NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja imovinom ul1

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatel;j

CILJ PROCESA

Cilj procesa upravljanja imovinom je maksimizirati vrijednost nekretninskog portfelja kroz ucinkovito koristenje,
odrzavanje, i ekonomski isplativo raspolaganje nekretninama. Ovaj proces omoguéava organizaciji da efikasno
upravlja voznim parkom, smanji operativne troSkove, te osigura sigurnost i odgovornost u koridtenju sluzbenih
automobila. Kroz jasno definirane korake i pravila, organizacija moze osigurati da sluzbena vozila budu koristena u
skladu s poslovnim potrebama i zakonskim zahtjevima.

GLAVNI RIZICI

Neocekivani troSkovi odrzavanja, promjene u poreznim zakonima ili neadekvatno upravljanje prihodima mogu
negativno utjecati na financijsko stanje. NerijeSeni imovinsko-pravni odnosi ili nesporazumi s vlasnicima, zakupcima ili
susjedima mogu rezultirati dugotrajnim sporovima. Nepravovremeno ili nedovoljno odrZzavanje nekretnina moze
dovesti do kvarova, smanjenja vrijednosti imovine ili sigurnosnih incidenata. Koristenje sluzbenih automobila u
privatne svrhe ili na nacin koji nije u skladu s pravilima organizacije. Nepostivanje sigurnosnih protokola tokom vozZnje,
Sto moze dovesti do nesreca. Ako se vozila ne odrzavaju pravilno, to moze rezultirati tehnic¢kim kvarovima i
nesigurnim uvjetima voznje. PrekoraCenje budZeta zbog visokih tro§kova goriva, odrzavanja ili popravki.

KRATKI OPIS PROCESA

1. Financijski plan, Strategija upravljanja nekretninama, planovi koristenja i raspolaganja
nekretninama, Ugovori o najmu, zakupu ili prodaji. 2. Politika organizacije o koristenju
sluZbenih automobila, ukljuéujuéi odobrenje koridtenja, svrhe koridtenja, i ogranienja, lista
zaposlenika koji imaju pravo koristiti sluzbene automobile, s informacijama o njihovim
ULAZ: odgovornostima i uvjetima koriStenja, evidencija o dostupnosti i rasporedu sluzbenih
automobila, uklju€ujuéi rezervacije i planirane rute, podaci o vozilima, obrasci ili aplikacije za
podnoSenje zahtjeva za koriStenje vozila, koji uklju€uju datum, vrijeme, svrhu putovanja, i
odrediste, informacije o planiranom odrzavaniju, tehni¢kim pregledima, osiguranju vozila, i
svim relevantnim dozvolama.

1. Analiza i procjena imovine, strategija i planovi upravljanja imovinom, odrzavanje nekretnina,
upravljanje ugovorima, upravljanje prihodima i rashodima od nekretnina, raspolaganje
AKTIVNOSTI: nekretninama, pracenje upravljanja nekretninama; 2. Planiranje voznog parka, nabava vozila,
registriranje i osiguravanje vozila, operativno upravljanje i raspodjela vozila, koristenje
sluzbenih vozila, odrzavanje voznog parka, unutarnji nadzor.

1. Odrzavana i funkcionalna nekretnina, poveéana trziSna vrijednost zbog pobolj$anja i
ulaganja. Prihodi od najma, zakupa ili prodaje nekretnina. Optimizirani troSkovi odrzavanja i
smanjenje nepotrebnih izdataka. Redoviti financijski izvjestaji o prihodima, troSkovima i dobiti.
Analize trziSnih trendova i procjene buducih mogucnosti raspolaganja. Odluke o buduc¢em
koriStenju, razvoju ili prodaji nekretnina temelje se na detaljnim analizama i praéenju trzista.
IZLAZ: Dugoroc¢no povecanje vrijednosti nekretninskog portfelja kroz strateSko upravljanje i
optimizaciju resursa. 2. Evidencija o koristenju vozila, izvjestaji o stanju vozila, evidencija o
troSkovima povezanima s koriStenjem vozila, poput troSkova goriva, odrzavanja, osiguranja, i
eventualnih popravaka, plan odrzavanja, dokumentacija o bilo kakvim incidentima, nesre¢ama
ili Stetama nastalim tokom koriStenja vozila, ukljuujuci prijave osiguranju i unutarnje procese
rieSavanja. Optimizacija voznog parka.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces stvaranja ugovornih obveza i praéenje izvrSenja ugovora,
Proces knjigovodstva, proces naplate, proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, financijski resursi (proracun za odrzavanje, razvoj, placanje poreza, osiguranja, proracun za gorivo,
odrzavanje, osiguranje i zamjenu vozila), tehnoloski resursi (sustavi za praéenje troSkova i prihoda, +sistemi za
pracenje troSkova, GPS uredaiji), materijalni resursi (objekti, oprema za odrzavanje, materijali za popravke, sluzbena
vozila, rezervni dijelovi, gorivo, i oprema za odrzavanje vozila).




ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o fiskalnoj
odgovornosti, Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Pravilnik o prijevozu i nadzoru prometa

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

Ul1.1 Postupak upravljanja i raspolaganja imovinom; Ul1.2 Postupak upravljanja voznim parkom

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 27.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja i raspolaganja imovinom ui1.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osiguranje optimalne iskoriStenosti nekretnina, generiranja prihoda, odrzavanja nekretnina u dobrom stanju, te
minimiziranja rizika povezanih s imovinom.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Strategija upravljanja imovinom, Planovi upravljanja imovinom, Ugovori o prodaji, najmu, odrzavanju nekretnina

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Imovinom Zavoda upravlja i raspolaze Upravno vijeée i ravnatelj Zavoda. U slu¢ajevima kada pojedinacna vrijednost
imovine prelazi 66.360,00 eura bez poreza na dodanu vrijednost, Upravno vije¢e odlu€uje uz suglasnost Osnivaca.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prorac¢unu, Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o fiskalnoj
odgovornosti

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 27.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Prikupljanje i evidentiranje svih relevantnih
podataka o nekretninama, ukljucujuci -~
. i . . . Pomoc¢nik
lokaciju, veli¢inu, namjenu, pravni status i .
\ 4 iy . . . ravnatelja za
trzi$nu vrijednost. Provodenje procjene f .
L . v - : . AV inancijske
Analiza i procjena trzi$ne vrijednosti nekretnina, ukljucujuci . . .
. . . . . . . poslove / Evidencija imovine
imovine analizu potencijala za prihodovanje (najam, Pomocnik

prodaja) i troSkove odrzavanja. Analiza
mogucnosti razvoja, rekonstrukcije, prodaje
ili zakupa, uzimajuéi u obzir trzisne uvjete,
pravne okvire i druge relevantne faktore.

ravnatelja za
pravne poslove

A

Strategija i planovi
upravljanja imovinom

Postavljanje kratkoro¢nih i dugoroénih
ciljeva u vezi s koristenjem i upravljanjem
nekretninama, poput maksimizacije prihoda,
optimizacije troSkova ili o¢uvanja
vrijednosti. Izrada strategije koja obuhvaca
nacine odrzavanja, unaprjedenja,
iznajmljivanja ili prodaje nekretnina u
skladu s postavljenim ciljevima. Planiranje
financijskih resursa potrebnih za
odrzavanje, razvoj i administraciju
nekretnina, ukljuujuéi rezervne fondove za
nepredvidene troskove.

Ravnatelj

Strategija upravljanja
imovinom, Godis$nji
planovi upravljanja

imovinom

A

Odrzavanje nekretnina

Provodenje redovitog i preventivnog
odrzavanja zgrada, zemljista i drugih
infrastrukturnih objekata kako bi se
osigurala njihova funkcionalnost i sigurnost.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

poslove

A 4

Upravljanje ugovorima

Administracija ugovora o najmu, zakupu ili
odrzavanju, ukljucujuéi pracenje izvrsenja
obveza, naplatu potrazivanja i pregovaranje
novih uvjeta.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opce
poslove

Ugovori o najmu, zakupu
ili odrzavanju nekretine

A 4

Upravljanje prihodima i
rashodima od nekretnina

Pracenje i upravljanje prihodima od najma,
prodaje ili drugih aktivnosti povezanih s
nekretninama, kao i troSkovima odrzavanja,
poreza, osiguranja i drugih rashoda.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

A 4

C_r D




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrsenja
O
Analiza trziSta i procjena trenutka i nacina
optimalnog raspolaganja nekretninama
(prodaja, zamjena, darovanje, dugorocni Pomo¢nik
\ zakup). Organizacija i provedba prodaje, ravnatelja za
zakupa ili drugih oblika prijenosa vlasni$tva financijske
Raspolaganje ili prava koristenja, ukljucujuéi marketinske poslove /
nekretninama aktivnosti, pregovore, sklapanje ugovora i Pomocénik

pravne provjere. Osiguranje da su svi
postupci raspolaganja u skladu s
relevantnim zakonima i regulativama,
ukljucujuéi pribavljanje svih potrebnih
dozvola i suglasnosti.

ravnatelja za
pravne poslove /
Ravnatelj

Izmjene / nalozi

Pracenje upravljanj
nekretninama

Kontinuirano pra¢enje uspjesnosti
upravljanja i raspolaganja nekretninama
kroz analizu financijskih izvje$taja, stanja
nekretnina i zadovoljstva korisnika.
Redovita evaluacija rezultata upravljanja i
raspolaganja te prilagodba strategije na
temelju novih informacija, trzi$nih trendova
i iskustava.

