NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obraCuna i isplata pla¢a i naknada R1

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa Y
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Osigurati pravovremeni, to¢an i zakonit obracun i isplatu pla¢a i naknada zaposlenicima te izvrSiti sve pripadajuce
obveze prema drzavnim institucijama i drugim dionicima.

GLAVNI RIZICI

Zbog ljudskog faktora moze doci do krivog unosa podataka u aplikaciju $§to moze rezultirati krivim obracunom.
Pretplata ili nedostatna placa uslijed pogreSno obraunate plaéa ili naknade. Zbog ne planiranja prihoda i rashoda
moze doci do kasnjenja u isplati placa. Zbog nedovoljne sigurnosti softvera moze doéi do neovlastenog pristupa ili
neovlastenih isplata.

KRATKI OPIS PROCESA

Ugovori o radu, ugovori o djelu, podaci o obraéunu placa i naknada, evidencije radnog

ULAZ: vremena, porezne i doprinosne stope, podaci o dodatnim naknadama i olakSicama.

Prikupljanje podataka, popunjavanje evidencije o radnom vremenu radnika, popunjavanje
evidencija za obracun putnih troSkova, kontrola podataka, izraun naknada za bolovanja,
unos podataka u sustav za obracun plac¢a, podnoSenje naloga za isplatu pla¢a banci, zahtjev
za prijenos sredstava na racune djelatnika, obracun drugog dohotka

AKTIVNOSTI:

Isplate placa i naknada zaposlenicima, isplate prema ugovorima o djelu, porezne evidencije i

1ZLAZ: izvjeS¢€a, statisticka i financijska izvjeS€a, obracunske liste i potvrde o isplatama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces zapoS$ljavanja, proces koriStenja prava na odsustvo radnika,
proces zastite osobnih podataka

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Djelatnici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu pla¢a i naknada, programska i
informatic¢ka podrska potrebna za obracun, informaticka oprema, radni prostor.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o radu, Ovrsni zakon, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o
obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o minimalnoj placi, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim
danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o doprinosima, Pravilnik o placama,
naknadama plaéa i drugim nov&anim i nenov€anim primicima radnika, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije
o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R1.1 Postupak vodenja evidencije radnog vremena; R1.2 Postupak vodenja evidencije za obradun nakade za prijevoz
na posao; R1.3 Postupak obraCuna i isplata pla¢a i naknada; R1.4 Postupak isplata drugog dohotka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulié Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak vodenja evidencije radnog vremena R1.1

Vlasnik postupka |Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Prikupljanje to¢nih podataka o radu zaposlenika u mjesecu za koji se treba obracunati i isplatiti placa i naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, RjeSenja o godiSnjem odmoru, Obavijesti za odradene sate u radu
duzem od punog radnog vremena, RjeSenja o placenom i neplacenom dopustu, Specifikacije za obustave.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelji odjela i Voditelji ispostava vode evidencije prisutnosti rada radnika na radnom mjestu. Voditelj odsjeka za
poslove uprave-tajnik priprema liste i kontrolira ispravnost evidencije dolazaka i odlaska radnika s posla. Visi stru¢ni
savjetnik za financijske poslove ukazuje na nepravilnosti u vodenju evidencija o radu i predlaze otklanjanje istih.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o sadrzaju i
nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Doznake o bolovanju,
A Rjesenje o godisnjem,
. L .. o Svaki dan na Obavijesti o satima
Popunjavanje evidencije . . . . .. Rukovoditelj M . N
Popunjavanje tablice za evidenciju radnog . ~-.. | pocetkuradnog | odradenim u radu duzem
> o radnom vremenu ‘«— . odjela / Voditelj .
. vremena radnika. . dana za prethodni od punog radnog
radnika ispostave S
dan vremena, Rjesenja o
plac¢enom i nepla¢enom
dopustu
Kontrola obrasca o evidenciji radnog Evidencija radnog
B vremena radnika o potpunosti i to¢nosti vremena, Doznake o
Korekeije podataka o prisutnosti na poslu i ispunjenju bolovanju, Rjesenje o

mjesecnog fonda radnih sati. Kontrola (1.
smjena, noéni rad, subote, nedjelje,
blagdani). U slu¢aju nepravilnosti
obavjestava se Rukovoditelj odjela /
Voditelj ispostave u kojem/ u kojoj je
nadena nepravilnost.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

godisnjem, Obavijesti o
satima odradenim u radu
duzem od punog radnog
vremena, Rjesenja o
plaé¢enom i nepla¢enom
dopustu

Korekcije Y.

