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UVODNIi USTANOVENI
Uéel

Ugelem této smérnice je stanoveni jednotného postupu pro schvalovani vyjezdu véech
sluzebnich vozidel mimo areal Fakultni nemocnice Olomouc.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance pouzivajici sluzebni vozidla Fakultni
nemochice Olomouc.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky
DOPR Provoz dopravy
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
N1 Vozidlo, jehoz nejvysSi pfipustna hmotnost nepfevysuje 3 500 kg
N2 Vozidlo, jehoZ nejvysSi pripustna hmotnost pfevysuje 3500 kg, avSak
neprevysuje 12 000 kg
N3 Vozidlo, jehoz nejvysSsi pFipustna hmotnost prevySuje 12 000 kg
oG Odborny garant
ON Organizacni norma
PHM Pohonné hmoty
RZ Registracni znacka
Definice

Vyjezd - opusténi arealu FNOL pfes kontrolni vjezdovy systém na ulici Hnévotinska nebo I.
P. Pavlova.

Ridi¢ referent - zaméstnanec FNOL, ktery pfi pInéni svych pracovnich povinnosti nebo na
pracovni cesté fidi motorové vozidlo a neni fidi€em z povolani, tj. na fizeni motorového
vozidla nema sjednany druh prace v pracovni smlouvé nebo jiném obdobném pracovné
pravnim vztahu.

Spravce vozidla - zaméstnanec FNOL, ktery protokolarné prevzal vozidlo na zakladé
formulare ¢. Fm-M012-PPROT-001 Pfedavaci protokol od vozidla.

Zadanka o prepravu - formular / tiskopis, ktery je tfeba vyplnit k opravnénosti vyjezdu mimo
areal FNOL (papirové k dispozici ve Skladu vSeobecného materialu a textilu, elektronicky
Fm-M012-PREPR-001).

Seznameni s vozidlem — formulaf ¢. Fm-M012-VYBAVA-001 slouzi k prokazatelnému
seznameni s vozidlem a jeho vybavou pfi pfedani vozidla fidi¢i pfed pracovni cestou.

Potvrzeni o uzivani sluzebniho vozidla - formular ¢. Fm-M012-POTVR-001 podepsany
statutarnim zastupcem organizace opraviiuje Zadatele o pracovni cestu pouzit sluzebni
vozidlo na cestu do zahranici.

Autoprovoz je ve smyslu této ON a pfilohy €. 1 Provoz dopravy FNOL.
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Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy - tiskopis slouZici k veSkerym zaznamim jizdy
daného osobniho vozidla (vzor viz. pfiloha €. 1 této ON).

Zaznam o provozu vozidla nakladni dopravy — tiskopis / formulaf €. Fm-M012-ZAZNAM-001
slouzi k veSkerym zaznamUm jizdy daného nakladniho vozidla.

2.2.10 Souhrn vykonu za mésic — tiskopis slouzici k mési¢nimu zaznamu vSech vykon( vozidel
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DOPR (vzor viz. pfiloha &. 1 této ON).

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Vyjezd sluzebnich vozidel na zakladé vystaveni mési¢ni zadanky pro spravce vozidla
Postup pfi vystaveni mésicni ,zadanky o pfepravu® - Fm-M012-PREPR-001.

Zadanku o prepravu vystavuje vedouci DOPR na jednotlivad sluzebni vozidla ptidélena
spravcim vozidel.

a) vedouci DOPR vypiSe: jméno spravce vozidla (zadatele), Cislo objednavky DOPR,
odkud — kam, ucel jizdy, jméno fidi€e (spravce), druh vozidla, RZ,

b) vedouci DOPR vypisuje — datum, jmenovku a podpis osoby zodpovédné za
autoprovoz,

c) spravce vozidla/Zadatel do kolonky datum, jmenovka a podpis Zadatele vypiSe: datum,
podpis a jmenovku a necha potvrdit svym pfimym nadfizenym do kolonky datum,
jmenovka a podpis schvalujiciho.

Zadanka o pfepravu je vystavena na kalendafni mésic a schvalena vzdy pred 1. dnem
nasledujiciho mésice.

Spravce vozidla / Zadatel si potvrzenou Zzadanku o prepravu vyzvedne na DOPR a po
uzavieni kalendafniho mésice odevzda zadanku spolu se souhrnem vykonU za mésic nebo
knihou jizd firemniho vozidla (pokud je u konkrétniho vozidla zavedena) na DOPR, kde bude
ulozena.

Spravce prfevezme vozidlo na zakladé formulafe &. Fm-M012-PPROT-001 Predavaci
protokol od vozidla a je seznamen s vozidlem a jeho vybavou, coz stvrdi svym podpisem.

Spravce dale predava vozidlo fidi€um k jednotlivym jizdam. Pfed prvni jizdou s pfidélenym
vozidlem je kazdy fidi¢ spravcem prokazatelné seznamen s vozidlem a jeho vybavou.

Pokud dojde ke zméné pfidéleného vozidla, postupuje se pfi jeho pfevzeti dle bodu 3.1.4 a
3.1.5.

