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1.UVvOD

1.1.0snivanje i pocetak rada Agencije za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje

Agencija za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje osnovana je Zakonom o Agenciji za
predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje( Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine 88/07 ) od
20.11.2007.godine. Ovim Zakonom odredeno je da Agencija ima sjediste i podrucne jedinice, te
ravnatelja i zamjenike ravnatelja koji su ujedno rukovodioci podrucnih jedinica.

Po odluci Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine, Agencija za predskolsko, osnovno i srednje
obrazovanje je pocela s radom 01.01.2009.godine.

Vijec¢e ministara BiH je, takoder, odredilo da je sjedisSte Agencije u Mostaru a podru¢ne jedinice u
Banja Luci i Sarajevu.

1.2. Pismo ravnateljice Agencije uposlenima

Postovane kolegice i kolege,

Agencija za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje je zapocela izradu Plana integriteta.
Izrada Plana integriteta je obveza predvidena Strategijom za borbu protiv korupcije 2009 — 2014.
godine i Akcionim planom borbe protiv korupcije.

Svrha Plana integriteta nije da procjenjuje rad uposlenih, ve¢ sustav rada Agencije u cjeline, izloZenost
i otpornost radnih procesa pojavi korupcije i nepravilnosti u funkcioniranju same institucije.

Nakon analize postojeceg stanja, sadinit ¢e se mjere i aktivnosti koje trebaju dovesti do smanjivanja
rizika za pojavu korupcije.

Sukladno specificnim mjerama 2.13, 2.14, 2.15. iz Akcionog plana za provedbu Strategije za borbu
protiv korupcije 2009-2014., ministarstva i institucije na svim razinama vlasti trebaju uvesti sustav
upravljanja rizicima od korupcije, odrediti pozicije podlozne korupciji i uspostaviti mjere za
eliminiranje slabosti.

Formirana je radna skupina za izradu Plana integriteta u sastavu: Dragan Pinjuh, stru¢ni savjetnik za
normativno-pravne poslove i ljudske resurse, Branka Popi¢ struéna savjetnica za drustvene znanosti i
umjetnost, Biljana Popovi¢ stru¢na savjetnica za implementaciju kvalifikacijskog okvira i cjelozivotno
ucenje.

Od vas oc¢ekujem da pomognete radnoj skupini da uradi ovaj zadatak. Da bi analizirali i procijenili
rizike, radna grupa ¢e pripremiti i dostaviti pitanja na koja svi uposleni trebaju odgovoriti.

S postovanjem,
RAVNATELJICA
Maja Stojkic

Upuceno mailom 20.5.2014.godine



BOSNA i HERCEGOVINA BOCHA un XEPLETOBUHA

Agencija za predskolsko, AreHumja 3a NnpeALKoNCKo,

oshovno i srednje obrazovanje OCHOBHO U cpeptbe 0bpasoBarbe

Broj: 01-02-1-440/14
Mostar, 13.5.2014.godine

Na temelju ¢lanka 61. stavak (2), Zakona o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 32/02 i 102/09),
¢lanka 8.Smjernica za izradu i provodenje Plana integriteta (Agencija za prevenciju korupcije i
koordinaciju borbe protiv korupcije broj 03-50-536-1/13 od 31.12.2013.) ¢lanka 22. Pravilnika o
unutarnjoj organizaciji Agencije za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje, obveza proizislih iz
Strategije za borbu protiv korupcije 2009. — 2014 i Akcionog plana za borbu protiv korupcije,
ravnateljica Agencije za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje,donosi

ODLUKA

O izradi Plana integriteta, imenovanju radne skupine za izradu Plana integriteta i odredivanju
koordinatora za pracenje aktivnosti na izradi i primjeni Plana integriteta

1. Donosi se odluka o izradi Plana integriteta.

2. U radnu skupinu za izradu Plana integriteta imenuju se: Dragan Pinjuh, stru¢ni savjetnik za
normativno-pravne poslove i ljudske resurse, Branka Popi¢ stru¢na savjetnica za drustvene znanosti i
umjetnost, Biljana Popovi¢ stru¢na savjetnica za implementaciju kvalifikacijski okvira I cjelozivotno
ucenje.

Zadaca radne skupine je saciniti Plan integriteta sukladno Metodologiji izrade plana integriteta i
Smjernicama za izradu Plana integriteta koje je sacinila Agencija za prevenciju korupcije i
koordinaciju borbe protiv korupcije (u daljnjem tekstu APIK).

2. Za koordinatoricu se imenuje Suada Nini¢, Sefica Kabineta ravnateljice Agencije — pomoc¢nica
ravnateljice.

Zadaca koordinatorice je sudjelovati u radu radne skupine i pruzati pomo¢ u obavljanju aktivnosti u
cilju stvaranja dokumenta, koordinirati aktivnosti radne skupine i rukovodstva Agencije i pratiti
provedbu utvrdenih zadatakai preporuka.

3. Radna skupina i koordinatorica se imenuju za razdoblje od 13.5.2014. do 13.5.2016.godine.

4. Rok za izradu Plana integriteta je 30.9.2014.godine.

Obrazlozenje

Sukladno specificnim mjerama 2.13.,2.14.,2.15., Akcijskog plana za provedbu Strategije za borbu
protiv korupcije 2009.- 2014., ministarstva i institucije na svim razinama vlasti trebaju uvesti sustav



upravljanja rizicima od korupcije, odrediti pozicije podlozne korupciji i uspostaviti mjere za
eliminiranje slabosti koje mogu dovesti do pojave korupcije.

Jedna od aktivnosti za prevenciju borbe protiv korupcije je izrada Plana integriteta, koji ce
identificirati rizicne oblasti i nacine borbe protiv koruptivnog ponaSanja unutar Agencije za
predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje.

Metodologijom za izradu plana integriteta je predvideno da se na razini insitucije imenuje radna
skupina i koordinator a izradu Plana integriteta, koji ¢e raditi sukladno ovoj Metodologiji i
Smjernicama za izradu Plana integriteta.

Radna skupina ¢e u prvoj fazi rada utvrditi svoj program rada, prikupiti potrebnu dokumentaciju i
anketirati uposlene. U drugoj fazi ¢e saciniti procjenu aktivnosti izlozenih koruptivhom ponasanju a u
trecoj definirati postoje¢e preventivne mjere. U Cetvrtoj fazi izradit ¢e preporuke za poboljSanje
integriteta Agencije.

Rok za dostavljanje prijedloga Plana integriteta na usvajanje ravnateljici Agencije je 30.09.2014.
godine.

Prije dostavljanja prijedloga Plana integriteta ravnateljici, radna skupina je duzna konacno izvjesce
dostaviti koordinatoru, a koordinator APIK-u.

Na temelju svega navedenog, odluéeno je kao u dispozitivu Odluke.
Dostavljeno:

- imenovanima

- ogasne ploce u sjedistu i podrué¢nim jedinicama

- Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije
-ala

RAVNATELIJICA

Maja Stojkic¢



1.4. Faze izrade Plana integriteta

1.Pripremna faza
a) Formiranje radne skupine za izradu Plana integriteta

b) Obracanje ravnateljice uposlenima (dopis mailom)

¢) Izrada Plana aktivnosti sa rokovima i zaduzenim osobama
d) Izrada upitnika za uposlene

e) Analiza upitnika i obavljanje intervjua ako je potrebno

2.Identifikacija prijetnji i podloznosti korupciji
a) na osnovu analize, zakona i internih akata i opisa poslova do¢i do procjene o tome koji dijelovi
Agencije su podlozni korupciji

b) saciniti indeks rizika i spisak potencijalnih tacaka podloznih koruptivnim djelovanjima

3.Identifikacija postojec¢ih preventivnih mjera

a) koriste¢i instrumente iz 2.a) analizirati postojece stanje i postojece preventivne mjere (koliko su
dobri postojeci interni akti, da li neki nedostaju ili ih ima previse, jesu li precizni i jasni, treba li ih
mijenjati)

4.Definiranje preporuka (zajedno sa rukovodstvom
a) definiranje preporuka odredivanjem prioriteta i odgovornih osoba za provedbu preporuka

b) izrada kona¢nog izvjestaja
C) uspostava sistema praéenje

5. Sadrzaj konac¢nog izvjestaja (dostavlja se APIK-u)
1.radna grupa dostavlja izvjestaj koordinatoru

2.isticu se najpodloznije i najranjivije aktivnosti s preporukama za poboljSanje,vrstu poboljsanja,
rokove, radna mjesta, nadzor i provedbu predlozenih mjera

3.koordinator prati provedbu preporuka — da li upravljanje rizicima doprinosi ostavrivanju rezultata i
daje preporuke rukovodstvu



1.5. plan aktivnosti na izradi plana integriteta Agencije za predskolsko, osnovno i
srednje obrazovanje

Redni

Broj

Naziv
aktivnosti

Nositelj
posla

Rok
izvrSenja

Pokazatelji implementacije

1

2

4

5

Donosenje
odluke o
imenovanju
radne skupine za
izradu Plana
integriteta

Ravnateljica
Agencije

15.5.2014.

Imenovana radna skupina za izradu Plana
integriteta, odredeni svrha, ciljevi i rokovi
izrade Plana integriteta

Upoznavanje
uposlenih u
Agenciji sa
izradom Plana
integriteta

Ravnateljica
Agencije

20.5.2014.

Ravnateljica Agencije obavjestila uposlene
o izradi Plana integriteta

Prikupljanje
potrebnih
dokumenta —
organizacijska
struktura, shema
Agencije, interni
akti, revizorska
izvjesca

Radna
skupina

20.6.2014.

Pripremljena potrebna dokumentacija

Pripremanje
upitnika za
anketiranje
uposlenih

Radna
skupina

30.8.2014.

Pripremljeni upitnici — prilagodena pitanja
drzavnim sluzbenicima, uposlenicima,
voditeljima odjela i odsjeka i rukovodstvu
Agencije

Popunjavanje
upitnika

Svi uposleni

10.9.2014.

Uposleni popunili upitnike

Utvrdivanje
specifi¢nih
oblasti u kojima
postoji rizik od
nastanka
korupcije

Radna
skupina

20.9.2014.

Specifi¢ne oblasti prepoznate




Analiza 25.9.2014. | Analizirani odgovori uposlenih
popunjenih Radna
7. upitnika :
skupina
Analiza radnih 5.10.2014. | Sacinjena procjena rizika od korupcije za
mjesta Serihe radna mjesta utvrdena Pravilnikom o
8. skupina organizaciji sa sistematizacijom
9 Analiza internih 10.10.2014. | Sacinjena procjena rizika od korupcije na
' akata Radna razini Agencije
skupina
Izrada zavr$nog 20.10.2014. | Izradeno izvjesce sa prijedlozima mjera i
s, Radna . .
10. izvjesca . preporuka za poboljSanje integriteta
skupina .
Agencije
11. Prijedlog plana | Radna 30.10.2014. | Prijedlog plana integriteta dostavljen
integriteta skupina ravnateljici Agencije na usvajanje

Mostar, svibanj 2014.godine




1.6 Zapisnici sa sastanaka radne grupe za izradu plana integriteta

a) Zapisnik sa prvog sastanka

odrzanog 12.06.2014.godine u Mostaru od 12 do 13,30 sati.

Sastanku prisustvovali: Maja Stojki¢, ravnateljica Agencije, Suada Nini¢, koordinatorica i ¢lanovi i
¢lanice Radne grupe za izradu Plana integriteta Dragan Pinjuh, Branka Popi¢ i Biljana Popovic.

Zapisnik sastavila Suada Nini¢.

Dnevni red:

1.Dogovor o nacinu izrade i aktivnostima na izradi Plana integriteta Agencije za predskolsko, osnovno
i srednje obrazovanje

ZAKLJUCCI:
1. Radna grupa ¢e prikupiti potrebnu dokumentaciju i informacije od zaposlenih do narednog sastanka

2. Do narednog sastanka svaki od ¢lanova i ¢lanica radne grupe ¢e saciniti prijedlog mogucih pitanja
za upitnik

3. Naredni sastanak se zakazuje za 20.6.2014.godine u Mostaru u 13 sati.

Zapisnik vodila

Suada Nini¢



b) Zapisnik sa drugog sastanka

odrzanog 20.06.2014.godine u Mostaru od 13 do 15,30 sati.

Sastanku prisustvovali: Suada Nini¢, koordinatorica i ¢lanovi i ¢lanice Radne grupe za izradu Plana
integriteta Dragan Pinjuh, Branka Popic¢ i Biljana Popovic.

Zapisnik sastavila Suada Nini¢.

Dnevni red:

1.Dogovor o sadrzaju upitnika i vrsti upitnika

2.1zrada Plana aktivnosti Radne grupe za izradu Plana integriteta
ZAKLJUCCE:

1.Radna grupa je dogovorila da se pripreme upitnici za rukovodstvo i upitnici za uposlene i sluzbenike
koje ¢e popuniti i Sefovi osnovnih organizacionih jedinica a Sefovi ¢e popunjvati i drugi dio ovog istog
upitnika.

2.Zakljuceno je da se upitnici zavrSe u kolovozu i da se upute uposlenima poslije godiSnjeg odmora,
nakon $to ih ¢lanovi Radne grupe i koordinatorica usaglase.

3.Utvrden je Plan aktivnosti na izradi Plana integriteta u kojem je predvideno da se sve aktivnosti
zavrse do 30.10.2014. kada ¢e se Plan aktivnosti dostaviti ravnateljici na usvajanje.

4.Zakljuceno je da Suada Nini¢ i Dragan Pinjuh dostave ostalim ¢lanovima popis radnih mjesta.

Zapisnik sacinila

Suada Ninic¢.
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C) Zapisnik sa treceg sastanka

sa treceg sastanaka Radne grupe odrzanog 21.10.2014.godine u Mostaru od 11 do 14,30 sati.

Sastanku prisustvovali: Suada Nini¢, koordinatorica i ¢lanovi i ¢lanice Radne grupe za izradu Plana
integriteta Dragan Pinjuh, Branka Popi¢ i Biljana Popovi¢.

Zapisnik sastavila Suada Nini¢.

Dnevni red:
1.1zrada analize upitnika i preporuka nastalih na temelju ove analize
2.Procjena rizika od korupcije za radna mjesta

3.Utvrdivanje rizi¢nih oblasti, potencijalnih opasnosti od korupcije

ZAKLJUCCT:
1.Radna grupa je sacinila analizu upitnika i na temelju anlize preporuke, kao dio Plana integriteta.

2.Na temelju utvrdenih kriterija utvrdena je procjena rizika po pojednim radnim mjestima, Sto takoder
¢ini dio Plana integriteta.

3.Utvrdene su rizi¢ne oblasti, potencijalne opasnosti od korupcije a na temelju upitnika, internih akata,
Pravilnika o organizaciji sa sistematizacijom §to takoder ¢ini dio Plana integriteta.

4.Zakljuceno je da Suada Nini¢ i Dragan Pinjuh objedine sve dijelove Plana integriteta i dostave ga
ostalim ¢lanovima radne grupe mailom.

5.Zakljuceno je da se nakon dogovora s ¢lanovima Radne grupe Plan integriteta dostavi koordinatorici
koja ¢e Plan integriteta dostaviti ravnateljici na usvajanje.

Zapisnik sacinila

11



2. ZAKONSKI OKVIR

2.1. Zakoni i strategije

Osim Zakona o Agenciji za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje, te zakona i podzakonskih
propisa kojima se ureduje organizacija, nadleznosti i opéenito rad institucija Bosne i Hercegovine,
strateSke i institucionalne pravce razvoja Agencije opredjeljuju sljede¢i zakoni i dokumenti:

1.0kvirni zakon o predskolskom odgoju 1 obrazovanju u Bosni i Hercegovini, 2007.
2.0kvirni zakon o srednjem stru¢nom obrazovanju i obuci u Bosni i Hercegovini, 2008.
3.0kvirni zakon o osnovnom i srednjem obrazovanju u Bosni i Hercegovini, 2003.

4.Strateski pravci razvoja obrazovanja u Bosni i Hercegovini sa planom implementacije za razdoblje
2008.-2015.

5.Strateski pravci razvoja predskolskog odgoja i obrazovanja u Bosni i Hercegovini, 2004.
6.Strategija razvoja struénog obrazovanja i obuke u Bosni i Hercegovini 2007 — 2013.
7.Strateski plan Agencije za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje 2012.-2016.
8.Sporazum o zajednic¢kom jezgru nastavnih planova i programa u Bosni i Hercegovini, 2003.

9.0snove kvalifikacijskog okvira u Bosni i Hercegovini, 2011.
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2.2 Interni propisi

R. br

NAZIV AKTA

DATUM

ODLUKA O VISINI BLAGAJNICKOG MAKSIMUMA

01-16-815-1/10

17.08.2010.
2 ODLUKA O OSOBAMA OVLASTENIM ZA PREUZIMANJE 01-16-815/10
GOTOVINE, NACIN PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA PODIZANJE 17.08.2010.

GOTOVINE, NACIN PREUIZMANJA | DOSTAVE GOTOVINE

3 ODLUKA O PRAVU NA KORISTENJE SLUZBENIH MOBILNIHI | 01-02-1024/10
FIKSNIH TELEFONA 19.10.2010.

4 PRAVILNIK O UVJETIMA I NACINU KORISTENJA SLUZBENIH | 01-02-1060/10
VOZILA AGENCUE ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO I SREDNJE 04.11.2010.
OBRAZOVANJE

5 PRAVILNIK O IMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O 01-02-1-759/13
UVIJETIMA I NACINU KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA 29.07.2013.

