
 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces zaprimanja, obrade, otpreme te čuvanja i arhiviranja dokumenta OP1

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

CILJ PROCESA
Osigurati pravovremenu, sigurnu i točnu obradu, distribuciju i čuvanje dokumenata, uz maksimalno smanjenje rizika i
usklađenost sa zakonskim propisima.

GLAVNI RIZICI
Kod zaprimanja dokumenata može doći do toga da su pogrešno adresirani dokumenti, može doći do tehničkih
kvarova (npr. skeneri, e-mail sustavi), ili do ljudske pogreške pri unosu podataka a što ima za posljedicu kašnjenje u
obradi, gubitak dokumenata, neusklađenost sa zakonskim propisima. Kod obrade dokumenata može postojati rizik
nedovoljne obuke osoblja, pogrešne interpretacije podataka, neadekvatnih alata za obradu što ima za posljedicu
netočne podatke, neusklađenost dokumenata, pravne posljedice. Kod otpreme dokumenata može doći do pogrešnog
adresiranja, problema s dostavnim sustavima, tehničkih grešaka što ima za posljedicu da dokument ne stiže na
vrijeme ili oštećenje povjerljivosti informacija. Kod čuvanja i arhiviranja dokumenata može postojati rizik neadekvatnih
sigurnosnih sustava, rizik fizičkih uvjeta (vlaga, požar), neorganiziranost arhive što ima za posljedicu gubitak
podataka, sigurnosne rizike, kazne zbog kršenja zakona o zaštiti podataka.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Zaprimljeni dokumenti (fizički ili elektronički), podaci o pošiljatelju i primatelju.

AKTIVNOSTI:
Zaprimanje i evidentiranje dokumenata, kontrola ulaznih dokumenata, dostava predmeta i
pismena u rad, administrativno-tehnička obrada akata, otprema akata, čuvanje i arhiviranje
dokumenata, izlučivanje registraturnog gradiva.

IZLAZ: Obrađeni dokumenti (proslijeđeni, pohranjeni ili arhivirani).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces stvaranja ugovornih obveza i praćenje izvršenje istih, proces zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa, proces
zaštite osobnih podataka te svi procesi unutar kojih se kreira tijek dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi, tehnički resursi (softverski sustavi za upravljanje dokumentima, skeneri, printeri i serveri, prostor za
fizičku arhivu s odgovarajućim uvjetima), financijski resursi (budžet za održavanje opreme i obuku osoblja, troškovi
sigurnosnih sustava i održavanja softvera)

ZAKONSKI OKVIR
Uredba o uredskom poslovanju, Naputak o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Plan klasifikacijskih oznaka, Pravila za upravljanje dokumentiranim gradivom
Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP1.1 Postupak zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 17.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata OP1.1

Vlasnik postupka Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je točno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i
otprema.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Knjiga ulaznog protokola – Urudžbeni zapisnik, ulazni i izlazni dokumenti

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik je ovlašten za fizičko i digitalno zaprimanje dokumenata, dodjeljivanje
jedinstvenog urudžbenog broja, provjeru osnovne valjanosti dokumenata (potpisi, pečati, datumi), ovlašten je i za
slanje dokumenata (fizički ili elektronički) i kontrolu točnosti adresa i primatelja, isto tako je odgovoran za pravodobno
evidentiranje i provjeru da su dokumenti ispravno klasificirani i usmjereni odgovarajućem 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). Stručni suradnici u odjelima su ovlašteni za analizu i obradu dokumenata (provjera
sadržaja, dodavanje informacija), odlučuju o tehničkoj ili pravnoj ispravnosti dokumenta prije daljnje obrade, imaju
odgovornost osigurati da svi podaci budu točni, ažurirani i usklađeni s internim procedurama i zakonskim propisima te
čuvati povjerljivost dokumenata tijekom obrade. Stručnjaci u pravnom odjelu su ovlašteni za procjenu pravne
valjanosti ugovora, sporazuma i drugih pravno obvezujućih dokumenata te imaju odgovornost osigurati da svi podaci
budu točni, ažurirani i usklađeni s internim procedurama i zakonskim propisima te čuvati povjerljivost dokumenata
tijekom obrade.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Uredba o uredskom poslovanju, Naputak o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Plan klasifikacijskih oznaka, Pravila za upravljanje dokumentiranim gradivom
Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 17.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Pismena se zaprimaju i evidentiraju u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja i u pravilu se ne ispisuju.
Primitak pošiljki dostavljenih putem
davatelja poštanskih usluga, kao i podizanje
pošiljki iz poštanskog pretinca obavlja se
sukladno propisima kojima se uređuju
poštanske usluge. Ako stranka traži da se
podnesak primi usmeno na zapisnik,
službena osoba koja obavlja poslove
pisarnice može primiti podnesak na zapisnik
ili je uputiti službenoj osobi iz nadležne
ustrojstvene jedinice. Na pismena
zaprimljena u fizičkom obliku ispisuje se
naziv ustanove koje je zaprimilo pismeno,
datum zaprimanja, brojčana oznaka i
jedinstvena oznaka pismena.

Uredba o uredskom
poslovanju, Naputak o
brojčanim oznakama
pismena te sadržaju
evidencija uredskog

poslovanja, Plan
klasifikacijskih oznaka

Pregledavaju se zaprimljena pismena i
pošiljke razvrstavaju. Pismena se obrađuju u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja. Pismena i prilozi primljeni u
fizičkom obliku pretvaraju se u elektronički
oblik. Osnivaju se predmeti i određuje
klasifikacijska oznaka.

Naputak o brojčanim
oznakama pismena te
sadržaju evidencija

uredskog poslovanja

Pogrešno dostavljena pošiljka bez odgode se
prosljeđuje naslovljenom primatelju te se o
tome sastavlja službena bilješka u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja u evidenciji zaprimljenih
pošiljki, uz naznaku da je pošiljka pogrešno
dostavljena i kome je proslijeđena.

Službena osoba koja obavlja poslove
pisarnice ne smije otvoriti pošiljku niti
potvrditi primitak pošiljke naslovljene na
Ravnatelja, ali je unosi u evidenciju
zaprimljenih pošiljki na način propisan
naputkom. S pošiljkama označenim
stupnjem tajnosti te pošiljkama u vezi s
natječajima za zapošljavanje, postupcima
javne nabave i drugim posebno uređenim
postupcima postupa se sukladno posebnim
propisima.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zaprimanje i
evidentiranje
dokumenata

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik
Svakodnevno

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Povrat dokumenta
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Distribuiranje
dokumenta bez otvaranja

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

A

Kontrola ulaznih
dokumenata

▼

▼

▼

◄

►

▼

Pogrešno dostavljeno

Pošiljka
određenoj osobi

Obična pošiljka



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

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

Akt sadrži zaglavlje, jedinstvenu oznaku
pismena, naziv ili osobno ime te adresu
primatelja, kratku naznaku sadržaja
predmeta, tekst akta, oznaku naziva
službene dužnosti i osobno ime službene
osobe, potpis i pečat. Akt u elektroničkom
obliku ovjeren elektroničkim potpisom ne
mora sadržavati i elektronički pečat. Akt
kojim se obavlja službeno dopisivanje
unutar tijela sadrži zaglavlje u kojem se
navodi naziv ustrojstvene jedinice
stvaratelja akta i datum stvaranja akta, naziv
ustrojstvene jedinice kojoj se upućuje akt,
kratku naznaku sadržaja predmeta, tekst
akta, ime i prezime te potpis ovlaštene
službene osobe.

Akt elektroničkim putem otprema službena
osoba zadužena za rješavanje predmeta i to
se automatski evidentira u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja. Akt koji se
otprema elektroničkim putem mora biti u
obliku koji onemogućava promjenu
sadržaja. Akt u fizičkom obliku otprema
službena osoba koja obavlja poslove
pisarnice. Prilikom otpreme akta u fizičkom
obliku, službena osoba koja obavlja poslove
pisarnice dužna je provjeriti formalnu
ispravnost akta i na nedostatke upozoriti
službenu osobu zaduženu za rješavanje
predmeta te ga vratiti radi njihovog
otklanjanja.

Izlazni dokumenti

Dovršeni predmet službena osoba zadužena
za rješavanje predmeta dostavlja kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja u
pismohranu.

Pravila za upravljanje
dokumentiranim

gradivom Zavoda za
hitnu medicinu

Dubrovačko-neretvanske
županije

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Dostava predmeta i
pismena u rad

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik
Istog dana

Administrativno-
tehnička obrada akata

Službena osoba
za rješavanje

predmeta
Pravodobno

Otprema akata

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik /
Službena osoba

zadužena za
rješavanje
predmeta

Istoga dana po
zaprimanju

izlaznog
dokumenta

Čuvanje i arhiviranje
dokumenata

Službena osoba
za rješavanje

predmeta

B

►

▼

▼

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Popisuje se bezvrijedno registraturno
gradivo kojem je istekao rok čuvanja te se
isto, nakon dobivene suglasnosti Hrvatskog
državnog arhiva, izlučuje i uništava.

Pravila za upravljanje
dokumentiranim

gradivom Zavoda za
hitnu medicinu

Dubrovačko-neretvanske
županije

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Izlučivanje
registraturnog gradiva Ravnatelj Pravodobno

KRAJ

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces zaštite na radu i protupožarne zaštite OP2

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehničke poslove

CILJ PROCESA
Provođenje poslova zaštite na radu i protupožarne zaštite za Zavod za hitnu medicinu dubrovačko-neretvanske
županije.

GLAVNI RIZICI
Nepoštivanje zakonskih regulativa može dovesti do kazni, ali i do povećanja rizika od nezgoda. Podcjenjivanje ili
propuštanje prepoznavanja određenih rizika može rezultirati nesrećama. Neobučenost ili nedostatak svijesti o
sigurnosnim procedurama povećava rizik od nesreća. Korištenje neadekvatne ili neodržavane zaštitne opreme i
protupožarnih sustava. Nedostatak koordinacije i komunikacije među zaposlenicima i menadžmentom može otežati
prevenciju i reakciju na incidente. Prirodne nepogode, tehnološke havarije, ili drugi nepredviđeni vanjski događaji koji
mogu utjecati na sigurnost.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Zakoni, pravilnici i norme koje reguliraju zaštitu na radu i zaštitu od požara, analiza radnih
mjesta, procjena potencijalnih opasnosti i identifikacija rizika, obuka zaposlenika o
sigurnosnim mjerama, postupcima evakuacije, korištenju zaštitne opreme itd., planovi za
evakuaciju, sigurnosni planovi, tehnička dokumentacija objekata.

AKTIVNOSTI: Planiranje mjera zaštite, primjena zaštitnih mjera, praćenje i kontrola, obuka zaposlenika,
vođenje evidencija.

