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Uvod:

* INTERNI AKTI — pravilnici i procedure
* Pravilnici — odgovaraju na pitanje ,,zasto?”
* Procedure — odgovaraju na pitanje ,kako?”

» Zajedno Cine smjernice za poslovanje drustva i smanjuju rizike
te promicu dosljednost.
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Definicija:

* Pravilnici daju odgovor na pitanje ,,zasto”, dok procedure s
druge strane govore ,kako® a zajedno Cine smjernice za
poslovanje drustva i smanjuju rizike te promicu dosljednost.

e Svaka drzava ima svoje zakone i podzakonske akte, a interni
propisi kao sto su pravilnici i procedure zaduzeni su da drustvo
posluje u skladu s zakonima, na osnovi toga mozemo
konstatirat da pravilnici i procedure osiguravaju uskladenost
drustva.




L MEHANIZAM

v O s
: / V' osnazivanje OCD-ova na podruciu Istarske Supanije
Funkcija INTERNIH AKATA

e Sprjecavanje incidenata na radnom mjestu na nacin da se
definiraju odgovarajuce sigurnosne mjere, ako i dode do
nezeljenih incidenta pomazu u njihovom uklanjanu i vracaju
djelotvornost drustva u najkracem mogucem vremenu.

 SprjeCavanjem i rjeSavanjem nastalih incidenata osigurava se da
incident ne eskalira u krizu koja moze ugroziti drustvo.
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Vaznost internih akata

* Pravilnici predstavljaju kulturu, vrijednost i filozofiju drustva te
postavljaju temelj za radne obveze i daju smjernice za donosenje
odluka koje odredene organizacijske jedinice drustva moraju
slijediti te osiguravaju dosljednost i uskladenost s misijom,
vrijednostima i strategijskim ciljevima drustva.

* Procedure su usko povezane s pravilnicima i definiraju procese
na nizoj razini, nude detaljnije upute o tome kako izvrsiti
pojedine zadatke ili radnje. Procedure su prakticha primjena
pravilnika koje su izradila upravna tijela drustva.
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Vaznost internih akata

* Opseg i pojedinosti pojedinih pravilnika i procedura obiljezje su
organizacijske zrelosti odredenog drustva. Oni definiraju viziju i pritom
identificiraju rizike te nacCin na koji ¢e se kontrolirati. Svojim
postojanjem omogucuju drustvu da upravljanje rizicima prepozna kao
krucijalnu aktivnost.
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© Va?nost internih akata

* Dobro izradeni pravilnici i procedure daju osnovu za analizu kako iz
prvobitnog stanja doci do postavljenog cilja te otkrivaju nedostatke i
mogucnosti za poboljsanje. Djelatnici drustva takoder profitiraju od
postojanja pravilnika i procedura jer na taj nacin dobivaju jasnu
sliku poslovanja unutar drustva.
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* Vaznost internih akata

e Regulator i revizori takoder smatraju da su oni bitan alat za drustvo te
traze da su uskladeni s vanjskim, unutarnjim i industrijskim
standardima. Kao takvi, pravilnici i procedure dokaz su trenutnog
statusa drustva i predanosti ucinkovitom upravljanju rizicima te
odrzavanju uskladenosti.
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Postupci za poboljsanje

* Drustva koja zele imati kvalitetne politike i procedure, moraju
preispitati postojece interne propise. Ako trenutna
dokumentacija ne zadovoljava zeljene standarde, potrebno je
razviti plan, te prioritet dati organizacijskim jedincima koje
imaju najveci broj utvrdenih nedostataka, uz navedeno,
drustvo treba procijeniti ima li i adekvatan kadar za izradu
kvalitetnih politika i procedura.
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Postupci za poboljsanje

e Potrebno je utvrditi kada je posljednji put izvrsen pregled i
azuriranje te po potrebi re-certifikaciju dokumentacije.
Utvrdivanje Cinjenic¢nog stanja potrebno je provoditi
minimalno jednom godisnje.
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* Postupci za poboljanje

