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UVODNA RAZMATRANJA

Sistematsko pracenje ucinkovitosti pojedinca na poslu relativno je nova praksa u
kontekstu javne uprave u Bosni i Hercegovini (u daljem tekstu BiH). Prvi podzakonski
propisi o ocjenjivanju rada doneseni su od strane agencija za drzavau sluzbu/upravu u
periodu 2002. — 2004. godine, kada je i zapocet proces ocjenjivanja u velikom broju
organa svih struktura drzavne sluzbe u BiH.

Prvi pokusaji da se uvede praksa ocjenjivanja nisu, medutim, bili u potpunosti
uspjesni. Naislo se na dosta otpora kod onih koji su ga trebali sprovoditi, uglavhom zbog
pomanjkanja znanja i vjestina koje su potrebne za ocjenjivanje. S druge strane, pojavljivala
su se pitanja ¢emu zapravo ocjenjivanje kad nije povjezano sa novcanom stimulacijom.
Prvi pravilnici o ocjenjivanju koje su donijele agencije za drzavnu sluzbu/upravu bili su
zasnovani na tradicionalnom evropskom modelu ocjenjivanja, koji se zasniva na veem
broju standardiziranih kritetija ocjenjivanja. Veoma brzo, medutim, koristenje ovog
modela pokazalo je svoje slabosti u praksi zbog teskoca objektivnog utvrdivanja ocjene o
radu. Zbog toga su, samo nekoliko godina kasnije, gotovo svi nivoi drzavnih struktura u
BiH zapoceli prelazak na savremene modele ocjenjivanja koji su zasnovani na dogovoru o
radnim ciljevima kao glavnom kriteriju ocjene rada. Tako je novim pravilnikom iz 2008.
godine, administracija Federacije Bosne i Hercegovine uvela ocjenjivanje po osnovu
stepena ispunjenja dogovorenih ciljeva, $to je pravilnikom iz 2009. godine uradila i
Agencija za drzavnu upravu Republike Srpske. U Brcko distriktu, 2008. godine donijet je
takode novi Pravilnik o ocjenjivanju, ¢iji vazan dio ¢ini identifikacija klju¢nih zadataka
ocjenjivanog.

U toku 2011. godine, svi nivoi stuktura drzavne sluzbe u BiH intenzivno su radili
na poboljsanju pravnog okvira ocjene ucinka, $to je rezultiralo donosenjem novih i
izmjenama i dopunama postojeéih pravilnika o ocjenjivanju. Tako je Agencija za drzavnu
sluzbu BiH donijela novi Pravilnik o nacinu ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika u julu
2011. godine, dok su u Republici Srpskoj u avgustu 2011. usvojene izmjene i dopune
postojeéeg pravilnika. U Federaciji Bosne i Hercegovine novi Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika donijet je u septembru 2011. godine. Donosenje novog
Pravilnika o ocjenjivanju u Br¢ko distriktu ocekuje se nakon usvajanja novog Zakona o
drzavnoj sluzbi.

Svtha ovog Priruc¢nika je da pruzi podrsku primjeni novog sistema ocjenjivanja,
kroz davanje detaljnijih uputstava za sve ucesnike procesa ocjenjivanja. Djelotvorno
funkcioniranje sistema ocjene ucinka zahtijeva ulaganje znacajnih napora u podizanje
nivoa znanja o ocjeni ucinka kako ocjenjivaca, osoblja koje se bavi upravljanjem ljudskim
potencijalima, tako i samih drzavnih sluzbenika, koji bi trebalo da budu aktivni ucesnici u
procesu ocjenjivanja. Ocjenjivanje takoder zahtijeva 1 razvijanje $to viSeg stepena
povijerenja i kontinuiranog dijaloga izmedu ocjenjivanih i ocjenjivaca, kao i ostvarenje $to
vece transparentnosti u radu. Cilj je da se ocjenjivanje shvati kao pozitivni instrument
razvoja ljudskih resursa drzavne sluzbe, nasuprot pojednostavljenom, uvrijezenom
uvijerenju da je ocjenjivanje samo osnova za dobijanja odredene nagrade ili sankcije.

Ovaj priru¢nik treba shvatiti kao zivi dokument, otvoren za izmjene 1 dopune, kako
bi se najbolja iskustva iz pocesa ocjenjivanja kako u BiH, tako i u drugim zemljama,
mogla u svakom trenutku iskoristiti i time unaprijediti ovaj prvi vodi¢ za uspjesno
upravljanje ucinkom u strukturama drzavne sluzbe u BiH.



Poglavlje 1
OPCI DIO

1. STRATESKI OKVIR

Sveobuhvatna reforma javne uprave u cilju ispunjenja kriterija za clanstvo u
Evropskoj uniji strateski je interes BIH. Reforma javne uprave predstavlja bitan uvjet za
uspjeh reformi ostalih segmenata drustva i s njima je neraskidivo povezana.

Strategija reforme javne uprave usvojena je od strane VijeCa ministara BiH, vlada
entiteta 1 Vlade Brcko distrikta u drugoj polovini 2006. godine. Opéi cilj reforme javne
uprave utvrden ovim strateskim dokumentom je razvoj profesionalne, politicki
nepristrasne, nacionalno izbalansirane, eti¢ne, stabilne i aktivne javne uprave, koja ¢e biti
postovana i sposobna da pruza efikasne usluge i vladama i gradanima.

Akcioni plan 1 sadrzi niz preporuka i reformskih mjera za operativnu implementaciju
Strategije, kao 1 detaljan pregled aktivnosti za $est klju¢nih horizontalnih oblasti reforme.
Jedna od klju¢nih oblasti reforme jeste upravljanje ljudskim potencijalima (poglavlje 6), u
okviru kojeg su date smjernice za pitanje upravljanja rezultatima rada i ocjenjivanja
drzavnih sluzbenika u BiH. Time je uspostavljen strateski okvir za reformu cjelokupne
javne uprave i date su blize smjernice za realizaciju aktivnosti koje su vezane za ocjenu
rada drzavnih sluzbenika. Akcioni plan 2 navodi razvoj i jacanje sektorskih kapaciteta.
Reforma javne uprave Ce se sprovesti u tri faze, a cilj je da BiH postigne kvalitetan nivo
evropskog upravnog prostora, kao i provedbu acguis-a do kraja 2014. godine.

Sporazum o stabilizaciji i pridruZivanju
(SSP) izmedu evropskih zajednica i njihovih
drzava clanica, s jedne strane, i BiH, s druge
strane, koji je ratificiralo Predsjednistvo BiH u

Okvir 1: Clan 111. SSP-a

., Cilj saradnje e biti unapredivanje
razvoja efikasne i odgovorne javne uprave u

novembru 2008. godine, sadrzi i odredbe o | Boi i Hercegovini,  dopunjavajuis
oblicima saradnje u oblasti javne uprave. Clan | reformske napore preduzete do sada u ovej
111. SSP-a posebno se odnosi na reformu javne | oblasti.

Saradnja  u  ovej  oblasti  le

uprave, kao Sto je prikazano u okviru 1.
uglavnom  biti - usmjerena  na  iggradnju

U narednom periodu, ocekuju se znacajni | @stitucja, u  skladu sa  abfevima
reformski procesi kako bi BiH §to bolje ispunila | Evropskog  partnerstva, i ukijucivace
kriterije za clanstvo u EU, dok e se u isto vrijeme | @Pekle  poput izrade i sprovodenja

transparentnib i nepristrasnib  procedura
odabira Zaposlenih, upravijanja ljudskin
potencijalima i napredovanja u  slugbi,

raditi na implementaciji SSP-a. U tom svjetly, i
reforma javne uprave jo§ vise dobija na znacaju.

Bez uspjesno sprovedene reforme javne uprave
bit ¢e mnemoguée ispuniti kopenhagenske i
madridske kriterije koji su klju¢ni za pristupanje
EU, a takoder i podrzati process postepene
integracije javne uprave BiH u "evropski upravni
prostot".

stalne obufke, promoviranja etike u okvirn
Javne uprave i jacanja procesa donosenja
politika.  Prilikom  sprovodenja  reformi,
pagnja e biti posvecena ciljevima fiskalne
odrivests, nkljuinudi i aspekte fiskalne
strukture. Saradnjom e biti obubvaceni svi
nivoi javne uprave u Bosni i Hercegovini.”




2. SVRHA OCJENJIVAN]JA

Svrha ocjenjivanja jeste motiviranje drZavnih sluZbenika, odnosno
namjeStenika/ zaposlenika da konstantno unapteduju svoja struéna znanja i
vjestine kako bi mogli napredovati u karijeri i razviti svoj puni radni potencijal.
Cilj ocjenjivanja nije sankcioniranje ili nagradivanje drzavnog sluzbenika, veé pruzanje
podrske drzavnom sluzbeniku da, u saradnji sa svojim pretpostavljenim, bolje sagleda
svoje sposobnosti 1 slabosti i dostigne maksimum svog profesionalnog razvoja.

Okvir 2: Svrha ocjenjivanja

U mnogim siugbenickim  sistemima, ogjenjivanje se
dogivljava proenstveno kao mogninost nagradivanja ili
sankcioniranja drgavnog slugbenika, umjesto njegove
uloge razvoja punog radnog potencijala
zaposlenog.  Pocetni  napori  na  nvodenju
ogjenjivanja u BiH bili su  takode wvezani za
nagradivanje  najuiinovitijib - pojedinaca, odnosno
sankcioniranje onib (i su  rezultati  bili  ispod
olekivanja. Onog momenta kad su i3 raglicitib
ragloga igostala nagradivanja, i kada se vidjelo da se
nova  procedura moge Roristi za  sankcioniranje
whepodobnih“ slugbenika, nestalo je i prave motivacije
da se procedura uople provods. VVagno je, zato, raditi
na  promjeni  svijesti  svrbe  ogjenjivanja,  koje
prvenstveno  predstavlja  alat za profesionalni
razvoj pojedinaca, a ne puko sredstvo da se
drgavni slugbenik nagradi ili kazni.

Pracenje ucinkovitosti moZe imati znacCajan efekt na nivo motivacije i
zadovoljstva poslom svakog pojedinca. Razlog lezi u tome $to praenje rada pruza
uposleniku satisfakciju da je njegov rad predmet necijeg zanimanja. Postoje nau¢ni dokazi
da ljudi lakse prihvataju negativne konsekvence koje proizidu iz necijeg pracenja njthovog
rada, nego c¢injenicu da njihov rad zapravo nije predmet nicijeg interesovanja. U tom
smislu, ¢ak i kad ne bi bilo nikakvih drugih koristi od pracenja ucinkovitosti, postojanje
samog procesa bi bilo opravdano, jer pokazuje pojedincu da organizaciji/instituciji nije
svejedno da li ¢e on raditi dobro ili lose. Ova ¢injenica sama po sebi ima pozitivan utjecaj
na osjecaj pojedinca da vrijedi, da se treba zalagati i da se isplati pripadati toj konkretnoj
organizaciji.

Posmatrano iz ugla organa drzavne sluzbe/uprave, najvazniji razlozi za primjenu
sistema ocjenjivanja su unapredenje profesionalnog obavljanja poslova i zadataka, kao i
poboljsanje ukupnog kvaliteta pruZenih javnih usluga i odgovorna i djelotvorna
upotreba javnog novca.

Ocjenjivanje je i vazan instrument podr$ke ukupnom sistemu upravljanja
ljudskim potencijalima, pocev od zaposljavanja i uvodenja u posao sluzbenika, pa do
obuke, napredovanja i nagradivanja. Podaci do kojih se dode u procesu pracenja
ucinkovitosti mogu biti iskoriSteni za evaluaciju uspjesnosti cjelokupnog procesa
zaposljavanja 1 uvodenja u posao. Naprimjer, podaci iz procesa pracenja ucinkovitosti
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nam mogu dati dosta pouzdan odgovor o tome kakav je ucinak uposlenih koji su dosli u
organizaciju u posljednjih godinu ili dvije dana. Na isti nacin mozemo doéi i do odgovora
o tome kakvi su rezultati uposlenih u periodu probnog rada.

Pracenje ucinkovitosti pruZa odliCnu osnovu (vjerovatno najbolju koju
mozemo zamisliti) za definiranje potrebe za obukom. U samom razgovoru o ocjeni,
(ne)postojanje odredenih sposobnosti ili vjestina jasno dolazi do izrazaja, ¢ime se stvaraju
pretpostavke da se razviju planovi usavr$avanja. Ocjenom o radu se dodatno mogu istaci
potrebe za obukom u vezi s ostvarivanjem konkretnih karijernih aspiracija, $to je jako
bitno ukoliko Zelimo zadrzati najbolje ljude u drzavnoj sluzbi.

Graf 1: Mjesto ocjenjivanja u sistemu upravljanja ljudskim potencijalima

Razvoj
karijere

Povratna
informacija o
postignutim
rezultatima

U strukturama drgavne siugbe n BiH svrba
ogjenjivanja definirana je kao:

Obuka i
usavriavanje

podsticanje zaposlenih na kvalitetno i
profesionalno obavljanje poslova i
zadataka I postizanje boljih rezultata
u radu, konstantno unapredivanje
strucnih znanja 1 vjestina, i stvaranje
uvjeta za pravilno odlulivanje o
napredovanju i struc¢nom
usavrsavanju.

Gledano iz ugla cjelokupne institucije, konsolidirani podaci iz ciklusa ocjene
o radu mogu pomoc¢i pri formiranju slike o ukupnim potrebama za obukom i
razvojem kadrova. Dobiveni podaci mogu biti analizirani na razlicite nacine, koristenjem
razlic¢itih varijabli, kao $to je, naprimjer, spol, organizacijska jedinica, vrsta posla, i sli¢no.

Ocjena rezultata rada drzavnog sluzbenika cesto predstavlja jedan od
najvaznijih osnova za napredovanje u sluzbi i nagradivanje. Proces ocjenjivanja se
sve viSe vezuje za moguénost povecanja plate i nezavisno od napredovanja u sluzbi. Jedan
od razloga za to je Sto su sistemi napredovanja u drzavnoj sluzbi cesto ograniceni,
posebno ukoliko postoji stabilan sluzbenicki sistem koji nije podlozan veéim
fluktuacijama radne snage i/ili kada se radi o sluzbeni¢kom sistemu koji je zasnovan na
principu pozicije (radnib mjesta), kao $to je slucaj u svim strukturama drzavne sluzbe u
BiH. Ovaj sistem omogucava napredovanje samo ukoliko postoji slobodno radno mjesto
videg stepena odgovornosti i slozenosti na koje se sluzbenik moze unaprijediti, pa stoga
daje prilicno ogranicene moguénosti za napredovanje. Nagradivanje na osnovu rezultata
rada (performance related pay) stoga je privuklo veliku paznju i uvedeno je na gotovo svim
nivoima vlasti u BiH, o ¢emu ¢e detaljnije biti rijeci u pojedinac¢nim odjeljcima.




Takoder, da bi proces pracenja
ucinkovitosti u radu imao svoj smisao,
institucija u kojoj se ocjenjivanje sprovodi
treba i sama imati jasnu sliku o tome gdje
ide i Sta Zeli postic¢i. Ako rukovodstvo jednog
organa uprave zna koji su mu strateski ciljevi,
koje vrijednosti Zeli njegovati 1 kakvo
ponasanje 1 rezultate u radu ocekuje od
uposlenika, onda ¢ée biti u stanju da preko nizih
menadzerskih  nivoa prenese neophodne
poruke svakom uposlenku, i to upravo kroz
proces ocjene o radu. Kao posljedica ovakvog
strateskog pristupa, svaki pojedinac dobit ¢e
vazan osjetaj da svojim radom doprinosi
uspjehu cjelokupne organizacije u kojoj radi,
$to predstavlja jos jedan dodatni vazan motivacijski faktor.

Najzad, valja primijetiti da je ocjenjivanje drzavnih sluzbenika cesto i predmet
ostre kritike 1 osporavanja. Iako sistemi ocjenjivanja imaju jasan cilj razvoja karijere i
motivacije drzavnih sluzbenika, i poboljsanje individualnog i organizacijskog kvaliteta
rada, praksa je pokazala da postoji veliki broj problema u praksi ocjenjivanja. Osnovna
zamjerka je da ocjenjivaci, koji imaju glavnu ulogu pri ocjenjivanju, nemaju dovoljno
znanja o radu sluzbenika i nisu u stanju taj rad objektivno ocijeniti, §to nerijetko dovodi
do stvaranja loSe radne atmosfere i ima negativan utjecaj na radni moral cjelokupne
organizacije. Cesto se stoga postavlja i pitanje da li je kompleksan sistem ocjenjivanja
vrijedan vremena i uloZenog truda.

Nesporno je da problemi u ocjeni ucinka postoje na svim nivoima drzavne
sluzbe/uprave u BiH i da njihovo prevazilazenje zahtijeva puno ulozenog truda, kao i
znacajne promjene u cijelom sistemu upravljanja u drzavnoj sluzbi. Misljenja smo,
medutim, da bi mnogi od ovih problema mogli lakse biti prevazideni kada bi postojalo
viSe znanja o postupku ocjenjivanja i narocito ako bi se pravilno shvatila njegova svrha,
¢ija valjana upotreba moze biti itekako moéno sredstvo za unapredenje radnih procesa u
svim strukturama drzavne sluzbe u BiH.

3. POSTUPAK OCJENJIVANJA

Postupak ocjenjivanja je kontinuiran proces koji se sastoji iz viSe faza.
Realizacija svake faze predstavlja preduvjet za obavljanje naredne faze.

Uopceno posmatrano, postupak ocjenjivanja obuhvata sljedece glavne faze:

e Odredivanje radnih ciljeva;

e Pracenje rada u toku cjelokupnog petrioda ocjenjivanja;

e Razgovor o ocjenjivanju, popunjavanje formulara i utvrdivanje prijedloga ocjene;
e Utvrdivanje konacne ocjene, kao 1 mogucnost koristenja pravnih sredstava za
njeno osporavanje.



Kljucne faze postupka ocjenjivanja:

-

4. Utvrdivanje 1. Odredivanje
konaéne ocjene radnih ciljeva

>

NADGLEDANJE
RADA ZAPOSLENOG

3. Razgovor o 2. Pracéenje
ocjenjivanju realizacije

/ ciljeva

3.1 UTVRDIVAN]JE RADNIH CILJEVA

Dogovaranje o radnim ciljevima izmedu ocjenjivaca i ocjenjivanog obavlja
se na samom pocetku perioda ocjenjivanja i predstavlja osnov za ocjenjivanje na
kraju perioda ocjenjivanja. Utvrdivanje radnih ciljeva za naredni period ocjenjivanja
najces¢e ¢e se obaviti tokom razgovora o ocjenjivanju, u kojem se ocjenjuje rad
sluzbenika za prethodni period ocjenjivanja. U odnosu na primjenu standardiziranih
kriterija ocjene ucinka (kao $to su npr. kvalitet rada, samostalnost, odnos prema poslu i
sl.), za utvrdivanje radnih ciljeva kao osnove za ocjenjivanje potrebno je da i ocjenjivaci i
ocjenjivani utrose dodatno vtijeme u pripremi za ocjenjivanje.

