NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces samoprocjene sustava unutarnjih kontrola FU1

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola

CILJ PROCESA

Cilj procesa je jaCanje odgovornosti za zakonito, namjensko i svrhovito koristenje proracunskih sredstava te jaanje
sustava kontrola i nadzora radi osiguranja fiskalne odgovornosti.

GLAVNI RIZICI

Na pitanje u upitniku je stavljen odgovor ,DA* a nisu usvojeni potrebni procesi i kontrole $to dovodi do laZne Izjave o
fiskalnoj odgovornosti a time i nov€anom kaznom za instituciju i ravnatelja. Nema potrebnih pisanih dokumenata za
najmanje 98% poslovnih aktivnosti Sto rezultira nepravilnoS¢u u Izjavi ravnatelja. Nedovoljni uzorci dokumentacije za
Izjavu §to rezultira nepravilno$éu u Izjavi ravnatelja. Selektivni izbor uzoraka dokumentacije potrebne za izjavu dovodi
do toga da ostala dokumentacija koja sluzi kao dokaz nije valjana ili ne postoji $to rezultira nepostivanjem zakonskih
odredbi i kaznom.

KRATKI OPIS PROCESA

Zakonska obveza za izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti, politike, procedure i smjernice
ULAZ: organizacije, podaci o poslovanju (financijski izvjestaji, operativni podaci, i zapisi o
transakcijama), izvjeS¢a unutarnje revizije i rezultati prethodnih samoprocjena.

Priprema za samoprocjenu, ispunjavanje obrazaca za testiranje, lzjava o fiskalnoj
AKTIVNOSTI: odgovornosti, Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, I1zvjeS¢e o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, dostava izjave, arhiviranje dokumentacije.

Izjava o fiskalnoj odgovornosti (1a ili 1b), Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, Izvjesc¢e o

IZLAZ: otklonjenim slabostima i nepravilnostima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces izrade i donoSenja Plana nabave, proces stvaranja ugovornih
obveza i pracenja izvrSenja istih, proces obracuna i isplata pla¢a i naknada, proces zaprimanja, likvidacije i plac¢anja
racuna, proces knjigovodstva, proces financijskog izvjeStavanja, proces naplate prihoda, proces isplacivanja i kontrole
donacija, pomodi, subvencija, proces struénog vrednovanja opravdanosti i u€inkovitosti investicijskog projekta, proces
ostvarivanja prava na pristup informacijama, proces upravljanja imovinom, proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (€lanovi tima za unutarnju kontrolu, vanjski konzultanti ako se angaziraju, odgovorne osobe iz razli€itih
odjela odnosno procesni vlasnici), tehnicki resursi (elektronicki obrasci nadleznog tijela, IT alati za samoprocjenu
sustava, softver za sustav unutarnjih kontrola, softver za upravljanje rizicima), financijski resursi (troSkovi softvera,
edukacije, konzultanata), organizacijski resursi (podrska uprave za provodenje samoprocjene), materijalni resursi
(prostor za rad, komunikacijski alati).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Uredba o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o provedbi financijskog upravljanja i kontrola u javnom sektoru, Priru¢nik za
financijsko upravljanje i kontrole.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU1.1 Postupak samoprocjene sustava unutarnjih kontrola

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 13.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak samoprocjene sustava unutarnjih kontrola FU1.1

Vlasnik postupka |Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je jaCanje odgovornosti za zakonito, namjensko i svrhovito koriStenje proraunskih sredstava te jaanje
sustava kontrola i nadzora radi osiguranja fiskalne odgovornosti.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Obrasci Uredbe (prilog 1a, prilog 1b, prilog 2a, prilog 3, prilog 4), dokumentacija vezana za nabave, sve transakcije,
financijska izvje$¢a i sli€no ovisno o podrucju samoprocjene.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran i ovladten osigurati i dodjeliti resurse za provodenje samoprocjene, pregledati i odobriti upitnik
0 samoprocjeni sustava, donositi kljuCne odluke o stanju utvrdenom samoprocjenom i odluke o implementaciji

prate i provode. Voditelji odjela / procesa su odgovorni provesti procjenu unutar svojih odjela i identificirati postojece
nepravilnosti i rizike, dostaviti potrebne informacije i suradivati s timom za samoprocjenu sustava te implementirati
preporuke koje se odnose na njihova podrucja rada. Takoder su ovlasteni pristupati podacima i resursima potrebnim
za procjenu, delegirati odgovornosti unutar svojih odjela te predlagati promjene u procesima unutar svojih odjela.
Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola koordinira i provodi samoprocjenu u skladu s uputama i
smjernicama osnivaca te nadleznog ministarstva, odgovoran je i ovlasten prikupiti podatke o kontrolama, analizirati
njihovu ucinkovitost i identificirati slabosti, razviti preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola. Zaposlenici su
odgovorni aktivno sudjelovati u samoprocjeni kada su uklju€eni, dostaviti informacije o operativnim aktivnostima i
kontroloma koje provode, prijaviti eventualne probleme, slabosti ili rizike u svojim radnim zadacima, takoder su
ovlasteni predlagati poboljSanja u procesima i kontrolama iz svoje perspektive i pristupiti edukacijama ili resursima
vezanim uz sustav unutarnjih kontrola. Vanjski savjetnici (ako su angazirani) odgovorni su pruziti stru¢no znanje i
savjete za provodenje samoprocjene, osigurati uskladenost s najboljim praksama i standardima, izraditi neovisno
misljenje o stanju sustava unutarnjih kontrola te su takoder ovlasteni pregledati relevantne interne dokumente i
procese, preporuciti promjene u okviru metodologije i procjene i komunicirati s Ravnateljem i klju€nim dionicima o
svojim nalazima.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti, Pravilnik o provedbi sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Priruénik za sustav unutarnjih
kontrola

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Samoprocjena sustava unutranjih kontrola odnosno Izjava o fiskalnoj odgovornosti je godiSnja izjava kojom Ravnatel]
potvrduje da je u radu osigurao zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava te ucinkovito i djelotvorno
funkcioniranje sustava unutarnjih kontrola u okviru sredstava utvrdenih u financijskom planu. Nepravilnost je
nepridrzavanje ili pogresna primjena zakona i drugih propisa koja proizlazi iz radniji ili propusta a koja ima ili bi mogla
imati Stetan utjecaj na proracunska sredstva i sredstva iz drugih izvora, bilo da se radi o prihodima/primicima,
rashodimalizdacima, povratima, imovini ili obvezama.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 13.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Priprema za
samoprocjenu

