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Smjernice
za izradu Kadrovskog Plana

Planiranje ljudskih resursa osigurava da imamo prave ljude, s pravim
vjeStinama, na pravom mjestu, u pravo vrijeme

1. KADROVSKO PLANIRANJE

Kadrovsko planiranje je veoma bitna funkcija menadzmenta ljudskih resursa koja doprinosi
uspjeSnom ostvarivanju strateSkih cilieva drzavnih organa. Da bi strategije postale
djelotvorne, drzavni organ mora imati pravi broj ljudi koji imaju vjestine i znanje za njihovu
realizaciju. Kadrovsko planiranje je posredna faza izmedu strateSke namjere i prakti¢ne
akcije. Planovi su instrumenti ostvarivanja strategije, kroz konkretne aktivnosti.

Kadrovsko planiranje je proces koji priprema drZzavni organ i zaposlene za buducnost i jedan
od najvaznijih zadataka svih organizacionih menadzera.

Da bi zaposleni mogli odgovoriti postavljenim zahtjevima, prije njihovog zaposljavanja treba
jasno definisati potrebna radna mesta, opis i zahtjeve radnih mesta, kriterijume i uslove za
zasnivanje radnog odnosa, faktore i indikatore uspjeSnosti, kao i organizacionu strukturu.

Kadrovsko planiranje podrazumijeva predvidanje i uskladivanje ponude i traznje.
Ponuda se mijeri brojem i kompetencijama ljudi koji su drzavhom organu na raspolaganju.
Traznja se mjeri brojem, sposobnostima i vjeStinama buducih zaposlenih koji su
potrebni drzavnom organu. Pri tome se uzimaju u obzir i interni i eksterni izvori
obezbjedivanja kadrova, moguc¢i odliv kadrova i odsustvovanja sa posla, ocekivani
raspored i unapredenja, moguce promjene u organizaciji drzavnog organa i sli¢no.

Aktivnosti kojima se wrsi uskladivanje ponude i traznje ljudskih resursa su:

v' Analiza postojeéih ljudskih resursa, posebno broja, znanja, vjestina, sposobnosti i
drugih potencijala zaposlenih;

Predvidanje moguceg odliva kadrova, po svim osnovama;

Predvidanje promjena kod postojecih kadrova, kroz interno rasporedivanje;
Predvidanje moguc¢ih promjena u pogledu odsustvovanja s posla;

Predvidanje moguce ponude ljudskih resursa iz internih izvora;

Predvidanje moguce ponude ljudskih resursa iz eksternih izvora.
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Odnos izmedu ponude i traznje ljudskih resursa analizira se da bi se utvrdilo da li su dvije
varijable uravnotezZene, tj. da li postoje ili da li ¢e postojati deficiti ili suficiti kadrova. Tako se
stvaraju pretpostavke za izradu Plana za regrutovanje i zadrzavanje kvalitetnih kadrova, a
ako je neophodno i Plana za smanjenje broja zaposljenih.



Osnovni ciljevi kadrovskog planiranja su:

v' Uspostaviti jasnu i neposrednu vezu izmedu strategija i planova poslovanja i ljudskih
resursa u cilju ostvarenja strateskih ciljeva drzavnog organa;

v Povezati sve potrebe za ljudskim potencijalima sa ukupnim poslovnim aktivnostima i
cilievima drzavnog organa;

v/ Utvrditi dugorotne potrebe za ljudskim resursima u skladu sa strateSkim
dokumentima i planovima Vlade;

v" Obezbijediti maksimalan povrat ulaganja drzavnog organa u ljudske resurse.

Planiranje ljudskih resursa je stalni proces koji omogucava uskladivanje broja zaposlenih i
profila zaposlenih sa potrebama drZzavnog organa. Taj proces pomaze drzavhom organu da
angazuje ljudske resurse koji ¢e ostvariti cilieve drzavnog organa putem izvrsenja njihovih
precizno definisanih zadataka, koristeéi potrebna znanja i vjestine. Istovremeno, drzavni
organ treba biti spreman da na promene odgovori brzo i efikasno.