Ucesce drzavnog sluZbenika u formuliranju ciljeva trebalo bi povecati nivo
obaveznosti njihovog izvrSenja i motivaciju drZavnog sluZbenika da ih ispuni.
Stepen u kojem dogovaranje o ciljevima podstice radni ucinak zavisi i od postojanja
ocekivanja da cilj moze biti ostvaren, ali i od podrske koju ocjenjiva¢ daje drzavnom
sluzbeniku u ispunjenju ciljeva. Dodatne prednosti dogovaranja o radnim ciljevima su i u
tome §to bi to trebalo stimulirati samostalnost drzavnih sluzbenika, poboljsati
identifikaciju zaposlenih s radnim zadacima, uéiniti ocjenjivanje transparentnijim, pomodi
postavljanju prioriteta i unaprijediti dijalog i saradnju izmedu ocjenjivanog drzavnog
sluzbenika i njegovog ocjenjivaca.

Dogovaranje o ispunjenju radnih ciljeva ima i mnogo S$ire znacenje, jer
ukazuje na postepenu promjenu klasicnog, hijerarhijskog odnosa izmedu drzavnog
sluzbenika i njegovog pretpostavljenog, ka modelu upravljanja u modernoj organizaciji,
gdje se obavljanje poslova dozivljava kao doprinos ostvarenju dogovorenog cilja, a ne kao
izvrsenje naloga pretpostavljenog. U tom smislu, i ¢itav koncept javne uprave mijenja se
od tradicionalnog hijerarhijskog modela ka modelu moderne organizacije, kojom se
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upravlja putem postavljanja ciljeva, na osnovu kooperativnog modela upravljanja. Nastale
promjene zahtijevaju drugaciji profil rukovodilaca i odgovornije ponasanje svih nivoa
menadzmenta u drzavnoj sluzbi, kao i promjenu ukupnog nacina na koji se ocjenjivanje

sprovodi.

U prakticnom smislu, utvrdivanje radnih ciljeva podrazumijeva
poznavanje opisa posla odredenog radnog mjesta, kao i organizacionog godisSnjeg
ili Sestomjesecnog plana rada organa uprave. To znaci da se, na osnovu akta kojim je
utvrdeno unutrasnje uredenje i sistematizacija radnih mjesta, opis radnog mjesta opceg
karaktera konkretizira s radnim ciljevima koje odredeno lice koje radi na tom radnom
mjestu treba ispuniti u periodu ocjenjivanja, a u vezi s prethodno utvrdenim planom rada
organa uprave. U tom smislu, ocjenjiva¢ je duzan da u odnosu na utvrdene ciljeve organa
uprave (odnosno njegove organizacijske jedinice), analizom svakog pojedinacnog radnog
mjesta, identificira kljucne aktivnosti 1 ponasanja koja najvise doprinose ostvarivanju
ciljeva odredenog posla i cjelokupnog organa uprave. Takoder, ocjenjivac treba uzeti u
obzir i sve druge faktore koji utjecu na ostvarivanje cilja: da li su ciljevi realno ostvarljivi,
da li su utjecajni faktori izvan kontrole osobe koja treba da ih realizira, kakve bi okolnosti
mogle utjecati na dobar ili lo§ rezultat, i sl.

Preporucuje se da se pti utvrdivanju radnih ciljeva kortisti tzv. SMART (pametan)
princip — $to znaci da cilj mora biti:

S - Specifican (Specific)

M - Mjerljiv (Measurable)

A - Adekvatan, ostvatljiv, dogovoren (Achievable, Agreed)
R - Realan (Realistic)

T - Tacan (Timely) tj. vtemenski determiniran.

Utvrdivanje radnih ciljeva u drZavnoj sluZbi nije jednostavno, posebno
imajuc¢i u vidu da radne obaveze drZavnih sluZbenika Cesto zavise od politicke
realnosti koja se reflektira na svakodnevno obavljanje poslova i zadataka. Poslovi u
drzavnoj upravi takoder nisu lako mjerljivi, $to Cesto onemogucava postavljanje jasnih
kvantitativnih 1 kvalitativnih pokazatelja ispunjenja odredenog cilja. Zbog toga je prirodno
da se 1 ocjenjivaci 1 ocjenjivani susretnu s teskocama pri utvrdivanju radnih ciljeva,
posebno na pocetku uvodenja ovog novog modela ocjenjivanja. Medutim, realne teskoce
koje postoje pti utvrdivanju radnih ciljeva ne bi trebalo da obeshrabre ni rukovodioce ni
sluzbenike da rade na njihovom utvrdivanju, jer s vremenom, kroz praksu nekoliko
procesa ocjenjivanja, utvrdivanje ciljeva postaje sve lakse, a koristi sve ociglednije.
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Primjeri za utvrdivanje radnih ciljeva utvrdenih na osnovu opisa radnog mjesta dati

su u tabeli 1:

Tabela 1. Primjeri za utvrdivanje radnih ciljeva utvrdenih na osnovu opisa radnog

mjesta

Radno mjesto: Rukovodilac odjeljenja za opce poslove

SazZet opis poslova radnog mjesta:

Koordinira i uskladuje rad uzih
ogranizacijskih jedinica u organu;
Upravlja kadrovskim poslovima;
Upravlja materijalno-finansijskim
poslovima;

Upravlja informatickim poslovima.

Radni ciljevi utvrdeni za period
ocjenjivanja:

e Izradeni kvartalni planovi rada odjeljenja i
izvjestaji o njhovoj realizaciji (rok: 7 dana od
isteka posljednjeg dana u mjesecu)

e Odrzani redovni sastanci sa Sefovima uzih
organizacijskih jedinica (minimum jednom
nedjeljno)

e Dati pravovremeni savjeti zaposlenima u
vezi s planiranjem, realizacijom i
izvjestavanjem o kadrovskim, matetijalno-
finansijskim i informatic¢kim poslovima u
svakodnevnoj komunikaciji;

e Pripremljen izvjestaj o izvrSenom
kontinuiranom nadzoru u vezi s
obavljanjem op¢ih poslova u organizacijskoj
jedinici, u kojem su date preporuke za
poboljsanja rada (rok: 15.12.2011.)

Radno mjesto: StruCni saradnik za kadrovske

poslove

SaZet opis poslova radnog mjesta:

Izraduje akt o unutrasnjem uredenju i
sistematizaciji radnih mjesta;

Izraduje opée akte u oblasti upravljanja
ljudskim resursima za potrebe organa;
Izraduje akte o pravima i duznostima
zaposlenih;

Organizira, koordinira i sprovodi
postupak prijave i odjave zaposlenih i
angaziranih lica;

Vodi kadrovske evidencije.

Radni ciljevi utvrdeni za period
ocjenjivanja:

e Izraden Nacrt novog pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta (rok: 10. mart);

e Izraden novi program strucnog usavrsavanja
drzavnih sluzbenika organa uprave (rok: 30.
januar);

e Pripremljeni akti o pravima i duznostima
zaposlenih (najkasnije u roku od 7 dana od
dostavljanja zahtjeva);

e Sprovedeni postupci prijave i odjave
zaposlenih (rok: 3 dana od dana zasnivanja,
odnosno prestanka radnog odnosa);

o Izvrsena redovna klasifikacija podataka i
dokumentacije i izradeni kadrovski
izvjeStaji-mjesecni, tromjesecni,
Sestomjesecni 1 godisnji (rok: 7 dana od
isteka posljednjeg dana u mjesecu).
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Radno mjesto: Referent za materijalno-finansijske poslove

SaZet opis poslova radnog mijesta: Radni ciljevi utvrdeni za period
ocjenjivanja:

e Ucestvuje u izradi finansijskog plana;
e Sprovodi finansijski plan; e Izraden dio finansijskog plana koji se odnosi
na plate zaposlenih, planirane javne nabavke

e Vodi analiticku i drugu evidenciju i i materijalne tekuce troskove organa za

uskladuje podatke sa knjigovodstvenim narednu godinu (fok: 30.6.2011.);
podacima. e Izradeni i realizirani zahtjevi za placanje

(rok: 8 dana od dana dostave fakture,
odnosno internog zahtjeva; u  slucaju
hitnosti - odmah);

e Izradeni izvjestaji o realizaciji budZeta -
mjesecni,  tromjesecni,  Sestomjesecni,
devetomjesecni, godisnji (rok: 7 dana od
isteka posljednjeg dana u mjesecu);

e Izraduje finansijske izvestaje;

e Izvrsena redovna Kklasifikacija podataka i

dokumentacije i izradeni izvestaji o
klasifikaciji -  mjese¢ni,  tromjesecni,

Sestomjesecni 1 godisnji (rok: 7 dana od
isteka posljednjeg dana u mjesecu).

Radno mjesto: Visi stru¢ni saradnik za poslove upravnog postupka

Opis poslova radnog mjesta: Radni ciljevi utvrdeni za period
e Sprovodi postupak u  svojstvu | Ocjenjivanja:
sluzbenog lica; e  Smanjenje zaostalih predmeta za 30%;
e  Priprema nacrte odluka u | e Novi postupci zapoceti najkasnije u roku
prvostepenom upravnom postupku; od 5 dana od dana prijema zahtjeva,
e Pruza struénu pomoé strankama u ptripremljeni nacrti odluka u roku od 5
postupku; dana od dana okonc¢anja postupka u

predmetima manje slozenosti i 10 dana od
dana okoncanja postupka u sloZenijim
predmetima;

e Priprema odgovore na tuzbe u
upravnom sporu;

®  DPratiianalizira stanje predmeta koji su

ITURT . L 7 i ¢
mu dodijeljeni na rad. Pruzena adekvatna i pravovremena strucna

pomodéi strankama u postupku — po
potrebi, s minimalnim brojem prituzbi na
rad;

e Pripremljeni odgovori na tuzbe u
upravnom sporu u roku od 5 dana od dana
prijema tuzbe u predmetima manje
slozenosti, i u roku od 10 dana u
slozenijim predmetima;

e Izradeni mijesecni, kvartalni i godisnji
izvestaji o stanju predmeta u radu (rok: 10
dana od isteka posljednjeg dana u
mjesecu,).

Ukoliko dode do promjene u prioritetima organizacijske jedinice ili organa uprave u
toku perioda ocjenjivanja, ili ako pak nastupe okolnosti zbog kojih je jasno da se radni
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ciljevi ne mogu ostvariti, moze nastati potreba da se radni ciljevi izmjene. Ovo ¢e biti
cesta situacija u organima uprave, imajuéi u vidu moguénosti promjene zvanic¢ne politike,
posebno u drustvima koja prolaze kroz period tranzicije, kao $to je to slucaj u BiH. U
slucaju izmjene radnih ciljeva, novi radni ciljevi ¢e se unijeti u obrazac o ocjenjivanju i
samo priloziti postojeem obrascu, kao $to ¢e biti detaljnije objasnjeno u posebnim
poglavljima koja obraduju ocjenjivanje na pojedina¢nim nivoima struktura drzavne sluzbe
u BiH.

3.2 PRACENJE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA U TOKU
CJELOKUPNOG PERIODA OCJENJIVANJA

Rad driavnog sluZbenika treba pratiti u toku cjelokupnog perioda
ocjenjivanja, S§to podrazumijeva kontinuirano nadgledanje rada drZavnog
sluZbenika, kao i pracenje izvrSenja svakog konkretnog radnog zadatka. Ocjenjivac
bi trebalo da u toku cjelokupnog perioda ocjenjivanja stalno nadgleda rad drzavnog
sluzbenika, prikuplja podatke o tome koliko je drzavni sluzbenik uspjesan u radu,
uzimajuéi u obzir prirodu posla, radne uslove, stru¢nost i iskustvo drzavnog sluzbenika.
Pozeljino je da ocjenjiva¢ obrati paznju na stvaralacki potencijal drzavnog sluzbenika,
njegovu kreativnost, motivisanost za primjenu novih i vrijednih ideja, u cilju postizanja
pune svrhe ocjenjivanja 1 podizanja radne produktivnosti. Pracenjem rada drzavnog
sluzbenika iz dana u dan trebalo bi da se podstice i uzajamno povjerenje izmedu
ocjenjivaca i ocjenjivanog.

Vazno je da se sluzbeniku/namjesteniku da jasna povratna informacija o
radu, tokom cijelog perioda ocjenjivanja, kako ne bi bilo iznenadenja tokom
razgovora o ocjenjivanju. Sluzbenik bi trebalo da dobije pravovremenu informaciju o
tome $ta je uradio dobro a $ta ne, kako bi blagovremeno ispravio greske na koje mu je
ukazano. Time bi se pomoglo da drzavni sluzbenik unaprijedi svoj ucinak rada, a
istovremeno bi se odstranili potencijalni problemi u radu.

Vazno je, takoder, i da ocjenjiva¢ dokumentuje rad drZavnog sluZbenika u toku
cjelokupnog perioda ocjenjivanja, tako sto zapisuje i komentarise bitne primjere i dokaze
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o tome §ta je drzavni sluzbenik uradio. Periodicno vodenje evidencije od strane
ocjenjivaca o ispunjenju utvrdenih radnih ciljeva omogudilo bi kvalitetnije i objektivnije
formiranje kona¢ne ocjene rada drzavnog sluzbenika za prethodnu godinu. Pozeljno je da
i drzavni sluzbenik vodi evidenciju u vidu zabiljeski o ispunjenju dogovorenih radnih
ciljeva 1 takoder dokumentuje ispunjenje ciljeva kroz prikupljanje dokaza (izvjestaja,
prezentacija i sl.) da su ciljevi ispunjeni. Takve zabiljeske mogu biti veoma korisne, kako
tokom razgovora o ocjenjivanju sa svojim neposredno pretpostavljenim, tako i u
eventualnom zalbenom ili sudskom postupku u slucaju nepostojanja konsenzusa o
konacnoj ocjeni.

3.3 RAZGOVOR O OCJENI RADA

Razgovor o ocjeni rada predstavlja obaveznu fazu u postupku ocjenjivanja.
Pravilnici o ocjenjivanju na svim nivoima predvidaju da je razgovor obavezni dio
postupka ocjenjivanja, koji ne smije biti izostavljen.

Svrha razgovora o ocjeni rada jeste da ocjenjivani dobije povratnu informaciju o
svom radu u cjelokupnom periodu ocjenjivanja, da iznese svoje misljenje o ispunjenju
radnih ciljeva, kao i da stekne bolji uvid u svoju ulogu i odgovornost unutar organizacije.
Cilj razgovora je i da se identificiraju pozitivni aspekti rada drzavnog sluzbenika, kao i
njegove slabosti. Konaé¢no, svrha razgovora je i da ocjenjivani dobije preporuke kako da
poboljsa svoj ucinak te da se razmotre radni ciljevi u narednom periodu.

Razgovor se obavlja po isteku perioda za ocjenjivanje. Obicno ¢e se obavljati
u toku jula, odnosno mjeseca januara, zavisno od toga da li se ocjenjivanje vrsi jednom u
pola godine ili jednom godisnje. Bilo bi pozeljno da se razgovor obavi najkasnije 7 dana
prije isteka roka za ocjenjivanje kako bi i druga lica, koja su uklju¢ena u proces
ocjenjivanja (npr. kontrolor, jedinica za ljudske resurse, rukovodilac), imala vremena
upoznati se sa radom drzavnog sluzbenika, odnosno kako bi se ostavilo dovoljno
vremena za davanje konacne ocjene.

Tehnika vodenja razgovora je od krucijalne vaznosti. Sama tehnika vodenja
razgovora e varirati u zavisnosti od iskustva ocjenjivaca i njegove vjestine vodenja
razgovora.
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Postoji nekoliko zlatnih pravila za vodenje razgovora o ocjenjivanju, a to su:
osigurati odgovarajuée uvjete za vodenje razgovora, stvoriti odgovarajucu atmosferu,
aktivno slusati ocjenjivanog, zasnovati razgovor na cinjenicama, koristiti tehnike za
prevazilazenje konflikata i pravilno rasporediti vrijeme tokom razgovora o ocjenjivanju.

1) Odgovarajuci uvjeti za vodenje razgovora

Razgovor o ocjeni rada zahtijeva odredene pripreme jer se radi o formalnom
dogadaju. Neophodno je osigurati odgovarajuce uvjete za nesmetano vodenje razgovora i
izdvojiti odgovarajuce vrijeme. Preporucuje se da:

e mjesto obavljanja razgovora bude u kancelariji ocjenjivaca ili u nekoj drugoj
pogodnoj sluzbenoj prostoriji, gdje niko drugi osim ocjenjivaca i1 ocjenjivanog ne
bi imao pristup 1 gdje bi se osiguralo nesmetano vodenje razgovora. Nacelno, na
ocjenjivacu je da osigura privatnost, kako razgovor ne bi bio ometan od strane
trecih lica;

e duzina trajanja razgovora Ce varirati od slucaja do slucaja, ali bi bilo dobro da
traje prosje¢no 30 minuta. Razlog za to je $to je tokom razgovora neophodno
razmotriti tri medusobno povezane, ali i1 razlicite oblasti: prethodni ucinak
sluzbenika, plan profesionalnog razvoja, kao i radne ciljeve za naredni period
ocjenjivanja;

® ocjenjiva¢ se treba pripremiti za razgovor tako Sto ¢e razmotriti referentni
materijal, naprimjer opis radnog mjesta i kadrovski dosje, da bude spreman
detaljno objasniti ocjene za svaki pojedinac¢ni radni cilj, kao 1 da se pripremi za
razliCite situacije, a narocito za problemati¢ne, koje, nazalost, takoder mogu
iskrsnuti.

® ocjenjivani takoder unaprijed treba biti upoznat sa onim o cemu Ce se
razgovarati, kako bi se mogao adekvatno pripremiti, promisliti o odredenim
pitanjima i argumentima koje bi mogao iznijeti, a sve u cilju da ne bude
iznenadenja s njegove strane. Takoder je bitno da se pripremi u vezi sa
diskusijom o profesionalnom razvoju 1 strucnom usavrsavanju.

