
CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO-ROZAJE
Tu.br.227122-2
RoLaje,27. oktobar 2022. godine
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Zakonom o upravljanju i unutra5njim kontrolama u javnom sektoru propisano je
da upravljanje i unutralnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekata, frnansijske i druge kontrole i unutra5nju reviziju radi uspjeinog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekata, na transparentan, pravilan,
ekonomiian, efikasan i efektivan na6in.

Za uspjelno uspostayljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola,
Osnovno drZavno tuZilaStvo u Roiajama je prepoznalo znaiaj donolenja internih pravila
i procedura, u skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom
organu.

Navedena interna pravila i procedure 6e predstavljati vodii svim sluZbenicima u
pomenutom tuZila5tvu, odnosno istim 6e se definisati zadaci i odgovornosti u cilju Sto

efi kasnijeg obavljanja poslova.

U sprovodenje internih pravila i procedura direktno i indirektno ukljuiena je
organizaciona jedicina za pravne, opSte i administrativne poslove, zbog tega je vaZno
internim procedurama, u skladu sa vaieiim propisima, detaljnije urediti pravila
postupanja, definisati ulesnike, njihova ovla56enja i odgovornosti, kontrolne postupke,
propisati formulare, obrasce i druga sliina pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije
urediti.

Ova knjiga/pravila odnose se i primjenjuju na sve zaposlene u Osnovnom
driavnom tuiila5tvu u Roiajama.

Razvoj sistema unutra5njih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje postupaka
odnosno jasnije procedure, definisanje nadleinosti i odgovornosti svih uiesnika i
uredivanje kontrolnih aktivnosti. Zakoni i podzakonski akti u tom smislu nijesu dovoljni.



INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA I REGISTAR RIZIKA

Osnovno drZavno tuZila5tvo u RoZajama je donijelo interna pravila, procedure,
uputstva i registar rizika, koji su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi
se obezbijedilo pravilno, ekonomiino, efikasno i efektivno koriSdenje budieta odobrenih
sredstava.

U nastavku je dat spisak internih pravila, procedura, uputstava i registar rizika
po kojima postupaju sluibenici i namjeltenici:

Prilog: Registar RIZIKA.

RUKOVODILAC
DRZAVNOG TUZILASTVA
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R.B. Naziv procedure Broj priloga

I Interno pravilo/procedura planiranje budZeta 2

2 Interno pravilo/procedura obraiun i isplata zarada

., Interno pravilo/procedura prijem pismena {

Interno pravilo/procedura otvaranje i pregledanje po5te 5

5 Interno pravilo/procedura osnivanje predmeta
ozna6avanje, omot i popis spisa

I 6

lnterno pravilo/procedura predaja predmeta u rad 7

7 Interno pravilo/procedura arhiviranje i tuvanje predmeta 8

8. Interno pravilo/procedura ocjenjivanje sluZbenika i
namjeltenika
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Interno pravilo/procedura katdrovski plan 10



INTERNO PRA VILO/PROCEDURA
Naziv subiekta Osnovno driavno tuiilaltvo
Organizaciona jedinica Sluiba za pravne, opste i administrativne

poslove
Sifra organizaciona iedinice

Aldin Kalai
Lice odgovorno za interno
pravilo/proceduru

Jasmin Murid

NAZIV I NT E RNOG PRA VI LA/PROC E D U RE
Planiranie budZeta

C I LJ I NTE RNOG P RA VILA/PROCE D UR E

. BliZe se propisuje nadin planiranja budieta tuZila5tva, kao potroladke jedinice, na osnovu ciljeva
fiskalne politike koju je uwrdila Vlada Crne Gore.

Cilj procesa je:

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDARE

OSNOVNI RIZICI

RESURSI ZA OSTVAR]VANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
. Zaposleni
. Kompjuterska i kancelarijska oprema
. Telefon
. Intemet z-.
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Input:
. Uputswo za pripremanje budZeta potro5a6kih jedinica za narednu fiskalnu godinu u elektronskoj
formi od strane Seketarijata tuziladkog savjeta.
Aktivnosti:
. Lica zaduiena za inadu predloga tekuieg BudZeta razmatraju postavljena ogranidenja za budieq
uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke teku6eg budieta i vrSe poretlenje kljudnih
stavki sa budZetom prethodne godine, teku6im budietom i inicijalno projektovanim potrebama za
novi budZet.
. Lica zaduLena za iradu predloga teku6eg budZeta u papirnoj i elektronskoj formi izratluju isti za
sljedecu godinu o vrsti troSkova koje su obavezno planirani iz oblasti njihove nadleinosti i