Obavljanje potrebnih priprema za
ispunjavanje upitnika o fiskalnoj
odgovornosti u smislu i§¢itavanja zakonskih
obveza i pripreme potrebne dokumentacije.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola

A 4

Ispunjavanje upitnika o
fiskalnoj odgovornosti

Ispunjavanje upitnika vrs$i Koordinator za
razvoj sustava unutarnjih kontrola. Kod
ispunjavanja upitnika koriste se upute za
ispunjavanje upitnika, kao i mi§ljenje
Ministarstva financija vezana za pojedina
pitanja iz upitnika. Ako pitanje nije
primjenjivo na obveznika, na pitanje se
odgovara: »nije primjenjivo (N/P)«.
Potvrdan odgovor daje se onda ako su
usvojeni potrebni procesi, procedure,
odnosno kontrole, te ako postoje potrebni
pisani dokumenti ili interni akti koji su
primijenjeni u najmanje 98% poslovnih
aktivnosti na koje se pitanje odnosi.
Negativan odgovor daje se onda ako se
potrebni procesi, procedure, odnosno
kontrole ne provode ni u jednoj poslovnoj
aktivnosti na koje se pitanje odnosi,
odnosno ako se provode u manje od 90%
poslovnih aktivnosti na koje se pitanje
odnosi i ne postoje potrebni pisani
dokumenti ili interni akti, s tim da je u
Planu otklanjanja slabosti i nepravilnosti
potrebno evidentirati slabost, odnosno
nepravilnost.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola u
suradnji s
vlasnicima
procesa

Uredba o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja

o primjeni fiskalnih
pravila, Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti,
upute za ispunjavanje
upitnika, misljenje

Ministarstva financija

Y NE

Odgovorm

Na pitanja iz upitnika odgovara se sa ,,NP*,

Koordinator za
razvoj sustava

,.Djelomiéno* DA, NE“i,DJELOMICNO*. unutarnjih
kontrola
DA
\ 4 Na temelju popunjenog Upitnika o fiskalnoj
Iziava o fiskalnoi odgovornosti Ravnatelj daje Izjavu za
J ) prethodnu prorac¢unsku godinu, za razdoblje Ravnatelj Obrazac Prilog 1b

odgovornosti 1b

u kojem je obnaSao duznost, na obrascu
Prilog 1b koju osobno potpisuje.

A 4

Plan otklanjanja slabosti
i nepravilnosti

Ako se na pitanje iz upitnika o fiskalnoj
odgovornosti odgovori sa ,,NE* ili
,Djelomi¢no* izraduje se Plan otklanjanja
slabosti i nepravilnosti na propisanom
obrascu.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola

Obrazac Prilog 3




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

2

Izvjesée o otklonjenim
slabostima i
nepravilnostima

Ukoliko je u prethodnoj samoprocjeni
postojao Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti izraduje se Izvjesée o
nepravilnostima na temelju Plana a na
propisanom obrascu.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola

Obrazac Prilog 4

A

Dostava Izjave 1b

Izjava se dostavlja osnivacu. Uz izjavu se
dostavlja Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, Izvjesée o otklonjenim
slabostima i nepravilnostima. Ostala

Koordinator za
razvoj sustava

Rok 28.02. tekuce

godine za proslu

odgovornosti la

vlastite procjene, Ravnatelj daje izjavu koju
osobno potpisuje.

dokumentacija koja je nastala uz odredena ull(l uwtlmilh godinu
uzorkovanja dokumenata na pojedina ontrofa
pitanja iz upitnika ostaje u predmetu.
Na temelju popunjenog Upitnika o fiskalnoj
Izjava o fiskalnoj odgovornosti, raspolozivih informacija,
rezultata rada unutarnje i vanjske revizije te Ravnatelj Obrazac Prilog 1a

A

Dostava Izjave

Izjava se dostavlja osnivacu.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola

Rok 28.02. tekuce

godine za proslu
godinu

A

Arhiviranje

dokumentacije

Dokumentacija koja je nastala uz odredena
uzorkovanja dokumenata na pojedina
pitanja iz upitnika moze se kopirati i
odloziti u registrator kao komplet, a moze se
pozvati na oznaku dokumenta pod kojom je
arhiviran da se moze lako pronaci kada je to
potrebno.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih
kontrola

Nakon dostave
izjave




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja nepravilnostima u sustavu unutarnjih kontrola FU2

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatelj

CILJ PROCESA

Uredivanje uvjeta i nacina otkrivanja, postupanja i izvjeSc¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucije.

GLAVNI RIZICI

Nepravilnosti mogu ostati neprimijeéene ako nema adekvatnog sustava za prikupljanje i analizu podataka. Pogresna
identifikacija moze dovesti do nepotrebnih troSkova ili propusta u reakciji na stvarne probleme. Sporo reagiranje moze
pogorsati situaciju, povecéavajuéi Stetu ili gubitke. Pogresne korektivne mjere mogu eskalirati problem ili stvoriti
dodatne nepravilnosti. Nedostatak jasne i pravovremene komunikacije mozZe dovesti do nesporazuma i neucinkovitih
intervencija. Ako zaposlenici nisu angazirani ili informirani, moze doc¢i do povecéanja broja nepravilnosti. Ako sustav
upravljanja nepravilnostima nije fleksibilan, moZze biti neucinkovit u suo€avanju s novim vrstama nepravilnosti. Bez
dovoljno financijskih, ljudskih ili tehnoloskih resursa, proces moze biti ugrozen.

KRATKI OPIS PROCESA

Prijave nepravilnosti (od strane zaposlenika, korisnika, partnera), predmet izjave o fisklanoj

ULAZ: odgovornosti, izvjeSée revizije, analitiCki podaci (npr. anomalije u financijskim transakcijama).

Uocavanje/zaprimanije prijava nepravilnosti, obavijest ravnatelju, osnivacu ili nadleznim
AKTIVNOSTI: tijelima ovisno o vrsti nepravilnosti, poduzimanje mjera, pracenje postupanja po poduzetim
mjerama, izvjeStavanje.

Interni izvjestaji upravi o identificiranim nepravilnostima i poduzetim mjerama, izvjesce,
akcijski planovi s korektivnim i preventivhim mjerama za sprje€avanje ponovnog pojavljivanja
nepravilnosti, azurirani sustavi i procedure, aZurirane politike i procedure na temelju nau€enih
lekcija, poboljSani sustavi nadzora i kontrole.