2) Stvaranje odgovarajuce atmosfere

Vazno je ostvariti prijateljsku atmosferu ve¢ na samom pocetku. Razgovor bi
ocjenjiva¢ trebao poceti sa neformalnim i neutralnim pitanjima da bi se ublazila
nervoza ocjenjivanog i stvorila opustajuca atmosfera. Ocjenjivac treba izbjegavati pitanja
koja su vezana za privatnost ocjenjivanog, odnosno ona koja bi mogla izazvati burne
reakcije. Neformalni dio razgovora trebao bi trajati par minuta.

Ocjenjiva¢ bi mogao postaviti razli¢ita neutralna pitanja, naprimjer:

. Lijepo je vidjeti sunce poslije pet ugastopnib kisnib dana, zar ne?” ili
» Drago mii je da ste uspjeli danas doli na posao na vrijeme, ja sam dugo jutros sklanjao snijeg sa
anta i jedva sam stigao, a nam da 1 ama treba jos vise vremena da dodete do posia.

Nakon neformalnog razgovora, najbolje je da ocjenjiva¢c odmah pocne s
objasnjenjem same svrhe razgovora. Ocjenjivac treba objasniti ocjenjivanom da e se
najprije razgovarati o ispunjenju svakog pojedinac¢nog radnog cilja i ocjeni drugih kriterija
ocjenjivanja, a zatim o prijedlozima za strucno osposobljavanje i usavrsavanje drzavnog
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sluzbenika, kao i o radnim ciljevima u narednom periodu ocjenjivanja. Tako, naprimjer,
ocjenjiva¢ moze reci:

“Drago mi je da temo danas imati prilikn da detaljnije razgovaramo o Vasem ulinku u
postiednjih godinu dana. Takoder cemo razmotriti potrebe za daljim profesionalnim usavrsavanjem i
pokusati da dogovorimo radne ciljeve 3a naredni period ogjenjivanja. Ja bib jako volio/ voljela da najprije
od Vas cujem sta Vi mislite o Vasem uéinku u prethodnom periodn.”

Ocjenjiva¢ treba objasniti ocjenjivanom da se od njega ocekuje aktivno ucesée
tokom cijelog razgovora, a ne samo puko posmatranje. Ocjenjivani se treba ohrabriti da
govori jer svrha samog razgovora jeste uzajamna razmjena informacija. Veoma je vazno
da ocjenjivac izbjegava davati odgovore na vlastita pitanja.

3) Aktivno slusanje ocjenjivanog

Aktivno sluSanje ocjenjivanog je posebno vazno u toku razgovora o
ocjenjivanju. Treba dopustiti ocjenjivanom da iznese Cinjenice 1 da sam ocijeni svoj rad.
Ocjenjivac treba biti aktivni slusalac u vecem dijelu razgovora, ¢ak 75% razgovora. Treba
se fokusirati na postavljanje pitanja i slusati odgovore na njih jer aktivnim slusanjem on
bolje upoznaje ocjenjivanog. Takoder, pazljivo slusanje je posebno vazno kada je u
pitanju otkrivanje pravih razloga za neuspjeh u radu.

Vazno je posebnu paznju obratiti na neverbalnu komunikaciju. Smatra se da
neverbalna komunikacija ¢ini bar 55% svake komunikacije. Ukoliko verbalna i neverbalna
komunikacija nisu u saglasnosti (npr. ako rukovodilac gleda sluzbenika o$trim pogledom,
a pri tome govori pozitivno o njegovom radu), neverbalna komunikacija ¢e imati prevagu
nad verbalnom (sluzbenik ¢e shvatiti da rukovodilac ustvari nije zadovoljan njegovim
radom). Ocjenjiva¢ bi u toku razgovora, posebno dok slusa ocjenjivanog, trebao unijeti
pozitivnu komunikaciju kao $to je: klimanje glavom, smijesak, gledanje u o¢i. Vazno je,
takoder, sjediti u nivou sagovornika, izbjegavati pretjerane pokrete ruku, kao i sjediti na
odgovarajucoj distanci od sagovornika. Gledanjem u o¢i ocjenjivanog ocjenjivac
potvrduje svoju zainteresiranost za misljenje zaposlenog. Vizualni kontakti bi se trebali
odrzati 1 prilikom kriticnih faza razgovora, naprimjer prilikom iznosenja nedostataka u
radu.
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4) Zasnovati razgovor na ¢injenicama

Razgovor treba biti zasnovan na c&injenicama, uz izbjegavanje bilo kakvih
generalizacija. Pozeljno je da se ocjenjivac, kada iznosi pozitivne ili negativne ocjene,
fokusira na cinjenice uz davanje adekvatnih primjera kako bi se izbjegle nejasnoce na
strani ocjenjivanog. Ocjenjivac treba drzati razgovor pod kontrolom u svakom trenutku i
ne smije unositi emocije u razgovor. Neophodno je da ocjenjiva¢ govori o aktivhostima
ocjenjivanog, a ne o njegovoj licnosti. Treba izbjegavati diskusije o li¢cnim nedostacima,
osim ako su direktno u vezi sa radnim uc¢inkom.

Kljucne cinjenice kojih se treba drZati tokom razgovora tiCu se ispunjenja
postavljenih radnih ciljeva. Preporucuje se da rukovodilac najprije zamoli drzavnog
sluzbenika da sam iznese misljenje o svom ucinku i ostvarenju svakog pojedinac¢nog cilja.
Ocjenjivac je nakon toga duzan da s ocjenjivanim razmotri da li su radni ciljevi bili jasni i
smisleni za ocjenjivanog, da i su rokovi bili adekvatni, da Li je bilo nekih posebnih
okolnosti koje su utjecale na ostvarenje radnih ciljeva.

Nakon iznesenog misljenja ocjenjivanog o svom ucinku, ocjenjivac je duzan iznijeti
svoju ocjenu ispunjenja radnih ciljeva i objasniti sluzbeniku svoj komentar vezan za svaki
pojedina¢ni radni cilj, i to u pogledu kvaliteta, kvantiteta i blagovremenosti ucinka.
Takoder, ocjenjiva¢ treba objasniti specificnu tezinu koju je dao za ocjenu svakog
pojedinacnog radnog cilja.

Prilikom diskusije o svakom pojedinacnom radnom cilju, ocjenjiva¢ se prvo treba
fokusirati na pozitivne stvari, ucinak ocjenjivanog, i izraziti zadovoljstvo povodom
toga. Ukoliko se prvo iznese pozitivha ocjena, ocjenjivani ¢e ste¢i samopouzdanje koje ¢e
mu olaksati da kasnije podnese kritike, odnosno slabije strane ucinka.

Nakon izno$enja pozitivnih ocjena, treba prodiskutirati o slabostima u ostvarivanju
radnih ciljeva. Jedna od najvaznijih odgovornosti ocjenjivaca jeste da, kada iznosi kritiku,
ona bude iznesena pozitivno i realisticno i da, prije svega, bude potkrijepljena konkretnim
¢injenicama.

5) Koristenje tehnike za prevazilaZenje konflikata
Kritika u€inka drZavnog sluZbenika uvijek treba biti konstruktivna kako bi se

izbjegle konfliktne situacije. Ocjenjiva¢ uvijek govoriti o nedostacima u ucinku, a ne o
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nedostacima kod licnosti. Prilikom iznoSenja negativnih ocjena moze do¢i do upotrebe
rje¢nika koji se moze smatrati uvrjedljivim, $to nikako nije prihvatljivo. Ocjenjivac treba
izbjegavati grube, degradirajude i sarkasticne komentare. Ocjenjivac treba da ilustrirati
svoje primjedbe adekvatnim primjerima, ¢ime doprinosi jasnodi. Nikako ne treba prelaziti
povisno preko nedostataka i slabosti, jer bi to bilo kontraproduktivno.

Diskusija izmedu ocjenjivanog i ocjenjivaca treba biti aktivna: ocjenjivanog treba
pitati za misljenje 1 sugestije o tome kako bi njegov uc¢inak mogao biti unaprijeden, $ta po
njegovom misljenju treba preduzeti da bi se prevazisle postojece poteskocée. Ocjenjiva¢ ne
bi trebao nametati svoja videnja i rjeSenja ve¢ ona trebaju biti rezultat uzajamnog
dogovora. Uvijek treba razmotriti moguénost izrade planova o tome S§ta treba uraditi
drugacije jer dobre namjere same po sebi ne garantuju dobre rezultate ukoliko nema
adekvatnog plana i postignute saglasnosti oko njegove realizacije. Na kraju razgovora, i
ocjenjivanom i ocjenjivacu treba biti jasno u kojim oblastima je potrebno poboljsanje i
kako do njega doéi.

Tokom razgovora se preporucuje oslovljavanje drzavnog sluzbenika sa ,,mi“
umjesto ,,Vi“, kako bi se sluzbenik osjetio dijelom kolektiva i aktivne saradnje s
rukovodiocem. Takoder, preporucuje se rjede koriStenje veznika ,,ali” jer se njime
ponistava sva prethodna pozitivha komunikacija; umjesto njega bolje je ¢esce koristiti
veznik ,,i” koji naglasava kontinuitet u komunikaciji koja bi trebala imati kontinuirani
pozitivni ton.

6) Posvecivanje jednake paZnje ocjeni ucinka, prijedlozima za strucno
usavr$avanje i radnim ciljevima za naredni period ocjenjivanja

Pored ocjene ucinka za prethodni period ocjenjivanja, jednaka paznja bi trebala biti
posvecena utvrdivanju potrebe za profesionalnim usavrSavanjem sluzbenika 1 dogovoru o
radnim ciljevima za naredni period ocjenjivanja.

Predlozeni vidovi obuke mogu biti usmjereni na prevazilazenje nedostataka u radu
ocjenjivanog ili ka napredovanju u karijeri. U ovom dijelu razgovora treba motivirati
zaposlenog da razmisli i iznese svoj plan o profesionalnom razvoju, da se prodiskutira o
moguénosti realizacije, kao 1 da se vidi da li se njegovi ciljevi poklapaju s ciljevima
organizacije. Na kraju bi bilo pozeljno da se zajedno s ocjenjivac¢em prodiskutira 1 utvrdi
kakvi pozitivni efekti ¢e se uz njih postici.

Prije okoncanja razgovora, treba razmotriti radne ciljeve za nastupajuci period
ocjenjivanja. Razgovoru o buduéim ciljevima treba posvetiti jednaku paznju kao i
razgovoru o ucinku u prethodnom petiodu i profesionalnom razvoju. Buduéi radni ciljevi
ne trebaju biti pretenciozno postavljeni jer nece biti realnih moguénosti za njihovo
ostvarenje.
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Na kraju, ocjenjivac treba sumirati rezultate razgovora, zahvaliti se na saradnji i na
prijateljski nacin zavrsiti razgovor, sa sigurnoséu da postoji obostrano razumijevanje o
postignutom ucinku i daljem planu rada i profesionalnog razvoja sluzbenika za naredni
period ocjenjivanja.

U toku razgovora o ocjenjivanju obavezno je koriStenje standardnog obrasca za
ocjenjivanje. O detaljima popunjavanja obrasca za ocjenjivanje, utvrdivanju konacne
ocjene o radu, te o pravu na zalbu bit e vise rijeci u posebnim poglavljima.

4. POSLJEDICE OCJENJIVANJA

Rezultati ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika imaju znacajne pravne
posljedice po njihov pravni status. One mogu biti pozitivne i negativne.

Pozitivne posljedice su:

e Napredovanje i nagradivanje - poseban oblik
motivacije 1 nagradivanja drzavnih sluzbenika
koje je u direktnoj vezi s prethodnom ocjenom
njihovog rada. lako su na vedini nivoa vlasti u
BiH postignuti znacajni pomaci u reguliranju i
vezivanju ocjene rada za proces napredovanja i
nagradivanja, 1 dalje ne postoji Cvrsta veza
izmedu procesa ocjenjivanja i drugih funkcija
upravljanja ljudskim resursima. Vazno je naglasiti
da ocjenjivanje nije samo sebi svrha i davanje
formalne ocjene nikako ne bi trebalo /A
predstavljati kraj procesa pracenja i unapredenja /

rada drzavnog sluzbenika.

b

"

Opcenito govoreci, moguce je napredovanje na vise radno mjesto ili viSe zvanje u
okviru radnog mijesta, kao i prelazak u visi platni razred, o ¢emu Ce vise detalja biti
izneseno u posebnim poglavljima.

e Stru¢no usavrSavanje - neosporna je potreba da se rezultati ocjenjivanja prate i
analiziraju radi dobijanja informacija o potrebama obuke, kadrovskog planiranja i
razvoja katijere drzavnog sluzbenika. U tom smislu, veoma je korisna praksa
sastavljanja zbirnih izvjestaja o ocjenjivanju koja ve¢ nekoliko godina postoji u Brcko
distriktu, a nedavno je uvedena na gotovo svim nivoima drzavne sluzbe/uprave u BiH,
o ¢emu Ce biti vise rijeci u posebnim odeljcima. Naime, svi organi uprave duzni su da
agencijama za drzavnu sluzbu/upravu dostave zbirne izvjestaje o ocjenjivanju.
Zaposleni u odjeljenjima za kadrovske poslove pojedinacnih institucija iz ovakvih
sistematiziranih podataka mogu dobiti neophodne informacije koje bi koristili za bolje
kadrovsko planiranje, kvalitetniju motivaciju, precizniju analizu potreba za obukom i
planiranje razvoja karijere drzavnih sluzenika. Agencije bi iz objedinjenih podataka
nadleznim vladama trebale poslati izvjestaj s detaljnom statistickom analizom podataka,
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ukljucujuéi 1 informacije o uocenim trendovima i moguc¢im problemima, kao 1
preporukama za njihovo sprjecavanje i/ili prevazilazenje.

Negativna posljedica ocjenjivanja je:
¢ Prestanak radnog odnosa - na svim nivoima struktura drzavne sluzbe/ uprave u
BiH postoji jasna veza izmedu negativne ocjene rada i prestanka radnog odnosa.

Naime, rjesenje koje je opéeprihvaceno jeste da, ukoliko drzavni sluzbenik dobije
dvije uzastopne negativne ocjene o radu, njegov radni odnos prestaje.
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Poglavlje 2

OCJEN]JIVANJE DRZAVNIH SLUZBENIKA I
ZAPOSLENIKA
U INSTITUCIJAMA BOSNE I HERCEGOVINE

Upravljanje u¢inkom na drzavnom nivou, u institucijama BiH regulirano je:

e Zakonom o drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (u daljem
tekstu ovog poglavlja: Zakon o drzavnoj sluzbi), koji je objavljen u ,,Sluzbenom
glasniku BiH”, br. 19/02, 35/03, 4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07,
43/0918/10;

e Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu ovog
poglavlja: Zakon o radu u institucijama BiH) koji je objavljen u Sluzbenom
glasniku BiH broj: 26/04, 7/05, 48/05 i 60/10.

e Zakonom o platama i naknadama u institucijama Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu ovog poglavlja: Zakon o platama), koji je objavljen u ,,Sluzbenom
glasniku BiH”, br. 50/08, i

e Pravilnikom o nacinu ocjenjivanja rada drZavnih sluZbenika u institucijama
Bosne i Hercegovine koji je objavljen u "Sluzbenom glasniku BiH" br. 59/11 (u
daljem tekstu ovog poglavlja: Pravilnik).

1. KO SE OCJEN]JUJE?
1.1. Lica koja se ocjenjuju

U institucijama BiH ocjenjuje se rad:

e drzavnog sluzbenika;

e drzavnog sluzbenika koji prolazi period probnog rada;

e zaposlenika u instituciji BiH koji nije drzavni sluzbenik;

e zaposlenika u instituciji BiH (koji nije drzavni sluzbenik) koji je na probnom
radu.

DrZavni sluZbenik je osoba postavljena upravnim aktom na radno mjesto u
drzavnoj sluzbi (¢lan 1. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi).

DrZzavni sluzbenik moze biti postavljen na jedno od sljedec¢ih radnih mjesta:

e radno mjesto rukovodeceg drzavnog sluzbenika, a to su radna mjesta sekretara
1 sekretara sa posebnim zadatkom, pomocénika ministra, pomoc¢nika direktora i
glavnog inspektora, i

e radna mjesta ostalih drzavnih sluzbenika, a to su radna mjesta: Sefa unutrasnje
organizacijske jedinice, strucnog savjetnika, viseg stru¢nog saradnika i stru¢nog
saradnika. Kategorije u okviru navedenih radnih mjesta utvrduju se odlukom
Vijeca ministara (¢lan 7. Zakona o drzavnoj sluzbi).

Pod pojmom drzavnog sluzbenika podrazumijevaju se i1 drzavni sluzbenici
diplomatske i konzularne sluzbe, Drzavne agencije za istragu i zastitu i Grani¢ne sluzbe.
Vijeé¢e ministara moze odlukom, uz prethodno pribavljeno misljenje Agencije za drzavnu
sluzbu, utvrditi da se pitanja vezana za diplomatsku sluzbu drugacije reguliraju (¢lan 6.
stavovi 1, 2. Zakona o drzavnoj sluzbi).



Drzavni sluzbenik prolazi period probnog rada nakon preuzimanja duznosti.
Period probnog rada drzavnog sluzbenika obuhvata period uvodenja u posao i period
obavljanja duznosti i ukupno traje dvanaest mjeseci (clan 29. stav 1. Zakona o drzavnoj
sluzbi), osim ako rukovodilac institucije na obrazlozen zahtjev drzavnog sluzbenika ne
odluci da mu produzi probni rad za jo$ Sest mjeseci (Clan 29. stav 4. Zakona o drzavnoj
sluzbi).

Zaposlenik u institucijama BiH i njenim organima koji nije drZavni
sluZbenik je fizicko lice, koje je zaposleno u institucijama BiH i1 njenim organima na
osnovu ugovora o radu (¢lan 1. stav 2. tacka a) i ¢lan 2. stav 1. tacka a) Zakona o radu u
institucijama). Prilikom zakljucivanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad, koji
ne moze trajati duze od Sest mjeseci. U slucaju da zaposlenik ne zadovolji na probnom
radu, poslodavac mu otkazuje ugovor o radu i prije isteka probnog roka, na nacin utvrden
ovim zakonom, a otkazni rok je 15 dana (¢lan 18. stavovi 1, 2, 3. Zakona o radu u
institucijama).

