INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo odrZivog razvoja i turizma
Organizaciona Sluzba za opéte poslove, ljudske resurse, finansije, logisti¢ku i tehnicku
jedinica: podrsku
ifra organizacione
jedinice:
Rukovodilac Rukovodilac Sluzbe
organizacione
jedinice:
Lice odgovorno za
interno Sef kancelarije za ljudske resurse
pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces odobravanja pohadanja seminara i drugih vidova obuka

Cilj internog pravila/procedure

Cili procesa je usavrdavanje kadrova u ministarstvu i jatanje i osposobljavanje kadrova u
ministarstvu.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Upugivanje na usavrsavanje.

Aktivnosti: Odluka, odobravanje usavréavanja, obavjestenje o zavr$etku obuke, Uprava za kadrove
ili druga institucija obavjestava ministra i sekretara i Kancelariju za ljudske resurse o seminarima i
obukama, ministar prosljeduje te pozive kako bi se to dalje procesuiralo, rukovadilac bira koga ¢e
poslati na obuku, ako je poslato u Kancelariju za ljudske resurse oni $alju pozive sluzbenicima za
koje smatraju da je obuka od koristi, kandidat popunjava obrazac za prijavu, posalje svoje podatke,
kancelarija za ljudske resurse vrsi prijavu kandidata za obuku, realizacija obuke.

Rezultat: Povratna informacija o obuci i znanjima ste¢enim tokom trajanja usavrsavanja u vidu
pismenog izvjestaja koje dostavlja Kancelariji za ljudske resurse, evidencija o usavr$avanju.

Osnovni rizici

Nedovoljna efikasnost obuke, rizik procjene stru¢nosti predavaca i predznanja polaznika interne
obuke, izbor pogresne ili nepotrebne interne obuke.

Odgovornost i ovla§éenje

Rukovodilac je odgovoran za upuéivanje na obuku i za odluku. Moze i sektretar ministarstva biti
odgovoran za upucivanje na obuku.

Sluzbenik je odgovoran za popunjavanje obrasca za pohadanje seminara, predaju obrasca,
obavjestenje o zavretku obuke. Samostalni savjetnik za ljudske resurse je odgovoran za evidenciju
o pohadanju seminara, on sprovodi &itav postupak preko Kancelarije za ljudske resurse i vr8i prijavu
kandidata.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, informati¢ka i kancelarijska oprema.

Zakoni i propisi

Zakon o radu, Zakon o drzavnim sluZzbenicima i namjestenicima, interni pravilnik.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E6.1 Procedura odobravanja pohadanja seminara
E6.2 Procedura odobravanja posebnog stru¢nog usavrsavanja




Upuéivanje na Odluka Odobrenje Obavijestenje o Evidencija
usavrSavanje usavr$avanja zavrsetku obuke/
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Naziv inter]zog pravila/procedure

Procedura odobravanja pohadanja seminara

Cilj internog pravila/procedure

Svrha i cilj procedure je odobravanje pohadanja seminara kako bi se zaposleni usavrsili.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Upuéivanje na usavrsavanje.

Aktivnosti: Odluka, odobravanje usavrdavanja, obavjestenje o zavrdetku obuke, Uprava za kadrove
ili druga institucija obavjestava ministra i sekretara i Kancelariji za ljudske resurse o seminarima i
obukama, ministar prosljeduje te pozive kako bi se to dalje procesuiralo, rukovodilac bira koga ¢ce
poslati na obuku, ako je poslato u Kancelariji za ljudske resurse oni $alju pozive sluzbenicima za
koje smatraju da je obuka od koristi, kandidat popunjava cbrazac za prijavu, po$alje svoje podatke,
Kancelarija za ljudske resurse vréi prijavu kandidata za obuku, realizacija obuke.

Rezultat: Povratna informacija o obuci i znanjima ste¢enim tokom trajanja usavrsavanja u vidu
pismenog izvjestaja koje dostavlja Kancelariji za ljudske resurse, evidencija o usavrsavanju.

Osnovni rizici

Nedovoljna efikasnost obuke, rizik procjene stru¢nosti predavaca i predznanja polaznika interne
obuke, izbor pogresne ili nepotrebne obuke.

Odgovornost i ovladéenje

Rukovodilac je odgovoran za upucivanje na obuku i za odluku. MoZe i sektretar ministarstva biti

odgovoran za upucivanje na obuku.

Sluzbenik je odgovoran za popunjavanje obrasca za pohadanje seminara, predaju obrasca,

obavjestenje o zavr$etku obuke. Samostalni savjetnik za ljudske resurse je odgovoran za evidenciju

E pc;h:dtanju seminara, on sprovodi &itav postupak preko kancelarije za ljudske resurse i vrsi prijavu
andidata.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, informati¢ka i kancelarijska oprema.




Zakoni i propisi
Zakon o radu, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima, interni pravilnik.
Sifre i nazivi internog pravila/procedure
E. 6.1. Procedura odobravanja pohadanja seminara

Dijagram toka

Sprovodenje

Graficki opis internog
pravila/precedure

Opis aktivnosti

Odgovorno
lice

Rok za
sprovodenje

_ Prateca
dokumentacija

( POCFTA )}

NE
QOdluka

DA

Odluka o upucivanju na
obuku. Rukovodilac
donosi odluku ko ¢e biti
upucen na koji vid obuke.

Rukovodilac

Prema potrebi

Upucivanje na
obuku

Sluzbenik se upucuje na
bilo koji vid obuke radi
unapredenja znanja i
vjestina za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Rukovodilac

Prema potrebi

A

Popunjavanje
obrasca za
pohadjanje

Duzan je popuniti
obrazac za pohadanje
obuke koji je propisala
Uprava za kadrove.

