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UVOD

 Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje (HZMO ili Zavod) pravna je 
osoba s pravima, obvezama i odgovornošću utvrđenom Zakonom o 
mirovinskom osiguranju i Statutom HZMO-a

 HZMO vodi evidencije i rješava o pravima za više od 3 milijuna fizičkih 
osoba:

− 1,5 milijuna osiguranika na mirovinsko osiguranje
− 1,2 milijuna korisnika mirovina
− 150 tisuća korisnika doplatka za djecu (za više od 300 tisuća djece)  
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UVOD
 HZMO ima jedinstvenu stručnu službu koja poslove obavlja u: 

− Središnjoj službi, sa sjedištem u Zagrebu 
− pet područnih službi 
− 14 područnih ureda 
− 91 ispostavi, sa sjedištima u gradovima i općinama Republike Hrvatske. 

 U Zavodu je trenutačno zaposleno 2744 radnika, od toga su 692 u 
Središnjoj službi i 2052 u područnim ustrojstvenim jedinicama. 
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UVOD
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UVOD

 HZMO je izvanproračunski korisnik državnog proračuna.

 Financijsko poslovanje Zavoda odvija se u skladu s financijskim 
planovima koji su sastavni dio državnog proračuna RH.

 Proračun Zavoda vodi se unutar Razdjela 086 – Ministarstvo rada i 
mirovinskoga sustava, Glava 20.
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UVOD

 Proračun Zavoda iznosi više od 42 milijarde kn:
− 40 milijardi kn odnosi se na mirovine i mirovinska primanja
− 1,69 milijardi kn odnosi se na doplatak za djecu
− 495 milijuna kn odnosi se na podršku sustavu mirovinskog osiguranja.
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UVOD

 2007. je u Zavodu ustrojena samostalna unutarnja ustrojstvena jedinica 
za unutarnju reviziju.

 Na poslovima obavljanja unutarnjih revizija trenutačno je zaposleno 
osam radnika.

 U Uredu za unutarnju reviziju radi ukupno devet radnika.

8



UVOD

 2008. je u rad unutarnje revizije uveden elektronički sustav upravljanja 
dokumentacijom:

− za RAD na predmetima, dokumentima i strankama

− za PRAĆENJE predmeta, dokumenata i stranaka

− klasični papirnati obrasci zamijenjeni su elektroničkim obrascima.
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM
 Elektronički sustav upravljanja dokumentacijom funkcionira na relacijskoj 

bazi podataka i time omogućava:

− planiranje i obavljanje poslovnih aktivnosti na automatiziran, standardiziran i 
kontroliran način

− izradu PREDMETA

− izradu DOKUMENATA i lista dokumenata vezanih uz određeni predmet i fazu u 
predmetu

− Izradu i praćenje STRANAKA (pravnih i fizičkih osoba, unutarnjih i vanjskih 
poslovnih subjekata) povezanih s poslovanjem Ureda za unutarnju reviziju.
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM

 Elektronički sustav sadrži sljedeće module:
− stranke
− predmete
− dokumente
− dokumente kvalitete.
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM

 PREDMETI čine posebne cjeline i vezani su uz STRANKE.

 Svaki PREDMET sastoji se od DOKUMENATA koji mogu imati PRILOGE i 
DODATKE.

 Svaki DOKUMENT te PRILOG i DODATAK mogu biti kreirani unutar 
elektroničkog sustava (unutarnji/izlazni dokumenti) i uvezeni u sustav 
(vanjski/ulazni dokumenti).
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM
 Omogućen je  uvoz svih vrsta vanjskih dokumenata izrađenih u svim 

mogućim formatima datoteka, od teksta, preko zvuka, slike do 
videozapisa.

 Omogućeno je kreiranje priloga i dodataka dokumentima unutar 
predmeta s i bez mogućnosti njihova ažuriranja.

 Omogućeno je slanje i zaprimanje e-mailova kroz aplikaciju. Poslani i 
zaprimljeni e-mailovi službena su dokumentacija u određenom 
predmetu i kronološki se slažu u određenom predmetu i u određenoj 
fazi predmeta.
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM

 Omogućen je zajednički rad na predmetima i dokumentima, što 
podrazumijeva:

− unaprijed definirane aktivnosti na predmetima i dokumentima
− proizvoljan broj korisnika aplikacije koji mogu raditi na istom 

predmetu (timski rad)
− automatsko slanje obavijesti svim članovima radnog tima o izmjeni 

dokumenta unutar predmeta i kreiranju novog dokumenta. 
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM
 Omogućeno je definiranje pravila o PREGLEDU i ODOBRAVANJU dokumenata, 

pravila o BRISANJU i zaključavanju (PDF-iranju) dokumenata i predmeta i njihovom 
PONIŠTAVANJU.

