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REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA ZUNANJE ZADEVE

Stevilka: 0070-10/2019/2
Datum: 11.10.2019

OPOZORILO: Neuradno preciS€eno besedilo predpisa predstavija zgolj informativni delovni
pripomocek, glede katerega organ ne jamci odSkodninsko ali kako drugace.

Cistopis Navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva za zunanje zadeve vsebuje:

— Navodilo o delu Kadrovske komisije Ministrstva za zunanje zadeve §t. 0070-4/2014/1 z dne
14. 11. 2014,

— Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva za
zunanje zadeve, §t. 0070-9/2015/1 z dne 5.10.2015;

— Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva za
zunanje zadeve, §t. 0070-9/2017/1 z dne 26.5.2017.

— Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva za
zunanje zadeve, s§t. 0070-10/2019/1 z dne 11.10.2019.

Na podlagi 74. ¢lena Zakona o drzavni upravi (ZDU-1, Uradni list RS, st. 113/05-uradno
preciS&eno besedilo, s spremembami in dopolnitvami) in 93. ¢lena Akta o notranji organizaciji
in sistemizaciji v Ministrstvu za zunanje zadeve (8t. ZKD-2593/09 z dne 8. 9. 2009, s
spremembami in dopolnitvami) ter za izvajanje prvega odstavka 17. a ¢lena Zakona o

zunanjin zadevah (ZZZ-1, Uradni list RS, &t. 113/03 — uradno preciS€eno besedilo, s
spremembami in dopolnitvami) minister za zunanje zadeve izdaja naslednje

Navodilo
o delu Kadrovske komisije
Ministrstva za zunanje zadeve

SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen
(predmet urejanja)

To navodilo ureja organizacijo in nacCin dela Kadrovske komisije Ministrstva za zunanje
zadeve Republike Slovenije (v nadaljevanju Komisija) in pripravo mnenja in predloga
za imenovanje vodij predstavnistev Republike Slovenije v tujini.

V navodilu uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za Zenske in moske.

2. Clen
(pristojnosti)

Komisija je posvetovalno telo ministra za zunanje zadeve in obravnava prijave na
notranje objave prostih delovnih mest v zunaniji sluzbi ter druga kadrovska vprasanja,
ki so povezana s pravicami in obveznostmi javnih usluZzbencev ministrstva.



3. Clen
(sestava)

Predsednik Komisije je generalni sekretar Ministrstva za zunanje zadeve. Predsednik
v skladu s predpisi in tem navodilom vodi in usmerja delo Komisije. V ta namen
sklicuje in vodi seje Komisije.

Za pripravo mnenja za imenovanje vodij predstavniStev Republike Slovenije v tujini
Komisija odlo€a v sestavi: generalni sekretar kot predsednik, generalni direktor
direktorata, v katerega delovno podrocje sodi drzava, kjer se nahaja predstavnistvo,
generalni direktor, pristojen za multilateralne zadeve, glavni diplomatski nadzornik in
predsednik reprezentativnega sindikata v Ministrstvu za zunanje zadeve kot Clani.

O vseh ostalih vpraSanjih odlo¢a Komisija v sestavi: generalni sekretar kot predsednik
ter pristojni generalni direktor ali politicni direktor, glavni diplomatski nadzornik, vodja
Kadrovske sluzbe in predsednik reprezentativnega sindikata ali od njega pooblas&ena
oseba kot Clani.

Pristojnega direktorja na podlagi primarnega ali preteznega delovnega podrocja,
dolo¢i Kadrovska sluzba pri vsaki toCki dnevnega reda.

V primeru dalje odsotnosti predsednika komisije ali nezasedenosti delovhega mesta
generalnega sekretarja Ministrstva za zunanje zadeve, lahko minister osebo, ki zaseda
delovho mesto namestnika generalnega sekretarja imenuje za nadomestnega
predsednika komisije, ki ima v €asu njenega vodenja vse pristojnosti predsednika. V
primeru daljSe odsotnosti generalnega direktorja, pristojnega za bilateralne zadeve ali
generalnega direktorja, pristojnega za multilateralne zadeve ali nezasedenosti katerega
od teh delovnih mest, lahko minister imenuje njihove namestnike za nadomestne Clane
komisije. V primeru daljSe odsotnosti glavnega diplomatskega nadzornika iz drugega in
tretiega odstavka tega Clena ali pristojnega generalnega direktorja ali politicnega
direktorja ali vodje Kadrovske sluzbe iz tretjega odstavka tega ¢lena ali nezasedenosti
katerega od teh delovnih mest lahko minister imenuje nadomestnega Clana komisije.