1.2. Tzuzeci od ocjenjivanja

Od pravila ocjenjivanja rada u drzavnoj sluzbi propisani su i izuzeci. Ne ocjenjuju
se:

e lica koja nemaju status drzavnog sluzbenika;

e osobe zaposlene u institucijama BiH ¢iji je status reguliran posebnim propisima;

e drzavni sluzbenici koji su u jednom periodu ocjenjivanja radili manje od tri
mjeseca, osim drzavnih sluzbenika koji su na probnom radu (¢lan 4. Pravilnika).

e zaposlenici koji su radili manje od vremena koje je realno potrebno da bi se
ocijenio njegov rad u toku perioda ocenjivanja;

e zaposleni na odredeno vrijeme.

DrzZavni sluZbenici nisu:

e clanovi Parlamentarne skupstine BiH, c¢lanovi Predsjednistva BiH, Vijeéa
ministara, ministri, zamjenici ministara, ¢lanovi Stalnog komiteta za vojna pitanja,
sudije Ustavnog suda BiH, sudije Suda BiH, Ombudsmeni BiH, glavni tuzilac,
zamjenici glavnog tuzioca i tuzioci BiH, pravobranilac 1 zamjenici pravobranioca
BiH, ¢lanovi Visokog sudskog i tuzilackog vije¢a BiH, clanovi Izborne komisije
BiH, profesionalna vojna lica u institucijama BiH, guverner i viceguverneri
Centralne banke BiH, generalni revizor i zamjenici generalnog revizora Ureda za
reviziju finansijskog poslovanja institucija BiH;

e sckretari domova Parlamentarne skupstine BiH 1 sekretar Zajednicke sluzbe
Parlamentarne skupstine BiH;

e osobe zaposlene kao savjetnici clanova Parlamentarne skupstine, clanovi
Predsjednistva, predsjedavajueg VijeCa ministara, ministara i zamjenika
ministara, guvernera i viceguvernera Centralne banke (¢lan 4. Zakona o drzavnoj
sluzbi).

Osobe zaposlene u institucijama BiH Ciji je status reguliran posebnim
propisima, takoder se ne ocjenjuju prema propisima koji vaze za drzavne sluzbenike i
zaposlenike u institucijama BiH. To su:

e osobe zaposlene u Centralnoj banci BiH;
e osobe zaposlene u Uredu ombudsmena za ljudska prava BiH;
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e policijski sluzbenici definirani Zakonom o policijskim sluzbenicima Bosne i
Hercegovine (¢lan 6. stavovi 3,4,5. Zakona o drzavnoj sluzbi).

S obzirom da se redovno ocjenjivanje vrsi najmanje jednom svakih $est mjeseci, ne
ocjenjuju se drZavni sluZbenici koji su u jednom periodu ocjenjivanja radili manje
od tri mjeseca, osim drZavnih sluZbenika koji su bili na probnom radu (¢lan 4.
Pravilnika). Opravdano je stanoviste da se ne ocjenjuje drzavni sluzbenik koji je radio
manje od vremena koje je realno potrebno da bi se stekli uvjeti da njegov rad bude
ocijenjen. Kao realno vrijeme smatra se polovina vremena potrebnog za ocjenu rada.
Razlozi za odsustvovanje s posla mogu biti razliciti: bolovanje, skolovanje i sl. Izuzimanje
od ocjenjivanja ne zahtijeva kontinuirano odsustovanje s posla, relevantan je ukupan zbir.
Treba, medutim, napomenuti da se privtemeno obavljanje drugih poslova, kao i
odobreno stru¢no usavrsavanje ne moze smatrati odsustvom s posla, pa ne moze biti ni
osnov za izuzimanje od ocjenjivanja. Vrijeme provedeno na godisnjem odmoru takoder
se ne smatra odsustvovanjem sa posla.

Ovaj izuzetak se, medutim, ne odnosi na drzavne sluzbenike koji su na probnom
radu, zbog toga $to se period probnog rada ne mora poklapati s redovnim periodom
ocjenjivanja.

Ne ocjenjuju se takoder ni zaposlenici koji su u kalendarskoj godini radili
manje od Sest mjeseci (stav 1, ¢lan 53.a Zakona o radu u institucijama BiH). Medutim,
Zakon predvida da se u slucaju kada zaposlenik nije radio zbog opravdanog slucaja
predvidenog zakonom ili aktom poslodavca, te zbog toga ne moze biti ocijenjen, u obzir
uzimaju rezultati njegovog rada koje je ostvario u periodu od Sest mjeseci prije njegovog
odlaska na opravdano odsustvo s posla, kako ovaj izuzetak o ocjenjivanju ne bi bio
primijenjen na Stetu zaposlenika koji je opravdano bio odsutan s posla (stav 3, ¢lan 53.a
Zakona o radu u institucijama BiH).

Imajuéi u vidu prirodu radnog odnosa na odredeno vreme, ne ocjenjuju se
zaposlenici u tom radno-pravnom statusu. Ako u instituciji postoji upraznjeno radno
mjesto drzavnog sluzbenika koje je u skladu s potrebama rada neophodno hitno popuniti,
a interna popuna radnog mjesta nije moguca, institucija moze to radno mjesto popuniti
zaposljavanjem lica u skladu sa Zakonom o radu u institucijama u statusu zaposlenika.
Radni odnos na odredeno vrijeme moze trajati najduze devet mjeseci, osim u slucaju
bolovanja ili porodiljskog odsustva drzavnog sluzbenika, ali ne duze od dvije godine.
Navedeno se ne odnosi na rukovodeée drzavne sluzbenike (¢lan 28a. stavovi 1,24
Zakona o drzavnoj sluzbi).

1.3. DuZnosti lica koja se ocjenjuju

Osnovna duznost drzavnog sluzbenika u toku perioda ocjenjivanja jeste da
ravnopravno saraduje s ditektno nadredenim tokom perioda ocjenjivanja (¢lan 30.
stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi). Ova obaveza postoji ve¢ u fazi utvrdivanja radnih
ciljeva, odnosno njihove izmjene u dogovoru s direktno nadredenim (¢lan 14. stavovi 2,4.
i ¢lan 15. stav 2. Pravilnika). U toku postupka ocjenjivanja, a prilikom razgovora s
direktno nadredenim, drzavni sluzbenik najptije sam iznosi miSljenje o ispunjenju
utvrdenih radnih ciljeva (¢lan 24. stav 1. Pravilnika). Poslije obavljenog razgovora, a
nakon iznosSenja prijedloga ocjene i razvojnog plana od strane direktno nadredenog,
drzavni sluzbenik je duzan da unese svoje komentare u obrazac za ocjenjivanje,
ukljucujuéi i razloge moguceg neslaganja s ocjenom, da upise datum kada je dao
komentar i da obrazac, na kraju, i potpiSe (clan 25. stav 1. Pravilnika).
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2. KO OBAVLJA OCJENJIVAN]JE?
2.1. Direktno nadredeni - ocjenjivac

Ocjenu drZavnih sluZbenika utvrduje njihov direktno nadredeni, uz potvrdu
rukovodioca institucije, a ako institucija ima samo rukovodioca, onda on donosi
ocjenu (¢lan 30. stav 5. Zakona o drzavnoj sluzbi).

Ocjenu rada rukovodecih drZavnih sluzZbenika utvrduje rukovodilac institucije,
a sekretara 1 pomo¢énika ministra u Vije¢u ministara, ministar i zamjenik ministra. (¢clan 30.
stav 2,3. Zakona o drzavnoj sluzbi). Rad sekretara ministarstva, pomoénika ministra i
glavnog inspektora ocjenjuje ministar u saglasnosti sa zamjenikom ministra, uz prethodno
pribavljeno misljenje sekretara ministarstva, i to kod ocjene rada pomocnika ministra i
glavnog inspektora. Rad sekretara upravne organizacije, pomoc¢nika direktora, odnosno
pomocénika rukovodioca upravne organizacije, kao i glavnog inspektora u upravnoj
organizaciji ocjenjuje direktor, odnosno rukovodilac te upravne organizacije, uz
prethodno pribavljeno misljenje zamjenika direktora (zamenika rukovodioca) i sekretara
upravne otganizacije, ukoliko zamjenik direktora, odnosno rukovodioca i/ili sekretar
postoje u odredenoj upravnoj organizaciji. Vije¢e ministara, na usaglasen prijedlog
ministra 1 zamjenika ministra, i uz prethodno pribavljeno misljenje sekretara ministarstva
ocjenjuje rad rukovodioca i zamjenika rukovodioca upravne organizacije u sastavu
ministarstva. U slu¢aju da ministar i zamjenik ministra ne mogu posti¢i saglasnost vezano
za ocjene, konacnu odluku donosi Vijee ministara BiH na osnovu izvjestaja posebne
komisije koju formira, a koja se sastoji od tri ¢lana, koji se nalaze na radnom mjestu
drzavnog sluzbenika istog ili viSeg nivoa u odnosu na drzavnog sluzbenika koji se
ocjenjuje. Vije¢e ministara na osnovu izvjestaja komisije koju imenuje, a koja se sastoji se
od tri clana sa statusom drzavnog sluzbenika na polozaju sekretara sa posebnim
zadatkom, ocjenjuje i rad rukovodioca i zamjenika rukovodioca upravne organizacije, koja
za svoj rad odgovaraju Vije¢u ministara (¢lan 29. stavovi 1-7. Pravilnika).

Sekretara na posebnom zadatku u Vijecu ministara ocjenjuje Vijece ministara na
prijedlog posebne komisije koju imenuje (¢lan 30. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi).
Ocjenu rada sekretara sa posebnim zadatkom i drugog rukovodeceg drzavnog sluzbenika,
koji za svoj rad ne odgovara Vije¢u ministara nego drugom organu (Predsjednistvo Bosne
i Hercegovine, Centralna izborna komisija Bosne i Hercegovine, Visoko sudsko i
tuzilacko vije¢e Bosne 1 Hercegovine, i dr.), utvrduje organ kojem rukovodeéi drzavni
sluzbenik odgovara (¢lan 29. stav 8. Pravilnika)

U slu¢aju driavnih sluZbenika koji su na probnom radu, neposredno
nadredeni drzavni sluzbenik odreduje se kao supervizor odgovoran za davanje ocjene
rada na kraju probnog perioda. Ocjenjivanje probnog rada sekretara i pomo¢nika ministra
v1si ministar i zamjenici ministra (¢lan 29. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi).

Ocjenu rada zaposlenika rjesenjem utvrduje poslodavac na prijedlog neposredno
nadredenog Sefa jedinice, a ako jedinica ne postoji, ocjenu rada poslodavac daje
samostalno (¢lan 53. b Zakona o radu u institucijama BiH).
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Tokom ciklusa ocjenjivanja direktno nadredeni drZavnog sluZbenika, kao
ocjenjiva¢, ima brojne duZnosti:
e Utvrdivanje i izmjenu radnih ciljeva;
e Nadzor i dokumentiranje rada ocjenjivanog;
e Popunjavanje obrasca za ocjenjivanje;
e Obavjestenje drzavnog sluzbenika o razgovoru i vodenje razgovora o
ocjenjivanju;
e DPotpisivanje obrasca za ocjenjivanje;
e Povezivanje sa kontrolorom 1 jedinicom institucije, radi sprovodenja postupka.

Utvrdivanje radnih ciljeva drZavnog sluzZbenika jedna je od osnovnih duznosti
ditektno nadredenog. Radni ciljevi drzavnog sluzbenika utvrduju se dogovorom
(sporazumom) izmedu drzavnog sluzbenika i direktno nadredenog i u pravilu proizilaze iz
ciljeva utvrdenih na nivou konkretne organizacijske jedinice i institucije u cjelini, o cemu
¢e biti vise rijeci u dijelu koji se odnosi na postupak ocjenjivanja. Ukoliko se radi o
drzavnom sluzbeniku koji je na probnom radu, direktno nadredeni koji je mentor
drzavnog sluzbenika duzan je da drzavnom sluzbeniku detaljno objasni $ta se od njega
ocekuje u okviru svakog utvrdenog radnog cilja (¢lan 14. stav 3. Pravilnika).

Direktno nadredeni takoder ima duZnost da kontinuirano nadzire rad
drZavnog sluZbenika za vrijeme cijelog perioda ocjenjivanja. On je duzan da: stalno
nadgleda rad drzavnog sluzbenika i sakuplja podatke o tome koliko je drzavni sluzbenik
uspjesan u radu, uzimajuéi u obzir prirodu poslova, radne uvjete i stepen iskustva
drzavnog sluzbenika, kao 1 da dokumentira rad drzavnog sluzbenika u periodu
ocjenjivanja, tako $to zapisuje 1 komentira bitne primjere i dokaze o tome kako je drzavni
sluzbenik radio (¢lan 16. Pravilnika).

Poslije isteka perioda za ocjenjivanje, direktno nadredeni drzavnog sluzbenika
duzan je da popuni obrazac za ocjenjivanje prije razgovora s drzavnim sluzbenikom. U
obrazac za ocjenjivanje on unosi komentare o stepenu ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva
i prijedlog ocjene za svaki postavljeni radni cilj i za sve ostale kriterije ocjenjivanja.
Komentari se mogu odnositi i na objektivne okolnosti koje su otezavale rad drzavnom
sluzbeniku u periodu ocjenjivanja, zatim objasnjenje prijedloga za njegovo strucno
osposobljavanje i usavrsavanje, i ostale komentare koji su znacajni kod odredivanja ocjene
(clan 22. Pravilnika).

Direktno nadredeni duzan je da obavi razgovor sa drZavnim sluZbenikom o
ocjenjivanju. Razgovor direktno nadredenog i drzavnog sluzbenika mora biti obavljen
najkasnije osam dana od dana kada je drzavni sluzbenik primio popunjeni obrazac za
ocjenjivanje (¢lan 23. Pravilnika). Nesto vise rije¢i o razgovoru o ocjenjivanju bit ée
kasnije, u dijelu o postupku ocjenjivanja.

Direktno nadredeni duzan je da utvedi prijedlog konacne ocjene drzavnog
sluzbenika. Imajudi u vidu da se na drzavnom nivou ne donosi rjesenje o ocjeni rada,
vazno je naglasiti da utvrdivani prijedlog ocjene postaje konacan nakon dobijanja dvije
saglasnosti: 1) saglasnosti od strane pretpostavljenog direktno nadredenog, koju on daje
potpisivanjem obrasca za ocjenjivanje i 2) saglasnosti rukovodioca institucije, koja se
takoder daje potpisivanjem obrasca o ocjenjivanju. Usljed potrebe dobijanja saglasnosti na
ocjenu da bi ocjena postala konacna, nakon potpisivanja obrasca za ocjenjivanje, direktno
nadredeni duzan je da obrazac uputi svom pretpostavljenom (clan 26. Pravilnika), koji
¢e ga onda uputiti u dalju proceduru.

Neispunjenje obaveze direktno nadredenog da sprovede ocjenjivanje drzavnih
sluzbenika, u §ta spada i osiguravanje uvjeta potrebnih za uredno i blagovremeno
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ocjenjivanje, smatra se disciplinskim prekr§ajem, za koji je propisana novc¢ana kazna (¢lan
63. stav 10. tacka d) Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 30. stav 4. Pravilnika).

2.2. Pretpostavljeni direktno nadredenog - kontrolor

Pretpostavljeni direktno nadredenog je lice koje treba da ima ulogu
medijatora u procesu ocjenjivanja, da osigura ravnoteZu izmedu drZavnog
sluZzbenika i njegovog neposredno nadredenog i pokusa da rijesi moguce
nesuglasice. Pozicija pretpostavljenog direktno nadredenom obi¢no se u uporednom
pravu naziva kontrolorom. Iako je udaljeniji od rada drzavnog sluzbenika koji se ocjenjuje
od ocjenjivaca, kontrolor ipak posjeduje odredena saznanja o njihovom radu i
postignutom ucinku.

Osnovne duZnosti pretpostavljenog direktno nadredenog drzavnog sluzbenika:

e Moze biti ukljuc¢en u utvrdivanje radnih ciljeva u slucajevima neslaganja drzavnog
sluzbenika i neposredno nadredenog;

e Ima pravo da u obrazac za ocjenjivanje unese svoje komentare o samom
ocjenjivanju i predlozenoj ocjeni;

e Duzan je da stavi kontrolni potpis na izvjeStaj koji pripremi neposredno
nadredeni 1 da ga dostavi rukovodiocu organa, odnosno jedinici za ljudske
resurse.

U slucaju neslaganja direktno nadredenog i drzavnog sluzbenika u pogledu radnih
ciljeva za naredni period ocjenjivanja pretpostavljeni direktno nadredenom ima pravo da
drzavnom sluzbeniku konacno utvrdi radne ciljeve (¢lan 14. stav 6. Pravilnika). On bi
prije toga trebalo da se konsultira sa sluzbenikom i direktno nadredenim kako bi se naslo
odgovaraju¢e kompromisno rjesenje.

Iako to nije izri¢ito predvideno Pravilnikom, vazno je naglasiti da bi kontrolor
trebalo da nadgleda kvalitet Citavog procesa ocjenjivanja i aktivno intervenira u
svim slucajevima naru$avanja planiranog toka ocjenjivanja, posebno u sluc¢ajevima
kada izostane saglasnost direktno nadredenog i drzavnog sluzbenika u pogledu zavrine
ocjene o ucinku. U tim slucajevima, kontrolor bi trebalo da izvt$i uvid u proces
ocjenjivanja i ocjenu, obavi razgovor i sa ocjenjivacem i ocjenjivanim, te pokusa da
pronade kompromisno rjesenje o ocjeni, koje ¢e unijeti u obrazac. Ako kontrolor nije u
moguénosti da nade kompromisno rjesenje, on je takoder duzan da u obrazac za
ocjenjivanje unese svoje komentare o samom ocjenjivanju i predlozenoj ocjeni. Takoder,
ukoliko pretpostavljeni direktno nadredenog nije saglasan sa ocjenom koju je direktno
nadredeni dao drzavnom sluzbeniku (a s kojom se drzavni sluzbenik slozio), on je duzan
da unese svoj komentar u obrazac za ocjenjivanje.

U slucaju da postoji neslaganje direktno nadredenog i njegovog pretpostavljenog,
odnosno rukovodioca institucije o ocjeni rada drzavnog sluzbenika, nastalo neslaganje
¢e se pokusati otkloniti u neposrednom dogovoru ovih lica (¢lan 27. Pravilnika).

U slucaju kada se direktno nadredeni (ocjenjivac) nalazi na poziciji koja je
neposredno podredena rukovodiocu organa drZavne sluZbe koji za svoj rad
odgovara VijeCcu ministara, tada, po prirodi stvari, ne postoji pozicija
pretpostavljenog direktno nadredenog. To su, naprimjer, pozicije sckretara
ministarstva, pomoénika ministra i slicno. Razlog za to je nepostojanje viseg radnog
mjesta u hijerarhiji organa drzavne sluzbe. Ukoliko ne postoji kontrolor, u izvjestaju o
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ocjenjivanju nece biti kontrolnog potpisa od strane pretpostavljenog direktno
nadredenog.

