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Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ

1. Uvodno o obvezniku

Dana 01. studenoga 2011. godine, u sklopu reorganizacije hitne medicinske službe u Republici
Hrvatskoj, započinje s radom Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.  Cilj je
reorganizacije postići jednaku kvalitetu i dostupnost hitne medicinske službe u svim dijelovima
Republike Hrvatske, kroz: poboljšanje učinkovitosti i ishoda sustava hitne medicine, povećanje
usklađenosti u standardima usluga među županijama, povećanje učinkovitosti i brzine reakcije
izvanbolničke hitne medicinske pomoći i poboljšanje učinkovitosti hitnih prijema u ciljanim bolnicama.

Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije je operativna zdravstvena ustanova u
djelatnosti izvanbolničke hitne med. službe, koja osigurava pružanje izvanbolničke hitne medicinske
pomoći u svojoj županiji, u istu svrhu surađuje sa susjednim županijama, sa svim sudionicima u procesu
zbrinjavanja hitnog pacijenta, kao i s Hrvatskim zavodom za hitnu medicinu. Ovim načinom rada
izvanbolnička hitna medicinska služba prestat će biti rigidna i vezana uz granice županija. Fleksibilnost
novog sustava postići će se uspostavom jedinstvenog sustava rada između prijavno-dojavnih jedinica i
redistribucijom timova na terenu, pa će na intervenciju ići najbliži tim.
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2. Organizacijska shema
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3. Izjava o misiji, viziji i ciljevima

MISIJA 
Osigurati brzu, učinkovitu i kvalitetnu hitnu medicinsku skrb svim građanima i posjetiteljima Dubrovačko-

neretvanske županije, primjenjujući najviše medicinske standarde i suvremene tehnologije te
kontinuirano unaprjeđujući stručnost naših timova.

VIZIJA 
Postati vodeća hitna medicinska služba u Hrvatskoj, prepoznata po izvrsnosti u pružanju hitne pomoći,

optimizaciji upravljanja resursima i integraciji inovativnih rješenja, uz osiguravanje dostupnosti hitne
medicinske skrbi na cijelom području županije.

CILJEVI s aspekta unutarnje kontrole jesu osigurati:
Usklađenost sa zakonima, propisima, politikama, planovima i procedurama, pouzdanost

i sveobuhvatnost informacija, djelotvornost i učinkovitost poslovanja i uporabe resursa te zaštitu
imovine.
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4. POPIS PROCESA

NAZIV PROCESA ŠIFRA
PROCESI FINANCIJSKOG POSLOVANJA

Proces izrade i donošenja Financijskog plana FP1
Postupak izrade i donošenja Financijskog plana FP1.1
Postupak obrazloženja Financijskog plana FP1.2
Postupak praćenja izvršenja Financijskog plana FP1.3
Proces izrade i donošenja Plana nabave FP2
Postupak izrade i donošenja Plana nabave FP2.1
Proces stvaranja ugovornih obveza i praćenja izvršenja istih FP3
Postupak stvaranja ugovornih obveza jednostavne nabave FP3.1
Postupak stvaranja ugovornih obveza javne nabave FP3.2
Postupak praćenja izvršenja ugovornih obveza FP3.3
Proces rješavanja prigovora / žalbi u upravnom postupku FP4
Postupak rješavanje prigovora / žalbi u upravnom postupku FP4.1

PROCESI FINANCIJSKOG UPRAVLJANJA
Proces samoprocjene sustava unutarnjih kontrola FU1
Postupak samoprocjene sustava unutarnjih kontrola FU1.1
Proces upravljanja nepravilnostima u sustavu unutarnjih kontrola FU2
Postupak upravljanja nepravilnostima u sustavu unutarnjih kontrola FU2.1
Proces sudjelovanja u izradi strategija FU3
Postupak sudjelovanja u izradi strategija FU3.1
Proces osiguranja imovina i osoba FU4
Postupak osiguranja imovine i osoba FU4.1
Proces poslovnog odlučivanja FU5
Postupak poslovnog odlučivanja - razina Upravno vijeće FU5.1
Postupak poslovnog odlučivanja - razina Ravnatelj FU5.2

