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2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Ову процедуру примењују сви запослени.

3. ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ

- Путни налог за возило - јесте акт на основу којег возило може да обавља превоз у
друмском саобраћају

- Возач – је лице које на путу управља возилом

- Путни налог за возача - јесте акт на основу којег послодавац упућује возача на
службени пут

- Дигитални тахограф – уређај за бележење брзине и пређеног пута, у друмском
транспорту, као и времена рада и одмора помоћу којег се записују подаци у радну
меморију и меморијску картицу, а који омогућава чување података за период од 365
дана

- Меморијска картица возача – је носач података намењен за пренос и чување
података
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- ЕПВ – Компјутерски програм за евиденцију и праћење возила у Сектору за послове
саобраћаја

 QМS („Quality Management System”) – Систем управљања квалитетом;
 ISMS („Information Security Management System”) – Систем управљања безбедношћу

информација;
 HACCP („Hazard Analysis Critical Contorl Point“) – Систем анализе ризика и контролних

тачака
 Систем менаџмента - Управљачки систем или системи који се заједно имплементирају

и на који се односи ова процедура (нпр: ISO 9001:2015, ISO 27001:2013, HACCP
систем).

Краћи извод из правилника о систематизацији у Сектору за послове саобраћаја према
местима извршиоца:

 194. Помоћник директора

 195. радно место послова унапређења, безбедности и контроле саобраћаја
(РМ1)

 196. радно место за логистику саобраћаја (РМ2)

Одељење саобраћаја

 198. Начелник одељења

 199. радно место послова евиденције саобраћаја (РМ3)

 200. радно место издавања и обраде путних налога и вођење картона за возаче
(РМ4)

Одсек за послове саобраћаја – Немањина 22-26

 200а. Шеф одсека

 200б. Радно место послова возача – специјалисте

 200в. Радно место послова возача

Одсек за послове саобраћаја – Палата Србија

 200г. Шеф одсека

 200д. Радно место послова возача – специјалисте

 200ђ. Радно место послова возача

Одељење одржавања

 204. Начелник одељења

 205. радно место за организацију редовног одржавања и сервисирања возила
(РМ5)
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 205а. Радно место за послове пријаве причињених материјалних штета и
осигурања моторних возила (РМ6)

 205б. Радно место за праћење трошкова одржавања и сервисирања моторних
возила (РМ7)

 206. радно место евидентичара послова праћења саобраћаја и одржавања
возила (РМ8)

 206а. Радно место контроле, праћења и дистрибуције потрошње горива (РМ9)

 207. радно место послова одржавања хигијене возила (РМ10)

4. ВЕЗА СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

Интерна:

 Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у управи за
заједничке послове републичких органа

 Правилник о изменама и допунама правилника о унутрашњем уређењу и
систематизацији радних места у управи за заједничке послове републичких
органа.

 Процедура за обављање превоза службених возила

 Пословник квалитета;

 Сва документа система менаџмента;

Екстерна:

 Уредба о оснивању Управе

 Закон о Министарствима

 Закон о Влади Републике Србије

 Уредба Владе о условима и начину коришћења службених возила, поверених на
управљање Управи за заједничке послове републичких органа

 Закон о безбедности саобраћаја на путевима

 Правилник о регистрацији моторних и прикључних возила

 Правилник о подели моторних и прикључних возила и техничким условима за
возила у саобраћају на путевима

 Закон о превозу у друмском саобраћају

 Уредба о времену одмора и управљања возача моторних возила када обављају
међународни превоз, као и о примени система дигиталних тахографа

 ISO 9000:2015, Системи управљања квалитетом - основе и речник, 2015. година;

 ISO 9001:2015, Системи управљања квалитетом - захтеви, 2015. година;

 ISO 9004:2009, Системи управљања квалитетом - упутства за побољшање
перформанси, 2009. година;
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 ISO/IEC 27001:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Системи
менаџмента безбедношћу информација – Захтеви;

 ISO/IEC 27002:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Правила
праксе за управљање безбедношћу информација;

 „Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,
CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (Препоручени међународни кодекс праксе општа
начела хигијене хране);

 Наведени стандарди су били важећи у тренутку проглашења докумената QМС-а. У
случају објављивања нових издања, корисници се упућују на коришћење важећих
верзија стандарда.