dostavljaj u ga Sekretarijatu tuZiladkog savjeta-S luZbi za radunovodswo i fi nansije.
. UsaglaSeni predlog teku6eg budZeta nakon dostavljanja Sekeatrijatu tuZiladkog savjeta na pregled
i odobrenje, isti razmatra usaglaieni predlog tekudeg budZeta te ukoliko ima primjedbi vraia predlog
na doradu.
. Nakon izvrSene dorade predlog budZeta na nivou svih tuZila5tava te tuZilaitva kao jedinstvene
potroiadke jedinice se dostavlja Ministarstvu finansija u elektronskoj i papirnoj formi za narednu
fiskalnu godinu.
. Zatim slijede pregovori sa Ministarstvom finansija i usagla5avanje budZetskih pozicija i donoSenje
Nacrta zakona za sljedeiu godinu, nakon dega Vlada utwiluje predlog Zakona o budZetu i dostavlja
Skup5tini na raspravu i usvajanje.
. Usvojeni Zakon stupa na snagu danom objavljivanja u Sluibenom listu.
. U cilju praienja realizacije budieta i tro5enja sredstava organizaciona jedinica nadleZna za
radunovodswene poslove i finansije, mjesedno&vartalno dostavlja prikaz izvr5enja budZeta po
ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji.
Rezultat:
. Usvo en zakon o budZetu.
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I NTE R NO P RA VILO/P ROC E D U RA
Naziv subiekta Osnovno driavno tuiila5tvo
Organizaciona jedinica SluZba z: pravne, opste i administrativne

poslove
Sifra organizaciona iedinice
Rukovodilac Aldin Kalad
Lice odgovorno za interno
pravilo/proceduru

NAZIV I NTE RNOG PRA VI LA,/PROCE D U R E
Obratun i isplata zarada

CILJ INTE RNOG PRA VILA/P ROC ED URE

. Ovim uputstvom se bliZe propisuje nadin pripreme podataka za obradun zarada i isplatu zarada u

Osnovnom driavnom tuZilaStvu u Roi-ajama.

Cilj procesa je:

K RA TAK OP IS I NTE RNOG PRA VI LA/PROC E D U RE
Innut:
. Sve faze procesa obraduna i isplate zarada od prikupljanja i unolenja potrebnih podataka do isplate
obradunskih zarada.
Aktivnosti:
. U okviru sluZbe za pravne, op5te i administrativne poslove je nadleZnost za votlenje zakonom
propisane evidencije veurte za ptava i obaveze iz rada i po osnovu rada za zaposlene u Osnovnom
driavnom tuZilaswu u RoZajama.
. U pomenutoj sluZbi se vodi interna kadrovska evidencija i CKE odnosno HRMIS evidencija.
. Zanda zzposlenih utvrtluje se rje5enjem o zaradi koje priprema sluZba a potpisuje rukovodilac
tuzilaswa.
. U pomenutoj sluZbi se pripremaju rje5enja o prekovremenom radu, dok se za driavne tuZioce
rje5enja o prekovremenom radu pripremaju u TuZiladkom savjetu.
. Odluke o varijabilnom dijelu zarade, radu u radnim grupama, nagradama idrugim primanjima se

pripremaju u sluZbi za pravne, op5te i administrativne poslove iu TuZiladkom savjetu za drZavne
tuZioce.
. Obradun zarada se unosi u aplikaciji Centralni obradun zarada Ministarstva finansija.
. Dokumentaciju vezanu za obradun zarada i spiskove zarada sluZba duva trajno u pisanoj formi.
Rezultat:
. IzvrSen obradun i isplata zarada.

OSNOVNI RIZICI
. Neblagovremeno dostavljanje dokumentacije obradunskoj sluZbi.

budZetskim pozicijama za isplatu zarada.. Nedostatak sredslava na
RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDU RE

. COZ aplikacija

. Informacione tehnologije

. Zaposleni u obraiunskoj sluZbi
ZAKONI I PROPISI

. Zakon o zaradama zaposlenih u javnom seJtoru (Sllist 4,2/l 8 i 34119)
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I NT E RNO P RA V I LO/P R OC E D U RA
Naziv subiekta Osnovno drZavno tuiilaitvo