6 PRAVILNIK O CUVANJU, UPORABI, VODENJU EVIDENCUE I 01-02-874/09
UNISTAVANJU PECATA AGENCIE ZA PREDSKOLSKO, 16.10.2009.
OSNOVNO | SREDNJE OBRAZOVANJE

7 PRAVILNIK O INTERNIM PROCEDURAMA STVARANJA 01-02-1-63-2/12
OBVEZA U AGENCIJI ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO I SREDNIJE | 18.01.2012.
OBRAZOVANJE

8 INTERNA PRAVILA ZA DODJELU NOVCANE NAGRADE - 01-02-1025/10
STIMULACIJE 18.10.2010.

9 INSTRUKCIJA O PROCEDURI PODNOSENJA ZAHTJEVA, 01-02-731/10
OTVARANJU | PREDAVANJU PUTNIH NALOGA ZA NAPLATU 22.07.2010.

10 PRAVILNIK O OBAVLJANJU UREDSKOG POSLOVANJA U 01-02-879/09
AGENCUI ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO I SREDNJE 16.10.2009.
OBRAZOVANJE

11 INSTRUKCIJA ZA SKLADISTENJE, TREBOVANJE I IZDAVANJE | 01-02-880/09
UREDSKOG MATERIJALA | KOPIRANJE DOKUMENATA 16.10.20009.

12 PRAVILNIK O RASHODOVANJU MATERIJALNIH SREDSTAVA | 01-02-881/09
U AGENCIJI ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO I SREDNJE 16.10.20009.
OBRAZOVANJE

13 PRAVILNIK O POSTUPKU IZRAVNOG SPORAZUMA 01-02-343/10

30.03.2010.
14 ODLUKA O REPREZENTACIJI | POKLONIMA 01-16-153-3/11
06.11.2011.

15 ODLUKA O KORISTENJU PRIVATNIH VOZILA U SLUZBENE 01-16-493/10
SVRHE 07.05.2010.

16 PROCEDURE IZRADE GODISNJEG PRORACUNA 01-16-747/10

26.07.2010.

17 PRAVILNIK O STRUCNOM OBRAZOVANJU, USAVRSAVANJUI | 01-02-873/10
OBUCAVANJU DRZAVNIH SLUZBENIKA I UPOSLENIKA 31.08.2010.

18 ODLUKA O ODREPIVANJU ORGANIZACIONIH JEDINICA 01-02-739/10

13.07.2010.

19 ODLUKA O INTERNETSKIM INFORMACIJAMA 01-50-694/09

17.09.20009.

20 LISTA KATEGORIJA REGISTRATURSKE GRADPE S ROKOVIMA | 01-02-711/11
CUVANJA U AGENCII ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO I 26.07.2011.
SREDNJE OBRAZOVANJE

21 ODLUKA O VISINI MJESECNOG UTROSKA FIKSNIH TELEFONA | 01-16-153/11

U SJEDISTU I PODRUCNIM JEDINICAMA AGENCIJE

10.02.2011.
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22 VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA 01-02-342/11
10.03.2011.
23 INSTRUKCIJA O ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O DJELU 01-02-1285/11
30.12.2011.
24 ODLUKA O VISINI IZNOSA REPREZENTACHNE 01-16-3-1233-1/13
23.12.2013.
25 ODLUKA O MJESECNIM TROSKOVIMA INTERNETA 01-16-3-137-1/14
11.01.2014.
26 AKCIJSKI PLAN BORBE PROTIV KORUPCHE 01-02-1-757-3/13
19.08.2013.
27 INSTRUKCIJA O NACINU I UVJETIMA ZA KORISTENJE 01-02-1-1073/13
FAKSIMILA 08.11.2013.
28 PRAVILNIK O POSTUPANJU U SLUCAJU PRIJAVE KORUPCIJE 01-02-292-1/14
31.03.2014.
29 PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIT AGENCIJE ZA 01-02-676-1/09
PREDSKOLSKO, OSNOVNO I SREDNJE OBRAZOVANJE 14.09.20009.
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3. ORGANIGRAM, RADNA MJESTA I ODLUCIVANIJE

3.1 Organigram

Agencija za predskolsko, osnovno
i srednje obrazovanje

Ravnatelj
Sjediste Mostar

Zamjenik ravnatelja - voditelj PJ Kabinet Odjel za razvoj Zamjenik ravnatelja - voditelj PJ
Podrucna jedinica Sarajevo ravnatelja ZINPP-a u Podrucna jedinica Banja Luka

predskolskom,

osnovhom i
Grupa za srednjem

Kabinet ekonomsko- obrazovanju P
zamjenika financijsko-

zamjenika
racunovodstvene

poslove

Odjel za
standarde znanja

ucenickih Odjel
za srednje

Odsjek za postignuca i

analizu, ocjenjivanje stru¢no

obrazovanje

statistiku i rezultata u Odsjek za

informaciono- predskolskom, VETIS odraslih i

tehnicku osnovhom i cjelozivotno

nadrélan srednjem ucenje

obrazovanju




3.2 Spisak radnih mjesta

1.. Sjediste agencije:

1. Direktor Agencije: 1
1.2. Kabinet: 5
1.2.1. Sef kabineta: 1

1.2.2. IzvrSni asistent: 1

1.2.3. Stru¢ni savjetnik za normativno-pravne poslove i ljudske resurse, obuku i radne odnose: 1

1.2.4. Struc¢ni savjetnik za pracenje i koordinaciju aktivnosti na domacem i medunarodnom
planu i odnose sa javnoscu: 1

1.2.5. Vozac: 1

13. Grupa za ekonomsko-finansijsko-racunovodstvene poslove i informaciono-
dokumentacionu podrsku: 3

1.3.1. Sef Grupe: 1

1.3.2. Referent za ra¢unovodstvene poslove — Blagajnik: 1

1.3.3. Stru¢ni saradnik za informaciono-dokumentacione poslove: 1

14. Odjeljenje za zajednicko jezgro nastavnih planova i programa u predskolskom,
osnovnom i srednjem opéem obrazovanju: 8

1.4.1. Sef Odjeljenja: 1

1.4.2. Stru¢ni savjetnik za predskolsko obrazovanje: 1

1.4.3. Stru¢ni savjetnik za razrednu nastavu: 1

1.4.4. Strucni savjetnik za predmetnu nastavu u osnovnom obrazovanju: 2

1.4.5. Struc¢ni savjetnik za srednje opce obrazovanje: 2

1.4.6. Visi strucni saradnik za saradnju sa §kolama i partnerskim institucijama i koordinaciju

rada radnih grupa i drugih tijela: 1
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2. PODRUCNA JEDINICA SARAJEVO:

2.1. Zamjenik direktora — rukovodilac podru¢ne jedinice: 1

2.2. Kabinet: 2

2.2.1. Prevodilac - Izvr$ni asistent: 1

2.2.2. Samostalni referent za saradnju: 1

2.3. Odjeljenje za standarde i ocjenjivanje u predskolskom, osnovnom i srednjem
obrazovanju: 8

2.3.1. Sef Odjeljenja: 1

2.3.2. Strucni savjetnik za maternji jezik: 1

2.3.3. Strucni savjetnik za strani jezik: 1

2.3.4. Strucni savjetnik za matematiku i informaticke nauke: 1

2.3.5. Struc¢ni savjetnik za drustvene nauke i umjetnost: 1

2.3.6. Strucni savjetnik za prirodne nauke: 1

2.3.7. Strucni savjetnik za strucne predmete: 1

2.3.8. Struc¢ni savjetnik za predskolski odgoj i obrazovanje: 1

2.4. Odsjek za analizu, statistiku i informaciono-tehnicku podrsku: 4

2.4.1. Sef Odsjeka: 1

2.4.2. Strucni savjetnik za psihometrijska mjerenja: 1

2.4.3. Referent- specijalist za graficki i web dizajn: 1

2.4.4. Visi referent za poslove Stampanja: 1
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3. PODRUCNA JEDINICA BANJALUKA:
3.1. Zamjenik direktora — rukovodilac podruéne jedinice: 1

3.2. Kabinet: 3

3.2.1. Prevodilac - Izvrsni asistent: 1

3.2.2.Vozac: 1

3.2.3.Kurir — Spremacica: 1

3.3. Odjeljenje za srednje stru¢no obrazovanje i obuku, obrazovanje odraslih i cjelozivotno ucenje: 6
3.3.1. Sef Odjeljenja: 1

3.3.2. Stru¢ni savjetnik za zajedni¢ko jezgro nastavnih planova i programa: 2

3.3.3. Strucni savjetnik za modularne nastavne planove i programe: 2

3.3.4. Struéni savjetnik za implementaciju Nacionalnog kvalifikacijskog okvira i cjeloZivotno uéenje: 1
3.4. Odsjek za VET—-informacioni sistem (VETIS) i obrazovanje odraslih: 4

3.4.1. Sef Odsjeka: 1

3.4.2. Visi strucni saradnik za odnose sa trziStem rada i evaluaciju svih oblika obrazovanja u srednjem
struénom obrazovanju (formalnog, neformalnog i informalnog): 1

3.4.3. Visi stru¢ni saradnik za odnose sa VET §kolama i partnerskim institucijama i koordinaci : 1

3.4.4. Referent za informaciono-dokumentacione poslove za VETIS odsjek: 1

Pravilnikom o organizaciji poslova sa sistematizacijom predvideno je 46 radnih mjesta. Popunjeno je
26 radnih mjesta.
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3.3 Razine procesa donosenja odluka

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Agencije sa sistematizacijom ( u daljnjem tekstu Pravilnik)
utvrdena je unutrasnja organizacija i opisi poslova, nacin rada i rukovodenje, tako da se osigura
zakonito, efikasno, ekonomicno, strucno i profesionalno, nepristrasno, javno i transparentno vrsenje
poslova iz nadleznosti Agencije, puna uposlenost zaposlenih, efikasno rukovodenje, koordinacija i
nadzor nad izvr$avanjem poslova, ostvarivanje suradnje sa drugim institucijama i medunarodnim
organizacijama.

U skladu sa Zakonom i Pravilnikom o organizaciji poslova sa sistematizacijom Agencijom upravlja
ravnateljica u saradnji sa zamjenicama, te za svoj rad odgovaraju Vije¢u ministra BiH.

Zamjenice ravnateljice Agencije su ujedno voditeljice podru¢nih jedinica u Banja Luci i Sarajevu.

Osnovnim organizacionim jedinicama u Agenciji, neposredno rukovode pomo¢nice ravnateljice , a
odsjekom Sefovi odsjeka. Poménice ravnateljice neposredno odgovaraju ravnateljici Agencije, a
rukovodioci odsjeka za svoj rad su odgovorni neposredno nadleznom rukovoditelju i ravnateljici
Agencije.

Agencija ima Strucni kolegij kojeg ¢ine ravnateljica i zamjenice ravnateljice a po potrebi Struénom
kolegiju prisustvuju i drugi uposleni.

Rad Stru¢nog kolegija poblize je definiran Poslovnikom o radu Stru¢nog kolegija Agencije.

Zakonom o Agenciji za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje uspostavljen je Odbor Agencije

kao strucno tijelo.Odbor prati provodenje standarda i normativa, uspostavlja standarde znanja u¢enika

i ocenjivanja postignutih rezultata, odobrava zajednicko jezgro nastavnih planova i programa
osnovnog i srednjeg obrazovanja, odobrava prijedloge modularnih nastavnih planova i programa za
struéne predmete u oblasti srednjeg stru¢nog obrazovanja i obuke.

Rad Odbora je definiran Poslovnikom o radu Odbora.

Zakonom je ureden mandat i nacin imenovanja Odbora.

3.4 Kriteriji za prcjenu stupnja izloZenosti radnog mjesta korupciji
Procjena odgovornosti radnih mjesta uradena je shodno opisu poslova i radnih zadataka, temeljem:

1. Za nastanak korupcije nema uvjeta, ne donose se odluke - nema vjerovatnoce

2. Informacije su ograni¢ene, ima vanjske komunikacije, ne odreduje zadatke - niza vjerovatnoca

w

. Postoji utjecaj samo na dio radnog procesa, ograni¢ena ovlastenja - srednja vjerovatnoca

o

. Ucestvuje u donosenju odluka rukovodi radom te daje zadatke - visa vjerovatnoca

5. Donosi odluke rukovodi radom te daje zadatke - visoka vjerovatnoc¢a
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4.1ZVIESTAJ O INTEGRITETU

Clanovi Radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta pripremili su dvije vrste upitnika i to
upitnik za sluzbenike i zaposlenike, koji su popunjavali i rukovoditelji osnovnih organizacionih
jedinica i za koje je je prireden posebni drugi dio ovog upitnika, te uputnik za rukovodstvo Agencije,
odnosno za ravnateljicu i zamjenice.

4.1. Upitnik za sluzbenike 1 uposlenike

Svrha upitnika za sluzbenike i zaposlenike jeste prikupljanje dovoljne koli¢ine informacija o percepciji
i nacinu funkcioniranja institucije, kompetencija uposlenih i razine osobne ukljucenosti u postizanje
ciljeva i konkretnih zadataka institucije.

Svrha upitnika za Sefove organizacionih jedinica jeste da se prikupe pouzdani podaci u pogledu
kapaciteta jedinica i provodenja njihovih aktivnosti.

Upitnik je dostavljen svim drZzavnim sluZzbenicima i zaposlenicima u Agenciji, osim drZavnoj
sluzbenici koja je odsutna zbog porodiljnog odsustva i sluzbenici koja je na duZzem bolovanju.

Ovaj upitnik je upuéen 21 uposlenici i uposlenom, a na jedan upitnik nije odgovoreno.

Upitnik se sastoji od 15 pitanja sa vise ponudenih odgovora a Sefovi su uz ova odgovarali na jo§ 13
pitanja.

Popunjavanje osobnih podataka nije bilo obvezno.

4.2. Upitnik za Sefove

Svrha ovog upitnika jeste da se prikupe pouzdani podaci u pogledu kapaciteta organizacionih jedinica
i provodenja njihovih aktivnosti kako je propisano Zakonom i drugim internim dokumentima
institucije.

Upitnik je dostavljen Sefovima organizacionih jedinica, ukupno je dostavljeno Cetiri koliko ih je i

popunjeno.

Odgovori upucuju na to da organizacione jedinice imaju dovoljno kapaciteta da odgovore zahtjevima i
zadacima koji su definirani Zakonom i drugim internim aktima Agencije.

4.3. Upitnik za imenovane osobe

Svrha ovog upitnika jeste prikupljanje podataka o rukovodenju Agencijom i podru¢nim jedinicama,
radom u instituciji, o strategiji, ciljevima i misiji Agencije, poznavanju etike i integriteta, vodenju
kadrovske politike, zakonske osnove za djelovanje i upravljanja rizikom.

Upitnici su dostavljeni ravnateljici i zamjenicama ravnateljice, ukupno tri upitnika, koliko ih je i
popunjeno.
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4.4 Procjena rizika od korupcije po radnim mjestima

1. SJEDISTE AGENCIJE - MOSTAR

Red. Naziv radnog mjesta Osnovno Vrsta, grupa i Opis poslova Procijenjeni stupanj rizika
broj zvanje i stepen
slozenosti
status poslova
1.1. DIREKTOR AGENCIJE | Imenovano Poslovi osnovne Rukovodi radom Agencije i usmjerava obavljanje VISOKI STUPANJ RIZIKA
lice djelatnosti; poslova iz nadleznosti Agencije; predstavlja i

Strucno-
operativni i
studijsko-
analiticki -
Najslozeniji

zastupa Agenciju; odgovoran je za njen razvoj i
poslovnu politiku, za zakonit, kvalitetan i efikasan
rad, kao i za optimalno koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih resursa Agencije; priprema
plan i program rada i finansijski plan Agencije i
podnosi godisSnje i druge izvjestaje o radu Agencije
Vije¢u ministara BiH i drugim nadleznim organima;
predstavlja Agenciju na medunarodnom planu,
potpisuje opce i pojedinacne akte Agencije i naloge
za koristenje finansijskih sredstava, kao i druge
akte koje Agencija donosi u okviru svoje
nadleznosti; osigurava javnost rada Agencije; u
skladu sa zakonom, odgovoran je za pitanja radnih
odnosa; obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, drugim propisima i aktima Agencije;

1.2. KABINET DIREKTORA

1.2.1.

Pomocnik
direktora - Sef

Sef osnovne
organizacione

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Rukovodi Kabinetom i odgovoran je za rad,
organizaciju i blagovremeno izvrsavanje poslova u

SREDNJI STUPANJ RIZIKA

17




kabineta jedinice; Strucno- Kabinetu; odgovoran je za koristenje materijalnih,
operativni; finansijskih i ljudskih resursa koji su mu povijereni;
Rukovodeci koordinira aktivnosti i blagovremenu izradu
drzavni NajsloZeniji Programa rada i Izvjedtaja o radu Agencije, kao i
sluzbenik; drugih materijala koje Agencija dostavlja Vije¢u
ministara Bosne i Hercegovine i drugim nadleznim
organima, institucijama i tijelima; koordinira i prati
izvrsavanje poslova i zadataka utvrdenih
Programom rada Agencije, kao i drugih obaveza
Agencije prema nadleznim organima i drugim
institucijama, organizacijama i tijelima;
Izvrsni asistent Samostalni Poslovi osnovne Pruza pomo¢ direktoru u radu izvrSavanjem
referent; djelatnosti; odredenih stru¢nih manje slozenih zadataka, te
5 _— Strug administrativno-tehnickih poslova:prikuplja i
ElpeElEt TUEne= obraduje informacije i materijale relevantne za rad .
oper_at_ivni i_ direktora; priprema krace i jednostavnije bbea s EELAADI 1 2o 1,63
e ?;jr:]:mlizlfit-ratlvno- administrativne i druge pomocne akte za potrebe
7 direktora; ostvaruje kontakte za potrebe direktora,
. . evidentira, vodi i prati raspored njegovih aktivnosti;
Slozeni . . . . .
prima stranke, organizira sastanke direktora i vodi
zapisnik; vrsi tehnicku pripremu i distribuciju poziva i
materijala za sastanke Stru¢nog kolegija i vodi
zapisnike sa sastanaka kolegija;

1.2.3. | struéni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Odgovoran je za osiguranje pravnih akata i SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za normativno- savjetnik; djelatnosti; procedura za blagovremeno i efikasno izvrSavanje
pravne poslove i 5 _ ; poslov_?f] u skladu s_a zak_ono_m i odluka_n.wa dlrel_<.to'ra

. Drzavni Strucno- Agencije, Odbora i drugih tijela Agencije, te Vijeca
za ljudske resurse | g ;7penik operativni, ministara Bosne i Hercegovine i drugih nadleznih
normativno- organa i tijela; savjetuje direktora o pravnim i
pravni; poslovi drugim pitanjima od znadaja za zakonit rad
upravnog Agencije; daje stru¢na misljenja u procesu
rieSavanja; konsultacija za izradu zakona, podzakonskih akata i

Najslozeniji;

drugih propisa na nivou Bosne i Hercegovine, koji
se odnose na pitanja iz nadleznosti i djelokruga
rada Agencije; inicira i koordinira aktivnosti i
neposredno radi na izradi opcih akata Agencije i
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drugih akata neophodnih za uspjesno vrsenje
poslova u sjedistu, podru¢nim jedinicama i
funkcioniranje Agencije kao cjeline; ucestvuje u
izradi Programa rada i Izvjestaja o radu Agencije,
te u pripremi drugih informacija i izvjestaja o
aktivnostima Agencije;

1.2.4.

