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Clének 1
Zikladni ustanoveni
(1) Tato smé&mnice kvestora stanovi podminky a pravidla pro vyuziti vozidel v majetku

Q)

@)

€)

Univerzity Tomé3e Bati ve Zlin& (dale jen ,,sluZebni vozidlo* &i ,,vozidlo®) a upravuje
ekonomické a provozni aspekty poskytovani sluZeb autodopravy Technicko-
provoznim odborem (déle jen ,,TPO“) zaméstnancim Univerzity TomaSe Bati ve
Zling (déle jen ,,UTB) pfi jejich pracovnich cestach.

Clének 2
Podminky provozovani vozidel

SluZebni vozidla jsou opravnéni provozovat jen zaméstnanci UTB, tj. zaméstnanci
v pracovnim poméru a ¢innf na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér, ktefi vlastni piislusné opravnéni k¥izeni motorového vozidla a platné
osvédCeni o absolvovéni pfedepsaného Skoleni Fidi&a.

Zaméstnanci UTB se musi pfed pouzitim sluzebniho vozidla zdG&astnit $koleni ¥idi¢h
referentskych vozidel, které probihd v periodd 1x za dva roky. Skoleni provadi
externista a je zakondeno piezkouSenim zaméstnancli z pravidel silniéniho provozu.
Skoleni zajidfuje na své naklady zamdstnavatel, ktery vede evidenci ¥didh
referentskych vozidel.

SluZebni vozidla jsou zam&stnanci pouZivana pouze v ramci &innosti UTB, pro kterou
je zfizena (tj. pro sluzZebni ucely). PouZivani pro soukromé i¢ely neni zaméstnanctim
umoznéno. VSichni zaméstnanci vyuzivajici sluzebni vozidla jsou povinni zaznamenat
provoz vozidla v knize jizd ptislu§ného vozidla. Zaznam zahrnuje uvedeni data,
hodiny a mista odjezdu a ptijezdu vozidla, po¢ate¢ni a kone¢ny stav tachometru, pocet
ujetych kilometri a piipadny ndkup pohonnych hmot. Zéznam v knize jizd musi
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odpovidat tidajiim uvedenym ve vyigtovani pracovni cesty a musi odpovidat i idajim
v piehledu o erpani pohonnych hmot prosttednictvim karty CCS,

SluZebni vozidla jsou ureny k piepravé osob, tj. zaméstnanci UTB a materialu.
Mimoradng, s predchozim pisemnym souhlasem osoby majici dispozieni pravo
k pifslugnému vozidlu, maZe byt vozidlem piepravovina osoba majici vatah k UTB.
Osobou majici vztah k UTB se pro tyto Gdely rozumi ¥adny student UTB nebo host
UTB. Tyto osoby mohou byt pfepravovény pouze jako spolucestujici, nikoliv jako
Tidi¢ vozidla.

Nérok na sluZebnf vozidlo s profesionalnim ¥ididem maji rektor, kvestor, prorekto¥i a
dékani jednotlivych fakult, feditelé soudasti.

Clanek 3
Vozovy park UTB

Kategorizace sluzebnich vozidel vozového parku UTB:
e vozidla jmenovitého uréent]
e vozidla referentské, ktera jsou rozdélena
- na celouniverzitni (ve spravé TPO)
- ostatni (ve spraveé fakult a ostatnich soudasti);
o vozidla specialntho ureni.

Kazdé sluZebni vozidlo zafazené do vozového parku UTB ma ptidéleno misto pro
garaZovéni, na kterém je umisténo v dobég, kdy neni vyuZivano.

Kazdé sluzebni vozidlo je pfidéleno konkrétni souddsti UTB, kterd uréi osobu majici
dispoziéni pravo k vozidlu a povéfeného zaméstnance odpovédného za vozidlo.

Aktudlni prehled vozového parku, parkovacich mist, osob majicich dispoziéni pravo a
povéfenych zaméstnancli odpovédnych za vozidlo je umistén na internetovych
strankach Technicko-provozniho odboru.

Osoba majici dispozini prévo odpovidd za organizaci a fizeni dopravnich sluZeb
konkrétniho sluZebniho vozidla.

