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FINANCIJSKO UPRAVLJANJE

mr. sc. Ruzica Matai¢ Prsa
Ministarstvo pravosuda i uprave

Anita Brlas Matus
Op¢inski kazneni sud u Zagrebu

Autorice u priru¢niku daju smjernice za ispunjavanje zahtjeva za sustavom unutarnjih
financijskih kontrola tijekom uspostave, primjene i poboljSavanja sustava, te ukazuju



na nacin uspostave sustava kojim se osiguravaju kontrolne aktivnosti u nadleznom
ministarstvu i proracunskom korisniku pojedinacno.

UvoD

Zakonom o sudovima objavljenim u Narodnim novinama 28. veljace 2013. broj
2//2013. u zakonodavstvo je uvedena funkcija ravnatelja sudske uprave gdje u
Clanku 35. ravnatelj sudske uprave u svojstvu drzavnog sluzbenika koji uz tajnika
suda obavlja poslove sudske uprave.

Nadleznost odnosno funkciju ravnatelja sudske uprave ukljuCuje obavljanje poslova
vodenja brige o odrzavanju zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim ulaganjima, organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave
sukladno zakonu i potrebama suda, odgovara za provedbu postupaka javne nabave,
obavlja nadzor nad materijalno-financijskim poslovanjem te obavljanjem uredskih i
pomocno-tehnickih poslova, skrbi i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i
vlastitih sredstava suda, sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te
nadzire provedbu projekata sudske uprave, skrbi i odgovara za uredno funkcioniranje
informati¢kog sustava u sudu, skrbi o pravodobnom i urednom vodenju statisti¢kih
podataka o radu suda, suraduje s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave u svezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine
aktivnosti sudova, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda, i to u
sudovima sa 40 i viSe sudaca.

Tijekom 2018. godine Zakonom o izmjenama i dopunama Zakona o sudovima
objavlienim u Narodnim novinama 10. srpnja 2018. pod brojem 67/2018. iz
zakonodavnog okvira brisana je uloga tajnika suda, te se njegove obveze
implementiraju u obveze ravnatelja sudske uprave za sudove s viSe od 15 sudaca, a
Sudskim poslovnikom odredeno je da se materijalno-financijski poslovi obavljaju u
pravilu, u posebnom odjelu ili odsjeku pod neposrednim nadzorom predsjednika suda
i/ili ravnatelja sudske uprave

Priruénik treba pomodéi razumijevanju $to je financijsko upravljanje i njegova veza sa
sustavom unutarnjih kontrola. Od odgovornih osoba se oCekuje da javnim sredstvima
upravljaju odgovorno, transparentno i ucinkovito, te iz tog razloga i trebaju ucinkoviti
sustav unutarnjih financijskih kontrola.

Tradicionalno administrativno upravljanje u javnom sektoru treba mijenjati u
proaktivno upravljanje. Sustav unutarnjih financijskih kontrola provode C€elnici i svi
zaposlenici.

Nije dovoljno postavljati samo pitanje koliko troSimo i jesmo li u okvirima planiranih
sredstava nego i pitanja za $to i kako troSimo te koje rezultate i u€inke postizemo,



kao i trazenje odgovornosti rukovoditelja u javnhom sektoru za nacin upravljanja
sredstvima i za postignute rezultate.

Vrijednost za novac - Sto se dobiva za uloZena financijska/proradunska sredstva?
Moze li se pruziti ista usluga, a potrositi manje financijskih sredstava?

Kako pruziti uslugu najvisSe kvalitete koristeCi nov€ana sredstva koja su u danom
trenutku na raspolaganju?

Odgovorne osobe pravosudnih tijela u nadleznosti Ministarstva pravosude i uprave
(dalje u tekstu: Ministarstvo) koji su u Drzavnom proratunu RH iskazani kao
proracunske glave unutar Razdjela (10920 Vrhovni sud RH, 10925 Visoki trgovacki
sud RH, 10930 Visoki upravni sud RH, 10940 DORH, 10945 DOV, 10950 DSV,
10955 Visoki prekrSajni sud RH, 10960 Visoki kazneni sud RH, 10990 USKOK) te
pravosudnih tijela koja su pojedinacni korisnici unutar zajedniCke glave (10935
Upravni sudovi, 10965 Zupanijski sudovi, 10970 Trgovacki sudovi, 10975 Zupanijska
drzavna odvjetnistva, 10980 Opcinski sudovi, 10985 Opcinska drzavna odvjetnistva),
odgovorne su za upravljanje i kontrolu proracunskih sredstava rasporedenih za
programe Ministarstva u dijelu njihove nadleznosti te za potprograme
(aktivnosti/projekte) planirane u proracunu Ministarstva u okviru njihovih Glava.

Razvoj upravljaCke odgovornosti neminovno zahtijeva i razvoj sustava unutarnjih
kontrola i dobrog financijskog upravljanja i obrnuto, razvoj financijskog upravljanja i
sustava unutarnjih kontrola ne moZe se osigurati bez razvoja upravljacke
odgovornosti.

U pozadini svake odluke, svake aktivnosti, svega Sto se dogada u poslovanju su
financijski u€inci, samo je pitanje jesu li oni vidljivi izravno ili neizravno, prije ili
kasnije.

Uspostavom sustava unutarnjih financijski kontrola propisuje se nacin obavljanja
poslovnih procesa, utvrduje tko je odgovoran za provodenje pojedinih aktivnosti u
procesu i rokovi u kojima ih je potrebno provesti, kao i pregled i kontrola istih. Tako
se osigurava transparentnost poslovanja i predstavlja prikaz uspostavljenih kontrola i
onih koje tek treba uspostaviti, kako bi se osiguralo ostvarivanje ciljeva i poboljSanje
poslovanja.

ZAKONSKA REGULATIVA

Zakonska regulativa nalaze da su svi proracunski korisnici neovisno o iznosu
sredstava kojima raspolazu ili veli€ini obvezni uspostaviti odnosno provesti aktivnosti
vezane uz implementaciju sustava unutarnjih financijskih kontrola. Isto tako, nalaze
se godiSnje izvjeStavanje o funkcioniranju, djelotvornosti i ucinkovitosti sustava
SrediSnjoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva financija. Ministarstvo izraduje



konsolidirani Izvjestaj o formalnoj i sustinskoj kontroli I1zjava o fiskalnoj odgovornosti
temeljem podataka koje dostavljaju svi korisnici i isti dostavlja Ministarstvu financija.

Temeljni propisi koji definiraju pravila za financijsko upravljanje i sustav unutarnjih
kontrola u javhom sektoru:

- Zakon o proracunu (Narodne novine broj 87/08, 136/12 i 15/15, 144/21)

- Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru (Narodne novine broj
78/151102/19)

- Zakon o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18)

- Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 95/19)

- Pravilnik o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine broj
58/2016)

- Pravilnik o postupanju i izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju
sredstvima institucija u javnom sektoru (Narodne novine broj 78/2020)

METODOLOGIJA

Kako bi osigurao djelotvornost i ucinkovitost svojih procesa, proraunski korisnik
treba uspostaviti, primjenjivati i poboljSavati svoj sustav upravljanja prema sljedeéim
pristupima:

— procesni pristup
- preventivni pristup
- pristup neprekidnog poboljSavanja.

Za uspostavu djelotvornog sustava unutarnjih financijskin kontrola u tijelima javne
uprave, kao i primjenu i neprekidno poboljSavanje tog sustava, potrebno je osigurati
sljedece kljucne resurse:

— zaposlenici
- znanje
- radno okruzenje

— programska podrska



- savjetodavna podrska

Medufunkcijski procesi uobi€ajeni su u javnoj upravi. Klju¢no je uspjeSno objediniti
upravljanje tim procesima jer djelotvornost, ucinkovitost i prilagodljivost procesa
velikim dijelom ovise o0 medusobno ovisnim i povezanim procesima i na koji nacin se
njima upravlja. Cesto je rezultat jednog procesa izravni ulaz u sliedeéi proces.

Procesni pristup ukljuCuje sustavno upravljanje procesima kako bi se stvarale
vrijednosti za korisnike i druge zainteresirane strane te kako bi se povecala
uCinkovitost, djelotvornost i prilagodljivost organizacije u postizavanju postavljenih
ciljeva.

Prednosti procesnog pristupa su i transparentnost poslovanja unutar institucije te nizi
troSkovi kao i poticanje ukljuCenosti ljudi i pojasnjenje njihovih odgovornosti.

Preventivni se vise usmjerava na prethodnu provjeru postupaka i procesa.
Glavne komponente sustava financijskog upravljanja i kontrola
1. Knjiga (mapa) procesa

Popis poslovnih procesa je pregled poslovnih procesa koji se odvijaju u javhom
sektoru, kao i popratne dokumentacije koja se prilikom njihova provodenja koristi.
Prilikom izrade procesa potrebno je obuhvatiti sve poslovne procese i odrediti sve
pojedinacne aktivnosti unutar svakog procesa.

2. Procjena i upravljanje rizicima

Rizik se definira kao moguénost nastanka dogadaja koji moze nepovoljno utjecati na
ostvarivanje ciljeva. Upravljanje rizicima proces je utvrdivanja, procjene i pracenja
rizika koji mogu ugroziti ciljeve instituije, te poduzimanje potrebnih radnji, a u svrhu
smanjenja rizika.

Sustavi financijskog upravljanja i kontrola temelje se na pet medusobno povezanih
komponenti koje su detaljno razradene u MetodoloSkom okviru za provedbu
financijskog upravljanja i kontrola koji je sastavni dio Pravilnika o provedbi
financijskog upravljanja i kontrola u javhom sektoru. Metodoloski okvir daje pregled
aktivnosti, nacina i postupaka koje obuhvaca financijsko upravljanje i kontrola. Unutar
MetodoloSkog okvira korisnici proraCuna, uvazavajuCi brojne zakonske i
podzakonske propise koji ureduju pojedina podruCja poslovanja, ali i svoje
specifinosti i posebnosti u poslovanju, provode financijsko upravljanje i kontrole.

OBUHVAT



Financijsko upravljanje i kontrole moze se definirati kao sustav kojim su financijski
ucinci poslovanja korisnika proraCuna usmjeravani i kontrolirani tako da podupiru
realizaciju ciljeva.

Sustav obuhvaca sve poslovne transakcije, a posebice one koje su vezane uz:

- prihode/primitke,

- rashode/izdatke,

- imovinu,

- obveze,

- natjeCajne procedure i ugovaranje,

- nacin povrata neopravdanih i nezakonito utroSenih proracunskih sredstava.

Kljucne osobe koje su odgovorne za to kako, na koji nacCin i koliko ucinkovito
funkcioniraju sustavi financijskog upravljanja i kontrola su rukovoditelji, prvenstveno
Celnik korisnika proraCuna i Celnici unutarnjih ustrojstvenih jedinica u okvirima svojih
ovlasti i odgovornosti.

Koordinaciju aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole na razini korisnika
proraCuna operativno provodi ustrojstvena jedinica za financije i proracun.
Ustrojstvene jedinice za financije imaju zadacu biti potpora rukovoditeljima u
preuzimanju upravljacke odgovornosti za financijske uc€inke.

Oni koji organiziraju poslovanje, predlazu i donose odluke na temelju kojih provode
aktivnosti trebaju biti svjesni svoje odgovornosti za:

- nacin na koji upravljaju poslovanjem,

- financijske ucinke koji proizlaze iz takvog poslovanja,

- rizike koje nosi takvo poslovanije,

- kontrolne aktivnosti koje trebaju biti uspostavljene i primijenjene,

- kontinuirano praéenje sustava upravljanja i njegovo pravodobno aZuriranje.

Za financijsko upravljanje i sustave unutarnjih kontrola vazna podrucja vezana uz
planiranje i izvrSavanje financijskog plana, raCunovodstvo, izvjeStavanje i javnu
nabavu, ujedno su i klju€¢na podrucja za fiskalnu odgovornost.

U eri elektroniCkog poslovanja, sve je viSe elektronickih dokumenata. Njihova
kontrola, kolanje i pohrana postaju sve veci izazov. Kako uspostaviti sustav jasnih
odgovornosti, koji generira revizorski trag te kako u realnom vremenu, a ne naknadno

provesti sve veci broj kontrola?
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Pouzdanost, to¢nost, pravovremenost i cjelovitost su najvaznije osobine svakog
sustava izvjeScivanja. Kreiranje takvih izvjestaja kao podloga za poslovno odlucivanje

i provedbu kontrola o¢ekuju se od suvremenih informacijskih sustava. Imate li takav?

IZJAVA O FISKALNOJ ODGOVORNOSTI

Zakonom o fiskalnoj odgovornosti iz 2019. godine propisana je obveza davanja
Izjave o fiskalnoj odgovornosti kao godiSnje izjave za Celnika proracunskog i
izvanproracunskog korisnika drzavnog proracuna i proraCuna jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i Celnika jedinice lokalne i podruCne (regionalne)
samouprave te Celnika trgovackih drustava u vlasnistvu Republike Hrvatske i/ili jedne
ili viSe jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i €elnika drugih pravnih
osoba kojima je osnivaC Republika Hrvatska i/ili jedna ili viSe jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Celnik Izjavom potvrduje:

1. zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava,
2. ucinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava unutarnjin kontrola u okviru
proracunom odnosno financijskim planom utvrdenih sredstava.

Uredbom o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila propisan je izgled i sadrzaj Izjave i pratece dokumentacije, postupak i
rokovi sastavljanja i predaje lIzjave te nacin i rokovi izvjeStavanja Ministarstva
financija o uo¢enim nepravilnostima po provedenim provjerama sadrzZaja izjava.

Sukladno odredbama Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru, a s
cillem zaprimanja obavijesti o nepravilnostima i sumnjama na prijevaru, kao i
samostalnog poduzimanja radnji protiv nepravilnosti i prijevara koje proizlaze iz
nepridrzavanja ili pogresne primjene zakona i drugih propisa u upravljanju sredstvima
drzavnog proracuna.

Osoba zaduzena za nepravilnosti obvezna je:

- zaprimati obavijesti 0 nepravilnostima,

- pratiti tijek postupanja po utvrdenim nepravilnostima,

- sastavljati izvjeS¢a o nepravilnostima

- obavljati ostale zadacée propisane podzakonskim propisima donesenim na temelju
Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnhom sektoru,

- suradivati s nadleznom ustrojstvenom jedinicom u Ministarstvu financija u Cijem je
djelokrugu prorac¢unski nadzor i drugim nadleznim tijelima.
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Nov€ana kazna od 5.000 do 25.000 kn za prekrsaj Celniku ukoliko, prilikom provjere
sadrZzaja lIzjave o fiskalnoj odgovornosti, Ministarstvo financija ili nadlezno
ministarstvo utvrde da je dokumentacija temeljem koje je Izjava sastavljena
nevjerodostojna.

Sustav unutarnjih financijskih kontrola stvara unutarnje kontrole ugradene u poslovne
procese koje sprjeCavaju kako nezakonite i nepravilne, tako i neekonomicne i
neucinkovite odluke i postupke.

Dvije su linije izvjeSCivanja prema nadleznim tijelima, Sto je dodatni oblik kontrole
provedbe. IzvjeS€ivanje se obavlja na godiSnjoj razini predajom lIzjave o fiskalnoj
odgovornosti te IzvieS¢a o nepravilnosti.

Za odgovor na sve intenzivnije i brze promjene u okruzenju (politicke, ekonomske,
drustvene, tehnoloSke, okoliSne, zakonske, zdravstvene, etiCke i slicne) i sve veca
oCekivanja gradana i poslovnih subjekata, potrebno je sustav unutarnjih kontrola i
njegove procese neprekidno prilagodavati tim promjenama i poboljSavati.

UPUTA O SURADNJI NADLEZNOG MINISTARSTVA |
PRORACUNSKIH KORISNIKA 1Z NADLEZNOSTI

- donio ministar pravosuda i uprave 23. veljace 2021.

Uputom o suradnji izmedu nadleznog ministarstva i pravosudnih tijela detaljno je
propisan nacin koordinacije aktivnosti za izradu i realizaciju financijskog plana,
struktura prijedloga financijskog plana, postupak pripreme za izradu financijskog
plana prema vrstama rashoda, te koordinacija razvoja sustava unutarnjih kontrola
kod proracunskih korisnika ukljuCujuci i lzjavu o fiskalnoj odgovornosti, poduzimanije
mjera u vezi uoCenih ili prijavljenih nepravilnosti u upravljanju sredstvima proracuna
te uz nacin izvjeStavanja.

Radi uspostave ucinkovitog sustava financijskog upravljanja i kontrola Sektor
pravosudne inspekcije i Samostalni sektor za unutarnju reviziju pravovremeno
izvjeStavaju Sektor za proracun i financijsko upravljanje i kontrole o utvrdenim
nepravilnostima pri obavljanju nadzora/revizije pravosudnih tijela

Od Ministarstva se ocekuje, uz uredivanje medusobne suradnje s proracunskim
korisnicima u nadleznosti putem internog akta i:

- nadziranje u Kkojoj mjeri Kkorisnici imaju uredene kontrolne aktivnosti u
procesima izrade i realizacije financijskih planova, nabave i ugovaranja, upravljanja
imovinom i sli¢no,

- uspostava informatiCke povezanosti s korisnicima, gdje god je to moguce,

12



- uspostava odgovarajuc¢ih izvjeStajnih sustava koji osiguravaju pracenje
funkcioniranja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih kontrola kod proracunskih
korisnika iz nadleznosti.

