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1. Uvod

Uputa za izradu godi$njeg izvjeStaja o radu donosi se na temelju Zaklju¢ka Vlade RH od 5. prosinca 2019.!
kojom Ministarstvom pravosuda i uprave u koordinaciji s Ministarstvom financija i Ministarstvo
regionalnoga razvoja i fondova Europske unije na odgovarajuci nacin definira povezivanje ciljeva iz akata

strateSkog planiranja s financijskim planom te godi$njim planom rada.

Uputa se takoder donosi u cilju provedbe preporuke Drzavnog ureda za reviziju® koja glasi: “Drzavni ured
za reviziju je misljenja da propisi u vezi s obvezom sastavljanja 1 objavljivanja godiSnjeg plana rada i
godisnjeg izvjestaja o radu trebaju biti jasniji. Svi subjekti koji imaju obvezu izraditi godis$nji plan rada
trebali bi imati 1 obvezu izraditi godiSnji izvjestaj o radu, ¢iji bi sadrzaj takoder trebao biti propisan. Drzavni
ured za reviziju je misljenja da Ministarstvo pravosuda i uprave treba poduzeti aktivnosti u vezi s
usuglasavanjem propisa koji ureduju obveznike sastavljanja godi$njeg plana rada i godiSnjeg izvjestaja o

radu, sadrzaj navedenih dokumenata i obvezu objavljivanja.*

Upute su izradene u suradnji i koordinaciji s Ministarstvom regionalnoga razvoja i fondova Europske unije

1 Ministarstvom financija, kojima ovim putem zahvaljujemo na primjedbama i preporukama.

Za sve upite vezane za izradu godiSnjeg izvjeStaja o radu obratite se Ministarstvu pravosuda i uprave na:

kvaliteta@mpu.hr

' https://vlada.gov.hr/UserDocsimages/2016/Sjednice/2019/Prosinac/195%20sjednica%20VRH/195%20-%2018.doc

2 https://www.revizija.hr/UserDocslmages/izviesca-
novo/Revizije%20-%202019/DRZAVNI PRORACUN REPUBLIKE HRVATSKE ZA 2018%EF%80%A9/DRZAVNI PRORACUN REPUBLIKE
HRVATSKE ZA 2018..pdf
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2. Svrha 1 zakonski okvir 1zvjeStavanja o radu

Godisnji izvjestaj o radu je upravljacko-izvjestajni akt s pregledom ostvarenih aktivnosti koje su planirane

u Godisnjem planu rada za tijelo javne uprave (dalje: TJU) u izvjeStajnom razdoblju, a koji su vezani uz:

e djelokrug i organizaciju TJU?
e mjere sadrzane u kratkoro¢nim aktima strateSkog planiranja (primjerice Provedbenom programu
TDU) izradenima temeljem Zakona o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja razvojem RH te

e utroSena sredstva u proracunu i drugi resursi.

v

ciljeva:

upoznati dionike* s ostvarenjem godiSnjeg plana rada tijela javne uprave — kratak i jasan,
razumljiv javnosti, s fokusom na aktivnosti koje je TJU ostvarilo u izvjeStajnom razdoblju prema
svim dionicima. TJU su obvezna radi informiranja javnosti, a temeljem Zakona o pravu na pristup
informacijama (NN, br. 25/13, 85/15) na svojim internetskim stranicama objavljivati, izmedu
ostalog, i godisnje izvjestaje o radu te iste dostaviti u SrediSnji katalog sluzbenih dokumenata
Republike Hrvatske? radi njihove trajne dostupnosti.

- sluzi za ispunjavanje zahtjeva 2.2. Operativno upravljanje iz Zahtjeva za sustave upravljanja
kvalitetom u tijelima javne uprave Republike Hrvatske® (vise u Poglavlju 4. Uputa)

- informirati o provedbi kratkorocnih akata strateskog planiranja na godiSnjoj razini (prvenstveno
Provedbenog programa) —uzimajuéi u obzir Uredbu o op¢im pravilima za unutarnje ustrojstvo tijela

drzavne uprave (¢l. 24. 125, NN, br. 70/19), a u skladu sa Zaklju¢kom VRH od 5. prosinca 2019.

3 Tijela javne uprave (TJU) - drzavna tijela, pravne osobe s javnim ovlastima i jedinice lokalne (podruéne)
regionalne samouprave

4 Dionici su svi oni na koje utjece ili bi moglo utjecati dono$enje, odnosno provodenije odluka i programa te koji
su zainteresirani za sudjelovanje u odlucivanju i/ili provodeniju tih odluka ili programa (primjerice, gradani,
gospodarski subjekti, partneri, druga tijela javne uprave i ustrojstvene jedinice unutar TJU).