IZLAZ:

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces samoprocjene sustava unutarnjih kontrola te svi ostali izradeni procesi

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (educirana osoba o sustavu unutarnjih kontrola i prepoznavaniju i prijavljivanju nepravilnosti, pravni
strunjak), tehnolo3ki resursi (sustavi za pra¢enje odnosno softver za otkrivanje nepravilnosti, kao $to su ERP sustavi,
analitika podataka ili specijalizirani alati za otkrivanje prijevara, komunikacijski alati), financijski resursi (obuka
zaposlenika za prijavu i prepoznavanje nepravilnosti)

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o zaétiti prijavitelja nepravilnosti, Pravilnik o postupanju i
izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija u javnom sektoru, Pravilnik o postupku unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti i imenovanja povjerljive osobe

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU2.1 Postupak upravljanja nepravilnostima u sustavu unutarnjih kontrola

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | 44 1 595
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja nepravilnostima u sustavu unutarnjih kontrola FU2.1

Vlasnik postupka |Povjerljiva osoba za nepravilnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha postupka je otkrivanje, postupanje i izvje$¢ivanje o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucije.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju povjerljive osobe za nepravilnosti, obrazac podaci o prijavljenoj/uo¢enoj nepravilnosti, obrazac
pracenje postupanje po poduzetim mjerama, obrazac izvjeSée o nepravilnosti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za sprje€avanje nepravilnosti i poduzimanje radniji protiv nepravilnosti. Povjerljiva osoba duzna
je: 1. zaprimiti prijavu nepravilnosti 2. ispitati prijavu nepravilnosti najkasnije u roku od (60) Sezdeset dana od dana
zaprimanja prijave 3. bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleznosti potrebne za zastitu prijavitelja nepravilnosti ako
je prijavitelj nepravilnosti u€inio vjerojatnim da jest ili bi mogao biti Zrtva Stetne radnje zbog prijave nepravilnosti 4.
prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na postupanje prema sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije
rijeSena sa Zavodom 5. obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama poduzetima u
postupku i omoguciti mu uvid u spis u roku od (30) trideset dana od zaprimanja zahtjeva 6. pisanim putem obavijestiti
prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka iz stavka 1. odmah nakon njegova zavrsetka 7. pisanim putem izvijestiti
nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o zaprimljenim prijavama u roku od (30) trideset dana od
odlucivanja o prijavi 8. uvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog
otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije suprotno zakonu. Ravnatelj ¢e na prijedlog povjerljive
osobe imenovati zamjenika povijerljive osobe, uz njezin prethodni pisani pristanak. Sva prava, ovlasti i obveze
povjerljive osobe na odgovarajuci nacin primjenjuju se na zamjenika.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o zastiti prijavitelja nepravilnosti, Pravilnik o postupanju i
izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija u javnom sektoru, Pravilnik o postupku unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti i imenovanja povjerljive osobe

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nepravilnost je nepridrzavanije ili pogreSna primjena zakona i drugih propisa koja proizlazi iz radniji ili propusta
institucije, koja ima ili bi mogla imati Stetan utjecaj na proraCunska sredstva i sredstva iz drugih izvora, bilo da se radi
o prihodima/primicima, rashodimal/izdacima, povratima, imovini, potrazivanjima ili obvezama, te je protivna etiCkim
nacelima u javnom sektoru; Sredstva institucije su svi financijski resursi koji su na raspolaganju instituciji.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | 45 o4 5005
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Na Ravnatelja

nepravilnosti prima osobno, putem e-maila,
poste i sl. Prijave se mogu potpisati ili dati
anonimno. Povjerljiva osoba ¢e postupati po
svim prijavama ukljucujuéi i anonimnima,
osim ako iz same prijave oc¢igledno,
nedvosmisleno i nesporno proizlazi da
prijava nije istinita ili ozbiljna.

Povjerljiva osoba

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Unutarnje prijavljivanje nepravilnosti svaki
radnik moze uéiniti povjerljivoj osobi, ali i
svakoj drugoj osobi za koju misli da bi to
bilo korisno (voditelju, ravnatelju,
Upravnom vijec¢u i sl.). Svi koji su dobili
NaZavod Y Na sredstva EU | Prijavu duzni su o tome obavijestiti
povjerljivu osobu, ¢uvati podatke o Prijavitelj
Zaprimanic prl]avlt.elju 1lpod.uzet1 mjere za .otklanjvan]e . (zaposl.em.k., Obrazac Podaci o
. N . nepravilnosti koje su u njihovoj nadleznosti gradanin ili L .
prijave/uocavanje s N . L prijavljenoj/uocenoj
. . odnosno obavijestiti nadlezne radnike da anonimni : .
nepravilnosti . . o L nepravilnosti
otklone nepravilnosti. Povjerljiva osoba prijavitelj) /

Prijavitelj
\ 4 Ako se prijava o nepravilnosti odnosi na (zaposlenik, Obrazac Podaci o
.. i Ravnatelja, prijava se dostavlja izravno gradanin ili L
Obavijest osnivacu . . . e L prijavljenoj/uoc¢enoj
osobi za nepravilnosti u nadleznoj instituciji anonimni nepravilnost
odnosno osnivacu koji dalje postupa. prijavitelj) / P

Povjerljiva osoba

Postupanje u vezi

Ako se prijavljena nepravilnost odnosi na
programe, projekte i aktivnosti koji su
sufinancirani sredstvima iz fondova

nepravilnosti koje se
odnose na programe,
projekte i aktivnosti
sufinancirane sredstvima
iz fondova Europske
unije

Europske unije, Povjerljiva osoba u obvezi
je proslijediti tu prijavu osobi za
nepravilnosti imenovanoj u okviru
operativne strukture fondova Europske unije
ili ustrojstvenoj jedinici Ministarstva
financija nadleznoj za suzbijanje
nepravilnosti i prijevara vezano za fondove
Europske unije.

Obrazac Podaci o
prijavljenoj/uoc¢enoj
nepravilnosti

A

Povjerljiva osoba

Prijavitelj
Sve prijave o nepravilnostima koje se (Z;%(;S;ieénilﬁ’ Obrazac Podaci o
»  Obavijest Ravnatelju odnose na upravljanje sredstvima institucije ganonimni prijavljenoj/uocenoj
dostavljaju se Ravnatelju. R nepravilnosti
prijavitelj) /

Povjerljiva osoba




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

Obiljezje
prekrsaj

Sumnja na kazn

ekrSajn
Poduzimanje mR‘ilﬁ

o djelo

Nisu propisane

€

Povjerljiva osoba duzna je zastititi
prijavitelja nepravilnosti od Stetne radnje i
poduzeti nuzne mjere radi zaustavljanja
Stetnih radnji i otklanjanja njihovih
posljedica, Cuvati podatke zaprimljene u
prijavi od neovlastenog otkrivanja, osim ako
to nije suprotno zakonu, poduzeti mjere radi
otklanjanja utvrdenih nepravilnosti. U
smislu poduzimanja nuznih mjera za
zaustavljanje nepravilnost i otklanjanja
nepravilnost povjerljiva osoba treba o tome
obavijestiti ravnatelja Zavoda i traziti da se
nepravilnosti hitno otklone. Ako
nepravilnosti ne budu rijeSene u
primjerenom roku povjerljiva osoba ¢e
uciniti vanjsku prijavu.