PROCESI KNJIGOVODSTVA
Proces zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa te obračuna putnih naloga K1
Postupak zaprimanja, kontrole, obrade i plaćanja ulaznih računa K1.1
Postupak obračuna putnih naloga K1.2
Proces sastavljanja godišnjeg obračuna K2
Postupak sastavljanja godišnjeg obračuna K2.1
Proces knjigovodstva K3
Postupak knjiženja izlaznih računa K3.1
Postupak knjiženja ulaznih računa K3.2
Postupak knjiženja nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara) K3.3
Postupak knjiženja ostalih poslovnih događaja K3.4
Postupak usklađivanja analitičke evidencije i glavne knjige K3.5
Proces financijskog izvještavanja K4
Postupak pripreme za izradu financijskih izvještaja K4.1
Postupak izrade financijskih izvještaja K4.2

PROCESI OPĆIH POSLOVA
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NAZIV PROCESA ŠIFRA
Proces zaprimanja, obrade, otpreme te čuvanja i arhiviranja dokumenta OP1
Postupak zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata OP1.1
Proces zaštite na radu i protupožarne zaštite OP2
Postupak provođenja zaštite na radu OP2.1
Postupak provođenja mjera protupožarne zaštite OP2.2
Proces korištenja prava na odsustvo radnika OP3
Postupak korištenja godišnjeg odmora OP3.1
Postupak korištenja plaćenog dopusta OP3.2
Proces zapošljavanja OP4
Postupak objave javnih natječaja te obrada zaprimljenih ponuda OP4.1
Postupak sklapanja ugovora o radu te evidentiranja novozaposlenog radnika OP4.2
Postupak prestanka radnog odnosa OP4.3
Proces komunikacije sa strankama OP5
Postupak komunikacije sa strankama OP5.1
Postupak protokola OP5.2
Proces upravljanja informacijskim sustavom OP6
Postupak upravljanja informacijskim sustavom OP6.1
Proces ostvarivanja prava na pristup informacijama OP7
Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama OP7.1
Proces zaštite osobnih podataka OP8
Postupak zaštite osobnih podataka OP8.1

PROCESI PRIHODA
Proces fakturiranja pruženih usluga P1
Postupak fakturiranja pruženih usluga P1.1
Proces ostvarivanja prihoda od usluga izvan HZZO-a P2
Postupak ostvarivanja prihoda od usluga izvan HZZO-a P2.1
Proces naplate prihoda P3
Postupak naplate prihoda P3.1
Postupak ovrhe P3.2
Proces blagajničkog poslovanja P4
Postupak zaprimanja gotovinskih uplata P4.1
Postupak gotovinskih isplata P4.2
Postupak zaključivanja blagajne i polog gotovine P4.3

PROCESI RASHODA
Proces obračuna i isplata plaća i naknada R1
Postupak vođenja evidencije radnog vremena R1.1
Postupak vođenja evidencije za obračun nakade za prijevoz na posao R1.2
Postupak obračuna i isplata plaća i naknada R1.3
Postupak isplata drugog dohotka R1.4
Proces isplaćivanja i kontrole donacija, pomoći, subvencija R2
Postupak isplaćivanja i kontrole donacija, pomoći, subvencija R2.1

PROCESI UPRAVLJANJA IMOVINOM
Proces upravljanja imovinom UI1
Postupak upravljanja i raspolaganja imovinom UI1.1
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NAZIV PROCESA ŠIFRA
Postupak upravljanja voznim parkom UI1.2
Proces godišnjeg popisa imovine i obveza UI2
Postupak godišnjeg popisa imovine i obveza UI2.1
Proces održavanja objekata UI3
Postupak tekućeg održavanja objekata UI3.1
Postupak investicijskog održavanja objekata UI3.2

PROCESI UPRAVLJANJA PROJEKTIMA
Proces stručnog vrednovanja investicijskih projekata UP1
Postupak stručnog vrednovanja investicijskih projekata UP1.1
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5. SLUŽBENI POPIS PROCESA

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

PROCESI FINANCIJSKOG POSLOVANJA

1. Proces izrade i
donošenja
Financijskog plana

Zaprimanje uputa, Izrada prijedloga plana, Kontrola prijedloga, Korekcija
plana, Unos u sustav, Obrada podataka, Sastavljanje konačnog plana,
Dostava na usvajanje, Usvajanje prijedloga, Privremeno financiranje,
Usvajanje Financijskog plana, Postupak praćenja izvršenja planova,
Postupak izrade i donošenja Financijskog plana, Izrada obrazloženja
financijskog plana, Kontrola obrazloženja, Zaprimanje odluke o rebalansu,
Utvrđivanje odstupanja, Analiza uzroka, Odluka o rebalansu, Izrada
rebalansa, Dostava na usvajanje, Usvajanje rebalansa

