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Koncept lokalne samouprave, utvrden Evropskom poveljom o lokalnoj samoupravi,
koji je ratifikovala Bosna 1 Hercegovina 12. 07. 2002. godine, podrazumijeva lokalnu
samoupravu kao pravo i osposobljenost lokalnih organa vlasti, da u granicama zakona
ureduju i rukovode znatnim dijelom lokalnih poslova, na osnovu vlastite odgovornosti i u
interesu lokalnog stanovniStva. To prije svega znaci da lokalna samouprava mora zadovoljiti
potrebe gradana i odgovoriti na svakodnevne i stalne zahtjeve za pruZanje usluga lokalnom
stanovniStvu , izgradivati i odrzavati lokalnu infrastrukturu, obezbjedivati finansije i
lokalnu administraciju. Kako su ljudski resursi najvazniji faktor za uspjesnu realizaciju ,
Evropskom poveljom 1 vaze¢om zakonskom regulativom «zacrtanih ciljeva» pristupili smo
izradi ove strategije.

PredloZena strategija upravljanja ljudskim resursima predstavlja opfe smjernice
pomoc¢i kojih jedinice lokalne samouprave pribavljaju, razvijaju i zadrZzavaju ljudske resurse,
potrebne za provodenje zadataka nuznih za osiguranje kompetetivnih prednosti i dugoro¢ni
poslovni uspjeh konkretne jedinice lokalne samouprave.

Ciljevi upravljanja razvojem ljudskim resursima u op¢ini Maglaj.
Osnovni ciljevi upravljanja razvojem ljudskih resursa , u op¢ini Maglaj su:

e uspostaviti sklad izmedu promjena u potrebama i zahtjevima korisnika usluga i
promjenama u nacinu obavljanja i pruZanja usluga,

e osigurati kompetentnost 1 motivisanost uposlenih za obavljanje povjerenih poslova,

e Kkontinuirano educirati uposlene, za bolje obavljanje poslova i zadataka, za koje su
zaduZeni,

e Kkontinuirano prilagodavati organizacioni oblik poslovanja Op¢ine, potrebama gradana
i drugih korisnika usluga,

e osigurati da kriterij stru¢nosti, profesionalnosti i ostvareni rezultati rada budu osnova
za nagradivanje i napredovanje zaposlenih u op¢ini Maglaj,

¢ izraditi metodologiju za analizu rezultata rada na bazi povjerljivih Cinjenica,

e osigurati da se rukovodioci u opc¢ini Maglaj kontinuirano educiraju u
«menadZerskim» vjestinama,

e stvoriti preduslove za zaposljavanje nedostajucih ljudskih resursa,....

Strategija upravljanja razvojem ljudskih resursa u opéini Maglaj treba takoder, osigurati
kontinuirano poboljSanje sposobnosti i kompetentnosti uposlenih, u op¢ini Maglaj s aspekta:

e cfektnijeg i efikasnijeg obavljanja poslova,

veceg motivisanja zaposlenih za kvalitetnije obavljanje poslova,

osposobljavanje uposlenih za koriStenje savremene tehnike i tehnologije pri
pruzanju usluga,

mogucnost lahke 1 brze zamjene zaposlenih,

«pribavljanja» novih zaposlenih ,

stvaranje timova za realizaciju «komplikovanijih» projekata,

planiranje karijere zaposlenih i slicno



Analiza postojeceg stanja upravljanja ljudskim resursima u opdini

Maglaj
Kadrovska struktura:
Stru¢na Broj Do 30 godina | Do 45 godina | Do 55 godina | Preko 55 godina
Sprema uposlenih
VSS 18 - 8 9 1

6 - - 4 2
VS

37 - 22 13 2
SSS

3 - 1 2 -
VKV

12 - 10 2 -
KV

3 - - 2 1
NKV

Prema trenutnim podacima starosna struktura nije na zadovoljavaju¢em nivou, obzirom da je
prosjecna starost uposlenih oko 46 godina.

gtO N

tie strukture uposlenih po struénim spremama , ovom organu nedostaju dipl.

gradevinski inZenjeri ili dipl. arhitekte i ekonomisti.

Analiza stanja takoder, ukazuje na slijedece:

samo jedan dio rukovodilaca proSao je edukaciju iz oblasti menadZmenta,

ne postoji konkretan plan edukacije za 2008. godinu, za sve uposlene,

u prethodnom periodu nije vrSena redovna analiza postojecih i1 buducih potreba za
ljudskim resursima niti o tome postoje pisani tragovi,

budu¢i zahtjevi za ljudskim resursima u odnosu na strateSke i operativne ciljeve
Op¢ine, nisu dokumentovani,

osnov za motivaciju, uglavnom, predstavljaju koeficijenti za visinu place, za svako
radno mjesto, na nacin kako je to definisano Zakonom,

u Pravilnik o plaéama i nadoknadama nisu ugradeni ne materijalni faktori
nagradivanja,

ocjenjivanje sluzbenika vrSi se jedanput godiSnje na osnovu nedovoljno jasnih
kriterija, takoder, preuzetih iz zakona,

prevelik uticaj Agencije za drZzavnu sluzbu Federacije BiH, na politiku zaposljavanja
i napredovanja u sluzbi,




e postojeci opisi radnih zadataka su dosta detaljni i generalno uskladeni sa opisima
datim u Zakonu o drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ali ne postoji procedura za
redovno uskladivanje postojecih opisa i radnih zadataka , sa stvarnim potrebama za
obavljanje poslova, niti se isto vrSi,

e vecina uposlenih koristi racunarsku tehniku,

® nije jasno definisana metoda mjerenja zadovoljstva korisnika usluga Opcine niti se
zadovoljstvo korisnika usluga mjeri i razmatra periodi¢no, na unaprijed dogovorenim
sastancima Nacelnika i1 njegovih saradnika,

