
Dom zdravlja Vukovar
Sajmi5te 1

Vukovar, 23.prosinac 2022.9.

Na temelju dlanka 23. Statuta Doma zdrattlja Vukovar, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovomosti (NN br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaj i lzjave o
fiskalnoj odgovomosti (NN br. 95/19) ravnatelj Doma zdravlja Vukovar Ante Lohinski,
mag.oec. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRA.UNAVANJA
NALOGA ZA SLUZBENI PUT

e lanak I .

Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenih u Domu zdravlja Vukovar.

ilanak 2.

Nadin i obradun izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno putovanje obavljati ie se kako
slijedi:
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Clanak 3.

Nakon utvrdivanja potrebe za obavljanje sluZbenog putovanja temeljem utvrdene opravdane
svrhe (razlidite edukacije djelatnika u svrhu prikupljanja bodova zbog produZavanja licenci
(odobrenja za samostalni rad), ostale potrebne edukacije, prisustvovanje strudnim skupovima,
kongresima u zemlji i inozemstw, ostale poslovne svrhe, prijevozi pacijenata) izdaje se nalog
za sluZbeno putovanje u kojem se djelatniku nalaZe obavljanje sluZbenog putovanja s

navodenjem svrhe, predvidenog vremena obavljanja, mjesta u koje se putuje, trajanj a sl.puta,
nadinom prijevoza, u sludaju potrebe odobrena akontacija za sluZbeni put. Potpisani nalog za
sluZbeno putovanje uruduje se djelatniku prije polaska na sluZbeni put. Naloge za sluZbeni put
potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti kada nije nazodan na poslu. Naloge za sluZbeni
djelatnika sanitetskog prijevoza potpisuje voditelj sluZbe sanitetskog prijevoza ili osoba koja
ga mijenja u sludaju odsutnosti.Kada ravnatelj ide na sluZbeni put nalog potpisuje zamjenik
ravnatelja ili voditelj sluZbe za radunovodstvo i financije.

dlanak 4.

Po zavr5enom sluZbenom putu djelatnik podnosi obradunati putni nalog sa izvje56em te iskazuje
datum polaska, vrijeme te datum i vrijeme povratka. Neophodno je priloZiti i specificirati sve
uredne i vjerodostojne dokumente o udinienim troSkovima na sluZbenom putu (vozne karte,
raduni za smje5taj i sl.). Po obavljenom sluZbenom putovanju obvemo je podnijeti pisano
izvjeiie sa sluZbenog puta iz kojeg je vidljivo obavljanje zadatka zbog kojeg je djelatnik bio
upr.rien. Djelatnik upuien na sluZbeni put po zavrSetku sluZbenog puta podnosi obradun odmah
a rrajkasnije u roku od 7 dana.

Nakon podnoSenja obradunatog putnog naloga se obavlja temeljita kontrola svih podataka na
putnom nalogu, provjeravaju svi formalni i suStinski elementi (potpisi ovlaitene osobe za
upu6ivanje djelatnika na sluZbeni put, potpis osobe koja je obavila sluZbeno putovanje sa

iskazanim podacima o vremenu polaska i povratka sa sluZbenog putovanja, prilozima koji
opravdavaju nastale tro5kove, pisano izvjeS6e sa sluZbenog putovanja, potpisi likvidatora koji
potvrduje ispravnost podataka iskazanog obraduna na putnom nalogu te potpis ovla5tene osobe

koja odobrava obradun i isplatu.
Iz-nosi obradunatih dnevnica u zemlji i inozemstvu odobravaju se sukladno propisima koji
reguliraju nadin obradunavanja i priznavanja dnevnica na sluZbenom putovanju u zemlji i
inozemstl,u kao i priznavanje ostalih troSkova odobrenih i nastalih na sluZbenom putu.

dlanak 5.

Ova procedura objaviti 6e se na oglasnoj plodi Doma zdravlja Vukovar, a stupa na snagu danom
don oSenj a.

Ravnatelj:
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