UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, KOLEJE A MENZY, Vorsilska 1, Praha 1

&j. 957/13
V Praze dne 23. fijna 2013

SMERNICE &. 2/2013

POUZIVANI MOTOROVYCH VOZIDEL A ZAJISTENI PROVOZU DOPRAVY

V KOLEJICH A MENZACH

Ing. Jifi Macoun, v.r.
reditel



Obsah

Cast prvni
Obecna ustanoveni

e O

Cast druha
Pouzivani silni¢énich motorovych vozidel

3 — Pouzivani sluzebnich vozidel s pfridélenym Ffidicem z povolani ......c.cocvviiiiiiiiiiiiinennnnns
4 - Pouzivani sluzebnich vozidel bez pfidéleného fidice z povolani.......ccocvvviiiiiiiiiienenns,
. 5 = Pouzivani vlastnich 0sobnich vozidel ........cccciiiiiiiiiii
[, 6 — UCast Pri dOPravni NENOGE .....vveeieeeeeeeeeeee e e e e e e ettt s e e e e e e et e e e e eeeeereeseraas
[. 7 — POUZiti VOZIAEl TaXiSIUZDY ...uininiiiiiiii e e et e e et e e e e e e e nenenarans

< O Q< Q< (@l

Cast treti
Organizace dopravy

8 - Povinnosti vedoucich zam@&stnancl KaM ........cccceeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeiiiiiiineeeeeeeeeeeeaanns
O — POVINNOSEE FIQIEU 1vvvvttneeeeeieeeitiiiie e e e e e e e e e eeeat e e e e eeeeeeeatab e eeeeesessssessaaaeaeaeeeesesrenns
. 10 - Vyiazovani sluZebnich VOZIdEl......c.iuiiiii i
. 11 — Odb&r pohonNYCh NMOT c..iviieiei e e
. 12 - Kontrola spotfeby pohonnych HMOt......cviiiiiiiii e
B NG R Vi o [T o Lol =N e (o] o1 = 1Y A PP
. 14 — Garazovani a parkovani sluzebnich VOzZidel.........cvoviiiiiiii e

Q< O« O O O O O

Cast ctvrta
Ustanoveni spolecna a zavérecna

B T (o] 2] o] = T
B N R = (V7= =Yl F= T U =1 110 1VZ<) 2 L

Q< (@l



Cast prvni
Obecna ustanoveni

¢l 1
Pfredmét Gpravy
Tato smeérnice upravuje podminky pro pouzivani silnicnich motorovych vozidel, zajisténi
a organizaci autoprovozu v Kolejich a menzach Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,KaM"“)
. wr 7 v v v ’ v o
a souvisejici odpovednost prislusnych zameéstnancu.

¢l 2
Pojmy
1. Odpovédnym zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi fyzickd osoba v pracovnim

poméru ke KaM. Vedoucim zaméstnancem se rozumi vedouci zaméstnanec organizacni
jednotky KaM, resp. odborného Utvaru Feditelstvi.

2. Sluzebnim vozidlem se rozumi silni¢ni motorové vozidlo (dale také jen ,sluzebni vozidlo")
s pridélenym Fidicem nebo bez pridéleného fidice, které je ve vlastnictvi KaM.
3. Vlastnim osobnim vozidlem se rozumi silniéni motorové vozidlo, které neni urceno
s v . v V. . s o . v
k hromadné dopravé osob, jehoz drzitelem podle technického prukazu je zamestnanec KaM
nebo jeho rodinny pfislusnik.

4. Ridi¢em, ktery je opravnén Fidit sluzebni vozidlo, resp. vlastni vozidlo ke sluzebnimu Ucelu,
se rozumi zaméstnanec KaM v hlavnim pracovnim poméru, ktery je drzitelem Fidi¢ského
opravnéni, ma platné potvrzeni o $koleni odborné zplsobilosti Fidi¢G podle prislusného
pravniho predpisu (tzv. referentské zkousky) a pfi pouziti vlastniho vozidla ke sluzebnimu
ucelu ma uhrazeno havarijni pojisténi.