5 https://rdd.gov.hr/istaknute-teme/sredisnji-katalog-137/upute-za-dostavu-dokumenata/141

6 https://mpu.gov.hr/istaknute-teme/projekti/eu-projekti/uvodjenje-sustava-upravljanja-kvalitetom-u-javnu-
upravu-rh/22401




informirati o provedbi nacela dobrog financijskog upravljanja u TJU (ekonomicnost, u¢inkovitost
1 djelotvornost) — temeljem Zakona o proracunu (NN, br. 14/21), Zakona o sustavu unutarnjih

kontrola u javnom sektoru (NN, br. 78/15., 102/19.) te Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.
111/18., 41/20.)

Uputom za izradu Godis$njeg izvjestaja o radu (u daljnjem tekstu: Uputa) daju se upute tijelima javne uprave

(TJU) za ujednacen pristup izradi i sadrzaju godiSnjeg izvjestaja o radu.



3. Sto je godiSnji 1zvjesStaj o radu 1 Sto sadrzi?
Godisnji izvjeStaj o radu (dalje: GIR) je upravljacko-izvjestajni akt koji sadrzi podatke o izvrSenju
aktivnosti te utrosku proracuna i ostalih resursa iz godiSnjeg plana rada u izvjestajnom razdoblju. GIR je
dokument u kojem se takoder opisuje ostvarenje planiranih poslova povezanih s djelokrugom i ustrojstvom
TJU te aktivnostima za provedbu mjera sadrzanih u kratkorocnim aktima strateskog planiranja (provedbeni

programi, akcijski planovi) izradenih temeljem Zakona o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja

razvojem RH (NN, br. 123/17) te utroSenim sredstvima u prora¢unu i drugim raspolozivim resursima.

GIR sadrzi:

- kratki osvrt ¢elnika na najvaznije rezultate ostvarene u izvjestajnom razdoblju

- kontekst djelovanja TJU u izvjeStajnom razdoblju (ekonomski, fiskalni, politicki, socijalni, ekoloski,
dionici, partneri, itd.)

- informacije o ljudskim potencijalima na kraju izvjeStajnog razdoblja

- ostvarenje planiranih mjera i aktivnosti u izvjeStajnom razdoblju

- informacije o fiskalnoj odgovornosti i financijskom poslovanju kao 1

- sazete informacije o poslovanju pravnih osoba u nadleznosti TJU (ako postoje).

Godisnji izvjestaj o radu izraduje se svake godine, najkasnije do 30. travnja u tekucoj godini za prethodno
izvjestajno razdoblje, a njegova izrada ide nastavno na ocjenjivanje sluzbenika, izradu financijskih

izvjestaja 1 izjave o fiskalnoj odgovornosti te ostalih izvjeStajnih dokumenata.



4. Povezanost godiSnjeg 1zvjeStavanja o radu s
upravljanjem kvalitetom

4.1 Godisnje izvjestavanje o radu unutar ciklusa stalnog poboljsavanja
(PDCA)

Na sljede¢em prikazu GIR je prezentiran unutar ciklusa PDCA (eng. Plan, Do, Check, Act). Ciklus PDCA

odnosi se na Cetiri faze koje treba pro¢i kako bi se postiglo stalno pobolj$anje, kako je opisao Deming’:
- planiranje (projektna faza, eng. Plan)

- provodenje (izvr$na faza, eng. Do)

- provjeravanje (kontrolna faza, eng. Check)

- poboljsavanje (faza djelovanja, prilagodbe 1 ispravaka, eng. Act)

Njime se naglasava da programi poboljSanja moraju zapoceti pomnim planiranjem (npr. akti strateSkog
planiranja, godi$nji plan rada 1 sl.), moraju rezultirati u¢inkovitim djelovanjem (u¢inkovitom provedbom
procesa 1 projekata), biti provjereni (npr. godis$nji izvjestaj o radu, financijski izvjestaji, izjava o fiskalnoj
odgovornosti 1 sl.) 1 s vremenom prilagodeni 1 poboljSani te se ponovno vratiti pomnom planiranju u
neprekinutom ciklusu. Navedeni ciklus, odnosno prikaz prilagoden je postoje¢em zakonodavnom okviru i

praksi Republike Hrvatske.