* Sljedeci korak je utvrditi pridrzavanje pravilnika i procedura. Da li se
koriste u svakodnevnom poslovanju? Da li su kljuni za obuku novih
djelatnika? Da li su ukljuceni u donosenje organizacijskih odluka i
strateskog planiranja? Jesu li predmet revizije od strane regulatora? Ako
se ne koriste redovno, morati e se utvrditi zasto ne, te Sto je potrebno

za njihovu primjenu.
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Postupci za poboljsanje

e Takoder vazno je definirati odgovornosti za re-certifikaciju i
godisnje preglede, bez jasno definiranih odgovornosti, alati
nece biti pravilno koristeni ili azurirani te ¢e s vremenom
postati netocCni i neupotrebljivi.
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Postupci za pobolj$anje

Prilikom izrade novih ili azuriranja postojecih pravilnika i
procedura, vazno je da drustvo osigura jasno razumijevanje rizika
koje interni propisi ublazavaju. Imajuci navedeno u vidu prilikom
izrade ili azuriranja od neprocjenjive je vaznosti u planiranju
ublazavanja rizika, ucCinkovitosti uskladenosti i naglaska na buduca
poboljsanja.

Kvalitetno izradeni interni propisi ne samo da mogu poboljsati
djelotvornost i ucCinkovitost uskladivanja s regulativom, ve¢ mogu i
otkljucati mogucnosti za poboljsanje poslovnih rezultata.
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" |zrada internih akata

CITLJIVOST
RAZUMLIIVOST
JEDNOSTAVNOST
BOGATSTVO IDEJA

N X X X

AN

Vazno je da se Interni akti kvalitetno formatiraju i dosljedno
odganiziraju kako bi bili sto jasniji za koristenje!
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' lzrada internih akata

e Akteri prilikom izrade Internih akta: SVI |

« VAZNO: definirati krajnji cilj, zasto se pisu novi ili aZuriraju Interni
akti.

e O tome je potrebno informirati cijeli tim i upravna tijela drustva.
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% Jzrada internih akata

* Prilikom izrade Internih akta, kako bi lakse organizirali i oblikovali njihov
sadrzaj potrebno obratiti pozornost na:

v dosljednost

v duzinu internih akata
v’ organiziranost

v jasnocu

v duzina redenica
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« STANDARD
e« PREDLOSC]
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¥ FORMATIRANJE

e |stiizgled Internih akta u svakoj organizacijskoj jedinici drustva
— poboljsava razumijevanje od strane djelatnika

e Djelatnici Ce vise puta pregledavati i Citati Interne akte — sto je
dosljednije oblikovanje, fontovi, naslovi i druge pojedinosti
lakse Ce se kretati kroz sadrzaj kako bi dosli do potrebnih
informacija.
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” STANDARD

e Kako bi formatiranje i izgled ostali u skladu, potrebno je izabrati
najbolji primjer iz prakse i njega se pridrzavati.

e VODIC/UPUTE — vazno je izraditi ovaj dokument za izradu i
pridrzavanje standarda

e Stil, pisanja, format, font, oblikovanje naslova...

 Pomocu toga svi Ce Interni akti sadrzavati odredene
standarde neovisno o tome tko ih je izradio.




PREDLOSCH

« STANDARDIZACIJA — uvodenje gotovih predlozaka
racionalizira sustav

* Predlosci olakSavaju izradu Internih akata — odreduje se koji
su naslovi, poglavlja, informacije nuzne

 Osnovna struktura se ne smije mijenjati, dodavati, brisati ili
preimenovati
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Duzina internih akata

1. OGRANICENJA
2. FORMALNOST
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Bit internih akata nije DUZINA i sadrZavanje $to vise informacja
— potrebno se drzati ogranicenja na najbitnije informacije

Djelatnicima treba omoguciti da na brz i jasan nacin apsorbiraju
potrebne informacije te da se na njih referiraju kad to bude
potrebno

Ako je vidljivo da Ce Interni akti imate vedi broj stranice,
potrebno je sadrzaj podijeliti na vise pravilnika i/ili procedura.
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Interni akti su formalna dokumentacija drustva koja nisu
izradeni samo za djelatnike, veC na odredeni nacin
predstavljaju profesionalizam te drze do ugleda drustva,
osim toga izradeni su zbog uskladenosti s zakonima.