Cast druha
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Pouzivani silni¢énich motorovych vozidel

¢l 3
Pouzivani sluzebnich vozidel s pridélenym Fidicem
1. Sluzebni vozidla s pridélenym Fidicem jsou urdena zejména k prepravé nakladd a osob na
zdkladé nutnych potfeb KaM s vyjimkou sluZebnich cest zaméstnancl provadénych
hromadnou méstskou dopravou, autobusem, vlakem nebo vlastnim osobnim vozidlem.
Pouziti sluzebniho vozidla s pfidélenym FidiCem je mozZné na zakladé pfedem schvalené
Zadanky na prepravu nakladu nebo osob. Tiskopis zadanky je umistén na webovych
strankach KaM a je i pfilohou tohoto predpisu.

2. Zadanku o prepravu podle odstavce 1 vystavuje prisludny vedouci zaméstnanec s tim, Ze pro
jizdu po Praze ji schvaluje vedouci Organizacné-spravniho Utvaru a pro jizdu mimo Prahu ji
schvaluje Feditel KaM, pfipadné jim povéfeny zameéstnanec (tykd se sluzebniho vozidla ve
spraveé reditelstvi). Zadanku o prepravu je nutné podat minimalné 24 hodin pfed planovanou
jizdou.

3. V pripadé sluzebnich vozidel s pridélenym Fidicem, kterd se pouzivaji k pravidelné prepravé
jidel do vydejen nebo bufetl, ostatnich ndkladl, hotovosti, materidlu a osob, je mozné
vystavit tydenni Zadanku o pfepravu. Tydenni zadanku o pfepravu schvaluje pFislusny
vedouci zaméstnanec, na védomi dostava vedouci Utvaru stravovacich sluzeb (tyka se
sluzebniho vozidla ve spravé jednotlivé koleje ¢i menzy).

¢l 4
Pouzivani sluzebnich vozidel bez pfidéleného Fidice
1. Sluzebni vozidlo bez pFidéleného fidi¢e z povolani je uréeno k plnéni Gkoll pfi pracovnich
cestach. Za fizeni té&chto vozidel neni zaméstnancim poskytovéna odména.
2. SluZebni vozidlo bez pridéleného fidice, mize pouzivat pouze zaméstnanec, ktery:

a) ma predepsané opravnéni k fizeni vozidla,
v ’ v . O v . P . r vr Ve V.
b) absolvoval skoleni z predpisu bezpecnosti prace a technickych zafizeni pfi provozu,
udrzbé a opravach vozidel podle pfislusného pravniho predpisu.



3.

4.

Sluzebni vozidlo bez pridéleného Ffidice mize byt svéfeno do uzivani pouze tém
v o vrs o v s v s z v 4 v s ’ . ’

zamestnancum, kteri je potrebuji k radnému a vCasnému plnéni pracovnich povinnosti.

PFi uzivani sluzebnich vozidel bez pridéleného fidice jsou vedouci organizacnich jednotek,

r ’ o .o . v v ’ v . . . 7 . .e 7 v r

resp. odbornych Utvaru, nebo jimi povéreni zameéstnanci povinni dbat o jejich ucelné

a hospodarné vyuzivani.

Zejména jsou povinni:

a) organizovat uzivani vozidla tak, aby bylo maximalné vyuzito i pro dalSi zaméstnance
jako spolucestujici nebo pro potfeby KaM,

b) povérovat fizenim vozidla zasadné zaméstnance, ktefi pfi pracovni cesté soucasné
pini Ukoly, které patfi do jejich pracovnich povinnosti,

c) zamezit pouziti vozidla k pracovnim cestdam, které je mozno se stejnym efektem
zajistit vefejnou hromadnou dopravou,

d) zamezit pouziti vozidla k pracovnim cestdm, pfi kterych je vykonavéana 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
verejnou hromadnou dopravou apod.),

e) zajistit dodrzovani uréeného mista parkovani vozidla.

Na kazdou jizdu sluzebniho vozidla bez pridéleného fidiCe, musi byt vystavena zadanka

v

o prepravu, kterou schvaluje pfislusny vedouci zaméstnanec uvedeny v Cl. 3 odst. 1 az 2.

¢l.5
Pouzivani vlastnich osobnich vozidel
Pouziti vlastniho osobniho vozidla zaméstnancem pfi pracovni cesté je mozné jenom
v pripadé, ze v KaM, neni k dispozici sluzebni vozidlo s pfidélenym fidicem na pozadovany
termin. Uvedena skutecCnost se vyznadi na vracené zadance o prepravu. Pouziti osobniho
vozidla zaméstnance schvaluje feditel KaM.

