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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica
Direktorat za finansijsko materijalne i kadrovske
poslove; Direkcija za ljudske resurse kadrovske i
pravne poslove: Odsjek za kadrovske i pravne
poslove drzavnih sluzbenika.

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Aleksandar Aleksi¢, generalni direktor Direktorata |
za finansijsko materijalne i kadrovske poslove;
Biljana Leovac nacelnica Direkcije za ljudske |
resurse, kadrovske 1 pravne poslove: Mirsada |
Crnovrsanin, Sefica Odsjeka za kadrovske i pravne
poslove drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Lice odgovorno za interno praviloproceduru | Aleksandar Aleksi¢, generalni direktor Direktorata
za finansijsko materijalne i kadrovske poslove
Biljana Leovac, nacelnica Direkcije za ljudske
resurse, kadrovske i pravne poslove: Mirsada
Crnovr3anin, efica Odsjeka za kadrovske i pravne
poslove poslove drzavnih sluzbenika.

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Ocjenjivanje driavnih sluZbenika i namjestenika Mup-a

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

e Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika i namjestenika, najkasnije do 31.januara tekuce za |
prethodnu godinu; " .

e Ocjenjivanje lica koje vri poslove visokog rukovodnog kadra, vrii se dva puta godisnje. o cemu |
se sacinjava lzvjedtaj;

e Ocjenjivanje rada starjeSine organa uprave, u skladu sa ¢clanom 84 ZDSN:

e Pracenje kvaliteta rada i pravilnog odlucivanja o kretanju u sluzbi drzavnih sluzbenika i
namjestenika, u cilju efikasnijeg i kvalitetnijeg vrsenja poslova;

e Motivacija za dalji rad i napredovanje - ocjena “isti¢e se”- za rasporedivanje u vise zvanje.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e |zvjestaji o radu i misljenje neposrednog rukovodioca.
Aktivnosti:

e Ocjena rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika. predlaze se na obrascu, koji
utvrduje Organ za upravljanje ljudskim resursima, i to:

Obrazac broj 1-Izvjestaj o ocjeni rada starje$ine organa uprave; Obrazac broj 1.1.-lzvjestaj o
ocjeni rada lica koje vrse poslove visoko rukovodnog kadra: Obrazac broj 3 — Obrazac za
predlog ocjene rada namjestenika (objavljeni na sajtu Uprave za ljudske resurse. u dijelu
obrasci);

e Rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar, daje ocjenu rada
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica
Direktorat za finansijsko materijalne i Kadrovske |
poslove; Direkcija za ljudske resurse kadrovske i
pravne poslove: Odsjek za kadrovske i pravne
poslove drzavnih sluzbenika.

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Aleksandar Aleksi¢, generalni direktor Direktorata |
za finansijsko materijalne i kadrovske poslove:
Biljana Leovac nacelnica Direkcije za ljudske
resurse, kadrovske i pravne poslove: Mirsada |
Crnovrsanin, Sefica Odsjeka za kadrovske i pravne
poslove drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Lice odgovorno za interno praviloproceduru | Aleksandar Aleksi¢, generalni direktor Direktorata
za finansijsko materijalne i kadrovske poslove
Biljana Leovac, nacelnica Direkcije za ljudske
resurse, kadrovske i pravne poslove: Mirsada
Crnovrianin, 3efica Odsjeka za kadrovske i pravne
poslove poslove drzavnih sluzbenika.

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Ocjenjivanje driavnih sltuZbenika i namjestenika Mup-a

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

e Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika i namjestenika, najkasnije do 31.januara tekuce za |
prethodnu godinu; " i

e Ocjenjivanje lica koje vrsi poslove visokog rukovodnog kadra, vrii se dva puta godisnje. o cemu |
se sacinjava lzvjestaj:

e Ocjenjivanje rada starjeSine organa uprave, u skladu sa ¢lanom 84 ZDSN;

e Pracenje kvaliteta rada i pravilnog odlucivanja o kretanju u sluzbi drzavnih sluzbenika i
namjestenika, u cilju efikasnijeg i kvalitetnijeg vrenja poslova:

e Motivacija za dalji rad i napredovanje - ocjena “isti¢e se”- za rasporedivanje u vise zvanje.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e |zvjestaji o radu i misljenje neposrednog rukovodioca.
Aktivnosti:

e Ocjena rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika. predlaze se na obrascu, koji
utvrduje Organ za upravljanje ljudskim resursima, i to: i

