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organizaci verejné spravy
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1 Pouziti prirucky

Tato metodicka prirucka je primarné urcena pro organizace verejného sektoru, které pro svou Cinnost
planuji vyuzivat ¢i jiz vyuzivaji vozidla pro osobni pirepravu a chtéji své rizeni autoprovozu rozsirit, ¢i
zdokonalit. Obdobné 1ze postupy v této pfirucce uvedené aplikovat pro spravu vozidel uréenych k piepravé
materialu. Prirucka je tedy primarné urcena pro nové vedouci pracovniky, ktefi chtéji ziskat prehled
o tom, co vyzadovat od svych podiizenych a jak nastavit souvisejici odpovédnostni procesy, interni
auditory a kontrolory, kterym prirucka miize slouzit pro detailnéjsi rozbor oblasti, na které se v pribéhu
kontroly ¢i auditu zamérit, rozpoctare, kteii si v prirucce mohou ovérit, zda neopomnéli zZadnou
podstatnou polozku pfi sestavovani rozpoctu autoprovozu a ucetni, ktefi se pred nastavenim ucetnich
procest potirebuji detailné ji seznamit s otazkami, které rozsiteni autoprovozu do organizace vnasi.

Osobni vozidla tvori ¢ast majetku organizace, jehoZ sprava je v mnoha ohledech specificka a predevsim
specifiky spravy vozového parku se tato metodicka prirucka zabyva. O obecné spravé majetku organizaci
hospodaricich s verejnymi prostredky pojednava Metodicky pokyn CHJ ¢. 15 ,Sprdva majetku v souladu
s principy 3E“1. Zminény metodicky pokyn doporucujeme jako vychozi material k nastudovani pied touto
specificky zamérenou piiruckou.

Sprava vozového parku je pro potieby této prirucky definovana jako skupinu procesi souvisejicich
s porizenim, evidenci, uzivanim, udrzbou, obnovou a vyirazenim vozidel danou organizaci a s tim
souvisejici spotfebou materialu a internich & externich sluzeb. Uéelem této ptirucky je provést ¢tenare
uvedenou Fadou procesii od zajisténi aZ po vyrazeni vozidla a upozornit piitom na oblasti, které se v praxi
u spravy vozového parku casto jevi jako problematické ¢i opomijené. Nad zde prezentovanymi uvahami
a vyplyvajicimi otazkami by se méla kazda organizace zamyslet jak pti zavadéni nového ¢i rozsitovani
stavajictho vozového parku, tak pii pribéZzném hodnoceni hospodarnosti, icCelnosti a efektivnosti svého
autoprovozu.

Schéma - Proces fizeni autoprovozu
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Tato metodicka piirucka je ryze doporucujiciho charakteru. Je zcela na rozhodnuti a v odpovédnosti
konkrétnich organizaci, zda a v jakém rozsahu obsah p¥iru¢ky implementuji. Ministerstvo financi Ceské
republiky nepiejima za organizaci zddnou odpovédnost za piipadna chybna plnéni pravnich a jinych tkont.

1 Metodické pokyny Centralni harmonizaéni jednotky Ministerstva financi Ceské republiky jsou k dispozici online na adrese:
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky?t2 2=Harmonizace%2520finan%25c4%258dn%25c3%25adho%2520%25c¢5%2599
%25c3%25adzen%25c3%25ad%2520-%2520metodiky.
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2 Zda a jak vozidlo poridit

Zda a jakym zplisobem zajistit vozidlo predstavuje pro organizaci podstatné rozhodnuti, jehoz disledky
ovlivni finan¢ni tizeni a provoz této organizace i v nasledujicich letech. Pfed samotnym zajisténim vozidla
je tedy vzdy nutné polozit si otdzku, zda organizace vozidlo pottebuje pro plnéni ¢innosti v ndvaznosti na
své cile. Pokud je odpovéd na tuto otazku kladng, mélo by se vedeni organizace dale zabyvat tim, jaky
zplsob pofizeni vozidla nejlépe odpovida jejich potiebam.

Potteba zajisténi vozidla by tedy meéla byt opodstatnéna diikladnou analyzou, v jejimz pribéhu si organizace
odpovi predevsim na nasledujici klicové otazky:

Klicové otazky

Pro které ¢innosti budeme vozidlo vyuzivat?

Proc¢ nelze nase potieby uspokojit se stavajicim vozovym parkem ¢i stavajicimi smluvnimi sluzbami?
Proc¢ nelze nase potireby uspokojit uzitim hromadné dopravy?

Jak intenzivné budeme vozidlo vyuzivat a jak tomu odpovida odpisovy plan (popi. ndjemni smlouva)?

Je pro nas, vzhledem k ¢innosti, pro kterou budeme vozidlo vyuzivat a k planované intenzité vyuzivani
vozidla, vyhodnéjsi zajistit si vozidlo jako vlastni majetek, ¢i jako sluzbu?

Pokud nepotrebujeme vozidlo jako vlastni majetek, je pro nas ekonomicky vyhodnéjsi si vozidlo
pronajimat, vyuzivat sluzeb smluvnich prepravci i pouze taxisluzeb?

Je zajisténo financovani pro nakup (popr. najem) a nasledny provoz vozidla?
Mame prostory, ve kterych je mozné vozidlo bezpecné uchovavat?

Mame prostory, ve kterych je mozné bezpecné uchovavat prisluSenstvi vozidla (napt. druhou sadu
pneumatik)?

Mame dostate¢né personalni zajiSténi pro obsluhu a tdrzbu vozidel?

Zvazili jsme otazky ohledné Cisté mobility? Mame prostory a prislusenstvi pro nabijeni elektrovozidel?

Mame prostory vyhovujici vyssim bezpecnostnim standardiim pro vozidla pohanéna vodikem, zemnim
plynem, zkapalnénym ropnym plynem atd.?

Mame vytvorenou vnitinf smérnici upravujici uzivani vozidel zaméstnanci?

2.1 Organizace autoprovozu

Po zhodnoceni, na zdkladé néhoZ bylo rozhodnuto o zavedeni ¢i rozsireni vozového parku, je dale nutné
stanovit podminky pro organizaci vlastniho autoprovozu. K tomu budou organizaci slouzit predevsim
vnitfni predpisy, ve kterych stanovi zasady pro uzivani vSech vozidel, které organizace, at' uz jako soucast
vlastniho majetku, ¢i jako sluzbu, vyuziva.

Vnitfni predpisy by méla organizace vytvaret predevsim v navaznosti na platnou legislativu, aktualni
i predpokladany budouci stav svého vozového parku, ¢i vyuzivani prepravnich sluzeb, ucel, za kterym maiji
byt vozidla v organizaci vyuZzivana, organiza¢ni strukturu a personalni stavy organizace, garazové a ostatni
prostory organizace.



Pti zavadéni zasad autoprovozu by si méla organizace polozit pfedevSim nasledujici klicové otazky:

Klicové otazky

Jsou jednoznacné vymezeny Cinnosti a situace, pri kterych zaméstnancim vznika narok na vyuzivani
vozidla?

Reflektuje vymezeni naroki na vyuzivani vozidel pracovni zafazeni zaméstnanct?

Reflektuje vymezeni narokli na vyuzivani vozidel zvlastni okolnosti (napf. potrebu vyjezdu krizového
Stabu organizace)?

Jsou rozliSeny jednotlivé zplisoby prepravy (vyuzivani vozidla organizace, vyuZzivani vozidla
zaméstnance pro sluzebni ucely, vyuZzivani vozidla smluvniho pfepravce, vyuzivani vozidla taxi sluzby,
popft. vozidel vyuzivanych skrze dalSich obdobné sluzby) a situace, pri kterych zaméstnanclim vznika
narok na uziti daného typu prepravy?

Mame zdlivodnéno a nastaveno, ktery zplisob prepravy je pro kterou situaci mozny a kterému lze naopak
pri zadosti zaméstnance o jizdu vyhovét pouze vyjimkou, ¢i viibec?

Jsou dostatecné rozliSeny naroky na vyuzivani vozidel organizace bez ridice a s fidicem?

Zajistuji ridic¢i z povolani (zaméstnanci, jejichZ hlavni pracovni naplni je provoz vozidla) dopravni
obsluznost v souladu s platnou legislativou? (predevsim v souladu se zakonem ¢. 361/2000 Sb., o
provozu na pozemnich komunikacich)

Jsou ridici prirazeni ke konkrétnim vozidlim, k osobam vyuzivajicim vozidlo, k planovanym cestam
vzhledem k vytizeni vozového parku, ¢i kombinaci vice ze zminénych metod?

Je rozvrzeni ridi¢t podlozeno analyzou efektivniho vytiZeni fidi¢t a vozidel?

Jsou zaméstnanci vyuzivajici sluzebni vozidla nalezité proskoleni? Maji s organizaci uzavienou dohodu
o uzivani sluzebniho vozidla? Reflektuje uroven potiebného proskoleni, zda se jedna o tidice z povolani
Ciridice referenta?

Jakym zptsobem budou zaméstnanci/ridici porizovat pohonné hmoty? Pokud budeme vyuzivat sluzby
tankovacich karet?, jsou tyto karty pridéleny k vozidlim ¢i zaméstnancim? Mame se zaméstnanci
dohodu o odpovédnosti za karty? Je rozhodnuti o uzivani konkrétnich tankovacich karet podepteno
analyzou o jejich vyhodnosti (oproti jinym kartam ¢i oproti moznosti platit za pohonné hmoty hotové)?

