Instrukce č. 9/2020
Ministerstva spravedlnosti 

ze dne 28.12.2020 č.j. 53/2020-OIM-OSU
o používání služebních a jiných motorových vozidel a o používání elektronických karet pro nákup pohonných hmot v resortu Ministerstva spravedlnosti
Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Část první

Úvodní ustanovení 
§ 1
(1) Tato instrukce stanoví postup při používání služebních a jiných motorových vozidel, při pořizování, vyřazování a převodu služebních motorových vozidel (dále jen „služební vozidlo) a při používání elektronických karet pro nákup pohonných hmot (dále jen „elektronické karty“), jejichž prostřednictvím se provádí úhrada specifikovaných výdajů spojených s provozem služebních motorových vozidel             v organizačních složkách státu a příspěvkových organizacích v působnosti Ministerstva spravedlnosti (dále jen „ministerstvo“).

(2) Instrukce se vztahuje na organizační složky státu v resortu ministerstva (dále jen „organizační složka“), a to na:

· ministerstvo, 

· Nejvyšší soud,

· Nejvyšší správní soud,

· vrchní soudy,

· krajské soudy (Městský soud v Praze),

· okresní (obvodní) soudy (Městský soud v Brně),

· Nejvyšší státní zastupitelství,

· vrchní státní zastupitelství,

· krajská státní zastupitelství (Městské státní zastupitelství v Praze),

· Vězeňskou službu České republiky (dále jen „Vězeňská služba“),

· Justiční akademii,

· Rejstřík trestů,

· Probační a mediační službu,

· Institut pro kriminologii a sociální prevenci

· Zotavovny Vězeňské služby

(3) Za plnění povinností vyplývajících z této instrukce a účelné a hospodárné využívání služebních vozidel a vynakládání finančních prostředků hrazených prostřednictvím elektronických karet odpovídají vedoucí organizačních složek:

ministr spravedlnosti,

předsedové

· Nejvyššího soudu,

· Nejvyššího správního soudu,

· vrchních soudů,

· krajských soudů (Městského soudu v Praze),

· okresních (obvodních) soudů (Městského soudu v Brně),

nejvyšší státní zástupce,

vrchní státní zástupci,

krajští státní zástupci (městský státní zástupce v Praze),

generální ředitel Vězeňské služby České republiky,

ředitelé 

· Justiční akademie,

· Rejstříku trestů,

· Probační a mediační služby,

· Institutu pro kriminologii a sociální prevenci

· Zotavoven Vězeňské služby

(4) Vedoucí organizační složky může řízením provozu služebních vozidel nebo jednáním pro určité právní úkony písemně pověřit jiného vedoucího zaměstnance této organizační složky (dále jen „odpovědná osoba“).

(5)  Další zaměstnanci organizačních složek mohou činit právní úkony pouze v rozsahu stanoveném vnitřním předpisem této organizační složky.
§ 2
(1) Vedoucí organizační složky je povinen zavést a udržovat vnitřní kontrolní systém používání vozidel a elektronických karet podle zvláštního právního předpisu.
 Vedoucí organizační složky odpovídá za hospodárnou a účelnou organizaci provozu služebních vozidel, hospodárné využívání služebních vozidel a elektronických karet    a za kontrolu hospodaření při provozu služebních vozidel a používání elektronických karet.
(2) Vyžaduje-li to zvláštní povaha plnění úkolů Vězeňské služby, může generální ředitel Vězeňské služby, po dohodě s ministerstvem, stanovit vnitřním předpisem potřebné odchylky od této instrukce při respektování právních předpisů a maximální hospodárnosti.

Část druhá

Používání služebních a jiných motorových vozidel
§ 3
(1) Zaměstnanci organizačních složek a příslušníci
 (dále jen „zaměstnanci“), mohou, pokud to kapacita vozového parku umožňuje, používat služební vozidlo na základě souhlasu vedoucího organizační složky nebo odpovědné osoby 

a) k plnění pracovních a služebních úkolů nebo v souvislosti s nimi, včetně zvláštních činností, v rámci kterých je nutno zajistit okamžitou přepravu zaměstnance,

b) k plnění úkolů podle krizových plánů.

(2) Služební vozidla jsou zaměstnanci organizačních složek a příslušníci (dále jen „zaměstnanci“) povinni užívat účelně, hospodárně a efektivně a v souladu                     s příslušnými předpisy a s pokyny vedoucího či odpovědné osoby, který schválil Žádanku o přepravu (dále jen „Žádanka“).
(3) Je-li služební vozidlo dočasně nevyužito k plnění služebních úkolů nebo pracovních úkolů, může vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba povolit použití služebního vozidla i v jiných odůvodněných případech (nezbytná potřeba pro přepravu zaměstnance k lékaři, poskytování první pomoci při úrazu nebo při havárii apod.).