Ravnatelj /
Povjerljiva osoba

Obrazac Podaci o
prijavljenoj/uocenoj
nepravilnosti

A

Drzavnom odvjetnistvu

Dostava nadleznom

U slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje
postoji sumnja na kazneno djelo, predmet s
dokazima u prilogu se dostavlja na
postupanje nadleznom Drzavnom
odvjetnistvu.

Ravnatelj

Obrazac Podaci o
prijavljenoj/uocenoj
nepravilnosti

v

Dostava nadleznim
tijelima

U sluc¢aju utvrdenih nepravilnosti koje
imaju obiljezje prekrsaja propisanog
Zakonom o proracunu, predmet s dokazima
u prilogu dostavlja se na postupanje
Ministarstvu financija u ¢ijem je djelokrugu
proracunski nadzor. U slu¢aju utvrdenih
nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrSaja
propisanog Zakonom o racunovodstvu,
predmet s dokazima u prilogu dostavlja se
na postupanje Ministarstvu financija,
Poreznoj upravi. U slu¢aju utvrdenih
nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrsaja
propisanog posebnim zakonima iz
nadleznosti drugih tijela drzavne uprave,
predmet s dokazima u prilogu dostavlja se
na postupanje nadleznom tijelu drzavne
uprave

Ravnatelj

Obrazac Podaci o
prijavljenoj/uocenoj
nepravilnosti

Nalog za otklanjanje
nepravilnosti

A

U slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje
nisu propisane prekrsajne odredbe Ravnatelj
nalaze mjere za otklanjanje nepravilnosti.

Ravnatelj

Obrazac Podaci o
prijavljenoj/uocenoj
nepravilnosti

A

Pracenje postupanja po
poduzetim mjerama

Ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti,
duzni su pratiti postupanja po poduzetim
mjerama.

Ravnatelj /
Povjerljiva osoba

Obrazac Pracenje
postupanja po poduzetim
mjerama




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» O

A

Izvjestavanje prijavitelja
nepravilnosti

Povjerljiva osoba ¢e obavijestiti prijavitelja
nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i
radnjama poduzetima u postupku i
omogucéiti mu uvid u spis u roku od (30)
trideset dana od zaprimanja zahtjeva. Isto
tako pisanim putem ¢e obavijestiti
prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka
odmah nakon njegova zavrsetka.

Ravnatelj /
Povjerljiva osoba

Trideset dana od
dana zaprimanja
zahtjeva o tijeku
postupka / odmah
po zavrSetku
postupka o ishodu
postupka

Obrazac Pracenje
postupanja po poduzetim
mjerama

Y

Godisnje izvjestavanje

Osnivacu se dostavlja Izvjesce o
nepravilnostima u prethodnoj godini do 28.
veljace tekuce godine na obrascu Izvjesée o
nepravilnostima. Ako u prethodnoj godini
nisu zaprimljene prijave o nepravilnostima,
umjesto godi$njeg izvjeséa o
nepravilnostima odgovorna osoba dostavlja
osobi za nepravilnosti u nadleznoj
instituciji, dopis kojim izjavljuje da u
izvjestajnom razdoblju nisu prijavljene
nepravilnosti.

Ravnatelj /
priprema
Povjerljiva osoba

28. veljace tekuce
godine za
prethodnu

Obrazac Izvjesée o
nepravilnostima, Obrasci
Podaci o
prijavljenoj/uocenoj
nepravilnosti, Obrasci
Pracenje postupanja po
poduzetim mjerama




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces sudjelovanja u izradi strategija FU3

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Svrha procesa je omoguciti sustavan pristup izradi strategije Zavoda za hitnu medicinu kako bi se osigurala visoka
kvaliteta, u€inkovitost i dostupnost hitne medicinske pomoci u Dubrovacko-neretvanskoj zupaniji. Cilj procesa je
osigurati ukljucivanje relevantnih dionika u izradu strategije, definirati smjer razvoja Zavoda kroz prioritete, ciljeve i
operativne planove, unaprijediti uskladenost s nacionalnim zdravstvenim politikama i lokalnim potrebama te osigurati
resurse i organizaciju za implementaciju strategije.

GLAVNI RIZICI

Ako Zavod ne osigura dovoljna financijska sredstva za izradu i implementaciju strategije, to moze rezultirati
nepotpunom ili neprovedivom strategijom. Ako nema dovoljno stru€njaka uklju¢enih u proces ili postojeci zaposlenici
nisu adekvatno obuceni, to moZe uzrokovati kaSnjenja u izradi strategije i smanjenje njezine kvalitete. Ako lokalna
zajednica, zdravstvene institucije ili upravna tijela ne sudjeluju aktivno u izradi strategije, to mozZe dovesti do stvaranja
dokumenta koji ne odgovara stvarnim potrebama i prioritetima. Ako se tijekom izrade strategije dogode znacajne
izmjene u nacionalnim zdravstvenim zakonima, to mozZe uzrokovati potrebu za prilagodbama koje ¢e usporiti ili otezati
finalizaciju dokumenta. Ako medu dionicima postoje nesuglasice o strateSkim ciljevima, to moze rezultirati nejasnim
smjerom razvoja i otezanom provedbom strategije.

KRATKI OPIS PROCESA

Analiza postojeéeg stanja (podaci o trenutnim kapacitetima, resursima, i u€inkovitosti usluga),
pravilnici i zakonski okviri, potrebe zajednice (povratne informacije gradana, analiza

ULAZ: demografskih i epidemioloskih podataka), strateski ciljevi RH (povezanost s nacionalnim
planovima zdravstva), financijski resursi (Financijski plan i projekcije), struéni doprinos
(preporuke medicinskih struénjaka, radnika Zavoda i vanjskih savjetnika).

Definiranje misije, vizije, ciljeva, prioriteta, mjera i aktivnosti, rasporedivanje radnih zadataka,
AKTIVNOSTI: rad na strategiji (pisanje SWOT analize, pisanje prijedloga i mjera, ispunjavanje radnih
zadataka), prezentacija strategije, objava strategije.

