovana v dobrém
technickém stavu i vzhledu, méla plathou statni technickou kontrolu
a spliiovala emisni limity,
vénovat novym sluzebnim vozidlim nebo sluzebnim vozidlim po opravé
zvySenou pozornost podle navodu vyrobce. Zavady zjisténé béhem zarucni
doby uplatfovat u pfislusné opravny,
dodrZzovat stanovené terminy k pfihlaseni sluzebniho vozidla u pfislusného
spravniho Gfadu a k oznamovani

- pfevodu sluzebniho vozidla na jiného drzitele,

- zmény sidla organizace,
zabezpecit odstranéni vesSkerych zavad na sluzebnim vozidle, k nimz doslo
za provozu nebo které byly zjistény pfi kontrolnich prohlidkach; v pfipadé,
Ze tyto zavady ohrozuji bezpelnost provozu, vyradit sluzebni vozidlo
neprodlené z provozu,
provadét soustavnou kontrolu vSech zaznamu provadénych Fidici
v pfedepsanych evidencich,
alesponl jednou mésicné porovnat u vSech sluzebnich vozidel skutecnou
spotifebu pohonnych hmot s normou spotfeby,
provadét opatfeni ke snizovani spotfeby pohonnych hmot a mazadel,
sledovat a vyhodnocovat pravidelné dosazené ekonomické ukazatele dopravy
a vykony jednotlivych vozidel. PFfi nevyuzivani vozidel, neumérné
poruchovosti, prekraCovani normované spotfeby pohonnych hmot apod.
vyvozovat dusledky a cinit neodkladna opatfeni k odstranéni nedostatku
a ke zjednani napravy,
kontrolovat vykazany jizdni ¢as a vyuziti fidi€u a dbat na snizovani prescasu,
zejména ucelnym rozvrzenim smén,
vydat fidi¢i pfed zapodetim jizdy Zadanku o prepravu — piikaz k jizdé
a Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy,
zajistovat dodrzovani vSech povinnosti vyplyvajicich pro provozovatele
sluZzebnich vozidel z pfFislusnych pravnich predpisu,
seznamit FidiCe, popf. dalSi zaméstnance s jejich povinnostmi stanovenymi
pravnimi pfedpisy a touto smérnici,
dbat, aby Zadanky o pfepravu byly vypinény se v3emi predepsanymi
naleZitostmi v&. predpokladaného poétu km, viz téz Cl. 12 odstavec d),
archivovat doklady operativni evidence az do uplynuti Ihat pro jejich skartaci,
poskytovat Policii CR poZadované informace o provozu sluZebnich vozidel
a umoznit jim nahlédnuti do evidence dokladl, vést evidenci dopravnich
nehod a sepisovat protokol o Skodach na sluzebnich vozidlech a o ztratach
jejich vybaveni, dodrZzovat stanovené terminy k oznamovani pfi vyfrazeni
sluzebniho vozidla z provozu, zejména po nehodé nebo poZzaru, obdrzovat
stanovené terminy k oznamovani ztraty registraéni znacky, technického
prukazu nebo osvédcéeni o technickém prukazu,
provadét po skonfeni mésice u on-line elektronické knihy jizd korekce
dle skute¢ného stavu zjisténého odectem tachometru ve vozidle a podle stavu
pohonnych hmot, pfijimat rozhodnuti a podavat navrhy na opatfeni,
vést denik dispecera,
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vycClenit fidi€lm potfebny ¢as na zakladni udrzbu, sledovat zdznamy v servisni
knize vozidel, zabezpecit dodrzovani udrzby a obmény pneumatik.

Cl.9
Povinnosti fidicU

Ridi¢ je, kromé& povinnosti podle dalSich ustanoveni této smérnice, déle povinen
zejmeéna:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

)
K)

podrobit se pred nastupem do pracovniho poméru vstupni Iékarské prohlidce
a dale se pravidelné podrobovat periodickym Iékafskym prohlidkam podle
prislusného pravniho predpisu,

pfevzit po nastupu do pracovniho poméru pridélené sluzebni vozidlo
a prevzeti v€etné inventare,

sledovat u prevzatého sluzebniho vozidla platnost statni technické kontroly,
platnost potvrzeni o splnéni emisnich limitd, pfipadné funk&nosti katalyzatoru;
doklady o téchto skuteCnostech je povinen mit pfi sobé&, dale musi vést
Vv patrnosti povinnou vybavu svéfeného vozidla,

dodrZovat pfedepsané normy spotifeby pohonnych hmot a odevzdavat doklady
o doplfiovani pfi mésiéni uzavérce,

