NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, obrade, otpreme te Cuvanja i arhiviranja dokumenta OP1

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

CILJ PROCESA

Osigurati pravovremenu, sigurnu i to¢nu obradu, distribuciju i Cuvanje dokumenata, uz maksimalno smanjenje rizika i
uskladenost sa zakonskim propisima.

GLAVNI RIZICI

Kod zaprimanja dokumenata moze doéi do toga da su pogresno adresirani dokumenti, moze doci do tehnickih
kvarova (npr. skeneri, e-mail sustavi), ili do ljudske pogreske pri unosu podataka a $to ima za posljedicu kasnjenje u
obradi, gubitak dokumenata, neuskladenost sa zakonskim propisima. Kod obrade dokumenata moze postojati rizik
nedovoljne obuke osoblja, pogresne interpretacije podataka, neadekvatnih alata za obradu Sto ima za posljedicu
neto¢ne podatke, neuskladenost dokumenata, pravne posljedice. Kod otpreme dokumenata mozZe doéi do pogresnog
adresiranja, problema s dostavnim sustavima, tehni¢kih greSaka $to ima za posljedicu da dokument ne stiZze na
vrijeme ili oStec¢enje povijerljivosti informacija. Kod €uvanja i arhiviranja dokumenata moze postojati rizik neadekvatnih
sigurnosnih sustava, rizik fizickih uvjeta (vlaga, pozar), neorganiziranost arhive $to ima za posljedicu gubitak
podataka, sigurnosne rizike, kazne zbog krSenja zakona o zastiti podataka.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimljeni dokumenti (fizicki ili elektronicki), podaci o posiljatelju i primatelju.

Zaprimanije i evidentiranje dokumenata, kontrola ulaznih dokumenata, dostava predmeta i
AKTIVNOSTI: pismena u rad, administrativho-tehniCka obrada akata, otprema akata, Cuvanje i arhiviranje
dokumenata, izlu€ivanje registraturnog gradiva.

IZLAZ: Obradeni dokumenti (proslijedeni, pohranjeni ili arhivirani).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja ugovornih obveza i pracenje izvrSenje istih, proces zaprimanja, likvidacije i plac¢anja racuna, proces
zastite osobnih podataka te svi procesi unutar kojih se kreira tijek dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehniCki resursi (softverski sustavi za upravljanje dokumentima, skeneri, printeri i serveri, prostor za
fiziCku arhivu s odgovarajuéim uvjetima), financijski resursi (budZet za odrzavanje opreme i obuku osoblja, troSkovi
sigurnosnih sustava i odrzavanja softvera)

ZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Plan klasifikacijskih oznaka, Pravila za upravljanje dokumentiranim gradivom
Zavoda za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske zZupanije

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP1.1 Postupak zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opce poslove 17.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata OP1.1

Vlasnik postupka |Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i
otprema.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznog protokola — Urudzbeni zapisnik, ulazni i izlazni dokumenti

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik je ovlasten za fizicko i digitalno zaprimanje dokumenata, dodjeljivanje
jedinstvenog urudzbenog broja, provjeru osnovne valjanosti dokumenata (potpisi, pecati, datumi), ovlasten je i za
slanje dokumenata (fizicki ili elektronicki) i kontrolu to€nosti adresa i primatelja, isto tako je odgovoran za pravodobno
evidentiranje i provjeru da su dokumenti ispravno klasificirani i usmjereni odgovarajuéem odjelu ili osobi te osigurati
pravovremenu i sigurnu dostavu dokumenata i evidentirati sve poslane dokumente i osigurati dokaz o njihovoj dostavi
(npr. povratnica, digitalna potvrda). Stru¢ni suradnici u odjelima su ovlasteni za analizu i obradu dokumenata (provjera
sadrzaja, dodavanje informacija), odlu€uju o tehnickoj ili pravnoj ispravnosti dokumenta prije daljnje obrade, imaju
odgovornost osigurati da svi podaci budu to¢ni, aZurirani i uskladeni s internim procedurama i zakonskim propisima te
Cuvati povjerljivost dokumenata tijekom obrade. Stru¢njaci u pravnom odjelu su ovlasteni za procjenu pravne
valjanosti ugovora, sporazuma i drugih pravno obvezujucih dokumenata te imaju odgovornost osigurati da svi podaci
budu toc€ni, azurirani i uskladeni s internim procedurama i zakonskim propisima te Cuvati povjerljivost dokumenata
tijekom obrade.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrzZaju evidencija uredskog poslovanja,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Plan klasifikacijskih oznaka, Pravila za upravljanje dokumentiranim gradivom
Zavoda za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opce poslove 17.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A

Zaprimanje i
evidentiranje
dokumenata

Pismena se zaprimaju i evidentiraju u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja i u pravilu se ne ispisuju.
Primitak poSiljki dostavljenih putem
davatelja postanskih usluga, kao i podizanje
posiljki iz postanskog pretinca obavlja se
sukladno propisima kojima se ureduju
postanske usluge. Ako stranka trazi da se
podnesak primi usmeno na zapisnik,
sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice moze primiti podnesak na zapisnik
ili je uputiti sluzbenoj osobi iz nadlezne
ustrojstvene jedinice. Na pismena
zaprimljena u fiziC¢kom obliku ispisuje se
naziv ustanove koje je zaprimilo pismeno,
datum zaprimanja, brojéana oznaka i
jedinstvena oznaka pismena.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Svakodnevno

Uredba o uredskom
poslovanju, Naputak o
broj¢anim oznakama
pismena te sadrzaju
evidencija uredskog
poslovanja, Plan
klasifikacijskih oznaka

Obi¢na posiljka Y

Kontrola ulaznih

wemm
Pogresno dostavljeno

Posiljka
odredenoj osobi

Pregledavaju se zaprimljena pismena i
posiljke razvrstavaju. Pismena se obraduju u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja. Pismena i prilozi primljeni u
fizickom obliku pretvaraju se u elektronicki
oblik. Osnivaju se predmeti i odreduje
klasifikacijska oznaka.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Naputak o brojéanim
oznakama pismena te
sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja

A

Povrat dokumenta

Pogresno dostavljena posiljka bez odgode se
prosljeduje naslovljenom primatelju te se o
tome sastavlja sluzbena biljeska u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja u evidenciji zaprimljenih
posiljki, uz naznaku da je posiljka pogresno
dostavljena i kome je proslijedena.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Distribuiranje
dokumenta bez otvaranja

SluZzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice ne smije otvoriti posiljku niti
potvrditi primitak posiljke naslovljene na
Ravnatelja, ali je unosi u evidenciju
zaprimljenih posiljki na na¢in propisan
naputkom. S posiljkama oznacenim
stupnjem tajnosti te poSiljkama u vezi s
natjecajima za zaposljavanje, postupcima
javne nabave i drugim posebno uredenim
postupcima postupa se sukladno posebnim
propisima.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

—— O

A

Dostava predmeta i

pismena u rad

Predmeti i pismena dostavljaju se u rad
nadleznoj ustrojstvenoj jedinici kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja
istog dana kad su otvoreni odnosno
zaprimljeni, a najkasnije prvog sljedeceg
radnog dana. Sve sluzbene osobe moraju
imati pristup informacijskom sustavu
uredskog poslovanja u skladu s dodijeljenim
ovlastima prema odluci.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Istog dana

A

Administrativno-
tehni¢ka obrada akata

Akt sadrzi zaglavlje, jedinstvenu oznaku
pismena, naziv ili osobno ime te adresu
primatelja, kratku naznaku sadrzaja
predmeta, tekst akta, oznaku naziva
sluzbene duznosti 1 osobno ime sluzbene
osobe, potpis i pecat. Akt u elektronickom
obliku ovjeren elektronickim potpisom ne
mora sadrzavati i elektronicki pecat. Akt
kojim se obavlja sluzbeno dopisivanje
unutar tijela sadrzi zaglavlje u kojem se
navodi naziv ustrojstvene jedinice
stvaratelja akta i datum stvaranja akta, naziv
ustrojstvene jedinice kojoj se upucuje akt,
kratku naznaku sadrzaja predmeta, tekst
akta, ime i prezime te potpis ovlastene
sluzbene osobe.

Sluzbena osoba
za rjeSavanje
predmeta

Pravodobno

Y

Otprema akata

Akt elektronickim putem otprema sluzbena
osoba zaduzena za rjeSavanje predmeta i to
se automatski evidentira u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja. Akt koji se
otprema elektroni¢kim putem mora biti u
obliku koji onemogucava promjenu
sadrzaja. Akt u fizickom obliku otprema
sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice. Prilikom otpreme akta u fizickom
obliku, sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice duzna je provjeriti formalnu
ispravnost akta i na nedostatke upozoriti
sluzbenu osobu zaduzenu za rjeSavanje
predmeta te ga vratiti radi njihovog
otklanjanja.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik /
SluZzbena osoba
zaduZena za
rjesavanje
predmeta

Istoga dana po
zaprimanju
izlaznog
dokumenta

Izlazni dokumenti

Y

Cuvanje i arhiviranje
dokumenata

Dovrseni predmet sluzbena osoba zaduzena
za rjeSavanje predmeta dostavlja kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja u
pismohranu.

Sluzbena osoba
za rjeSavanje
predmeta

Pravila za upravljanje
dokumentiranim
gradivom Zavoda za
hitnu medicinu
Dubrovacko-neretvanske
Zupanije




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
O
\ Pravila za upravljanje
Popisuje se bezvrijedno registraturno dokumentiranim
Izlucivanje gradivo kojem je istekao rok Cuvanja te se Ravnatelj Pravodobno gradivom Zavoda za

registraturnog gradiva

isto, nakon dobivene suglasnosti Hrvatskog
drzavnog arhiva, izlu¢uje i unistava.

hitnu medicinu
Dubrovacko-neretvanske
Zupanije




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zastite na radu i protupozarne zastite OP2

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehni¢ke poslove

CILJ PROCESA

Provodenje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite za Zavod za hitnu medicinu dubrovacko-neretvanske
Zupanije.

GLAVNI RIZICI

Nepostivanje zakonskih regulativa moze dovesti do kazni, ali i do povecanja rizika od nezgoda. Podcjenjivanje ili
propustanje prepoznavanja odredenih rizika mozZe rezultirati nesrecama. Neobucéenost ili nedostatak svijesti o
sigurnosnim procedurama povecava rizik od nesreéa. KoriStenje neadekvatne ili neodrzavane zastitne opreme i
protupozarnih sustava. Nedostatak koordinacije i komunikacije medu zaposlenicima i menadZzmentom mozZe oteZati
prevenciju i reakciju na incidente. Prirodne nepogode, tehnoloSke havarije, ili drugi nepredvideni vanjski dogadaiji koji
mogu utjecati na sigurnost.

KRATKI OPIS PROCESA

Zakoni, pravilnici i norme koje reguliraju zastitu na radu i zastitu od pozara, analiza radnih
ULAZ: mjesta, procjena potencijalnih opasnosti i identifikacija rizika, obuka zaposlenika o
' sigurnosnim mjerama, postupcima evakuacije, koriStenju zastitne opreme itd., planovi za
evakuaciju, sigurnosni planovi, tehniCka dokumentacija objekata.
AKTIVNOSTI: Planirgnje r_njera“zaétite, primjena zastitnih mjera, pracenje i kontrola, obuka zaposlenika,
vodenje evidencija.
Sigurno radno okruzenje, smanjenje materijalne Stete, povecana svijest o sigurnosti, osjecaj
1ZLAZ: sigurnosti medu zaposlenicima, zadovoljavanje svih zakonskih obveza i standarda u vezi sa
' zastitom na radu i zastitom od pozara, pripremljeni izvjestaji o provedenim mjerama,
incidentima, te analiza uc€inka mjera zastite.

