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uréeny
vSem zaméstnancim mésta Ostrov, zafazenym do Méstského Ufadu Ostrov (déale jen
zaméstnanci M&U), uvolnénym ¢lentim Zastupitelstva mésta Ostrov (dale jen uvolnéni Elenové
ZM) a neuvolnénym ¢leniim vedeni mésta.

ClL1
Zpisob provozovani sluZebnich osobnich automobilii (dile jen autoprovoz)

Provoz sluzebnich osobnich automobill (déle jen vozidel) na Méstském ufadu Ostrov (déle jen
Me&U) je organizovan systémem referentskym, tj. zaméstnanec M&U, ktery vozidlo pouZiva jej
rovnéz 1 fidi. Vyjimky, kdy zaméstnanec MeU vystupuje pouze jako Fidié pro Jlneho
zaméstnance M&U, schvaluje vedouci odboru zaméstnance — fidi¢e. Vozidla M&U sméji byt
pouzita pouze ke sluzebnim uceltim.

Cl.2
Osoby odpovédné za autoprovoz

Osobou odpovédnou za administrativni naleZitosti autoprovozu je zaméstnanec M&U,
odpovédny za spravu budovy M&U (dale jen spravce budovy). Odpovida za evidenci spotieby
pohonnych hmot a maziv, veSkeré pojiSténi vozidel a zatfazeni vyactovani soukromych jizd
zastupitela (existuji-li na zaklad€ uzaviené smlouvy). Odpovida za fadné ¢erpani rozpoctovych
polozek vztahujicim se k autoprovozu.

Odpovédnou osobou je zaméstnanec M&U, u néhoz jsou ulozeny klie a dokumenty
k sluzebnim automobilim Odpovédna osoba schvaluje pfidéleni vozidla az poté, kdy zadost
referentovi schvali nadfizeny daného referenta. Cely schvalovaci proces probihd v systému
Autoptijcovna. Néasledné¢ dojde k ptridéleni klich a dokumentli AUS zadatelim. V ptipadé
vzniku jakéhokoli problému fesi véc s vedoucim odboru kancelafe starosty a vnitinich véci
(OKSVS).

Osobami odpovédnymi za technické naleZitosti autoprovozu jsou tdrzbati M&U. Odpovidaji
za béznou udrzbu, vybaveni vozidel, ¢istotu uvnitt vozidla a myti vozidel. Ve spolupraci se
spravcem budovy zajist'uji servis a opravy vozidel. Zajist'uji, aby vozidla byla denn¢ na za¢atku
pracovni doby piistavena pied budovu M&U na konci pracovni doby byla odstavena do garazi
MeU. Zajistuji véasné tankovani pohonnych hmot.

CL3
Ridi¢i a $koleni Fidi¢d
Ridi¢em sluzebniho vozidla mize byt uvolnény i neuvolnény élen ZM nebo zaméstnanec MU,
ktery absolvoval povinné Skoleni fidi¢t ve smyslu platnych predpisii (vyhlaSka Ministerstva

dopravy a spojii 167/2002 Sb.). Doklad o GspéSnem absolvovani Skoleni musi byt uloZen
U personalisty MéU.

1z4



Cl 4
Povinnosti Fidica
Povinnosti kazdého tidice sluzebniho vozidla je uzivat vozidlo v souladu s platnymi piedpisy.

Ridi¢ je povinen pied jizdou zkontrolovat piislugenstvi vozidla a jeho stav. V piipadé zjisténi
chybéjiciho pfislusenstvi nebo nevyhovujiciho stavu vozidla jizdu nezahdji a tuto skutecnost
neprodlené oznami pracovnikovi odpovédnému za administrativni nalezitosti autoprovozu.

Zjisti-li fidi¢ zavadu béhem jizdy, neprodlené informuje osobu odpovédnou za administrativni
nalezitosti autoprovozu.

Spotieboval-li fidi¢ pohonné hmoty tak, ze pfi vraceni vozidla sviti kontrolka stavu paliva, je
povinen ohlasit to odpovédné osobé.