2. Proces izrade i
donošenja Plana
nabave

Prikupljanje podataka o nabavi, Zaprimanje zahtjeva, Kontrola zahtjeva,
Izrada prijedloga plana nabave, Kontrola prijedloga plana nabave,
Sastavljanje Plana nabave, Objava Plana nabave
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

3. Proces stvaranja
ugovornih obveza i
praćenja izvršenja
istih

Postupak izrade i donošenja Plana nabave, Zahtjev za nabavom, Odobrenje
zahtjeva za nabavom, Odluka o provedbi postupka jednostavne nabave,
Priprema jednostavne nabave, Objava Poziva za dostavu ponuda,
Pojašnjenja vezano za Poziv na dostavu ponuda, Zaprimanje ponuda,
Otvaranje, pregled i ocjena ponuda, Donošenje Odluke o odabiru ili
poništenju, Izrada Ugovora o nabavi / Narudžbenice, Kontrola Ugovora o
nabavi / Narudžbenice, Sklapanje Ugovora o nabavi / izdavanje
Narudžbenice, Vođenje Registra ugovora, Postupak praćenja izvršenja
ugovornih obveza, Čuvanje i arhiviranje dokumentacije o nabavi, Postupak
izrade i donošenja Plana nabave, Zahtjev za nabavom, Odobrenje zahtjeva
za nabavom, Istraživanje tržišta, Stavljanje na savjetovanje, Odluka o
početku postupka javne nabave, Izrada dokumentacije o nabavi i Poziva na
dostavu ponuda, Slanje Poziva i objava javne nabave, Ispravak objave ili
dokumentacije po zahtjevu nadmetatelja, Preuzimanje dokumentacije i
vođenje evidencije, Zaprimanje ponuda za sudjelovanje u nadmetanju,
Provjera podataka navedenih u ESPD-u, Zahtjev za povrat ponude ili
izmjena, Javno otvaranje ponuda, Vođenje zapisnika o otvaranju ponuda,
Pregled i ocjena ponuda, Odluka o odabiru ponude, Izrada odluke o
poništenju nadmetanja, Objava odluke o poništenju javnog nadmetanja,
Poziv za dostavu izvornika traženih dokumenata, Odabir ponude, Izrada
Odluke o odabiru ponude, Dostava Odluke, Zahtjev za uvid u ponude,
Provođenje uvida u ponude, Istek roka mirovanja, Izjava žalbe, Dostava
žalbe i dokumentacije za javnu nabavu Državnoj komisiji, Objava informacije
o zaustavljanju postupka javne nabave, Postupak pravne zaštite,
Pravomoćna odluka pravne zaštite, Zaprimanje jamstva za ispunjenje
ugovora, Izrada Ugovora o nabavi, Kontrola Ugovora o nabavi, Sklapanje
Ugovora o nabavi, Obavijest o sklopljenom ugovoru, Povrat jamstva za
ozbiljnost ponude, Vođenje Registra ugovora, Postupak praćenja izvršenja
ugovornih obveza, Čuvanje i arhiviranje dokumentacije o nabavi,
Izvještavanje o javnoj nabavi, Postupak jednostavne ili javne nabave,
Zaprimanje instrumenata osiguranja, Provjera zaprimljenog instrumenta
osiguranja, Kontaktiranje sa izdavateljem instrumenta, Praćenje izvršenja
predmeta nabave, Kontaktiranje isporučitelja, Prosljeđivanje dokumentacije,
Pohranjivanje dokumentacije

4. Proces rješavanja
prigovora / žalbi u
upravnom postupku

Zaprimanje i evidentiranje prigovora, Provjera formalnih uvjeta, Priprema za
rješavanje prigovora/žalbe, Obrada prigovora / žalbe, Donošenje odluke,
Obavještavanje podnositelja

