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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tuto 
směrnici:

Čl. I.
Předmět úpravy
1. Tento vnitřní předpis stanoví postup při vyúčtování nákladů za spotřebované PHM (pohonné hmoty) u soukromých jízd uskutečněných služebním automobilem Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) u zaměstnanců kraje zařazených do krajského úřadu, se kterými byla uzavřena Smlouva o poskytnutí motorového vozidla k užívání (dále jen „zaměstnanec“).
2. V případě, že některý postup, týkající se předmětu úpravy této směrnice, není přímo upraven, postupuje se v souladu s platnou Smlouvou o poskytování motorového vozidla a s příslušnou směrnicí ředitele krajského úřadu
.
Čl. II

Vyúčtování nákladů spotřebovaných PHM pro soukromé účely
1. Zaměstnancům může být k zajištění výkonu jejich práce přidělen služební automobil (dále jen „přidělený automobil“). V případě, že se zaměstnanci byla uzavřena Smlouva o poskytnutí motorového vozidla k užívání, mohou zaměstnanci používat přidělený automobil rovněž pro soukromé účely.
 

2. O provozu a dalších skutečnostech, týkajících se přiděleného automobilu, jsou zaměstnanci povinni průběžně zaznamenávat údaje do formuláře Kniha jízd, který je uveden v příloze č. 1 této směrnice.

3. Zaměstnanci vedou Knihu jízd zvlášť vždy za daný kalendářní měsíc. V případě, že zaměstnanec převezme přidělený automobil od vedoucího oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „oddělení hospodářské správy“ a „krajský úřad“) v průběhu kalendářního měsíce, vede Knihu jízd od okamžiku převzetí přiděleného automobilu. V případě, že zaměstnanec vrátí přidělený automobil zpět oddělení hospodářské správy, vede Knihu jízd do okamžiku předání přiděleného automobilu oddělení hospodářské správy. 

4. Zaměstnanci musí zajistit, aby vždy na konci kalendářního měsíce (popř. k datu předání služebního automobilu oddělení hospodářské správy) byly do přiděleného automobilu načerpány pohonné hmoty do maxima nádrže. 

5. Zaměstnanci jsou povinni v Knize jízd důsledně rozlišovat použití přiděleného automobilu pro soukromé a služební jízdy. Při soukromých jízdách uvedou do Knihy jízd do účelu jízdy „soukromě“. Při služebních jízdách musí v Knize jízd blíže specifikovat účel jízdy (např. místo či účel jednání). 

6. Při úhradě čerpaných PHM v cizí měně provedou zaměstnanci přepočet na českou měnu následujícím způsobem:

a) Při úhradě čerpaných PHM v hotovosti přepočtou cizí měnu na českou pevným měsíčním kurzem pokladny, platným k datu čerpání PHM, který bude zveřejněn na intranetových stránkách ekonomického odboru. 
b) Při úhradě čerpaných PHM prostřednictvím služební platební karty, přepočtou cizí měnu na českou aktuálním kurzem banky, kterým byla platba sražena z korunového účtu kraje. Aktuální kurz banky, kterým byla platba sražena z korunového účtu kraje jim na jejich elektronickou žádost elektronicky sdělí oddělení účetní evidence odboru ekonomického krajského úřadu (dále jen „oddělení účetní evidence“), které zároveň zašle tuto informaci rovněž oddělení hospodářské správy. 

7. Zaměstnanci jsou povinni předat Knihu jízd v písemné podobě s vlastnoručním podpisem oddělení hospodářské správy nejpozději do 5. pracovního dne po skončení kalendářního měsíce, a to včetně kopií dokladů o čerpání veškerých PHM do přiděleného automobilu.
8. Zaměstnanec s pravidelným pracovištěm v zahraničí je povinen elektronicky poslat naskenovanou Knihu jízd nebo Knihu jízd zaslat faxem nejpozději do 5. pracovního dne po skončení kalendářního měsíce oddělení hospodářské správy, a to včetně kopií dokladů o čerpání veškerých PHM do přiděleného automobilu. V písemné podobě je zaměstnanec s pravidelným pracovištěm v zahraničí povinen předat Knihu jízd s vlastnoručním podpisem oddělení hospodářské správy nejpozději do konce kalendářního měsíce následujícím po kalendářním měsíci, za který Knihu jízd vedl. 