Dojde-li béhem cesty k takové zavade na vozidle, Ze neni mozné v cesté pokracovat (i v ptipadé
havérie) je fidi¢ povinen neprodlené telefonicky informovat osobu odpovédnou za
administrativni naleZitosti autoprovozu nebo vedouciho OKSVS a dale se fidit jejich pokyny.

Ridi¢ je povinen v piipadé hmotné $kody na svéfeném vozidle (kradez) ohlésit udalost Policii
CR. Dopravni nehodu je ¥idi¢ povinen hlésit Policii CR v piipadé skody vyssi nez 100 000 K&
nebo doslo-li ke zranéni. Déle je povinen hlasit nehodu Policii CR pokud doglo ke $kodé na
majetku tfeti osoby, k poSkozeni komunikace nebo jeji soucasti, ke srazeni zvitete, k poskozeni
obecné prospésného zafizeni nebo Zivotniho prostfedi nebo pokud po nehod¢ nebude fidi¢
schopen obnovit plynulost provozu.

Po névratu z jizdy je fidi¢ povinen vrétit vozidlo S uklizenym interiérem.

CL5
Organizace autoprovozu

V ptipadé, kdy pozadavky na rezervaci pievySuji pocet vozidel ma prioritu cesta uvolnéného
¢lena ZM a tajemnice M¢U.

Objednavani vozidel se fidi pravidly stanovenymi v ¢l. 7 tohoto pokynu. Osoby odpovédné za
autoprovoz jsou opravnény v ramci efektivniho vyuZzivani vozidel spojit dva a vice pozadavkd,
je-li to ucelné. Pro poskytnuti vozidla pro jizdu 1 osoby po trase dalkovych ¢i regionalnich
dopravct je nezbytny souhlas tajemnice Ufadu.

Kli¢e od vozidla si zaméstnanec M&U, ktery mé vozidlo objednané, vyzvedne pied jizdou
u odpovédné osoby soucasné s doklady k vozidlu a prazdnym formulafem ,,Zaznam o dopravni
nehod¢. Okamzité po névratu je opét odevzda odpovédné osobg.

ClLo6
Pristavovani a garazovani vozidel

Vozidla parkuji zasadné na vyhrazeném parkovisti u budovy M&U. Je zakazano parkovat pied
hlavnim vchodem do budovy a na Rastattském nadvofi. Je-li vozidlem piepravovan naklad,
ktery vyzaduje pfistaveni pted vchod, je povinnosti fidice okamzité po nalozeni ¢i vylozeni
nakladu vozidlo pteparkovat na vyhrazené parkoviste.

Piedpoklada-li fidi¢, ze sluzebni cesta potrva déle nez do konce pracovni doby, zaznamena ¢as
navratu pii vystaveni objednavky a je povinen sdélit tuto skute¢nost vedoucimu OKSVS. Ten
ur¢i misto ndhradniho parkovani do druhého dne. Pokud nebylo mozné predpokladat pozdni
ukonceni pracovni cesty predem, oznami fidi¢ tuto skute¢nost vedoucimu OKSVS telefonicky
neprodlen¢ po zjisténi této skutecnosti. Vedouci OKSVS rozhodne o umisténi vozidla do
druhého dne.
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V ptipadé sluzebni cesty, kterd zacina nebo kon¢i mimo pracovni dny, domluvi fidi¢ pfistaveni
a ptipadné gardzovani vozidla pfedem s vedoucim OKSVS. Vyjimku tvoii zaméstnanci odboru
socialn€ pravni ochrany déti a odboru zivotniho prostredi, ktefi pracovni cesty o vikendu nehlasi
pfedem. K témto cestdm vyuzivaji ur¢ené vozidlo. Klice od uréen¢ho vozidla maji trvale
k dispozici. Za tadné vyuzivani tohoto vozidla je zodpovédny zaméstnanec, ktery ma u sebe
klice od vozidla.