II. DELO KOMISIJE

4. ¢len
(seje)

Komisija obravnava gradivo in sprejema predloge sklepov iz svoje pristojnosti na
rednih in dopisnih sejah.

Na rednih sejah ¢lani Komisije sodelujejo in odlo¢ajo neposredno.

Na dopisnih sejah ¢lani Komisije sodelujejo in odlo€ajo z uporabo informacijsko-
komunikacijskih sredstev.

Predsednik Komisije odloci, ali se gradivo obravnava na redni ali dopisni seji.

Pri dolocitvi vrste seje predsednik Komisije uposteva vsebino in obseg gradiva, zlasti
pa ali gre za nujne zadeve, s katerimi ni mogoce odlasati.



5. ¢len
(sklic seje)

Dnevni red seje Komisije doloCi predsednik Komisije.

Kadrovska sluzba najkasneje sedem delovnih dni pred sejo o sklicu obvesti ¢lane po
elektronski posti. Pri sklicu seje Komisije Kadrovska sluzba uposteva nacelo, da se v
najvecji mozni meri skusSa zagotoviti prisotnost vseh ¢lanov Komisije.

Izjemoma, ko mora Komisija na redni seji odloCati o neodloZljivem vprasanju, lahko
predsednik Komisije skrajSa navedeni rok.

Kadrovska sluzba pripravi gradivo za Kadrovsko komisijo in ga najkasneje pet delovnih
dni pred sejo posreduje ¢lanom Komisije.

Kadrovska sluzba lahko gradivo posreduje tudi ostalim generalnim direktorjem in
politi€nemu direktorju.

6. Clen
(mnenje direktorja)

Generalni direktorji in politi€ni direktor lahko najkasneje dva delovna dneva pred sejo
Komisije Kadrovski sluzbi po elektronski posti posredujejo pisno mnenje glede
posamezne toCke dnevnega reda, o kateri sicer ne odloc¢ajo kot ¢lani Komisije. Slednje
ne velja za odlo€anje o pripravi mnenja za imenovanje vodij predstavnistev Republike
Slovenije v tuijini.

Kadrovska sluzba prejeto mnenje posreduje ¢lanom Komisije.
Komisija na mnenje iz prvega odstavka ni vezana.

7. Clen
(sklep&nost)

Komisija odlo¢a veljavno, Ce je na seji navzo€a vecina ¢lanov.
Sklep¢nost Komisije se ugotavlja pred zaCetkom seje.

Predsednik oziroma &lan Komisije se izlo€i iz odlo¢anja o tocki, ki se nana$a nanj ali
na osebo, s katero je v sorodstvenem razmerju ali v svastvu. Ce bi moral biti izlogen
predsednik reprezentativhega sindikata, sme izjemoma, za odlo€anje o tocki, glede
katere bi moral biti izlo€en, pooblastiti drugo osebo.

8. Clen
(potek redne seje)

Predsednik Komisije lahko v nujnih primerih iziemoma razSiri dnevni red z dodatnimi
toCkami pod pogojem, da jih zaradi objektivnih okoliS€in ni bilo mogoCe pravoCasno
uvrstiti v gradivo, da jih zaradi nujnosti primera ni mogoce obravnavati na kateri od
naslednjih sej Komisije in da temu ne nasprotuje noben ¢lan Komisije. Tudi v tem
primeru je potrebno, e je to mogoce, omogociti podajo pisnega mnenja generalnim
direktorjem in politiénemu direktorju, ¢e o vprasanju ne odlo¢ajo kot ¢lani Komisije.



Na zacetku seje Komisija pregleda uresniCevanje sklepov prejSnjih sej in se seznani z
neuresni¢enimi sklepi.