Ravnatelj

Financijski izvjestaji,
evidencije imovine




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja voznim parkom ui1.2

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

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Efikasno upravljanje voznim parkom, smanjenje operativnih troSkova te osiguranje sigurnosti i odgovornosti u
koriStenju sluZbenih vozila.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Tehni¢ka dokumentacija vozila, Dnevnik koriStenja vozila, 1zvjeSée o koriStenju vozila

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voza¢ odgovorno upravlja vozilom i vodi brigu o putnim radnim listama, pravovremeno i uredno ih popunjava i predaje
na fakturiranje, pravda gorivo utroSeno za vrijeme voznje i brine se o utro$ku i koli€ini potroSenog goriva, brine se o
ispravnosti vozila, Cistoéi i odrzavanju vozila i pere vozilo a o kvarovima i Stetama na vozilu obavjeStava voditelja.
Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehni¢ke poslove vodi operativne evidencije vozila i opreme u vozilima, planira i
dogovara periodi¢ne preglede, servise i popravke na vozilima, kontrolira izvrSenje popravaka, void racuna o vazenju
atesta i garancija, kontrolira namjensku upotrebu vozila i odgovoran je za njihovu ispravnost, obavlja sve poslove
vezane za vozila uklju€ujuéi i registraciju i odrzavanje svih vozila u ispravnom stanju, organizira koriStenje svakog
pojedinog vozila postujuéi prvenstveno prioritete, potrebe i mogucénosti na dnevnoj bazi. Visi stru¢ni savjetnik za
tehniCke poslove i zastitu na radu vodi operativne evidencije vozila i opreme u vozilima, planira i dogovara periodi¢ne
preglede, servise i popravke na vozilima, kontrolira izvr§enje popravaka, void raCuna o vazenju atesta i garancija,
kontrolira namjensku upotrebu vozila i odgovoran je za njihovu ispravnost, organizira koriStenje svakog pojedinog
vozila postujucéi prvenstveno prioritete, potrebe i moguénosti na dnevnoj bazi.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Pravilnik o prijevozu i nadzoru prometa

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | »7 1 505
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Na temelju potreba, odreduje se optimalan
v broj i vrsta vozila (osobna vozila,
specijalizirana vozila za prijevoz korisnika i Financiiski plan. Plan
Planiranje voznog parka dr.). Postavljanje budzeta za kupnju ili Ravnatelj JSk1 plan,
. ; . ; M . nabave
leasing novih vozila, kao i za odrzavanje
postoje¢ih kroz Financijski plan odnosno
planiranje potreba u Planu nabave.
A 4 IstraZzivanje trziSta vozila, sudjelovanje u Izvjesée o istrazivanju
. izradi tehnickih specifikacija vozila, . trziSta, dokumentacija o
Nabava vozila PO . Ravnatelj . )
usporedba ponuda, te odabir najpovoljnije nabavi, ponude, ugovori o
opcije za nabavu (kupnja ili leasing). nabavi
Prate se registracije svih novih i postojeéih
vozila te se pravovremeno $alju na Voditelj

A 4

Registriranje i
osiguravanje vozila

registraciju u skladu sa zakonskim
regulativama. Isto tako prate se osiguranja
za sva vozila (obavezno osiguranje, kasko
osiguranje i ostali osiguravajuéi proizvodi)
te se vodi briga o pravovremenom sklapanju
ugovora o osiguranju. Vodenje evidencije o
svim vozilima (brojevi $asije, registracijske
oznake, datumi tehnickih pregleda,
osiguranja).

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke
poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Pravovremeno

Evidencije voznog parka,
ugovori i police
osiguranja

A

Operativno upravljanje i
raspodjela vozila

Planiranje i raspodjela vozila po
ispostavama odnosno organiziranje
koristenja svakog pojedinog vozila
postujuéi prvenstveno prioritete, potrebe i
mogucnosti na dnevnoj bazi. Pracenje
potros$nje goriva, prijedenih kilometara i
troskova odrzavanja putem digitalnih alata.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

