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Sazetak

Cilj. U knjiznici koja je velika po broju zaposlenih i fondu, a slozena po broju radnih
procesa i aktivnosti koje se u njoj obavljaju, potrebno je omoguciti ué¢inkovito uprav-
ljanje procesima. Jedan od klju¢nih preduvjeta za to jest ispravno i azurno izvjestavanje
o radu. Povjerenstvo za uvodenje promjena u kvartalnom izvjestavanju djelatnika Na-
cionalne i sveucili$ne knjiznice u Zagrebu (NSK) imalo je dvostruku zadacéu: kao prvo
izraditi novu shemu vrednovanja ucinkovitosti rada djelatnika kroz kvartalno izvjesta-
vanje o radu djelatnika u NSK, a kao drugo normirati poslove ustrojenih radnih mjesta
na razini jedinice rada i vremena potrebnog za izvr$enje jedinice rada.

Pristup/metodologija/dizajn. Za obavljanje zadatka osmisljen je inovativni meto-
doloski okvir za novi model kvartalnog izvjestavanja. Metodoloski je postupak uklju-
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(smjernice i standarde), analizu dostupnih rjesenja dobre prakse iz drugih knjiznica te
vlastito osmisljavanje novog modela izvjestavanja. Nakon izrade novog modela, on je
testiran te je provedena edukacija djelatnika prije pocetka sluzbenog izvjestavanja.

Rezultati. Rezultati provedenih analiza pokazali su da dotadasnji sustav nije zado-
voljavao potrebe djelatnika ni rukovodstva NSK-a. Naime iz analiza proizlazi da posto-
zadatku. S druge strane Povjerenstvu nisu bila u ocekivanoj mjeri dostupna rjeSenja
dobrih praksi drugih knjiznica. Stoga je izraden nov inovativni model sustava izvjesta-
vanja djelatnika velike knjiznice koji je uspio realnije nego prije prikazati rad svakog
djelatnika NSK-a.

Prakti¢na primjena. Opisani model izvjeStavanja o radu djelatnika NSK-a primi-
jenjen je u praksi u testnoj fazi. Tako novi model sustava izvjestavanja posluzio je kao
polaziste za realnije izvjestavanje o radu svakog djelatnika NSK-a, a analogno tome i
djelatnika svake velike i slozene knjiznice.

Originalnost/vrijednost. U ovom radu prikazuje se model izvjeStavanja o radu dje-
latnika velike knjiznice Cija je originalna vrijednost u tome da je izraden prema potpuno
vlastitoj metodologiji za definiranje parametara izvjestavanja. Posebna je vrijednost da
je model primjenjiv za bilo koju vrstu velike knjiznice koja ima diversificirane procese i
aktivnosti te ¢iji djelatnici obavljaju specijalizirane poslove. Uvodenjem inovativnih pa-
rametara kao Sto je stupnjevanje slozenosti posla moguce je mnogo lakse opisati realne
poslove koje djelatnici mogu prepoznati kao svoje. To dovodi do preciznijeg i realnijeg
izvjestavanja o radu, $to je osnova za bolje upravljanje radnim procesima.

Kljuéne rije€i: knjiznica; model izvjeStavanja o radu; parametri; radni u¢inak

Abstract

Goal. In a library that is large in terms of the number of employees and holdings, and
complex in terms of the number of work processes and activities carried out in it, it is
necessary to enable efficient process management. One of the key prerequisites for this
is correct and up-to-date work reporting. The committee for the introduction of changes
in the quarterly reporting of the National and University Library in Zagreb (NSK) em-
ployees had a two-fold task, firstly to create a new scheme for evaluating the efficiency
of employees’ work through quarterly reporting on the work of employees in the NSK,
and secondly to standardize the tasks of organized workplaces at the level of units of
work and the time required for performing the units of work.

Approach/methodology/design. To perform this task, an innovative methodologi-
cal framework for a new model of quarterly reporting was designed. The methodologi-
cal procedure included the analysis of the previous reporting system, the analysis of the
documents of the librarian profession (guidelines and standards), the analysis of avail-
able good practice solutions from other libraries, and the NSK’s own design of a new
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reporting model. After the creation of the new model, it was tested and the employees
were trained before the start of the official reporting.

The results. The results of the analyses showed that the previous system did not
meet the needs of the employees and management of the NSK. The analyses showed
that neither the guidelines nor the standards of the librarian profession could respond to
this specific task, and the good practice of other libraries was also partly unavailable to
the Commission for justified reasons. Despite this, a new innovative model of the large
library staff reporting system was created, which managed to show the work of each
NSK employee more realistically than before.

Practical use. The described model of reporting on the work of the NSK employees
is practically applied in reporting in the NSK. In this way, this model of the reporting
system in practice enables more realistic reporting on the work of each NSK employee,
and analogously, the employee of every large and complex library.

Originality/value. This paper presents a model of reporting on the work of emplo-
yees of a large library, whose original value lies in the fact that it was created according
to its own methodology for defining reporting parameters and that it had no external role
models. The special value is that the model is applicable for any type of large library
that has diversified processes and activities, and whose employees perform specialized
tasks. By introducing innovative parameters such as gradation of job complexity, it is
much easier to describe real jobs that employees can recognize as their own. This leads
to more accurate and realistic work reporting, which is the basis for better management
of work processes.

Keywords: library; parameters; performance; reporting

1. Uvod

Ucinkovito upravljanje radnim procesima kljuéno je za uspjesan rad svake
knjiznice. Sto je knjiznica veca, ne samo po veli¢ini zgrade ili broju lokacija na
kojima radi nego i po veli¢ini fonda koji nabavlja, obraduje, ¢uva i daje na koriste-
nje, po broju djelatnika i po raznovrsnosti poslova koji se u njoj obavljaju, to je i
potreba za uc¢inkovitim i uspjeSnim upravljanjem radnim procesima veca.

Jedan od klju¢nih preduvjeta za to jest ispravno i azurno izvjestavanje o radu.
Ono je svakako alat kontrole djelatnika, ali bi trebao biti i upravljacki alat za po-
boljSanje ne samo radnih procesa o kojima se izvjestava vec¢ 1 opceg upravljanja
knjiznicom. Naime u dobro provedenom izvjestavanju ogledaju se rezultati rada
zaposlenika koji u mnogome ovise o nacinu na koji se opcenito upravlja proce-
sima u knjiznici. Stoga takvo izvjeStavanje moze ukazati na mjesta u pojedinim
procesima koja je moguce ili potrebno poboljsati bilo ve¢im radnim angazmanom
pojedinca, bilo drugacijom organizacijom radnih aktivnosti u predmetnom procesu,
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bilo boljom internom organizacijskom komunikacijom medu vise radnih procesa
(koji se Cesto odvijaju u razli¢itim odjelima ako je u pitanju velika i slozena knjizni-
ca). U konacnici, takvo izvjestavanje moze uz odgovarajucu analizu rezultata rada
bilo pojedinaca bilo odjela (procesa) dati dobar uvid u to upravlja li se knjiznicom
u cjelini dobro i ucinkovito, dakle uspjesno, ili ima prostora za napredak prema
uspjesnijem vodenju knjiznice pomocu bolje postavljenih ciljeva, realno definira-
nih ostvarivih planova rada, preuzimanja odgovornosti kroz pravovremeno donose-
nje odluka te osiguravanje resursa i primjerenih uvjeta za rad djelatnika.

U ovoj studiji slucaja pokazuje se kako je Nacionalna i sveuciliSna knjiznica
u Zagrebu (u daljem tekstu NSK) tijekom 2022. godine unaprijedila svoj sustav
izvjestavanja o radu djelatnika koje se provodi svaka tri mjeseca (tzv. ,.kvartalno
izvjeStavanje®).

