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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona 129/2000 Sb. o krajích (krajské zařízení), ve znění pozdějších předpisů, vydávám tuto

směrnici:

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1st Tato směrnice vymezuje odpovědnost a pravomoci zaměstnanců Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) zařazených do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“) v oblasti autoprovozu krajského úřadu. 

2nd Směrnice je závazná pro všechny zaměstnance včetně osob konajících práci na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (dále jen „zaměstnanec“).

Čl. II.

Vymezení základních pojmů

Pro účely této směrnice se používají tyto pojmy:

a) provozovatelem služebního vozidla je oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí krajského úřadu (dále jen „oddělení hospodářské správy“),

b) řidičem služebního vozidla je zaměstnanec, který řídí přidělené vozidlo za účelem dopravy na služební cestu,

c) žadatelem je zaměstnanec, žádající o použití služebního vozidla, příp. o použití služebního vozidla s řidičem,

d) dispečerem autoprovozu je pověřený zaměstnanec provozovatele,

e) služebním vozidlem je vozidlo zařazené do autoprovozu krajského úřadu,

f) elektronickým systémem je systém pro rezervace vozidla,

g) žádankou je písemná forma rezervace služebního vozidla, která se použije pouze v případě nefunkčnosti elektronického systému (viz příloha č. 1),

h) Knihou záznamů o provozních závadách vozidla je kniha závad (viz příloha č. 2) uložená v kanceláři č. 102, 103 budovy D krajského úřadu,

i) elektronickou knihou jízd je sledování služebních vozidel systémem GPS a záznam o průběhu jízdy. Systém zaznamenává jméno řidiče, trasu, časové údaje o jízdě a její délku.

j) autoprovozem je část činnosti oddělení hospodářské správy zabývající se veškerou správou vozidel zařazených k užívání zaměstnanci krajského úřadu.

Čl. III.

Všeobecná ustanovení

1st Organizování a řízení autoprovozu krajského úřadu přísluší provozovateli.

2nd Provozovatel odpovídá za efektivní čerpání rozpočtu u položek, které se týkají autoprovozu.

3rd Služební vozidlo mohou řídit pouze zaměstnanci, kteří splňují zákonná kritéria k řízení motorových vozidel, absolvovali školení k dodržování bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, školení řidičů referentských vozidel a podrobili se ověření jejich znalostí.

4th V prostorách areálu krajského úřadu garážují a parkují služební vozidla pouze na místech stanovených provozovatelem, pokud není s řidičem dohodnuto jinak.

5th Případné garážování a parkování služebních vozidel před, po a během služební jízdy v místě bydliště řidiče musí být předem schváleno osobou oprávněnou k povolení pracovní cesty a uvedeno v elektronickém systému (příp. v žádance). 

6th Kraj uplatní náhradu spoluúčasti na pojistném plnění zaměstnancem jako škodu při zaviněné dopravní nehodě. Výše spoluúčasti je řešena v „Havarijním pojištění motorových vozidel krajského úřadu“ a dle příslušného vnitřního předpisu
.

7th Ve všech služebních vozidlech platí zákaz kouření.

Čl. IV.

Používání a provoz služebních vozidel

1st Autoprovoz krajského úřadu je zajištěn služebními vozidly v těchto režimech:

a) služební vozidlo se služebním řidičem – tj. vozidlo řízené řidičem z povolání,

b) služební vozidlo „referentské“ – tj. vozidlo řízené zaměstnancem.

2nd Služební vozidla je možné použít pouze ke služebním účelům, které souvisejí s konkrétním pracovním účelem, konkrétním pracovním úkolem nebo agendou zaměstnavatele.

3rd Ve služebním vozidle je dovoleno přepravovat pouze osoby uvedené v objednávce elektronického systému (příp. v žádance) v kolonce „spolucestující“. Z důvodu zajištění služebních úkolů mohou být služebním vozidlem přepravovány osoby jiných subjektů pouze za předpokladu, že budou řádně uvedeny v objednávce elektronického systému (příp. v žádance) v kolonce „poznámka“.

4th Není přípustné, aby řidič dopravoval bezdůvodně účastníky jízdy i na jiná místa, než která jsou předem schválena v elektronickém systému (příp. v žádance).

5th Služební vozidla mohou být použita pouze v případě, že nelze využít jiných efektivnějších způsobů dopravy, zejména při zvážení výše finančních nákladů nebo pracovní doby.

6th Fyzické převzetí služebního vozidla a dokumentace (viz čl. VII odst. 3) vzniká v okamžiku převzetí klíče od služebního vozidla.

7th Fyzickým vrácením služebního vozidla se rozumí jeho převzetí provozovatelem. V případech kdy je služební cesta ukončena mimo úřední hodiny, uživatel uloží klíče od služebního vozidla na ostraze krajského úřadu v kanceláři č. 131A krajského úřadu a provozovatel je povinen provést kontrolu vozidla do 8:00 hodin následujícího pracovního dne.