Potrebno je koristiti sto vise strucnu ili tehnicku
terminologiju, te izbjegavati nepotrebna uljepsavanja |
dugacke opise.
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1. LISTE
2. POVEZNICE NA DRUGE DOKUMENTE
3. POJMOVI
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Interni akti ponekad pokrivaju razliCite aspekte, a pojedini
djelatnici nemaju istu razinu strucnosti i znanja kao ostali.

Organiziranje kljucnih dijelova pomodi lista olaksati ¢e Citateljima
lakse razumijevanje sadrzaja koji ponekad moze biti bogat
neuobicajenim rijeCima.

Liste omogucuju pridrzavanje organiziranosti i izbjegavanje
dugackih opisa.
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2. POVEZNICE NA DRUGE DOKUMENTE

* Interni akti cesto imaju i dodatne dokumente kao sto su obrasci
koji se odnose za djelatnike drustva.

* Povezivanje tih materijala s internim aktima Cini sustav internih
akata organiziranim, upotrebljivim i razumljivim.

>
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 Strucni i tehnicki pojmovi te zakonski izrazi nisu uvijek poznati
svima, pritom je potrebno izraditi pojmovnik koji ¢e osigurati
vecu razinu razumijevanja od strane djelatnika drustva i
pritom sadrzaj Internih akata necCe sadrzavati ponovljena
objasnjenja u istim.
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JASNOCA

1. ODGOVARAJUCI NASLOVI
2. TERMINOLOGIJA
3. RUECI
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¥V 1 ODGOVARAJUCI NASLOV!

* Naslovi te naslovih pojedinih odjeljaka u Internim aktima,
inherentni su za snalazenje i razumijevanje pravila.

* Vazno je da naslovi tocno opisuju odgovarajuci pravilnik,
proceduru ili odjeljak.

e Koristenje akornima ili kratica u naslovima nije pozeljno iz
razloga sto unose nerazumijevanje kod djelatnika drustva.
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Interni akti trebaju biti napisani jednostavnom | jasnom
terminologijom, sto znaci da treba izbjegavati
neuobicCajene rijeci ili rijeCi koje zahtijevaju unos u
pojmovnik.

Djelatnici uobiCajeno prvo traze naslov te onda

odgovarajuce informacije, Interni akti bi trebali biti izradeni
na nacin da osiguravaju jednostavno snalazenje.




3. RIJECI

* Izbor rijeci prilikom izrade Internih akata mora biti kriticki
promisljen, ne preporucljivi su izrazi “bi“ ili “trebali bi* jer
izrazavaju da se nesto ne mora uciniti, dok “hoce” i “mora“
imaju izvrsnu funkciju.
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Duzina receni

e SADRZAJ
e NEFORMALNOST
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SADRZAJ

* Kratke recCenice i paragrafi brzi su i laksi za Citanje od strane
djelatnika, te olakSavaju pronalazenje potrebnih stavki i
informacija kad je sadrzaj organiziran u koncizne dijelove.




NEFORMALNOST

* Interni akti su formalni dokumenti i predstavljaju drustvo,
stoga ih je vazno pisati formalnim jezikom i u trecem licu.

* Izbjegavajte bilo koji oblik neformalnosti te se na pojedince
pozivajte ulozi ili nazivu posla.
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* Distribucija

* Nakon sto se zavrsi s izradom Internih akata, logican slijed je
njihova distribucija, u vecini slucajeva distribuiraju se putem
elektronicke poste, no idealno bi bilo pohraniti ih na lokaciju
koja je dostupna svim djelatnicima drustva u svakom trenutku.
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Obvezne toCke internih akta

1. Zaglavlje dokumenta: Opcenite informacije o Internom aktu,
ukljuCujuci naslov, datum izrade, datum azuriranja, potpis
ovlastenih osoba koje su ih izradili ili azurirali te naziv
organizacijske jedinice kojoj pripadaju.