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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

1. Ljudski resursi: Stru€njaci za zastitu na radu: InZenjeri zastite na radu, certificirani tehnicari, i savjetnici koji provode
procjene rizika i implementiraju sigurnosne mjere. Vatrogasci i timovi za hitne intervencije: Obuceni zaposlenici ili
vanjske sluzbe koji mogu brzo reagirati u slu€aju pozara. Obuceni zaposlenici: Radnici koji su prosli obuku iz zastite
na radu i protupozZarne zastite, ukljuCujuéi rukovanje protupoZarnim aparatima i plan evakuacije. 2. Tehni¢ka oprema
Protupozarni aparati i oprema za gasenje: Aparati za gasenje pozara (npr. prah, CO2, vodeni aparati), hidrantski
sustavi, protupozarne deke. Sustavi za detekciju i alarmiranje: Detektori dima, toplinski senzori i alarmni sustavi koji
pravovremeno upozoravaju ha potencijalne opasnosti. Zastitna oprema: Kacige, rukavice, zastitne naocale,
respiratori, i ostala osobna zastitna oprema (OZO). Oprema za evakuaciju: Signalizacija izlaza, svjetlosne oznake, i
planovi evakuacije postavljeni na vidljivim mjestima. 3. Dokumentacija i administrativni resursi Pravilnici i standardi:
Propisi i zakoni o zastiti na radu i protupozarnoj zastiti, kao $to su lokalni i medunarodni standardi (npr. ISO 45001 za
upravljanje zastitom na radu). Planovi i procedure: Pisani planovi za evakuaciju, protupozarni planovi i priru¢nici za
sigurnost. Evidencije i zapisi: Dokumentacija o obukama zaposlenika, redovnim inspekcijama i odrzavanju opreme. 4.
Edukacija i obuka TeCajevi i radionice: Obuke o rukovanju protupozarnom opremom, postupcima prve pomodi, i
pravilnom koristenju osobne zastitne opreme. Prakti¢ne vjezbe: Redovite simulacije pozara i drugih hitnih situacija
kako bi zaposlenici znali pravilno reagirati. 5. Financijski resursi Budzet za opremu i odrzavanje: Sredstva za nabavu i
odrzavanje opreme, kao i za redovite inspekcije. TroSkovi obuke: Financiranje te€ajeva i obuka za zaposlenike. 6.
Softverski alati Programi za pracenje sigurnosti: Softver za upravljanje zapisima o zastiti na radu, provodenje analiza
rizika i pracenje inspekcija. Sustavi za kontrolu pristupa: Integrirani sustavi za nadzor ulaza i izlaza, $to moze pomodi
u praéenju broja ljudi u objektu tijekom hitnih situacija.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o zastiti na radu, Zakon o zaéstiti od poZara, Pravilnik o zastiti na radu za mjesta rada

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP2.1 Postupak provodenja zastite na radu; OP2.2 Postupak provodenja mjera protupozarne zastite




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | 47 o4 5005
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢

Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provodenja zastite na radu OP2.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za tehnicke poslove i zastitu na radu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha postupka zastite na radu je osigurati sigurnost, zdravlje i dobrobit svih zaposlenika u radnom okruzenju te
rizika od nesreca i bolesti te promicanje kulture prevencije i odgovornosti na radnom mjestu. Cilj postupka zastite na
radu jest sprijeciti nesrece, ozljede i profesionalne bolesti kroz ucinkovitu identifikaciju, procjenu i kontrolu rizika. Cil]
takoder ukljuCuje osiguravanje uskladenosti s relevantnim zakonskim propisima i standardima, educiranje zaposlenika
0 sigurnosnim mjerama i postupcima te omogucavanje pravovremenog reagiranja u slu¢aju nesreca. Na taj nacin
postiZze se smanjenje troSkova povezanih s ozljedama i bolovanjima, povecava se produktivnost te se odrzava
pozitivno radno okruzenje.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Financijski plan, Evidencija zastite na radu, Plan nabave, Plan provodenja mjera zastite na radu, Procjena rizika.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehnicke poslove / Visi stru€ni savjetnik za tehnicke poslove i zastitu na radu
nadziru primjenu pravila zastite na radu u ustanovi, prate i izvjeStavaju na propisan nacin o ozljedama na radu i prof.
bolestima te potiCu na provedbu preventivnih mjera, suraduju s nadleznim inspekcijama te stru¢nim ustanovama,
sudjeluju u organiziranju osposobljavanja djelatnika, sudjeluju u nabavi osobnih zastitnih sredstava prema potrebi,
vode propisane evidencije i prate propise iz podrucja zastite na radu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o zastiti na radu, Pravilnik o zastiti na radu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | 47 4 55
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Voditelj
ispostave-voditelj

\ 4 odjela za tehnicke
poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehniCke
poslove i zastitu
na radu

Kontinuirano

Praéenje propisa Pracenje propisa iz podrucja zastite na radu.

A

Izrada procjene
opasnosti

Vanjski struénjaci

¢— | [zrada procjene rizika. e
suradnici

Prema zakonu Procjena rizika

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke
ontrola izradene . . poslove / Visi

. Kontrola procjene opasnosti. A
procjene struéni savjetnik
za tehniCke
ée poslove i zastitu
na radu

Y Korekcije

Procjena opasnosti

Zadovoljav

Voditelj
ispostave-voditelj
\ 4 odjela za tehnicke

poslove / Visi
strucni savjetnik Kontinuirano Zapisnici

za tehnicke
poslove i zastitu
na radu / Vanjski
struéni suradnik

Provodenje aktivnosti i Provodenje aktivnosti i mjera putem
mjera zastite na radu ovlastene ustanove.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
struéni savjetnik
za tehnicke

A

Organizacija i sudjelovanje u
osposobljavanju radnika, ovlastenika, te
povjerenika iz zastite na radu putem
vanjskih tvrtki, te polaganje certifikata
zastite na radu.

Organizacija 1
sudjelovanje u
osposobljavanju i
polaganje certifikata

Certifikati, zapisnici i

Prema potrebi . :
uvjerenje

poslove i zastitu
na radu




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
_+ D
Voditelj
A ispostave-voditelj
Organizacija ispitivanja Organizacija ispitivanja propisanih Odjzlsl(fsj}al;ke Zapisnici i uvierenia o
propisanih tehnickih tehnickih sustava, instalacija i strojeva posiove / VISt Kontinuirano pisnict L uvjerenja
wjeta suradnjom s vanjskom tvrtkom. strucni savjetnik provedenim ispitivanjima

za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

A

Postupak javne ili
jednostavne nabave

Sudjelovanje u nabavi osobnih zastitnih
sredstava prema potrebi i roku trajanja i
planu nabave na nacin kako je opisano
posebnim postupkom o nabavi.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove

Prema potrebi

Narudzbenice, ugovori o
nabavi, primke, izvje$ca,
zapisnici

Uredno

Kontrola ispitivanja

Utvrdene nepr

Kontrola ispitivanja propisanih tehnic¢kih
sustava, instalacija i strojeva te nabave
zasStitnih sredstava.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
stru¢ni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Kontinuirano

Zapisnici

A

Otklanjanje utvrdenih

nepravilnosti

Otklanjanje utvrdenih nepravilnosti s
rokovima prema nalogu suradnika ili
inspekcije.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Kontinuirano

Zapisnici, izvjestaji o
otklonjenim
nepravilnostima

A

Sastavljanje izvjesca

Sastavljanje izvjesca o poduzetim
kontrolama.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Godisnje do kraja
sijecnja, i prema
potrebi

Izvjesée




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti —— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
Utvrdene ) o -
nepravil Suradp]a sa znanstvenim i kstr}lcmmd Nadlcs
Inspekcijske kontrole organizactjama te sa inspekcijom rada. . adiezne Kontinuirano Zapisnik
Inspekcija obavlja redovite izlaske na teren i inspekcije
kontrolu.
Voditelj
ispostave-voditelj
A odjela za tehnicke
Vodenje evidencija Vodenje propisanih evidencija iz zastite na poslove / Visi Kontinuirano Evidencija

radu.

stru¢ni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provodenja mjera protupozarne zastite OP2.2

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za tehnicke poslove i zastitu na radu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha postupka zastite od poZzara je sprije€iti nastanak poZara, zaétititi Zivote i zdravlje ljudi te smanijiti rizik od
materijalne Stete i negativnih utjecaja na okoli§. Ova svrha obuhvaca provodenje preventivnih mjera, edukaciju
zaposlenika i postavljanje sustava za rano otkrivanje i u€inkovito gaSenje pozara kako bi se osigurala sveobuhvatna
zastita prostora i osoba. Cilj postupka zastite od pozara jest uspostaviti i odrzavati sigurno radno okruzenje kroz
implementaciju mjera za smanjenje rizika od izbijanja pozara i osiguranje brzog reagiranja u slu€aju pozarne
opasnosti.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Procjena opasnosti, Pravilnik o protupozarnoj zastiti, Plan i program aktivnosti, operativni plan, certifikati stru€nog
osposobljavanja, ugovori s vanjskim stru¢nim suradnicima

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehni¢ke poslove / Visi stru¢ni savjetnik za tehnic¢ke poslove i zastitu na radu su
ovlasteni i odgovorni za pracenje propisa i izradu Procjene opasnosti i Pravilnika, Plana i programa aktivnosti,
kontinuirano pruzanje pomoci poslodavcu, provodenja mjera zastite od pozara, za organizaciju osposobljavanja u
podrucju protupozarne zastite, sudjelovanje u nabavi zastitnih sredstava, otklanjanje utvdenih nepravilnosti po
nalozima nadlezne inspekcije i vodenje propisane evidencije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o zastiti od pozara

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | 47 1 505
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Voditelj
ispostave-voditelj
\ 4 odjela za tehnicke

Praéenje propisa

Prate se propisi iz podru¢ja zastite od
pozara.

poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Kontinuirano

A

Izrada procjene
opasnosti

Izraduje se procjena opasnosti od pozara
sukladno zakonskim odredbama.

Vanjski struéni
suradnik

Procjena opasnosti

Y Korekcije

Kontrola procjene

Obavlja se kontrola izrade procjene
opasnosti od poZzara.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
struéni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Procjena opasnosti

A

Izrada Pravilnika, Plana i
programa aktivnosti i
operativnog plana

Obavlja se izrada Pravilnika o
protupozarnoj zastiti, Plana i programa
aktivnosti i operativnog plana za provodenje
mjera zastite od poZara.

Vanjski struéni
suradnik

Procjena opasnosti,
Pravilnik o protupozarnoj
zastiti, Plan i program
aktivnosti, operativni plan

Y Korekcije

ontrola dokumenata

Obavlja se kontrola izradenih dokumenata.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
struéni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Procjena opasnosti,
Pravilnik o protupozarnoj
zastiti, Plan i program
aktivnosti, operativni plan

Y

Provodenje aktivnosti
> mjera protupozarne

zaStite

Provode se aktivnosti i mjere protupozarne
zadtite.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Prema planu i
programu

Zapisnici




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

2

Dogovaranje suradnje o
provodenju mjera

Dogovaraju se nacini i uvjeti suradnje o

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

Ugovori o poslovnoj

protupoZarne zastite provodenju mjera protupozarne zastite. poslove / suradnji
Ravnatelj
Voditelj
A ispostave-voditelj
T Provodi se organizacija i sudjelovanje u odjela za tehnicke
Organizacija i . . ; A e . .
> : osposobljavanju radnika putem vanjskih poslove / Visi . Certifikati o
sudjelovanje u . . . . A Po potrebi . .
. . tvrtki, te polaganje certifikata protupozarne | strucni savjetnik osposobljenosti
osposobljavanju " 2
zastite. za tehnicke
poslove i zastitu
na radu
Voditelj
A ispostave-voditelj
C e . T odjela za tehnicke
Organizacija ispitivanja Provodi se organizacija ispitivanja o
N O N O . s poslove / Visi .
propisanih tehnickih propisanih tehnickih sustava, instalacija i o Zapisnik
. . . . strucni savjetnik
uvjeta strojeva suradnjom s vanjskom tvrtkom. -x
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu
A . . VI S
Sudjelovanje u nabavi zastitnih sredstava Voditelj o .
. .. o . .. Narudzbenice, ugovori o
Postupak jednostavne prema potrebi i roku trajanja i planu nabave | ispostave-voditelj S o s
s - . . . . oy nabavi, primke, izvjesca,
ili javne nabave a na nacin kako je opisano u postupcima odjela za tehnicke Zanisnici
nabave. poslove P
Otklanjanje ) o )
nepravil Suraduje se sa znanstvenim i stru¢nim
organizacaijama te sa inspekcijom zastite od Nadlezne .
4 . . o . .. Zapisnik
pozara. Inspekcija obavlja redovite izlaske inspekcije
) na teren i kontrolu.
Uredno izvr§
Voditelj
ispostave-voditelj
A odjela za tehnicke
Vodenje evidencija ;/;ﬁ(iil tze propisana evidencija protupozarne poslove / Visi Kontinuirano Evidencija

struéni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces koristenja prava na odsustvo radnika OP3

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa | Visi stru¢ni savjetnik za pravne poslove

CILJ PROCESA

Ispunjenje zakonskih obveza i kretanje radnika u radnom odnosu, zadovoljavanje potreba radnika.