§ 4
(1) Pokud bude řidiči odejmuto řidičské oprávnění nebo skončí jeho platnost, je příslušný řidič povinen tuto skutečnost oznámit neprodleně zaměstnavateli.

§ 5
(1) Ve výjimečných případech, stanovených ve vnitřním předpisu vedoucího organizační složky k poskytování cestovních náhrad, pokud nelze přidělit k plnění pracovních úkolů služební vozidlo a je-li to pro splnění úkolu nezbytně nutné, mohou zaměstnanci, se souhlasem vedoucího organizační složky nebo odpovědné osoby, použít jiné silniční motorové vozidlo než vozidlo poskytnuté zaměstnavatelem (dále jen „jiné vozidlo“).
(2) Podmínkou udělení souhlasu k použití jiného vozidla při pracovní cestě je, kromě splnění náležitostí stanovených jiným právním předpisem,
 předepsané proškolení 
 uvedené v § 7 odst. 2, sjednané a uhrazené havarijní pojištění vozidla na dané období.
(3) Použití jiného vozidla podle odstavce 1 schvaluje vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba a při poskytování náhrad se postupuje podle zvláštních předpisů. 


Používání vozidel bez přiděleného řidiče

§ 6
(1) Používat služební vozidlo bez přiděleného řidiče, mohou pouze určení zaměstnanci, s nimiž byla uzavřena písemná dohoda o svěření vozidla do dočasného užívání za účelem plnění pracovních nebo služebních úkolů (dále jen „dohoda o svěření vozidla“).
(2) Organizační složka je povinna vést seznam zaměstnanců podle odstavce 1, který musí být průběžně aktualizován. 

(3) Služební vozidlo bez přiděleného řidiče, které je určeno k plnění úkolů na základě dohody o svěření vozidla dle přílohy č. 5a této instrukce, (dále jen „referentské vozidlo“) lze použít za účelem operativní přepravy osob při plnění pracovních nebo služebních úkolů, zejména v případech, kdy:

a) vozidlo s přiděleným řidičem není z kapacitních důvodů k dispozici,

b) tento způsob provozování vozidla je pro organizační složku hospodárnější,

c)   při řešení mimořádných a krizových situací.

§ 7
(1) V dohodách o svěření vozidla, uzavřených mezi organizační složkou a zaměstnancem, jsou stanoveny podmínky užívání vozidla zaměstnancem a povinnosti organizační složky.
(2) Dohodu o svěření vozidla nelze uzavřít bez předložení platného řidičského oprávnění zaměstnancem a bez předchozího proškolení zaměstnance zaměřeného na znalost právních předpisů na úseku dopravy, zejména pravidel provozu na pozemních komunikacích a zásad bezpečné jízdy, ochrany životního prostředí před škodlivými důsledky provozu vozidel na pozemních komunikacích, zdravotnické přípravy

a bezpečnosti práce. Organizační složka upozorní zaměstnance na vhodnost uzavření smlouvy o pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou zaměstnavateli při výkonu povolání.

(3) Pokud bude zaměstnanci po uzavření dohody o svěření vozidla řidičské oprávnění odejmuto nebo skončí jeho platnost, je zaměstnanec povinen tuto skutečnost neprodleně oznámit zaměstnavateli.

§ 8
(1) Proškolování
 podle § 7 odst. 2 zajišťuje a hradí organizační složka, která se zaměstnancem uzavřela dohodu o svěření vozidla.

(2) Za řízení služebních vozidel bez přiděleného řidiče není zaměstnancům poskytována žádná odměna.

(3) Předání a převzetí služebního vozidla do dočasného užívání za účelem plnění pracovních nebo služebních úkolů a převzetí příslušných dokladů opravňujících zaměstnance k jeho použití musí být vždy provedeno písemnou formou.
(4) Referentské vozidlo lze svěřit více referentským řidičům, referentští řidiči si vozidlo předávají na základě písemného předání a převzetí vozidla.
Plánování a schvalování jízd

§ 9
(1) Za účelem organizování provozu služebních vozidel sestavují organizační složky týdenní plán jízd (dále jen „plán jízd“). Plán jízd schvaluje vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba. Plány jízd se evidují.
(2) V případě volné kapacity služebních vozidel lze v průběhu týdne zařadit do plánu jízd další nároky na přepravu odsouhlasené vedoucím organizační složky nebo odpovědnou osobou.