Obravnava posamezne to¢ke dnevnega reda se zacne s kratko obrazlozitvijo gradiva,
Ce je po mnenju predsednika Komisije to potrebno. Po dani obrazloZitvi lahko &lan
Komisije zahteva razpravo o posameznem vpraSanju oziroma o osnutku predloga
sklepa.

Po koncani obravnavi Komisija sprejme predlog sklepa, s katerim gradivo in resitve
sprejme v predlaganem ali spremenjenem besedilu. Steje se, da je predlog sklepa
sprejet, €& mu ne nasprotuje nih&e izmed prisotnih ¢lanov.

Posamezni ¢lan Komisije lahko zahteva glasovanje o posameznem osnutku predloga
sklepa. V tem primeru Komisija odlo¢a z vecino opredeljenih glasov prisotnih ¢lanov. V
primeru, da je izid glasovanja izenaen, je sprejet sklep, za katerega je glasoval
predsednik Komisije.

V primeru glasovanja Steje tudi glas odsotnega ¢lana Komisije, v kolikor ga je pisno
posredoval predsedniku Komisije pred sejo.

9. ¢len
(prekinitev seje)

Predsednik Komisije lahko med sejo prekine delo Komisije, ¢e je na podlagi razprave
na seji potrebno pripraviti dopolnjene predloge sklepov ali ¢e se na zahtevo
posameznega ¢lana Komisije ugotovi, da seja ni ve€ sklepéna.

Ko prenehajo okolisCine iz prejSnjega odstavka, najkasneje pa v osmih dneh od
prekinitve, se seja nadaljuje. Ce je bila seja prekinjena za ve¢ kot osem dni, se ne
more veC nadaljevati.

10. ¢len
(sodelovanje na redni seji)

Clan mora pravodasno obvestiti Kadrovsko sluzbo, da se ne bo udelezil seje iz
upraviCenih razlogov.

Pravic in dolznosti ¢lana Komisije se ne more prenesti na drugo osebo.

11. ¢len
(sklic dopisne seje)

Ob sklicu dopisne seje se ¢lane obvesti, kako in do kdaj lahko posljejo svoja sporocila
med dopisno sejo. Rok za posiljanje sporocil ne sme biti krajSi od enega delovnega
dne in ne dalj$i od treh dni. Ce se dopisna seja skli¢e tik pred konéanjem delovnega
dne ali po njem, se ne sme kon¢ati pred 10. uro naslednjega delovnega dne.

12. ¢len
(umik gradiva z dnevnega reda dopisne seje)

Clan lahko predlaga, da se gradivo obravnava na redni seji. Ce postavita tak$en
predlog vsaj dva ¢lana Komisije, se Steje, da je bilo gradivo umaknjeno z dnevnega
reda dopisne seje. TakSno gradivo obravnava Komisija na svoji prvi naslednji redni
seji.



Predsednik Komisije lahko ne glede na dolo¢be prejSnjega odstavka tega Clena
zahteva takojsnjo odloCitev Komisije na dopisni seji.

13. ¢len
(sprejem gradiva na dopisni seji)

Gradivo z osnutkom predloga sklepa je sprejeto, €e proti njegovemu sprejemu v roku
iz 11. ¢lena ni glasovala veC kot polovica ¢lanov Komisije. V primeru, da je Stevilo
¢lanov sodo in osnutku predloga sklepa nasprotuje polovica ¢lanov Komisije, se
osnutek predloga sklepa zavrne, ¢e mu nasprotuje tudi predsednik Komisije.

14. clen
(zapis sklepov redne seje)

O seji Komisije se piSe zapis sklepov. Posamezen sklep Komisija kratko utemelji. Zapis
sklepov mora biti sestavljen najkasneje naslednji delovni dan po seji Komisije.

Zapis sklepov sestavi usluzbenec Kadrovske sluzbe, ki je prisoten na seji.

