
 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces obračuna i isplata plaća i naknada R1

Korisnik procesa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

Vlasnik procesa Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove

CILJ PROCESA
Osigurati pravovremeni, točan i zakonit obračun i isplatu plaća i naknada zaposlenicima te izvršiti sve pripadajuće
obveze prema državnim institucijama i drugim dionicima.

GLAVNI RIZICI
Zbog ljudskog faktora može doći do krivog unosa podataka u aplikaciju što može rezultirati krivim obračunom.
Pretplata ili nedostatna plaća uslijed pogrešno obračunate plaća ili naknade. Zbog ne planiranja prihoda i rashoda
može doći do kašnjenja u isplati plaća. Zbog nedovoljne sigurnosti softvera može doći do neovlaštenog pristupa ili
neovlaštenih isplata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ugovori o radu, ugovori o djelu, podaci o obračunu plaća i naknada, evidencije radnog
vremena, porezne i doprinosne stope, podaci o dodatnim naknadama i olakšicama.

AKTIVNOSTI:

Prikupljanje podataka, popunjavanje evidencije o radnom vremenu radnika, popunjavanje
evidencija za obračun putnih troškova, kontrola podataka, izračun naknada za bolovanja,
unos podataka u sustav za obračun plaća, podnošenje naloga za isplatu plaća banci, zahtjev
za prijenos sredstava na račune djelatnika, obračun drugog dohotka

IZLAZ: Isplate plaća i naknada zaposlenicima, isplate prema ugovorima o djelu, porezne evidencije i
izvješća, statistička i financijska izvješća, obračunske liste i potvrde o isplatama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces izrade i donošenja Financijskog plana, proces zapošljavanja, proces korištenja prava na odsustvo radnika,
proces zaštite osobnih podataka

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Djelatnici potrebni za provođenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu plaća i naknada, programska i
informatička podrška potrebna za obračun, informatička oprema, radni prostor.

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Zakon o radu, Ovršni zakon, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o
obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o minimalnoj plaći, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim
danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o doprinosima, Pravilnik o plaćama,
naknadama plaća i drugim novčanim i nenovčanim primicima radnika, Pravilnik o sadržaju i načinu vođenja evidencije
o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
R1.1 Postupak vođenja evidencije radnog vremena; R1.2 Postupak vođenja evidencije za obračun nakade za prijevoz
na posao; R1.3 Postupak obračuna i isplata plaća i naknada; R1.4 Postupak isplata drugog dohotka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak vođenja evidencije radnog vremena R1.1

Vlasnik postupka Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Prikupljanje točnih podataka o radu zaposlenika u mjesecu za koji se treba obračunati i isplatiti plaća i naknade.

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

DRUGA DOKUMENTACIJA
Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, Rješenja o godišnjem odmoru, Obavijesti za odrađene sate u radu
dužem od punog radnog vremena, Rješenja o plaćenom i neplaćenom dopustu, Specifikacije za obustave.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
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. Viši stručni
savjetnik za financijske poslove ukazuje na nepravilnosti u vođenju evidencija o radu i predlaže otklanjanje istih.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o sadržaju i
načinu vođenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Popunjavanje tablice za evidenciju radnog
vremena radnika.

Doznake o bolovanju,
Rješenje o godišnjem,

Obavijesti o satima
odrađenim u radu dužem

od punog radnog
vremena, Rješenja o

plaćenom i neplaćenom
dopustu

Kontrola obrasca o evidenciji radnog
vremena radnika o potpunosti i točnosti
podataka o prisutnosti na poslu i ispunjenju
mjesečnog fonda radnih sati. Kontrola (II.
smjena, noćni rad, subote, nedjelje,
blagdani). U slučaju nepravilnosti
obavještava se Rukovoditelj odjela /
Voditelj ispostave u kojem/ u kojoj je
nađena nepravilnost.