Tijekom izvr§avanja drzavnog proracuna Ministarstvo financija i Ministarstvo mogu
obavljati financijsku kontrolu zakonitog i namjenskog koriStenja proradunskih
sredstava kod prora¢unskog korisnika iz nadleznosti.

Radi uspostave ucinkovitog sustava financijskog upravljanja i kontrola Sektor
pravosudne inspekcije i Samostalni sektor za unutarnju reviziju pravovremeno
izvjeStavaju Sektor za proracun i financijsko upravljanje i kontrole o utvrdenim
nepravilnostima pri obavljanju nadzora/revizije pravosudnih tijela.

Procedure propisane Upitnikom najCeSce nisu utvrdene kao obveza zakonskim ili
podzakonskim aktom, ali ukazuju na to da je sustav financijskog upravljanja i kontrola
dobro uspostavljen i da se poStuju zahtjevi koji proizlaze iz nacela dobrog
financijskog upravljanja:

- procedura stvaranja ugovornih obveza;

- procedura naplate prihoda;

- procedura zaprimanja financijske dokumentacije i njihove provjere i ovjere;
procedura blagajni¢kog poslovanja;

- procedura izdavanja i obracuna putnih naloga

NADZOR NAD FINANCIJSKO — MATERIJALNIM
POSLOVANJEM SUDA

Materijalno-financijski poslovi obavljaju se u pravilu u posebnom odjelu ili odsjeku
pod neposrednim nadzorom predsjednika suda i/ili ravnatelja sudske uprave.*

1. Financijski plan i prorac¢un

Financijski plan je akt proraéunskog i izvanproracunskog korisnika koji sadrzi plan
za proracunsku godinu i projekcije za sljedece dvije proracunske godine i u kojemu
se procjenjuju prihodi i primici te utvrduju rashodi i izdaci u skladu s proracunskim
klasifikacijama?

Financijski plan je dakle plan potroSnje poslovanja na temelju prihoda i rashoda za
odredeno razdoblje (godinu). Financijski plan identificira raspolozivi kapital,
procjenjuje potrosnju pomaze u planiranju poslovnih aktivnosti i sluZi za postavljanje

! sudski poslovnik NN 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18,
81/19, 128/19, 39/20, 47/20, 138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22 ¢lanak 18.
? Zakon o proracunu NN 144/21 ¢lanak
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financijskih ciljeva te se na temelju njega stvara projekcija proraCuna za razdoblja
koje dolaze.

Proracun se sastoji od plana za proracunsku godinu i projekcija za slijedece dvije
godine, a sadrZi financijske planove proracunskih korisnika prikazane kroz opci i
posebni dio i obrazloZenje proracuna.®

2. Procijenjena vrijednost nabave (PVN), plan nabave i registar
ugovora

Narucitelji su obvezni donijeti plan nabave za proracunsku ili poslovnu godinu u roku
30 dana od dana donoSenja proracuna za tekucu godinu te ga tijekom tekuce godine
azurirati prema potrebi putem njegovih izmjena ili dopuna. *

Narucitelji su obvezni azurno voditi i registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma.

U planu nabave i registru ugovora navode se svi predmeti nabave cija je vrijednost
jednaka ili vec¢a od 20.000,00 kuna (bez PDV-a). Plan nabave donosi se za svaku
proracunsku, odnosno poslovnu godinu, te ga je potrebno svake godine objaviti.

Plan nabave i registar ugovora je modul unutar Elektronickog oglasnika javne nabave
Republike Hrvatske (EOJN). UnoSenjem planova nabave u EOJN kreira se Centralni
registar planova nabave, a unoSenjem ugovora nastalih provodenjem jednostavnih
nabava automatizmom cCe se kreirati i nadopunjavati registar ugovora javne nabave.
bez kvalitetnog Registra ugovora nemoguce je provesti kvalitetnu kontrolu izvrSenja
ugovora.

U planu nabave za 2023. procijenjena vrijednost nabave iskazuje se u eurima. Plan
nabave iskazuje se bez PDV- a, najkasnije 30 dana od dana kada je prihvaéen
proracun za tekucu godinu.

3 % v
Zakon o proracunu ¢lanak 28
* Zakon o javnoj nabavi ( NN 120/16, 114/22 ) ¢lanak 28
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Slika 1: Sadrzaj obrasca plana nabave

- Financira l
fojcanaomaka | ., 4 :
o I Procijenjena | Vrsta postupka Sklapa se s ugovor i Planirano
Evidencis| Predmet  |predmeta nabave] |, .o | Predmet i R AR i3
X ol vijednost | (ukljucujucii | Posebnirezim | " [Ugovorfokvimif okvimi | Planirani pocetak | trajanje ugovora
ibroj {nabave (najvise| Iz Jedinstvenog . podijeljen na ‘ e Napomena
R nabave (u | jednostavnu fabave sporazumnarufsporazum iz]  postupka il okvirnog
nabave | 200znakova) | riecnika javne e |,
kunama) nabav) dzbenica? | fondova sporazuma
nabave (CPV)
t?
Napomena: strelice oznac¢avaju kolone koje se za jednostavnu nabavu u planu nabave obvezno
moraju popuniti
Slika 2: Sadrzaj obrasca registra ugovora®
REGISTAR UGOVORA
Narucitelj:
Datum zadnje izmjene:
Datum ustrojavanja registra: 14.02.2018
o (5 2 3 4. 5. 6. 7 8. L3 10. 1. 12 13 14, 15. 16. 17. 18.
Evidencijski broj|  Predmet nabave CPV | Brojobjaveiz Vrsta NaziviOIB | NaziviOIB | Datum |O; i| Rokna kojije | lznos bez | lznos PDV-a | Ukupni | Ugovorse | Datum Ukupni | Obrazlozenja | Napomena
nabave EQJNRH postupka | ugovaratelja |podugovaratelia| sklapanja | ugovora sklopljen PDV-a iznoss | financiraiz | izvréenja | isplaceni Zuri
PDV-om | fondova EU iznos s PDV-
om
x svjeze voie 03222000 Jednostavna x x x x x X x b3 X X
nabava
X kruh i kruni proizvodi 15810000 Jednostauna x x x X x X x X X X
nabava
x mlfeko i mijeéni proizvodi | 16500000 Jednostavna x x x x x x x x x x
nabava

Napomena: ako je u jednostavnoj nabavi, za isti predmet nabave, izdano nekoliko narudzbenica ili
sklopljeno nekoliko ugovora s razli¢itim gospodarskim subjektima, potrebno je svaku narudzbenicu ili
svaki pojedini ugovor unijeti u zaseban redak s podacima o gospodarskom subjektu s kojim je
sklopljen ugovor Ustrojen registar ugovora u pripadajuéem modulu EOJN RH, nadopunjuje se iz
godine u godinu

Prethodno normativno rjeSenje obvezivalo je narucitelje na objavu planova nabave
(za procijenjene vrijednosti od 20.000 kuna) i registara ugovora (Ssamo za ugovore 0
javnoj nabavi sklopljene sukladno ZJN 2016) na vlastitim internetskim stranicama. U
praksi je to dovelo do disperziranosti tih objava, koriStenja razliCitih formata
dokumenata te otezanog pretrazivanja. Ovim normativnim rijeSenjem registar ugovora

> https://eojn.nn.hr
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obuhvaca i ugovore sklopljene u okviru postupaka jednostavne nabave vrijednosti
jednake ili vece od 20.000 kuna.

Sukladno nacelu neprekidnosti ugovora, postojeci ugovori s iznosima u kuni nakon
1.1.2023. i dalje su vazeci. Nov€ani iskazi vrijednosti u spomenutim ugovorima,
danom uvodenja eura kao sluzbene valute, smatrat e se novCanim iskazima u euru
uz primjenu fiksnog teCaja konverzije i sukladno pravilima za preraCunavanje i
zaokruzivanje.

1ZVRSENJE SKLOPLJENIH UGOVORA/OKVIRNIH SPORAZUMA | REGISTAR
UGOVORA®

a) ugovori i okvirni sporazumi koji su izvrSeni, te je izvrSeno ukupno plac¢anje ugovora
do 31.12.2022. izraZavaju se u kunama

b) nov€ana vrijednost ispostavljenih narudzbenica do 31.12.2022. izrazava se u
kunama, racuni zaprimljeni do 31.12.2022. izrazavaju se u kunama, pla¢anje u 2022.
obavlja se u kunama

c) na narudzbenici ispostavljenoj do 31.12.2022. nov€ana vrijednost izrazava se u
kunama, zaprimljen racun iza 1.1.2023. mora biti izraZzen u eurima, plac¢anje po toj
narudzbenici obavlja se u eurima

d) izvrSenje ugovora djelomic¢no u 2022., a djelomi¢no u sljede¢im godinama

- za izvrSeni dio ugovora u 2022., racuni se u 2022. ispostavljaju u kunama, placanje
u 2022. obavlja se u kunama

- za izvrSeni dio ugovora u 2022., racun ispostavljen u 2022. izrazava se u kunama,
plac¢anje po ispostavljenom racunu u 2023. obavlja se u eurima

- za izvrSenje ugovora iza 1.1.2023., raCuni se ispostavljaju u eurima, pla¢anje se
obavlja u eurima

e) ugovori sklopljeni i objavljeni do 31.12.2022. biti ée izrazeni u kunama, a ukupno
izvrSena placanja po istima u eurima, ako ¢e se ugovor pocCeti izvrSavati iza 1.1.2023.

f) ako je izvrSenje ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma koji obvezuje na
izvrSenje u tijeku, te je narucitelj u posjedu odgovarajuéeg jamstva (za dobro
izvrSenje ugovora, i slicno) u obliku financijske isprave u kojoj je iznos izrazen u
kunama, iznosi u kunama smatraju se iznosima u eurima uz primjenu fiksnog tecaja
konverzije i sukladno pravilima za preraCunavanje iz Zakona o uvodenju eura kao
sluzbene valute u Republici Hrvatskoj

6 SMIJERNICE ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE, srpanj 2022., Ministarstvo gospodarstva i
odrzivog razvoja Uprava za trgovinu i politiku javne nabave
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g) ako je trazeno jamstvo za uredno izvrSenje ugovora i ono se dostavlja u 2023.,
mora se dostaviti u eurima

h) okvirni sporazumi duzeg trajanja, sklopljeni 2020., 2021. ili 2022.:

- ugovori koji su sklopljeni na temelju tog okvirnog sporazuma, ispostavljeni i plaéeni
racuni do 31.12.2022. izrazavaju se u kunama

- ugovor po okvirnom sporazumu za koji je racun ispostavljen do 31.12.2022. i
izraZen je u kunama, a biti ¢e placeniiza 1.1.2023., pla¢aju se u eurima

- ugovori po okvirnim sporazumima (tromjese¢ne obavijesti) koji ¢e se objavljivati iza
1.1.2023. izraZavaju se u eurima.

EOJN RH: u modulu Registar ugovora ¢e u kolonama u kojima se unosi iznos bez
PDV-a, iznos PDV-a te ukupni iznosa s PDV-om odabrane ponude, biti upisana i
vazeca valuta.

Narucitelji upisuju vazecu valutu jedino kod ukupno isplacenog iznosa s PDV-om.

2.1. Pravilnik o jednostavnoj nabavi kao interni akt i statisticki izvjeStaji nakon
uvodenja eura

Jednostavna nabava, u pravilu ¢ini 20% ukupnog iznosa javne nabave, a Zakonom o
javnoj nabavi '(ZIN 2016, dalje u tekstu: ZIJN 2016) propisani su gornji pragovi za
jednostavnu nabavu.

SloZena pravila ne primjenjuju se na jednostavne nabave narucitelja, medutim ZJN
2016 obvezuje narucitelje da odrede pravila, uvjete i postupke jednostavne nabave
svojim opéim aktom uzimajuéi u obzir naCela javne nabave te moguénost primjene
elektroniCkih sredstava komunikacije. Opé¢i akt naruditelji su obvezni objaviti na
internetskim stranicama.

Na Sto narucitelji moraju obratiti pozornost prilikom donoS$enja svojih opcéih akata
kako bi ostali u okviru nacCela javhe nabave koja se primjenjuju na sve nabave
narucitelja, bez obzira primjenjuju li odredbe ZJN 2016 na sklapanje pojedinacnih
ugovora o nabavi ili ne.

PRAVNI OKVIR

- Na pitanja jednostavne nabave odnose se: ¢lanak 4. (Nacela javne nabave),
Clanak 12. (Pragovi za primjenu Zakona), ¢lanak 15. (Jednostavna nabava),
Clanci 16-19. (Procijenjena vrijednost nabave), Clanak 28. (Plan nabave i
registar ugovora) ZJN 2016.

NACELA
- Sukladno ZJN 2016 dodjela ugovora u okviru jednostavne nabave mora biti u

skladu s pravilima propisanima opc¢im aktom narucitelja i naCelima javne
nabave. Prilikom donosSenja svojih opCih akata narucitelji moraju ostati u okviru

7 Zakon o javnoj nabavi ( NN 120/16)
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nacela javne nabave. Prilikom izrade svojih opcih akata narucitelji bi trebali
uzimati u obzir slijedece:

Nediskriminirajuci opis predmeta nabave:

- opis trazenih svojstava predmeta nabave ne bi trebao upucivati na odredenu marku
ili proizvod, proces, Zig, patente, vrste ili specificno podrijetlo robe osim ako to nije
opravdano samim predmetom ugovora. Kad god je to moguce predmet nabave bi
trebao biti funkcionalno opisan.

Jednak pristup nadmetanju za sve gospodarske subjekte:

- narucitelji ne smiju nametati uvjete kojima bi izravno ili neizravno diskriminirali
potencijalne ponuditelje. Naruditelj je duzan u svim fazama postupka jednostavne
nabave ponuditeljima osigurati jednak pristup nadmetanju.

Postivanje nacela uzajamnog priznavanja:

- ako potencijalni ponuditelji moraju u svojoj ponudi dostaviti odredene potvrde,
diplome ili druge oblike pisanih dokaza, jednakovrijedni dokumenti moraju biti
prihvaéeni u skladu s nacCelom uzajamnog priznavanja bez obzira na zemlju
izdavatelja.

Nacelo razmjernosti:

- pri odabiru ponuditelja narucitelj ne smije nametati tehnicke, stru¢ne ili financijske
uvjete koji su nerazmjerni predmetu nabave i procijenjenoj vrijednosti nabave. Razine
financijske te tehnicke i

Primjereni rokovi:

- rokovi za dostavu ponuda u odredenom postupku jednostavne nabave, moraju biti
dovoljno dugacki da omogucée gospodarskim subjektima pripremu i dostavu ponude.

Dostupnost informacija i objektivan pristup narucitelja:

- sva primjenjiva pravila o jednostavnoj nabavi moraju biti unaprijed poznata te
gospodarski subjekti moraju imati sigurnost da se postavljena pravila primjenjuju na
sve sudionike u postupku jednostavne nabave na isti nacin, uvazavajuc¢i nacelo
jednakog tretmana.

Potrebno je osigurati da:

[ potencijalni ponuditelji mogu pripremiti ponude na prikladan nacin u svrhu Sto
boljeg zadovoljavanja postavljenih prioriteta od strane narucitelja;

[1 ocjena ponuda bude provedena na objektivan i transparentan nacin;

1 relevantni dionici (kao S$to su revizori, unutarnje kontrole ili druga tijela vlasti s
razliCitim nadzornim funkcijama) mogu nadzirati postupak sukladno svojim
propisanim ovlastima.

ELEKTRONICKA SREDSTVA KOMUNIKACIJE
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ElektroniCki oblici informiranja i komunikacije mogu znatno pojednostaviti objavu
zahtjeva za prikupljanje ponuda za jednostavnu nabavu te povecati djelotvornost i
transparentnost samog postupka.

Ti bi oblici trebali postati standardnim oblicima komunikacije i razmjene informacija
jer uvelike povecavaju mogucnosti gospodarskih subjekata da sudjeluju u
postupcima jednostavne nabave.

Narucitelji bi trebali nastojati da elektroniCka dostupnost zahtjeva za prikupljanje

ponuda za jednostavhu nabavu te potpuna elektroniCka komunikacija, $to
podrazumijeva komunikaciju elektronickim putem u svim fazama postupka,
ukljuCujuci i podnoSenje ponuda, postane standard.

OSNOVNE SMJERNICE ZA IZRADU OPCEG AKTA | DODJELU UGOVORA

Prilikom odredivanja pravila, uvjeta i postupaka jednostavne nabave narucitelji su
duzni uzeti u obzir nacela ucinkovitosti, transparentnosti, trziSnog natjecanja i
ekonomicnosti vodeci racuna o svrsi, namijeni i procijenjenoj vrijednosti konkretnog
predmeta nabave.®

Propisana pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave moraju osigurati nabavu
robe, usluga ili radova odgovarajuce kvalitete.

Narucitelj je duZan osigurati da se postupak jednostavne nabave provodi u rokovima
i na nacin propisan op¢im aktom, uz Sto manje troSkove vezane za provodenje
postupka i izvrSenje sklopljenog ugovora, Sto se moze postici na slijedeci nacin:

1) standardizacija dokumenata postupka

- op¢im aktom potrebno je urediti minimalni sadrzaj zahtjeva za prikupljanje ponuda i
ponuda kako bi se ujednacilo i olak$alo postupanje u postupcima jednostavne
nabave. Uputno bi bilo standardizirati obrasce i troSkovnik koji bi trebali biti prilog
opc¢eg akta narucitelja

2) sredstva i razine objave

- sredstva i nacCini objave trebali bi se odrediti vodec¢i raCuna o znacCaju predmetnog
ugovora za trziSte, posebice s obzirom na predmet i vrijednost ugovora i obi¢ajnu
praksu u sektoru predmeta nabave.