Povéfeny zaméstnanec je odpovédny za;

o vedeni evidence dokladi k vozidlu (technicky prikaz, doklady o pojisténi,
doklad o STK, méfeni emisi, formulé¥ ,,Zdznam o dopravni nehod&*);

e udrZovan{ vozidla v bezvadném provozuschopném stavu odpovidajici viem
platnym pravaim pfedpistim;

e piistaveni vozidla v pfedepsanych terminech do odborného servisu k provedeni
plénované \idrZby, servisu;

o zaji§téni a kontrolu povinné vybavy vozidla;
o vedeni fadné evidence o spotieb& pohonnych hmot;
o parkovani a garaZovan{ vozidla na mist® uréeném.

Provoz kaZdého vozidla je zaznamendvan v knize jizd, za jejiZ sprévnost odpovida
povéieny zaméstnanec vozidla.
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Clanek 4
Provozovini vozidel jmenovitého uréeni

Vozidla jmenovitého urfeni jsou pfid&lena vedoucim zaméstnanctim UTB (4.
rektorovi a kvestorovi), ktef{ mohou individudlng prevzit sluebni vozidlo pro
zabezpeteni vykonu své funkce. Za provozuschopnost vozidla odpovidd povéteny
zaméstnanec v soudinnosti s TPO.

Jednd se o vozidla stfedni t¥idy — segment D (nap¥. Skoda Superb, Volkswagen Passat)
s roz8ifenou vybavou ke zvy$eni bezpeénosti provozu,

Clének 5
Provozovéni referentskych vozidel

Referentskd vozidla jsou ptidélena jednotlivim soudastem UTB do uzivani. Ka¥dé
vozidlo ma stanoveno povéfeného zamé&stnance, kiery odpovida za provozuschopnost
vozidla (viz piehled umistény na internetovych strdnkdch Technicko-provozniho
odboru),

PouZiti referentského vozidla pro sluZebni ulely soudésti schvaluji osoby majic
dispoziéni pravo k vozidlu. Tyto osoby rozhoduji také o poiadi dileZitosti sluZebniho
vyuZiti referentskych vozidel.

Jednd se o vozidla nizsi sttedni t¥idy — segment C (napk. Skoda Octavia, Volkswagen
Golf) srozsifenou vybavou ke zvySeni bezpetnosti provozu. Vozidla budou
potizovéna ve variantdch sedan nebo kombi dle konkrétnich poZadavki soudasti, které
je vozidlo pfidéleno.

Clanek 6
Provozovani vozidel specidlniho urcéeni

Vyuzitim vozidel specidlniho urden{ je zabezpetena preprava osob a materidlu, a to
predeviim:

® 10ZV0Z potravin,

o pieprava poStovnich zasilek,

o pieprava materidlu idrZby,

» pieprava jinych komodit,
(dale jen ,,dopravni sluzby*).

Organizace a f{zenf uvedenych dopravnich sluZeb je v kompetenci osoby, kterd ma
dispoziéni prévo k vozidlu.

Clinek 7
Systém rezervace vozidel

O zplisobu rezervace vozidla rozhoduje osoba majici dispoziéni pravo k vozidlu. Pro
celouniverzitni vozidla platf systém rezervace vozidel popsany v této smé&rnici.
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(2) Zaméstnanec, ktery chee vyuZit celouniverzitni vozidlo UTB, je povinen si vozidlo
rezervovat., Rezervaci vozidla provede na internetové strance autodoprava.utb.cz.
PiihlaSovaci daje jsou stejné jako v pipad¥ ptihlésent do univerzitni pogitadové sits
Active Directory. V Zddosti o povoleni pracovni cesty musi mit vedoucim
pracovnikem oprdvnénym ke schvaleni pracovni cesty povoleno pouZit k pracovni
cesté sluZebni vozidlo,