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




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Koristenje sluzbenih
vozila

Po dolasku na rad, voza¢ prima putni radni
list. Voza¢ mora imati putni radni list za
svaku voznju. Putni radni list sadrzi podatke
koji su propisani pravilnikom. Prije polaska
u sluzbu, vozac je obvezan obaviti dnevni
preventivni tehnicki pregled vozila. Voza¢
koji je obavio dnevni preventivni tehnicki
pregled potpisom putnog radnog lista
potvrduje ispravnost vozila. Ako vozac
dnevnim preventivnim tehnic¢kim
pregledom ili u tijek voznje utvrdi
neispravnost ili nedostatak na uredaju,
opremi odnosno dokumentaciji vozila duzan
je to bez odlaganja upisati u knjigu prijava
neispravnosti. Na kraju radnog vremena,
ako nema kvarova na vozilu, voza¢ je duzan
upisati u knjigu prijava neispravnost rijeci
“vozilo je ispravno”. Prilikom zavrsetka
sluzbe voza¢ je duzan napuniti vozilo
gorivom, pri ¢emu mora kontrolirati
koli¢inu preuzetog i obracunatog goriva.
Najkasnije u roku od 30 minuta po
zavrSetku sluzbe, voza¢ mora predati vozilo
u ispostavu Zavoda.

Vozaci

Svakodnevno

Putni radni list

A

Odrzavanje voznog
parka

Redovno odrzavanje svih vozila koje
ukljucuje tehnicke preglede, zamjenu
potro$nih dijelova (ulje, gume, filteri) kako
bi se sprijecili kvarovi. Osiguravanje da se
vozila redovito Salju na servis u ovlastene
servise te da se vodi evidencija o svim
popravcima i odrzavanju.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

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

A

Unutarnji nadzor

Unutarnjim nadzorom provjerava se i
kontrolira osobito: zdravstvena sposobnost
vozaca, vozacke dozvole, poznavanje i
postivanje prometnih propisa, primopredaja
vozila, putni radni list. Unutarnji nadzor
takoder obuhvaca evidenciju i analizu
prometnih nezgoda i prekrsaja,
organiziranje i provodenje prometno-
odgojnog rada i prevenciju te poslove od
utjecaja na unutarnju organizaciju i
sigurnost prometa.

Pazitelj autoparka




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces godi$njeg popisa imovine i obveza ui2

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatelj

CILJ PROCESA

Cilj procesa godiSnjeg popisa imovine i obveza je osigurati to¢no i pravovremeno evidentiranje svih materijalnih i
nematerijalnih sredstava te obveza organizacije, kako bi se omogucilo pravilno financijsko izvjeStavanje, upravljanje
imovinom, te pridrZzavanje zakonskih obveza i internih politika.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje u provedbi popisa zbog loSe organizacije ili nedostatka resursa moze uzrokovati nemogucnost
pravovremenog uskladenja knjigovodstvenih podataka s stvarnim stanjem. Gubitak ili oSte¢enje imovine izmedu dva
popisa, a da nije evidentirano u sustavu moze rezultirati financijskim gubicima i nesrazmjerom izmedu
knjigovodstvenog i stvarnog stanja. Nepravilno izvrSen fizi¢ki popis zbog ljudske pogreske ili nemara moze rezultirati
neto¢nim podacima o stanju imovine i obveza.

KRATKI OPIS PROCESA

Knjigovodstvene evidencije imovine i obveza, Plan i metodologija popisa, popisne liste i

ULAZ: dokumentacija.

Izradivanje plana popisa imovine i obveza, azuriranje operativnih i knjigovodstvenih
evidencija, provedba popisa imovine i obveza, utvrdivanje stvarnog stanja, procjena pojedinih
oblika imovine i obveza, utvrdivanje inventurne razlike, izvieS¢e o provedenom popisu imovine
i obveza, Odluka Ravnatelja usvajanju izvjeS¢a, knjizenje.

AKTIVNOSTI:

Izvjestaj popisnog povjerenstva, identificirane popisne razlike, azurirane knjigovodstvene

IZLAZ: ; i
evidencije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces financijskog izvjestavanja, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (raunovodstveno osoblje, rukovoditelji odjela za prikupljanje podataka, IT podrdka za upravljanje
bazama podataka), tehni¢ki resursi (raCunovodstveni softver, baze podataka i sigurnosni sustavi za pohranu
podataka, oprema za skeniranje i arhiviranje dokumentacije).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom radunovodstvu i RaCunskom planu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

Ul2.1 Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 27.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza ui2.1