2. Pregled literature i dobra praksa iz drugih knjiZnica i ostalih izvora

cey .

cesima knjiznica. Najce$ce se radi o valorizaciji uspjesnosti procesa neke knjizni-
ce koji su usmjereni prema usluzivanju korisnika ili nekim drugim pokazateljima
uspjesnosti rada cijele knjiznice. Zbog toga je i metodologija takvog izvjestavanja
prilagodena za cijele knjiznice (Library performance measurement, 2009).
koji bi se bavili problematikom izvjeStavanja o redovnom radnom ucinku svih po-
jedinaca zaposlenih u nekoj knjiznici u cilju rukovodenja knjizni¢nim procesima. U
najvecem broju slucajeva, rijec je o radovima koji istrazuju radni u¢inak pojedinaca
u okviru istrazivanja uspjesnosti organizacije rada knjiznice, psiholoskih u¢inaka
na zadovoljstvo djelatnika ili drugih socijalnih ili demografskih utjecaja na ucin-
Preduvjet za izvjestavanje o radnom ucinku jest definiranje i1 opis poslova koje
pojedinac obavlja na svom radnom mjestu. Radovi koji se bave opisivanjem poslo-
radnih mjesta u organizacijskoj strukturi knjiznice, ali ne i s aspekta izvjeStavanja o
radnom ucinku pojedinaca. Ipak, opis poslova je kljucan jer predstavlja osnovu za
izvjeStavanje. Dvije su osnovne vrste opisa poslova, genericki ili op¢i opisi poslova
te specificni opisi poslova. Uglavnom prevladavaju genericki ili opéi opisi poslova
koji su napisani u Sirokim op¢im terminima bez utvrdivanja specificnih odgovor-
nosti, zahtjeva, svrhe i odnosa (Denny, 1997). Osim takvog opisa, u drugim sluca-
jevima za odredena radna mjesta moze se izraditi i dodatna izjava o duznostima. Ti
drugi specifi¢ni opisi poslova daju informacije o svim bitnim odgovornostima do-
dijeljenim osobi koja obavlja posao, a obi¢no su prili¢no detaljni i opsezni (ibid.).
Medutim takvi opisi poslova, ako su dobro definirani, sluze i kao podloga za
definiranje stavki pojedinih poslova u izvjestavanju o radnom ucinku pojedinaca.
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Stoga je precizan i detaljan opis posla vazna komponenta uc¢inkovite upotrebe vri-
jednih ljudskih resursa u knjiznicama i drugim organizacijama (Ray and Hawthor-
ne, 1993). Primarna funkcija opisa posla sastoji se u tome da sluzi kao komunika-
cijski alat. Opisi uc¢inkovito prenose mnogo informacija o poslu, posebno izmedu
rukovoditelja i zaposlenika (Giles, 1995; Grant, 1989). Stoga su dobri opisi poslo-
va temelj uspjesnog sustava upravljanja radnim ucinkom (Meng, 1992) i koriste se
u provodenju pregleda ucinka ili evaluacije posla. Ovdje treba napomenuti da su
dobri opisi poslova samo jedna komponenta uspjesnog sustava upravljanja radnim
uc¢inkom. Naime takav sustav ukljucuje i druge procese i dokumentaciju kao sto
su politike 1 program uvodenja u posao, utvrdivanje uloge i odgovornosti razlic¢i-
tih razina osoblja, program nagradivanja i priznanja te sustav ocjenjivanja ucinka
rada pojedinaca (Denny, 1997). Medutim, osim rasprava i istrazivanja znacenja
opisa poslova za ucinkovito radno izvjestavanje, autor ovog rada u stru¢noj litera-
turi nije pronasao izvore koji bi govorili o izgradnji samog sustava izvjeStavanja o
radnom ucinku pojedinaca u knjiznicama s aspekta koji se obraduje u ovom radu.

U slucaju izvjestavanja o radnom ucinku djelatnika u NSK-u nije bilo moguce
primijeniti dobru praksu za definiranje parametara izvjeStavanja ni iz iskustava
drugih knjiznica. U Hrvatskoj gotovo da nema tako velikih i organizacijski sloze-
nih knjiznica kao $to je NSK. Svejedno je ¢ak i dobra praksa iz manjih knjiznica u
ovom slucaju mogla posluziti kao orijentir, ali autorima ovog modela takva dobra
praksa nije bila dostupna. Razlog tomu dvojak je: prvo, neke vece knjiznice ne
provode takvu vrstu izvjeStavanja, a drugo, neke koje to i provode, parametre za
izvjestavanje koje su sami razvili drze za vlastiti know-how i nisu ga bile sklone
pokazati.

Nadalje, iako su autorima modela NSK-a koji se ovdje prikazuje iz drugih ra-
zloga bile dobro poznate smjernice kao i standardi u struci, ti su dokumenti ponov-
no pregledani s aspekta definiranja parametara za izvjeStavanje o radu pojedinaca.
Utvrdeno je da IFLA-ine Smjernice za narodne knjiznice (2011) uop¢eno navode
poslove, da navedeni poslovi i opisi nisu pogodni za prikaz pojedinacnih poslova
i radnih zadataka djelatnika te da Smjernice ne prepoznaju niz specijalistickih po-
slova u NSK-u. Ni domac¢i se standardi nisu pokazali pogodnima za tu namjenu
ili ih navode samo dijelom (Standard za specijalne knjiznice, 2021; Standard za
visokoskolske, sveucilisne i znanstvene knjiznice, 2022). Pritom se u oba slucaja
ne navodi znacajan dio specijalistickih poslova u NSK-u i ne donosi primjeren alat
bilo ocekivano jer je osnovna zadaca i smjernica i tih standarda drugacija. Zbog
svega toga, s obzirom na to da se autori novog modela izvjeStavanja u NSK-u
nisu mogli osloniti na primjere dobre prakse iz literature, dokumenata ili iskustava
drugih knjiznica, zakljuceno je da se izradi novog modela pristupi potpuno auto-
nomno u cilju rjeSavanja vlastitih potreba i dobivenog zadatka.
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3. UoCeni problemi u postupcima izvjeStavanja o radu djelatnika
NSK-a

U NSK-u se godinama provodi kvartalno izvjeStavanje o radu djelatnika, pri
¢emu svaki djelatnik ispunjava obrazac u racunalnoj aplikaciji o svome radu. Zbog
zelje za Sto uspjesnijim izvjesStavanjem tijekom vremena vise su se puta mijenjali
koncepti i sheme koje su pocivale na nekoliko varijacija popisanih radnih aktiv-
nosti i na propisanim normama za pojedine radnje, a neke nisu imale norme, nego
samo naziv aktivnosti. U osnovi djelatnicima su bile dodijeljene definirane i stan-
dardizirane radne aktivnosti, a oni bi potom trebali u izvjestaj unositi kvantitativne
podatke za one standardizirane aktivnosti koje se odnose na njih i koje su obavili
u proteklom kvartalu. Uz to, ako se radi o poslovima koji nisu standardizirani, a
koje su djelatnici obavili u izvjestajnom razdoblju, u izvjeStavanju je postojala i
moguénost kvalitativnog opisa tih drugih aktivnosti (uz njihov kratak opis ako ih
nije moguce kvantitativno izraziti).

Unato¢ tome, prema opcenitoj ocjeni djelatnika i njihovih rukovoditelja, ni
jedan dotadasnji koncept izvjeStavanja nije uspio dati cjelovitu ni realnu sliku o
obavljenim poslovima, §to su u viSe navrata usmeno komunicirali na radnim sa-
stancima i konzultacijama o izvjeStavanju. Stoga je Glavna ravnateljica donijela
odluku da se dotadasnje izvjestavanje zamijeni novim koje ¢e omoguciti realno
izvjestavanje o obavljanim poslovima svih djelatnika NSK-a.

U aktualnom kvartalnom izvjeStavanju djelatnika u trenutku dodjele zadatka
za njegovom promjenom teziste standardiziranih radnih aktivnosti bilo je vezano
od ukupno 174 stavki. Ostali procesi iz drugih podrucja (informatic¢ke tehnologije,
financija i raCunovodstva, administracije, organizacije i upravljanja, odrzavanja i
sl.) bili su slabo ili nikako standardizirani, odnosno najve¢im dijelom nisu bili pri-
mjereno ili ¢ak uopée ukljuceni u sustav izvjestavanja. To je umanjilo vrijednost
nicarskih obavlja i dio aktivnosti iz nedovoljno definiranih i nestandardiziranih
podrucja kao Sto su aktivnosti organizacije 1 planiranja, pripreme ili rjeSavanja
narudZbenica i rauna, naplac¢ivanja usluga i izdavanja racuna, vodenja admini-
stracije projekata, itd.

Posljedica toga jest da u vecini slucajeva rad djelatnika NSK-a nije bilo mogu-
¢e potpuno obuhvatiti i opisati kroz kvantificirane standardizirane radne aktivnosti
koje su im dodijeljene u osobni izvjestaj. Stoga su djelatnici najveéi dio obavljenih
poslova na koje troSe svoje radno vrijeme navodili pod kategorijom ,,Ostali poslo-
vi“ (zapravo je to ,,Razno*) i tekstualno ih opisivali.

Zasto je to sa stajalista izvjeStavanja prema rukovodstvu knjiznice bilo pogres-
no? Svakako zato §to nije ukazivalo na jednak pristup, odnosno razumijevanje
poslovnih procesa.
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Slika 1. Prikaz ranijeg kvartalnog izvjes¢a o radu djelatnika
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Naslici 1 vidi se prikaz ranijeg kvartalnog izvjestaja djelatnika NSK-a. Sasvim
lijevo nalazi se alatna traka s izborom funkcija za odabir prikazivanja izvjestaja u
postoje¢em programu. U ostatku ekrana nalazi se kvartalni izvjestaj i to tako da
se u gornjem dijelu ekrana nalazi dio stavki standardiziranih poslova za koje su u
ovom konkretnom primjeru izostali parametri realizacije jer te stavke ne opisuju
zadatke predmetnog djelatnika, tj. ne odnose se na njegov rad. Istovremeno vidi se
da je najveci broj obavljenih poslova djelatnik morao navesti u rubrici ,,Ostali po-
slovi“ (tj. ,,Razno*), navodeéi na tom mjestu opis posla i kvantitativne parametre
realizacije. Takvi 1 slicni primjeri bili su kriti¢no mjesto za najvise rukovodstvo,
zbog ¢ega je ponajvise i pokrenuta izmjena dotadasnjeg sustava izvjesStavanja.