Zapis sklepov potrdi predsednik Komisije s parafo. Potrjen zapis sklepov poslje oseba,
ki je zapis sestavila, ostalim ¢lanom Komisije. Slednji lahko osebi, ki je zapis sestavila,
in ostalim ¢lanom Komisije v vednost posredujejo morebitne pripombe v roku dveh
delovnih dni. Predsednik Komisije uskladi pripombe ¢lanov Komisije. V kolikor to ni
mogode, se zapie loteno mnenje &lanov Komisije. Ce ¢&lani Komisije v navedenem
roku ne posredujejo pripomb, se Steje, da z zapisom sklepa soglasajo.

Predsednik Komisije v dveh delovnih dneh po poteku dvodnevnega roka iz prejSnjega
odstavka podpi$e dopolnjen zapis sklepov in ga posreduje ministru.

V kolikor minister v roku petnajstih delovnih dni ne odlo&i drugace, se Steje, da zapis
sklepov potrjuje.

Zapis o odlo€itvi ministra se posreduje ¢lanom Komisije v vednost. Kadrovska sluzba
izvrSi sklepe.

15. Clen
(zapis sklepov dopisne seje)

Za zapis sklepov dopisne seje se smiselno uporabljajo dolo¢be prejdnjega Elena.
16. clen
(potrditev predlogov sklepov)
Za pravocasno in pravilno izvedbo sklepov je odgovorna Kadrovska sluzba.
Informacij o prijavah na objavljena prosta delovna mesta, drugih tockah dnevnega
reda, o poteku in odloCitvah Komisije ni dovoljeno razkrivati, preden zapisa sklepov ne

potrdi minister za zunanje zadeve. S sklepom se po potrditvi zapisa sklepov v pisni
obliki seznani usluzbenca.



[l POSTOPEK IZBIRE KANDIDATA ZA VODJO DKP

17. clen
(posebne dolocbe)

V postopku izbire kandidata za vodjo DKP se uporabljajo dolocbe I. in Il. poglavja tega
navodila (Splo$ne doloc¢be in Delo komisije), €e v tem poglavju ni dolo¢eno drugace.

18. ¢len
(postopek za pripravo mnenja o usposobljenosti kandidatov za vodje DKP)

Pri pripravi mnenja za imenovanje vodij DKP Komisija zaseda samo na rednih sejah,
pri Cemer morajo biti prisotni najman;j trije Clani.

Notranja seznanitev o prostem delovnhem mestu za polozaj vodje DKP se praviloma
objavi najmanj Sest mesecev pred predvideno izpraznitvijo polozZaja.

Kandidati so dolzni prijavi predloziti vizijo dela na mestu vodje DKP, za katero
kandidirajo. Vizija dela praviloma ne presega dveh tipkanih strani formata A4.

Kandidati so dolzni prijavi predloziti izjavo, da zoper njih ni vloZzena pravnomocna
obtoznica za naklepno kaznivo dejanje, ki se preganja po uradni dolznosti, da niso bili
obsojeni za kaznivo dejanje, ki se preganja po uradni dolZnosti, in da niso bili
pravnomocno obsojeni na nepogojno kazen zapora v trajanju najmanj Sest mesecev.

Kadrovska sluzba kandidate, ki ne izpolnjujejo pogojev za polozaj vodje DKP, pisno
obvesti, da se niso uvrstili v nadaljevanje postopka.

Za pripravo mnenja o usposobljenosti kandidatov, ki izpolnjujejo pogoje za polozZaj
vodje DKP, Komisija vpogleda v kadrovsko evidenco, pretekle letne ocene kandidata,
zivljenjepis, vizijo dela, izjavo iz tretjega odstavka tega Clena ter drugo listinsko
dokumentacijo kandidatov. Ce Komisija oceni, da je to potrebno, lahko s kandidati, ki
izpolnjujejo pogoje, opravi pogovor.

Pri ugotavljanju usposobljenosti Komisija uposteva naslednja merila:

- strokovna usposobljenost,

- osebnostna primernost,

- vodstvene sposobnosti,

- komunikacijske sposobnosti,

- psihofizicne sposobnosti,

- vizija dela,

- delovni rezultati in pretekle letne ocene dela,

- pretekle razporeditve kandidata v tujini,

- osebni karierni razvoj kandidata in

- specifitna strokovna znanja, poznavanje okolja ipd. (poleg tistih, ki so predpisana
za posamezno delovno mesto) in bi lahko predstavljala primerjalno prednost pri
kon¢ni izbiri.