StrateSki dokument (konacna strategija s jasno definiranim vizijama, misijom, ciljevima i
IZLAZ: mjerama), operativni plan (detaljni plan provedbe strategije), izvjestaji dionicima (prezentacija
strategije Upravnom vijecu i ostalim relevantnim tijelima).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces komunikacije sa strankama

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (strunjaci iz Zavoda odnosno lije€nici, medicinski tehni€ari, upravni radnici, vanjski konzultanti
odnosno zdravstveni analiti€ari, pravni stru€njaci), materijalni resursi (prostori za radionice, sastanke i prezentacije, IT
oprema i softver za analizu podataka i dokumentaciju), financijski resursi (troSkovi za izradu strategije), informacijski
resursi (podaci o radu Zavoda, epidemioloske analize, popisi dionika).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU3.1 Postupak sudjelovanja u izradi strategija




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 13.01.2025.
racunovodstvenih poslova
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak sudjelovanja u izradi strategija FU3.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Definirati smjer razvoja Zavoda za hitnu medicinu kako bi se poboljSala kvaliteta i dostupnost usluga. Prilagoditi
operativne i strateske ciljeve specificnim potrebama Dubrovacko-neretvanske zupanije. Stvoriti provediv dokument
koji podrzava odrzivi razvoj sustava hitne medicinske pomoéi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

AnalitiCki dokumenti (statistika intervencija, kapaciteti, financijska izvje$¢a, demografske i epidemioloske analize
Dubrovacko-neretvanske zupanije, povratne informacije korisnika i zaposlenika), zapisnici s radionica i sastanaka
dionika, prezentacije strateskih prioriteta, nacrti strategije i kona¢na verzija dokumenta.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj vodi proces izrade strategije, donosi odluku o osnivanju radne skupine za izradu strategije, osigurava
uskladenost strategije s lokalnim i nacionalnim planovima, odobrava strategiju i prezentira je Upravnom vijecu i
odgovara za njezino usvajanje. Radna skupina prikuplja podatke i analizira postojeée stanje, predlaze klju¢ne
elemente strategije (vizija, misija, ciljevi), izraduje nacrt strategije te koordinira konzultacije s dionicima. sZaposlenici
Zavoda pruzaju povratne informacije o trenutnim izazovima u radu Zavoda, udjeluju u radionicama i sastancima za
definiranje ciljeva. Vanjski konzultanti kao stru¢ni suradnici pruzaju stru¢no misljenje i analize te sudjeluju u definiranju
specifinih ciljeva i mjera, predlazu promjene temeljene na svojim analizama i stru¢nim procjenama. Upravno vije¢e
ima ovlast prihvacanja ili vracanja strategije na doradu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 14.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Y
Imenovanje radne Imenuje se radna skupina za izradu . Polovicom Odluka o imenovanju
! AT . Ravnatelj . )
skupine strategije i svih popratnih segmenata. godine radne skupine
y Na sastanku radna skupina raspravlja o Do izrade
Definiranje misije, definiranju misije, vizije i kljuénih ciljeva Imenovana radna prijedloga
" vizije, ciljeva Zavoda. Definiraju se svi prioriteti, mjere i skupina financijskog
aktivnosti za izradu strategije. plana
Y
. Temeljem sastanka radne skupine sastavlja Do izrade
Sastavljanje izjave o . R, . . T
B S se izjava o misiji, viziji i kljuénim ciljevima | Imenovana radna prijedloga Izjava o viziji, misiji,
misiji, viziji, ciljevima i . . . " e
- . Zavoda zajedno sa nacrtom potrebnih skupina financijskog ciljevima
nacrta aktivnosti . LA R .
aktivnosti i mjera za sastavljanje strategije. plana
|
Izmjene /
dopune Kontrolira se sadrzaj izjave o misiji, viziji i .
. P . . . Do izrade
ontrola izjave klju¢nim ciljevima kao i nacrta aktivnosti i .
AR e ! . . . prijedloga
misiji, viziji i mjera. Ukoliko se utvrdi da su potrebne Ravnatelj financiisko
ciljevima izmjene ili dopune pristupa se novom larj1 a &
sastanku. p
A .
Rasporedivanic radnih Obavlja se raspored radnih zadataka unutar Drio'ézizdz
P J radne skupine temeljem utvrdenih aktivnosti Ravnatelj prijeciog Raspored radnih zadataka
zadataka . " financijskog
za izradu strategije.
plana
\ 4 Sukladno rasporedu izvrSavaju se radni .
A .. . Do izrade
IzvrSavanje radnih zadatei za izradu strategije. Sastavlja se Imenovana radna prijedloga
— «— | SWOT analiza strategije, sastavljaju se sve . . Nacrt strategije
zadataka LT S . e . skupina financijskog
mjere i prijedlozi u izradi strategije. Izraduje lana
se konacna verzija strategije. p
Izmjene/ X Do irad
dopun Kontrolira se izvrSenje radnih zadataka r(i)':ﬁz Z
Kontrola izvrSenja odnosno da li je sve u skladu s planiranim. Ravnatelj prijeciog Nacrt strategije
. . financijskog
Obavlja se pregled nacrta strategije.
plana
A 4
Prezentacija strategije izijr:glel:na strategija se prezentira Upravnom Ravnatelj Do kraja godine Nacrt strategije
b 4 Izmjene / Upravno vijece usvaja ili ne usvaja
dopune prezentiranu strategiju. Ukoliko se strategija
Usvajanje strategije ne usvoji pristupa se ponovnom izvr§avanju | Upravno vije¢e | Do kraja godine

Prihvacanje

radnih zadataka i izradi nove strategije
sukladno novim smjernicama.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Odluka o usvajanju

Nakon usvajanja strategije od strane
Upravnog vijeca sastavlja se odluka o

Upravno vijece

Odluka o usvajanju

strateglje usvajanju strategije. strategije
\
Objava strategije DO{leser}a strategija (?bj avlju].e se na Ravnatelj Nakon usvajanja Strategija
sluzbenim internetskim stranicama.




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces osiguranja imovina i osoba FU4

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa Rukovoditelj srediSnje sluzbe-Sef nemedicinske sluzbe

CILJ PROCESA

Cilj procesa osiguranja je osigurati sveobuhvatnu zastitu imovine, osoba i odgovornosti Zavoda putem suradnje s
vanjskim osiguravateljima. Time se smanjuju financijski gubici, osigurava kontinuitet poslovanja i povecava sigurnost
zaposlenika, vanjskih suradnika i drugih uklju¢enih strana.