2. Uvod: potrebno je navesti o kakvoj se politici radi te koji su
razlozi za njezino donosenje.

3. Pojmovnik ili definicije: definicija pojmova, frazi i rijeCi s vise
znacenja. Pojmovnik Cini interne akte jasnim i Citljivim.

4. Upute: Opis koraka za rutinske zadatke i operacije.
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| zaposlenika.

6. [zvjesCivanje: smjernice o vremenskim intervalima izvjestavanja,
izvjestavanje u trenutku incidenta te sto se mora navesti u
izvjestajima.

/. Edukacija: poznavanje Internih akta od strane djelatnika
organizacijske jedinice inherentno je za ispravno postupanje za
vrijeme radnog odnosa, no ponekad (zavisno od vrsti internih akta)
je potrebno izvrsiti i edukaciju ostalih djelatnika drustva, poznavanje
Internih akata ispravan je put k uskladenosti drustva.

8. Azuriranja: zdravo upravljanje Internim aktima predstavlja
konstantno azuriranje istih, stoga je potrebno navesti i vremenske
intervale za pregled i azuriranje istih tijekom godine.
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Azuriranje i
revizija
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AZuriranje i revizija

« Zastarjeli pravilnici | procedure predstavljaju rizika
neuskladenost za drustvo, a samim su time i neupotrebljivi.
Koristenje takve dokumentacije moze rezultirati
nedosljednim praksama. Redovito azuriranje i revizija
osiguravaju dosljednost, ucinkovitost, uskladenost drustva s
propisima, tehnologijama i standardima.

e Vaznost azuriranja i revizije internih akata drustva posebno je
inherentno za visoko regulirane industrije kao sto su zdravstvo,
bankarstvo i financije, farmacija i dr.
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* Pregrst dnevnih obveza koje okupiraju djelatnike ostavljaju malo
vremena za revidiranje. Mudro bi bilo staviti obvezu revidiranja u
kalendar i na taj nacin unaprijed definirati vrijeme te svoje obveze
prilagoditi azuriranju internih pravila.
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" izvrsiti i kod promjena:

» zakona (zakoni se stalno mijenjaju, djelatnici Odjela za uskladenost
moraju redoviti pratiti zakone te sto prije zapoceti s prilagodavanjem
kako bi prijelaz bio sto bezbolniji u trenutku kada novi zakon stupi na
snhagu),

» organizacijske strukture unutar druStva (ponekad drustva prolaze kroz
velike unutarnje promjene i1 u takvim situacijama potrebo je pregledat
relevantnu dokumentaciju kako bi bili sigurni da ste uskladeni s novim
promjenama),

» povrede pravila (ovakve situacije su okidac za provjeru, potrebno je
izraditi izvjestaj o povredi, utvrditi Cinjenice da li se postupalo po
predvidenim pravilima te da li postoje nepravilnosti u edukaciji |
razumijevanju samih internih akata od stane djelatnika).

>
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Kako?

« Nakon Sto se utvrde Cinjenice i vrijeme revidiranja potrebno je:

» odrediti tko ¢e vrSiti azuriranje i reviziju ( ponekad su potrebni i vanjski
strucnjaci, suradnja izmedu ostalih organizacijskih jedinica, odrediti voditelja
Tima koji ¢e koordinirati postupkom azuriranja),

A\

navesti razloge za azuriranje i Sto je potrebno uciniti,

Y

dokumentiranje svih komentara i izmjena pravila (dokumentirajte, biljezite
misljenja ostalih kolega u postupku azuriranja),

» izrada nacrta (nakon sto se dobije konacéni nacrt dokumenta, uz navedene
izmjene posaljite ga na odobrenje rukovodeCim osobama drustva),