9. Zaměstnanci svým vlastnoručním podpisem stvrzují pravdivost uváděných údajů v Knize jízd a vyjadřují souhlas se srážkou z platu v souladu se Smlouvou o poskytnutí motorového vozidla k užívání.
10. Oddělení hospodářské správy provede kontrolu čerpání PHM uváděných zaměstnanci v Knize jízd a kontrolu výpočtu nákladů spotřebovaných PHM u soukromých jízd uskutečněných služebním vozidlem, uvedených v Knize jízd předaných zaměstnanci za příslušný kalendářní měsíc.  
11. Oddělení hospodářské správy vyhotoví na základě předané Knihy jízd písemný pokyn k plnění veřejných příjmů za spotřebované PHM u soukromých jízd uskutečněných služebním automobilem na formuláři dle přílohy č. 2 této směrnice. 
12. V případě zaměstnance s pravidelným pracovištěm v zahraničí vyhotoví oddělení hospodářské správy písemný pokyn dle odst. 11 této směrnice na základě naskenované nebo faxem zaslané Knihy jízd dle odst. 8 této směrnice.
13. Vyplněný a příkazcem operace v rozsahu podpisového oprávnění podle platných podpisových vzorů schválených ředitelem krajského úřadu nebo jeho zástupcem podepsaný formulář dle přílohy č. 2 této směrnice oddělení hospodářské správy předá oddělení personálních věcí a vzdělávání odboru kancelář ředitele krajského úřadu (dále jen „oddělení personálních věcí a vzdělávání“) v termínu do konce kalendářního měsíce, ve kterém oddělení hospodářské správy obdrželo Knihu jízd od zaměstnance. Oddělení personálních věcí a vzdělávání na základě tohoto písemného pokynu provede srážku vyčíslených nákladů za spotřebované PHM soukromých jízd z platu zaměstnance v nejbližším výplatním termínu.

14. Oddělení hospodářské správy provádí průběžnou kontrolu zda:

a) zaměstnanec dodal Knihy jízd za všechny kalendářní měsíce, ve kterých měl přidělený automobil,

b) zaměstnanec s pravidelným pracovištěm v Bruselu dodal všechny Knihy jízd rovněž v písemné podobě s vlastnoručním podpisem a zda písemné Knihy jízd souhlasí s naskenovanou nebo faxem zaslanou Knihou jízd dle odst. 8 této směrnice,

c) oddělení personálních věcí a vzdělávání byly předány písemné pokyny na formuláři dle přílohy č. 2 této směrnice ke srážce nákladů za spotřebované PHM soukromých jízd uskutečněných služebním automobilem z platu zaměstnance za všechna období, kdy zaměstnanec používal přidělený automobil k soukromým jízdám dle Knihy jízd.  

Čl. III
Závěrečná ustanovení

Tento pokyn nabývá účinnosti dne 1. 7. 2008.
Přílohy : 
Příloha č. 1 – Kniha jízd

Příloha č. 2 - Pokyn k plnění veřejných příjmů za spotřebované PHM u soukromých jízd uskutečněných služebním automobilem
V Karlových Varech dne 25. června 2008
Ing. Roman Rokůsek, v.r.
ředitel krajského úřadu
� Směrnice ředitele krajského úřadu č. SE 07/2008, o autoprovozu.


� Předpis rady kraje č. PR 01/2007, Pravidla pro technické zabezpečení výkonu funkce člena zastupitelstva, uvolněného člena zastupitelstva, hejtmana a ředitele krajského úřadu.
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