GLAVNI RIZICI

Nepotpuna evidencija o odsustvima zaposlenika ili kaSnjenja kod slanja zahtjeva mogu uzrokovati nepravilnu
raspodjelu godidnjeg odmora ili nemoguénost zaposlenika da pravovremeno iskoriste svoje pravo na odsustvo.
Nerazumijevanje zakonskih prava zaposlenika ili poslodavca moze dovesti do sukoba, nezadovoljstva zaposlenika i
potencijalnih pravnih sporova. Preklapanje termina godiSnjeg odmora viSe zaposlenika moze izazvati operativne
poteskoce, smanijiti uCinkovitost tima i uzrokovati poremecaje u poslovanju. Nepredvideni hitni dopusti mogu
preopteretiti preostale zaposlenike, smanijiti ukupnu produktivnost i narusiti radnu atmosferu.

KRATKI OPIS PROCESA

Godisnji plan rada, zahtjev zaposlenika za godiSnjim odmorima (formular, elektroni¢ka
ULAZ: prijava), dokazni dokumenti (npr. potvrda o vjen€anju, rodni list), zahtjevi za placenim
dopustima.

1. Planiranje godiSnjih odmora, donoSenje obavijesti o rasporedu i trajanju godidnjih odmora,
podnoSenje zahtjeva, kontrola zahtjeva, odluka o koristenju godiSnjeg odmora, vodenje

AKTIVNOSTI: evidencija; 2. podnosenje zahtjeva, ovjera i prosljedivanje zahtjeva, kontrola i odobrenje
zahtjeva, obavijest zaposleniku, vodenje evidencije dopusta.
1ZLAZ: Odobren raspored godiSnjeg odmora, azurirana evidencija radnog vremena, obavijesti o

odsustvu prema odjelima, odobrenje pla¢enog dopusta, aZurirane evidencije odsustva.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obraduna i isplate pla¢a i naknada.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, informacijski resursi: softver za evidenciju radnog vremena, pravilnici i zakonski propisi, interni
komunikacijski alati (e-mail, aplikacije), materijalni resursi: obrasci zahtjeva za odsustvo (fizi¢ki i digitalni), pristup
dokumentaciji i arhivi.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP3.1 Postupak koristenja godiSnjeg odmora; OP3.2 Postupak koristenja placenog dopusta

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opce poslove 20.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak koristenja godidnjeg odmora OP3.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati pravovremeno i pravilno koridtenje godiSnjeg odmora od strane radnika u skladu sa Zakonom o radu i
internim pravilnicima, uz minimalne smetnje operativnhim procesima.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan koristenja godiSnjih odmora, Obavijest o rasporedu i trajanju godisnjih odmora, Zahtjev, Odluka o koriStenju
godisnjih odmora, evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vi&i struéni savjetnik za pravne poslove donosi odluke o priznavanju prava iz radnog odnosa radnika sukladno
zakonima, pravilnicima i kolektivnim ugovorima, donosi odluke o godiSnjim odmorima, prikuplja i vodi evidencije o
planovima godi$njih odmora po organizacijskim jedinicama. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik objedinjuje
potrebite evidencije i sastavlja planove koristenja godiSnjih odmora radnika. Voditelj zdravstvenog odjela Zupanijske
ustanove-voditelj ispostave sastavlja plan godi$njih odmora za ispostavu. Rukovoditelj srediSnje sluzbe-$ef
nemedicinske sluzbe sastavlja plan godisnjih odmora za sluzbu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opée poslove 20.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

v

Zahtjev za izradom
Plana koristenja
godi$njih odmora

Upucuje se zahtjev nadleznim
rukovoditeljima organizacijskih jedinica za
izradom plana koristenja godisnjih odmora
zaposlenika za tekuéu godinu u njihovim
organizacijskim jedinicama.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Pocetkom godine

A

Zaprimanje planova

Zaprima se plan koriStenja godisnjih
odmora za svaku organizacijsku jedinicu.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Planovi koristenja
godisnjih odmora po
organizacijskim
jedinicama

Izmjene /
dopun

Objedinjavanje

Kontrola planiranog

dataka

Zaprimljeni podaci se kontroliraju,
objedinjuju i po potrebi korigiraju.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

A

Izrada Plana koriStenja
godi$njih odmora

Izraduje se Plan koriStenja godisnjih
odmora.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Plan koriStenja godisnjih
odmora

A 4

Donosenje obavijesti o
rasporedu i trajanju
godisnjih odmora

Na osnovu plana koriStenja godi$njih
odmora donosi se obavijest o rasporedu i
trajanju godi$njeg odmora za svakog
radnika. Obavijest se dostavlja
rukovoditeljima oganizacijskih jedinica.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Obavijest o rasporedu i
trajanju godis$njih odmora

A

Podnosenje zahtjeva

—

Zaposlenici podnose zahtjeve za koriStenje
godisnjeg odmora i dostavljaju Odjelu za
pravne, kadrovske i opée poslove.

Zaposlenici

Sukladno
Obavijesti 0
rasporedu i

trajanju godisnjih
odmora

Zahtjev za godi$njim
odmorom

Ispunjeni

Y

Kontrola zahtjeva

jeti

Y _Neodobravanje

Provjerava se da li je zahtjev u skladu s
Planom godis$njih odmora i provjerava se
preostali broj raspolozivih dana godi$njeg
odmora zaposlenika. Ako nema prepreka,
odobrava se zahtjev i obavjestava
zaposlenika.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

A 4

Odluka o koristenju
godisnjeg odmora

Na temelju zaprimljenog zahtjeva izraduje
se odluka o koristenju godi$njeg odmora i
dostavlja se zaposleniku.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Odluka o koristenju
godisnjeg odmora

A 4

Vodenje evidencija

Vodenje evidencije o koristenju godi$njih
odmora kroz godinu. Vodenje evidencije o
dobrovoljnim davateljima krvi zbog
koriStenja slobodnih dana.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Evidencije




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak koristenja placenog dopusta OP3.2

‘ Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Omoguciti radnicima da koriste placeni dopust za specifiéne situacije (npr. vienanje, rodenje djeteta, smrt ¢lana
obitelji) u skladu s vazec¢im zakonodavstvom i procedurama.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev, odluka o koriStenju placenog dopusta, dostavnica, evidencija o koriStenju placenog dopusta.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenik podnosi zahtjev za koristenjem placenog dopusta nadleznom rukvoditelju koji ovjerava zahtjev i
proslieduje ga na daljnu obradu. Visi stru¢ni savjetnik za pravne poslove donosi odluke o priznavanju prava iz radnog
odnosa radnika sukladno zakonima, pravilnicima i kolektivnim ugovorima.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditel; odjela za pravne, | 5 51 5005,
kadrovske i opée poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
¥ Zaposlenik podnosi nadleznom Zahtiev za pladenim
» Podnosenje zahtjeva rukovoditelju zahtjev za placeni dopust (uz Zaposlenik J do us?om
prilozenu dokumentaciju, ako je potrebno). P
A 4
Ovjera i prosljedivanje Nad?ezn‘l ruko.vodl'telj zaposl'emka ovjerava Nadlezni Zahtjev za placenim
. zahtjev i prosljeduje ga u Odjel za pravne, e
zahtjeva kadrovske i opée poslove rukovoditelj dopustom
Neopravdan Y.

Oprav

Kontrola zahtjeva

Provjerava se opravdanost zahtjeva prema

zakonskim uvjetima i internim pravilnicima.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Zahtjev za placenim
dopustom

A 4

Odobrenje zahtjeva

Ako zahtjev ispunjava uvjete odobrava se
dopust.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Odluka o koristenju
placenog dopusta

A 4

Obavijest zaposleniku

Nakon potpisane odluke ista se dostavlja
zaposleniku i Odjelu za ekonomsko-
financijske i raunovodstvene poslove radi
obracuna placa.

Visi struéni
savjetnik za
pravne poslove

Odluka o koristenju
placenog dopusta

A 4

Vodenje evidencije

Evidentira se odobreni plaéeni dopust u
evidenciju za pracenje odsustava.

Visi strucni
savjetnik za
pravne poslove

Evidencija o pla¢enim
dopustima




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zapoSljavanja OP4

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravovremena objava javnih poziva, uspjeSno zasnivanje radnog odnosa, izmjena ugovora o radu,
prijava na HZMO i HZZO te po potrebi raskidanje radnog odnosa izmedu radnika i poslodavca.

GLAVNI RIZICI

Uslijed nedovoljne provjere referenci i kvalifikacija kandidata moze doc¢i do zapoSljavanja kandidata koji nije adekvatan
za odredenu poziciju, $to mozZe rezultirati slabom radnom ucinkovitosti, poveé¢anim troSkovima obuke i eventualnim
prekidom radnog odnosa. Rizik da novi zaposlenici ne dobiju potrebnu obuku za u&inkovito obavljanje svojih poslova,
Sto mozZe dovesti do pogreSaka, smanjene produktivnosti i nezadovoljstva zaposlenika. Rizik od neovlastenog pristupa
osjetljivim informacijama tijekom procesa zaposljavanja. Rizik od gubitka zaposlenika koji posjeduju klju€ne vjestine i
znanja, $to moZe negativno utjecati na poslovanje i dovesti do smanjene produktivnosti. Rizik od nepridrzavanja
zakonskih zahtjeva u vezi s otkaznim rokovima, otpremninama, pravima zaposlenika i ostalim relevantnim propisima.

KRATKI OPIS PROCESA

Zahtjevi organizacijskih jedinica za potrebom popune odredenog profila kadra, prijave
ULAZ: kandidata uklju€ujucéi Zivotopise, molbe i ostalu trazenu dokumentaciju; Formalna obavijest o
otkazu od strane zaposlenika ili poslodavca.

Analiza potreba, Odluka o raspisivanju javnog poziva, obrada pristiglih ponuda, potpisivanje

AKTIVNOSTI: " L . ; - .

ugovora, prijava radnika i upisivanje radnika u evidenciju zaposlenih.

Ugovor o radu, novi zaposlenik evidentiran u internim sustavima, uklju€ujuci HR softver,
1ZLAZ: platne liste i druge relevantne baze podataka; Sva potrebna dokumentacija vezana uz raskid

radnog odnosa, uklju€ujuéi pisma otkaza, zavrsne obracune i potvrde o radu, azurirani interni
sustavi kako bi se odrazio odlazak zaposlenika, ukljuCuju¢i HR softver i platne liste.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obraduna placa i ostalih naknada

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehni€ki resursi (sustavi za evidenciju i administraciju zaposlenika te prestanak radnog odnosa),
financijski resursi (budzet za promociju natje€aja na placenim platformama ili u medijima, troSkovi obuke
novozaposlenih radnika, budzet za nabavu radnih alata i opreme za novozaposlene, sredstva za isplatu otpremnina,
obracun preostalog godiSnjeg odmora i drugih pogodnosti), materijalni resursi (ugovori o radu i prate¢a
dokumentacija, obrasci za prijavu kandidata i raskid ugovora o radu, pristupne iskaznice, uredska oprema i radni alati
za zaposlenike, dokumentacija o preuzetoj ili vraéenoj opremi), komunikacijski kanali (interni: Intranet, sluzbeni e-
mailovi, sastanci; eksterni: portali za zapo$ljavanje, druStvene mreze, sluzbene web stranice).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pomorskom dobru i
morskim lukama, Zakon o pravima Hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i €lanova njihovih obitelji, Zakon o
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP4.1 Postupak objave javnih natjeCaja te obrada zaprimljenih ponuda; OP4.2 Postupak sklapanja ugovora o radu te
evidentiranja novozaposlenog radnika; OP4.3 Postupak prestanka radnog odnosa




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
lzradio: | xxx xxx Voditelj odjela za pravne, | 54 o4 5095
kadrovske i opée poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢

Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak objave javnih natjeaja te obrada zaprimljenih ponuda OP4.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pribavljanje potrebnih kadrova za nesmetano funkcioniranje organizacije i ostvarivanje ciljeva.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o raspisivanju javnog natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa, zaprimljene ponude kandidata, zapisnik o
provedenom postupku, obavijesti prema kandidatima, kadrovska evidencija

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelji organizacijskih jedinica utvrduju potrebu za zapoSljavanjem. Ravnatelj analizira potrebe i odobrava nova
zaposljavanja, donosi odluku o raspisivanju javnog natjec¢aja, formira povjerenstvo za provedbu postupka te donosi
odluku o izboru kandidata na temelju prijedloga povjerenstva. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik zaprima
ponude a povjerenstvo te ponude obraduje, obavlja provjeru sposobnosti kandidatima, donosi zapisnik o provedenom
postupku s prijedlogom izbora kandidata.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pomorskom dobru i
morskim lukama, Zakon o pravima Hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i €lanova njihovih obitelji, Zakon o
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom, 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,

kadrovske i opce poslove 21.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
\ 4 oo .
Rukovoditelji Pravilnik o unutarnoj
Utvrdivanje potrebe za Utvrduje se potreba za novim kadrovima te RS . organizaciji i
o . . . . organizacijskih Po potrebi . L .
zaposljavanjem se takva potreba iskazuje ravnatelju. edinica sistematizaciji radnih
J mjesta
Neodobreno Y. o .
Pravilnik o unutarnoj
Analiza potreba za novim radnim mjestom i . Po iskazanom organizaciji i
. - . Ravnatelj . . L .
odobrenje zaposljavanja. zahtjevu sistematizaciji radnih
mjesta
) 2
Don(_)s_e nje.O(_lluke N Ravnatelj donosi Odluku o raspisivanju . Odluka o raspisivanju
raspisivanju javnog . PN Ravnatelj . .
o3 javnog natjecaja. javnog natjecaja
natjecaja
Rukovoditelj
v Temeljem Odluke o raspisivanju javnog odjelau
natjecaja, vrsi se objava javnog natjecajau | srediS$njoj sluzbi- S
L - o O L Odluka o raspisivanju
Objava javnog natjecaja sredstvima informiranja Hrvatskog zavoda | voditelj odjela za . o
s . o javnog natjecaja
za zaposljavanje sukladno te na mreznim pravne,
stranicama Zavoda. kadrovske i opce
poslove
\ . . Odluka o imenovanju
. . Formira se povjerenstvo za provedbu . .
Formiranje povjerenstva . . Ravnatelj povjerenstva za provedbu
postupka javnog natjecaja.
postupka
ad Ponude se zaprimaju na ulaznom protokolu | Voditelj odsjeka u “’k"“?na
. L i L o propisanim . .
Zaprimanje prijava a na nacin kako je opisano javnim za poslove avnim Prijave kandidata
natje¢ajem. uprave-tajnik Javan
natjeCajem

A

Obrada pristiglih prijava

Povjerenstvo utvrduje koje su prijave na
natjecaj pravodobne i potpune, utvrduje
listu kandidata prijavljenih na natjecaj koji
ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem, kandidate s liste poziva na
obveznu provjeru sposobnosti. Neuredne,
nepotpune i nepravovremene prijave se ne
razmatraju te se osobe koje ne podnesu
uredne, potpune i pravodobne prijave ili ne
ispunjavaju formalne uvjete natjeaja nece
se smatrati kandidatima/kinjama
prijavljenima na natjeca;.

Povjerenstvo

Prijave kandidata




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrsenja
D
O podrucju provjere sposobnosti te mjestu i
vremenu odrzavanja intervjua kandidati se
obavjestavaju najmanje pet (5) dana prije
\ odrzavanja i to putem elektroni¢ke poste
koju su naveli u prijavi. Povjerenstvo .. . .
Provjera sposobnosti obavlja intervjue s kandidatima odnosno Povierenstvo PrlJ;?)lZOi% Ezterl;ipgllgata,
kandidata eventualno pisano selekcijsko testiranje i J R osobpnos tJi
analizira postignute rezultate. Nakon P
zavrSene provjere sposobnosti Povjerenstvo
donosi zapisnik o provedenom postupku s
prijedlogom izbora kandidata koje se Salje
Ravnatelju na odlucivanje.
Ravnatelj na osnovu predlozene liste
povjerenstva odlucuje kojega kandidata ¢e Pritedloe liste kandidata
zaposliti. O ishodu natjecaja kandidati se Ravnateli ) Odl fka o odabiru ’
kandidata pravovremeno obavjesStavaju putem J Kkandidata
elektroni¢ke poste navedene u prijavi na
QOdbijanje poriuda natjecaj.
Postupak sklapanja o dRilkOVOdcllt.evh ..
ljela u sredi$njoj
ugovora o radu te . - P
. L Pokrece se postupak zasnivanja radnog sluzbi-voditelj
evidentiranja . .
odnosa te sklapanje ugovora o radu. odjela za pravne,
novozaposlenog kadrovske i opée
radnika poslove




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak sklapanja ugovora o radu te evidentiranja novozaposlenog radnika OP4.2

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je zapoSljavanje radnika.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor o radu, dokumentacija radnika (potvrda o radnom stazu HZMO, preslika kartice teku¢eg racuna, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili diplome, preslika osobne iskaznice)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opée poslove je ovlasten i odovoran za
izradu ugovora o radu. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik prosljeduje ugovor potpisnicima na potpis, ovlasten je
i odgovoran za kontaktiranje radnika vezano za donoSenje potrebne dokumentacije, kontrolira dostavljenu
dokumentaciju, prijavljuje radnika na HZMO i HZZO, unosi podatke o radniku u kadrovsku bazu, formira dosje te
odlaze dokumentaciju na Cuvanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pravima Hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i €lanova njihovih obitelji, Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s
invaliditetom, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta, 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,

kadrovske i opce poslove 21.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Rukovoditelj
odjelau

A

Izrada ugovora o radu

Izraduje se ugovor o radu na temelju Odluke
ravnatelja o odabiru kandidata.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opce
poslove / Visi
strucni savjetnik

za pravne poslove

Ugovor o radu

A 4

Prosljedivanje ugovora
potpisnicima

Ugovor se prosljeduje Ravnatelju na potpis
te se nakon toga isti dostavlja
novoizabranom radniku na potpis u ¢etiri
primjerka od kojih dva ostaju radniku a dva
ostaju poslodavcu.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Ugovor o radu

A 4

Potpisivanje ugovora

Ugovor o radu potpisuje Ravnatelj i
novoizabrani radnik.

Ravnatelj /
Novoizabrani
radnik

Ugovor o radu

A

»  Kontaktiranje radnika

Kontaktira se radnik vezano za donosenje
potrebne dokumentacije.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Po zaprimanju
ugovora

A 4

Dostavljanje
dokumentacije

Radnik dostavlja potrebnu dokumentaciju -
potvrdu o radnom stazu od HZMO, preslika
kartice tekuceg raCuna, presliku uvjerenja,
svjedodzbe ili diplome i ostalo.

Novoizabrani
radnik

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice
tekuceg racuna i porezni
karton, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice

Izmjene/ X

dokumentacije

Ispravna/potpuna

Kontrolira se zaprimljena dokumentacija
radnika, vri se unos podataka u bazi
podataka kao i prijava promjene pri HZMO
(online putem).

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice
tekuceg racuna i porezni
karton, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Prijava na HZMO i
HZZO

Vrsi se prijava na HZMO i HZZO. Prijava
na oba zavoda se vr$i putem online prijave
na Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
(HZMO sam prosljeduje prijavu HZZO).
Prijava se vrsi najkasnije 24 sata prije
pocetka rada utvrdenoga ugovorom o radu,
a sama prijava sadrzava unos osobnih
podataka radnika (ime i prezime, OIB,
JMBG, datum rodenja, stru¢na sprema,
radno mjesto i podaci o propisanoj stru¢noj
spremi radnog mjesta, kao i podatak da li je
ugovor sklopljen na odredeno ili
neodredeno vrijeme). Takoder, prilikom
prijave potrebno je unijeti presliku
sklopljenog ugovora o radu.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Najkasnije 24 sata
prije pocetka rada

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice,
tekucéeg racuna i porezni
karton, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice, preslika
ugovora o radu, obrazac
prijave radnika

A

Unos podataka o radniku

Vr13i se unos podataka o radniku u poslovni
sustav kadrovsku bazu podataka radi
evidentiranja novog radnika i Registar
zaposlenih u javnom sektoru, kako bi se
mogle voditi zakonom propisane evidencije,
kao i za potrebe isplate place.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice
tekuceg racuna, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice, preslika
ugovora o radu

A

Formiranje dosjea

Po uspjesno zaprimljenoj prijavi, ista se
ispisuje i odlaze u osobni dosje radnika. U
dosje se prilaze i Ugovor o radu te potrebni
osobni dokumenti.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice,
tekuceg racuna i porezni
karton, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice, preslika
ugovora o radu

Y

Cuvanje i arhiviranje
dokumenata

Dokumenti postupka ¢uvaju se i arhiviraju u
fizickom obliku i u digitalnom obliku.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Potvrda o radnom stazu
HZMO, preslika kartice,
tekucéeg racuna i porezni
karton, preslika
uvjerenja/svjedodzbe ili
diplome, preslika osobne
iskaznice, preslika
ugovora o radu




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak prestanka radnog odnosa OP4.3

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je raskidanje radnog odnosa izmedu radnika i poslodavca.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o prestanku radnog odnosa / odluka o sporazumnom otkazu / odluka o izvanrednom otkazu, obrazac odjave
radnika

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opée poslove je ovlasten i odgovoran za
izraCun obveza prema radniku kojem prestaje radni odnos a Rukovoditelj odjela u sredidnjoj sluzbi-voditelj odjela za
ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove je ovlasten i odgovoran u dijelu izraCuna preostalih obaveza prema
radniku koji prekida radni odnos. Ravnatelj potpisuje odluke o raskidu radnog odnosa. Voditelj odsjeka za poslove
uprave-tajnik uru€uje odluku radniku, odjavljuje radnika i azurira kadrovsku evidenciju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pravima Hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s
invaliditetom, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta, 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 C
kadrovske i opce poslove

21.01.2025.

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Prekid radnog odnosa moze usljediti: -
ukoliko dode do proteka roka na koji je
sklopljen ugovor o radu na odredeno
v vrijeme - ukoliko radnik navrsi 65 godina
zivota - ukoliko dode do smrti radnika - ako .
. . Py . . Radnik /
Obavijest o raskidu po sili zakona prestaje radni odnos, te zbog .
. o Ravnatelj
poslovanja. Isto tako radnik ima pravo
iskazati zahtjev za sporazumnim raskidom
radnog odnosa. Ako dode do teze povrede
radnog odnosa moze se uruciti otkaz
radniku.
Rukovoditelj
odjelau

A 4

Izracun obveza

Utvrduje se preostali broj dana godisnjeg
odmora, otkazni rok, isplata posljedne
place, regresa i/ili otpremnine odnosno i
svih financijskih obveza prema zaposleniku.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opée
poslove /
Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

A

Povrat imovine

Prikupljanje imovine koju je zaposlenik
koristio tijekom radnog odnosa.
Potpisivanje razduzenja imovine od strane
radnika i rukovoditelja odjela u sredi$njoj

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za

Dokumentacija o
zaduzenju / razduzenju

A

Priprema odluke o
raskidu

sluzbi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i pravne, imovine radniku
. kadrovske i opée
opce poslove.
poslove
Rukovoditelj
odjelau

Priprema se odluka o prestanku radnog
odnosa, odluka o sporazumnom otkazu ili
odluka o izvanrednom otkazu ovisno o
razlogu prestanka radnog odnosa i to u dva
primjerka od kojih jedan ostaje radniku a
drugi primjerak odluke poslodavcu.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opce
poslove / Visi
struéni savjetnik
za pravne poslove

Odluka o prestanku
radnog odnosa / odluka o
sporazumnom otkazu /
odluka o izvanrednom
otkazu




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrsenja
D
) Pregledava se i potpisuje odluka o prestanku Odluka o prestanku
S radnog odnosa / odluka o
Potpisivanje odluke o radnog odnosa, odluka o sporazumnom .
Ravnatelj sporazumnom otkazu /

raskidu

otkazu ili odluka o izvanrednom otkazu
ovisno o razlogu prestanka radnog odnosa.

odluka o izvanrednom
otkazu

A

Urucivanje odluke

Zaposleniku se urucuje potpisana odluka o
prestanku radnog odnosa. Jedan primjerak
potpisan od strane radnika ostaje
poslodavcu.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Odluka o prestanku
radnog odnosa / odluka o
sporazumnom otkazu /
odluka o izvanrednom
otkazu

A

Odjava sa HZZO i
HZMO

Vrsi se odjava radnika pri HZMO 1 HZZO.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Obrazac odjave radnika

A

AZzuriranje kadrovske
baze

AZuriranje svih internih sustava kako bi se
reflektirao odlazak zaposlenika.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces komunikacije sa strankama OP5

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Osigurati pravovremenu, to¢nu i jasnu komunikaciju sa strankama radi pruzanja kvalitetnih usluga hithe medicinske
pomodi i poveéanja zadovoljstva korisnika.