Evidencija radnog
vremena, Doznake o
bolovanju, Rješenje o

godišnjem, Obavijesti o
satima odrađenim u radu
dužem od punog radnog

vremena, Rješenja o
plaćenom i neplaćenom

dopustu

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

Evidencija radnog
vremena, Doznake o
bolovanju, Rješenje o

godišnjem, Obavijesti o
satima odrađenim u radu
dužem od punog radnog

vremena, Rješenja o
plaćenom i neplaćenom

dopustu

Rekapitulacija evidencije radnog vremena
se unosi u sustav za obračun plaća.

Evidencija radnog
vremena, Doznake o
bolovanju, Rješenje o

godišnjem, Obavijesti o
satima odrađenim u radu
dužem od punog radnog

vremena, Rješenja o
plaćenom i neplaćenom

dopustu

Vrši se arhiviranje evidencije radnog
vremena radnika.

Evidencija radnog
vremena, Doznake o
bolovanju, Rješenje o
godišnjem odmoru,
Obavijesti o satima

odrađenim u radu dužem
od punog radnog

vremena, Rješenja o
plaćenom i neplaćenom

dopustu

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Popunjavanje evidencije
o radnom vremenu

radnika

Rukovoditelj
odjela / Voditelj

ispostave

Svaki dan na
početku radnog

dana za prethodni
dan

Voditelj odsjeka
za poslove

uprave-tajnik

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Unos evidencija

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Arhiviranje evidencije o
radnom vremenu radnika

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove / Voditelj
odsjeka za

poslove uprave-
tajnik

Po okončanju
potpisivanja

Rekapitulacija
evidencije radnog

vremena od
strane Ravnatelja

za protekli
mjesec

KRAJ

Kontrola ispravnosti

Kontrola
rekapitulacije

► ◄

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Ispravno

Korekcije

Uredno

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak vođenja evidencije za obračun nakade za prijevoz na posao R1.2

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za financijske poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Prikupljanje točnih podataka o prijevozu na posao i s posla u mjesecu za koji se treba obračunati i isplatiti naknada za
prijevoz.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Izjava o troškovima prijevoza na posao i s posla, Izjava o načinu isplate naknade, Izvješće o udaljenosti pri dolasku na
posao i odlasku s posla, Potvrde prijevoznika o visini karte

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Viši stručni savjetnik za financijske poslove je odgovoran za unos i obračun naknade za prijevoz. Rukovoditelji odjela /
Voditelji ispostava su odgovorni za točnost podataka.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o plaćama,
naknadama plaća i drugim novčanim i nenovčanim primicima radnika, Pravilnik o sadržaju i načinu vođenja evidencije
o radnicima zaposlenim kod poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
JOPPD – Jedinstveni obrazac izvješća o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Djelatnik popunjava i potpisuje Izjavu o
troškovima prijevoza na posao i s posla i
Izjavu o načinu isplate naknade za prijevoz
za tekuću godinu i predaje Odjelu za
ekonomsko-financijske i računovodstvene
poslove. Potvrda se daje za cijelu tekuću
godinu i moguće je mijenjati samo u
opravdanim slučajevima, odnosno promjeni
mjesta prebivališta/boravišta.

Izjava o troškovima
prijevoza na posao i s
posla odnosno izjava o

mjestu
prebivališta/boravišta

Zaposlenici koji stanuju odnosno imaju
prebivalište/boravište na području koje
pokriva gradski javni prijevoz isplaćuje se
naknada za prijevoz kroz cijenu vozne karte
za zone. Za zaposlenike koji imaju
međugradske linije zaposlenik donosi cijenu
povratne mjesečne karte, od ovlaštenog
autoprijevoznika do 50 km udaljenosti.

Izvješće o udaljenosti pri
dolasku na posao i

odlasku s posla

Rukovoditelj odjela / Voditelj ispostave
prikuplja i potpisuje izvješće.

Evidencija prisutnosti na
radu

Izvješće odnosno evidencija prisustva na
radu za prethodni mjesec predaje se u Odjel
za ekonomsko-financijske i
računovodstvene poslove.

Evidencija prisustnosti na
radu

Obavlja se kontrola zaprimljenih izvješća.