Strucni savjetnik
za pracenje i
koordinaciju
aktivnosti na
domacem i
medunarodnom
planu i odnose sa
javnoscu

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Strucno-
operativni;

Najslozeniji

Definira i osigurava efikasne procedure i
mehanizme za koordinaciju rada i aktivnosti svih
organizacionih jedinica Agencije i blagovremenu
razmjenu informacija i medusobno upoznavanje o
aktivnostima i rezultatima rada; osigurava uslove
za efikasno provodjenje dogovorenih procedura i
nacina saradnje Agencije/njenih jedinica sa
mrezom partnerskih institucija Agencije i nadleznim
obrazovnim i drugim vlastima; osigurava sve
potrebne uslove za nesmetanu komunikaciju,
koordinaciju i saradnju svih relevantnih subjekata u
cilju osiguranja pravovremenih i vjerodostojnih
informacija, materijala i dokumenata od znacaja za
rad Agencije; uCestvuje u planiranju i osiguranju
ucesca Agencije u medunarodnim komparativnim
studijama, medunarodnim razvojnim i istrazivackim
programima i projektima, te u¢es¢u Agencije u radu
medunarodnih asocijacija i saradnji sa sli¢nim
institucijama u drugim zemljama;;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA

1.2.5.

Vozac

Vozac;

Zaposlenik

Pomocno-tehnicki
poslovi;

Operativno-
tehnicki;

Slozeni

Upravlja motornim vozilom za potrebe direktora,
kao i za potrebe Sjedista za: prijevoz zaposlenih na
sluZzbene sastanke, prijevoz kancelarijskog i drugog
pisanog materijala, pribora, poste i u druge
primjerene svrhe, po nalogu direktora; stara se o
odrzavanju tehnicke ispravnosti vozila i zakonom
propisane obavezne opreme, registraciji,
odrzavanju cCistoce vozila, ¢uvanju i parkiranju;
otklanja manje kvarove i nedostatke na vozilo; vodi
propisane evidencije o svom radu i koristenju
vozila; obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Agencije

NEMA RIZIKA
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1.3. GRUPA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE I INFORMACIONO-DOKUMENTACIONU PODRSKU

1.3.1.

Sef Grupe

Sef
unutrasnje
organizacione
jedinice;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-
analiticki i

stru¢no-operativni

Najslozeniji

Rukovodi radom Grupe; odgovoran je za efikasno i
racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa koji su
mu povjereni i osiguranje neophodnih uslova za
nesmetano izvrsavanje poslova; rasporeduje poslove i
zadatke na izvrsioce, daje im smjernice i stru¢na
uputstva za izvrSavanje poslova i zadataka i osigurava
profesionalan nivo rad; obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga rada Grupe: izraduje prijedlog budzeta;
prati dinamiku i strukturu utroska budzetskih
sredstava; priprema izvjestaje i informacije u vezi sa
realizacijom budzeta i predlaZe odgovorajuce mjere i
prioritete; prati zakone i druge propise o finansijskom
poslovaniju insituticja BiH i osigurava njihovu
doslijednu primjenu, kao i pravilno i blagovremeno
provodenje odluka; ucestvuje u davanju primjedbi,
prijedloga i misljenja u vezi sa donosenjem zakona,
propisa i opcih akata kojima se regulisu ili provode
finansijski poslovi Agencije; izraduje prijedlog,
dokumentaciju i obrazloZenje zahtjeva za finansijska
sredstva potrebna za rad Agencije; priprema,
organizira i provodi procedure javnih nabavki;

VISI STUPANJ RIZIKA

1.3.2.

Referent za
racunovodstvene
poslove -
Blagajnik

Referent;

Zaposlenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Racunovodstveno-
materijalni;
Jednostavniji

Obavlja kontrolu ta¢nosti upisanih iznosa i potpisa
na financijskim dokumentima i instrumentima
placanja; priprema specifikacije za gotovinska
placanja, vodi propisane evidencije i vrsi isplate
gotovog novca putem blagajne na osnovu uredno
popunjenih putnih naloga, nota racuna, odluka
direktora i drugih zakonom predvidenih
dokumenata; svakodnevno vrsi zakljucivanje
blagajnickog izvjestaja i sa pratecom
dokmentacijom dostavlja na knjiZzenje; odgovoran
je za provodenje odluke o blagajnickom
maksimumu; odgovoran je za ispravnost
dokumentacije na osnovu koji vrsi isplate i

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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pravovremeno osiguranje potrebnog iznosa
sredstava u blagajni; prati i koristi zvani¢ne
evidencije o prisutnosti na radnom mjestu, vodi
evidenciju doznaka o bolovanju zaposlenih i
evidenciju drugih dokumenata koji sluze kao osnov
za obracun i isplatu placa i drugih davanja po
osnovu radnog odnosa;

1.3.3.

Struéni saradnik
za informaciono-

dokumentacione
poslove

Strucni
saradnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Informaciono-
dokumentacioni;

Najslozeniji

Definira kriterije i procedure za prikupljanje,
razmjenu, evidentiranje, pohranjivanje i
publikovanje stru¢nih materijala i dokumenata koji
nastaju u radu Agencije odnosno njenih strucnih
organizacionih jedinica; saraduje i redovno
razmjenjuje informacije i materijale sa svim
stru¢nim jedinicama Agencije i konsulltira se s
njima; uspostavlja, odrzava i aZurira relevantne
baze podataka na nivou Agencije; prati posebne
informaciono-dokumentacione zbirke struc¢nih
jedinica unutar Agencije i u saradnji sa njima vrsi
odabir dokumenata i formira, na nivou Agencije,
specificne dokumentacione zbirke iz djelokruga
njihovog rada; saraduje u pripremi dokumenata
Agencije za njihovo publikovanje; ucestvuje u radu
Uredivackog odbora Agencije, vodi zapisnik i drugu
dokumentaciju i evidenciju o njegovom radu; prati
druge izvore i baze podataka, sacinjava preglede i
informise zaposlene o relevantnim i dostupnim
informacijskim servisima;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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1.4. ODJELJENJE ZA ZAJEDNICKO JEZGRO NASTAVNIH PLANOVA I PROGRAMA
U PREDSKOLSKOM, OSNOVNOM I SREDNJEM OPCEM OBRAZOVANJU

VISI STUPANJ RIZIKA

1.4.1. | pomoénik Sef osnovne Poslovi osnovne Rukovodi radom Odjeljenja; planira i programira
rukovodioca - organizacione | djelatnosti; aktivnosti Odjeljenja; odgovoran je za efikasno i
jedinice; racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa
Sef Odjeljenja 5 Stru(“:ng- N Odjeljenja i osiguranje neophodnih uslova za
Rukovodeci operativni i nesmetano izvrSavanje poslova; obavlja
drzavni studijsko- najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada
sluzbenik analiticki; Odjeljenja; rasporeduje poslove i zadatke iz
nadleznosti Odjeljenja na izvrSioce, daje im
NajsloZeniji smjernice i stru¢na uputstva za izvr$avanje poslova
iz djelokruga rada Odjeljenja i osigurava
profesionalan nivo rada; predlaze i kreira
savremene pristupe i metode rada, evaluacije i
unapredenja domace prakse u oblastima iz
nadleznosti Odjeljenja; neposredno ostvaruje
saradnju Odjeljenja sa drugim organizacionim
jedinicama Agencije; koordinira stru¢ne aktivnosti
Odjeljenja sa aktivnostima drugih strucnih jedinica
Agencije;
Strucni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja
za predskolsko savjetnik; djelatnosti; zajednickog jezgra u programima za predskolski
1.4.2. obrazovanje . ) uzrast; uéestvuje u implementaciji i prac¢enju i SREDNJI STUPANJ RIZIKA
Drzavni Studijsko- realizaciji zajednickog jezgra u praksi; prati i
sluzbenik analiticki i primjenjuje evropsku i medunarodnu teoriju i
strucno- praksu u oblasti za koju je odgovoran; saraduje sa
operativni; stru¢nim radnim tijelima/komisijama za izradu

Najslozeniji

zajednickog jezgra razvojnih programa u
predskolskom obrazovanju i uestvuje u: kreiranju
koncepta zajednickog jezgra nastavnih planova i
programa; izradi i razvoju sadrZaja sa ishodima
obrazovanja; davanju preporuka i smjernica za
izradu prilagodenih programa zajednickog jezgra za
obrazovanje djece sa posebnim potrebama; izradi
smjernica za kreiranje i prvodenje programa
stru¢nog usavrsavanja u oblasti zajednickog jezgra
u predskolskom odgoju i obrazovanju; realizaciji
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programa obuke za odgajatelje; kreiranju
smjernica i preporuka nadleznim obrazovnim
vlastima za inoviranje programskih sadrzaja u
postojec¢im nastavnim planovima i programima za
predskolski odgoj i obrazovanje; saraduje sa
partnerskim organizacijama Agencije u
aktivnostima koje provodi u okviru svog djelokruga
rada i planira i vodi rad ekspertskih radnih grupa;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca

Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja
zajednickog jezgra u programima osnovnog

1.4.3. | Struéni savjetnik Strucni Poslovi osnovne obrazovanja za uzrast razredne nastave; ulestvuje SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za razrednu savjetnik; djelatnosti; u implementaciji, pracenju i realizaciji zajedni¢kog
jezgra u nastavnoj praksi; prati i primjenjuje
e Drzavni Studijsko- evropsku i medunarodnu teoriju i praksu u oblasti
sluzbenik analiticki i za koju je odgovoran; saraduje sa partnerskim
stru¢no- organizacijama Agencije u aktivnostima koje
operativni; provodi u okviru svog djelokruga rada i planira,
L organizira i vodi rad ekspertskih radnih grupa;
Najslozeniji ulestvuje u: kreiranju koncepta zajedni¢kog jezgra
nastavnih planova i programa; izradi i razvoju
sadrzaja sa ishodima obrazovanja; davanju
preporuka i smjernica za izradu prilagodenih
programa zajednickog jezgra za obrazovanje djece
sa posebnim potrebama; izradi smjernica za
kreiranje i provodenje programa stru¢nog
usavrsavanja nastavnika u oblasti zajednickog
jezgra; realizaciji programa obuke za nastavnike;
1.4.4. | struéni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za predmetnu savjetnik; djelatnosti; zajednic¢kog jezgra u programima osnovnog
obrazovanja za predmetnu nastavu; ucestvuje u
nastavu u Dravni Studiisko- . A o g
JSKO implementaciji, pracenju i realizaciji zajednickog
osnovnom- sluzbenik analiticki i jezgra u nastavnoj praksi; prati i primjenjuje
obrazovanju stru¢no- evropsku i medunarodnu teoriju i praksu u oblasti

za koju je odgovoran; saraduje sa partnerskim
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operativni;

Najslozeniji

organizacijama Agencije u aktivhostima koje
provodi u okviru svog djelokruga rada i planira,
organizira i vodi rad ekspertskih radnih grupa;
ucestvuje u: kreiranju koncepta zajednickog jezgra
nastavnih planova i programa; izradi i razvoju
sadrzaja sa ishodima obrazovanja; davanju
preporuka i smjernica za izradu prilagodenih
programa zajednickog jezgra za obrazovanje djece
sa posebnim potrebama; izradi smjernica za
kreiranje i provodenje programa stru¢nog
usavrsavanja nastavnika u oblasti zajednickog
jezgra; realizaciji programa obuke za nastavnike;

1.4.5.

Strucni savjetnik
za srednje opce
obrazovanje

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-
analiticki i
strucno-

operativni;

Najslozeniji

Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja zajednickog
jezgra u programima srednjeg opéeg obrazovanja;
ucestvuje u implementaciji, pracenju i realizaciji
zajednickog jezgra u nastavnoj praksi; prati i
primjenjuje evropsku i medunarodnu teoriju i praksu
u oblasti za koju je odgovoran; saraduje sa
partnerskim organizacijama Agencije u aktivhostima
koje provodi u okviru svog djelokruga rada i planira,
organizira i vodi rad ekspertskih radnih grupa;
ucestvuje u: kreiranju koncepta zajednickog jezgra
nastavnih planova i programa; izradi i razvoju
sadrzaja sa ishodima obrazovanja; davanju preporuka
i smjernica za izradu prilagodenih programa
zajednickog jezgra za obrazovanje djece sa posebnim
potrebama; izradi smjernica za kreiranje i provodenje
programa strucnog usavrsavanja nastavnika u oblasti
zajednickog jezgra; realizaciji programa obuke za
nastavnike;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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1.4.6.

Visi strucni
saradnik za
saradnju sa
skolama i
partnerskim

institucijama i
koordinaciju rada
radnih grupa i
drugih tijela

Visi strucni
saradnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Strucno-
operativni;

Najslozeniji

Prati i koordinira konkretne strucne aktivnosti koje
Odjeljenje provodi u saradnji sa Skolama i drugim
partnerskim institucijama Agencije i, u tom smislu:
odrzava redovnu komunikaciju sa Skolama i
partnerskim institucijama; osigurava doslijedno i
nesmetano provodenje utvrdenih procedure za
saradnju sa Skolama i partnerskim institucijama;
odgovoran je za prikupljanje i azuriranje podataka
0 obrazovnim i partnerskim organizacijama i
kreiranje i azuriranje liste eksperata - vanjskih
saradnika Odjeljenja; uestvuje u angazovanju
eksperata-vanjskih saradnika, osigurava i vodi
potrebne evidencije o vrsti, nadinu i vremenu
njihovog angazmana i dostavlja relevantne podatke
i informacije jedinici u Sjedistu Agencije nadleznoj
za pravna i finansijska pitanja u vezi sa
angazmanom vanjskih eskperata; ucestvuje u
formiranju, organiziranju rada i koordinaciji
aktivnosti radnih grupa i drugih radnih tijela;

NIZI STUPANJ RIZIKA
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2. PODRUCNA JEDINICA - SARAJEVO

Red. Naziv radnog mjesta Osnovno Vrsta, grupa i Opis poslova Posebni uslovi za obavljanje
broj zvanje i stepen slozenosti poslova
poslova
status

2.1. ZAMIENIK Imenovano Poslovi osnovne Pomaze direktoru u rukovodenju Agencijom i VISOK STUPANJ RIZIKA

DIREKTORA - lice djelatnosti; neposredno rukovodi radom Podrucne jedinice;

RUKOVODILAC odgovoran je za zakonit, kvalitetan i efikasan rad,

PODRUCNE Strucno-operativni i | kao i za optimalno koristenje finansijskih,

JEDINICE studijsko-analiticki - | materijalnih i ljudskih resursa u Podru¢noj jedinici;

Najslozeniji

programira, planira, usmjerava i nadzire
izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada
Podrucne jedinice i osigurava neophodne uslove za
vrsenje poslova; odgovoran je provodenje
aktivnosti Podrucne jedinice u skladu sa planovima
i programima rada Agencije i za osiguranje
kontinuirane saradnje Podrucne jedinice sa drugim
organizacionim jedinicama Agencije u cilju
efikasnog izvrSavanja funkcija Agencije kao
cjeline; priprema izvjestaje o radu Podrucne
jedinice;.

2.2. KABINET ZAMJENIKA DIREKTORA

Broj
izvrsi-

laca

2.2.1.