Za rukovodece drZavne sluZbnike predviden je specifican kontrolni mehanizam
koji se sastoji u donosenju odluke o ocjeni rada u saglasnosti, odnosno uz prethodno
pribavljeno misljenje jo$ jednog hijerarhijski adekvatnog rukovodioca, odnosno
kolektivnog tijela (clan 29. Pravilnika).

Neizvrsavanje navedenih obaveza pretpostavljenog direktno nadredenog takoder se
smatra disciplinskim prekrsajem za koji je propisana novcana kazna (Clan 63. stav 10.
tacka d) Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 30. stav 4. Pravilnika).

2.3. Jedinica institucije

Duznosti jedinice institucije koja je nadlezna za ljudske resurse (odnosno drzavnog
sluzbenika koji obavlja poslove u vezi s ljudskim resursima) u postupku ocjenjivanja
drzavnih sluzbenika su uglavnom tehnickog i strucnog karaktera. Jedinica za ljudske
resurse nema pravo da direktno utje¢e na postupak ocjenjivanja, niti na sadrzinu izvjestaja
o ocjenjivanju i meritum ocjene. Glavna obaveza ove jedinice jeste da provjeri formalnu
ispravnost obrasca o ocjenjivanju dostavljenog od strane kontrolora, kao i da sacini
konac¢nu ocjenu rada. Pored toga, potrebno je naglasiti i to da su jedinice za ljudske
resurse, kada je proces ocjenjivanja u pitanju, zaduzene i nizom poslova u vezi sa
organizacijom i koordinacijom postupka, kao 1 davanjem strucne podrske ucesnicima u
postupku.

Jedinica instutucije obavezna je (¢lan 31. Pravilnika):

e pripremiti za svaki period ocjenjivanja listu kojom se utvrduju direktno nadredeni

i pretpostavljeni direktno nadredenom;

e brinuti o ujednacenosti sprovodenja postupka ocjenjivanja na nivou organa

drzavne sluzbe;

e savjetovati direktno nadredene o svim pitanjima vezanim za ocjenjivanje;

e saciniti konacnu ocjenu 1 saopditi je drzavnom sluzbeniku, uz potpis;

e priloZiti obrazac za ocjenjivanje u li¢ni dosije svakog drzavnog sluzbenika;

e pripremiti zbirni izvjestaj na propisanom obrascu i dostavi ga Agenciji za drzavnu

sluzbu.

Jedinica institucije je takoder obavezna da provjerava je li obrazac za
ocjenjivanje pravilno pripremljen. U slucaju da uoci nedostatke, obrazac vraca direktno
nadredenom i pretpostavljenom direktno nadredenog da ih otklone, nakon cega ga oni
ponovo dostavljaju jedinici institucije (¢lan 28. Pravilnika), kako bi obrazac bio spreman
za konacni potpis rukovodioca institucije.

Takoder, ova jedinica saCinjava konaCnu ocjenu u dva primjerka i saopcava je
drZavnom sluZbeniku, uz potpis (clan 30. stav 2. Pravilnika). Sacinjavanje ocjene
oznacava obavezu jedinice institucije da bude u posjedu obrasca za ocjenjivanje, koji je
duzna ¢uvati u dva primjerka, jedan koji odlaze u licni dosije, a drugi koji odlaze u arhivu.
Jedinica je takoder duzna da saopéi ocjenu drzavnom sluzbeniku, uz potpis. lako drzavni
sluzbenik ne zadrzava primjerak ocjene, on moze traziti njenu fotokopiju, koju je jedinica
duzna da mu preda.

Neizvrsavanje navedenih obaveza lica koje je zaduzeno za ljudske resurse u
jedinici institucije za ljudske resurse takoder se smatra disciplinskim prekrsajem, za koiji je
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propisana novcana kazna (¢lan 63. stav 10. tacka d) Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 30.
stav 4. Pravilnika).
2.4. Rukovodilac institucije

Kao $to je vec bilo tijeci u ovom poglavlju, rukovodilac institucije utvrduje ocjenu
rada rukovodecih drZavnih sluZbenika (¢lan 30. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan
29. stavovi 1,2. Pravilnika) u kojem slucaju ima duznosti direktno nadredenog (¢lan 16.
Pravilnika).

U slucaju ocjenjivanja drzavnih sluzbenika, rukovodilac daje konacnu saglasnost
na ocjenu. Obrazac za ocjenjivanje potpisan od strane ocjenjivaca i kontrolora dostavlja
se rukovodiocu institucije na potpisivanje, kojim se daje kona¢na saglasnost na ocjenu
(clan 26. Pravilnika). Takoder, ukoliko se neslaganje o ocjeni ocjenjivaca i kontrolora
ne otkloni u neposrednom dogovoru, kona¢nu ocjenu donosi rukovodilac
institucije (¢lan 27. stav 2. Pravilnika).

Iako je rukovodilac formalni donosilac odluke o ocjeni rada, treba imati u vidu da
se on u obavljanju svoje duznosti u najveéem broju slucajeva u potpunosti oslanja na rad
obavljen od strane ocjenjivaca i kontrolora. Rukovodilac, medutim, moze da zahtijeva
dodatne informacije i da izmijeni neke ocjene i komentare. Ali on to treba da ucini samo
ako ocjena ili komentari nisu realni, ili ako ima nerijeSenih tacaka izmedu ocjenjivaca i
sluzbenika koji se ocjenjuje. Takoder, rukovodilac ima pravo da odluci i da razrijesi
nesuglasice preostale izmedu ocjenjivaca i kontrolora.

Neizvr$avanje navedenih obaveza od strane rukovodioca takoder se smatra
disciplinskim prekrsajem, za koji je propisana novéana kazna (¢lan 63. stav 10. tacka d)
Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 30. stav 4. Pravilnika).

3. KADA SE VRSI OCJENJIVAN]JE?
3.1. Ciklus ocjenjivanja

Rad drzavnih sluzbenika ocjenjuje se najmanje jednom svakih Sest mjeseci (¢clan
30. stav 5. Zakona o drzavnoj sluzbi). Redovan ciklus ocjenjivanja po pravilu obuhvata
period od 1. januara do 30. juna i period od 1. jula do 31. decembra (¢lan 3. stav 1.
Pravilnika).

Rok za ocjenjivanje rada drZavnog sluZbenika je 30 dana od dana isteka
perioda ocjenjivanja (clan 3. stav 2. Pravilnika). Ovaj rok je relativno kratak, imajuci u
vidu da u postupku ocjenjivanja ucestvuju ne samo drzavni sluzbenik i njegov direktno
nadredeni, ve¢ 1 pretpostavljeni direktno nadredenog, jedinica institucije, i na kraju,
rukovodilac institucije. Zbog toga je veoma vazno dobro planirati sve korake u procesu
ocjenjivanja, kako bi se ocjenjivanje obavilo na vrijeme. Ispunjavanje postavljenog roka za
ocjenjivanje moze biti posebno tesko u julu mjesecu, zbog godisnjih odmora. U tom
slucaju, moze se tolerirati odredeno zakasnjenje, ukoliko jedno ili vise lica koja su
zaduzena za ocjenjivanje koristi godi$nji odmor, ali ono ne bi smjelo biti duze od jednog
dodatnog mjeseca (u ovom slucaju, kraj avgusta tekuce godine).

Rad zaposlenika podlijeze radnom ocjenjivanju svake godine i obavezno se vr$i u
januaru, za prethodnu kalendarsku godinu (stav 1, ¢lan 53a Zakona o radu u institucijama
BiH).
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3.2. Izuzeci od redovnog ciklusa ocjenjivanja
1) Privremeno ocjenjivanje

Na drzavnom nivou BiH predviden je slucaj privremenog ocjenjivanja u slucaju
promjene direktno nadredenog drzavnom sluzbeniku u periodu za ocjenjivanje. Tako, ako
se u periodu za ocjenjivanje, iz bilo kojeg razloga, ukljucujudi i premjestaj, promijeni
direktno nadredeni drzavnom sluzbeniku, prethodni direktno nadredeni duzan je da
pripremi privremeni obrazac za ocjenjivanje za vrijeme dok je bio direktno nadredeni. U
slucaju nesaglasnosti drzavnog sluzbenika i direktno nadredenog, drzavni sluzbenik ima
pravo da svoje neslaganje unosi u komentare privremenog obrasca. Pretpostavljeni
direktno nadredenog stavlja kontrolni potpis na privremeni obrazac za ocjenjivanje i
dostavlja ga novom direktno nadredenom. Po isteku perioda za ocjenjivanje, obrazac za
ocjenjivanje popunjava novi direktno nadredeni, pri ¢emu obavezno razmatra i
privremeni obrazac za ocjenjivanje (¢lan 21. stav 1, 2 Pravilnika).

2) Ocjena probnog rada

Od redovnog ciklusa ocjenjivanja izuzeti su drzavni sluzbenici koji prolaze kroz
period probnog rada. Taj period zapocinje nakon preuzimanja duznosti i po pravilu traje
ukupno dvanaest mjeseci (¢lan 29. stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi). Izuzetno, a u vezi sa
utvrdenom ocjenom rada, na obrazlozen zahtjev drzavnog sluzbenika, rukovodilac
institucije moze produziti probni rad za jo$ Sest mjeseci (¢lan 29. stav 4. Zakona o
drzavnoj sluzbi). Probni rad se ocjenjuje po isteku, odnosno zavrsetku probnog rada (¢lan
3. stav 2. Pravilnika).

4. STA SE OCJENJUJE?
4.1. Kriteriji za ocjenjivanje

Ocjena rada drZavnog sluZbenika zasniva se na rezultatima postignutim u
realizaciji poslova predvidenih opisom radnog mjesta i ciljevima koje za dati
petiod utvrdi direktno nadredeni (¢lan 30. stav 6. Zakona o drzavnoj sluzbi).

Pravilnikom su utvrdeni i definirani slijedeéi kriteriji za ocjenjivanje rada i
angaziranja drzavnih sluzbenika (¢lanovi 5 — 12):

e Stepen ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva drZavnog sluZbenika - pokazuje

u kolikoj mjeri je drzavni sluzbenik kvalitetno, ta¢no i precizno ispunio utvrdene
radne ciljeve u definiranim vremenskim rokovima.

e Samostalnost - pokazuje koliko je drzavni sluzbenik sposoban da planira i
ispunjava utvrdene radne ciljeve samostalno i bez kontinuirane pomodi
pretpostavljenih.

¢ Odnos prema poslu - pokazuje radnu etiku drzavnog sluzbenika, koja se ogleda
u radinosti 1 odgovornosti drzavnog sluzbenika, efikasnosti u radu, postovanju
radnog vremena, dosljednosti u radu i odnosu prema sredstvima rada.

e Stvaralacke sposobnosti i inicijative - pokazuju kreativnu i inventivnu stranu
radnog angazmana drzavnog sluzbenika, a ogledaju se u sposobnosti iznalazenja
rjesenja 1 davanja ideja kojima se unapreduju radni procesi.
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¢ Odnos prema drugima u obavljanju sluZbe i vjeStine komunikacije -
pokazuje sposobnost skladne usmene i pismene interakcije drzavnog sluzbenika s
kolegama i strankama prilikom obavljanja poslova. Vjestina komunikacije ogleda
se 1 kroz posjedovanje i ispoljavanje entuzijazma i pozitivne energije, takta i
samokontrole, kao i kroz razvijenost osjetaja za timski rad i pripadnost
organizaciji.

e Spremnost prilagodavanja promjenama - izrazava stepen fleksibilnosti koju
drzavni sluzbenik pokazuje u pogledu prihvatanja i afirmiranja novih rjesenja
koja sluze unapredenju radnih procesa. Spremnost drzavnog sluzbenika na
kontinuirano profesionalno usavrsavanje 1 primjenu stecenih znanja je jedan od
vaznih pokazatelja spremnosti prilagodavanja promjenama.

e Dodatni kriterij - nije obavezan, ali se moze iskoristiti kao opcija u slucajevima
u kojima ve¢ utvrdeni kriteriji ne odgovaraju u potpunosti prirodi posla. Dodatni
kriterij mora se drzavnom sluzbeniku odrediti unaprijed za period ocjenjivanja.
Drzavnom sluzbeniku moze se odrediti samo jedan dodatni kriterij ocjenjivanja.

Procjena ovih kriterija zahtijeva donoSenje suda u svakom konkretnom
slu¢aju. To nije koritenje istih standarda za svakog drzavnog sluzbenika. Naprotiv,
neophodno je da se definiraju zahtijevani standardi u vezi s opisom radnog mjesta
konkretnog drzavnog sluzbenika. Samostalnost, stvaralacka sposobnost, inicijative i
slicno, imat ¢e razli¢ito znacenje za razli¢ita radna mjesta. Zahtjevi za visa radna mjesta
drzavnih sluzbenika u vezi sa samostalnoscu i vjestinama komunikacije bit ¢e razli¢iti od
slicnih zahtjeva za niza radna mjesta. Isti stepen ispunjenja kriterija treba biti primjenjen
samo za uporediva radna mjesta.

Ocjena rada zaposlenika zasniva se takoder na rezultatima rada koje
zaposlenik postigne u realizaciji poslova predvidenih opisom radnog mjesta na
kojem se nalazi i ciljevima koje je za odredeni vremenski period utvrdio
poslodavac (stav 2. ¢lan 53a Zakona o radu u institucijama BiH). Blize odredeni kriteriji
ocjenjivanja, nisu, medutim, do sada propisani zakonom ili podzakonskim aktom.

4.2. Utvrdivanje radnih ciljeva

Drzavnom sluzbeniku utvrduju se za svaki period ocjenjivanja najmanje tri, a
najviSe pet radnih ciljeva. U izuzetnim slucajevima, ako s obzirom na prirodu posla
radnog mjesta i propisane poslove i zadatke postoji teskoc¢a u odredivanju radnih ciljeva,
mogu biti utvrdena dva radna cilja. Po pravilu, radni ciljevi proizlaze iz opisa i svrhe
radnog mjesta, a moraju da budu ostvarljivi i po mogucnosti mjerljivi 1 da imaju realno
postavljene rokove (¢lan 13. Pravilnika).

Za utvrdivanje radnih ciljeva drzavnog sluzbenika nadlezan je direktno nadredeni
drzavnom sluzbeniku. Radni ciljevi se utvrduju dogovorom izmedu drzavnog sluzbenika i
direktno nadredenog i po pravilu proizilaze iz ciljeva utvrdenih na nivou konkretne
organizacijske jedinice i institucije u cjelini. Radni ciljevi za naredni period utvrduju se u
toku razgovora o ocjenjivanju za prethodni period ocjenjivanja, najkasnije 30 dana poslije
pocetka perioda za ocjenjivanje. Utvrdeni radni ciljevi unose se, prema redoslijedu
njihovog znacaja, u prvi dio propisanog obrazca za ocjenjivanje (¢lan 14. stavovi 1,2,4,5.
Pravilnika).
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1. RADNI CILJEVI

Cilj 1 Rok za ispunjenje:
Cilj 2 Rok za ispunjenje:
Cilj 3 Rok za ispunjenje:
Cilj 4 Rok za ispunjenje:
Cilj 5 Rok za ispunjenje:

Komentar direktno nadredenog:
(opcionalno)

Komentar drzavnog sluzbenika:
(opcionalno)

Komentar pretpostavljenog
direktno nadredenom:
(u slu¢aju nesuglasica)

U slucaju da se drzavni sluzbenik protivi radnim ciljevima koje mu utvrdi direktno
nadredeni, on svoje neslaganje unosi u komentare obrasca za ocjenjivanje. U slucaju
neslaganja direktno nadredenog i drzavnog sluzbenika, radne ciljeve drzavnom
sluzbeniku, kao $to je ve¢ pomenuto, konacno utvrduje lice koje je pretpostavljeno
direktno nadredenom (¢lan 14. stav 6. Pravilnika).

Izmjena utvrdenih radnih ciljeva je moguca ukoliko dode do promjene u
prioritetima institucije ili organizacione jedinice ili ako nastupe okolnosti zbog kojih se
radni ciljevi ne mogu ostvariti. Izmjena se utvrduje na isti nacin kao za utvrdivanje radnih
ciljeva na drugom obrascu za ocjenjivanje koji se prilaze obrascu u kome su utvrdeni
provobitni radni ciljevi (¢lan 15. Pravilnika).

Radne ciljeve drZzavnom sluZbeniku koji je na probnom radu utvrduje direktno
nadredeni koji je mentor drzavnog sluzbenika i koji je duzan da drzavnom sluzbeniku
detaljno objasni $ta se od njega ocekuje u okviru svakog utvrdenog radnog cilja (¢lan 14.
stav 3. Pravilnika). Postupak za utvrdivanje radnih ciljeva i izmjenu istih je isti kao za
drzavnog sluzbenika (¢lan 1. stav 2. Pravilnika).

5. KAKO SE VRSI OCJENJIVANJE?
5.1. Pracenje rada u toku cjelokupnog perioda ocjenjivanja

Nadzor nad vr$enjem duznosti utvrdenih radnim mjestom osnovni je preduvjet za
ocjenu rada drzavnog sluzbenika (clan 30. stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi).
Kao sto je u ovom poglavlju veé bilo rijeci, u toku perioda za ocjenjivanje, direktno
nadredeni drzavnom sluzbeniku duzan je da (¢lan 16. Pravilnika):
e stalno nadgleda rad drZavnog sluZbenika i sakuplja podatke o tome koliko je
drzavni sluzbenik uspjesan u radu, uzimajuéi u obzir prirodu poslova, radne
uvjete 1 stepen iskustva drzavnog sluzbenika;
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¢ dokumentira rad drZavnog sluZbenika u periodu za ocjenjivanje, tako $to
zapisuje 1 komentira bitne primjere i dokaze o tome kako je drzavni sluzbenik
radio.

Istu obavezu ima i supervizor/mentor kod ocjene probnog rada drzavnih
sluzbenika, odnosno ministar u slucaju ocjenjivanja probnog rada sekretara i pomocnika
ministra (¢lan 29. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi).

5.2. Razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog

Obavezna faza u postupku ocjenjivanja drzavnih sluzbenika, ukljucujudi i one na
probnom radu, jeste razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog. U tom smislu je direktno
nadredeni duzan da drzavnom sluzbeniku pravovremeno dostavi popunjeni obrazac za
ocjenjivanje, najkasnije do poziva na razgovor. Razgovor izmedu direktno nadredenog i
drzavnog sluzbenika mora biti obavljen najkasnije osam dana od dana kada je drzavni
sluzbenik primio popunjeni obrazac za ocjenjivanje (¢lan 23. Pravilnika).