GLAVNI RIZICI

Nedovoljna analiza potreba organizacije ili nekoristenje polica koje pokrivaju specifi¢ne rizike mogu za posljedicu imati
Stete koje nisu predvidene u polici odnosno ostaju nepokrivene, uzrokujuéi troSkove za organizaciju. Nedostatak
svijesti o rokovima prijave Stete ili loSa interna koordinacija mogu dovesti do gubitka prava na naknadu Stete zbog
proceduralnih propusta. Rizik promjena u zakonima i regulativama koje mogu utjecati na uvjete osiguranja ili visinu
premija.

KRATKI OPIS PROCESA

Analiza potreba (ldentifikacija imovine, ljudi, i aktivnosti koje trebaju osiguranje). Podaci i
dokumentacija (Popis imovine odnosno nekretnina i opreme, vozila, evidencija zaposlenika i
ULAZ: vanjskih suradnika, dokumentacija o dosadasnjim osiguranjima i Stetama). Detaljne ponude
razli€itih vanjskih osiguravatelja s uvjetima pokrica, premijama i opcijama. Financijski plan
namijenjen za plac¢anje osiguranja.

Sklapanje ugovora, izdavanje i zaprimanje polica osiguranja, utvrdivanje Stetnog dogadaja,
AKTIVNOSTI: izrada zapisnika o Steti, prijava Stete osiguravatelju, pracenje postupka, obavijest
osiguravatelju, vodenje evidencije.

Ugovorene police osiguranja (kompletne i aktivne police za sve definirane potrebe: imovina,
IZLAZ: odgovornost, zaposlenici itd., adekvatna pokrivenost svih identificiranih rizika). Osiguranje
kontinuiteta poslovanja (smanjen utjecaj financijskih i operativnih rizika na poslovanje).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Plana nabave, proces stvaranja ugovornih obveza i pracenja izvr8enja istih, proces
zaprimanja, likvidacije i placanja racuna, proces zastite na radu i protupozarne zastite, proces upravljanja imovinom,
proces upravljanja voznim parkom

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osoblje zaduzeno za brigu o osiguranju, sustavi za upravljanje dokumentacijom i policama osiguranja, financijska
sredstva za plac¢anje premija osiguranja, financijska sredstva za pokrivanje troSkova vezanih uz rizike prije isplate
odstete.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o osiguranju, Zakon o obveznim osiguranjima u prometu, Zakon o prijevozu u cestovhom prometu, Zakon o
radu, Zakon o zastiti na radu, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU4.1 Postupak osiguranja imovine i osoba

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opce poslove 14.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak osiguranja imovine i osoba

FU4.1

Vlasnik postupka ‘ Rukovoditelj srediSnje sluzbe-Sef nemedicinske sluzbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha ovog postupka je osigurati adekvatnu zastitu imovine (nekretnina, opreme, vozila) i osoba (zaposlenika,
vanjskih suradnika) od razli€itih rizika, kroz pravilno planiranje, nabavu i ugovaranje osiguravajucih polica koje
odgovaraju stvarnim potrebama organizacije. Omoguciti pravovremeno i to¢no prijavljivanje Stete kako bi osiguranik
mogao ostvariti naknadu Stete u skladu s uvjetima police.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, ppopis dugotrajne imovine, popis inventara, popis stanje zaliha, financijski podaci, podaci o radnicima,
popis investicija u tijeku, podaci o novcu, popis vozila, Ugovor o osiguraniju, Police osiguranja, Ulazni raCuni premija
osiguranja, Obrasci za prijavu Stete, Zapisnik o Steti

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Interna komisija je odgovorna za izradu zapisnika o $teti. Rukovoditelj sredignje sluzbe - Sef nemedicinske sluzbe je
odgovoran za prijavu Stete osiguravatelju i praéenje postupka naplate.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o osiguranju, Zakon o obveznim osiguranjima u prometu, Zakon o prijevozu u cestovhom prometu, Zakon o
radu, Zakon o zastiti na radu, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditelj odjela za pravne, | 44 o4 5095
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
U Planu nabave predvidaju se sredstva za
v pokrivanje troska osiguranja za slijedecu
godinu. Provodi se postupak javne nabave
Postupak stvaranja prema planiranim rokovima kroz Plan Ovlasteni Prema rokovima Plan nabave,
ugovornih obveza nabave a na nacin opisan posebnim predstavnici 4 Planu nabave dokumentacija o nabavi,
javne nabave postupkom kroz Proces stavaranja Narucitelja Ugovor o osiguranju
ugovornih obveza. Po odluci o odabiru i
isteku roka za zalbu sklapa se ugovor o
osiguranju s vanjskim osiguravateljem.
A 4
Izdavgnje pghca Nak_(jn'sklopljenog ugovora izdaju se Osiguravatelj Police osiguranja
osiguranja godisnje police za osiguranje.
Rukovoditelj
Provodi se Postupak zaprimanja, likvidacije _(gdj_el.a v
Lo " . sredi$njoj sluzbi-
v i plac¢anja rauna a na nacin kako je voditelj odiela za
definirano postupkom. Fakturirana premija ckonomsko- Prema
Postupak zaprimanja, (racuni) se zaprimaju te se provodi kontrola financiiske i definiranim Ulazni ratun za premiiu
likvidacije i pla¢anja racuna kako bi se utvrdilo da li je ra¢un u raéunovojds tvene rokovima osi uran's J
racuna skladu s izdanim policama, da li je ratun u oslove / Ugovorom o guran)
skladu s vaze¢im cjenikom osiguravatelja P L osiguranju
T o= Rukovoditelj
odnosno odgovara li ra¢un korisni¢kom o .
Jahtievu srediSnje sluzbe -
Jevi. Sef nemedicinske
sluzbe
v Utvrduju se ostecenja na vozilima, opremi

Utvrdivanje Stetnog

ili imovini, prikuplja se potrebna
dokumentacija (dokaz o Stetnom dogadaju,

Zaposlenici /

Dokumentacija o Stetnom
dogadaju (ako postoji

Zapisnik o Steti

Interna komisija izraduje zapisnik o $teti.