 Sve izmjene u postupku PREGLEDA i ODOBRAVANJA dokumenta vidljive se na 
dokumentu.

 Uvijek se radi na jednom jedinstvenom dokumentu, a ne na kopijama (ne treba 
voditi računa o ažuriranju izvornog dokumenta).

 Omogućeno je praćenje promjena na dokumentima ( „track changes”).

 Omogućen je POGLED NA POVIJEST DOKUMENTA prema sudioniku, aktivnostima i 
vremenu poduzimanja aktivnosti .
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM

 DOKUMENTI KVALITETE – zbirka propisa, odluka i drugih internih 
akata, radnih procedura, stručnih članaka, planskih dokumenata, 
izvještaja i drugih dokumenata za koje rukovoditelj unutarnje revizije 
procijeni da su korisni za rad. 
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FUNKCIONALNOSTI ELEKRONIČKOG SUSTAVA 
UPRAVLJANJA DOKUMENTACIJOM

 DOKUMENTI KVALITETE –kreiraju se po posebnoj proceduri podijeljenoj 
u faze i imaju rokove važenja po isteku kojih se procjenjuje njihov daljnji 
status. 
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PROCEDURA REVIZIJA

 Za potrebe unutarnje revizije izrađen je predmet „ PROCEDURA 
REVIZIJA” i time je automatizirana propisana metodologija rada.
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PROCEDURA REVIZIJA

 Posebnim uputama za rad propisani su radni postupci za proces 
unutarnje revizije u uvjetima rada u elektroničkom sustavu upravljanja 
dokumentacijom.

19



PROCEDURA REVIZIJA

 I. OTVARANJE PREDMETA REVIZIJE U ELEKTRONIČKOM OBLIKU
• Predmet se otvara odabirom stranke - revidiranog subjekta.
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PROCEDURA REVIZIJA

 I. OTVARANJE PREDMETA REVIZIJE U ELEKTRONIČKOM OBLIKU
• Iz predložaka predmeta odabire se se predmet/procedura revizija.

21



PROCEDURA REVIZIJA

 I. OTVARANJE PREDMETA REVIZIJE U ELEKTRONIČKOM OBLIKU
− Unose se podaci o reviziji:

naziv revizije
planirani početak i  planirani završetak
oznaka prioriteta predmeta
ime i prezime voditelja revizije i članova revizijskog tima (radna grupa)
oznaka povjerljivosti predmeta
podaci o strankama i njihovim statusima
povezanost s drugim predmetima
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PROCEDURA REVIZIJA
 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA:

− 1. FAZA: PRIPREMNE AKTIVNOSTI I PRELIMINARNA PROCJENA RIZIKA 
(obvezni obrasci – Izjava o neovisnosti, C-100 – Preliminarna Procjena 
rizika, C-200 – Plan i program obavljanja pojedinačne unutarnje revizije)
• 1.1. Podfaza – Pokretanje revizije i izjava o neovisnosti

ZADATAK: Izrada obavijesti o početku revizije - na akcijskoj liniji odabire se 
predložak i kreira dopis „Obavijest o početku revizije“ u pripadajućoj fazi i 
podfazi revizije.
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PROCEDURA REVIZIJA
 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA

− 1. FAZA: PRIPREMNE AKTIVNOSTI I PRELIMINARNA PROCJENA RIZIKA
• 1.2. Podfaza - Prikupljanje podataka o području/procesu/aktivnosti koja se 

revidira

• 1.3. Podfaza - Analiza dokumentacije, baza podataka i informacijskih sustava

• 1.4. Podfaza- Preliminarni sastanci

• 1.5. Podfaza - Izrada opisa procesa (crtanje dijagrama tijeka) i utvrđivanje 
kontrolnih točaka

• 1.6. Podfaza – Preliminarna procjena rizika

ZADATAK: izrada preliminarne procjene glavnih rizika - na akcijskoj liniji 
odabire se predložak  i kreira obrazac C-100 Preliminarna procjena glavnih rizika 
u pripadajućoj fazi i podfazi revizije.
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
• 1.7. Podfaza – Izrada plana i programa obavljanja pojedinačne unutarnje 

revizije
ZADATAK: izrada plana i programa obavljanja pojedinačne unutarnje revizije

ZADATAK: slanje plana i programa obavljanja pojedinačne unutarnje revizije na 
odobrenje

ZADATAK: odobrenje plana i programa pojedinačne unutarnje revizije 
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PROCEDURA REVIZIJA
 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA

− 2. FAZA: PROCJENA SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA (obvezni obrasci C-300 
Program i rezultati testiranja, C-400 Veza rizika, revizijskih postupaka, nalaza i revizijskog 
mišljenja).