(3) Postup vytvoteni rezervace vozidla:

zamestnanec klikne na zdlozku ,,Planovani®, tladitko ,,Rezervace®;
zobrazi se tabulka se seznamem automobild a volnych &asti pro rezervaci;

zam&stnanec zvoll datum, &as a vozidlo. Po otevieni okna specifikuje udaje
k rezervaci vozidla;

je nutné vyphit vSechna povinnd pole rezervace — piedevdim cil cesty,
poZadavek na auto s fidiSem, zplisob thrady (nikladové sttedisko nebo SPP
prvek a zdroj financoviéni), podet cestujicich;

po kliknuti na tlagitko ,,Vytvofit“ je rezervace uloZena, zamé&stnanci je doruden
potvrzujici e-mail a rezervace je zobrazena v prehledu rezervaci;

seznam rezervac{ miZe zaméstnanec sledovat v zéloZce ,,Planovani®, kde je
mozZné zvolit zplisob zobrazeni,

(4) Schvaéleni vytvorené rezervace:

pii schvalovdni poZadavku na pfid8leni vozidla postupuje vedouci viseku
autodopravy samostatng, rozhoduje a zodpovid4 za uptednostnéni poZadavku
rektora, kvestora, nésledng prorektorti, d€kanti, feditelli soudasti, teprve poté
ostatnich zaméstnanci UTB. Pokud jsou na dany den obsazena viechna
vozidla, vedouci tiseku autodopravy je povinen toto sdélit pfipadnému dal¥imu
zéjemci;

vedouc{ Gseku autodopravy je oprdvnén zménit rezervovany vilz a pifpadnd
uréit fidi¢e na zéklad& vlastniho uvaZeni;

oznameni o schvéleni a zméné rezervace bude zasl4no e-mailem;

Zadatel o pracovni cestu obdrZi e-mailem piikaz k jizd& a je povinen zajistit
prisludné podpisy (podpis Zadatele a podpis schvalujiciho). Podepsany piikaz
k jizd€ nech4 na recepci pii pfevzeti kligd od vozidla, kde si ho prebere osoba
odpovédna za viiz.

(5) Kontrola vytvofené rezervace:

vytvofené rezervace je moZné prohliZet v zaloZce ,Plénovani bud pod
tlagitkem ,Rezervace” (tydenni piehled viech rezervaci u vsech vozidel), nebo
»Vlastni kalenddr (rezervované cesty pfislugného zaméstance), nebo
»Kalendat vozidel® (piehled rezervaci dle jednotlivych vozidel).

(6) Zména nebo zrusen{ rezervace:

zaméstnanec najde piislu$nou rezervaci (viz kontrola vytvofené rezervace) a
kliknutim zobrazi podrobnosti;

po provedeni zmén zaméstnanec zvoli moZnost uloZit (potvizeni zm&n) nebo
zrusit (okno se zavfe bez provedenych zmén);
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 prostiednictvim tladftka smazat je moZno celou rezervaci zrusit;

* o kaZdé provedené zm&n& je zamdstnanec informovén e-mailem a &eké na
potvrzeni rezervace vedoucim autodopravy.

(7) Prevzeti vozidla:

®)

M

)
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o vozidlo bude pfipraveno k jizdé na mist¢ svého gard¥ovéni a klige budou
piipraveny k pYevzeti na recepci p¥isluiné budovy, kde je vozidlo gardZovano.
Zaméstnanec je povinen piedat na recepei podepsany piikaz k jizdg a prevzit
klie od vozu;

e po ukondeni jizdy zaméstnanec odevzdd vozidlo na misto uréené pro
garaZzovéni vozidla. Doklady od vozidla, vietn& vypln&né knihy jizd, zanech
ve vozidle a kli¢e od vozidla pfeda zp&t na recepei prislusné budovy.

Pokud zamé&stnanec nezajisti pifslu§né podpisy (podpis Zadatele a podpis
schvalujiciho) a nezad4 zplisob financovéni (ndkladové stfedisko nebo SPP prvek a
zdroj financovéni) nelze povaZovat jizdu za pracovni cestu. V t&chto piipadech bude
po zaméstnanci poZadovéna thrada ve vysi obvyklych cen za zapQjéeni vozidla
stejného typu vEetng vSech vzniklych souvisejicich ndkladi s provozem vozidla.