(3) Jízdy v místě sídla organizace a pravidelně se opakující jízdy zajišťující provozní činnost organizační složky (kupř. kurýrní služba) se v plánu jízd vedou jako „provoz“ nebo „kurýr“ a nemusejí být specifikovány. Musí však být uvedeny v záznamu 
          o provozu vozidla (§ 12) a jejich provedení potvrzeno přepravovanou osobou nebo odpovědnou osobou, která jízdu nařídila. Plány jízd se nesestavují na vozidla přidělená na základě dohod o svěření vozidla dle příloh č. 5b a 5c.
(4) Cíl použití služebního vozidla mimo sídlo organizace musí být v plánu uveden jmenovitě. 

(5) V případě naléhavé potřeby, kdy je nezbytné zajistit okamžitou přítomnost zaměstnance organizační složky na určeném místě, lze použít služební vozidlo i když jízda není v týdenním plánu jízd zařazena.

(6) Použití vozidla pro řešení krizové a mimořádné situace má přednost před ostatními případy provozování služebního vozidla.

§ 10
(1) Služební vozidla s přiděleným řidičem a referentská vozidla je možné užívat na základě schváleného Souhlasu s přepravou.
(2) Žádanka musí být schvalována v listinné podobě nebo v elektronické podobě, je-li k dispozici elektronický systém schvalování Souhlasu s přepravou. 
(3) Žádanky se předkládají zpravidla nejpozději ve čtvrtek běžného týdne pro jízdy v týdnu následujícím. Jízdy mimo plán se dodatečně zapisují tak, aby plán jízd poskytoval okamžitý přehled o činnosti služebních vozidel. Žádanka na jízdu mimo plán musí být přiložena k plánu jízd.
(4) V případě naléhavé potřeby dle ustanovení § 9 odst. 5 lze žádanku vyplnit dodatečně. Neplánované jízdy se dodatečně zapisují v plánu jízd.
(5) Žadatelem o přepravu je organizační útvar organizační složky, který zaměstnanci pracovní cestu nařizuje.

(6) V žádance musí být uvedena jména přepravovaných osob, den, hodina a místo přistavení, město (místo) výjezdu, cíl cesty a cíl dojezdu. Žádanku podepisuje vedoucí zaměstnanec organizačního útvaru organizační složky, který schválil cestovní příkaz  k pracovní cestě a určil způsob dopravy. Po schválení žádanky se vydává příkaz k jízdě, který schvaluje vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba.

(7) Žádanky o přepravu se evidují a zapisují do „Deníku dispečera“, vedeného v písemné nebo elektronické podobě.
§ 11
(1) Služebním vozidlem mohou cestovat jen osoby, které jsou uvedeny na žádance a které plní služební nebo pracovní úkoly, nebo osoby, které se účastní plnění pracovních nebo souvisejících úkolů organizační složky (lektoři, tlumočníci, účastníci delegací apod.). Samostatnou přepravu osob, které nejsou zaměstnanci organizační složky        a přepravu cizích státních příslušníků lze uskutečnit jen ve služebním vozidle s přiděleným řidičem, a to po předchozím souhlasu vedoucího organizační složky nebo odpovědné osoby (pouze za předpokladu, že přeprava je vykonávána v souvislosti s plněním pracovních nebo souvisejících úkolů).
(2) Ustanovení odstavce 1 se nevztahuje na případy, kdy jde o plnění zákonných občanských povinností, např. poskytnutí první pomoci při úrazu a kdy v souvislosti s plněním úkolů je potřebné přibrat do služebního vozidla osoby, které se účastní plnění úkolu spolu se zaměstnancem (příslušníci policie, obviněný, svědek, znalec, sociální pracovnice, dítě předávané do péče určené osoby apod.).

(3) Služební vozidlo s přiděleným řidičem může být použito jako výpomoc na žádost jiné organizační složky státu.
§ 12
Záznam o provozu vozidla

(1) Pro každé služební vozidlo vede organizační složka Záznam o provozu vozidla (dále jen „záznam o provozu“), s listy označenými číselnou řadou. Záznam o provozu         je základním dokladem o uskutečněných služebních jízdách, jejich průběhu a spotřebě pohonných hmot a mazadel. Údaje v záznamu o provozu související s cílem               (a účelem) pracovní cesty a základní údaje (počáteční stav kilometrů, účastníci pracovní cesty, datum a čas odjezdu) vypisuje před jízdou řidič služebního vozidla.