Proces ukljuCuje analizu postojeCih ljudskih resursa, kao i predvidanje potreba za novim
resursima, kako bi se angaZovali ljudski resursi koji odgovaraju definisanim zadacima.
Osnovni cilj svakog drzavnog organa je da se angaZuje prava osoba na pravo radno mjesto i
u pravo vrijeme. Pravilnim planiranjem, definisanjem i analizom radnog mjesta drzavni organ
smanjuje nejasnocée i nedostatke u pogledu odgovornosti pojedinaca za zadovoljavajuce ili
nezadovoljavajuce ostvarivanje zadatih ciljeva. Pri tome se ocjena uspjesnosti pojedinca ne
odnosi samo ha njegovo radno mjesto, nego i na kvalitet rada njegovih podredenih ili
nadredenih, s obzirom da su sve aktivnosti i zadaci povezani pozicijama u organizacionoj
strukturi.

Prednosti kadrovskog planiranja :

Postojanje informacija o potrebama i kadrovima

Zadrzavanje najboljih kadrova

Omogucéavanje donosenja najboljih odluka prilikom zapoSljavanja i rasporedivanja
PoboljSanje menadzerske uspjesnosti

Eliminacija nepotrebnih troSkova

Povrat ulaganja u osposobljavanije i razvoj itd.
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Smjernice imaju za cilj jedinstven pristup i standardizaciju u primjeni propisa kojima je
regulisana obaveza donoSenja kadrovskog plana.

Dokument sluzi kao smjernica za organe uprave, sluzbe Vlade i druge drzavne organe za
jedinstvenu izradu nacrta kadrovskih planova, ¢ime se postize da podaci iz nacrta
pojedinacnih kadrovskih planova budu na adekvatan nacin objedinjeni i dostavljani Viadi..

Smijernice se odnose i na pripremu kadrovskog plana drugih drzavnih organa i na koje se
primjenjuje Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, pri ¢emu se uzimaju u obzir
specifiénosti drzavnih organa koji su utvrdeni posebnim propisima.

Ovaj dokument ima za cilj da pomogne visoko rukovodnom kadru i sluzbenicima zaduzenim
za upravljanje ljudskim resursima u drzavnim organima zaduzenim za izradu Kadrovskog
plana.



2. PRAVNI OSNOV

Osnov za dono$enje Kadrovskog plana sadrzan je u Zakonu o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 2/18). Sadrzaj, postupak i nacin pripreme i
izmjene kadrovskog plana za organe drzavne uprave i sluzbe Vlade utvrden je Uredbom o
sadrZaju, postupku i nacinu pripreme i izmjene kadrovskog plana za organe drzavne uprave i
sluzbe Vlade ("sluzbeni list Crne Gore", br. 50/18).

Clanom 148 Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
2/18) predvidjeno je da se u cilju upravljanja kadrovima u drzavnim organima donosi
kadrovski plan kojim se planiraju: broj zaposlenih, promjene u kadrovskoj strukturi i druga
strateSka pitanja upravljanja kadrovima u skladu sa budzetskim i strateSkim planiranjem rada
Vlade.

Kadrovski plan donosi se za kalendarsku godinu, u roku od 30 dana od dana dono$enja
zakona o budzetu, a sadrzi projekcije za naredne dvije godine.

Uredbom o sadrzaju, postupku i nacinu pripreme i izmjene kadrovskog plana za organe
drzavne uprave i sluzbe Vlade utvrdeno je da se kadrovski plan za organe drzavne uprave i
sluzbe Vlade sastoji od:

- uvodnog dijela,
- tabelarnog dijela i
- obrazloZenja.