Clanek 8
Postup vyictovani vykonii autodopravy — celouniverzitni vozidla

Podklady pro vytctovani nakladi jednotlivych jizd celouniverzitnich vozidel budou
brény z rezervaci provadénych pfes webovy formuléf autodoprava.utb.cz a z knihy
jizd.

Pro kazdé celouniverzitni vozidlo je zaloZen samostatny SPP prvek, na ktery budou
uétovany provozni néklady na autoprovoz, tedy viechny naklady na vozidlo kroms
osobnich ndkladl profesionalnich ¥idith hrazenych z NS 90712 a poji§téni a odpisy
dopravnich prostfedk, které jsou hrazeny jinym zptisobem.

Pfi vyGltovani tuzemskych cest budou Zadateli o vozidlo, ktery vyuZil i
profesiondlniho fidi¢e TPO, pfendtovny souvisejici vynaloZené néklady v tuzemsku
(napt. ubytovéni, stravné, parkovné a dalf nutné vedlej§i vydaje spojené s cestou, tj.
cestovni néhrady fidide).

Pfi vyatovdni zahraninich cest budou Zadateli o vozidlo, ktery vyuzil i
profesiondlniho fidi¢e TPO, pietiétovany souvisejici vynaloZené naklady v zahranidi
(napf. ubytovéni, cestovni pojiSténi, poplatky za pouZiti délnic, trajekty, parkovani,
stravné Yidi¢e a dali nutné vedlej$i vydaje spojené s cestou piepodtené na K¢, tj.
cestovni ndhrady Fidice).

Néklady na pohonné hmoty plynouci z CCS karet budou evidovény a roziétovany
zadateldm o vozidlo podle knihy jizd. Ostatni ndklady na provoz, opravy, Gdrzbu a
dang, budou Zadateliim stanoveny a pfetdtoviny podle sazby za kilometr, aby byl
zohlednén ¢asovy nesoulad mezi vznikem jednotlivych nékladd a jejich fihradou.

Sazba za ujety kilometr pro celouniverzitni vozidla je tvofena néklady a rezervou na
opravy. Do vypoétu jsou zohlednény néklady:
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* na b&Zny provoz, tj. naklady na oleje, provozni{ nédplng, myti vozidel,
autopfisluSenstvi, poplatky za pouZiti dalnic, obnova CCS karty, servisn{ a
provozni poplatky, aj. (souhrnné CCS), dle m&sitniho vytstovani CCS;

° na opravy a udrZovani a ostatni vydaje souvisejici sprovozem vozidla -
znalecné, silniéni dail a dali nutné vedlej¥i vydaje;
Rezerva na opravy predstavuje finanéni kryti, které je urSené k zajisténi dostatetného

mnoZstvi finanénich prostfedkd na opravy vozidla v pribshu roku, které se daji
ocekavat vzhledem k uZivani a opotiebeni vozidla.

Sazba na kilometr je stanovena jako podil celkové Eé&stky ndkladé na provoz, na
opravy a udrZovani a rezervy na opravy vozidla a po&tu kilometrd najetjch
konkrétnim vozidlem za pfedchozi kalendaini rok. Pokud se jednd o nové vozidlo,
najety pocet kilometrli bude urlen priimérem podtu najetych kilometrli ostatnich
vozidel. Aktualni sazby jsou uvedeny v pokynu kvestora.

Clanek 9
Postup vyhétovani vykonit autodopravy — ostatni vozidla

Soudasti, které je vozidlo pfidéleno, jsou predény kompetence i odpovédnost za
tihradu nakladd souvisejicich s provozem, GdrZbou a opravami vozidla.

Provozni mésiéni néklady (ndklady z CCS karet), dale naklady na provoz a tidrZbu,
opravy, dan€ a ostatni naklady, krom& osobnich nékladii profesiondlnich ¥idich
(hrazeno z NS 90712) a pojisténi, budou hrazeny z SPP prvku uréeného soudasti, které
je vozidlo pfidéleno do spravy.

Piipadny dalf zplisob roziétovani néklad na provoz, opravy, udr¥bu a dang bude
ponechén na konkrétni soudésti,

Rozi¢tovani nékladfi na dopravu bude provddéno konkrétni soudasti na zékladg
podkladi z knihy jizd.