Razina objave mora biti dovoljna da konkretnu nabavu otvori trziSnom nadmetanju.

Gospodarski subjekti trebali bi imati pravovremeni pristup odgovaraju¢im
informacijama o ugovoru koji ¢e se dodijeliti kako bi, ukoliko to Zele, sudjelovali u
nadmetanju.

Primjenom elektroni¢kih sredstava komunikacije narucitelji mogu osigurati
odgovarajucu razinu i sredstvo objave. Prvenstveno se tu misli na internet i web
servise kao fleksibilno i isplativo sredstvo oglaSavanja. Naruditelji mogu Koristiti
vlastite internetske stranice ili specijalizirane web servise za oglasavanje s time da

® Kao i fusnota broj 6.
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specijalizirani web servisi imaju vecu vidljivost i mogu ponuditi ve¢e moguénosti
pretraZivanja

4) sadrzaj objave

- nacelo transparentnosti ne podrazumijeva nuzno i postojanje formalnog obrasca
zahtjeva za prikupljanje ponuda za jednostavnu nabavu. Medutim, nuzno je da poziv
sadrzZi one podatke koji ¢e osigurati gospodarskim subjektima $to vise informacija o
bitnim pojedinostima ugovora, kao $to su opis predmeta nabave, te postupak dodjele
ugovora, kriterij odabira najpovoljnije ponude, vremenskim rokovima za podnoSenje
ponuda i donoSenje odluka narucitelja i sl.

5) iznimke i izuzeca

- uputno bi bilo opéim aktom naruCitelja odrediti i moguce sluCajeve kad za
jednostavne nabave nece biti zahtjeva za dostavu ponuda.

- to mogu biti slucajevi koji ukljuCuju situacije od izrazite zurnosti zbog nepredvidenih
dogadaja, ugovore koje zbog tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa
zastitom isklju€ivih prava moze izvrSiti samo jedan gospodarski subjekt, odnosno
ugovori zanemarive vrijednosti za koje je onda op¢im aktom potrebno odrediti i kolika
je ta vrijednost

6) sprjeCavanje sukoba interesa

- narucitelji bi opéim aktom trebali propisati prikladne mjere da ucinkovito sprijeCe,
prepoznaju i uklone sukobe interesa kako bi se izbjeglo naruSavanje trziSnog
natjecanja te osiguralo jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima.

Pri definiranju odredbi o sukobu interesa narucitelji trebaju voditi raCuna da obuhvate

one situacije kada osobe koje su na bilo koji nacin uklju¢ene u postupak jednostavne
nabave mogu izravno ili neizravno utjecati na ishod tog postupka imaju financijski,
gospodarski ili bilo koji drugi osobni interes koji bi mogao utjecati na njihovu
nepristranost i neovisnost u okviru jednostavne nabave.

Primjer sadrzaja op¢eg akta narucitelja

1) pravna osnova za dono$enje opceg akta je ¢lanak 15. stavak 2. Zakona o javnoj
nabavi

2) Opce odredbe

- predmet i polje primjene pravilnika

- odredbe o sukobu interesa

- iznimke i izuzeca.

3) Ovlasti i odgovornosti

- ako u realizaciji jednostavne nabave sudjeluje viSe organizacijskih jedinica
narucitelja, njihove ovlasti i odgovornosti trebalo bi takoder regulirati op¢im aktom.
Slijedec¢i navodi dani su kao primjer:

Korisnik (organizacijska jedinica koja je iskazala potrebu za nabavom) je putem svoje
odgovorne osobe ovlasten i odgovoran za:

- pravovremeno iskazivanje potreba za predmet jednostavne nabave u Planu nabave
i podnosenje pravovremenog zahtjeva za izmjenu Plana nabave,
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- pravovremeno pokretanje zahtjeva za jednostavnu nabavu prema odjelu za nabavu,

- odredivanje predmeta nabave, opisivanje predmeta nabave, odredivanje uvjeta za
nabavu za svaki predmet jednostavne nabave, sastavljanje tehni¢kih specifikacija,
sastavljanje troSkovnika, odredivanje potrebnih dokumenata koje su obvezni dostaviti
ponuditelji zajedno s ponudama i posebnih uvjeta za nabavu,

- predlaganje i obrazlaganje razloga ponistenja postupka jednostavne nabave,

- pracenje i nadzor nad izvrSenjem ugovora o jednostavnoj nabavi (kontrola
realizacije ugovorenog odnosno naru¢enog) u suradniji s odjelom za nabavu.

Odjel za nabavu je ovlasten i odgovoran za:

- izradu prijedloga plana nabave narucitelja,
- provodenje procedure izmjene plana nabave tijekom proracunske/poslovne godine,

- pravovremeno odobravanje zahtjeva korisnika za jednostavnom nabavom Koji su u
skladu s planom nabave i s financijskim planom/proracunom naruditelja,

- slanje zahtjeva za prikupljanje ponuda gospodarskim subjektima

- objava zahtjeva za prikupljanje ponuda i drugih dokumenata postupka

- analiza pristiglih ponuda, izrada zapisnika i prijedloga za odabir, koji se dostavljaju
odgovornoj osobi na potpis i ovjeru,

- izrada narudzZbenica

- izrada ugovora o nabavi (prema potrebi u suradnji s Odjelom za pravne poslove).

Odjel za pravne poslove naruditelja je ovlasten i odgovoran za:
- kontrolu, korekcije i davanje suglasnosti na prijedloge ugovora o nabavi koje
pripremi Odjel za nabavu,

- pravovremenu izradu cjelovitih prijedloga ugovora o nabavi za slozenije predmete
nabave za koje se izraduju zahtjevniji ugovori o nabavi.

Celnik tijela narugitelja:

- usvaja plan nabave i sve njegove izmjene tijekom poslovne godine,

- odobrava sve zahtjeve za jednostavnu nabavu tijekom godine,

- potpisuje i ovjerava odluke u postupcima jednostavne nabave, ukljucivo i
- potpisuje i ovjerava narudzbenice i ugovore o nabavi.

4) Pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave s obzirom na procijenjenu vrijednost
nabave (npr.):

1. do 19.999,99 kn - narucitelji slobodno nabavljaju od gospodarskog subjekta po
vlastitom izboru.

2. od 20.000,00 kn do 99.999,99 kn — narucCitelj upuéuje zahtjev za prikupljanje
ponuda odredenom broju gospodarskih subjekata po vlastitom izboru. Broj
gospodarskih subjekata kojima narucitelj upuéuje zahtjev za prikupljanje ponuda ne
bi smio biti manji od tri (3).

Ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, a uvazavajuéi nacelo
ucinkovitosti i ekonomic¢nosti, broj gospodarskih subjekata moze biti i maniji od tri (3).
Za odabir ponude dovoljna je jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim
trazenim uvjetima i zahtjevima narucitelja.
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3. od 100.000,00 kn do 199.999,99/499.999,99 kn — narucitelj zapocCinje postupak
jednostavne nabave internom odlukom o pocetku postupka koja sadrzi navod o
ovlastenim predstavnicima narucitelja.

Narucitelj je obvezan zahtjev za prikupljanje ponuda objavit na vlastitim internetskim
stranicama i/ili putem web servisa koji mogu biti specijalizirani za ovu vrstu objava
(npr. https://eojn.nn.hr/Oglasnik/clanak/bagatelne-nabave/0/203/).

Za jednostavne nabave vrijednosti jednake ili vece od 100.000,00 kn, narucitelj moze
u zahtjevu za prikupljanje ponuda odrediti osnove za iskljuCenje gospodarskog
subjekta na temelju objektivnih kriterija i pravila, uvazavajuc¢i nacelo razmjernosti.
Dokumente koje naruCitelj u tu svrhu zahtijeva ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke
isprave.

Narucitel] moze, uvazavajuci nacelo ucinkovitosti i ekonomicnosti te razmjernosti, od
gospodarskih subjekata traZziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku.

5) Odredbe o razini elektroni¢ke komunikacije

- elektroniCka komunikacija trebala bi se koristiti u Sto ve¢em opsegu kako bi se
ubrzala procedura i smanijili troSkovi. To podrazumijeva komunikaciju elektronickim
putem u svim fazama postupka, ukljuCujuc¢i i podnoSenje ponuda kada je to
primjenjivo ovisno o visini procijenjene vrijednosti nabave.

6) Zahtjev za prikupljanje ponuda

- za nabave jednake ili vece od 20.000,00 kn zahtjev se upucuje na nacin koiji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta.
Zahtjev za prikupljanje ponuda sadrzi najmanje:

. haziv javnog narucitelja

. opis predmeta nabave i tehni¢ke specifikacije

. procijenjenu vrijednost nabave

. kriterij za odabir ponude (najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda)

. rok za dostavu ponude

. nacin dostavljanja ponude

. (elektroni¢ku) adresu za dostavu ponuda

. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroniCke poste.

ONOOPRARWN -

7) Rok za dostavu ponuda

- rok za dostavu ponuda mora biti dovoljno dugacak da omoguéi gospodarskim

subjektima pripremu ponude.

Narucitel] ¢e u svakom konkretnom slu€aju odredivati primjereni rok za dostavu
onuda.

[)J postupcima procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 20.000,00 kn primjereni rok

za dostavu ponuda ne smije biti kraci od tri (3) radna dana od dana slanja/objave

zahtjeva.

8) Izrada i dostava ponuda
Ponude se izraduju na nacin propisan u zahtjevu za prikupljanje ponuda.
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Ponude se dostavljaju do isteka roka za dostavu ponuda, na adresu navedenu u
zahtjevu za prikupljanje ponuda na dokaziv nacin.

9) Pregled i ocjena ponuda

U postupcima jednostavne nabave vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna
ovlasteni predstavnici naruCitelja ne smiju otvarati ponude prije isteka roka za
dostavu ponuda.

Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta
iz zahtjeva za prikupljanje ponuda.

Tijekom pregleda i ocjene ponuda moguce je traziti pojasnjenja i upotpunjavanje u
vezi s dokumentima trazenim u zahtjevu za prikupljanje ponuda, odnosno elemenata
ponude.

Postupak otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

10) Odabir ponude

Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn,
narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru
ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude. Odluka o odabiru najpovoljnije
ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave za koji se donosi odluka,

3. cijena odabrane ponude i naziv ponuditelja Cija je ponuda odabrana za sklapanje
ugovora o nabavi,

4. datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donosenje Odluke o odabiru ne bi trebao biti duzi od 5 radnih dana od isteka
roka za dostavu ponuda, osim ukoliko u zahtjevu za prikupljanje ponuda nije
drugacije odredeno.

Odluku o odabiru najpovoljnije ponude naruditelj je obvezan bez odgode dostaviti
svim ponuditeljima na dokaziv nacin.

Dostavom odluke o odabiru na dokaziv na€in ponuditeljima smatra se i njena objava
na internetskim stranicama narucitelja i/ili web servisu. Odluka objavljena na
internetskim stranicama narucitelja mora ostati vidljiva najmanje 15 dana od dana
njenog objavljivanja.

Donosenjem Odluke o odabiru narucitelj stje€e uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

IZRADA STATISTICKOG IZVJESCA O JAVNOJ NABAVI ZA 2022.

Zamjena kune eurom zahtijevat ¢e prilagodbu racunovodstva narucitelja i
gospodarskih subjekata, no izrada statistiCkog izvjeS¢a o javnoj nabavi za 2022. biti
¢e na istim osnovama kao i do sada, s obzirom da se oCekuje uvodenje eura
1.1.2023.

StatistiCko izvjeS¢e o javnoj nabavi koje Ce se izradivati za 2022. odnosi se na
razdoblje 1.1.2022. do 31.12.2022., dakle u kunama, a vrijednosti objavljenih
ugovora izradenih u eurima biti ¢e preraCunata na temelju odgovarajuce vrijednosti iz
Delegiranih uredbi Komisije (EU) br. 2019/1828 od 30. listopada 2019., br.
2019/1829 od 30. listopada 2019. te br.2019/1830 od 30. listopada 2019., odnosno 1
EUR = 7,52 kn.
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Rok za objavu statistiCkog izvjeSca je 31.0zujak za prethodnu proracunsku godinu.

Vrijednosti ugovora sklopljenih u drugim valutama preraCunavati ¢e se na temelju
srednjeg teCaja Hrvatske narodne banke na dan sklapanja ugovora.

3.Vlastiti prihodi

Vlastiti prihodi su prihodi koje ostvaruju proracunski korisnici od obavljanja poslova
na trzistu i u trziSnim uvjetima, i koji se ne financiraju iz prora¢una.

Zadnjim izmjenama i dopunama Zakona o proracunu omoguceno je da proracunski
korisnici vlastite prihode koje naplate iskoriste u cijelosti, neovisno o visini planiranih
iznosa, ali u jednoj proracunskoj godini. A vlastiti prihodi koji se ne utroSe do kraja
godine, u pravilu se ne mogu prenijeti u iducu proracunsku godinu.

Upitnikom o fiskalnoj odgovornosti provjerava se nadgledaju li tijekom proracunske
godine nadlezno ministarstvo pratilo uplatu namjenskih i vlastitih prihoda svojih
korisnika u proracun te je li nadlezno ministarstvo pratilo koriStenje namjenskih i
vlastitih prihoda koji su bili izuzeti od obveze uplate u proracun.

3.1. Procedura stvaranja vlastitih prihoda

Svaki sud duzan je stvoriti Proceduru vlastitih prihoda (sredstava) u kojoj se mora
navesti iz kojih osnova se mogu prikupiti vlastita sredstva te takvu proceduru kao
financijski dokument objaviti na vlastitim internim stranicama.

Vlastita sredstva uplacuju se u drzavni proracun, a onda sukladno odluci Celnika tijela
ili ravnatelja sudske uprave vlastita sredstva uplacuju na odredena konta, a $to znaci
da predmetno mozete uplatiti/utroSiti na uredski materijal, sitan inventar, energiju,
zakupnine 1 najamnine, premije osiguranja, reprezentaciju, uredska oprema i
namjestaj, komunikacijska oprema, oprema za odrzavanje i zastitu.

4. Nadzor nad namjenskim koriStenjem i upravljanjem sluzbenim
vozilima

Uporaba sluzbenog vozila

Vozila suda koriste se za obavljanje sluzbenih radnji na temelju putnog naloga koji je
izdao predsjednik suda, ravnatelj sudske uprave ili tajnik suda.®

Sud je duzan pribaviti podatke o udaljenosti pojedinih mjesta od sudske zgrade. Na
temelju tih podataka izradit ¢e se pregled o udaljenosti mjesta (daljina) radi
obraCunavanja kilometraze. Predmetno se odnosi i na naknadu troskova za vanjska
uredovanja koja se obavljaju u vrijeme odrzavanja sudbenih dana. Obavljena vanjska

% Sudski poslovnik ( ) €lanak 51.
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uredovanja upisuju se u Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja. Obavljeni
sudski izlasci upisuju se u Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja™®

Svaki sud za sebe u mora izraditi interni akt uz obveznu primjenu SMJERNICA
ZA UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM u kojima su

propisani uvjeti koriStenja sluzbenih automobila, mobilnih uredaja, sredstva
reprezentacije i dr.

namjensko koriStenje i upravljanje voznim parkom

ekonomsko i ucinkovito koristenje proracunskih sredstava

davanje uputa kod nabave sluzbenih automobila odgovornim osobama
ujednaCeno postupanje kod nabave sluzbenih automobila, koriStenju
sluzbenih automobila, nadzori izvjeStavanje o nacinu koridtenja sluzbenih
automobila

PRAVILNIK O NACINU KORISTENJA SLUZBENIH AUTOMOBILA | RADU
VOZACA DOSTAVLJACA

javna objava na Internet stranici suda

propisati nacine koristenja sluzbenih vozila/automobila

kontrola potroSnje goriva

Sankcije za povrede sluzbene duznosti zbog postupanje suprotno nacinu
odredenim u Pravilniku

NADZOR NAD KORISTENJEM SLUZBENIH AUTOMOBILA

1. putni radni listovi

2. informacijski sustav nadzora i pra¢enje automobila (GPS)

Postavljanje GPS uredaja u sluzbeno vozilo mora biti provedeno sukladno
odredbama Zakona o zastiti osobnih podataka

'© SMJERNICE ZA UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM ( NN 37/16)
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UvOD

,Nasi su zaposlenici klju¢ naseg uspjeha“ istinita je izjava koja naglasava koliko su
djelatnici vazni za uspjeh neke organizacije. To vrlo vazno podrucje ranije nazvano
L2upravljanje resursima“ ve¢ se desetlje¢ima usavrSava, aZurira i preimenuje, a sve to
zbog jedne Cinjenice: bez ljudi nema niti ostvarenja organizacijske svrhe. Ljudi nisu
resurs kao materijalni resursi, nego nesagledivi potencijali prema kojima se treba
ophoditi s poStovanjem. Otud naziv ,ljudski potencijali®.

Ljudi se jako razlikuju u produktivnosti. Studije nalaze da je da je skupina od 1%
najboljih radnika produktivnija od prosjeka za 50 — 127%. Sto je posao sloZeniji, to su
razlike veée.'* Sasvim je jasno da je organizaciji u interesu prikupiti $to produktivnije
zaposlenike.