. Zameéstnanec predlozi pisemné prohlaseni, ze je drzitelem fidi¢ského opravnéni, ma v dobé

konani jizdy uhrazeno havarijni pojisténi a ma platné potvrzeni o Skoleni podle pfislusného

pravniho predpisu. Prohldseni dolozi k ,Zaznamu o vyuctovani cestovnich nahrad" vzdy a

bez vyzvani.

O pouziti vlastniho osobniho vozidla vede pracovnik zaznam na tiskopise ,Denni zdznam
’ . . . . s . o v ’ ’ r

vykonu vozidla® - kniha jizd. Nejdéle do deseti dnu po skonceni pracovni cesty odevzda

zaméstnanec ,Denni zaznam vykonu vozidla® - knihu jizd (stazku) spolu s uplatnénim

nahrady dle odstavce 5.

Pouzivani vlastniho osobniho vozidla osobou, kterd pracuje pro KaM na zakladé dohod

o pracich konanych mimo pracovni pomér, musi byt v téchto dohodach vyslovné sjednano,
v v o ’ v z

vcetne zpusobu a vySe nahrady.

Za pouziti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace zaméstnanci nahradu ve vysi

stanovené pravnimi predpisy. Nahradu uplatni zaméstnanec pfi vyuctovani cestovnich nahrad

z . v 7 v . v r v ’ r v ’ o
v navaznosti na opatreni reditele k obehu ucetnich a neucetnich dokladu.

¢l 6
U&ast pfi dopravni nehodé

. Dopravni nehodu vzniklou pfi provozu sluzebniho vozidla bez rozdilu, zda byla zavinéna jim,

nebo fidiCem ciziho vozidla, a bez ohledu na vysi Skody, fidi¢ neprodlené hlasi organiim
Policie CR a nasledné pisemné Fediteli KaM. HlaSeni musi obsahovat podrobny popis, kdy, jak
a kde k nehodé doslo, rozsah Skod vzniklych na sluZebnim vozidle, jiném majetku nebo
zdravi cestujicich a pFipadné vysledky Setfeni organt Policie CR.

. Ridi¢ vyhotovi ,Zadznam o dopravni nehodé&", formulaf ma povinné kazdy fidi¢ ve vozidle.

V pripadé zavaznéjsi nehody dba fidi¢ na to, aby organy Policie CR ihned za pfitomnosti
G&astnik( nehody sepsaly o pfipadu podrobny protokol.

V pfipadé dopravni nehody nebo Skody vzniklé pfi jizdé sluzebnim vozidlem, na niz se
vztahuje zakonné pojisténi odpovédnosti, ohlasi vedouci Ekonomického Utvaru, respektive
vedouci organizacni jednotky, tuto pojistnou udadlost na predepsaném formulafi pfislusné
pojistovné, do jejihoz pojistovaciho obvodu sluzebni vozidlo patfi (Zdznam o dopravni
nehodé).

. Povinnosti podle odstavcl 1 a 2 méa i zaméstnanec pfi uzivani vozidla bez pridéleného Fidice

(Cl. 4) a zaméstnanec pti uzivani vlastniho osobniho vozidla pfi pracovni cesté (Cl. 5).



¢l 7
Pouziti vozidel taxisluzby

1. Vozidel taxisluzby Ize pouZit jen ve zcela vyjimeénych a odlvodnénych ptipadech, kdy nelze
pfepravu zajistit sluzebnim vozidlem, vlastnim osobnim vozidlem zaméstnance ani vefejnou
hromadnou dopravou. 2. Souhlas k pouZiti vozidla taxisluzby dava pfedem feditel KaM nebo
jim povéreny zaméstnanec opravnény rozhodnout o pouziti sluzebniho vozidla podle Cl. 3
odstavce 2 a odstavce 3. Tento zaméstnanec odpovida za splnéni podminek stanovenych
v odstavci 1.

