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Pouzité pojmy a zkratky:

PHM... pohonné hmoty

OTP... osvédceni o technickém prikazu

CCS... tankovaci karta umozniujici Cerpat pohonné hmoty na vybranych €erpacich stanicich
DPH... dan z pfidané hodnoty

CarNet...aplikace zahrnujici GPS modul a elektronickou knihu jizd, slouzi k evidenci udaji o provozu
sluzebniho vozidla v€etné jeho monitorovani

Prilohy smérnice

Manual pro GPS modul CarNet
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PREAMBULE

Smeérnice stanovuje pravidla pro pouzivani sluzebnich vozidel a upravuje prava a povinnosti
zaméstnance, kterému je sluzebni vz svéfen. Odpovédnosti kazdého zaméstnance je bezpecné uzivani
sluzebniho vozidla pro sluzebni i soukromé ucely.

Pouzivani sluzebnich vozidel se fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy v platném znéni, a to zejména
zakonem ¢&. 111/1994 Sb. o silniéni dopravé, zakonem ¢&. 432/2022 Sb., kterym se méni zakon €. 56/2001
Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné zakona €. 168/1999 Sb., o
pojisténi odpovédnosti za Skodu zpusobenou provozem vozidla a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu (zakon o pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla), ve znéni zakona €. 307/1999 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu, a dalSi souvisejici zakony ve znéni zakona ¢. 349/2023 Sb. a zakona ¢&. 30/2024
Sb. Dale vyhlaskou &. 294/2015 Sb., kterou se provadéji pravidla provozu na pozemnich komunikacich,
vyhlaskou €. 398/2023 Sb. o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel
a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucéely poskytovani cestovnich nahrad a
dale také zakonem ¢&. 230/2024 Sb., zakonik prace.

1. Prevzeti sluzebniho vozidla

Sluzebni vozidlo je pfidélovano na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele, a to jako benefit pro vedouci
zaméstnance na urovni B-1. Sluzebni vozidlo je zaméstnanci poskytnuto pro sluzebni i soukromé ucely.
Vozidlo se pridéluje na zakladé uzavieni Dohody o uzZivani sluzebniho vozu. Zaméstnavatel je opravnén
na zakladé svého rozhodnuti zaméstnanci vozidlo odejmout.

V ramci prevzeti vozidla zaméstnancem, bude zaméstnanci pfedana veSkera dokumentace k vozidlu
(OTP, doklad o povinném ruceni v€. zelené karty, tankovaci karta CCS a kli¢e k vozidlu).

PFi pfevzeti vozidla musi byt zaméstnanec seznamen se stavem vozidla, navodem k obsluze a
vybavenim vozidla. O tomto pfevzeti a seznameni se sepiSe pfedavaci protokol, ktery je podepsany
zaméstnancem a provoznim manazerem.

2. Pojisténi vozidla
VSechna vozidla v uzivani firmy jsou pojisténa zakonnym pojisténim odpovédnosti za Skody zplsobené
provozem motorovych vozidel a maji sjednano i havarijni pojidténi. Vozidla maji rovnéz zakoupenou ro¢ni
dalnicni znamku. VSichni fidi€i, ktefi vozidla pouZivaji museji byt seznameni se sjednanym pojiSténim na
konkrétni vozidlo, zejména s vysi spoluucasti.
Povinné doklady pfi fizeni sluzebnich vozidel:

e platny Fidi¢sky prukaz;

e osvédceni o technické zpUsobilosti vozidla;

e doklad o zaplaceni odpovédnosti za Skodu zpUsobenou provozem motorového vozidla (zelena
karta);
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e CCS tankovaci karta.

3. Bezpec€né pouziti vozidla

Pred pfidélenim sluzebniho vozidla zaméstnanci je nutné ovéfit, jestli zaméstnanec vlastni platny fidi¢sky
prikaz. V pfipadé, Ze zaméstnanec, byt doCasné pozbude Fidic¢ské opravnéni, je povinen
zaméstnavatele o této skuteénosti neprodlené informovat.

Zameéstnanec je povinen pfi uzivani sluzebniho vozidla dodrZovat pravidla silniéniho provozu. Nejedna-
li zaméstnanec v souladu s vySe uvedenymi pravidly, mGze byt zaméstnanci sluzebni vozidlo odebrano.

Pfidélené sluzebni vozidlo je majetkem leasingové spoleCnosti. Zaméstnanec je povinen starat se o
vozidlo a chranit ho pfed jeho poskozenim ¢i zni¢enim.

PFi vle€eni, tazeni a tlaceni je nutno dodrzovat ustanoveni dle platnych pravnich pfedpisa.

Ve vozidle je zakazano koufit, pozivat alkohol €i uzivat omamné latky.

4. Povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec odpovida za celkovy stav vozidla a jeho Cistotu, dale za fadny technicky stav vozidla,
zejména za dodrzovani termin( servisnich prohlidek a ostatnich pokynl vyrobce vozidla a leasingové
spolecnosti, tykajici se udrzby a oprav vozidla.

PFi jizdé se musi zaméstnanec chovat ukaznéné a ohleduplné, pfizpusobit své chovani stavu a povaze
terénu, dopravni situaci, povétrnostnim podminkam a jinym okolnostem, které je mozno pfedvidat.

Zaméstnanec je povinen starat se o vozidlo a chranit ho pfed poSkozenim &i zni€enim.

Pokud se mimo bézny interval udrzby objevi zavada, je nutné poskozeny dil ihned opravit/vyménit.
VeSkera udrzba a oprava vozidel musi byt provedena v autorizovaném smluvnim servisnim misteé.
Rovnéz i planované prohlidky vozidla je nutno provadét dle stanovenych termind v autorizovaném
smluvnim servisnim misté dle pokynu provozniho manazera.

Zaméstnanec je zodpovédny za to, ze vozidlo bude pouZzivano v souladu s pokyny vyrobce vozidla,
zaméstnavatele a leasingové spole€nosti. Dale je povinen v pfipadé potifeby neprodlené pfistavit vozidlo
k technické kontrole a méfeni emisi.

Zameéstnanec absolvuje pravidelné skoleni fidi¢u ve lhaté jednou za rok.

5. Zaznam o provozu vozidla (kniha jizd)

Zaméstnanec je povinen vyplnit v elektronické knize jizd v aplikaci CarNet udaje o datu, mistu cesty a
poctu ujetych km. V knize jizd je automaticky pfedvyplnén zpusob pouziti vozidla jako soukroma cesta.
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Po skonceni kalendafniho mésice, zamé&stnanec upravi v knize jizd soucet pracovnich a soukromych
ujetych km za dany mésic, a to nejpozdéji do 3. kalendainiho dne kazdého mésice.

Udaje o sluzebnich jizdach budou zpfistupnéné az po jejich zahrnuti do knihy jizd.

6. Pouzivani vozidla

Sluzebni vozidlo mohou zaméstnanci pouzivat i pro soukromé ucely, tj. ucely, které nesouviseji s plnénim
pracovnich Ukoll nebo nejsou v pfimé souvislosti s nimi. Uzitim pro soukromé ucéely se rozumi i jizdy z
mista bydli§té nebo pobytu zaméstnance na pravidelné pracovisté (misto vykonu prace) a zpét.

Uzivani vozidla pro soukromé ucely podléha danovym, ucetnim a oznamovacim povinnostem.
Zameéstnanci, ktefi mohou uzivat vozidlo i pro soukromeé ucely, bude za kazdy kalendarni mésic takového
uzivani pfi stanoveni vymérovaciho zakladu mzdy zvySen zaklad pro vypocet dané z pfijmu ze zavislé
¢innosti 1 %, a v pfipadé nizkoemisniho o 0,5 % z pofizovaci ceny vozidla v€etné DPH (a to i v pfipadé,
ze Tidi¢i nebudou v daném mésici vykazovat soukromé ujeté kilometry).

Pfi uziti vozidla pro soukromé je zaméstnanec opravnén prenechat fizeni sluzebniho vozidla jiné osobé
(napf. manzel/ manzelka, druh/ druzka Ci kolega/ kolegyné apod.), za pfedpokladu, Ze tato osoba vlastni
platné Fidicské opravnéni a dale, za pfitomnosti zamé&stnance, jemuz je vozidlo poskytnuto k uzivani.
Dojde-li k poruseni povinnosti pfi fizeni sluzebniho vozu, odpovida zaméstnanec za vzniklou $kodu.

6.1. Pouzivani soukromych vozidel
Soukroma vozidla, ktera nejsou majetkem spole€nosti mohou byt pfi pracovnich cestach vyuzivany
vyjimecné, a to za pfedpokladu, je-li vyuziti u€elné a hospodarné. Pouziti soukromého vozidla je mimo
jiné podminéno uspésnym absolvovanim Skoleni Fidi€¢d (ve Ihité jednou za rok) a podléha pfedchozimu
schvaleni nadfizeného.
Pfedpokladem pro pouziti soukromého vozidla je:

- platné havarijni a povinné ru€eni vozidla,
- platné doklady pro provoz vozidla.

Po vykonu pracovni cesty musi byt vyplnén formular Vyuctovani pracovni cesty, k némuz bude pfiloZzena
kopie OTP vozidla. Vy3e nahrad se Fidi obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

6.2. Pouzivani referentskych vozidel

Vozidla, ktera jsou majetkem spolecnosti, ale nejsou svéfena konkrétnimu zaméstnanci, jsou uréena
k pracovnim cestam, a to za dodrZeni pravidel u€elnosti, tzn. v rdmci pouzivani bude svezeno vice osob,
pouzitim vozidla dochazi k Uspofre €asu pfi cesté za klienty apod.
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Predpokladem pro pouziti referentského vozidla je:

- Uspésné absolvovani skoleni fidi¢u ve lhaté jednou za rok,
- schvaleni nadfizeného.