IZLAZ:

Sigurno radno okruženje, smanjenje materijalne štete, povećana svijest o sigurnosti, osjećaj
sigurnosti među zaposlenicima, zadovoljavanje svih zakonskih obveza i standarda u vezi sa
zaštitom na radu i zaštitom od požara, pripremljeni izvještaji o provedenim mjerama,
incidentima, te analiza učinka mjera zaštite.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces izrade i donošenja Financijskog plana, proces izrade i donošenja Plana nabave, proces stvaranja ugovornih
obveza i praćenja izvršenja istih

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
1. Ljudski resursi: Stručnjaci za zaštitu na radu: Inženjeri zaštite na radu, certificirani tehničari, i savjetnici koji provode
procjene rizika i implementiraju sigurnosne mjere. Vatrogasci i timovi za hitne intervencije: Obučeni zaposlenici ili
vanjske službe koji mogu brzo reagirati u slučaju požara. Obučeni zaposlenici: Radnici koji su prošli obuku iz zaštite
na radu i protupožarne zaštite, uključujući rukovanje protupožarnim aparatima i plan evakuacije. 2. Tehnička oprema
Protupožarni aparati i oprema za gašenje: Aparati za gašenje požara (npr. prah, CO2, vodeni aparati), hidrantski
sustavi, protupožarne deke. Sustavi za detekciju i alarmiranje: Detektori dima, toplinski senzori i alarmni sustavi koji
pravovremeno upozoravaju na potencijalne opasnosti. Zaštitna oprema: Kacige, rukavice, zaštitne naočale,
respiratori, i ostala osobna zaštitna 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 zaštiti na radu i protupožarnoj zaštiti, kao što su lokalni i međunarodni standardi (npr. ISO 45001 za
upravljanje zaštitom na radu). Planovi i procedure: Pisani planovi za evakuaciju, protupožarni planovi i priručnici za
sigurnost. Evidencije i zapisi: Dokumentacija o obukama zaposlenika, redovnim inspekcijama i održavanju opreme. 4.
Edukacija i obuka Tečajevi i radionice: Obuke o rukovanju protupožarnom opremom, postupcima prve pomoći, i
pravilnom korištenju osobne zaštitne opreme. Praktične vježbe: Redovite simulacije požara i drugih hitnih situacija
kako bi zaposlenici znali pravilno reagirati. 5. Financijski resursi Budžet za opremu i održavanje: Sredstva za nabavu i
održavanje opreme, kao i za redovite inspekcije. Troškovi obuke: Financiranje tečajeva i obuka za zaposlenike. 6.
Softverski alati Programi za praćenje sigurnosti: Softver za upravljanje zapisima o zaštiti na radu, provođenje analiza
rizika i praćenje inspekcija. Sustavi za kontrolu pristupa: Integrirani sustavi za nadzor ulaza i izlaza, što može pomoći
u praćenju broja ljudi u objektu tijekom hitnih situacija.

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o zaštiti na radu, Zakon o zaštiti od požara, Pravilnik o zaštiti na radu za mjesta rada

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP2.1 Postupak provođenja zaštite na radu; OP2.2 Postupak provođenja mjera protupožarne zaštite



Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Drago Kralj Voditelj odjela za tehničke
poslove 17.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak provođenja zaštite na radu OP2.1

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za tehničke poslove i zaštitu na radu

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Svrha postupka zaštite na radu je osigurati sigurnost, zdravlje i dobrobit svih zaposlenika u radnom okruženju te
zaštititi imovinu i okoliš od potencijalnih opasnosti. Ova svrha obuhvaća stvaranje sigurnih radnih uvjeta, smanjenje
rizika od nesreća i bolesti te promicanje kulture prevencije i odgovornosti na radnom mjestu. Cilj postupka zaštite na
radu jest spriječiti nesreće, ozljede i profesionalne bolesti kroz učinkovitu identifikaciju, procjenu i kontrolu rizika. Cilj
također uključuje osiguravanje usklađenosti s relevantnim zakonskim propisima i standardima, educiranje zaposlenika
o sigurnosnim mjerama i postupcima te omogućavanje pravovremenog reagiranja u slučaju nesreća. Na taj način
postiže se smanjenje troškova povezanih s ozljedama i bolovanjima, povećava se produktivnost te se održava
pozitivno radno okruženje.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Financijski plan, Evidencija zaštite na radu, Plan nabave, Plan provođenja mjera zaštite na radu, Procjena rizika.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehničke poslove / Viši stručni savjetnik za tehničke poslove i zaštitu na radu
nadziru primjenu pravila zaštite na radu u ustanovi, prate i izvještavaju na propisan način o ozljedama na radu i prof.
bolestima te potiču na provedbu preventivnih mjera, surađuju s nadležnim inspekcijama te stručnim ustanovama,
sudjeluju u organiziranju osposobljavanja djelatnika, sudjeluju u nabavi osobnih zaštitnih sredstava prema potrebi,
vode propisane evidencije i prate propise iz područja zaštite na radu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o zaštiti na radu, Pravilnik o zaštiti na radu.

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Drago Kralj Voditelj odjela za tehničke
poslove 17.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Praćenje propisa iz područja zaštite na radu.

Izrada procjene rizika. Procjena rizika

Kontrola procjene opasnosti. Procjena opasnosti

Provođenje aktivnosti i mjera putem
ovlaštene ustanove. Zapisnici

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

Certifikati, zapisnici i
uvjerenje

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Praćenje propisa

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

Izrada procjene
opasnosti

Vanjski stručnjaci
suradnici Prema zakonu

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Provođenje aktivnosti i
mjera zaštite na radu

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu
na radu / Vanjski
stručni suradnik

Kontinuirano

Organizacija i
sudjelovanje u

osposobljavanju i
polaganje certifikata

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Prema potrebi

A

Kontrola izrađene
procjene

▼

◄

▼

▼

▼

▼

▼

Zadovoljavajuće

Korekcije



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Organizacija ispitivanja propisanih
tehničkih sustava, instalacija i strojeva
suradnjom s vanjskom tvrtkom.

Zapisnici i uvjerenja o
provedenim ispitivanjima

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

Narudžbenice, ugovori o
nabavi, primke, izvješća,

zapisnici

Kontrola ispitivanja propisanih tehničkih
sustava, instalacija i strojeva te nabave
zaštitnih sredstava.

Zapisnici

Otklanjanje utvrđenih nepravilnosti s
rokovima prema nalogu suradnika ili
inspekcije.

Zapisnici, izvještaji o
otklonjenim

nepravilnostima

Sastavljanje izvješća o poduzetim
kontrolama. Izvješće

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Organizacija ispitivanja
propisanih tehničkih

uvjeta

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

Postupak javne ili
jednostavne nabave

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove

Prema potrebi

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

Otklanjanje utvrđenih
nepravilnosti

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

Sastavljanje izvješća

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Godišnje do kraja
siječnja, i prema

potrebi

B

Kontrola ispitivanja

▼

▼

▼

►

▼

◄

▼

▼

Utvrđene nepravilnosti

Uredno



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Suradnja sa znanstvenim i stručnim
organizacijama te sa inspekcijom rada.
Inspekcija obavlja redovite izlaske na teren i
kontrolu.

Zapisnik

Vođenje propisanih evidencija iz zaštite na
radu. Evidencija

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Nadležne
inspekcije Kontinuirano

Vođenje evidencija

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

KRAJ

Inspekcijske kontrole

►

▼

▼

▼

Uredno

Utvrđene
nepravilnosti



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak provođenja mjera protupožarne zaštite OP2.2

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za tehničke poslove i zaštitu na radu

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Svrha postupka zaštite od požara je spriječiti nastanak požara, zaštititi živote i zdravlje ljudi te smanjiti rizik od
materijalne štete i negativnih utjecaja na okoliš. Ova svrha obuhvaća provođenje preventivnih mjera, edukaciju
zaposlenika i postavljanje sustava za rano otkrivanje i učinkovito gašenje požara kako bi se osigurala sveobuhvatna
zaštita prostora i osoba. Cilj postupka zaštite od požara jest uspostaviti i održavati sigurno radno okruženje kroz
implementaciju mjera za smanjenje rizika od izbijanja požara i osiguranje brzog reagiranja u slučaju požarne
opasnosti.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Procjena opasnosti, Pravilnik o protupožarnoj zaštiti, Plan i program aktivnosti, operativni plan, certifikati stručnog
osposobljavanja, ugovori s vanjskim stručnim suradnicima

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehničke poslove / Viši stručni savjetnik za tehničke poslove i zaštitu na radu su
ovlašteni i odgovorni za praćenje propisa i izradu Procjene opasnosti i Pravilnika, Plana i programa aktivnosti,
kontinuirano pružanje pomoći poslodavcu, provođenja mjera zaštite od požara, za organizaciju osposobljavanja u
području protupožarne zaštite, sudjelovanje u nabavi zaštitnih sredstava, otklanjanje utvđenih nepravilnosti po
nalozima nadležne inspekcije i vođenje propisane evidencije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o zaštiti od požara

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Drago Kralj Voditelj odjela za tehničke
poslove 17.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Prate se propisi iz područja zaštite od
požara.

Izrađuje se procjena opasnosti od požara
sukladno zakonskim odredbama. Procjena opasnosti

Obavlja se kontrola izrade procjene
opasnosti od požara. Procjena opasnosti

Obavlja se izrada Pravilnika o
protupožarnoj zaštiti, Plana i programa
aktivnosti i operativnog plana za provođenje
mjera zaštite od požara.

Procjena opasnosti,
Pravilnik o protupožarnoj

zaštiti, Plan i program
aktivnosti, operativni plan

Obavlja se kontrola izrađenih dokumenata.

Procjena opasnosti,
Pravilnik o protupožarnoj

zaštiti, Plan i program
aktivnosti, operativni plan

Provode se aktivnosti i mjere protupožarne
zaštite. Zapisnici

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Praćenje propisa

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

Izrada procjene
opasnosti

Vanjski stručni
suradnik

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Izrada Pravilnika, Plana i
programa aktivnosti i

operativnog plana

Vanjski stručni
suradnik

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Provođenje aktivnosti
mjera protupožarne

zaštite

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Prema planu i
programu

A

Kontrola procjene

Kontrola dokumenata

▼

◄

▼

▼

◄

▼

▼

►

▼

▼

Uredno

Korekcije

Uredno

Korekcije



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Dogovaraju se načini i uvjeti suradnje o
provođenju mjera protupožarne zaštite.

Ugovori o poslovnoj
suradnji

Provodi se organizacija i sudjelovanje u
osposobljavanju radnika putem vanjskih
tvrtki, te polaganje certifikata protupožarne
zaštite.

Certifikati o
osposobljenosti

Provodi se organizacija ispitivanja
propisanih tehničkih sustava, instalacija i
strojeva suradnjom s vanjskom tvrtkom.

Zapisnik

Sudjelovanje u nabavi zaštitnih sredstava
prema potrebi i roku trajanja i planu nabave
a na način kako je opisano u postupcima
nabave.