Za razlike u produktivnosti odgovorna su Cetiri podrucja intelektualnog kapitala neke
organizacije®: znanja, vjestine, sposobnosti, te druge osobine (uvjerenja, vrijednosti,
osobine licnosti). Svaki postupak razvoja ljudskih potencijala treba ukljuciti rad na
unaprijedenju tih podrucja. Za pocCetak je potrebno odabrati pojedince prikladne za
pojedine poslove, a zatim ih profesionalno osposobiti.

Svrha uvodenja ravnatelja sudske uprave u sudove, Zakonom o izmjenama i
dopunama Zakona o sudovima (Narodne novine broj 67/18 , dalje u tekstu: ZS) bila
je da se predsjednici sudova rasterete administrativnih upravljackih poslova sudske
uprave u sudovima preko 15 sudaca.

Poslovi ravnatelja sudske uprave su propisani odredbom ¢&l. 35. ZS-a, a izmedu
navedenih su i struéni poslovi u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim
potencijalima u sudu koji e biti poblize biti razradeni u nastavku.

Cilj radionice je upoznati ravnatelje sudske uprave Sto sve obuhvaca upravljanje
ljudskim potencijalima u sudu (sluzbenicima i namjeStenicima) sa menadzerskim
pristupom i sve primijeniti na praktiCnim primjerima, kao zadacima za polaznike .

Obrazovni je materijal je koncipiran na nacin da se nakon odredenih tematskih
cjelina rjeSavaju po 3 (tri) prakticna primjera iz prakse, radi boljeg razumijevanja
gradiva.

1 Hunter, Schmidt i Judiesch, 1990.
12 Ployhart i Moliterno, 2011.
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Vesna Katarinci¢

1.0 RAVNATELJU SUDSKE UPRAVE

Ravnatelj sudske uprave (u nastavku teksta: Ravnatelj) je sluzbenik koji je bliski
suradnik predsjednika suda u poslovima sudske uprave®, zaduZen, izmedu ostalog, i
za administrativne upravljaCke poslove u sudu.

Administrativni upravljaCki poslovi podrazumijevaju: planiranje potrebnog broja
sluzbenika i namjesStenika, odabir najboljih i prijam u drzavnu sluzbu, raspored na
radna mjesta, maksimalno iskoristavanje ljudskih potencijala u radu (prepoznavanje
kvalitetnih i sposobnih), dobra organizacija rada, pracenje ucinkovitosti u radu
sluzbenika i namjestenika, svi oblici komunikacije i uspostavljanje kolegijalnih
odnosa, motivacija sluzbenika i namjeStenika, planiranje i provodenje kvalitetne
edukacije te provodenje nadzora nad edukacijom.

Za Ravnatelja je dobro da je organiziran u radu i da svakodnevno planira rad na
poslovima sudske uprave, radi odredivanja prioriteta u svom radu i radu svojih
pomoc¢nika, usmjeravanja poslova, delegiranja na druge sluzbenike, sve s ciljiem
postizanja aZzurnosti u radu, kvalitetnih i dobrih rezultata rada.

Dobro je nadalje da je odluéan i pravedan kao osoba i da se zalaze kod
predsjednika suda ili u Ministarstvu pravosuda i uprave itd. za odredene zahtjeve i
prava sluZbenika i namjeStenika. Nadalje, da je otvoren za suradnju sa
sluzbenicima i namjestenicima, da slusa i uvazava njihova misljenja i inicijative
vezano za organizaciju radnih procesa, preraspodjelu poslova i radnih zadataka i
edukaciju.

Radi postizanja boljih rezultata rada, dobro je da stimulira sluzbenike i
namjestenike, osiguravajuci im bolje uvjete rada, ugodno radno okruzenje i sl.

Dobro je i da razvija i potiCe natjecateljski duh i rad u timovima radi postizanja
boljih rezultata rada i maksimalne iskoriStenosti radnog vremena i procesa rada.

Ukoliko se zalaze za dobre kolegijalne odnose i gradi odnos kolegijalnosti te
stalno potiCe kolegijalnost u odnosima, uspostavit ¢e ugodnu radnu atmosferu i
komunikaciju. Dobro je nadalje da ima uvijek dovoljno vremena za sluzbenike i
namjestenike, za njihove probleme tj. da je socijalno osjetljiv jer im na taj nacin
daje do znanja da su mu vazni i bitni. Svakako je vrlo vazno da brine o osnovnim
pravima iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika, postivanju odredbi
Kolektivnog ugovora te da im ukazuje na njihova prava. PoZeljno je da ima socijalnu
inteligenciju u druStvenim odnosima tj. u kontaktima sa vanjskim suradnicima suda,
predstavnicima gradova i opc€ina i sl.

3 Zakon o sudovima (Narodne novine broj 28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018.,
126/2019., 130/2020., 21/2022., 60/2022) u ¢lanku 35 opisuje djelokrug rada ravnatelja sudske uprave
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S druge strane, nije dobro da je neorganiziran, da delegira gotovo sve poslove na
suradnike, izbjegava osobnu odgovornost te proziva druge za nerad, loSe rezultate
i neuspjeh. Ukoliko je bahat, galami i otvoreno kritizira svoje suradnike i
manipulira njima prenoseci neistinite informacije, stvara atmosferu nemira i straha, a
posljedi¢no i loSe kolegijalne odnose. Podnoseéi nerad i nemar u svom radu i
odnosu i radu sluzbenika, Salje loSu poruku o pristupu radu i neodgovornosti. Nije
dobro da je ravnatelj sklon spletkarenju, intrigama (sluSanju ,traCeva®) i revansizmu
te da proziva zaposlenike, a pogotovo ukoliko mu se netko "zamijeri“. Ukoliko nema
vremena za sluzbenike i namjeStenike i njihove probleme u trenutku kada je to
nuzno i hitno, Salje im poruku da ih ne uvazava i da mu nisu vazni ni bitni. Ukoliko
zanemaruje osobnu edukaciju i edukaciju sluzbenika, stavljaju¢i u plan druge
nevazne prioritete (zaokupljenost poslom i sl.), takoder Salje poruku da mu nije stalo
do kvalitetnog rada, odnosa i rezultata. Nije dobro ni da, u odabiru kadrova ili
komunikaciji, svoj bliski prijateljski odnos stavlja ispred profesionalnog odnosa na
nacCin da odabire kao suradnike svoje prijatelje iako nemaju potrebne kvalitete i
sposobnosti, kao i da podrzava nekolegijalne odnose u sudu i ne poduzima
aktivnosti da se ono uspostave.

1.1. SURADNJA SA PREDSJEDNIKOM SUDA

Ravnatelj pomaze predsjedniku suda u poslovima sudske uprave te mu i odgovara
za svoj rad™*. Kao najblizi suradnik — sluzbenik - predsjednika suda, u odredenom
je dijelu i samostalan u radu te inicijator i izvrSitelj (kada se bavi organizacijom rada i
radnih procesa sluzbenika).

Moze odrzavati sastanke sa predsjednikom suda radi koordinacije i podnosenja
izvieS€a, sa sluzbenicima sudske uprave (izvjeS¢a), ostalim sluzbenicima i
namjestenicima®®. O svim vaZnim pitanjima i problemima, ali i prema potrebi,
konzultira predsjednika suda. On je osoba koja prepoznaje probleme u sudu i
probleme sluzbenika i namjestenika (u radu i odnosima), inicira rijeSavanje problema
i rfjeSava ih. O svom radu redovito izvjeScuje predsjednika suda.

Kad Ravnatelj upozna ili odabere svoje suradnike, dobro je da im prethodno pojasni
na koji na¢in misli organizirati rad, vrsiti nadzor te provoditi edukaciju, Sto se oCekuje
od pojedinog sluzbenika ili suradnika u sudskoj upravi (upravitelja, voditelja,

1 Clanak 35 stavak 4 Zakona o sudovima (Narodne novine broj 28/2013., 33/2015., 82/2015.,
82/2016., 67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022., 60/2022) propisuje da ravnatelj sudske uprave
odgovara predsjedniku suda , $to je i logi¢no , buduéi mu je suradnik.

U &l 35 stavak 4 ZS —a propisano je da ravnatelj kao pomoénik predsjednika suda u poslovima

sudske uprave pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova te stoga moZze i zakazivati samostalno
sastanke sa sluZbenicima i namjeStenicima suda
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informatiara itd.). Suradnike treba uputiti i na koji naCin podnositi izvjeS¢a o radu
tj. vrSiti kontrolu nad radom (voditelji pisarnica i upravitelji pisarnica). Kod prijema
sluzbenika i namjestenika u drzavnu sluzbu vazno im je reci sto se od njih o€ekuje.

Dobro je suradnicima pojasniti i vaznost edukacije te koliko Cesto planira
organizirati edukaciju sluzbenika i namjestenika, ali i nacin na koji ¢e se provoditi
edukacija te vrsiti nadzor.

2. POMOCNICI | SURADNICI

Osobe koje mogu pomagati ili pomazu Ravnatelju u poslovima sudske uprave su
sluzbenici u Uredu ravnatelja sudske uprave (ukoliko postoji), koji mu pomazu u
obavljanju administrativnih ili pravnih poslova (administrativni sluzbenik, strucni
suradnik i sl.).

Sluzbenici u Uredu predsjednika suda pomazu Ravnatelju ukoliko nema svoj Ured, a
to su administrativni sluzbenici i/ili Upraviteljica pisarnice sudske uprave (razni
administrativni i pravni poslovi kao prijava zaposlenika, odjava, unos u COP i sl.).

Voditelji specijaliziranih pisarnica (kaznena, parni¢na, prekrSajna itd.) i voditelji
pisarnica u stalnim sluzbama mogu organizirati, nadzirati rad, educirati sluzbenike i
podnositi izvje§¢a o radu, pa na taj naCin pomazu Ravnatelju. Pomagati moze i
Upravitelj/ica zajedniCke sudske pisarnice na nacin da organizira rad u svim
organizacijskim jedinicama suda i vrSi nadzor. Svrha pomoci u radu je pomaganje
Ravnatelju, a ne preopterecenje poslovima.

2.1. DELEGIRANJE POSLOVA

Predsjednik suda moZe delegirati i druge administrativhe poslove sudske uprave na
Ravnatelja, ukoliko je preoptereé¢en u radu (npr. vodenje nadzora na radom u
predmetima povodom zahtjeva za sudenje u razumnom roku), a on na svoje
suradnike. Delegacijom poslova se moZe rasteretiti rad predsjednika suda, ali se
mora voditi raCuna da se ne optereti rad Ravnatelja ili drugih sluzbenika na koje se
poslovi delegiraju. Vazno je, posebno voditi rauna u velikim sudovima, da se taj
odnos ne naru$i. Svrha delegacije poslova je svakako brZze izvrSavanje zadataka i
postizanje azurnosti u radu sudske uprave (postivanje svih rokova).

Prilikom delegiranja poslova je svakako dobro prethodno razgovarati o afinitetima
Ravnatelja i voditi raCuna da poslove moze uspjeSno obavljati i obaviti, da se ne
povrijede odredbe zakona (Zakon o financijsko materijalnom poslovanju, Zakon o
kaznenom i Parni€nom postupku itd.) po kojima je iskljuCivo odgovoran i poslove
moZe obaviti samo predsjednik suda.

3. PRIJAM U DRZAVNU SLUZBU
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RjeSenjem ministra pravosuda i uprave utvrduje se potreban broj sluzbenika i
namjestenika u sudu i van tog broja se sluzbeni¢ka i namjestenicka mjesta ne mogu
popunjavati. Na temelju navedenog rje$enja se donosi Pravilnik o unutarnjem redu®®
u kojem su rasporedeni sluzbenici i namjesStenici na radna mjesta s opisom poslova i
radnih zadataka.

Postupak prijama u drzavnu sluzbu sluzbenika i namjeStenika, pa tako i Ravnatelja,
propisan je Zakonom o drZavnim sluzbenicima.*’

Ravnatelj treba imati znanje, sposobnost i vjeStinu za obavljanje administrativnih
upravljackih poslova u sudu, kako bi se isti obavljali kvalitetno i azurno. Stoga ima i
veliku odgovornost na tim poslovima.

U nekim sudovima na mjesto Ravnatelja su primljeni bivSi tajnici sudova, bez
potrebne edukacije i posebnih vjestina, prepusteni novom vremenu i poslovima sa
kojima se ranije nisu susretali. Medutim, ni ,novi“ Ravnatelji nisu u boljoj poziciji.

Predsjednik suda ne ucestvuje u postupku prijema Ravnatelja u drzavnu sluzbu, sto
je neobicno i nelogi¢no, pri Cinjenici da se bira i prima njegov bliski suradnik u
poslovima sudske uprave. Naime, predsjednik suda ne moZze biti ¢lan komisije, a niti
biti nazo€an razgovoru sa kandidatima za Ravnatelja. Jedino mu preostaje da odluku
o prijemu u drZzavnu sluzbu donese na temelju ocjene i prijedloga komisije. Naravno
da u tijeku probnog rada moze ispitivati njegove kompetencije.

Prilikom prijma u drZzavnu sluzbu ili rasporeda sluzbenika na poslove sudske uprave,
Ravnatelj i suradnici koje on ovlasti trebaju voditi raCuna da se odaberu strucni i
kvalitetni sluzbenici jer je sudska uprava "ogledalo suda".

U odabiru ili prijmu u drzavnu sluzbu voditelja pisarnica (ili kroz napredovanje
sluzbenika premjestajem na radno mjesto viSe slozenosti poslova), potrebno je i
pozZeljno odabrati sluzbenike s iskustvom i vjeStinom organizatora i voditelja.
Kvalitetni voditelji pisarnica su pretpostavka dobre organizacije rada i azurnosti u
radu te nadzora.

U referade sudaca i sudskih savjetnika se rasporeduju zapisniari koji su najblizi
suradnici, pa je stoga vrlo vazno voditi raCuna da se oni rasporede prema procjeni
njihovih sposobnosti, ali i karakteru te osobnosti suca i sluzbenika. Takoder treba
voditi rauna o moguéem i drugacijem rasporedu sluzbenika u slu€aju nezadovoljstva
suca ili obostranog nezadovoljstva.

16 &1 76 stavak 3 Zakona o sudovima ( Narodne novine broj 28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016.,
67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022., 60/2022), propisuje u stavku 3 da predsjednik suda donosi
Pravilnik o unutarnjem redu suda, uz prethodnu suglasnost ministra nadleZznog za poslove pravosuda

" Zakon o drzavnim sluZbenicima ( 92/2005, 140/2005, 142/2006, 77/2007, 107/2007, 27/2008,
34/2011, 49/2011, 150/2011, 34/2012, 38/2013, 37/2013, 1/2015,138/2015, 61/2017, 70/2019,
98/2019;dalje: ZDS ) propisuje u &l 47 do 52 postupak i raspored sluzbenika na radna mjesta
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4.ORGANIZACIJA RADA U SUDU

Godi$njim rasporedom poslova®® (u nastavku teksta: GRP), koji se izraduje za svaku
kalendarsku godinu unaprijed, rasporeduju se svi zaposlenici suda na odredene
poslove. Na raspored mogu utjecati svi zaposlenici jer im je omoguceno i predlaganje
organizacije rada te izjavljivanje nezadovoljstva podnoSenjem prigovora i primjedbi
na utvrdeni GRP.

Prilikom provodenja pripremnih radnji za donoSenje GRP-a treba prethodno utvrditi
sve realne potrebe, ali i sklonosti sluzbenika i namjesStenika te maksimalno koristiti
njihova struéna znanja i sposobnosti.

U sudskim pisarnicama je npr. pozeljno formirati timove — upisnicara i referada
sudaca i savjetnika radi aZurnijeg rada i jaCanja pojedinacne odgovornosti u radu.

Ukoliko je to mogucée i ukoliko su prethodno osigurana financijska sredstva, odredene
administrativne poslove je moguée rasporediti u radu izvan radnog vremena, a
svrha je postizanje efikasnosti u radu referada sudaca i sudskih savjetnika, ali i
suda.

U organizaciji radnih procesa je dobro uvijek teziti da sluzbenici i namjestenici budu
najproduktivnije iskoriSteni kako bi se postigla najbolja ucinkovitost u radu.

5. KOMUNIKACIJA

Svrha komunikacije u sudu je izgraditi dobre kolegijalne odnose medu svim
zaposlenicima, ukljuéiti sluzbenike i namjesStenike u organizaciju rada i radnih
procesa, dati im moguénost predlaganja drugacije organizacije rada i poboljsati
razumijevanje svih za uvodenjem promjena u radu i sudu.

5.1. SASTANCI

Efikasan nacin komunikacije su sastanci, koje moZe sazivati predsjednik suda sa
sucima i ostalim zaposlenicima *° kao i Ravnatelj koji pomaZe predsjedniku suda u
obavljanju poslova sudske uprave.

'8 Sudski poslovnik (Narodne Narodne novine" br. 37/2014., 49/2014., 8/2015., 35/2015., 123/2015.,
45/2016., 29/2017., 33/2017., 34/2017., 57/2017., 101/2018.,119/2018., 81/2019., 128/2019.,
39/2020., 47/2020., 138/2020., 147/2020., 70/2021., 99/2021., 145/2021., 23/2022. dalje: SP) u
Clancima 22. — 25. propisuje na koji se nacin utvrduje GRP, moguénost predlaganja i podnosenja
E)rigovora i primjedbi.