7. Dopravni nehoda

Zaméstnanec, ktery je pfimym ucastnikem dopravni nehody, je povinen ucinit v ramci svych moznosti a
schopnosti nezbytna opatfeni ke snizeni Skody nebo k odvraceni vzniku dalSi mozné Skody (umisténi
vystrazného trojuhelniku apod.), dale poskytnout dle potfeby pomoc zranénym osobam, popf. zajistit
pomoc pfivolanim zachranné sluzby.

V pfipadé pojistné udalosti je vZzdy informovana leasingova spoleénost a zaméstnavatel, ve vy3i Skody
nad 100 000 CZK (v souladu se zakonem o provozu na pozemnich komunikacich €. 361/2000 Sb.), je
nutné ohlasit nehodu Policii CR.

Zaméstnanec je dale povinen neprodlené kontaktovat smluvni pojiStovnu leasingové spolecnosti i
pfislusnou asistencni sluzbu a fidit se pokyny provozniho manazera. Zaméstnanec dale vyplini formulaf
HlaSeni o dopravni nehodé pro pojistovnu, ktery je soucasti vybavy ve vozidle. Zaméstnanec oznami
nehodu bez zbyte¢ného odkladu svému nadfizenému.

8. Systém evidence ujetych km

Po uziti vozidla zaméstnanec specifikuje charakter jizdy, tzn. zda se jedna o jizdu sluzebni nebo
soukromou v aplikaci CarNet. Zaméstnavatel respektuje osobni soukromi svych zaméstnancu. Jelikoz
jsou vsak sluzebni vozidla ur€ena k podnikatelskym ucelim zaméstnavatele, zaméstnavatel si vyhrazuje
pravo kontroly vyuzivani sluzebnich vozidel uréenych ke sluzebnim ucelim

Pfevzetim sluzebniho vozidla je zaméstnanec srozumén s kontrolou vyuzivani sluzebnich vozidel pro
sluzebni ucely prostfednictvim GPS modulu, ktery je vyuzivan jednak z duvodu plnéni pravnich
povinnosti zameéstnavatele (elektronicka kniha jizd) a dale za u¢elem ochrany majetku zaméstnavatele v
pfipadech zneuziti ¢i kradezi sluzebnich vozidel.

V této souvislosti budou ze strany zaméstnavatele shromazdované a zpracovavané nasledujici udaje:
ujeté km a Cas jizdy, datum, spotfeba PHM Ci elektfiny a rychlost.

Kontrola vyuzivani sluzebnich vozidel pro soukromé ucely je nepfipustna.

9. Uhrada pohonnych hmot

Nakup pohonnych hmot za u€elem sluzebni jizdy bude hrazen primarné formou CCS tankovaci karty,
ktera je zaméstnanci pfidélena spole¢né se sluzebnim vozidlem. V pfipadé zahraniéni sluzebni jizdy a
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nakupu PHM v zahrani¢i, hradi zaméstnanec PHM pfidélenou ¢&i zapujéenou sluzebni platebni kartou.
Po navratu ze sluzebni cesty zaméstnanec vyplni formular Vyuctovani pracovni cesty.

Pfi uziti vozidla pro soukromé ucely, zaméstnanec veskeré naklady na PHM hradi sam.

10. Odevzdani vozidla

V opodstatnénych pfipadech si mize zaméstnavatel vyzadat kratkodobé vraceni vozidla a nasledné
poskytnuti jinému zaméstnanci za ucelem plInéni pracovnich ukoll. Pro tyto pfipady musi byt vzdy
uzaviena Dohoda o kratkodobém uzivani a vypujceni sluzebniho vozu.

Pfi odevzdani vozidla je zaméstnanec povinen vratit veSkerou dokumentaci k vozidlu (OTP, povinné
ru¢eni v€. zelené karty, tankovaci karta CCS a kli¢e od vozidla). Pokud zaméstnanec béhem provozu
vozidla dokupoval na naklady zaméstnavatele jakoukoliv vybavu, je nutné vSe vratit spolu s vozidlem.

Pred samotnym vracenim vozidla zpét spole¢nosti, je zaméstnanec povinen nechat vozidlo zkontrolovat
spoleCnosti DEKRA a.s., nasledné bude vystaven protokol o stavu vozidla. Na jeho zakladé protokolu
muze byt po zaméstnanci pozadovano uhrada vycislenych Skod.

O predani vozidla zaméstnavateli bude sepsan predavaci protokol, ktery bude obsahovat popis stavu
vozidla pfi pfedani. Podepsany protokol zameéstnancem a provoznim manazerem bude uloZen na utvaru
Support.