udrzovat prevzaté sluzebni vozidlo v Cistoté a v takovém stavu, ktery zajistuje
jeho spolehlivou provozni zpUsobilost, hospodarnost provozu a pohotovost,
upozornit na vSechny zavady na vozidle vedouciho dopravy, ktery rozhodne
0 zpusobu odstranéni zavad. Vyskytne-li se zavada béhem pracovni cesty
anemuaze-li ji fidi€ odstranit sam, pfeda vozidlo k provedeni opravy
autoopravné a uvédomi o tom vedouciho dopravy,

nevykonat jizdu bez pisemného pfikazu k jizdé,

vést o jednotlivych jizdach Zaznam o provozu vozidla na predepsanych
tiskopisech, kde je povinen vykazovat skuteCné Casy zacatku a ukonceni
pracovni doby, pfijezdu do a z cile mista prepravy, v€etné bezpecnostnich
prestavek podle pfislusného pravniho pfedpisu a kilometry podle stavu na
tachometru, pokud nejsou vozidla vybavena elektronickym zaznamovym
zafizenim o provozu. Za spravnost uvedenych udajl je fidi¢ pfimo odpovédny,
mit po dobu pracovni cesty pfi sobé doklady podle pismen g) a h) a prokazat
se jimi na vyzvani pfi kontrole opravnénym organam,

seznamit se s protipozarnimi pfedpisy a ovladat manipulaci s béznymi druhy
hasicich pfistroja, pokud manipuluje s hoflavinami,

prohlubovat si svou odbornost fidi€e silniCnich motorovych vozidel;
prislusnymi Skolenimi v€etné prfezkouSeni znalosti (zajistuje vedouci dopravy),
odevzdat pfi mési¢ni uzavérce (do druhého pracovniho dne nésledujiciho
meésice) knihu jizd a vykaz o stavu tachometru a ujetych kilometrech (mésto,
mimo mésto), o doplfiovani pohonnych hmot a mazadel a o stavu pohonnych
hmot v nadrzi. Za spravnost uvedenych udajl je fidi¢ pfimo odpovédny.

Cl. 10
Odbér pohonnych hmot

Nakup pohonnych hmot pro jednotlivd vozidla se hradi prostfednictvim
platebnich karet CCS vystavenych na konkrétni vozidlo. Stvrzenky
o odebraném mnozstvi pohonnych hmot odevzda pfidéleny Fidi€¢ pfi mésic¢nim
vyuctovani spole¢né se zaznamem o provozu vozidla vedoucimu dopravy.



U aut bez prfidéleného fidiCe se doklady predavaji vedoucimu dopravy
pribézné.

Ridi¢ hmotné& odpovida za prevzaté platebni karty a zasoby pohonnych hmot
v nadrzi. Vedouci dopravy zajisti, aby byly uzavieny pfislusné dohody
0 odpovédnosti podle platnych pravnich pfedpisu.

Cl. 11
Kontrola spotfeby pohonnych hmot

. Spotieba pohonnych hmot se zjistuje zafatkem kazdého nasledujiciho
mésice. Vedouci dopravy zkontroluje zdznam o provozu sluzebniho vozidla,
pfikazy k jizdé a porovna odevzdané potvrzenky, popf. stvrzenky za pofizené
pohonné hmoty za hotové se skute¢nou spotfebou za uplynuly mésic.

. Spotifeba pohonnych hmot se musi pohybovat v mezich pfedepsané normy
spotieby pro jednotlivé znacky a druhy vozidel. Pfi zjisténém zvySeni spotifeby
upozorni vedouci dopravy fidi¢e na tuto skute€nost. Trva-li zvySeni spotieby
pohonnych hmot po delSi dobu, je nutné podrobit vozidlo odborné technické
prohlidce v autoopravné. Obdobné se postupuje i pfi zjiSténi zvySené spotieby
ostatnich provoznich napini.

Cl. 12
Evidence autoprovozu

.V evidenci autoprovozu vede vedouci dopravy tyto dalSi povinné zaznamy

a doklady o provozu sluzebnich vozidel:

a) Technicky prikaz motorového vozidla:
Technicky prikaz motorového vozidla musi byt uloZzen mimo vozidlo
u vedouciho dopravy nebo jim pisemné povéfené osoby. Opravarenske
organizace provadéji vtechnickém prikazu zaznamy o zménach
v souvislosti s provedenymi opravami (vyména karoserie, motoru apod.).
PFisludny spravni afad v ném provadi zmény statni poznavaci znacky,
zaznamy o zméné drzitele vozidla a zaznamy o provedenych technickych
kontrolach. Pfi pfevodu vozidla se technicky prdkaz predava novému
drziteli,

b) Osvédc&eni o technickém prakazu:
Osvédceni o technickém prakazu je doklad, vydavany prisluSnym
spravnim Ufadem pfi zapisu motorového vozidla do rejstfiku a pfi pFidéleni
statni poznavaci znacky,

c) Osvédceni o splnéni emisnich limita:
Osveédceni vydava stanice technické kontroly a dalSi ur€ena autorizovana
pracoviste,