Cast treti
Organizace dopravy

¢l. 8
Povinnosti vedoucich zaméstnanc KaM

(tyka se vedoucich zaméstnancii, v jejichz organizacni jednotce je vozidlo v evidenci)

a)

b)

c)

d)

zajistit dislednymi kontrolami pInéni povinnosti Fidi¢t, zejména aby sluZebni vozidla

a jejich pripojna vozidla byla trvale udrzovana v dobrém technickém stavu i vzhledu,

méla platnou statni technickou kontrolu a splfiovala emisni limity,

vénovat novym sluzebnim vozidldm nebo sluzebnim vozidldm po opravé zvysenou

pozornost podle navodu vyrobce. Zavady zjiSténé béhem zarucni doby musi byt

uplatnény u pfislusné opravny,

dodrzovat stanovené terminy k pfihlaseni sluzebniho vozidla u pfisluSsného spravniho

Uradu a k oznamovani

e prevodu sluzebniho vozidla na jiného drzitele,

e zmény sidla organizace (vedouci organizacni jednotky ve spolupraci
s Ekonomickym utvarem),

zabezpeclit odstranéni veskerych zavad na sluzebnim vozidle, k nimz doslo za

provozu nebo které byly zjistény pfi kontrolnich prohlidkach; v pfipadé, Ze tyto

zavady ohrozuji bezpecnost provozu, vyradit sluzebni vozidlo neprodlené z provozu,

provadét soustavnou kontrolu vdech zdznami provadénych Fidi¢i v pfedepsanych

evidencich,

alespont jednou mési¢né porovnat u vSech sluzebnich vozidel skutecnou spotiebu

pohonnych hmot s normou spotfeby,

provadét opatfeni ke snizovani spotfeby pohonnych hmot a mazadel,

kontrolovat vykazany jizdni Cas a vyuziti Fidi¢G bé&hem jejich pracovni doby,

vydat fidi¢i pred zapocetim jizdy ,Zadanku o prepravu® - pfikaz k jizdé,

vést pro kazdého fidi¢e evidenci o jeho zdravotni zpUsobilosti, zejména o absolvovani

lékarskych prohlidek, o jejich vysledcich a Ih(tach ptistich prohlidek (zajistuje

vedouci Organizacné-spravniho Utvaru ve spolupraci s pfisluSnymi vedoucimi

zaméstnanci organizacnich jednotek, ve kterych jsou vozidla v evidenci),

seznamit Fidi¢e, popf. dalsi zaméstnance s jejich povinnostmi stanovenymi pravnimi

predpisy a touto smérnici,

dbat, aby ,Zadanky o prepravu" byly vyplnény ve vSech pfedepsanych nalezitostech,

archivovat doklady operativni evidence az do uplynuti Ihit pro jejich skartaci,

poskytovat Policii CR pozadované informace o provozu sluzebnich vozidel a umoznit

jim nahlédnuti do evidenénich dokladd.

¢l o9
Povinnosti Fidi¢d

Ridi¢ je, kromé povinnosti podle dal$ich ustanoveni této smérnice, déle povinen:

a)

b)
Q)

podrobit se pred nastupem do pracovniho poméru vstupni Iékafské prohlidce a dale
se pravidelné podrobovat periodickym l|ékafskym prohlidkdm podle pfislusného
pravniho predpisu,

prevzit po nastupu do pracovniho poméru pridélené sluzebni vozidlo,

sledovat u prevzatého sluzebniho vozidla platnost statni technické kontroly, platnost
potvrzeni o spinéni emisnich limitd, pfipadné funk&nosti katalyzatoru; doklady
o téchto skutecnostech je povinen mit pfi sobé&, pfislusné nalepky musi mit vylepeny
na statni poznavaci znacce vozidla, vozidlo musi mit povinnou vybavu,



d) dodrzovat predepsané normy spotfeby pohonnych hmot a odevzdavat doklady
o doplfiovani pohonnych hmot pfi mési¢ni uzavérce ke kontrole a archivaci do
Technického Utvaru,

e) udrzovat prevzaté sluzebni vozidlo v istoté a v takovém stavu, ktery zajistuje jeho
. ’ o . z
spolehlivou provozni zpusobilost, hospodarnost provozu a pohotovost,
f) upozornit na vSechny zavady na prevzatém vozidle svého nadfizeného zaméstnance,

vyskytne-li se zdvada béhem pracovni cesty a nemdze-li ji fidi¢ odstranit sém, preda
vozidlo k provedeni opravy autoopravné a uvédomi otom svého nadfizeného
zameéstnance a vedouciho Ekonomického utvaru,