5. ОПИС ПРОЦЕДУРЕ

Уредбом Владе о Управи за заједничке послове републичких органа поред осталог
утврђују се послови везаних за превоз службеним возилима, одржавање, сервисирање
и гаражирање возила републичких органа и послови у вези сагласности за
обезбеђивање паркинг простора на јавним површинама.

5.1 Одељење саобраћаја

5.1.1 Услови коришћења службених возила

Уредбом Владе о условима и начину коришћења службених возила, поверених
на управљање Управи за заједничке послове републичких органа дефинисни су
услови и начин коришћења службених возила. Чланом 6. ове Уредбе дефинисани су
корисници услуге превоза који имају на распoлагању возило и возача 24 часа дневно. У
члану 7. право на употребу службеног возила имају и изабрана, именована и
постављена лица и државни службеници у републичким органима на основу писменог
захтева лица које руководи републичким органом  Директору Управе, а који су
претходно прибавили сагласност Комисије Владе за доделу службених возила.

Додељивање возила одређеним корисницима из члана 6. врши се директно
формирањем Владе Републике Србије односно доношењем Закона о министарствима,
где су корисници тачно одређени. Начелник одељења саобраћаја прави План о додели
возила са возачима (општа форма), где након потврде Помоћника директора,
Директор управе даје сагласност на план. Остали корисници из члана 6, Дописом
обавештавају директора Управе о ступању на дужност и по основу Уредбе потражују
возило.

Службена возила се могу користити и за потребе делокруга рада Управе. Овлашћена
лица унутрашњих оргнизационих јединица у оквиру Управе дужно је да у писаној
форми поднесе образложени захтев Директору о броју возила који је неопходан за
обављање послова, на основу којег директор Управе тражи сагласност Комисије Владе,
на основу чега се доноси Решење о коришћењу возила.
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5.1.2 Евиденција, расход и отуђење возила из државне својине

Возила додељена Управи на коришћење организатор редовног одржавања и
сервисирања (РМ5) евидентира у ЕПВ попуњавањем Матичног картона возила
(марка, модел, основни технички подаци, регистарски број, и др.). Поред
евидентираних возила, основ за евиденцију се стиче и куповином возила, Закључком
Владе где се Управа одређује као корисник возила, Решењем другог органа о уступању
возила и др. односно по неком другом основу одобреног од стране Помоћника
директора и Директора. Када престану услови за даљу евиденцију, возило се искључује
из даљег прегледа, где сви подаци остају сачувани у ЕПВ и по потреби се могу
користити. За возила која се искључују из даљег учествовања у саобраћају због
амортизованости или неких других разлога, организатор редовног одржавања и
сервисирања (РМ5) прави предлог списка возила за расход потврђеног од стране
извршиоца Начелника одељења одржавања и Помоћника директора, на основу чега
Директор даје сагласност за расход возила. Решењем о расходу возила, возила се
искључују из даљег прегледа чиме се стичу услови да стална Комисија за процену
вредности возила одређена од стране Директора Управе процени тржишну вредност
расходованих возила и да се од стране Начелника одељења одржавања, потврђена од
Помоћника директора покрене процедура према Сектору за правне и документационе
послове ради добијања сагласности за отуђење од стране Републичке дирекције за
имовину. Добијањем сагласности, расходована возила се у поступку јавне продаје
отуђују.