Narudžbenice, ugovori o
nabavi, primke, izvješća,

zapisnici

Surađuje se sa znanstvenim i stručnim
organizacaijama te sa inspekcijom zaštite od
požara. Inspekcija obavlja redovite izlaske
na teren i kontrolu.

Zapisnik

Vodi se propisana evidencija protupožarne
zaštite. Evidencija

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Dogovaranje suradnje o
provođenju mjera

protupožarne zaštite

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove /
Ravnatelj

Organizacija i
sudjelovanje u

osposobljavanju

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Po potrebi

Organizacija ispitivanja
propisanih tehničkih

uvjeta

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Postupak jednostavne
ili javne nabave

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove

Nadležne
inspekcije

Vođenje evidencija

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehničke

poslove / Viši
stručni savjetnik

za tehničke
poslove i zaštitu

na radu

Kontinuirano

KRAJ

Inspekcijske kontrole

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Uredno izvršavanje

Otklanjanje
nepravilnosti



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces korištenja prava na odsustvo radnika OP3

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Viši stručni 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 kašnjenja kod slanja zahtjeva mogu uzrokovati nepravilnu
raspodjelu godišnjeg odmora ili nemogućnost zaposlenika da pravovremeno iskoriste svoje pravo na odsustvo.
Nerazumijevanje zakonskih prava zaposlenika ili poslodavca može dovesti do sukoba, nezadovoljstva zaposlenika i
potencijalnih pravnih sporova. Preklapanje termina godišnjeg odmora više zaposlenika može izazvati operativne
poteškoće, smanjiti učinkovitost tima i uzrokovati poremećaje u poslovanju. Nepredviđeni hitni dopusti mogu
preopteretiti preostale zaposlenike, smanjiti ukupnu produktivnost i narušiti radnu atmosferu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:
Godišnji plan rada, zahtjev zaposlenika za godišnjim odmorima (formular, elektronička
prijava), dokazni dokumenti (npr. potvrda o vjenčanju, rodni list), zahtjevi za plaćenim
dopustima.

AKTIVNOSTI:

1. Planiranje godišnjih odmora, donošenje obavijesti o rasporedu i trajanju godišnjih odmora,
podnošenje zahtjeva, kontrola zahtjeva, odluka o korištenju godišnjeg odmora, vođenje
evidencija; 2. podnošenje zahtjeva, ovjera i prosljeđivanje zahtjeva, kontrola i odobrenje
zahtjeva, obavijest zaposleniku, vođenje evidencije dopusta.

IZLAZ: Odobren raspored godišnjeg odmora, ažurirana evidencija radnog vremena, obavijesti o
odsustvu prema odjelima, odobrenje plaćenog dopusta, ažurirane evidencije odsustva.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces obračuna i isplate plaća 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 (fizički i digitalni), pristup
dokumentaciji i arhivi.

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP3.1 Postupak korištenja godišnjeg odmora; OP3.2 Postupak korištenja plaćenog dopusta

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 20.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak korištenja godišnjeg odmora OP3.1

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za pravne poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Osigurati pravovremeno i pravilno korištenje godišnjeg odmora od strane radnika u skladu sa Zakonom o radu i
internim pravilnicima, uz minimalne smetnje operativnim procesima.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Plan korištenja godišnjih odmora, Obavijest o rasporedu i trajanju godišnjih odmora, Zahtjev, Odluka o korištenju
godišnjih odmora, evidencije.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Viši stručni savjetnik za pravne poslove donosi odluke o priznavanju prava iz radnog odnosa radnika sukladno
zakonima, pravilnicima i kolektivnim ugovorima, donosi odluke o godišnjim odmorima, prikuplja i vodi evidencije o
planovima godišnjih odmora po organizacijskim jedinicama. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik objedinjuje
potrebite evidencije i sastavlja planove korištenja godišnjih odmora radnika. Voditelj zdravstvenog odjela županijske
ustanove-voditelj ispostave sastavlja plan godišnjih odmora za ispostavu. Rukovoditelj središnje službe-šef
nemedicinske službe sastavlja plan godišnjih odmora za službu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 20.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Upućuje se zahtjev nadležnim
rukovoditeljima organizacijskih jedinica za
izradom plana korištenja godišnjih odmora
zaposlenika za tekuću godinu u njihovim
organizacijskim jedinicama.

Zaprima se plan korištenja godišnjih
odmora za svaku organizacijsku jedinicu.

Planovi korištenja
godišnjih odmora po

organizacijskim
jedinicama

Zaprimljeni podaci se kontroliraju,
objedinjuju i po potrebi korigiraju.

Izrađuje se Plan korištenja godišnjih
odmora.

Plan korištenja godišnjih
odmora

Na osnovu plana korištenja godišnjih
odmora donosi se obavijest o rasporedu i
trajanju godišnjeg odmora za svakog
radnika. Obavijest se dostavlja
rukovoditeljima oganizacijskih jedinica.

Obavijest o rasporedu i
trajanju godišnjih odmora

Zaposlenici podnose zahtjeve za korištenje
godišnjeg odmora i dostavljaju Odjelu za
pravne, kadrovske i opće poslove.

Zahtjev za godišnjim
odmorom

Provjerava se da li je zahtjev u skladu s
Planom godišnjih odmora i provjerava se
preostali broj raspoloživih dana godišnjeg
odmora zaposlenika. Ako nema prepreka,
odobrava se zahtjev i obavještava
zaposlenika.

Na temelju zaprimljenog zahtjeva izrađuje
se odluka o korištenju godišnjeg odmora i
dostavlja se zaposleniku.

Odluka o korištenju
godišnjeg odmora

Vođenje evidencije o korištenju godišnjih
odmora kroz godinu. Vođenje evidencije o
dobrovoljnim davateljima krvi zbog
korištenja slobodnih dana.

Evidencije

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zahtjev za izradom
Plana korištenja

godišnjih odmora

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove
Početkom godine

Zaprimanje planova
Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Izrada Plana korištenja
godišnjih odmora

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Donošenje obavijesti o
rasporedu i trajanju
godišnjih odmora

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Podnošenje zahtjeva Zaposlenici

Sukladno
Obavijesti o
rasporedu i

trajanju godišnjih
odmora

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Odluka o korištenju
godišnjeg odmora

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Vođenje evidencija
Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

KRAJ

Kontrola planiranog

Kontrola zahtjeva

▼

▼

▼

▼

▼

◄

▼

▼

▼

▼

▼

Objedinjavanje podataka

Izmjene /
dopune

Ispunjeni uvjeti

Neodobravanje



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak korištenja plaćenog dopusta OP3.2

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za pravne poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Omogućiti radnicima da koriste plaćeni dopust za specifične situacije (npr. vjenčanje, rođenje djeteta, smrt člana
obitelji) u skladu s važećim zakonodavstvom i procedurama.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Zahtjev, odluka o korištenju plaćenog dopusta, dostavnica, evidencija o korištenju plaćenog dopusta.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Zaposlenik podnosi zahtjev za korištenjem plaćenog dopusta nadležnom rukvoditelju koji ovjerava zahtjev i
prosljeđuje ga na daljnu obradu. Viši stručni savjetnik za pravne poslove donosi odluke o priznavanju prava iz radnog
odnosa radnika sukladno zakonima, pravilnicima i kolektivnim ugovorima.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 20.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaposlenik podnosi nadležnom
rukovoditelju zahtjev za plaćeni dopust (uz
priloženu dokumentaciju, ako je potrebno).

Zahtjev za plaćenim
dopustom

Nadležni rukovoditelj zaposlenika ovjerava
zahtjev i prosljeđuje ga u Odjel za pravne,
kadrovske i opće poslove.

Zahtjev za plaćenim
dopustom

Provjerava se opravdanost zahtjeva prema
zakonskim uvjetima i internim pravilnicima.

Zahtjev za plaćenim
dopustom

Ako zahtjev ispunjava uvjete odobrava se
dopust.

Odluka o korištenju
plaćenog dopusta

Nakon potpisane odluke ista se dostavlja
zaposleniku i Odjelu za ekonomsko-
financijske i računovodstvene poslove radi
obračuna plaća.

Odluka o korištenju
plaćenog dopusta

Evidentira se odobreni plaćeni dopust u
evidenciju za praćenje odsustava.

Evidencija o plaćenim
dopustima

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Podnošenje zahtjeva Zaposlenik

Ovjera i prosljeđivanje
zahtjeva

Nadležni
rukovoditelj

Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Odobrenje zahtjeva
Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Obavijest zaposleniku
Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

Vođenje evidencije
Viši stručni
savjetnik za

pravne poslove

KRAJ

Kontrola zahtjeva

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Opravdan

Neopravdan



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces zapošljavanja OP4

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Ravnatelj

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

GLAVNI RIZICI
Uslijed nedovoljne provjere referenci i kvalifikacija kandidata može doći do zapošljavanja kandidata koji nije adekvatan
za određenu poziciju, što može rezultirati slabom radnom učinkovitosti, povećanim troškovima obuke i eventualnim
prekidom radnog odnosa. Rizik da novi zaposlenici ne dobiju potrebnu obuku za učinkovito obavljanje svojih poslova,
što može dovesti do pogrešaka, smanjene produktivnosti i nezadovoljstva zaposlenika. Rizik od neovlaštenog pristupa
osjetljivim informacijama tijekom procesa zapošljavanja. Rizik od gubitka zaposlenika koji posjeduju ključne vještine i
znanja, što može negativno utjecati na poslovanje i dovesti do smanjene produktivnosti. Rizik od nepridržavanja
zakonskih zahtjeva u vezi s otkaznim rokovima, otpremninama, pravima zaposlenika i ostalim relevantnim propisima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:
Zahtjevi organizacijskih jedinica za potrebom popune određenog profila kadra, prijave
kandidata uključujući životopise, molbe i ostalu traženu dokumentaciju; Formalna obavijest o
otkazu od strane zaposlenika ili poslodavca.

AKTIVNOSTI: Analiza potreba, Odluka o raspisivanju javnog poziva, obrada pristiglih ponuda, potpisivanje
ugovora, prijava radnika i upisivanje radnika u evidenciju zaposlenih.