®ZS u &l. 7. stavak 3. SP - propisano je da predsjednik suda moZe sazivati sastanke sa sucima, ali i
drugim zaposlenicima radi rjeSavanje odredenih organizacijskih pitanja
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Ravnatelj moZe sazivati sastanke?:

- svih sluzbenika i namjestenika radi potrebe drugacije organizacije rada u sudu ili
pojedinim ustrojstvenim jedinicama

- sluzbenika sudske uprave radi davanja smjernica u organizaciji i radu sudske
uprave, podnoSenja izvjeSc¢a o radu, nadzora nad radom i sl.

- voditelja pisarnica te s upraviteljicom zajedniCke sudske pisarnice i pisarnice
sudske uprave, radi nadzora nad radom i organizacijom, potrebe drugacije
organizacije rada ,davanja uputa itd.

- neformalne (sastanke) sa sluzbenicima i namjeStenicima prilikom obilaska
stalnih sluzbi, pisarnica ili referada

Pozitivni aspekti sastanaka su da su sluzbenici i namjeStenici upoznati sa
situacijom u sudu (osjecaj vaznosti); motivirani su u radu jer su posredno ukljueni u
rad i organizaciju te imaju jaci osjeCaj odgovornosti; raspravlja se o problemima i
radu sluzbenike i namjestenika $to im predstavlja osobno zadovoljstvo; a informacije
dobivaju direktno od ravnatelja; stvara se mogucénost za dvostranu i neposrednu
komunikaciju, postavljanje pitanja itd.

5.2. INTRANET

Vazan nacin unutarnje medusobne komunikacije u sudu je Intranet ili interna
racunalna mreza (dostupna svim zaposlenicima) za razmjenu informacija, lakSu
komunikaciju, operativhe sustave i druge usluge unutar suda. Na Intranetu je
moguce objavljivati sve vazne informacije i obavijesti za sve zaposlenike (npr.
okruznice i razne upute za rad; obavijesti; raspored kori$tenja prijenosnih racunala za
uvidaje; popis knjiga sudske biblioteke; zahtjeve za koristenjem sluzbenog vozila ili
prijenosnog ra¢unala, obavijesti o koridtenje godiSnjih odmora biljeznika i odvjetnika,
prijaviti kvar na opremi, razne informacije i obavijesti sluzbenika i namjestenika).

5.3. ELEKTRONICKA POSTA (E-MAIL)

ElektroniCkom je postom moguce brze razmjenjivati informacije, prosljedivati
obavijesti, primati zahtjeve i oCitovanja koji moraju biti zaprimljeni u sudsku upravu
kao npr. zahtjevi za godisSnji odmor, obavijest o bolovanju i dr.

Komunikacija Ravnatelja e-mailom S$to sa zaposlenicima je poZeljna kad god je
moguce jer je to prakti€no i ekonomi¢no komuniciranje. Ravnatelj treba odgovarati na
svaki e-mail sluzbenika i namjestenika (u kratkom roku u danu ili odmah) jer mu to
nalaze poslovna kultura, pravila pristojnosti, ali i moralna odgovornost. Isto se odnosi
i na voditelje sudskih pisarnica i upraviteljicu zajednicke sudske pisarnice koji su svi
njegovi suradnici. Drugaciji odnos, tj. ne odgovarati ili kasniti u pisanoj komunikaciji

2y &l 40 stavak 4 ZS - a propisano je da Ravnatelj kao pomoc¢nik predsjednika suda u poslovima
sudske uprave pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova te stoga moZze i zakazivati samostalno
sastanke sa sluZbenicima i namjeStenicima suda
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po nekoliko dana ili uopCe ne odgovoriti, nedopustivo je i ostavlja dojam
neodgovornosti i bahatosti u postupaniju.

6. MOTIVACIJA

Opcepoznato je da je vazan motivacijski element u radu novac (satisfakcija da se
nesto kupi i traje krace vrijeme); zadovoljstvo u ljudskim odnosima u radnoj
sredini (referadama, pisarnicama) zbog ¢ega motivacija traje duze, (treba izdvojiti
"trulu jabuku" iz sredine); zatim ugodna radna sredina (dobri odnosi, novi namjestaj,
racunalo, olicene prostorije u boji koju odaberu, uredni hodnici, toaleti itd.), Sto daje
osjeCaj uvazavanja i znacaja, te dobivanje vecih ovlastenja i odgovornosti, Sto
daje osjecaj osobne vaznosti i vrijednosti

Ravnatelj moze motivirati sluzbenike i namjestenike u radu svojim odnosom prema
radu i pristupom ako je autoritativan u zahtjevima (prema predsjedniku suda i MPU)
i obrani digniteta sluzbenika i namjestenika (u slu¢ajevima neopravdanih napada i
prozivanja), ako poti¢e svoje suradnike na davanje ideja i prijedloga (uvazavajuci
njihove prijedloge i ideje), ako je otvoren prema promjenama u radu suda (prihvaca
uvodenje novina u organizaciji, elektronickih pomagala itd.

Stimulativno je i da ima dovoljno vremena za vazZne probleme sluzbenika i
namjestenika (saslusati ih kada to traze i pokusSati pomoci), da poti€e dobru radnu
atmosferu medu zaposlenicima (uvazava zaposlenika, daje pohvale za postizanje
uspjeha i sl.; gradi odnose na medusobnom postovanju i uvazavanju (odnosi se s
postovanjem u medusobnoj komunikaciji usmeno i pisano).

Na kraju kalendarske godine je dobro da organizira prigodno druzenje za svoje
suradnike i zahvali na suradnji i dobrim rezultatima, da uputi prigodnu cestitku za
blagdane svim zaposlenicima (Bozi¢ i Nova godina, Uskrs) Sto ostavlja dojam
uvazavanja i postivanja. Dobro je i suosjecati sa zaposlenicima u loSim trenucima
(npr. smrti) te uputiti poruku podrske i suosjeéanja; nazivati telefonom u slucaju
bolesti i raspitivati se o zdravlju te ponuditi pomoc.

7. EDUKACIJA

Drzavni sluzbenici imaju pravo na stru¢no usavrSavanje kroz izobrazbu i druge
nadine usavr$avanja®, a Ravnatelj je zaduZen da prati i planira edukaciju drzavnih
sluzbenika i namjestenika.?? U stvarnosti edukaciju organizira Pravosudna akademija
(u nastavku teksta: PA) kroz svoje programe izobrazbe, ali je to nedovoljno.

2 7DS u &l 11 propisuje pravo na izobrazbu i druge nacine edukacije a u &l 92 i 93 propisuje o
izobrazbi drzavnih sluzbenika i naginima izobrazbe

*27S - a u &l 35 stavak 3 podstavak 3 propisuje obavezu ravnatelja da - prati i planira edukaciju
drzavnih sluzbenika i namjestenika
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Stoga Ravnatelj treba aktivnije uCestvovati u predlaganju tema PA, trazenju dodatne
edukacije, iskazivanju potreba da se edukacije ponavljaju kako bi svi sluzbenici imali
priliku u€estvovati.

Treba nadalje osmiSljavati i poticati moguénost provodenja svih vidova
samoedukacije sluzbenika — na sastancima sa voditeljima pisarnica, upraviteljicom
zajedniCke sudske pisarnice, voditeljicom zk odjela itd. (pracenje propisa te izmjena
propisa, razne dvojbene norme i tumacenja u primjeni propisa i postupanju pojedine
odredbe npr. Sudskog poslovnika ili Pravilnika o radu u sustavu eSpisa te Zakona o
zemljiSnim knjigama itd.), Sto je zapisniCarima, upisniCarima te zk referentima vazno
radi jedinstvenog postupanja.
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Jelena Buzanci¢ Barac

8. PRIBAVLJANJE | SELEKCIJA

Bilo bi idealno kad bi svaki pojedinac znao odabrati posao koji odgovara
njegovim/njezinim sposobnostima, interesima i osobinama. NazZalost, preCesto to u
stvarnom Zivotu nije moguce ili se spletom okolnosti ne dogodi. Od loSeg odabira
zanimanja trpe i pojedinac i organizacija u kojoj radi: dogada se duze
osposobljavanje, veci apsentizam (izostajanje s posla), te veca fluktuacija (mijenjanje
radnih mjesta). Zbog ostvarenja organizacijskih ciljeva i smanjenja troskova klju¢no je
zaposliti kvalitetan kadar za pojedino radno mjesto. Razlikujemo dvije velike faze tog
procesa:

« PRIBAVLJANJE - postupak pronalazenja i privlacenja kvalitetnih potencijalnih
kandidata

« SELEKCIJU - postupak odabira najprimjerenijeg kandidata

Metode pribavljanja (regrutiranja) su:

* Pretrazivanje interne baze kandidata — Cesto je interni natjeCaj jako dobro
sredstvo popunjavanja radnog mjesta: osoba je veC upoznata s
organizacijskom klimom i kulturom. Takoder, takva rotacija moze dovesti do
povecanja motiviranosti djelatnika.

« Oglasavanje — posredstvom interneta, Stampe, specijalistickih Casopisa,
sajmova, kontakata i predstavljanja na fakultetima i sl.

+ Posredovanje agencija za pribavljanje i zapoSljavanje, kako HZZ, tako i
privatnih.

« Preporuke — Cesto su preporuke vrlo ucinkovit nacin zapo$ljavanja. Ipak,
pazite da preporuku provjerite do detalja. Najvrijednije su preporuke koje
dolaze od bivsih suradnika i nadredenih, tj. ljudi koji imaju direktno radno
iskustvo s kandidatom.

« Prijave putem interneta.

Koraci Aktivnosti Rezultat
Regrutiranje Ogla8avanje, kontaktiranje Veci broj pristupnika
posrednika.. |
Predselekcija Analiza molbi i Zivotopisa... Manji  broj  kvalificiranih
pristupnikﬂ
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Selekcija Intervjuiranje, psihologijsko Novi zaposlenici
testiranje, probni rad...

Graficki prikaz mogudéih aktivnosti u popunjavanju radnog mjesta

Osnovni modeli profesionalne selekcije:

(1) prema minimumu sposobnosti koje omogucuju obavljanje posla: odabiru se
svi kandidati ako imaju taj minimum (npr. za vozaCku dozvolu,
zdravstveno-psihologijske preglede novaka, u radnim organizacijama kada se
zapoSljava deficitaran kadar i sl.). Osnovni problem je utvrdivanje tog kriticnog
praga.

(2) do popunjenja slobodnih mjesta: izmedu vecCeg broja kandidata odabire se
maniji broj koji ¢e popuniti slobodna radna mjesta. ObiljeZja su sljedeca:
o primaju se samo najbolji
o osnova za selekciju je rang (poredak)

(3) prema mogucnostima kandidata da steknu profesionalnu spremu
(4) s obzirom na aktualnu proizvodnu upotrebljivost kandidata

Dobro provedena selekcija ima niz pozitivnih efekata:

skracuje se vrijeme potrebnog profesionalnog osposobljavanja,
smanjuje se odljev tijekom Skolovanja,

produktivnost dobro odabranih kandidata je veca,

smanjuje se stopa apsentizma i fluktuacije,

dobro odabrani kandidati su u pravilu i zadovoljniji poslom.

arwnE

Tijekom selekcijskog postupka potrebno je primijeniti viSe metoda, da bi nase
odlucivanje o zaposljavanju bilo objektivnije. Klju€no je anticipirati budu¢e ponasanje
kandidata, tj. kako ¢e se on ponaSati na radnom mjestu. Faktore koji nam to
omogucéuju zovemo prediktorima. Ovdje prediktor objasnjava proporciju varijance
radne uspjesnosti, a svodi se na mjerljivu osobinu (npr. kognitivha sposobnost, neka
vjestina ili osobina licnosti). Buduce ponaSanje se najbolje predvida na temelju
proslih ponaSanja. OpcCe metode selekcije zato ukljuCuju metode koje nam
osiguravaju visSe razliCitih podataka o kandidatima. Evo nekih moguéim redosljedom
(nakon svakog kruga smanijuje se broj pristupnika):

« Analiza Zivotopisa — Zivotopisi su &esto najbolja metoda prvog kruga selekcije,
jer u grubim crtama moZemo sortirati one kandidate koji imaju obrazovni i
radni status slican s onom koji se trazi za odredeno radno mjesto. Ujedno je i

2> Branimir Sverko: Ljudski potencijali, Hrvatska sveuciliSna naklada, Zagreb, 2012.
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financijski najpovoljnija metoda. Uz Zzivotopis se moze traziti i ispunjavanje
ulaznog upitnika ili pisanje motivacijskog pisma.

Psihologijsko testiranje - ViSe je vrsta testova koje moze provesti psiholog:
testiranje kognitivnih sposobnosti (inteligencije), testovi psihomotorickih
vjeStina (npr. daktilografski zadaci) i osobina licnosti (npr. ekstraverzija,
neuroticizam, otvorenost, savjesnost...). Te opée testove radi organizacijski
psiholog ili vanjska sluzba zapoS$ljavanje. Osim njih postoje i testovi specifi¢ni
za neke djelatnosti (npr. tehnicke ili programerske sposobnosti) koji su hibridni
i vrlo slozeni.

Selekcijski intervju — Zbog svoje konverzacijske prirode, intervju se rado i
Cesto koristi. Tijekom razgovora, ispitivaC ispituje, ali moze i pruziti neke
podatke pristupniku. Intervju treba imati strukturu koju treba primijenjena kod
svakog pristupnika. On treba biti standardiziran po tijeku, postavljenim
pitanjima i trajanju, kao i test. Zasto? Ba$ zato da bismo sve pristupnike pitali
ista pitanja, stavili ih u iste situacije, dali im iste prilike i na kraju - sve ih mjerili
istim mjerilom. Intervju se moze provesti i sa viSe intervjuera odjednom (panel)
ili slijedno. Tipi€no su intervjueri sluzbenik iz kadrovskog odjela, nadredeni u
odjelu u kojem se popunjava mjesto i slicno. Pravilan i odgovoran pristup
provodeniju intervjua kao centralne selekcijske metode neophodan je preduvjet
prikupljanju vjerodostojnih i pouzdanih podataka.

Testovi stru€nog znanja — Ove testove mogu izraditi nadredeni duznosnici ili
sluzbenici ukoliko je potrebna odredeno stru¢no znanje za neko radno mjesto,
a po mogucnosti u suradnji sa psihologom ili profesorima specijaliziranima za
stru¢no testiranje.

Testiranje vjestina — jednako kao i stru¢no znanje, i potrebne vjestine se mogu
testirati na licu mjesta.

Centri za procjenu osobnih potencijala (tzv. Assessment centri) slozena su
selekcijska metoda koja se sastoji od viSe zadataka. Dio njih se radi u grupi, a
dio samostalno. Centri procjene skupi su jer je potrebno viSe promatra¢a da bi
se povecala objektivnost procjene, relativno dugo traju i ukljuCuju vjezbe za
procjenjivanje viSe traZzenih kompetencija (npr. vremensku organizaciju,
prezentacijske vjestine, ponasanje u konfliktnim situacijama itd). Ukljucuju
simulaciju i razne druge vjezbe, a rade se uglavhom za visoki rukovodni kadar
ili jako bitno stru¢no osoblje.

Probni rad — U skladu sa zakonom, novi djelatnik se moze zaposliti u probnom
radu, da bi se na radnom mjestu vidjela njegova ponasanja. Budite svjesni da
¢e na probnom radu €ovjek dati najbolje od sebe.

Primjenom viSe metoda poveCava se toCnost procjene kandidata za neko radno
mjesto.

9. PROFESIONALNO OSPOSOBLJAVANJE

Obrazovanjel/izobrazba je osnovna poluga za ostvarenje konkurentnog gospodarstva
(Lisabonska strategija iz 2000 god.). Nacionalno vijeCe za konkurentnost (pri
hrvatskoj Vladi) u 55 preporuka za povecéanje konkurentnosti Hrvatske prvo navodi
preporuke koje se odnose na obrazovanje. Ono nam omogucuje stjecanje znanja,
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vjestina i stavova potrebnih za ostvarivanje radnih i drustvenih uloga. Empirijska
istraZivanja pokazuju povezanost izmedu obrazovne djelatnosti i nekih pokazatelja
organizacijske uspjesnosti.?*

Ishodi svakog uCenja treba biti stjecanje relevantnih znanja, vjesStina i stavova na
kojima novi djelatnik moZze graditi svoje kompetencije za obavljanje tog posla. Primjer
znanja mogu biti pravna znanja, o zakonima, pravilnicima i sl. Primjeri vjeStina mogu
biti koriStenje nekog kompjuterskog programa, brzo koriStenje tastature, voznja
automobila itd. Primjeri stavova/vrijednosti vezanih za neki posao mogu biti uvjerenja
o postenju, otvorenoj komunikaciji, etichom obavljanju svoga posla itd.
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Graficki prikaz kompetencija prema Robert Roe (Competency Architecture), 2002. *°

Sustavna izobrazba nije potrebna samo novozaposlenima, vec¢ i iskusnim
djelatnicima. Ona cilja na o€uvanje vjestina ili stiecanje novih vjestina i znanja (zbog
promijenjenih okolnosti, zakonskih okvira, zahtjeva posla itd). Svaka organizacijska
promjena treba biti popracena podrskom u vidu obrazovanja. Osim toga, obrazovni
programi u organizaciji imaju i komunikacijsku i socijalizacijsku funkciju jer uklju€uju
razmjenu iskustava medu zaposlenicima. Takoder, edukacije daju poruku
zaposlenicima o tome koje su vrijednosti organizacije u kojoj rade.