Vlasnik postupka |Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati to¢nost i uskladenost knjigovodstvenih podataka sa stvarnim stanjem imovine i obveza te identificirati i
pravovremeno ispraviti nesukladnosti.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o provodenju popisa imovine i obveza, plan popisa imovine i obveza, popisne liste za pojedine vrste imovine,
izvijeSce o obavljenom popisu imovine i obveza, Odluka o nacinu likvidacija utvrdenih manjkova, nacinu knjizenja
utvrdenih viSkova i sli€no, Odluka o usvajanju izvjeS¢a o obavljenom popisu imovine i obveza, poslovne knjige.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za donosenje Odluke o popisu imovine i obveza, Odluke o imenovanju povjerenstva za
provedbu popisa imovine i obveza, Odluke o nacinu likvidacije utvrdenih manjkova, nacinu knjiZzenja utvrdenih viSkova
i sliéno, te Odluke o usvajanju izvje$¢a o obavljenom popisu imovine i obveza. Predsjednik povjerenstva za popis je
odgovoran za izradivanje plana popisa, za kontrolu utvrdivanja stvarnog stanja, kontrolu jesu li inventurne razlike
pravilno utvrdene, izvjeSce o izvrSenom popisu. Povjerenstvo za popis imovine i obveza je ovlasteno i odgovorno za
utvrdivanje stvarnog stanja, obavljanje popisa, procjenu pojedinih oblika imovine i obveza te utvrdivanje inventurne
razlike. Visi struéni savjetnik za ekonomske poslove je ovlasten i odgovoran za azuriranje knjigovodstvenih i
operativnih evidencija te knjizenje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom radunovodstvu i RaCunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 27.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Y
L . e Lo L Najkasnije do 15. L .
Odluka o popisu imovine Donosenje odluke o popisu imovine i . gkasnye €o - Odluka o popisu imovine
. Ravnatelj studenog tekuce .
iobveze obveze. sodine iobveza
A . . N .
A . . . Najkasnije do 15. Odluka o ¢lanovima
. . Donosenje odluke o imenovanju . . . .
Imenovanje povjerenstva - .. Lo Ravnatelj studenog tekuce povjerenstva za popis
povjerenstva za popis imovine i obveza. 3 . Lo
godine imovine i obveza
A4 . . . . .
I 1 Lo Lo .
. . graduje S¢ plan popisa, pripremaju popisne Predsjednik Plan popisa i imovine,
Planiranje popisa liste odgovarajucih sadrzaja za pojedine . . . Lo
. LY . . . . . . povjerenstva za popisne liste za pojedine
imovine i obveza vrste imovine, priprema imovina za popis, opis vrste imovine
izdavanje naputaka o provodenju popisa. pop
\ 4 Visi struéni L .
" . R L Plan popisa i imovine,
R " Vr8i se azuriranje operativnih i savjetnik za . . L
Azuriranje evidencija .. ; . . popisne liste za pojedine
knjigovodstvenih evidencija. ekonomske . :
vrste imovine
poslove
Y . L .
A . . . . Povjerenstvo za Plan popisa i imovine,
o . Povjerenstvo za popis obavlja popis L L . . Ly
Obavljanje popisa imovine i obveza popis imovine i popisne liste za pojedine
’ obveza vrste imovine
\ 4
Utvrdivanie stvarmo Povjerenstvo za Plan popisa i imovine,
" aJn'a & Utvrduje se stvarno stanje. popis imovine i popisne liste za pojedine
J obveza vrste imovine
Y Korekcije
Pr,edSJ ednik Nakon Plan popisa i imovine,
ontrola stvarnog < . povjerenstva za . . . .
Vrsi se kontrola stvarnog stanja. utvrdivanja popisne liste za pojedine

stanja

Ispravni

popis imovine i
obveza

stvarnog stanja

vrste imovine

A 4

Procjena pojedinih
oblika imovine i obveza

Vrsi se procjena pojedinih oblika imovina i
obveza.

Povjerenstvo za
popis imovine i
obveza

Plan popisa i imovine,
popisne liste za pojedine
vrste imovine

Y

Utvrdivanje inventurne
razlike

Vrsi se utvrdivanje inventurnih razlika.

Povjerenstvo za
popis imovine i
obveza

Nakon procjene

Plan popisa i imovine,
popisne liste za pojedine
vrste imovine

Kontrola utvrdivanja
razlika

Y Korekcije

Kontrolom se utvrduje da li su inventurne
razlike pravilno utvrdene.

Predsjednik
povjerenstva za
popis imovine i

obveza

Plan popisa i imovine,
popisne liste za pojedine
vrste imovine




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

-+ DO

A

Izvjescée o utvrdenom

Izraduje se izvjesce popisa koji ¢e
sadrzavati inventurne razlike s vrijednosnim

Predsjednik
povjerenstva za

Do 15. sije¢nja

popisu pokazateljima i prijedloge knjizenja i popis imovine i ﬂt]elzuce za i [zvjesce popisa
likvidacija utvrdenih inventurnih razlika. obveza prethodnu godinu
Temeljem odredbi Pravilnika o
proracunskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom Odluka o: Naginu
planu, a na temelju izvjestaja i prilozenih likvi daci'e‘utvr denih
popisnih lista, Ravnatelj odlucuje o: Nacinu 'koJV a. Nacinu
likvidacije utvrdenih manjkova, Nacinu g??J L tvrdenih
knjizenja utvrdenih viskova, Otpisu J.lvzlfnj a u(;/ réent
nenaplativih i zastarjelih potraZivanja i Vlls t.OY;’. tpltsu. lih
Odbacena ) obveza, Rashodovanju sredstava, opreme i neg?ri ;i\l/\;ln’; iziisgfal
sitnog inventara, Mjerama protiv osoba, Rp hod V) dst ’
. odgovornih za manjkove, ostecenja, . Nakon izvjescéa o ashodovanju srecstava,
Odluka Ravnatelja Ravnatelj opreme i sitnog

neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog
stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i
sli¢no. Ravnatelj donosi Odluku o usvajanju
izvjeS¢a o popisu imovine i obveza kojom
odlucuje o nacinu knjizenja i likvidacije
utvrdenih manjkova i viskova materijalnih i
drugih vrijednosti, otpisu materijalnih
vrijednosti, potrazivanja i obveza,
rashodovanju osnovnih sredstava i sitnog
inventara.

izvr§enom popisu

inventara, Mjerama
protiv osoba, odgovornih
za manjkove, oStecenja,
neuskladenost
knjigovodstvenog i
stvarnog stanja, zastaru i
nenaplativost
potrazivanja i sli¢no

A

Knjizenje

Po usvajanju izvjescéa vrsi se knjizenje u
poslovnim knjigama s danom 31. prosinca.

Visi struéni

savjetnik za

ekonomske
poslove

Do 31. sijecnja
tekuce za
prethodnu godinu

Poslovne knjige




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces odrzavanja objekata uI3

Korisnik procesa |Odjel za tehniCke poslove

Vlasnik procesa |Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehnicke poslove

CILJ PROCESA

Osigurati kontinuiranu funkcionalnost, sigurnost i dugovje¢nost objekata uz optimalne troSkove odrzavanja, u skladu s
tehni¢kim i zakonskim zahtjevima.

GLAVNI RIZICI

Nedostatak redovitog odrzavanja moze dovesti do veéih kvarova, $to rezultira povecanim troSkovima i prekidom
koriStenja objekta. Neuskladenost s propisima mozZe uzrokovati pravne posljedice, ukljuCujuci kazne i obustavu rada
objekta. Kasnjenje u provedbi investicijskih radova moze rezultirati smanjenjem sigurnosti i funkcionalnosti, $to
povecava rizik od nesreca i financijskih gubitaka. LoSa kontrola troSkova moze dovesti do prekoracenja Financijskog
plana, ¢ime se ugrozava financijska stabilnost organizacije. Nedovoljna koordinacija s drugim procesima moze
izazvati operativhe zastoje, $to negativno utjeCe na poslovanje i korisnike objekta.

KRATKI OPIS PROCESA

Planovi odrzavanja (tekuéeg i investicijskog), Financijski plan, tehni¢ka dokumentacija

ULAZ: objekta, zakonski i sigurnosni zahtjevi, izvjestaji o stanju objekta, zahtjevi korisnika objekta.
1. Zahtjev za tekuc¢im odrzavanjem, utvrdivanje stanja potrebne sanacije, operativni prijedlog
za izvodenje odrzavanja, odlu€ivanje o prijedlogu, obavljanje radova tekuéeg odrzavanja,

AKTIVNOSTI: nadzor nad izvrSenjem radova, zaprimanje i pla¢anje rauna, ¢uvanje i arhiviranje

dokumentacije; 2. Planiranje investicijskih zahvata, projektiranje i ishodenje dozvola, postupak
nabave, izvodenje radova, nadzor nad izvrSenjem radova, tehnicki pregled, zaprimanje i
pla¢anje raCuna.

IzvrSeni radovi tekuceg i investicijskog odrzavanja na objektima, povec¢ana funkcionalnost i
IZLAZ: sigurnost objekata, financijski izvjestaji i troSkovnici odrzavanja, azurirana tehnicka
dokumentacija objekta, uskladenost sa zakonskim i tehni¢kim normama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces izrade i dono$enja Plana nabave, proces stvaranja ugovornih
obveza i pracenja izvrdenja istih, proces zastite na radu, proces upravljanja imovinom

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (tehnicko osoblje, izvodaci radova), financijski resursi (financijski plan za tekuce i investicijsko
odrzavanje), materijalni resursi (gradevinski materijal, rezervni dijelovi, alat i oprema), informacijski resursi (tehnicka
dokumentacija).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proraunu, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradnji, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o zastiti na radu,
Pravilnici i tehniCki propisi koji definiraju odrzavanje i sigurnosne standarde objekata

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI3.1 Postupak tekuéeg odrzavanja objekata; U13.2 Postupak investicijskog odrzavanja objekata