Vyjezd sluzebnich vozidel na pracovni cestu mimo mésto Olomouc / jizdu po mésté
Olomouc

Postup pfi vystaveni ,Zzadanky o pfepravu“ - Fm-M012-PREPR-001.

Zadanku o prepravu vystavuje zadatel o pracovni cestu / jizdu.

a) Zadatel o pracovni cestu/jizdu kontaktuje dopravni referentku DOPR s pozadavkem na
zapujéeni sluzebniho vozidla. V pfipadé, Ze je mu sluzebni vozidlo pfidéleno, vypiSe
Zadanku.

b) Zadatel vypiSe: jméno zadatele, jména cestujicich, den, hodinu, misto pfistaveni, odkud
— kam, vozidlo je poZadovano na, ucel jizdy, vyuctujte na vrub — Cislo nakladového
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stfediska na které bude jizda nauétovana, datum, jmenovku a podpis Zadatele a necha
potvrdit svym pfimym nadfizenym do kolonky datum, jmenovka a podpis schvalujiciho,

c) dopravnireferentka DOPR vypiSe - Cislo objednavky DOPR, jméno Fidi¢e, druh vozidla,
Rz

d) vedouci DOPR vypiSe datum, jmenovku a stvrdi Zadanku svym podpisem v kolonce
osoby zodpovédné za autoprovoz,

e) zadanka o pfepravu musi byt vyplnéna a schvalena pfed jizdou,

f) zadanka o pfepravu musi byt zaslana pfed jizdou na DOPR, (kde bude pfiloZzena po
ukonceni kalendarniho mésice k souhrnu vykond za mésic).

Na zakladé vystavené zadanky o pfepravu si Zadatel pfevezme vozidlo, je seznamen s
vybavou a podepiSe formulaf Seznameni s vozidlem (Fm-M012-VYBAVA-001). Je mu
pfedana vyplnéna Zadanka, kterou pfilozi po ukonceni jizdy k Zadznamu o provozu vozidla
osobni dopravy.

V pfipadé zahrani¢ni pracovni cesty uvede zadatel tuto skute¢nost pfi objednani vozidla na
DOPR a zajisti si formular Potvrzeni o uzivani sluzebniho vozidla. V pfipadé potfeby zajisti
technicky pracovnik DOPR pfisluSnou zahrani¢ni dalniéni znamku.

Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy — tyka se vSech sluzebnich osobnich
vozidel a nakladnich vozidel v kategorii N1

Postup pfi vystaveni ,zaznamu o provozu vozidla osobni dopravy® - vzor tiskopisu je

soucasti pfilohy €. 1 této smérnice.

a) fidi€ vypisuje: jméno fidice, RZ, sloupce 1 —7 a 9, 12, 13. Sloupec 1 — datum, 2 — cil
cesty, 3 — hodinu odjezdu, 4 — hodinu pfijezdu, 5 — Cislo objednavky tj. Zadanky o
pfepravu, 6 — stav tachometru, 7 — ujeté kilometry, 9 — tankovani PHM, 12 — podpis
fidi¢e, 13 — Cislo nakladového strediska,

b) pfepravovana osoba se podepiSe do sloupce 11.

Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy musi byt vyplfiovan denné a je po kompletnim
vyplnéni neprodlené odevzdan spravcem vozidla na DOPR.

Pokud se jedna o vozidlo se zavedenou knihou jizd, je zaznam o provozu vozidla tj. kniha
jizd, odevzdavan na konci kalendafniho mésice.

Zaznam o provozu vozidla nakladni dopravy — tyka se vSech sluzebnich nakladnich
vozidel v kategorii N2 a N3

Postup pfi vystaveni ,zaznamu o provozu vozidla nakladni dopravy“, Fm-M012-ZAZNAM-
001/vzor tiskopisu viz. pfiloha ¢.1 této smérnice, strana jedna:

a) Dopravni referentka DOPR vypisuje: organizace (razitko), datum, RZ, tovarni znacka,
typ vozidla, druh vozidla, pfidavné zafizeni, jméno a pfijmeni fidie a ¢lent posadky,
pracovni zafazeni, prepravce, misto nakladky a vykladky, druh nakladu, ¢as pfistaveni,
podpis odpovédné osoby dopravce,

b) Fidi€ vypisuje: stav pocitadla ujetych km pf¥i pfijezdu, pfi odjezdu, rozdil.
Vystaveni ,zaznamu o provozu vozidla nakladni dopravy“ strana dvé:

a) fidi€ vypisuje: sloupce 13 - 17, 29. Sloupec 13 - datum, 14, 15, 16 - misto a €as odjezdu
a pfijezdu vozidla, hod.,17 - druh nakladu, pfepravniho obalu, 29 - ujeté kilometry,
podpis do kolonky podpis fidiCe,

b) Zadatel vypisuje: sloupec 25 - potvrzeni pfijemce, podpis.
Zaznam o provozu vozidla nakladni dopravy je vystaven pred jizdou a vyplfiovan denné.
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Zaznam o provozu vozidla nakladni dopravy je po kompletnim vyplnéni odevzdan 1x tydné
na DOPR.