Buduc¢i da se radi o neformalnom opisu poslova, tako zabiljezene radne aktiv-
nosti Cesto su bile tesko prepoznatljive, tesko ili nikako mjerljive te na kraju tesko
usporedive medu razli¢itim djelatnicima Cak 1 s istog odjela. Nadalje, uspjesnost
takvog opisivanja obavljenog posla vezana je i za izrazajne sposobnosti svakog
djelatnika, kao i za njegovu sposobnost prikaza vlastitog rada. Posljedi¢no tome,
rukovoditelji su teSko mogli procijeniti stvarnu ucinkovitost rada pojedinaca samo
na temelju takvog izvjeStavanja te se ta praksa morala promijeniti i nemoguénost
procjene ucinkovitosti rada smanjiti na najmanju mogucéu mjeru. Zbog toga je Po-
vjerenstvo dobilo zada¢u osmisliti novi model kvartalnog izvjesStavanja koji treba
omoguditi realno opisivanje i mjerenje obavljenog posla za svakog djelatnika.

4. MetodoloSki pristup problematici izvjeStavanja pojedinacnog dje-
latnika u NSK-u

Osmisljavanje novog modela izvjestavanja provedeno je tako da je u skladu s
internim propisima NSK-a osnovano Povjerenstvo za uvodenje promjena u kvar-
talnom izvjestavanju djelatnika NSK-a ¢ije su zadace bile:

— izraditi novu shemu vrednovanja ucinkovitosti rada djelatnika kroz
kvartalno izvjestavanje o radu djelatnika u NSK-u

— normirati poslove ustrojenih radnih mjesta na razini jedinice rada i vre-
mena potrebnog za izvrSenje jedinice rada.

U osnovi, Povjerenstvo je trebalo iznaéi nacin da u relativno kratkom roku
kreativno rijesi postavljene zadatke i izgradi za NSK sasvim nov, autohtoni model
vrednovanja rada djelatnika. Prednost u radu Povjerenstva bili su ¢lanovi tima
¢ijim su imenovanjem obuhvaceni klju¢ni procesi poslovanja NSK-a i njihovo po-
znavanje procesnih radnih aktivnosti koje su se trebale definirati u novom modelu.
S druge strane problem su predstavljali vrlo kratki rokovi (dva mjeseca za prvi re-
zultat uz kasniji produzetak roka za jos dva mjeseca radi dodavanja novih zahtjeva
i zadataka) te snazan angazman vecine ¢lanova Povjerenstva na jo$ jednom, za
NSK hitnijem zadatku, a to je bila izrada godisnjeg izvjestaja o radu Knjiznice ¢iji
je propisani rok izrade kolidirao s rokom izrade modela izvjestavanja. Medutim
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najveci nedostatak bio je u tome $to se Povjerenstvo u svom radu na poboljSanju
kvartalnog izvjeStavanja nije moglo osloniti na prethodne metodologije u vredno-
vanju u okviru NSK-a, kao ni na dijeljenje dobre prakse iz drugih knjiznica. Una-
to¢ tim nedostacima, Povjerenstvo je uspjelo u zadanom roku izraditi novi model
vrednovanja ucinkovitosti rada djelatnika kroz njihovo kvartalno izvjestavanje.

4.1. Dosadasnji temeljni koncepti i rezultat

Kao $to je navedeno, dosad je bilo izmijenjeno vise koncepata izvjeStavanja
koji su pocivali na razli¢itim osnovama:
— jedan sveobuhvatni popis svih radnih aktivnosti za sve
— popis dijela standardiziranih radnih aktivnosti s propisanim normama
rada, koje su s radnim aktivnostima pridijeljene svakom djelatniku pre-
ma njegovom osobnom radnom profilu
— popis dijela standardiziranih radnih aktivnosti koje su pridijeljene sva-
kom djelatniku prema njegovom osobnom radnom profilu, ali bez pro-
pisanih normi za rad. To je bilo aktualno stanje u trenutku preuzimanja
zadatka za osmiSljavanje novog modela izvjeStavanja.

Izradu tih ranijih koncepata nije pratila odgovarajuc¢a dokumentacija s objas-
njenjima o nacelima izrade modela, pa tragom videnog mozemo nagadati da je
u osnovi svih tih koncepata stajalo uvjerenje da je moguce definirati parametre
radnih procesa i njihovih aktivnosti na jedinstven, gotovo idealan i standardizi-
knjiznice kao takve te koji je istovremeno primjenjiv na sve poslove u tako slo-
zenoj knjiznici kakva je NSK. Medutim na temelju analize tih ranijih definicija
poslova i njihovih parametara, ¢ini se da u pripremi ranijih sustava izvjestavanja
nisu bile dovoljno prepoznate objektivne razlike medu malim, srednjim i velikim
knjiznicama od kojih svaka vrsta ima vlastite specifi¢nosti koje utjeCu na uvjete
u kojima se rad odvija (veli¢ina prostora, moguca dislociranost radnih prostora i
lokacija, veli¢ina fonda, broj djelatnika, diversifikacija poslova, organizacija rada,
materijalni resursi i drugo). Te se razlike u odnosu izvjestavanja o radu knjiznice
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Dakle po svemu sudeci, iz te prve polazne premise proizaslo je i uvjerenje da
je iz modela op¢ih standardiziranih poslova moguce izvesti prikaz rezultata rada
za svakog pojedinog djelatnika slozene organizacije kakva je NSK. Nadalje na
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temelju postavljenih parametara proizlazi kako je bio izveden i zakljucak da je
moguce iz takvog izvjestavanja o radu pojedinaca izvlaciti i kumulativne statisti¢-
ke podatke za ukupni rad knjiznice.

Medutim, da bi se osigurala kvaliteta i pouzdanost tako dobivenih kumulativ-
nih podataka, bilo je potrebno pojedine stavke u prijaSnjem izvjestavanju posebno
standardizirati. Naime potrebe kumulativnog statistickog izvjeStavanja trebaju se
odnositi na rezultate rada po odjelima ili za cijelu knjiznicu i stoga traze forma-
liziranje i standardizaciju opisa poslova i rezultata rada na nesto drugaciji nacin
od sustava izvjeStavanja o radu za pojedinca. To se posebno odnosi na velike i
slozene knjiznice s mnogo djelatnika koji rade vrlo specijalizirane poslove, a neke
od tih poslova obavljaju kao ¢lanovi radnog tima. Primjerice, djelatnici kao poje-
dinaéni ¢lanovi tima mogu sudjelovati u jednom poslu s 20 % udjela i to bi trebali
moc¢i za sebe zabiljeziti kao svoj obavljeni posao. Pet pojedinacnih djelatnika tako
biljezi pet odradenih poslova za sebe, ali to je i dalje samo jedan odradeni posao za
odjel. Odatle proizlazi da se parametri odradenih poslova za odjel ili cijelu knjiz-
nicu trebaju drugacije definirati od onih za pojedinacnog djelatnika koji obavlja
ili sudjeluje u obavljanju tog posla. To dalje znaci dvije stvari. Prvo, ne moze se
automatski preuzimati podatke o radu pojedinaca i mehanicki ih samo zbrajati u
kumulativni rezultat odjela ili knjiznice. Drugo, to znaci i da, ako pojedinci iz-
vjeStavaju samo za sebe unutar sustava izvjestavanja koji je usmjeren upravo na
kumulativno izvjestavanje rada odjela ili cijele knjiznice, taj ¢e pojedinac naiéi na
znacajna ograni¢enja u opisivanju rezultata vlastitog rada. Naime u tako zadanoj
formi izvjestavanja s jedne strane on nece moc¢i konkretno popisati sve $to je ra-
dio, a s druge strane za dio onoga §to moze popisati ne¢e moci detaljno razluciti
svoj angazman u odnosu na radni angazman i rezultat rada ostalih kolega. To se
dogada zato Sto tako postavljen sustav izvjesStavanja u velikoj i slozenoj knjiznici
po logici stvari onemogucéava precizno izvjestavanje o rezultatima rada ili obav-
ljenom poslu svakog pojedinac¢nog djelatnika. Drugim rije¢ima, u tako postavlje-
nom sustavu kumulativnog izvjeStavanja o rezultatima rada odjela ili knjiznice u
cjelini, svakom pojedina¢nom djelatniku nije moguce odgovoriti na pitanje na §to
je potrosio svoje radno vrijeme. Ali, ako od jednog sustava izvjeStavanja trazimo
upravo to — kumulativne rezultate rada odjela ili knjiznice u cjelini, $to je potpuno
opravdano i legitimno — onda svaki pojedini djelatnik ni ne treba odgovarati na
pitanje na $to trosi svoje radno vrijeme. To se vidi iz rezultata odjela ili knjiznice.
A ako se trazi da se vide rezultati rada svakog djelatnika — takoder opravdano i
legitimno — onda sustav izvjeStavanja treba prilagoditi da djelatnici o tome mogu
valjano izvijestiti.
latnici nisu dovoljno razumijevali svrhovitost takvog izvjestavanja zbog ograni-
¢enosti 1 nemogucénosti da se unutar dotadasnjeg sustava korektno izvjestava o
cjelokupnom radu pojedinac¢nog djelatnika vodeéi se samo u tom sustavu stan-
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dardiziranim poslovima. Drugim rije¢ima, ve¢i dio djelatnika nije svoj rad u pot-
punosti prepoznao u zadanim standardiziranim radnim aktivnostima kvartalnog
izvjeStavanja. Zbog toga je znacajan dio njih svoj rad prikazivao u kategoriji
,»Ostali poslovi® (,,Razno®) u tekstualnom obliku u potpuno slobodnoj formi. A
to je rukovodstvu uvelike otezavalo, u nekim slucajevima gotovo onemogucavalo
provedbu nadzora rezultata rada.