SluZba za pravne, opste i administrativne
poslove

Organizaciona jedinica

Sifra organizaciona jedinice
Aldin Kalai

Lice odgovorno za inlerno
pravilo/proceduru

Rukovodilac
.Iasmin Muri6

NAZ I V I NTE RNOG P RA VI LA/PROC E D U RE
Procedura prijem pismena

C ILJ INTERNOG PRA VIL,/UPROC ED AR E

KRATAK OPIS INTERNOG PRAYIL,4/PROCEDURE
Inout:
. Prijem, owaranje razvrstavanje i rasporetlivanje podnesak4 akata i drugih po5iljki.
Aktivnosti:
. Prijem podnesaka, spisa, novdanih pisama, vrijednosnih pisama, telegrama, paketa i drugih poSiljki
za drZavno tuZila5wo vrii se u pisamici.
. Primanje podnesaka, akata idrugih po5iljki vr5i se u pisamici neposredno tokom radnog vremena
od strane sluZbenika pisamice (Upravitelja pisamice).
. Prijem podnesaka, akata i po5iljki van radnog vremena i u dane kada tuZilaStvo ne radi, vr5i deZumi
driavni tuZilac ili lice koje on odredi koje je nakon isteka radnog vremena kao i u neradne dane u
stanju pripravnosti.
. Prrjem podnesaka, akata i drugih poSiljki preko poitanske sluZbe v*i se po propisima poStanske
sluZbe.
. Unos podataka u informacioni sistem dr2avnog tuZilaStva vrii, po pravilu, namje5tenik odreden za
prijem odreilene vrste podnesaka.
. OvlaS6eni namje5tenik koji prima pismena neposredno od stranke ne smije odbiti prijem pismena
upuienog driavnom tuzilaswu.
. Kadje uz pismeno dostavljena neka isprav4 predmet, hartija od vrijednosti, novac, dragocjenosti 

]

ili druga vrijednost, to se prilikom prijema biljeZi na pismenu ina omotu spisa predmeta iovjerava
potpisom ovlas6enog sluZbenika.
Rezultat:
. Potpuna i blagovremena obrada primljene po5te, razvrstavanje i raspore<livanje podnesaka, akata i
drugih poliljki.

OSNOVNI RIZICI
. Urudivanje akata sa zakaSnjenjem (nepo5tovanje rokova)
. Oite6enje ili gubitak poiiljki.

RESURSI ZA OSTVARIVANIE INTERNOG PRAYILA/PROCEDARE
. Kancelarija i informatidka oprema
. Zaposleni

ZAKONI I PROPISI
. Pravilnik o unutra5njem poslovanju drZavnog tuZila3wa
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Cilj procesa je:
. Definisanje postupaka kroz administrativno-tehniiku obradu akata kojima se vrsi sluZbena prepiska
izrneilu Osnovnog dr2avnog tuZita5tva i drugih organa uprave, odnosno stranaka, kao i vraianje
predmeta pisamici.



INTE RNO P RA VI LO/P ROC E D U RA
){aziv subiekta Osnovno driavno tuiilaStvo
Organizaciona jedinica SIuiba za pravne, opste i administrativne

poslove
Sifra organizaciona iedinice
Rukovodilac
Lice odgovorno za interno
pravilo/proceduru

Jasmin Murid

NAZIV INTE RNOG PRA VILA,/PROC E D U RE
Procedura owaranie i pregledanie poite

C ILJ INTE RNOG PRA VILA/P ROC ED URE
Cilj procesa je:
. Definisanje postupaka kroz administrativno-tehnidku obradu akata kojima se vr5i sluZbena prepiska
izrneilu Osnovnog drZavnog tuZila5tva i drugih organa uprave, odnosno stranaka" kao i vra6enj
predmeta pisamici.

KRATA K O PIS INTE RNO G PRA VILA/P ROC E D U R E
Input:
. otvaranje i pregledanje po5te.

Aktivnosti:
. PoStu primljenu u zatvorenim omotima, kao i omadenu oznakom stepena tajnosti otvara
rukovodilac drZavnog tuZila5tva ili lice koje on odredi.
. Vrijednosne po5iljke otvara komisija koju obrazuje rukovodilac drZavnog tuZila5wa.
. Prilikom otvaranja omot4 treba paziti da se ne o5tete omoti sa po5tanskim Zigom pismena, da se

prilozi raznih pismena ne pomijeSaju, da neko pismeno ili prilog ne ostane u omotu kao ida se

provjeri da li se brojevi na omotu podudaraju sa brojevima primljenih pismena.
. Nedostaci inepravilnosti uwrcleni prilikom otvaranja poiiljke konstatuju se zabilje5kom.