» distribucija (obavjeStavanje i distribucija izmijenjenin dokumenata prvi je korak
k provedbi izmjene politika | procedura).
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* odluka o osnivanju, odlukao
usvajanju statuta, odluka o
pokretanju postupka za upis u
Registar udruga
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atut udruge i pravilnik o radu udruge

* Primjeri:
 PRAVILNIK O RADU: https://sunce-udruga.hr/wp-

content/uploads/2020/06/PRAVILNIK-O-RADU-Udruga-Sunce-
Prijedlog-za-Skup%C5%A1tinu-1.pdf

e STATUT: http://udruga-svitanje.hr/index.php/o-nama/statut-udruge

>


https://sunce-udruga.hr/wp-content/uploads/2020/06/PRAVILNIK-O-RADU-Udruga-Sunce-Prijedlog-za-Skup%C5%A1tinu-1.pdf
http://udruga-svitanje.hr/index.php/o-nama/statut-udruge
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PONAVLIANJE

e Otvorite statut vase udruge

* Prodite kroz najbitnije stavke statuta i prepoznajte elemenete tog
internog akta.

Diskutiranje u parovima
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Strateski i operativni plan udruge
* Primjeri:
e STRATESKI PLAN: http://www.alfa-albona.hr/wp-

content/uploads/2018/11/Alfa-Albona-Strate%C5%A1ki-plan-2018-
2022.pdf

e OPERATIVNI PLAN: http://udruga-dyxy.hr/wp-
content/uploads/2020/01/OPERATIVNI-PLAN-UDRUGE-DYXY-2020.pd

>



http://www.alfa-albona.hr/wp-content/uploads/2018/11/Alfa-Albona-Strate%C5%A1ki-plan-2018-2022.pdf
http://udruga-dyxy.hr/wp-content/uploads/2020/01/OPERATIVNI-PLAN-UDRUGE-DYXY-2020.pdf
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Pravilnik o ¢lanstvu, popis ¢lanova

' * Primjer Pravilnika o clanstvu:

https://www.mmh.hr/uploads/document/doc/23/Pravilnik o %C4
%8Dlanstvu.pdf

* Primjer popisa clanova udruge koji obvezno sadrzi podatke o
osobnom imenu (nazivu), osobnom identifikacijskom broju
(OIB), datumu rodenja, datumu pristupanja udruzi, kategoriji
clanstva, ako su utvrdene statutom udruge te datumu

prestanka Clanstva u udruzi, a moze sadrzavati i druge
podatke.

>


https://www.mmh.hr/uploads/document/doc/23/Pravilnik_o_%C4%8Dlanstvu.pdf
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Zapisnici sjednica

* Primjer Zapisnika sa sjednice redovne skupstune Udruge:
https://iro.hr/wp-content/uploads/2019/12/Zapisnik.pdf



https://iro.hr/wp-content/uploads/2019/12/Zapisnik.pdf
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Pravilnik o financijskom poslovanju

* Primjer Pravilnika o financijskom poslovanju Udruga:

* https://dvaskalina.hr/wp-content/uploads/2021/06/Pravilnik-o-
financijskom-poslovanju.pdf

>


https://dvaskalina.hr/wp-content/uploads/2021/06/Pravilnik-o-financijskom-poslovanju.pdf
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Pravilnik o koristenju sluzbenog vozila

* Primjer Pravilnika o koristenju sluzbenog vozila:
http://www.azrri.hr/uploads/media/Pravilnik o kori%C5%A1tenju
vozila za slu%C5%BEbene potrebe Dru%C5%A1ltva.pdf

>


http://www.azrri.hr/uploads/media/Pravilnik_o_kori%C5%A1tenju_vozila_za_slu%C5%BEbene_potrebe_Dru%C5%A1tva.pdf
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Pravilnik o radu s volonterima

* Primjer Pravilnika o radu s volonterima: https://door.hr/wp-
content/uploads/2016/01/Pravilnik-o-radu-s-volonterima.pdf

>


https://door.hr/wp-content/uploads/2016/01/Pravilnik-o-radu-s-volonterima.pdf
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Pravilnik o zastiti osobnih podataka