® ne postoji procedura za ocjenjivanje nadredenih,

® ne vrsi se mjerenje zadovoljstva zaposlenih,

e izradena i dokumentovana procedura upravljanja ljudskim resursima i zaposljavanja,
jos se uvijek na primjenjuje, u potpunosti,
izradena procedura edukacije uposlenih takoder se jos uvijek ne primjenjuje,

e izradena dokumentovana procedura za uklju¢ivanje uposlenih u razvojne planove jos
se uvijek ne primjenjuje,

e izradena dokumentovana procedura za pripremu i vodenje sastanaka se jo§ uvijek ne
primjenjuje,

e definisani osnovni  polazni parametri za metodologiju analize rezultata rada i
motivacije zaposlenih,

e izraden prijedlog mjerljivih indikatora ucinka, za ocjenjivanje rezultata rada
uposlenih, joS uvijek nije usvojen,

e ubudzetu Opcine za 2008. godinu nije predviden konkretan iznos sredstava, za svaku
konkretnu edukaciju,

e provedena edukacija iz oblasti: upravljanja vremenom, upravljanja stresom,
rjeSavanja  konflikata, vjeStina prezentacije, ¢lanova tima za izradu strategije, nije
prenesena ostalim uposlenim,

® ne vrsi se sistematicno proaktivno ispitivanje stavova zaposlenih u vezi sa njihovim
idejama i prijedlozima niti postoji za to razvijena metodologija ili procedura ili sli¢no.

Pravni okvir za upravljanjem ljudskim resursima u organima uprave

Osnovni pravni okvir za upravljanje razvojem ljudskih resursa u opcini Maglaj,
saCinjavaju rjeSenja donesena sljede¢im zakonima:
e Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
e Pravilnik o ocjenjivanju drZzavnih sluzbenika
e Zakon o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH,
e Zakon o principima lokalne samouprave

VIZIJA OPCINE MAGLAJ:
Vizija Op¢ine Maglaj do 2012.godine, glasi:

«OPCINA MAGLAJ TREBA I MORA DA POSTANE CLAN GRUPE OPCINA U
FEDERACLJI BOSNE I HERCEGOVINE SREDNJE RAZVIJENIH, A TO ZNACIL,
PORAST BDP PO GLAVI STANOVNIKA ZA 164 POSTO, POBOLJSANJE
SOCIJALNOG POLOZAJA STANOVNISTVA ZA 13 POSTO NA GODISNJEM
NIVOU, UZ ZNACAJNO POVECANJE ZAPOSLENOSTI U SEKTORU
INDUSTRIJE, SAOBRACAJU, GRAPEVINARSTVU, RUDARSTVU, TURIZMU I
UGVOSTITELJSTVU, USLUGAMA A POSEBNO U SEKTROU POLJOPRIVREDE
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TRZISNO ORJENTISANE I PAD NEZAPOSLENOSTI, SA ZNACAJNO
IZGRADENOM I PRAVICNO TERITORIJALNOM RASPOREPENOM
INFRASTRUKTUROM, CISTOM OKOLINOM I EFIKANSOM OPCINSKOM
ADMINISTRACILJOM I OTVORENIM CIKLUSOM URAVNOTEZENOG
DEMOGRAFSKOG RAZVOJA SA  ZNACAJNO UNAPRIJEDENOM
ZDRAVSTVENOM ZASTITOM I OBRAZOVANJEM.

OPCINA MAGLAJ TREBA BITI PREPOZNATLJIVA PODUZETNICKA
ZAJEDNICA UREDENA NA PRINCIPIMA POVJERENJA I POSTOVANJA
PARTNERSKIH ODNOSA GRADANA , BIZNISA I LOKALNE UPRAVE U
KOME CE LOKALNA UPRAVA ZAUZETI MJESTO NOSIOCA SNAZNE
INICIJATIVE NAPRETKA I RAZVOJA».

MISIJA LOKALNE UPRAVE OPCINE MAGLAJ:

Misija op¢ine Maglaj je da gradanima pruZi kvalitetnu uslugu i time postane sredina u
kojoj domaci ljudi rado zZive i tu ostaju, u koju rado dolaze stranci , investitori, poslovni ljudi,
kulturni 1 sportski radnici.

U skladu sa naprijed navedenom usvojenom vizijom razvoja opc¢ine Maglaj, i misijom
opc¢inskog organa uprave op¢ine Maglaj, napravili smo slijede¢u SWOT analizu, kao osnovu
za uspostavljanje strateskih i operativnih ciljeva, za izradu realizacije strategije upravljanja
razvojem ljudskih resursa u Op¢ini.

SWOT ANALIZA STANJA UPRAVLJANJA LJUDSKIM RESURSIMA U
OPCINI MAGLAJ

SWOT je akronim od pocetnih slova slijede¢ih engleskih rijeci: Strengths / sopstvene
snage/; Weaknesses /sopstvene slabosti/; Opportunities /vanjske Sanse i prilike/: Threats
/vanjske opasnosti /.

SWOT analiza je vrlo popularan alat u procesu oblikovanja poslovne strategije, kojom
organizacija, u maticnom pogledu, suocava vanjske «Sanse» i opasnosti /prijetnje/, sa
sopstvenim «snagama» i «slabostima.

SNAGE:
usvojen Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH,
usvojen Zakon o organizaciji organa uprave,
usvojen Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH
usvojen Zakon o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH,
usvojen Kodeks ponaSanja drZzavnih sluzbenika i namjeStenika,
usvojena Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne
sluzbe koje obavljaju  drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa i Uredba o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti, koje obavljaju namjestenici,

e formirana Agencija za drzavnu sluzbu Federacije BiH i Odbor za zalbe,

e donesena Odluka o organizaciji Sluzbi za upravu u Jedinstvenom op¢inskom organu

uprave,

e donesen pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta,

¢ uskladeni nazivi radnih mjesta sa Zakonom o drZavnoj sluzbi,

e usvojena Strategija razvoja Opcine Maglaj koja tretira i oblast ljudskih resursa,



e nacelnik opcine aktivno ucestvuje i pruza podrSku projektu izrade strategije
upravljanja razvojem ljudskih resursa

SLABOSTI:

* postojeca struktura ljudskih resursa neujednacena  sa aspekta stru¢ne spreme i
potreba razvoja op¢ine,

¢ nedovoljan broj drZavnih sluZbenika odredenih profila ( dipl.arhitekti, dipl.ing.
gradevine, ekonomisti),

e ocjena rada drZzavnih sluzbenika i namjeStenika vrsi se u prvom kvartalu tekuce godine
za prethodnu godinu, na osnovu generalnih, nekonkretizovanih i nepovjerljivih
kriterija,

e relativno nepovoljna starosna struktura uposlenih u Op¢ini,
ne postoje usvojeni mjerljivi indikatori za usvojene strateske ciljeve opCinske uprave,

e nisu definisani budu¢i zahtjevi za ljudskim resursima u odnosu na strateSke i
operativne ciljeve,