IZLAZ:

Ugovor o radu, novi zaposlenik evidentiran u internim sustavima, uključujući HR softver,
platne liste i druge relevantne baze podataka; Sva potrebna dokumentacija vezana uz raskid
radnog odnosa, uključujući pisma otkaza, završne obračune i potvrde o radu, ažurirani interni
sustavi kako bi se odrazio odlazak zaposlenika, uključujući HR softver i platne liste.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces obračuna plaća i ostalih naknada

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi, tehnički resursi (sustavi za evidenciju i administraciju zaposlenika te prestanak radnog odnosa),
financijski resursi (budžet za promociju natječaja na plaćenim platformama ili u medijima, troškovi obuke
novozaposlenih radnika, budžet za nabavu radnih alata i opreme za novozaposlene, sredstva za isplatu otpremnina,
obračun preostalog godišnjeg odmora i drugih pogodnosti), materijalni resursi (ugovori o radu i prateća
dokumentacija, obrasci za prijavu kandidata i raskid ugovora o radu, pristupne iskaznice, uredska oprema i radni alati
za zaposlenike, dokumentacija o preuzetoj ili vraćenoj opremi), komunikacijski kanali (interni: Intranet, službeni e-
mailovi, sastanci; eksterni: portali za zapošljavanje, društvene mreže, službene 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 članova njihovih obitelji, Zakon o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP4.1 Postupak objave javnih natječaja 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

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak objave javnih natječaja te obrada zaprimljenih ponuda OP4.1

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Pribavljanje potrebnih kadrova za nesmetano funkcioniranje organizacije i ostvarivanje ciljeva.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Odluka o raspisivanju javnog natječaja za zasnivanje radnog odnosa, zaprimljene ponude kandidata, zapisnik o
provedenom postupku, obavijesti prema kandidatima, kadrovska evidencija

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Rukovoditelji organizacijskih jedinica utvrđuju potrebu za zapošljavanjem. Ravnatelj analizira potrebe i odobrava nova
zapošljavanja, donosi odluku o raspisivanju javnog natječaja, 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 obrađuje, obavlja provjeru sposobnosti kandidatima, donosi zapisnik o provedenom
postupku s prijedlogom izbora kandidata.

ZAKONSKI I 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 članova njihovih obitelji, Zakon o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Utvrđuje se potreba za novim kadrovima te
se takva potreba iskazuje ravnatelju.

Pravilnik o unutarnoj
organizaciji i

sistematizaciji radnih
mjesta

Analiza potreba za novim radnim mjestom i
odobrenje zapošljavanja.

Pravilnik o unutarnoj
organizaciji i

sistematizaciji radnih
mjesta

Ravnatelj donosi Odluku o raspisivanju
javnog natječaja.

Odluka o raspisivanju
javnog natječaja

Temeljem Odluke o raspisivanju javnog
natječaja, vrši se objava javnog natječaja u
sredstvima informiranja Hrvatskog zavoda
za zapošljavanje sukladno te na mrežnim
stranicama Zavoda.

Odluka o raspisivanju
javnog natječaja

Formira se povjerenstvo za provedbu
postupka javnog natječaja.

Odluka o imenovanju
povjerenstva za provedbu

postupka

Ponude se zaprimaju na ulaznom protokolu
a na način kako je opisano javnim
natječajem.

Prijave kandidata

Povjerenstvo utvrđuje koje su prijave na
natječaj pravodobne i potpune, utvrđuje
listu kandidata prijavljenih na natječaj koji
ispunjavaju formalne uvjete propisane
natječajem, 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 natječaja neće
se smatrati kandidatima/kinjama
prijavljenima na natječaj.

Prijave kandidata

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Utvrđivanje potrebe za
zapošljavanjem

Rukovoditelji
organizacijskih

jedinica
Po potrebi

Ravnatelj Po iskazanom
zahtjevu

Donošenje Odluke o
raspisivanju javnog

natječaja
Ravnatelj

Objava javnog natječaja

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

Formiranje povjerenstva Ravnatelj

Zaprimanje prijava
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

U rokovima
propisanim

javnim
natječajem

Obrada pristiglih prijava Povjerenstvo

A

Analiza potreba

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Odobreno

Neodobreno



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

O području provjere sposobnosti te mjestu i
vremenu održavanja intervjua kandidati se
obavještavaju najmanje pet (5) dana prije
održavanja i to putem elektroničke pošte
koju su naveli u prijavi. Povjerenstvo
obavlja intervjue s kandidatima odnosno
eventualno pisano selekcijsko testiranje i
analizira postignute rezultate. Nakon
završene provjere sposobnosti Povjerenstvo
donosi zapisnik o provedenom postupku s
prijedlogom izbora kandidata koje se šalje
Ravnatelju na odlučivanje.

Prijedlog liste kandidata,
Poziv na provjeru

sposobnosti

Ravnatelj na osnovu predložene liste
povjerenstva odlučuje kojega kandidata će
zaposliti. O ishodu natječaja kandidati se
pravovremeno obavještavaju putem
elektroničke pošte navedene u prijavi na
natječaj.

Prijedlog liste kandidata,
Odluka o odabiru

kandidata

Pokreće se postupak zasnivanja radnog
odnosa te sklapanje ugovora o radu.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Provjera sposobnosti
kandidata Povjerenstvo

Ravnatelj

Postupak sklapanja
ugovora o radu te

evidentiranja
novozaposlenog

radnika

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opće

poslove

KRAJ

Odluka o odabiru
kandidata

▼

▼

►

◄

▼

Odbijanje ponuda

Odabir
kandidata



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak sklapanja ugovora o radu te evidentiranja novozaposlenog radnika OP4.2

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je zapošljavanje radnika.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Ugovor o radu, dokumentacija radnika (potvrda o radnom stažu HZMO, preslika kartice tekućeg računa, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili diplome, preslika osobne iskaznice)

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove je ovlašten i odovoran za
izradu ugovora o radu. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik prosljeđuje ugovor potpisnicima na potpis, ovlašten je
i odgovoran za kontaktiranje radnika vezano za donošenje potrebne dokumentacije, kontrolira dostavljenu
dokumentaciju, prijavljuje radnika na HZMO i HZZO, unosi podatke o radniku u kadrovsku bazu, formira dosje te
odlaže dokumentaciju na čuvanje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pravima Hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i članova njihovih obitelji, Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s
invaliditetom, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta, Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Izrađuje se ugovor o radu na temelju Odluke
ravnatelja o odabiru kandidata. Ugovor o radu

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

Ugovor o radu

Ugovor o radu potpisuje Ravnatelj i
novoizabrani radnik. Ugovor o radu

Kontaktira se radnik vezano za donošenje
potrebne dokumentacije.

Radnik dostavlja potrebnu dokumentaciju -
potvrdu o radnom stažu od HZMO, preslika
kartice tekućeg računa, presliku uvjerenja,
svjedodžbe ili diplome i ostalo.

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice
tekućeg računa i porezni

karton, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice

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

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice
tekućeg računa i porezni

karton, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Izrada ugovora o radu

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove / Viši
stručni savjetnik

za pravne poslove

Prosljeđivanje ugovora
potpisnicima

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Potpisivanje ugovora
Ravnatelj /

Novoizabrani
radnik

Kontaktiranje radnika
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Po zaprimanju
ugovora

Dostavljanje
dokumentacije

Novoizabrani
radnik

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

A

Kontrola zaprimljene
dokumentacije

▼

▼

▼

►

▼

▼

▼

▼

Ispravna/potpuna

Izmjene /
dopuna



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Vrši se prijava na HZMO i HZZO. Prijava
na oba zavoda se vrši putem online prijave
na Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
(HZMO sam prosljeđuje prijavu HZZO).
Prijava se vrši najkasnije 24 sata prije
početka rada utvrđenoga ugovorom o radu,
a sama prijava sadržava unos osobnih
podataka radnika (ime i prezime, OIB,
JMBG, datum rođenja, stručna sprema,
radno mjesto i podaci o propisanoj stručnoj
spremi radnog mjesta, kao i podatak da li je
ugovor sklopljen na određeno ili
neodređeno vrijeme). Također, prilikom
prijave potrebno je unijeti presliku
sklopljenog ugovora o radu.

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice,
tekućeg računa i porezni

karton, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice, preslika
ugovora o radu, obrazac

prijave radnika

Vrši 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 plaće.

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice
tekućeg računa, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice, preslika
ugovora o radu

Po uspješno zaprimljenoj prijavi, ista se
ispisuje i odlaže u osobni dosje radnika. U
dosje se prilaže i Ugovor o radu te potrebni
osobni dokumenti.

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice,
tekućeg računa i porezni

karton, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice, preslika
ugovora o radu

Dokumenti postupka čuvaju se i arhiviraju u
fizičkom obliku i u digitalnom obliku.

Potvrda o radnom stažu
HZMO, preslika kartice,
tekućeg računa i porezni

karton, preslika
uvjerenja/svjedodžbe ili
diplome, preslika osobne

iskaznice, preslika
ugovora o radu

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Prijava na HZMO i
HZZO

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Najkasnije 24 sata
prije početka rada

Unos podataka o radniku
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Formiranje dosjea
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Čuvanje i arhiviranje
dokumenata

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

KRAJ

▼

▼

▼

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak prestanka radnog odnosa OP4.3

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj postupka je raskidanje radnog odnosa između radnika i poslodavca.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

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

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opće poslove je ovlašten i odgovoran za
izračun obveza prema radniku kojem prestaje radni odnos a Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za
ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove je ovlašten i odgovoran u dijelu izračuna preostalih obaveza prema
radniku koji prekida radni odnos. Ravnatelj potpisuje odluke o raskidu radnog odnosa. Voditelj odsjeka za poslove
uprave-tajnik uručuje odluku radniku, odjavljuje radnika i ažurira kadrovsku evidenciju.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu, Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o pravima Hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i članova njihovih obitelji, Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s
invaliditetom, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom razvrstavanju radnih mjesta, Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Prekid radnog odnosa može usljediti: -
ukoliko dođe do proteka roka na koji je
sklopljen ugovor o radu na određeno
vrijeme - ukoliko radnik navrši 65 godina
života - ukoliko dođe do smrti radnika - ako
po sili zakona prestaje radni odnos, te zbog
poslovanja. Isto tako radnik ima pravo
iskazati zahtjev za sporazumnim raskidom
radnog odnosa. Ako dođe do teže povrede
radnog odnosa može se uručiti otkaz
radniku.

Utvrđuje se preostali broj dana godišnjeg
odmora, otkazni rok, isplata posljedne
plaće, regresa i/ili otpremnine odnosno i
svih financijskih obveza prema zaposleniku.

Prikupljanje imovine koju je zaposlenik
koristio tijekom radnog odnosa.
Potpisivanje razduženja imovine od strane
radnika i rukovoditelja odjela u središnjoj
službi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i
opće poslove.

Dokumentacija o
zaduženju / razduženju

imovine radniku

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.

Odluka o prestanku
radnog odnosa / odluka o

sporazumnom otkazu /
odluka o izvanrednom

otkazu

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Obavijest o raskidu Radnik /
Ravnatelj

Izračun obveza

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove /
Rukovoditelj

odjela u
središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Povrat imovine

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove

Priprema odluke o
raskidu

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

pravne,
kadrovske i opće

poslove / Viši
stručni savjetnik

za pravne poslove

A

▼

▼

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Pregledava se i potpisuje odluka o prestanku
radnog odnosa, odluka o sporazumnom
otkazu ili odluka o izvanrednom otkazu
ovisno o razlogu prestanka radnog odnosa.