Prevodilac -
Izvrsni asistent

Visi strucni
saradnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Struc¢no-operativni;

Najslozeniji

Prevodi sve pisane dokumente, materijale i druge
akte sa jezika u sluzbenoj upotrebi u Bosni i
Hercegovini na engleski jezik, i obrnuto; prevodi
drugu primarnu i sekundarnu struc¢nu literaturu iz
oblasti obrazovanja za potrebe Podrucne jedinice;
obavlja poslove pismene korespodencije za
potrebe zamjenika direktora i Podrucne jedinice;
uspostavlja evidenciju pismene prepiske o
aktivnostima Podrucne jedinice na medunarodnom
planu; komunicira i organizira sastanke zamjenika

NIZI STUPANJ RIZIKA
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direktora i zaposlenih u Podrucnoj jedinici sa
predstavnicima medunarodnih organizacija;
obavlja poslove usmenog prevodenja; odgovoran
je za tacCnost prevoda i za lektorisanje tekstova
prevednih sa sluzbenih jezika BiH na engleski
jezik; po potrebi, pruza usluge prevodenja i
drugim organizacionim jedinicama Agencije i
ucestvuje u prevodenju publikacija i drugih
materijala Agencije na engleski jezik za potrebe
medunarodne saradnje, odnosno prezentovanje
Agencije na medunarodnom planu

2.2.2,

Samostalni
referent za
saradnju

Samostalni
referent;

Zaposlenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Informaciono-
dokumentacioni;

Slozeni

Odrzava redovnu komunikaciju sa skolama i
partnerskim institucijama; odgovoran je za
prikupljanje i aZzuriranje podataka o obrazovnim i
partnerskim organizacijama i azuriranje liste
eksperata - vanjskih saradnika Podrucne jedinice;
vodi potrebne evidencije o vrsti, nadinu i vremenu
njihovog angazmana i dostavlja relevantne
podatke i informacije jedinici u Sjedistu Agencije
nadleznoj za pravna i finansijska pitanja u vezi sa
angazmanom vanjskih eskperata; ucestvuje u
tehnic¢koj pripremi organizacije rada i koordinaciji
aktivnosti radnih grupa i drugih radnih tijela;
ucestvuje u tehnickoj pripremi materijala i
dokumenata od znacaja za rad radnih grupa;
ucestvuje u tehnickoj pripremi i distribuciji
materijala za provodenje testiranja; odgovoran je
za blagovremeni kontakt sa skolama i pratnerskim
institucijama, kao i blagovremenu razmjenu
informacija od znacaja za nesmetano provodenje
planiranih aktivnosti Podrucne jedinice;

NIZI STUPANJ RIZIKA
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2.3. ODJELJENJE ZA STANDARDE ZNANJA-UCENICKIH POSTIGNUCA I OCJENJIVANIE REZULTATA U PREDSKOLSKOM,
OSNOVNOM I SREDNJEM OBRAZOVANJU

2.3.1. | pomoénik Rukovodilac Poslovi osnovne Rukovodi radom QOdjeljenja; planira i programira
rukovodioca - osnhovne djelatnosti; aktivnosti Odjeljenja; odgovoran je za efikasno i .
organizacione racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa VISI STUPANJ RIZIKA
ef Odjeljenja jedinice; Studvijsko-anali-tiélfi i | Odjeljenja i osiguranje neophodnih uslova za
strucno-operativni; nesmetano izvrSavanje poslova; obavlja
Rukovodeci najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada
drzavni NajsloZeniji Odjeljenja; rasporeduje poslove i zadatke iz
sluzbenik nadleznosti Odjeljenja na izvrSioce, daje im
smjernice i stru¢na uputstva za izvrSavanje
poslova iz djelokruga rada Odjeljenja i osigurava
profesionalan nivo rada; predlaze i kreira
savremene pristupe i metode rada, evaluacije i
unapredenja domace prakse u oblastima iz
nadleznosti Odjeljenja; uspostavlja i prati
mehanizme kontrole kvaliteta procesa eksternog
ocjenjivanja
2.3.2. | stru¢ni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Obavlja poslove na istrazivanjima u podruéju SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za maternji jezik savjetnik; djelatnosti; mjerenja u obrazovanju; ucestvuje u razvoju
istrazivanja koji zahtjevaju posebnu samostalnost,
Drzavni Studijsko-analiti¢ki i | stru¢nost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
sluzbenik struCno-operativni; evropsku i medunarodnu teoriju i praksu u oblasti

Najslozeniji

za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
stru¢nim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivnostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
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ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje; radi na vrednovanju dobijenih
rezultata testiranja i razvoju standarda i ishoda;
prati i prikuplja informacije o realizaciji
istrazivanja i daje prijedloge za poboljSanje
mjernih instrumenata; ucestvuje u planiranju
kvalitetnih procesa i vrednovanja ucenicki znanja i
sposobnosti;

2.3.3. | struéni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Obavlja poslove na istrazivanjima u podruéju SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za strani jezik savjetnik; djelatnosti; mjervenja u obrazovanju; ucestvuje u razvoju
istrazivanja koji zahtjevaju posebnu samostalnost,
DrZavni Studijsko-analiticki i | struénost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
sluzbenik strucno-operativni; evropsku i mednarodnu teoriju i praksu u oblasti
za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
NajsloZeniji struénim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivhostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje;
2.3.4. | stru¢ni savjetnik Strucni Poslovi osnovne Obavlja poslove na istrazivanjima u podruéju SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za matematiku i savjetnik; djelatnosti; .mjerve.nja u obr?zovaljju; .uéestvuje u razvoju
Informaticke 5 . ) o |strav2|vanJ.a koji zahtjevaju posebnu _s_am.ost.aln.os_t,
Drzavni Studijsko-analiticki i | struénost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
nauke sluzbenik strucno-operativni; evropsku i mednarodnu teoriju i praksu u oblasti

Najslozeniji

za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
stru¢nim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
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pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivhostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje;

2.3.5.

Strucni savjetnik
za drustvene
nauke i umjetnost

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-analiticki i
stru¢no-operativni;

Najslozeniji

Obavlja poslove na istrazivanjima u podrucju
mjerenja u obrazovanju; ucestvuje u razvoju
istrazivanja koji zahtjevaju posebnu samostalnost,
strucnost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
evropsku i mednarodnu teoriju i praksu u oblasti
za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
stru¢nim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivhostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje; hoda;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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2.3.6.

Strucni savjetnik
za prirodne nauke

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-analiticki i
stru¢no-operativni;

Najslozeniji

Obavlja poslove na istrazivanjima u podrucju
mjerenja u obrazovanju; ucestvuje u razvoju
istrazivanja koji zahtjevaju posebnu samostalnost,
struc¢nost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
evropsku i mednarodnu teoriju i praksu u oblasti
za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
stru¢nim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivhostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA

2.3.7.

Strucni savjetnik
za strucne
predmete

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-analiticki i
stru¢no-operativni;

Najslozeniji

Obavlja poslove na istrazivanjima u podrucju
mjerenja u obrazovanju; ucestvuje u razvoju
istrazivanja koji zahtjevaju posebnu samostalnost,
struc¢nost i odgovornost u radu; prati i primjenjuje
evropsku i mednarodnu teoriju i praksu u oblasti
za koju je odgovoran; saraduje sa drugim
stru¢nim jednicima Agencije u vezi sa stru¢nim
pitanjima iz djelokruga svoje odgovornosti;
saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije
u aktivhostima koje provodi u okviru svog
djelokruga rada i planira, organizira i vodi rad
ekspertskih radnih grupa; radi na pripremi
ocjenjivackih materijala i organizira obuke
ocjenjivaca, kao i druge vidove obuka koje provodi
Odjeljenje;

SREDNJI STUPANJ RIZIKA

2.3.8.

Strucni savjetnik
za predskolski

Strucni
savjetnik;

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Obavlja poslove na istrazivanjima u podrucju
mjerenja u predskolskom odgoju i obrazovanju;
ucestvuje u razvoju istrazivanja koji zahtjevaju
posebnu samostalnost, stru¢nost i odgovornost u

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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odgoj i
obrazovanje

Drzavni
sluzbenik

Studijsko-analiticki i
stru¢no-operativni;

Najslozeniji

radu; prati i primjenjuje evropsku i mednarodnu
teoriju i praksu u oblasti za koju je odgovoran;
saraduje sa drugim strucnim jednicima Agencije u
vezi sa stru¢nim pitanjima iz djelokruga svoje
odgovornosti; saraduje sa partnerskim
organizacijama Agencije u aktivhostima koje
provodi u okviru svog djelokruga rada i planira,
organizira i vodi rad ekspertskih radnih grupa; radi
na pripremi materijala za procjenu postignuéa i
organizira obuke proocjenjivaca, kao i druge
vidove obuka koje provodi Odjeljenje;
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2.4. ODSJEK ZA ANALIZU, STATISTIKU I INFORMACIONO-TEHNICKU PODRSKU

2.4.1.

Sef Odsjeka

Sef
unutrasnje
organizacione
jedinice;

Drzavni
sluzbenik;

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Studijsko-analiticki i

informaciono-
dokumentacioni

Najslozeniji

Rukovodi radom Odsjeka; planira i programira
aktivnosti Odsjeka; odgovoran je za efikasno i
racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa
Odsjeka i osiguranje neophodnih uslova za
nesmetano izvrSavanje poslova; obavlja
najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada;
rasporeduje poslove i zadatke iz nadleznosti
Odsjeka na izvrsSioce, daje im smjernice i strucna
uputstva za izvrSavanje poslova iz djelokruga rada
Odsjeka i osigurava profesionalan nivo rada;

razvija i implementira nove aplikacije IS i odrzava
postojeci softver; projektuje i dizajnira korisnicke
baze; odgovoran je za unos, aZuriranje korisnickih
baza i obradu podataka; uCestvuje u statistickoj
analizi sa psihometi¢arem; osigurava
profesionalnu obradu i analizu rezultata
ocjenjivanja; ucestvuje u uspostavljanju
procedura za administraciju testa;

VISI STUPANJ RIZIKA

2.4.2.

Strucni savjetnik
za psihometrijska
mjerenja

Strucni
savjetnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Struc¢no-operativni

Najslozeniji

12

Prati i poznaje pristupe mjerenja koja se
upotrebaljavaju u testiranjima, narocito klasi¢nu
teoriju mjerenja i IRT; koristi psihometrijske
tehnike i kriterije za mjerenje postignuca u
predskolskom, osnovnom i srednjem obrazovanju,
kao i statistiCke softverske programe; u saradnji
sa stru¢nim savjetnicima u Odjeljenju radi na
pripremi test instrumenata, odnosno konstrukciji
ispitnih materijala i pruza stru¢nu i drugu pomo¢
savjetnicima u kreiranju ispitnih materijala;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora,
zamjenika direktora i neposrednog rukovodioca.

SREDNJI STUPANJ RIZIKA
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2.4.3. | Referent- Referent - Poslovi osnovne Vrsi dizajniranje i DTP pripremu svih materijala NIZI STUPANJ RIZIKA
specijalist za specijalist; djelatnosti; Agencije za_étampu_: testovi, izvje_étaji, brqéure...;
grafigki i web _ _ stara se za_lzradu sngL.Jr.nosr?e kopije gotc_)wh )
.. Zaposlenik Informaciono- materijala i njeno arhiviranje na eksterni medij;
dizajn dokumentacioni; provodi utvrdene procedure vezane za
metodologiju procesa i brine o tajnosti i zastiti
Slozeni ispitnog materijala; dizajnira i odrzava web-
stranicu Agencije; vrsi i druge poslove po nalogu
direktora, zamjenika direktora i neposrednog
rukovodioca.
2.4.4. | visi referent za Visi referent; | Poslovi pomocne Odgovoran je za rad Stamparije; brine o pravilnoj NEMA RIZIKA

poslove stampanja

Zaposlenik

djelatnosti;
Operativno-tehnicki;

Slozeni

upotrebi i radu masina i stara se o osiguranju
blagovremenog servisiranja i popravke kvarova na
Stampacim masinama; vrsi tehnicku pripremu za
Stampanje materijala i prati proces stampe; brine
0 opskrbi Stamparije potrebnim materijalima;
selektira, pakuje i organizira distribuiranje
odstampanih materijala; obavlja i druge poslove
po nalogu direktora, zamjenika direktora i
nesporednog rukovodioca.
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3. PODRUCNA JEDINICA - BANJALUKA

Red. Naziv radnog mjesta Osnovno Vrsta, grupa i Opis poslova Posebni uslovi za obavljanje
broj zvanje i stepen poslova
status slozenosti
poslova
3.1. ZAMIENIK Imenovano Poslovi osnovne | Pomaze direktoru u rukovodenju Agencijom i VISOK STUPANJ RIZIKA
DIREKTORA - lice djelatnosti; rukovodi radom Podrucne jedinice; odgovoran je za
RUKOVODILAC zakonit, kvalitetan i efikasan rad, kao i za optimalno

PODRUCNE JEDINICE

Strucno-
operativni i
studijsko-
analiticki —
Najslozeniji

koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa
u Podrucnoj jedinici; programira, planira, usmjerava
i nadzire izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga
rada Podrucne jedinice i osigurava neophodne uslove
za vrsenje poslova; odgovoran je provodenje
aktivnosti Podrucne jedinice u skladu sa planovima i
programima rada Agencije i za osiguranje
kontinuirane saradnje Podrucne jedinice sa drugim
organizacionim jedinicama Agencije u cilju efikasnog
izvrSavanja funkcija Agencije kao cjeline; priprema
izvjestaje o radu Podrucne jedinice; odgovoran je za
blagovremenu pripremu struc¢nih i drugih materijala
iz djelokruga rada Podrucne jedinice za Odbor
Agencije i druge nadlezne organe; odgovoran je za
provodenje odluka Odbora i drugih nadleznih organa
u pitanjima koja se ti¢u djelokruga rada Podrucne
jedinice;

3.2. KABINET ZAMJENIKA DIREKTORA

Broj
izvrsi-
laca

3.2.1.

Prevodilac -
Izvrsni asistent

Visi strucni
saradnik;

Drzavni
sluzbenik

Poslovi osnovne
djelatnosti;

Strucno-
operativni;

Prevodi sve pisane dokumente, materijale i druge
akte sa jezika u sluzbenoj upotrebi u Bosni i
Hercegovini na engleski jezik, i obrnuto; prevodi
drugu primarnu i sekundarnu struc¢nu literaturu iz
oblasti obrazovanja za potrebe Podrucne jedinice;
obavlja poslove pismene korespodencije za potrebe

NIZI STUPANJ RIZIKA
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Najslozeniji

zamjenika direktora i Podrucne jedinice;
uspostavlja evidenciju pismene prepiske o
aktivnostima Podrucne jedinice na medunarodnom
planu; komunicira i organizira sastanke zamjenika
direktora i zaposlenih u Podru¢noj jedinici sa
predstavnicima medunarodnih organizacija; obavlja
poslove usmenog prevodenja; odgovoran je za
tacnost prevoda i za lektorisanje tekstova
prevednih sa sluZbenih jezika BiH na engleski jezik;
po potrebi, pruza usluge prevodenja i drugim
organizacionim jedinicama Agencije

3.2.2. | yozaé Vozac; Pomoc¢no- Upravlja motornim vozilom za potrebe zamjenika NEMA RIZIKA
tehnicki poslovi; | direktora, kao i za potrebe Podrucne jedinice za:
Zaposlenik prijevoz zaposlenih na sluzbene sastanke, prijevoz
Operativno- kancelarijskog i drugog pisanog materijala, pribora,
tehnicki; poste i u druge primjerene svrhe, po nalogu
rukovodioca; stara se o odrzavanju tehnicke
Slozeni ispravnosti vozila i zakonom propisane obavezne
opreme, registraciji, odrzavanju Cistoce vozila,
cuvanju i parkiranju; otklanja manje kvarove i
nedostatke na vozilo; vodi propisane evidencije o
svom radu i koriStenju vozila; obavlja i druge
poslove po nalogu zamjenika direktora.
3.2.3. Kurir - Pomoc¢no- Donosi i odnosi sluzbenu postu u sjedistu Podrucne NEMA RIZIKA

Kurir — Spremacica

Spremacica

tehnicki poslovi;

Pomocni poslovi

jedinice; pomaze u kopiranju materijala i njihovoj
pripremi za distribuciju; obavlja poslove domacdice
Podrucne jedinice; svakodnevno obavlja poslove
redovnog ¢iS¢enja i spremanja poslovnih prostorija;
obavlja poslove generalnog cis¢enja po nalogu
zamjenika direktora; brine o blagovremenoj
nabavci sredstava za cis¢enje i njihovom
racionalnom trosenju; obavlja i druge poslove po
nalogu zamjenika direktora.

36




3.3. ODJELJENJE ZA SREDNJE STRUCNO OBRAZOVANJE I OBUKU,OBRAZOVANJE ODRASLIH I CJELOZIVOTNO UCENJE

3.3.1. | pPomoénik Rukovodilac Poslovi osnovne | Rukovodi radom Odjeljenja; planira i programira VISI STUPANJ RIZIKA
rukovodioca - osnovne djelatnosti; aktivnosti Odjeljenja; odgovoran je za efikasno i
organizacione racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa
$ef Odjeljenja jedinice; StUd_iJ'_SVKQT Odjeljenja i osiguranje neophodnih uslova za
analiticki i nesmetano izvréavanje poslova; obavlja
Rukovodeci strucno- najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada
drzavni operativni; Odjeljenja; rasporeduje poslove i zadatke iz
sluzbenik nadleznosti Odjeljenja na izvrdioce, daje im
NajsloZeniji smjernice i stru¢na uputstva za izvr$avanje poslova
iz djelokruga rada Odjeljenja i osigurava
profesionalan nivo rada; predlaze i kreira
savremene pristupe i metode rada, evaluacije i
unapredenja domace prakse u oblastima iz
nadleznosti Odjeljenja; neposredno ostvaruje
saradnju Odjeljenja sa drugim organizacionim
jedinicama Agencije; koordinira stru¢ne aktivnosti
Odjeljenja sa aktivnostima drugih strucnih jedinica
Agencije; u okviru nadleznosti Odjeljenja ostvaruje
saradnju Odjeljenja sa partnerskim institucijama i
drugim relevantnim subjektima i osigurava uslove
za efikasno provodenje dogovorenih procedura
3.3.2. | strué¢ni savjetnik Strucni Poslovi osnovne | Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za zajedni¢ko savjetnik; djelatnosti; zajeijniékog jezgra u programima srednjeg
jezgro nastavnih 5 . B stru,cngg Qbraz.ovalr'llja; 'uces'tVVUJe u implementaciji, .
. Drzavni Studijsko- pracenju i realizaciji zajedni¢kog jezgra u nastavnoj
planova i sluzbenik analiticki i praksi; prati i primjenjuje evropsku i medunarodnu
programa stru¢no- teoriju i praksu u oblasti za koju je odgovoran;
operativni; saraduje sa partnerskim organizacijama Agencije u

Najslozeniji

aktivnostima koje provodi u okviru svog djelokruga
rada i planira, organizira i vodi rad ekspertskih
radnih grupa; ucestvuje u: kreiranju koncepta
zajednickog jezgra nastavnih planova i programa;
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izradi i razvoju sadrzaja sa ishodima obrazovanja;

davanju preporuka i smjernica za izradu
prilagodenih programa zajednickog jezgra za
obrazovanje djece sa posebnim potrebama; izradi
smjernica za kreiranje i provodenje programa
stru¢nog usavrsavanja nastavnika u oblasti
zajednickog jezgra;