Obrazac broj I-Izvjestaj o ocjeni rada starje$ine organa uprave; Obrazac broj 1.1.-lzvjestaj o
ocjeni rada lica koje vrse poslove visoko rukovodnog kadra: Obrazac broj 3 — Obrazac za
predlog ocjene rada namjestenika (objavljeni na sajtu Uprave za ljudske resurse. u dijelu
obrasci);

e Rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar, daje ocjenu rada




drzavnog sluzbenika, na predlog neposrednog rukovodioca.

e Ocjenu rada lica koje vrsi poslove visoko rukovodnog kadra daje starjesina drzavnog organa
Rjesenjem;

* Ukoliko se sluzbenik ocijeni ocjenom ,”ne zadovoljava™, upucuje se na strucno osposobljavanje
od strane neposrednog rukovodioca

e Neposredni rukovodilac organizacione jedinice, u kojoj je rasporeden drzavni sluzbenik, odnosno
namjestenik, duzan je da tokom kalendarske godine, kontinuirano, prati rad drzavnog sluzbenika
i namjeStenika, u izvr8avanju svakog konkretnog zadatka (dokumentuje njegov rad. tako sto
komentarie i zapisuje bitne primjere i dokaze o tome kako je izvravao radne zadatke/ciljeve po
svim kriterijumima za ocjenjivanje i kvartalno vrednuje rad po svim kriterijumima) i podstice na
kvalitetno vrienje poslova;

e Prilikom upoznavanja sa predlogom ocjene rada, neposredni rukovodilac je duzan da sacini
sluzbenu zabiljesku, u kojoj unosi datum upoznavanja, svoje misljenje o ispunjavanju radnih
zadataka, razloge i dokaze za ocjenu po svim mjerilima, odnosno kriterijumima za ocjenjivanje
drzavnih sluzbenika i namjestenika, kao i eventualno razloge neslaganja sluzbenika:

o Zabiljeska uz predlog ocjene rada, dostavlja se rukovodiocu organizacione jedinice iz kategorije
visoki rukovodni kadar, na uvid;

o U slu¢aju da se rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoki rukovodni kadar, ne
slaze sa prijedlogom ocjene neposrednog rukovodioca, vraca na preispitivanje ocjenu, uz
trazenje odredenih dokaza. Neposredni rukovodilac popunjava novi obrazac za ocjenjivanje.
uzimajuci u obzir razloge za preispitivanje i ponovo ga dostavlja:

e Nacrt RjeSenja o kona¢noj ocjeni sluzbenika, izraduje Odsjek za kadrovske i pravne poslove
drzavnih sluzbenika, nakon dostavljanja konac¢nog predloga ocjene;

U slucaju da se rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar.
neposredno rukovodi tom organizacionom jedinicom, duzan je da prije davanja ocjene
rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika, popuni obrazac i sa ocjenom upozna
drzavnog sluzbenika i namjestenika i omoguéi mu da se izjasni:

¢ QOdlazeci rukovodilac je u obavezi, da za period rukovodenja, ocijeni sluzbenike u okviru svoje
organizacione jedinice, te da obrazac, zavisno od vremena ocjenjivanja, odlaze u personalni dosije
sluzbenika, koji se uzima u obzir prilikom konac¢nog godisnjeg ocjenivanja;

e Drzavnog sluzbenika i namjeStenika koga tokom kalendarske godine rasporede iz jedne u drugu
organizacionu jedinicu, unutar istog drzavnog organa ili u drugi drzavni organ, ocjenjuje
neposredni rukovodilac u kojoj je drzavni sluzbenik odnosno namjestenik radio prije
rasporedivanja, za taj period;

e Postupanje po zalbama i rjeenjima Komisije za zalbe, izrada nacrta rjeSenja u ponovnom postupku
po rjesenju Komisije za zalbe, prikupljanje dokaza-izjasnjenja, davanje mogucnosti stranci da
ucestvuje u postupku (slanje obavjestenja, pozivanje na usmenu raspravu);

e Ocjenu rada lica koje vrie poslove visoko rukovodnog kadra, kao i ocjenu rada starjesine organa |
uprave, daje starjesina drzavnog organa rjesenjem, vrsi se dva puta godisnje, o cemu se sacinjava




Izvjestaj. U slucaju da navedena lica, budu dva puta ocijenjena ocjenom “ne zadovoljava™, ministar
na osnovu izvrinog rjeSenja o ocjenjivanju rada, podnosi predlog Vladi za prestanak mandata tog

lica;
Rezultat:
e (Ocjena postignutih rezultata po osnovu rada.

OSNOVNI RIZICI |

e Moguénost da sluzbenici ne budu adekvatno ocijenjeni, usljed promjene rukovodioca, razli¢itih I
uticaja na neposredne rukovodioce, §to rezultira zalbama na rjeSenja; :

e Drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, koji je u kalendarskoj godini radio manje od 6 mjeseci.
bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se.

" ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar ili ovla$¢eni od strane njega:
*Potpisuje rjesenje o ocjenjivanju lica iz kategorije visoko rukovodni kadar i rjeSenje za starjesine
organa uprave, u skladu a ¢lanom 84 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima:

Visoko rukovodni kadar
Potpisuje rjeSenja o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika, u skladu sa ¢lanom 83 Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namje3tenicima;

Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorni su za:

o Kontinuirano nadgledanje rada drzavnog sluzbenika i namjestenika;

e Sacinjavanje obrasca sa ocjenama po svim kriterijumima za ocjenjivanje, dijeljenjem zbira
ocjena po svim mjerilima u okviru jednog kriterijuma, brojem tih mjerila, utvrdivanje ocjene po
svakom od kriterijuma (“isti¢e se”, “dobar™, “ne zadovoljava™);

e Sacinjavanje sluzbene zabiljeske, u skladu sa smjernicama Internog pravila; _

e Otklanjanje nedostataka u pogledu forme Obrasca (zaokruZivanje) i ponovno dostavljanje
nadleznom na dalji rad; ;

e Otklanjanje nedostataka u pogledu sluzbene zabiljeske i ponovno dostavljanje nadleznom na
dalji rad:

e Obaveznost da odlazedi rukovodilac ocijeni sluzbenike;

Upuéivanje sluzbenika sa ocjenom ,,ne zadovoljava, na struéno usavriavanje:
Podsticanje na kvalitetno i djelotvorno izvrsavanje sluzbenih zadataka, postovanje sluzbene
duznosti i prmjereno ponasanje;

e Ukazivanje na propuste i nepravilnosti u radu;

Nacelnica Direkcije za ljudske resurse, kadrovske i pravne poslove:

e Vr3iuvid i potpisuje akt sa nacrtom rjesenja o ocjeni rada sluzbenika:

e Upuéuje na uvid i potpisivanje rjeSenje o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika.
visoko rukovodnom kadru;

e Upuéuje na uvid i potpisivanje ministru, rjeSenje rukovodioca organizacione jedinice iz
kategorije visoko rukovodni kadar, kao i rjeSenje za stajeSine organa uprave:

Sefica Odsjeka za kadrovske i pravne poslove:

|
e Koordinira radom sluzbenika, usmjerava i kontolise rjeSenja prije potpisivanja akta od strane |
na¢elnice, vrii izmjenu-korekeiju;




Samostalni savjetnici:

e Ve uvid i provjeru sadrzine predloga ocjene rada, sa aspekta njegove uskladenosti sa
propisima i ovim Internim pravilom ( da li je obrazac popunjen u skladu sa propisima, da i su
zaokruzeni svi kriterijumi, da li je zaokruZzena srednja ocjena, da li sadrzi sluzbenu zabiljesku i
da li je sacinjena u skladu sa smjernicama Internog pravila);

e U slucaju da rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar, ne

otkloni nedostakte, u ostavljenom roku , samostalni savjetnici,duzni su da o navedenom
obavijeste nacelnika/cu Direkcije;
Sacinjavaju nacrt rjeSenja o ocjeni rada; !
Upucuju na uvid i potpisivanje nacelniku/ci Direkcije: |
Pripremaju dokaz o uru¢enju (dostavnicu,povratnicu) i upucuju na urucenje; i
Unos donijetih rjeSenja, Obrasca i azuriranje Centralne kadrovske evidencije (HRMIS): f
Izrada nacrta rjeSenja u ponovnom postupku, po rjesenju Komisije za zalbe, prikupljanje
dokaza. davanje mogucnosti stranci da ucestvuje u postupku.

Samostalni referenti:

e Ulaganje u personalne dosijee donijetih rjeSenja, Obrazaca i dokaza o uruc¢enju-dostavnica. |

rjeSenja u ponovnom postupku po rjieenjima Komisije za zalbe. !

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice u okviru Ministarstva

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Sluzbenici Odsjeka za kadrovske i pravne poslove, osposobljeni za provjeru Obrasca, izradu
nacrta rjeSenja o ocjeni, rje§enja u ponovnom postupku za postupanje po zalbama i rjesenjima
Komisije za 7albe,za azuriranje aplikacija;

e Komjuteri, kancelarijski materijal, internet.

|

_____ ZAKONI I PROPISI ]

e Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,,Sluzbeni list CG™ br. '
002/18.034/19,008/21, 037/22);

e Uredba o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika (,,Sluzbeni list CG™ br. 016/19).
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