Za obračun naknada vrši se obračun.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Popunjavanje Izjava Zaposlenik

Do kraja siječnja
za tekuću godinu

za radnike na
neodređeno radno

vrijeme a za
radnike na

neodređeno radno
vrijeme do kraja
mjeseca u kojem
je započeo radni

odnos

Popunjavanje Izvješća o
udaljenosti pri dolasku

na posao i s posla
Zaposlenik

1 radni dan u
tekućem mjesecu

za prethodni
mjesec za koji se

obračunava
naknada

Prikupljanje i
potpisivanje Izvješća

Rukovoditelj
odjela / Voditelj

ispostave

Prosljeđivanje Izvješća
Rukovoditelj

odjela / Voditelj
ispostave

Do 5. u mjesecu
za prethodni

mjesec

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Isplata prijevoza
za tekući mjesec
na bazi prisustva

prethodnog
mjeseca do 07. u

mjesecu

Unos evidencija za
obračun naknade i

obračun i unos u obrazac
JOPPD

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

A

Kontrola izvješća

◄

▼

▼

▼

▼

▼

►

▼

▼

Ispravno

Korekcije



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Vrši se kontrola obračuna.
Obračun naknade,

obrazac JOPPD, nalog za
isplatu

Potpisivanje obračuna, obrasca JOPPD i
naloga za isplatu.

Obračun naknade,
obrazac JOPPD, nalog za

isplatu, kopija isplate

Isplata naknade za troškove prijevoza.

Izvješće o udaljenosti pri
dolasku na posao i

odlasku s posla, Izjava o
troškovima prijevoza na
posao i s posla, Izjava o

načinu isplate naknade za
prijevoz, planer HAK-a,

obračun naknade, obrazac
JOPPD, nalog za isplatu,

kopija isplate

Slanje obrasca JOPPD elektronskim putem
u Poreznu upravu.

Obračun naknade,
obrazac JOPPD

Vrši se arhiviranje obračuna naknade o
troškovima prijevoza.

Izjava o troškovima
prijevoza na posao i s
posla odnosno izjava o

mjestu
prebivališta/boravišta,

Izvješće o udaljenosti pri
dolasku na posao i

odlasku s posla,
Evidencija prisustva na
radu, Obračun naknade,

obrazac JOPPD, nalog za
isplatu, kopija isplate

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

1 radni dan

Potpisivanje obračuna,
obrasca JOPPD i naloga

za isplatu

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

1 radni dan

Isplata naknade za
troškove prijevoza

Rukovoditelj
odjela u središnjoj

službi-voditelj
odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Do 7. u mjesecu

Slanje obrasca JOPPD
elektronskim putem u

poreznu upravu

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Arhiviranje obračuna
naknade o troškovima

prijevoza

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

KRAJ

Kontrola obračuna

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Ispravno

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak obračuna i isplata plaća i naknada R1.3

Vlasnik postupka Viši stručni savjetnik za financijske poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Pravodoban i točan obračun i isplata plaća i naknada.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Podaci o djelatnicima, Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, Rješenja o godišnjem odmoru, Obavijesti o
odrađenim satima u radu dužem od punog radnog vremena, Rješenja o preraspodjeljenom radnom vremenu,
Rješenja o plaćenom i neplaćenom dopustu, Ugovori, rješenja i specifikacije za obustave na plaću, Rekapitulacija
obračuna plaća, Zbrojni nalog s virmanima, Obrazac JOPPD Obrazac SPL, Popis uplata s brojevima računa
zaposlenika i iznosima plaća, Isplatne liste

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Viši stručni savjetnik za financijske poslove je ovlašten i odgovoran za unos podataka, unos obustava, unos podataka
o naknadama koje se refundiraju, obračun plaća, izradu virmana i izvješća, dostavu izvješća i specifikacija, podjelu
isplatnih lista. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i računovodstvene
poslove je ovlašten i odgovoran za kontrolu obračuna i isplatu plaće. Ravnatelj odobrava isplatu plaće.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o radu, Ovršni zakon, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o obveznom zdravstvenom
osiguranju, Zakon o minimalnoj plaći, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj,
Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o doprinosima, Pravilnik o plaćama, naknadama plaća i drugim novčanim i
nenovčanim primicima radnika, Pravilnik o sadržaju i načinu vođenja evidencije o radnicima zaposlenim kod
poslodavca, Pravilnici o radu, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
JOPPD – Jedinstveni obrazac izvješća o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Unos podataka iz evidencije rada u program
za obračun plaća.