® ne postoji dokumentovana procedura niti je definisana metoda mjerenja zadovoljstva
korisnika usluga (ankete, slucajni uzorak i slicno),

® postoje samo materijalni nacini motivisanja uposlenih,

® ne vrsi se redovno zanavljanje znanja uposlenih,

e proces zapoSljavanja drZavnih sluZbenika odvija se sporo, zbog nejasnih i
«neadekvatnih» procedura Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH,

e prevelik uticaj Agencije za drzavnu sluzbu Federacije BiH, pri izboru drzavnih
sluzbenika,

e Ceste izmjene zakonskih propisa,

¢ nedovoljna informaticka obucenost i pristup koriStenja interneta 1 ekonomske
tehnologije,

* nedovoljna finansijska sredstva namijenjena edukaciji uposlenih

PRILIKE:

e primjena nacela Evropske povelje o lokalnoj samoupravi sa aspekta koriStenja dobre
prakse u upravljanju ljudskim resursima,

e izrada, usvajanje i primjena procedure mjerenja zadovoljstva korisnika usluga Op¢ine
kontinuirana edukacija rukovodilaca o upravljanju ljudskim resursima,

e izrada, usvajanje i implementacija usvojenih planova edukacije i zanavljanja znanja u
skladu sa izradenom procedurom edukacije,

® potpuna primjena izradenih a jo$ uvijek zvani¢no ne usvojenih procedura: upravljanja
ljudskim resursima, zaposljavanja, edukacije, ukljucivanje uposlenih u razvojne
planove,........

e ocjena rezultata rada uposlenih na osnovu izradenih a joS ne usvojenih mjerljivih
indikatora,

® izrada, usvajanje i primjena procedure mjerenja zadovoljstva uposlenih,

® «ugradnja» nematerijalnih motivacionih faktora u Pravilnik o placama 1
nadoknadama,

e nastavak  dalje harmonizacije postojeih opisa obavljanja poslova i njihovo
uskladivanje sa stvarnim potrebama Op¢ine;



* smanjenje uticaja Agencije za drZavnu sluzbu, kod prijema i premjeStaja drzavnih
sluzbenika,

PRIJETNJE:
* nemoguc¢nost blagovremene primjene usvojenih zakona,
Ceste izmjene zakona koji reguliSu oblast upravljanja ljudskim resursima,
povecanje uticaja «politike» na upravljanje ljudskim resursima,
nemogucénost obezbjedenja nedostajucih ljudskih resursa,
nedostatak finansijskih sredstava za edukaciju i zanavljanje znanja uposlenih,
nespremnost i nemotivisanost uposlenih na kontinuiranu edukaciju i zanavljanje
znanja, potrebnog za efikasnije obavljanje poslova,
® nastavak ocjenjivanja uposlenih samo na osnovu generalnih i neprovjerljivih
indikatora uc¢inka uposlenih,
® povecanje uticaja Agencije za drzavnu sluzbu na upravljanje ljudskim resursima,
® neuspostavljanje ne materijalnih motivacionih faktora za uposlene.

Strateski ciljevi op¢ine Maglaj sa aspekta upravljanja razvojem
ljudskih resursa za period 2007. —2012. godina

Strateski cilj broj 1.
Osigurati da op¢inski organ uprave i lokalne samouprave op¢ine Maglaj, postane istinski
servis gradana i drugih zainteresovanih strana.

StratesKi cilj broj 2.
Osigurati da kvalitet pruzenih usluga od strane uposlenih op¢ine Maglaj u potpunosti, ispuni
potrebe i oCekivanja gradana i drugih korisnika usluga.

Strateski cilj broj 3.
Usvojiti plan razvoja ljudskih resursa za period 2007. — 2012. godina, sa predvidenim
sredstvima u budZetu.

Strateski cilj broj 4.
Osigurati zadovoljstvo uposlenih i gradana.

Operativni ciljevi za realizaciju strateskih ciljeva:

Za strateski cilj broj 1.1




Operativni cilj broj 1.1.
e definisati buduce zahtjeve za ljudskim resursima u odnosu na strateske i operativne
ciljeve op¢inskog organa uprave. Rok 31. 12. 2008. godine.

Operativni cilj broj 1.2.
e [zvrSiti harmonizaciju postoje¢ih opisa poslova i radnih zadataka sa stvarnim
potrebama i na¢inom obavljanja poslova. Rok 31. 12. 2008. godine.

Operativni cilj broj 1.3.
e Kuvalifikacionu i drugu strukturu uposlenih u Op¢ini uskladiti sa potrebama gradana i
drugih korisnika usluga. Rok 31. 12. 2009. godine.

Operativni cilj broj 1.4.

¢ Najmanje dva puta godiSnje vrSiti usaglaSavanje opisa poslova i radnih zadataka sa
stvarnim potrebama Opc¢ine i na¢inom obavljanja poslova, pocevsi od januara 2008.
godine.

Operativni cilj broj 1.5.
e Jzraditi plan osiguranja nedostajuc¢ih ljudskih resursa. Uspostaviti odjeljenje ili
funkciju za upravljanje ljudskim resursima. Rok do kraja 2008.godine.

Za strateski cilj broj 2.
Operativni cilj broj 2.1
¢ Planirati 1 vrSiti kontinuiranu edukaciju i zanavljanje znanja uposlenih, ukljucujuéi i
rukovodioce, pocevsi od 30. 06. 2008.godine.

Operativni cilj broj: 2.2.
e U Pravilnik o platama i nadoknadama ukljuciti i nematerijalne motivacione faktore,
do kraja 2008.godine.

Operativni cilj broj: 2.3.
® QOcjenu rada sluzbenika vrsiti najmanje polugodiSnje, prema predloZenim kriterijima i
indikatorima. Rok za pocetak 30. 06. 2008.godine.

Operativni cilj broj 2.4.
e QOsigurati da nagradivanje i napredovanje uposlenih bude uskladeno sa njihovom
kompetentnoScu za obavljanje poslova i postignutim rezultatima rada. Rok 31. 12.
2008. godine.