PROCESI FINANCIJSKOG UPRAVLJANJA

5. Proces
samoprocjene
sustava unutarnjih
kontrola

Priprema za samoprocjenu, Ispunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti,
Odgovor „NE“ ili „Djelomično“, Izjava o fiskalnoj odgovornosti 1b, Plan
otklanjanja slabosti i nepravilnosti, Izvješće o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, Dostava Izjave 1b, Izjava o fiskalnoj odgovornosti 1a,
Dostava Izjave, Arhiviranje dokumentacije
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

6. Proces upravljanja
nepravilnostima u
sustavu unutarnjih
kontrola

Zaprimanje prijave/uočavanje nepravilnosti, Obavijest osnivaču, Postupanje
u vezi nepravilnosti koje se odnose na programe, projekte i aktivnosti
sufinancirane sredstvima iz fondova Europske unije, Obavijest Ravnatelju,
Poduzimanje mjera, Dostava nadležnom Državnom odvjetništvu, Dostava
nadležnim tijelima, Nalog za otklanjanje nepravilnosti, Praćenje postupanja
po poduzetim mjerama, Izvještavanje prijavitelja nepravilnosti, Godišnje
izvještavanje

7. Proces
sudjelovanja u
izradi strategija

Imenovanje radne skupine, Definiranje misije, vizije, ciljeva, Sastavljanje
izjave o misiji, viziji, ciljevima i nacrta aktivnosti, Kontrola izjave o misiji, viziji
i ciljevima, Raspoređivanje radnih zadataka, Izvršavanje radnih zadataka,
Kontrola izvršenja, Prezentacija strategije, Usvajanje strategije, Odluka o
usvajanju strategije, Objava strategije

8. Proces osiguranja
imovina i osoba

Postupak stvaranja ugovornih obveza javne nabave, Izdavanje polica
osiguranja, Postupak zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa, Utvrđivanje
štetnog događaja, Zapisnik o šteti, Prijava štete osiguravatelju, Praćenje
postupka, Obavijest osiguravatelju, Vođenje evidencije

9. Proces poslovnog
odlučivanja

Priprema stručnih poslova za UV, Odobrenje dokumentacije, Distribucija
dokumentacije, Održavanje sjednica UV, Sastavljanje i dostava zapisnika
sjednice Upravnog vijeća, Dostava akata, Predstavljanje i zastupanje,
Prijenos ovlasti i odgovornosti, Obavljanje poslova, Nadzor rada,
Održavanje kolegija

PROCESI KNJIGOVODSTVA

10. Proces
zaprimanja,
likvidacije i plaćanja
računa te obračuna
putnih naloga

Zaprimanje računa, Urudžbiranje računa, Prosljeđivanje računa, Kontrola i
uparivanje računa, Kontaktiranje s dobavljačem ili povrat računa, Ovjera
računa, Likvidacija računa, Knjiženje računa, Odabir računa za plaćanje,
Odobrenje plaćanja računa, Plaćanje računa, Evidentiranje plaćanja,
Odlaganje računa, Zahtjev za službeni put, Izrada putnog naloga,
Potpisivanje putnog naloga, Realizacija putnog naloga, Upis podataka o
putovanju u putni nalog i izrada izvješća, Kompletiranje računa, Predaja
naloga na obračun, Kontrola putnog naloga, Obračun putnih naloga,
Kontrola obračuna putnih naloga, Odobravanje isplate, Isplata putnih
naloga, Knjiženje putnih naloga, Odlaganje i arhiviranje putnih naloga

11. Proces
sastavljanja
godišnjeg obračuna

Knjiženje poslovnih promjena, Provjera knjigovodstvenih stanja i
usklađenosti knjiženja s propisima, Usuglašavanje otvorenih stavaka,
Obračun zateznih kamata, Kontrola obračuna zateznih kamata, Postupak
godišnjeg popisa imovine i obveza, Postupak izrade financijskih izvještaja,
Zaključak godne
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