RezulIal:
. Potpuna i blagovreman obrada primljene polte, razvrstavanje i rasporetlivanje podnesak4 akata i
drugih po5iliki.

OSNOVNI RIZICI
. Urudivanje akata rukovodiocu drZavnog tuZila5Wa sa zaka5njenjem

RE S URS I ZA OS TVA RI VANJE INT ERNOG PRA VI LA/PRO C ED AR E
. Kancelarija i informatidka oprema
. Zaposleni

ZAKONI I PROPISI
. Pravilnik o unutra5njem poslovanju drZavnog tuZilaSwa
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INTERNO PRAVILO/PROCED U RA
Naziv subjekta Osnovno drZavno tuZilaStvo
Organizaciona jedinica Sluiba z: pravne, opSte i administrativne

poslove
Sifra organizaciona iedinice
Rukovodilac Aldin Kalai
Lice odgovorno za interno
Dral ilo/Droceduru

Jasmin Murid

NAZI V INTE RNOG PRA VILA,/PROC ED U RE
Procedura osnivanie predmeta i oznaiavanje, omot i popis spisa

C ILJ INTERNOG P RA VILA/P ROCE D U RE
Cilj procesa je:
. Definisanje postupaka koz administrativno-tehniiku obradu akata kojima se vr5i sluZbena prepiska
izmeilu Osnovnog drZavnog tuZila5tva i drugih organa uprave, odnosno stranaka, kao i vraienj
predmeta pisamici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILIUPROCEDURE
Input:
. Osnivanje predmeta i omadavanje, omot i popis spisa.
Aktivnosti:
. Upisivanjem pismena u odgovaraju6i upisnik po nalogu Rukovodioca drZavnog tuZila5wa ili
drZavnog tuZioca kojeg on ovlasti osniva se predmet.
. Pismeno kojim se osniva novi predmet ulaie se u poseban omot spisa.
. Prvo primljeno pismeno upisuje se u omotu spisa pod rednim brojem ,,1", kasnije primljena
pismena upisuju se pod narednim rednim brojevima.
. Ako se rad na predmetima nastavi pod omakom drugog upisnika ili pod drugim brojem istog
upisnika, na omotu spisa precrtava se ranija oznaka a ispod nje se stavlja nova.
. Omot spisaje po pravilu od wrdog papira i za pojedine faze potupka" odnosno za pojedine postupke
moZe biti razlidite boje.
. Svaki predmet mora imati popis spisa.

Rezultat:
. Potpuno i blagovremano osnivanje predmeta i oznadavanje istih.

OSNOVNI RIZICI

RES URS I ZA OSTVARIYANJE I NT ERNOG P RAV I L,IUP ROC E D U RE
. Kancelarija i informatidka oprema.
. Zaposleni.
. Upisnici i pomo6ne knjige.

ZAKONI I PROPISI
. Pravilnik o unutraSnjem poslovanju drZavnog tuZila5wa
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. Nepravilno osnivanje predmeta i oznadavanje.



INTERNO PRAVILO/PROCED URA
Naziv subjekta

Sluiba za pravne, opste i administrativne
poslove

Sifra o iona jedinice
Rukovodilac
Lice odgovorno za interno
pravilo/proceduru

Aldin Kalai
Jasmin Muri6

NAZ I V INTE RNOG P RAVILA/PROC ED URE
Procedura predaie predmeta u rad, otpremanie i dostavljanie pismena

C ILJ INTE RNOG PRA VI L,/YP ROC E D U RE
Cilj procesa je:
. Definisanje postupaka koz administrativno-tehnidku obradu akata kojima se vrii sluZbena prepiska
izmetlu Osnovnog drZavnog tuZilaitva i drugih organa uprave, odnosno stranaka, kao i vra6enj
predmeta pisamici.

KRATA K OPIS INTE RNOG PRAVILA,/PROCED URE
Input:
. Predaja predmeta u rad, opremanje i dostavljanje pismena.