5.1.3 Евиденција корисника и возача, управљање дописима

Свакој додели возила на коришћење за потребе државних органа или неком другом
захтеву исказаног у Допису, а везан је за Сектор претходи слање Дописа директору
Управе. Дописи се заводе у писарници Управе, формира предмет и преко Директора се
прослеђују Сектору. Извршилац за логистику саобраћаја (РМ2) прима дописе преко
интерне књиге из кабинета Директора и прослеђује их Помоћнику директора који након
увида у захтеве обрађује односно прослеђује на даљу обраду. Извршилац за логистику
саобраћаја (РМ2) врши класификацију предмета, обрађује а ако је потребно копије
Дописа прослеђује извршиоцу за контролу и унапређење безбедности у саобраћају
(РМ1), као и Начелницима одељења. Након обраде захтева предмет се комплетира и
предаје архиву на чување.

Када је у питању додела возила, Начелник одељења саобраћаја уноси податке о
кориснику возила и другим подацима од значаја у ЕПВ, а лица која ће управљати
возилом (возач од стране извршиоца за издавање и обраду путних налога и вођење
картона за возаче (РМ4) или евидентичара послова праћења саобраћаја и одржавања
возила (РМ8) се евидентира у Матични картон возача у ЕПВ и садржи основне
податке из личне карте (име, презиме, датум рођења, место пребивалишта, број личне
карте, јмбг, и др.) и возачке дозволе (датум важења, стечене категорије за управљање
возилом, датум стицања и др.).
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5.1.4 Задуживање возила и издавање путних налога за возило

Након одобравања коришћења возила, извршилац Начелник одељења саобраћаја
одређује возило и возача који ће управљати возилом. Уколико престане потреба
односно основ за коришћење возила, возач односно лице које је управљало возилом се
раздужује са возилом и ставља на даље располагање Сектору. Извршилац за праћење
трошкова сервисирања и одржавања моторних возила РМ7 или РМ8 задужују/раздужују
возача са возилом о чему се прави документ Записник о примопредаји возила у
прилогу, који мора да садржи основне техничке податке о возилу, комплетираност са
опремом и физичко стање возила (стање каросерије, боје, стање унутрашњости возила,
ентеријера). Возила која нису задужена са возачем а користе се за потребе превоза по
захтевима (протоколарни превоз, превоз за потребе других државних органа, превоз
страних делегација, и др.) задужују Шефови одсека у зависности од локације. Са
Записником о примопредаји извршилац РМ4 или РМ8 издаје документ Путни налог
(месечни путни налог) за возило, који мора да садржи ближе техничке податке о
возилу, корисника, ужа унутрашња јединица корисника (ако постоји), функција, име и
презиме корисника, редни број налога, потпис возача, потпис одговорног лица (Шефови
одсека), као и евиденцију сипања горива, пређене километраже и запис Дневни
налог за вожњу у коме се евидентирају дневне вожње . Путни налог за возило чува се
2 године у писаном облику (документ), а евиденција о кориснику возила и возачу по
времену коришћења, као и подаци о утрошку горива и пређеној километражи је
забележена у ЕПВ и као таква је трајно сачувана у електронском облику.

5.1.5 Раздуживање путних налога за возило, планирање превоза,
издавње путних налога за возача и међународних путних докумената

Путни налог за возило издаје се једном месечно (рок важења) односно до истека
регистрације односно при промени корисника возила. Возач, односо лице које дужи
возило раздужује путни налог из претходног месеца по правилу од 1 до 5-ог у месецу,
изузетно до 10-ог у месецу, код извршиоца РМ4 или РМ8 ако је исправан. Исправност
налога подразумева да је потписан и оверен од стране корисника возила, односно ако
се користи за потребе Управе и поседује Дневне налоге за вожњу парафиран од стране
Шефова одсека, потписан од стране Начелника одељења саобраћаја, има извештај о
утрошку и количини горива и да је обрачуната потрошња у складу са нормативом.

Захтеви за превозом за потребе других државних органа, као и за потребе Управе
реализују се преко Начелника одељења саобраћаја, који на основу расположивости
возача и техничких могућности тј. Расположивости возила прави план превоза за
тражени период одобрен од Помоћника директора, који је евидентиран у ЕПВ о чему
РМ2 дневно путем извештаја (електронском поштом) информише директора Управе.

