M éstsky Grad v Ceské Skalici, tiida T. G. Masaryka 80, 552 03 Ceska Skalice

Predkladatel (gestor): )
Jaroslav Hitschfel, tajemnik M¢U

Smérnice ¢islo 01/2009
0 Fizeni a organizaci autoprovozu na M&U v Ceské Skalici
Cl. 1
Predmét Upravy

Toto organizaéni opatteni stanovi nékterd konkrétni prédva a povinnosti zaméstnanct
Méstského Uradu Ceska Skalice (déle jen ,Urad") souvisgjici suzivanim sluzebnich motorovych
vozidel. Organiza¢ni opatieni se vztahuje i na préva a povinnosti uvolnénych ¢lenia zastupitelstva
mésta Ceska Skalice a zaméstnanct Méstské policie Ceska Skalice.

Cl.2
VyuZivani vozidel a planovani jizd

1. Sluzebni motorova vozidla Giadu je mozno vyuZivat predevsim pro sluzebni cesty pri zajistovani
a pInéni Ukola Uradu. Sluzebni vozidla je nutné piednostné vyuzZivat do mest a obci, kde neni
vhodné spojeni verejnou dopravou a v pripadech, kdy bude prepravovano vice osob v jednom
vozidle. RovnéZz je nutné prednostné spojovat jednotlivé poZadavky zaméstnanci na vyuZiti
sluzebnich vozidel. Pripadné soukromé vyuZiti vozidel pro osobni potieby zaméstnanct Gradu se
Fidi samostatnym piedpisem.

Prehled sluzebnich motorovych vozidel a uréenych garézi je uveden v priloze ¢.1. této smernice.

2. U v8ech dluzebnich motorovych vozidel je sjednano zakonného pojisténi. Ve sluzebnich
motorovych vozidlech je dovoleno prepravovat zaméstnance Uiadu, zaméstnance mestské policie,
uvolnéné a neuvolnené ¢leny zastupitelstva mésta Ceska Skalice a osoby spojené svykonem
funkce, popiipadé osoby, které se zi¢astiuji na jednani souvisgjiciho se zamy meéstského Uiradu ¢i
mésta. Preprava jinych osob je povolovéna vyjimecné s podminkou jejich schvéleni na Zadance o
piepravu tajemnikem Gradu.

3. Kazdy Zadatel o prepravu je povinen vyplnit v Zadance o prepravu (viz priloha ¢. 3) vSechny
pozadované Udaje. V kolonce "Ucel jizdy" je nutno uvést konkrétni tdaje (Skoleni, jednani atd.)
Udaje na zadance o piepravu o dobé odjezdu a piijezdu jsou zavazné, protoze navazuji na pripadné
natizeni prace prestas fidice. Zaméstnanci, ktefi fidi sluzebni motorove vozidlo, musi v pripadé, Ze
nedodrzi predpokladanou dobu piijezdu podat neprodieng telefonickou zpréavu osobé odpoveédné za
provoz motorového vozidla.

4. Pro potieby zabezpeseni sluzebnich cest na lizemi mésta C. Skalice a jeho pilehlych &asti jsou
pro vedeni UFadu (starosta, mistostarosta, tajemnik) vyclenéna dvé sluzebni motorova vozidla:
- Skoda Fabia Combi Classic 1,4 TDI (od 16.1.2009) , SPZ 3H9 9470 (od 16.1.2009) a
- Skoda Octavia 1,9 TDI.. , SPZ 1H9 5825
Natato vozidla se vystavu;e meésicni zadankao dopravu Prl jizdach mimo Uzemi mésta se i natato
sluzebni motorové vozidlo vystavuji poZzadavky na dopravu. Osoby odpovédné za provoz obou
vozidel jsou uvedeny v priloze 2., odstavec b) této smérnice. Vozidlo Skoda Fabia Combi Classic je
téZ vyélenéno k uzivani zaméstnancam odbort spravniho, financéniho ainvestic a spréavy majetku.

5. Pro potieby M éstské palicie je vyhrazeno sluzebni motorové vozidlo
- Skoda Roomster, SPZ 3H7 9408
Navozidlo sevystavuje tydenni Zadanka o dopravu.
Osobou odpovédnou za provoz vozidla je ¢len méstske policie pan P. Kuchat, ¢len MP.