" Vide na str. 9.-https://www.mingo.hr/public/documents/95-vodic-kvaliteta-i-rizici.pdf
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Slika 1. Godisnje planiranje i izvjestavanje u krugu neprestanog poboljsavanja

Plan rada zaposlenika

Godis$nji plan rada (+prijma,
javne nabave, izobrazbe, zakonodavnih aktivnosti

Proracun

Program Vlade RH i
Provedbeni program TDU (4 god.)

acionalni planovi,Strategije

Povratne informacije
(eng. Feedback)
revizija,kontinuirano
poboljsanje, monitoring,
evaluacija

Nacionalna
razvojna strategija
Hrvatska 2030. (>10
god)

efioeuipiooy/alueljaeidn
OA}SpoAounel
1 euneuoud aluasiaz|
eue|d alueAesiAz|

(ejexyaloid ‘esasoud)
woqpao.d slueljaeldn

lzvjestaj o
provedbi

lzvjestaj o ostvarenju

Financijski izvjestaji
Izjava o fiskalnoj odgovornosti

1 )

Godisnji izvjestaj o radu

Ocjena rada zaposlenika



4.2 Godisnje izvjestavanje o radu kao zahtjev u sustavu upravljanja
kvalitetom

Zahtjevi za sustave upravljanja kvalitetom u tijelima javne uprave RH? pruzaju podrsku rukovodstvu

organizacije pri:

e uspostavljanju sustava upravljanja kvalitetom

e uvodenju kulture izvrsnosti u organizaciju

e primjenjivanju ciklusa PDCA (planiranje, provodenje, provjeravanje, poboljSavanje; od engl. plan,
do, check, act)

e provodenju unutarnje procjene organizacije

e uspostavljanju planova za poboljSavanje organizacije 1 njezinih ucinaka.

Zahtjevi za sustav upravljanja kvalitetom organizacija (TJU) u javnoj upravi RH strukturirani su u devet

skupina zahtjeva (vidi Sliku 3.):

— Omogucitelji:
1. Vodstvo
2. Strategija i planiranje
3. Ljudski resursi
4. Partnerstva i resursi
5. Procesi.
— Rezultati:
6. Rezultati usmjereni na gradane i1 druge korisnike
7. Rezultati u podrucju ljudskih resursa
8. Rezultati u podrucju drustvene odgovornosti
9. Kljuéni rezultata u¢inka.
Zadovoljenje prvih pet skupina zahtjeva omogucuje organizaciji (TJU) postizanje najboljih mogucih

ucinaka:

8 https://mpu.gov.hr/istaknute-teme/projekti/eu-projekti/uvodjenje-sustava-upravljanja-kvalitetom-u-javnu-upravu-
rh/22401




— najviSe rukovodstvo organizacije (TJU) odreduje njezino strateSko usmjerenje i osigurava planiranje
njezinog sustava upravljanja kvalitetom

— osigurava se:

— upravljanje ljudskim resursima organizacije
— upravljanje partnerstvima i (drugim) resursima organizacije (kao $to su, primjerice, njezine
informacije 1 znanje te materijalni resursi)

— na temelju navedenog, osigurava se uspostavljanje, primjenjivanje, odrzavanje i neprekidno
poboljsavanje upravljackih, potpornih i radnih procesa organizacije, ukljuc¢ujuéi i dokumentiranje
procesa.

Druge cetiri skupine zahtjeva odnose se na pracenje, mjerenje, analiziranje i vrednovanje rezultata

organizacije.

Model upravljanja kvalitetom organizacije u javnoj upravi RH temelji se na pretpostavci da ¢e organizacija
postizati izvrsne (ili, unutar odredenog vremenskog razdoblja, sve bolje) rezultate (usmjerene na gradane i
druge korisnike svojih usluga i/ili proizvoda te u podruc¢jima ljudskih resursa, drustvene odgovornosti i
klju¢nih rezultata uspjesnosti organizacije), na temelju vodstva usmjerenog na strategiju organizacije i
planiranje te na ljudske i1 druge resurse, partnerstva i procese organizacije. Na ovaj se nacin organizacija

istovremeno sagledava s vise stajalista, cime se osigurava cjeloviti pristup analiziranju njezinih u¢inaka.



Slika 3. Model upravljanja kvalitetom organizacije u javnoj upravi RH®

OMOGUCITELJI REZULTATI

—

—
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Unutar zahtjeva 2.2. Operativno upravljanje organizacija (TJU) mora uspostaviti, primijeniti, odrzavati i
neprekidno poboljSavati proces koji ukljucuje operativno upravljanje. Taj proces mora ukljucivati i:

a) uspostavu operativnih ciljeva i ciljanih vrijednosti

b) uspostavu operativnih inicijativa

¢) izradivanje godi$njeg plana rada

d) provedbu operativnih inicijativa

e) izradivanje godiSnjeg izvjestaja o radu.
Organizacija (TJU) mora uspostaviti, primijeniti, odrzavati i neprekidno poboljSavati proces operativnog

upravljanja u organizaciji.