Aktivnosti:
. Nakon Sto se izvrSe sve potrebe radnje u vezi sa osnivanjem i sretlivanjem predmeta, upisnidar
predaje predmet u rad na osnovu inteme dostavne knjige odmah nakon upisa, a najkasnije sljede6eg

radnog rada.
. Predmete hitne prirode, a narodito pritvorske predmete, pisamica je duZna da odmah po prijemu
unese u upisnik i preda u rad.
. Kad pisamica poslije donijete odluke primi predmet od obratlivada postupa po njegovom nalogu,
nalog obrailivada predmeta (dostavna naredba) sadrZi opis svih radnji koje treba izvrSiti. NamjeStenik
pisamice duZanje da postupi po nalogu, odmah po prijemu predmeta, a najkasnije sljedeieg radnog
dana.
. Akti koje drZavno tuZila5tuo upuiuje drugim organima, pravnim i fiziikim licima, sadrZe naziv i

sjedi5te organa ili pravnog lica, odnosno ime i prezime i adresu fiziikog lica kome se akt upuiuje.
. Dostavljanje odluka drZavnog tuZila5wa idrugih pismena vr5i se po pravilu preko Po5te ili druge
organizacije zadostavu pismena, a moZe se vr5iti preko dostavne sluZbe drZavnog tuZilaSWa ili drugih
drZavnih organa.

Rezultat:
. Potpuna i blagovreman obrada predmeta, otpremanje i dostavlianie pismena

OSNOVNI RIZICI
. Neblagovremena obrada predmeta, otpremanie i dostavlianie pismena sa zaka5nieniem.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDARE
. Kancelarija i informati6ka oprema
. Zaposleni

ZAKONI I PROPISI
. Pravilnik o unutrainjem poslovanju drZavnog tuZilaitva
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Osnovno driavno tuiilaltvo
Organizaciona jedinica
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INTE RNO PRAVILO/PROCED ARA
Naziv subiekta

Sluiba za pravne, opSte i administrativne
poslove

Sifra organizaciona jedinice
Rukovodilac Aldin Kalai
Lice odgovorno za intertro
pravilo/proceduru

Jasmin Murid

NAZIV INTE RNO G PRA VIL,/YPROC E D U RE
Procedura arhiviranje i duvanje predmeta

C ILJ I NT ERNOG PRA VILA,/PROCE D URE
Cilj proce.sa je:
. Definisanje postupaka kroz administrativno-tehnidku obradu akata kojima se vr5i sluZbena prepiska
izmedu Osnovnog driavnog tuZila3tva i drugih organa uprave, odnosno stranaka, kao i vradenj
predmeta pisamici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA,/PROCEDURE
Input:
. arhiviranje i duvanje predmeta.
Aktivnosti:

Rezultat:
. Adekvatno arhiviranje iduvanje predmeta.

OSNOVNI RIZICI
. Nedostatak prostora za arhiviranje i duvanje predmeta.

RESURSI ZA OSTYARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
. Prostorija za arhiviranje i duvanje predmeta
. Zaposleni

ZAKONI I PROPISI
. Pravilnik o unutrainjem poslovanju driavnog tuZilaSwa.
. Lista kategorija registraturske gratle Tu. br. 376120 od 02.10.2020.godine.

RUKOVODILAC
G DRZAyNOG TUZILASTVA
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Osnovno driavno tuZila3tvo
Organizaciona jedinica

. Zavr5eni predmeti duvaju se u drZavnom tuiilaStvu odredeno vrijeme.

. Cuvanje, odabiranje i izdvajanje spisa, upisnik4 imenika i drugih pomo6nih knjiga vrSi se u skladu
sa propisima kojima se uretluje duvanje, prikupljanje i izluiivanje arhivske gratle i po uputstvu
Vrhovnog driavnog tuZioca.
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INTE RNO PRAVTLO/PROCED URA
Naziv suh ekta Osnovno drZavno tuiila5tvo
Organizaciona jedinica SluZba za pravne, op5te i administrativne

love

Rukovodilac
Jasmin Muri6

NAZIV INTE R NOG PRAVILA,/PROCED A RE
Procedura kadrovski

C I LJ I NTE RNOG PRA YI LA,/PROC E D A RE
Cilj procesa je:
. Upravljanje kadrovima u drZavnom organu.
. Planiranje broja zaposlenih, promjene u kadrovskoj strukturi.
. Druga strate5ka pitanja, upravljanje kadrovima u skladu sa budZetskim i strateSkim planiranjem
rada Vlade.

K RA TA K O P IS INT ERNOG PRA VILA/PRO C ED UR E
Input:
. Planiranje kadrovske politike za narednu godinu i popuna radnih mjesta.