• 2.1. Podfaza – Provedba revizijskih postupaka
ZADATAK:  izrada programa i rezultata testiranja - na akcijskoj liniji odabire se 

predložak  i kreira obrazac C-300 Program i rezultati testiranja u pripadajućoj fazi i 
podfazi revizije.
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
• 2.2. Podfaza – Formuliranje nacrta revizijskih nalaza, mišljenja i 

preporuka
ZADATAK: popunjavanje obrasca C-400 – Veza rizika, revizijskih postupaka, 

nalaza i revizijskog mišljenja 
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA

− 3. FAZA: IZVJEŠTAVANJE

• 3.1. Podfaza – Izrada nacrta revizijskog izvještaja

ZADATAK: Izrada nacrta revizijskog izvještaja

ZADATAK: Slanje nacrta revizijskog izvještaja na odobrenje

ZADATAK: Odobrenje nacrta revizijskog izvještaja 
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA

− 3. FAZA: IZVJEŠTAVANJE

• 3.2. Podfaza – Usuglašavanje nacrta revizijskog izvještaja s revidiranim 

subjektima

 ZADATAK: Izrada poziva za završni sastanak revidiranom subjektu 
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
 ZADATAK: Izrada zapisnika sastanka 
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA

− 3. FAZA: IZVJEŠTAVANJE

• 3.3.Podfaza – Izrada konačnog revizijskog izvještaja

 ZADATAK: Izrada konačnog revizijskog izvještaja

 ZADATAK: Slanje konačnog revizijskog izvještaja na odobrenje

 ZADATAK: Odobrenje konačnog revizijskog izvještaja 
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PROCEDURA REVIZIJA

ZADATAK: Izrada dopisa i dostava revizijskog izvještaja ravnatelju 
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PROCEDURA REVIZIJA

• 3.4. Podfaza – Distribucija konačnog revizijskog izvještaja
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
− 4. FAZA: PRAĆENJE PROVEDBE PREPORUKA

34



PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
− 5. FAZA: PROPISI I DRUGA DOKUMENTACIJA
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PROCEDURA REVIZIJA

 II. RAD NA PREDMETU/PROCEDURI PREMA FAZAMA
− 6. FAZA: PROCJENA KVALITETE
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PROCEDURA REVIZIJA
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OSTALI PREDMETI

 Trenutačno aplikacija sadrži 39 različitih predložaka predmeta.
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OSTALI PREDMETI
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OSTALI PREDMETI
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OSTALI PREDMETI
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PREDLOŠCI DOKUMENATA

 Aplikacija trenutačno sadrži 93 različita predloška dokumenta.

 Kao obrazac za reviziju definiran je 21 predložak.

 Predložaka za dopis je 10 itd.
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PREDLOŠCI DOKUMENATA
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PREDLOŠCI DOKUMENATA
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UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM I POSLOVANJEM

 RADNA POVRŠINA

 Svaki korisnik aplikacije može pristupiti svojoj „radnoj površini” na kojoj je 
prikaz predmeta i dokumenata na kojima on radi i predmeta i dokumenta na 
kojima je završio s radom, ovisno o tome što odabere.

 Ovlaštenim osobama prikazuju se svi predmeti i dokumenti u radu i završeni 
predmeti i dokumenti na razini ustrojstvene jedinice. 
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UPRAVLJANJE POSLOVANJEM I DOKUMENTACIJOM

 Radna površina korisnika
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UPRAVLJANJE POSLOVANJEM I DOKUMENTACIJOM

 Radna površina Ureda
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UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM I POSLOVANJEM

 Prikaz predmeta prema statusu: 
 CRVENO – predmeti u tijeku kojima je 
prekoračen planirani rok izvršenja

 ZELENO – predmeti u tijeku koji se 
rješavaju u zadanom roku

 SIVO – predmeti koji su završeni
 SIVO – poništeni predmeti
 PLAVO – arhivirani predmeti.
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ZAKLJUČAK - POSTIGNUĆA

 Unutarnja revizija HZMO-a više od 10 godina koristi elektronički sustav 
upravljanja dokumentacijom u svakodnevnom radu koji pridonosi:
• boljem upravljanju dokumentacijom i aktivnostima
• smanjenju dokumentacije u papirnatom obliku
• trenutačnoj informiranosti sudionika u procesu unutarnje revizije
• bržoj distribuciji dokumentacije
• jednostavnom pretraživanju dokumentacije
• informacijskoj sigurnosti.
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ZAKLJUČAK - IZAZOV

 Uvođenjem e-potpisa i e-isprave u potpunosti ukloniti papirnatu 
dokumentaciju u poslovanju.
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HVALA NA PAŽNJI!