Svaka obrazovna cjelina treba biti saCinjena u skladu s nacelima ucenja odraslih, te
sadrzavati pouke o relevantnim znanjima, vjezbe za usavrSavanje vjestina i prilike za
diskusiju o stavovima. Opcéenito govoreci, 70% vremena bi svaki takav program

24 Theranou, Saks i Moore, 2007.
%> Branimir Sverko: Ljudski potencijali, Hrvatska sveuciliSna naklada, Zagreb, 2012.
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trebao biti interaktivno i prakticno usmjeren. Svaki obrazovni program treba pratiti i
poticati motivaciju ukljuenih djelatnika.

Uzmite u obzir da je troSkove edukacije moguce smanijiti uvodenjem internog
mentoriranja i preno$enja znanja. Sasvim je legitimno i organizacijski opravdano da
djelatnici koji su pohadali neku edukacija (osobito ako im je organizacija istu platila, i
ako se ona odvijala u radno vrijeme) trebaju sazeti bithe poruke te edukacije i
prenijeti ih svojim kolegama-icama koji rade na slicnim radnim mjestima. Nije
potrebno to izlaganje uciniti zahtjevnim niti imati prevelika oCekivanja, ali moguce je
edukaciju prikazati kao neSto motivirajuée i prestizno, te zamoliti djelatnika koji ju je
pohadao da ukratko predstavi edukaciju, iznese glavna ucenja i podijeli materijale
koje je na edukaciji dobio/la. Na taj nacCin ¢e i djelatnik svoje misli posloZiti i ponoviti
naucene sadrzaje: najbolje se u€i kada se znanje prenosi drugima. Osim toga, na taj
nacin mozete motivirati sve djelatnike jer se svi mogu rotirati na razli€itim
edukacijama po svojem interesu, te to prenijeti ostalima. Organizacijski gledano — svi
profitiraju.

10. RADNA USPJESNOST

Faktori radne uspjesnosti su subjektivni. Neki ljudi su odredenom poslu uspjesniji,
drugi su manje uspjesSni. Neki prodavacCi su uspjeSni u s teSkim Klijentima,
nekvalitetnim proizvodom i visokom cijenom. Drugi ne uspiju prodati klijentu vrlo
potreban, povoljan i kvalitetan proizvod. Ljudi se razlikuju po svojoj radnoj
ucinkovitosti.

Radni ucinak nije naravno odreden samo individualnim osobinama pojedinca, vec i
brojni faktori tehni€ke i druStvene okoline utjeCu rad kao i na sposobnosti i motivaciju
(npr. fizikalno - kemijski uvjeti, stanje radne opreme, organizacija i metode rada,
sustav nagradivanja, pona$Sanje rukovoditelja i dr.). Uradak je dakle pod utjecajem
kako mogucnosti i motivacije pojedinca, tako i radnih uvjeta:

RADNI UCINAK

KOMPETENCIJA

X

MOTIVACIJA

X
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11. MOTIVACIJA DJELATNIKA

Motivacija je uz sposobnosti, vjestine i znanja, ljudski faktor koji zna¢ajno odreduje
radni ucinak. Motivacija se Siroko moze definirati kao: “sve ono sto dovodi do
aktivnosti, Sto tu aktivhost usmjeruje i Sto joj odreduje intenzitet i trajanje.”
(Bujas, 1964.) O vrsti, intenzitetu i stabilnosti motivacije ovisi $to ¢e Covjek raditi i
koliko ¢e u radu ispoljiti zalaganje, upornost i ustrajnosti. Zbog toga je jasno da
motivacija znacajno djeluje na produktivnost djelatnika.

Jedno od temeljnih pitanja psihologije rada je pitanje o radnoj motivaciji: «Zasto
Covjek radi?» O odgovoru na to pitanje ovisi i odgovor na druga pitanja kao:

(1) Kako povecati produktivnost rada, tj. poticati ljude na vecCe zalaganje u
radu?

(2) Kako organizirati rad da zadovoljava osnovne ljudske potrebe?

Ovim pitanjima se bave svi koji Zzele poboljSati produktivnost, te oni koje interesira
humanizacija ljudskog rada. Temeljno je dakle pitanje «Zasto Covjek radi?» Nekima
se to Cini banalno pitanje jer pretpostavljaju da ljudi jednostavno rade da zarade
novac kojim onda kupuju potrebne stvari. Prema toj koncepciji ljudi su Cisti
materijalisti, a rad je iskljuCivo sredstvo za dobivanje novca. Takav stav je doSao do
pune primjene u Taylorovskom sustavu tzv. «znanstvenog» upravljanja, a on se
nazalost zadrZzao kod nekih i danas. OcCito je medutim, da je to previSe povrsno
objasnjenje ljudske motivacije za rad. Niti jedna ljudska aktivnost nije pokretana
samo jednim motivom vec¢ Citavim sklopom manije ili viSe vidljivih motiva. Ti motivi
nisu univerzalni, tj. razlikuju se po pojedincima.

Pitanje motivacije treba zauzimati najviSe mjesto u upravljanju ljudskim potencijalima
bilo koje organizacije. Ona je spiritus movens svega produktivhog. Motivacijski sustav
podrazumijeva sveukupnost motivacijskin faktora, poticajnih mjera i strategija
motiviranja koje se svjesno i sustavno ugraduju u radnu i organizacijsku situaciju da
bi djelatnici bili motivirani.

Dvije pojave u organizaciji odrazavaju manjak motivacije: apsentizam i fluktuacija.
Oni su i pokazatelji toga koliko se uspjeSno rukovodi ljudskim potencijalima.
Apsentizam je svako izostajanje s posla prema rasporedu (isklju¢uje odmore,
vikende i opravdane razloge izostajanja). Fluktuacija je trajno odlaZenje djelatnika iz
organizacije. Pove¢anjem motivacije organizacija moze bitno reducirati izostanke,
fluktuaciju, neproduktivna ponasanja, konflikte i razne materijalne troSkove.

Motiviranje i nagradivanje ima presudnu ulogu u: razvoju ljudskih potencijala za
organizacijsku uspjesnost, zadrZzavanju kvalitetnih ljudi u organizaciji, povecanju
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kvalitete radnog Zzivota, otklanjanju kontraproduktivnih ponasanja itd. Motivacijski
sustav podrazumijeva mjere kojima se zaposlenici potiCu da bi postigli odredene
poslovne cilieve. On podrazumijeva stimulativno nagradivanje, mogucnost
napredovanja, usavrSavanje u struci, samopotvrdivanje, zadobijanje poStovanja... Taj
sustav treba podi¢i individualnu radnu uspjesnost nagraduju¢i ponasanja koja
pozitivno utjeCu na radnu uspjeSnost. Kvalitetan motivacijski sustav mora osigurati
Setiri vrste ponasanja: %

- Privuci i zadrzati najkvalitetnije ljude u organizaciji

- Osigurati zaposleniku kvalitetno izvrSavanje obveza

- Poticati kreativnost, inovativnhost i druge doprinose u unaprijedivanju
poslovanja i ostvarivanju ciljeva organizacije

- Osigurati identifikaciju zaposlenika s organizacijom

Graficki prikaz: motivacijski sustav i njegove komponente 2!

faktori
motivacije

dodjela strategije
nagrada motiviranja

MOTIVACIHSKI SUSTAV

procjena procjena
poslova uspjesnosti

pracenje
uspjesnosti

Osnazivanje (empowerment) vazan je termin koji opisuje organizacijske aranZmane
koji zaposlenicima daju veéu autonomiju i odgovornost za odlugivanje. Cetiri su
njegova elementa: informacije, znanje, mo¢ i nagrade. Mnogi menadzeri se boje
osnaziti djelatnike da ne bi izgubili kontrolu nad njima, no treba imati na umu da
opunomocenje kvalitetnih ljudi utjeCe na porast njihove motivacije, te povecava
njihovu samoefikasnost. Menadzerski gledano, motivatori uspjeSnijeg rada su:
pokazivanje interesa za svoje podredene, aktivno sluSanje sugestija i konstruktivnih
prigovora, mentoriranje nadredenog u radu, omogucavanje slobodnog iznosenja
misli. U takvom okruzenju Covjek koji posjeduje prirodnu Zelju za pomicanjem
osobnih granica razvijati Ce svoje potencijale i tako doprinositi organizaciji.

?® Bahtijarevi¢ — Siber, MenadZment ljudskih potencijala, 1999.
?7 Jandri¢, Obradovi¢, Samardzija: Menadzment ljudskih potencijala u poslovnoj praksi, 2015.
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Evo jedne zanimljive tablice koja rangira motivatore — velika je razlika onoga $to
menadzeri misle da ljudi Zele od toga $to ljudi zaista zele: %

Sto menadzeri Sto djelatnici
misle da ljudi zele zapravo zele

Dobra placa
Siguran posao
Promaocija i napredovanje
Dobri radni uvjeti
Zanimljiv posao
Takti¢an nacin vodenja
Lojalnost voditelja prema zaposlenicima
Priznanje za obavljeni posao
Pomo¢ u osobnim problemima
0 Osjecaj uklju¢enosti u zbivanja

P OoOO~NOOT,WNPE
OO@I\)GJISI—‘\IG!#U'I

*® Marusi¢ Sveto: Upravljanje ljudskim potencijalima, 2001.
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Unutarnja i vanjska motivacija

Vaznu komponentu motiviranog ponaSanja svakog pojedinca ¢ini unutarnja
motivacija. Ona proizlazi iz zadovoljstva zbog obavljanja neke aktivnosti.

Zbog dugotrajnosti radnog odnosa, potrebno je kontinuirani napor potkrijepiti i
vanjskim (ekstrinzicnim) poticajima. Potkrepljenje je pojatavanje, poticanje nekog
ponasanja (npr. ulaganja truda pri u€enju ili pojac¢ani napor zbog stizanja nekog
roka). Sto je ve¢a nagrada, to je vjerojatnije da ¢e djelatnici sljedeéi put opet prionuti
ucCenju ili pojacati napor da bi stigli neki rok.

Kako funkcionira i kada Koristiti ekstrinzicno motiviranje?

Ekstrinzicna motivacija nastaje uslijed okolinski stvorenih razloga da se inicira ili
ustraje u odredenoj aktivnosti. To za menadzera znaci da djelatnika treba suocCiti s
konkretnim pozitivnim ili negativhim posljedicama njegovog ponaSanja. Kada
djelatnik napravi a - slijedi posljedica x, kada napravi b - slijedi posljedica y. Vanjski
dogadaji genriraju ekstrinzicnu motivaciju u onoj mjeri u kojoj u osobi stvaraju
perspektivu "sredstvo-cilj". O Cistoj ekstrinzicnoj motivaciji govorimo kada je neka
aktivnost iskljuCivo sredstvo da bi se dobila vanjska nagrada ili izbjegla kazna.

Takvo motiviranje ima dosta nedostataka pa se ne preporuc€uje kao glavni alat za
motiviranje djelatnika. Nagrade i kazne su viSe odgojno, a manje motivirajuce
sredstvo. Prvo i osnovno Sto treba znati jest, da nagrade ili kazne uglavhom nemaju
motivirajuci, vec vise odgojni uc€inak. To znaci da one kod djelatnika neée izazvati niti
entuzijazam niti energiju za vrhunsku izvedbu. Nagrade i kazne doslovce uce
djelatnika koja su ponaSanja poZeljna, a koja su nepozeljna, dakle radi se viSe o
,=odgajanju“ nego o motiviranju. Drugim rijeCima, u slu€aju krSenja odredenih pravila,
mozete s timom dogovoriti neke posljedice, te ih onda i primijeniti.

Sto koristiti, nagrade ili kazne? Buduéi da se pona$anje modificira i nagradama i
kaznama, postavlja se pitanje ¢emu dati prednost ako Zelimo promijeniti ponasanje
djelatnika. Odgovor na to pitanje ovisi o tome treba li Covjek neko ponasanje nauciti ili
se treba od nekog ponasanja oduditi. Pojednostavljeno re¢eno: u¢i se nagradama, a
oduCava kaznama. Kazne treba rabiti samo prilikom oducCavanja, a i tada pod
odredenim uvjetima. OducCavanje Ce biti uspjesnije ukoliko se istodobno nagradi neko
drugo, poZzeljno ponaSanje kako bi potaknuli zamjenu nepoZeljnog ponasanja
pozeljnim.

Dakle, glavna primjena ekstrinzi€cnog motiviranja bila bi u slu€aju potrebe za odgojno
/ disciplinskim usmjeravanjem djelatnika.
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Wotivation

What are you going to use, a carrot or a stick?

Intrinziéna motivacija za rad

Kada biste trebali opisati visoko motiviranu osobu kakva bi ona bila? Kako se visoko
motivirani ljudi osjeéaju? Sto dozZivljavaju? Sto njih pokre¢e? Otkuda njima
entuzijazam i energija za rad?

Visoka motivacija za rad direktno je povezana s procesom samo-regulacije. Osoba
koja se posveti ostvarenju odredenog, za nju vrijednog i smislenog cilja — ima osjecaj
da njen rad i zivot imaju smisla i vrijednosti. Kada samostalno ili u suradnji s drugima
moZe odabrati, na koji ¢e nacin raditi na ostvarenju tih cilieva, ona dobija osjecaj
slobode, samostalnosti i odgovornosti. Osoba koja sama prati i procjenjuje svoju
radnu ucinkovitost, te poboljSava svoj rad ima osjecaj da je sposobna, kompetentna i
ucinkovita. Osoba koja jasno vidi da napreduje prema ostvarenju cilja — ima osjecaj
napretka i postignuc¢a. Svaki od tih osjeCaja dodatno povecava njezinu motivaciju.

Postoje barem 4 stvari koje poveéavaju intrinzi€nu motivaciju kod ljudi:

1. Osjecaj smisla je osje¢aj da imamo mogucénost raditi na ostvarenju nekog
cilia kojeg sami smatramo vrijednim, smislenim. To je osjeCaj da svoju
energiju, vrijeme i sposobnosti ulazemo u nesto Sto Cini neku pozitivnu razliku,
nesto Sto je uistinu znaCajno; da smo na putu koji je zaista vrijedan truda.

2. Osjecaj autonomije / izbora je osje¢aj da imamo moguénost izabrati put i
sredstva kako ¢emo raditi na ostvarenju cilja. To je osjeéaj slobode da radimo
stvari na svoj nacin, na nacin koji je nama smislen, koji smatramo logi¢nim i
produktivnim. To je osjecaj izbora, samostalnosti i neovisnosti.

3. Osjec¢aj kompetencije / djelotvornosti je osjeCaj postignuéa u izvedbi
aktivnosti. To je osjeCaj da posao radimo dobro i uspjeSno, da koristenjem
svojih sposobnosti, znanja i vjeStina obavljamo posao kvalitetno i uc€inkovito.

4. Osjecéaj napretka je osjecaj postignu¢a u ostvarenju cilja. To je osje¢aj da
idemo naprijed, da nas na$ rad zaista priblizava prema ostvarenju cilja, da
smo produktivni. To je takoder osjeéaj da nasi mali, dnevni koraci imaju
konkretnog ucinka.

Pri poticanju unutarnje motivacije kod svojih suradnika, vazno je shvatiti da se
motivacija ne moze instalirati pomoc¢u nekih tehnika, te da se ni zelja za kreativnim
doprinosom ne moze kupiti. Mogu se kupiti Covjekova leda, ali ne i njegovo srce.

46



Unutarnju motivaciju najbolje Cete potaknuti tako da vi sami utjelovljujete Zeljene
karakteristike i osjeCaje u svome svakodnevnome radu i na ljudski nacCin prilazite
svojim suradnicima.

Potaknuti unutarnju motivaciju kod sebe i svojih suradnika, te je fino izbalansirati s
vanjskom motivacijom veliko je umijeCe. Imajte na umu da je motivacija pri tome
individualna, te pod utjecajem trenutnih zivotnih okolnosti i prioriteta. Ono S$to vam
olakSava rukovodni posao jest €injenica da vecinu ljudi motivira sama ta Cinjenica Sto
se njima bavite i Zelite im doprinijeti. To znaCi da ako u rukovodenju nesto i
pogrijeSite, sve se da popraviti i napraviti joS boljim nego Sto je ranije bilo. Potrebno
je samo nesto dobre volje, entuzijazma, kontinuirano ucenje i otvorenost uma, te
otvorena i dobronamjerna komunikacija sa suradnicima.

Edukacije kao Sto je ova pomazu da sagledate sebe kroz ocCi drugih, te razmislite o
sljiedeéim koracima u svom radnom okruzenju. Tema motivacije zasebna je
edukacija, pa je ovdje sadrzaj prezentiran u uvodnom obliku.

12. UPRAVLJANJE RADNOM USPJESNOSCU

Upravljanje u€inkom je jedan od najvaznijih procesa u organizaciji jer je mehanizam
za ostvarenje strateSkih ciljeva, a za svakog pojedinca ima motivirajuci aspekt. Cil]
procesa je ukupno povecati razinu ucinkovitosti kompanije, nagraditi visoki ucinak i
upravljati niskim uc¢inkom. Vecina organizacija je za ovaj proces dizajnirala poseban
sustav sukladan potrebama organizacije. Zbog toga je izuzetno vazno da voditel;i
kvalitetho provode proces sluzeéi se sustavom i pravilima postavljanja ciljeva, te
davanja povratne informacije — jedino tako zaposlenicima ocekivanjima koja
poslodavac ima od njih mogu postati jasna, te ih oni mogu pravovremeno i ispuniti,
ako ne i nadmasiti. Osnovne znacajke sustava su obaveza rukovodstva da postavi
cilieve i obavi razgovor o ucinku sa svojim zaposlenicima dva puta godisSnje. Pri tome
je najcesSce jedan razgovor klju€an za postavljanje godisnjih ciljeva i evaluaciju prosle
godine. Funkcija polugodiSnjeg razgovora jest pracenje ucinka i eventualna korekcija
razvojnog smjera ukoliko je to potrebno.