-2-
6. Pro potieby odboru vystavby a Zivotniho prostredi a ostatnich odbora a Urednika mésta
je vyhrazeno sluzebni motorové vozidlo
- Skoda Fabia SPZ 3H4 6736
Osobou odpovédnou za provoz vozidlaje od 1.2.2009 pani Ing. Magda Z&kravska.
7. Pro potieby socidlniho odboru je vyhrazeno duZebni motorové vozidlo
- Citroen Berlingo, SPZ 1H9 8830.
Natoto vozidlo Ize vystavit mési¢ni Zadanku o dopravu po Uzemi mésta.
Osobou odpovédnou za provoz vozidlaje pecovatelka pani |. Fojtova
8. Pri zahrani¢nich pracovnich cestéch se poZadavky na dopravu predkladaji tajemnikovi minimalng
1 tyden pied pldnovanou zahrani¢ni pracovni cestoul.

Cl.3
Vypliovani dokladi

1. Osoba opravnéné za provoz svéreného vozidla (viz priloha ¢. 2.) preda fidici, jenz vlastni
potvrzenou zédanku o prepravu (vzor priloha ¢. 3.), pred jizdou kli¢e a vyplnény tiskopis ,,Zdznam
0 provozu vozidla osobni dopravy* (vzor piiloha¢. 3.)

Ridi¢ je povinen vypliiovat Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy ve viech kolonkéach (obé
strany listu), uvadét vSechna nav&ivena mista a vypliovat hodiny odjezdu a prijezdu podle
skutecnosti veetné nakupu PHM.

2. Po ukor¢eni jizdy preda tidi¢ sluzebniho motorovéno vozidla prislusné doklady osobé
odpovédné za provoz svéreného vozidla a oznami ji, zda jsou na vozidla n¢jaké zavady. Osoba
odpovédna za provoz ozndmi pripadné zjisténé zavady, poskozeni a nelplnost vybaveni vozidla
osob¢ zodpoveédné za komplexni péci a technicky stav sluZzebniho motorového vozidla — déle jen
»Spravce autoparku®.

Cl. 4
Spravce autoparku

1. Ke kazdému sluZzebnimu motorovému vozidlu je veden vozovy list, ktery obsahuje:
- zaznam o pievzeti motorového vozidla do uzivani
- zaznam o inventéri a prisluSenstvi vozidla
- z&znamy o stavu pneumatik ajejich Zivotnost
- zaznamy o provedenych béznych opravach
- z&znamy o pravidelnych technickych prohlidkéch, o méteni emisi
- zaznamy o spotiebé PHM
- zaznamy o dopliiovani kapalin a maziv
- zaznam o stavu lékérnicky dle predpisu
- z&znam o povinném ruceni, i 0 havarijnim pojidteni
2.V &echna sluzebni motorova vozidla musi byt pred po¢éatkem zimniho obdobi zkontrolovana a
pripravena na zimni provoz - vyména a dopliovani nemrznoucich kapalin, néplni do ogttikovact ,
vyména pneu apod.

3. Jedenkrat zatti mesice se provédi preventivni hlubSi kontrola technického stavu vozidel. Zaznam
o téo kontrole bude evidovan ve vozovém sesitu.

4. Spravce autoparku vykonava dalSi ¢innosti dle pracovni ndplné a je zatuto ¢innost zodpovedny.
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Cl.5
Povinnosti Fidi¢a
1. Sluzebni motorova vozidla mohou fidit zaméstnanci Uradu, meéstské policie a uvolnéni ¢lenové
zastupitelstva mésta, ktefi jsou jako fidi¢i ve stanovenych lhatéch proskoleni a evidovani u
vedouciho odboru spréavnino M&U v Ceské Skalici a kteti maji platny profesni prikaz (¢lenové MP
azamgstnanci TS).

2. Ridi¢i sluzebnich motorovych vozidel pouzivajicich vystrazné svételné a zvukové zatizeni -
meéstska policie jsou povinni zG¢astnit se kazdorocné Skoleni odborné zpusobilosti. Tito fidici jsou
téZ povinni podrobit se kazdoro¢né |ékarské prohlidce.