d) Zadanka o pfepravu - prikaz k jizdé:
Zadanku o prepravu - pfikaz kjizdé vystavuje Utvar, ktery poZaduje
prepravu svych zameéstnanct nebo nakladu. Schvaluje ji osoba k tomu
opravnéna (Cl. 3 odst. 2), a to vzdy predem. Zadanka se vyhotovuje
s jednou kopii, musi byt vyplnéna ve vSech kolonkach a pfedava se
vedoucimu dopravy nebo jim pisemné& povéfené osobé&. Udaje na zadance
v kolonce odkud - kam, ucel a cil jizdy musi byt konkretizovany. Kopie
Zadanek uschova vedouci dopravy jako pfilohu k Deniku, original po
doplnéni Udaju vedoucim dopravy slouzi soucasné jako prikaz k jizdé a
tvofi nedilnou pFilohu Zaznamu o provozu vozidla osobni dopravy. Cislo



Zadanky musi byt shodné uvadéno jak v Deniku, tak i v Zaznamu o
provozu vozidla,

e) Denik planu jizd:
Denik planu jizd slouzi kevidenci vSech objednavek a zadanek
a planovani jizd,

f) Zaznam o provozu vozidla:
Zaznam o provozu vozidla slouzi k evidenci vykonl a k vypoctu spotieby
pohonnych hmot a mazadel. Dale slouzi k zaznamim o odpracovaném
¢asu Fidi¢l. Zdznam o provozu vozidla se vyhotovuje pro kazdé vozidlo
samostatné, a to jak pro vozidla fizena fidici, tak i pro vozidla fizena jinymi
zaméstnanci. Ridi¢ i jiny zaméstnanec jsou povinni tento zaznam vyplfiovat
pravdivymi Gdaji.

Cl. 13
Garazovani a parkovani sluzebnich vozidel

1. KFadné péci o sluzebni vozidlo patfi Fadné gardZovani. Parkovani a garazovani
sluzebnich vozidel je vymezeno v garazich a arealu pracovisté. vozidlo bez
pridéleného fidiCe je v pracovnich dnech parkovano v areélu detaSovaného
pracovisté, v mimopracovnich dnech v arealu pracovisté na Flemongové nameésti.
Vyjimky pro parkovani soukromych a cizich vozidel v objektu udéluje feditel, nebo
jim povéfena osoba na vymezenou dobu. Kontrolu provadi vedouci dopravy.

2. Ve sluZebnich garazich sméji byt umisténa pouze sluzebni vozidla. Kazdy fidi¢
je povinen v garazich dodrzovat bezpeénostni a protipozarni predpisy a poradek.

3. K parkovani vozidla mimo aredl pracovisté a mimo areél detaSovaného pracovisté
musi byt relevantni divod, ktery je uveden v Zzadance. Parkovani v misté bydlisté
fidiCe schvaluje feditel, nebo jim povéfena osoba.

Cl. 14
Predavani vozidel

Vozidlo s pfidélenym fidi€em je pfedano jednorazové protokolem. V pfipadé
zastupl jsou vozidla jednotlivymi Fidi¢i mezi sebou nebo prostfednictvim vedouciho
dopravy predavana protokolem o predani vozidla, dokladd a CCS karty. U vozidel
bez pfidéleného FidiCe se postupuje analogicky.

Cl. 15
Pouzivani vozidla bez p fidéleného Fidiée

1. Reditelem pracovist & je uréeno vozidlo a stanovena osoba zodpov é&dna
za provoz a provozuschopnost vozidla bez p  Fidéleného Fidi€e.

2. Osoby, které jsou opravn ény pouzivat vozidlo bez p Fidéleného Fidi€e uréuje
vedouci tymu, kterému je vozidlo p  Fidéleno.

3. Jmenny seznam o0sob uvedenych v bodu 1 a bodu 2 schvaleny fFeditelem
pracovist & archivuje vedouci dopravy.

4. Vozidlo je ur €éeno k pln éni pracovnich Ukol G a podléha stejnému rezimu
a evidenci jako ostatni sluZzebni vozidla.

5. Provozuschopnost vozidla zaji§ t'uje vedouci dopravy na zéklad & pozadavk G
osoby zodpov édné za provoz a provozuschopnost vozidla bez p  Fidéleného
fidi ce.



Cl. 16
Kontrola

Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava vedouci Technického-spravniho Gtvaru.

Cl. 17
Zavéredéna ustanoveni

Tato aktualizace smérnice nabyva uc€innosti dnem 1. Cervence 2011. Platnost

Smérnice 7/2009 ve véci Pouzivani motorovych vozidel a zajiSténi provozu dopravy
se k tomuto datu rusi.

V Praze dne 30. éervna 2011

RNDr. Zdenék Havlas, DrSc.
reditel