Evidencija o radu,
doznake o bolovanju

Unos podataka o obustavama u program za
obračun plaća.

Ugovori, rješenja i
specifikacije o

obustavama na plaće
djelatnika

Unos podataka o naknadama koje se
refundiraju: bolovanje, profesionalna
rehabilitacija i ostale slične naknade u
sustav za obračun plaća.

Podaci o djelatnicima,
Evidencije radnog

vremena

Kompjuterski obračun plaće (bruto, neto,
olakšice, doprinosi, porezi, prirez); izrada
rekapitulacije obračuna.

Rekapitulacija obračuna
plaća

Kontrola unesenih podataka i rekapitulacije
obračuna.

Rekapitulacija i
evidencijske liste

Ravnatelj potpisom daje suglasnost i daje
nalog za plaćanje i predaju JOPPD obrasca.

Obrazac JOPPD, ostali
obrasci, specifikacije
iznosa neto plaća po
bankama s brojevima

računa djelatnika,
specifikacije izvršenih

obustava

Isplata plaće se vrši elektronskim putem kao
i dostava specifikacija neto plaća u banke
kod kojih djelatnici imaju otvoren tekući
račun.

Nalozi za plaćanje, spisak
neto plaća i obustava

Podnošenje JOPPD obrazaca u Poreznu
upravu na obradu i odobrenje. Obrazac JOPPD

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Unos podataka o
naknadama koje se

refundiraju

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Obračun plaća

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Odobrenje rekapitulacije
obračuna, virmana i

obrasca JOPPD
Ravnatelj

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Isplata plaće

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Do 15. dana u
mjesecu za

prethodni mjesec

Podnošenje JOPPD
obrasca i specifikacija

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Na dan isplate,
ostali sukladno

propisanim
rokovima

A

Unos podataka

Unos obustava

Kontrola obračuna

▼

▼

►

▼

▼

▼

▼

▼

►

▼

▼

Ispravno

Korekcije



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Porezna uprava kontrolira ispravnost
JOPPD obrasca i šalje poruku o prihvaćanju
istog.

Rekapitulacija i
evidencijske liste

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

Isplatne liste

Čuvanje i arhiviranje kompletne
dokumentacije vezane uz obračun i isplatu
plaća i naknada.

Sva dokumentacija
vezana uz obračun i

isplatu plaće

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Porezna uprava
U roku 24 sata od

podnošenja
obrasca

Podjela isplatnih lista

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Na dan isplate

Čuvanje i arhiviranje
plaće

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

KRAJ

Kontrola

►

▼

▼

▼

▼

Ispravno

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak isplata drugog dohotka R1.4

Vlasnik postupka Pomoćnik ravnatelja za financijske poslove

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Pravodoban i točan obračun i isplata drugog dohotka.

PODRUČJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA
Ugovori o djelu, Izvješće o izvršenom djelu, Ugovor o autorskom djelu, Ugovor o umjetničkom autorskom djelu,
Rekapitulacija obračuna naknada po ugovoru o djelu, Obrazac JOPPD

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Ravnatelj je odgovoran za sklapanje ugovora o djelu, autorskom djelu. Viši stručni savjetnik za financijske poslove je
odgovoran za unos podataka, obračun naknada, izradu virmana i izvješća, potpisivanje izvješća, dostavu izvješća,
podjelu isplatnih lista vanjskim suradnicima.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
JOPPD – Jedinstveni obrazac izvješća o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Sklapanje ugovora sa svim potrebnim
elementima potrebnim za obračun i isplatu
drugog dohotka (Broj žiro računa, računa,
adresa boravišta/prebivališta, obveza uplate
u mirovinski stup, OIB, …)

Ugovor o djelu

Izvještavanje o izvršenom djelu. Potvrđuje
se da je izvršeno prema ugovoru.

