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Na osnovu ¢lana 58 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list Crne Gore”, br. 02/18,
34/19, 38/20), clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sl. list Crne Gore”, br. 75/18), i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o
nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl.
list Crne Gore” br. 37/10), a u skladu sa Odlukom o uslovima i nacéinu koriséenja
sluzbenih vozila u svojini Opstine Tivat br. 01-018/20-729 od 28.10.2020. godine,
predsjednik opstine donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE | ODRZAVANJE SLUZBENIH VOZILA

Clan 1

Ovom Internom procedurom reguliSe se nacin podnosSenja zahtjeva za koriSenje
sluzbenog vozila, izdavanja putnog naloga za koris¢enje sluZbenog vozila (u daljem
tekstu: putni nalog), zaduzZivanja i razduZivanja sluzbenog vozila, i odrzavanja
sluzbenih vozila u Opstini Tivat.

Pod sluzbenim vozilom u smislu ove Interne procedure podrazumijevaju se sluzbena
vozila odredena Odlukom o uslovima i naCinu koriscenja sluzbenih vozila u svojini
Opétine Tivat br. 01-018/20-729 od 28.10.2020. godine.

Clan 2

Kada se ukaze potreba za kori§¢enjem sluzbenog vozila u organu, odnosno sluzbi
Opstine Tivat koji nema dodijelieno vozilo na kori§éenje, sluzbenik tog organa,
odnosno sluzbe dostavlja popunjen Zahtjev za koriscenje sluzbenog vozila (Prilog 1)
ligno ili skeniran na mail voznipark@opstinativat. me sluZbeniku za vozni park,
najmanje 24 Casa prije potrebe za kori§¢enjem.

Zahtjev iz stava 1 ovog €lana sadrzi sliedece podatke:

e Naziv organa/sluzbe

e Ime, prezime i zvanje korisnika (jednog ukoliko ih ima vise)
e Broj putnika

e Relacija



Razlog koriS¢enja - opis posla/sluzbene radnje
Datum i vrijeme polaska

Oc¢ekivani datum i vrijeme povratka

Da li je nuzno angazovati vozaca

Potpis starjeSine organa/sluzbe

lzuzetno, zbog hitnosti posla koji nije ranije bio planiran iz opravdanih razloga,
zahtjev za kori§éenje sluzbenog vozila moZe se dostaviti u kraéem roku od
navedenog u stavu 1 ovog ¢lana.

Sluzbenik za vozni park u skladu sa moguénostima organizuje kori§éenje
raspoloZivih vozila, rezerviSe vozilo i po potrebi vozaca, dok putni nalog i vozilo
izdaje neposredno pred obavljanje sluzbene radnje zbog koje se vozilo koristi.

Clan 3

Ukoliko odredeni organ posebnom odlukom predsjednika opstine koristi sluzbeno

vozilo, putni nalog i vozilo sluzbenicima tog organa izdaje starjeSina organa, ili lice ~=
koje on ovlasti. 70

lzuzetno, ukoliko je vozilo organa zauzeto ili neispravno, starje$ina se moze obratiti
sluzbeniku za vozni park iz ¢lana 2 ove Interne procedure.

Clan 4

Za svako sluzbeno vozilo koristi se posebna knjiga putnih naloga.

Clan s

Pri otvaranju Putnog naloga za koris¢enje sluzbenog vozila (Prilog 2) izdavalac vozila
(starjesina organa ili lice koje on ovlasti, odnosno sluzbenik za vozni park) obavezno
popunjava sljedece stavke:

Ustanova (Opstina Tivat)

Datum

Broj putnog naloga

Prezime i ime korisnika

Zvanje korisnika

Naziv i registarska oznaka vozila
Relacija

Opis posla/sluzbene radnje
Pocdetna kilometraza

Vrijeme polaska

Pri preuzimanju putnog naloga potpisuju ga vozac, korisnik, i izdavalac vozila kao
ovlaséeno lice (ovjerava se pacatom opstine).



Nakon otvaranja putnog naloga, knjiga putnih naloga za navedeno vozilo uz klju¢eve
vozila predaje se vozacu, odnosno korisniku vozila ako je istovremeno i vozac.

Nakon zavrSetka koriS¢enja vozila otvoreni putni nalog voza€, odnosno korisnik
zatvara upisivanjem vremena povratka i zavrSne kilometraze, nakon ¢ega izraCunava
| upisuje broj predenih kilometara, i vra¢a knjigu putnih naloga i klju¢ vozila izdavaocu
vozila.

lzuzetno, u slu€aju da je vozac, odnosno korisnik zavrSio sa koriS¢enjem vozila van
radnog vremena knjigu putnih naloga i klju¢ vozila ostavlja na portirnici Opstine Tivat,
koje izdavalac vozila preuzima narednog dana na pocetku radnog vremena.