Kontrola

wulacije
Uredn

Kontrola rekapitulacije evidencije o radnom
vremenu radnika i internog obrasca
rekapitulacije (kontrola preraspodjeljenih i
prekovremenih sati). U slu€aju nepravilnosti
obavjestava se Rukovoditelj odjela /
Voditelj ispostave u kojem / u kojoj je
potreban ispravak.

Visi strucni

savjetnik za

financijske
poslove

Evidencija radnog

vremena, Doznake o

bolovanju, Rjesenje o
godisnjem, Obavijesti o
satima odradenim u radu
duzem od punog radnog

vremena, Rjesenja o
plac¢enom i nepla¢enom

dopustu

A 4

Unos evidencija

Rekapitulacija evidencije radnog vremena
se unosi u sustav za obracun placa.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Evidencija radnog

vremena, Doznake o

bolovanju, Rjesenje o
godisnjem, Obavijesti o
satima odradenim u radu
duzem od punog radnog

vremena, Rjesenja o
plac¢enom i nepla¢enom

dopustu

\ 4

Arhiviranje evidencije o
radnom vremenu radnika

Vrsi se arhiviranje evidencije radnog
vremena radnika.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Voditelj
odsjeka za
poslove uprave-
tajnik

Po okoncanju
potpisivanja
Rekapitulacija
evidencije radnog
vremena od
strane Ravnatelja
za protekli
mjesec

Evidencija radnog
vremena, Doznake o
bolovanju, Rjesenje o
godisnjem odmoru,
Obavijesti o satima
odradenim u radu duzem
od punog radnog
vremena, Rjesenja o
plac¢enom i nepla¢enom
dopustu




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak vodenja evidencije za obracun nakade za prijevoz na posao R1.2

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za financijske poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Prikupljanje to¢nih podataka o prijevozu na posao i s posla u mjesecu za koji se treba obraCunati i isplatiti naknada za
prijevoz.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izjava o troSkovima prijevoza na posao i s posla, Izjava o nacinu isplate naknade, IzvjeS¢e o udaljenosti pri dolasku na
posao i odlasku s posla, Potvrde prijevoznika o visini karte

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru€ni savjetnik za financijske poslove je odgovoran za unos i obra¢un naknade za prijevoz. Rukovoditelji odjela /
Voditelji ispostava su odgovorni za to¢nost podataka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o platéama,
naknadama plaéa i drugim nov€anim i nenov€anim primicima radnika, Pravilnik o sadrZaju i naCinu vodenja evidencije
o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvije§¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Do kraja sije¢nja
Djelatnik popunjava i potpisuje Izjavu o za tekucu godinu
troskovima prijevoza na posao i s posla i za radnike na
v Izjavu o nacinu isplate naknade za prijevoz neodredeno radno Izjava o troSkovima
za tekucu godinu i predaje Odjelu za vrijeme a za prijevoza na posao i s
Popunjavanje Izjava  — | ekonomsko-financijske i raunovodstvene Zaposlenik radnike na posla odnosno izjava o
poslove. Potvrda se daje za cijelu tekucu neodredeno radno mjestu
godinu i moguce je mijenjati samo u vrijeme do kraja prebivaliSta/boravista
opravdanim slu¢ajevima, odnosno promjeni mjeseca u kojem
mjesta prebivalista/boravista. je zapoceo radni
odnos
Zaposlenici koji stanuju odnosno imaju
\ 4 prebivaliSte/boraviste na podrucju koje 1 radni dan u
Popunjavanje Izvjesca o pokriva gradslil javii prijevoz isplacuje se tekucem myesecu Izvjesée o udaljenosti pri
. S naknada za prijevoz kroz cijenu vozne karte . za prethodni .
udaljenosti pri dolasku . A Zaposlenik ; i dolasku na posao i
. za zone. Za zaposlenike koji imaju mjesec za koji se
na posao i s posla L . .o N odlasku s posla
medugradske linije zaposlenik donosi cijenu obracunava
povratne mjesecne karte, od ovlastenog naknada
autoprijevoznika do 50 km udaljenosti.
A 4
Prikupljanje i Rukovoditelj odjela / Voditelj ispostave ocflﬁ:io/vg/il(;ietlélj Evidencija prisutnosti na
potpisivanje Izvjesca prikuplja i potpisuje izvjesce. ispostave radu
\ 4 Izvjesce odnoan eV}denc1Ja prisustva na Rukovoditel; Do 5. u miesecu _ o _
o s radu za prethodni mjesec predaje se u Odjel . SO . Evidencija prisustnosti na
Prosljedivanje Izvjesca . odjela / Voditelj za prethodni
za ekonomsko-financijske 1 : . radu
ispostave mjesec

racunovodstvene poslove.