12. Proces
knjigovodstva

Postupak fakturiranja usluga, Zaprimanje podataka, Kontrola podataka,
Knjiženje izlaznih računa, Knjiženje uplata, Kontrola knjiženja, Usklađivanje
potraživanja, Slanje opomena, Kontrola evidencije, Postupak naplate
prihoda, Odlaganje i čuvanje izlazne dokumentacije, Postupak zaprimanja,
likvidacije i plaćanja računa, Kontrola knjiženja ulaznih računa, Usklađivanje
dugovanja, Kontrola evidencije, Odlaganje i čuvanje ulazne dokumentacije,
Zaprimanje podataka, Kontrola podataka, Dodjeljivanje inventurnog broja,
Unos u program osnovnih sredstava i sitnog inventara, Kontrola, Izrada
inventurnih lista, Postupak godišnjeg popisa imovine i obveza, Knjiženje,
Ispravak vrijednosti, Zaprimanje podataka, Kontrola podataka, Knjiženje,
Kontrola evidencije, Usklađivanje stanja konta, Kontrola, Pregled analitičke
evidencije potraživanja, Pregled analitičke evidencije obaveza, Pregled
analitičke evidencije blagajne, Pregled analitičke evidencije dugotrajne
imovine, Pregled analitičke evidencije sitnog inventara, Provjera stanja
glavne knjige, Uspoređivanje stanja glavne knjige s analitičkim
evidencijama, Kontrola usklađivanja

13. Proces
financijskog
izvještavanja

Okružnica Ministarstva financija, Provjera podataka, Izrada probne bilance
za izvještajno razdoblje, Kontrola probne bilance, Izrada bilance za
izvještajno razdoblje, Kontrola bilance, Postupak izrade financijskih izvješća,
Izrada financijskih izvještaja, Kontrola financijskih izvještaja, Izrada bilješki
uz financijske izvještaje, Potpisivanje i predaja financijskih izvještaja, Objava
financijskih izvještaja, Odlaganje i čuvanje financijskih izvještaja

PROCESI OPĆIH POSLOVA

14. Proces
zaprimanja, obrade,
otpreme te čuvanja i
arhiviranja
dokumenta

Zaprimanje i evidentiranje dokumenata, Kontrola ulaznih dokumenata,
Povrat dokumenta, Distribuiranje dokumenta bez otvaranja, Dostava
predmeta i pismena u rad, Administrativno-tehnička obrada akata, Otprema
akata, Čuvanje i arhiviranje dokumenata, Izlučivanje registraturnog gradiva

15. Proces zaštite na
radu i protupožarne
zaštite

Praćenje propisa, Izrada procjene opasnosti, Kontrola izrađene procjene,
Provođenje aktivnosti i mjera zaštite na radu, Organizacija i sudjelovanje u
osposobljavanju i polaganje certifikata, Organizacija ispitivanja propisanih
tehničkih uvjeta, Postupak javne ili jednostavne nabave, Kontrola ispitivanja,
Otklanjanje utvrđenih nepravilnosti, Sastavljanje izvješća, Inspekcijske
kontrole, Vođenje evidencija, Praćenje propisa, Izrada procjene opasnosti,
Kontrola procjene, Izrada Pravilnika, Plana i programa aktivnosti i
operativnog plana, Kontrola dokumenata, Provođenje aktivnosti mjera
protupožarne zaštite, Dogovaranje suradnje o provođenju mjera
protupožarne zaštite, Organizacija i sudjelovanje u osposobljavanju,
Organizacija ispitivanja propisanih tehničkih uvjeta, Postupak jednostavne ili
javne nabave, Inspekcijske kontrole, Vođenje evidencija

16. Proces korištenja
prava na odsustvo
radnika

Zahtjev za izradom Plana korištenja godišnjih odmora, Zaprimanje planova,
Kontrola planiranog, Izrada Plana korištenja godišnjih odmora, Donošenje
obavijesti o rasporedu i trajanju godišnjih odmora, Podnošenje zahtjeva,
Kontrola zahtjeva, Odluka o korištenju godišnjeg odmora, Vođenje
evidencija, Podnošenje zahtjeva, Ovjera i prosljeđivanje zahtjeva, Kontrola
zahtjeva, Odobrenje zahtjeva, Obavijest zaposleniku, Vođenje evidencije



Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

17. Proces
zapošljavanja

Utvrđivanje potrebe za zapošljavanjem, Analiza potreba, Donošenje Odluke
o raspisivanju javnog natječaja, Objava javnog natječaja, Formiranje
povjerenstva, Zaprimanje prijava, Obrada pristiglih prijava, Provjera
sposobnosti kandidata, Odluka o odabiru kandidata, Postupak sklapanja
ugovora o radu te evidentiranja novozaposlenog radnika, Izrada ugovora o
radu, Prosljeđivanje ugovora potpisnicima, Potpisivanje ugovora,
Kontaktiranje radnika, Dostavljanje dokumentacije, Kontrola zaprimljene
dokumentacije, Prijava na HZMO i HZZO, Unos podataka o radniku,
Formiranje dosjea, Čuvanje i arhiviranje dokumenata, Obavijest o raskidu,
Izračun obveza, Povrat imovine, Priprema odluke o raskidu, Potpisivanje
odluke o raskidu, Uručivanje odluke, Odjava sa HZZO i HZMO, Ažuriranje
kadrovske baze

18. Proces
komunikacije sa
strankama

Postupak zaprimanja, obrade i otpreme akata, Kontaktiranje sa strankama,
Razmatranje zahtjeva, Prikupljanje podataka, Kontrola, Konzultacije i
savjetovanje , Zakazivanje sastanaka, Vođenje kalendara sastanaka,
Održavanje sastanaka, Zaprimanje nacrta odgovora, Kontrola, Odobravanje
i potpisivanje odgovora, Dostava odgovora, Provedba protokolarnih poslova,
Poslovi pripreme i provođenja aktivnosti, Poslovi pripreme i sudjelovanja u
provođenju svečanosti, Poslovi nabavke poklona, Poslovi usklađivanja
obveza i informiranja građana i medija, Poslovi suradnje i koordinacije,
Poslovi promidžbe, Nadzor nad postupkom

19. Proces upravljanja
informacijskim
sustavom

Planiranje, Postupak jednostavne ili javne nabave, Praćenje i održavanje,
Pružanje podrške, Edukacija korisnika, Obrada podataka, Nadzor nad
postupkom

20. Proces
ostvarivanja prava
na pristup
informacijama

Objava podataka i informacija, Savjetovanje s javnošću, Zahtjev za
informacijom, Provjera urednosti zahtjeva, Odbijanje zahtjeva, Dopuna
zahtjeva, Povjera nadležnosti informacije, Slanje zahtjeva u nadležno tijelo i
obavijest podnosiocu, Prikupljanje informacija i potrebnih dokumenata,
Izrada nacrta rješenja, Donošenje Rješenja, Dostava tražene informacije,
Izvještavanje o provedbi zakona

21. Proces zaštite
osobnih podataka

Imenovanje službenika za zaštitu osobnih podataka, Prikupljanje i obrada
osobnih podataka, Evidentiranje aktivnosti obrade podataka, Angažiranje
izvršitelja obrade, Poduzimanje tehničkih sigurnosnih mjera, Poduzimanje
organizacijskih sigurnosnih mjera, Omogućavanje ostvarivanja prava
ispitanika, Praćenje usklađenosti, Izvješćivanje nadzornog tijela

PROCESI PRIHODA

22. Proces
fakturiranja
pruženih usluga

Zaprimanje dokumentacije za izradu izlaznih računa, Kontrola podataka,
Izrada računa, Kontrola izlaznih računa, Potpisivanje računa, Slanje računa,
Postupak knjiženja izlaznih računa

23. Proces
ostvarivanja
prihoda od usluga
izvan HZZO-a

Zaprimanje upita, Pripremanje ponude, Kontrola ponude, Dostava ponude,
Sklapanje ugovora, Izvršenje usluge, Fakturiranje usluge, Kontrola fakture,
Slanje fakture, Postupak knjiženja izlaznih računa
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

24. Proces naplate
prihoda

Praćenje naplate, Izlistanje stanja potraživanja, Utvrđivanje nenaplaćenih
potraživanja, Dostava opomena dužnicima, Utvrđivanje dužnika za
pokretanje ovršnog postupka, Zaprimanje zahtjeva dužnika, Prosljeđivanje
Ravnatelju na odlučivanje, Odluka o tražbini, Otpis tražbine, Odgoda
plaćanja i obročna otplata tražbine, Postupak ovrhe, Izvještavanje
Ravnatelja, Čuvanje i arhiviranje dokumenata, Dostava prijedloga za
pokretanje ovršnog postupka, Pokretanje predovršnih radnji, Donošenje
prijedloga rješenja o ovrsi, Ocjena prijedloga, Dostava predmeta nadležnom
sudu, Donošenje Rješenja o ovrsi, Dostava Rješenja o ovrsi, Podnošenje
prigovora, Prigovor nije podnesen, Provedba izvansudske ovrhe, Sudska
ovrha, Zaprimanje prigovora, Prigovor dopušten i pravodoban , Dostava
spisa nadležnom sudu, Donošenje sudske odluke po zaprimljenom
neurednom prigovoru, Donošenje sudske odluke po zaprimljenom
pravodobnom i dopuštenom prigovoru, Provedba ovrhe na novčanim
sredstvima ili stalnim novčanim primanjima, Analiza i izvješćivanje