3. ZASTO KADROVSKI PLAN?

Planiranje ljudskih resursa je proces koji povezuje potrebe organizacije za ljudskim resursima
sa njenim strateSim ciljevima. Kadrovski plan je pokuSaj da se osigura da ¢e drzavni organ
imati dovoljan broj kvalifikovanih i kompetentnih kadrova za postizanje ciljeva.

Drugim rije€ima planiranje ljudskih resursa treba da osigura da drzavni organ ima prave
ljude, s pravim vjestinama, na pravom radnom mjestu, u pravo vrijeme.
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pravi ljudi

(sapravim il

vrijeme

veStinama)

Odsustvo jednog od elemenata ove jednaline Ce rezultirati razli€itim neispravnostima u
drzavnim organima, kao Sto je opisano dalje.

Ako organizacija ima prave ljude na pravom radnom mijestu, ali u pogresno vrijeme to je
jasan pokazatelj da se dio radne snage ne koristi u ovom trenutku (iako to moze biti i ako se
povecava potraznja), i tada organizacija ima viSka radnika .



pravi ljudi

' pravoradno pravo il
mjesto vrijeme iskoriscena
(viSak)

(sa pravim
vestinama)

Ako je organizacija dizajnirala prava radna mjesta u pravo vrijeme ($to znaci da postoji
potraznja za rad), ali ljudi su u pogresni (nemaju prave vjestine za obavljanje posla), onda
ljudi nisu vezani za organizacijske strategije ili su nepotrebni.

e —

‘ ey pravi ljudi
pravoradno pravo (sa pravim
mjesto vrijeme vestinama)

nepotrehni

Medutim, ako organizacija ima prave ljude s pravim vjestinama u pravo vrijeme, ali ne na
pravim radnim mjestima, najvjerojatnije se oni nalaze u pogresan sektor.

pravi ljudi

(sa pravim pravo pravoradno po

vrijeme mjesto sektoruili
privremeni

vestinama)

Planiranje ljudskih resursa je proces koji identifikuje ne samo trenutne potrebe ljudskih
resursa, nego i buduce, sistematski predvidjaju¢i budu¢e ponude i potraznje za zaposlenima.

Plan ljudskih resursa je dio strateSkog planiranja organizacije, i kao takav treba da sadrzZi
elemente kao Sto su projekcije obima poslova, predvidanje zakonodavstva i projekcije
budZeta. Planiranje ljudskih resursa u sustini predvida broj ljudi (drzavnih sluZbenika i
namjestenika) i vjeStine potrebne za postizanje strateSkih cilieva poredenjem dostupnog
ljudskog kapitala sa buduéim potrebama. Kadrovski plan nije samo zakonska obaveza, ve¢
osnovna menadZerska alatka za upravljanje ljudskim resursima.

4. NACIN IZRADE KADROVSKOG PLANA

Nacrti kadrovskog plana zasnivaju se na procjeni potreba za zapoS$ljavanjem u godini za koju
se planira budzet i narednoj godini, organizacionih i poslovnih promjena i obima posla,
potrebi za povecanjem ili smanjenjem broja drZavnih sluzbenika i namjestenika, kao i potrebi
za promjenom zvanja i kategorija drzavnih sluzbenika, odnosno zvanja namjestenika.

Drzavni organ, na osnovu analize postoje¢ih administrativnih kapaciteta, pripremaju nacrt
Kadrovskog plana



Nacrti kadrovskog plana pripremaju se istovremeno sa predlogom zakona o budzetu za
godinu za koju se donosi kadrovski plan.

Polazna oshova za izradu kadrovskog plana je Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnog organa.

Organi drzavne uprave i sluzbe Vlade pripremaju nacrte kadrovskog plana u dijelu koji se na
njih odnosi, u skladu sa smjernicama za izradu kadrovskog plana.

5. SADRZAJ KADROVSKOG PLANA

Kadrovski plan za organe drzavne uprave i sluzbe Vlade sastoji se od:
- uvodnog dijela,
- tabelarnog dijela i
- obrazloZenja.