GLAVNI RIZICI

Nedovoljna obuka zaposlenika dovodi do nesporazuma i nezadovoljstva stranka. Nepravovremeni odgovor na
zahtjeve moze rezultirati padom povjerenja u sustav. Nepotpuna evidencija komunikacije moZze rezultirati
nemogucénoSc¢u pracenja i rjeSavanja specifiCnih zahtjeva.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Upit/zahtjev stranke (osobni, telefonski, e-mail, pismeni). Interni protokoli i pravila.

Kontaktiranje sa strankama, razmatranje zahtjeva, zamolbi te davanje naloga, prosljedivanje
naloga, prikupljanje podataka i izvjeStaja, konzultacije i savjetovanje, zakazivanje sastanka,

AKTIVNOSTI: vodenje kalendara sastanaka, odrZzavanje sastanaka, zaprimanje nacrta odgovora, dostava
odgovora po zahtjevima; provedba protokolarnih aktivnosti.
IZLAZ: Odobravanije i potpisivanje odgovora po zahtjevima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zastite osobnih podataka, proces ostvarivanja prava na pristup informacijama

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehnicki resursi (telefoni, e-mail sustav, CRM sustav za upravljanje zahtjevima), materijalni resursi
(uredski prostor, oprema za rad).

ZAKONSKI OKVIR

Opca uredba o zastiti podataka (GDPR), Zakon o pravu na pristup informacijama

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP5.1 Postupak komunikacije sa strankama; OP5.2 Postupak protokola

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

Izradio: XXX XXX N
kadrovske i opce poslove

21.01.2025.

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak komunikacije sa strankama OP5.1

Vlasnik postupka |Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj procesa je pravodobno rjeSavanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i drugih sli¢nih akata stranaka.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi, zamolbe, predstavki, i drugi sli¢ni akti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik prima stranke ili kontaktira sa strankama, zaprima zahtjeve stranaka i
obavjeStava Ravnatelja o istim, prikuplja podatke o poduzetim aktivnostima, zakazuje sastanke po nalogu Ravnatelja,
vodi kalendar sastanaka, zaprima nacrte odgovora po zahtjevima koje daje Ravnatelju na uvid te iste odgovore
dostavlja adresantima. Ravnatelj razmatra zaprimljene zahtjeve i daje naloge za njihovu daljnu obradu, po potrebi se
savjetuje s rukovoditeljem nadlezne jedinice o poduzimanju radnji, odrzava sastanke po potrebi i odobrava odgovore
koje se upucuju po obradenim zahtjevima stranaka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Opc¢a uredba o zastiti podataka (GDPR), Zakon o pravu na pristup informacijama

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

Izradio: XXX XXX N
kadrovske i opce poslove

21.01.2025.

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

v

Postupak zaprimanja,

Zaprimanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i
drugih sli¢nih akata, njihovo evidentiranje i

Voditelj odsjeka

Zahtjevi, zamolbe, upiti i

obrade i otpreme prosljedivanje na obradu nositelju predmeta za poslove Kontinuirano ol
akata a na nacin kako je opisano posebnim uprave-tajnik )
postupkom.
A 4
Kontaktiranje sa Kontgktlranje sa s:[rankama putem tglefona i | Voditelj odsjeka o Zahtjevi, zamolbe, upit i
e-maila, te obavjeStavanje Ravnatelja o za poslove Kontinuirano
strankama . . sl
1stom. uprave-tajnik
Razmatranje zahtjeva, zamolbi, predstavki i
\ 4 drugih sli¢nih akata, te davanje naloga

» Razmatranje zahtjeva

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama za
poduzimanje radnji, provodenje odredenih
postupaka, pripremu i/ili davanja odgovora
te nalaganje drugih potrebnih radnji.

Ravnatelj

Zahtjevi, zamolbe, upiti i
sl.

A

Prikupljanje podataka

Prikupljanje podataka o poduzetim
aktivnostima u pripremi i izradi odgovora
odnosno o poduzetim radnjama po
zahtjevima, zamolbama, predstavkama i
drugim sli¢nim aktima te prosljedivanje
Ravnatelju.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Izmjene/ X
dopun

Kontrola prikupljenih podataka i odgovora i

savjetovanje

zamolbama, predstavkama i drugim sli¢nim
aktima stranaka.

Kontrola poduzetim radnjama. Ravnatelj
Odobre
A Po potrebi konzultacije i savjetovanje s
. rukovoditeljima organizacijskih jedinica u
Konzultacije i . ; . . L .
vezi poduzimanja radnji po zahtjevima, Ravnatelj

A

Zakazivanje sastanaka

Po potrebi zakazivanje sastanaka sa
strankama.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

A

Vodenje kalendara

Vodenje kalendara sastanaka i pravodobno
obavjestavanje Ravnatelja o mjestu i

Voditelj odsjeka
za poslove

Kalendar sastanaka

ki L - .
sastanaka vremenu odrZavanja sastanka. uprave-tajnik
Ravnatelj /
y Nadlezni
y . y . kovoditelj
Odrzavanje sastanaka Odrzavanje sastanaka sa strankama. rukovoditey
organizacijske

jedinice (ovisno o
temi sastanka)




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Zaprimanje nacrta
odgovora

Zaprimanje nacrta odgovora odnosno
zaprimanje na znanje ve¢ dostavljenih
odgovora po zahtjevima, zamolbama,
predstavkama i drugim sli¢nim aktima
stranaka te prosljedivanje Ravnatelju na
uvid.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Izmjene /

Kontrola Kontrola zaprimljenih nacrta odgovora. Ravnatelj
Y
. Odobravanje i potpisivanje odgovora po
ot (i)s(ii\(f):é?evzrclijeolvora zahtjevima, zamolbama, predstavkama i Ravnatelj Pravodobno
potp Je odg drugim sli¢nim aktima stranka.
A T
. T . Voditelj odsjeka
Dostava odgovora Slanje odgovora po zahtjevima i drugim za poslove Pravodobno

sliénim aktima adresantima.

uprave-tajnik




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak protokola OP5.2

Vlasnik postupka |Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Provedba protokolarnih aktivnosti i pruZanje potpore u javnim nastupima Ravnatelja.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan protokola, plan putovanja i posjeta, nabavna dokumentacija, rokovnik obveza

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik je ovlasten i odgovoran za pripremu i provedbu protokolarnih poslova,
sluzbenik za informiranje je ovlasten i odgovoran za informiranje gradana i medija a za poslove promidzbe Zavoda
ovlasteni su i odgovorni uz Ravnatelja i njegovi pomocnici te njegov zamjenik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditel odjgla z’a pravne, 21.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Poslovi pripreme i
provodenja aktivnosti

Poslovi pripreme i provodenja aktivnosti
vezanih za sluzbene posjete i putovanja te
za sluzbene i radne posjete Zavoda.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
\ 4 Poslovi protokola ukljucuju ceremonijalne, RUkO.VOd.l ¢ elj.l
N RN o organizacijskih
Provedba protokolarnih strucne, organizacijske i tehni¢ke poslove edinica / Voditeli
> P protokola za potrebe Ravnatelja, odnosno J . J
poslova . . . odsjeka za
druge osobe koje u njegovo ime oslove uprave-
predstavljaju Ravnatelja i Zavod. P > up
tajnik
A 4

Plan putovanja i posjeta

A

Poslovi pripreme i
sudjelovanja u
provodenju svec¢anosti

Poslovi pripreme i sudjelovanja u
provodenju svecanosti, obljetnica i svih
drugih protokolarnih dogadanja od znacaja
za Zavod.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Y

Poslovi nabavke poklona

Poslovi predlaganja i nabavke poklona za
strane i domace susrete Ravnatelja.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik /
Ravnatelj

A 4

Poslovi uskladivanja
obveza i informiranja
gradana i medija

Poslovi uskladivanja obveza prema
korisnicima usluga, trgovackim drustvima i
ustanovama, udrugama, organizacijama i
drugim tijelima, organizira obiljezavanje
blagdana i nacionalnih blagdana i praznika.
Poslovi informiranja gradana i medija o
radu Zavoda, poslovi informiranja sukladno
odredbama Zakona o pravu na pristup
informacijama.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik /
Sluzbenik za
informiranje /
Ravnatelj

Rokovnik obveza

A 4

Poslovi suradnje i

Poslovi suradnje i koordinacije s
odgovarajué¢im sluzbama za protokol

Voditelj odsjeka
za poslove uprave

medijskog i promidZzbenog prezentiranja

koordinacije =, . S .
J ministarstava, Zupanija i gradova. / Ravnatelj
Svi ostali poslovi vezani uz promidzbu
Zavoda, poslove vezane uz dodjelu
\ 4 priznanja Zavoda, prezentiranja informacija,

Ravnatelj /

Poslovi promidzbe aktivnosti, organiziranje kulturnih, sportskih rr);)\r:lz?:ll.zl
turisti¢kih, gospodarskih i sli¢nih dogadanja J
i manifestacija kojima je pokrovitelj ili
organizator Zavod.
Smjernice Y.
Nadzor nad Nadzor nad provodenjem protokolarnih Ravnatelj

postupkom

aktivnosti.




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja informacijskim sustavom OP6

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Informacijski sustav omogucuje koristenje i upravljanje informacijama odnosno podrzava i unapreduje poslovne
procese kako bi se Sto djelotvornije ostvarivali poslovni ciljevi.

GLAVNI RIZICI

Zlonamjerni napadi na sustav mogu uzrokovati neovlasteni pristup ili kradu osjetljivih podataka, $to rezultira gubitkom
povijerljivosti i ugleda organizacije. Nedostatak adekvatnih sigurnosnih mjera omogucuje neautoriziranim osobama
pristup informacijama, $to mozZe dovesti do curenja podataka ili kompromitacije sustava. Nedovoljna zastita podataka
ili kvarovi sustava mogu rezultirati nepovratnim gubitkom kriti€nih informacija, Sto ugrozava poslovne procese.
KorisStenje neadekvatnih ili zastarjelih tehnologija moze smanijiti performanse sustava, povecavajuéi rizik od kvara i
nesigurnosti. PogreSke u softveru ili neadekvatna testiranja mogu prouzrociti prekide u radu sustava i potencijalne
sigurnosne ranjivosti. Neobu€eno osoblje moze neispravno koristiti sustav, $to povecéava rizik od ljudskih greSaka i
operativnih problema. Negativan stav zaposlenika prema novim tehnologijama ili procesima moZze otezZati
implementaciju i smanijiti u€inkovitost sustava.

KRATKI OPIS PROCESA

Informacije o poslovnim procesima, potrebama korisnika, postoje¢im sustavima, postojeca

ULAZ: infrastruktura (hardver, softver, mreze).

AKTIVNOSTI: Planiranje, postupak nabave, odrzavanje, podrska, edukacija, obrada podataka.

Stabilan i siguran informacijski sustav, izvieS¢a o performansama i sigurnosti sustava,
IZLAZ: uskladenost s propisima, dokumentacija (npr. procedure, sigurnosne politike), povecana
produktivnost i zadovoljstvo korisnika.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zastite osobnih podataka, proces stvaranja ugovornih obveza i pra¢enja izvrSenja istih

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi: IT stru€njaci (administrator sustava), vanjski konzultanti. Tehnicki resursi: serveri, mrezna oprema,
radne stanice, operativni sustavi, aplikacije, alati za nadzor. Financijski resursi: proraéun za odrZavanje i razvoj
sustava.