Operativni cilj broj 2.5.
® Osposobiti uposlene za izmjenu nacina rada lokalne uprave i samouprave, sa aspekta
poboljsanja koriStenja informaticke tehnologije. Rok 30. 06. 2009.godine.

Za strateski cilj broj 3.

Operativni cilj broj 3.1.




e [zraditi planove napredovanja za svakog uposlenog pojedinacno. Rok 31. 12.
2008.godine.

Operativni cilj broj 3.2.
e [zraditi i usvojiti plan razvoja ljudskih resursa Opcine, sa predvidenim sredstvima u
budzetu. Rok 31. 12. 2008. godine.

Za strateski cilj broj 4.

Operativni cilj broj 4.1.
¢ Na sistematiCan nafin 1 prema unaprijed utvrdenoj proceduri, kvartalno mjeriti
zadovoljstvo korisnika usluga opc¢inske uprave Opcine. Dobijene rezultate razmatrati
kvartalno i preuzimati odgovarajuce korektivne mjere. Rok za pocetak 30. 06. 2008.
godine.

Operativni cilj broj 4.2.
¢ Na sistematiCan nacin i prema unaprijed utvrdenoj proceduri, najmanje polugodisnje,

mjeriti zadovoljstvo uposlenih u opc¢inskoj upravi Maglaj. Rok za pocetak 30. 06.
2008. godine.

Kako postic¢i zacrtane ciljeve?

1. Na osnovu naprijed navedenih stratesSkih i operativnih ciljeva izraditi akcioni plan
sa konkretnim zaduZenjima za realizaciju svakog cilja pojedinac¢no, sa aspekta
rokova i osiguranja finansijskih sredstava.

2. Uspostaviti sluzbu ili funkciju za upravljanje razvojem ljudskih resursa na nivou
Opcine.

3. Izraditi i redovno aZurirati bazu podataka ljudskih resursa na nivou organa uprave
i kompletne op¢ine Maglaj.

4. Uposlenik zaduZen za upravljanje razvojem ljudskih resursa treba mjesecno,
pismeno izvjeStavati nacelnika opcine o realizaciji naprijed zacrtanih strateskih i
operativnih ciljeva.

5. «Kolegij» nacelnika Op¢ine ¢e najmanje jedanput kvartalno razmatrati dostavljene
izvjeStaje o realizaciji  zacrtanih strateSkih 1 operativnih ciljeva 1 osigurati
preduzimanje korektivnih mjera.

6. U cilju podrske realizaciji naprijed navedenih strateskih i operativnih ciljeva,
uposleni u opc¢inskom organu uprave Maglaj ¢e sa predstavnicima MDP Doboj,
«Izbor plus» Sarajevo i agencije «QMSI» Sarajevo realizovati slijedece projekte:

Projekti:

® nastavak pra¢enja primjene usvojene strategije,

® poboljSanje postojeCeg organizacionog oblika funkcionisanja opCinske uprave sa
aspekta procesnog pristupa i sistematskog pristupa upravljanju,
novi nacin vodenja upravnih postupaka,

e nastavak kontinuirane edukacije uposlenih u skladu sa potrebama gradana i drugih
korisnika usluga lokalne uprave,

¢ izrada procedure mjerenja zadovoljstva korisnika usluga,

e izrada procedure mjerenja zadovoljstva uposlenih,

e izrada procedure zanavljanja znanja,



e izrada procedure za ocjenu nadredenih,

poboljSanje pravilnika o nagradivanju sa aspekta ugradnje nematerijalnih
motivacionih faktora,

poboljsanje mjerljivih indikatora za ocjenjivanje uposlenih,

nastavak promocije alata za moderno vodenje organa uprave,

poboljsanje projektnog rada,

poboljsanje timskog rada,

rad u grupama za poboljSanje kvaliteta pojedinih usluga organa uprave,

rad u grupama za poboljSanje naina obavljanja poslova na pojedina¢nom radnom
mjestu,

rad u grupama za iznalazenje ne novcanih motivacionih faktora,

* nastavak edukacije na jaCanju menadZzerskih vjestina,.....

Integrisanje strategije sa trenutnim tokovima u op¢ini:
(strateski plan, LER, Komunikacijska strategija........ )

Implementacija Strategije bi trebala zapoceti nakon usvajanja na Opcinskom vije¢u sa
informisanjem zaposlenih o planiranim aktivnostima, zatim formiranjem timova za
implementaciju uklju¢ivanjem zaposlenih, u najve¢oj mogucoj mjeri, u primjenu Strategije
na operativnom nivou.

Procjena razlika:

Op¢inski nacelnik ¢e sa svojim saradnicima, na osnovu rezultata naprijed prezentirane
SWOT analize, kontinuirano vrSiti procjenu potencijalnih rizika koji mogu nepovoljno uticati
na primjenu zacrtane strategije 1 preduzimati odgovarajuce korektivne mjere.

Evaluacija rezultata primjene Strategije:

Pri evaulaciji rezultata usvojene strategije razvoja upravljanja ljudskim resursima opcine
Maglaj, potrebno je periodicno, vrsiti poredenja sa stanjem ljudskih resursa u Op¢ini, na dan
01. 01. 2008. godine sa stanjem na dan vrSenja evaluacije, sa aspekta poboljSanja slijede¢ih
procesa upravljanja razvojem ljudskih resursa:

procjene potreba za ljudskim resursima,

analize realizacije radnih zadataka za pojedina radna mjesta,

planiranja, iznalazenja i pribavljanja potrebnih ljudskih resursa,

rasporedivanja, edukacije i razvoja ljudskih resursa,

ocjenjivanja, nagradivanja i napredovanja ljudskih resursa,

motivisanje ljudskih resursa,

zamjenjivost 1 pokretljivost ljudskih resursa i

izvrSiti ocjenu uspjeSnosti sa aspekta ostvarenja vizije 1 realizacije misije opcinske
uprave op¢ine Maglaj.
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1. Svrha:

Uspostavljanje standardne metode upravljanja ljudskim resursima u opéinskom organu uprave opcéine
Maglaj.

2. Namjena:
Ovu proceduru primjenjuju zaposleni u odejeljenima..
3. Veza sa zakonima, propisima i drugim dokumentima

-Zakon o drzavnoj sluzbi F BiH /SI. novine F. BiH 29/03/
- Zakon o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe FBiH

5. Definicije:

- Ljudski resursi: zaposleni u organima uprave i sluzbama za upravu
- Agencija: Agencija za drZzavnu sluzbu

- Volonter

6. Odgovornost:

- Nadlezni izvrSioci za provodjenje procedure.
- Nacelnik za nadzor nad primjenom ove procedure.