Uvodni dio kadrovskog plana sadrzZi podatke o uskladenosti kadrovskog plana sa strateSkim
dokumentima, programom rada Vlade i organa drzavne uprave i propisima kojima se ureduju
nadleznosti i obaveze organa drzavne uprave i sluzbi Vlade.

Tabelarni dio kadrovskog plana sadrzi podatke o:
- sistematizovanim radnim mjestima prema zvanjima i kategorijama;

- broju zaposlenih drzavnih sluZbenika, odnosno namjestenika na neodredeno i
odredeno vrijeme, po zvanjima i kategorijama;

- broju potrebnih drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika na odredeno i neodredeno
vrijeme, po zvanjima i kategorijama;

- broju drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika koji ¢e u toku kalendarske godine za
koju se kadrovski plana donosi ispuniti uslov za penziju;

- broju drzavnih sluZbenika, odnosno namjestenika koji ¢e biti stavljeni na raspolaganje
Uprava za kadrove, kao i

- broju potrebnih pripravnika prema nivou kvalifikacije obrazovanja.

Tabelarni dio kadrovskog plana priprema se na obrascu broj 1. koji je sastavni dio ovog
dokumenta.

Obrazlozenje kadrovskog plana sadrzi:

- podatke o realizaciji kadrovskog plana za prethodnu godinu;

- projekcije kadrovskog planiranja za naredne dvije godine;

- potrebu za izmjenom akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji;

- obaveze koje proisticu iz strateskih, planskih dokumenata ili propisa;

- potrebu za povecanjem ili smanjenjem broja drzavnih sluzbenika, odnosno
namjestenika;

- projekcije broja drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika koji ¢e biti stavljeni na
raspolaganje Upravi za kadrove ili ispuniti uslov za penziju.



Obrazlozenje sadrzi i
- razloge zbog kojih kadrovski plan za prethodnu godinu nije realizovan;

- razloge zbog kojih treba da se poveca ili smanji broj drzavnih sluzbenika, odnosno
namjestenika na neodredeno vrijeme;

- razloge za povecanje broja drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika na odredeno
vrijeme, u skladu sa obezbijedenim sredstvima u budzetu.

6. NACIN DONOSENJA KADROVSKOG PLANA

Kadrovski plan za organe drZzavne uprave i sluzbe Vlade donosi Vlada.

Kadrovski plan za drugi drzavni organ donosi starjeSina tog organa, nakon pribavljanja
saglasnosti ministarstva nadleznog za poslove finansija, koja se ne pribavlja za Skupstinu i
organe sudske vlasti, ako posebnim zakonom nije drukcije propisano.

Kadrovski plan donosi se za kalendarsku godinu, u roku od 30 dana od dana dono$enja
zakona o budzZetu, a sadrzi projekcije za naredne dvije godine.

Za sprovodenje kadrovskog plana odgovoran je starjeSina drzavnog organa.

Nacrti kadrovskog plana pripremaju se istovremeno sa predlogom zakona o budzetu za
godinu za koju se donosi kadrovski plan. Istovremeno sa pripremom predloga budzZeta za
narednu godinu, potroSacke jedinice pripremaju nacrt Kadrovskog plana za godinu za koju se
priprema budzet, i isti dostavljaju Ministarstvu finansija i Upravi za kadrove.

Organi drzavne uprave i sluzbe Vlade, nacrte kadrovskog plana dostavljaju Ministarstvu
finansija.

Ministarstvo finansija, u roku od osam dana od dana prilema nacrta kadrovskog plana,
provjerava uskladenost sa zakonom o budzetu u dijelu koji se odnosi na odobrena sredstva
za zapoSljavanje i daje saglasnost o uskladenosti nacrta kadrovskog plana sa zakonom o
budzZetu.

Ako Ministarstvo finansija smatra da nacrt kadrovskog plana nije u skladu sa zakonom o
budzetu, u dijelu koji se odnosi na odobrena sredstva za zapoSljavanje, organu drzavne
uprave, odnosno sluzbi Vlade predlaZe izmjenu nacrta kadrovskog plana.

