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Podrobna metodika zpracovani knihy jizd vozidla v programu
SPZ® s vyuzitim dat z ONI systému

Z hlediska optimalniho fungovani a zpracovani dat z ONI systému v aplikaci SPZ®
doporucujeme pro jednotlivé kompetentni osoby dodrzovat postupy a ¢innosti popsané
v nasledujicich odstavcich.

1. Spravce firemni pocitacové sité

- zodpovida za instalaci programu SPZ® na firemnim serveru, v piipadé potieby lze program
samoziejm¢ provozovat na lokdlni stanici. Podrobné pokyny k instalaci, instala¢ni soubor,
update programu atd. je k dispozici na www.kniha-jizd.eu/oni.

- zajisti odpovidajici PC pro administratora programu SPZ® a spravce autoparku

- ur¢i pocitace, na kterych budou jednotliv{ fidi¢i upravovat knihy jizd

- provadi pravidelnou zdlohu databdze (minimaln¢ jednou mési¢n¢)

- zajisti odpovidajici pfipojeni k internetu (pro stahovani dat z ONI systému a vypist
z tankovacich karet)

Doporuceni: podrobné¢ prostudovat ndvod na instalaci, moZnosti instalace, provadéni update
programu, archivaci a obnovu dat.

2. Ridi¢

- zodpovida za evidenci svych jizd

- dodrzuje veskeré pokyny pro oznacovani jizd Cipem (kartou), zejména rozliSeni
sluZebni/soukromd

- vSechny zamény soukromd/sluZebni hlasi spravci vozového parku dohodnutym zplisobem

- kazdou jizdu se pfihlési Cipem a to 1 pifi popojizdeéni kolem firmy. Pokud tak neucini, nékdo
musi pridélit této jizd¢ fidice rucné v aplikaci SPZ®, ¢imZ dochazi k velkému zdrZeni pfi
m¢ésicni kontrole a findlnim zpracovani dat.

- bude pouzivat pouze jeden Cip

- nebude zkouset jiné Cipy

- béhem jizdy nebude ptikladat Cip n€kolikrat, nebot’ to jizdy déli na mensi jizdy

- béhem jizdy mize piilozit Cip pouze tehdy, kdyZ od urcitého bodu jizdy jedou soukromé
(odbocka na trase tam a zpét)

- neprodlen¢ hlasi spravci vozového parku veskeré poruchy (nefunkcni Cipy...) dohodnutym
zpusobem (e-mail, sms,...)

- jestlize neni mozné oznacit jizdu (zapomenuty, nefunkéni ¢i ztraceny Cip/karta) jednotka 7
minut piskd. Takovouto jizdu je nutné ihned po jejim ukonceni nahlésit spravci vozového
parku (administratorovi programu) dohodnutym zpiisobem (e-mail, sms,...).
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- na konci kazdého mésice pfedd informace o stavu tachometru a nidrZze (zbyvajici pohonné
hmoty) spravci vozového parku (administratorovi programu SPZ°). Tyto dva udaje jsou
dualezité pro presnost vypoctu spotfeby vozidla a vypoctu srazek za soukromé ujeté kilometry.

- vSechny ndkupy pohonnych hmot v hotovosti a vSechna ¢erpani pohonnych hmot na cizi
kartu CCS do svého auta hlasi spravci vozového parku, pokud moZno to tak viibec nedé€laji

- vSechna Cerpani pohonnych hmot ze své karty CCS pro jiné auto oznamuje spravci
vozového parku

- tankovani pohonnych hmot provadi v rezimu sluzebni jizda

- vSechny ndklady na opravy, ndkupy pneumatik, periodické prohlidky hldsi spréavci
vozového parku

- upravuje jizdy zaznamenané GPS jednotkou dle firemniho pfedpisu

- tiskne na predepsaném formuléfi knihu jizd a podepisuje ji

Doporuceni: zpracovani dat v aplikaci SPZ® vyrazn€ usnadni diisledné oznacovani vSech jizd.
Pokud maji jednotlivé jizdy sprdvného ridice a spravné onacleni sluZebni/soukromd je
naslednd dprava dat do findlni podoby otizkou nékolika malo minut. Cim vice je ve
zdrojovych datech chyb a nesrovnalosti, tim vice Casu je potieba na jejich upravu. Téz je
vhodné platit ndkupy pohonnych hmot pouze kartou ptidélenou k vozidlu.