Odluka o prestanku
radnog odnosa / odluka o

sporazumnom otkazu /
odluka o izvanrednom

otkazu

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

Odluka o prestanku
radnog odnosa / odluka o

sporazumnom otkazu /
odluka o izvanrednom

otkazu

Vrši se odjava radnika pri HZMO i HZZO. Obrazac odjave radnika

Ažuriranje svih internih sustava kako bi se
reflektirao odlazak zaposlenika.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Potpisivanje odluke o
raskidu Ravnatelj

Uručivanje odluke
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Odjava sa HZZO i
HZMO

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Ažuriranje kadrovske
baze

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

KRAJ

▼

▼

▼

▼

▼



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces komunikacije sa strankama OP5

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Ravnatelj

CILJ PROCESA
Osigurati pravovremenu, točnu i jasnu komunikaciju sa strankama radi pružanja kvalitetnih usluga hitne medicinske
pomoći i povećanja zadovoljstva korisnika.

GLAVNI RIZICI
Nedovoljna obuka zaposlenika dovodi do nesporazuma i nezadovoljstva stranka. Nepravovremeni odgovor na
zahtjeve može rezultirati padom povjerenja u sustav. Nepotpuna evidencija komunikacije može rezultirati
nemogućnošću praćenja i rješavanja specifičnih zahtjeva.

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

AKTIVNOSTI:

Kontaktiranje sa strankama, razmatranje zahtjeva, zamolbi te davanje naloga, prosljeđivanje
naloga, prikupljanje podataka i izvještaja, konzultacije i savjetovanje, zakazivanje sastanka,
vođenje kalendara sastanaka, održavanje sastanaka, zaprimanje nacrta odgovora, dostava
odgovora po zahtjevima; provedba protokolarnih aktivnosti.

IZLAZ: Odobravanje i potpisivanje odgovora po zahtjevima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces zaštite osobnih podataka, proces ostvarivanja prava na pristup informacijama

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi, tehnički resursi (telefoni, e-mail sustav, CRM sustav za upravljanje zahtjevima), materijalni resursi
(uredski prostor, oprema za rad).

ZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR), Zakon o pravu na pristup informacijama

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP5.1 Postupak komunikacije sa strankama; OP5.2 Postupak protokola

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak komunikacije sa strankama OP5.1

Vlasnik postupka Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Cilj procesa je pravodobno rješavanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i drugih sličnih akata stranaka.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Zahtjevi, zamolbe, predstavki, i drugi slični akti.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik prima stranke ili kontaktira sa strankama, zaprima zahtjeve stranaka i
obavještava 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 nadležne jedinice o poduzimanju radnji, održava sastanke po potrebi i odobrava odgovore
koje se upućuju po obrađenim zahtjevima stranaka.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR), Zakon o pravu na pristup informacijama

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i
drugih sličnih akata, njihovo evidentiranje i
prosljeđivanje na obradu nositelju predmeta
a na način kako je opisano posebnim
postupkom.

Zahtjevi, zamolbe, upiti i
sl.

Kontaktiranje sa strankama putem telefona i
e-maila, te obavještavanje Ravnatelja o
istom.

Zahtjevi, zamolbe, upiti i
sl.

Razmatranje zahtjeva, zamolbi, predstavki i
drugih sličnih akata, te davanje naloga
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama za
poduzimanje radnji, provođenje određenih
postupaka, pripremu i/ili davanja odgovora
te nalaganje drugih potrebnih radnji.

Zahtjevi, zamolbe, upiti i
sl.

Prikupljanje podataka o poduzetim
aktivnostima u pripremi i izradi odgovora
odnosno o poduzetim radnjama po
zahtjevima, zamolbama, predstavkama i
drugim sličnim aktima te prosljeđivanje
Ravnatelju.

Kontrola prikupljenih podataka i odgovora i
poduzetim radnjama.

Po potrebi konzultacije i savjetovanje s
rukovoditeljima organizacijskih jedinica u
vezi poduzimanja radnji po zahtjevima,
zamolbama, predstavkama i drugim sličnim
aktima stranaka.

Po potrebi zakazivanje sastanaka sa
strankama.

Vođenje kalendara sastanaka i pravodobno
obavještavanje Ravnatelja o mjestu i
vremenu održavanja sastanka.

Kalendar sastanaka

Održavanje sastanaka sa strankama.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Postupak zaprimanja,
obrade i otpreme

akata

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik
Kontinuirano

Kontaktiranje sa
strankama

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik
Kontinuirano

Razmatranje zahtjeva Ravnatelj

Prikupljanje podataka
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Ravnatelj

Konzultacije i
savjetovanje Ravnatelj

Zakazivanje sastanaka
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Vođenje kalendara
sastanaka

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Održavanje sastanaka

Ravnatelj /
Nadležni

rukovoditelj
organizacijske

jedinice (ovisno o
temi sastanka)

A

Kontrola

▼

▼

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Odobreno

Izmjene /
dopune



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimanje nacrta odgovora odnosno
zaprimanje na znanje već dostavljenih
odgovora po zahtjevima, zamolbama,
predstavkama i drugim sličnim aktima
stranaka te prosljeđivanje Ravnatelju na
uvid.

Kontrola zaprimljenih nacrta odgovora.

Odobravanje i potpisivanje odgovora po
zahtjevima, zamolbama, predstavkama i
drugim sličnim aktima stranka.

Slanje odgovora po zahtjevima i drugim
sličnim aktima adresantima.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Zaprimanje nacrta
odgovora

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Ravnatelj

Odobravanje i
potpisivanje odgovora Ravnatelj Pravodobno

Dostava odgovora
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Pravodobno

KRAJ

Kontrola

►

▼

▼

▼

▼

▼

Uredno

Izmjene /
dopune



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak protokola OP5.2

Vlasnik postupka Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Provedba protokolarnih aktivnosti i pružanje potpore u javnim nastupima Ravnatelja.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

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

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik je ovlašten i odgovoran za pripremu i provedbu protokolarnih poslova,
službenik za informiranje je ovlašten i odgovoran za informiranje građana i medija a za poslove promidžbe Zavoda
ovlašteni su i odgovorni uz Ravnatelja i njegovi pomoćnici te njegov zamjenik.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o pravu na pristup informacijama

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 21.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Poslovi protokola uključuju ceremonijalne,
stručne, organizacijske i tehničke poslove
protokola za potrebe Ravnatelja, odnosno
druge osobe koje u njegovo ime
predstavljaju Ravnatelja i Zavod.

Poslovi pripreme i provođenja aktivnosti
vezanih za službene posjete i putovanja te
za službene i radne posjete Zavoda.

Plan putovanja i posjeta

Poslovi pripreme i sudjelovanja u
provođenju svečanosti, obljetnica i svih
drugih protokolarnih događanja od značaja
za Zavod.

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

Poslovi usklađivanja obveza prema
korisnicima usluga, trgovačkim društvima i
ustanovama, udrugama, organizacijama i
drugim tijelima, organizira obilježavanje
blagdana i nacionalnih blagdana i praznika.
Poslovi informiranja građana i medija o
radu Zavoda, poslovi informiranja sukladno
odredbama Zakona o pravu na pristup
informacijama.

Rokovnik obveza

Poslovi suradnje i koordinacije s
odgovarajućim službama za protokol
ministarstava, županija i gradova.

Svi ostali poslovi vezani uz promidžbu
Zavoda, poslove vezane uz dodjelu
priznanja Zavoda, prezentiranja informacija,
medijskog i promidžbenog prezentiranja
aktivnosti, organiziranje kulturnih, sportskih
turističkih, gospodarskih i sličnih događanja
i manifestacija kojima je pokrovitelj ili
organizator Zavod.

Nadzor nad provođenjem protokolarnih
aktivnosti.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Provedba protokolarnih
poslova

Rukovoditelji
organizacijskih

jedinica / Voditelj
odsjeka za

poslove uprave-
tajnik

Poslovi pripreme i
provođenja aktivnosti

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Poslovi pripreme i
sudjelovanja u

provođenju svečanosti

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Poslovi nabavke poklona

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik /
Ravnatelj

Poslovi usklađivanja
obveza i informiranja

građana i medija

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik /
Službenik za
informiranje /

Ravnatelj

Poslovi suradnje i
koordinacije

Voditelj odsjeka
za poslove uprave

/ Ravnatelj

Poslovi promidžbe
Ravnatelj /
Pomoćnici
ravnatelja

Ravnatelj

KRAJ

Nadzor nad
postupkom

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼
Uredno

Smjernice



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces upravljanja informacijskim sustavom OP6

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Ravnatelj

CILJ PROCESA
Informacijski sustav omogućuje korištenje i upravljanje informacijama odnosno podržava i unapređuje poslovne
procese kako bi se što djelotvornije ostvarivali poslovni ciljevi.

GLAVNI RIZICI
Zlonamjerni napadi na sustav mogu uzrokovati neovlašteni pristup ili krađu osjetljivih podataka, što rezultira gubitkom
povjerljivosti i ugleda organizacije. Nedostatak adekvatnih sigurnosnih mjera omogućuje neautoriziranim osobama
pristup informacijama, što može dovesti do curenja podataka ili kompromitacije sustava. Nedovoljna zaštita podataka
ili kvarovi sustava mogu rezultirati nepovratnim gubitkom kritičnih informacija, što ugrožava poslovne procese.
Korištenje neadekvatnih ili zastarjelih tehnologija može smanjiti performanse sustava, povećavajući rizik od kvara i
nesigurnosti. Pogreške u softveru ili neadekvatna testiranja mogu prouzročiti prekide u radu sustava i potencijalne
sigurnosne ranjivosti. Neobučeno osoblje može neispravno koristiti sustav, što povećava rizik od ljudskih grešaka i
operativnih problema. Negativan stav zaposlenika prema novim tehnologijama ili procesima može otežati
implementaciju i smanjiti učinkovitost sustava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Informacije o poslovnim procesima, potrebama korisnika, postojećim sustavima, postojeća
infrastruktura (hardver, softver, mreže).

AKTIVNOSTI: Planiranje, postupak nabave, održavanje, podrška, edukacija, obrada podataka.

IZLAZ:
Stabilan i siguran informacijski sustav, izvješća o performansama i sigurnosti sustava,
usklađenost s propisima, dokumentacija (npr. procedure, sigurnosne politike), povećana
produktivnost i zadovoljstvo korisnika.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces zaštite osobnih podataka, proces stvaranja ugovornih obveza i praćenja izvršenja istih

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Ljudski resursi: IT stručnjaci (administrator sustava), vanjski konzultanti. Tehnički resursi: serveri, mrežna oprema,
radne stanice, operativni sustavi, aplikacije, alati za nadzor. Financijski resursi: proračun za održavanje i razvoj
sustava.

ZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR), Pravilnik o sigurnosti informacija

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP6.1 Postupak upravljanja informacijskim sustavom

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak upravljanja informacijskim sustavom OP6.1

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Osigurati učinkovito, sigurno i pouzdano upravljanje informacijskim sustavom kako bi podržao poslovne ciljeve
organizacije, smanjio rizike i osigurao usklađenost sa zakonskim i regulatornim zahtjevima.

PODRUČJE PRIMJENE
Osigurati učinkovito, sigurno i pouzdano upravljanje informacijskim sustavom kako bi podržao poslovne ciljeve
organizacije, smanjio rizike i osigurao usklađenost sa zakonskim i regulatornim zahtjevima.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Plan nabave

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj je ovlašten i odgovoran za planiranje upravljanjem informacijskim sustavom, postupak nabave i nadzor nad
postupkom. Ugovoreni vanjski stručni suradnik je ovlašten i odgovoran za održavanje, podršku, edukaciju i obradu
podataka.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR), Pravilnik o sigurnosti informacija

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Identifikacija potreba i zahtjeva korisnika.
Procjena trenutnog stanja informacijskog
sustava. Definiranje strategije upravljanja
informacijskim sustavom. Kroz Plan nabave
potrebno je planirati nabavu opreme i
aplikacija te potrebnih usluga vanjskih
izvršitelja.

Financijski plan, Plan
nabave

Obavlja se postupak jednostavne ili javne
nabave (na način kako je opisano posebnim
postupkom nabave): - Računala i opreme -
Aktivne mrežne telekomunikacijske opreme
i pripadajućeg potrošnog materijala -
Servera i pripadajuće opreme - Uredskih
aplikacija i programske podrške - Uredske
opreme i pisača.

Plan nabave,
dokumentacija o nabavi

Održavanje računala i računalne opreme,
računalne mreže i aktivne mrežne opreme,
uredske opreme i pisača, servera i
pripadajuće opreme, aktivnog imeničkog
sustava i sigurnosne strukture korisnika, E-
mail sandučića i domene, baze podataka
poslovnih aplikacija, izrada sigurnosnih
kopija važnih podataka, konfiguracija
mrežnih servisa i postavki.

Pruža se podrška korisnicima u
svakodnevnom korištenju računala, u
korištenju uredskih i poslovnih aplikacija te
pri korištenju uredske opreme.

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

Obrada podataka podrazumijeva obradu
okumenata prema potrebi (Excel tablice,
Word dokumenti, Power point prezentacije,
grafičke pripreme, obrada digitalnih
fotografija, priprema video materijala,
snimanje CD/DVD medija), izradu
dokumentacije računalnih i mrežnih resursa
te unos podataka kod povećanog opsega
posla.

Obavlja se kontrola poduzetih aktivnosti.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Planiranje Ravnatelj

Postupak jednostavne
ili javne nabave

Ravnatelj /
Ovlašteni

predstavnici
naručitelja

Prema rokovima
Plana nabave

Praćenje i održavanje Vanjski stručni
suradnik Kontinuirano

Pružanje podrške Vanjski stručni
suradnik Kontinuirano

Edukacija korisnika Vanjski stručni
suradnik Po potrebi

Obrada podataka Vanjski stručni
suradnik

Ravnatelj

KRAJ

Nadzor nad
postupkom

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼
Uredno

Upute



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces ostvarivanja prava na pristup informacijama OP7

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije
Vlasnik procesa Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

CILJ PROCESA
Cilj procesa je definiranje aktivnosti kojim se omogućava realizacija prava na slobodan pristup informacijama od
javnog značaja, odnosno omogućavanje korisnicima da u zakonski predviđenom roku dobiju informacije koje
posjeduje Zavod.

GLAVNI RIZICI
Kašnjenje u odgovaranju na zahtjeve, što može dovesti do kršenja zakonskih rokova i povjerenja javnosti. Nepotpuni
ili nejasni zahtjevi koji otežavaju identifikaciju traženih informacija. Neovlašteno otkrivanje povjerljivih ili zaštićenih
informacija. Zaposlenici koji nisu adekvatno obučeni za postupanje s zahtjevima mogu napraviti pogreške ili prekršiti
zakonske odredbe. Problemi s IT sustavima koji mogu otežati pristup ili distribuciju informacija. Manipulacija
zaposlenika kako bi se dobile informacije na nezakonit način.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Imenovanje službenika za informiranje, zahtjev podnositelja koji sadrži jasnu specifikaciju
traženih informacija, informacije i dokumentacija koja se nalazi u posjedu javnopravnog tijela.

AKTIVNOSTI:

Objava podataka i informacija, savjetovanje s javnošću, zahtjev za informacijom, provjera
urednosti zahtjeva, provjera nadležnosti informacije, prikupljanje informacija i dokumentacije,
izrada nacrta rješenja, donošenje Rješenja, dostava tražene informacije i dokumenata,
izvještavanje o provedbi zakona.

IZLAZ:

Rješenje kojim se odobrava ili odbija zahtjev za pristup informacijama, Obavijest podnositelju
o ishodu njegovog zahtjeva, uključujući razloge za odbijanje ako je primjenjivo, tražene
informacije dostavljene podnositelju zahtjeva u traženom obliku, evidencija svih zaprimljenih
zahtjeva, odluka i dostavljenih informacija za potrebe praćenja i izvješćivanja.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata, proces zaštite osobnih podataka

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Zaposlenici odgovorni za primanje, obradu i odgovaranje na zahtjeve za pristup informacijama, pravni stručnjaci za
savjetovanje o zakonodavnim aspektima, sustavi za upravljanje dokumentima i informacijama, softver za praćenje
zahtjeva i komunikaciju s podnositeljima, sredstva potrebna za administraciju procesa, uključujući obuku zaposlenika i
održavanje IT sustava.

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o pravu na pristup informacijama, Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR)

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP7.1 Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama OP7.1

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Definiranje aktivnosti kojim se omogućava realizacija prava na slobodan pristup informacijama od javnog značaja,
odnosno omogućavanje korisnicima da u zakonski predviđenom roku dobiju informacije koje posjeduje Zavod.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Odluka o imenovanju službenika za informiranje, obrazac zahtjeva za pristup informacijama, obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak informacija, obrazac zahtjeva za ponovnu uporabu informacija, izvješće o provedbi zakona

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Službenik za informiranje obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju tijela javne
vlasti, kao i rješavanja pojedinačnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija, unapređuje
način obrade, razvrstavanja, čuvanja i objavljivanja informacija koje su sadržane u službenim dokumentima koji se
odnose na rad tijela javne vlasti, osigurava neophodnu pomoć podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava iz
zakona o pravu na pristup informacijama.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o pravu na pristup informacijama, Opća uredba o zaštiti podataka (GDPR)

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Objavljuju se podaci i informacije sukladno
članku 10 Zakona o pravu na pristup
informacijama. Ustanova omogućava pravo
na pristup informacijama putem službene
internetske stranice, neposrednim
pružanjem informacija korisniku koji je
predao zahtjev za pristup informacijama,
dostavom pisane informacije ili uvidom u
dokumente i izradom preslika koje sadrže
tražene informacije.

Opći akti i odluke,
godišnji planovi rada,

planovi nabave, programi,
strategije, financijski

planovi, upute, izvješća o
radu, financijska izvješća,

registri nabave, registri
donacija, unutarnje

ustrojstvo, zaključke sa
službenih sjednica,
obavijest o načinu

ostvarivanja prava na
pristup informacijama i

drugo

Pri donošenju općih akata odnosno drugih
strateških ili planskih dokumenata kad se
njima utječe na interese građana i pravnih
osoba provodi se savjetovanje s javnošću
preko internetske stranice ili preko
središnjeg državnog internetskog portala za
savjetovanje s javnošću, objavom nacrta
akta ili drugog dokumenta i pozivom
javnosti da dostavi svoje prijedloge i
mišljenja. Savjetovanje se u pravilu provodi
30 dana i po isteku roka za dostavu
prijedloga i mišljenja sastavlja se izvješće o
savjetovanju.

Izvješće o savjetovanju s
javnošću

Svaka fizička 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 će se
službena bilješka, a ako je podnesen putem
elektroničke komunikacije smatrat ce se da
je podnesen pisani zahtjev. Podnositelj
zahtjeva nije obvezan navesti razloge zbog
kojih traži pristup informaciji, niti je
obvezan pozvati se na primjenu zakona.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Objava podataka i
informacija

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Kontinuirano

Savjetovanje s javnošću

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Zahtjev za informacijom Korisnik prava

A

▼

▼

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Ocjenjuje se urednost zahtjeva.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Ukoliko nisu ispunjeni uvjeti za
odobravanje pristupa informacijama,
službenik za informiranje donosi rješenje
kojim se odbija zahtjev za pristup
informacijama u cijelosti ili djelomično. U
rješenju kojim se odbija zahtjev navodi se
zakonska osnova za neudovoljenje zahtjeva.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija,
Rješenje o odbijanju

zahtjeva

Ukoliko se ne može udovoljiti zahtjevu
Službenik za informiranje donosi rješenje
najkasnije u roku od 8 dana kojim će
podnositelja zahtjeva obavijestiti o
nemogućnosti obrade zahtjeva iz navedenog
razloga i uputiti ga na koji način da ukloni
nedostatke.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

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

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Kada se zaprimljeni zahtjev za pristup
informacijama odnosi na informaciju za
koju nije nadležan ZavodSlužbenik za
informiranje je dužan najkasnije u roku 8
dana zahtjev proslijediti nadležnom tijelu
odnosno instituciji te o tome pismeno
obavijestiti podnositelja zahtjeva. Ako se ne
može utvrditi sjedište nadležnog tijela a
Zavod nema pod kontrolom traženu
informaciju, Službenik za informiranje
dužan je najkasnije u roku od 8 dana od
zaprimanja zahtjeva pismeno obavijestiti
podnositelja zahtjeva o razlozima zbog
kojih ne može udovoljiti zahtjevu.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Po primitku

Odbijanje zahtjeva

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

15 dana

Dopuna zahtjeva

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

8 dana od dana
zaprimanja

zahtjeva

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Slanje zahtjeva u
nadležno tijelo i

obavijest podnosiocu

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

8 dana od dana
prijema zahtjeva

B

Provjera urednosti
zahtjeva

Povjera nadležnosti
informacije

▼

▼

◄

►

▼

▼

◄

Zahtjev odbijen

Dopuna zahtjevaZahtjev uredan

Neposjedovanje informacije

Posjedovanje



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Službenik za informiranje dužan je poduzeti
sve potrebne radnje u cilju pribavljanja
tražene informacije, te najkasnije u roku od
5 dana od zaprimanja zahtjeva odgovoriti na
zahtjev.

Obrazac zahtjeva za
pristup informacijama,

obrazac zahtjeva za
dopunu ili ispravak
informacija, obrazac
zahtjeva za ponovnu
uporabu informacija

Službenik za informiranje će utvrditi treba li
traženu informaciju izuzeti od priopćenja u
skladu s člankom 15 zakona o pravu na
pristup informacijama te u skladu s
utvrđenim najkasnije u roku od 3 dana
pripremiti nacrt rješenja.