Aktivnosti:
. U drZavnom organu odretleno je lice za izradu kadrovskog plana i saradnju sa Upravom za kadrove,
akt se prosleduje Upravi za kadrove i odredenom licu.
. Na osnovu dl. 148. i dl. 149. Zakona o drZavnim sluZbenicima i namje5tenicima, radi se nacrt
kadrovskog plana krajem godine za narednu godinu.
. Formu je na nivou svih driavnih organa uspostavila Uprav a zz kadrove koz centralnu kadrovsku
evidenciju (HRMIS).
. Popunjavanje exel tabele, konketno popuna dijela tabele po unosu Pravilnika o unutra5njoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog tuZila3tua u RoZajama, i donijetih rasporednih
rje5enja ielektronskim povladenjem, ostali podaci za rudni unos ipopunu broja potrebnih sluZbenika
po zvanjima i po vrsti radnog odnosa za narednu godinu, broju sluZbenika koji 6e otiii u penziju i
broju potrebnih pripravnika.
. SadrZi tabelami podatak o realizaciji prethodnog kadrovskog plana.
. Dostavljanje kadrovskog plana.

litike za narednu dinu i radnih m estae kadrovske

Rezultat:

. Planiran
OSNOVNI RIZICI

. Nepotpuna projekcija planiranih radnih mjesta.

R ES URS I ZA OSTVARI VA NJE INTERNOG P RA V ILA/P ROC E D U R E

taka.am intemet i elektronsa baza

. Samostalni savjetnik.

. Exsel

ZAKONI I PROPISI
. Z,akon o driavnim sluZbenicima i namjeStenicima.
. Uredba o sadrZaju, postupku i nadinu pripreme i imrjene kadrovskog plana za organe driavne
uprave i sluZbe Vlade.
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Sifra orsanizaciona iedinice
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INTERNO PRAVILO/PROCED ARA
Naziv subjekta Osnovno drZavno tuZila5tvo

Sluiba za pravne, opite i administrativne
poslove

iona jedinice
Rukovodilac
Sifra

Aldin Kalai
Lice odgovorno za interno
pravilo/proceduru

Jasmin }Iurid

Procedura ocieniivanie driavnih sluZbenika i namieltenika
CI LJ INTE R NOG P RA VILA/PROC E D U RE

KRATAK OPIS INTERNOG PRAYILA,/PROCEDARE
Inputi
. Izvje5taji o radu i mi5ljenje neposrednog rukovodioca.

. Rukovodilac organizacione jedinice dostavlja predlog ocjene za drZavnog slu2benika r

namjeitenika i popunjeni obrazac koji je uwrtlen od strane organa zaduZenog za upravljanje
kadrovima. (obrazac za predlog ocjene rada drZavnog sluZbenika, obrazac za predlog ocjene
namjeStenika) u kojem su zaokuZeni svi kiterijumi za ocjenjivanje rada od strane neposrednog
rukovodioca, zaokruLena ocjena ,,nezadovoljava", ,dobar" ili ,,istide se", na osnovu srednje ocjene
po kriterijumima, uz odobrenje rukovodioca organizacione jedinice - potpis, obaveznost je
postojanje sluZbene zabiljelke (sa navedenim datumom sadinjavanja).
. Nacrti rje5enja dostavljaju se rukovodiocu tuZilalwa na uvid i potpisivanje.
. Postupanje po ialbama i rjeienjima komisije za ialbe, izrada nacrta rjeienja u ponovnom postupku
po rjelenju komisije za ialbe, prikupljanj e dokaza - izjaSnjenja, davanje mogu6nosti stranci da

uaestvuje u potupku (slanje obavjeStenja, pozivanje na usmjenu raspravu).

. Ocjena postignutih rezultata po osnovu rada

Aktivnosti:

OSNOVNI RTZICI
. Mogu6nost da sluZbenici ne budu adekvatno ocijenjeni usljed promjene rukovodioca, razliditih
ulicaja na neposredne rukovodioce, Sto rezultira ialbama na rjeSenje.
. DrZavni sluZbenik odnosno namje5tenik koji je u kalendarskoj godini radio manje od 6 mjeseci,
bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se.

RESARSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
. Samostalni savjetnik I.
. Kompiuteri, kancelariiski materiia i intemet

ZAKONI I PROPISI
. Zakon o driavnim sluZbenicima i namje5tenicima.
. Uredba o mjerilima i nadinu ocjenjivanju drZavnih sluZbenika i namje5tenika.
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Organizaciona jedinica

NAZIV INT E RNOG PRA VILA,/PROCED ARE

Cilj procesa je:
. Ocjenjivanje rada driavnih sluZbenika i namjeltenika najkasnije do 3 I januara tekuie za prethodnu
godinu.

Rezultat:

o
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