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1. Ucel
Ptikaz vymezuje zasady pouzivani a provoz sluiebnich motorovych vozidel na VSE. Stanovuje
postup objednavani, schvalovani a evidenci sluzebnich jizd, vyuziti sluzebnich vozidel a
naklad( v ramci hiavni a dopliikové ¢innosti VSE. Smérnice je zavazna pro viechna pracoviité
Skoly v aredlu VSE Zizkov, v aredlu JM a arealu Tiebesin. Potfeby ostatnich pracovist FMJH a
SUZ na prepravu se fidi opatfenim dékana FMJH, resp. feditele SUZ.

2. Objednavani sluzebnich jizd

Potfeby utvar(l VSE zabezpetuje referent autodopravy v ramci Odboru spravy majetku.

Ke sluzebnim jizdam s rozlisenim destinace po Praze/mimo Prahu sluzebni vozidla objednavaji
opravnéné osoby alespon 4 pracovni dny pred jizdou prostfednictvim webového formulare:
https://osm.vse.cz/zadanka-o-prepravu/. Opravnénou osobou se rozumi sekretar-asistent
téchto vedoucich zaméstnanci: dékani, prorektofi, rektor a kvestor. Do 2 pracovnich dni od
pfijeti poZadavku referent autodopravy e-mailem opravnéné osobé poZadavek potvrdi Ci
zamitne v zavislosti na planované kapacité sluZebnich vozidel.

2.1 Naklady na sluzebni cesty mimo Prahu

V pfipadé sluZebnich jizd mimo Gzemi Prahy referent autodopravy soucasné e-mailem zasila
predpokladdané pausalini naklady za ujeté kilometry a ¢ekaci dobu fidic¢e pfisluSnému spravci
rozpo€tu k odsouhlaseni. Spravce rozpoctu predpokladané naklady na sluzebni cestu spolu se
zdrojem dhrady v odpovédi referentovi autodopravy e-mailem bezodkladné potvrdi. Po
uskutec¢néni sluzebni jizdy referent autodopravy dle skutecné ujetych kilometrd a cekaci doby
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fidice pfipravi interni prevod nakladl a e-mailem zasle pFislusnému spravci rozpocétu ke
schvaleni.

2.2 Preprava ve zvlastnich pripadech

Taxisluzbu lze pouiit pro pfepravu osob pfi vyjimeénych situacich, kdy vlastni autodoprava VSE
nema kapacitu pro zajiSténi poZadované piepravy. Vyuctovani cesty taxisluzbou hradi 7adatel
z uréenych.prostiedku spravcem rozpoctu daného pracovisté.

3. Provoz sluzebnich vozidel L

3.1 Dennizaznam jizd

Ridi¢i sluzebnich vozidel VSE jsou povinni vést denni zaznam jizd. Tiskopis (pfiloha €. 1) vypini
pred vyjezdem sluzebniho vozidla a dopini po ukonceni jizdy. Kazdou provedenou jizdu potvrdi
svym jménem a podpisem jak Fidi¢, tak i pfepravovana osoba. Ridi¢i jsou povinni kazdy mésic
pfedavat Fadné vyplnéné denni zaznamy jizd referentovi autodopravy, ktery vede evidenci
uskutecnénych jizd dle schvalenych pozadavkd sluzebnich jizda vyplnénych dennich zaznama
jizd.

3.2 Vyuctovani PHM

Referent autodopravy sleduje z vykazd zaznami jizd v ndvaznosti na normu spotfeby podle
druhu jizdy (v ramci Prahy, mimo Prahu) a podle rocniho obdobi (letni norma: bfezen ai
listopad, zimni norma: prosinec aZ Gnor) spotfebu pohonnych hmot. Uzavérku spotfeby PHM
a Cerpani naklad( za predchazejici mésic vypracuje nejpozdéji do 3 pracovnich dni po
obdrzeni faktury CCS a vypisu z karty CCS.

4, Zavérecna ustanoveni

Pribéinou kontrolou dodriovani této smérnice je povétren vedouci OSM. Timto prikazem
rektora se rusi SR 7/2007 Pouzivani a provoz sluzebnich motorovych vozidel.

5. Prilohy:

Pfiloha ¢. 1: Denni zaznam jizd
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