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на ден 26.01.2026 година, донесе:

УПАТСТВО ЗА нхчинот НА КОРИСТЕIЬЕ И
ОДРЖУВАIЬЕ НА СЛУЖБЕНИТЕ ВОЗИЛА

1. ОПШТИ ОДРЕДБИ

Член 1

Со ова упатство се утврдуваат начинот на користетье, одржуватье, чувагье и
евидентиран,е на службените возила, кои се во сопственост и се користат во
Факултетот за земjоделски науки и храна - Скопjе во склоп на Универзитетот "Св.
Кирил и Методиj" во Скопjе (во натамошниот текст: Факултетот) и се определува
лицата кои може да се овластат за користен.е/управуван,е на службено возило.

Член 2

(1) Службено возило во емиела на ова упатство есекое патничко моторно возило кое
е во сопственост и се користи на Факултетот (во натамошниот текст: службено
возило) и за чие управуван-е е потребно соодветна возачка дозвола од соодветната
категориjа.

(2) Службени потреби во емиела на ова упатство се деjствиjа што произлегуваат од
надлежноета на Факултетот.

(3) Корисници на службени возила во емиела на ова упатство се деканот и
вработените на Факултетот. кои користат службени возила за службени потреби.

II (4) Службено возило од вработен на Факултетот се користи по претходно
одобруван.е од деканот на Факултетот или лице овластено од деканот.

(5) Службените возила не смеат да се користат за оден,е до и вракан.е од работа или
за други приватни потреби.



П. НАчин НА КОРИСТЕIЬЕ НА СЛУЖБЕНИТЕ ВОЗИЛА

Член 3

(1) За службено возило, кое се користи во подрачjето на седиштето на Факултетот
корисникот треба да има месечен патен налог, ко] е даден во Прилог бр.1 и е составен
дел на ова упатство.

(2) Службено возило за службен пат се користи ако корисникот има одобрен патен
налог за службеното патуван.е, ко] е даден во Прилог бр.2 и е составен дел на ова
упатство.

(3) Патните налози од став 1 и став 2 од ово] член се доставуваат до раководителот
за финансиско, сметководствено и материjално работетье од Стручно­
административната служба при Факултетот.

Член 4

(1) Користетьего на службените возила треба да биде одобрено, оправдано, наменско
и рационално и во сообразност со визиjата, мисиjата, целите и делокругот на
работата на Факултетот согласно неговите надлежности.

(2) Службеното возило може да го управува корисникот и/или возачот ко] има
важечка возачка дозвола од соодветна категориjа.

(3) Секо] корисник на службеното возило ко] располага со уреден патен налог пред
отпочнуван,е на користен-е на возилото претходно треба да изврши внесуван.е во
месечниот патен налог податоци за часот на преземагье на возилото, датумот и
состоjбата на поминати километри во моментот на преземав-е на возилото.

(4) Евентуалните механички и други оштетувагьа што настанале при употреба на
службеното возило корисникот ги приjавува на лице или лица на кои им е доверено
чувагьето, следетьето на техничката исправност, одржувагьето, сервисиратьето и
пригавуван.ето на дефект, 'како и други работи поврзани со одржуватье наI возилото/возилата (во натамошниот текст: лице задолжено за одржуван.е на
служ6ените возила).

(5) При користен,е на службеното возило, корисникот на возилото користи бензин и
нафта од правниот субjект со ко] е склучен договор за jaBHa набавка на стоки за чие
користен-е корисникот на в~зилото обезбедува уредни и веродостоjни
сметководствени документи и со истите го евидентира трошокот. По примерок од

-пагниот налог се раздолжува ка] соодветниот раководител за финансиско,
сметководствено и материjално работен-е. Приложената фискална сметка/уредни



сметководствени документи се авторизираат од деканот на Факултетот или од лице
овластено од деканот.

(6) По завршуван.е на потребата од користетье на службеното возило, корисникот го
затвора месечниот патен налог со пополнувагье на податоци за часот на вракан,е,
состоjбата на километражата и броjот на изминати километри.

(7) За користен-е на службено возило во странство, корисникот на службеното
возило ги обезбедува потребните документи од надлежните институции (зелен
картон, мегународна возачка дозвола, полномошно за користен-е на возилото, и сл.)
и треба да има Решение за службено патуватье во странство и патен налог.