Возач је у обавези да пре започињања вожње поред технички исправног возила има и
сву потребну документацију. Уколико се ради о вожњи унутар Републике Србије, а
изван града Београда, поред основних докумената (саобраћајне дозволе, возачке
дозволе, путног налога за возило, личне карте, копије основне полисе осигурања за
возило, европског извештаја о саобраћајној незгоди, и др.) има и путни налог за
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возача. Путни налог за путовање возача издаје државни орган (одобрен од стране
руководиоца органа) који има захтев за превозом. Уколико реализација захтева за
превозом иде преко Управе, Шефови одсека обезбеђују путни налог за возача потписан
и оверен од стране директора Управе. Након обављене вожње, Помоћник директора
својим потписом потврђује да је превоз реализован, а извршилац на РМ2 даље
прослеђује рачуноводству.

Када се у захтеву за превозом тражи превоз ван граница Републике Србије, извршилац
(РМ2) обрађује податке из захтева односно прибавља међународна путна документа.
Када се ради о превозу за државни орган, где возач Управе управља возилом државног
органа, извршилац РМ2 сектору за правне и документационе послове доставља захтев
за путовањем и основне податке о возачу, на основу којег директор Управе одобрава
израду Решења о службеном путу (у општој форми). Ако се превоз обавља возилом
Управе, поред Решења о службеном путу, извршилац РМ2 израђује потребне
сагласности одобрене од Директора за издавање Међународног овлашћења за
управљање туђим моторним возилом и Међународне возачке дозволе. Када се
ради о захтевима за превозом у земљама где није регулисано споразумом међудржавно
осигурање моторних возила, извршилац РМ6 преко осигуравајуће куће где је возило
осигурано прибавља Зелени картон (осигурање за возило када није регулисано
другачије).

5.1.6 Организација унутрашње контроле безбедности саобраћаја

Унутрашња контрола безбедности саобраћаја обухвата послове које Сектор за послове
саобраћаја обавља у оквиру редовних послова превоза, одржавања, сервисирања и
гаражирања – паркирања возила а односе се на: здравствене прегледе возача,
психофизичко стање возача, радно време и одмори возача, познавање Закона о
безбедности саобраћаја на путевима.

5.1.6.1 Здравствени прегледи возача

Редовном здравственом прегледу подвргавају се сви запослени у Сектору за послове
саобраћаја на радном месту возача. Извршилац који ради на евиденцији рада
запослених РМ3 издаје Налог за обављање лекарског прегледа, потврђен од
стране Начелника одељења саобраћаја и то при заснивању радног односа, односно у
временским размацима који не могу бити дужи од три године односно у року који је
лекар одредио на претходном лекарском прегледу. Начелник одељења води евиденцију
о извршеним лекарским прегледима на основу лекарских уверења и друге
документације као и планирање обављања лекарских прегледа код возача.

5.1.6.2 Психофизичко стање возача

Дневну контролу психофизичког стања возача (трезвеност, умор, и др.) обављају
Шефови одсека. Уколико постоји сумња у психофизичку способност возача односно
сумња да је под дејством алкохола или под утицајем дејства психоактивних супстанци
или да одаје утисак премора, извршиоци Шефови одсека дужни су да искључе возача
из даљег учествовања у саобраћају. Ако је сумња у психофизичке способности
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пријављена од стране корисника услуга превоза, запосленог лица или до сумње је
дошло на неки други начин, Шефови одсека су дужни да провере оправданост сумњи и
ако је тачна да искључе возача из учествовања у саобраћају. О свему обавештавају
извршиоца Начелника одељења саобраћаја који предузима мере и по потреби упућује
возача на ванредни лекарски преглед. О свему води евиденцију у Личном картону
возача.