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditel] odjela za tehnicke | o7 4 5995,
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak tekuéeg odrzavanja objekata uUl3.1

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

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati pravovremeno i u€inkovito provodenje redovitih radova na odrZzavanju objekata kako bi se sprijecili kvarovi,
osigurao kontinuitet koriStenja i smanijili dugoroc¢ni troSkovi vecéih zahvata.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

TroSkovnik, ugovor o nabavi / narudzbenica, lzvjeS¢e o izvrSenim radovima, Gradevinska knjiga, privremena situacija,
okonc&ana situacija, raCun o obavljenoj usluzi, zapisnik i sl.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenici iskazuju / dostavljaju zahtjeve za potrebom tekuceg odrzavanja. Voditelj ispostave-voditelj odjela za
tehniCke poslove / Visi struc¢ni savjetnik za tehnicke poslove i zastitu na radu utvrduju stanje na terenu i predlazu
ravnatelju potrebne radove / usluge te po odobrenju ravnatelja angaziraju vanjskig izvodaca i nadziru izvrSenje radova
/ usluge. Ravnatelj odlu€uje o prijedlogu radova.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradnji, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o zastiti na radu,
Pravilnici i tehniCki propisi koji definiraju odrzavanje i sigurnosne standarde objekata

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | »7 1 505
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
\ 4 Zahtjev (pisanim ili usmenim putem ili
. . telefonski) za sanacijom nekog ostecenja ili
Zahtjev za teku¢im . . . .. . .
M . interventnog djelovanja uslijed puknuca Zaposlenik
odrzavanjem IO . o .
cijevi ili sl. Zahtjev zaposlenik iskazuje /
dostavlja Odjelu za tehnicke poslove.
Voditelj

A

Utvrdivanje stanja
potrebne sanacije

Na terenu se utvrduje nacin sanacije i
hitnost sanacije. Isto tako stanje se utvrduje
redovitim pregledima i utvrdivanjem
nedostataka na objektima.

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke
poslove / Visi
stru¢ni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

Po primitku
zahtjeva — ovisno
o vrsti posla —
odmah,
najkasnije u roku
2 radna dana

Nalazi i izvjeStaji o stanju
objekta

A 4

Operativni prijedlog za

izvodenje odrzavanja

Predlaze se nacin izvodenja radova / usluga
Ravnatelju.

Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

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

TroSkovnik

Odbacen Y

Odlucivanje o

Ndlo gu
Odobre

Razmatranje prijedloga za izvrSenje radova /
usluga.

Ravnatelj

Nadzor nad
izvrSenjem radova /
usluge

Izvedeni uredno

Nadzor nad obavljanjem radova / usluge
tekuceg odrzavanja.

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke
poslove / Visi
strucni savjetnik
za tehnicke
poslove i zastitu
na radu

y Pristupa se izvodenju radova / usluge .
.. , . . Ugovor o nabavi,
Obavljanje tekuceg (hitno) ili po planu. Nabava radova / usluge e " e
—» . - . . . Vanjski izvoda¢ narudzbenica za radove /
odrzavanja odrzavanja se odvija prema prema posebno
. usluge
opisanom postupku nabave.
Nalog Y Voditelj

Izvjesée o izvrSenim
radovima, Gradevinska
knjiga, Zapisnik o
obavljnoj usluzi




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Postupak zaprimanja,
provjere i placanja
racuna

Za izvedene radove zaprima se situacija s
gradevinskom knjigom kojom se pravda
utroSeni materijal i vrijeme. Obavlja se
pregled situacije i ovjera ukoliko su radovi
izvrSeni prema situaciji te se vr$i placanje
vanjskog izvodaca a sve prema posebno
opisanom postupku zaprimanja, provjere i
plac¢anja racuna.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove / Voditelj
ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

Privremena situacija,
okoncana situacija,
izvje$ée o obavljenoj
usluzi, zapisnik o
obavljenoj usluzi

Cuvanje i arhiviranje
dokumentacije

Odlaze se dokumentacija obavljenom
predmetu i ¢uva te arhivira sukladno
propisanom.

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke
poslove

poslove
Troskovnik, ugovor o
nabavi / narudzbenica,
A . Izvjesée o izvrSenim
Voditelj )

radovima, Gradevinska
knjiga, privremena
situacija, okon¢ana
situacija, racun o
obavljenoj usluzi,
zapisnik 1 sl.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak investicijskog odrzavanja objekata ul3.2

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

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati planiranje i provedbu kapitalnih ulaganja u obnovu, rekonstrukciju i modernizaciju objekata kako bi se
produzio vijek trajanja, pobolj8ala sigurnost i prilagodili objekti novim potrebama.

