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PROCEDURA 2.0 
 

PROCEDURA O KORIŠTENJU SLUŽBENOG VOZILA U CENTRU ZA 
MENTALNO ZDRAVLJE KLJUČ 

 
 
Datum usvajanja: 02.09.2012. 
 
Proceduru odobrio: Direktor Doma zdravlja Ključ 
 
Procedura se odnosi na korištenje službenog vozila u sklopu Centra za mentalno 
zdravlje Ključ. 
 
Opća izjava o politici: Po ukazanoj potrebi službe, iz opravdanog razloga, koristi se 
službeno vozilo Centra za mentalno zdravlje. 
 
Distribucija i nadzor:  

- Za distribuciju procedure odgovoran je Načelnik Centra za mentalno zdravlje 
Ključ 

- Original procedure nalazi se knjizi procedura u Centru za mentalno zdravlje, dok 
se kopija procedure nalazi kod Šefa voznog parka ZU Doma zdravlja Ključ 

- Za primjenu procedure odgovorni su uposlenici Centra za mentalno zdravlje 
Ključ. 

- Provjeru adekvatnosti primjene procedure vrše: Direktor Doma zdravlja Ključ, 
Tim Centra za mentalno zdravlje Ključ, Radna grupa za provjeru adekvatnosti 
procedura pri ZU Dom zdravlja Ključ. 

 
Opis procedure: 

- Vozilo dodijeljeno Centru za mentalno zdravlje Ključ (Škoda, registarskih oznaka 
664 – T – 424) može se koristiti za sljedeće svrhe: 

a) odlazak u kućnu posjetu klijentima koji, zbog narušenog psihofizičkog stanja, 
nisu u stanju da dođu u prostorije Centra za mentalno zdravlje (radi davanja 
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farmakoterapije u depo obliku; za potrebe koordinisane brige; dovoženje u Hitnu 
medicinsku pomoć, po potrebi) 

b) timska obrada porodice klijenta 
c) dovoženje i odvoženje klijenta i člana njegove porodice (po potrebi) na relaciji 

Centar za mentalno zdravlje – kuća klijenta 
d) nabavka repromaterijala za rad na okupacionoj terapiji u Centru za mentalno 

zdravlje 
e) odlazak na edukacije, sastanke i ostale aktivnosti koje su vezane za rad uposlenika 

Centra za mentalno zdravlje 
f) odlazak (po potrebi) klijenata i članova udruženja za zaštitu mentalnog zdravlja 

„Tunel“ Ključ na edukacije i sastanke (uz plaćanja goriva za prijevoz na benziskoj 
pumpi) 

g) po potrebi i na (pismeni i/ili usmeni) nalog Direktora Doma zdravlja Ključ, 
potrebe uposlenika ZU Doma zdravlja Ključ. 

- Vozilo se koristi za teritorij cijele općine Ključ, te, po potrebi, za kantonalni i 
izvankantonalni prijevoz. 

- Službeno vozilo koriste uposlenici Centra za mentalno zdravlje koji imaju 
položen vozački ispit B kategorije (medicinska sestra, medicinski tehničar / 
okupacioni terapeut, dipl. psiholog, spec.neuropsihijatar, dipl. socijalni radnik i, 
po potrebi, vozač sanitetskog vozila pri ZU Dom zdravlja Ključ). 

- Prije korištenja službenog vozila, uposlenik je dužan da odobrenje zatraži od 
Načelnika Centra za mentalno zdravlje i, u njegovom odsustvu, Direktora doma 
zdravlja Ključ, te da u obrascu 2.1. navede potrebne podatke (svrha korištenja 
vozila, ime osobe koja je odobrila korištenje istog, datum, vrijeme uzimanja 
vozila i vrijeme vraćanja vozila). 

- Osobe koje koriste službeno vozilo dužne su voditi brigu o popratnoj 
dokumentaciji koja se mora posjedovati za korištenje službenog vozila (evidencija 
o pređenim kilometrima, vozačka dozvola, putni nalog, saobraćajna dozvola). 

- Osobe koje koriste službeno vozilo dužne su na kraju tekućeg mjeseca zaključiti i 
otvoriti novi putni nalog za sljedeći mjesec uz kontrolu sipanja goriva, koje se 
evidentira na putnom nalogu. Za ove poslove se, unutar Tima, imenuje odgovorna 
osoba. 

- Ukoliko to vremenske prilike dozvoljavaju, uposlenici koji koriste službeno 
vozilo dužni su da jednom mjesečno vozilo očiste od nečistoća (obrazac 2.2), a u 
skladu sa procedurom ZU Dom zdravlja Ključ o čišćenju, dezinfekciji i 
dekontaminaciji. 

 
 
Vrijeme revidiranja: Revizija ove procedure vrši se svake tri godine. 
 
Direktor ZU Dom zdravlja Ključ: Prim.dr. Behzad Hadžić 
                                                       Spec.neuropsihijatar 
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Obrazac 2.1. Obrazac za korištenje službenog vozila 
Centra za mentalno zdravlje Ključ (Škoda, registarskih 

oznaka 664 – T – 424) 
 

Ime i prezime 
osobe koja 

uzima vozilo 

Svrha 
korištenja 

vozila 

Ime i prezime 
osobe koja je 

odobrila 
korištenje 

vozila 

Datum 
korištenja 

vozila 

Vrijeme 
uzimanja 

vozila 

Vrijeme 
vraćanja 

vozila 

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 

mailto:cmzkljuc@bih.net.ba�


 4 

 
 
 

                            ZU DOM ZDRAVLJA KLJUČ 
                            CENTAR ZA MENTALNO ZDRAVLJE 
 tel.: 037/663-263; fax.: 037/661-120 
 E - mail: cmzkljuc@bih.net.ba 
 
 
 

Obrazac 2.2. Obrazac o pregledu čišćenja službenog 
vozila Centra za mentalno zdravlje Ključ (Škoda, 

registarskih oznaka 664 – T – 424) 
 

Vrijeme čišćenja 
 Datum Ime i prezime osobe Napomena 
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