5.1.6.3 Радно време и одмори возача

Државни орган – Управа која обавља превоз у друмском саобраћају, дужна је да
организује и обавља контролу над испуњеношћу услова за учешће у саобраћају на путу
на својим возилима, возачима а посебно условима у погледу времена управљања и
одмора возача, као и услова предвиђених другим прописима од којих зависи безбедност
саобраћаја и води прописане евиденције и обезбеди да ти услови буду испуњени.
Начелник одељења саобраћаја је дужан да се приликом организовања превоза
придржава Законом прописних услова, подзаконских аката а посебно води рачуна о
радном времену и одморима возача када управљају теретним возилима или скупом
возила чија највећа дозвољена маса прелази 3,5т односно аутобусима који имају више
од девет седишта укључујући и седиште за возача.

Начелник одељења је дужан да на возилима опремљена дигиталним тахографом
обезбеди да се сви подаци са дигиталног тахографа и меморијске картице возача
редовно преузимају и преносе на рачунар или на неко друго средство за чување
података, који му морају бити увек приступачни.

Шефови одсека су у обавези да преузму податке са дигиталног тахографа и обезбеде
пренос података најмање једном у 60 календарских дана. Преузимање података са
картица возача обављају најмање једном у току 21 дана рада возача.

Преузети подаци чувају се најмање две године након преузимања и на захтев
надлежног органа морају се дати на увид.

5.1.6.4 Обавеза познавања безбедности саобраћаја, едукативни рад са
возачима

Возачи су дужни да познају и поштују Закон о безбедности саобраћаја на
путевима, Уредбу о условима и начину коришћења  службених возила и друге
прописе из области саобраћаја. Извршилац РМ1 за унапређење безбедности организује
и спроводи проверу знања возача из области познавања саобраћајних прописа из
Закона о безбедности саобраћаја на путевима периодично односно по потреби
након одобрења од стране Помоћника директора.

Проверу знања врши стручна Комисија образована од стране директора Управе, а на
предлог Помоћника директора. За проверу познавања прописа користиће се тестови
одобрени од стране надлежног органа (МУП-а), а који се користе у Аутошколама.
Резултати провере евидентирају се у Личном картону возача. Возач који на провери не
покаже тражени степен знања дужан је да се подвргне новој провери у року од 30
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дана. Уколико возач ни на поновљеној провери не покаже тражени степен знања,
упућује се на похађање посебног курса из области безбедности саобраћаја, који ће
организовати Сектор.

Поред провере познавања саобраћајних прописа, извршилац за унапређење
безбедности прави планове о едуковању и усавршавању возача. План – Безбедна
вожња моторним возилом у саобраћају – мора да садржи упознавање возача са
свим прописима у области безбедности саобраћаја, евентуалним изменама и допунама
ако постоје, сталност усавршавања у овој области и повећања безбедности у
саобраћају, организација курсева, предавања, семинара на којима се разматрају теме
из области прописа о безбедности саобраћаја, безбедног начина вожње, безбедне
вожње под пратњом, утицаја одржавања возила на безбедно кретање у саобраћају,
упознавање са новим технологијама на возилима, као и утицај других фактора на
безбедност саобраћаја.

Планиране активности морају бити одобрене од стране Помоћника директора и
директора Управе.

5.1.7 Гаражирање и паркирање возила

Возачи који управљају возилима додељених Управи на коришћење су дужни да у току
вожње када имају потребе за заустављањем односно паркирањем ту радњу раде у
складу са прописима који то регулишу. Након завршетка започете вожње возила се
паркирају на за то предвиђена места односно на локацијама којима управља Управа
(Немањина 22-26, Палата Србија, идр.) о чему се старају Шефови одсека. Имајући у
виду да је број места за паркирање ограничен као и да постојећа паркинг места користе
и возила других државних органа ради рационализације и боље искоришћености
паркинг места, право на коришћење истих имају само возила са паркинг налепницом
(ознака за коришћење одговарајућег паркинг места). Шефови одсека за возила Управе
у зависности од потреба одређују врсту налепнице и након потврде од стране
Начелника одељења саобраћаја, извршилац на РМ3 израђује и задужује возаче са
паркинг налепницом. Када се ради о возилима других државних органа, након
одобрења од стране Помоћника директора, извршилац на РМ3 израђује и задужује
возача са паркинг налепницом.