ZAKONSKI OKVIR

Opc¢a uredba o zastiti podataka (GDPR), Pravilnik o sigurnosti informacija

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP6.1 Postupak upravljanja informacijskim sustavom

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditelj odj_ela Z,a pravne, 22.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja informacijskim sustavom OP6.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati u€inkovito, sigurno i pouzdano upravljanje informacijskim sustavom kako bi podrZzao poslovne ciljeve
organizacije, smanijio rizike i osigurao uskladenost sa zakonskim i regulatornim zahtjevima.

PODRUCJE PRIMJENE

Osigurati u€inkovito, sigurno i pouzdano upravljanje informacijskim sustavom kako bi podrzao poslovne ciljeve
organizacije, smanijio rizike i osigurao uskladenost sa zakonskim i regulatornim zahtjevima.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je ovlasten i odgovoran za planiranje upravljanjem informacijskim sustavom, postupak nabave i nadzor nad
postupkom. Ugovoreni vanjski struéni suradnik je ovlasten i odgovoran za odrzavanje, podrSku, edukaciju i obradu
podataka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Opc¢a uredba o zastiti podataka (GDPR), Pravilnik o sigurnosti informacija

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

22.01.2025.

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

aplikacija i programske podrske - Uredske
opreme i pisaca.

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Identifikacija potreba i zahtjeva korisnika.
v Procjena trenutnog stanja informacijskog
sustava. Definiranje strategije upravljanja Financiiski plan. Plan
> Planiranje informacijskim sustavom. Kroz Plan nabave Ravnatelj Jskl plan,
! L . nabave
potrebno je planirati nabavu opreme i
aplikacija te potrebnih usluga vanjskih
izvrsitelja.
Obavlja se postupak jednostavne ili javne
v nabave (na nacin kako je opisano posebnim
postupkom nabave): - Racunala i opreme - Ravnatelj /
Postupak jednostavne Aktivne mrezne telekomunikacijske opreme Ovlasteni Prema rokovima Plan nabave,
ili javne nabave i pripadajuéeg potro$nog materijala - predstavnici Plana nabave dokumentacija o nabavi
Servera i pripadajuce opreme - Uredskih narucitelja

A

Pracenje i odrzavanje

Odrzavanje racunala i raunalne opreme,
racunalne mreze i aktivne mrezne opreme,
uredske opreme i pisaca, servera i
pripadajuce opreme, aktivnog imenickog
sustava i sigurnosne strukture korisnika, E-
mail sanducic¢a i domene, baze podataka
poslovnih aplikacija, izrada sigurnosnih
kopija vaznih podataka, konfiguracija
mreznih servisa i postavki.

Vanjski stru¢ni
suradnik

Kontinuirano

A

Pruzanje podrske

Pruza se podrska korisnicima u
svakodnevnom koristenju racunala, u
koristenju uredskih i poslovnih aplikacija te
pri koriStenju uredske opreme.

Vanjski struéni
suradnik

Kontinuirano

A 4

Edukacija korisnika

Povremena i/ili opca edukacija (po zahtjevu
- telefonom, osobno) te namjenska i
posebna (radionice).

Vanjski stru¢ni
suradnik

Po potrebi

Obrada podataka podrazumijeva obradu
okumenata prema potrebi (Excel tablice,
Word dokumenti, Power point prezentacije,

postupkom

A 4 < . .. .
graficke pripreme, obrada digitalnih Vaniski strucni
Obrada podataka fotografija, priprema video materijala, sJura dnik
snimanje CD/DVD medija), izradu
dokumentacije racunalnih i mreznih resursa
te unos podataka kod poveéanog opsega
posla.
Upute Y
Nadzor nad Obavlja se kontrola poduzetih aktivnosti. Ravnatelj




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces ostvarivanja prava na pristup informacijama OP7

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa Visi strucni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

CILJ PROCESA

Cilj procesa je definiranje aktivnosti kojim se omogucava realizacija prava na slobodan pristup informacijama od
javnog znacaja, odnosno omogucavanje korisnicima da u zakonski predvidenom roku dobiju informacije koje
posjeduje Zavod.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje u odgovaranju na zahtjeve, Sto moze dovesti do krSenja zakonskih rokova i povjerenja javnosti. Nepotpuni
ili nejasni zahtjevi koji oteZavaju identifikaciju traZzenih informacija. Neovlasteno otkrivanje povijerljivih ili zasti¢enih
informacija. Zaposlenici koji nisu adekvatno obuceni za postupanje s zahtjevima mogu napraviti pogreske ili prekrsiti
zakonske odredbe. Problemi s IT sustavima koji mogu otezati pristup ili distribuciju informacija. Manipulacija
zaposlenika kako bi se dobile informacije na nezakonit nacin.

KRATKI OPIS PROCESA

Imenovanje sluzbenika za informiranje, zahtjev podnositelja koji sadrzi jasnu specifikaciju

ULAZ: trazenih informacija, informacije i dokumentacija koja se nalazi u posjedu javnopravnog tijela.

Objava podataka i informacija, savjetovanje s javno$¢u, zahtjev za informacijom, provjera
urednosti zahtjeva, provjera nadleznosti informacije, prikupljanje informacija i dokumentacije,
izrada nacrta rijeSenja, donoSenje RjeSenja, dostava trazene informacije i dokumenata,
izvjeStavanje o provedbi zakona.

AKTIVNOSTI:

Rjesenje kojim se odobrava ili odbija zahtjev za pristup informacijama, Obavijest podnositelju
o ishodu njegovog zahtjeva, ukljucujuci razloge za odbijanje ako je primjenjivo, trazene
informacije dostavljene podnositelju zahtjeva u trazenom obliku, evidencija svih zaprimljenih
zahtjeva, odluka i dostavljenih informacija za potrebe praéenja i izvjeSéivanja.

IZLAZ:

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata, proces zastite osobnih podataka

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici odgovorni za primanje, obradu i odgovaranje na zahtjeve za pristup informacijama, pravni stru¢njaci za
savjetovanje o zakonodavnim aspektima, sustavi za upravljanje dokumentima i informacijama, softver za pracenje
zahtjeva i komunikaciju s podnositeljima, sredstva potrebna za administraciju procesa, ukljuCujuéi obuku zaposlenika i
odrzavanje IT sustava.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama, Opca uredba o zastiti podataka (GDPR)

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP7.1 Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela za pravne,

kadrovske i opce poslove 22.01.2025.

Izradio: XXX XXX

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama

OP7.1

Vlasnik postupka

Visi strucni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Definiranje aktivnosti kojim se omogucava realizacija prava na slobodan pristup informacijama od javnog znacaja,
odnosno omoguc¢avanje korisnicima da u zakonski predvidenom roku dobiju informacije koje posjeduje Zavod.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje, obrazac zahtjeva za pristup informacijama, obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak informacija, obrazac zahtjeva za ponovnu uporabu informacija, izvjeS¢e o provedbi zakona

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenik za informiranje obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju tijela javne
vlasti, kao i rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija, unapreduje
nacin obrade, razvrstavanja, uvanja i objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se
odnose na rad tijela javne vlasti, osigurava neophodnu pomoc¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava iz

zakona o pravu na pristup informacijama.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama, Opc¢a uredba o zastiti podataka (GDPR)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditel Odjgla z’a pravne, 22.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Objava podataka i
informacija

Objavljuju se podaci i informacije sukladno
¢lanku 10 Zakona o pravu na pristup
informacijama. Ustanova omogucéava pravo
na pristup informacijama putem sluzbene
internetske stranice, neposrednim
pruZanjem informacija korisniku koji je
predao zahtjev za pristup informacijama,
dostavom pisane informacije ili uvidom u
dokumente i izradom preslika koje sadrze
trazene informacije.

Visi strucni
savjetnik za
informiranje 1
javnu nabavu

Kontinuirano

Op¢i akti i odluke,
godisnji planovi rada,
planovi nabave, programi,
strategije, financijski
planovi, upute, izvjeséa o
radu, financijska izvjesca,
registri nabave, registri
donacija, unutarnje
ustrojstvo, zakljucke sa
sluzbenih sjednica,
obavijest 0 nadinu
ostvarivanja prava na
pristup informacijama i
drugo

A 4

Savjetovanje s javnoséu

Pri donoSenju opéih akata odnosno drugih
strateSkih ili planskih dokumenata kad se
njima utjece na interese gradana i pravnih
osoba provodi se savjetovanje s javnoséu
preko internetske stranice ili preko
sredisnjeg drzavnog internetskog portala za
savjetovanje s javnoscéu, objavom nacrta
akta ili drugog dokumenta i pozivom
javnosti da dostavi svoje prijedloge i
misljenja. Savjetovanje se u pravilu provodi
30 dana i po isteku roka za dostavu
prijedloga i misljenja sastavlja se izvjesce o
savjetovanju.

Visi struéni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

Izvjesce o savjetovanju s
javnoscu

A 4

Zahtjev za informacijom

Svaka fizi¢ka i pravna osoba ima pravo
pristupa informacijama koje su pod
kontrolom Zavoda, a koja ima obvezu dati
informacije. Zahtjev za pristup
informacijama podnosi se usmeno ili
pismenim putem. Ako je zahtjev podnesen
usmeno ili putem telefona sastavit ¢e se
sluzbena biljeska, a ako je podnesen putem
elektroni¢ke komunikacije smatrat ce se da
je podnesen pisani zahtjev. Podnositelj
zahtjeva nije obvezan navesti razloge zbog
kojih trazi pristup informaciji, niti je
obvezan pozvati se na primjenu zakona.

Korisnik prava

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

rovjera urednostt

Dopuna zahtjeva

Ocjenjuje se urednost zahtjeva.

Visi strucni
savjetnik za

Po primitku

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak

informacijama u cijelosti ili djelomi¢no. U
rjeSenju kojim se odbija zahtjev navodi se
zakonska osnova za neudovoljenje zahtjeva.

informiranje 1
javnu nabavu

zahtjeva informiranje i . ..
. informacija, obrazac
javnu nabavu .
. . zahtjeva za ponovnu
Zahtjev odbijen uporabu informacija
Obrazac zahtjeva za
Ukoliko nisu ispunjeni uvjeti za pristup informacijama,
odobravanje pristupa informacijama, _ .. obrazac zahtjeva za
A . - . e Visi strucni o
sluzbenik za informiranje donosi rjeSenje savietnik za dopunu ili ispravak
Odbijanje zahtjeva kojim se odbija zahtjev za pristup J 15 dana informacija, obrazac

zahtjeva za ponovnu

uporabu informacija,

Rjesenje o odbijanju
zahtjeva

Dopuna zahtjeva

Ukoliko se ne moze udovoljiti zahtjevu
Sluzbenik za informiranje donosi rjeSenje
najkasnije u roku od 8 dana kojim ¢e
podnositelja zahtjeva obavijestiti o
nemogucnosti obrade zahtjeva iz navedenog
razloga i uputiti ga na koji nac¢in da ukloni
nedostatke.

Visi struéni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

8 dana od dana
zaprimanja
zahtjeva

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Neposjedovanje i

ovjera nadleznosti
informacije

Posjedovanje

Provjerava se da li se trazena informacija
nalazi u posjedu Zavoda.

Visi strucni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Y

Slanje zahtjeva u
nadlezno tijelo i
obavijest podnosiocu

Kada se zaprimljeni zahtjev za pristup
informacijama odnosi na informaciju za
koju nije nadlezan ZavodSluzbenik za
informiranje je duzan najkasnije u roku 8
dana zahtjev proslijediti nadleznom tijelu
odnosno instituciji te o tome pismeno
obavijestiti podnositelja zahtjeva. Ako se ne
moze utvrditi sjediSte nadleznog tijela a
Zavod nema pod kontrolom trazenu
informaciju, Sluzbenik za informiranje
duZan je najkasnije u roku od 8 dana od
zaprimanja zahtjeva pismeno obavijestiti
podnositelja zahtjeva o razlozima zbog
kojih ne moze udovoljiti zahtjevu.