(2) Další údaje se v záznamu o provozu uvádějí podle průběhu pracovní cesty (doplňování pohonných hmot, olejů, bezpečnostní přestávky apod.).
(3) Po ukončení jízdy je přepravovaná osoba nebo uživatel povinen potvrdit svým podpisem použití vozidla k jízdě v záznamu o provozu.

(4) Na konci každého kalendářního měsíce se v záznamu o provozu provede uzávěrka uskutečněných jízd. Současně se provede vyhodnocení spotřeby pohonných hmot s přihlédnutím ke stanoveným provozním normám spotřeby (§ 23).

(5) V případě využití satelitního GPS systému pro sledování pracovního vytížení a pohybu vozidel není nutné vést záznam o provozu, pokud jsou shromážděná data elektronicky zpracována obdobnou formou (elektronická kniha jízd apod.).

§ 13
Parkování vozidel

(1) Služební vozidla jsou parkována v garážových místech, popř. parkovacích prostorách určených organizační složkou.

(2) Výjimku může povolit vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba                   a za krizových situací i tajemník krizového štábu zaměstnancům ministerstva, nebo ředitel odboru bezpečnosti a krizového řízení zaměstnancům tohoto odboru v případech, kdy se jedná o zajišťování dosažitelnosti Ústředního krizového štábu, Krizového štábu ministerstva nebo k plnění dalších neodkladných úkolů za mimořádných, popřípadě krizových situací.

a) při plnění neodkladných úkolů
,

b) v případech, kdy řidič má určen nástup na pracovní cestu následující den v časných ranních hodinách (před 7.00 hod.), nebo končí-li pracovní cestu v pozdních večerních hodinách (po 18.00 hod.), přičemž nemá možnost dopravit se do garážových míst (parkovacích prostor) určených organizační složkou včas, nebo po zaparkování služebního vozidla nemá možnost dopravit se do místa bydliště hromadným dopravním prostředkem. V tomto případě nebo v případě pracovní pohotovosti lze povolit jízdu služebním vozidlem do místa bydliště zaměstnance (řidiče). Tato skutečnost se vyznačí v záznamu o provozu.
(3) Podmínkou povolení výjimky podle odst. 2 písm. b) je zajištění parkování služebního vozidla v uzavřeném nebo střeženém objektu, a to za situace je-li možné tuto podmínku reálně splnit.
(4)  Pokud to podmínky dovolují, je nutno zajistit parkování služebního vozidla v uzavřeném nebo střeženém objektu i při vícedenních pracovních cestách mimo sídlo organizace. Při parkování musí být učiněna taková opatření, která znemožní jeho neoprávněné použití, odcizení nebo poškození a vždy musí být v činnosti elektronické nebo mechanické zabezpečovací zařízení, pokud je jím služební vozidlo vybaveno. Provozní doklady a případně odnímatelný panel autorádia se při parkování nenechávají ve vozidle.

(5) Za řádné zabezpečení služebního vozidla proti jeho odcizení nebo poškození             při parkování odpovídá řidič (popř. zaměstnanec, kterému bylo svěřeno vozidlo na základě dohody o svěření vozidla).
Část třetí

Pořizování služebních vozidel

§ 14
(1) Služební vozidla jsou pořizována a obměňována v souladu se zásadou efektivnosti      a hospodárnosti. Organizační složka předloží žádost o schválení investičního záměru na nákup služebních vozidel (dále jen „žádost“) na základě odůvodněných potřeb organizační složky (odpovídající počet vozidel u jednotlivých organizačních složek, zdůvodnění nezbytnosti akce při použití kritérií pro vyřazování vozidel jako orientačního ukazatele pro případnou obměnu vozidel).

(2) Příslušné odbory ministerstva vyhodnotí doručené žádosti s přihlédnutím                   ke stávajícímu počtu vozidel ve vozovém parku jednotlivých organizačních složek, jejich stáří a počtu najetých kilometrů. 

(3) Každé nově pořízené služební vozidlo je organizační složka povinna neprodleně nahlásit na evidenčním listu odboru investic a majetku ministerstva, který vede evidenci služebních vozidel a nakládání s nimi dle předpisů upravujících hospodaření s majetkem státu.

§ 15
(1) Při nákupu nových služebních vozidel pořizují organizační složky vozidla splňující emisní normu EURO 6 a vyšší (tzv. ekologicky přátelská vozidla).
 Tato podmínka se netýká případů pořízení starších, tzv. „ojetých“ motorových vozidel.
(2) Organizační složky mají možnost pro své potřeby nakupovat také ekologicky čistá vozidla, především elektromobily, případně vozidla na CNG, LPG či vozidla s hybridním pohonem, v souladu s Národním akčním plánem čisté mobility.