Priprema ocjenjivaékog razgovora

Proces postavljanja ciljeva i procjene ucinka treba biti dijalog izmedu zaposlenika i
njegovog nadredenog, koji ¢e izraditi pisani trag o razgovoru i dogovorima. Prilikom
procjene se treba usredotoCiti na podru€ja dobrog/izvrsnog ucinka, podrucja za
razvoj i razvojne potrebe.

Budimo svjesni da je godiSnja (polugodiSnja) procjena ucinka samo jedan od alata
koji pomaze nadredenom da objektivnije i konzistentnije upravlja svojim
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zaposlenicima. Vrlo vazno je suradnicima kontinuirano davati povratne informacije,
revidirati ciljeve i razvijati se i izmedu kljucnih tocki procesa.

Procjenjivacki razgovori biti ¢e tema zasebne edukacije, pa ¢e zbog toga ovdje
zauzeti samo par stranica, kao uvod u temu. Ovom prilikom evo samo osnovne liste
koja moze posluziti kao podsjetnik prilikom pripreme. Prije razgovora treba napraviti:

Planiranje:

Dogovorite vrijeme i mjesto za razgovor koje odgovara Vama i sugovorniku i
ako je moguce, nemojte ga mijenjati

Odaberite mjesto gdje Vas ostali kolege nece ometati i mozete se posvetiti
sugovorniku

Ukoliko imate veci broj zaposlenika u odjelu, ostavite pauzu izmedu sastanaka
jer ponekad razgovori traju dulje od predvidenog

Prikupite i pripremite sliedecée informacije za procjenu uc¢inka i postavljanje ciljeva:

StrateSke smjernice i kompetencije organizacije

Cilieve va$eg i suradnickih odjela

Ispunite obrazac za procjenu ucinka i postavite ciljeve za sljedeci period
Procitajte dokumente u kojima je zaposlenik procijenio vlastiti u€inak (ukoliko
su dostupni u sustavu)

BiljeSke koje ste vodili vezano za radnu ucinkovitost tog zaposlenika tijekom
proslog razdoblja (znate kako kazu: pametni pisu!)

Informacije od Vaseg nadredenog

Izvjestaje o radu i informacije od drugih ljudi s kojima zaposlenik suraduje
Pisma/e-mailove pohvale ili kritike za zaposlenikov rad

Promjene koje su pozitivno ili negativno utjecale na rad

Ciljeve prethodnog razdoblja

Prethodne procjene ucinka

Pazljivo procijenite ucinak:

Uzmite u obzir cijeli period od zadnje procjene

Pazite da procjena bude u skladu s prethodno postavlijenim ciljevima,
obrascem za procjenu ucinka i opisom radne uloge

Budite svjesni ne samo ostvarenja cilieva nego i procjene kompetencija
Razmislite to¢no kojim rije€ima ili frazama biste opisali zaposlenikov u€inak
Ukoliko neki ciljevi nisu postignuti ili kompetencije nisu iskazane, pripremite
argumentaciju (konkretni primjeri)

Anticipirajte moguce probleme obzirom na specificnog zaposlenika i pripremite
se

Razmislite o snagama osobe tako da ih moZete jasno pohvaliti

Razmislite o podrucjima za razvoj, podrsci koju Vi mozete pruZiti i koje su
financijske implikacije

Konzultirajte se s Vasim nadredenim i uskladite gledista prije razgovora
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Postavljanje ciljeva:

e Vodite racuna da ciljevi budu u skladu s ciljevima cjelokupne organizacije i da
je to zaposleniku vidljivo

e Postavite cilieve prema SMART principu (specifi€ni, mjerljivi, usuglaseni,
realistiCni, tempirani)

e Imajte jasne standarde postignuca koje ¢ete moci predociti zaposleniku

e Konzultirajte se s kolegama koji vode druge organizacijske jedinice, a s kojima
inaCe suradujete da bi ciljevi i mjerenje postignuca bili uskladeni

e Ne zaboravite razmisliti o o€ekivanjima vezanima uz kompetencije

e Delegirajte cilieve obzirom na specifi€¢nost radnih mjesta, specificnost svakog
zaposlenika i savjetujte se s Vasim nadredenim

e Dokumentirajte ciljeve pazeci na vremenski rok kad trebaju biti postignuti

Nadalje, ne treba se samo manager pripremiti za intervju. Razgovor ¢e svakako biti
ucinkovitiji ukoliko i zaposlenik dode pripremljen. To znaCi da i zaposlenik treba
razmisliti o dogadajima iz prosle godine, osvrnuti se na dogovorene ciljeve i projekte,
zadnju procjenu ucinka i dogovore s nadredenim. Takoder treba razmisliti 0 svojim
kompetencijama odnosno o onima koja su bitha za njegovo radno mjesto, te kakvu
podrsku treba od strane nadredenog. Zaposlenik ne bi trebao samo pasivno doc¢i na
sastanak jer propusta priliku za bolji u€inak i vlastiti profesionalni razvoj. Zbog toga
tvrtke sve CeSCe traze zaposlenike da i sami ispune vlastite obrasce za procjenu
ucinka, pa se samoprocjena i procjena nadredenog usuglasavaju na sastanku.
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PRIMJERI | VJEZBE

PRIMJER BROJ 1

Sluzbenica u sudskoj upravi i Uredu predsjednika suda (zapisni¢arka), koja veé dugo
godina radi kao suradnica predsjednika suda, zatraZila je sastanak sa ravnateljem
sudske uprave radi davanja prijedloga za drugacijom organizacijom rada u sudskoj
upravi. Poznato joj je da je upraznjeno mjesto upisniCara na neodredeno vrijeme, u
Pisarnici sudske uprave.

Sa prijedlogom je upoznala upraviteljicu pisarnice sudske uprave koja ju je podrzala.

Ravnatelj ju je primio na razgovor, sasluSao prijedlog sa svim argumentima.
Predlozila je da joj se, buduci ve¢ 5 godina radi kao bliska suradnica predsjednika
suda, povjere samostalno u rad odredeni poslovi. Smatra se iskusnom i kvalitetnom,
a u meduvremenu je zavrsila prvi stupanj $kolovanja na Pravnom fakultetu. Zeli dati
doprinos u radu i samostalno se okusati na poslovima sudske uprave.

PredlaZze da i dalje suraduje sa predsjednikom suda kao zapisniCarka, ali u
smanjenom opsegu, odnosno u odredenom vremenskom trajanju i prema potrebi, i u
dogovoru unaprijed sa predsjednikom suda.

PITANJA:
1.) Kako biste postupili?
2.) Biste li sa sluzbenicom razgovarali o prijedlogu drugacije organizacije rada?
3.) Biste li i kada obavijestili predsjednika suda o predloZzenom ?
4.) Biste li prihvatili prijedlog sluzbenice ?

ODGOVOR Sluzbenica je premjestena na poslove upisni€ara u pisarnicu sudske
uprave. U dogovoru sa predsjednikom suda, odredene dane radi na "diktatu" ili u
slu€aju izrade GRP-a, priprema mu nacrte dopisa i dr. Predsjednik suda je uzeo i
koristi alat "Speach to text" u sluCajevima kad je pisarnica preoptere¢ena. Sve se
odvija po dogovoru i planu. Predsjednik suda unaprijed najavi potrebu za
zapisniCarem ili u tijeku dana ili za dane u tjednu. Radna atmosfera je ugodna uz
obostrano uvazavanje.

PRIMJER BROJ 2

Suradnica suca Kaznenog odjela (zapisniarka) moli razgovor sa ravnateljicom
sudske uprave zbog odredenih obiteljskih problema i u svezi s tim i potrebe za
drugacijom organizacijom rada u referadi suca. U pisanom mailu koji je uputila
upraviteljici pisarnice sudske uprave navodi da je u vezi istog problema razgovarala
sa sutkinjom koja nije uvaZila njene razloge, navodedi da se u danoj situaciji mora
sama snaci i potraziti pomoc¢ drugih. Boji se da ¢e morati potraziti drugi posao u
radnom vremenu od 7:00 do 15:00 sati, iako ve¢ dugo godina radi u sudu i voli posao
zapisniCarke. Moli ujedno da se razgovara i sa sutkinjom.
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Ravnateljica sudske uprave je primila na razgovor sluzbenicu u dogovorenom
terminu , nakon telefonskog razgovora.

U razgovoru je sluzbenica istaknula da se odnedavno razvela te da zivi sa
maloljetnim djetetom, o kome brine i koje pohada djedji vrti€. Sa bivSim je suprugom
u loSim odnosima te joj ne pomaze u obavezama prema zajedniCkom djetetu. Sve su
obaveze i duznosti na njoj pa tako i odvozenje djeteta u djecji vrtiC i dolazak po
njega. Nema osobni automobil, ve¢ na posao dolazi gradskim autobusom pa
ponekad i zakasni. PredlaZe da joj se odobri radno vrijeme od 7:30 do 15:30 kako bi
stigla po dijete u vrti¢ koji radi do 16:00 sati. Radno vrijeme suda je od 8:00 do 16:00
sati.

Nakon razgovora sa sluZzbenicom, ravnateljica je izvrSila konzultaciju sa
predsjednikom suda koji je razgovarao sa sucem u Ccijoj je referadi sluzbenica.
Sudac je naveo da je sluzbenica radiSna i odgovorna, a da sudac na radno mjesto
dolazi svaki dan prije 8:00 sati te odlazi nakon 16:00. Sudac je bio odlu¢an da
sluzbenik treba raditi u propisanom radnom vremenu.

PITANJA;

1.) Da li biste razgovarali sa sluzbenicom?
2.) Da li biste konzultirali predsjednika suda ili sami odgovorili sluzbenici?
3.) Kako biste odlucili odgovoriti sluzbenici?

ODGOVOR: Suradnici suca je omogucen rada od 7:30 do 15:30 (posebnom
odlukom). Na posao dolazi redovito, obavlja sve zadatke koji joj sutkinja pripremi prije
rasprava. Sutkinja je pocCetak i zavrSetak rasprava pomijerila pola sata ranije, da
sluzbenica moze sve poslove obaviti na vrijeme. Odnos u referadi je ugodan.

PRIMJER BROJ 3

Sluzbenica Parni¢ne pisarnice trazi razgovor sa ravnateljem sudske uprave kako bi
mu prenijela vrlo vazne informacije - priCe koje se Sire sudom, a koje je Cula i koje se
ticu ravnatelja i njegovog rada.

Ravnatelj je na razgovor primio sluzbenicu. Iz razgovora doznaje da bliski izvor
(kojeg kolega ne Zeli reci) po sudu priCa kako je ravnatelj nesposoban, da nema
vjeStine organizatora, da svako radi §to hocCe, da mu drugi sluzbenici vode poslove
sudske uprave, da nema nikakvog ugleda kod sluzbenika, da stalno izostaje s posla i
da se nikome ne javlja kad odlazi, da se pri€a i da nije u dobrim odnosima sa
predsjednikom suda. Osim toga da iz sudske uprave izlaze informacije o ponasanju
predsjednika suda te da treba obratiti paznju na sluzbenike sudske uprave i provijeriti
tko je taj Sto prosljeduje informacije i o predsjedniku suda

PITANJA:
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1.) Biste li na razgovor primili sluzbenicu?

2.) Sto biste u razgovoru rekli sluzbenici ?

3.) Biste li se prethodno konzultirali sa predsjednikom suda?
4.) Biste li nesto poduzeli u vezi prica koje se Sire?

ODGOVOR: Sluzbenica je bila kod ravnatelja i prenijela mu sve Sto je Cula. Ravnatelj
joj je rekao da ju moli da mu viSe ne prenosi takve nevazne informacije. Da on radi
sSvVoj posao najbolje §to moZe, da odgovara predsjedniku suda za to i da mu je
njegova ocjena jedino mjerodavna.

PRIMJER BROJ 4

Voditeljica Parni¢ne pisarnice, nakon razgovora sa Upraviteljicom zajedniCke sudske
pisarnice, trazi razgovor sa ravnateliem sudske uprave. Razlog je nezadovoljstvo
radom i organizacijom, da viSe ne moze obavljati poslove voditeljice koji je strasno
opterecuju .

U razgovoru je navela da sumnja u svoje kvalitete, da je optereCena da joj nesto ne
promakne, a boji se i pogreSaka svojih suradnika. Bila je dugogodiSnja zamjenica
bivSoj voditeljici koja je dugo godina vodila pisarnicu i smatra da ne moze biti kao
ona, pa da time ne zadovoljava kriterije. Osim toga sve se to odrazava i na njeno
raspolozenje i zdravlje. U razgovoru je bila placljiva. Smatra da bi trebalo odrediti
drugu osobu, ali ne predlaze nikoga.

Rad u pisarnici je organiziran timski (zapisni¢ar, sudac, upisnic¢ar). Odjel ima 17
sudaca i 4 savjetnika, a pisarnica 8 upisniCara te je svaki upisni¢ar zaduzZen za dvije
ili tri referade. Upisi€ari pripremaju spise u cijelosti za referade sudaca, prate rad na
predmetima svakodnevno i vode brigu o spisima do arhiviranja .

PITANJA:
1.) Kako cete postupiti?
2.) Hocete li je primiti na razgovor?
3.) Ako je pozivate na razgovor, $to Cete joj reci?
4.) Sto ¢ete odlugiti o njenom prijedlogu za rasporedivanjem drugog voditelja?

ODGOVOR: Ravnateljica sudske uprave je obavila razgovor sa sluzbenicom. Rekla
joj je da ona prati njen rad, da je ugodna osoba, Sto su potvrdili sluzbenici koji s njom
rade, da ima jako puno znanja i iskustva i zbog toga da ju je i predlozila na mjesto
voditeljice, ali je dosta nesigurna i nesamostalna zbog toga $to je bila u sjeni svih
godina. Rekla joj je i da ne sumnja u njene sposobnosti i znanje i da ima potpunu
podrsku. Zamolila ju je da jo§S odredeno vrileme bude na tom radnom mjestu (barem
mjesec - dva) i da ¢e nakon toga ponovno razgovarati ukoliko se ukaze potreba.
Voditeljica se viSe nije javljala. Pisarnica uspjesno radi.

PRIMJER BROJ 5
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Na natjeCaju za upraznjena mjesta =zapisni€ara, primljeno je u drzavnu sluzbu 3
zapisniCara, od kojih je 1 zapisniCar rasporeden sutkinji kaznenog odjela, a druga 2
zapisniCara sutkinjama gradanskog odjela.

U tijeku probnog rada zapisni¢ara, na neodredeno vriieme (3 mjeseca), sutkinja
kaznenog odjela (mlada, brza, zakazuje puno rasprava) je u prvo vrieme bila
strpljiva, ali je poCetkom treCeg mjeseca zatrazZila sastanak sa predsjednikom suda,
kako bi izrazila nezadovoljstvo radom zapisni€ara.

Kao razloge je navela da zapisni€ar ne moze pratiti njen tempo, da nije koncentriran
na radni proces, da Cesto grijeSi u slanju dopisa i poziva (na krive adrese), da nije
dostavio u dva navrata nalog Zatvoru radi dovodena na raspravu okrivljenika, zbog
Cega su rasprave otkazane, da je pozvao krive branitelje ili ih uopce nije pozvao,
zbog Cega je raspravu odgodila, da na taj naCin kod nje stvara odredenu nesigurnost
i bojazan te nezadovoljstvo u radu jer ga ¢esto mora kontrolirati, da je zbog toga vrlo
napeta te trazi da joj se dodijeli drugi suradnik koji ¢e mo¢i pratiti njezin rad.

Predsjednik suda je navedeno primio na znanje i pozvao na razgovor ravnatelja
sudske uprave kako bi mu iznio problem i prijedlog te zatrazio da se ispitaju sve
mogucnosti oko zapisni¢ara, prije davanja ocjene na probnom radu, koja ¢e ocito biti
negativna, a rezultirat ¢e otpustanjem iz drzavne sluzbe.

PITANJA:

1.) Sto biste uginili sa primjedbom suca?

2.) Biste li ju prihvatili za razmatranje ili sacekali da probni rad zavrSi sa negativnom
ocjenom i otpustom iz drzavne sluzbe zapisni¢ara?

3.) Biste li sucu dodijelili odmah drugog zapisni¢ara u referadu?

4.) Biste li zapisni€aru ponudili drugo radno mjesto?

5.) Neko drugo rjesenje?

ODGOVOR: ZapisniCar je premjeSten privremeno na poslove upisniCara u prijemno
otpremnoj pisarnici, na samostalne poslove koje obavlja vrlo odgovorno i u rokovima.
Pod nadzorom je voditeljice i poslove obavlja vrlo uspjedno. Probni rok je istekao i on
je zadovoljio. Razmi$lja da se javi na prvo slobodno mjesto upisni€ara jer mu taj
posao odgovara.