Sluzbenik

Obrazac

A

Predaja obrasca

Popunjeni i odobreni
obrazac predaje
kancelariji za ljudske
resurse.

Sluzbenik

Nakon odluke

Obrazac

Y

Obavjestenje o
zavrsetku obuke

Duzan je da nakon
zavrSetka obuke
obavijesti samostalnog
savjetnika da je zavrsio
obuku i da dostavi kopiju
sertifikata ili drugog akta
kojim se potvrduje da je
zavr§io obuku, ako su isti
izdati. Sluzbenik je duzan
sastaviti kratak rezime o
obuci.

Sluzbenik,

Samostalni

savjetnik za
ljudske resurse

Po zavr$etku
obuke

Obavjestenje,
rezime o obuci

Y

Evidencija o
pohadanju
seminara

Vodi evidenciju o
pohadanju seminara i
drugih vidova obuka i
slaganje dokumentacije
zajedno sa rezimeom
obuke u registrator i on
Cuva kompletnu
dokumentaciju.

Samostalni
savjetnik za
ljudske resurse

Kontinuirano

Poziv, obrazac i
rezime
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Naziv internog pravila/procedure

Procedura odobravanja posebnog struénog usavrsavanja

Cilj internog pravila/procedure

Svrha i cilj procedure je usavr$avanje zaposlenih kroz posebni program struénog usavravanja u
cilju sticanja i unapredenja znanja i vjestina za obavljanje poslova radnog mjesta.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Upucivanje na posebno strucno usavrdavanje.

Aktivnosti: Odluka, odobravanju posebnog struénog usavriavanja, obavjestenje o zavrsetku obuke,
Uprava za kadrove ili druga institucija obavjestava ministra i sekretara i Kancelariju za ljudske
resurse o seminarima i obukama, ministar prosljeduje te pozive kako bi se to dalje procesuiralo,
rukovodilac bira koga ¢e poslati na obuku, ako je poslato u Kancelariju za ljudske resurse oni $alju
pozive sluzbenicima za koje smatraju da je obuka od koristi, kandidat popunjava obrazac za prijavu,
posalie svoje podatke, Kancelarija za ljudske resurse vréi prijavu kandidata za obuku, realizacija
obuke.

Rezultat: Povratna informacija o obuci i znanjima ste¢enim tokom trajanja usavrdavanja u vidu
pismenog izvjestaja koje dostavlja kancelariji za ljudske resurse, evidencija o usavrsavanju.

Osnovni rizici

Nedovoljna efikasnost obuke, izbor pogresne ili nepotrebne obuke.

Odgovornost i ovlaséenje

Ministarstvo je odgovorno za donosenje programa za posebno struéno usavrdavanje, odluku o
odobravanju ili odbijanju finansijske pomod¢i, te za pripremu ugovora. Sluzbenik je odgovoran za
dostavljanje dokumentacije, prijavu na program i ulaganje Zalbe. Sluzbenik i ministarstvo zajedno
zakljuuju ugovor. Samostalni savjetnik za ljudske resurse je odgovoran za prijem dokumentacije,
sastavljanje spiska zaposlenih, sastavljanje ugovora i vodenje evidencije ugovora.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, informati¢ka i kancelarijska oprema.

Zakoni i propisi

Zakon o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru, Zakon o drzavnim sluzbenicima
i namjestenicima.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure
E 6.2. Procedura odobravanja posebnog struénog usavrSavanja




Dijagram toka

Sprovodenje

i opis intern el Prateca
Grafiélsl PP Hielog Opis aktivnosti Odgovorno Rok za ok =
pravila/precedure lice sprovodenje okumentacija
Na osnovu
transparentnog
'" = obavjestenja o realizaciji
Realizacija posebnog struénog
programa usavr§avanja, koje
struénog : ukljuéuje dodjeljivanje
usavrsavanja odredenih nov&anih Sef kancelarije
sredstava u cilju pruzanja za ljudske Godinje Program
finansijske pomodéi za resurse
posebno struéno
usavr$avanje, na
usavr$avanje se $alju
radnici samo ako je
nuzno za obavljanje
njihovog trenutnog posla.
i Preko arhive dostavlja
Dostavljanje neophodnu - <
dokumentacije dokumentaciju kancelariji Sluzbenik DespnTincEs
za ljudske resurse.
Prijava na Prijava na program )
prjogram posebnog s_truénog Sluzbenik Prijava
usavr§avanja.
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DA struéno usavrdavanje. resurse
fi Odqb{(avsgi(: £ Odobrava se finansijska se;:lajrdgesztaerue
inansijske oéi | : 3
) | | pomo¢ za usavriavanje. ek b
NE Y
Zalba —= | Zalbanadostavijen Sluzbenk | U roku8 dana Zalba, Odluka
Qdluku.
DA
Priprema ugovora Ugovor se priprema u Sef kancelarije
| kancelariji za ljudske za ljudske Ugovor
I resurse. resurse
] v " Zakljucuje se Ugovor
Zakljucivanje izmedu sluzbenika i —— N
tgovora Ministarstva koji ukljuéuje U ten e, L, Ugovor
medusobna prava i ministarstvo pripreme
obaveze.
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Vodi se evidencija o

Evidencija | | ugovorima o posebnom Samostalni
ugovora I struénom usavrSavanju i savjetnik za Kontinuirano Evidencija ugovora
| isti se Euvaju u ljudske resurse
l I posebnom registru.
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