Clan 6

Kada se izdaje vozilo koje je dodijeljeno na koris¢enje organu u cijoj nadleznosti je
odrZavanje voznog parka, sluzbenik za vozni park vodi dodatnu evidenciju o
izdavanju svakog vozila posebno na Obrascu za evidenciju zaduZivanja sluzbenog
vozila (Prilog 3), u koji upisuje datum i vrijeme zaduZzivanja vozila, prezime i ime
vozata, odnosno korisnika, §to voza€, odnosno korisnik potvrduje svojeruénim
potpisom.

Pri razduzivanju vozila sluzbenik za vozni park u Obrazac iz stava 1 ovog Clana
upisuje datum i vrijeme razduZivanja vozila sto potvrduje svojerucnim potpisom.

lzuzetno, ukoliko voza&, odnosno korisnik razduzuje vozilo van radnog vremena
podatke pri razduzivanju popunjava sluzbenik obezbjedenja na portirnici.

Clan7

Za sve poslove koji se odnose na odrzavanje vozila - registracija, osiguranje,
servisiranje i popravke, vulkaniziranje, pranje, i ostalo - korisnici vozila prema Odluci
o uslovima i nacinu kori$éenja sluzbenih vozila (starjeSine organa ili druga ovlascena
lica) obracaju se, po pravilu, sluzbeniku za vozni park putem mail-a iz Clana 2 ove
Interne procedure, ili usmenim putem u slu¢aju hitnosti.

Sluzbenik za vozni park u koordinaciji sa starjeSinom organa, i u skladu sa principima
profesionalnog, efikasnog, racionalnog, Stedljivog i odgovornog poslovanja, sa
paznjom dobrog domacina, organizuje svaki posao vezan za odrZavanje sluzbenih
vozila.

Sluzbenik za vozni park vodi, i na posebnom mjestu cuva, za svako sluzbeno vozilo
iz &lana 1 ove Interne procedure poseban registrator, u kojem se biljezi svaka
promjena u vezi poslova iz ovog €lana.

Clan 8

Na zahtjev sluzbenika za vozni park svi korisnici vozila iz ¢lana 7 stav 1 ove Interne
procedure, duzni su dostaviti trazene podatke vezano za vozila koja koriste, radi



kvalitetne i precizne evidencije, u svrhu adekvatnog odrzavanja vozila i kontrole
utroska sredstava za vozni park Opstine Tivat.

Clan 9

Za poslove pranja sluzbenih vozila sluzbenik za vozni park praonicama dostavlja
ovjeren spisak sluzbenih vozila za koje je dozvoljeno pranje na racun Opétine Tivat, i
ovjeren Obrazac za evidenciju pranja sluzbenih vozila (Prilog 4) u kojem se upisuje
datum i vrijeme pranja, registarske oznake vozila, ime i prezime vozaca koji je doveo
vozilo na pranje, $to vozac potvrduje svojeru¢nim potpisom na licu mjesta.

Ovlas¢eno lice praonice, uz raéun za pranje sluzbenih vozila sa spiska iz tacke 1
ovog Clana, duzan je Opstini Tivat dostaviti popunjen Obrazac iz stava 1 ovog ¢lana
kao dokaz o izvrSenoj usluzi, bez ¢ega Opstina Tivat nema obavezu placanja.

Clan 10

Ova Interna procedura stupa na snagu danom dono$enja, bi¢e objavljena na
oglasnoj tabli i zvanicnoj internet prezentaciji Opstine Tivat, i sastavni je dio Knjige
procedura.

Stupanjem na snagu ove Interne procedure prestaje da vazi Interno uputstvo za
izdavanje putnih naloga i odrzavanje sluzbenih vozila br. 0101-031-238 od
27.03.2017. godine.
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ZAHTJEV ZA KORISCENJE SLUZBENOG VOZILA

OPSTINA TIVAT

Naziv organa/sluzbe

Prifog 1

Ime, prezime i zvanje

korisnika

(jednog ukoliko ih ima

vise)

Broj putnika

Relacija

Razlog koriscenja -
opis posla/sluzbene
radnje

Datum i vrijeme
polaska

Ocekivani datum i
vrijeme povratka

Da li je nuzno
angazovati vozaca?
(DA/NE)

Potpis starjesine
organal/sluzbe
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