Stoga se prilikom izrade novog modela izvjestavanja u NSK-u dotadasnja ne-
jasna situacija vezana za kumulativno i pojedinacno izvjestavanje pokazala zapre-
kom u odnosu na temeljni zahtjev rukovodstva da se precizno prikazu rezultati
osobno obavljenog rada svakog djelatnika, o ¢emu ¢e vise rijeci biti nesto kasnije.

4.2. Nova polazista

Zbog svega navedenog, kao i zbog naloga postavljenog u Odluci o osnivanju
Povjerenstva, ono se vodilo potrebom osmisljavanja novog modela kvartalnog iz-
Vj estavanja koji treba omoguditi:

sveobuhvatno popisivanje i standardiziranje ¢im vise radnih aktivnosti
svih djelatnika

— da se radne aktivnosti definiraju putem tzv. jedinica rada s vremenskim
okvirom potrebnim za njihovo izvrSenje

— da djelatnici prepoznaju svoj rad u standardiziranim radnim aktivnosti-
ma i s njima povezanim jedinicama rada

— da djelatnicima ostane na raspolaganju izvjeStavanje pod kategorijom
Razno, ali u smanjenom obujmu nego dosad.

Kako se u praksi pokazalo, dvojnost ciljeva kvartalnog izvjestavanja, tj. da
ono s jedne strane bude realni pokazatelj radnog uc¢inka djelatnika NSK-a, a da s
druge strane sluzi i kao izvor podataka za statisticki prikaz rada knjiznice, otezala
je ostvarenje njihovog punog uspjeha. Zbog toga je Povjerenstvo zakljucilo da je
bolje da se kvartalno izvjestavanje djelatnika odvoji od statistickog prikupljanja
podataka, Sto je trebalo omoguciti laksi dolazak do uspjesnog modela izvjestava-
nja o realnom radnom uc¢inku pojedinog djelatnika.

4.3. Osnovna terminologija za novi sustav

S obzirom na navedene zadatke, na ovom se mjestu definiraju novi kljucni
pojmovi koji su se koristili u izgradnji novog sustava izvjestavanja, kao 1 njihovi
medusobni odnosi. Pritom je vazno istaknuti da ovdje upotrijebljeni pojmovi nisu
povezani s nekom specificnom organizacijskom terminologijom, odnosno, oni se
ovdje ne koriste kao organizacijski nego funkcionalni pojmovi.
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Proces — lanac medusobno povezanih aktivnosti usmjerenih na izvrSenje jedne
od klju¢nih poslovnih funkcija organizacije.

Radna aktivnost — dio procesa, prakti¢na djelatnost usmjerena na izvrSenje
ukupnog cilja procesa ili jednog od ciljeva procesa.

Radni zadatak — dio radne aktivnosti, prakti¢na djelatnost usmjerena na izvrse-
nje konkretnih ciljeva iz podruéja radne aktivnosti.

Jedinica rada — dio radnog zadatka, prakti¢na djelatnost usmjerena na izvrSenje
konkretnog posla u nekom vremenu.

Radni profil djelatnika — skup poslova/aktivnosti/zadataka iz predlozenog su-
stava izvjeStavanja dodijeljenih svakom pojedinom djelatniku koje on stvarno
obavlja sukladno opisu ustrojenog radnog mjesta.

U slozenoj organizaciji s razradenom podjelom rada procesi se uobicajeno rea-
liziraju na vi$oj razini organizacije, a radne aktivnosti u okviru nadredenih procesa
uobicajeno se realiziraju na razini nizih organizacijskih jedinica. Radni zadaci u
okviru nadredenih aktivnosti uobic¢ajeno se realiziraju na razini najnizih organiza-
cijskih jedinica ili pojedinih djelatnika, dok se jedinice rada realiziraju isklju¢ivo
na osobnoj razini djelatnika.

4.4. Razlikovanje radnih aktivnost od njihovog nazivlja

Razmatranjem poslovnih procesa i radnih aktivnosti povezanih s njima uoc¢eno
je jedno njihovo bitno obiljezje koje treba uzeti u obzir prilikom izvjeStavanja o
radu pojedinaca. Naime radne aktivnosti koje imaju isti naziv u kontekstima ra-
zli¢itih procesa i rada pojedinaca u razli¢itim organizacijskim jedinicama slozene
knjiznice mogu imati drugaciji karakter i oznacavati razli¢ite obavljene poslove
po opsegu izvrsenih radnih operacija, slozenosti rada, potrebne stru¢nosti, uklju-
¢enosti pojedinca, razine cjelovitosti obavljenog posla sa stajaliSta organizacije
poslovnih procesa itd. Za ilustraciju, radna aktivnost pripreme narudzbenice za
nabavu proizvoda ili usluga koja se odvija u ra¢unovodstvu ili na pultu Medu-
knjizniéne posudbe NSK-a oznacava razli¢ite vrste posla ovisno o tome u kojoj
se organizacijskoj jedinici obavlja. Sli¢no je i s aktivno$c¢u naplate usluge s izda-
vanjem racuna, ovisno promatra li se rad djelatnika u ra¢unovodstvu ili na pultu
imati isti naziv, ali ovisno o organizacijskoj jedinici knjiznice u kojoj se obavljaju
u jednom sluc¢aju mogu oznacavati jednostavne poslove koji se obavljaju u kratko
vrijeme, a u drugom sluc¢aju mogu oznacavati slozene poslove za koje je potrebno
znacajno vise vremena.
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4.4.1. Razlikovanje angazmana pojedinaca pri obavljanju radnih zadataka

Daljim razmatranjem te problematike u sloZzenoj knjiznici poput NSK-a, uo-
¢eno je da:

— 1:1uobavljanju jednog radnog zadatka i jedinice rada sudjeluje jedan
djelatnik

— 1:XXili1:YYuobavljanju jednog radnog zadatka i s njim povezane
jedinice rada (npr. ispunjenja jednog istog zahtjeva od jednog korisnika)
sudjeluje vise djelatnika iste organizacijske jedinice bilo horizontalno
(vise djelatnika suraduje i radi isti posao po tom zahtjevu), bilo vertikal-
no (ukljucuje rad jednog djelatnika koji u nekom dijelu trazi suradnju
strucnijih kolega ili uklju¢ivanje rukovoditelja po tom zahtjevu)

— 1 :XYZ u obavljanju jednog radnog zadatka sudjeluje vise djelatnika iz
viSe organizacijskih jedinica bilo horizontalno bilo vertikalno

— 1 : 1/(1) obavljanje jednog radnog zadatka jednog djelatnika postaje
vazan dio obavljanja jednog radnog zadatka drugog djelatnika iste ili
druge organizacijske jedinice (tzv. input ili ulaz za rad drugog djelatni-
ka).

U navedenim slucajevima svaki od ukljuéenih djelatnika ima pravo u svoj
osobni kvartalni izvjeStaj zabiljeziti da je sa svoje strane obavio tu jednu jedinicu
rada (koja je zahtijevala njegov radni udio u realizaciji). Ali to znaci da ¢e vise dje-
latnika u izvjeStavanje ubrojiti jedan isti zahtjev, §to ukazuje na moguci problem
multipliciranja istog podatka o realno jednom obavljenom poslu ako bi se iz takvih
izvjeStaja viSe pojedinaca nekriti¢ki (tj. ,,mehanicki*) izvlacila statistika o ukupno
obavljenom poslu knjiznice.