(3) Každé nově pořízené služební vozidlo musí být z bezpečnostních důvodů vybaveno minimálně šesti airbagy, protiblokovacím brzdným systémem (ABS), elektronickým stabilizačním programem (ESP) a dvěma sadami pneumatik (zimní a letní).

(4) Při převzetí služebního vozidla je nutno zkontrolovat zejména

a) technický stav,

b) evidenční číslo technického průkazu služebního vozidla,

c) výrobní čísla karoserie, případně motoru,

d) množství účtovaných pohonných hmot,

e) stav ukazatele ujetých kilometrů,

f) úplnost příslušenství a dokumentace.

(5) Převzaté služební vozidlo lze na pozemních komunikacích provozovat až po přihlášení do registru silničních vozidel. Služební vozidla jsou účetně vedena v evidenci organizační jednotky, která je jejich uživatelem.
§ 16
(1) Organizační složka vede o každém služebním vozidle tyto údaje:

a)
základní popis služebního vozidla podle údajů v technickém průkazu, datum převzetí, obsah nádrže na pohonné hmoty, počet ujetých kilometrů při pořízení, pořizovací cena, stanovenou normu spotřeby pohonných hmot, datum přidělení registrační značky a její číslo,

b)
záznam o dokladech, vybavení a příslušenství, které netvoří standardní výbavu,
c)
záznamy o předání a převzetí služebního vozidla,

d)
záznamy o počtu ujetých kilometrů,

e)
záznamy o přidělených a vyřazených pneumatikách,

f) 
přehled o udržovacích a finančních nákladech provedených oprav včetně garančních, servisních a technických prohlídek, výměn agregátů, akumulátorů, záznamy o provedených kontrolách ve stanicích měření emisí a ve stanicích technických kontrol.

(2) Evidence uvedená v odstavci 1 může být vedena též v elektronické formě a musí být průkazná.

§ 17
(1) Vozidla jsou pořizována na základě platných Rámcových dohod resortu Ministerstva spravedlnosti nebo platných Rámcových dohod, ke kterým se Ministerstvo spravedlnosti připojilo. Pouze v odůvodněných případech a za dodržení zásady přiměřenosti a hospodárnosti, je možné vozidlo pořizovat jiným způsobem,                               a to na základě výjimky udělené náměstkem pro řízení sekce provozní a právní. 
(2) Pokud není dále stanoveno jinak, organizační složky používají k výkonu své práce zpravidla služební vozidla mini, malé, nižší střední, střední třídy, mikrobusy                a užitková vozidla. Vozidla typu B-SUV a C-SUV mohou organizační složky pořizovat v odůvodněných případech na základě výjimky náměstka pro řízení sekce provozní a právní.
(3) Služební vozidla dle odstavce (2), dále vyšší střední, B-SUV nebo C-SUV třídy mohou použít k výkonu své práce vrchní soudy, krajské soudy (Městský soud v Praze), vrchní státní zastupitelství a krajská státní zastupitelství (Městské státní zastupitelství v Praze), Generální ředitelství Vězeňské služby a regionální ředitelé Vězeňské služby.
(4) Služební vozidla dle odstavce (2) a (3), dále vozidla vyšší střední, B-SUV a C-SUV třídy ve vyšších výbavových stupních mohou použít k výkonu své práce náměstci ministra, místopředsedové Nejvyššího soudu, Nejvyššího správního soudu, předsedové vrchních soudů, náměstci nejvyššího státního zástupce, vrchní státní zástupci a náměstci generálního ředitele Vězeňské služby.
(5) Služební vozidla dle odstavce (2), (3), (4) a (5) a vozidla vyšší střední třídy ve vyšších výbavových stupních s rozšířenou doplňkovou výbavou mohou použít k výkonu své práce ministr, státní tajemník, předsedové Nejvyššího soudu, Nejvyššího správního soudu, nejvyšší státní zástupce a generální ředitel Vězeňské služby.
(6) Při určení třídy vozidla se vychází z kategorizace vozidel dle obchodních tříd, používané Svazem dovozců automobilů (http://portal.sda-cia.cz/clanek.php?id=4000).
(7) Jiné třídy vozidel, než stanovené v jednotlivých odstavcích tohoto ustanovení mohou organizační složky používat k výkonu své práce v případech, kdy bylo vozidlo získáno převodem od jiné organizační složky státu nebo je-li takový postup při respektování zásady efektivnosti a hospodárnosti provozu služebních vozidel nezbytný k řádnému zajištění činnosti organizační složky.