Maji nékteii zaméstnanci moznost vyuzivat sluzebni vozidlo pro soukromé ucely? Pokud ano, je tato
skutecnost disledné evidovana a zohlediiovana jako bonus pro zaméstnance?

Vyuzivaji néktefi zaméstnanci soukroma osobni vozidla pro sluzebni ticely? Pokud ano, je tato skute¢nost
disledné evidovana a kompenzovana zaméstnanciim ze strany organizace?

Mame stanovena pravidla a efektivni procesy (napi. predbéznd tidici kontrola dle § 26 Zakona
¢.320/2001 Sb.) pro schvalovani jizd zaméstnanct?

2 Napft-. karty CCS, AXIGON, Eurowag, EoroQil apod.



Klicové otazky

Mame nastaveny ucetni a danové3 procesy pro spotrebu pohonnych hmot, provoz a udrzbu vozidla
a s tim spojené zavazkové vztahy mezi organizaci a zaméstnanci?*

Mame dlouhodobé udrzitelny plan obnovy vozového parku reflektujici ¢innosti a cile organizace?
Reflektuje plan obnovy vozového parku pozadavky stanovené platnou legislativou (implementace
vychazejici ze Smérnice Evropského parlamentu a rady EU 2019/1161) na podil nizkoemisnich vozidel

na celkovém poctu vozidel?

Existuje v organizaci osoba odpovédna za aktualizaci a primérenost dlouhodobé udrzitelného planu
obnovy vozového parku?

Je zajisténi vozidla (s ohledem na zpisob jeho porizeni) v souladu s planem obnovy vozového parku
a hospodarnym, ucelnym a efektivnim provozem sluzebnich vozidel?

Mame vnitiné nastaveny postupy pfi dcasti zaméstnance na dopravni nehodé?

DileZitou soucasti zavadéni pravidel autoprovozu je nastaveni odpovédnostnich procesd pro vSechny
situace, které mohou v souvislosti s porizenim, provozem a naslednym vyfazenim vozidla nastat.
Odpovédnost jednotlivych osob (vedouci oddéleni hospodarské spravy, vedouci oddéleni autoprovozu,
povéreny zameéstnanec oddéleni autoprovozu, zameéstnanec uzivajici vozidlo, vedouci zaméstnance
uzivajictho vozidlo) by méla organizace stanovit alespon pro nasledujici oblasti.

Pro zajiSténi stavu autoprovozu, ktery odpovida potifebdm organizace, stanovi organizace odpovédnost
alespoii za:

e sestaveni a aktualizaci planu obnovy vozového parku a smérnice o autoprovozu,

e rozhodnuti o zplisobu zajisténi osobni pfepravy zaméstnancy,

e pripravu zadavaci dokumentace k nakupu vozidla,

e pribéh verejné zakazky,

e zhodnocovani ekonomické vyhodnosti vlastnictvi vozidla (popf. pronajmu vozidla, ¢i jiného
smluvniho zavazku) vzhledem k novym skute¢nostem, napf. zruSeni urcité agendy organizace,
havarii vozidla atp.,

e rozhodnuti o vyirazeni vozidla z provozu (popf. ukonceni najemni ¢i jiné smlouvy),

e kontrolu dodrzovani smérnice o autoprovozu.

Pro zajisténi evidence stavu a provozu vozidel stanovi organizace odpovédnost alespori za:
e zatazeni vozidla do evidence organizace,
e evidenci pracovnich/sluzebnich a soukromych jizd,
e evidenci zavazki viici zaméstnanciim vyuzivajicim soukromé osobni vozidlo pro sluzebni ucely,
e evidenci pohledavek vii¢i zaméstnanctim vyuzivajicim sluZebni vozidlo pro osobni ucely,
e evidenci spotfeby pohonnych hmot,

e evidenci stavu uzavieného pojisténi vztahujiciho se k vozidlu,

3 Napt. vztahy se zaméstnanci pro vytctovani dané z piijmi fyzickych osob

+ Specifické danové otazky tykajici se Cistych vozidel naleznete v dokumentu ,Dariové otdzky elektromobility” od Svazu primyslu
adopravy Ceské republiky (4/2020), online na: https://www.spcr.cz/pro-media/tiskove-zpravy/13587-nova-danova-prirucka-

firmam-usnadni-vyuzivani-elektromobilu
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e evidenci skute¢nosti ovliviiujicich stav vozidla (havarie, opravy atd.),

e zauctovani vSech transakci souvisejicich s vozidlem.

Pro proces pridélovani vozidel zaméstnanclim stanovi organizace odpovédnost alespoii za:
e pribézné pridélovani sdilenych vozidel zaméstnanciim na zikladé Zadanek,
e vedeni seznamu zaméstnanct uzivajicich vozidlo,
e vedeni seznamu ridict z povolani,
e vedeni seznamu tankovacich karet vydanych zaméstnancim,

e evidenci zavazki a pohledavek plynoucich z vydani tankovacich karet zaméstnancim a porovnani
s evidenci spotieby pohonnych hmot.

V ramci servisu vozidel stanovi organizace odpovédnost alespori za:

e pribézné kontroly stavu vozidla (po jizdé, po urcitém ¢asovém useku, po urcitém ujetém poctu
kilometra),

e planovani a evidenci pravidelného servisu vozu,

e provadéni jizd technického charakteru (servisni kontroly, STK).

Narok na vozidlo dle typu pirepravy pro zajisténi provoznich potreb organizace
Zakladni kategorie Narok

Ptidélené sluZebni vozidlo s pridélenym ridicem Ministr, naméstek
Ptidélené sluZebni vozidlo bez pridéleného tidice Nameéstek, reditel sekce, reditel odboru

SluZebni vozidlo s pridélenym ridicem
SluZebni vozidlo bez pridéleného fidice
Vozidlo smluvniho prepravce s ridicem
Vlastni vozidlo bez piidéleného ridice

Vozidlo taxisluzby

Dle jednotlivych zadanek

Dle jednotlivych zadanek

Z kapacitnich dtivodu

Ve vyjimecnych pripadech blize
definovanych smérnici o autoprovozu
Ve vyjimecnych pripadech blize

definovanych smérnici o autoprovozu

Pravidla pro pouzivani vozidel taxisluzby

Vozidlo taxisluzby lze pouzit pouze ve zcela vyjimecnych a odiivodnénych pripadech, kdy nelze piepravu
zajistit verejnou hromadnou dopravou, sluzebnim vozidlem ¢i vlastnim osobnim vozidlem zaméstnance.
Trvalé nahrazovani sluzebnich motorovych vozidel vozidlem taxisluzby neni pripustné.

Souhlas k pouziti vozidla taxisluzby poskytuje predstaveny nebo vedouci zaméstnanec, ktery je opravnén
rozhodovat o pouziti sluzebniho vozidla. Tento vedouci zaméstnanec odpovida za splnéni podminek
stanovenych v odstavci 1.

V pripadé, Ze nastane zcela vyjimecna a odlivodnéna situace podle odstavce 1 v mimopracovni dobé
a nebude-li mozné zajistit predchozi souhlas predstaveného nebo vedouciho zaméstnance podle odstavce
2, lze pouzit vozidlo taxisluzby bez predchoziho souhlasu predstaveného nebo vedouciho zaméstnance.
V tomto pripadé vsak musi byt souhlas udélen dodatecné, a to v souladu s odstavcem 2 nasledujici pracovni



den. Pokud zaméstnanec dodate¢ny souhlas predstaveného nebo vedouciho zaméstnance neobdrZi, nelze
mu pouziti vozidla taxisluzby uhradit.

Pouzivani vlastnich osobnich vozidel

Pouziti soukromého osobniho vozidla zaméstnancem pfi pracovni cesté je moZné jenom v ptipadé, Ze nenfi
k dispozici sluZebni vozidlo na pozadovany termin. Uvedena skutecnost se vyznaci na vracené zadance
o prepravu. Pouziti osobniho vozidla zaméstnance schvaluje vedouci oddéleni autoprovozu.

Zaméstnanec predlozi pisemné prohlaseni, Ze je drzitelem ridicského opravnéni, ma v dobé konani jizdy
uhrazeno havarijni pojisténi a ma platné potvrzeni o absolvovani skoleni pro ridice. Prohlaseni dolozi
k ,Zaznamu o vydctovani cestovnich ndhrad” vidy a bez vyzvani.

O pouziti soukromého osobniho vozidla vede pracovnik zdznam na tiskopise ,Denni zdznam vykonu
vozidla“. Nejdéle do deseti dnti po skonceni pracovni cesty odevzda zaméstnanec Denni zdznam vykonu
vozidla spolu s uplatnénim nahrady dle nasledujiciho odstavce.

Za pouziti soukromého osobniho vozidla poskytne organizace zaméstnanci nahradu ve vysi stanovené
pravnimi predpisy. Nahradu uplatni zaméstnanec po vyuctovani sluzebni cesty.

