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Šta je to obrada (zahtjeva)?
Planiranje obrade zahtjeva (nosioci, rokovi)
Osnovni pravila obrade zahtjeva (procedure, 

upustva, obrasci)
 Izvještavanje i kontrola obrade zahtjeva 
Analiza i korekcija obrade zahtjeva
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Šta je to obrada zahtjeva?
- Aktivnost koja je nastala kao posljedica nekog 

zahtjeva a koja će u konačnici rezultirati nekim 
aktom, možemo reći da se smatra obradom tog 
zahtjeva

- To može biti aktivnost koja će trajati nekoliko 
sekundi do nekoliko dana, mjeseci ili godina, 
zavisno od toga šta imamo spremno kao odgovor 
na upit (zahtjev)

- Svrha i cilj obrade zahtjeva je da ta aktivnost traje 
što kraće kako bi  onaj ko je zainteresovan za 
rezultat te aktivnosti imao informaciju odnosno 
dokument što prije
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Planiranje obrade zahtjeva (nosioci, rokovi)
 - planiranje je osnova svakog dugoročnog 

razmišljanja i osnova za uspješno poslovanje.
- planiranjem se premošćuje jaz između onoga gdje 

smo  i onoga gdje želimo
- kako i da li mi planiramo svoj rad? (pitati uposlenike 

metodom slučajnog uzorka)
- imamo li za svaki novi zahtjev razrađen termin plan 

kako najbolje i najbrže doći do kraja procesa
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- rok označava vrijeme dogovoreno, ugovoreno, 
zakonski ili odlukom nekog tijela ili osobe određeno 
za izvršenje neke radnje ili ponašanja

- da li znamo koji su i da li poštujemo predviđne 
rokove ili prepustimo slučaju kada će se nešto 
desiti

- kako postupamo kada nam "prođu" rokovi i "da li se 
kajemo zbog toga" (grize li nas savjest)

 





Ciljevi u 2015

Ostvariti rokove rješavanja prema Odluci o usvajanju preporuka 
za pojednostavljenje administrativnih

postupaka (Sl.glasnik općine broj 10/10 i 8/12).

Unaprijediti softverski alat DocuNova integracijom elektronskog 
registra (katalog važnijih

administrativnih postupaka za web)

Vrijeme rješavanja za predmete izvan Odluke o usvajanju 
preporuka za pojednostavljenje

administrativnih postupak (neupravne i dr.) poboljšati u odnosu 
na 2014. za 2%.
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Osnovni pravila obrade zahtjeva (procedure, 
upustva, obrasci)

- procedura je specifikacija akcija, radnji ili operacija 
koje trebaju biti izvršene da bi se dobio isti rezultat 
u istim slučajevima. ova riječ može značiti skup 
aktivnosti, koraka, računanja i procesa koji trebaju 
biti poduzeti u određenom redosljedu kako bi 
proizveli određeni rezultat, produkt ili izlaz.

- imamo usvojena upustva i obrasce za sve vrste 
postupaka !? (da li držimo upustva na radnom 
stolu?)

- da li su upustva i obrasci ažurirani s obzirom na 
proceduru koju primjenjujemo
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 Izvještavanje i kontrola (monitoring) obrade 
zahtjeva

- kako sami pratimo rokove kao i cjelokupan proces 
obrade, kada podnosimo izvještaj i kakve su 
sankcije za nepoštivanje rokova te da li se iste 
poduzimaju?

- da li smo svjesni rezultata svoga učinka, da li se 
"uhvatimo na spavanju" te da li bi rezultati mogli biti 
i bolji

- da li čekamo posao od šefa ili se desi da ukoliko 
kolega ima previše posla a mi smo trenutno 
slobodni da preuzmemo dio njegovih obaveza
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Analiza i eventualna korekcija (prevencija) 
procedure obrade zahtjeva

- svaki mjesec vrši se analiza i izvještavanje službi u 
vezi sa obradom zahtjeva

- kvartalno se vrši analiza i izvještavanje u vezi sa 
ciljevima koji su utvrđeni na početku godine
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Ciljevi 2016

Ostvariti očekivane rokove rješavanja za postupke 
koji to nisu ispunili u 2015.godini a za postupke koji 
su ostvarili očekivane rokove ostvariti     rokove iz 

Odluke o preporuci.

   Unaprijediti softver Docunova kreiranjem             
novih Izvještaja.

 Za sve postupke izvan Odluke o usvajanju          
preporuka za pojednostavljenje administrativnih

   postupaka (Sl.glasnik općine broj 10/10 i 8/12)         
   utvrditi očekivane rokove.

 



Hvala na pažnji
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