(8) Vozidla podle § 11 odst. 2 mohou při respektování zásady efektivnosti a hospodárnosti používat organizační složky k výkonu své práce bez ohledu na kategorizaci.
(9) V odůvodněných případech, například s ohledem na klimatické podmínky v oblasti sídla nebo služebních cest dané organizační složky, mohou organizační složky pro své potřeby pořizovat i vozidla s pohonem všech čtyř kol (4x4).

(10) Odůvodněnost a hospodárnost pořizování vozidel vyhodnocuje odbor investic           a majetku ministerstva.

Vyřazování služebních vozidel

§ 18
(1) Organizační složky mohou vyřadit z provozu nepotřebné služební vozidlo
:
a) havarované (za předpokladu, že vynaložení finančních prostředků na opravu vozidla by bylo prokazatelně neekonomické), 

b) zastaralé z hlediska technických a funkčních vlastností,

c) vykazující nepřiměřené náklady na jeho provoz,

d) u kterého doba od uvedení do provozu přesáhla 10 let,

e) které nesplňuje podmínku uvedenou pod písm. d), ale má minimální počet ujetých km:

- mini a malé třídy





220.000 km

- nižší střední a střední třídy




250.000 km

- vyšší střední třídy, B-SUV, C-SUV



300.000 km

- luxusní, mikrobusy, užitková




350.000 km

(2) O vyřazení vozidla rozhoduje písemně vedoucí organizační složky na základě odborného posudku (je-li posudek s ohledem na stáří vozidla hospodárným vynaložením finančních prostředků). Posudek obsahuje kromě evidenčních údajů, popisu technického stavu vozidla a stanovení ceny v místě a čase obvyklé i specifikaci oprav potřebných k zajištění bezpečného provozování služebního vozidla                   na pozemních komunikacích s vyčíslením předpokládaných finančních nákladů.

(3) Odborný posudek není nutno pořizovat při rozhodování o vyřazení služebních vozidel, která jsou nepotřebná z důvodů uvedených v odstavci. 1 písm. d), e) a dále v případech, ve kterých by nebyl posudek hospodárným vynaložením finančních prostředků (např. vozidlo zcela zničené při dopravní nehodě). 

§ 19
(1) Vyřazení vozidla z provozu nezakládá automaticky nárok na přidělení finančních prostředků na nákup nového vozidla.

Převod služebních vozidel

§ 20
(1) Je-li nepotřebné služební vozidlo nabízeno k úplatnému převodu prostřednictvím autobazaru za cenu v místě a čase obvyklou, lze po marném uplynutí 30 dnů cenu přiměřeně snížit. O snížení ceny rozhodne vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba.
§ 21
(1) Při převodu služebního vozidla předloží organizační složky odboru investic a majetku ministerstva oznámení o vyřazení vozidla z evidence, jehož součástí je:

a) kopie odborného posudku (byl-li pořízen), 

b) kopie smlouvy/zápisu o převodu služebního vozidla, 

c) evidenční list služebního vozidla. 

Hospodaření s pohonnými hmotami

§ 22
(1) Doplňování služebních vozidel pohonnými hmotami a úhrada za ně se provádí prostřednictvím elektronických karet (§ 27) nebo za hotové finanční prostředky.

(2) Při provozu služebních vozidel smí být používány jen pohonné hmoty, mazadla           a ostatní provozní kapaliny, které jsou pro daný typ služebního vozidla předepsány výrobcem vozidla.

(3) Vydané a spotřebované pohonné hmoty, mazadla a ostatní provozní kapaliny             se evidují v záznamu o provozu, který slouží ke kontrole jejich hospodárného využití.

§ 23
Normy spotřeby pohonných hmot

(1) Kontrolním ukazatelem hospodárnosti provozu služebních vozidel jsou provozní normy spotřeby pohonných hmot (dále jen „norma spotřeby“). Norma spotřeby musí být stanovena písemně (včetně výpočtů a evidovaných údajů), schválena vedoucím organizační složky. 

(2) Norma spotřeby se na základě rozhodnutí vedoucího organizační složky stanoví v souladu se zaevidovanými údaji u služebních vozidel vybavených multifunkčním ukazatelem s pamětí shromažďující údaje o ujeté vzdálenosti a spotřebovaném množství pohonných hmot (palubním počítačem) nebo dle údajů z technického průkazu služebního vozidla.