g) nevykonat jizdu bez prikazu k jizdé,

h) vést o jednotlivych jizdach ,Denni zdznam o provozu vozidla® - knihu jizd na
piredepsanych tiskopisech (stazka), kde je povinen vykazovat skutec¢né Casy zacatku
a ukonceni pracovni doby, pfijezdu do a z cile mista prepravy, véetné bezpecnostnich
prestavek podle pfislusného pravniho predpisu a kilometry podle stavu na
tachometru, za spravnost uvedenych tdajd je fidi¢ pfimo odpovédny,

)] mit po dobu pracovni cesty pfi sobé doklady podle pismen g) a h) a prokazat se jimi
na vyzvani pti kontrole opravnénym organim,
j) uhradit ze svych prostfedk( pokutu uloZenou mu organy policie za zavinéné poruseni

predpist upravujicich podminky provozu silni¢nich motorovych vozidel na pozemnich
komunikacich,

k) seznamit se s protipozarnimi predpisy a ovlddat manipulaci s béznymi druhy hasicich
pristroji, pokud manipuluje s hoflavinami,
)] prohlubovat si svou odbornost Fidi¢e silnicnich motorovych vozidel; pfisluSnymi

Skolenimi vdéetné prezkouSeni znalosti (zajistuje vedouci organizaéni jednotky, ve
které je vozidlo v evidenci),

m) odevzdat pfi mési¢ni uzavérce (do tretiho pracovniho dne nasledujiciho mésice)
knihu jizd a vykaz o stavu tachometru a ujetych kilometrech (mésto, mimo mésto),
o doplfovani pohonnych hmot a mazadel a o stavu pohonnych hmot v nadrzi - viz
pismeno d). Za spravnost uvedenych tdaju je fidi¢ pfimo odpovédny.

¢l. 10
VyFazovani sluzebnich vozidel, prodej, pievod sluZzebnich vozidel

. Vyfazovani sluzebnich vozidel se uskutecnuje, stava-li se jejich dalsi provoz neekonomickym
s ohledem na vys$i nakladi na opravy a sefizovani vozidel a spotfebu pohonnych hmot.
SluZebni vozidlo miZe byt vyFazeno i dfive, jde-li o vozidlo pro KaM neupottebitelné. O
neupotrebitelném majetku rozhodne reditel KaM, a to v souladu s ¢. 49, pism. d) Statutu
Univerzity Karlovy v Praze, a ¢l. 6, odst. 2 a 3 ,Pravidel pro spravu majetku Univerzity
Karlovy v Praze".

. Navrh na vyrazeni sluzebniho vozidla pfedklada vedouci organizacni jednotky, kde je vozidlo
evidovano, predsedovi UIK.

. Pripadny prodej sluzebnich vozidel se uskutecnuje prostiednictvim organizace zabyvajici se
prodejem a za cenu stanovenou soudnim znalcem.

. Pfevod sluzebniho vozidla z divodd nepotfebnosti pro KaM do spravy fakulty nebo sou¢asti UK
v Praze se provede v souladu s ¢l. 49, pism. d) Statutu Univerzity Karlovy v Praze, a ¢l. 6,
odst. 1 ,Pravidel pro spravu majetku Univerzity Karlovy v Praze".

. O prevodu sluzebniho vozidla z divodd nevytizenosti v organizaéni jednotce, ve které je
vozidlo evidovano do jiné organizacni jednotky, rozhodne reditel KaM.

¢l 11
Odbér pohonnych hmot

. Pohonné hmoty pro jednotliva sluzebni vozidla se nakupuji na platebni karty (karty CCS)
nebo ve vyjimecnych pripadech za hotové.

Potvrzenky na odbér pohonnych hmot na platebni kartu nebo stvrzenky o odebraném
mnozstvi pohonnych hmot za hotové Uctuje uctarna (vyuctovani drobného vydani). Kazdému
fidi¢i je na pisemné potvrzeni svéfena platebni karta pro vozidlo, které prevzal. Na tuto kartu
cerpa pohonné hmoty podle potieby. Pfi mési¢nim vyuactovani, zaroven se ,Zaznamem
o provozu vozidla osobni dopravy", predava Fidi¢ potvrzenky a stvrzenky o odebraném
mnozstvi pohonnych hmot svému nadfizenému zaméstnanci, ktery je preda ihned po
kontrole Uctarné.