2.2 Zpusoby zajisténi osobni prepravy

Pri FeSeni otazky, jak zajistit prepravu zaméstnancti osobnimi vozidly, se organizace rozhoduje na zakladé
srovnani ekonomické vyhodnosti jednotlivych zplisobl zajisténi vozidel. P¥i volbé nejvhodnéjsi varianty
pak organizace bere v potaz predevsim:

e Ucel vyuziti vozidla,

e predpokladané vytiZeni vozidla,

e dobu, po kterou bude organizace vozidlo uzivat,

e aktualni stav vozového parku a plnéni planu jeho obnovy,
e alokované finan¢ni prostredky,

e stav personalu schopného uzivat a obsluhovat vozidlo a

e kapacitu parkovacich prostor organizace, popft. parkovacich prostor volné dostupnych v okoli
organizace ¢i prostor moznych k najmu za timto tcelem.

Pfi volbé nejvhodnéjsi varianty je vZdy nutné mit na paméti kratkodobé i dlouhodobé disledky kazdé
z alternativ. Organizace tedy zohlednuje veskeré naklady souvisejici se zajiSténim vozidla, nekalkuluje
pouze s porizovaci cenou daného feSeni, ale pocita i s dal$imi souvisejicimi naklady zivotniho cyklu (napf-
s naklady na provoz a udrzbu, ndklady na vytrazeni atp.). V zavislosti na ucelu, pro ktery organizace
potifebuje osobni pirepravu zaméstnanci zajistit, bere pti volbé zplisobu zajisténi vozidla v potaz alespon
nasledujici parametry:

e Predpokladana doba uzivani a predpokladany najezd - data dtlezitd pro stanoveni odpisového
planu vlastnéného vozidla, ¢i stanoveni délky trvani prondjmu / leasingu. Takové smluvni vztahy
byvaji Casto limitovany poctem najetych kilometria celkem / za rok, uzavieni smlouvy by tedy méla
ptredchazet analyza odhadovaného najezdu.



e Jak casté a jak daleké sluzebni cesty predpokldddme - piredpokladané délky tras (méstsky,
meziméstsky provoz vozidla) maji vliv na vytiZeni prepravnich kapacit a jejich operativni
optimalizaci. Pfedev$im mensi organizace maji zpravidla horsi moznosti sdileni sluZzebnich vozi.
Vzniklé vykyvy a pretiZeni internich kapacit je pak vhodné zajistit smluvnimi sluzbami na ptepravu.

e Naklady na jeden kilometr jizdy - celkové predpoklddané naklady vydélené predpokladanym
najezdem je vhodnym srovnavaci kritériem. Zpravidla plati, Ze ¢im vyssi je celkovy najezd, tim nizsi
jsou naklady na jeden kilometr vlastnéného vozidla. Cim vét$i najezd tedy organizace predpoklada,
tim spisSe se ji vyplati vozidlo poridit. Naproti tomu, predpoklada-li organizace najezd minimalni,
spise se ji vyplati vyuzit sluzeb taxi (popf. tzv. ,carsharing®, ¢i obdobné sluzby). Pronajem vozidla
je pak vétSinou moznosti mezi koupi a taxisluzbami.

Po zhodnoceni vsSech relevantnich faktorti zajisti organizace osobni vozidlo nékterym z nasledujicich
zpusobii:

e nakup vozidla organizaci,

e najemndi ¢i leasingova (operativni) smlouva,

e zaméstnanec vyuZiva soukromé osobni vozidlo pro sluZebni tcely,
e vyuziti taxisluzeb,

e  vyuziti sluZzeb smluvnich ptepravcd,

e carsharinga

e dalsi obdobné sluzby.

Jako dalsi zplisoby zajisténi vozidel miizeme povaZovat i vybér mezi porizenim nového ¢i ojetého vozidla.
Z hlediska porovnani nakladt Zivotniho cyklu vozidla a tudiZ i z hlediska hospodarnosti, efektivnosti
a Ucelnosti jeho porizeni, se jedna o rozdilné varianty a organizace by je tedy méla zvaZit pfi vybéru
nejvhodnéjsi varianty zajiSténi vozidla. Obdobné bude pro organizaci predstavovat rozdil v cené a uzitnych
vlastnostech stari vozu, ktery planuje vyuzivat na zakladé najemni / operativni leasingové smlouvy.

V nasledujicich odstavcich si blize predstavime variantu, pti které se organizace rozhodla k nakupu nového
osobniho vozidla. V souvislosti s verejnymi nakupy doporucujeme postupovat v souladu s Metodickym
pokynem Centraln{ harmonizaé¢ni jednotky ¢. 3 ministerstva financi - Metodika vefejného nakupovani.>

Pokud organizace planuje nakup osobniho vozidla, je tieba rozlisit, zda je tato organizace subjektem, ktery
vozidla nakupuje povinné skrze Spole¢ny nakupé®, ¢i zda se jednd o organizaci, na kterou se povinna Pravidla
Spole¢ného nakupu nevztahuji. Je-li organizace povinna ridit se Pravidly Spolecného nakupu, je zaroven
povinna vytvorit technickou specifikaci poptavaného osobniho vozidla v souladu se zavaznymi technickymi
standardy, které na svych internetovych strankach publikuje ministerstvo financi.

Subjekty vetejné spravy se mohou se svymi nakupy osobnich vozidel ptipojit k vybranym vefrejnym
zakdzkdm organizovanym ministerstvem financi. Hlavnimi vyhodami spojeni zakdzek v rdmci Spole¢ného
nakupu jsou vyssi dspory a niz$i administrativni zatéz kladena na jednotlivé povérujici zadavatele. Blizsi
informace o moznosti Ucasti na verejnych zakazkach ministerstva financi jsou k dispozici na internetovych
strankach ministerstva financi v ¢asti Smart Governance.”

5 Metodicky pokyn CHJ ¢. 3 - Metodika vefejného nakupovani, online na:
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky /2016 /metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582

6 Dle Piilohy & 1 Usneseni Vlady Ceské republiky & 487/2019 ,Pravidla Spole¢ného ndkupu“

7 https: //www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup
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Subjektiim, které nemaji povinnost se standardy fidit, vS8ak doporucCujeme je prfi tvorbé technické
specifikace verejné zakazky vyuzit. PouZiti standard@ by mélo organizaci napomoci k sestaveni takové
technické specifikace, ktera shrnuje vSechny podstatné parametry urcujici vlastnosti osobniho vozidla ve
vztahu k ciliim a tkollim organizace. Standardy jsou tedy koncipovany tak, aby jejich prostrednictvim bylo
mozné a pro zadavatele jednoduché poridit nové vozidlo v souladu s principy hospodarnosti, efektivnosti
a ucelnosti (tzv. ,principy 3E“).

Nasledujici ptiklad dobré praxe zobrazuje situaci, kdy se organizace rozhoduje mezi dvéma variantami
zajisténi osobni prepravy: porizenim nového vozidla a vyuZzitim taxisluzeb. Jedna se pouze o ilustracni
priklad prezentujici parametry, které je vhodné vzit vpotaz. Dvé varianty jsou zde vybrany pro
zjednoduseni, redlny vybér by pravdépodobné zvazoval variant vice.

Rozhodnuti o zpiisobu zajisténi vozidla (2018)

Tento priklad dobré praxe je zaloZen na hodnotdch platnych v roce 2018, které nemusi odpovidat obvyklym
hodnotdm parametrii v soucasnosti.

Organizaci pocatkem roku 2018 pripadla nova agenda. Organizace vyhodnotila, Ze k zajisténi provozu nové
vzniklé agendy je nutné zajistit osobni pfepravu pro jednoho zaméstnance. Predpoklada se, Ze pro plynuly
vykon nové agendy je tfeba mésicné najezdit v priméru 2.000 km (tedy 24.000 km rocné). Nyni chce
vypocitat, zda je vyhodnéjsi pokryt tuto spotirebu ndkupem vlastniho vozidla, ¢i vyuzitim vozidel taxisluzeb.

Pro vypocet celkovych nadkladd, které vzniknou béhem provozu vlastniho vozidla, pouZila organizace
upraveny model naklada zivotniho cyKklu. Jako vychozi vozidlo pro vypocet organizace zvolila automobil
Skoda Octavia za potizovaci cenu 578.900 K¢ Zakladni vzorec nakladéi Zivotniho cyklu zohlediuje
nasledujici polozky:

Parametr Zkratka Hodnota
Porizovaci cena vozidla PC 578.900 K¢
Koeficient poklesu ziistatkové ceny Kzc 0,689
Cena asistencnich a servisnich sluzeb Cas 68.825 K¢ za 5 let
Jednotkova cena pohonnych hmot PHM 27,9 K¢/l
Primérna kombinovana spotfreba vozidla S 4,851/100 km
Koeficient pro prepocet spotfeby na 1 km Kp 0,01
Koeficient pro nadspotiebu Kn 10 %
Predpokladany najezd vozidla Nkm 120.000 km za 5 let
Emise oxidu uhli¢itého Eno 0,11 kg/km
Externi naklady na emise oxidu uhlic¢itého E 1,0922 Kc¢/kg

Pro vypocet nakladli Zivotniho cyklu (ve vzorci jako ,Nz“) vyuZijeme vzorce obsaZeny v dokumentu
LVypocet ndkladii Zivotniho cyklu osobnich automobilii“8:

8 Pfi hodnoceni verejné zakazky na potizeni vozidla je vhodné nebrat v tivahu pouze nabidkovou cenu, ale tzv. naklady Zivotniho cyklu.
Témi je mozné reflektovat i vydaje vzniklé v priibéhu provozu vozidla. Je v§ak nutné pocitat s tim, Ze hodnoceni verejné zakazky na
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Nyc = (PC * Kzc + Cp5) + (PHM * S x Kp * Nypy * Ky) + (Eyo * Ny * E)

