Dom zdravlja Vukovar

Sajmiste 1

Vukovar, 23.prosinac 2022.g.

Na temelju ¢lanka 23. Statuta Doma zdravlja Vukovar, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnatelj Doma zdravlja Vukovar Ante Lohinski,
mag.oec. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA
NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Domu zdravlja Vukovar.

Clanak 2.

Nacin i1 obra¢un izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje obavljati ¢e se kako
slijedi:

DIJAGRAM TIJEKA PROCESA SLUZBENIH PUTOVANJA
UDOMU ZDRAVLJA VUKOVAR
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Clanak 3.

Nakon utvrdivanja potrebe za obavljanje sluzbenog putovanja temeljem utvrdene opravdane
svrhe (razli¢ite edukacije djelatnika u svrhu prikupljanja bodova zbog produzavanja licenci
(odobrenja za samostalni rad), ostale potrebne edukacije, prisustvovanje strué¢nim skupovima,
kongresima u zemlji i inozemstvu, 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, trajanja sl.puta,
nac¢inom prijevoza, u slucaju potrebe odobrena akontacija za sluzbeni put. Potpisani nalog za
sluzbeno putovanje urucuje se djelatniku prije polaska na sluzbeni put. Naloge za sluzbeni put
potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti kada nije nazoan na poslu. Naloge za sluZbeni
djelatnika sanitetskog prijevoza potpisuje voditelj sluzbe sanitetskog prijevoza ili osoba koja
ga mijenja u slucaju odsutnosti.Kada ravnatelj ide na sluzbeni put nalog potpisuje zamjenik
ravnatelja ili voditelj sluZbe za rac¢unovodstvo i financije.

Clanak 4.

Po zavrSenom sluzbenom putu djelatnik podnosi obracunati putni nalog sa izvjeiéem te iskazuje
datum polaska, vrijeme te datum i vrijeme povratka. Neophodno je priloziti i specificirati sve
uredne i vjerodostojne dokumente o u€injenim troskovima na sluzbenom putu (vozne karte,
racuni za smjestaj i sl.). Po obavljenom sluzbenom putovanju obvezno je podnijeti pisano
izvjeS¢e sa sluzbenog puta iz kojeg je vidljivo obavljanje zadatka zbog kojeg je djelatnik bio
upucen. Djelatnik upucéen na sluzbeni put po zavrsetku sluzbenog puta podnosi obradun odmah
a najkasnije u roku od 7 dana.

Nakon podno$enja obra¢unatog putnog naloga se obavlja temeljita kontrola svih podataka na
putnom nalogu, provjeravaju svi formalni i sustinski elementi (potpisi ovlaStene osobe za
upucivanje djelatnika na sluzbeni put, potpis osobe koja je obavila sluzbeno putovanje sa
iskazanim podacima o vremenu polaska i povratka sa sluzbenog putovanja, prilozima koji
opravdavaju nastale trokove, pisano izvje$ée sa sluZzbenog putovanja, potpisi likvidatora koji
potvrduje ispravnost podataka iskazanog obracuna na putnom nalogu te potpis ovlastene osobe
koja odobrava obracun i isplatu.

[znosi obrac¢unatih dnevnica u zemlji i inozemstvu odobravaju se sukladno propisima koji
reguliraju nafin obraCunavanja i priznavanja dnevnica na sluZzbenom putovanju u zemlji i
inozemstvu kao i priznavanje ostalih troskova odobrenih i nastalih na sluzbenom putu.

Clanak 5.
Ova procedura objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma zdravlja Vukovar, a stupa na snagu danom
donosenja.
Ravnatel;j:

Ante Lohinski, ma, .0ec