(3) U ostatních služebních vozidel se norma spotřeby stanoví z údajů spotřeby pohonných hmot uvedených v technickém průkazu služebního vozidla s využitím koeficientu. Poměrný koeficient jízdy pro městský a mimo městský provoz se zadá dle evidence záznamu o provozu za uplynulé čtvrtletí. Přirážkové koeficienty pro služební vozidla bez klimatizace se stanovují na: město léto 1,05, město zima 1,10, mimoměsto léto 1,00, mimoměsto zima 1,10. Pro vozidla s klimatizací: město léto 1,15, město zima 1,15, mimoměsto léto 1,10, mimoměsto zima 1,15. 

(4) Provozní normy jsou stanoveny v litrech na 100 ujetých kilometrů. Zahrnují veškeré činnosti vozidla (vlastní provoz, topení apod.).

(5) Obdobím zimního provozu je období od listopadu do března včetně. Ostatní měsíce v roce jsou obdobím letního provozu.

(6) Provozní normy spotřeby automobilových olejů jsou stanoveny jednotlivými výrobci motorových vozidel.

(7) Vykazuje-li služební vozidlo dlouhodobě (minimálně 6 měsíců) nadspotřebu pohonných hmot provede organizační složka navýšení normy spotřeby a stanovení vyššího přirážkového koeficientu, který schválí vedoucí organizační složky. 
§ 24
(1) Roční sledování a vyhodnocování hospodárnosti provozu služebních vozidel organizační složky se provádí podle Registru vozidel (dále jen „registr“). V registru    se měsíčně sleduje u jednotlivých služebních vozidel počet ujetých kilometrů, spotřeba pohonných hmot a na základě uzávěrky spotřeby pohonných hmot se porovnává skutečná spotřeba pohonných hmot s normovanou spotřebou (dále jen „průběžné údaje“).

(2) Po ukončení kalendářního čtvrtletí organizační jednotka zašle v elektronické podobě do 15. dne následujícího měsíce průběžné údaje odboru investic a majetku ministerstva na emailovou adresu registrvozidel@msp.justice.cz. Celkové roční údaje zašlou organizační jednotky do 25. ledna následujícího roku na tutéž adresu.

§ 25
(1) Ke konci každého kalendářního měsíce se provede uzávěrka spotřeby pohonných hmot, v jejímž rámci vyplní řidič nebo odpovědná osoba formulář „Vyúčtování pohonných hmot“, kde se porovná stav skutečně ujetých kilometrů se stavem uvedeným v záznamu o provozu vozidla a porovná se množství spotřebovaných pohonných hmot s normovanou spotřebou s uvedením případné úspory nebo nadspotřeby pohonných hmot vzhledem ke stanovené normě spotřeby. Před provedením uzávěrky spotřeby pohonných hmot musí být nádrž služebního vozidla doplněna na plný stav.

(2) V rámci uzávěrky spotřeby pohonných hmot se dále provede porovnání údajů                 o čerpání pohonných hmot zapsanými v záznamu o provozu s účtenkami za jejich čerpání včetně zaúčtování.

(3) Za provedení a správnost uzávěrky spotřeby pohonných hmot odpovídá vedoucí organizační složky nebo odpovědná osoba.
§ 26
Dopravní nehody
(1) Při vzniku dopravní nehody služebního vozidla jsou její účastníci povinni plnit povinnosti účastníků dopravních nehod vyplývající z právních předpisů.
 Řidič služebního vozidla, pokud mu to dovoluje zdravotní stav, oznámí tuto skutečnost vedoucímu organizační složky nebo odpovědné osobě a následně bez zbytečného odkladu předloží Oznámení dopravní nehody nebo jiné události, při které vznikla škoda na služebním vozidle organizační složky.
(2) Pokud při dopravní nehodě vznikne povinnost ohlásit dopravní nehodu orgánům Policie České republiky, předloží příslušný zaměstnanec (účastník dopravní nehody) rovněž kopii protokolu o šetření dopravní nehody Policií České republiky.
Část čtvrtá

Elektronické karty, jejichž prostřednictvím se provádí úhrada specifikovaných výdajů spojených s provozem služebních vozidel

§ 27
(1) Organizační složky se mohou v rámci hospodárnosti připojit k rámcové dohodě uzavřené mezi ministerstvem a dodavatelem elektronických karet.

(2) Elektronické karty, vydávané dodavatelem, využívají organizační složky pro bezhotovostní úhradu specifikovaných výdajů spojených s provozem služebních vozidel. 

§ 28
Uživatelem elektronické karty může být pouze zaměstnanec organizační složky:

a) řidič, nebo

b) který uzavřel písemnou dohodu o svěření vozidla. 