Čl. V.

Přidělení služebního vozidla uživateli

1st Žadateli může být přiděleno služební vozidlo pouze na základě rezervace v elektronickém systému (příp. žádanky) v případech, kdy:

a) nelze použít prostředku hromadné dopravy (např. přeprava nákladu, neexistuje levnější a časově flexibilní možnost dopravy),

b) se dosáhne podstatné úspory nákladů nebo pracovní doby.

2nd Přidělení služebního vozidla je v kompetenci provozovatele a má elektronickou formu (příp. formu žádanky).

3rd Přidělení služebního vozidla s řidičem schvaluje vedoucí odboru vnitřních záležitostí.

4th V případech, které nejsou popsány v této směrnici, rozhoduje o přidělení služebního vozidla ředitelka krajského úřadu.

Čl. VI.

Objednání a rezervace služebního vozidla

1st Objednávání a rezervace služebních vozidel probíhá v elektronickém systému Form Flow – Cestovní příkazy (příp. žádankou).

2nd Žadatel předkládá požadavek na rezervaci služebního vozidla prostřednictvím elektronického systému nejpozději 24 hodin před požadovaným termínem jízdy. Kratší lhůta bude řešena individuálně dle kapacitních možností provozovatele.

3rd Požadavek na rezervaci služebního vozidla se provádí vyplněním a odesláním formuláře cestovního příkazu, který je součástí elektronického systému. Žadatel je povinen uvést cíl a účel cesty, požadovaný počátek a konec rezervace, jména přepravovaných osob, příp. místo nočního parkování.

4th Přidělení služebního vozidla provádí dispečer autoprovozu na základě provedené rezervace v elektronickém systému tím, že požadavek žadateli elektronicky potvrdí. Služební vozidlo pak přidělí s ohledem na efektivní využití vozového parku. Je oprávněn navrhnout žadateli sloučení i několika požadavků do jedné jízdy s cílem dosáhnout efektivního využití služebního vozidla.

5th Pokud se žadatel s dispečerem autoprovozu nedohodne na přidělení služebního vozidla nebo na sloučení požadavků, rozhoduje o definitivním přidělení služebního vozidla vedoucí odboru vnitřních záležitostí.

6th O výsledku procesu schvalování je žadatel informován elektronickou cestou.

7th V případě, že pomine důvod přidělení služebního vozidla nebo je nutné provést změny v rezervaci, je žadatel povinen neprodleně o této skutečnosti informovat dispečera autoprovozu elektronickou cestou nebo telefonicky.

8th Žadatel je povinen si převzít rezervované služební vozidlo nejpozději 1 hodinu před začátkem jízdy. Pokud se tak nestane bez předchozí domluvy s provozovatelem, je dispečer autoprovozu oprávněn příslušnou rezervaci zrušit.

Čl. VII.

Práva a povinnosti provozovatele a uživatele, převzetí a vrácení vozidla

1st Provozovatel udržuje vozový park v řádném technickém stavu, zajišťuje odpovídající servis, údržbu a čistotu služebních vozidel.

2nd Služební vozidlo je předáno řidiči na základě schváleného požadavku v elektronickém systému (příp. žádanky) provozovatelem na dispečinku autodopravy. Mimo pracovní dobu je předáno pracovníkem ostrahy.

3rd Provozovatel je povinen řidiči při předání služebního vozidla předat klíč a dokumentaci obsahující:

a) osvědčení o registraci služebního vozidla,

b) doklad o zaplacení zákonného pojištění odpovědnosti (příp. mezinárodní automobilovou pojišťovací kartu),

c) návod k obsluze osobního automobilu,

d) formulář záznamu o dopravní nehodě,

e) platební CCS kartu s uvedením PIN,

f) povolení k vjezdu do lázeňského území města Karlovy Vary.

4th Provozovatel odpovídá za správnost dokladů k vydanému služebnímu vozidlu.

5th Provozovatel předá řidiči služební vozidlo bez známek poškození, v čistém stavu a s minimálně ⅓ objemu paliva v nádrži.

6th Řidič je povinen:

a) před začátkem každé jízdy a po jejím skončení zkontrolovat stav služebního vozidla,

b) před každým zahájením jízdy se v služebním vozidle přihlásit ID kartou zaměstnance, bez tohoto přihlášení není řidič oprávněn jízdu uskutečnit,

c) počínat si tak, aby se nezhoršoval technický stav služebního vozidla,

d) provádět běžnou údržbu služebního vozidla (např. vysypat odpadky, vyklepat autokoberce), doplnit dle potřeby pohonné hmoty a odstranit znečištění interiéru, které vzniklo během jízdy.