Ny = (578.900 * 0,689 + 68.825) + (27,9 * 4,85 % 0,01 » 120.000 * 1,1) + (0,11 * 120.000 * 1,0922) =
467.687,1 + 178.615,8 + 14.417,04 = 660.719,94 K¢

Nad ramec parametri zahrnutych ve vzorci ndkladi Zivotniho cyklu (ktery se vztahuje ke koupi konkrétniho
vozidla) odhaduje organizace nasledujici obecné naklady:

Parametr Zkratka Hodnota
Pronajem garazového stani P 138.000 K¢ za 5 let
Priibézna bezpecnostni Skoleni pro zaméstnance S 2.500 K¢ za 5 let
Povinné ruceni R 42.000 K¢ za 5 let
Havarijni pojisténi H 76.200 K¢ za 5 let
Silni¢ni dan D 6.240 K¢ za 5 let

Celkové naklady na provoz vlastniho vozidla po dobu péti let tedy organizace odhaduje ve vysi:
Celkové ndklady = N3c + P+S+R+H+D
Celkové naklady = 660.719,94 + 138.000 + 2.500 + 42.000 + 76.200 + 6.240 = 925.659,94 K¢

925.659,94

Celkové naklady na jeden kilometr = 120.000

= 7,714 K¢/km

Druhou zvaZovanou variantou je vyuzivani vozidel taxisluZeb. Organizace ptedpokladd, Ze planovanych
120.000 km béhem péti let bude vyuzivano k jizdam v 3/5 vSech pracovnich dni (251 za rok), a to vzdy
k jizddm na urcité misto a poté zpét do sidla organizace (tedy za kazdy den, kdy probiha jizda, dojde ke
dvéma nastuptim do vozidla). Nastupni sazba taxisluzby je v priméru 25 K¢ a sazbu za ujety kilometr za
sledované obdobi organizace predpoklada ve vysi 19 K¢/km. Celkové naklady na vyuzivani taxisluzeb tedy
organizace odhaduje ve vysi:

3
Celkovanaklady = (120.000 * 19) + (251 * 3 * 2 25) = 2.280.000 + 7530 = 2.287.530 K¢

2.287.530

Celkové naklady na jeden kilometr = 120000

= 19,063 K¢/km

Z vypoctu celkovych nakladii a celkovych nakladd na jeden kilometr organizace jednoznacné usoudila, Ze
pro provoz dané nové agendy je pro ni vyhodnéjsi poridit nové vozidlo, namisto toho, aby vyuzivala
vozidel taxisluzby.

Uved'me si vSak druhou situaci, ve které je pro provoz nové agendy piredpokladan najezd pouze 350 km
mésicné (tedy 21.000 km za sledované pétileté obdobi). VSechny dalsi parametry ptvodniho pfikladu
zUstavaji pro tento ptiklad totozné. Za pouziti vySe uvedenych postupt odhadne organizace celkové naklady
na provoz vlastniho vozidla ve vysi 501.467,85 K¢ a celkové naklady na vyuziti vozidel taxisluZeb ve vysi
406.530 K¢. Stakto znacné snizenym predpokladanym najezdem, za jinak stejnych podminek, tedy
organizace uprednostni vyuziti vozidel taxisluzeb.

Vedle zde prezentovanych faktort je nutné brat v iivahu i takové faktory, které je velmi obtizné vyjadrit
financ¢né, ale je vhodné nad nimi uvazovat alesponn mimo vypocetni vzorce. Piikladem takovych faktori
mohou byt nasledujici:

zakladé nakladi zivotniho cyklu neni jednoduché, pro vypocet nakladi Zivotniho cyklu osobniho vozidla zde organizace vychazi
z hodnoticiho modelu zpracovaného ministerstvem financi pro potfeby hodnoceni vefejné zakazky na potizeni osobnich automobil
vprosinci roku 2017, online na: https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup/metodicka-

podpora/hodnotici-model--naklady-zivotniho-cyklu-31155
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e Vlastnivozidlo je pro daného zaméstnance vZdy dostupné, taxisluzba byt nemusi, popt. v odlehlych
oblastech ¢i v no¢nich hodinach se dostupnost projevi v cené sluzby.

e Porizeni vlastniho vozidla je administrativné naro¢ny proces, a to jak samotny proces poiizeni, tak
nasledna evidence provozu. Na tuto administrativni agendu je nutné vyclenit prostiedky.

e Porizeni vozidla je hrazeno zinvesti¢nich prostredkd organizace vefejné spravy, zatimco uziti
taxisluzeb (obdobné jako najem, operativni leasing, carsharing apod.) z prostiedkli provoznich.
Struktura schvaleného rozpoctu tak mize byt pro organizaci pri rozhodovani limitujici.

Naklady zivotniho cyklu (2020)

Dalsim prikladem dobré praxe je vefejna zakazka na nakup automobili v ramci centralniho nakupu resortu
Ministerstva zemédélstvi Ceské republiky.® Zadavatel (Lesy Ceské republiky, s. p.) hodnotil nabidky na
zakladé dvou kritérii hodnoceni, témi jsou: ,ndklady Zivotniho cyklu“ (s vahou 70 %) a ,kvalita jizdnich
viastnosti“ (s vahou 30 %).

Vypocet naklad zivotniho cyklu se pritom skladal z nasledujicich tii subkritérii:

a) Nabidkova cena a ostatni porizovaci naklady automobilu: je penézni hodnota dand souctem
jednotkové nabidkové ceny vozidla a celkovou cenou zadavatelem definovanych nahradnich dildg,
které zadavatel predpoklada potizovat v priibéhu sedmileté Zivotnosti automobilu. Seznam
pozadovanych nahradnich dild udava zadavatel v priloze zadavaci dokumentace (jedna se
napriklad o hlavni svétlomety, blatniky, brzdové kotouce, olejovy filtr apod.).

b) Penézni hodnoty provoznich nakladu na spoti‘ebu energie: je penézni hodnota dana nasobkem
predpokladaného poctu kilometri po dobu Zivotnosti (zadavatel predpoklada celkovy najezd
osobniho vozidla 200.000 km za 7 let), mnoZstvi energie na kilometr (at uZ se energii ma namysli
benzin, nafta, elektricka energie, stlateny zemni plyn atd.) a v penéznich ¢astkach vyjadreného
nakladu na jednotku energie.

c) Penézni hodnoty provoznich nakladi na emise COz, NOx, NMHC a pevnych castic: je penézni
hodnota dand nasobkem predpoklddaného poctu kilometri po dobu Zivotnosti, mnoZstvim
jednotlivych typid emisi (COz, NOx, NMHC) nebo pevnych ¢astic na kilometr a nakladu na jednotku
posuzované emise (hodnota ndkladu vychazi z Ptilohy ¢. 5 narizeni vlady ¢. 173/2016 o stanoveni
zavaznych zadavacich podminek pro vefejné zakazky na porizeni silni¢nich vozidel).

Kvalita jizdnich vlastnosti je kvalitativni kritérium hodnoceni zaloZené na vlastnostech vozu, jako napft.
brzdéni na rozdilnych povrsich, rozjezd a akcelerace, stabilita vozidla, bo¢ni ndklon karoserie, odezva
chovani automobilu na zménu rychlosti jizdy apod. Tyto a dalsi pozadované vlastnosti nechal zadavatel
testovat nezavislou specializovanou spolecnosti.

Je zcela jisté obtiznéjsi stanovit zde prezentovana kritéria hodnoceni, nez hodnotit uchazece o verejnou
republiky, s. p., proto pro nabiti znalosti potiebnych ke spravnému nastaveni kritérii hodnoceni vyuzil
v dané verejné zakazce predbéznych trznich konzultaci (dle § 33 zakona ¢ 134/2016 o zadavani
verejnych zakazek).

9 Detail verejné zakazky je k zobrazeni online na profilu zadavatele: https://zakazky.lesycr.cz/contract display 14868.html
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» Priklad Spatné praxe

Financni leasing

Organizacni slozka statu vyhodnotila, Ze ekonomicky nejvyhodnéjsi metodou zajisténi vozidla je pro jeji
potreby nakup prostiednictvim financniho leasingu. Vyhody této metody spatrovala predevSim v nizké
jednorazové financni zatézi a soucasné moznosti vyuzivat vozidlo jako své vlastni (vCetné moznosti
provadéni nékterych dprav na vozidle v souladu se smlouvou s leasingovou spolec¢nosti).

Porizeni vozidla skrze finan¢ni leasing je vSak v rozporu s odst. (8), § 12 Zakona ¢. 219/2000 Sb., o majetku
Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ktery ¥ka, Ze: ,Organizacni sloZky nemohou uzavirat
smlouvu o poskytnuti véci do uZivdani spojenou se smlouvou o ndsledném prevodu této véci do viastnictvi statu.”
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3 Uzivani vozidla

Uzivani vozidel je Gzce spojeno s nastavenim pravidel autoprovozu. Predevsim nastaveni odpovédnosti
vedoucich zaméstnancl odpovédnych za spravu vozového parku a ridicl jednotlivych vozidel ma znacny
vliv na efektivni, Gcelné a hospodarné vynakladani verejnych prostiedki. Vzhledem k vétsimu poctu
specifickych situaci a ¢innosti se nasledujici kapitoly budou zaméfovat na uzivani vozidel, které jsou ve
vlastnictvi organizace. Pro dal$i diive zminéné metody zajisténi osobni prepravy (prondjem, soukromé
vozidlo zaméstnance atp.) pouzije organizace tyto postupy priméreneé.