PRIMJER BROJ 6

Sutkinja Kaznenog odjela A. S. obratila se predsjednici suda sa molbom da njenog
suradnika (zapisni€ara) s kojim radi 3 godine, a koji joj je dodijeljen prilikom stupanja
na duznost, rasporedi u rad drugom sucu. Kao razlog je navela da se radi o
sluzbenici koja je dugogodisnji zapisni€ar, ima 5 godina do mirovine, Cesto je na
bolovanju, u poslovima je znatno sporija nego ranije, da ne zadovoljava njezine
potrebe jer da sutkinja jako puno radi, esto ostaje popodne i radi kod kuée. Stoga u
njenoj referadi Cesto nastaje zaostatak koji moraju rjeSavati drugi zapisnicari, a
najvise i suradnica sutkinje kaznenog odjela K.J.
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No, kako je kolegica K. J. sporija u radu jer je i ona pred mirovinom, njena je
suradnica mlada, brza, okretna, a rasporedena joj je prije 6 mjeseci te redovito
pomaZze u administrativnim poslovima njene suradnice koja ne stiZe, predlozila je da
predsjednica suda odluci, da zamjeni navedene sluzbenice.

Predsjednica suda je razgovarala s obje sutkinje, ukazala na prijedlog kolegice A. S.
te je suglasno utvrdeno da se doista svi poslovi koje ona napravi moraju rasporediti i
drugim zapisni€arima u rad, a najCeSc¢e suradnici kolegice sutkinje K. J. Utvrdeno je
da sutkinja A. S. ima daleko bolje rezultate u radu od sutkinje K. J.

Sutkinja K. J. se protivila prijedlogu za drugacijim rasporedom suradnice, istiCuci da
je i ona pred mirovinu (3 godine) i da joj ne bi trebalo davati drugog suradnika, ali je
suglasna da se i dalje pomaze na nacin kao i do sada.

Predsjednica suda je izvrSila konzultacije sa ravnateljem sudske uprave i zaduZila ga
da razgovara sa sluzbenicama i Voditeljicom pisarnice prijepisa i sudskih zapisnicCara.
U razgovoru je ravnatelj utvrdio da se u posljednjih godinu dana redovito ispomaze u
radu sutkinje A.S. i to naj¢esc¢e suradnica sutkinje K. J.

PITANJA :

1. Kako biste postupili nakon razgovora?
2. Dali je prijedlog sutkinje A.S. opravdan?
3. Sto biste predlozili predsjedniku suda?

ODGOVOR: ZapisniCarke su zamijenjene. Sutkinje su obje zadovoljne
funkcioniranjem rada. Kod sutkinje A.S. viSe nema zaostataka u radu i ne treba je
ispomagati. U referadi sutkinje K.J je referada azurna i nema zaostataka

PRIMJER BROJ 7

Voditelj pisarnice se obratio ravnatelju sudske uprave radi prituzbe na rad i
ponasanje dvije sluzbenice u pisarnici koje su ¢esto u sukobu, ponasaju se protivno
Kodeksu, Cesto optuzuju jedna drugu, ali i druge upisni€are za odredene propuste u
radu na spisima, istiCu svoje dugogodisSnje iskustvo u radu, smatraju da svi ostali ne
rade dobro i po Sudskom poslovniku te traze od voditelja pisarnice da drugacije
organizira rad, odnosno da jednu sluzbenicu izdvoji u drugu pisarnicu, kako se
njihovo zdravlje ne bi pogorSalo ubuduce.

Voditelj istiCe da su obje sluzbenice zaista kvalitetne, ali da je njihov odnos takav da
se jednostavno vidi da ne mogu ni suradivati ni komunicirati, a da je ta njihova
medusobna netrpeljivost u posljednje vrijeme kulminirala. Sve se to odrazava i na
odnose drugih upisni€ara u pisarnici, ali i na suradnju sa sucima jer se poslovi ne
odraduju kvalitetno.

Ravnatelj sudske uprave je obiSao pisarnice, razgovarao sa obje sluzbenice te je
utvrdio da je stvarno njihova medusobna netrpeljivost ocita, a da njihov sukob traje
posljednjih godinu dana $to se odrazilo i na njihovom zdravstvenom stanju jer su
Cesto na bolovanju. Svjesne su da moraju raditi u istoj pisarnici 8 sati dnevno i to im
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je najveéi problem. Mole ravnatelja da jednu od njih razdvoji u drugu prostoriju u
sudu.

Ravnatelj je utvrdio da postoje 2 odvojene prostorije u sudu, od kojih je u jednoj
priru¢na arhiva, a u drugoj garderoba CistaCice. Obje su prostorije oslobodene i
sluzbenice su razdvojene i premjeStene sa poslovima upisniCara.

PITANJA:

1.) Kako biste postupili u navedenoj situaciji?
2.) Sto se postiglo izdvajanjem sluZbenica u 2 zasebne prostorije?
3.) Je li ispravno postupljeno?

ODGOVOR: Sluzbenice su razdvojene, iako su u prvo vrijeme prigovarale da zasto
se obje premjestaju. Sobe su im oliCene u boji koju su same odabrale, odabrale su i
namjestaj te zavjese. Poslove obavljaju redovito, prema strankama su ljubazne. U
pisarnici su upisniCari zadovoljni i opusteni, a sve poslove rjeSavaju dogovorom.
Nema napetosti. Voditelj zadovoljan koordinira.

PRIMJER BROJ 8

Sluzbenica suda, koja je rasporedena na poslove izvanproracunskog poslovanja u
Odjelu za materijalno-financijsko poslovanje, ¢esto unosi nemir u odnosima drugih
zaposlenika suda. Obilazi pisarnice, kritizira rad upisniCara (da ne rade), da je
uvidom u spise utvrdila da se na vrijeme strankama ne vracaju predujmovi, da se
spisi odlazu u arhivu nepregledani, da se sluzbenici ¢esto druze, da Cesto jedu na
radnom mijestu itd.

U usmenom obracanju se voditelj pisarnice prituZio ravnatelju sudske uprave na
ponasanje navedene sluzbenice navodedi da je ista konflikina, da se Cesto verbalno
sukobljava sa drugim sluzbenicima zbog neumjesnih primjedbi, da stalno vrsi nadzor
nad radom drugih sluzbenika $to nije njen posao itd. PredlaZe da se nesto poduzme
vezano za njeno ponasanje, ali ne predlaze da pokrene stegovni postupak jer je
sluzbenica vrijedna i radiSna.

Ravnatelj je pozvao na razgovor sluzbenicu, utvrdio koja su njena zaduzZenja prema
Godi8njem rasporedu poslova, u razgovoru je shvatio da su njeni kapaciteti puno
ve¢i od kapaciteta raCunovodstvenog referenta te da ima dovoljno vremena za
"obilaske" pisarnice.

PITANJA:

1.) O ¢emu se ovdje radi?

2.) Je li sluzbenicu trebalo najprije poslati na stegovni postupak zbog povrede
Kodeksa ili povjereniku za etiku?

3.) Na koji nacin treba "umiriti " sluzbenicu ?

4.) Kako biste postupili?
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ODGOVOR: Ovdje se radi o prepoznavanju kapaciteta sluzbenice i maksimalnom
iskoristenju njenog potencijala. Sluzbenici je ponuden i posao arhivara buducéi da je
savjesna i vrijedna i da ¢e moci kontrolirati sve spise i ukazivati na nedostatke u radu,
koji ¢e se morati ispraviti. Polozila je ispit za arhivara s najboljom ocjenom i prihvatila
se posla arhiviranja. Svi propusti koji su otkriveni u spisima su otklonjeni.
Racunovodstveni poslovi su isto tako odradivani azurno i u rokovima. U ljetnim je
mjesecima zaduzena da ispomaze u poslovima upisni¢ara za ovrSne predmete i
dvaput tjedno za rad na izdavanju uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak. Vise se
ne pojavljuje u pisarnici ni u drugim prostorijama. Zaokupljena je poslom kojeg
obavlja savrSeno. Nema potrebe za stegovnim postupkom.

PRIMJER BROJ 9

Prilikom upoznavanja sa radom i organizacijom rada suda, ravnateljica sudske
uprave je uoCila da su pisarnice organizirane na nacin da sluzbenici pisarnice
podneske i dostavnice samo ulaZu u spis, bez uvezivanja, odnosno uljepljivanja te da
se takvi spisi dostavljaju u referade sudaca i savjetnika, njihovim suradnicima.
Suradnici sudaca, koji su zapisnicari, na taj na€in odraduju poslove upisniara. Sve
to otezava rad sucima kojima zapisni€ari nisu na raspolaganju ve¢ samo odredeno
vrijeme. Pored toga, rad je organiziran na nacCin da su svi upisni€ari radili na
predmetima svih sudaca. Cesto dolazi do situacija da se spisi zagube, da se umetnu
u krive police, da se umetnu krivi podnesci u spise pa sluzbenici optuzuju jedni druge
za neurednost i neodgovornost (8 upisni¢ara ).

Ravnateljica je prethodno konzultirala voditeljicu pisarnice o ideji da se drugacije
organizira rad. Predlozila je voditeljici parni¢ne pisarnice da se pokusa drugacije
organizirati rad i to na naCin da se formiraju timovi u kojima bi bili ukljueni sudac sa
suradnikom i upisnicar, koji ¢e biti zaduzen za vodenje svih spisa odredene referade.
Ta ideja nije prihvacena s oduSevljenjem, ali je ravnatelj bio ustrajan i prijedlog
dostavio predsjedniku suda koji je to podrzao.

Predsjednik suda je izmijenio GodiSnji raspored poslova i organizirao novi nac¢in rada
pisarnice. Svaki upisni€ar ima u zaduzenju spise 3 suca (timovi). U svakom se
trenutku zna koji je upisni¢ar odgovoran za referadu kojeg suca .

PITANJA:

1.) Na koji je nacin kod vas organiziran rad u pisarnicama ?
2.) Mislite li da je rad u timovima (sudac- zapisni¢ar — upisni€ar) stimulirajuci?
3.) O kakvoj se tu odgovornosti sluzbenika radi ?

ODGOVOR: U pisanici su formirani timovi upisni¢ara, referada sudaca i zapisni¢ara
te je svaki upisniCar zaduzen za spise pojedinih referada za koje i odgovara. Vise
nema prigovaranja, spisi sudaca su pod kontrolom upisnicara i u svakom se trenutku
zna tko je odgovoran za podneske i spise pojedinog suca. Sve je vidljivo i u eSpisu.
Uspostavljen je red i poja¢ana je pojedinacna odgovornost.

PRIMJER BROJ 10

Voditelj pisarnice u stalnoj sluzbi obratio se mailom ravnatelju sudske uprave sa
zamolbom ,da mu se odobri rad Citave godine u vremenu od 7:00 do 15:00 sati iz
razloga Sto je izvanredni student na Pravnom fakultetu te da mu predavanja pocinju
svakog radnog dana u 15:30 sati (dostavio satnicu). Ukoliko bi radio do 16:00 sati
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svaki dan, kasnio bi na vazna predavanja. Naime, od stalne sluzbe do mjesta
Pravnog fakulteta put traje 45 minuta jer putuje autobusom (presjeda na 2 autobusa).

U dopisu navodi da se poslovi pisarnice mogu organizirati i od 7:00 do 15:00 sati pa
moli se sve navedeno uzme u obzir te Cinjenica da je trenutno na petoj godini
Pravnog fakulteta i da je do sada dobivao izvanredne ocjene za svoj rad svake
godine kao voditel].

Ravnateljica sudske uprave se konzultirala sa predsjednikom suda i nakon toga je
odgovoreno voditelju pisarnice.

PITANJA :
1.) Kako biste postupili?

2.) Da li biste uvazili navedene razloge i prihvatili izmjenu radnog vremena za
navedenog sluzbenika?

3.) Da li biste se u vezi ovog zahtjeva obavezno konzultirali sa predsjednikom
suda?

ODGOVOR: Voditelju je odobren rad od 7:00 do 15:00 sati. U organizaciji rada
pisarnice se trudi viSe nego ranije. Svi se poslovi obavljaju azurno, a u slu¢aju da
netko izostane, voditelj dolazi i odraduje poslove i subotom.

PRIMJER BROJ 11

Voditeljica zemljiSno-knjiznog odjela je dostavila e-mail ravnateljici sudske uprave,
kojim predlaze da se odrzi edukacija sa zemljiSnoknjiznim referentima na nacin da se
pozove sudac Zupanijskog suda, koji se bavi zemljiSnoknjiznim pravom, a kako bi
odrzao predavanje vezano za pretvorbu drustvenog vlasnistva. Kontrolom rada je
utvrdila da pojedini zk referenti i dalje ne razumiju proces pretvorbe drustvenog
vlasnistva, pa smatra da je edukacija nuzna. Smanjio bi se i broj prigovora na
rieSenja ovlastenih zk referenata.

Istie da je navedeni sudac Zupanijskog suda brat njezine kolegice iz srednje $kole s
kojim je u dobrim odnosima te da za edukaciju nece traZziti nikakvu naknadu.

Predlaze da se na edukaciju pozovu svi sluzbenici zk odjela.

Ravnatelj sudske uprave je navedeni prijedlog primio na znanje te dodatno
razgovarao sa voditeljicom zemljiSno-knjiznog odjela.

PITANJA:
1.) Kako biste postupili?
2.) Dali biste prihvatili navedenu edukaciju?
3.) Da li biste to smatrali sluzbenom edukacijom koju treba sluzbeno zavesti?

4.) Da li biste se ukljucili u organizaciju navedene edukacije? Na koji nacin?

ODGOVOR: Ravnatelj je u dogovoru sa Gradom i sucem Zupanijskog suda
organizirao radionicu za zk referente, koja je bila vrlo neposredna i uspjeSna. Pozvani
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su i zk referenti iz susjednog opcinskog suda. Radionica je bila vrlo uspjeSna, a
organizirana je u prostoru Gradske vije¢nice. Odazvao se veliki broj zk referenata.

PRIMJER BROJ 12

Predsjednik suda je redovitom kontrolom sudackih referada te uvidom u spise utvrdio
da se zapisnici ne piSu prema odredbama Sudskog poslovnika, da se na odluke u
gornjem desnom uglu ne upisuju poslovni brojevi odluka sa podbrojem, zbog ¢ega
sve odluke u spisu imaju isti broj, da se na kraju odluka upisuje pouka o pravnom
lijeku umjesto uputa o pravnom lijeku itd. Dakle, utvrdeno je razli€ito, ali i neispravno
postupanje koje ukazuje na zakljuCak da postoji odredeno neznanje, odnosno
nepoznavanje odredbi Sudskog poslovnika .

Uputio je dopis ravnateljici sudske uprave sa navedenim primjedbama, zahtijevajuci
od nje da organizira edukaciju, odnosno provjeru znanja svih zapisni¢ara kako bi se
navedeni nedostatak otklonio.

Ravnatelj sudske uprave je organizirao edukaciju sluzbenika na nacin da je pripremio
pisanu provjeru znanja (testove) iz poznavanja Sudskog poslovnika, odnosno
odredbi koje se odnose na rad sudskih zapisni€ara (po grupama pisanu provjeru
znanja su neki zapisnicari negodovali, istiCuéi da to nije nigdje propisano, ali se veliki
broj odazvao i u razli€itim terminima).

PITANJA:

1.) Na koji nacin i kako biste vi postupili, nakon primjedbe predsjednika suda u
dopisu?

2.) Da Ii je pisana provjera znanja sluzbenika dopusteni oblik edukacije,
odnosno provjera znanja iz poznavanja propisa?

3.) Da li biste razgovarali sa sluzbenicima koji se protive pisanoj provjeri
znanja? Sto biste im rekli?

4.) Na koji biste nacin tj kako biste cijenili rezultate pisane provjere, odnosno da
li bi oni bili korisni prilikom ocjenjivanja sudskih zapisni¢ara za kalendarsku godinu?

ODGOVOR: Ravnatelj sudske uprave je proveo testiranje i utvrdio da odredeni
sluzbenici ne poznaju dovoljno odredbe Sudskog poslovnika, a neki su se potrudili i
naucili. Zaduzio je nakon toga voditeljicu pisarnice da redovito, uvidom u eSpis i
predmete, vrSi nadzor nad radom zapisniCara te da dostavlja izvie§¢a o provedenom
nadzoru. Sve Ce se cijeniti u ocjeni sluzbenika.

Oni koji nisu pisali (bilo je i takvih) smatrat ¢e se da dovoljno ne poznaju odredbe SP
i da se dovoljno ne educiraju, Sto ¢Ce se cijeniti prilikom ocjenjivanja.
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Napomene uz literaturu:

Nije velik broj stranica ovih knjiga direktno primjenjiv na prakti¢no upravljanje ljudskim
potencijalima u sustavu pravosuda. Kao Sto naslovi kazu, te knjige sadrze strateSka
promisljanja za management na visokim razinama, zatim slobodu u odabiru nacina
pribavljanja i selekcije kandidata, te vecéu financijsku fleksibilnost u metodama
motivacije zaposlenika, kakva ponekad postoji u korporativnom sektoru. Ipak, ustrajte
u u€enju. Vrijedno je procitati i razmisliti o pojedinim poglavljima, jer kada se dobra
praksa apstrahira, jedan se njezin dio mozZe primijeniti u radnoj svakodnevici
predsjednika suda ili ravnatelja sudske uprave. O tome svjedoCe neki sudovi koji
imaju intranet, interne edukacije i slicne procese koji nisu standardizirani niti
primijenjeni u cijelom pravosudnom susatvu. Zato svakako preuzmite inicijativu i —
hrabro naprijed! Neka vam smjernice budu bolje pravosude, zdrav razum i ljudski
odnos prema suradnicima. Kvalitetno radno okruzenje koje mozZete pruZiti svojim
suradnicima odraziti ce se na ukupni kulturu i klimu u sudu na kojem radite, a zatim i
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na hrvatsko drustvo u cjelini. Zelimo vam zato veliku radnu uspje$nost i osobno
zadovoljstvo u obavljanju vrlo vaznog posla upravljanja ljudskim potencijalima.
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