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|. Uvodni ustanoveni

Zamé&stnancim (dale jen ,,zamé&stnanci®) Libereckého kraje (dale jen ,,kraj*) jsou Kk vykonu
prace pii pracovnich cestach, resp. cestich mimo pravidelné pracovisté v rozsahu a za

podminek stanovenych zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, poskytovany prostfedky
k dopravé do mista vykonu prace.

Tato smérnice vymezuje odpovédnost a pravomoci zameéstnanci kraje zafazenych do
krajského ufadu (dale jen ,kraj” a ,,zaméstnanec*) v oblasti autoprovozu a soucasné stanovi
postupy krajského ufadu v oblasti organizace, fizeni a evidence autoprovozu.

Smérnice nefesi organizovani a fizeni autoprovozu zajisStovaného pro ¢leny Zastupitelstva
Libereckého kraje.

r

V ¢lanku I1I/8 odkazuje na souvisejici smérnice, které fesi ostatni oblasti pracovnich cest.

1. Vymezeni zikladnich pojmii
1. Vymezeni zakladnich pojmu
Pro ucely této smérnice se rozumi

a) vlastnikem sluzebniho vozidla Liberecky kraj,

b) provozovatelem sluzebniho vozidla odbor kancelafe feditele prostiednictvim
odd€leni autoprovozu (dale jen ,odd€leni autoprovozu“ variantn¢ ,,vedouci
autoprovozu®),

c) wuzivatelem sluzebniho vozidla fidi¢ resp. zaméstnanec, kterému je vozidlo ptidéleno
za ucelem piepravy na pracovni cestu,

d) Zadatelem zaméstnanec, zadajici o pouziti sluzebniho vozidla, pfip. o pouziti
sluzebniho vozidla s fidi¢em,

e) vedoucim autoprovozu povéieny zameéstnanec provozovatele,

f) Fidiem je kazdy uzivatel, ktery osobné tidi pfidélené sluzebni vozidlo,

g) sluzebnim vozidlem, vozidlo v majetku kraje svéfené do spravy autoparku krajského
uradu,

h) PHM, pohonné hmoty (benzin, nafta atd.),

i) elektronickym systémem evidence sledovani autodopravy na zakladé udajia GPS,

J) Zadankou elektronicky formulaf zadosti o poskytnuti sluzebniho vozidla.

2. VSeobecna ustanoveni

1. Organizovani a fizeni autoprovozu krajského uradu ptislusi provozovateli.

2. Provozovatel odpovida za efektivni Cerpani rozpoctu, ktery se tyka autoprovozu a to
zejména polozek: pohonné hmoty, opravy, udrzba a ndkup novych vozidel a sluzby
spojené s fizenim autoparku.
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Provozovatel stanovuje standardy vybaveni sluzebnich vozidel a na jejich zakladé
rozhoduje o pouziti sluzebnich vozidel v rdmci autoprovozu krajského ttadu.

Sluzebni vozidlo mohou fidit pouze uréeni zaméstnanci, ktefi spliuji Kriteria a
absolvovali zakonem stanovené Skoleni zajiStované krajem v zdjmu bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci a podrobili se ovéieni jejich znalosti.

Sluzebni vozidla mohou byt vzdy pouzita pouze pro sluzebni tcely.

Ptipadné garazovani a parkovani sluzebnich vozidel ptfed, po a béhem sluzebni jizdy
v mist¢ trvalého bydlist¢ uzivatele musi byt predem schvaleno vedoucim autoprovozu.
Nocni parkovani sluzebnich vozidel je zajiSt€éno na stanovenych mistech v aredlu
krajského ufadu, pokud neni s uzivatelem dohodnuto jinak. Misto no¢niho parkovani
sluzebnich vozidel schvaluje a urCuje vedouci autoprovozu na zakladé pozadavku
uzivatele.

Pti schvalovani ptid€leni sluzebniho vozidla ptipadné pii schvalovani nocniho parkovani
mimo areal krajského ufadu se ma za to, Ze pozadavek Zzadatele je v souladu se
schvalenou pracovni cestou zadatele dle piedpisu o poskytovani cestovnich ndhrad.
Zadatel zodpovida za to, Ze pied pozadanim o p¥idéleni sluzebniho vozidla ma schvaleny
cestovni ptikaz dle ptedpisu o poskytovani cestovnich nahrad.

Ve vSech sluzebnich vozidlech plati zakaz koufeni.

I11. Pouzivani sluzebnich vozidel

1. Pouzivani a provoz sluZebnich vozidel

1.