111. ЧУВAlЬЕ НА СЛУЖБЕНИТЕ ВОЗИЛА

Член 5

Корисникот на службеното возило го паркира возилото на паркинг простор наменет
за возила на Факултетот до крают на работното време или по завршуван,е на
службената потреба.

IV. СЛЕДЕIЬЕ НА ТЕХНИЧКАТА ИСПРАВНОСТ НА СЛУЖБЕНИТЕ
ВОЗИЛА

Член 6

(1) Следетьето на техничката исправност на службеното возило го врши/ат лицето/та
задолжено/и за одржуватье на службените возила при што користи Листа за проверка
на службено возило, ка[а е дадена во Прилог бр.3 и е состав ен дел на ова упатство.

j
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(2) Лицето/лицата задолжено/и за одржувагье на службените возила го/ги
проверува/ат возилото/та пред неговата/нивната употреба, по претходно добиено
известувагье од корисникот на службеното возило за периодот за ко] службеното
возило ке се користи и доколку констатира одредени состоjби кои упатуваат дека
возилото не може да се користи, за истото го известува корисникот на службеното
возило, деканот на Факултетот, односно лицето овластено од деканот.



у. ОДРЖУВАIЬЕ, СЕРВИСИРАIЬЕ И ПРИJАВУВAlЬЕ НА ДЕФЕКТ НА
СЛУЖБЕНИТЕ ВОЗИЛА

Член 7

(1) Лицето/лицата задолжено/и за одржувагье на службените возила го/ги
проверува/ат возилото/та води/ат грижа за континуираното одржувагье на
внатрешната и надворешната хигиена на возилото, а по потреба презема активности
за одржуван.е на хигиената при што истите ги носи на овластен сервис за перев-е на
возила, а за извршената услуга, поднесува уредни и веродосторги сметководствени
документи до соодветниот раководител за финансиско, сметководствено и
материjално работен.е.

(2) Службените возила подлежат на редовен и вонреден сервис во зависност од
потребата. За редовните сервиси лицето задолжено за одржувагье на возилата води
евиденциjа во Картон на редовни сервиси, ко] е даден во Прилог бр.4 и е составен
дел на ова упатство.

(3) Доколку се констатира одреден проблем на службеното возило, лицето
задолжено за оцржуван.е на службените возила, го носи возилото во овластениот
сервис/добавувач со ко] Факултетот склучил договор за одржуван.е и сервисиран-е
на возилата, согласно одредбите на Законот за jавни набавки.

(4) За извршените сервиси на службеното возило лицето задолжено за одржуван,е на
службените возила води евиденциjа во Сервисен картон, ко] е даден во Прилог бр.5
и е составен дел на ова упатство.

(5) Службеното возило кое е ново набавено и истото е се уште под гарантен рок,
неговото сервисираIЬе се врши од страна на правното лице од каде е набавено
возилото или овластен сервис од него.

(6) Лицето задолжено за одржуван.е на службените возила наjдоцна 15 дена пред и
15 дена по изминуватье на периодот за носетье на зимска опрема, треба да организира
промена на опремата на возилото од летен во зимски режим и обратно.

/ (7) Секо] корисник на службено возило ко] ке забележи на службеното возило
дефект, истиот го приjавува Kaj лицето зацопжено за одржуван.е на службените
возила, кое е задолжено да изврши диjагностика на дефектот и во зависност од
потребите ги презема потребните активности за сервисиран-е на возилото и
информиран.е на деканот на Факултетот или лицето овластено од деканот. За
упатуван.е на службеното вози~о на диj агностика на дефектот се изработува налог
во два примерока, претходно одобрен од деканот на Факултетот или од него
овластено лице.



(8) Доколку дефектот на службеното возило настане надвор од подраягето на
седиштето на Факултетот корисникот на возилото го известува лицето задолжено за
одржуван,е на службените возила, кое дава насоки за начинот на постапувагье.

(9) Секога поправка извршена на службеното возило кое е во сопственост, односно
го користи Факултетот, лицето задолжено за одржуватье на службените возила ja
внесува во Матичен картон на службено возило, ко] е даден во Прилог бр.б и е
составен дел на ова упатство.

VI. ОШТЕТУВАIЬЕ ИЛИ КРАЖБА НА СЛУЖБЕНО ВОЗИЛО

Член 8

(1) Доколку при користегье на службено возило настане негово оштетуван.е
корисникот на возилото го известува лицето задолжено за одржуван.е на службените
возила и во зависност од добиените насоки пристапува кон изработка на европски
записник или повикува асистенциjа од надлежен орган за изготвуваьье на записник,
согласно закон.