3. Vedouci stirediska (oddéleni), Fidi¢ s piidélenym vozidlem

- za kazdé vozidlo je zodpovédny pouze jeden fidi€ (vétSinou ten, kdo s nim nejcastéji jezdi)
- provadi kontroly ptidélenych vozidel (opravnénost pouziti vozidla)
- kontroluje zda jsou u jizd uvedeni fidici dle skute¢nosti
- dopliiuje do knihy jizd jizdy za dobu, kdy jednotka nefungovala
- upravuje jizdy zaznamenané GPS jednotkou dle firemniho ptedpisu nasledujicim
zpusobem:
e dostane od administratora programu SPZ® informaci (nejlépe e-mail), Ze ma v ,, BéZné
knize “ ptipravend data pro tpravu
pfihlési se do programu SPZ® pod svym jménem
e v ,Seznamu vozidel“ ma k dispozici pouze vozidla, ke kterym ma nastavena
piistupové prava (nastavuje administrator programu)
e otevie ,BéZnou knihu jizd“ a kjizddm, které maji v pozndmce text
,, Neidentifikovatelny ridic¢* doplni spravného fidiCe a text v pozndmce smaze
e jestlize chybi mistopis ,,Odkud* nebo ,,Kam®, podiva se do ONI systému, kde auto
bylo a doplni (mistopis chybi pouze tehdy, kdyz v auté nefungovala GPS)
e provede piepocet tachometru (kliknutim pravou mysi v prostoru okna s ,,BéZnou
knihou jizd* a volbou ,,Pfepocet tachometru‘
e upravi jizdy dle firemniho pfedpisu (slou¢i nebo smaze kritké jizdy, doplni divody
k jizdam,...)
e v menu , Ndklady* volba ,, Evidence stavu nddrZe na konci mésice* zada zlstatek
pohonnych hmot v nadrZzi a stav tachometru na konci mésice
e kliknutim pravou myS$i v prostoru okna s ,Bé&znou knihou jizd“ a volbou
»dynchronizovat tachometr se spusti synchronizace tachometru (ujeté kilometry
zaznamenané GPS a tachometrem se nikdy neshoduji). Jestlize je néktery z radka
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v zobrazené tabulce Cerveny, uddva GPS vétsi pocet ujetych kilometri nez tachometr,
coz je v praxi neredlné, je tfeba hledat chybu.

e jakmile jsou tpravy v knize hotové, posle zpravu administritorovi programu SPZ®,
ktery databazi uzamkne

Doporuceni: Evidenci zbytkii pohonnych hmot v nadrzi neni potieba provadét v piipad¢, Ze
fidi¢ vZdy k poslednimu dni v mésici (nejlépe odpoledne) dotankuje plnou nadrZz. Piepocet
stavu tachometru je mozné provadét automaticky — potifebna funkce se zapina v menu ,, Kniha
jizd“, volbou ,,Moznosti“, zaskrtnutim polozky ,, Automaticky prepocet tachometru ANO *“.

4. Administrator programu SPZ® 2007

- aktualizuje tidaje zapsané v programu (pfifazeni vozidel, pfistupovd préva...)

- stahuje z internetu vypisy (CCS, Benzina, OMV, SHELL), ukldd4 si je do vyhrazeného
adresare, nacita tyto vypisy do aplikace SPZ® a pridéluje nové CCS karty k vozidlim. Musi
kontrolovat zda jsou dobie zatazeny polozky PHM v datech od CCS - pokud jsou zafazeny
Spatné, provede pfisluSnou opravu v programu SPZ°® (oprava polozky v databazi ,, Cerpdni
PHM*).