7. Opis:

Pogledati dijagram toka na strani 4, 51 6.

8. Distribucija:

- Nacelniku,

- Rukovodiocima sluzbi,

- Referentu za ljudske resurse

9. Prilog

Obrazac plana edukacije

Obrazac sa mjerljivim kriterijima za ocjenjivanje uposlenih

Obrazac upitnika za interviju,
Plan obuke pripravnika....
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Ulazni podaci:

-Vizija i misija

organa uprave

-Plan za narednu god -
Zahtjevi nacelnika
odjeljenja i sluzbi,
-Pojedinac¢ni

—

7.Dijagram toka

l

1. Analiza postojecih i
potrebnih ljudskih

Po potrebi a najmanje
jednom godisnje. Do kraja

resursa.
Nacelnik/Ruk. sluzbi

e UsaglaSavanje
postojeceg ili
izrada novog
Pravilnika o
organizaciji i
sistematizaciji.

e Usvajanje prema
zakonskoj
proceduri,

e Rasporedivanje i
imenovanje
postojecih LJ. res.

prema proceduri

2.Postojeci
ljudski resursii
OK? DA!

NE!

v

3. Razmatranje nacina
obezbjedenja
potrebnih ljudskih

tekuce godine za narednu
godinu.

_.

Rjesenja problema:
Kratkoro¢no:
-Obuka postojecih,
-Rasporedivanje post.
-Prijem novih
Dugoro¢no:

-Stipendije 1

resursa.
Nacelnik/Ruk. sl.

edukacije,

™

|

v

l

4. Izrada plana
stipendiranja i edukacije i
dostavljanje Nacelniku na

razmatranje.

Rukovodioci sluzbi/
Referent za ljudske resurse

4.1. Dodatno educiranje i
rasporedivanje postojecih
uposlenih na upraznjeno
radno mjesto.

Nacelnik/Agencija/Referent
za ljudske resurse

4.2.1. Donosenje odluke o

oglasavanju upraZnjenog
radnog
mjesta(interno/eksterno)
Nacelnik




l

5. Razmatranje
prijedloga plana
stipendiranja i
edukacije.
Nacelnik

6.Sve OK?

l

7 Realizacija plana
stipendiranja i edukacije.

Referent za ljudske
resurse

|

8. Dodjela diplome
/certifikata stipendistima

Zvani¢na institucija

l

7. Evidentiranje i
odlaganje diplome u dosje,
zapisa o izvrSenoj
edukaciji.
Referent za ljudske resurse

4.2.2. Oglasavanje

Agencija/ Referent za
ljudske resurse

|

4.2.3. Imenovanje
Komisije za izbor.

Nacelnik/Agencija

4.2.4. Provodenje procesa
izbora.

/Prijem molbi, provjera
ispunjavanja uslova, razgovor
sa kandidatima/. Protokol/
Komisija/Agencija/ Nacelnik
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4.2.6. Raspisivanje
novog oglasa.
Komisija/Agencija
Nacelnik

4.2.7.Prijem nabolje

Referent za ljudske
resurse/Nacelnik

bodovanog kandidata.

Ll

!

Ako se uposleni prvi
put zaposljava u
drZavnu sluzbu
obavezan probni rad u
trajanju Sest mjeseci

4.2.8. Otvaranje dosijea za
novoprimljenog kandidata.
Prijavljivanje na PIO i socijalno
osiguranje.

Referent za ljudske resurse

g

5.1.0dredivanje
supervizora /
mentora za pracenje
rada pripravnika
Nacelnik

5.Predaja op¢ih akata, potpisivanje
kodeksa ponaSanja drZavnog
sluzbenika i upoznavanje sa
Misijom, vizijom, ciljevima OpStine |
i obavezama i odgovornostima A
uposlenog.

Ref. za 1j. Resurse/Ruk sluzbe u koju

-Pravilnik o organizaciji
i sistema tizaciji,
-Kodeks ponasanja,
-Statut,

-Pravilnik o platama,

-Pravilnik o zastiti na
radn i nrotivhozarnii




.

6.0cjena rada uposlenog , na
osnovu unaprijed utvrdenih
kriterija/Jednom godiSnje/
Nacelnik na prijedlog neposrednog

rukovodioca
4
l 7.Upoznavanje uposlenog o nacinu
«bodovanja» i1 dobijenoj ocjeni!
5.3. Prijem slijedeceg sa
liste ili raspisivanje novog Rukovodilac sluzbe
oglasa.

Nac. odelenja/ Ref. za Ij.
resurse/ Nacelnik

Zalba Odboru za
—»| zalbe.

8.Uposleni
saglasan?

NE! nnocleni
4 4
9.1.Planiranje i provodenje 9.0dlaganje «ocjne» u dosije
dodatne edukacije za i izrada posbne liste za Lista na obrascu:
uposlenog koji je dobio Izuzetno uspjesne. 7771
ocjenu neuspjesan.
Rukovodilac sluzbe Ref. za ]j. resurse
v B v
9.2. Nastavak pracenja rada 10:Provodenje redovnih .
uposlenog edukacija uposlenih. i Prer.rza usvojenom
edukacija zanavljanja > godlsn]erp planu i
Rukovodilac sl. / Nacelnik znanja. procedurl.
Rukovodilac sluzbe/Referent provod?n]a
edukacije
y Y >
4
11.Nagradivanje i
napredovanje uposlenih u
skladu sa dobijenim
ocjenama.
Ruk. sluZbe/Ref. za lj.
resurse /Nacelnik

\ 4

KRAJ
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Prijem volontera:

Do kraja tekuce
godine za narednu
godinu.

|

Y

1.DonoSenje odluke o
prijemu volontera.