4.4.2. Razlikovanje viSeznacnosti radnih zadataka i jedinica rada

Uoceno je i da se ¢esto dogada da se pri rjeSavanju jednog zahtjeva korisni-
ka dogada viSestruka komunikacija s korisnikom radi razjas$njenja zahtjeva. Tom
prilikom moze se dogoditi i dogada se, primjerice, da se jedan pocetni zahtjev
korisnika u kontinuiranom procesu rjesavanja mora nadopuniti novim podacima
od korisnika i zatim ponoviti postupak rjesavanja. To znaci da djelatnik istu jedi-
nicu rada (odgovaranja na zahtjev korisnika) obavlja viSe puta za isti zahtjev istog
korisnika. Takoder se dogada i da se jedan pocetni zahtjev korisnika u ponovljenoj
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5. Rezultat: nov model kvartalnog izvjeStavanja djelatnika NSK-a

Imajuéi na umu sve navedeno, odluceno je da se model novog sustava kvartal-
nog izvjestavanja organizira tako da se kao i dosad koristi ista racunalna aplikacija
koja dopusta i drugacije modeliranje stavki za radne aktivnosti. Time je s jedne
strane ostvarena znacajna korist u ustedi vremena 1 ustedi financijskih sredstava
jer je pitanje programa za nov model izvjeStavanja rijeseno s postojec¢im racunal-
nim programom i podrSkom bez dodatnih troSkova. Medutim posebno je vazna
jos jedna korist, a to je ocuvanje prethodnih znanja i iskustva djelatnika. Takvo
rjesenje novog modela rukovoditeljima pruza moguénost dodjele stavki radnih
aktivnosti svakom djelatniku (kad se novi sustav po prvi puta implementira) na
dobro poznat nacin, tj. isto kao i prije. Takoder djelatnicima omogucuje lagano
kretanje po programu i gotovo jednakom obrascu izvjestaja na isti nacin kao i
prije u poznatom ambijentu dotadasnje aplikacije za izvjeStavanje. Time je po-
jednostavljena edukacija prilikom implementacije novog sustava izvjestavanja, a
koja je bila provedena za svaki odjel u NSK-u te je smanjen rizik od pogresaka ili
usporavanja u radu na izradi izvjestaja koje bi sa sobom svakako donijelo neko
potpuno novo programsko rjesenje.

Medutim ono $to je novina u sustavu izvjestavanja jest da on pociva na kon-
ceptu triju kategorija:
A — standardizirani i nestandardizirani op¢i poslovi
B — standardizirani stru¢ni poslovi
C — nestandardizirani ostali poslovi (,,Razno®).

Za svakog su djelatnika rukovoditelji iz ukupnog popisa poslova iz kategorija
A1 B dodijelili odgovaraju¢i set poslova koji odgovara njegovom radnom profilu,
dok djelatnik ima ostavljenu mogucénost samostalno izvijestiti i o poslovima koje
je obavio, a koji se mogu podvesti pod kategoriju C (,,Razno*) tako da se realno
prikaZe sve ono Sto taj djelatnik zaista i radi.
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“ i nestar opé posiovi Opéi popis poslova
e ] sl po kategorijama

Razvoj knjiznicarske struke
Nabava i izgradnja zbirki Dodijeljeni poslovi primjereni
e radnom profilu djelatnika
standardizirani | nestandardizirani
Bibliografski poslovi aet poalas
{poslovi upravljanja i nadzora,
Posebne zbirke administrativni peslovi)
Zaitita
standardizirani
struéni poslovi  Pohrana
po procesima
Rad s korisnicima
standardizirani struéni poslovi u
Informacijske tehnalogije s
i) N N (radni zadaci / jedinice rada)
Fi ijski i raé: o i poslovi
OdrEavanje
Sigurnost
Razno
— .

Osobni izvjestaj djelatnika
NORMIRANI POSLOVI | ZADACE:

Opis Brojéana vrijednost
Nema zadane norme
Odradeno: 200

sat
SloZenost: 4

Organizacija radnog procesa i poslovanja org. jedinica u nadleZnosti (poslovi
rukovodenja, koordiniranja, ediucivanje, nadzor izvrsenja poslova, upravijanje
djelatnicima, kentinuirano pobolj$anje i sl.)

Nema zadane norme
Odradeno: 1
Viodenje povjerenstava i radnih grupa 1 obavljen zadatak povjerenstva /

r.g.
SloZenost: 4

Nema zadane norme
Odradeno: 1
Sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa 1 obavljen zadatak povjerenstva /
rg
SloZenost: 3

Slika 2. Novi sustav kvartalnog izvjestavanja

Na slici 2 prikazan je nov sustav kvartalnog izvjeStavanja djelatnika NSK-a
gdje je sasvim lijevo prikazan osnovni model sustava koji se sastoji od triju ka-
tegorija opisanih poslova: A (standardizirani i nestandardizirani opéi poslovi), B
(standardizirani stru¢ni poslovi) i C (razni nestandardizirani ostali poslovi). Iz nje-
ga rukovoditelji u radni profil djelatnika dodjeljuju iz kategorija A i B one poslove
koji se odnose na njega uz ostavljanje moguénosti da u kategoriji C upisu i nove
poslove koji nisu opisani u ovom sustavu. Unosom parametara realizacije poslova
u izvjestajnom razdoblju, program kreira izvjestaj za to razdoblje.
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5.1. Prepoznavanje svog rada u ponudenim stavkama kao preduvjet is-
pravnog izvjeStavanja

Bududi da je svrha izvjesStavanja davanje ispravnog prikaza obavljenog rada,
kljucno je bilo osigurati da djelatnici prepoznaju svoj rad u definiranim ponude-
nim stavkama. U suprotnom, postoji velik rizik da izvjestaji o radu pojedinaca ne
prikazuju rezultate obavljenog rada na ispravan nacin.

Zbog toga se u kategoriji A nalaze standardizirani i nestandardizirani op¢i po-
slovi koje u svom radu obavlja veci broj djelatnika, posebno oni na rukovoditelj-
skim pozicijama. Naprimjer, tu su ukljuceni poslovi kao §to su planiranje radnih
aktivnosti, organizacija rasporeda rada i radnih zadataka u provodenju procesa,
izrada poslovnih izvjestaja, sudjelovanje u radu povjerenstava ili njihovo vode-
nje, donoSenje odluka, planiranje razvoja kadrova, upravljanje odnosima medu
djelatnicima, razvoj suradnje medu odjelima, stjecanje ili razmjena informacija o
nekom pitanju, planiranje razvoja proizvoda i usluga, nadziranje realizacije rad-
nog procesa, rjesavanje kadrovskih problema, aktivnosti znanstvenog i stru¢nog
istrazivanja, itd. Znacajan dio takvih poslova dosad se nije nalazio u obrascima
izvjestavanja iako se ti poslovi Cesto obavljaju (ponekad i rutinski), a za to zahti-
jevaju nemali utroSak radnog vremena.

Nadalje, da bi djelatnici lakSe prepoznali svoj rad i u standardiziranim poslo-
vima, u kategoriji B ti standardizirani stru¢ni poslovi podijeljeni su u djelatnici-
ma razumljive i poznate procese koji se odvijaju u pojedinim odjelima NSK-a u
nabava i izgradnja zbirki, obrada, bibliografski poslovi, posebne zbirke, zastita,
pohrana, rad s korisnicima, informacijske tehnologije, marketing i korporativne
komunikacije, financijski i raunovodstveni poslovi, odrzavanje i sigurnost. Tako
je, zarazliku od prijasnje 174 stavke, u novom modelu navedeno ukupno 600 stav-
ki za poslove u kojima djelatnici NSK-a mogu prepoznati podrucje vlastitog rada.

5.2. lzvjestavanje o koli¢ini i slozenosti obavljenog posla

Znacajna inovacija u novom modelu sustava izvjeStavanja je da se pri definira-
nju poslova uvode dva koncepta: jedinica rada i kategorija sloZenosti posla.

Jedinica je rada prakti¢na djelatnost usmjerena na izvrSenje konkretnog posla
u nekom vremenu. Vezana je na radni zadatak, a u radu se realizira na razini poje-
dinog djelatnika kao njegovo osobno radno postignuce.

Kategorija slozenosti posla daje procjenu koliko je obavljeni posao slozen za
obavljanje sa stajaliSta potrebnih kompetencija djelatnika i resursa kojima raspola-
ze za obavljanje posla kao §to su vrijeme, tehnicki uredaji i oprema, grada i sli¢no.