- ptidava fidice do ONI systému

- stahuje data z ONI systému za piredchdzejici mésic a odesila fidicim zpravu, Ze maji data
v béZzné knize jizd pripravena k tpravé (dle interniho pfedpisu)

- pokud je potieba zpracovat statistiky pfed dpravou dat fidi¢i, je nutné je ud¢lat pred
ozndmenim fidi¢im, Ze miiZou data zpracovat

- kontroluje, zda jsou zapsané skutecné stavy km a stavu nadrZe u vSech aut na konci mésice
(menu ,, Ndaklady*, poloZzka ,, Evidence stavu nddrZe na konci mésice ), provede synchronizaci
tachometru (otevie , BéZnou knihu jizd“ klikne pravym tlacitkem mySi a vybere
»Synchronizovat tachometr® nebo pouZzije zkratkovou klavesu ,, Ctrl+F8*). Pokud se toto
neprovede, vypocet prumérné spotieby a vypoCty na n€j navazujici (dhrada za soukromé
kilometry) budou nepfesné.

- kontroluje, zda jednotlivi fidi¢i upravili ,,BéZnou knihu jizd*

- zamyka a odemyka knihy jizd

- pripravuje a tiskne (posild e-mailem) statistiky provozu

- jestlize je vozidlo vyfazeno z evidence v ONI systému, je nutné data tohoto vozidla
zpracovat do 60-ti dnli od jejich nacteni do programu SPZ®. Po této dobé dojde k vyfazeni i
z evidence v programu SPZ® (vozidlo se v ,,Seznamu vozidel* zobrazi jako preSkrtnuté) a
data jiZ neni mozné dale editovat.

Doporuceni: pro vybrané Cinnosti je vhodné stanovit pevné terminy. Napf. do 5. v mésici
stahne a nacte udaje z tankovacich karet. UZivatelé (fidi¢i) upravi do 8. v mé&sici knihu jizd a
administrator programu ji nasledné uzamkne a do 10. pfipravi podklady pro uctarnu (dhrady
za soukromé kilometry...) a statistiky provozu pro ekonoma (vedeni firmy).
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Doporuceni pro prvni nacteni dat z ONI systému: Pfi prvnim nacteni dat do programu SPZ®
nacteme data z nasledujictho mésice (ve kterém jesté nejsou jizdy), tzn. kdyZ nacitdme napf.
v srpnu 2007, pro prvni nacteni zvolime zaii 2007. Tim se vyplni seznam fidi¢l a seznam
vozidel. Po nacteni dat je nutné v menu ,, Zdkladni databdze* polozka ,, Strediska* doplnit
dalsi stfediska dle skutecnosti. Déle je potieba v databdzi ,,Seznam vozidel“ u vSech vozidel
opravit polozky ,, Pridéleny ridic* a ,,Stredisko“, doplnit primérnou spotiebu (do libovolné
polozky spotieba 1, spotieba 2, spotieba 3, nebo zadejte vSechny tfi spotfeby a program si
sdm vypocte pramér), vybrat pouzivané pohonné hmoty a jakym zpisobem je vozidlo
evidovéno v ucetnictvi.

Po prvnim nacteni budou vSechna vozidla pfifazena v programu SPZ® prvnimu fidi¢i ze
seznamu (podle abecedy). Kdybychom nyni nacetli jizdy, vSechny jizdy neoznacené Cipem
budou pfifazeny tomuto fidi¢i (a v poloZce ,, Pozndmka 1“ bude uvedeno ,, Neidentifikovatelny
ridic*”, jizdy spravné oznalené Cipem budou mit samoziejmé spravného fidice). Proto je
vhodné pfed prvnim nactenim pfifadit vozidla spravnym fidi¢im (neoznacené jizdy se pak
prifadi fidici z karty vozidla). Jestlize je redlny predpoklad, Ze v datech bude velké mnoZstvi
jizd neoznacenych Cipem, je vhodné pied prvnim nactenim dat z ONI systému zadat do
seznamu fidict v ONI systému fidice AAA. VSechny neoznacené jizdy (a vozidla) pak budou
mit jako fidi¢e uvedeného AAA, coZ vyrazn€ usnadni jejich vyhledani a zménu fidice.