. Ridi¢&i hmotné odpovidaji za prevzaté platebni karty, za penézni hotovost prevzatou jako
zalohu na nakup pohonnych hmot a za zasobu pohonnych hmot v nadrzi sluzebniho vozidla
nebo v pfidavnych nadobach. Pfimy nadfizeny zaméstnanec zajisti, aby s kazdym fridicem
byla pred prevzetim téchto hodnot uzaviena ,Dohoda o odpovédnosti za hodnoty svérené
k vyuctovani® podle prislunych pravnich predpisd.

¢l. 12
Kontrola spotfeby pohonnych hmot
. Spotfeba pohonnych hmot se zjistuje zaldtkem kazdého nasledujiciho mésice. PFimy
nadrizeny zaméstnanec fidice v KaM, zkontroluje zdznam o provozu sluzebniho vozidla,
pfikazy k jizdé a porovnad odevzdané potvrzenky, popf. stvrzenky za pofizené pohonné
hmoty za hotové, se skutecnou spotifebou za uplynuly mésic.

. Spotfeba pohonnych hmot se musi pohybovat v mezich pfedepsané normy spotieby pro
jednotlivé znacky a druhy vozidel. Pfi zjisténém zvysSeni spotieby upozorni pfimy nadfizeny
zameéstnanec Fidie na tuto skutecnost. Trva-li zvySeni spotfeby pohonnych hmot po dobu 2
mésicd, je nutné podrobit vozidlo technické prohlidce v autoopravné. Pro stanoveni spotieby
je nutno vzit v Gvahu zasobu pohonnych hmot v nadrzi zjisténou objektivhé méfenim.
Obdobné se postupuje i pfi zjisténi zvySené spotieby mazadel.

¢l 13
Evidence dopravy

. V evidenci vedouciho Ekonomického Utvaru jsou uloZzeny pro vozidla provozované v Praze
tyto povinné origindly zdznami a doklad@ o provozu sluzebnich vozidel:

Technicky priikaz motorového vozidla (tzv. ,velky" technicky prikaz)

Technicky prikaz musi byt ulozen mimo vozidlo u vedouciho EU. Opravérenské organizace
provadéji v technickém priikazu zdznamy o zméndach v souvislosti s provedenymi opravami
(vyména karoserie, motoru apod.). Pfislusny spravni Gfad v ném provadi zmény statni
poznavaci znacky, zaznamy o zméné drzitele vozidla a zdznamy o provedenych technickych
kontrolach. PFi pfevodu vozidla se technicky prikaz pfedava novému drziteli.

. U vedoucich organizacnich jednotek v Plzni a v Hradci Kralové jsou uloZeny originaly
Technickych prukazG motorovych vozidel provozovanych v uvedenych detasovanych
pracovistich.

. V evidenci Fidi¢d jsou uloZzeny tyto povinné zdznamy a doklady o provozu sluzebnich
vozidel:

a) Osvédéeni o technickém priikazu (tzv. ,maly" technicky prikaz)
Osvédéeni o technickém prikazu je doklad, vydavany pfislusnym spravnim Gfadem
pfi zapisu motorového vozidla do rejstiiku a pFi pridéleni statni poznavaci znacky.

b) Osvédceni o splnéni emisnich limitd
Osvédceni vydava Stanice technické kontroly a dalsi urena autorizovana pracovisté.

Doklady podle odst. 3 predava ridi¢ spolu s vozidlem jinému Fidi¢i nebo zaméstnanci
(referent), ktery absolvoval $koleni z predpisi bezpecnosti prace a technickych zafizeni pfi
provozu, Udrzbé a opravach vozidel podle pfislusného pravniho predpisu.