25. Proces
blagajničkog
poslovanja

Zaprimanje novca, Kontrola zaprimljenog novca, Izrada i ispis uplatnice,
Upis podataka, Kontrola , Zaprimanje naloga za isplatu, Kontrola naloga,
Podizanje gotovine s transakcijskog računa, Izrada, ispis i potpis isplatnice,
Isplata novca, Upis podataka, Kontrola, Usporedba blagajničkog dnevnika i
stvarnog stanja, Određivanje iznosa pologa, Izrada i ispis isplatnice, Polog
gotovine, Zaključivanje blagajničkog dnevnika, Kontrola blagajničkog
dnevnika

PROCESI RASHODA

26. Proces obračuna i
isplata plaća i
naknada

Popunjavanje evidencije o radnom vremenu radnika, Kontrola ispravnosti,
Kontrola rekapitulacije, Unos evidencija, Arhiviranje evidencije o radnom
vremenu radnika, Popunjavanje Izjava, Popunjavanje Izvješća o udaljenosti
pri dolasku na posao i s posla , Prikupljanje i potpisivanje Izvješća,
Prosljeđivanje Izvješća, Kontrola izvješća, Unos evidencija za obračun
naknade i obračun i unos u obrazac JOPPD, Kontrola obračuna,
Potpisivanje obračuna, obrasca JOPPD i naloga za isplatu, Isplata naknade
za troškove prijevoza , Slanje obrasca JOPPD elektronskim putem u
poreznu upravu, Arhiviranje obračuna naknade o troškovima prijevoza, Unos
podataka, Unos obustava, Unos podataka o naknadama koje se refundiraju,
Obračun plaća, Kontrola obračuna, Odobrenje rekapitulacije obračuna,
virmana i obrasca JOPPD , Isplata plaće, Podnošenje JOPPD obrasca i
specifikacija, Kontrola, Podjela isplatnih lista, Čuvanje i arhiviranje plaće,
Sklapanje ugovora , Izvještavanje, Upis podataka, Obračun naknada,
Kontrola obračuna, Izrada virmana i JOPPD, Potpisivanje rekapitulacije
obračuna i JOPPD obrasca, Dostava obrasca, Podjela isplatnih lista
vanjskim suradnicima

27. Proces
isplaćivanja i
kontrole donacija,
pomoći, subvencija

Zaprimanje zahtjeva, Odlučivanje o zahtjevu, Isplata sredstava, Kontrola
trošenja sredstava, Podnošenje zahtjeva za povrat sredstava, Provjera
ispunjenja zahtjeva, Proces naplate prihoda

PROCESI UPRAVLJANJA IMOVINOM
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

28. Proces upravljanja
imovinom

Analiza i procjena imovine, Strategija i planovi upravljanja imovinom,
Održavanje nekretnina, Upravljanje ugovorima, Upravljanje prihodima i
rashodima od nekretnina, Raspolaganje nekretninama, Praćenje upravljanja
nekretninama, Planiranje voznog parka, Nabava vozila, Registriranje i
osiguravanje vozila, Operativno upravljanje i raspodjela vozila, Korištenje
službenih vozila, Održavanje voznog parka, Unutarnji nadzor

29. Proces godišnjeg
popisa imovine i
obveza

Odluka o popisu imovine i obveze, Imenovanje povjerenstva, Planiranje
popisa imovine i obveza, Ažuriranje evidencija, Obavljanje popisa,
Utvrđivanje stvarnog stanja, Kontrola stvarnog stanja, Procjena pojedinih
oblika imovine i obveza, Utvrđivanje inventurne razlike, Kontrola utvrđivanja
razlika, Izvješće o utvrđenom popisu, Odluka Ravnatelja, Knjiženje