Interna komisija
za procjenu Stete

dogadaja lije¢ni¢ka dokumentacija ako je rije¢ o ostecenici ovisno o vrsti Stete)
osiguranju osoba i slicno) i dostavlja
internoj komisiji.
A 4

Zapisnik o Steti

Y Prijava Stete osiguravatelju sa svom Rukovoditelj
Prijava Stete potrebnom dokumentacijom. Popunjava se | srediSnje sluzbe- Obrazac prijave uz
osiguravatelju interni obrazac osiguravatelja i prilazu Sef nemedicinske popratnu dokumentaciju
prilozi navedeni obrascom. sluzbe
Uredno Y

Koordinacija s osiguravateljem. Rukovoditelj
Osiguravatelj izlazi na eventualni izvid $tete | srediSnje sluzbe-
(ako se radi o vozilima ili imovini). Prati se | Sef nemedicinske
postupak do isplate odstete. sluzbe




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

—— >

A

Obavijest osiguravatelju

Obavijest osiguravatelju o utvrdenim
nepravilnostima.

Rukovoditelj
srediSnje sluzbe -
Sef nemedicinske

sluzbe

Po potrebi

Obavijest osiguravatelju

A

> Vodenje evidencije

Vodenje evidencije osiguranika i tijeka
postupka naplate Stete od osiguravatelja.

Rukovoditelj
sredi$nje sluzbe -
Sef nemedicinske

sluzbe

Evidencija za osiguranja




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces poslovnog odlucivanja FUS

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Osigurati donoSenje strateskih i operativnih odluka koje su u skladu s ciljevima organizacije, osiguravaju dugoro¢nu
odrzivost poslovanja i maksimiziraju koristi za dionike.

GLAVNI RIZICI

Nepotpune, netoCne ili nepravodobno dostavljene informacije, zbog ¢ega ¢lanovi Upravnog vije¢a nemaju sve
relevantne podatke potrebne za donosenje odluka ima za posljedicu dono$enje odluka koje nisu utemeljene na
Cinjenicama, $to moze rezultirati neuspjehom projekata, financijskim gubicima ili drugim negativnim posljedicama za
organizaciju. LoSa koordinacija medu ¢lanovima Upravnog vije¢a, nedovoljno definirane odgovornosti ili neucinkovita
komunikacija moze dovesti do kadnjenja u donosenju odluka, nejasnoéa u provedbi odluka, smanjene operativna
ucinkovitost i poveéanih troSkova. DonoSenje odluka koje su u suprotnosti s interesima dionika, etiCkim nacelima ili
oCekivanjima javnosti moze dovesti do gubitka povjerenja medu dionicima i naru$avanja ugleda organizacije.
Nepravilno procijenjeni troSkovi, prihodi ili investicije, Cesto zbog neadekvatne analize financijskih podataka ili
previsokog oslanjanja na pretpostavke, ima za posljedicu prekoragenje proracuna, neodrzive investicije i gubitak
financijske stabilnosti organizacije.

KRATKI OPIS PROCESA

Financijski izvjestaji, operativni podaci (u€inkovitost, resursi, kapaciteti), zakoni, pravilnici, i
propisi koji utjeCu na djelovanje Zavoda, Odluke i preporuke drZzavnih tijela ili lokalne vlasti,
ULAZ: strateski ciljevi, izvjeStaji i preporuke internih timova, miSljenja zaposlenika, korisnika usluga,
partnera ili klijenata, vanjski ¢imbenici (ekonomski uvjeti odnosno inflacija, troSkovi materijala,
place), tehnoloske inovacije i trendovi.

1. Priprema strucnih poslova za Upravno vije€e, odobrenje dokumentacije, distribucija
dokumentacije, odrzavanje sjednica Upravnog vije¢a, sastavljanje i dostava zapisnika

AKTIVNOSTI: sjednice Upravnog vije€a, dostava akata; 2. Predstavljanje i zastupanje, prijenos ovlasti i
odgovornosti, obavljanje poslova, hadzor rada, odrZzavanje kolegija.
StrateSke odluke (npr. Sirenje poslovanja, ulaganja) i operativne odluke (npr. organizacija
radnog vremena, nabava resursa), azurirani pravilnici i interne politike, smjernice za rad
1ZLAZ: sluzbe, odjela i zaposlenika, akcijski planovi (planovi implementacije odluka i postavljanje

rokova i odgovornosti), resursna alokacija (dodjela proracuna, ljudskih resursa ili materijalnih
sredstava), komunikacija odluka (interna komunikacija prema zaposlenicima i timovima,
eksterna komunikacija prema partnerima, klijentima ili javnosti).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi poslovnog odlu€ivanja i izvjeSéivanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (Clanovi Upravnog vijeéa, stru¢ni savjetnici, pravni tim i drugi relevantni zaposlenici), informacijski
resursi (analize trzista, izvjeS¢a o poslovanju, zakonski i regulatorni dokumenti), tehnoloSki resursi (digitalni alati za
analizu podataka, platforme za suradnju i donoSenje odluka).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o ustanovama, Zakon o zdravstvenoj zastiti, Statut, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU5.1 Postupak poslovnog odlu€ivanja - razina Upravno vije¢e; FU5.2 Postupak poslovnog odlu€ivanja - razina
Ravnatelj




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
lzradio: | xxx xxx Voditelj odjela za pravne, | 44 o4 5005
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢

Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak poslovnog odludivanja - razina Upravno vije¢e FU5.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha postupka je osigurati ucinkovito, transparentno i pravovremeno donosenje odluka u skladu s misijom, vizijom i
zakonskim okvirom Zavoda. Poticati stabilnost i razvoj Zavoda kroz strateSko upravljanje i odgovorno donosenje
odluka. Cilj postupka je donoSenje kvalitetnih i informiranih odluka koje pridonose ostvarivanju ciljeva Zavoda,
osiguranje zakonitog, transparentnog i etickog upravljanja, ucinkovito upravljanje resursima i sprieCavanje rizika,
zadovoljavanje potreba korisnika, zaposlenika i Sire zajednice.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Poziv za odrZavanje sjednice, pripremljeni materijali za sjednicu, Zapisnik sa sjednice, Odluke Upravnog vije¢a

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Upravno vije¢e ima slijedece ovlasti: postavljanje strateSkih smjernica, nadzor nad radom i poslovanjem, financijsko
odlucivanje, odlucivanje o kadrovskim pitanjima, dono$enje vaznih odluka (npr. odobravanje projekata i inicijativa,
odluke o zalbama, sporovima i sli€éno). Upravno vije¢e ima slijedeée odgovornosti: transparentno i zakonito djelovanje,
odrzavanje integriteta, osiguravanje resursa i unapredenje kvalitete.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o ustanovama, Zakon o zdravstvenoj zastiti, Statut

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opée poslove 14.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A

Priprema stru¢nih

poslova za UV

Po nalogu Ravnatelja provode se stru¢ni
poslovi za Upravno vijeée: sastavljanje
poziva za sjednice, izrada materijala za
sjednice u suradnji sa struénim jedinicama.