Autoprovoz krajského uradu je zajistén sluzebnimi vozidly v téchto rezimech

a) sluzebni vozidlo se sluzebnim fidicem — tj. vozidlo fizené fidi¢em z povolani,

b) sluzebni vozidlo ,,referentské* — tj. vozidlo fizené zaméstnancem.

Sluzebni vozidla je mozné pouzit pouze ke sluzebnim ucelim, které souviseji
S konkrétnim pracovnim uc€elem, konkrétnim pracovnim tkolem nebo agendou kraje,
pokud neni ve zvlastni dohod¢ stanoveno jinak.

Ve sluzebnim vozidle je dovoleno piepravovat pouze osoby uvedené ve schvalené
elektronické Zadance. Z diivodu zaji§téni pracovnich kol miize byt v mimofadnych
ptipadech sluzebnim vozidlem piepravovan naklad nebo jiné osoby pouze za
predpokladu, ze budou po ukonceni pracovni cesty s odiivodnénim oznameny vedoucimu
autoprovozu e-mailovou postou.

Dopraveni Uucastnikii jizdy na jind mista, nez kterd jsou piedem schvalena
provozovatelem, je v mimofadnych piipadech mozné za piedpokladu, Ze tato zména
bude po ukonéeni pracovni cesty S oduvodnénim oznamena vedoucimu autoprovozu e-
mailovou postou.

Sluzebni vozidla mohou byt pouZita pouze v piipadé, Ze nelze vyuzit jinych
efektivnéjSich zptsobli dopravy, zejména s optimalizaci vySe finan¢nich néklad nebo
pracovni doby.

V piipadé, kdy dojde ke zméné trasy v pribéhu pracovni cesty nebo poctu
ptepravovanych osob v dobé pracovni cesty pfi pouziti fidice z povolani, provedenou
zménu vyznaci fidi€ na zddance, kterou stvrdi podpisem uzivatel.
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2. Pridéleni sluzebniho vozidla uzivateli

Uzivateli mize byt ptfidéleno sluzebni vozidlo nebo vozidlo s fidi¢em pouze na zakladé

z4danky, podané elektronickou cestou V piipadech, kdy:

a) nelze pouzit prostiedku hromadné dopravy (napf. pieprava nakladu, neexistuje
levnéjsi a Casove flexibilni moznost dopravy),

b) se dosahne podstatné uspory nakladt nebo efektivnéjsiho vyuziti pracovni doby.

Prid¢leni sluzebniho vozidla, nebo sluzebniho vozidla s fidicem je v kompetenci

provozovatele — vedouciho autodopravy a ma vzdy elektronickou formu.

3. Schvalovani pracovni cesty a pridéleni sluzebniho vozidla

1.

Veskeré schvalovaci procesy pii pridéleni sluzebniho vozidla probihaji formou
elektronické zadanky o piepravu (viz pfiloha).

Zameéstnanec je opravnén si pozadat o ptidéleni vozidla pouze po predchozim souhlasu
svého vedouciho odboru. Datum schvaleni zadatel uvadi v zddance.

Schvéleni pfideleni sluzebniho vozidla Zadateli na zakladé pozadavku a doporuceni
vedouciho odboru je v kompetenci vedouciho autoprovozu.

4. Objednavani a rezervace sluZebniho vozidla

1.

Objednavani a rezervace sluzebnich vozidel probihd elektronickou zédankou, zaslanou
oddé¢leni autoprovozu (vedoucimu autoprovozu).

Zadatel je povinen z diivodu vytiZenosti a hospodarnosti autoprovozu vyuzit kapacity dle
rozhodnuti odd¢€leni autoprovozu.

Zadatel predklada pozadavek na rezervaci sluzebniho vozidla pro sebe jako uZivatele
nebo jin¢ho uzivatele prostiednictvim elektronické zadanky:

- nejpozdéji Vv patek pred nadchazejicim tydnem do 12.00 na nasledujici pondéli

- nejpozdeji v pondéli do 12.00 na stavajici tyden

- v mimotadnych situacich po dohod¢ s vedoucim autoprovozu.

Do pozadavku na rezervaci je zadatel povinen uvést:

- cil a tcel cesty,

- telefonni ¢islo,

- pozadovany pocatek a konec rezervace,

- pocet a jména piepravovanych osob.

Vedouci autoprovozu vzdy ozndmi neptidéleni sluZzebniho vozidla zadateli z kapacitnich,
¢i jinych davoda.

Pouziti dopravniho prostfedku na zahrani¢ni pracovni cestu schvaluje feditel krajského
ufadu.