Razgovor se obavlja u atmoseferi otvorenog dijaloga izmedu direktno nadredenog i
drzavnog sluzbenika i treba trajati oko 30 minuta. U toku razgovora, drzavni sluzbenik
najprije sam iznosi misljenje o ispunjenju utvrdenih radnih ciljeva, a zatim direktno
nadredeni iznosi i obrazlaze svoje misljenje o radu sluzbenika, prijedlog ocjene, kao i
prijedlog razvojnog plana. Pored toga, direktno pretpostavljeni ima pravo da, na osnovu
argumenata koje je drzavni sluzbenik izlozio o svom radu, izmijeni prijedlog ocjene koju
je prethodno utvrdio u obascu (¢lan 24. Pravilnika).

Sto se ti¢e tehnike vodenja razgovora, preporucuje se koristenje zlatnih pravila za
vodenje razgovora o kojima je opsirnije bilo rijeci u Poglavlju 1 ovog prirucnika.

Zlatna pravila za vodenje razgovora o ocjenjivanju:

e Osigurati odgovarajuce uvijete;

Stvoriti odgovarajucu atmosferu;

Aktivno slusati drzavnog sluzbenika;

Zasnovati razgovor na ¢injenicama;

Koristiti tehnike za prevazilazenje konflikata;

Posvetiti jednaku paznju i vrijeme ocjeni u¢inka za prethodni period ocjenjivanja,
utvrdivanju plana struc¢nog osposobljavanja i usavrsavanja, i radnim ciljevima za
sljede¢u godinu.

5.3. Vrste ocjena

Ostvareni rezultati, kao i ukupni rezultat rada drZavnih sluZbenika i
zaposlenika, oznacavaju se sljede¢im ocjenama: ,ne zadovoljava”, ,zadovoljava”,
»uspjesan” i ,,narocito uspjesan” (¢lan 17. Pravilnika, i stav 4 ¢lan 53.a Zakona o radu u
institucijama BiH).

Ocjena opée uspjesnosti drzavnih sluzbenika definira se deskriptivno, na slijedeci
nacin:

¢ Ocjena ,ne zadovoljava” dodjeljuje se drzavnom sluzbeniku ¢iji sveukupni

radni ucinak koji se odnosi na stepen ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i druge
utvrdene kriterije nije bio na nivou minimalnih zahtjeva konkretnog radnog

mjesta.
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¢ Ocjena ,,zadovoljava” dodjeljuje se drzavnom sluzbeniku ¢iji sveukupni radni
ucinak zadovoljava minimum zahtjeva poslova 1 zadataka konkretnog radnog
mjesta.

¢ Ocjena ,uspjesan” dodjeljuje se drzavnom sluzbeniku ciji sveukupni radni
ucinak u potpunosti odgovara zahtjevima poslova i zadataka konkretnog radnog
mjesta.

¢ Ocjena ,narocCito uspjesan” dodjeljuje se drzavnom sluzbeniku ¢iji sveukupni
radni ucinak premasuje oCekivane zahtjeve poslova i zadataka konkretnog
radnog mjesta.

¢ Ocjena rada drZavnog sluZbenika na probnom radu moze biti
zadovoljavaju¢a i nezadovoljavajuc¢a (clan 29. stav 3. Zakona o drzavnoj

sluzbi).
5.4. Nacin utvrdivanja ocjene

Ocjena rada drZavnog sluZbenika utvrduje se kao:

® ocjena rada po kriteriju stepena ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva;

® ocjena rada u odnosu na ostale kriterije ocjenjivanja (samostalnost, odnos prema
poslu, stvaralacke sposobnosti i inicijative, odnos prema drugima u obavljanju
sluzbe i vjestine komunikacije, spremnost prilagodavanja promjenama i dodatni
kriterij)

Ocjena rada po kriteriju stepena ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva
numeric¢kog je tipa, i odreduje se tako $to se ispunjenje svakog cilja boduje na skali od 1
do 4, a potom se izra¢unava prosjecna ocjena za sve ciljeve, za cijeli period ocjenjivanja.

Ocjena rada u odnosu na ostale kriterije ocjenjivanja izracunava se tako §to se
drzavni sluzbenik ocijeni ocjenama od 1 do 4, prema svakom od ostalih kriterija
ocjenjivanja pojedinacno, nakon ¢ega se izraCunava proseéna ocjena prema svim
preostalim kriterijima zajedno.

Konac¢na ocjena se dobije kad se zbir prosjecne ocjena rada po kriteriju stepena
ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i prosjecne ocjena rada za ostale kriterije ocjenjivanja
podijeli s brojem 2. Kona¢na ocjena se izrazava 1 deskriptivno u skladu sa sljede¢om
skalom:

e, ne zadovoljava” (ispod 1.50);

e ,zadovoljava” (1,50 - 2,49);

e ,uspjesan” (2.50 — 3.49)

e _narocito uspjesan” (3.50 i vise).

Kada je rije¢ o nacinu ocjenjivanja probnog rada drZavnih sluZbenika,
zadovoljavaju¢a ocjena rada smatra se utvrdenom ukoliko je konacna ocjena rada u
propisanom obrascu za ocjenjivanje drzavnih sluzbenika ,,zadovoljava”, uspjesan” i
»narocito uspjesan”. Nezadovoljavajuca ocjena smatra se utvrdenom ukoliko je konac¢na
ocjena u propisanom obrascu za ocjenjivanje drzavnih sluzbenika ,,ne zadovoljava”
(clan 19. Pravilnika).

Ocjena rada zaposlenika utvrduje se prema rezultatima rada koje je zaposlenik
postigao u toku godine na pravovremenom, pravilnom, zakonitom i stru¢nom obavljanju
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svih poslova u okviru svog radnog mjesta (stav 2, ¢lan 53.b Zakona o radu u institucijama
BiH), ali detalji o nacinu utvrdivanja ocjene jo$ uvijek nisu pravno uredeni.

5.5. Preporucene kvote za utvrdivanje ocjene o radu

Jedno od kljucnih pitanja koje se postavlja u postupku ocjenjivanja je kako osigurati
njegovu objektivnost i ujednacenost. I pored osiguravanja osnovnih uvjeta za
sprovodenje ocjenjivanja, proces ocjenjivanja u drzavnoj upravi po svojoj prirodi uvijek
ukljucuje subjektivhu procjenu neposrednog rukovodioca kao ocjenjivaca, i zbog toga
nikad ne moze biti u potpunosti objektiviziran. Rezultati poslova koji se obavljaju u
drzavnoj upravi rijetko se mogu kvantitativno izraziti, veC se prije svega cijeni njihov
kvalitet, pa je zbog toga teze i objektivno procijeniti rad drzavnog sluzbenika. Razliciti
organi drzavne uprave imaju blazi ili stroziji pristup ocjenjivanju, $to dovodi do toga da u
nekim organima gotovo svi sluzbenici dobiju najvise ocjene, dok su u drugim ocjene
dosta nize, pa se prirodno postavlja pitanje konzistentnosti u ocjenjivanju. Veliki broj
drzavnih sluzbenika smatra da ocjenjivanje nije objektivno i da u velikoj mjeri zavisi od
diskrecione volje rukovodioca, $to dodatno otezava uspostavljanje legitimnog sistema
ocjenjivanja.

Jedan od najcesce koristenih mehanizama ciji je cilj ujednacavanje ocjenjivanja u
savremenim modelima ocjenjivanja u uporednoj praksi jeste odredivanje kvota, ftj.
procenta broja drzavnih sluzbenika koji mogu dobiti odredenu ocjenu (npr., samo 5-10%
moze dobiti najvisu ocjenu, samo 20-30% srednju ocjenu, itd.).! Kvote mogu biti pravno
obavezujuée ili neobavezujuce, u zavisnosti od toga jesu li rukovodioci duzni da ih
doslovno primjenjuju ili imaju odredeni stepen fleksibilnosti u njihovom koristenju.
Problem koji se moze javiti kod koristenja obavezujuéih kvota, medutim, posebno u
manjim organizacionim jedinicama, jeste obaveza rukovodioca da nekoliko ili samo
jednog sluzbenika ocijene najvisom ili najnizom ocjenom. Drzavni sluzbenici takoder
cesto negativno gledaju na sistem obavezujuéih kvota, jer dobivanje losije ocjene
priptisuju utvdenim kvotama, a ne svom loSem radu. Zbog takvih problema, u vedini
zemalja se koriste neobavezujuce kvote, koje se koriste kao opéi okvir za ocjenjivanje.?

Novim Pravilnikom o ocjenjivanju uvode se pravno neobavezujuce kvote za
ocjenjivanje drZavnih sluzZbenika, putem kojih se rukovodiocima u organima drzavne
uprave preporucuje da manji broj sluzbenika ocijene najviSom ocjenom. Direktno
nadredenima u drzavnoj sluzbi preporucuje se:

e da ocijene do 15% drzavnih sluzbenika najviSom ocjenom, ,,narocito uspjesan’;

e da ocijene do 80% drzavnih sluzbenika ocjenama ,,uspjesan”;

e da ocijene do 5 % drzavnih sluzbenika ocjenom ,,ne zadovoljava” (¢lan 33.
Pravilnika).

Vazno je naglasiti da kvota za ocjenu ''ne zadovoljava'' ne znadi nikako da
se rukovodiocima preporuc¢uje da 5 posto drZavnih sluZbenika ocjene tom
ocjenom, ve¢ da tom ocjenom ocjene do 5 posto sluzbenika, odnosno ne vise od 5

! Sistem kvota tako postoji u drzavnoj upravi Njemacke, Austrije, Finske, Japana, Koreje, Portugala,
Svicarske, Velike Britanije, Australije i Belgije. Za razliku od njih, kvote se ne koriste u Madarskoj,
Novom Zelandu, Norveskoj, Slovackoj i Sjedinjenim Americkim Drzavama.
2 Irsko Ministarstvo finansija je za ocjenjivanje u 2007. godini izdalo sljede¢i preporuéeni iznos kvota:
ocjena 5, od 1-10%; ocjena 4, od 20-30%; ocjena 3, od 40-60%, ocjena 2, od 10-20% i ocjena 1, od 0-
10%.
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posto sluZbenika. Pozeljno je da procenat ocjene "ne zadovoljava" bude i znatno niz,
odnosno da se nijedan drzavni sluzbenik ne ocjeni tom ocjenom ukoliko to zaista i ne
zasluzuje.

U Pravilniku nije navedena preporucujuéa kvota za ocjenu "zadovoljava", ali se
preporucuje da ona bude do 5-10%. To bi bilo u skladu s preporukom Evropske
komisije, koja je svojim rukovodiocima predlozila da ocijene oko 15% zaposlenih
ocjenom iznad prosjeka, 10% sluzbenika ispod prosjeka, dok bi oko 75% sluzbenika bilo
ocijenjeno srednjom ocjenom, ¢ime se uspostavlja ravnoteza i ujednacenost u sistemu
ocjenjivanja.

5.6. Popunjavanje obrazaca za ocjenjivanje

Obrazac za ocjenjenivanje drzavnih sluzbenika, ukljucujudi i drzavne sluzbenike na
probnom radu, propisan je Aneksom I Pravilnika. Obrazac se sastoji iz sljedecih dijelova:

5.6.1. Period ocjenjivanja i op¢i podaci

U ovom dijelu obrasca, direktno nadredeni unosi podatke koji se odnose na period
ocjenjivanja, kao i opce podatke od znacaja za ocjenjivanje. Ovaj dio se popunjava ili u
toku razgovora o ocjenjivanju za prethodni period od ocjenjivanja, ili u nekom drugom
trenutku kada drzavni sluzbenik i njegov direktno nadredeni budu utrdivali radne ciljeve
za naredni period ocjenjivanja, o ¢emu je ve¢ bilo tijeci ranije u ovom odjeljku.

U nastavku teksta, dat je primjer popunjavanja obrasca za radno mjesto struc¢nog
savjetnika za ljudske resurse.

PERIOD OCJENJIVANJA: 1.1.2012. — 30.6.2012.
OPCI PODACI

Ime i prezime drzavnog sluzbenika

Naziv radnog mjesta drzavnog sluzbenika Struéni savijetnik za ljudske resurse
Organizacijska jedinica Jedinica za ljudske resurse
Naziv institucije Ministarstvo pravde

Ime i prezime direktno nadredenog

Radno mjesto direktno nadredenog Nacelnik jedinice za ljudske resurse

Ime i prezime pretpostavljenog direktno
nadredenog

Radno mjesto pretpostavljenog direktno Pomo¢nik ministra
nadredenog

5.6.2. Ocjena stepena ispunjenja radnih ciljeva

Direktno nadredeni u ovaj dio obrasca za ocjenjivanje unosi datum ocjenjivanja, a
zatim komentare o stepenu ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i prijedlog ocjene za svaki
postavljeni radni cilj, zaokruzivanjem odgovarajuée ocjene od 1-4. Na kraju unosi
prosjecnu ocjenu u odnosu na stepen ispunjenih radnih ciljeva, a koja se dobiva
sabiranjem pojedinacnih ocjena, pa dijeljenjem zbira s brojem postavljenih ciljeva.
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2. OCJENA STEPENA ISPUNJENJA RADNIH CILJEVA

DATUM OCJENJIVANJA: ___ 15.7.2012.
Zaokruziti odgovarajucu ocjenu.
Ciljevi Ocjena Komentar ditektno nadredenog
1 Prioritetni radni cilj je izvr$en s izuzetnim kvalitetom prije predvidenog roka
1 2 3 @
2. Drugi radni cilj je takoder izvtSen u potpunosti, s odli¢nim rezultatom koji
1 2 3 & prevazilazi o¢ekivanja, takoder prije predvidenog roka
3. Tredi radni cilj je postignut u skladu s ocekivanjima u okrviru previdenog
1 2 (3 4 roka
4.
1 2 3 4
5.
1 2 3 4
Prosje¢na ocjena u odnosu na stepen ispunjenih radnih ciljeva: 3,66

(zbir pojedinanih ocjena podijeljen sa brojem postavljenih ciljeva)

5.6.3. Ocjena rada po ostalim kriterijima

Direktno nadredeni u ovaj dio obrasca za ocjenjivanje unosi komentare o ocjeni
rada po ostalim kriterijima i prijedlog ocjene za svaki od propisanih kriterija,
zaokruzivanjem odgovarajue ocjene od 1-4. Na kraju unosi prosje¢nu ocjenu po ostalim
kriterijima, koja se dobiva sabiranjem pojedinacnih ocjena, pa dijeljenjem zbira sa brojem
kriterija.

3. OCJENA RADA PO OSTALIM KRITERIJIMA |

Zaokruziti odgovarajucu ocjenu.

Aspekt rada Ocjena Komentar direktno nadredenog
1. Samostalnost 1 2 3 4 Sluzbenica je pokazala dobru samostalnost u radu,
rijetko trazeci moju pomo¢ i pomo¢ kolega.
2. Odnos prema poslu 1 2 3 @ Nikad nije zakasnila u ispunjenju postavljenih zadataka i

Cuvala je sredstva rada s naro¢itom paznjom, uz
minimalne materijalne troskove.

3. Stvarala¢ka sposobnost i 1 2 3 @4 Pokazala je izuzetnu inovativnost u radu, dajuci odli¢ne

inicijativa prijedloge za unapredenje procesa rada.

4. Odnos prema drugima u 1 2 (3 4 Odnos prema drugima, kolegama i strankama je na

obavljanju sluzbe i vjeStine sasvim dobrom nivou.

komunikacije

5. Spremnost prilagodavanja 1 2 3 @4 Sluzbenica uvijek pokazuje izuzetnu spremnost da se
promjenama prilagodi promjenama, i posebno je zainteresirana za sve

vidove stru¢nog usavrsavanja.

6. Dodatni kriterij 1 2 3 4

(opcionalno)

Prosje¢na ocjena

(zbir svih ocjena podijeljen s 3,6

brojem kriterija)

5.6.4. Ocjena opce uspjesnosti u radu

U ovaj dio obrasca za ocjenjivanje ditektno nadredeni unosi: 1. numericki iskazanu
ocjenu opce uspjesnosti koju izracunava tako $to zbir prosjecne ocjene rada po kriteriju
stepena ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i prosjecne ocjene rada za ostale kriterije
ocjenjivanja podijeli sa brojem 2; 2. deskriptivno iskazanu ocjenu uspjesnosti, tako $to
unosi oznaku x pored odgovarajuce ocjene. Svoj komentar u ovaj dio obrasca unose
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direktno nadredeni, drzavni sluzbenik i pretpostavljeni direktno nadredenog. Direktno
nadredeni je duzan da posebno obrazlozi ocjene ,,narocito uspjesan” i ,,ne zadovoljava”.

4. OCJENA OPCE USPJESNOSTI U RADU

Ocjena opce uspjesnosti

(zbir prosjecnih ocjena iz tacke 2.1 3. 3,63
podijeljen sa 2)
Ne zadovoljava
(manje od 1.50)
Deskriptivna ocjena uspjesnosti Zadovoljava
(obiljeZiti sa X pored odgovarajuce ocjene) (od 1.50 do 2.49)
Uspjesan

(od 2.50 do 3.49)

Narocito uspjesan X
(jednako i preko 3.5)

Komentar direktno nadredenog

Sluzbenica je s izuzetnim rezultatom izvrsila prioritetne radne ciljeve prije predvidenog roka, dok je treci radni cilj uradila u
potpunosti s dogovorenim i oc¢ekivanim standardima kvaliteta i kvantiteta i u okviru dogovorenog roka. Sluzbenica je
takoder veoma samostalna, s veoma visokim stepenom inicijative i kreativnosti u radu. Tome doprinosi i njena
zainteresiranost da pohada obuke i da primenjuje ste¢eno znanje u radu, kao i da usavrsava svoja znanja i kapacitete u
okviru master studija u oblasti razvoja ljudskih potencijala, koje trenutno pohada.

Komentar drzavnog sluZbenika
Slazem se s ocjenom

Komentar pretpostavljenog direktno nadredenom
Saglasan s ocjenom

5.6.5. Prijedlog za stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje drZavnog
sluZbenika

U ovaj dio obrasca za ocjenjivanje direktno nadredeni unosi oblasti rada u kojima
se preporucuje strucno osposobljavanje i usavravanje te svaki prijedlog posebno
obrazlaze.