Steje se, da zlasti ni osebnostno primeren kandidat, zoper katerega je vloZena
pravhomocna obtoznica za naklepno kaznivo dejanje, ki se preganja po uradni
dolznosti, ki je bil obsojen za kaznivo dejanje, ki se preganja po uradni dolznosti, ali ki



je bil pravhomoéno obsojen na nepogojno kazen zapora v trajanju najmanj Sest
mesecev.

Komisija lahko v mnenju navede kandidata, ki je po njeni oceni najbolj usposobljen za
polozaj vodje DKP, ali naredi izbor ve¢ kandidatov, ki so usposobljeni, ali ugotovi, da
nih€e od predlaganih kandidatov ni usposobljen.

Mnenje Komisije je obrazlozeno. V mnenju Komisija navede podatke, dejstva in
ocene, zaradi katerih meni, da je kandidat, upostevajo¢ merila iz petega odstavka tega
Clena, primeren za poloZaj vodje DKP. Komisija lahko navede tudi morebitne druge
prednosti predlaganega kandidata za vodenje posameznega DKP v primerjavi z
drugimi kandidati.

Komisija o svojem delu sestavi porodilo, ki ga oznaci z ustrezno stopnjo tajnosti, in ga
poslje ministru.

19. ¢len
(priprava predloga za imenovanje vodij DKP)

Minister pripravi predlog za imenovanje vodij DKP za vlado v skladu z mnenjem
Komisije o usposobljenosti kandidatov za vodje DKP ali na podlagi lastne ocene o
usposobljenosti kandidatov za vodje DKP, in sicer izmed kandidatov, ki izpolnjujejo
pogoje za polozaj vodje DKP. Ce po oceni ministra glede na usposobljenost ni
primernega kandidata, se postopek ponovi.

Predlog se praviloma ozna€i z ustrezno stopnjo tajnosti. Tajnost predloga traja do
pridobitve soglasja sprejemne drzave oziroma mednarodne organizacije. Ce soglasja
ni potrebno pridobiti, traja tajnost do zaklju¢ka pogovora kandidata v delovnhem telesu
drzavnega zbora, pristojnem za zunanjo politiko.

Po doloéitvi predloga vlade za imenovanje kandidata za poloZaj vodje DKP Kadrovska
sluzba pisno obvesti kandidate v treh delovnih dneh po sprejemu sklepa vlade o
dolocitvi predloga za imenovanje na polozaj vodje DKP.

IV. KONCNE DOLOCBE

20. ¢clen
(prenehanje veljavnosti notranjega akta)

Z dnem uveljavitve tega navodila preneha veljati Navodilo o delu Kadrovske komisije
Ministrstva za zunanje zadeve in o pripravi predloga za imenovanje vodij
predstavnistev Republike Slovenije v tujini (5t. 0070-1/2014/2 z dne 29. 1. 2014).

21. ¢Clen
(zaCetek veljavnosti in uporaba navodila)

To navodilo za¢ne veljati naslednji dan po objavi v Ministrstvu za zunanje zadeve,
uporabljati pa se pricne s prvo objavo prostega delovhega mesta po priCetku
veljavnosti.

Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva
za zunanje zadeve, §t. 0070-9/2015/1 z dne 5.10.2015 vsebuje naslednjo koncéno



dolocbo:

2. ¢len

To navodilo zaCne veljati naslednji dan po objavi v Ministrstvu za zunanje zadeve.

Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva
za zunanje zadeve, §t. 0070-9/2017/1 z dne 26.5.2017 vsebuje naslednjo koncéno
doloc¢bo:

2. Clen

To navodilo za€ne veljati naslednji dan po objavi v Ministrstvu za zunanje zadeve.

Navodilo o spremembah in dopolnitvah navodila o delu Kadrovske komisije Ministrstva
za zunanje zadeve, §t. 0070-10/2019/1 z dne 11.10.2019 vsebuje naslednjo konéno
dolocbo:

2. Clen

To navodilo zaCne veljati naslednji dan po objavi v Ministrstvu za zunanje zadeve.