Nacrt rješenja

Ukoliko se tražene informacije ne odnose na
informacije koje su izuzete od objavljivanja
odobrava se pristup informacijama u cjelosti
ili djelomično te se o tome donosi rješenje.

Rješenje

Podnositelj zahtjeva preuzima traženu
dokumentaciju osobno ili joj se ista
dostavlja elektroničkom ili običnom
poštom.

Rješenje, dokumentacija
tražena zahtjevom

Dostavlja se godišnje izvješće o provedbi
zakona o pravu na pristup informacijama
putem aplikacije za dostavu izvješća,
popunjavanjem elektroničkog obrasca.

Izvješće o provedbi
Zakona o pravu na

pristup informacijama

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Prikupljanje informacija
i potrebnih dokumenata

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

5 dana od dana
zaprimanja

zahtjeva

Izrada nacrta rješenja

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

3 dana

Ravnatelj 3 dana

Dostava tražene
informacije

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Izvještavanje o provedbi
zakona

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Najkasnije do
31.01. tekuće

godine za
prethodnu godinu

KRAJ

Donošenje Rješenja

◄

▼

◄

▼

▼

▼

▼

▼

Donošenje

Izmjene /
dopune



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces zaštite osobnih podataka OP8

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu DNŽ
Vlasnik procesa Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

CILJ PROCESA
Usklađivanje sa zahtjevima Opće uredbe o zaštiti osobnih podataka a radi zaštite pojedinaca u vezi s obradom
osobnih podataka.

GLAVNI RIZICI
Hakerski napadi, phishing, ransomware i drugi oblici cyber napada mogu rezultirati neovlaštenim pristupom osobnim
podacima. Neovlašteni pristup od strane zaposlenika ili drugih insajdera koji imaju legitiman pristup sustavima, ali
koriste podatke na nepropisan način. Fizički gubitak prijenosnih računala, pametnih telefona ili drugih uređaja koji
sadrže osobne podatke. Namjerno ili nenamjerno otkrivanje osobnih podataka neovlaštenim stranama. Prikupljanje i
obrada više podataka nego što je potrebno za svrhu za koju su prikupljeni. Obrada podataka bez odgovarajuće
pravne osnove ili suprotno zakonodavstvu (npr. GDPR). Korištenje zastarjelih ili slabo implementiranih metoda
enkripcije koje se lako mogu probiti. Neažurirani softveri i sustavi koji su ranjivi na poznate sigurnosne propuste.
Katastrofe poput poplava, potresa ili požara koje mogu uništiti podatke ili infrastrukturu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Osobni podaci: Informacije koje identificiraju ili mogu identificirati pojedinca, uključujući imena,
adrese, brojeve telefona, e-mail adrese, IP adrese, identifikacijske brojeve, biometrijske
podatke, zdravstvene informacije i druge osjetljive podatke. Tehnička infrastruktura:
Informacije o IT sustavima, softverima, hardverima i mrežama koje će se koristiti za pohranu i
obradu osobnih podataka.

AKTIVNOSTI:

Imenovanje službenika za zaštitu osobnih podataka, prikupljanje i obrada osobnih podataka,
evidentiranje aktivnosti obrade podataka, angažiranje izvršitelja obrade, poduzimanje
tehničkih i organizacijskih sigurnosnih mjera, omogućavanje ostvarivanja prava ispitanika,
praćenje usklađenosti i izvještavanje nadzornog tijela te ispitanika o povredi osobnih
podataka.

IZLAZ:
Zaštićeni osobni podaci, evidencije o aktivnostima obrade osobnih podataka, planovi i
protokoli za reagiranje u slučaju povrede podataka ili drugih sigurnosnih incidenata, Izvješća o
procjeni rizika, obučeni zaposlenici, usklađenost 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 obračuna i isplata plaća i
naknada, proces zaprimanja, likvidacije i plaćanja računa

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Službenik za zaštitu podataka, stručnjaci za mrežnu sigurnost, administraciju sustava i druge tehničke aspekte zaštite
podataka, stručnjaci za pravne aspekte zaštite podataka i usklađenost sa zakonodavstvom, alati za šifriranje podataka
u prijenosu i pohrani, tehnologije za zaštitu mrežnog prometa i otkrivanje/preventiranje upada, programi za zaštitu od
zlonamjernih programa, sustavi za kontrolu i praćenje pristupa podacima, dokumentirane smjernice i protokoli za
obradu i zaštitu osobnih podataka, materijali za obuku i podizanje svijesti među zaposlenicima, sigurni uredi i
podatkovni centri za pohranu osjetljivih podataka, redovite sigurnosne kopije podataka pohranjene na sigurnim
lokacijama.

ZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka - GDPR (General Data Protection Regulation)

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
OP8.1 Postupak zaštite osobnih podataka



Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak zaštite osobnih podataka OP8.1

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Usklađivanje sa zahtjevima Opće uredbe o zaštiti osobnih podataka a radi zaštite pojedinaca u vezi s obradom
osobnih podataka.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Odluka o imenovanju Službenika za zaštitu osobnih podataka, Protokol zaštite osobnih podataka (organizacijske i
tehničke sigurnosne mjere), Pravilnik o prikupljanju, obradi, koristenju i zastiti osobnih podataka, Pravilnik o korištenju
elektronicke poste i drugih oblika komunikacije, Kodeks ponašanja, Politika zaštite osobnih podataka, Politika
privatnosti, Procjena rizika na zaštitu podataka, Evidencija potpisanih izjava o povjerljivosti, Izvješće o povredi osobnih
podataka

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Službenik za zaštitu osobnih podataka glavni je oslonac odgovornosti i njegovo imenovanje može olakšati
usklađenost i štoviše, postati konkurentska prednost. Službenik nije osobno odgovoran u slučaju neusklađenosti s
GDPR-om. GDPR jasno kaže da je voditelj ili izvršitelj obrade onaj koji mora osigurati i biti u stanju dokazati da se
obrada obavlja u skladu s odredbama Uredbe. Usklađenost sa zaštitom podataka je odgovornost voditelja obrade ili
izvršitelja obrade. Službenik za zaštitu podataka obavlja najmanje sljedeće zadaće: informiranje i savjetovanje
voditelja obrade ili izvršitelja obrade te zaposlenika koji obavljaju obradu o njihovim obvezama u zaštiti osobnih
podataka, praćenje poštovanja Uredbe te drugih odredaba Unije ili države članice o zaštiti podataka i politika voditelja
obrade ili izvršitelja obrade u odnosu na zaštitu osobnih podataka, uključujući raspodjelu odgovornosti, podizanje
svijesti i osposobljavanje osoblja koje sudjeluje u postupcima obrade te povezane revizije, pružanje savjeta, kada je to
zatraženo, u pogledu procjene učinka na zaštitu podataka, suradnja s nadzornim tijelom, djelovanje kao kontaktna
točka za nadzorno tijelo o pitanjima u pogledu obrade.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Opća uredba o zaštiti podataka - GDPR (General Data Protection Regulation)

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
Voditelj obrade: fizička ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje samo ili zajedno s drugima
određuje svrhe i sredstva obrade osobnih podataka; kada su svrhe i sredstva takve obrade utvrđeni pravom Unije ili
pravom države članice, voditelj obrade ili posebni kriteriji za njegovo imenovanje mogu se predvidjeti pravom Unije ili
pravom države članice. Izvršitelj obrade: Fizička ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje
obrađuje osobne podatke u ime voditelja obrade. Pseudonimizacija: obrada osobnih podataka na način da se osobni
podaci više ne mogu pripisati određenom ispitaniku bez uporabe dodatnih informacija, pod uvjetom da se takve
dodatne informacije drže odvojeno te da podliježu tehničkim i organizacijskim mjerama kako bi se osiguralo da se
osobni podaci ne mogu pripisati pojedincu čiji je identitet utvrđen ili se može utvrditi.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: xxx xxx Voditelj odjela za pravne,
kadrovske i opće poslove 22.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Ravnatelj imenuje službenika za zaštitu
osobnih podataka na temelju stručnih
kvalifikacija, a osobito stručnog znanja o
pravu i praksama u području zaštite
podataka.

Odluka o imenovanju
službenika za zaštitu

podataka

Organizacija prikuplja, obrađuje i
pohranjuje osobne podatke svojih
zaposlenika i drugih ispitanika ( ispitanik je
svaka fizička osoba, pojedinac čiji se osobni
podaci obrađuju nekom obradom osobnih
podataka neovisno o njezinom ili njegovom
porijeklu, dobi ili državljanstvu).
Prikupljanje i obrada osobnih podataka je
zakonita samo ako i u onoj mjeri u kojoj je
ispunjeno najmanje jedno od sljedećega:
ispitanik je dao privolu za obradu svojih
osobnih podataka u jednu ili više posebnih
svrha; obrada je nužna za izvršavanje
ugovora u kojem je ispitanik stranka ili kako
bi se poduzele radnje na zahtjev ispitanika
prije sklapanja ugovora; obrada je nužna
radi poštovanja pravnih obveza voditelja
obrade; obrada je nužna kako bi se zaštitili
ključni interesi ispitanika ili druge fizičke
osobe; Kada se obrada temelji na privoli,
voditelj obrade mora moći 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 povući svoju privolu u
istom obliku i na isti način na koji je privola
dana. Povlačenje privole ne utječe na
zakonitost obrade na temelju privole prije
njezina povlačenja. Privola je svako
dobrovoljno, posebno, informirano i
nedvosmisleno izražavanje želja ispitanika
kojim on izjavom ili jasnom potvrdnom
radnjom daje pristanak za obradu osobnih
podataka koji se na njega odnose.

Uputa o privoli za
ispitanika, Izjava

ispitanika o privoli

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Imenovanje službenika
za zaštitu osobnih

podataka
Ravnatelj

Prikupljanje i obrada
osobnih podataka

Zaposlenici
nositelji pojedinih

aktivnosti

A

▼

►

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Voditelj obrade vodi evidencije o
aktivnostima obrade pod svojom
odgovornošću radi dokazivanja sukladnosti
s Uredbom o zaštiti podataka. Evidencija
sadrži slijedeće podatke: naziv i kontakt
podatke voditelja obrade, ime i kontakt
podatke službenika za zaštitu podataka,
svrhu obrade, opis kategorije ispitanika i
kategorije osobnih podataka, kategoriju
primatelja kojima su ili će podaci biti
otkriveni, ako je primjenjivo prijenos
osobnih podataka u treće zemlje ili
međunarodne organizacije, ako je to
moguće, predviđene rokove za brisanje
različitih kategorija podataka, ako je
moguće, opći opis tehničkih i
organizacijskih sigurnosnih mjera. Osoba
zadužena za obradu podataka u svojoj
nadležnosti (a ne službenik za zaštitu
podataka) mora voditi evidenciju osobnih
podataka koje obrađuje.