Definisati broj
volontera i kriterije

izbora za prijem

Nacelnici odjeljenja/ prijavljenih
Nacelnik kandidata.
v
2.Raspisivanje oglasa
Ref. za lj. resurse/Nacelnik
v
3.Prijem molbi/prijava
Protokol/Ref. za ljudske
resurse
v
4.Razmatranje prispjelih
molbi/prijava
Nacelnici odjeljenja/ref. za
lj. resurse/Nacelnik
v
5.1zbor kandidata i Odredivanje
rasporedivanje u mentora za svakog
odjeljenja. primljenog
Ref. za. ]j. resurse/ kandidata
LA E Nacelnik

A 4

6.Pracenje rada primljenih
volontera i predlaganje za
polaganje drZavnog ispita.
Mentor/Nacelnik

A 4

7. Sacinjavanje liste
volontera koji su postigli
najbolje rezultate.

Ref. za lj. resurse./Mentor
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PRILOZI PROCEDURE:

Obrazac plana edukacije

Obrazac sa mjerljivim kriterijima za ocjenjivanje uposlenih
Obrazac upitnika za intervju,

Plan obuke pripravnika....

Prijedlog radne grupe Maglaj.

1.0rganizacija i broj
sluzbi.

Nacelnik

2.Popunjavanje sluzbi
sa postojecim
sluZbenicima.

/Uslov VSS/

3.Nedostatak kadra
/Sada dipl arh i dipl.
ing grad/

4.U novom Pravilniku
o0 sistematizaciji
predvidjeti mjesta za
za nedostajuci kadar.

5.Iskazati potrebe
Agenciji za drzavnu
sluzbu.

Potrebno:

SluZbenici: edukacija za rad na ra¢unarima,

Odrediti sluzbenika za upravljanje LJ. Resursima,

Prijem pripravnika u saradnji sa sluzbama za zapoSljavanje,

Odrediti koeficjente placa /Pravilnicima definisati i na¢in izmjene placa kao posljedica ocjenjivanja/

Ocjenjivanje:prema kvalitetu i kvantitetu obavljenih poslova,
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PROCEDURA ZA
EDUKACIJU UPOSLENIH

MAGLAJ-PR-00.

Broj kontrolisane kopije:
Datum pocetka primjene:

Revizija broj: 0 ODOBRIO NACELNIK:
Broj strana: 8
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1. Svrha:

Ovom procedurom definise se postupak edukacije i treninga uposlenih u Opstinskom/Op¢inskom
organu uprave Opcine ......

2. Namjena:

Ovu proceduru primjenjuju rukovodioci sluzbi i ostali uposleni u Opéinskoj upravi
Opéine ......

3. Veza sa drugim dokumentima:

Zakon o drzavnoj sluzbi... NABROJATI I DRUGE ZAKONE I PROPISE KOJI SE
ODNOSE NA OVU MATERIJU!
Procedure:Upravljanja ljudskim resursima

=

. Definicije:

Edukacija je stru¢no usavrSavanje i sticanje novih znanja.

Trenig je usavrSavanje stecenih znanja kroz svakodnevnu primjenu.

=Vrste edukacije:

Uposleni prolaze:

- program obavezne i osnovne edukacije za sve uposlene,

- program specifi¢ne edukacije/program obuke za odredjeno radno mjesto novoprimljenih /
- specifi¢nu edukaciju uposlenih.

Obavezna i osnovna edukacija:

Obavezna edukacija obuhvata edukaciju o: Statutu Opstine/Opcine, organizacionoj strukturi
Opstinske/Op¢inske uprave, Zakonu o radu, Zakonu o upravnom postupku /sluzbenici/, Uredbi i
Uputstvu o kancelarijskom poslovanju, Zakonu o arhivskom poslovanju, Propisima iz oblasti zastite
na radu i oblasti protivpoZarne zastite. DOPUNITI AKO TREBA!!!!

Edukaciju provode ovlastena stru¢na lica. Svi uposlenici moraju pro¢i ovu vrstu edukacije

Strucna edukacija

Stru¢na edukacija predstavlja edukaciju o specifiénim znanjima i vjeStinama potrebnim za konkretno
radno mjesto.
Program stru¢ne edukacije izradjuje neposredni rukovodilac a odobrava Nacelnik Opstine/ Op¢ine.
Stru¢na edukacija se obavlja u slucaju:

- prijema novog zaposlenog,

- privremena zamjena uposlenih,

- prelaz sa jednog na drugo radno mjesto,

- donoSenja novih zakona i propisa neophodnih za rad uposlenih u organu uprave ili njihove

izmjene

Stru¢nu edukaciju provode neposredni rukovodioci ako Nacelnik OpStine/Opc¢ine nije ovlastio drugu
osobu.
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Specifi¢na edukacija podrazumjeva

dopunsko Skolovanje,

prisustvo stru¢nim predavanjima i seminarima,
individualne edukacije uz pra¢enje odgovarajuce literature,
prisustvo na struénim i nau¢nim skupovima.

Svi uposleni u Opstinskom/Opc¢inskom organu uprave Opstine/Op¢ine...... su duzni predati
referentu za ljudske resurse / ili drugoj osobi koja je zaduZena za vodenje dosijea uposlenih/,
dokaz o provedenoj edukaciji: diplome, certifikate, potvrde ili druge zapise na kojima je
navedena vrsta edukacije, vrijeme 1 mjesto odrZzavanja edukacije i naziv osobe ili institucije
¢iji su predstavnici izvrSili edukaciju, a koji ¢e se ¢uvati u dosijeu svakog uposlenog.

5. Odgovornost:
Rukovodioci sluzbi za izradu opéeg programa edukacije, za odredjeno radno mjesto.
Za stru¢nu edukaciju odgovorni su rukovodioci pojedinih odjeljenja. Uposleni za
provodenje programa edukacije.
Rukovodioci organizacionih jedinica za provodjenje ove procedure. Referent za
ljudske resurse

za kompletiranje, aZuriranje i cuvanje dosijea uposlenih i provodenje ove procedure.
Nacelnik Opstine/Op¢ine za nadzor nad primjenom procedure.

6.0Opis:

Pogledati dijagram toka na strani 5/6/7.
7. Distribucija:

-Nacelniku,

-Rukovodiocima organizacionih jedinica,
-Referentu za ljudske resurse,
-Uposlenim

8.Prilog:

8.1.0brazac zapisa sa edukaciji provedenoj u okviru organa uprav
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7. Opis/dijagram toka:

Prijedlog plana izraditi
do 15. 12. tekuce
godine za narednu

godinu.