Povinnosti vedouciho oddéleni autoprovozu:

zajistit kontrolami plnéni povinnosti pracovnikii oddéleni autoprovozu a jednotlivych ridica,
zejména aby sluzebni vozidla byla trvale udrzovana v dobrém technickém stavu i vzhledu, méla
platnou statni technickou kontrolu a splitovala emisni limity,

vénovat novym sluzebnim vozidliim a sluzebnim vozidliim po opravé zvySenou pozornost podle
navodu vyrobce. Zavady zjiSténé béhem zarucni doby musi byt uplatnény,

dodrzovat stanovené terminy k prihlaseni sluZebniho vozidla u prislusného spravniho uradu
a k oznamovani

o prevodu sluzebniho vozidla na jiného drzitele,

o zmény sidla organizace,

o vyrazeni sluZebniho vozidla z provozu, zejména po nehodé, poZaru apod.,,

o ztraty registracni znacky, technického priikazu nebo osvédceni o registraci,

zabezpecit odstranéni veSkerych zavad na sluzebnim vozidle, k nimz doslo za provozu, nebo které
byly zjiStény pti kontrolnich prohlidkach; v pripadé, Ze tyto zavady ohroZuji bezpe¢nost provozu,
vyradit sluZebni vozidlo neprodlené z provozu az do doby jeho opravy,

provadét pribéznou kontrolu vSech zaznami v (elektronickych) knihach jizd; kontrolu potvrdit
podpisem v knihach jizd,

kontrolovat vykazany jizdni ¢as a vyuziti ridi¢ a dbat na sniZovani prescast, zejména ucelnym
rozvrzenim smeén,

alespon jednou mési¢né porovnat u vSech sluZebnich vozidel skutenou spotiebu pohonnych hmot
s normou spotieby stanovenou vyrobcem vozidla; vysledky kontroly zaznamenat do knihy jizd,
kontrolu potvrdit podpisem,

provadét opatieni ke sniZovani spotfeby pohonnych hmot a mazadel,
vydat Fidi¢i z povolani pied zapocetim jizdy Zadanku o prepravu - piikaz k jizdg,

vést pro kazdého ridice evidenci o jeho zdravotni zpisobilosti, zejména o absolvovani 1ékaiskych
prohlidek, o jejich vysledcich a Ihtitach pristich prohlidek,

zajistovat dodrzovani vSech povinnosti vyplyvajicich pro provozovatele sluzebnich vozidel
z prisluSnych pravnich predpisi,

zajistovat periodické proskolovani na profesni zpisobilost ridi¢G z povolani a vyukové kurzy
o novinkach v dopravni legislativé pro ridice referenty,

seznamovat ridice, popt. dal$i zaméstnance s jejich povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpisi
a interni smérnice o autoprovozu,

dbat, aby zadanky o ptrepravu byly vyplnény ve vSech piedepsanych nalezitostech,

archivovat doklady operativni evidence (Zadanky o piepravu, knihy jizd apod.) aZ do uplynuti Ihtt
pro jejich skartaci,

poskytovat Policii CR pozadované informace o provozu sluzebnich vozidel a umoznit jim
nahlédnuti do eviden¢nich dokladd,

vést denik dispeCera (seznam schvalenych jizd),
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e prii Fizeni autoprovozu a sestavovani planu jizd vedouci oddéleni autoprovozu vycleni ridi¢im
z povolani potiebny ¢as na ddrZzbu a provedeni nezbytnych oprav vozidla a

e v pripadé dopravni nehody hlasené ridicem vozidla ohlasit pojistnou udalost.

Mnohymi z téchto tikkonti mize vedouci oddéleni autoprovozu povétit dalsi zaméstnance svého oddéleni.
Tato skute¢nost vSak musi byt fadné vymezena ve smérnici o fungovani oddéleni autoprovozu.

Samotny provoz vozidla vSak nejvice ovliviiuji jeho uzivatelé, tedy ridici z povolani, popt. dalsi zaméstnanci,
opravnéni k Fzeni sluzebnich vozidel. Rizeni vozidla ma byt vnitinimi predpisy organizace pro kazdého
zaméstnance podminéno absolvovanim $koleni z predpisti bezpecnosti prace a technickych zarizeni pfi

7 vrs

provozu, udrzbé a opravach vozidel. ProSkoleni zaméstnanci opravnéni ridit pro sluZebni GCely vozidlo by

pak méli byt odpovédny alespon za nasledujici ¢innosti:

Povinnosti ridice pired jizdou:

e zkontrolovat

o

(@]

stav brzd,

stav zadrznych systému (bezpecnostni pasy),
stav Fizeni,

osveétleni vozidla,

stav svételné signalizace na palubni desce,

provozni naplné (chladici kapalina, motorovy olej, brzdova kapalina, napli
v ostrikovacich),

technicky stav pneumatik a nahusténi,

pritomnost a stav povinného vybaveni vozidla (rezervni pneumatika, vystrazny
trojihelnik, 1ékarna, zvedak, sada zarovek, kli¢ na kola, tazné lano a vystrazna vesta dle NV
168/2002 Sb.),

e nevykonat sluzebni jizdu, jestliZe je schopnost ridice k rizeni vozidla z jakéhokoli diivodu sniZena,
nebo jestliZe poZil alkohol ¢i jinou ndvykovou latku a

e mit pred jizdou schvalenou ,Zddanku o prepravu - piikaz k jizdé“.

Povinnosti ridice béhem jizdy:

e pri provozu sluzebniho vozidla by mél jeho ridi¢ vZdy mit k dispozici nasledujici povinné doklady:

o

o

platny ridi¢sky prikaz,
osvédceni o registraci vozidla,

doklad o zaplaceni odpovédnosti za $kodu zplisobenou provozem motorového vozidla
(zelena karta),

kontrolni kupon o zaplaceni dalni¢ni znadmky (pokud se jedna o obdobi, ve kterém byla
znamka fyzicky vydavana, od 1. 12. 2020 je evidence o zaplaceni dalni¢niho poplatku
elektronicka),

kniha jizd,
formulaf pro zapracovani zaznamu o dopravni nehodé,
potvrzeny doklad o povolen{ sluzebni cesty (eviduje-li organizace tyto v listinné podobé),

v

v pripadé nutnosti (tu udava § 87 zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich) doklad o zdravotni prohlidce,

e chovatse ukaznéné a ohleduplné, prizpisobit své chovani stavu a povaze vozovky, dopravni situaci,
povétrnostnim podminkam a jinym okolnostem, které je mozno predvidat,
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vénovat se plné fizeni vozidla a sledovat situaci v silni¢nim provozu,

dbat zvys$ené opatrnosti vi¢i détem, postizenym osobam, zvlast ozna¢enym vozidlim a cvicnym
motorovym vozidlim,

podrobit se na vyzvu dopravni policie vySetreni ke zjiSténi, zda neni ovlivnén alkoholem nebo jinou
navykovou latkou,

dodrzovat pravidla silnicniho provozu a veskeré platné pravni predpisy upravujici pouziti
motorovych vozidel a ptipadné pokuty hradit v plné vysi,

dodrzovat maximalni povolenou dobu soustavného tizeni 4,5 hod.,

nejpozdéji po uplynuti maximalni doby rizeni pterusit rizeni bezpe¢nostni prestavkou trvajici
nejméné 30 minut; bezpecnostni prestdvku mohou tidici rozdélit do dvou casti v délce trvani
nejméné 15 minut zarazenych do doby fizeni,

v pribéhu bezpecnostni piestavky nesmi ridi¢ vykonavat zddnou c¢innost vyplyvajici z jeho
pracovnich povinnosti kromé dozoru nad vozidlem, popt. ndkladem,

pokud se v pribéhu jizdy projevi zavada branici fadnému uziti sluZzebniho vozidla, jizdu s danym
vozidlem okamzité prerusit a nepokracovat v ni do odstranéni zavady,

pti odstraniovani poruch, ke kterym doslo béhem jizdy na pozemnich komunikacich a kdy je nutno
na né vstoupit, je ridi¢ povinen pouZzit vystrazné vesty s vysokou viditelnosti a v dostatecné
vzdalenosti za vozidlem umistit vystrazny trojuhelnik; pokud se bude jednat o zdvadu branici
fadnému uziti sluZebntho vozidla, je povinen sluZebni jizdu s danym vozidlem okamZité prerusit
a nepokracovat v ni do odstranéni zavady a

fidi¢ nesmi odstavovat motorové vozidlo na nevhodném misté z hlediska bezpec¢nosti prace, dale
nesmi vjizdét na mista, kde povrch terénu neni dostatecné pevny, Siroky a sjizdny.

Povinnosti ridice po jizdé:

po ukonceni sluzebni jizdy opét provést vizudlni kontrolu vozidla a ptipadné zjisténé zavady
nahlasit vedoucimu oddéleni autoprovozu,

vést Fadnou evidenci o provozu vozidla na tiskopise ,Zdznam o provozu vozidla“. Nejpozdéji ke
tfetimu dni nasledujictho mésice za mésic predchazejici predd vedoucimu oddéleni autoprovozu
vSechny stvrzenky o ¢erpani pohonnych hmot k evidenci,

fadné se starat o pridélené vozidlo a ptripadné podezieni na zavadu ihned oznamit vedoucimu
oddéleni autoprovozu a

nahlasit zavadu zjisténou v priibéhu jizdy vedoucimu oddéleni autoprovozu.