Pti dal$im nacitani budou neoznacené jizdy pridélené fidici z karty vozidla v programu SPZ®
a kazdé nové vozidlo bude mit po prvnim nacteni prvniho fidi¢e ze seznamu fidica. U
kazdého nového vozidla je tedy nutné zménit fidice, stfedisko, doplnit primérnou spotiebu,
vybrat pouzivané pohonné hmoty a jakym zpiisobem je vozidlo evidovéano v tcetnictvi.

3. Spravce vozového parku

- fesi nefungujici jednotky v auté . Aby ve statistikdch byly relevantni tdaje, je nutné zajistit,
aby jednotky byly stéile ve vozidlech a pokud moZno zaznamenaly vSechny jizdy. Nefunk¢ni
jednotky ihned reklamuje a zaznamendava km ujeté béhem doby bez jednotky.

- zajisti, aby v ONI systému byly spravné uvedené poznavaci znacka vozidel

- namatkové kontroluje na ONI systému, zda fidi¢i maji dobfe pfepnuty piepinac
soukromd/sluzebni

- kontroluje zda jsou u jizd uvedeni fidi¢i dle skuteCnosti, dopliuje fidice k jizddm bez
identifikace

- zaddvéd do programu SPZ® veskeré ndklady na vozidlo, které nebyly hrazené tankovaci
kartou (opravy, pneumatiky,...)

Doporuceni: Pro evidenci termintt STK, emisi, garanc¢nich prohlidek,... je moZzné vyuZzit

v programu SPZ® funkce, které se nachézi v databazi ,, Seznam vozidel“ (po rozkliknuti fadku
s pozadovanym vozidlem zalozka ,, Terminy ).




Page S of 6

Vyuziti statistickych a ekonomickych tdaja dostupnych
v aplikaci SPZ®

V programu SPZ° je k dispozici celad Fada statistickjch vypoiti a piehledii provozu
vozidel a to jak z pohledu vozidla, tak z pohledu ridi¢e. Zde naleznete popis alespon
nejzakladnéjsich z nich.

1. Celkova statistika

- je to zdkladni statistika pro ziskdni udaji o provozu vozidel a ndkladech na provoz.
Obsahuje ujeté kilometry celkem (a rozd¢€leni na sluZebni/soukromé), primérnou spotiebu (a
porovnani s teoretickou spotfebou), nadspotiebu v procentech a litrech, pocty dnti kdy vozidlo
jezdilo, ndkupy pohonnych hmot a ostatni ndklady atd. a to pro vSechny tfi knihy jizd
najednou (,, BéZnou, GPS, Testovaci*)

- vysledkem je tabulka, kde kazdy fadek obsahuje idaje o jednom vozidle

- vyslednou tabulku je mozné uZivatelsky upravit — schovat nebo pfesunout sloupce, rozttidit
do skupin (napft. podle stiedisek), filtrovat... Pro maximdlni vyuZiti této statistiky (a nejenom
ji) doporucujeme prostudovat v ndvodu k programu SPZ® kapitolu ,, Pokrocilé ovldddni .

- upravena statistika a vypoctenymi udaji se da exportovat pro dal$i zpracovani

- ,,Celkovd statistika“ se nachazi v menu ,, Statistika“ (nebo se da vyvolat klavesou F117)

