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SMERNICE TAJEMNIKA ¢. 01/2024

K ORGANIZACI A RiZENi AUTOPROVOZU NA FZP UJEP

CLANEK 1
Uvodni ustanoveni
Tato smérnice se vztahuje na vSechny akademické i neakademické pracovniky Fakulty Zivotniho
prostiedi, ktefi vyuZivaji sluzebni vozidla fakulty nebo nafizena soukroma vozidla pro pracovni cesty se
souhlasem. SluZebni vozidla se pouzivaji vyhradné se sluZzebnim Gcelim. Obecnd pravidla fizeni
autoprovozu se fidi pfimérené platnou smérnici kvestora ¢. 2/2009 pfipadné navazujici.

Osobou odpovédnou za autoprovoz (vedouciho dopravy), osobou povérenou koordinaci vozidel,
osobou opravnénou schvalovanim pozadavkl na prepravu a zplsob realizace prepravy je tajemnik
fakulty. Osobou odpovédnou za provoz jednotlivych vozidel je vidy urCeny fidi¢ konkrétni jizdy.
Povinnosti vSech zaméstnancl je vyuzivat dopravni prostifedky hospodarné, jen pro ucely souvisejici
s ¢innostmi univerzity. Osobou Udrzby je uréeny pracovnik majici na starosti provoz sluZzebnich vozidel.

CLANEK 2
Podminky pro Fizeni sluZebniho vozidla
1. Rizeni vozidla pro sluZebni Ucely je mozné pouze osobam, které maji platné zkousky fidice
referenta.
2. Soukromé vozidlo pouzité pro sluzebni Gcely, musi byt havarijné pojisténo.
3. Pracovnici FZP jsou povinni chovat se ke sluzebnim vozidl&im tak, jako ke kazdému majetku UJEP,

ktery maji ve své odpovédnosti. Tj. zamezit jejich poSkozeni vlastni ¢innosti i ¢innosti dalSich
0sob. Vozidla udrZovat v Cistoté a nezanechdvat v nich odpadky. Nevjizdét do mist, kde hrozi
poskozeni, nebo nadmérné opotrebeni. V opacném pripadé mohou byt vylouceni z okruhu
oprdvnénych osob pro uziti sluzebnich vozidel.

CLANEK 3
Poptdvka a rezervovdni sluZebniho vozidla

1. Pro rezervaci sluzebniho vozidla musi zaméstnanec nejprve zkontrolovat dostupnost vozidla ve
sdileném Google kalendari na webu fakulty. https://www.fzp.ujep.cz/autoprovoz-fzp

2. Pokud je vozidlo v poZadovaném terminu volné, zaméstnanec zasle email tajemnikovi
s pozadavkem. Email musi obsahovat:

e Jméno a pfijmeni Zadatele

e Datum a ¢as pozadované rezervace

e Destinace a ucel cesty

e Pocet cestujicich véetné jmen

e Preferované vozidlo

e Pfipadné dalsi podrobnosti (zdroj kryti nakladl, misto pocatku cesty apod.)

3. Tajemnik schvali nebo zamitne Zadost v odpovédi emailu. Kopii schvaleni zasle sekretarce
dékanatu, kterd provede rezervaci vozidla v sdileném kalendafi.

4. Zmény podléhaji postupu bodu 2 tohoto clanku.

Zruseni rezervace se zasila pouze sekretarce dékanatu.
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CLANEK 4
Preddni a vrdaceni sluZzebniho vozidla

1. Doklady a kli¢e od sluzebniho vozidla jsou uloZeny na recepci budovy CPTO. Zde si je odpovédny
pracovnik vyzvedne pred jizdou.

2. SluZebni vozidla jsou parkovana v podzemnich garazich na uréenych mistech. Vozidla se parkuji
predkem ke zdi, tésné na bezpecénostni prvek, aby zadni ¢asti neomezovala prljezd. Pro
parkovani mimo CPTO se zohledni mistni podminky a bezpec¢nost vozidel.

3. V pripadé, Ze je potieba odstranit kryt zavazadlového prostoru (vétsi objem naloZenych véci),
musi byt umistén do vyklenku u parkovacich mist a zajistén pruznym lanem.

4. Po dobu pracovni cesty sluzebnim vozidlem, mize fidi¢ zaparkovat své osobni vozidlo na misto
po sluZzebnim auté.

5. Po navratu/ukonceni, ¢i pferuseni jizdy musi Fidi¢ zapsat jizdu do knihy jizd, véetné pfipadného
doplnéni pohonnych hmot a dalSich provoznich naplni. Doplnéni PHM je povinen provést pokud
tomu nebrani vnéjsi okolnosti a stav v nadrzi vozidla je nizsi nez %. Ktomuto ucelu se uzije
sluzebni CCS karta. Vyjimecné v ptipadech nefunkénosti CCS karty lze uhradit PHM jinak a na
zakladé dokladu budou fidici naklady proplaceny. Doklad o tankovani se uloZi do doklad( vozidla
a klice s doklady se vrati na recepci CPTO, pfipadné odpovédné osobé navazujici jizdy.

CLANEK 5
Reseni mimorddnych uddlosti
1. V pripadé jakékoliv udalosti, kterou fidi¢ nedokaze sam vyresit, je povinen kontaktovat
tajemnika. Jednd se napf. o poruchy vozidla, poskozeni s nasledkem nepojizdnosti, vandalismus,
kradeZe obsahu vozidla.

2. V ptipadé dopravni nehody je fidic povinen neprodlené kontaktovat policii a nasledné
tajemnika.
3. Pokuty za dopravni prestupky doslé na UJEP z automatizovanych systém( budou postoupeny

vinikovi k Uhradé.

Clanek 6
Meésicni uzavérka a udrzba

1. Na konci mésice (pfipadné v nejblizsim mozZném terminu) provede sekretarka dékanatu mésicni
uzavérku provozu vozidel. Tzn. zapiSe stav kilometr( na pocitadle, zkontroluje a spocita doklady
o doplnéni PHM a dle svych moZnosti, nebo s pracovnikem udrzby zajisti zdkladni kontrolu
vozidla a stav jeho dalsi provozuschopnosti, ktery se uvede do formulare. Pokud se jednd
o drobné zalezitosti (zarovky, promazani apod.) provede pracovnik udrzby opravu/doplnéni
samostatné.

2. V ptipadé vétsich poskozeni, nebo prekazek v bezpecném provozu bude vozidlo odstaveno a po
domluvé s tajemnikem bude zajistén servis. Informacni povinnost maji vSichni pracovnici.

K provedeni mési¢nich uzavérek se uzije formulaf viz pfiloha €. 1

Zakladni udrzbu, vyménu pneumatik letni/zimni, apod. provadi pracovnik udrzby.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho vydani a je zadvazna pro viechny zaméstnance Fakulty Zivotniho
prostredi.

V Usti nad Labem dne 31. 7. 2024.

Mgr. Bc. Jan Cerny, MBA
Tajemnik FZP
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