* Primjer Pravilnika o zastiti osobnih podataka:
https://www.rrif.hr/dok/preuzimanije/pravilnik-o-zastiti-osobnih-
podataka-2017-07-25.pdf



https://www.rrif.hr/dok/preuzimanje/pravilnik-o-zastiti-osobnih-podataka-2017-07-25.pdf
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Eticki kodeks udruge

* Primjer Etickog kodeksa udruge: http://hdd.hr/wp-
content/uploads/2018/04/Eti%C4%8Dki-kodeks- 2 .pdf



http://hdd.hr/wp-content/uploads/2018/04/Eti%C4%8Dki-kodeks-_2_.pdf
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' RAZRADA NAJBITNIJIH AKATA UDRUGA

_LNIK O RADU UDRUGA
IRANJE VOLONTERSKOG RADA U UDRUGAMA

KODEKS U RADU UDRUGA
U RADU UDRUGA

oPRAVILNIK O FINANCIJSKOM POSLOVANJU
oUDRUGE | JAVNA NABAVA

>



	Interni Akti udruge
	Slide 1: IZRADA INTERNIH AKATA UDRUGE
	Slide 2: Sadržaj:
	Slide 3: Uvod
	Slide 4: Uvod:
	Slide 5: Definicija
	Slide 6: Definicija:
	Slide 7: Funkcija INTERNIH AKATA
	Slide 8: Važnost internih  akata
	Slide 9: Važnost internih akata
	Slide 10: Važnost internih akata
	Slide 11: Važnost internih akata
	Slide 12: Važnost internih akata
	Slide 13: Postupci za poboljšanje
	Slide 14: Postupci za poboljšanje
	Slide 15: Postupci za poboljšanje
	Slide 16: Postupci za poboljšanje
	Slide 17: Postupci za poboljšanje
	Slide 18: Postupci za poboljšanje
	Slide 19: Izrada internih akata
	Slide 20: Izrada internih akata
	Slide 21: Izrada internih akata
	Slide 22: DOSLJEDNOST
	Slide 23: FORMATIRANJE
	Slide 24: STANDARD
	Slide 25: PREDLOŠCI
	Slide 26: Dužina internih akata
	Slide 27: 1. OGRANIČENJA
	Slide 28: 2. FORMALNOST
	Slide 29: Organiziranost
	Slide 30: 1. LISTE
	Slide 31: 2. POVEZNICE NA DRUGE DOKUMENTE
	Slide 32: 3. POJMOVI
	Slide 33: JASNOĆA
	Slide 34: 1. ODGOVARAJUĆI NASLOVI
	Slide 35: 2. TERMINOLOGIJA
	Slide 36: 3. RIJEČI
	Slide 37: Dužina rečenica
	Slide 38: SADRŽAJ 
	Slide 39: NEFORMALNOST
	Slide 40: Distribucija
	Slide 41: Obvezne točke internih akta
	Slide 42
	Slide 43: Ažuriranje i revizija
	Slide 44: Ažuriranje i revizija
	Slide 45: Kada?
	Slide 46
	Slide 47: Kako?
	Slide 48: Primjeri
	Slide 49
	Slide 50: Odluka o osnivanju, odluka o usvajanju statuta, odluka o pokretanju postupka za upis u Registar udruga
	Slide 51: Statut udruge i pravilnik o radu udruge
	Slide 52: PONAVLJANJE
	Slide 53: Strateški i operativni plan udruge
	Slide 54: Pravilnik o članstvu, popis članova
	Slide 55: Zapisnici sjednica
	Slide 56: Pravilnik o financijskom poslovanju
	Slide 57: Pravilnik o korištenju službenog vozila
	Slide 58: Pravilnik o radu s volonterima
	Slide 59: Pravilnik o zaštiti osobnih podataka 
	Slide 60: Etički kodeks udruge
	Slide 61: RAZRADA NAJBITNIJIH AKATA UDRUGA