Evidencije o
aktivnostima obrade

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Evidentiranje aktivnosti
obrade podataka

Osoba zadužena
za obradu

podataka u svojoj
nadležnosti

B

►

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Pri povjeravanju aktivnosti obrade
izvršitelju obrade, voditelj obrade trebao bi
angažirati samo izvršitelje obrade koji u
zadovoljavajućoj mjeri jamče, osobito u
pogledu stručnog znanja, pouzdanosti i
resursa, provedbu tehničkih i
organizacijskih mjera koje udovoljavaju
zahtjevima Uredbe, među ostalim u pogledu
sigurnosti obrade. Provođenje obrade od
strane izvršitelja obrade trebalo bi biti
uređeno ugovorom ili drugim pravnim
aktom koji izvršitelja obrade obvezuje
prema voditelju obrade, a u kojemu su
navedeni predmet i trajanje obrade, priroda i
svrhe obrade, vrsta osobnih podataka te
kategorije ispitanika, uzimajući u obzir
posebne zadaće i odgovornosti izvršitelja
obrade u kontekstu obrade koju treba
provesti te rizika za prava i slobode
ispitanika. Voditelj obrade i izvršitelj obrade
mogu izabrati pojedinačni 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 što završi obradu u ime voditelja
obrade, izvršitelj obrade trebao bi, prema
izboru voditelja obrade, vratiti ili izbrisati
osobne podatke osim ako postoji obveza
pohrane osobnih podataka sukladno pravu
Unije ili pravu države članice kojem
izvršitelj obrade podliježe.

Ugovor (ili drugi pravni
akt) sa izvršiteljem

obrade

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

B

Angažiranje izvršitelja
obrade Ravnatelj

C

►

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Uzimajući u obzir najnovija dostignuća,
troškove provedbe te prirodu, opseg,
kontekst i svrhe obrade, kao i rizik različitih
razina vjerojatnosti i ozbiljnosti za prava i
slobode pojedinaca, voditelj obrade i
izvršitelj obrade provode odgovarajuće
tehničke mjere: korištenje SSL/TLS
protokola za šifriranje podataka koji se
prenose putem interneta, šifriranje podataka
pohranjenih na diskovima, bazama podataka
i drugim pohranjivačima 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
slučaju gubitka ili korupcije, pohranjivanje
sigurnosnih kopija na sigurnim, geografski
razdvojenim lokacijama, instalacija i
redovito ažuriranje antivirusnog i anti-
malware softvera na svim sustavima,
redovito skeniranje sustava kako bi se
identificirale i uklonile prijetnje, korištenje
firewall sustava za kontrolu ulaznog i
izlaznog mrežnog 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 ažuriranja za
operativne sustave, aplikacije i druge
softverske komponente, periodično
provođenje penetracijskih testova kako bi se
identificirale ranjivosti u sustavima i
aplikacijama te korištenje alata za
skeniranje ranjivosti kako bi se otkrile
sigurnosne rupe.

Protokol zaštite osobnih
podataka (organizacijske

i tehničke sigurnosne
mjere)

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

C

Poduzimanje tehničkih
sigurnosnih mjera

Ravnatelj /
Izvršitelj obrade

D

►

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Poduzimanje organizacijskih sigurnosnih
mjera podrazumjeva definiranje jasnih
politika i procedura za obradu i zaštitu
osobnih podataka, osiguranje da su sve
politike i procedure pravilno
implementirane i da su poštivane od strane
svih zaposlenika, edukaciju zaposlenika o
važnosti zaštite podataka i njihovim
odgovornostima, provođenje kampanja
podizanja svijesti o sigurnosnim prijetnjama
poput phishinga i socijalnog inženjeringa,
razvijanje plana za brzo i učinkovito
reagiranje u slučaju sigurnosnog incidenta,
vođenje evidencije o svim sigurnosnim
incidentima i mjerama poduzetim za
njihovo rješavanje, provođenje redovitih
procjena rizika kako bi se identificirale
potencijalne prijetnje i ranjivosti,
implementaciju mjera za smanjenje
identificiranih rizika, redovito provođenje
internih revizija kako bi se osiguralo
poštivanje sigurnosnih politika i procedura,
povremeno angažiranje vanjskih revizora za
neovisnu provjeru usklađenosti sa
zakonodavnim zahtjevima i standardima,
primjenu pristupa zasnovanog na ulogama
kako bi se ograničio pristup osobnim
podacima, redovito preispitivanje i
ažuriranje dozvola za pristup kako bi se
osiguralo da samo ovlaštene osobe imaju
pristup potrebnim podacima, potpisivanje
ugovora o povjerljivosti sa zaposlenicima i
trećim stranama, primjenu tehnike
anonimizacije i pseudonimizacije kako bi se
smanjio rizik od identifikacije ispitanika u
slučaju povrede podataka.

Protokol zaštite osobnih
podataka (organizacijske

i tehničke sigurnosne
mjere), Pravilnik o

prikupljanju, obradi,
koristenju i zastiti
osobnih podataka,

Pravilnik o korištenju
elektronicke poste i

drugih oblika
komunikacije, Kodeks

ponašanja, Politika zaštite
osobnih podataka,

Politika privatnosti,
Procjena rizika na zaštitu

podataka, Evidencija
potpisanih izjava o

povjerljivosti

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

D

Poduzimanje
organizacijskih

sigurnosnih mjera

Ravnatelj /
Rukovoditelj

središnje službe-
šef nemedicinske

službe / Viši
stručni savjetnik
za informiranje i

javnu nabavu

E

►

▼

▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Ispitanici odnosno pojedinci čiji se osobni
podaci obrađuju, imaju određena prava koja
im omogućuju veću kontrolu nad njihovim
osobnim podacima: 1. Pravo na
informiranost - ispitanici imaju pravo dobiti
jasne i transparentne informacije o tome
kako se njihovi podaci prikupljaju, obrađuju
i koriste, organizacije moraju pružiti ove
informacije na razumljiv i lako dostupan
način. 2. Pravo na pristup - ispitanici imaju
pravo znati obrađuju li se njihovi podaci i,
ako da, imaju pravo pristupiti tim podacima
te dobiti informacije o svrsi obrade,
kategorijama podataka, primateljima
podataka, razdoblju čuvanja podataka i
izvoru podataka. 3. Pravo na ispravak -
ispitanici imaju pravo zatražiti ispravak
netočnih ili nepotpunih osobnih podataka
koji se na njih odnose. 4. Pravo na brisanje
(pravo na zaborav) - ispitanici imaju pravo
zatražiti brisanje osobnih podataka u
određenim okolnostima, kao što su situacije
kada podaci više nisu potrebni za svrhu za
koju su prikupljeni, ispitanik povlači privolu
na kojoj se obrada temelji, ispitanik ulaže
prigovor na obradu podataka, podaci su
nezakonito obrađeni, podaci moraju biti
izbrisani radi usklađivanja sa zakonskim
obvezama. 5. Pravo na ograničenje obrade -
ispitanici imaju pravo zatražiti ograničenje
obrade svojih podataka u određenim
situacijama, primjerice ako osporavaju
točnost podataka ili je obrada nezakonita, ali
ne žele da podaci budu izbrisani. 6. Pravo
na prenosivost podataka - ispitanici imaju
pravo primiti osobne podatke koji se na njih
odnose, a koje su pružili voditelju obrade, u
strukturiranom, uobičajeno korištenom i
strojno čitljivom formatu, te imaju pravo
prenijeti te podatke drugom voditelju
obrade bez ometanja. 7. Pravo na prigovor -
ispitanici imaju pravo uložiti 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 dokaže
uvjerljive legitimne razloge za obradu koji
nadilaze interese, prava i slobode ispitanika.
8. Prava u vezi s automatiziranim
donošenjem odluka i profiliranjem -
ispitanici imaju pravo ne biti podvrgnuti
odluci koja se temelji isključivo na
automatiziranoj obradi, uključujući
profiliranje, koja proizvodi pravne učinke
koji se na njih odnose ili na sličan način
značajno utječu na njih. 9. Pravo na
obavještavanje o povredi osobnih podataka
- ako dođe do povrede osobnih podataka
koja može rezultirati visokim rizikom za
prava i slobode ispitanika, voditelj obrade
dužan je bez nepotrebnog odgađanja
obavijestiti ispitanike o povredi. 10. Pravo
na podnošenje pritužbe nadzornom tijelu -
ispitanici imaju pravo podnijeti pritužbu
nadzornom tijelu ako smatraju da obrada
njihovih osobnih podataka krši GDPR. 11.
Pravo na učinkoviti pravni lijek - ispitanici
imaju pravo na učinkoviti pravni lijek ako
smatraju da su njihova prava iz GDPR-a
povrijeđena kao rezultat obrade njihovih
osobnih podataka koja nije u skladu s

Zahtjev za ostvarenje
prava na pristup osobnim

podacima, Zahtjev za
ostvarenje prava na

ispravak i/ili brisanje
odnosno ograničenje

obrade osobnih podataka,
Zahtjev prigovor na

obradu osobnih podataka,
Zahtjev za povlacenje
privole obrade osobnih

podataka

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

E

Omogućavanje
ostvarivanja prava

ispitanika

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

►

▼



uredbom. Ova prava omogućuju
ispitanicima veću kontrolu nad njihovim
osobnim podacima i osiguravaju da
organizacije koje obrađuju te podatke to
čine na transparentan i odgovoran način.

F
▼



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Redovito praćenje usklađenosti s politikama
zaštite podataka i zakonodavnim
zahtjevima.

Evidencije o
aktivnostima obrade,

Politika zaštite osobnih
podataka, Pravilnik o
prikupljanju i zaštiti

osobnih podataka i ostala
provedbena

dokumentacija

U slučaju povrede osobnih podataka
voditelj obrade bez nepotrebnog odgađanja,
i ako je izvedivo, najkasnije 72 sata nakon
saznanja o toj povredi, izvješćuje nadzorno
tijelo, osim ako nije vjerojatno da će
povreda osobnih podataka prouzročiti rizik
za prava i slobode pojedinaca. Ako
izvješćivanje nije učinjeno unutar 72 sata,
mora biti popraćeno razlozima za kašnjenje.
U slučaju povrede osobnih podataka koje će
vjerojatno prouzročiti visok rizik za prava i
slobode pojedinaca, voditelj obrade bez
nepotrebnog odgađanja obavješćuje
ispitanika o povredi osobnih podataka.

Izvješće o povredi
osobnih podataka

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

F

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Kontinuirano

Izvješćivanje nadzornog
tijela

Viši stručni
savjetnik za

informiranje i
javnu nabavu

Najkasnije 72 sata
nakon saznanja o
povredi osobnih

podataka

KRAJ

Praćenje usklađenosti

►

▼

▼

▼

Usklađeno

Nije usklađeno