3.3.3. | Strucni savjetnik Strucni Poslovi osnovne | Provodi kontinuirano evaluaciju sadrzaja nastavnih SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za modularne savjetnik; djelatnosti; planova i programa u srednjem stru¢nom
nastavne planove i 5 _ B obrazovanju; prati implementaciju sadrzaja
programe DFZvaan_ StUd_IJ_S:kff modularnih nastavnih planova i programa za

sluzbenik analiticki i stru¢ne predmete u nastavnoj praksi; prati i
strucno- primjenjuje evropsku i medunarodnu teoriju i
operativni; praksu u oblasti za koju je odgovoran; saraduje sa

partnerskim organizacijama Agencije u
NajsloZeniji aktivnostima koje provodi u okviru svog djelokruga
rada i planira, organizira i vodi rad ekspertskih
radnih grupa; ucestvuje u: razvijanju modularnih
metodologija za izradu nastavnih planova i
programa za srednje stru¢ne obrazovanje;
uskladivanju modularnih nastavnih planova i
programa sa naucnim dostignuc¢ima u razlicitim
oblastima;
Odgovoran za aktivnosti vezane za elaboraciju
drzavnog kvalifikacionog okvira i uskladivanje sa

3.3.4. | Struéni savjetnik Strucni Poslovi osnovne evropskim okvirom kvalifikacija; prati i uCestvuje u SREDNJI STUPANJ RIZIKA
za implementaciju | savietnik; djelatnosti; timovima za razvoj politike struénih kvalifikacija na
Nacionalnog . _ - nivou drzave sa posebnim osvrtom na srednje
kvalifikacijskog DrZVaV”'. StUd.'Jlska)f stru¢no obrazovanje; prati implementaciju i

. sluzbenik analiticki i kontinuirano azuriranje baza podataka vezano za
okvira strucno- Nacionalni kvalifikacijski okvir; vrsi razradu
L. .. operativni; kompatibilnosti kriterijuma i indikatora kvalifikacija
! S]elozwotno . i elaboraciju u skladu sa nivoima kvalifikacija;
ucenje Najslozeniji ucestvuje u radu tijela za izradu standarda stru¢nih

zanimanja i kvalifikacija;
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3.4. ODSJEK ZA VET-INFORMACIONI SISTEM (VETIS)

3.4.1. | Sef Odsjeka Sef Poslovi osnovne | Rukovodi radom Odsjeka; planira i programira VISI STUPANJ RIZIKA
unutrasnje djelatnosti; aktivnosti Odsjeka; odgovoran je za efikasno i
organizacione racionalno koristenje ljudskih i drugih resursa
jedinice Studijsko- Odsjeka i osiguranje neophodnih uslova za
analiticki i nesmetano izvr§avanje poslova; obavlja
Drzavni informaciono- najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada;
sluzbenik; dokumentacioni | rasporeduje poslove i zadatke iz nadleZnosti
Odsjeka na izvrsioce, daje im smjernice i stru¢na
Najslozeniji uputstva za izvréavanje poslova iz djelokruga rada
Odsjeka i osigurava profesionalan nivo rada;
razvija i implementira nove aplikacije IS i odrzava
postojecdi softver; projektuje i dizajnira korisnicke
baze; odgovoran je za unos, azuriranje korisnickih
baza i obradu podataka;
3.4.2. | visi struéni Visi strucni Poslovi osnovne | Koordinira aktivnosti Podrucne jedinice vezanih za NIZI STUPANJ RIZIKA

saradnik za
odnose sa trzistem
rada i evaluaciju
svih oblika
obrazovanja u
srednjem
struénom
obrazovanju
(formalnog,
neformalnog i
informalnog)

saradnik;

Drzavni
sluzbenik

djelatnosti;
Studijsko-
analiticki i
strucno-
operativni;

Najslozeniji

saradnju sa trziStem rada; predlaze metodologiju i
vrsi evaluaciji stanja i potreba trzista rada na planu
formalnih, neformalnih i informalnih vidova
obrazovanja; izraduje analize i periodi¢ne izvjestaje
potreba trZiSta rada sa konkretnim prijedlozima
vezano za upisnu politiku, nastavne planove i
programme, klasifikaciju i standarde zanaminja;
vrsi izradu prijedloga metodologije —nacina i
dinamike prikupljanja podataka i informacija sa
institucijama iz ove oblasti, te azurira odgovarajuce
baze podataka; ucestvuje u izradi sistema
certifikacija u srednjem stru¢nom obrazovanju,
ukljucujuci sva ucenja, tekuca i prethodna -
formalna i informalna;

39




3.4.3. | Visi struéni Visi strucni Poslovi osnovne | Prati i koordinira konkretne stru¢ne aktivnosti koje NIZI STUPANJ RIZIKA
saradnik za saradnik; djelatnosti; Podrucna jedinica provodi u saradnji sa VET
odnose sa VET o _ ; skolanj\_a |. drugim paljtnersklmvlnstltucuama
. . rzavni Strucno- Agencije i, u tom smislu: odrzava redovnu
skolama '_ sluzbenik operativni; komunikaciju sa $kolama i partnerskim
partnerskim institucijama; osigurava doslijedno i nesmetano
institucijama i Najslozeniji provodenje utvrdenih procedure za saradnju sa
koordinaciju Skolama i partnerskim institucijama; odgovoran je
za prikupljanje i azuriranje podataka o obrazovnim i
partnerskim organizacijama; osigurava
pravovremene i vjerodostojne informacije,
3.4.4. | Referent za Referent; Poslovi osnovne | Prikuplja, obraduje i uestvuje i pruza pomo¢ u NIZI STUPANJ RIZIKA
informaciono- djelatnosti; azuriranju podataka od znacaja za bazu podataka
Zaposlenik Podruéne jedinice; prikuplja, obraduje, aZurira i

dokumentacione
poslove za VETIS
odsjek

Informaciono-
dokumentacioni;

Jednostavniji

pohranjuje podatke, informacije i materijale u vezi
sa aktivnostima i rezultatima VET programa i
projekata; pruza tehnicku i drugu pomo¢ u obradi,
prezentaciji i distribuciji podataka i informacija;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.
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4.5. Analiza odgovora na upitnik - rukovodstvo agencije

1. Mijerila evaluacije

Ponudeni opcijski odgovori su vrednovani bodovima od +2 do -2, u skladu s
pozitvinim/negativnim vrijednostima koje nosi odredeno pitanje u odnosu na efikasno
rukovodenje i funkcioniranje Agencije. Najpozitivniji odgovor je vrednovan sa 2 boda,
odgovor djelomi¢no je vrednovan s 1 bodom, najnegativniji odgovor je vrednovan sa -2 boda,
a odgovori ne znam/nisam upoznat/a sa -1 bod. Kona¢an zbroj bodova za svako pitanje je
podijeljen s brojem dobivenih odgovora, a rezultat predstavlja koeficijent kvalitete
razumijevanja ili postupanja rukovodstva Agencije u odredenim oblastima rada.

Pojedina poglavlja su ocijenjena na temelju zboja koeficijenata za svako pitanje podijeljenog
s brojem pitanja iz tog poglavlja. Mjerila su postavljena na nacin da je ocjena 1 uzeta kao
srednja vrijednost 1 predstavlja minimum ispod kojeg ne bi trebalo i¢i, ali koji daje prostor za
daljnji rad 1 nadogradnju. Udaljavajuci se od 1 u negativnom smjeru, rezultat je loSiji 1 trazi
poduzimanje aktivnosti na korekciji u uobiajenom postupanju, a §to ¢e svakako biti i
preporukom povjerenstva za implementaciju plana integriteta. Ocjene koje se udaljavaju od 1
u pozitivnom smjeru indiciraju oblasti koje nisu prepoznate kao rizi¢ne i gdje se aktivnosti se

provode na zadovoljavajuci nacin.

-2:-15:-1:-05;0:05; - 1; + 15:;2; 25

2. Analiza poglavlja upitnika
a) financije

Ovakva konac¢na ocjena je pretezno rezultat velikog broja odgovora ,,Nisam upoznat/a“, koji
na rukovodnoj razini mogu predstavljati znacajnu opasnost za neadekvatno planiranje i
realizaciju proracunskih sredstava. Indikativno je i1 to da niti jedan odgovor nema pozitivan
koeficijent. Pitanja postavljena u upitniku mogu biti smjernice za eventualne obuke ili teme za
rad Kkolegija Agencije kako bi se u narednom periodu poboljsala znanja o financiranju
drzavnih institucija, planiranju 1 realiziaciji proracunskih sredstava 1 efikasnoj internoj
kontroli potro$nje u Agenciji. Takoder, ova znanja je potrebno primjeniti i na projekte Koji se
realiziraju na razini Agencije ili podru¢nih jedinica, kako bi se osigurala potpuna kontrola nad
financijskim sredstvima.

-3,65/6 = -0,61

PREPORUKA: Potrebno je Zurno poduzeti korake na edukaciji rukovodstva Agencije o
financiranju u javnoj upravi, kako bi se izbjegli moguéi problemi u financijskom poslovanju
Agencije.
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b) javne nabave

U ovom poglavlju se takoder pojavljuje veliki broj odgovora Nisam upoznat/a, i niti jedno od
13 postavljenih pitanja nema pozitivan koeficijent, dok je 8 odgovora s kona¢nim
koeficijentom 0, koji najcesc¢e predstavlja rezultat jednog izrazito pozitivnog odgovora i dva
odgovora Nisam upoznat/a.

Javne nabave, kao temeljni uvjet i iskljucivi nacin nabava roba, usluga i radova, institucija
BiH, je iznimno znaajno i za rad Agencije. Nepoznavanje i nerazumijevanje nacina
planiranja, vrste postupaka i nacin provodenja javnih nabava je jedno od mogucih slabih
toCaka u planiranju aktivnosti, osiguranja materijalno-tehnickih sredstava i samog iskazivanja
potreba organizacijskih jedinica Agencije. U skladu s tim, potrebno je uloZiti ve¢e napore da
bi se stekla makar osnovna znanja i osigura puna ukljucenost cijelog rukovodstva Agencije u
planiranje i realizaciju ovih aktivnosti.

-2,67/13 = -0,205

PREPORUKA: Kao pod a). Bez dodatne obuke i razumijevanja sustava javnih nabava,
nemoguce je kvalitetno upravljati institucijom.

¢) Plan kadrova i unutarnja organizacija i sistematizacija

Ovo poglavlje je pozitivno ocijenjeno. Zbog odredenog broja odgovora — Djelomicno;
potrebno je obratiti paznju i dodatno unaprijediti takve segmenta kako bi se u narednim
godinama ove aktivnosti dodatno unaprijedile.

5/4 = 1,25

PREPORUKA: Nastaviti u istom smjeru i dadtno poboljSati rezultat u predstoje¢im
analizama.

d) Prijem uposlenih

Ovo poglavlje je pozitivno ocijenjeno. Zbog odredenog broja odgovora — Nisam upoznat/a
potrebno je dodatno proSiriti znanja i1 distribuciju informacija kako bi se dodatno
unaprijedili takvi segmenti i kako bi se u narednim godinama i ove aktivnosti dodatno
unaprijedile.

6,81/4 = 1,70

PREPORUKA: Kao pod d)
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e) Radne obveze, ocjenjivanje i napredovanje na poslu

Koeficijent u ovoj oblasti pokazuje da je potrebno uloziti dodatni napor u pobolj$anje razumijevanja i
unaprijedivanja procesa. Analizom odgovora je uoceno da se negativne vrijednosti javljaju kod
ocjenjivanja, pracenja usmjesnosti rada i napredovanja. Objektivnost kod ocjenjivanja je kljucna, a
moze se postici iskljucivo kontinuiranim prac¢enjem i periodi¢nim izvjes¢ivanjem o realiziranim
aktivnostima i aktivnostima koje se poduzimaju. Kako bi se osigurala bolja motiviranost uposlenih,
ali 1 kvaliteta izvrSavanja poslova, potrebno je kontinuirane raditi na poboljSanju ove oblasti.

4,92/11 = 0,45

PREPORUKA: Posebnu paznju obratiti na objektivno ocjenjivanje uposlenih i motiviranju za sto
kvalitetnije obavljanje poslova, obzirom da sustav nagradivanja i napredovanja nije razraden na razini
institucija BiH.

f) interna kontrola

Ova oblast je postigla najlosiji koeficijent, §to treba posebno uzeti u obzir i intenzivno raditi na
poboljsalju interne kontrole. Dosadasnje preporuke revizije su isticale nedovljnu razvijenost interne
kontrole, koja se odnosi na financijske procese, ali interna kontrola se mora prozimati kroz sve
aktivnosti koje Agencija provodi, kako bi se ve¢ u zacecima otklonile eventualne nepravilnosti,
poboljsala kvaliteta rada i u skladu sa zapazanjima pradilo na mogué¢im poboljSanjima poslovnih
procesa. -4,65/5 = -0,93

PREPORUKA: Interna kontrola kao princip nadzora nad poslovnim procesima je osnov za kvalitetno
izvrSavanje poslovnih procesa. Potrebno je aktivno uljuciti sve organizacijske jedinice u uspostavljanje
QM, u kom Agencija sudjeluje unutar projekta SPI koji vodi GIZ.

g) izrada i kontrola provodenja plana rada

Uspostava godisnjeg Plana rada je obveza svih institucija BiH, a plan kao osnova za poduzimanje i
koordinciju aktivnosti je uvjet bez kojeg nema kvalitetnog obavljanja posla. S tim u vezi, potrebno je
uspostaviti odgovarajuc¢e mehanizme za punu ulju¢enost rukovodstva Agencije u procese planiranja i
izrade strateskih planova. U tom smislu, poZeljno je osigurati primjenu znanja ste¢enih na realiziranim
obukama, odnosno pohadati obuke koje ¢e dati kvalitetna znanja iz ove oblasti, ukoliko su potrebne.
4,62/8 = 0,58

PREPORUKA: Plan rada institucije je nuzno kvalitetno pripremiti, na realnim osnovama, te ukljuciti
primjerene indikatore u pracenje realizacije, te je u tom smislu potrebno uloziti dodatne napore
rukovodstva, ali i svih drugih uposlenih u Agenciji.
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4.5. Analiza upitnika — sefovi organizacijskih jedinica

1. Dali je skup funkcija koje obavlja jedinica kojom rukovodite dobro definiran u
zakonu i/ili internim dokumentima vase institucije?

e Adekvatno 1
e Neadekvatno 3

. B ADEKVATNO

m NEDAEKVATNO

1.1 Obzirom da je 75% odgovora negativno, potrebno je sa Sefovima oorganizacijskih
jedinica utvrditi probleme u definiranju funkcija organizacijskih jedinica, te u skladu s
nalazom poduzeti potrebne korake u pravilnom definiranju funkcija. Zbog neadekvatnog
definiranja funkcije i uluga pojedinih organizacijskih jedinica, moguca su nerazumijevanja
aktivnosti koje se poduzimaju, a §to moze dovesti do otezanog obavljanja zaduzenja.

PREPORUKA: Organizirati sastanke rukovodstva i Sefova org, jedinica na kom ¢e se utvrditi
problemi i neadekvatno definirane funkcije organizacijskih jedinica, te u skladu s tim
poduzeti potrebne radnje na otklanjanju mogucih problema.

2. Da li je skup funkcija dovoljan i da li odgovara aktivnostima koje jedinica u
stvarnosti provodi?

e Da; 3
e Ne; 1

‘ m DA

mNE
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3. Da li su kvalitet i pouzdanost komunikacije i koordinacije sa ostalim jedinicama
i/ili organizacijama izvan vasSeg organa uprave dovoljni?

e Da; 3
e Ne; 1

mNE

2.1 3. Odogovori pod 2. 1 3. se mogu smatrati ve¢inom pozitivhima, medutim, preporuka bi
bila i ove oblasti ukljuciti u analizu opisanu pod 1.1, te na tom osnovu planirati daljnje
korake.

PREPORUKA: Kao pod 1.1

4. Dali ste Vii VasSi uposleni upoznati sa godiSnjim ciljevima/planovima rada institucije
i VasSe jedinice?

e Da; 4
e Ne;

5. O kojem broju godiSnjih ciljeva se radi kada je rije¢ o jedinici koju Vi vodite?
e Navedite njihov broj: 6; 4; 2; 5;

e Odsjek nema takvih ciljeva; 0

BROJ CILJEVA

m SEST
m CETIRI
DVA

W PET

B NEMA TAKVIH CILJEVA
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6. Koliko Cesto podnosite izvjeS¢a o aktivnostima VaSe jedinice?

e Jednom godisnje;

e Dva puta ili viSe; 2
e Na mjesecnoj osnovi, 2
e Ostalo
B 1 godisnje
| 2 ili vise
mjesecno
M ostalo

6.1. Odgovori na ovo pitanje nisu nuzno indikator niti dobre niti loSe prakse, medutim,
pozeljno je analizirati dosadasnji sustav izvjes¢ivanja, te na temelju dobivenih rezultata,
poduzeti daljnje korake, kako bi se osigurao neometan protok relevantnih informacija unutar i
izmedu organizacijskih jedinica.

PREPORUKA: Izvrsiti analizu sustava informairanja na razini Agencije

7. Na koji nacin zainteresiranim stranama i/ili javnosti dostavljate informacije o
aktivnostima Vase jedinice?

e Putem informacija koje se postavljaju na web stranicu — jednom mjesecno — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje; 1

e Putem konferencija za tisak — jednom mjese¢no — svaka tri mjeseca — svakih Sest
mjeseci — jednom godisnje;

e Putem informacija sadrZanih u internom dokumentu — jednom mjese¢no — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

e Kroz organiziranje specijalnih informativnih sastanaka ili razgovora sa zainteresiranim
stranama — jednom mjesecno — svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom
godisnje; 1

e Putem e-maila;

e Putem ciljane postanske posiljke;

e Pomocu izvjestaja— svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godiSnje;

e Putem internih sastanaka za radne grupe;
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e Ne Saljemo im informacije; 2

= WEB
B TISKOVNE
= INTERNI DOKUMENT
B SASTANCI
m E-MAIL
m POSTA
1IZVIESCE
INTERNI SASTANCI
NE SALIEMO

Obzirom da je Agencija instuticija BiH koja se financira proracunskim sredstvima, a vrsi
stru¢ne poslove iz obrazovanja koji mogu biti od interesa strucnoj, ali i op¢oj javnosti, u tom
smislu je potrebno izvrSiti analizu potreba za informiranjem, te uvezati sve aktivnosti
informiranja kroz aktivnosti Stru¢ne savjetnice za prac¢enje 1 koordinaciju aktivnosti na
domacem i medunarodnom palnu i odnose s javnoscu.