(2) Доколку при користев.е на службено возило настане кражба на истото
корисникот на возилото веднаш го известува лицето задолжено за одржуван.е на
службените возила и во исто време во наjблиската полициска станица ja приjавува
кражбата.

VП. ЕВИДЕНТИР AlЬE НА СЛУЖБЕНИТЕ ВОЗИЛА

Член 9

Лицето/лицата задолжено/и за одржуван.е на службените возила води/ат евиденциjа
во Матичен картон на службено возило (Прилог бр.б).

VПI. ЛИЦА КОИ СЕ ОВЛАСТУВААТ ЗА КОРИСТЕIЬЕIYПРАВУВАIЬЕ НА
СЛУЖБЕНО ВОЗИЛО

Член 10

(1) Овластени лица за користен.е/управуван,е со службено возило на Факултетот се:
деканот, овластените вработени·определени со писмена одлука на декан от, како и
лицата задолжени за одржувагье на службените возила.



- Овластените лица од став (1) се наведуваат во посебен интерен список/решение
ое се ажурира согласно потребите (работни задачи, проектни активности, теренска

настава и сл.).

IX. НАЧИН НА КОРИСТЕIЬЕ И ОДРЖУВАIЬЕ НА СЛУЖБЕНИТЕ
ВОЗИЛА

Член 11

Со цел економично, рационално и ефикасно користетье на возилата, во функциjа на
извршувагье на деjноста на Факултетот, се утврдува следниот начин на користене и
одржувагье на службените возила на Факултетот, од страна на овластеното лице од
членот 1 О на ова упатство, и тоа:

- да управуваат со возилата и да се грижат за секоjдневната техничка исправност и
хигиена на возилата;

- да водат дневна евиденциjа за поминатите километри со пополнуватье на налог за
корисгегье на соодветното возило и првиот примерок да се доставува до
раководителот за финансиско, сметководствено и материjално работен-е од Стручно­
административната служба при Факултетот, како и за извршените поправки на
возилата;

- секо] прв работен ден во неделата да вршат проверка на возилата за нивната
исправност (масло во моторот, вода во ладилникот, вода за шофершаjбна),
притисокот на гумите, како и да вршат проверка дали има некое физичко
оштетуватье на возилата за време на деновите за викенд.

Член 12

Х. ЗАВРШНА ОДРЕДБА

Ова упатство влегува во сила наредниот ден од денот на донесувагьето и се обjавува
на [авната веб страница на Факултетот.

ДЕКАН
/
/



-__

ПРИЛОЗИ

Прилог бр.1 - Месечен патен налог за користен-е на службено возило

Име и презиме на корисник: _

~арК~модел: _ Рег.бр.: _





---_
Прилог бр.2 - Налог за службено патуватье со патничко моторно возило / службено возило

Реден броj на налог:

Презиме и име на корисникот:

Марка/модел:

Регистарски броj:

Од: До:

Време на поаган.е: Време на вракан.е:

Опис на работата/службеното деjствие што се врши:

Состоjба на километража: при поаган.е км при вракан,е км

Броj на изминати километри:

Потпие на возач: Потпие на корисник:

Одобрил (декан/овластено лице): Печат
- --------- - ------- --- --- ---



---_
Прилог бр.3 - Листа за проверка на службено возило

Марка/модел: Регисгарски броj:

Одговорно лице (Име и Презиме/Потис:



=и==g.
и

===еr=:[cu
I ~
I ~

==~Ео<g.
~

I
~
ci.~...е~
=в



Прилог бр.5 - Сервисен картон за тековно одржуван,е на возило

Марка и тип на возило: Броj на мотор: _

Регистарски броj: _

Година на производство: _

Забелешка: ------------------------------------

Броj на шасиjа: _

Димензии на гуми: _



Прилог fip.(, М"ТИ'НШ киртоп на возило

Марка И Пllllltl BO'H-IJIO: _

Рсгистарски броj: _

Година на производство: _

Податоцизарегистрациjа: _

Сила на мотор/зафатнина: _

Забелешка: -----------------------------------

Броj на мотор: _

Броj на шасиjа: ---------

Димензии на гуми: _