Y Korekcije

Kontrola izvjeséa

Ispravn

Obavlja se kontrola zaprimljenih izvje$ca.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Isplata prijevoza
za tekuci mjesec
na bazi prisustva
prethodnog
mjeseca do 07.u
mjesecu

A

Unos evidencija za
obracun naknade 1

obracun i unos u obrazac
JOPPD

Za obracun naknada vrsi se obracun.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za

Obracun naknade,

Vrsi se kontrola obracuna. 1 radni dan obrazac JOPPD, nalog za
ekonomsko- .
fi oke i isplatu
inancijske i
ra¢unovodstvene
poslove
Rukovoditelj
Y odjela u sredi$njoj
Potpisivanje obraZuna, Potpisivanje obra¢una, obrasca JOPPD i SIu(Z)E?II: (zhatelj Obracun naknade,
obrasca JOPPD i naloga lp J 1 4 K J X 1 radni dan obrazac JOPPD, nalog za
7a isplatu naloga za isplatu. ekonomsko- isplatu, kopija isplate
financijske i ’
ra¢unovodstvene
poslove
Izvjesée o udaljenosti pri
Rukovoditelj dolasku na posao i

A

Isplata naknade za
troskove prijevoza

Isplata naknade za troskove prijevoza.

odjela u sredisnjoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Do 7. u mjesecu

odlasku s posla, Izjava o
troskovima prijevoza na
posao i s posla, Izjava o
nacinu isplate naknade za
prijevoz, planer HAK-a,
obra¢un naknade, obrazac
JOPPD, nalog za isplatu,
kopija isplate

A

Slanje obrasca JOPPD
elektronskim putem u
poreznu upravu

Slanje obrasca JOPPD elektronskim putem
u Poreznu upravu.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Obracun naknade,
obrazac JOPPD

A

Arhiviranje obracuna
naknade o troskovima
prijevoza

Vrsi se arhiviranje obra¢una naknade o
troskovima prijevoza.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Izjava o troSkovima
prijevoza na posao i s
posla odnosno izjava o
mjestu
prebivaliSta/boravista,
Izvjesée o udaljenosti pri
dolasku na posao i
odlasku s posla,
Evidencija prisustva na
radu, Obracun naknade,
obrazac JOPPD, nalog za
isplatu, kopija isplate




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obracuna i isplata placa i naknada R1.3

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za financijske poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obradun i isplata pla¢a i naknada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Podaci o djelatnicima, Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, RjeSenja o godidnjem odmoru, Obavijesti o
odradenim satima u radu duzem od punog radnog vremena, Rjesenja o preraspodjeljenom radnom vremenu,
RjeSenja o plaéenom i neplacenom dopustu, Ugovori, rieSenja i specifikacije za obustave na plaéu, Rekapitulacija
obrac€una plac¢a, Zbrojni nalog s virmanima, Obrazac JOPPD Obrazac SPL, Popis uplata s brojevima racuna
zaposlenika i iznosima plaéa, Isplatne liste

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za financijske poslove je ovlasten i odgovoran za unos podataka, unos obustava, unos podataka
o naknadama koje se refundiraju, obracun placa, izradu virmana i izvjeS¢a, dostavu izvjesca i specifikacija, podjelu
isplatnih lista. Rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i raéunovodstvene
poslove je ovlasten i odgovoran za kontrolu obracuna i isplatu place. Ravnatelj odobrava isplatu place.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Ovrsni zakon, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o obveznom zdravstvenom
osiguranju, Zakon o minimalnoj plac¢i, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj,
Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o doprinosima, Pravilnik o placama, naknadama pla¢a i drugim nov&anim i
nenov&anim primicima radnika, Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod
poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvje$¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Visi struéni Do 15. dana u
Unos podataka iz evidencije rada u program savjetnik za s Evidencija o radu,
Unos podataka < . . mjesecu za :
za obracun placa. financijske hodni mi doznake o bolovanju
poslove prethodni mjesec