PREPORUKA: AngaZarita sluZbenicu za odnose za javnoS¢u na izradi sustava informiranja
javnosti razli¢itim komunikacijskim kanalima, $to ¢e rezultirati boljoj vidljivosti aktivnosti
Agencije 1 boljoj prihvacenosti od stru¢ne javnosti.

8. Da li imate dogovoren akcioni plan rada za postojecu godinu?

e Da; 4
e Ne;

9. Dali je moguce utvrditi troSkove (prema budzetu i izvjeStaju) za aktivnost jedinice
kojom rukovodite?

e Da, sve troskove; 3
e Da, ali samo u op¢em smislu;

e Ne; 1
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m DA
H DA, opéenito
NE

10. Imate li dovoljno resursa (kako materijalnih tako i financijskih) za provodenje
svojih aktivnosti?

e Da; 1
e Ne; 3

m DA
B NE

9. i 10. Obzirom na odgovore ponudene na ova dva pitana, moguée je zakljuciti da je
potrebno jasnije komunicirati raspoloziva sredstva sa organizacijskim jedinicama, te na tu
temu eventualno organizirati radne sastanke i napraviti realne planove i definirati potrebe
organizacijskih jedinica.

PREPORUKA: Organizirati radni sastanak rukovodstva i Sefova org, jedinica, na kom ¢e se
napraviti sustav iskazivanja potreba i obavjestenja o raspolozivim sredstvima za provodenje
nekih od aktivnosti koje su u planu.

11. Da li sluzbenici poslove obavljaju:

e Potpuno zadovoljavajuce;

e Zadovoljavajuce, ukupno gledano; 3

e Nezadovoljavajuce, ali se snalazimo; 1

e Nezadovoljavajuce i to stvara poteSko¢e u mom radu;

e Ostalo
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B Potpuno zadovoljavajuce

B Zadovoljavajuce

m Nezadovoljavajuce, ali se
snalazimo

B Nezadovoljavajude, stvara
probleme

M ostalo

12. Kako ocjenjujete radno opterecenje uposlenika jedinice kojom rukovodite:

Njihovo radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom optereéenju;

2

Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom opterecenju;

Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom optere¢enju
1 Cesto je neophodno da nastave sa radom nakon radnog vremena,

Radno opterecenje nekih uposlenika je vrlo veliko, dok je radno opterecenje drugih
znatno manje; 1

Njihovo radno vrijeme nije u potpunosti iskoristeno ; 1

Ne bih znao/znala reci;

Ostalo

H Potpuno uz normalno
opterecenje

B Potpno uz veliki napor i
prekovremene sate rada

M Potpuno pri velikom
optereéenju

B Kod nekih veliko optereéenje,
kod nekih manje
B Nije u potpunosti iskoristeno

E Ne bih znao

= Ostalo

49



13. Kako ocjenjujete kompetencije uposlenika u jedinici kojom rukovodite:

o Kompetencije svih uposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije;

o Kompetencije nekih usposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, dok su
kompetencije ostalih na trazenom nivou,

o Kompetencije nekih usposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, kompetencije
nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih ispod trazenog nivoa;

o Kompetencije svih uposlenika su na trazenom nivou; 2

o Kompetencije nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih
ispod trazenog nivoa; 2

o Kompetencije veceg broja uposlenika su ispod trazenog nivoa;

J Ostalo

KompetenCije M Prevazilaze zahtjeve

B Kod nekih prelaze kod nekih na
trazenom nivou

m Kod nekih prelaze, kod nekih
dovoljne, kod nekih ispod

trazenih
B Komeptencije svih na trazenom

nivou

B Kompetencije nekih na
trazenom, kod drugih ispod

trazenog nivoa
m Kompetencije veceg broja

uposlenih su ispod trazenog

nivoa
Ostalo

11., 12. i 13. Analizom odgovora na ova tri pitanja moze se zakljuciti da distribucija
opterecenja uposlenih u Agenciji nije adekavatna, kao i to da kompetencije uposlenih nekada
ne odgovaraju zahtjevima posla. Obzirom da takav nacin rada vremenom moze dovesti do
nezadovoljstva uposlenih i utjecati na realizaciju radnih odnosa, potrebno je identificirati
stvarne probleme i na temelju nalaza poduzeti daljnje korake.

PREPORUKA: Na sastanku rukovodstva i Sefova org. jedinica definirati stvarne probleme,
opterecenost poslom i1 kompetencije uposlenih, te u tom smislu poduzeti korake na boljoj
distiribuciji poslova i preporuciti usavrSavanje uposlenima kojima je potrebna nadogradnja ili
usvajanje znanja i kompetencija.

14. Po VasSoj procjeni, koji je udio radnog vremena koje provedete izvrSavajudi
glavne ili sekundarne aktivnosti, ukljucujudi i rutinske aktivnosti:
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e Za glavne aktivnosti (pripremu analiza, prognoza, planova, politika, misljenja,
liderstvo, provodenje provjera, inspekcije, istrage, itd.): 70%; 80%; 70%; 80%;

e Za sekundarne aktivnosti (pretrazivanje dokumenata, pripremu preporuka,
potpisivanje dokumenata, itd.): 30%; 20%; 30%; 20%;

Aktivnosti

M Glavne

m Sekundarne

14, Distribucija izmedu glavnih i sekundarnih aktivnosti se ¢ini na odgovaraju¢oj razini, te u
ovom dijelu nema istaknutih preporuka.

15. Koji su najznacajniji problemi s kojima se surecete u svojim aktivnostima kao Sef
organizacijske jedinice:

o pravni okvir; 1

e utvrdeni ciljevi odjela; 0

e nedostatak mjerljivih indikatora za izvjeStavanje o ostvarenim rezultatima, a koji
ukazuju na Vas doprinos; 1

e ogranicene funkcije i prava; 1

e nedostatak jasnih pravila i procedura za prvodenje aktivnosti odjela; 0
e uplitanje u Vas posao od strane politic¢ki angazovanih osoba; 0
e veliki broj nadredenih koji Vam dodjeljuju zadatke; 0
¢ losa komunikacija i koordinacija sa ostalim odjelima; 0
¢ losa komunikacija i koordinacija sa ostalim organima uprave; 0
e loSa materijalna osnova; 2
e nedovoljni finansijski resursi; 2
e nedovoljan broj uposlenika; 3
e kompetencije uposlenika, koje ne odgovaraju zahtjevima; 1
e nedovoljni ili zastarjeli software, hardware i sredstva komunikacije; 1
e nerealni (prekratki) rokovi za prvodenje zadataka; 0
e preveliko radno opterecenje sviju u odjelu; 0
e Ostalo 0
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PROBLEMI

M PRAVNI OKVIR

H INDIKATORI REZULTATA RADA

m OGRANICENE FUNKCIJE | PRAVA

® LOSA MATERIJALNA OSNOVA

B NEDOVOLINI FINANCHSKI

RESURSI

= NEDOVOLJAN BROJ
UPOSLENIKA

15, KAKko bi se osigurao efikasan | efektivan rad, potrebnoje utvrditi koji od istaknutih
problema realno imaju utjecaj na redovne radne procese, te definirati | korigirati one koji se

realno mogu otkloniti.

PREPORUKA: IzvrS§iti analizu ometaju¢ih faktora, te korigirati one koje je moguce, a
pokusati naéi alternativna rjeSenja za faktore na koje se ne moze izravno utjecati.
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4.5. Analiza upitnika - drzavni sluzbenici i uposlenici

1. Kojim dokumentom su utvrdene nadleznosti i ciljevi institucije?

Interna pravila/procedure/pravilnik // 2
= Ostali propisi
=  StrateSki dokument //////I/ 8
= Zakon /I 19
= Nisam upoznat/a s tim / 1
PITANJE 1
H Interna pravila B Ostali propisi Strateski dokument
m Zakon m Nisam upoznat/a

3% 0%

1.1 U ovom dijelu je veéina uposlenih jasno iskazala odgovore na ovo pitanje, te je za
pretpostaviti da velika veéina uposlenih ima jasna saznanja o poziciji Agencije unutar

obrazovnog sustava i da je upoznata s nadleZnostima Agencije.
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2. Kako ocjenjujete svoje izravne odgovornosti, definirane u opisu poslova za
poziciju na kojoj se nalazite:*

* Ima ih previse i prevazilaze broj poslova koji se zapravo obavljaju / 1

* Ima ih previSe, ali odgovaraju broju poslova koji se zaista obavljaju / 1

= Optimalne, omoguéavaju normalno obavljanje poslova //////////11/1 14

= Malo ih je, obzirom da ima viSe poslova koji se zapravo obavljaju /// 3
PITANJE 2

@ Prevazilaze @ Odgovaraju  w Optimalne & Malo, visSe se poslova obavlja

0,
5% 59%

2.1 Vecina uposlenih smatra da su opisi poslova adekvatni, te da jasno definiraju poslove koje
obavljaju. Posebnu paznju obratiti na opise poslova koji ¢e se nalaziti u novom pravilniku o
unutarnjoj organizaciji, te u periodu nakon usvajanja pravilnika upoznati sve uposlene s
novim formulacijama u opisima poslova.

2.2 PREPORUKA: Nakon usvajanja novog Pravilnika o unutarnjem uredenju, sve uposlene
upoznati o nastalim izmjenama i novim opisima poslova.
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3. Kako ocjenjujete formulaciju naveceg dijela svojih izravnih odgovornosti,
definiranih u opisu poslova za poziciju na kojoj se nalazite:

» Precizna i odgovara aktivnostima koje se izvrsavaju ///////
= Uopcena, ali odgovara aktivnostima koje se izvrsavaju ////
» PreviSe uopstena, Sto otezava identifikovanje poslova koje se izvrSavaju; //

= Poslovi su detaljno opisani; /////
= Nisam upoznat/a sa svojim opisom poslova;
= Ne mogu to procijeniti; ///

w O o1 DB~ N

PITANJE 3

B Odgovarajuca B Uopcena
B Uopcenja i oteZava identifikaciju poslova B Detaljna

® Nisam upoznat/a B Ne mogu procjeniti

0%

3.1 Vecina uposleni smatra da su nadleznosti dobro definirane, te nije potrebno dodatno
elaboriranje. Preporuca se postupanje kao u 2.2.
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4. Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju s ostalim usposlenicima u
ispunjavanju svojih izravnih odgovornosti:

= Nema potrebe za takvom komunikacijom 0
= Rokovi i pouzdanost su na zadovoljavaju¢em nivou //////////// 12
= Postoje pojedinac¢ni nedostaci u pogledu rokova ////

» Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija /////
= Rokovi i puzdanost nisu na zadovoljavajucéoj razini ///

= Ne mogu procijeniti /

= w o1 b

PITANIJE 4
B Nema potrebe B Na zadovoljavaju¢em nivou
pojedinacni nedostaci - rokovi B Pojedinacni rezultati - pouzdanost
B Nisu odgovarajudi B Ne mogu procjeniti
4% 0%

4.1 Tako je wvecéina uposlenih oznacila da je komunikacija i1 koordinacija na
odgovaraju¢em nivou, zbroj ostalih odgovora, koji u sebi nose negativnu ocjenu ovih
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elemenata, je jednak pozitivnim odgovorima. Imju¢i u vidu da bez dobre
komunikacije 1 koordinacije aktivnosti obavljanje poslova ne moze biti na
odgovarajucoj razini, potrebno je obratiti posebnu paznju na ovaj dio i poduzeti

korake za korekciju negativnosti.

4.2

PREPORUKA: Preporuca se, na razini organizacijskih jedinica, identificirati

probleme koji se pojavljuju u komunikaciji 1 koordinaciji, a potom Zurno poduzeti

mjere za otklanjanje svih potesSkoca.

ili eksternim partnerima pri provodenju svojih izravnih odgovornosti:
= Nema potrebe za takvom komunikacijom
= Rokovi i pouzdanost su na zadovoljavajuc¢em nivou /1111
* Postoje pojedinaéni nedostaci u pogledu rokova /////
» Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija
= Rokovi i puzdanost nisu na zadovoljavajucoj razini /
= Ne mogu procijeniti ///

Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju s uposlenicima drugih institucija

w Rk, O O

B Nema potrebe B Zadovoljavajudi
M Pojedinacni nedostaci - rokovi B Pojedinacni nedostaci - pouzdanost
B Nisu na zadovoljavajucoj razini = Ne mogu procijeniti

0%

5%
0% |

5.1 Obzirom na identifikaciju problema pod 4.1. u ovom dijelu se preporuca ko pod 4.2
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6. S koliko su funkcija koje obavlja vasa organizacijska jedinica povezane vase

izravne odgovornosti
= Vise od 3 /I

= 3/

= 2/

= 1

= Nijednom

= Ne mogu procijeniti ////
= Nisam upoznat/a s poslovima jedinice u kojoj radim

O~ OCOFLDN

PITANJE 6
H Vise od 3 m3
m2 m1
M nijednom B Ne mogu procijeniti

Nisam upoznat/a s poslovima jedinice

0%

0%

6.1 U ovom dijelu nema posebne preporuke, obzirom da je vecina uposlenih uklju¢ena u veéi
broj aktivnosti na razini orgnizacijske jedinice. Potrebno povesti racuna da poslovi i

aktivnosti budu adekvatno rasporedeni izmedu uposlenih.
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7. Jeste li upoznati s godiSnjim ciljevima Agencije
= Da, u potpunosti /1111 11
* Da, ali samo s onim ciljevima koji su izravno vezani za nadleZnost moje

organizacijske jedinice //////1/ 8
= Nisam upoznat/a s tim da takvi ciljevi postoje 0
= Nisam upoznat/a s njima 0
= Ne mogu procijeniti / 1
PITANJE 7
B U potpunosti M samo organizacijska jedinica

Nisam upoznat/a da ciljevi postoje M Nisam upoznat/a s njima

B Ne mogu procijeniti

0% 0%

7.1 Obzirom na dobru informiranost uposlenih o godiSnjim planovima Agencije, nije
potrebno dodatno elaboriranje.

7.2. PREPORUKA: Nastaviti u skladu s dosadaSnjom praksom i eventualno nakon
utvrdivanja godiSnjih ciljeva institucije organizirati dostavu objedinjenih ciljeva svim
uposlenima u Agenciji.
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8. Jeste li upoznati s ciljevima svoje organizacijske jedinice
Da, u potpunosti /111 16

= Nisam upoznat/a da postoje takvi ciljevi 0
= Nisam upoznat/a s tim ciljevima 0
= Ne mogu to procijeniti //// 4
PITANJE 8
M Da, u potpunosti B Nisam upoznat/a da takvi ciljevi postoje
= Nisam upoznat s tim ciljevima H ne mogu procijeniti

0%
o/

8.1 Kao pod 7.1., poduzeti radnje kao pod 7.2 u cilju informiranosti svih uposlenih u

ciljevima organizacijske jedinice.
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9. Postoje li mjerljivi indikatori za izvjeStavanje o vaSem ucinku u odnosu na osobni
plan rada

= Da, zasve ciljeve //llll 6
* Da, za veéinu ciljeva ///// 5
= DA, za maniji broj ciljeva / 1
= Ne/lllll 6
= Nemamo plan rada / 1
= Ne mogu to procijeniti // 2
PITANJE 9
M da, za sve M Da, za vedinu M Da, za maniji broj
H Ne B Nemamo plan rada ® ne mogu procijeniti

9.1. Raznolikost odgovora moZe upucivati na neujednacenost postupanja u vezi s ovim
pitanjem. Indikatori za izvjeStavanje o ucinku u odnosu na osobni plan rada su kljucni za
objektivnost u ocjenjivanju i pracenju izvrSenja zadaca uposlenih.

9.2 PREPORUKA: lzvrsiti analizu 1 utvrditi postavljaju 1i se indikatori za realizaciju za
izvjeStavanje u odnosu na osobni plan rada, koji ¢e moci pratiti na mjese¢noj razini i
rezultirati objektivnom pracenju rada uposlenih.
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10. U kojoj mjeri ciljevi postavljeni u VaSem planu rada odgovaraju ciljevima VaSe
jedinice:
. Nemam plan rada; /
= Ne postoji plan rada jedinice; /
= U potpunosti odgovaraju; /1111
» (QOdgovaraju u potpunosti, osim mojih li¢nih ciljeva
u pogledu razvoja karijere; ///
. Ne odgovaraju; / 1
= Ne mogu to procijeniti. //l/

B Nemam plan rada M ne postoji plan rada
m U potpunosti odgovaraju B Odogovarajuu, osim li¢nih ciljeva
H Ne odgovaraju B Ne mogu pcocijeniti

5%

10.1 PREPORUKA: Ukoliko je moguce, izvrsiti uskladivanje planova rada uposlenih s
ciljevima rada Agencije 1 organizacijskih jedinica, kako bi se osigurala puna ukljucenost
uposlenih u ciljeve institucije, a time bi se dodatno motivirali uposlenici da svojim
angazmanom doprinose ostvarenju ciljeva Agencije.
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11. Kako ocijenjujete opskrbu materijalom/sredstvima rada/prostorom za rad
= Sasvim dovoljno /////1/ 7

= Generalno dovoljno /// 3
= Nedovoljno, ali se snalazimo /////// 7
* Nedovoljno i to prouzrokuje poteskoce u mom radu // 2
= Ne mogu to procijeniti / 1
PITANJE 11
M Sasvim dovoljno B Generalno dovoljno
Nedovoljno, snalazimo se B Nedovoljno, uzrokuje poteskoce

B Ne mogu procijeniti

- 35%

11.1. Na nivou organizacijskih jedinica izvrSiti analizu potreba za materijalnim sredstvima i
prostorom za rad, te na osnovu dobivenih rezultata definirati $to je moguce promijeniti i
unaprijediti, a Sto objektivno nije mogucée mijenjati, te u skladu s tim poduzeti potrebne mjere.