Povinnosti fidic¢e pri vzniku dopravni nehody:

ucinit v rdmci svych moznosti a schopnosti vSechna nezbytna opatfeni ke snizeni $kody nebo
k odvraceni vzniku dalsi mozné skody (umisténi vystrazného trojihelniku, apod.),

ke zranénym osobam privolat prvni pomoc, pred jejim prijezdem poskytnout prvni pomoc
zranénym sam, v ramci svych moznosti,

oznacit misto nehody (vystraznym trojuhelnikem, pripadné jinym zplisobem) a zajistit
zprovoznéni komunikace,
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e dle moznosti zajistit diikazni material nehody (fotografie, ndkresy, apod.), zjistit identifika¢ni idaje
od dalsich ucastnikl nehody a sepsat s nimi ,Zdznam o dopravni nehodé“10,

e v odivodnéném pripadé (neni-li jednoznac¢né urcen vinik / doslo ke zranéni osoby / odhadovana

skoda na vozidle nékterého z ucastnikd je vyssi nez 100.000 K¢ / doslo ke $kodé na majetku tieti
osoby!! ¢i soucasti pozemni komunikace / Ucastnici nehody nemohou vlastnimi silami zajistit
obnoveni silni¢niho provozu) kontaktovat Policii CR a postupovat dle jejich pokyni,

e ohlasit vznik skody vedoucimu oddéleni autoprovozu, dale pfimému nadfrizenému a postupovat
dle jejich pokyni a

e po navratu na pracovisté predd bezodkladné Zaznam o dopravni nehodé, protokol o ptripadu od
Policie CR a vSechny dalsi relevantni dokumenty vedoucimu oddéleni autoprovozu a poskytne dalsi
potirebnou soucinnost pro reseni pripadného pojistného plnéni.

7~z

Zpracovani zadanky o prepravu

Pouziti sluzebniho vozidla je mozné na zakladé predem schvéalené Zadanky o prepravu (priloha & 1
Smérnice). Preprava vrchnich predstavitelli organizace se provadi na zakladé planu pracovnich cest nebo
podle jednotlivych zadanek.

Zadanky o prepravu podavaji zaméstnanci, ktef{ Zadaji o prepravu. Zadanku musi schvalit pfimy nad¥izeny
zaméstnance Zadajiciho o prepravu. Bez podpisu primého nadiizeného je Zddanka neplatna.

Vedouci oddéleni hospodaiské spravy nebo jim povéfeny zaméstnanec nasledné posoudi Zadanku
z hlediska hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti, schvali ji, nebo zamitne s uvedenim divodu. Pri
schvalovani zadosti o pouziti sluzebniho vozidla je vedouci oddéleni hospodarské spravy nebo jim povéreny
zaméstnanec povinen dbat o hospodarné, ucelné a efektivni vyuzivani sluzebnich vozidel, zejména je
povinen organizovat uziti sluzebnich vozidel tak, aby bylo maximalné vyuzito i pro dalsi pracovniky jako
spolucestujici, zamezit pouziti vozidla k pracovnim cestam, které je mozno stejnym vysledkem zajistit
verejnou hromadnou dopravou, zamezit pouziti vozidla k cestam, pri kterych je vykonavana prace jen na
jednom organiza¢nim dtvaru organizace a vozidlo by bylo vice dni nevyuzito k jizddm (s vyjimkou
vicedennich skoleni a porad v mistech s komplikovanym dopravnim spojenim verejnou hromadnou
dopravou apod.) a zcela vyloucit uZziti vozidla pro soukromé ucely.

Zaméstnanec vyrizujici zadanku neprodlené informuje Zadatele o prepravu o dobé a misté nastupu jizdy,
piipadné zamitnuti jizdy a planovanou cestu zaznamena do planu jizd vozidla.

Pouzivani platebnich karet

Pro ucely zjednoduseni plateb ma kazdé vozidlo vlastnéné organizaci pridélenou vlastni platebni ¢ipovou
kartu, za kterou zodpovida ridi¢ vozidla. Touto kartou je mozZno platit pouze nahrady spojené s provozem
konkrétniho vozidla (PHM, provozni latky, nezbytné nahradni dily, dalni¢ni poplatky). Zaméstnanci nesmi

10 Vzor formuldre ,Zdznam o dopravm nehodé" ]e prlstupny online na mternetovych strankdch ministerstva dopravy

nehode

11]e tfeba mit na paméti, Ze vozidlo, které je majetkem statu, je také majetkem tieti osoby.
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karty pouzivat k jinym platebnim tc¢eltim. Neni mozno platebni karty rtiznych vozidel navzajem zaménovat.
Na zéakladé prevzeti karty na podpis prijima zaméstnanec odpovédnost za poskozeni, zneuZiti nebo ztratu
platebni karty. Pii zjiSténi poSkozeni, zneuziti nebo ztraty karty je odpovédny zaméstnanec povinen
neprodlené informovat vedouciho oddéleni autoprovozu. Vyjimecné lze nakoupit PHM za finan¢ni hotovost,
uctenka bude po schvaleni vedoucim oddéleni autoprovozu proplacena pokladnou, tidaj o cerpani PHM se
zapiSe do zaznamu o provozu vozidla.

3.1 Evidence vozidla a jeho stavu
VétSina této kapitoly se zabyva tikony spojenymi s evidenci vozidla pfimo vlastnéného organizaci. Nicméné
je tfebajiz v ivodu kapitoly zminit, Ze stejné dilezité jsou i ikony souvisejici s evidenci vozidel pronajatych,
¢i uzivanych na zakladé smlouvy o operativnim leasingu. V takovém ptipadé vétSinou hovotime o evidenci

vzajemnych zavazki a pohledavek k subjektu, ktery je majitelem vozidla uzivaného organizaci.

Pfi evidenci takovych smluvnich vtaht by si organizace méla polozit alespoii nasledujici klicové otazky:

Klicové otazky

Je uzivani vozu podlozeno platnou pisemnou smlouvou?

Jsou podminky smluvniho vztahu promitnuty do planu provozu vozidla (napt. maximaln{ pocet najetych
kilometri)?

Existuje a je pravidelné aktualizovana centralni evidence vSech smluv zakladajicich narok na uzivani
vozidel, a to véetné detailu o dobé uc¢innosti téchto smluv?

Probéhla kontrola stavu vozidla pri jeho prevzeti na zacatku smluvniho vztahu?

Probiha priibéZzna kontrola stavu vozidla a jsou pripadné zavady ¢i jiné nedostatky hlaseny majiteli
vozidla dle smluvnich podminek?

Zajistuje doba ucinnosti smluvniho vztahu dostate¢ny prostor pro zatizeni nového vztahu pred
uplynutim vztahu stavajictho?

Byl pri prevzeti a odevzdani vozidla na zac¢atku a konci smluvniho vztahu zaznamenan a vzajemné
vyuctovan stav pohonnych hmot?

Déle se jiZ zaméfime na evidenci vozidla pfimo vlastnéného organizaci. Pfi evidenci stavu vlastniho vozidla
by si organizace méla polozit alespon nasledujici klicové otazky:

Klicové otazky

Je ke kazdému vlastnénému vozidlu zfizena a pribézné aktualizovana karta majetku?

Reflektuje odpisovy plan vozidla jeho skute¢né a planované uZivani?

Je jednoznacné stanovena osoba odpovédna za sestaveni a udrzovani realistického odpisového planu?
Je stanovena povinnost inventarizacni komise kontrolovat realisticnost odpisového planu?

Evidujeme technicka zhodnoceni majetku? Mame v souladu s Ceskymi t¢etnimi standardy pro éetni

jednotky, které Gctuji podle vyhlasek ¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi, spravné upraveno
ucetni zaznamenani technického zhodnoceni a oprav majetku?
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Klicové otazky

Je sestaven a dodrZovan plan pravidelného servisu vozidla?

Jsou nahlé zmény stavu vozidla evidovany, promitnuty do ucetnich odpisti a FeSeny s autorizovanym
servisem, pokud je to nutné?

Karta dlouhodobého majetku

Kartu dlouhodobého hmotného majetku organizace vede ke kazdému jednotlivému vozidlu (a jeho
pripadnému technickému zhodnoceni). Pro zachovani auditni stopy, jednoduchou dohledatelnost
a srovnatelnost udaji jsou Karty vedeny v elektronické podobé, jako soucast ucetniho systému organizace.

Samotny majetek (napft. vozidlo) je pak oznacen inventarnim cislem, podle kterého lze v systému dohledat
prislusici Kartu. Ukazka niZe shrnuje minimalni poZadavky na obsah takové Karty.