U plan ukljuciti
potrebu zanavljanja
znanja iz:

Protiv poZarne zastite i
zaStite na radu svake
godine.
Kancelarijskog
poslovanja svake 3
godine.
Poznavanja zakona i
propisa za vodenje

upravnog postupka
cmralrn 2

START

»)
<

A 4

1.Specificiranje vrste i izrada
prijedloga plana edukacije za
narednu godinu.
Rukovodioci organizacionih
jedinica

\ 4

2.Dostavljane prijedloga plana
edukacije Nacelniku
Opstine/Opc¢ine
Sefovi organizacionih
jedinica/Pisarnica

3.Nacelnik
saglasan?

NE!

:

v
4 .Razrada dinami¢kog plana
izvodenja, imenovanje nosioca

edukacije 1 specificiranje _

ucesnika.
Sefovi sluzbi /
Referent za ljudske resurse

5.0dobravanje plana
edukacije.

Plan izraditi u
pismenom obliku i
dostaviti na
odobravanje
Nacelniku

Predavadi,

Prostor za edukaciju,
Racunar/Video top,
Projektor,




N

Y

6.Planiranje i obezbjedjenje

potrebnih resursa.

Referent za ljudske resurse

"7.Sve OK
NE!
DA!

)

8.Zakazivanje edukacije 1

dostavljanje poziva ucesnicima.
Osoba koja provodi edukaciju
/Referent za ljudske resurse

\ 4

9.Pocetak edukacije.

Osobe koje izvode edukaciju

!

10.0drZavanje edukacije
prema planu i programu
Osoblje koje provodi
edukaciju/
Uposleni-ucesnici

!

Prezentacija
osoblja koje
izvodi edukaciju,
Prezentacija i
evidentiranje
ucesnika,
Prezentiranje
svrhe i cilja
edukacije..

Praktikovati diskusije,
“Radionice”, prakti¢ne

primjere..

11..Evaluacija naucenog i
test ako je predvidjen.

Osoblje koje provodi
edukaciju/Uposleni-ucesnici

A 4

12.Popunjavanje anketnih

listica.

A 4

11.1. Analiza rezultata

testa/ispita ako je
proveden.

Osoblje koje je provelo

adnlaniin

A 4

11.2.Izrada diploma

[certifikata/potvrda o
poloZenom testu ili

prisustvu Na edukaciji/




9.1 Prilozi:  Izgled Zapisa o edukaciji provedenoj u Opstini/Opéini ...

veeemOB-

ZAPIS O EDUKACIJI

Ime i prezime uposlenog:

Radno myjesto:

Naziv
edukacije:

Vrsta A) Obavezna 1 osnovna

edukacije:

C) Strucna D) Specifi¢na

Opis
edukacije:

Mjesto
edukacije.

Osoba/Osobe
koje su provele
edukaciju

Napomena:

Predavac¢/Trener (potpis):

Datum:

Dostaviti: Referentu za ljudske resurse
Ucesnicima edukacije.
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PROCEDURA
UKLJUCIVANJA UPOSLENIH
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ODOBRIO NACELNIK:
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1. Svrha:

Ovom procedurom definise se postupak ukljucivanja uposlenih u razvojne planove u Opstinskom
/Op¢inskom organu uprave OpStine/Op¢ine ......

2. Namjena:

Ovu proceduru primjenjuju nacelnik, rukovodioci sluzbi i ostali uposleni u
Opstinskoj/Opéinskoj upravi Opstine/Opéine ......

3. Veza sa drugim dokumentima:

-Zakon o lokalnoj samoupravi..

-vizija i misija razvoja op¢ine/opstine

-strategija razvoja op¢ine/opstine,

-budZet op¢ine/opstine,

-relevantne odluke op¢inskog vije¢a/opstinske skupstine,

Procedure:Upravljanja ljudskim resursima
Edukacije uposlenih

4. Definicije:

- Vizijarazvoja opStine/op¢ine:
- Misija razvoja opStine/opcine:
- Ciljevi razvoja opStine/ opCine:
- ORT-
- SO/0OV

5.0pis: dat na stranicama. ..

6.0dgovornost:

Nacelnik opéine sa saradnicima za provodenje ove procedure.
7.Distribucija:

Svim uposlenim

8.Prilog:

Plan uceSc¢a uposlenih u izradi razvojnih planova opStine/opc¢ine
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7.0pis/dijagram toka:

-pokretanje inicijative,
Nacelnik op¢ine

-formiranje radne

grupe,
Nacelnik op¢ine

-sastanak radne grupe,
-definisanje nacina,
vremena, mjesta i roka
za informisanje
uposlenih i
dostavljanje prijedloga
nacelniku
opstine/opc¢ine

START

»)
<

1.Informisanje uposlenih o Viziji,
misijii ciljevima
razvoja

Nacelnik op¢ine/opStine

Do kraja tekuce
godine za narednu

\ 4

2.Informisanje uposlenih
o nacinu na koji oni mogu
doprinijeti razvoju opStine
Nacelnik opStine/pomoc¢nici
nacelnika

godinu

Na koji nacin?
Sastanak?

Oglasna tabla?
Veb stranica?....

3.Uposleni
upoznati?

NE!

!

4 .Definisanje roka za davanje
prijedloga uposlenih ORT.

Sefovi sluzbi /
Uposleni

Plan za svako
odjeljenje napraviti u
pismenom obliku.

!

5.Dostaljanje prijedloga
Nacelniku opstine/op¢ine i
SO/0OV

30




N

Y

6.Razmatranje dostavljenih

prijedloga.

Nacelnik opstine/op¢ine i
SO/OV

8.Izrada nacrta plana razvoja
op¢ine i provodenje javne
rasprave.

Radna grupa, formirana od strane
nacelnika onstine/onéine

!

9 Razmatranje i nacrta i
usvajanje plana razvoja

SO/OV na prijedlog nacelnika
opStine/opcine

!

10.Realizacija usvojenog plana.

Uposleni preko pomo¢nika
nacelnika

11.Pradenje provodenja
realizacije plana.
Nacelnik/SO/OV preko
pismenih izvjeStaja radne
grupe-Tima

12.PoboljSanje

usvojenog plana.
Radna grupa-Tim, SO/OV/
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8.1 Prilog:

PLAN UCESCA UPOSLENIH U IZRADI RAZVOJNIH PLANOVA

OPCINE:

Redni
broj

Izrada planirana
aktivnost:

Rok zavrsSetka:

ZaduzZen za
realizaciju:

Napomena:

Razvoj komunalnih
usluga

Stvaranje ambijenta
za preduzetnisStvo

Kapitalna ulaganja
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PROCEDURA PRIPREME I
VODENJA POSLOVNIH
RAZGOVORA/SASTANKA
|

MAGLAJ-PR-00.