5. PRIJEDLOG ZA STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE DRZAVNOG
SLUZBENIKA

Oblasti rada u kojima se preporucuje usavrSavanje ObrazloZenje

1. Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i zaposlenika Imajuéi u vidu da je nedavno donesen novi Pravilnik o nacinu
ocjenjivanja  drzavnih = sluzbenika, postoji potreba da se
sluzbenica blize upozna s novom regulativom putem obuke iz
ove oblasti.

2. Upotreba kompetencija u upravljanju ljudskim | Upotreba kompetencija u upravljanju ljudskim potencijalima je
potencijalima relativno nova oblast ULJP-a na kojoj se u posljednje vrijeme
dosta radi zemljama u regionu, pa bi bilo pozeljno da
sluzbenica stekne znanja iz ove oblasti, kako bi se predmetna
materija unaptijedila i u BiH.
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5.6.6.Verifikacija postupka

Verifikaciju postupka, stavljanjem svog potpisa i datuma stavljanja istog vrse
direktno nadredeni, drzavni sluzbenik, pretpostavljeni direktno nadredenog i rukovodilac
institucije, po navedenom redoslijedu.

5. VERIFIKCIJA POSTUPKA

Potpis direktno nadredenog:

Datum:

Potpis drzavnog sluZbenika:

Datum:

Potpis pretpostavljenog direktno nadredenom:

Datum:

Potpis rukovodioca institucije:

Datum:

5.7. Uloga kontrolora i jedinice institucije

Ukoliko postoji slaganje o ocjeni izmedu driavnog sluZbenika, njegovog
direktno nadredenog i pretpostavljenog direktno nadredenog, potonji ée potpisati
obrazac i dostaviti ga rukovodiocu institucije na potpisivanje, ¢ime se daje konacna
saglasnost na ocjenu (¢lan 26. Pravilnika).

Ukoliko postoji neslaganje direktno nadredenog i pretpostavljenog direktno
nadredenog, nastalo neslaganje ¢e se pokusati otkloniti u neposrednom dogovoru ovih
lica, a ako to nije moguce, konacnu ocjenu donosi rukovodilac institucije (¢lan 27.
Pravilnika).

Nakon potpisivanja od strane svih relevantnih ucesnika, obrazac se dostavlja
jedinici institucije koja ima duZnost da provjeri da li je ispunjena forma koja se
zahtijeva u obrascu za ocjenjivanje, ali nema pravo da ulazi u provjeru sustine ocjene.
Jedinica institucije, ako uo¢i nedostatke u obrascu, ima pravo da ga vrati ucesnicima
ocjenjivanja na doradu, nakon cega se obrazac opet dostavlja ovoj jedinici (¢lan 28.
Pravilnika).

Najzad, ocjena drZavnog sluZbenika postaje kona¢na dobijanjem saglasnosti
od pretpostavljenog direktno nadredenog i rukovodioca institucije. U slucaju
nesaglasnosti, ocjena postaje konacna odlukom rukovodioca institucije, odnosno
odlukom Vije¢a ministara ukoliko se radi o ocjeni rukovodecih drzavnih sluzbenika.

Kao sto je prethodno pomenuto, jedinica institucije sa€injava kona¢nu ocjenu,
tako §to ¢uva obrazac o ocjenjivanju u dva primjerka, i saopcava ocjenu drzavnom
sluzbeniku, uz potpis. Jedan primjerak obrasca o ocjenjivanju odlaze se u licni dosije, a
drugi u arhivu. Drzavni sluzbenik ne zadrzava primjerak za sebe, ali ima nesmetan pristup
ocjeni (¢lan 30. stavovi 1,2. Pravilnika).
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Ocjenu rada zaposlenika utvrduje rjeSenjem poslodavac na prijedlog
neposredno nadredenog Sefa jedinice, a ako jedinica ne postoji, ocjenu rada
poslodavac daje samostalno (stav 1, ¢lan 53a Zakona o radu u institucijama BiH).
Primjerak rjeSenja o ocjeni rada ulaze se u licni dosije zaposlenika, a drugi primjerak
dostavlja se zaposleniku (stav 2. ¢lan 53.b).

5.8. Pravo na Zalbu i tuZzbu

DrZavni sluzbenik ima pravo da trazi preispitivanje pravilnosti postupka
ocenjivanja, ukljucujudi 1 slucaj kad iz bilo kog razloga ne bude ocijenjen, od Odbora
drzavne sluzbe za zalbe, u roku od 8 dana od dana saopcavanja konaéne ocjene ili u roku
od 8 dana od dana isteka perioda kada je trebalo izvssiti ocjenjivanje (¢lan 30. stav 9.
Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 30. stav 3. Pravilnika).

DrZavni sluZbenik na probnom radu ima pravo da protiv rjeSenja o razrjeSenju u
slucaju nezadovoljavajuce ocjene rada podnese zalbu Odboru drzavne sluzbe za Zalbe u
roku od osam dana od dana prijema rjesenja (¢lan 29. stav 3. tacka b) Zakona o drzavnoj
sluzbi.

DrzZavni sluzbenik takoder ima pravo na vodenje upravnog spora u slucaju da
nije zadovoljan odlukom Odbora drzavne sluzbe za zalbe.

Sto se tite zaposlenika, ukoliko smatraju da im je poslodavac povrijedio
neko pravo iz radnog odnosa, ukljuCuju¢i i prava koja se ticu postupka
ocjenjivanja, oni mogu zahtijevati od poslodavca ostvarivanje tog prava.
Poslodavac je obavezan rijesiti zahtjev pismeno, u roku od 30 dana od dana kada je
zahtjev podnesen.

Podnosenje zahtjeva za zaStitu prava iz ocjenjivanja ne sprecava zaposlenika da
trazi zastitu povrijedenog prava pred Sudom Bosne i Hercegovine. Zaposlenik moze
podnijeti tuzbu pred Sudom Bosne i Hercegovine zbog povrede prava iz radnog odnosa,
kao 1 u sluc¢aju da poslodavac nije rijesio zahtjev u roku od 30 dana od dana kada je
zahtjev podnesen. Zastatjelost nastupa u roku od jedne godine od dana dostave odluke
kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava iz
radnog odnosa (¢lan 83. Zakona o radu u institucijama BiH).
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6. KOJE SU POSLJEDICE OCJEN]JIVAN]JA?
6.1. Napredovanje i nagradivanje

Rezultati ocjene rada se uzimaju u obzir prilikom unapredenja i internih premestaja
(¢lan 30. stav 7. Zakona o drzavnoj sluzbi).
Napredovanje se ostvaruje na sljedeée nacine:

e Napredovanje u viSu kategoriju u okviru radnog mjesta - na osnovu
rezultata ocjene rada, drzavni sluzbenik moze napredovati u visu kategoriju u
okviru radnog mjesta u skladu s ¢lanom 7. stav 2. i ¢lanom 31. stav 2. Zakona o
drzavnoj sluzbi, te u skladu sa Zakonom o platama i njegovim podzakonskim
aktima (¢lan 34. Pravilnika).

e Napredovanje na vise radno mjesto - rezultati ocjene rada uzimaju mogu se
uzeti u obzir prilikom obavljanja postupka unapredenja na vise radno mjesto.
Agencija za drzavnu sluzbu BiH ¢ée nakon dvije godine od pocetka primjene
Pravilnika predloziti izmjene odgovarajucih propisa o unapredenju na vise radno
mjesto, $to ¢e omogucditi da jedan od kriterija za unapredenje bude ocjena rada
(clan 35. Pravilnika).

Kao $to je veé bilo rijeci u okviru ovog poglavlja, Zakonom o platama propisana je
obaveznost postovanja principa nagradivanja prema rezultatima rada prilikom
odredivanja iznosa plata i drugih naknada zaposlenima u institucijama BiH. U
skladu s ovim principom, rukovodioci institucija BiH, na bazi objektivnih kriterija
mjerenja ucinka koji se utvrduju podzakonskim aktima, mogu za zaposlene na odredenim
pozicijama odobriti napredovanje unutar platnih razreda, kao i novéanu nagradu u skladu
s ovim zakonom (clan 3. stav 1. tacka b)). Takoder je propisano da je nov€ana nagrada
stimulacija koja se moze ispladivati zaposlenom za izuzetne rezultate rada. Fond za
nagrade moze iznositi maksimalno do 2,50% od ukupnih godisnjih neto plata zaposlenih
koji imaju pravo na isplatu stimulacije. Iznos pojedinacne godisnje stimulacije
zaposlenom, po navedenom osnovu, moze iznositi maksimalno do 20% njegove godisnje
osnovne plate. Fond za nagrade iskazuje se kao posebna budzetska stavka.

Vijeée ministara je 25. marta 2010. godine donijelo Odluku o okvirnim kriterijima
za dodjelu novcéane nagrade zaposlenima u institucijama BiH. Na osnovu ove odluke,
rukovodioci institucija usvojili su interne akte, kojim su detaljnije regulirali kriterije,
mjerila ucinka 1 postupak ostvarivanja novcane nagrade, koja se u nekim institucijama
vezuje i za redovnu Sestomjesecnu ocjenu ucinka.

Zakon o platama predvidio je 1 da ¢e interresorno tijelo putem metodologije, osim
kriterija za razvrstavanje radnih mjesta, utvrditi i kritetije za napredovanje unutar platnog
razreda, koji ¢e ukljucivati i pozitivno ocjenjeni rad (Clan 54. stavovi 4, 6 tacka a)). Izrada
predmetne metodologije je u toku 1 ocekuje se da e biti usvojena pocetkom 2012.
godine.
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6.2. Potvrda postavljanja drZavnog sluZbenika

U slucaju zadovoljavajuce ocjene drzavnog sluzbenika na probnom radu, institucija
potvrduje postavljanje drzavnog sluzbenika na radno mijesto (clan 29. stav 3. tacka a)
Zakona o drzavnoj sluzbi).

6.3. Poseban program i stru¢no usavrSavanje

Ukoliko je ocjena rada negativna, drzavni sluzbenik, u cilju poboljSanja situacije,
prolazi kroz poseban program koji uz konsultacije s njim odredi njegov direktno
nadredeni (¢lan 30. stav 8. Pravilnika).

U okviru Obrasca za ocjenjivanje direktno nadredeni predlaze oblasti rada u
kojima se preporucuje stru¢no osposobljavanje i usavr§avanje drZavnih sluZbenika
i svaki prijedlog posebno obrazlaze.

Agencija za drzavnu sluzbu organizira stru¢no usavrSavanje drzavnih sluzbenika,
direktno nadredenih i njihovih pretpostavljenih iz oblasti ocjenjivanja i predlaze mjere
kojima se ujednacava nacin odredivanja ocjena i sprovodenje postupka ocjenjivanja u
institucijama (¢lan 32. stav 3. Pravilnika).

6.4. RazrjeSenje duznosti

U slucaju dvije uzastopne ocjene rada drZavni sluzZbenik se raztjesava duznosti.
Ukoliko su dvije uzastopne ocjene rada negativhe za kategoriju ostalih drzavnih
sluzbenika, Agencija za drzavnu sluzbu, po pribavljenom misljenju nadlezne institucije za
utvrdivanje ocjene rada, razrjeSava duznosti drzavnog sluzbenika. Ukoliko su dvije
uzastopne ocjene rada negativne za rukovodece drzavne sluzbenike, nadlezna institucija
ih razrjesava po pribavljenom misljenju Agencije (¢lan 30. stav 9. Zakona o drzavnoj
sluzbi).

Ukoliko je ocjena rada drzavnog sluzbenika na probnom radu nezadovoljavajuca,
institucija ga razrjeSava duznosti. Drzavnom sluzbeniku tako prestaje radni odnos bez
prava na otpremninu (¢lan 29. stav 3. tacka b) Zakona o drzavnoj sluzbi).

Zaposleniku ¢iji je rad u posljednje dvije uzastopne godine ocijenjen ocjenom "ne
zadovoljava" prestaje radni odnos kod poslodavcea, o ¢emu se donosi tjesenje. To tjesenje
donosi se uz prethodno pribavljeno misljenje sindikata (¢lan 53.c Zakona o radu u
institucijama BiH).

42



7. KOJE SU OBAVEZE INSTITUCIJA U VEZI S
OCJENJIVANJEM?

Sve institucije drZavne sluZbe imaju obavezu dostavljati Agenciji za drZavnu
sluzbu izvjeStaje o sprovedenom ocjenjivanju za svaki period ocjenjivanja
drZavnih sluZbenika, najkasnije u roku od 30 dana od sprovedenog ocjenjivanja.
Izvijestaj o sprovedenom ocjenjivanju drzavnih sluzbenika na nivou institucije propisan je
Aneksom II Pravilnika i sadrzi sljedece elemente: naziv institucije, period ocjenjivanja,
broj zaposlenih drzavnih sluzbenika, broj ocijenjenih drzavnih sluzbenika, prosjec¢nu
ocjenu opce uspjesnosti na nivou institucije (zbir svih ocjena drzavnih sluzbenika
podijeljen s brojem ocijenjenih drzavnih sluzbenika), statistiku ocjena numericki odredenu
(4- ,,narocito uspjesan”; 3 - ,uspjesan”; 2 - ,zadovoljava”; 1- ,,ne zadovoljava”), broj
neocijenjenih drzavnih sluzbenika, razloge neocjenjivanja (ukratko) i dopunski komentat,
ako je potrebno (¢lan 36. Pravilnika).

Agencija za drZavnu sluZbu obavezna je analizirati dostavljene izvjestaje
institucija o svakom ciklusu ocjenjivanja i sastaviti zbirni izvestaj o ocjenjivanju, koji
dostavlja Vije¢u ministara najkasnije u roku od 90 dana od sprovedenog redovnog
ocjenjivanja. (clan 32. stavovi 1,2. Pravilnika).

Agencija za drzavnu sluzbu duzna je i organizirati stru¢no usavrSavanje
drZavnih sluZbenika, direktno nadredenih i njihovih pretpostavljenih iz oblasti
ocjenjivanja i predlagati mjere kojima se ujednaCava nacin odredivanja ocjena i
sprovodenje postupka ocjenjivanja u institucijama (¢lan 32. stav 3. Pravilnika).
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Poglavlje 3

OCJENJIVANJE DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA
U FEDERACIJI BOSNE I HERCEGOVINE

Upravljanje u¢inkom u Federaciji Bosne i Hercegovine regulirano je:

e Zakonom o drZavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem
tekstu ovog poglavlja: Zakon o drzavnoj sluzbi), koji je objavljen u "Sluzbenim
novinama FBiH", br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06;

e Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (u daljem tekstu ovog poglavlja: Zakon o namjestenicima), koji je
objavljen u "Sluzbenim novinama FBiH", br. 49/05;

e Zakonom o placama i naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i
Hercegovine, koji je objavljen u "Sluzbenim novinama FBIH" br. 45/10;

e DPravilnikom o ocjenjivanju rada drZavnih sluZbenika u organima drZavne
sluZzbe Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu ovog poglavlja:
Pravilnik), koji je objavljen u "Sluzbenim novinama FBIH" br. 62/11.

1. KO SE OCJEN]JUJE?
1.1. Lica koja se ocjenjuju

U organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu
FBiH) ocjenjuje se rad:

e drzavnog sluzbenika;

e namjestenika;

e drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prolazi period probnog rada.

DrZavni sluZbenik je osoba postavljena rjesenjem na radno mjesto u organ
drzavne sluzbe (¢lan 1. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi).
Drzavni sluzbenik moze biti postavljen na jedno od sljedeéih radnih mjesta:

e radno mjesto rukovodeleg drzavnog sluzbenika (rukovodilac samostalne
uprave i samostalne ustanove, sekretar organa drzavne sluzbe, rukovodilac
uprave 1 ustanove koja se nalazi u sastavu ministarstva, pomocnik
rukovodioca organa drzavne sluzbe, glavni federalni 1 glavni kantonalni
inspektori), i

e radno mijesto ostalih drzavnih sluzbenika (Sef unutrasnje organizacione
jedinice, inspektori, stru¢ni savjetnik, visi stru¢ni saradnik, strucni saradnik).
Vlada Federacije propisuje vrstu i slozenost poslova koji se obavljaju u
okviru radnih mjesta drzavnih sluzbenika, a kategorije u okviru radnih mjesta
drzavnih sluzbenika utvrduju se pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji
organa drzavne sluzbe (¢lan 6. Zakona o drzavnoj sluzbi).

U slucaju da se radi o prvom zaposljavanju u organu drzavne sluzbe, drZavni
sluZbenik prolazi razdoblje probnog rada, koje obuhvata vrijeme uvodenja u posao i



vrijeme obavljanja duznosti i koji mora biti ocjenjen (clan 32. stav 1. Zakona o drzavnoj
sluzbi i ¢lan 13. Pravilnika).

Rad namjestenika takoder podlijeze radnom ocjenjivanju (clan 34. Zakona o
namjestenicima). NamjeStenici obavljaju poslove iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
koji su funkcionalno povezani s poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti tih organa i
koji neposredno doprinose da se poslovi osnovne djelatnosti mogu u cjelini, pravilno i
efikasno obavljati (¢lan 6. stav 1. Zakona o namjestenicima).

Namjestenici koji se primaju u radni odnos putem javnog oglasa, takoder
podlijeZu obavezi probnog rada. Neposredni Sef jednice prati rad namjestenika u toku
trajanja probnog rada i daje ocjenu o njegovim stru¢nim sposobnostima koje je pokazao
na probnom radu (¢lan 28. stav 1. Zakona o namjestenicima).

1.2. Izuzeci od ocjenjivanja

Od pravila ocjenjivanja rada propisani su 1 izuzeci. Ne ocjenjuju se:

e lica koja nemaju status drzavnih sluzbenika i ¢iji se radno-pravni status ureduje
drugim propisima;

e namjestenici koji su radili manje od Sest mjeseci;

e namjestenici zaposleni na odredeno vrijeme.

Ne ocjenjuju se lica koja nisu drZavni sluZbenici i ¢iji se radno-pravni status
ureduje drugim propisima (clan 5. Zakona o drzavnoj sluzbi). Rije¢ je sljede¢im licima:
clanovi Parlamenta Federacije, predsjednik i potpredsjednici Federacije, ¢lanovi Vlade
Federacije, sudije Ustavnog suda Federacije, sudije Vrthovnog suda Federacije i federalni
tuzioci; ¢lanovi kantonalne vlade, ¢lanovi skupstina kantona, sudije kantonalnih sudova i
kantonalni tuzioci; clanovi opéinskih vijeca, opcinski nacelnik svake opéine i sudije
opdinskih sudova; ¢lanovi gradskih vijeca i gradonacelnici; lica zaposlena kao savjetnici
nosilaca navedenih funkcija; revizori zaposleni u Uredu za reviziju Federacije BiH,
pripadnici policije i oruzanih snaga.