ClL7
Objednavani vozidel

Objednavani vozidel probiha pies systém Autoptijéovny. Zadatel si vytvoii zadost na
pozadované vozidlo. Nadfizeny pracovnik zadost schvali. Odpovédna osoba schvali pfidéleni
pozadovaného vozidla. Od toho okamziku ma Zadatel rezervovéano vozidlo. Dojde-li ke zméné
a zadatel vozidlo nepottebuje, zrusi svou zadost o vozidlo.

Je-li na stejny vice zadatelti nez dostupnych vozidel a nedohodnou-li se Zadatelé, rozhodne
0 vyuziti vozidel vedouci OKSVS nebo jako vyssi instance tajemnice MéU.

CL8
Evidence provozu a ¢erpani pohonnych hmot (dale jen PHM)

Kazdy fidi¢ se musi pfi nastartovani vozidla ztotoznit svou dochazkovou kartou.
Prabéh jizdy se elektronicky eviduje.

Karty CEPRO pro ¢erpani PHM eviduje a uschovava osoba odpovédna za administrativni
nalezitosti autoprovozu. Pohonné hmoty do jednotlivych vozidel ¢erpaji osoby odpovédné za
technické naleZitosti autoprovozu. Pfi jizdach na vétsi vzdalenosti, kdy je preden znamo, Ze
bude nutné cestou doplnit PHM, si fidi¢ vyzvedne v pokladné kartu CEPRO. V piipadé, Ze je

zcela vyjimeéné nakoupeno za hotové, fidi¢ uctenku podepise, zapise na ni kolik PHM, a do
kterého vozu doplnil a fadné ji uloZi.

Evidenci o ¢erpani PHM vede osoba odpovédna za administrativni naleZitosti autoprovozu.
Jednou mési¢né provadi import prehledu PHM do systému Commander.

CL9
Pouziti soukromych motorovych vozidel pro sluzebni acely

O pouziti soukromého motorového vozidla pro sluzebni uéely rozhoduje vzdy tajemnice M&U
na zakladé vypsaného cestovniho ptikazu. Pied timto rozhodnutim dohodne tajemnice M&U
s fidi¢em (vlastnikem motorového vozidla) zpisob nahrady jizdného za pouziti (napf.
poskytnuti nahrady za pouziti soukromého motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené
jizdenky hromadného dopravniho prostiedku dalkové prepravy). Uhrada nakladi za pouziti
soukromého motorového vozidla néleZi, 1 v ptipad€ poskytnuti nahrady ve vysi odpovidajici
cen¢ jizdenky hromadného dopravniho prostfedky dalkové ptepravy, pouze fidi¢i - vlastniku
motorového vozidla.

Pouziti soukromého motorového vozidla pro sluzebni tcely miize byt povoleno pouze za
nasledujicich podminek:
a) zavaznych:
- fidi¢ (vlastnik soukromého motorového vozidla) absolvoval povinné Skoleni fidict
ve smyslu platnych piedpist,
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- 1idi¢ (vlastnik soukromého motorového vozidla) ma sjednano platné zakonné
a havarijni pojisténi vcetné pojisténi sedadel
b) dalsich:
- sluzebni cesta bude vykondna mimo tizemi mésta Ostrov,

- v pripadé, kdy na sluzebni cestu jsou krom¢ fidice (vlastnika soukromého
motorového vozidla) vyslani téz dalsi zaméstnanci MeU, bude soukromé vozidlo
vyuzito i pro pfepravu téchto zaméstnancti M¢U.

Vyuctovana nahrada za pouzivani soukromého vozidla pro sluzebni ucely se fidi platnymi
pravnimi pfedpisy a podléha pred piedlozenim k proplaceni schvaleni tajemnice MEU.

CL 10

Rusi se pokyn tajemnice Méstského twfadu Ostrov. AUTOPROVOZ MeéU vydany
dne 14.11.2018, platny od 15.11.2018

Ing. Jana Puncochérova
tajemnice M&U Ostrov