7th Řidič má obecnou odpovědnost za převzaté služební vozidlo, zejména za na něm vzniklé škody.

8th Platební kartou určenou provozovatelem je řidič oprávněn uhradit pouze nákup pohonných hmot a služby automyčky.

9th Při opuštění služebního vozidla je řidič povinen všemi dostupnými prostředky zabezpečit služební vozidlo proti případnému odcizení či jeho poškození. Odložené věci musí být pokud možno skryté v zavazadlovém prostoru služebního vozidla, dokumentace k služebnímu vozidlu nesmí být ponechána v opuštěném služebním vozidle.

10th Po ukončení jízdy je řidič povinen služební vozidlo neprodleně předat zpět provozovateli na určeném místě, tj. na autoprovozu a mimo pracovní dobu pracovníkovi ostrahy.

11st Uživatel odpovídá za to, že v okamžiku vrácení je služební vozidlo předáno provozovateli bez poškození, v čistém stavu a s minimálně 1/3 paliva v nádrži. V případě, že řidič vykonává jízdu v poslední pracovní nebo kalendářní den v měsíci, je povinen služební vozidlo vrátit s plnou nádrží.

12nd V případě, že v době přidělení služebního vozidla uživatel zjistí jakékoliv závady nebo během užívání služebního vozidla dojde k jeho poškození, je uživatel povinen o těchto skutečnostech neprodleně informovat provozovatele. Kontaktní telefonní čísla zástupců provozovatele jsou přiložena v dokumentaci služebního vozidla. Zjištěné závady či poškození pak musí písemně uvést do Knihy záznamů o provozních závadách vozidla.

13rd Průběh každé jízdy je automaticky zaznamenán v elektronické knize jízd pomocí systému GPS. Správcem (garantem) systému je odbor vnitřních záležitostí. Záznam o jízdě je zahájen přihlášením uživatele ID kartou v služebním vozidle. Systém zaznamená jméno a příjmení řidiče, trasu jízdy, její vzdálenost a její časový průběh.

14th Odpovědnost za spotřebu pohonných hmot

a) Řidič nesmí zvyšovat spotřebu pohonných hmot služebního vozidla např. nevhodným stylem jízdy nebo změnou trasy, popř. cílového místa, pokud tato změna není způsobena objížďkou. Tyto důvody jsou škodou způsobenou řidičem.

b) Provozovatel sleduje skutečnou spotřebu pohonných hmot každého služebního vozidla a každý uzavřený kalendářní měsíc ji porovnává s údaji uvedenými v technickém průkazu.

c) V případech zvýšené spotřeby pohonných hmot způsobené technickým stavem služebního vozidla provozovatel neprodleně zajistí odstranění příčin nadspotřeby.

Čl. VIII.

Evidence provozu vozidla

1st Pro každé služební vozidlo vede provozovatel záznam o provozu služebního vozidla, generovaný formou elektronické evidence na základě dat GPS, který je součástí každého služebního vozidla. Z těchto dat vzniká elektronická kniha jízd.

2nd Provozovatel průběžně sleduje záznamy o provozu jednotlivých služebních vozidel. Vyhodnocení nákladů a vytíženosti služebních vozidel provádí jednou za 3 měsíce.

Čl. IX.

Dopravní nehody a pojistné události

Řidič je povinen:

a) v případě každé nehody, odcizení služebního vozidla nebo poškození služebního vozidla jinou osobou, dále v případech poškození komunikace, všeobecně prospěšného zařízení, úniku provozních kapalin vždy neprodleně ohlásit tuto skutečnost Policii ČR,

b) po každé nehodě učinit zápis do Knihy záznamů o provozních závadách vozidla a přiložit kopii záznamu o dopravní nehodě,

c) každé poškození, nehodu příp. ztrátu služebního vozidla neprodleně ohlásit zástupci provozovatele dle čl. VII. odst. 12 věty druhé a svému nadřízenému,

d) pokud se služební vozidlo stane nepojízdným, informovat zástupce provozovatele dle čl. VII. odst. 12 věty druhé a po konzultaci s ním zajistit odtažení služebního vozidla do servisu nebo na hlídané parkoviště.

Čl. X.

Závěrečná ustanovení

1st Tato směrnice zrušuje směrnici ředitelky č. SE 07/2008.

2nd Tato směrnice nabývá účinnosti 1. 9. 2022

Přílohy:

1. Žádanka, resp. obsah Žádanky o přepravu

2. Kniha záznamů o provozních závadách vozidla

Karlovy Vary dne 31. srpna 2022
Mgr. Martina Vránová, v.r.

ředitelka krajského úřadu

� Předpis kraje, hejtmana kraje a ředitelky krajského úřad č. PR 01/2022, NH 01/2022, SE 01/2022, pro řešení případů odpovědnosti za škodu.
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