Pomoc¢nik
ravnatelja za
pravne poslove /
Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opce
poslove / Visi
struéni savjetnik
za pravne poslove

Poziv za odrzavanje
sjednice, materijal za
sjednice

Izmjene / Y

Kona¢na verzija pripremljene

dopune dokumentacije za sjednicu Upravnog vijeca . Pripremljeni dokumenti
. - ] . Ravnatelj / o
Odobrenje dostavlja se ravnatelju na pregled i S za sjednicu, obrazac
" . . - Lo Predsjednik/ca .
dokumentacije odobrenje, sastavlja se dnevni red sjednice g Odluke o prihvacéanju
S . . Upravnog vijeca B
Upravnog vijeca, dostavlja dnevni red zapisnika
Uredn predsjednici/ku UV na odobrenje.
Po primitku odobrenja dnevnog reda i
dokumentacije sjednice Upravnog vijeca od
4 strane Predsjednice/ka Upravnog vijeéa, . .
K . . . - ‘o Najkasnije 5 dana . -
o ompletira se cjelokupna dokumentacija s Visi struéni i Poziv na sjednicu uz
Distribucija . . . A prije dana . .
.. pozivom i dnevnim redom za svakog savjetnik za 9 . pripremljenu
dokumentacije o < o . odrzavanja .
pojedinog ¢lana Upravnog vijeca, te se ista pravne poslove Lo dokumentaciju
. . o sjednice.
dostavlja ¢lanovima Upravnog vije¢a u
elektroni¢kom obliku najkasnije 5 dana prije
dana odrzavanja sjednice.
Odrzavanje sjednica Upravnog vijeca.
Odrzavanje sastanaka na mjese¢noj,
kvartalnoj ili godi$njoj osnovi radi
postavljanja ciljeva i evaluacije napretka.
Definiranje dugoro¢nih i kratkoro¢nih Odluke UV, Financijski
ciljeva Zavoda. Redovito razmatranje plan, Strategije, zvjesca
A izvjeScéa o financijama, projektima i Miesed o financijama, Izvje$¢a o
) e jese¢no, o P
. S programima. Pracenje napretka prema o projektima, Izvjesée o
Odrzavanje sjednica UV Lo . Upravno vijece kvartalno, . o
postavljenim ciljevima. Procjena rada godiznje radu Ravnatelj, Pravilnik

rukovodeceg kadra i organizacijske
strukture. Razmatranje i usvajanje politika u
vezi s upravljanjem, financijama, ljudskim
resursima i ostalim klju¢nim podru¢jima.
Odobravanje godisnjeg i revizija
Financijskog plana. Razmjena informacija s
Osnivacem.

0 unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih
mjesta

ST




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Sastavljanje i dostava
zapisnika sjednice
Upravnog vijeca

Sve pripremljene i odobrene odluke od
¢lanova Upravnog vijec¢a na odrzanoj
sjednici se potpisuju od strane
predsjednice/ka Upravnog vijec¢a. Temeljem
biljeski sa sjednice Upravnog vijeca,
sastavlja se zapisnik sjednice UVpravnog
vijeca u elektronickom i pisanom obliku,
koji se dostavlja svim ¢lanovima Upravnog
vije¢a u roku od 8 dana. Ukoliko imaju
primjedbe, ¢lanovi Upravnog vije¢a moraju
se oCitovati na zapisnik u roku od 8 dana.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Zapisnik sjednice
Upravnog vijeca

Y

Dostava akata

Dostava akata dionicima sukladno
zakonskim odredbama.

Predsjednik/ca
Upravnog vijeca




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak poslovnog odludivanja - razina Ravnatelj FU5.2

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha postupka je osigurati u€inkovito i pravovremeno donoSenje odluka koje omogucéavaju nesmetano funkcioniranje
Zavoda, upravljati operativnim, financijskim i strateskim izazovima u skladu s ciljevima Zavoda, omoguciti provedbu
strateskih odluka donesenih na razini Upravnog vijeca. Cilj postupka je optimizirati resurse Zavoda (ljudske,
financijske, materijalne) za postizanje postavljenih ciljeva, osigurati zakonito, transparentno i eti€no upravljanje,
donositi odluke koje poboljSavaju kvalitetu usluga, zadovoljstvo korisnika i u€inkovitost zaposlenika te poticati
inovacije i kontinuirani razvoj Zavoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Punomodi, odluke, izvjeSéa o radu Ravnatelja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj ima slijedece ovlasti: operativno upravljanje, financijsko upravljanje, odlucivanje o kadrovskim pitanjima,
predlaganje inicijativa, krizno upravljanje. Takoder ima sllijedece odgovornosti: izvrSavanje stratedkih odluka,
izvjeStavanje, uskladenost rada Zavoda s propisima i unapredenje kvalitete.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o ustanovama, Zakon o zdravstvenoj zastiti, Statut, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

Izradio: XXX XXX S
kadrovske i opce poslove

14.01.2025.

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

smjerni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Y
S Predstavljanje i zastupanje Zavoda za hitnu
Predstavljanje i . . .
. medicinu Dubrovacko-neretvanske Ravnatelj
zastupanje . ..
Zupanije.
Davanje punomo¢i drugim osobama za
A 4 . - ..
zastupanje Zavoda za hitnu medicinu
Prijenos ovlast_l i Dubrovacko-neret\_/anske Zupanije u Ravnatelj Punomoéi, Odluke
odgovornosti pravnom prometu i odredeivanje osoba
ovlastenih za potpisivanje financijskih
dokumenata.
Razrada operativnog plana rada na temelju
godisnjeg strateSkog plana. Uvodenje novih
\ 4 tehnologija ili postupaka za poboljsanje
Obavlianie poslova ucinkovitosti. Procjena zadovoljstva Ravnateli
" Janjep korisnika i zaposlenika. Edukacija J
zaposlenika radi uskladivanja s novim
regulativama ili standardima. Ostali poslovi
prema Statutu Zavoda.
Upute i Y

Izvjesca o radu

Kontrola poslovnog odluc¢ivanja Ravnatelja . Jednom Ravnatelja i ostala
Nadzor rada . Upravno vijece S o N
od strane Upravnog vijeca. tromjese¢no dokumentacija sa sjednice
) : Upravnog vijeca
Uredno izvi§enje
3 Organizacija redovitih sastanaka s
Odrzavanje kolegija voditeljima jedinica radi identifikacije Ravnatelj Po potrebi

izazova i izvje$éivanja.