Visi strucni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

8 dana od dana
prijema zahtjeva

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrienja

Popratni dokumenti

A

Prikupljanje informacija

Sluzbenik za informiranje duzan je poduzeti
sve potrebne radnje u cilju pribavljanja

Visi strucni
savjetnik za

5 dana od dana

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,
obrazac zahtjeva za

. . trazene informacije, te najkasnije u roku od . L zaprimanja dopunu ili ispravak
i potrebnih dokumenata . . . " informiranje i . . ..
5 dana od zaprimanja zahtjeva odgovoritina | . zahtjeva informacija, obrazac
. javnu nabavu .
zahtjev. zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija
Sluzbenik za informiranje ¢e utvrditi treba 1i
A trazenu informaciju izuzeti od priopéenja u Visi struéni
S kl ¢lankom 15 zak jetnik S
Izrada nacrta rjeSenja s .adu § ¢ ankom > zakona o pravu na Savjetnik za, 3 dana Nacrt rjeSenja
pristup informacijama te u skladu s informiranje i
utvrdenim najkasnije u roku od 3 dana javnu nabavu
pripremiti nacrt rjeSenja.
Izmjene / . . . .
Ukoliko se trazene informacije ne odnose na
e D infi ije koj i javljivanj . D
Donosenje RjeSenja tormactje koje su 1.zuzete O(.i. objav Jivanja Ravnatelj 3 dana RjesSenje
odobrava se pristup informacijama u cjelosti
ili djelomic¢no te se o tome donosi rjesenje.
A o . . N - o
Podnositelj zahtjeva preuzima trazenu Visi struéni
Dostava trazene dokumentaciju osobno ili joj se ista savjetnik za Rjesenje, dokumentacija
informacije dostavlja elektronickom ili obicnom informiranje i trazena zahtjevom
postom. javnu nabavu
A . A . - .. . .
Dostavlja se godisnje izvjescée o provedbi Visi strucni Najkasnije do . .
. . . . . .t L . Izvjesce o provedbi
Izvjestavanje o provedbi zakona o pravu na pristup informacijama savjetnik za 31.01. tekuce
SR o . L . Zakona o pravu na
zakona putem aplikacije za dostavu izvjeSca, informiranje 1 godine za

popunjavanjem elektronickog obrasca.

javnu nabavu

prethodnu godinu

pristup informacijama




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zastite osobnih podataka OP8

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu DNZ

Vlasnik procesa Visi strucni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

CILJ PROCESA

Uskladivanje sa zahtjevima Opce uredbe o zastiti osobnih podataka a radi zastite pojedinaca u vezi s obradom
osobnih podataka.

GLAVNI RIZICI

Hakerski napadi, phishing, ransomware i drugi oblici cyber napada mogu rezultirati neovlastenim pristupom osobnim
podacima. Neovlasteni pristup od strane zaposlenika ili drugih insajdera koji imaju legitiman pristup sustavima, ali
koriste podatke na nepropisan nacin. Fizicki gubitak prijenosnih racunala, pametnih telefona ili drugih uredaja koji
sadrze osobne podatke. Namjerno ili nenamjerno otkrivanje osobnih podataka neovlastenim stranama. Prikupljanje i
obrada vi$e podataka nego $to je potrebno za svrhu za koju su prikupljeni. Obrada podataka bez odgovarajuée
pravne osnove ili suprotno zakonodavstvu (npr. GDPR). Koristenje zastarjelih ili slabo implementiranih metoda
enkripcije koje se lako mogu probiti. Neazurirani softveri i sustavi koji su ranjivi na poznate sigurnosne propuste.
Katastrofe poput poplava, potresa ili pozara koje mogu unistiti podatke ili infrastrukturu.

KRATKI OPIS PROCESA

Osobni podaci: Informacije koje identificiraju ili mogu identificirati pojedinca, uklju€ujuci imena,
adrese, brojeve telefona, e-mail adrese, IP adrese, identifikacijske brojeve, biometrijske
ULAZ: podatke, zdravstvene informacije i druge osjetljive podatke. Tehnicka infrastruktura:
Informacije o IT sustavima, softverima, hardverima i mrezama koje Ce se Koristiti za pohranu i
obradu osobnih podataka.

Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka, prikupljanje i obrada osobnih podataka,
evidentiranje aktivnosti obrade podataka, angaziranje izvrSitelja obrade, poduzimanje

AKTIVNOSTI: tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera, omogucéavanje ostvarivanja prava ispitanika,
pracenje uskladenosti i izvjeStavanje nadzornog tijela te ispitanika o povredi osobnih
podataka.

Zasti¢eni osobni podaci, evidencije o aktivhostima obrade osobnih podataka, planovi i
IZLAZ: protokoli za reagiranje u slu€aju povrede podataka ili drugih sigurnosnih incidenata, IzvjeS¢a o
procjeni rizika, obu€eni zaposlenici, uskladenost sa zakonodavstvom.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces o pravu na pristup informacijama, proces upravljanja informacijskim sustavom, proces zaprimanja, obrade,
otpreme i arhiviranja dokumenata, proces zasnivanja i raskidanja radnog odnosa, proces obra€una i isplata plac¢a i
naknada, proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja raCuna

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Sluzbenik za zastitu podataka, struénjaci za mreznu sigurnost, administraciju sustava i druge tehnicke aspekte zastite
podataka, stru€njaci za pravne aspekte zastite podataka i uskladenost sa zakonodavstvom, alati za Sifriranje podataka
u prijenosu i pohrani, tehnologije za zastitu mreznog prometa i otkrivanje/preventiranje upada, programi za zastitu od
zlonamjernih programa, sustavi za kontrolu i praéenje pristupa podacima, dokumentirane smjernice i protokoli za
obradu i zastitu osobnih podataka, materijali za obuku i podizanje svijesti medu zaposlenicima, sigurni uredi i
podatkovni centri za pohranu osjetljivih podataka, redovite sigurnosne kopije podataka pohranjene na sigurnim
lokacijama.

ZAKONSKI OKVIR

Opca uredba o zastiti podataka - GDPR (General Data Protection Regulation)

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

OP8.1 Postupak zastite osobnih podataka




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditel; odjela za pravne, | 5, 4 5005,
kadrovske i opée poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢

Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zastite osobnih podataka OP8.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Uskladivanje sa zahtjevima Opce uredbe o zastiti osobnih podataka a radi zastite pojedinaca u vezi s obradom
osobnih podataka.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju Sluzbenika za zastitu osobnih podataka, Protokol zastite osobnih podataka (organizacijske i
tehnike sigurnosne mjere), Pravilnik o prikupljanju, obradi, koristenju i zastiti osobnih podataka, Pravilnik o koriStenju
elektronicke poste i drugih oblika komunikacije, Kodeks ponasanja, Politika zastite osobnih podataka, Politika
privatnosti, Procjena rizika na zastitu podataka, Evidencija potpisanih izjava o povjerljivosti, IzvjeS¢ée o povredi osobnih
podataka

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka glavni je oslonac odgovornosti i njegovo imenovanje moze olakSati
uskladenost i StoviSe, postati konkurentska prednost. Sluzbenik nije osobno odgovoran u slu¢aju neuskladenosti s
GDPR-om. GDPR jasno kaze da je voditelj ili izvrSitelj obrade onaj koji mora osigurati i biti u stanju dokazati da se
obrada obavlja u skladu s odredbama Uredbe. Uskladenost sa zastitom podataka je odgovornost voditelja obrade ili
izvrSitelja obrade. Sluzbenik za zastitu podataka obavlja najmanje sljede¢e zadace: informiranje i savjetovanje
voditelja obrade ili izvrSitelja obrade te zaposlenika koji obavljaju obradu o njihovim obvezama u zastiti osobnih
podataka, pracenje postovanja Uredbe te drugih odredaba Unije ili drzave ¢lanice o zastiti podataka i politika voditelja
obrade ili izvrSitelja obrade u odnosu na zastitu osobnih podataka, uklju€ujuéi raspodjelu odgovornosti, podizanje
svijesti i osposobljavanje osoblja koje sudjeluje u postupcima obrade te povezane revizije, pruzanje savjeta, kada je to
zatraZeno, u pogledu procjene ucinka na zastitu podataka, suradnja s nadzornim tijelom, djelovanje kao kontaktna
toCka za nadzorno tijelo o pitanjima u pogledu obrade.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Opca uredba o zastiti podataka - GDPR (General Data Protection Regulation)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Voditelj obrade: fizi¢ka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje samo ili zajedno s drugima
odreduje svrhe i sredstva obrade osobnih podataka; kada su svrhe i sredstva takve obrade utvrdeni pravom Unije ili
pravom drzave Clanice, voditelj obrade ili posebni kriteriji za njegovo imenovanje mogu se predvidjeti pravom Unije ili
pravom drzave Clanice. IzvrSitelj obrade: Fizi¢ka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje
obraduje osobne podatke u ime voditelja obrade. Pseudonimizacija: obrada osobnih podataka na nacin da se osobni
podaci vise ne mogu pripisati odredenom ispitaniku bez uporabe dodatnih informacija, pod uvjetom da se takve
dodatne informacije drze odvojeno te da podlijezu tehnickim i organizacijskim mjerama kako bi se osiguralo da se

osobni podaci ne mogu pripisati pojedincu Ciji je identitet utvrden ili se moze utvrditi.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditelj odj_ela Za pravne, 22.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

v

Imenovanje sluzbenika
za za§titu osobnih
podataka

Ravnatelj imenuje sluzbenika za zastitu
osobnih podataka na temelju stru¢nih
kvalifikacija, a osobito stru¢nog znanja o
pravu i praksama u podrucju zastite
podataka.

Ravnatelj

Odluka o imenovanju
sluzbenika za zastitu
podataka

A

Prikupljanje i obrada

osobnih podataka

Organizacija prikuplja, obraduje i
pohranjuje osobne podatke svojih
zaposlenika i drugih ispitanika ( ispitanik je
svaka fizicka osoba, pojedinac ¢iji se osobni
podaci obraduju nekom obradom osobnih
podataka neovisno o njezinom ili njegovom
porijeklu, dobi ili drzavljanstvu).
Prikupljanje i obrada osobnih podataka je
zakonita samo ako i u onoj mjeri u kojoj je
ispunjeno najmanje jedno od sljedecega:
ispitanik je dao privolu za obradu svojih
osobnih podataka u jednu ili vise posebnih
svrha; obrada je nuzna za izvrSavanje
ugovora u kojem je ispitanik stranka ili kako
bi se poduzele radnje na zahtjev ispitanika
prije sklapanja ugovora; obrada je nuzna
radi poStovanja pravnih obveza voditelja
obrade; obrada je nuzna kako bi se zastitili
kljuéni interesi ispitanika ili druge fizicke
osobe; Kada se obrada temelji na privoli,
voditelj obrade mora mo¢i dokazati da je
ispitanik dao privolu za obradu svojih
osobnih podataka. Izjavu o privoli koju je
unaprijed sastavio voditelj obrade trebao bi
ponuditi ispitaniku u razumljivom i lako
dostupnom obliku. Ispitanik ima pravo u
svakom trenutku povuéi svoju privolu u
istom obliku i na isti na¢in na koji je privola
dana. Povlacenje privole ne utjee na
zakonitost obrade na temelju privole prije
njezina povlacenja. Privola je svako
dobrovoljno, posebno, informirano i
nedvosmisleno izraZzavanje Zelja ispitanika
kojim on izjavom ili jasnom potvrdnom
radnjom daje pristanak za obradu osobnih
podataka koji se na njega odnose.

Zaposlenici
nositelji pojedinih
aktivnosti

Uputa o privoli za
ispitanika, Izjava
ispitanika o privoli




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

-~ DO

A

Evidentiranje aktivnosti
obrade podataka

Voditelj obrade vodi evidencije o
aktivnostima obrade pod svojom
odgovornos§cu radi dokazivanja sukladnosti
s Uredbom o zastiti podataka. Evidencija
sadrzi slijedece podatke: naziv i kontakt
podatke voditelja obrade, ime i kontakt
podatke sluzbenika za zastitu podataka,
svrhu obrade, opis kategorije ispitanika i
kategorije osobnih podataka, kategoriju
primatelja kojima su ili ¢e podaci biti
otkriveni, ako je primjenjivo prijenos
osobnih podataka u tre¢e zemlje ili
medunarodne organizacije, ako je to
moguce, predvidene rokove za brisanje
razli¢itih kategorija podataka, ako je
moguce, op¢i opis tehnickih i
organizacijskih sigurnosnih mjera. Osoba
zaduzena za obradu podataka u svojoj
nadleZnosti (a ne sluzbenik za zastitu
podataka) mora voditi evidenciju osobnih
podataka koje obraduje.