§ 29
(1) Výše čerpání denního finančního limitu se stanoví s ohledem na objem palivové nádrže a průměrný denní počet najetých kilometrů služebního vozidla, ke kterému karta přísluší, a aktuální ceny pohonných hmot.

(2) Nakupované zboží a služby je omezeno na zboží a služby stanovené v Příloze č. 1 této instrukce s tím, že bude stanoven vedoucím organizační složky, případně odpovědnou osobou skupinu zboží a služeb, které může řidič nakupovat bez souhlasu a které s předchozím souhlasem osoby k tomu pověřené vedoucím organizační složky, případně odpovědnou osobou (dále jen „oprávněná osoba“). 
(3) Organizační složka může interním předpisem zboží a služby dle Přílohy č. 1 této instrukce zúžit.
§ 30
(1)  Evidenci elektronických karet vede oprávněná osoba.
(2) S oprávněnou osobou a uživatelem uzavře organizační složka dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen "dohoda
                    o odpovědnosti") podle zvláštního právního předpisu.

(3) Předání a převzetí elektronické karty a kódu PIN potvrzuje oprávněná osoba a uživatel svým podpisem.
(4) Elektronické karty se inventarizují podle zvláštního právního předpisu.

Používání elektronických karet

§ 31
(1) Elektronickou kartu lze použít výhradně pro nákup zboží a služeb služebního vozidla, jehož registrační značka je uvedena v parametru elektronické karty (na které je elektronická karta navázána) v rozsahu upřesněném organizační složkou.

(2) Při použití elektronické karty je uživatel povinen zadat aktuální stav tachometru vozidla.
(3) Uživatel je povinen dbát, aby nedošlo ke ztrátě či odcizení elektronické karty a je povinen uchovávat bezpečnostní kód PIN v tajnosti.
(4) V případě ztráty nebo odcizení elektronické karty nebo v případě vyzrazení kódu PIN je uživatel povinen neprodleně zajistit zablokování elektronické karty. Způsob zablokování upravují obchodní podmínky dodavatele.
Vyúčtování elektronických karet

Část pátá

Závěrečná a zrušovací ustanovení
§ 32
Zrušují se: 

1. Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne 14.12.2010 č.j. 44/2010-OSU-OSU,           o používání služebních a jiných motorových vozidel a používání čipových platebních karet CCS LIMIT v resortu Ministerstva spravedlnosti.
§ 33
Tato instrukce nabývá účinnosti dnem 01.01.2021
Mgr. Marie Benešová
                                                                                                  ministryně spravedlnosti 
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� § 3 zákona č. 555/1992 Sb., o Vězeňské službě a justiční stráži České republiky, ve znění pozdějších předpisů.


  Zákon č. 361/2003 Sb., o služebním poměru příslušníků bezpečnostních sborů, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů


� Zákon č. 222/1999 Sb., o zajišťování obrany České republiky, ve znění pozdějších předpisů.


Zákon č. 239/2000 Sb., o integrovaném záchranném systému a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


  Zákon č.  240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (krizový zákon). 


  Zákon č.  241/2000 Sb., o hospodářských opatřeních pro krizové stavy a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění  


  pozdějších předpisů.


� § 27 zákona č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů,


   §103 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce,


§ 305 zákona č. 262/20060Sb., zákoník práce.


� Zákon č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změně některých zákonů (zákon o silničním provozu), ve znění pozdějších předpisů


� Zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel a o      změnách některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů


Zákon 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,


� Zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel a o změnách některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.





� Zákon č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád, ve znění pozdějších předpisů. 


    Zákon č. 141/1961 Sb., o trestním řízení soudním, ve znění pozdějších předpisů (trestní řád). 


    Zákon č. 555/1992 Sb., o Vězeňské službě a justiční stráži České republiky, ve znění pozdějších předpisů.


    Zákon č. 222/1999 Sb., o zajišťování obrany České republiky, ve znění pozdějších předpisů.   


    Zákon č. 240/2000 Sb., krizový zákon, ve znění pozdějších předpisů. 


   Zákon č. 241/2000 Sb., o hospodářských opatřeních pro krizové stavy a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění          pozdějších předpisů,


  Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.  


� Usnesení vlády České republiky č. 1592/2008 (VV) o Programu obměny vozového parku veřejné správy za „ekologicky přátelská“ vozidla.


� Vyhláška č. 341/2014 Sb., o schvalování technické způsobilosti a o technických podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů


� § 14 odst. 7 zákona č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů


�  § 47 zákona č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změnách některých zákonů (zákon o silničním provozu), ve znění pozdějších předpisů


� § 252 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.


� § 29 a § 30 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.