Ocijenjeno je da ¢e se uvodenjem ovih koncepata u izvjestavanje dobiti realniji
prikaz ne samo koli¢ine obavljenog posla nego i ulozenih kompetencija (znanje,
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vjestina, trud) i resursa potrebnih za uspjesno obavljanje tog posla (vrijeme, mate-
rijali, oprema, financijski trosak).

Uvodenje tih parametara ne znaci da je namjera sustava izvjeStavanja procje-
njivati vrijednost i znacaj obavljenog posla. Medutim sustav bi trebao mo¢i poka-
zati ako djelatnik u obavljanju svoje jedinice rada rjeSava zahtjevniji radni zadatak
nego neki drugi djelatnici koji rjeSavaju radni zadatak koji se jednako zove, ali u
stvarnosti nema istu razinu sloZenosti niti potrebu za jednakom razinom stru¢nih
kompetencija. Tako je, primjerice, u ovom slucaju prvom djelatniku za rjesavanje
radnog zadataka potrebno vise vremena, znanja i truda nego drugom djelatniku za
zadatak koji se jednako zove ali je po svojoj sloZenosti i zahtjevnosti jednostavniji
za obaviti i zahtijeva manje vremena. U praksi onda rezultat rada moze biti takav
da, za razliku od drugog djelatnika iz naSeg primjera, gledano samo kolicinski,
prvi djelatnik moze imati manje obavljenih jedinica rada, ali one mogu biti vrjed-
nije 1 znacajnije. Kao ilustracija tog primjera moze se uzeti primjer iz Restaura-
torskog 1 konzervatorskog odjela NSK-a gdje je u praksi poznato kako je lako
moguce da restauracija neke stare ostecene knjige sa 100 ili 200 stranica tehnicki
jednostavniji zahvat koji zahtijeva rutinski postupak i manje vremena za uspjesan
zavrsetak tog posla od restauracije nekoliko listova starog rukopisa koji moze biti
tehnicki i strucno izuzetno zahtjevan i koji se odvija mnogo dulje. Zbog toga ko-
nacnu procjenu o pravoj vrijednosti obavljenog posla ne moze dati sustav sam po
sebi nego samo rukovoditelj, odnosno u ovoj studiji sluc¢aja poslovodstvo NSK.

5.3. Stupnjevanije sloZenosti poslova

Kao posebna inovacija u novi model sustava izvjestavanja uvedeno je stupnje-
vanje slozenosti poslova. Razlog za to je raznovrsnost poslova i radnih zadataka
u NSK-u koji se u osnovi jednako zovu, ali u praksi se razlikuju po zahtijevanim
resursima (sredstva, vrijeme, oprema) i kompetencijama djelatnika (od jednostav-
nijih zadataka koje mogu obaviti pomo¢ni knjiznicari ili knjizni¢arski tehnicari,

........

venw v

mogu biti edukacije za korisnike, $to je genericki naziv za aktivnosti, primjerice,
jednostavne poduke o sluzenju nekom tehnickom opremom ili uslugom u knjizni-

cey .
cen e

cen e

........

ven e

uvesti razlikovanje edukacija za korisnike jer bi sustav ina¢e bio zaguSen brojem
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stavki kojima bi razlikovalo svaku pojedinu edukaciju po vrsti odrzavanja, temi,
vrsti korisnika, trajanju i slicno. Stoga upravo stupnjevanje slozenosti posla unutar
jedne stavke omoguduje da se pod istim nazivom radne aktivnosti razlikuju obav-
ljeni poslovi prema potrebnim resursima i kompetencijama.

Zbog svega toga ocjena slozenost posla treba ovisiti o razini kompetencija,
vjestina i resursima koriStenim za realizaciju posla/aktivnosti/zadatka kao i o zna-
¢aju obavljenog posla za misiju NSK. Ocjena se kre¢e od 1 (najmanje sloZen i
zahtjevan posao sa stajalista potrebnih kompetencija, vjestina i resursa) do 4 (naj-
slozeniji i najzahtjevniji posao. Sukladno tome ljestvica stupnjevanja slozenosti
poslova jest:

1 — poslovi niske slozenosti

2 — poslovi srednje slozenosti
3 — poslovi visoke slozenosti
4 — poslovi najvise sloZenosti.

5.4. Ujednacavanje opisa poslova i proc¢iSéavanje definiranih poslova

Buduc¢i da su u definiranju stavki radnih aktivnosti sudjelovali ¢lanovi Povje-
renstva (inace voditelji odjela), koji su navodili poslove koji se obavljaju u njiho-
vom odjelu, doslo je do preklapanja dijela istih poslova koje u svom radu obavlja-
ju djelatnici u razli¢itim procesima i odjelima (npr. vodenje povjerenstva, izrada
izvjesca, poslovi planiranja, odrzavanje edukacija i slicno). Takoder je utvrdeno
da se u razli¢itim procesima i odjelima obavljaju i stru¢ni poslovi koji se u osnovi
identi¢no zovu, ali koji po slozenosti ili namjeni opisa predstavljaju razne speci-
fi¢ne radne zadatke (npr. obrada digitalnog zapisa u odjelu Obrade i u Zbirkama
grade posebne vrste te napose u Digitalnoj zbirci).

Nadalje je uoceno da se razlikuju razine opisa poslova. U prvim radnim tabli-
cama za definiranje poslova pojedini su poslovi bili razlozeni na mnogo stavki
koje su definirane previse detaljno, dok neki drugi poslovi nisu bili toliko razloze-
ni na radne aktivnosti ni detaljno opisani na razini radnog zadatka.

Zbog toga se najprije pristupilo selekciji definiranih poslova. Poslovi koji su
zapravo poslovi upravljanja, nadzora, edukacije i sli¢no te su zajednicki mnogima
usli su u kategoriju A standardiziranih i nestandardiziranih op¢ih poslova. Speci-
jalizirani poslovi ukljuceni su u kategoriju B standardiziranih stru¢nih poslova.
Potom se pristupilo uklanjanju stavki koje su prepoznate kao dublete.

Nakon uskladivanja broja stavki za jedinstvene radne aktivnosti (za svaku rad-
nu aktivnost jedna stavka), obavljeno je i ujednacavanje razina opisa poslova. Pro-
vjereno je jesu li su svi procesi uravnotezeno opisani putem navedenih aktivnosti
i zadataka. U sluéaju da je kod pojedine stavke postojalo odstupanje od razumnog
definiranja parametara, postupak definiranja parametara za nju je bio ponovljen

320



Ivo Toki¢. DEFINIRANJE PARAMETARA IZVIESTAVANJA O RADNOM UCINKU ...

kako bi se ispravile nelogi¢nosti u opisu i uspostavila ravnoteza u odnosu na ostale
stavke (opis radnih aktivnosti) u sustavu. Tako se izbjeglo da se neki procesi defi-
niraju previse detaljno, a drugi samo na opcoj razini. Uz to se paralelno provjera-
valo mogu li se opisi iskazanih jedinica rada uspjesnije ili u¢inkovitije definirati.
U slucaju da je to uoceno, ispravljen je ili dopunjen opis parametara kojima se
definiralo neku aktivnost.

5.5. Prikaz tablica sa stavkama poslova

U tablici 1 prikazani su parametri poslova za kategoriju A — standardizirani i
nestandardizirani opéi poslovi. Poslovi iz kategorije A vazeci su za sve one poje-
dince koji ih obavljaju samo u onom opsegu u kojem ih zaista obavljaju. Drugim
rije¢ima, iz spektra svih op¢ih poslova kategorije A za nekog djelatnika odabiru se
samo oni poslovi koje taj djelatnik obavlja tijekom proteklih godinu ili dvije. Ti se
poslovi postavljaju u njegov radni profil koji ¢e se djelatniku kod izrade izvjestaja
pokazati kao obrazac za unos podataka po pojedinim stavkama.

Tablica 1. Prikaz dijela tablice za kategoriju A — standardizirani i nestandardizirani
op¢i poslovi

Kategorija A: Popis opcih poslova

Standardizirani i nestandardizirani opéi poslovi

(poslovi organizacije, upravljanja i nadzora radnih procesa, administracija, edukacija, znanstveno-strucni rad)

realizacija| napomena
djelatnika | rukovoditelja

popis poslova za kvartalni izvjeitaj mjerna jedinica | normaj/trajanje | sloZenost

organizacija radnog procesa i poslovanja
org.jed. u nadleznosti (poslovi rukovodenja,
koordiniranja, odludivanje, nadzor izvr$enja sat kontinuirano 4
poslova, upravljanje djelatnicima,
kontinuirano pobolj$anje i sl.)

1izvr$en zadatak | zbroj utrosenih

vodenje povjerenstava i radnih grupa povierenstva/r.g, | sati u izv., razd. 4
sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih 1 izvrien zadatak | zbroj utroienih 3
grupa povjerenstva/r.g. | sati uizv. razd.