3. Ridi¢i vdech sluzebnich motorovych vozidel Gfadu musi dodrZovat trasu jizdy podle
piedepsaného prikazu. O pripadnych zménach je nutno informovat osoby odpovédné za provoz.

4. Ridi¢ je povinen provést pred jizdou kontrolu vozidla a k jizdé uzit jen vozidlo, které spliuje
podminky podle pravnich predpisi. Zaroven je povinen pri pievzeti sluzebniho vozidla zkontrolovat
Uplnost vybaveni dle soupisu (rezervni kolo, hever,vystrazny trojahelnik, lIékarna, nahradni sada
Zarovek, vlecné lano, néradi, Skrabka na snih, glykokol, bezpecnostni vesta gj.) Je zodpoveédny za
predani Gplného vybaveni pri vréceni vozidla po ukonéeni jizdy. Ridi¢ musi dba na Zetrné
zachézeni s vozidlem, jezdit hospodarné a zabezpetit vozidlo pti jeho parkovani. Ridi¢ je povinen
seznamit se s informacemi pro drZitele platebnich karet CCS a zamezit jejich moZnému zneuZiti.

5. Povinnosti fidi¢e sluZzebniho motorového vozidla

- provédi kontrolu technického stavu motorového vozidla pied jizdou,

- pied jizdou zapiSe stav tachometru do ,Zaznamu o jizdé" a zaroven zaznamena piipadné
cerpani PHM.

- podle potieby nakupuje PHM nakartu CCS,

- zodpovida za hospodéarné vyuZziti vozidla,

- dojde-li k dopravni nehodg je fidi¢ povinen na misté vyplnit ,,Zaznam o dopravni nehodg"
(formulé® pojistovny je prilozen k dokladiim o vozidle) a ohlésit nehodu Policii CR bez ohledu
na vysi skody,

- kazdé po3kozeni vozidla, dopravni nehodu, zévadu okamZzit¢ nahlési pti odevzdani klict
osob¢ odpovédné provoz svéreného osobniho motorového vozidla,

- pti ptijezdu v odpolednich hodinéch, nebo pokud sluzebni motorové vozidlo nebude jiZ ten den
vyuzivano je povinen zaparkovat vozidlo na misté k tomu uréeném , garéz
(branu ) uzamknout a klice i doklady vratit osobé odpovédné provoz svéreného osobniho
motorového vozidla. Kli¢e ponecha u sebe jen po piedchozi domluvé sosobou odpovédnou za
provoz osobniho motorového vozidla,

- v piipadé, Ze se na svéieném osobnim motorovém vozidle vyskytne porucha branici jeho
pouzivani, zajisti fidic okamZité odstaveni vozidla mimo komunikaci tak, aby nebranilo
silnicnimu provozu, nebo jg oznati vystraznym trojuhelnikem a neprodlen¢ informuje spravce
autoparku.

Cl.6
Odpovédnost
1. Osoby odpovédné za provoz vozidla (viz piiloha ¢. 2, odstavec b/) zodpovidaji za
- b&zné dokladovani spotieby PHM
- kompletnost podepsanych Zédanek o piepravu
- provéadéni zdznamu o provozu vozidla
- Spolupréce se spravcem autoparku”
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2. Vedouci spravniho odboru

- v soucinnosti s osobami odpovédnymi za provoz sestavuje tydenni plan dopravy
(kazdy pétek do 12-ti hodin) a predklada jej vedeni mésta

3. Odpovédnost pani hlavni pokladni

- kazdy mésic provadi uzavérku spotieby PHM na osobnich motor. vozidlech a vede jejich
f&dnou evidenci

- podle potieby zgjist'uje karty CCS

- zodpovida za v¢asné placeni pojisténi vozidel, nakup dalni¢nich znamek,vytizovani
pojistnych udalosti

- mési¢né sleduje dodrzovani norem spotieby PHM a navrhuje vedeni M&U k feSeni  piipady
vySSi spotieby

- kontroluje zaznamy o provozu osobnich motorovych vozidel, seznamuje s nimi vedeni M&U

4. Odpovédnost spravce autoparku

- plni tkoly uvedenév Cl. 4.