Unos obustava

Unos podataka o obustavama u program za
obracun placa.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Do 15. danau
mjesecu za
prethodni mjesec

Ugovori, rjeSenja i
specifikacije o
obustavama na place
djelatnika

A

Unos podataka o naknadama koje se

Visi strucni

Unos podataka o L . . L Do 15. danau Podaci o djelatnicima,
. refundiraju: bolovanje, profesionalna savjetnik za . . .
b naknadama koje se e 5 . mjesecu za Evidencije radnog
L rehabilitacija i ostale sli¢ne naknade u financijske C
refundiraju < . prethodni mjesec vremena
sustav za obracun placa. poslove
Y Kompjuterski obracun plaée (bruto, neto, Vls.l strucni Do 15. danau . . N
" . oy L RN savjetnik za . Rekapitulacija obracuna
Obracun plac¢a olaksice, doprinosi, porezi, prirez); izrada f . mjesecu za .
. . 4 inancijske J placa
rekapitulacije obracuna. prethodni mjesec
poslove
Rukovoditelj
Korekcije Y odjela u
sredi$njoj sluzbi- Do 15. dana u
N Kontrola unesenih podataka i rekapitulacije | voditelj odjela za S Rekapitulacija i
Kontrola obracuna N mjesecu za . .. .
obracuna. ekonomsko- S evidencijske liste
R prethodni mjesec
financijske i
Ispravn racunovodstvene
poslove
Obrazac JOPPD, ostali
A 4 . . ..
obrasci, specifikacije
Odobrenje rekapitulacije . . . Do Do 15. danau iznosa neto placa po
. . . Ravnatelj potpisom daje suglasnost i daje . . .
obracuna, virmana i naloe za placanic i predaiu JOPPD obrasca Ravnatelj mjesecu za bankama s brojevima
obrasca JOPPD gzap ye 1preda) ' prethodni mjesec racuna djelatnika,
specifikacije izvrSenih
obustava
Rukovoditelj
odjelau
\ 4 Isplata place se vrsi elektronskim putem kao | sredi$njoj sluzbi-
. . .. . Lo Do 15. danau . A .
. i dostava specifikacija neto plac¢a u banke voditelj odjela za . Nalozi za placanje, spisak
Isplata place e L - mjesecu za "
kod kojih djelatnici imaju otvoren tekuci ekonomsko- - neto placa i obustava
o R prethodni mjesec
racun. financijske i
racunovodstvene
poslove

A 4

Podnosenje JOPPD
obrasca i specifikacija

Podnosenje JOPPD obrazaca u Poreznu
upravu na obradu i odobrenje.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Na dan isplate,
ostali sukladno
propisanim
rokovima

Obrazac JOPPD




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

P

Korekcije

Kontrola

Ispravn

Porezna uprava kontrolira ispravnost
JOPPD obrasca i Salje poruku o prihvacanju
istog.

Porezna uprava

U roku 24 sata od
podnosenja
obrasca

Rekapitulacija i
evidencijske liste

A

Podjela isplatnih lista

Podjela isplatnih listi zaposlenicima, potpis
prijema isplatne liste na rekapitulaciji
isplatnih lista od strane zaposlenika.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Na dan isplate

Isplatne liste

A

Cuvanje i arhiviranje
place

Cuvanje i arhiviranje kompletne
dokumentacije vezane uz obracun i isplatu
plac¢a i naknada.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Sva dokumentacija
vezana uz obracun i
isplatu place




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak isplata drugog dohotka R1.4

Vlasnik postupka |Pomoc¢nik ravnatelja za financijske poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata drugog dohotka.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovori o djelu, I1zvjeS¢e o izvrSenom djelu, Ugovor o autorskom djelu, Ugovor o umjetni¢kom autorskom djelu,
Rekapitulacija obraduna naknada po ugovoru o djelu, Obrazac JOPPD