2. Soukromé ujeté kilometry a jejich vyuactovani

- je nutné dodrzovat spravné piepindni soukromad/sluzebni jizda a zajistit pravidelnou
kontrolu (urcit osobu zodpovédnou za tuto kontrolu)
- vypocet vydctovani se (v zdkladnim nastaveni programu) provadi podle vzorce
Ugon = (Soukromé km / 100) * priumérnd spotreba za dany mésic * primérnd cena PHM za dany mésic
- doporucujeme tento vypocet zvetejnit, nebot’ vede fidice k ekonomictéjsi jizde a k ndkupu
levnéjSich pohonnych hmot
- vypocet je mozné provadét dvéma zplsoby:
¢ zajedno vozidlo a jednoho fidi¢e — menu ,, PFehledy“, volba ,, Vyiictovani soukromych
Jjizd Fidice za vozidlo“ — provede se vypocet pouze za jednoho fidice a jedno vozidlo
e za vSechny fidi¢e a vozidla najednou — menu ,, Prehledy “, volba ,, Vyiictovdni Fidice za
v§echna vozidla*“ — provede se vypocet za vSechny oznacené fidi¢e (moZno i za celou
firmu najednou) a za vSechna vozidla, kterymi jezdili (a to i v pfipad¢, Ze jeden fidi¢
jezdi soukromé nékolika vozidly)
- metodu vypoétu nahrady je mozné zménit v menu ,, Zdkladni databdze “, polozka ,, Udaje o
firme*“, zalozka ,, Zpiisob vyiictovdni soukromych km*
- soukromé ujeté kilometry je téZ mozné zjistit pred dpravou bézné knihy jizd provedenim
., Statistiky podle uZivatelii* v menu ,, Statistika
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3. Prumérna spotieba vozidla

- pomtze odhalit neSetrny zpusob jizdy fidiCe, technické zdvady, piipadné kradeze
pohonnych hmot
- pro piesny vypocet za krat$i obdobi (mésic) je nutné zadavat na konci kazdého mésice
piesny stav km a stav nadrze. Evidenci zjednodusi, kdyZ posledni den v mésici kazdy
natankuje do plné nadrze (pak se zlstatky v nddrzi nemusi evidovat). Tyto ddaje se eviduji
pro kazdé vozidlo v menu ,, Ndklady “, polozka ,,Evidence stavu nddrZe na konci mésice “.

- v ,,Bezné knize jizd“ po nakopirovani udaji z ,,GPS knihy jizd“ provedeme ,, Synchronizaci
tachometru* (kliknout pravym tlacitkem mysi v prostoru okna ,, BéZné knihy jizd*“ a vybrat
»Synchronizovat tachometr nebo pouzit zkratkovou klavesu ,, Ctrl+F8*)

- pro vypocet je vhodné pouzit ,, Celkovou statistiku“, piipadn¢ jednodussi ,, Statistiku PHM *
z menu ,, Statistika

- jestliZze nezndme stav tachometru na konci mésice, provedeme vypocet bez synchronizace
tachometru, pouze s udaji zaznamenanymi GPS

- pokud bude odchylka mezi GPS kilometry a skute¢nym stavem tachometru vétsi nez 5%, je
tieba toto nahldasit dispecinku ONI systému

4. Jak hledat idaje ve vSech knihach jizd najednou

- v menu ,, Prehledy“ zvolit ,, BéZné knihy jizd “, kliknout pravou mysi, vybrat ,, Sloucit data*
- oznacit vSechna (nebo pouze pozadovand) vozidla a potvrdit OK

- v jedné knize jizd se zobrazi jizdy vSech vybranych vozidel

- pro hledani podle libovolnych podminek je tieba zapnout ,, Filtry“ (Ctrl+F) nebo ,, Roztridit
do skupin“ (Ctrl+R) — opét doporucujeme prostudovat v ndvodu k programu SPZ® kapitolu
., Pokrocilé ovldddni“.

- timto zptisobem se da napf. zjistit kdo jak Casto jezdi na urcité misto

5. Cas straveny Fidici ve vozidlech po dnech v mésici

- v menu ,, Prehledy* polozka ,,Doba jizdy ridicu
- po vybéru fidice se vypocte z ,, Beznych knih jizd“ kolik tento fidi¢ stravil Casu pfi fizeni (v
daném roce za vSechna vozidla)

6. Cas straveny ridici ve vozidlech po mésicich

- v menu ,, Prehledy“ polozka ,, Mésicni vykaz ujetych kilometrii za jednotlivé ridice
-z ,,BéZnych knih jizd“ kolik tento fidi€ stravil Casu pfi fizeni v jednotlivych mésicich a kolik
pii tom najel kilometrii

7. Vytizenost vozidel

- v menu ,, Prehledy“ polozka ,,Doba jizdy vozidel
- Udaj kolik hodin denn¢ vozidlo jezdi se da pouZit pti optimalizaci vyuZiti vozového parku