PODRUCJE PRIMJENE

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

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan investicijskog odrzavanja, glavni i izvedbeni projekti, troSkovnici i financijski planovi, gradevinske dozvole (ako su
potrebne), Ugovori s izvodacima radova, evidencija izvedenih radova

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj planira investicije kroz Financijski plan. Struéno povjerenstvo provodi postupak nabave izvodac¢a radova.
Izvodaci radova izvrSavaju gradevinske i tehnicke radove prema ugovoru.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradnji, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o zastiti na radu,
Pravilnici i tehnicki propisi koji definiraju odrzavanje i sigurnosne standarde objekata

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Drago Kralj Voditelj odjela za tehnicke | »7 1 505
poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Procjena potreba za investicijskim
v odrzavanjem (npr. ve¢i popravci, renovacije, Voditelj

Planiranje investicijskih

modernizacija sustava). Osiguranje
sredstava za provedbu projekata prilikom

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

Financijski plan, plan

Projektiranje i ishodenje
dozvola

Izrada projektne dokumentacije te ishodenje
i dobivanje potrebnih dozvola i suglasnosti.

ispostave-voditelj

odjela za tehnicke
poslove / Vanjski
struéni suradnik

zahvata izrade Financijskog plana a na temelju oslove / investicija
tehnicke procjene objekata, zakonskih P .
. .. . Ravnatelj
obveza i dugoro¢nih potreba, uz procjenu
troskova radova i osiguranje resursa.
h 4 Voditelj

Projektna dokumentacija,
dozvole, suglasnosti

\ 4
I Postupak nabave I

Nabava za investicijske projekte provodi se
kroz postupak javne nabave zbog veceg
obujma posla i vrijednosti projekta a na
nacin kako je opisano posebnim postupkom
javne nabave.Priprema projektne
dokumentacije koja precizno definira opseg
radova, tehnicke zahtjeve i o¢ekivane
rezultate. Objava poziva za dostavu ponuda,
pri ¢emu se pozivaju kvalificirani izvodaci
da dostave ponude. Procjena i ocjenjivanje
ponuda, na temelju kriterija kao §to su
cijena, kvaliteta, reference i rokovi. Odabir
izvodaca koji nudi najbolji omjer kvalitete i
cijene te potpisivanje ugovora.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja

Dokumentacija o nabavi
(sluzbena dokumentacija i
tehnicki zahtjevi),
Okvirni sporazumi,
Ugovori

A 4

> Izvodenje radova

Izvodaci radova zapocinju s radovima u
skladu s ugovorom i projektom. Odrzavaju
se redovni sastanci s izvodac¢ima kako bi se
pratila dinamika radova, eventualna
odstupanja te koordinirale promjene.

Vanjski
ugovoreni
izvodaé

Prema rokovima
iz ugovora

Y

l

Odstupanja

Nadzor nad
izvrSenjem radova

IzvrSeni radovi

Tijekom i nakon izvodenja radova provodi
se kontrola kako bi se osigurala kvaliteta i
uskladenost sa specifikacijama. Nadzorni
inzenjer ili tehnicko osoblje provodi nadzor
nad radovima kako bi se osiguralo da su
izvedeni prema projektu, standardima i
propisima. Provodi se kontrola materijala i
opreme koji se koriste tijekom radova kako
bi se provjerila njihova uskladenost s
ugovorom.

Nadzorni inzenjer

Izvjesée nadzornog
inZzenjera




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrienja
D
Nakon zavrsetka radova provodi se formalni
tehnicki pregled, koji ukljucuje sluzbenu
inspekciju izvr$enih radova od strane Nadlezna tiicla /
A nadleznih tijela, stru¢nih osoba ili tehnickog Vodi tel}

Tehnicki pregled

nadzora. Pregled obuhvaca provjeru da su
svi radovi izvedeni u skladu s projektom,
zakonodavnim propisima i tehnickim

ispostave-voditelj
odjela za tehnicke

A

Postupak zaprimanja,
likvidacije i pla¢anja
racuna

standardima. Ako su uoceni nedostaci ili poslove
nepravilnosti, izvoda¢ dobiva upute za

ispravke prije konac¢nog prihvacanja radova.

Izvoda¢ dostavlja situaciju (obracun) za Rukovoditelj

izvedene radove, $to je detaljan prikaz
obavljenih radova i njihovih troskova.
Nadlezno tehnicko i financijsko osoblje
provodi ovjeru situacije nakon provjere je li
sve uradeno prema ugovoru i je li situacija u
skladu s izvr$enim radovima. Nakon ovjere,
slijedi odobrenje placanja izvodacu radova.

odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Prema rokovima
iz ugovora

Privremene situacije,
Okoncana situacija,
Izvjesée nadzornog

inzenjera