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za sklapanje ugovora o djelu, autorskom djelu. Visi struéni savjetnik za financijske poslove je
odgovoran za unos podataka, obracun naknada, izradu virmana i izvjeS¢a, potpisivanje izvjeS¢a, dostavu izvjeséa,
podjelu isplatnih lista vanjskim suradnicima.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvje$¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
v Sklapanje ugovora sa svim potrebnim
elementima potrebnim za obracun i isplatu Priie izvrienia
Sklapanje ugovora drugog dohotka (Broj ziro racuna, racuna, Ravnatelj ) & ) Ugovor o djelu
i L ljela
adresa boravista/prebivalista, obveza uplate
u mirovinski stup, OIB, ...)
A
. . Izvjestavanje o izvrSenom djelu. Potvrduje . NV Izvjesce o izvrSenom
Izvjestavanje Lo Ravnatelj Po izvrSenju djela .
se da je izvrS§eno prema ugovoru. djelu
VST, . Visi struéni
Unos podataka o izvrSitelju i naknadi u L
. < savjetnik za U ugovorenom
Upis podataka program za obracun naknada po ugovoru o f .
. inancijske roku
djelu.
poslove
Y Kompjuterski obra¢un ugovorene naknade, Vls.l strucnt
. ; o e savjetnik za U ugovorenom . . N
»> Obracun naknada doprinosa, poreza i prireza; izrada f . Rekapitulacija obrac¢una
. L . inancijske roku
rekapitulacije obracuna.
poslove
Rukovoditelj
odjelau

Kontrola unesenih podataka i obracunatih

srediS$njoj sluzbi-
voditelj odjela za

Nakon obra¢una

Rekapitulacija obrac¢una

iznosa po rekapitulaciji. ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove
\ 4 Visi struéni . . .
Izrada virmana i propisanih obrazaca avjetnik za U renom Virmanski nalozi,
Izrada virmana i JOPPD - v propis obrazaca uz savjetnik z ugovoreno Obrazac JOPPD, ostali
isplatu drugog dohotka. financijske roku .
obrasci
poslove
Y
Potpisivanje Svojim potpisom ravnatelj odobrava isplatu U ugovorenom Virmanski nalozi,
rekapitulacije obracuna i drugog dohotka i podnosenje JOPPD Ravnatelj groku Obrazac JOPPD, ostali
JOPPD obrasca obrasca. obrasci
\ 4 Visi strucni Na dan isplate,
Dostava obrasca Isplata drugog dohotka i podnosenje JOPPD saVJetn_1.k za ostali s_ukla_dno Obrazac JOPPD
obrasca u Poreznu upravu. financijske propisanim
poslove rokovima

\ 4

Podjela isplatnih lista
vanjskim suradnicima

Podjela isplatnih lista vanjskim
suradnicima.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Nakon isplate

Isplatne liste

A 4

( KRAJ )




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces isplacivanja i kontrole donacija, pomoci, subvencija R2

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Uspjesno i objektivho razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno odlucivanje o istim, te definiranje
odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala Steta za Financijski plan.

GLAVNI RIZICI

Ako kriteriji nisu jasno definirani, dolazi do neujednaCene dodjele sredstava, $to mozZe uzrokovati prituzbe korisnika i
sumnje u nepravednu raspodjelu. Ako se donacije i subvencije dodjeljuju netransparentno, dolazi do negativne
percepcije institucije i smanjenja povjerenja gradana. Ako podaci korisnika nisu adekvatno provjereni, postoji
mogucnost isplate osobama koje ne ispunjavaju kriterije, $to rezultira nenamjenskim troSenjem javnih sredstava. Ako
proces dodjele nije dovoljno dokumentiran, otezava se revizija i povecava rizik od sumnji u korupciju i nenamjensko
troSenje sredstava. Ako korisnici ne dostavljaju vjerodostojne izvjestaje o troSenju dodijeljenih sredstava, moze doci
do zlouporabe financiranja i potrebe za povratom sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjevi korisnika, dokumentacija (dokaz o statusu, prijave, ugovori), Financijski plan.

Zaprimanje zahtjeva za donacijom, odluka ravnatelja, isplata sredstava, kontrola troSenja
sredstava, zaprimanje izvjeS¢a i racuna o utroSku donacije, terenski obilazak korisnika

AKTIVNOSTI: - . . ; - . .
donacije, podnosenje zahtjeva za povrat sredstava, proces naplate pogresno potrosenih
sredstava.