Organizacija (TJU) mora izraditi godis$nji izvjestaj o radu koji mora ukljucivati informacije o:

9 https://mpu.gov.hr/istaknute-teme/projekti/eu-projekti/uvodjenje-sustava-upravljanja-kvalitetom-u-javnu-upravu-
rh/22401




a) postizanju operativnih ciljeva i ciljanih vrijednosti

b) klju¢nim pokazateljima ucinka.

Organizacija (TJU) mora godisnji izvjestaj o radu objaviti:

a) na svojim mreznim stranicama ili ostalim lako dostupnim mjestima

b) u lako razumljivom, preglednom i lako citljivom obliku.



5. Tko 1 kada 1zraduje godisSnji izvjeStaj o radu?
Tijela javne uprave donose GIR najkasnije do 30. travnja tekuce za prethodno izvjestajno razdoblje.

Postupak koordinacije izrade GIR vodi ustrojstvena jedinica u TJU koja ima u nadleznosti izradu godiSnjeg
izvjeStaja o radu u suradnji s ustrojstvenom jedinicom nadleZznom za obavljanje i koordinaciju poslova
strateSkog planiranja (koordinator za strateSko planiranje) te ustrojstvenom jedinicom za upravljanje

financijama. Informacije za GIR dostavljaju sve ustrojstvene jedinice unutar tijela javne uprave.

Uredi Vlade kao i ostale pravne osobe s javnim ovlastima i javne sluZbe (agencije, zavodi, ustanove) i
trgovacka drustva koje su u nadleznosti pojedinih tijela drzavne uprave takoder izraduju GIR. Ako je
moguce, navedeni obveznici prenose mjere iz Provedbenog programa nadleznosti tijela u ¢ijoj provedbi

sudjeluju ili doprinose, ili iz Programa Vlade RH.

Obveznici izrade i donoSenja Provedbenog programa, GodiSnjeg plana rada i GodiSnjeg izvjestaja o

radu
OBVEZNICI PROVEDBENI GODISNJI PLAN GpDIéNJI
PROGRAM RADA IZVJESTAJ O RADU
UREDI VLADE - v v
MINISTARSTVA v v v
DRZAVNE UPRAVNE J J v
ORGANIZACIE
JEDINICE LOKALNE I
PODRUCNE \/ \/ \/
(REGIONALNE)
SAMOUPRAVE
OSTALE JAVNE
SLUZBE (NPR. J J
AGENCIE I i
USTANOVE)
TlgGOVA(:KA
DRUSTVA 1 DRUGE J J
PRAVNE OSOBE U )
VLASNISTVU DRZAVE




6. Razrada elemenata GodiSnjeg 1zvjeStaja o radu

GIR se sastoji od sljedecih elemenata:

e clemenata propisanih u godi$njem planu rada (mjera, svrhe provedbe mjere, pokazatelji rezultata,
aktivnosti, nadleznost, rok provedbe te izvor financiranja i planirani iznos)

e ostvarene vrijednosti za pokazatelje rezultata na kraju izvjesStajnog razdoblja

e za svaku od aktivnosti iznosa ostvarenog u proracunu, ostvarenja aktivnosti u postotku (%) te
napomene (unosi se obvezno za aktivnosti koje su ostvarene ispod 100%). Tabli¢ni prikaz nalazi se

u Prilogu 1. ovih Uputa.

6.1 Ostvarena vrijednost pokazatelja rezultata

U GIR se navodi ostvarena vrijednost pokazatelja rezultata za izvjeStajno razdoblje na temelju dostupnih

izvjestaja 1 informacija.

6.2 Izvor ostvaren u proracunu

Za svaku aktivnost unose se izvrSena financijska sredstva iz izvjeStajnog razdoblja, a prema definiranoj

aktivnosti 1 iznosu u proracunu iz Godis$njeg plana rada.

Napomena: Ukupan zbroj svih aktivnosti u GIR mora biti jednak ukupnom iznosu u godi$Snjem obracunu

prorac¢una TJU.

6.3 Ostvarenje aktivnosti i napomene

Za svaku aktivnost unosi se postotak izvrSenja u prethodnom izvjeStajnom razdoblju, a napomena se unosi

obvezno za aktivnosti koje su ostvarene ispod 100%, tj. razlozi neizvrSenja.