Nakon pribavljene saglasnosti Ministarstva finansija, organi drzavne uprave i sluzbe Viade
nacrte kadrovskog plana i saglasnost Ministarstva finansija, dostavljaju Upravi za kadrove, u
roku od 15 dana od dana usvajanja zakona o budzetu.

Uprava za kadrove provjerava da li su nacrti kadrovskog plana pripremljeni u skladu sa
Uredbom o sadrzaju, postupku i nacinu pripreme i izmjene kadrovskog plana za organe
drzavne uprave i sluzbe Vlade.

U slu€aju da nacrt kadrovskog plana nije pripremljen u skladu sa Uredbom, Uprava za
kadrove ¢e organu drZavne uprave, odnosno sluzbi Vlade koja je pripremila taj nacrt dati



odgovarajuéa uputstva i odrediti rok u kojem je organ drzavne uprave, odnosno sluzba Vlade
duZna da postupi po tim uputstvima.

Ako organ drzavne uprave, odnosno sluzba Vlade ne pripremi nacrt kadrovskog plana po
uputstvima Uprave za kadrove, taj nacrt nece biti uvrsten u predlog kadrovskog plana.

Uprava za kadrove priprema predlog kadrovskog plana, na osnovu dostavljenih pojedinacnih
nacrta kadrovskog plana.

Predlog kadrovskog plana, Uprava za kadrove dostavija organima drZzavne uprave i
sluzbama Vlade radi provjere da li su podaci u predlogu kadrovskog plana, u dijelu koji se
odnosi na taj organ, odnosno sluzbu, taéni.

Ako organ drzavne uprave, odnosno sluzba Vlade, u roku od tri dana od dana dobijanja
predloga kadrovskog plana, ne dostavi primjedbe i sugestije pisanim putem Upravi za
kadrove, smatra se da su podaci u predlogu kadrovskog plana taéni.

Predlog kadrovskog plana Uprava za kadrove dostavlja Ministarstvu javne uprave.

Ministarstvo javne uprave, nakon to utvrdi da je predlog kadrovskog plana sacinjen u
skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i Uredbom, taj predlog
dostavlja Vladi.

7. IZVJESTAVANJE O REALIZACIJI KADROVSKOG PLANA

U cilju pracenja realizacije kadrovskog plana drzavni organi dostavljaju Upravi za kadrove
podateke o:

- Broju zaposlenih na odredeno i neodredeno vrijeme po kategorijama i zvanjima u
prethodnoj godini;

- Broju sluzbenika koji su stavljeni na raspolaganje po kategorijama i zvanjima u
prethodoj godini;

- Broju sluzbenika koji su ostvarili pravo na penziju po kategorijama i zvanjima u
prethodnoj godini, po bilo kom osnovu;

- Broju zaposlenih pripravnika po vrsti i nivou kvalifikacije obrazovanja u prethodnoj
godini.
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Drzavni organ je duzan da u obrazlozenju kadrovskog plana iskaze najbitnije elemente koji
se odnose na izvjeStavanje o realizaciji kadrovskog plana za prethodnu godinu.

Uprava za kadove ¢e, na osnovu dostavljenih podataka, u obrazlozenju kadrovskog plana
izvijestiti Vladu o realizaciji kadrovskog plana za prethodnu godinu.

8. IZMIJENA KADROVSKOG PLANA

Izmjena kadrovskog plana vrSi se u slu€aju izmjene akta o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji organa drzavne uprave, odnosno sluzbe Vlade, u odnosu na broj, kategorije ili
zvanja drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika, koja je od uticaja na finansijska sredstva
odobrena budzZetom za zapoSljavanje.

Izmjena kadrovskog plana vrSi se po postupku i na nacin koji je propisan za donoSenje
kadrovskog plana.
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