11.2. PREPORUKA: Napraviti analizu potreba, analizu trenutnog stanja, te na temelju toga
poduzeti korake na rjeSavanju onih problema koji su u nadleznosti Agencije.
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12. Kako ocjenjujete svoje radno optereéenje *

* Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom opterecenju
i 14

* Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoristene pri jako velikom radnom opterecenju

=  Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno pri jako velikom radnom opterecenju 1

¢esto je neophodno nastaviti s radm nakon isteka radnog vremena /// 3

= Moje radno vrijeme nije u potpunosti iskoristeno / 1

= Ne mogu to pricijeniti / 1
PITANJE 12

# U potpunosti, pri normalnom opterecenju

@ U potpunosti, pri velikom optereéenju

i U potpunosti, pri velikom i prekovremenim ostankom
H Nije u potpunosti iskoristeno

i Ne mogu procijeniti

5%
5%

0%

12.1 Uposleni cijene da je radno opterecenje normalno. U slucaju potrebe i prigovora
pojedinih uposlenika, napraviti dodatnu analizu i redistribuciju pojedinih poslovnih
procesa, kako bi se osigurala ujednac¢enost opterecenosti svih uposlenih.

12.2 PREPORUKA: Sefovi organizacijskih jedinica bi trebali pratiti opterecenost
uposlenih, te u slucaju da se primjeti da su pojedini uposleni objektivno preoptereceni
izvrSiti redistribuciju zaduZenja ili na drugi adekvatan nacin posti¢i ujednacenost
opterecenosti svih uposlenih.
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13. Kako ocjenjujete svoje kompetencije za posao koji obavljate *
*  Moje kompetencije su vise od onih potrebnih za poziciju na kojoj radim //// 4
= Moje kompetencije odgovaraju kompetencijama potrebnim za poziciju na kojoj radim

T 13
= Koje kompetencije su ispod minimalnih zahtjeva u pogledu kompetencija potrebnih za
poziciju na kojoj se nalazim 0
= Ne mogu to procijeniti / 1
PITANJE 13
H Vise od potrebnih ~ m Odgovaraju Ispod minimalnih B Ne mogu procijeniti

0%

13.1. Zadovoljavaju¢a samoprocjena kompetentnosti.

13.2. PREPORUKA: Sefovi organizacijskih jedinica bi, prilikom ocjenjivanja, trebali vise
paznje obratiti da preporuke za usavrSavanje u skladu s postavljenim ciljevima, te u tom
smislu davati preporuke za daljnji profesionalni razvoj i obucavanje.
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14. Da li se organiziraju radionice s ciljem stjecenja novih vjestima i poboljSanja

vaSih kvalifikacija™
» Jednom do dva puta godisnje ///
= Rijetko /11111
= Nikada //
= Cesto //ll

3
10
2
4

PITANJE 14

W 1-2 godiSnje Mrijetko MEnikada M cesto

14.1. PREPORUKA: kao po 31.2
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15. Koja su glavna pitanja/problemi s kojima se susrecete u radu/poslu
= Kontradiktorni propisi ///

= Nisu mi jasni ciljevi institucije

= Nisu mi jasni ciljevi moje jedinice /

= Nemam jasno definirane moje osobne ciljeve

» Neadekvatno rukovodenje na najvisem nivou ////

* Neadekvatno vodenje na razini organizacijskih jedinica //////

A O L O W

6

= Nedostatak mjerljivih indikatora koji bi pokazali moj doprinos ostvarivanju rezultata

institucije /11111
» Nedostatak jasnih, pisanih, internih pravila i procedura za moj posao ////
» LoSa koordinacija s nadredenima ///
» LoSa komunikacija i koordinacija izmedu mene i mojih kolega //
» Losa komunikacija izmedu institucija //////
» LoS$a materijalna osnova ////
= Nedovoljni financijski resursi //////////
= Nedovojlan broj uposlenih ///////
= Nekvalificirani uposlenici /
= Nerealni rokovi za zavr§vanje zadataka koji su mi dodijeljeni
= Preveliko radno opterecenje
» Lode radno okruzenje //l/
» Nema poticaja/motivacije za rad ///llI
= Losi poticaji/motivacija za razvoj karijere //////

7

4
3
2
6
4

-

o OO O O,

15.1 Analizirati probleme istaknute u ovom dijelu 1 utvrditi realne poteskoce 1 one koje su

rezultat subjektivnog dojma o moguc¢im problemima.

15.2 PREPORUKA: Napraviti analizu pobrojanih problema, te Zurno pristupiti rjeSavanju
onih istaknutih poteSkoca koje mogu biti rjeSene na razini Agencije, te poduzeti

konkretne korake na rjesavanju problema na medunistitucinalnoj razini.
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PITANJE 15

B Kontradiktorni propisi
B Nejasni ciljevi jedinice
m Neadekvatno rukovodenje na najvisem nivou
m Neadekvatno vodenje org. jedinica
B Nedostatak mjerljivih indikatora individualnog doprinosa u rezultatima institucije
m Nedostatak jasnih pisanih procedura za posao
m LoSa koordinacija s nadredenima
M Losa koordinacija s kolegama
m LoSa komunikacija izmedu institucija
M LoSa materijalna osnova
m Nedovoljne financije
= Nedovoljan broj uposlenih
Nekvalificirani uposleni
LoSe radno okruZenje
Nema poticaja za rad

= LoSi poticaji za razvoj karijere

1%
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5. Preporuke za unaprjedenje na temelju analize upitnika

a) Analiza odgovora rukovodstva
Potrebno je zurno poduzeti korake na edukaciji rukovodstva Agencije 0 financiranju u javnoj upravi i
sustavu javnih nabava.

Takoder, obratiti paznju na objektivno ocjenjivanje uposlenih i motiviranju za Sto kvalitetnijim
obavljanjem poslova.

Interna kontrola kao princip nadzora nad poslovnim procesima je osnov za kvalitetno izvrSavanje
poslovnih procesa. Potrebno je aktivno uljuciti sve organizacijske jedinice u uspostavljanje QM, u
kom Agencija sudjeluje unutar projekta SPI koji vodi GIZ.

Ukljuciti indikatore u pracenje realizacije godisnjih planova rada, te je u tom smislu potrebno uloziti
dodatne napore rukovodstva, ali i svih drugih uposlenih u Agenciji.

b) odgovora Sefova organizacionih jedinica
Organizirati sastanke rukovodstva i Sefova organizacijskih jedinica na kom ¢e se utvrditi problemi i
neadekvatno definirane funkcije organizacijskih jedinica, te u skladu s tim poduzeti potrebne radnje na
otklanjanju mogucih problema. Na ovim sastancima dogovoriti sustav iskazivanja potreba i razmjene
informacija o raspolozivim financijskim sredstvima, radi blagovremnog planiranja i provodenja
aktivnosti.

Na sastanku rukovodstva i Sefova organizacijskih jedinica utvrditi stvarnu opterecenost poslom i
kompetencije uposlenih, te u tom smislu poduzeti korake na boljoj distiribuciji poslova i preporuciti
usavr$avanje uposlenima kojima je potrebna nadogradnja ili usvajanje znanja i kompetencija.

Izvrsiti analizu sustava informiranja na razini Agencije.

C) Analiza odgovora drzavnih sluzbenika i uposlenika
Vecina uposlenih ima jasna saznanja o poziciji Agencije unutar obrazovnog sustava i upoznata je S
nadleznostima Agencije. Vecina uposlenih smatra da su opisi poslova adekvatni, te da jasno definiraju
poslove koje obavljaju. Posebnu paznju obratiti na opise poslova koji ¢e se nalaziti u novom
pravilniku o unutarnjoj organizaciji, te u periodu nakon usvajanja pravilnika upoznati sve uposlene s
novim formulacijama u opisima poslova.

Nakon usvajanja novog Pravilnika o unutarnjem uredenju, sve uposlene upoznati o nastalim
izmjenama i novim opisima poslova.

Preporuca se, na razini organizacijskih jedinica, identificirati probleme koji se pojavljuju u
komunikaciji i koordinaciji, a potom poduzeti mjere za otklanjanje svih poteskoca.

Obzirom na dobru informiranost uposlenih o godisnjim planovima Agencije, nije potrebno dodatno
elaboriranje.Nastaviti u skladu s dosadasnjom praksom i eventualno nakon utvrdivanja godis$njih
ciljeva institucije organizirati dostavu objedinjenih ciljeva svim uposlenima u Agenciji.
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Raznolikost odgovora o indikatorima izvjeStavanja moze upucivati na neujednacenost postupanja u
vezi s ovim pitanjem. Indikatori za izvjeStavanje o uc¢inku u odnosu na osobni plan rada su klju¢ni za
objektivnost u ocjenjivanju i pra¢enju izvrSenja zadaca uposlenih.

Ukoliko je moguce, izvrsiti uskladivanje planova rada uposlenih s ciljevima rada Agencije i
organizacijskih jedinica, kako bi se osigurala puna uklju¢enost uposlenih u ciljeve institucije, a time bi
se dodatno motivirali uposlenici da svojim angazmanom doprinose ostvarenju ciljeva Agencije.

Na nivou organizacijskih jedinica izvrsiti analizu potreba za materijalnim sredstvima i prostorom za
rad, te na osnovu dobivenih rezultata definirati §to je moguce promijeniti i unaprijediti, a $to
objektivno nije moguce mijenjati, te u skladu s tim poduzeti potrebne mjere.

Uposleni cijene da je radno opterecenje normalno. U slucaju potrebe i prigovora pojedinih uposlenika,
napraviti dodatnu analizu i redistribuciju pojedinih poslovnih procesa, kako bi se osigurala
ujednacenost opterecenosti svih uposlenih.

Sefovi organizacijskih jedinica bi trebali pratiti optere¢enost uposlenih, te u slu¢aju da su pojedini
uposleni objektivno preoptereceni izvrsiti redistribuciju zaduzenja ili na drugi adekvatan nacin posti¢i
ujednacenost opterecenosti svih uposlenih.

Zadovoljavajuca je samoprocjena kompetentnosti.

Sefovi organizacijskih jedinica bi, prilikom ocjenjivanja, trebali viie paznje obratiti da preporuke za
usavrsavanje u skladu s postavljenim ciljevima, te u tom mislu davati preporuke za daljnji
profesionalni razvoj i obucavanje
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5.1. Preporuke za unaprjedenje sa spiskom preventivnih mjera za smanjenje mogucnosti za nastanak koruptivnih pojava uz spisak

odgovornih lica i vremenskim rokovima za provedbu preporuka
Napomena:

Prioritetna provedba, numerisana od 1 do 5 u tabeli koja slijedi znadi sljedece:

1...najvaznije,2...veoma vazno,3...srednje vazno,4...manje vazno,5...najmanje vazno

Br.

Ranjivosti prema podrudjima
djelatnosti

Elementi plana unaprjedenja

A

B

C

D

E

Prioritet za provedbu

1

2

3

4

5

Preporuke

Odgovorna osoba

(ko treba provesti)

Vremenski rok

Rok provjere u okviru
pracenja

Javne nabave

Blagovremeno planiranje vrste

koli¢ina nabava

Voditelji projekta,
rukovodstvo Agencije,
sluzba financija

Kontinuirano

Polugodisnje

Formiranje godiSnjeg
povjerenstva za nabavu

Rukovoditeljica institucij

Pocetak 2015. godii

Nakon utvrdivanja plang
nabava za 2015 godinu

Obuka osoba ukljucenih u
postupke nabave

Agencija za javne nabave
konzultantske kuce

Kontinuirano

Polovina 2015 godine

Planiranje aktivnosti

Blagovremeno pokretanje
postupka prikupljanja
informacija

Rukovodstvo Agencije

Kontinuirano

Priprema izvjesca o radu
Plana rada za narednu
godinu
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Br.

Ranjivosti prema podrudjima
djelatnosti

Elementi plana unaprjedenja

A

B

C

D

E

Prioritet za provedbu

Preporuke

Odgovorna osoba

Vremenski rok

Rok provjere u okviru
pracenja

1 2 3 4 5 (ko treba provesti)
Precizno utvrdivanje zaduzenja| Rukovodstvo Agencije | Kontinuirano Priprema izvjes$c¢a o rady
rokova izvrSenja Plana rada za narednu
godinu

Pracenje izvrSenja planiranih | Kolegij Agencije Kontinuirano Na mjese¢nim sastancin
zadaca Kolegija

Kontrola realizacije financijskil | 1 Vodenja registra zalju¢enih Grupa za financije Kontinuirano Mjeseéno

obveza ugovora
Pracenje fakturiranih iznosa u | Grupa za financije Kontinuirano Mjeseéno
odnosu na cijene ponudene u
tenderu
Pracenje potkrijepljenosti faktu Grupa za financije Kontinuirano Mjeseéno
prije pla¢anja i arhiviranja
PruZanje stru¢ne pomoci Definirati zaduzenja Rukovodstvo Agencije i | Do kraja 2014 Polugodisnje

organizacijskih jedinica/radnih| Sefovi organizacijskih
mjesta u smislu odgovaranja ng jedinica
odredene vrste upita
Utvrditi stupnjeve provjere Rukovodstvo Agencije i | Do kraja 2014 Polugodisnje

kvaliteta prijedloga odgovora
prije slanja konacne verzije

Sefovi organizacijskih
jedinica
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Ranjivosti prema podrucji
J P podrucjima Elementi plana unaprjedenja

djelatnosti
A B C D E
Prioritet za provedbu Preporuke Odgovorna osoba Vremenski rok | Rok provjere u okviru
pracenja

1 2 3 4 5 (ko treba provesti)
Uspostavljanje evidencije Sluzbenik za odnose s Od pocetka 2015. | Naredni period
odgovora i informacija koje je | javnos¢u Godine - ocjenjivanja
Agencija izradila, a pitanja kojg kontinuirano
se ponavljaju uvrstiti u FAQ n3g
web stranici Agencije

Raspolaganje materijalnim 2 Reverse praviti azurno, ilina | Osobe zaduzene za voden Pocetak 2015 Polugodisnje

sredstvima godi$njoj razini u ovisnosti od | reversa
predmeta zaduzenja

Vodenje objedinjene i azurne | Osoba zaduzenja za Pocetak 2015 Polugodisnje
evidencije zaduZenja vodenje reversa
Voditi evidencije izdanog | Osobe po organzacijskim| Pogetak 2015 Polugodisnje
uredskog materijala i pratiti | jedincama koje su zaduze
potro$nju za trebovanje uredskog
materijala
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6. KONACNI IZVJESTAJ RADNE GRUPE

Postupajuci po rjesenju ravnateljice Agencije za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje kojim
smo imenovani za ¢lanove i Clanice radne grupe za izradu Plana integriteta, ovaj dokument smo
pripremali od 12.6. do 30.10.2014. godine.

Odrzali smo tri sastanaka a stalne dogovore smo imali mailom i telefonom.
O odrzanim sastancima smo sastavili zapisnike.

Analiza upitnika koje su popunili uposleni je bila veoma dobar osnov za izradu preporuka. Takoder,
za pripremu preporuka posluzila su i revizorska izvjesca, Pravilnik o organizaciji sa sistematizacijom i
interni akti.

Sama izrada upitnika nije bila jednostavna jer je Radnoj grupi trebalo dosta dogovora o tome za koje
nivoe sluzbenika da se pripremi, kakvog sadrzaja, Sta oCekujemo od odgovora i kako obraditi
odgovore.Veoma mali broj uposlenih je izrazio usmena neslaganja sa upucenim upitnicima.Radna
grupa cijeni da su upitnici dali veliku moguénost za odredivanje potencijalno rizi¢nih oblasti u
Agenciji.

Na upitnike se moglo odgovarati anonimno, te postoje odgovori sa i bez osobnih podataka, $to nije
utjecalo na analizu ili na rezultate.

Radna grupa je osim upitnika, cijenila revizorska izvjesca, opise poslova, interne akte odnosno njihov
sadrzaj i to koliko se provode, te provodenje internih kontrola.Na temelju navedenog utvrdene su
oblasti ranjive na korupciju i sacinjene su preporuke za unaprjedenje, sa nosiocima aktivnosti i
rokovima. Kao ranjive na korupciju Radna grupa je procijenila da su javne nabave i to uglavnhom
nabave za potrebe projekata zbog kasnjenja donatorskih sredstava, a u Agenciji su ve¢ isplanirane
aktivnosti.Takoder, utvrdeno je da se aktivnosti ne planiraju blagovremno $to se isto tako dogada kada
se o¢ekuju donatorska sredstva.radnan grupa je misljenja da se treba obratiti pozornost na azurnost u
realizaciji financijskih obveza i raspolaganju materijalnim sredstvima.Kako je Agencija prepoznata
kao institucija koja pomaze u utvrdivanju vjerodostojnosti diploma srednjeg obrazovanja i kako sve
viSe ima zahtjeva iz inozemstva za davanje misljenja o stupnju i kvalifikaciji diplome ste¢ene u BiH,
neophodno je utvrditi nacine postupanja kod pripreme odgovora na ovakve zahtjeve.

Radna grupa 30.10.2014.godine upucuje Plan integriteta koordinatorici te predlaze da se Plan uputi
ravnateljici Agencije na usvajanje kako bi se nakon toga dostavio Agenciji za prevenciju korupcije i
koordinaciju borbe protiv korupcije.

Radna grupa preporucuje ravnateljici i koordinatorici da se s Planom integriteta upoznaju svi uposleni
u Agenciji za predSkolsko, osnovno i srednje obrazovanje.