. V evidenci vedouci OSU a u vedoucich organizaénich jednotek, kde jsou vozidla
evidovana, jsou ulozeny tyto povinné zdznamy a doklady o provozu sluzebnich vozidel:

a) Zadanka o prepravu - pfikaz k jizd&

Zadanku o prepravu - prikaz k jizdé - vystavuje pfislusny vedouci zaméstnanec,
ktery poZaduje pfepravu svych zaméstnancl nebo nakladu. Schvaluje ji osoba
k tomu opravnéna (Cl. 3 odst. 2 a 3), ato vzdy predem. Zadanka se vyhotovi
v jednom origindle, musi byt vyplnéna ve vsSech kolonkach a preda se v pfipadé
sluzebniho vozidla Feditelstvi KaM do sekretaridtu reditele nebo vedoucimu
zameéstnanci, kde je vozidlo evidovano, plati pro vozidlo s fidicem i bez pfidéleného
fidice. Udaje na zZadance v kolonce odkud - kam, Gcel a cil jizdy musi byt uvedeny
konkrétné. Origindl zadanek je pfilohou k Dennimu zaznamu vykonu vozidla osobni
dopravy - kniha jizd (stazka).



b) Evidence zadosti o jizdu sluzebnim vozidlem ve spravé reditelstvi KaM
Pro operativni planovani vyuziti vozidla zaznamenavaji sekretarka feditele a vedouci
odbornych Gtvarl feditelstvi, na zakladé predbéznych telefonickych objednavek a
predloZzenych Zadanek, jednotlivé pozadavky na prepravu a zapisuji rozvrh jizd pro
vozidlo feditelstvi na kazdy den do elektronického kalendare.

c) Evidence zadosti o jizdu ostatnimi vozidly KaM
Pro operativni planovani vyuziti ostatnich vozidel zaznamena vedouci zaméstnanec
organizacni jednotky, kde je vozidlo v evidenci, na zakladé predloZzenych Zadanek
jednotlivé pozadavky na pfepravu a zapisuje rozvrh jizd pro vozidlo na kazdy den do
dispecerského deniku.

d) Denni zaznam vykonu vozidla - kniha jizd (stazka)

Denni zdznam vykonu vozidla osobni dopravy - kniha jizd slouZi k evidenci vykond
a k vypoctu spotfeby pohonnych hmot a mazadel vdech druhl vozidel osobni
dopravy. Dale slouZi k zdznamm o odpracovaném &asu Fidi¢ld. Vozidly osobni
dopravy se pro tyto Ucely rozuméji osobni automobily, osobni dodavkové automobily,
mikrobusy, aj. Denni zdznam vykonu vozidla - kniha jizd se vyhotovuje pro kazdé
vozidlo samostatng, a to jak pro vozidla Fizena fidici, tak i pro vozidla fizend jinymi
zaméstnanci. Ridi¢ ijiny zaméstnanec jsou povinni tento zdznam vypliovat
pravdivymi udaji.

¢l 14
Garazovani a parkovani sluzebnich vozidel
1. K Fadné pédi o sluzebni vozidlo patfi fadné zajisténi vhodného parkovani nebo garazovani.
Parkovaci stani je fidi¢i uréeno pfimym nadfizenym zaméstnancem. Je-li vozidlo garazovano,
plati, Zze gardz ma byt suchd, prostorna a musi byt udrzovana v Cistoté.

2. Ve sluzebnich garazich sméji byt umisténa pouze sluzebni vozidla. Kazdy ridi¢ je povinen
v garazich dodrzovat bezpecnostni a protipozarni predpisy a poradek. Parkovani a garazovani
soukromych vozidel v objektech KaM je zakazano.

3. Parkovani a garazovani sluzebnich vozidel mimo prostory k tomu uréené je zakazano. Pokud
véak Fidi¢ zahajuje sluzebni jizdu pfed 7. hodinou nebo ji kon&i po 18. hodin&, mize povolit
vedouci zameéstnanec fidi¢i parkovani v misté jeho bydlisté. Povoleni bude vyznaceno
pisemné s podpisem vedouciho zaméstnance na Zadance a nasledné i v Dennim zdznamu
vykonu vozidla - knize jizd (stazce).

Cast ctvrta
Ustanoveni spolec¢na a zavérecna

¢l. 15
Kontrola

Pribé&Znou kontrolou dodrzovani této smérnice jsou povéfeni vedouci organizaéni jednotky, ke

které je vozidlo evidencné pfifazeno. Pfipadnou - naslednou kontrolu na zakladé povéreni zajisti
Kontrolni Gtvar.

Cl. 16
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti dnem jejiho vydani.

Pfiloha 1: Zadanka o prepravu