Souhrn vykona za mésic

Postup pfi vystaveni ,,souhrnu vykonl za mésic” - vzor tiskopisu je souéasti pfilohy &. 1 této
smérnice.

a) fidi€ vypisuje: sloupce 1 -4, 6 - 7 a souhrnné udaje — celkem ujeto km, vypocet spotieby
dle normy,

b) Fidi€ osobniho vozidla po uzavieni kalendafniho mésice odevzda na DOPR souhrn
vykonl za mésic spolu s zadankou o pfepravu, zaznamy o provozu vozidla osobni
dopravy a paragony od €erpani PHM,

c) fidi€ nakladniho vozidla po uzavieni kalendainiho mésice odevzda na DOPR souhrn
vykonl za mésic spolu se zaznamy o provozu vozidla nakladni dopravy a paragony od
Cerpani PHM.

U vozidel, kde je vedena kniha jizd firemniho vozidla, odevzda na DOPR odpovédny
pracovnik po uzavieni kalendainiho mésice tento formular fadné vyplnény a potvrzeny
spolu s Zadankou o pfepravu a paragony od ¢erpani PHM.

Specialni prevozy

Pozadavek Transfuzniho oddéleni FNOL na pfistaveni vozidla s fidi€em v ramci aktivace
,Krizového transfuzniho centra“ je vyfizen neprodlené&, nejdéle vSak do 60ti minut. Pfevozy
pro Krizové transfuzni centrum zajistuji pouze Fidi¢i proSkoleni na Transfuznim oddéleni
FNOL.

Pfevozy tkani a bunék zajistuji pouze Fidi€i proSkoleni Centrem asistované reprodukce
FNOL. Pfed zahajenim jizdy je fidi¢ k pfevozu povéfen vedoucim Provozu dopravy.
Vyplnény a podepsany formulaf Povéfeni zaméstnance k pfevozu tkani a bunék Fm-M012-
PREVOZ-001 ma fidi¢ béhem pfevozu u sebe.

Pfevozy cytostatik a biologického materialu zajistuji pouze fidi¢i proskoleni vedouci DOPR.

Ridi¢i vozidel pfevazejicich zasilky s radioaktivnimi latkami ve FNOL i mimo FNOL se Fidi
pokyny uvedenymi ve smérnici &. Sm-L016 Program zajisténi radiaCni ochrany a systému
fizeni procesu souvisejicich s vyuzivanim zdrojl ionizujiciho zafeni ve FNOL (pfiloha €. 4).

Seznamy proSkolenych fidi€u jsou k dispozici u vedouci DOPR.

Dalsi ustanoveni

Ridi¢ referent mize pouzit sluzebni vozidlo pouze v pfipadé, Ze je zdravotné zplsobily,
absolvoval Skoleni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci v ramci e-learningového Skoleni
BOZP a PO a je drzitelem platného fidi¢ského prikazu s pfisluSnou skupinou fidi¢ského
opravnéni. Platnost Skoleni je ovéfovana pracovnikem DOPR v software EFA.

Kazdy spravce vozidla je povinen posledni den v mésici, kdy je vozidlo v provozu,
dotankovat nadrz vozidla do pina.

V pfipadé poruchy sluzebniho vozidla ma Fidi€ / spravce vozidla povinnost kontaktovat
prvotné technika DOPR.

V pFipadé nehody sluZebniho vozidla je nutné vzdy volat Policii CR.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické odpovédnosti a pravomoci.
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DalSi odborni garanti

Tato ON neméa dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné

Zakon €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich, v platném znéni

Zakon €. 56/2001 Sb., o podminkach provozu na pozemnich komunikacich, v platném znéni
Vyhlaska €. 294/2015 Sb., vyhlaska ministerstva dopravy a spojli, kterou se provadsji
pravidla provozu na pozemnich komunikacich, v platném znéni

Zakon ¢&. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpuUsobilosti k fizeni
motorovych vozidel, v platném znéni

Vyhlaska €. 277/2004 Sb., vyhlaska ministerstva zdravotnictvi, o stanoveni zdravotni
zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel, v platném znéni

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

Dokumenty FNOL

Sm-M010 Rizeni dopravy

Sm-K002 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Sm-L016 Program zajisténi radiacni ochrany a systému Fizeni procesu souvisejicich s

vyuzivanim zdroju ionizujiciho zafeni ve FNOL

Vystavené dokumenty

Fm-M012-PPROT-001 Predavaci protokol od vozidla
Fm-M012-VYBAVA-001 Seznameni s vozidlem
Fm-M012-POTVR-001 Potvrzeni o uzivani sluzebniho vozidla
Fm-M012-ZAZNAM-001 Zaznam o provozu vozidla nakladni dopravy
Fm-MO012-PREPR-001 Zadanka o prepravu

Fm-M012-PREVOZ-001 Povéfeni zaméstnance k prfevozu tkani a bunék

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva uc&innosti dnem 20. 2. 2018.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 3. vydani ze dne 1. 6. 2015.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Ptiloha €. 1 Vzory tiskopisu
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