Izvješće o izvršenom
djelu

Unos podataka o izvršitelju i naknadi u
program za obračun naknada po ugovoru o
djelu.

Kompjuterski obračun ugovorene naknade,
doprinosa, poreza i prireza; izrada
rekapitulacije obračuna.

Rekapitulacija obračuna

Kontrola unesenih podataka i obračunatih
iznosa po rekapitulaciji. Rekapitulacija obračuna

Izrada virmana i propisanih obrazaca uz
isplatu drugog dohotka.

Virmanski nalozi,
Obrazac JOPPD, ostali

obrasci

Svojim potpisom ravnatelj odobrava isplatu
drugog dohotka i podnošenje JOPPD
obrasca.

Virmanski nalozi,
Obrazac JOPPD, ostali

obrasci

Isplata drugog dohotka i podnošenje JOPPD
obrasca u Poreznu upravu. Obrazac JOPPD

Podjela isplatnih lista vanjskim
suradnicima. Isplatne liste

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Sklapanje ugovora Ravnatelj Prije izvršenja
djela

Izvještavanje Ravnatelj Po izvršenju djela

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

U ugovorenom
roku

Obračun naknada

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

U ugovorenom
roku

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Nakon obračuna

Izrada virmana i JOPPD

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

U ugovorenom
roku

Potpisivanje
rekapitulacije obračuna i

JOPPD obrasca
Ravnatelj U ugovorenom

roku

Dostava obrasca

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Na dan isplate,
ostali sukladno

propisanim
rokovima

Podjela isplatnih lista
vanjskim suradnicima

Viši stručni
savjetnik za
financijske

poslove

Nakon isplate

KRAJ

Upis podataka

Kontrola obračuna

▼

▼

▼

►

▼

▼

▼

▼

▼

▼

▼

Ispravno

Korekcije



 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV PROCESA Šifra procesa
Proces isplaćivanja i kontrole donacija, pomoći, subvencija R2

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

CILJ PROCESA
Uspješno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno odlučivanje o istim, te definiranje
odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala šteta za Financijski plan.

GLAVNI RIZICI
Ako kriteriji nisu jasno definirani, dolazi do neujednačene dodjele sredstava, što može uzrokovati pritužbe korisnika i
sumnje u nepravednu raspodjelu. Ako se donacije i subvencije dodjeljuju netransparentno, dolazi do negativne
percepcije institucije i smanjenja povjerenja građana. Ako podaci korisnika nisu adekvatno provjereni, postoji
mogućnost isplate osobama koje ne ispunjavaju kriterije, što rezultira nenamjenskim trošenjem javnih sredstava. Ako
proces dodjele nije dovoljno dokumentiran, otežava se revizija i povećava rizik od sumnji u korupciju i nenamjensko
trošenje sredstava. Ako korisnici ne dostavljaju vjerodostojne izvještaje o trošenju dodijeljenih sredstava, može doći
do zlouporabe financiranja i potrebe za povratom sredstava.

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

AKTIVNOSTI:

Zaprimanje zahtjeva za donacijom, odluka ravnatelja, isplata sredstava, kontrola trošenja
sredstava, zaprimanje izvješća i računa o utrošku donacije, terenski obilazak korisnika
donacije, podnošenje zahtjeva za povrat sredstava, proces naplate pogrešno potrošenih
sredstava.

IZLAZ: Odluke o dodjeli ili odbijanju sredstava, izvršene uplate korisnicima, evidencija o isplatama i
izvještaji nadležnim tijelima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces izrade i donošenja Financijskog plana, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Financijski resursi (sredstva predviđena Financijskim planom), ljudski resursi, materijalni resursi (informatička oprema,
prostor za rad, uredski namještaj, alati za komuniciranje s korisnicima donacija)

ZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o mjerilima i načinu korištenja nenamjenskih donacija i
vlastitih prihoda Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA
R2.1 Postupak isplaćivanja i kontrole donacija, pomoći, subvencija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



 

 

 

 

 

 

 

 

NAZIV POSTUPKA Šifra postupka
Postupak isplaćivanja i kontrole donacija, pomoći, subvencija R2.1

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA I CILJ POSTUPKA
Uspješno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno odlučivanje o istim, te definiranje
odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala šteta za Financijski plan.

