NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obracuna refundacija bolovanja K8

Korisnik procesa

Jedinstveni upravni odjel

Vlasnik procesa

Referent za racunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Utvrdivanje statusa bolovanja, azurnost sredivanja dokumentacije i naplata potrazivanja.

GLAVNI RIZICI

Neazurnost i nepotpunost podataka, kasnjenje u dostavi podataka, posta nije dostavljena.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prijem dokumentacije.
Azurnost podataka, utvrdivanje podataka, utvrdivanje statusa bolovanja,
. obracun i isplata pla¢a, prikupljanje dokumentacije, slanje dokumentacije za
AKTIVNOSTI: . . " . -~
refundaciju, ovjera dokumentacije, kontrola potpunosti dokumentacije,
ispravke dokumentacije, knjizenje primitka, praéenje naplate.
IZLAZ Naplata refundacije.

bolovanja

Prijem Utvrdivanje Slanje na Obracun Knjizenje i Naplata
dokumenata statusa refundaciju placa azuriranje refundacije

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Programska podr$ka, informati¢ka oprema, zaposlenici, dokumentacija.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K8.1 Postupak refundacije bolovanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-radun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak refundacija bolovanja K8.1

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Utvrdivanje statusa bolovanja, azurnost sredivanja dokumentacije i naplata potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Doznake, potvrda o pla¢i, obracun plac¢e, zahtjev, dokumentacija iz HZZO-a, izvod.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenik predaje doznake za bolovanje.

Referent za raCunovodstvo i financije zaprima zahtjev i azurira dokumentaciju, vrsi knjizenja,
izraduje zahtjev za refundaciju, Salje dokumentaciju u HZZO, provjerava izvode, vrsi kontrole.
Nacelnik odobrava isplatu placa. HZZO ovjerava zaprimlienu dokumentaciju te je vrac¢a u radnu
organizaciju i ispla¢uje sredstva utvrdena refundacijom.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju (NN 15/08, 94/09, 153/09, 71/10, 139/10, 49/11,
22/12, 57/12); Zakon o dobrovoljnom zdravstvenom osiguranju (NN 85/06, 150/08, 71/10); Zakon o
zdravstvenoj zastiti (NN 12/12, 70/12); Zakon o zdravstvenom osiguranju zastite zdravlja na radu
(NN 139/10).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

HZZO - Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-raun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.




IzvrSenje

obrazac).

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
jagram tijexa Opis a 0s Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
v Zaposlenik donosi
Prijem doznake dozpaku za boIova}nJe.g .
svoju radnu organizaciju Zaposlenik Doznake
koju predaje u
racunovodstveni odjel.
DA ) 4
Kontrola doznake Referent za Nakon
Kontrola ) . . . -
(ispravan datum, pecat, raCunovodstvo i prijema Doznake
NE lije¢nicko povjerenstvo). financije doznake
A\ 4
Ispravak U slu€aju neispravnosti Nakon
doznake dokumentacija se vra¢a Lije¢nik kontrole Doznake
lijeéniku na ispravak. doznake
Utvrduje se vrsta
v bolovanja, datum podetka
Utvrdivanje bolovanja na teret HZZO- Referent za Nakon
statusa a, postotak koji HZZO racunovodstvo i kontrole
bolovanja priznaje, osnhovica financije doznake
obracduna place, izrada
Potvrde o placi.
\ . Utvrduje se osnovica za
Obracun obragun plaée, izraduje se
place potvrda o placi, Referent za
obraCunava se placa za racunovodstvo i Potvrda o placi
bolovanje na teret HZZO- financije
a i provjera Sifre bolovanja
za obrazac R-Sm .
A\ 4
'Sf"‘"i‘ta Zaposlenik zaprima plaéu
place ;
temevljem utvr’denog Nacelnik Obracun place
obracuna place u statusu
bolovanja.
v Prikuplja se
Prikupljanje dokumentacija koja se Referent za Doznake. izvod. R-sm
dokumentacije dostavlja u HZZO racunovodstvo i ob,razac’
za HZZO (doznake, izvod, R-Sm financije

\ 4

Izrada Zahtjeva
za refundaciju

Izraduje se Zahtjev za
refundaciju naknada
ispla¢enih radnicima za
vrijeme privremene
sprijeCenosti za rad na
teret HZZO-a.

Referent za
racunovodstvo i
financije

&




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
)
Zahtjev za refundaciju
- - naknada ispla¢enih Ref t
Slanje Zahtjeva radnicima za vrijeme ne erer:j ?a : Zaht
HZZO-u privremene sprijeCenosti racuﬁnnczl:crs Vol anyev
rada na teret HZZO-a J€
dostavlja se u HZZO.
y
Povrat HZZO zaprimljeni Zahtjev Dokumentaciie iz
dokumentacije iz vraca posiljaocu nakon HzzO HZZO-aJ
HZZO-a obrade i ovjere.
Vrsi se provjera
ispravnosti i potpunosti
v zaprimljene
DA dokumentacije iz HZZO-a. ra?fr:g:/ir:jts?\?o i
Kontrola Ukoliko dokumentacija . -
M i financije
nije potpuna vraca se u
E HZZO na ispravak ili na
dopunu.
Slanje Nepotpuna dokumentacija
dokumentacije u ponovo se dostavlja u Referent za
HZZO na ispravak HZZO na ispravak i raCunovodstvo i
dopunu . financije
\ 4
Knjizenje primitka Ovjerena dokumentacija iz Referent za
HZZO-a knijizi se kao racunovodstvo i
primitak. financije
v Putem izvoda prati se Referent za
Pracenje naplate naplata refundacije « ;
bolovania od strane raCunovodstvo i Izvod
HZZO-a] financije
\ 4
Naplata U trenutku uplate
refundacije refundacije od strane HZZO Izvod

HZZ0O-a, naplata je
izvrSena.

( KRAJ )