Karta dlouhodobého hmotného majetku (DHM)

Identifikacni udaje

Nazev DHM: Cizho Karty:
Inventami fisko DHM: Catum vystaveni Karty:

Pofizeni a vyfazeni DHM

Datum pofizeni: Datum vyrazend:

Zplizob pofizeni: Zplizob vyTazeni:

Doklad o zafazeni £ Doklad o vyfazeni .
Datum zafazeni do ulivani: Hodnota pfi vyTazen:

Uetni a dafiové Gdaje

Vstupni cena [VC): Cdpisovateind &istka (VO - ZH):
Zbytkova hodnota [ZH): Metoda tetnich odpisu:
Cdpisowvy plan
Technicke P . —_ P ce s :
Rok . ZwyEena vstupni cena edetn R et odipis Ugetni zistatkova cena
Zhodinocen
Fodpisowy arch
DalEi Zauttoval:
informace: Podpis zodpovEdng osoby:

Vyobrazeny vzor Karty DHM v tabulkovém formatu (Excel) je Ptilohou ¢. 1 této metodické prirucky.
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3.2 Evidence uzivani vozidla

Evidence uzivani vozidla prinasi zasadni podklady pro vyhodnoceni hospodarnosti, ticelnosti a efektivnosti
autoprovozu organizace, ale také pro ptipadné upravy odpisového planu vozidla vlastnéného organizaci.
Dokumentace prokazujici uzivani vozidla se lisi v zavislosti na tom, jakym zplisobem organizace piepravu
osob zajistuje.

Jedna-li se o prepravu vlastnénym ¢i pronajatym vozidlem, eviduje organizace alespon:

e technicky priikaz motorového vozidla (tzv. ,velky technicky prikaz ulozen mimo vozidlo
u vedouciho oddéleni autoprovozu!2),

e osvédceni o registraci vozidla (tzv. ,maly technicky priikaz" ve vozidle/u ridice),

e osvédceni o splnéni emisnich limiti (uloZzen mimo vozidlo u vedouciho oddéleni autoprovozu,
popf. ve vozidle/u ridice),

e schvalené zZadanky o prepravu (/prikazy k jizdé),

e thrn vSech zadosti o jizdu,

e denni zaznamy vykonu vozidla (kniha jizd): slouzi k evidenci vykonl a k vypoctu spotieby
pohonnych hmot a mazadel vSech druht vozidel osobni dopravy. Dale slouzi k zaznamim
o odpracovaném casu Fidi¢i. Vyhotovuje se pro kazdé vozidlo samostatné, a to jak pro vozidla
f{zena Fididi, tak i pro vozidla fizena jinymi zaméstnanci. Ridi¢ i jiny zaméstnanec jsou povinni tento
zaznam vypliiovat pravdivymi tdaji. Idedlnim feSenim (predevs$im u vétSich vozovych parki) je
namisto fyzickych knih jizd vyuZivat elektronické online zdznamy, které umozuji sledovat pohyb
jednotlivych vozidel vredlném case.l3 Tato tzv. ,elektronickd kniha jizd“ C¢i ,web-dispecink” je
placenou sluZbou pro dispecery (zaméstnance oddéleni autoprovozu). Pokud ovSem organizace
uptednostiiuje fyzické knihy jizd, mély by tyto obsahovat predevsim:

o stav tachometru na pocatku ucetniho obdobi (pripadné na pocatku pouzivani vozidla,
bylo-li zarazeno do uZivani v pribéhu aktualniho ticetniho obdobi),

o datum jizdy,

o cilaucel jizdy,

o pocet ujetych kilometri pti konkrétnich jizdach,

o datum tankovani pohonnych hmot,

o mnozstvi natankovanych pohonnych hmot (v naturalnich i penéznich jednotkach),
o stav tachometru na konci ticetniho obdobi (pripadné na konci uzivani vozidla),

e dokumentaci o potizovani pohonnych hmot formou vypisu z tankovacich karet, pridélenych
k jednotlivym vozidlim, popft. jinou formou (napft. zjednodusenych danovych dokladi), povoluji-li
tuto moznost vnitini predpisy organizace a

e dokumentaci o nabijeni jednotlivych elektromobili ve vlastnich nabijecich stanicich.14

Jedna-li se o prepravu taxisluzbou ¢i obdobnym zptlisobem, eviduje organizace alespori:

12 Jedna-li se o pronajimané vozidlo je ve vétsiné piipadd original velkého technického prikazu uloZen v evidenci pronajimatele
vozidla. V takovém pripadé je vhodné vyzadat si od pronajimatele kopii tohoto dokladu.

13 Castou ndmitkou proti zavedeni elektronické knihy jizd jsou obavy o soukrom{ zaméstnanct, ktef{ maji organizaci povoleno vyuzivat
sluzebni vozidla i pro soukromé ucely. Jedna se vétSinou o obavu neprimérenou, jelikoZ systémy online evidence pohybu vozidla je
mozné zpravidla vypnout pravé v ptripadech, kdy je vozidlo vyuZivano pro soukromé ucely.

14 Evidenci a datiové souvislosti elektromobilii Fesi detailnéji dokument Svazu priimyslu a dopravy Ceské republiky ,Dariové otdzky
elektromobility” dostupny online na: https://www.spcr.cz/pro-media/tiskove-zpravy/13587-nova-danova-prirucka-firmam-

usnadni-vyuzivani-elektromobilu
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e schvalené zadanky o prepravu (/prikazy k jizde),
e (hrn vSech Zadosti o jizdu a

¢ (zjednodusené) danové doklady stvrzujici konkrétni jizdy.

v v

Umoznuji-li to technologické zdroje organizace, je vhodné evidovat alespon zadanky o prepravu a knihy jizd
v elektronické podobé.

Veskerou evidenci uzivani vozidel vyhodnocuje vedouci oddéleni autoprovozu. Ten za Gcelem vytvareni
predpokladl pro vyssi hospodarnost, ucelnost a efektivnost autoprovozu v oblasti vlastnénych vozidel
zejména:

e sleduje a vyhodnocuje ekonomické ukazatele autoprovozu a v jejich zavislosti aktualizuje pocty
sluzebnich vozidel. Prikladem ekonomickych ukazateld mohou byt:

o vytizeni vozidel - je vhodné sledovat ro¢ni najezd kazdého vozidla a vyvozovat dasledky,
pokud ma néjaké vozidlo priliS nizky ¢ naopak priliS vysoky najezd oproti
predpokladanym hodnotam (odpisovému planu) ¢i oproti primérnému najezdu ostatnich
vozidel,

7 vz

o schvalené a odmitnuté zadanky o prepravu - je vhodné sledovat pomér mezi schvalenymi
a odmitnutymi zadankami o prepravu, zvlastni pozornost vénuje vedouci oddéleni
autoprovozu tém Zzadankam, které byly zamitnuty z ddvodu nedostatecné kapacity
autoprovozu. Vyrazny rozdil v po¢tu zadanek v jednotlivych ¢asech / ¢astech roku miize
signalizovat urcity sezonni trend, na ktery by do dalSich obdobich mél autoprovoz byt
schopen reagovat,

o poruchovost - je vhodné sledovat poruchovost vozidel a tomu prizptlisobit jednotlivé
odpisové a servisni plany,

o prekroCeni stanovené spotfeby pohonnych hmot (a pripadné dalstho spotrebniho
materidlu) - je vhodné sledovat odchylky spotieby pohonnych hmot od hodnot
vykazovanych v technické specifikaci vozidla, komunikovat tyto odchylky s ridici vozidel
a trvaji-li delsi casové obdobi, zajistit servisni prohlidku vozidla,

e Na zakladé vyhodnoceni ekonomickych ukazatel ¢ini neodkladna opatreni k odstranéni
nedostatki a ke zjednani napravy,

e zpracovava roc¢ni navrh na aktualizaci poc¢tu sluzebnich vozidel, popripadé na zajiSténi potieb
osobni piepravy jinymi zplisoby, planuje rozpoctové prostiedky a

e predkldda vedeni organizace a vedoucimu oddéleni hospodaiské spravy pravidelné Ctvrtletni
rozbory hospodateni autoprovozu.

Zjistovani stavu spotreby pohonnych hmot

Spotreba pohonnych hmot se zjistuje u jednotlivych vozidel prostrednictvim elektronickych knih jizd
pribézné. Spotieba pohonnych hmot se musi pohybovat v mezich stanovené spotreby uvedené
v technickém prikazu od vyrobce vozidla. Popf. si organizace mlize nechat normu provozni spotieby
zpracovat od certifikované externi spole¢nosti (vhodné spiSe pro organizace s vysS$im poctem vozidel).

Pfi vyrazném zvySeni spotieby upozorni vedouci oddéleni autoprovozu ridice na tuto skutecnost. Trva-li
zvySeni spotieby pohonnych hmot po dobu dvou mésici, je nutné podrobit vozidlo technické prohlidce
v autoopravné. Obdobné se postupuje i pri zjiSténi zvysSené spotieby mazadel.
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Zadanka o prepravu

Podani a schvaleni zadanky o prepravu by mélo predchazet kazdé jizdé vozidla vlastnéného (¢i najatého)
organizaci. Pro zachovani auditni stopy, jednoduchou dohledatelnost a srovnatelnost tdajti jsou Zadanky
vedeny v elektronické podobé. Ukazka niZe shrnuje minimalni pozadavky na obsah takové Zadanky.

I€ ORGANIZACE | | ZADANKA O PREPRAVU €.

Zadatel Zada o pfepravu (zaskrinéte)

[T osob (jména cestujicich):

[T nékladu [druh, hmotnost, rozméry):

za Uielem

Ridi¢ se hlasiu tel.:

Vylétujte na vrub

Poznamka Zadatele

Den odjezdu Vozidlo je poadovéno na hodin,
Cas odjezdu dni.
Odkud — kam
Datum a podpis Zadatele PRIKAZ K JiZDE
Iménao Fidice
SPZ vozidla
Datum a podpis schvalujiciho Datum a podpis osoby odpovédné za autoprovoz

Vyobrazeny vzor Zadanky o pfepravu v tabulkovém formatu (Excel) je Piilohou ¢&. 2 této metodické prirucky.