У случајевима када су државни органи тако лоцирани да немају сопствени простор за
паркирање већ се ради о паркинг местима којима управља град, а потребна су ради
нормалног функционисања органа, Управа на основу захтева државног органа преко
директора Управе потражује потребан број паркинг места. Извршилац РМ2 за логистику
саобраћаја према градском секретаријату сачињава допис потврђен од стране
Помоћника директора и одобрења директора Управе градском секретаријату за
саобраћај о потраживању одређених паркинг места. Градски секретаријат Решењем за
текућу годину одобрава (у зависности од техничких могућности) број паркинг места на
коришћење а која ће хоризонталном и вертикалном сигнализацијом бити обележена
односно утврдити у ком времену је на располагању државном органу. Решења се чувају
најмање за период за који и важи Решење.
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5.1.8 Евиденција рада запослених, поступања у вези са саобраћајним
прекршајима и непрописним паркирањем

Извршилац на РМ3 за евиденцију уредно води присутност запослених на раду у току
месеца. Када се ради о евиденцији рада возача, возачи попуњавају листу о оствареном
раду (евиденција о оствареном раду) из путног налога за возило из дела у коме се води
време управљања возилом, односно ако се разликује од редовог радног времена.
Уколико је возач додељен кориснику, другом државном органу, где они дају налоге за
вожњом, евиденција о оствареном раду возача мора бити потписана и оверена од
стране корисника. Листу евиденција о раду за возаче распоређене у Управи утврђују
Шефови одсека а потврђује Начелник одељења саобраћаја. Извршилац РМ3 на основу
листи евиденција о оствареном раду запослених попуњава Извештај о раду (карнет) и
даје на увид и потврду од стране Начелника одељења и Помоћника директора, који се
прослеђује Сектору за материјално финансијско пословање.

У току управљања возилом, када надлежни орган утврди кршење саобраћајних прописа
без заустављања возила (снимак камере, пријаве грађана и др.) идентификација возача
се утвђује преко власника возила по регистарском броју из документације МУП-а, тако
да захтеви за идентификацију возача долазе према Урави. Извршилац РМ2 за логистику
на основу издатог путног налога за возило сачињава информацију о возачу који је
управљао возилом и након одобрења од стране Помоћника директора и Директора
Управе доставља информацију МУП-у. Утврђивање непрописног паркирања возила
утврђује управљач паркинг простором (у Београду паркинг сервис) који такође на
основу регистарског броја утврђује власника и њему доставља неплаћене казне за
паркирање. Извршилац РМ3 прикупља информације од стране управљача паркинг
местима (паркинг казне), обрађује тј. Утврђује идентитет возача из путног налога који
је управљао возилом и обавештава их да треба да измире паркинг казну. У случајевима
када возачи не измире наведене обавезе, извршилац РМ3 сачињава листу таквих
обавеза и обавештава извршиоца Начелника одељења саобраћаја који у сарадњи са
Помоћником директора утврђују начин којим ће се измирити доспеле обавезе.
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6. УПУТСТВА (која произилазе из ове процедуре)

 -

7. ЗАПИСИ (који произилазе из ове процедуре)

Назив записа Број
примерака

Период чувања Одговорност за
чување

Прилог
број

Матични картон
возила

1 Трајно у ЕПВ сервер 1

Матични картон
возача 1 Трајно у ЕПВ сервер 2

Записник о
примопредаји возила 1

Док је возило у
експлоатацији РМ7 3

Налог за лекарски
преглед новог возача 1

3 године за
Лекарско уверење

Кадровска
служба 4

Налог за лекарски
преглед запосленог
возача

1 3 године за
Лекарско уверење

Кадровска
служба

5

Дневни налог за
вожњу

1 2 године Шефови одсека 6а, 6б

Путни налог за
возило

1 2 године Шефови одсека
+ сервер

7/1;
7/2
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