. ) . zbroj utrodenih
vodenje projekata 1 voden projekt cati u izv. razd. 4
pisanje prijave za projekt i ostale projekine 1 pripremani zbroj utroienih 4
dokumentacije projekt sati u izv. razd.
sudjelovanje u razvojnim i znanstvenim 1 projekt (surad. | zbroj utroenih 34
projektima poslovi) sati u izv. razd. '

U tablici 2 prikazani su parametri poslova za kategoriju B — standardizirani
strucni poslovi. Poslovi iz kategorije B (standardizirani stru¢ni poslovi) u ovom
slucaju bili su organizirani i navedeni po procesima koji se obavljaju u NSK-u, a
radi lakSeg snalazenja rukovoditelja te su stavke u opéoj tablici sustava navedene
po odjelima NSK-a. Ti su definirani poslovi vaze¢i za one koji ih obavljaju u okvi-
ru predmetnog procesa (npr. poslovi nabave za one koji rade u odjelu za nabavu
i sli¢no). I kao takvi strucni poslovi se postavljaju u radni profil djelatnika koji
obavlja te poslove.
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Tablica 2. Prikaz dijela tablice za kategoriju B — standardizirani stru¢ni poslovi

Kategorija B: Popis struénih poslova po procesima
RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE)
opis poslova za kvartalni izvjeitaj mjerna jedinica | normaj/trajanje | slofenost realizacija UL
popis p jedtaj jerna j janj djelatnika | rukovoditelja
Rad s korisnicima (informacijski poslovi i
citaonice)
dezurstvo na pultu (raspoloZivost za r‘ad,Ta o
. . - korisnickom kontinuirano 1
upite/zahtjeve korisnika)
pultu
. . . 1 odgovoreni )
odgovor na jednostavni korisnicki upit/zahtjev upit/zahtjey 15 min 1
Yl ) 1 odgovoreni
odgovor na sloZeni korisnicki upit/zahtjev upit/zahtjey 3h 2
L el . 1 odgovoreni
odgovor na vrlo sloZeni korisnicki upit/zahtjev upit/zahtjey 5dana 3
v 1 odgovoreni
tematsko pretraZivanje upit/zahtiey 1dan 3
izrada bibli fija ili #nijih bibliografskih 1 izradi
|zra. a bl mgr? 1ja 1l opseznijl IDlIograrski - |z.ra Eﬂfl 10 dana 3
popisa na zahtjev bibliografija
« ) " . o 1 struéno
struéno vodstvo i edukacija skupine posjetitelja vodstvo skupine 1h 2
sudjelovanje u pripremi izlozbe (odabir grade, 1 odriana
o . . o 10 dana 2
uredniétvo, izrada katalega i sl.) izlozba
revizija i reinventarizacija referentne grade .1 p'rf.:gledana 15 min 2
jedinica grade
koordiniranje razvoja knjizni¢nih zbirki i .
. . - sat kontinuirano 4
pristupa informacijama
osiguranje i koordiniranje razvoja nabave e- .
B sat kontinuirano 4
izvora

Rezultati realizacije poslova iz kategorija A i B trebali bi se navoditi u kvantita-
tivnom obliku §to je viSe moguce. Stoga se u modelu novog sustava izvjestavanja
definira veliki niz stru¢nih poslova tako da bude mogucée kvantitativno izvjesStava-
nje u ve¢oj mjeri nego dosad.

U tablici 3 prikazana je kategorija C — nestandardizirani ostali poslovi. U kategoriji
C sazeto se u slobodnoj formi navode odradeni poslovi koji nisu obuhvaceni poslovi-
ma u kategorijama A i B. Ipak se trazi od djelatnika da pokusaju i te poslove opisati
kvantitativno 1 to ako je moguce kroz jedinicu rada i utroSeno vrijeme te definirati
slozenost obavljenog posla, a predviden je i komentar ako je to potrebno za objas-
njenje posla. Nestandardizirani poslovi iz kategorije C (,,Razno*) mogu se navoditi
u slobodnoj formi, ali s ograni¢enim brojem znakova po stavkama radnih aktivnosti.

Tablica 3. Prikaz tablice za kategoriju C — nestandardizirani ostali poslovi

Kategorija C: Zahtjevi za opis poslova pod Razno

Razno

popis ostalih poslova djelatnika za mjerna . pr?qena. realizacija napomena
A Aot e norma /trajanje | sloZenosti| : o

kvartalni izvjestaj jedinica (14) djelatnika rukovoditelja
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Za razliku od ranijeg sustava izvjesStavanja koji je prepoznavao samo 174

cen e

cen e

poslove, u novi su model izvjestavanja ukljuceni svi poslovi u NSK-u pa ih je sada
popisano 495 s preciznijim parametrima. Cilj novog sustava bio je da se najveci
dio rada djelatnika obuhvati poslovima iz kategorija A i B, a da se navodenje po-
slova u kategoriji C (,,Razno*) smanji na najmanju mogucéu mjeru.

5.6. Testiranje novog modela i edukacija korisnika

U posljednjoj fazi pripreme za implementaciju novog modela sustava kvartal-
nog izvjestavanja djelatnika NSK-a, novi podaci uneseni su u postojeci racunal-
ni program. Obavljena je provjera utjecu li novi parametri negativno na obradu
podataka u programu te je utvrdeno da novi model ne izaziva nikakve probleme
programu i da pouzdano radi.

Obavljena je i edukacija korisnika, u ovom slu¢aju to su bili rukovoditelji i
djelatnici. Upoznatost svih korisnika s nac¢inom izrade izvjestaja (ispunjavanjem
online obrasca) u istom programu olaksala je prijelaz na novi model izvjestava-
nja. Prilikom edukacije za rukovoditelje ukazano im je na sli¢nosti s prethodnim
sustavom izvjestavanja te na razlike. Zbog uvodenja novog modela oni su morali
iznova u radne profile svojih djelatnika unijeti poslove koje ti djelatnici zaista
obavljaju, bilo redovito bilo povremeno. Radi jednostavnijeg rada, zadrzane su
korisnicima poznate tehni¢ke strane rada s programom. Naprimjer, stavke s novog
popisa poslova dodjeljivale su se tehnicki na potpuno isti nacin kao i prije, bas kao
i cijeli ostali rad u programu.

e vizuaina grada, muzikalije

Slika 3. Prikaz segmenta dodjele poslova

Na slici 3 prikazan je ekran sa segmentom dodjele poslova u ra¢unalnom pro-
gramu za izvjeStavanje. Rukovoditelji su u dijelu na lijevoj strani — kao i ranije
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— dobili popis poslova koji su trebali oznaciti i potom klikom na strelicu dodijeliti
u popis poslova za djelatnika koji se nalazi na desnoj strani ekrana.

Da se rukovoditeljima olak$a rad, s obzirom na to da je umjesto 174 stavke
poslova utvrdeno njih 600, uvedeni su odgovaraju¢i filteri koji im omogucavaju
da od cijelog popisa stavki poslova vide samo one strucne poslove koji se odnose
na njihov proces (odnosno odjel).

Dodjela aktivnosti djelatniku za godinu 2022

Prenesi iz proSle godine

56 od 495 PrikaZi sve
Korisnicke sluZbd
- = -
deZurstvo na pultu (raspoloZivost za upite/zahtjeve korisnika) (RAD S KORISNICIMA (KORISMICKE SLUZBE)) -

odgovor na jednostavni korisniéki upitizahtiev (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

odgovor na sloZeni korisnicki upit/zahtjev (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

odgovor na vrlo sloZeni korisniéki upitizahtjev (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

tematsko pretraZivanje (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

izrada bibliografija ili opseZnijin bibliografskin popisa na zahtjev (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

struéno vodsivo i edukacija skupine posijetitelja (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE))

sudjelovanje u pripremi izloZbe (odabir grade, urednidtvo, izrada kataloga i sl.) (RAD S KORISNICIMA (KORISNIGKE SLUZ
revizija i reinventarizacija referentne grade (RAD S KORISNICIMA (KORISNICKE SLUZBE)) =

Slika 4. Prikaz segmenta dodjele poslova — filtrirano za poslove procesa Rad s
korisnicima (za odjel Korisni¢ke sluzbe)

Na slici 4 vidi se prikaz ekrana s uve¢anim dijelom poslova koji su filtrirani za
proces Rad s korisnicima, odnos za Odjel korisni¢kih sluzbi.