3.3 Sluzby spojené s vozidlem

vv7

Samotné uzivani vozidla je v ptipadé napt. vozidel taxi sluzbou. Zde se ovSem zaméiime na sluzby, nad
kterymi by se méla organizace zamyslet pri potizeni ¢i prondjmu vozidla. Organizace by si méla polozit
alespon nasledujici otazky:

e  Mame ziizeno zakonné pojisténi odpovédnosti pro vSechna vozidla vlastnéna organizaci?

e Bude pro nas vyhodné (vzhledem k velikosti vozového parku, zkuSenosti Fidi¢d, dosavadnimu
poctu havarijnich situaci a dalsim faktortim) uzavtit havarijni pojisténi?

e Mame pro kazdé vozidlo vlastnéné organizaci ziizeny servisni a asisten¢ni sluzby pro ptipad
poruchy ¢i havarie vozidla? Je pro nas vyhodnéjsi sjednat si asistenc¢ni a servisni sluzby jako soucéast
smlouvy o pronajmu / potizeni vozidla, ¢i je zaridit samostatnou smlouvou?

e Jesoucasti servisnich sluZeb i pravidelna servisni idrzba véetné méreni emisi?
e Mame v blizkosti pracovisté zajiSténo parkovani pro vlastnéna (¢i pronajata) vozidla?
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e Mame zajisténo proskoleni zaméstnancii? Je pro nas vyhodné;jsi zajistit si takové proskoleni v ramci
interniho vzdélavani, ¢i oslovit externiho dodavatele této sluzby?

e  Mame zajiStén provoz sluZzeb web-dispecinku (elektronickou knihu jizd) v pripadé, Ze nevyuzivame
fyzické knihy jizd?

e  Mame zajiStény sluzby myti vozidla ¢i dostatecné zajiStény vlastni prostory pro tuto ¢innost?

» Priklad dobré praxe

Pojisténi vozidel

VSechna vozidla v uzivani organizace jsou pojiSténa zakonnym pojisténim odpovédnosti za Skody
zplsobené provozem motorovych vozidel a maji sjednano i havarijni pojisténi. VSichni ridici, kteri vozidla
pouzivaji, museji byt seznadmeni se sjednanym pojisténim na konkrétni vozidlo, zejména s vysi spoluticasti.
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4 Vozidlo uz nepouzivam

Zajisténi vozidla jako sluzby se poji pouze s nutnosti ukonc¢it dany smluvni vztah (nebo z néj pouze necerpat,
je-li to mozné), tato kapitola se tedy zabyva otazkami spojenymi s ukoncenim uzivani vozidla pfimo
vlastnéného organizaci. Pfed samotnym ukoncenim uzivani vozidla a jeho vyrazenim z majetku by se

organizace méla pozastavit nad diivody, proc jiz vozidlo nebudou pouzivat a zhodnotit jejich relevantnost.

Ukony, které organizace musi ucinit a otazky, které by si méla v souvislosti s témito tikkony polozit, zavisi na
dtivodu ukonceni uzivani vozidla. Dlivody jsou predevsim nasledujici:

Dlivodem ukonceni uzivani vozidla je, Ze jeho dalsi provoz se stal neekonomickym s ohledem na
vysi nakladl na opravy a sefizovani vozidla a spotfebu pohonnych hmot. Ukonceni uzivani je
pritom v souladu s odpisovym planem vozidla, jedna se tedy o optimalni situaci, kdy uzitna doba
vozidla byla spravné odhadnuta. V takovém pripadé by si organizace méla polozit alespon
nasledujici otazky:

o Mélo vozidlo stanovenou ucetni zbytkovou hodnotu? Je mozné jej prodat za tuto ¢astku
(po odecteni souvisejicich vydajti)? Pokud vozidlo jiZ neni mozné prodat, jaky je diivod a za
jakym ucelem, popt. s jakymi dalSimi predpoklady byla zbytkova hodnota tvorena?

o Je mozné zpenézit vozidlo, i pokud se s jeho zpenéZenim po ukonceni uzivani pri jeho
zarazeni do majetku nepocitalo a zbytkova hodnota nebyla vytvotrena? Pokud ano, proc¢ pri
zarazeni vozidla do uzivani nebyla zbytkova hodnota tvorena? Mame predpoklad prodeje
promitnuty do uctovani u dalsich vozidel?

o Vybrali jsme ekonomicky nejvyhodnéjsi variantu vytazeni vozidla (i prodej vozidla mize
byt ztratovy vzhledem k vydajiim souvisejicim s prodejem)?

Divodem ukonceni uZzivani vozidla je, obdobné jako v bodé piedchozim, jeho neekonomicky
provoz souvisejici s opotiebenim vozidla, nicméné dle ptivodniho odpisového planu ma byt vozidlo
jesté uzivano. V takovém piipadé by si organizace méla (nad ramec jiz fe¢enych) polozit alespon
nasledujici otazky:

o Jaky je diivod nesouladu opotrebeni vozidla a odpisového planu?

o Vztahuje se tento ¢i obdobny divod i na dal$i vozidla v naSem vozovém parku a jsou jejich
odpisové plany aktualizovany tak, aby u nich nesoulad nenastal?

Dlivodem ukonceni uzivani vozidla jsou organiza¢ni zmeény, kvili kterym je jiz vozidlo pro ¢innost
organizace nepotrebné. V takovém ptipadé by si organizace méla polozit alespon nasledujici
otazky:

o Dala se organiza¢ni zména predvidat? Pokud ano, bylo porizeni vozidla efektivni, ucelné
a hospodarné?

o Neni pro nas vyhodnéjsi vyuZzit vozidlo k jiné, neZ piivodné zamyslené ¢innosti, neZ ukoncit
uzivani vozidla a vyradit jej z majetku organizace?

Divodem ukonceni uzivani vozidla je nepredpokladana udalost, naptiklad havarie nebo Zivelna
pohroma. V takovém pripadé by si organizace méla poloZit alespon nasledujici otazky:

o Jsme po neocekavaném vypadku vozidla schopni rychle zajistit doplnéni kapacit vozového
parku pro plnéni operativnich potieb organizace?

o Zahajili jsme kroky k plnéni pojistné udalosti?
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Béhem samotného vytrazeni vozidla by si pak organizace méla polozit alespon nasledujici klicové otazky:

Klicové otazky

Nabidli jsme v prvni fad€ vyirazované vozidlo jiné organizacni sloZce? (v souladu se zakonem ¢ 219/2000
Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich)

Zvolili jsme co nejvice ekologickou likvidaci vozidla?

Je vozidlo prodavano v ramci vybérového rizeni a za cenu v misté a ¢ase obvyklou (nejedna-li se o cenu
regulovanou statem)?

Vyrazovani sluzebnich vozidel, prodej, prevod sluzebnich vozidel

Vyrazovani sluzebnich vozidel se uskutecnuje, stava-li se jejich dalsi provoz neekonomickym s ohledem na
vysi nakladd na opravy a sefizovani vozidel a spotfebu pohonnych hmot. SluZebni vozidlo miiZe byt
vyrazeno i drive, jde-li o vozidlo pro organizaci neupotrebitelné. O neupotiebitelném majetku rozhodne
feditel organizace.

Navrh na vyrazeni sluZzebniho vozidla predklada vedouci oddéleni hospodarské spravy rediteli organizace.

Piipadny prodej sluzebnich vozidel se uskuteciiuje v souladu se zdkonem & 219/2000 Sb., o majetku Ceské
republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.

0 pirevodu sluzebniho vozidla z diivodd nevytiZenosti v organizacni jednotce, ve které je vozidlo evidovano
do jiné organizacni jednotky, rozhodne reditel organizace.

» Priklad Spatné praxe

Financni leasing

Obdobné, jako je tomu pri porizovani vozidla, neni organizacni slozka opravnéna poskytnout vozidlo jinému
subjektu formou tzv. finan¢niho leasingu.

4.1 Vyrazenim vozidla ridici proces nekonci

Jak jiz bylo teceno v prvni kapitole, icelem této metodické prirucky je provést ¢tenare radou procest
souvisejicich se zajisténim osobni prepravy zaméstnancli organizace a upozornit pfi tom na problematické
a Casto opomijené oblasti. Je vSak nutné mit na pameéti, Ze proces rizeni vozového parku, obdobné jako dalsi
ekonomické procesy kazdé organizace, je proces v urcité mite cyklicky a tudiz kontinudlni.

Zde prezentované kontrolni otazky a praktické priklady by méli ctenare vést k tvahdm nad hospodarnosti,
Ucelnosti a efektivnosti autoprovozu. Proces fizeni autoprovozu by vSak nemél byt ohraniceny pouze
Casovym usekem trvajicim od porizeni do vyrazeni urcitého vozidla ¢i uplynuti urcité smlouvy. ZkuSenosti
ziskané béhem zajiStovani potreb prepravy by organizace méla soustavné vyhodnocovat a na zakladé
ziskanych postrehtl pribézné zlepSovat své ridici procesy.
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Ministerstvo financi CR

Sekce 04 - Financ¢ni Fizen{ a audit
Odbor 47 - Centralni harmonizacni jednotka
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