Radna grupa u sastavu:

1. Dragan Pinjuh
2. Biljana Popovi¢
3. Branka Popi¢
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7. PRILOZI UZ PLAN INTEGRITETA

7.1 Pitanja za uposlene s dodatkom za Sefove organizacijskih jedinica

1. Kojim dokumentom su utvrdene nadleznosti i ciljevu institucije?
Interna pravila/procedure/pravilnik

Ostali propisi

Strateski dokument

Zakon

Nisam upoznat/a s tim

2. ocjenjujete svoje izravne odgovornosti, definirane u opisu poslova za
poziciju na kojoj se nalazite:

Ima ih previse i prevazilaze broj poslova koji se zapravo obavljaju

Ima ih previse, ali odgovaraju broju poslova koji se zaista obavljaju

Optimalne, omoguc¢avaju normalno obavljanje poslova

Malo ih je, obzirom da ima vise poslova koji se zapravo obavljaju

Kako ocjenjujete formulaciju naveéeg dijela svojih izravnih odgovornosti,
definiranih u opisu poslova za poziciju na kojoj se nalazite:

Precizna 1 odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju

Uopcena, ali odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju

PreviSe uopstena, Sto otezava identifikovanje poslova koje se izvrSavaju;

Poslovi su detaljno opisant;
Nisam upoznat/a sa svojim opisom poslova;
Ne mogu to procijeniti;

4. Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju s ostalim usposlenicima u
ispunjavanju svojih izravnih odgovornosti:

Nema potrebe za takvom komunikacijom

Rokovi 1 pouzdanost su na zadovoljavaju¢em nivou

Postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova

Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija

Rokovi 1 puzdanost nisu na zadovoljavajucoj razini

Ne mogu procijeniti

5. Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju s uposlenicima drugih
institucija ili eksternim partnerima pri provodenju svojih izravnih odgovornosti:
Nema potrebe za takvom komunikacijom

Rokovi i pouzdanost su na zadovoljavaju¢em nivou

Postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova

Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija

Rokovi 1 puzdanost nisu na zadovoljavajucoj razini

Ne mogu procijeniti
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10.

6.

S koliko su funkcija koje obavlja vasa organizacijska jedinica povezane

vaSe izravne odgovornosti
Vise od 3

3
2
1

Nijednom
Ne mogu procijeniti
Nisam upoznat/a s poslovima jedinice u kojoj radim

7.

Jeste li upoznati s godiSnjim ciljevima Agencije

Da, u potpunosti

Da, ali samo s onim ciljevima koji su izravno vezani za nadleznost moje
organizacijske jedinice

= Nisam upoznat/a s tim da takvi ciljevi postoje

= Nisam upoznat/a s njima

= Ne mogu procijeniti

8.

Jeste li upoznati s ciljevima svoje organizacijske jedinice

Da, u potpunosti

Nisam upoznat/a da postoje takvi ciljevi
Nisam upoznat/a s tim ciljevima

Ne mogu to procijeniti

9.

Postoje li mjerljivi indikatori za izvjeStavanje o vasem uc¢inku u odnosu na

osobni plan rada

Da, za sve ciljeve

Da, za ve¢inu ciljeva
DA, za manji broj ciljeva

Ne

Nemamo plan rada
Ne mogu to procijeniti

U kojoj mjeri ciljevi postavljeni u Vasem planu rada odgovaraju ciljevima
Vase jedinice:

. Nemam plan rada;
= Ne postoji plan rada jedinice;
= U potpunosti odgovaraju;

= (Odgovaraju u potpunosti, osim mojih li¢nih ciljeva u pogledu razvoja
karijere;

. Ne odgovaraju;

= Ne mogu to procijeniti.
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. Kako ocijenjujete opskrbu materijalom/sredstvima rada/prostorom za rad

Sasvim dovoljno

Generalno dovoljno

Nedovoljno, ali se snalazimo

Nedovoljno i to prouzrokuje poteskoce u mom radu
Ne mogu to procijeniti

. Kako ocjenjujete svoje radno opterecenje

Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom opterecenju
Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoristene pri jako velikom radnom opterecenju
Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno pri jako velikom radnom opterecenju i
¢esto je neophodno nastaviti s radm nakon isteka radnog vremena

Moje radno vrijeme nije u potpunosti iskoriSteno

Ne mogu to pricijeniti

. Kako ocjenjujete svoje kompetencije za posao koji obavljate

Moje kompetencije su vise od onih potrebnih za poziciju na kojoj radim

Moje kompetencije odgovaraju kompetencijama potrebnim za poziciju na kojoj radim
Koje kompetencije su ispod minimalnih zahtjeva u pogledu kompetencija potrebnih za
poziciju na kojoj se nalazim

Ne mogu to procijeniti

. Da li se organiziraju radionice s ciljem stjecenja novih vjeStima i pobolj$anja

vaSih kvalifikacija

Jednom do dva puta godiSnje
Rijetko

Nikada

Cesto

. Koja su glavna pitanja/problemi s kojima se susrecete u radu/poslu

Kontradiktorni propisi

Nisu mi jasni ciljevi institucije

Nisu mi jasni ciljevi moje jedinice

Nemam jasno definirane moje osobne ciljeve

Neadekvatno rukovodenje na najviS§em nivou

Neadekvatno vodenje na razini organizacijskih jedinica

Nedostatak mjerljivih indikatora koji bi pokazali moj doprinos ostvarivanju rezultata
institucije

Nedostatak jasnih, pisanih, internih pravila i procedura za moj posao
Losa koordinacija s nadredenima

Losa komunikacija i koordinacija izmedu mene 1 mojih kolega

Losa komunikacija izmedu institucija
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* LoSa materijalna osnova

= Nedovoljni financijski resursi

= Nedovojlan broj uposlenih

= Nekvalificirani uposlenici

= Nerealni rokovi za zavrSvanje zadataka koji su mi dodijeljeni
= Preveliko radno opterecenje

= Lode radno okruzenje

» Nema poticaja/motivacije za rad

= Losi poticaji/motivacija za razvoj karijere

Zahvaljujemo na izdvojenom vremenu za popunjavanje upitnika.

Nastavak upitnika popunjavaju SEFOVI ORGANIZACIJSKIH JEDINICA.

B) ZA SEFOVE ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

Ime, prezime:

Pozicija:

Odsjek/sektor/jedinica:

I. OPCE INFORMACIJE

16. Da li je skup funkcija koje obavlja jedinica kojom rukovodite dobro definiran u
zakonu i/ili internim dokumentima vase institucije?

° Adekvatno
e Neadekvatno

Ako nije adekvatno definiran, molimo da objasnite S§ta je potrebno izmijeniti ili dodatis

17.Da li je skup funkcija dovoljan i da li odgovara aktivnostima koje jedinica u
stvarnosti provodi?
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e Da;

e Ne;
Ako nije, molimo da objasnite Sta  je  potrebno izmijeniti ili
dodati:
18.  Da li su kvalitet i pouzdanost komunikacije i koordinacije sa ostalim jedinicama

i/ili organizacijama izvan vaSeg organa uprave dovoljni?

) Da;
e Ne;

Ako nije, molimo da objasnite koje je sljedece korake potrebno poduzeti kako bi se iste
poboljsale:

19. Da li ste Vi i VasSi uposleni upoznati sa godi$Snjim ciljevima/planovima rada institucije
i Vasejedinice?

° Da;
e Ne;

Navedite najvaznije ciljeve za 2014. godinu:

20. O kojem broju godisnjih ciljeva se radi kada je rijec o jedinici koju Vi vodite?

o Navedite njihov broj: ;
e QOdsjek nema takvih ciljeva;

Navedite godisnje ciljeve VaSeg odsjeka:

21.  Koliko cesto podnosite izvjeS¢a o aktivnostima VaSe jedinice?

Jednom godisnje;

Dva puta ili viSe;
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Na mjese¢noj 0Snovi;

Ostalo (molimo da
opisete!):

22.Na koji nadin zainteresiranim stranama i/ili javnosti dostavljate informacije o
aktivnostima VasSe jedinice?

o Putem informacija koje se postavljaju na web stranicu — jednom mjese¢no — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

e Putem konferencija za tisak — jednom mjesecno — svaka tri mjeseca — svakih Sest
mjeseci — jednom godisnje;

e Putem informacija sadrzanih u internom dokumentu — jednom mjese¢no — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

e Kroz organiziranje specijalnih informativnih sastanaka ili razgovora sa zainteresiranim
stranama — jednom mjese¢no — svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom
godisnje;

e Putem e-maila;

e Putem ciljane postanske posiljke;

e Pomocu izvjestaja— svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

e Putem internih sastanaka za radne grupe;

e Ne saljemo im informacije;

e Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim ili objasnite nacin na koji Vas odsjek provodi
ovu aktivnost!

23. Da li imate dogovoren akcioni plan rada za postojecu godinu?

° Da;
e Ne;

Podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

24. Da li je moguce utvrditi troSkove (prema budZetu i izvjeStaju) za aktivnost jedinice
kojom rukovodite?

. Da, sve troskove;
e Da, ali samo u opéem smislu;

e Ne;

25. Imate li dovoljno resursa (kako materijalnih tako i financijskih) za provodenje
svojih aktivnosti?
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° Da;
° Ne;

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!
26. Da li sluzbenici poslove obavljaju:

e Potpuno zadovoljavajuce;

e Zadovoljavajuce, ukupno gledano;

e Nezadovoljavajuce, ali se snalazimo;

e Nezadovoljavajuce i to stvara poteSko¢e u mom radu;

e Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

27. Kako ocjenjujete radno opterecenje uposlenika jedinice kojom rukovodite:

o Njihovo radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom optereéenju;
o Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoristeno pri jako velikom radnom opterecenju;
o Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoristeno pri jako velikom radnom optereéenju

i Cesto je neophodno da nastave sa radom nakon radnog vremena,;

o Radno opterecenje nekih uposlenika je vrlo veliko, dok je radno opterec¢enje drugih
znatno manje;

o Njihovo radno vrijeme nije u potpunosti iskoristeno ;
° Ne bih znao/znala reci;
o Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

28. Kako ocjenjujete kompetencije uposlenika u jedinici kojom rukovodite:

o Kompetencije svih uposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije;

o Kompetencije nekih usposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, dok su
kompetencije ostalih na trazenom nivou;

o Kompetencije nekih usposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, kompetencije
nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih ispod trazenog nivoa;

o Kompetencije svih uposlenika su na trazenom nivou;

o Kompetencije nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih

ispod traZzenog nivoa;

. Kompetencije veceg broja uposlenika su ispod trazenog nivoa;
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Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

29. Po VasSoj procjeni, koji je udio radnog vremena koje provedete izvrSavajuéi glavne ili
sekundarne aktivnosti, ukljucujudi i rutinske aktivnosti:

Za glavne aktivnosti (pripremu analiza, prognoza, planova, politika, misljenja,
liderstvo, provodenje provjera, inspekcije, istrage, itd.): % (u procentima);

Za sekundarne aktivnosti (pretrazivanje dokumenata, pripremu preporuka,
potpisivanje dokumenata, itd.): % (u procentima);

Navedite odgovarajuce procentualne vrijednosti!

30. Koji su najznacajniji problemi s kojima se surecete u svojim aktivnostima kao Sef
organizacijske jedinice:

e pravni okvir;

utvrdeni ciljevi odjela;

nedostatak myjerljivih indikatora za izvjeStavanje o ostvarenim rezultatima, a koji
ukazuju na Vas doprinos;

ograni¢ene funkcije i prava;

nedostatak jasnih pravila i procedura za prvodenje aktivnosti odjela;
uplitanje u Vas posao od strane politi¢ki angazovanih osoba;

veliki broj nadredenih koji Vam dodjeljuju zadatke;

loSa komunikacija i koordinacija sa ostalim odjelima;

loSa komunikacija i1 koordinacija sa ostalim organima uprave;

loSa materijalna osnova;

nedovoljni finansijski resursi;

nedovoljan broj uposlenika;

kompetencije uposlenika, koje ne odgovaraju zahtjevima;
nedovoljni ili zastarjeli software, hardware i sredstva komunikacije;
nerealni (prekratki) rokovi za prvodenje zadataka;

preveliko radno opterecenje sviju u odjelu;

Ostalo (Molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovore koje smatrate tacnim!
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ITII. DODATNI KOMENTARI I PREPORUKE

Ovdje mozete navesti

sve

dodatne

komentare.
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7.2 Upitnik za rukovodstvo Agencije

l. POGLAVLJE FINANCIJE

1.1 Postoji li regulativa za planiranje i izvrSenje proracuna?
A) Da, u potpunosti
B) Djelomicno,
C) Ne postoiji,
D) Nisam upoznat/a s tim

1.2 Vrsi li se planiranje prorac¢una na temelju detaljne analize potreba institucije?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

1.3 Pratili se troSenje proracunskih sredstava redovito?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomi¢no,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

1.4 Ima 1i dovoljno izvrsitelja za planiranje i pracenje izvrSenja proracunskih sredstava?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

1.5 Imaju li uposleni koji se bave ovim poslovima dovoljno znanja i/ili iskustva za njihovo obavljanje?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

1.6 Provode li se redovite interne kontrole u ovoj oblasti?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim
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1. JAVNE NABAVE
2.1 Postoji li regulativa za proces javnih nabava?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne postoji,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.2 Donosi li se godisnji plan nabava?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.3 Priprema li se plan nabava na tmelju detaljne analize potreba Agencije?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.4 Postuje li se plan nabava?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.5 Je li postupak nabava transparentan za uposlene u Agenciji?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.6 Je li vam poznat plan nabava za ovu godinu?

A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
C) Ne,

2.7 Jesu li u planu nabava predstavljene stvarne potrebe institucije?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim
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2.8 Je li plan nabava realan u odnosu na odobrena proracunska sredstva?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.9 Dopunjava li se plan nabava tijekom planskog perioda?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.10 Provode li se javne nabave prema predvidenim procedurama?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.11 Vrsi li se kontrola postivanja obveza iz dodijeljenog ugovora o javnoj nabavi?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

2.12 Imaju li ¢lanovi povjerenstva za javne nabave dovoljno znanja o procedurama javnih nabava?

A) Da, u potpunosti,
B) Djelomi¢no,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim
2.13Da li se odabrani ¢lanovi povjerenstava za javne nabave dodatno educiraju?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

3. PLAN KADROVA | UNUTARNJA ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA

3.1 Da li postoji regulativa za izvrSenje ovih procesa?
A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim
3.2 Da li su kadrovski plan i sistematizacija radnih mjesta uskladeni s potrebama institucije?

A) Da, u potpunosti,
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B) Djelomicno,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim
3.3 da li se akt o sistematizaciji ¢esto mijenja bez opravdanih razloga?
A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim
3.4 Da li su uvjeti i opisi poslova za radna mjesta precizno definirani?
A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim

4. PRIJEM UPOSLENIH
4.1 Postoji li regulativa za izvrSenje ovih poslova?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

4.2 Da li regulativa za izvrSenje ovog procesa omogucéava nekontrolirano diskreciono odlu¢ivanje?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomi¢no,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

4.3. Da li se postupak prijema kadrova sprovodi na temelju transparentno raspisanog konkursa?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomi¢no,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

4.4 Da li su u izbornom postupku kriteriji za bodovanje kandidata jasno i precizno odredeni (kao 1
nacin za provjeru stru¢ne osposobljenosti kanidata)?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5. RADNE OBVEZE, OCJENJIVANJE | NAPREDOVANJE NA POSLU
5.1. Da li se opis vaseg radnog mjesta poklapa sa vasim stvarnim radnim aktivnostima?
A) Da, u potpunosti,
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B) Djelomicno,
C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.4 da li postoji regulativa za izvr§enje procesa radnih obveza, ocjenjivanje i napredovanje?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.5. da li regulativa za izvrSenje ovog procesa omogucava nekontrolirano diskrecijsko odlu¢ivanje?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.6 da li se regulativa za izvrSenje ovog procesa primjenjuje dosljedno i potpuno?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomi¢no,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.7 Da li su procedura i kriteriji za ocjenjivanje i napredovanje zaposlenih jasno definirani?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.8 Da li se provodi kvantitvna analiza rezultata rada zaposlenih kao temelj za ocjenjivanje i
napredovanje u radu?

A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,

5.2 kada ste odsutni, da li vas zamjenjuje suradnik koji posjeduje jednake kvalifikacije za obavljanje
vaseg posla?

5.3. da li postoji rizik od moguéih nepravilnosti na VaSem radnom mjestu zbog nedostatka regulative?
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C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim

5.9. Da li se provoi kvalitativna analiza rezultata rada zaposlenih kao temelj za ocjenjivanje i
napredovanje u radu?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.10 Da li se izraduju plan i program obuka na temelju analize potreba uposlenih i rukovoditelja?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

5.11 Da li uposlenici koriste radno mjesto za ostvarivanje privatnih/osobnih interesa?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

6. INTERNA KONTROLA
6.1. Da li postoji regulativa za izvr§enje ovog procesa?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

6.2 Da li se regulativa za izvrSenje ovog procesa primjenjuje dosljedno i potpuno?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

6.3 Da li se interne kontrole provode prema planu kontrole?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

6.4 Da li je uspostavljen sustav izvjeStavanja o internim kontrolama?

A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
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C) Ne,
D) Nisam upoznat/a s tim

6.5 Da li je sustav kontrole uporabe materijalnih sredstava institucije adekvatan i efikasan?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7. 1ZRADA i KONTROLA PROVODENJA PLANA RADA
7.1 Da li postojij regulativa za izvrSenje ovog procesa?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.2 Da li se regulativa za izvrSenje ovog procesa primjenjuje dosljedno i potpuno?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.3 Da li se plan rada izraduje na temelju realnih potreba i mogucnosti institucije?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.4 Da li je osigurano sudjelovanje uposlenih u izradi plana rada?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomi¢no,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.5 Postoji li regulativa za izvrSenje kontrole sprovodenja plana rada?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.6 Da i je regulativa za kontrolu sprovodenja plana rada precizna?

A) Da, u potpunosti,
B) Djelomicno,
C) Ne,
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D) Nisam upoznat/a s tim
7.7. Da li se izraduju periodiéni izvjesStaji o radu?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim

7.8 Da li se vrsi analiza uradenih i podnijetih izvjes¢a o radu?

A) Da, u potpunosti,

B) Djelomicno,

C) Ne,

D) Nisam upoznat/a s tim
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