V ptipad¢€, ze pomine divod pfidéleni vozidla, nebo je nutné provést zmény v zadance
(cil trasy, jméno fidi¢e, spolucestujicich, ¢asy odjezdu a ptijezdu atd.), je Zadatel povinen
neprodlené¢ o tomto informovat vedouciho autoprovozu elektronickou cestou.

Pievzeti a vraceni vozidla

K vykonani sluzebni jizdy bude vozidlo pfistaveno minimalné 5 minut pfed zacatkem
pozadované jizdy v prostorach Krajského tufadu (nebo na jiném dohodnutém misté).
Sluzebni vozidlo je pfedano zadateli na zdkladé potvrzeného a schvaleného pozadavku
oddéleni autoprovozu.
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Provozovatel je povinen zadateli pii pfedani vozidla predat dokumentaci obsahujici:

a) osvédceni o technickém priikazu motorového vozidla,

b) doklad o zaplaceni zakonného pojisténi odpovédnosti a mezinarodni pojistovaci kartu
pii cestach do zahranici,

C) osvéd¢eni o méfeni emisi,

d) dalni¢ni kupon,

e) servisni knizku a navod k obsluze,

f) formulaf zdznamu o dopravni nehodé.

Uzivatel pfeda provozovateli pii vraceni vozidla dokumentaci uvedenou v odst. 3.
Provozovatel odpovida za to, Ze v okamziku ptedani vozidla je vozidlo pfedano uzivateli
bez poskozeni, v Cistém stavu (tj. Cisty exteriér i interiér vozidla) a s ndplni paliva,
odpovidajici predpokladané délce pracovni cesty.

Po ukonceni jizdy je fidi¢ povinen vozidlo neprodlené piedat zpét provozovateli na
ur¢eném misté Vv prostorach krajského tradu.

Uzivatel odpovida za to, ze v okamziku vraceni vozidla je vozidlo pfedano provozovateli
bez poskozeni.

V ptipadé, Ze v dobé ptidéleni vozidla nebo v pribchu jeho uzivani dojde k poSkozeni
vozidla nebo uzivatel zjisti jakékoliv vady vozidla, je uzivatel povinen o nich neprodlen¢
informovat provozovatele.

Urcenym mistem pro ptedani vozidla zpét provozovateli je v bézné pracovni dobé
parkovaci prostor u gardzi, mimo bé&znou pracovni dobu uzivatel auto zaparkuje na
urCeném misté pro parkovani. Kli¢e a veskeré svéfené dokumenty odevzda na recepci
krajského utadu Vv nejbliz§i mozné dobé.

. Povinnosti uzivatele a provozovatele

Provozovatel udrzuje vozovy park v fddném technickém stavu, zajiStuje odpovidajici

servis, udrzbu a Cistotu vozidel.

Ridi¢ je povinen:

a) pred zacatkem kazdé jizdy a po jejim skonceni zkontrolovat stav vozidla,

b) pocinat si tak, aby stav vozidla odpovidal bezpe¢nostnim, technickym a hygienickym
pozadavkliim, vcetné udrzeni celkové Cistoty interiéru,

C) pocinat si tak, aby Se nezhorSoval technicky stav vozidla.

Spolucestujici zaméstnanec je povinen pii jizdé respektovat pokyny fidi¢e k zajiSténi

bezpecnosti provozu a dodrZovat pravidla silni¢niho provozu a ostatni pravni predpisy

upravujici autodopravu.

Pfi opuSténi vozidla na sluZzebni cesté¢ je fidi¢ povinen zabezpecit vozidlo vSemi

prostiedky, kterymi je vybaveno, ptekontrolovat fadné uzamceni vozidla, zavieni oken a

dbat na to, aby odloZené véci ve vozidle byly pokud mozno skryté (v zavazadlovém

prostoru).

. Evidence provozu vozidla

Pro kazdé sluzebni vozidlo vede provozovatel zaznam o provozu vozidla, generovany
formou elektronické evidence na zakladé dat GPS.

Provozovatel vede pro kazdé vozidlo dokumentaci obsahujici technické a provozni
skute¢nosti, které nastaly v pribéhu doby uzivani vozidla.
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8. Souvisejici vnitini normy

1. Organiza¢ni smérnice feditele KU LK k zahraniénim pracovnim cestdm mimo pravidelné
pracovisté¢ zaméstnancti Libereckého kraje,

2. Organiza¢ni smérnice feditele KU LK k tuzemskym pracovnim cestdm a cestim mimo
pravidelné pracovisté¢ zaméstnancu Libereckého kraje.

IV. Zavéreéna ustanoveni

Tato organizaéni smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditele KULK a G¢innosti dnem
11. 4. 2009.