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

DRUGA DOKUMENTACIJA
Zahtjevi korisnika, ugovori, zapisnici o terenskoj provjeri utroška donacije, računi, izvješća, zahtjevi za povrat
sredstava.

ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA
Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik zaprima zahtjeve korisnika. Ravnatelj donosi odluku o dodjeli namjenskih
sredstava temeljem zahtjeva za donaciju, pomoć ili subvenciju. Povjerenstvo za donacije kontrolira namjensko
trošenje sredstava temeljem zaprimljenih računa, izvješća ili terenskom provjerom. Povjerenstvo za donacije se sastoji
od minimalno 3 člana od kojih niti jedan član ne smije biti u sukobu interesa s korisnikom donacija i njime povezanim
osobama.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o proračunu, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o mjerilima i načinu korištenja nenamjenskih donacija i
vlastitih prihoda Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Mila Bjelopera
Voditelj odjela financijsko-
ekonomskih i
računovodstvenih poslova

24.01.2025.

Kontrolirao: Luka Lulić Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulić Ravnatelj



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Zaprimaju se zahtjevi za donacije, pomoći i
subvencije. Zahtjevi se zaprimaju putem
pošte, e-mailom ili osobno.

Zahtjev za donacijom,
pomoći, subvencijom

Ravnatelj prihvaća ili odbija zaprimljeni
zahtjev za donaciju, pomoć, subvenciju.
Ravnatelj razmatra sve parametre zahtjeva
za te objektivno i racionalno donosi odluku.
Ravnatelj donosi odluku o dodjeli
namjenskih sredstava temeljem zahtjeva za
donaciju, pomoć ili subvenciju. U odluci se
definira način kontroliranja isplate donacija,
pomoći, subvencija. Ovisno o visini i tipu
kontrola se može provoditi dostavljanjem
računa, izvješća ili terenskom provjerom
utroška. Ukoliko korisnik donacije ne
potroši namjenski sredstva i ne dostavi
izvješće o utrošku Zavod ima pravo
potraživati povrat sredstava isplaćene
donacije.

Zahtjev za donacijom,
pomoći, subvencijom,

Odluka o donaciji

Temeljem zahtjeva korisnika i odluke
Ravnatelja, isplaćuju se sredstva.

Zahtjev za donacijom,
pomoći, subvencijom,

Odluka o donaciji

Kontrola namjenskog trošenja sredstava
temeljem zaprimljenih računa, izvješća ili
terenskom provjerom. Nakon obavljanja
svih potrebnih kontrola i krajnjih korisnika
donacije sukladno uvjetima iz odluke
kontroliraju se parametri i utvrđuje se da li
su sredstva namjenski utrošena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.

Zapisnik, Računi,
Izvješća

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

Zahtjev za povrat
sredstava, Odluka o

donaciji

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

POČETAK

Zaprimanje zahtjeva
Voditelj odsjeka

za poslove
uprave-tajnik

Ravnatelj

Isplata sredstava

Rukovoditelj
odjela u

središnjoj službi-
voditelj odjela za

ekonomsko-
financijske i

računovodstvene
poslove

Povjerenstvo za
donacije

Podnošenje zahtjeva za
povrat sredstava

Povjerenstvo za
donacije

Po utvrđenim
nepravilnostima

A

Odlučivanje o
zahtjevu

Kontrola trošenja
sredstava

►

▼

▼

▼

▼

►

◄

▼

Prihvat

Odbijanje

Uredno

Nepravilnosti



Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

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

Zahtjev za povrat
sredstava

Ukoliko krajnji korisnik nije vratio sredstva,
provodi se proces naplate prihoda prema
posebno opisanom postupku.

Izvršenje
Odgovornost Rok izvršenja

A

Povjerenstvo za
donacije

Proces naplate
prihoda Ravnatelj

KRAJ

Provjera ispunjenja
zahtjeva

▼

►

◄

▼

IspunjenNije ispunjen