- v pripadé veétsSiho podkozeni vozidla zajisti opravu vozidla pouze po konzultaci a dohodé
sodborem investic a spravy ve spolupréci s vedouci finan¢niho odboru.

- pracuje v soucinnosti s osobami odpovédnymi za provoz jednotlivych motorovych vozidel

Cl.7
Par kovani suzebnich motorovych vozidel
. SluZebni motorovéa vozidla jsou garéZzovana v uréenych garézich Uradu (viz. prilohac. 1.)
2. Provoz v garézich Méstského tradu Ceska Skalice (T.G.Masaryka 80)
- v prostoru gar&Zi plati prisny zékaz jakékoliv manipulace s otevienym ohném a parkovani
soukromych aut. Vyjimku povoluje v mimoiadnych pripadech starosta
- fidi¢ sluzebniho vozidla dostava soucasné pri obdrZeni kli¢t od vozidlai kli¢e od garaze — po
vyjeti z garéze je fidi¢ povinen zkontrolovat uzavieni gardZovych vrat, popi. bréany do dvora
- po ukonceni jizdy je povinen zaparkovat v uréené garéZi, garaZz popr. branu uzamknout
3. U duzebniho motorového vozidla miaze byt vyjime¢né povoleno parkovani v misté bydlisté
fidice v piipadé, Ze bude odjizdét na sluzebni cestu brzy rdno nebo se bude vracet pozdé vecer a
nemétrvalé bydligeé v C. Skalici. O povoleni parkovani v misté bydlié musi byt proveden
zéznam na Zadance o pirepravu v rubrice "poznamka'. Parkovani v misté bydlité ridice schvaluje
sarosta, nebo mistostarosta, nebo tajemnik Uradu na Zadance o piepravu.

=

Cl.8
Zavérefna ustanoveni
1/ V pripadé zmen (vyfazeni osobniho motorového vozidla ¢i zarazeni nového osobniho
motoroveho, zméné odpoveédnosti ¢i opravnéni) miaZe provadét souvisejici zmeény v textu
této smérnice a v piilohach tajemnik MU v Ceské Skalici.
2/ Dnem 21.1.2009 kon¢i G¢innost
- Smérnice ¢islo 14/2007 o fizeni a organizaci autoprovozu na MéU v Ceské Skalici
ze dne 30.5.2007 a
- dodatku ¢islo 1. k smérnici 14/2007 ze dne 12. biezna 2008..
3/ Tato smérnice ¢islo 01/2009 byla aktualizovana z duvodi nastalych zmén uvedenych v odstavci
1/ ¢lanku 8. této smérnice.
Uginnost smérnice od 22. 1. 2009.

V Ceské Skalici dne 22. 1. 2009 Jaroslav Hitschfel
tajemnik MeU

P¥ilohy : ¢&.1: Seznam sluzebnich motorovych vozidel ve viastnictvi mesta Ceska Skalice
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¢.2: @) seznamfidicu opréavnénych fidit sluzebni motorova vozidla
b) seznam osob odpovédnych za provoz svéienych vozidel
) seznam osob opravnénych vydavat piikazy k jizde

&. 3. Vzory tiskopisi @) Zédanka o prepravu

b) Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy

Priloha ¢.1

Seznam sluZebnich motorovych vozidel ve vlastnictvi M ésta Ceska Skalice

Mésto Ceska Skalice vlastni tato motorova vozidla ;