Osoba zaduzena
za obradu
podataka u svojoj
nadleznosti

Evidencije o
aktivnostima obrade




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

-~ 2 O

A

Angaziranje izvrSitelja
obrade

Pri povjeravanju aktivnosti obrade
izvrsitelju obrade, voditelj obrade trebao bi
angazirati samo izvrsitelje obrade koji u
zadovoljavajucoj mjeri jamce, osobito u
pogledu strué¢nog znanja, pouzdanosti i
resursa, provedbu tehnickih i
organizacijskih mjera koje udovoljavaju
zahtjevima Uredbe, medu ostalim u pogledu
sigurnosti obrade. Provodenje obrade od
strane izvrsSitelja obrade trebalo bi biti
uredeno ugovorom ili drugim pravnim
aktom koji izvrsitelja obrade obvezuje
prema voditelju obrade, a u kojemu su
navedeni predmet i trajanje obrade, priroda i
svrhe obrade, vrsta osobnih podataka te
kategorije ispitanika, uzimaju¢i u obzir
posebne zadace i odgovornosti izvrsitelja
obrade u kontekstu obrade koju treba
provesti te rizika za prava i slobode
ispitanika. Voditelj obrade i izvrsitelj obrade
mogu izabrati pojedina¢ni ugovor ili
standardne ugovorne klauzule koje je ili
izravno donijela Komisija ili ih je donijelo
nadzorno tijelo u skladu s mehanizmom
konzistentnosti, a potom donijela Komisija.
Nakon §to zavrsi obradu u ime voditelja
obrade, izvrsitelj obrade trebao bi, prema
osobne podatke osim ako postoji obveza
pohrane osobnih podataka sukladno pravu
Unije ili pravu drzave ¢lanice kojem
izvrsitelj obrade podlijeze.

Ravnatelj

Ugovor (ili drugi pravni
akt) sa izvrSiteljem
obrade




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

-~ ¢ O

A

Poduzimanje tehnic¢kih
sigurnosnih mjera

Uzimajuéi u obzir najnovija dostignuéa,
troSkove provedbe te prirodu, opseg,
kontekst i svrhe obrade, kao i rizik razli¢itih
razina vjerojatnosti i ozbiljnosti za prava i
slobode pojedinaca, voditelj obrade i
izvrsitelj obrade provode odgovarajuce
tehni¢ke mjere: koriStenje SSL/TLS
protokola za $ifriranje podataka koji se
prenose putem interneta, §ifriranje podataka
pohranjenih na diskovima, bazama podataka
i drugim pohranjivac¢ima podataka, primjena
jakih metoda autentifikacije poput
dvofaktorske autentifikacije (2FA) za
pristup sustavima, implementacija principa
najmanjih privilegija kako bi se osiguralo da
korisnici imaju samo onaj pristup koji im je
potreban za obavljanje njihovih poslova,
izrada redovitih sigurnosnih kopija podataka
kako bi se osigurao oporavak podataka u
slu¢aju gubitka ili korupcije, pohranjivanje
sigurnosnih kopija na sigurnim, geografski
razdvojenim lokacijama, instalacija i
redovito azuriranje antivirusnog i anti-
malware softvera na svim sustavima,
redovito skeniranje sustava kako bi se
identificirale i uklonile prijetnje, koristenje
firewall sustava za kontrolu ulaznog i
izlaznog mreznog prometa prema
definiranim sigurnosnim pravilima,
implementacija sustava za otkrivanje i
prevenciju upada (Intrusion Detection
System/Intrusion Prevention System) za
prepoznavanje i blokiranje sumnjivih
aktivnosti, redovito primjenjivanje
sigurnosnih zakrpa i aZuriranja za
operativne sustave, aplikacije i druge
softverske komponente, periodi¢no
provodenje penetracijskih testova kako bi se
identificirale ranjivosti u sustavima i
aplikacijama te koriStenje alata za
skeniranje ranjivosti kako bi se otkrile
sigurnosne rupe.

Ravnatelj /
Izvrsitelj obrade

Protokol zastite osobnih
podataka (organizacijske
i tehnic¢ke sigurnosne
mjere)




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

-~ > O

A

Poduzimanje
organizacijskih
sigurnosnih mjera

Poduzimanje organizacijskih sigurnosnih
mjera podrazumjeva definiranje jasnih
politika i procedura za obradu i zastitu
osobnih podataka, osiguranje da su sve
politike i procedure pravilno
implementirane i da su postivane od strane
svih zaposlenika, edukaciju zaposlenika o
vaznosti zastite podataka i njihovim
odgovornostima, provodenje kampanja
podizanja svijesti o sigurnosnim prijetnjama
poput phishinga i socijalnog inZenjeringa,
razvijanje plana za brzo i u¢inkovito
reagiranje u slucaju sigurnosnog incidenta,
vodenje evidencije o svim sigurnosnim
incidentima i mjerama poduzetim za
njihovo rjesavanje, provodenje redovitih
procjena rizika kako bi se identificirale
potencijalne prijetnje i ranjivosti,
implementaciju mjera za smanjenje
identificiranih rizika, redovito provodenje
internih revizija kako bi se osiguralo
postivanje sigurnosnih politika i procedura,
povremeno angaziranje vanjskih revizora za
neovisnu provjeru uskladenosti sa
zakonodavnim zahtjevima i standardima,
primjenu pristupa zasnovanog na ulogama
kako bi se ogranicio pristup osobnim
podacima, redovito preispitivanje i
azuriranje dozvola za pristup kako bi se
osiguralo da samo ovlastene osobe imaju
pristup potrebnim podacima, potpisivanje
ugovora o povjerljivosti sa zaposlenicima i
tre¢im stranama, primjenu tehnike
anonimizacije i pseudonimizacije kako bi se
smanyjio rizik od identifikacije ispitanika u
slu¢aju povrede podataka.

Ravnatelj /
Rukovoditelj
sredi$nje sluzbe-
Sef nemedicinske
sluzbe / Visi
struéni savjetnik
za informiranje i
javnu nabavu

Protokol zastite osobnih
podataka (organizacijske
i tehnicke sigurnosne
mjere), Pravilnik o
prikupljanju, obradi,
koristenju i zastiti
osobnih podataka,
Pravilnik o koristenju
elektronicke poste i
drugih oblika
komunikacije, Kodeks
ponasanja, Politika zastite
osobnih podataka,
Politika privatnosti,
Procjena rizika na zastitu
podataka, Evidencija
potpisanih izjava o
povjerljivosti




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
y Ispitanici odnosno pojedinci ¢iji se osobni Visi struéni Zahtjev za ostvarenje
Omogucavanje podaci obraduju, imaju odredena prava koja savjetnik za prava na pristup osobnim
ostvarivanja prava im omogucéuju vecéu kontrolu nad njihovim informiranje i podacima, Zahtjev za
ispitanika osobnim podacima: 1. Pravo na javnu nabavu ostvarenje prava na

informiranost - ispitanici imaju pravo dobiti
jasne i transparentne informacije o tome
kako se njihovi podaci prikupljaju, obraduju
1 koriste, organizacije moraju pruZiti ove
informacije na razumljiv i lako dostupan
nacin. 2. Pravo na pristup - ispitanici imaju
pravo znati obraduju li se njihovi podaci i,
ako da, imaju pravo pristupiti tim podacima
te dobiti informacije o svrsi obrade,
kategorijama podataka, primateljima
podataka, razdoblju ¢uvanja podataka i
izvoru podataka. 3. Pravo na ispravak -
ispitanici imaju pravo zatraziti ispravak
netoc¢nih ili nepotpunih osobnih podataka
koji se na njih odnose. 4. Pravo na brisanje
(pravo na zaborav) - ispitanici imaju pravo
zatraziti brisanje osobnih podataka u
odredenim okolnostima, kao §to su situacije
kada podaci vise nisu potrebni za svrhu za
koju su prikupljeni, ispitanik povlaci privolu
na kojoj se obrada temelji, ispitanik ulaze
prigovor na obradu podataka, podaci su
nezakonito obradeni, podaci moraju biti
izbrisani radi uskladivanja sa zakonskim
obvezama. 5. Pravo na ogranicenje obrade -
ispitanici imaju pravo zatraZiti ogranic¢enje
obrade svojih podataka u odredenim
situacijama, primjerice ako osporavaju
tocnost podataka ili je obrada nezakonita, ali
ne zele da podaci budu izbrisani. 6. Pravo
na prenosivost podataka - ispitanici imaju
pravo primiti osobne podatke koji se na njih
odnose, a koje su pruzili voditelju obrade, u
strukturiranom, uobi¢ajeno koristenom i
strojno Citljivom formatu, te imaju pravo
prenijeti te podatke drugom voditelju
obrade bez ometanja. 7. Pravo na prigovor -
ispitanici imaju pravo uloZiti prigovor na
obradu svojih osobnih podataka temeljem
legitimnih interesa voditelja obrade ili na
obradu koja se provodi u svrhu izravnog
marketinga. Voditelj obrade mora prestati s
obradom podataka osim ako dokaze
uvjerljive legitimne razloge za obradu koji
nadilaze interese, prava i slobode ispitanika.
8. Prava u vezi s automatiziranim
donoSenjem odluka i profiliranjem -
ispitanici imaju pravo ne biti podvrgnuti
odluci koja se temelji iskljuéivo na
automatiziranoj obradi, ukljucujuci
profiliranje, koja proizvodi pravne u¢inke
koji se na njih odnose ili na sli¢an nacin
znacajno utjecu na njih. 9. Pravo na
obavjestavanje o povredi osobnih podataka
- ako dode do povrede osobnih podataka
koja moze rezultirati visokim rizikom za
prava i slobode ispitanika, voditelj obrade
duzan je bez nepotrebnog odgadanja
obavijestiti ispitanike o povredi. 10. Pravo
na podnosSenje prituzbe nadzornom tijelu -
ispitanici imaju pravo podnijeti prituzbu
nadzornom tijelu ako smatraju da obrada
njihovih osobnih podataka kr§i GDPR. 11.
Pravo na ucinkoviti pravni lijek - ispitanici
imaju pravo na ucinkoviti pravni lijek ako
smatraju da su njihova prava iz GDPR-a
povrijedena kao rezultat obrade njihovih
osobnih podataka koja nije u skladu s

ispravak 1/ili brisanje
odnosno ogranic¢enje
obrade osobnih podataka,
Zahtjev prigovor na
obradu osobnih podataka,
Zahtjev za povlacenje
privole obrade osobnih
podataka




uredbom. Ova prava omoguéuju
ispitanicima vec¢u kontrolu nad njihovim
osobnim podacima i osiguravaju da
organizacije koje obraduju te podatke to
¢ine na transparentan i odgovoran nacin.




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
pE
Evidencije o
Nije uskladeno ) aktivnostima obrade,

racenje uskladenosti

Redovito pracenje uskladenosti s politikama
zaStite podataka i zakonodavnim
zahtjevima.

Visi struéni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

Kontinuirano

Politika zastite osobnih
podataka, Pravilnik o
prikupljanju i zastiti
osobnih podataka i ostala
provedbena
dokumentacija

A

Izvjes¢ivanje nadzornog
tijela

U slucaju povrede osobnih podataka
voditelj obrade bez nepotrebnog odgadanja,
i ako je izvedivo, najkasnije 72 sata nakon
saznanja o toj povredi, izvjes¢uje nadzorno
tijelo, osim ako nije vjerojatno da ¢e
povreda osobnih podataka prouzrociti rizik
za prava i slobode pojedinaca. Ako
izvje§¢ivanje nije ucinjeno unutar 72 sata,
mora biti popraceno razlozima za kasnjenje.
U slucaju povrede osobnih podataka koje ¢e
vjerojatno prouzrociti visok rizik za prava i
slobode pojedinaca, voditelj obrade bez
nepotrebnog odgadanja obavjeséuje
ispitanika o povredi osobnih podataka.

Visi struéni
savjetnik za
informiranje i
javnu nabavu

Najkasnije 72 sata
nakon saznanja o
povredi osobnih

podataka

Izvjesce o povredi
osobnih podataka