1ZLAZ: Odluke o dodijeli ili odbijanju sredstava, izvrSene uplate korisnicima, evidencija o isplatama i

izvjestaji nadleznim tijelima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Financijski resursi (sredstva predvidena Financijskim planom), ljudski resursi, materijalni resursi (informati¢ka oprema,
prostor za rad, uredski namjestaj, alati za komuniciranje s korisnicima donacija)

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o mjerilima i nacinu koriStenja nenamjenskih donacija i
vlastitih prihoda Zavoda za hithu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R2.1 Postupak isplacivanja i kontrole donacija, pomodi, subvencija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak isplacivanja i kontrole donacija, pomoéi, subvencija R2.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Uspjedno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno odlucivanje o istim, te definiranje
odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala Steta za Financijski plan.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi korisnika, ugovori, zapisnici o terenskoj provjeri utroSka donacije, racuni, izvjeSc¢a, zahtjevi za povrat
sredstava.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik zaprima zahtjeve korisnika. Ravnatelj donosi odluku o dodjeli namjenskih
sredstava temeljem zahtjeva za donaciju, pomoc ili subvenciju. Povjerenstvo za donacije kontrolira namjensko
tro8enje sredstava temeljem zaprimljenih rauna, izvjeSc¢a ili terenskom provjerom. Povjerenstvo za donacije se sastoji
od minimalno 3 ¢lana od kojih niti jedan ¢lan ne smije biti u sukobu interesa s korisnikom donacija i njime povezanim
osobama.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prora¢unu, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o mjerilima i nacinu koriStenja nenamjenskih donacija i
vlastitih prihoda Zavoda za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske zupanije

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje zahtjeva

Zaprimaju se zahtjevi za donacije, pomo¢i i
subvencije. Zahtjevi se zaprimaju putem
poste, e-mailom ili osobno.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Zahtjev za donacijom,
pomoci, subvencijom

Odbijanje X

Odlucivanje o

Ravnatelj prihvaca ili odbija zaprimljeni
zahtjev za donaciju, pomo¢, subvenciju.
Ravnatelj razmatra sve parametre zahtjeva
za te objektivno i racionalno donosi odluku.
Ravnatelj donosi odluku o dodjeli
namjenskih sredstava temeljem zahtjeva za
donaciju, pomo¢ ili subvenciju. U odluci se
definira nacin kontroliranja isplate donacija,

Zahtjev za donacijom,

. I . . R Ravnatelj pomoci, subvencijom,
zahtjevu pomoc¢i, subvencija. Ovisno o visini i tipu Odluka o donaciii
kontrola se moze provoditi dostavljanjem )
Prihva racuna, izvjesca ili terenskom provjerom
utroska. Ukoliko korisnik donacije ne
potrosi namjenski sredstva i ne dostavi
izvjesée o utrosku Zavod ima pravo
potrazivati povrat sredstava isplacene
donacije.
Rukovoditelj
odjelau
\ 4 sredi$njoj sluzbi-

Isplata sredstava

Temeljem zahtjeva korisnika i odluke
Ravnatelja, isplacuju se sredstva.

voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
ra¢unovodstvene
poslove

Zahtjev za donacijom,
pomoci, subvencijom,
Odluka o donaciji

Nepravilnosti

Y

<«

Kontrola troSenja
sredstava

Kontrola namjenskog trosenja sredstava
temeljem zaprimljenih racuna, izvjesca ili
terenskom provjerom. Nakon obavljanja
svih potrebnih kontrola i krajnjih korisnika
donacije sukladno uvjetima iz odluke
kontroliraju se parametri i utvrduje se da li
su sredstva namjenski utroSena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.

Povjerenstvo za
donacije

Zapisnik, Racuni,
Izvjesca

Podnosenje zahtjeva za
povrat sredstava

Kada se utvrde znatne nepravilnosti i
nepopravljiva odstupanja od donesene
Odluke o donaciji, Povjerenstvo za donacije
podnosi zahtjev krajnjem korisniku za
povrat sredstava pozivajuéi se na Odluku
Ravnatelja.

Povjerenstvo za
donacije

Po utvrdenim
nepravilnostima

Zahtjev za povrat
sredstava, Odluka o
donaciji




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

o

Nije ispunjen Ispunjen

Provjera ispunjen;a

Provjerava se da li je krajnji korisnik
donacija postupio pa zahtjevu za povrat

Povjerenstvo za

Zahtjev za povrat

prihoda

posebno opisanom postupku.

zahtjeva donacije sredstava
sredstava.
Ukoliko krajnji korisnik nije vratio sredstva,
Proces naplate . . .
provodi se proces naplate prihoda prema Ravnatelj