W lzvjesta)

Dodjela aklivnosti djelatniku za godinu

J  Pobetna skanica
S N Prenesi &= prodle godine
7 Stxa

Aktivnost 7

#  Dodjela posiova o
: Organizacija radnog procesa i poslovanja org. jedinica u nadleZnosti .
{posiovi rukovadanta, koordiniranja, odiufivanje, nadzor izvrdenja posiova, | el.) v

& Individuaini ovjedtap H i i i

Vodenje povierenstava i radnih grupa 0

o Sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih grupa 0
Sudjelovanje u razvojnim | znanstvenim projektima 0

Provodenje edukacija, radionica | mrezZnih seminara 0

Slika 5. Prikaz obrasca za unos podataka o obavljenim poslovima
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Na slici 5 prikazan je izgled obrasca za unos podataka o obavljenom radu.
Stavke posla nalaze se u sredi$njem dijelu ekrana lijevo, dok se prostori za upis
parametra realizacije svakog posla u promatranom kvartalu nalaze sasvim desno.

U tablici 4 prikazan je simbolicki primjer kona¢nog izvjestaja za djelatnika su-
kladno novom sustavu kvartalnog izvjestavanja kako izgleda iskazan u Excelovoj
tablici. U testnom slucaju djelatnik je izmisljen, kao i obavljeni poslovi koji se
mogu vidjeti u prikazanoj tablici.

Tablica 4. Prikaz kona¢nog kvartalnog izvjeStaja za pojedinog djelatnika iskazan
po zelji u Excelovoj tablici

Kvartalni izvjestaj djelatnika - 3Q; 2022.: IME i PREZIME
A: standardizirani i ne standardizirani opéi . Arma Norma Sloienost Izvrieno Ukupno
; Mijema jedinica e o - Napomena
poslovi [Trajanje posla edinicarada | vrijeme
Izrada izvjestaja 1izraden izvjedtaj 1h 3 3 3h
Pisanje tlanaka 1 napisani €lanak 10 dana a4 1 10 dana
Sudjelovanje u organizaciji izlozbe 1 odriana izloiba 5 dana 3 @ 10 dana
B: standardizirani struéni poslovi po N Norma slozenost | lzvrSeno Ukupno
. " Mijerna jedinica Lo S - Napomena
procesima: Odjel IT [Trajanje posla jedinica rada vrijeme
Odsjek razvoj IT usluga
1 projekti
Projektiranje jednostavnih aplikacija p,mje, rana ldan 4 5 5dana
aplikacija
Projektiranje sloZenih aplikacija * pToJelftlrana do 10 dana 4 3 30 dana
aplikacija
Modeliranje jednostavnih baza podataka L modelirana baza 1dan a4 1 1dan
podataka
P - 1 modelirana baza
Modeliranje slozenih baza podataka do 10 dana a 2 20 dana
podataka
Izrada web aplikacija * \i.radef]a web 10 d?na d,Dﬁ 4 1 60 dana
aplikacija mjeseci
C: Ramo Mjerna jedinica Norma Sloienost | lzvrSeno Ukupno Napomena
[Trajanje posla jedinica rada vrijeme
Qrganizacija | provodenje volonterske akcije 1volonterska akcija 2 dana 3 1 2dana Djedji dom Camas\:l BVVEZUVIC\
(montiranje namjestaja)
Nastup u podcastu The Joe Rogan Experience éo::;:l:"a emisia 3h a 1 3h Online razgovor

[]

Za razliku od prijasnjeg sustava izvjeStavanja koji je generirao samo kvartalne
izvjestaje o radu djelatnika, novi je model osim toga ukljucio i generiranje cjelo-
godiSnjeg izvjestaja o radu svakog djelatnika koji rukovoditeljima sluzi za laksu
pripremu statistike o obavljenim poslovima na razini njihovih odjela, a odatle i za
lakse prikupljanje statistike za rad NSK-a u cjelini.

6. Zakljucak

Ovaj je rad studija slu¢aja NSK-a u kojoj je obraden proces uspostavljanja no-
vog sustava izvjestavanja o radu djelatnika NSK-a koje se provodi svaka tri mjese-
ca (,,kvartalno izvjestavanje*). Povjerenstvo za uvodenje promjena u kvartalnom
izvjestavanju djelatnika NSK-a imalo je dvostruku zadacu i to kao prvo izraditi
novi model vrednovanja ucinkovitosti rada djelatnika kroz kvartalno izvjestavanje
o radu djelatnika u NSK-u, a kao drugo sukladno novom modelu normirati poslo-
ve ustrojenih radnih mjesta na razini jedinice rada i vremena potrebnog za izvrSe-
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nje jedinice rada. Za to je osmisljen metodoloski okvir za novi model kvartalnog
izvjestavanja, uvedene su inovacije u izvjestavanje o radu djelatnika NSK-a te su
uspjesno ostvareni postavljeni ciljevi. Za razliku od ranijeg sustava izvjestavanja,
koji je prepoznavao samo 174 knjiznicarska posla, ali ni njih sve te nijedan od
ostalih vrsta poslova koji se takoder odvijaju u knjiznici, u novi su model izvje-
Stavanja ukljuceni svi poslovi u NSK-u, pa ih je sada popisano 600 s preciznijim
parametrima. To je omogucilo da svi djelatnici NSK-a mogu prepoznati svoj rad
u sustavu za izvjeStavanje i izvijestiti o obavljenim poslovima. S druge strane,
tako je i rukovodstvu omogucen ucinkovitiji nadzor nad obavljenim poslovima i
procesima NSK-a.

Sustav je implementiran i u trenutku izrade ovog rada prosao je tri tromjesecna
ciklusa izvjestavanja. S obzirom na to da ¢e nakon Cetvrtog ciklusa izvjestavanja
sustav generirati 1 statistiku radnog ucinka za poslove po odjelima, moci ¢e se
analizirati i potpuno vrednovati svi aspekti takvog sustava izvjeStavanja. Ipak,
prema uocenoj praksi u izradi izvjestaja i dostupnim komentarima korisnika susta-
va, novi sustav predstavlja napredak u odnosu na ranije izvjestavanje jer svakom
djelatniku jasno opisuje njegove radne zadatke i omogucéava kvantificiranje rad-
nog ucinka za veci broj poslova nego ranije. Takoder je znacajno smanjen neka-
dasnji broj nestrukturirano i nestandardizirano opisanih poslova u rubrici ,,Ostali
poslovi® (tj. ,,Razno®).

Posebno je vazno §to su djelatnici dobro prihvatili nov sustav te da nema po-
teSkoca u izradi osobnih kvartalnih izvjestaja o radu. Vrijeme ispunjavanja online
obrasca za izvjestaj otprilike je jednako u odnosu na prijasnji sustav. Rukovoditelji
su u usmenoj komunikaciji potvrdili da su izvjestaji djelatnika sada jasniji i bolje
odrazavaju neciji rad.

Zbog organizacije sustava nagradivanja rada u NSK-u kao javnoj ustanovi, a
§to je definirano sukladno vazeéim zakonskim propisima, ovaj sustav izvjestava-
nja o radnom ucinku nije povezan sa sustavom nagradivanja, kao §to nisu bili ni
prethodni. Zbog zakonskih propisa koji reguliraju to podrucje, moguce poveziva-
nje sustava izvjestavanja o radnom ucinku i sustava nagradivanja nije ni bio zada-
tak Povjerenstva, medutim nov model izvjeStavanja moze posluziti i za tu svrhu.

Novi je sustav u svim organizacijskim jedinicama NSK-a unaprijedio sagle-
davanje 1 definiranje njihovih radnih procesa. Sada se transparentno vidi koje se
sli¢ne ili iste aktivnosti odvijaju u kojem dijelu NSK-a, §to moze omoguéiti da se
ubuduce neki procesi dodatno organizacijski optimiziraju i po potrebi dokumen-
tiraju.

Pojavio se nacelni prigovor dijela rukovoditelja (koji su sami definirali poslo-
ve 1 njihove parametre) da je sada ukupni broj stavki poslova znacajno veci nego
prije i da je kao takav, prema njima, prevelik i nepotreban. U osnovi tog prigovora
navodi se da je dio poslova zapravo udvostruéen jer su razliciti odjeli za svoje
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djelatnike previse detaljno opisali neke poslove i tako im osiguravali specificnost,
a ¢ini se da bi ti poslovi mogli biti i §ire opisani te bi time mogli obuhvatiti i rad u
drugim odjelima. Tako bi se ukupan broj opisanih poslova mogao sazeti.

Medutim, s obzirom na to da su rukovoditelji odjela opisivali poslove i defini-
rali njihove parametre, odluceno je da u ovoj pocetnoj fazi implementacije novog
sustava broj stavki ostane na definiranoj razini, a da se kasnije, nakon stjecanja
viSe prakti¢nog iskustva i izradenih analiza uspjesnosti izvjestavanja donese od-
luka treba li redefinirati taj ukupni broj poslova i njihove parametre. Sto se tice
tehnicke strane sustava, toliki broj poslova ne predstavlja nikakvu poteskocu za
sustav izvjeStavanja, a svaki pojedini djelatnik moZe izvijestiti o svom radnom
ucinku preciznije nego prije.
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