SADRZAJ GODISNJEG IZVJESTAJA O RADU

GODISNJI IZVJESTAJ O RADU [unijeti naziv obveznika izrade] za . godinu

Tekstualni dio

1. Sadrzaj

Unijeti tablicu sadrzaja s oznakom stranica pojedinih poglavlja.

2. Predgovor

U predgovoru je potrebno ukratko se osvrnuti na najvaznije rezultate u prethodnoj godini, a koje su
povezane s provedbenim programom ili drugim srednjorocnim aktima strateskog planiranja, odnosno

ostvarenje vizije i misije TJU.

3. Uvod

a. Organizacijska struktura

Potrebno je staviti prikaz organizacijskog ustrojstva (sheme) na kraju izvjestajnog razdoblja na

pregledan nacin.

b. Ljudski potencijali po ustrojstvenim jedinicama

Ustrojst | Broj Kvalifikacijska struktura (%) Spol Dobna struktura (%)
vena Zapo (%)
jedinica | sleni
2. h na
razina) | dan
3 |25 | 3| & | B A Imlz | % |2 |2 |2 |8
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12. » =g S =) S S
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= :
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(Trazene podatke moguce je upisati u vise tablica, a po potrebi unijeti i napomene)



4. Kontekst

Nastavno na ve¢ odreden kontekst u Godisnjem planu rada, potrebno je dati informaciju o kontekstu rada
u prethodnom izvjestajnom razdoblju, odnosno okolnostima koje su utjecale na ostvarenje Godisnjeg

plana rada (strateski, ekonomski, fiskalni, politicki, socijalni, ekoloski, dionici...).
5. Ostvarenje planiranih mjera i aktivnosti

Kod svake mjeru potrebno je popuniti Tablicu ostvarenja mjera i aktivnosti iz Priloga 1.
6. Izjava o fiskalnoj odgovornosti

U ovom poglavlju potrebno je priloziti Prilog 1.a ili Prilog 1.b. nastavno na rezultate postupka sastavljanja
Izjave o fiskalnoj odgovornosti temeljem Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i

izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila'’.
7. Financijski izvjeStaji

U ovom poglavlju potrebno je priloziti obrazac IZVJESTAJ O PRIHODIMA I RASHODIMA, PRIMICIMA
1 IZDACIMA (PR-RAS) te BILANCU temeljem Pravilnika o financijskom izvjesStavanju u proracunskom

racunovodstvu (NN, 37/22), na nacin da ne sadrze prazne retke.
8. IzvjeStaji o radu agencija, ustanova i/ili trgovackih drustava (ako je primjenjivo)

Ako se pod upravnom nadleznosc¢u tijela javne uprave nalaze agencije, ustanove i/ili trgovacka drustva,
tada ih je ovdje potrebno nabrojati, napraviti kratki osvrt na rad svake od pravnih osoba u prethodnoj godini

te navesti mrezne poveznice s njihovim izvjestajima o radu.

10 https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2019 10 95 1853.html
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Prilog 1.: Tablica ostvarenje mjera i aktivnosti

Mjera (preuzima se iz Provedbenog programa TDU koje su u obvezi donoSenja/Godisnjeg plana rada)
Svrha provedbe mjere Kojem cilju ova mjera pridonosi (primjerice Provedeni program, Poseban cilj iz Nacionalnog plana)
Odgovornost za provedbu | (navesti radno mjesto i ustrojstvenu jedinicu, npr. drzavni tajnik, ravnatelj Uprave za..., naCelnik Sektora za... i
mjere sl.)
Opis statusa provedbe (kratki opis statusa provedbe mjere na kraju izvjestajnog razdoblja, moze se preuzeti iz zadnjeg GodiSnjeg
mjere za izvjeStajno izvjesc¢a o provedbi provedbenog program za TDU)
razdoblje:
Pokazatelji rezultata Pocetna vrijednost Ciljana vrijednost za Ostvarena vrijednost na kraju
izvjestajno razdoblje izvjestajnog razdoblja
(Pokazatelj rezultata 1.) (iz Provedbenog programa) (iznos) (iznos)
(godina)
(Pokazatelj rezultata 2.)
Aktivnosti Nadleznost za | Rok Izvor financiranja | Iznos Ostvarenje Napomene'!
provedbu provedbe (aktivnost u ostvaren u aktivnosti (u
(upisati proracunu) proracunu | %)
datum)
(navesti) (navesti) (navesti) (navesti) (navesti) (navesti) (navesti)

" Unosi se obvezno za aktivnosti koje su ostvarene ispod 100%.
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