Typ vozidla SPZ, odpovédna | uvedeno do PHM Parkuje
00ba, funkce provozu, uzivatel
Skoda Fabia 3H9 9470 8.2.2007, na NAFTA Garéz ¢idlo 1.
Combi Cklassic | pan Hynek M&U dne v &p. 80
Rufer, 16.1.2009,
vedouci odboru | uré¢eno pro
investic aspravy |taemnika,
majetku) ved.odbori MU
areferenty
Skoda Fabia 3H4 6736 20.5.1996 Benzin natural | GarédZ ¢&islo 5.
pani ing. urceno pro odbor |95 v ¢p. 80
Magda vystavby, dalSim
Zékravska odboram M&U a
(od 1.2.2009) Giednikam
ved.odb.vystaby
Citroen 1H9 8830 22.12.1992 Benzin special Garéz v ¢p. 10
BERLINGO pani lva Fojtova, |ur¢eno odboru Technické sluzby
pecovatelka socianimu, pe- meésta
covatelky
Skoda Roomster | 3H7 9408 11.9.2002 Benzin natural | GarédZ ¢&islo 4.
pan Petr Kuchat, |uréeno meéstské |95 v ¢p. 80
¢len MP policii
Skoda 1H9 5825 7.3.2005 NAFTA Gardz¢. 2.v
OCTAVIA Tomé& Hubka, | uréeno starostovi Cp. 80 nebo ul.
1,9TDI starosta a mistostarostovi Riegrova (kotel-
na)
03 NAA 02 dne 23.6.1988 X GardznaTSu
Privésny vozik | pan Petr Kuchat, ¢.p. 119

¢len MP




Priloha ¢. 2
a) Seznam Fidi¢a opravnénych ¥idit duzebni motorovéa vozidla ve vlastnictvi Mésta
Ceska Skalice. Uvedeni zaméstnanci (38 osob) byli prodkoleni dne 16.3.2007 na skoleni
fidi¢t nebo maji platny profesni prukaz (8 osob).

Pot.  Jméno, prijmeni Pot.  Jméno, piijmeni

dis. dis.

1.  Jaroslav Hitschfel 25. LenkaBuresova

2. JanaKretkova 26. Vladimir Jankova

3. Vladimir Kmostak 27. Marie Karaskova

4.  Radovan Kérnik 28. Martin Rehak

5.  Sanislav Diblik 29. Jaroslav VIcek

6. Jaroslav Skoda 30. Vlastimil Pazler

7.  Josef Dvor&ek 31. ing. Radim Dolecek

8.  Jifi Lustinec 32. Josef Perutek

0. Miroslav Lokvenc 33.  Josef Krymlék

10. Josef Hepnar 34. TomésHubka

11. Miroslav Téra 35. ing. Josef Dansa

12.  Petr Hanus 36. Jaroslav Svoboda

13. lvanaFojtova 37. PeraFinkova

14. V&clava Broumovska 38. ing. Lenka Grosspitschova

15. Ludék Ravinger 39. Petr Kuchar - profesni prukaz
16. AlenaKanakova 40. Bc. Jii Gottwald - profesni prikaz
17. ing. AlenaVikova 41. Zden¢k Cép - profesni prikaz
18. Magda Sommernitzova 42. Petr Horak - profesni prikaz
19. JanHoly 43. Adolf Stiihavka - profesni prikaz
20. Hynek Rufer 44. Jiii Nezhyba - profesni prukaz
21. Jitka Erlebachova 45. Jiti Hanus - profesni prikaz
22.  VéraJirmanova 46. Pavel Blatnik - profesni prikaz
23. AlenaVelecka X X X

24  OlgaFaltova X X X

b) Osoby odpovédné za provoz svéieného osobniho motorového vozidla ve vliastnictvi mésta

1. p. H. Rufer - 0sobni automobil SPZ : 3H9 9470
2. p.Ing. M. Z&ravska - 3H4 6736 (od 1. inora2009)
3. p. |. Fojtova - 1H9 8833
4. p. P. Kuchat - 3H7 9408
5. p. T. Hubka - 1H9 5825

c) Osoby opravnéné podepisovat prikaz k jizdé na Zadance o piepravu
(pred zapocetim sluzebni cesty)

1. Tomas Hubka - na vSechna osobni motorova vozidla ve vlastnictvi mésta
2. Ing. Josef Dansa - na v3echna osobni motorova vozidla ve vlastnictvi mésta
3. Jaroslav Hitschfel - na vSechna osobni motorova vozidla ve vlastnictvi mésta
4. Ing. M. Zékravska - naSPZ: 3H4 6736
5. Pavel Blatnik - naSPZ: 3H7 9408
6. KieckovaJana - naSPZ: 1H9 8830




P¥iloha €. 3
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