30. Proces održavanja
objekata

Zahtjev za tekućim održavanjem, Utvrđivanje stanja potrebne sanacije,
Operativni prijedlog za izvođenje održavanja, Odlučivanje o prijedlogu,
Obavljanje tekućeg održavanja, Nadzor nad izvršenjem radova / usluge,
Postupak zaprimanja, provjere i plaćanja računa, Čuvanje i arhiviranje
dokumentacije, Planiranje investicijskih zahvata, Projektiranje i ishođenje
dozvola, Postupak nabave, Izvođenje radova, Nadzor nad izvršenjem
radova, Tehnički pregled, Postupak zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa

PROCESI UPRAVLJANJA PROJEKTIMA

31. Proces stručnog
vrednovanja
investicijskih
projekata

Postupak izrade i donošenja Financijskog plana, Izrada pred-investicijskih
studija i projektne dokumentacije, Odabir mikro i malih investicijskih
projekata, Informiranje nadležnog tijela, Odabir srednjih i velikih investicijskih
projekata, Praćenje provedbe investicijskih projekata
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6. PROCESI



Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ



Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ

7. Procesi financijskog poslovanja
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8. Procesi financijskog upravljanja
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9. Procesi knjigovodstva
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10. Procesi općih poslova
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11. Procesi prihoda
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12. Procesi rashoda
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13. Procesi upravljanja imovinom
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14. Procesi upravljanja projektima



Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ



Zavod za hitnu
medicinu DNŽ MAPA PROCESA Oznaka: ZHMDNŽ

15. Zaključak

Sustav unutarnjih kontrola definira se kao skup načela, metoda i postupaka unutarnjih kontrola koji je
uspostavila odgovorna osoba institucije u svrhu uspješnog upravljanja i ostvarenja općih ciljeva, kao što
su: 
- obavljanje poslovanja na pravilan, etičan, ekonomičan, učinkovit i djelotvoran način, 
- usklađenost poslovanja sa zakonima i drugim propisima, 
- zaštita sredstava od gubitaka, zlouporabe i štete, 
- jačanje odgovornosti za ostvarenje poslovnih ciljeva te pouzdanost i sveobuhvatnost financijskih i
drugih izvještaja. 

Sustav unutarnjih kontrola je u funkciji osiguranja pravilnog, zakonitog, ekonomičnog, učinkovitog i
djelotvornog upravljanja proračunskim sredstvima odnosno dobrog financijskog upravljanja. 

Rukovoditelji na svim razinama upravljanja trebaju biti svjesni da upravljanjem, odnosno donošenjem
odluka impliciraju financijske učinke, vidljive prije ili kasnije i da su za njih odgovorni, a time onda i
odgovorni za financijsko upravljanje i sustave unutarnjih kontrola. Budući da sustav unutarnjih kontrola u
sebi integrira brojna područja poslovanja koja se detaljnije uređuju kroz brojne druge zakone i
podzakonske propise, upute, smjernice i sl., regulativu koja uređuje ovaj sustav treba sagledati u širem
spektru, a ne samo kroz tri temeljna zakona (Zakon o sustavu unutarnjih kontrola, Zakon o fiskalnoj
odgovornosti i Zakon o proračunu). Za sveobuhvatan i cjelovit pristup razvoju financijskog upravljanja i
sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru potrebno je uzeti u obzir činjenicu da su određene
institucije unutar javnog sektora međusobno povezane i da ta povezanost utječe na razvoj ovog
sustava. Povezanost institucija kroz osnivačke odnose, način financiranja, provedbu strateških ciljeva,
konsolidaciju financijskih planova i izvještaja te funkcionalna povezanost pojedinih institucija utječe na
obuhvat razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih kontrola i zahtijeva koordiniran pristup u
razvoju ovog sustava između povezanih institucija. 

Sustav unutarnjih kontrola razvija se s razlogom da bi institucije u javnom sektoru kroz taj sustav
unaprijedile i poboljšale poslovanje. Kako će on funkcionirati u praksi, prvenstveno ovisi o samim
korisnicima proračuna na kojima je odgovornost da u svakodnevnom poslovanju implementiraju
pojedine elemente i da taj sustav koriste i razvijaju.


