INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo odrzZivog razvoja i turizma

Organizaciona Sluzba za opste poslove, ljudske resurse, finansije, logisti¢ku i tehnitku
jedinica: podrsku

Sifra organizacione
jedinice:
Rukovodilac Rukovodilac Sluzbe
organizacione
jedinice:

Lice odgovorno za
interno
pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure
Proces o uslovima i naginu kori§¢enja sluzbenih vozila i potro$nji goriva
Cilj internog pravila/procedure
Cilj procesa je urediti uslove i nacin kori$¢enja sluzbenih vozila, te obaveze i postupanje zaposlenih
u vezi sa kori§éenjem sluzbenih vozila, kao i potrodnji goriva.
Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Zahtjev za davanje na korid¢enja vozila.

Aktivnosti: Pregled vozila, izdavanje sluzbenog vozila, izdavanje putnog naloga, evidencija vozila,
vodenje knjige putnih naloga, obratun potro$nje goriva.

Rezultat: Nalozi se zaklju€uju

« Osnovni rizici

Neispravna vozila, Neusagladene evidencije rashoda, Neta¢no iskazani rashodi.

Odgovornost i ovlaséenje
Sluzbenik je odgovoran za podno$enje zahtjeva za korid¢enje vozila i vodenje knjige putnih naloga.
Ministarstvo je odgovorno za dono$enje odluke.
Ministar je odgovoran za odobrenje koris¢enja vozila, izdavanje vozila i kontrolu obracuna potrosnje.
Samostalni referent je odgovoran za pregled vozila, kontrolu putnih naloga, obraun potro$nje te za
zaklju¢ivanje naloga.
Sekretar ministarstva je odgovoran za izdavanje putnog naloga.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Procesi odrzavanja i koriséenja.
| Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure
Zaposleni, kancelarijska i kompjuterska oprema, telefon, faks, transportna sredstva (sluzbeno
vozilo).

Zakoni i propisi
Uredba o uslovima i naginu koris¢enja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore.
Sifre i nazivi internog pravila/procedure
G2.1 Procedura o uslovima i naéinu kori§éenja sluzbenih vozila i potro$nji goriva

Zahtjev za Izdavanje lzdavanje Vodenje Obraéun Nalozi se
koriséenje sluzbenog putnog knjige potros$nje zakljuéuju
vozila vozila naloga naloga goriva
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i ] Na zahtjev se odobrava
Zahtjev za korigcenje vozila za
davanje na protokolarne potrebe.
koriséenje vozila Izuzlet:o__iz raz_lpga hitnosti Najmanje 1
posla koji se nije mogao g dat pilie :
planirati unaprijed a njegovo Sty iskazpauie Zahijev
odlaganje bi imalo vec¢e potrebe
materijalne ili druge
posljedice, zahtjev se moze
dostaviti u roku kracem od
jednog dana.
Ministarstvo donosi odluku
hoce li odobriti korid¢enje Ministar Zahtjev
vozila.
v
Odobrenje Organ kome je odobreno
koriséenia kori§¢enje sluzbenog vozila -
sluzbenog Jozlla obezbjeduje troskove nastale s e = o
prilikom kori$¢enja.
v 3a o
: Prije pocCetka voznje
Pregled vozila obavezan je da izvrsi pregled
vozila, obezbijedi dokumenta Samostalni Prije pocetka Dokumaiti
koja prate vozilo i da referent voznje
preduzme mijere radi
otklanjanja eventualnin
uocgenih nedostataka.




lzdavanje
sluzbenog vozila

Za kori§¢enje sluzbenog i
drugog vozila, ministar,
odnosno po njegovom
odobrenju, rukovodilac
sluZbe izdaje nalog za

DA

koris¢enje vozila, radi Ministar, Kiakon
| obavljanja odredenog Rukovodilac vedlada Nalog
zadatka ili kao mjesecni sluzbe preg
nalog. Nalog se popunjava u
dva primjerka i vazi do
zavrSetka sluzbenog ili
drugog zadatka za koji su
izdati, a najduze do isteka
teku¢eg mjeseca.
e
Putni nalog se izdaje za
lzdavanje putn korid¢enje vozila radi Sekretar .
naljoga = obavljanja sluzbenih ministarstva Pt naleg
poslova.
AY
e S talni
W Kontrola putnih naloga. ?ggrse:tm Putni nalog

v

Evidencija vozila

Vodi se putem kartona ili na
drugi pogodan nacin za
svako vozilo ministarstva, po
korisnicima, mjestima,
koli¢ini utrodenog goriva.

Odgovorno lice,
samostalni
referent

Tokom voznje

A

Vodenje
putnih n

knjige
aloga

Svaki namjestenik odnosno
sluzbenik koji koristi
sluzbeno vozilo ministarstva,
duzan je da vodi evidenciju o
kori§¢enju vozila i to
upisivanjem podataka na za
to utvrdjenom obrascu,
odnosno knjizi. Za svako
vozilo vodi se posebna
knjiga putnih naloga.

Sluzbenik

Na putu

Knjiga putnih naloga

Obrac&un potrosnje
goriva i maziva

Obra&un potro$nje goriva i
maziva za sluzbena vozila
ministarstva vr§i se na bazi
normativa potro3nje .

Samostalni
referent

Najkasnije do
5-og u
mjesecu za
prethodni
mjesec

Obracgun potrosnje

Kontrola obra¢una potrosnje.

Samostalni
referent

Po potrebi

Obrac¢un potros$nje




Nalozi se
zaklju€uju

Nakon isteka mjeseca za koji
su izdati, nalozi se zaklju€uju
uz ovjeru i potpis ministra.

Samostalni
referent

Nakon
obavljenog
posla

Nalog