Broj kontrolisane kopije:
Datum pocetka primjene:

Revizija broj: 0 ODOBRIO NACELNIK:
Broj strana: 6
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1. Svrha:

Ovom procedurom definise se nacin pripreme i vodenja poslovnih razgovora/sastanaka u
Opstinskom/Op¢inskom organu uprave Opéine ......

2. Namjena:

Ovu proceduru primjenjuju rukovodioci sluzbi i ostali uposleni u Opcinskoj upravi
Opéine ......

3. Veza sa drugim dokumentima:

Procedura edukacije uposlenih..

4. Definicije:

Procedura: specifi¢ni nacin obavljanja odredene aktivnosti ili procesa.
5. Odgovornost:

Rukovodioci organizacionih jedinica i izvr§ioci za primjenu procedure.
Nacelnik za nadzor nad primjenom

6.0pis:

Pogledati dijagram toka na strani 4/5/6

7. Distribucija:

-Nacelniku,

-Rukovodiocima organizacionih jedinica,
-IzvrSiocima

-Tehnickom sekretaru

8.Prilog:
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7. Opis/dijagram toka:

Tehnicki sekretar
prikuplja bitne
informacije i potrebnu
dokumentaciju, vezanu
za predmet i temu
odnosno svrhu
odrZavanja sastanka.
Uporedo se vrse
konsultacije sa
nacelnikom i ovlaStenim
licima koja mogu
pomod¢i pri definisanju
prijedloga, stavova i
misljenja, koja ¢e se
zastupati na sastanku

|

1.Zakazivanje sastanka.

Nacelnik op¢ine na osnovu
odredenih informacija,
prijedloga ili poziva, donosi
odluku da zakaZe sastanak.
Planira i odabira termin i

Nacelnik op¢ine ili drugo
ovlasteno lice

\ 4

2.0rganizovanje sastanka i
odredivanje termina

A 4

Tehnicki sekretar ili drugo
ovlasteno lice, za vrijeme
sastanka vodi zabiljeske.
Evidentira se datum ,
mjesto i vrijeme
odrZavanja sastanka,
prisutni, predmet i tok
rasprava i zakljucci
doneseni na sastanku.

Ako se Zapisnik vodi u
svesci ista treba biti
oznacena kao i broj strana
kroz ukupan broj strana.

mjesto odrZavanja sastanka.
Daje nalog Tehnickom
sekretaru da organizuje i
pripremi sastanak.

Dostavljanje poziva i materijala
¢lanovima koji trebaju

Tehnicki sekretar ili drugo
ovlasteno lice, sa Rukovo-
diocima org. jedinica

v
3.Vodenje sastanka na

A 4

prisustvovati sastanku
najkasnije tri dana prije

Upoznavanje sa protokolom
sastanka i razmatranje

zakazanom mjestu i u
zakazano vrijeme.
Nacelnik ili od njega
ovlasteno lice.

\ 4

4.Izrada zapisnika /audio-
video zapis ili na drugi nacin/

Tehnicki sekretar ili drugo
ovlasteno lice

&
<«

v A

5. UsaglaSavanje i formulacija

problematike koja je predmet
organizacije sastanka.

Tehnicki sekretar prije
zavrSetka sastanka jo§

zakljucaka i kraj sastanka.
Predsjedavajudi sastanka sa
Svim prisutnim/Tehnicki
sekretar ili drugo ovl.lice

jedanput provjeri da li su
zakljucci u skladu sa
rezultatima sastanka

7. Izrada izvoda iz zapisnika
sa sastanka /na osnovu

vodenih zabiljeski/

Tehnicki sekretar

Izvjestaj se izraduje isti
ili najkasnije slijedeci
radni dan.
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8. Dostavljanje izvoda iz
zapisnika na potpis

Nacelniku ili licu koje je
vodilo sastanak na uvid i

potpis.

Isti dan kada je
izvjestaj zavrSen

10.Potpisizvoda iz zapisnika i
dostavljanje u pisarnicu radi
distribucije osobama kojima je
namijenjen

A 4

Primjerak izvoda iz zapisnika
se dostavlja svim osobama
koje su prisustvovale
sastanku ili koje imaju
obavezu preduzimanja
odredenih aktivnosti po
osnovu zakljucaka sa

11.Preuzimanje primjerka
izvoda iz zapisnika i
preduzimanje aktivnosti koje
se na njih odnose.

Ucesnici sa sastanka i drugi
uposleni na koje se zakljucci
odnose.

A 4

12. IzvjeStavanje
pretpostavljenog o preduzetim
aktivnostima na realizaciji
zakljucaka sa sastanka.
IzvrSioci/Rukovodioci org. jed.

Y

KRAJ
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7.1. Dijagram toka procedure uces¢a na sastanku

Prezentacija
pisanog ovlastenja
za ucestvovanje na
sastanku

START

A 4

za konkretni sastanak.

Ruk. org. jedinice ili drugo
ovlasteno lice

1.Prijem poziva sa materijalima

-direktno ucesce ili

A 4

2. Proucavanje i razrada
primljenih materijala.

Osoba koja je dobila poziv i
materijale za sastanak

|

3.Sve jasno?
NE!
DA!

|

zamjena druge osobe

Konsultacija sa
nadredenim rukovodiocem
i drugim stru¢nim licima.
Preuzimanje pisanog
ovlastenja za uceSce na
sastanku.

A 4

4.UcesSc¢e na sastanku u skladu
sa dobijenim instrukcijama i
tokom sastanka.

Osoba ovlastena za uceS¢e na
sastanku

Vodenje zabiljeski o

A 4

5.Pismena informacija
pretpostavljenog ili osobe
koja se mijenja na sastanku.
Osoba ovlastena za uceS¢e na
sastanku

A 4

toku 1 zakljuécima sa
sastanka.

Informaciju dostaviti

»| pretpostavljenog o

A 4

preko pisarnice

7.1zvjeStavanje

realiziranim aktivnostima.
Izvrsilac
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