Clanek 10
Mimoyadné uddlosti
V piipad€ vzniku mimoradnych udélosti b8hem pracovni cesty, napf. dopravni nehody
poruchy na vozidle, poskozeni, zcizeni, je zaméstnanec, ¥idi¢ sluZebniho vozidla,

povinen vZdy po zajisténi nezbytnych krokii informovat povéfendho zaméstnance
konkrétniho vozidla a svého pfimého nadfizeného.

V piipad€ nehody, kdy nedoslo ke zranéni a $koda nepiesdhne 100 000 K&, nemusi
¥idi¢ sluzebniho vozidla volat Policii CR. Povinnost{ ¥idie je vyplnit Z&znam o
dopravni nehodg a nechat jeji obsah podepsat i ostatnimi i¢astniky nehody, vhodné je
nehodu a jednotliva poskozeni vozidla vyfotit. Pokud nedokaZe fidi¢ velikost skody
stanovit nebo nelze-li p¥i Skoddch niZ¥ich nez 100 000 K& dojit s ostatnimi téastniky
nehody k souladu o zpiisobu a p¥i¢ing zavingni, je nutno zavolat Policii CR. Zdznam o
dopravni nehodé je v kazdém vozidle uloZen.

V piipadé nehody, kdy vySe Skody presahuje &astku 100000 K&, je vzdy
bezpodmineéné nutné kromé vyplnéni Zdznamu o dopravni nehodég, p¥ivolat Policii
CR a zajistit sepsani protokolu o nehods.
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Zéaznam o dopravni nehod¥, piipadng protokol o nehod® sepsany Policii CR, je
zaméstnanec povinen neprodlen¥ piedloZit povéfenému zaméstnanci konkrétniho
vozidla a svému pfimému nadifzenému,

V pifpadé nehody na tizemi ciziho statu se doporuduje vidy volat policii stétu, na
jehoZ uzemf k nehodé doslo, a to i pesto, %e v nékterych zemich k nehodém bez
zranéni policie nevyjizdi. Jestlize policie nehodu proSetfovat nebude, vyplni ¥idi&
Zaznam o dopravni nehodg. Zdznam o dopravni nehod? je nutné vyplnit jak v Seském
tak i v jiném cizim jazyce. Zdznam se tidi¢i doporuduje podepsat pouze tehdy, rozumi-
li mu a souhlasi-1i s jeho znénim, v opa¥ném pripads se ¥idi¢i doporuduje do zdznamu
v EeStin€ uvést své vlastni vyjadieni nehody.

V piipad€ ohroZeni zdravi a Zivotl udastnikdi nehody je viak predev§im nutné
postupovat dle obecn€ platnych pfedpisti a zédkonem stanovenych postupt (poskytnuti
prvaf pomoci, pfivolani zdchranné sluby, jednotek hasitského zachranného sboru
atd.).

V piipadé, Ze je vozidlo poskozeno neznémou, takzvand “ffeti osobou®, (odiens
vozidlo, uraZené & rozbité zrcatko na parkovidti apod.) nebo byla-li $koda zptisobena
Zivelnou pohromou (rampouchy a snih ze stfech, pad stromu, atd.), je vzdy nezbytné
nutné zajistit si protokol od Policie CR, jinak bude tihrada Skody & spoluiéast na této
8kode vidy poZadovédna p¥imo na uZivateli vozidla.

Pokud zaméstnanec zjisti, Ze mu bylo svéfené vozidlo odcizeno, je povinen okamZitd
Skodu nahlasit Policii CR (v ptipadé kradeZe mimo CR hlésit policii daného stétu) a
zajistit si protokol o odcizeni. KaZdy zaméstnanec je povinen uginit takova opatfeni,
aby zabrénil Skodé na vozidlech a majetku UTB.

Clanek 11
Zavéredna ustanoveni

Touto smérnici se rusf platnost smérnice kvestora SK/11/2013 Pravidla pro vyuZivani
vozového parku UTB ve Zling a dale tato smérnice nahrazuje odstavec 2 &lanku 6
smérnice rektora SR/10/2007 PouZivani vozidel UTB a vozidel zamdstnancti pti
pracovnich cestach.