Sto se ti¢e rada namjestenika ne ocjenjuju se oni koji su u kalendarskoj
godini radili manje od Sest mjeseci (¢lan 34. Zakona o namjestenicima). Imajuéi u vidu
prirodu radnog odnosa na odredeno vrijeme, ne ocjenjuju se ni namjestenici u tom radno-
pravnom statusu. Radni odnos na odredeno vrijeme zasniva se za obavljanje
izvanrednih, ili privtijemenih, ili povtemenih poslova ili poslova ¢iji se obim privrijemeno
i nepredvideno povecao, a koji nisu trajnijeg karaktera, kao i u slucaju zamjene odsutnog
namjestenika, koji traje do povratka odsutnog namjestenika na posao (clan 30. Zakona o
namjestenicima).
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1.3. DuZnosti lica koja se ocjenjuju

DrZzavni sluzbenik ima obavezu ravnopravno saradivati s njemu neposredno
nadredenim drZavnim sluZbenikom tokom perioda ocjenjivanja (clan 33. stav 1.
Zakona o drzavnoj sluzbi). Duznost saradnje postoji vec u fazi utvrdivanja radnih ciljeva,
(clan 8. stav 4. Pravilnika). Zatim, u toku postupka ocjenjivanja, drzavni sluzbenik
prilikom razgovora s njemu neposredno nadredenim drzavnim sluzbenikom najprije sam
iznosi misljenje o ispunjenju utvrdenih radnih ciljeva, prije nego §$to nepostedno
nadredeni iznese i obrazlozi svoje misljenje o radu sluzbenika (¢lan 10. stav 1. Pravilnika).
Poslije obavljenog razgovora, a nakon iznosenja prijedloga ocjene i prijedloga za struc¢no
osposobljavanje i usavrSavanje od strane njemu neposredno nadredenog, drzavni
sluzbenik je duzan unijeti svoje komentare u obrazac za ocjenjivanje, ukljucujudi 1 razloge
moguceg neslaganja s ocjenom, upisati datum kada je dao komentar i potpisati obrazac.

2. KO OBAVLJA OCJENJIVANJE?
2.1. Ocjenjivac

Ocjenu rada drZavnih sluZbenika i namjeStenika obavlja neposredno
nadredeni drZiavnom sluZbeniku odnosno namjesteniku. Ocjena rada drzavnog
sluzbenika zasniva se na nadzoru nad njegovim vrSenjem duznosti utvrdenih radnim
mjestom za vrijeme trajanja sluzbe (¢lan 33. stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi).

Ocjenu rukovodecih i drugih drZavnih sluZbenika utvrduje rukovodilac organa
drzavne sluzbe (¢lan 33. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 6. stav 2. Pravilnika).

Rad rukovodilaca samostalne uprave i samostalne upravne organizacije kao i
rad drugih rukovodecih drZavnih sluZbenika koje postavlja Vlada Federacije BiH,
ocjenjuje Vlada Federacije (¢lan 6. stav 1. Pravilnika).

Neposredno nadredeni drzavni sluzbenik se odreduje i kao supervizor odgovoran
za davanje ocjene rada na kraju probnog perioda. Ocjenjivanje probnog rada
rukovodecih sluzbenika vrsi rukovodilac organa drzavne sluzbe (¢lan 32. stav 2. Zakona o
drzavnoj sluzbi).

Sto se tite namjestenika, ocjenu njihovog rada utvrduje rjeSenjem
rukovodilac otgana drzavne sluzbe, na prijedlog neposredno nadredenog Sefa jedinice, a
ako jedinica ne postoji, ocjenu rada rukovodilac daje samostalno (¢lan 35. Zakona o
namjestenicima). Neposredni Sef jednice prati rad namjestenika u toku trajanja
probnog rada i daje ocjenu o njegovim strucnim sposobnostima koje je pokazao na
probnom radu (¢lan 28. stav 1. Zakona o namjestenicima).

Tokom ciklusa ocjenjivanja, kao 1 u postupku ocjenjivanja, neposredno nadredeni
drzavni sluzbenik kao ocjenjiva¢, ukljucujuéi i neposredno nadredenog drzavnog
sluzbenika odredenog za supervizora odgovornog za davanje ocjene rada na kraju
probnog perioda, ima brojne duZnosti:

e Utvrdivanje radnih ciljeva;

e Kvartalno pracenje stepena ispunjenja radnih ciljeva;

e Nadzor i dokumentiranje rada ocjenjivanog;

e Vodenje razgovora o ocjenjivanju, koje ukljucuje i popunjavanje obrasca za
ocjenjivanje;

e Utvrdivanje prijedloga ocjene i potpisivanje obrasca za ocjenjivanje;
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e Upudivanje obrasca o ocjenjivanju u dalju proceduru (na potpis svom
pretpostavljenom).

Osnovna duZnost neposredno nadredenog je da utvrdi radne ciljeve
drzavnog sluzbenika za naredni period ocjenjivanja. Utvrdivanje radnih ciljeva vrsi
se putem dogovora s drzavnim sluzbenikom, najéesée tokom razgovora o ocjenjivanju, a
najkasnije 30 dana poslije pocetka perioda za ocjenjivanje (clan 8. stavovi 2. i 4.
Pravilnika).

DrZavnom sluZbeniku koji je na probnom radu radne ciljeve takoder utvrduje
neposredno nadredeni, koji je mentor drzavnog sluzbenika i koji je duzan drzavnom
sluzbeniku detaljno objasniti $ta se od njega ocekuje u okviru svakog utvrdenog radnog
cilja (¢lan 8. stav 3. Pravilnika).

U slu¢aju ocjene namjesStenika, ciljeve za dati period za odredeno radno
mjesto namjeStenika utvrduje rukovodilac organa drzavne sluzbe (¢lan 34. Zakona o
namjestenicima). Kada se radi o namjestenicima koji su na probnom radu, neposredni
Sef jednice koji prati rad namjeStenika u toku trajanja probnog rada utvrduje i
ciljeve namjestenika za period trajanja probnog rada (¢lan 34. Zakona o namjestenicima).

Neposredno nadredeni je takoder duZan pratiti i ocjenjivati stepen
ispunjenja radnih ciljeva drZavnog sluZbenika kvartalno, na svaka tri mjeseca
(ukljucujudi i sluzbenike na probnom radu). Neposredno nadredeni drzavnom sluzbeniku
u toku perioda za ocjenjivanje duzan je: stalno nadgledati rad drzavnog sluzbenika i
sakupljati podatke o tome koliko je drzavni sluzbenik uspjesan u radu, uzimajuéi u obzir
prirodu poslova, radne uvjete 1 stepen iskustva drzavnog sluzbenika, kao 1 dokumentirati
rad drzavnog sluzbenika u periodu za ocjenjivanje, tako $to e zapisivati i komentirati
bitne primjere i dokaze o tome kako je drzavni sluzbenik radio (¢lan 9. Pravilnika).

Najzad, neposredno nadredeni duzan je ocijeniti dtZavnog sluzbenika na
kraju perioda ocjenjivanja. Ocjenjivanje rada drzavnog sluzbenika vis$i se u toku
razgovora s drzavnim sluzbenikom na propisanom obrascu. Nakon iznosenja misljenja o
ispunjenju utvrdenih radnih ciljeva od strane drzavnog sluzbenika, neposredno nadredeni
iznosi 1 obrazlaze svoje misljenje o radu sluzbenika i prijedlog ocjene (¢lan 10. Pravilnika).
U toku razgovora, neposredno nadredeni ima obavezu u potpunosti popuniti obrazac za
ocjenjivanje, u koje je duzan unijeti: opée podatke, radne ciljeve za naredni period
ocjenjivanja (i opcionalno, komentare o utvrdenim radnim ciljevima), ocjenu rada po
op¢im kriterijima, ocjenu rada po posebnim kriterijima, ocjenu sveukupnog radnog uc¢inka
s komentarima, prijedlog za stru¢no usavrsavanje i osposobljavanje drzavnog sluzbenika, i
na kraju obrazac potpisati, uz stavljanje datuma ocjenjivanja.

2.2. Pretpostavljeni neposredno nadredenom - kontrolor

Pretpostavljeni naposredno nadredenom je lice koje treba imati ulogu
posrednika u postupku ocjenjivanja, a koje ¢e pokusati rijeSiti sve evenutalne
nesuglasice izmedu drZavnog sluZbenika i njemu neposredno nadredenog u toku
procesa ocjenjivanja. Pozicija pretpostavljenog neposredno nadredenom obi¢no se u
uporednom pravu naziva pozicijom kontrolora. Pretpostavljeni nepostedno nadredenom
po prirodi svog polozaja jeste udaljeniji od rada drzavnog sluzbenika nego sam ocjenjivac,
ali on ipak ima odredena znanja o radu 1 postignutim rezultatima drzavnog
sluzbenika/namjestenika koji se ocjenjuje.

lako wuloga pretpostavljenog neposredno nadredenom nije jasno regulirana
odredbama Pravilnika, ona se moze jasno vidjeti iz obrasca za ocjenjivanje drzavnih
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sluzbenika gdje je predviden potpis pretpostavljenog neposredno nadredenog, kako
prilikom utvrdivanja radnih ciljeva (u slucaju nesuglasica drzavnog sluzbenika i
neposredno nadredenog), tako i prilikom ocjene sveukupnog radnog ucinka drzavnog
sluzbenika.
U skladu s tim, osnovne duznosti pretpostavljenog neposredno nadredenom su
sljedece:
e Moze biti ukljucen u utvrdivanje radnih ciljeva u slucajevima neslaganja
ocjenjivaca 1 ocjenjivanog;
e Ima pravo da u obrazac za ocjenjivanje unese svoje komentare o samom
ocjenjivanju i predlozenoj ocjeni;
e Duzan je staviti kontrolni potpis na obrazac o ocjenjivanju i dostaviti ga jedinici
za ljudske resurse, odnosno rukovodiocu organa.

Kada u postupku utvrdivanja radnih ciljeva drZzavnog sluzbenika dode do
nesuglasica izmedu sluzbenika i njegovog neposredno nadredenog, pretpostavljeni
neposredno nadredenom duzan je da pokusa rijesiti nastale nesuglasice i u propisani
obrazac za ocjenjivanje unijeti svoj komentar.

Iako to nije izri¢ito predvideno Pravilnikom, vazno je naglasiti da bi
pretpostavljeni neposredno nadredenom trebao intervenirati u svim slucajevima
naruSavanja planiranog toka ocjenjivanja, posebno u slucajevima kada izostane
saglasnost direktno nadredenog i drzavnog sluzbenika u pogledu zavrsne ocjene o ucinku.
U tim slucajevima, kontrolor bi trebao izvtsiti uvid u proces ocjenjivanja i ocjenu, obaviti
razgovor 1 s ocjenjivacem i ocjenjivanim, i pokusati pronaéi kompromisno rjesenje o
ocjeni, koje ¢e unijeti u obrazac. Ako kontrolor nije u moguénosti pronaci kompromisno
rjesSenje, on je takoder duzan da u obrazac za ocjenjivanje unese svoje komentare o
samom ocjenjivanju i predlozenoj ocjeni. Takoder, ukoliko pretpostavljeni neposredno
nadredenom nije saglasan s ocjenom koju je neposredno nadredeni dao drzavnom
sluzbeniku (a s kojom se drzavni sluzbenik slozio), on je takoder duzan unijeti svoj
komentar u obrazac za ocjenjivanje.

Imajuéi u vidu da se propisani obrazac primjenjuje i za ocjenjivanje drzavnog
sluzbenika na probnom radu, pretpostavljeni neposredno nadredenom ima iste duznosti.

Obavljanje kontrolne funkcije u postupku ocjene rada namjestenika, ukljucujudi i
one na probnom radu, treba se zasnivati na istim principima.

U sluéaju kada se neposredno nadredeni (ocjenjivac) nalazi na poziciji koja
je neposredno podredena rukovodiocu organa drZavne sluZbe koji za svoj rad
odgovara Vladi, tada, po prirodi stvari, ne postoji pozicija kontrolora. Razlog za to
je nepostojanje viseg radnog mjesta u hijerarhiji organa drzavne sluzbe. Ukoliko ne
postoji kontrolor, u izviestaju o ocjenjivanju nece biti kontrolnog potpisa od strane
pretpostavljenog neposredno nadredenom.

2.3. Rukovodilac organa drZavne sluzbe

Kao $to je ve¢ bilo rije¢i u ovom poglavlju, rukovodilac organa drzavne sluzbe
utvrduje ocjenu rada rukovodecih i drugih drZavnih sluZbenika, ukljucuju¢i i one
na probnom radu, na osnovu prijedloga ocjene neposredno nadredenog (¢lan 33.
stav 2,3 1 ¢lan 32. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 6. Pravilnika). O konac¢noj
ocjeni rada drZavnog sluZbenika, ukljuujuci i one na probnom radu, rukovodilac
organa drzavne sluzbe donosi rjeSenje (clan 11. Pravilnika).

48



Ocjenu rada namjeStenika utvrduje rjeSenjem rukovodilac organa drzavne
sluzbe na prijedlog neposredno nadredenog Sefa jedinice, a ako jedinica ne postoji,
ocjenu rada rukovodilac daje samostalno (¢lan 35. Zakona o namjestenicimay).

U slucaju namjestenika na probnom radu, s obzirom da neposredni Sef jedinice
koji prati njegov rad daje ocjenu o njegovim sposobnostima, rukovodilac institucije
donosi rjesenje kojim potvrduje postavljenje namjeStenika na radno mjesto,
odnosno rjeSenje o prestanku radnog odnosa namjestenika (clan 28. Zakona o
namjestenicima).

3. KADA SE VRSI OCJEN]JIVAN]JE?
3.1. Ciklus ocjenjivanja

Radni ucinak drzavnih sluzbenika ocjenjuje se najmanje jednom svakih 12 mjeseci
(clan 33. stav 3. Zakona o drzavnoj sluzbi). Redovan ciklus ocjenjivanja po pravilu
obuhvata period od 1. januara do 31. decembra. U toku redovnog ciklusa ocjenjivanja,
stepen ispunjenja radnih ciljeva vrednuje se kvartalno.

Rok za ocjenjivanje radnog ucinka drZavnog sluZbenika je 30 dana poslije
isteka perioda za koji se ocjenjuje (clan 5. Pravilnika).

Rad namjestenika podlijeze radnom ocjenjivanju svake godine i obavezno se
vi$i u januaru za prethodnu kalendarsku godinu (¢lan 34. Zakona o namjestenicima).

3.2. Izuzeci od redovnog ciklusa ocjenjivanja
1) Vanredno ocjenjivanje

Drzavni sluzbenik koji je ocijenjen s ocjenom ,,ne zadovoljava” duzan je proci kroz
proceduru vanrednog ocjenjivanja u trajanju od tri mjeseca, pocev od dana kada je
redovna ocjena postala konac¢na. Vanredno ocjenjivanje se sprovodi po istom principu
kao i redovno, s tim $to se broj i zahtjevnost postavljenih ciljeva treba prilagoditi duzini
perioda (tri mjeseca) u okviru koga se prati i ocjenjuje ucinkovitost drzavnog sluzbenika.
Neposredno nadredeni je duzan da po izricanju ocjene ,,ne zadovoljava” predlozi mjere i
aktivnosti koje smatra primjerenim kako bi drzavni sluzbenik bio u stanju da u periodu
vanrednog ocjenjivanja popravi ucinkovitost u radu. Drzavnom sluzbeniku koji i za
period vanrednog ocjenjivanja dobije ocjenu ,,ne zadovoljava” izrice se mjera prestanka
radnog odnosa (¢lan 12. Pravilnika).

2) Ocjena probnog rada

Period probnog rada drzavnog sluzbenika obuhvata vrijeme uvodenja u posao i
vrijeme obavljanja duznosti i po pravilu ukupno traje Sest mjeseci. Odstupanje od
redovnog trajanja probnog rada moguce je u slucaju da drzavni sluzbenik u slucaju
nezadovoljavajuée ocjene rada podnese zahtjev za produZenje probnog rada do Sest
mjeseci rukovodiocu organa drzavne sluzbe (¢lan 32. stavovi 1,4. Zakona o drzavnoj
sluzbi i ¢lan 13. Pravilnika).

Namjestenici koji se primaju u radni odnos putem javnog oglasa podlijezu

vees
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ocijenjen nezadovoljavaju¢om ocjenom, moze se na njegov zahtjev i uz pribavljeno
misljenje sindikata, odnosno medijatora drzavne sluzbe produZiti probni rad za jo§ tri
mjeseca, s utvrdenim zahtjevima koje namjestenik treba da ispuni u toku produzenog
probnog rada, o ¢emu rukovodilac organa drzavne sluzbe donosi rjesenje (Clan 28.
Zakona o namjeStenicima).

4. STA SE OCJENJUJE?
4.1. Kriteriji za ocjenjivanje

Kriteriji za ocjenjivanje drzavnog sluzbenika svrstani su u dvije grupe (¢lan 4.
Pravilnika):

1) Opéi kriterijumi

e Nezavisnost u radu - sposobnost da se posao obavlja uz minimalan nadzor
pretpostavljenog;

e Odnos prema poslu - prisutnost na poslu, postovanje radnog vremena,
odgovornost, dosljednost u radu, odnos prema kolegama;

e Stvaralacke sposobnosti i inicijative - sposobnost iznalazenja rjesenja i
davanja ideja kojima se unapreduju radni procesi;

¢ Odnos prema drugima u obavljanju sluZbe i vjestine komunikacije -
sposobnost skladne usmene i1 pismene interakcije drzavnog sluzbenika s
kolegama i strankama prilikom obavljanja poslova, posjedovanje i ispoljavanje
entuzijazma 1 pozitivne energije, takta i samokontrole, razvijenost osjecaja za
timski rad 1 pripadnost organizaciji;

e Spremnost prilagodavanja promjenama - odnos prema uvodenju novih praksi
u radu, kontinuirano profesionalno usavr$avanje i primjena ste¢enih znanja;

¢ Dodatni kriterij — nije obavezan, ali se moze iskoristiti kao opcija u slucajevima
u kojima ve¢ utvrdeni kriteriji ne odgovaraju u potpunosti prirodi posla.

2) Posebni kriteriji odnose se na stepen ispunjenja radnih ciljeva drzavnog
sluzbenika i pokazuju u kolikoj mjeri je drzavni sluzbenik kvalitetno, ta¢no i precizno
ispunio utvrdene radne ciljeve u definiranim vremenskim rokovima.

DrZavni sluZbenik na probnom radu ocjenjuje se na osnovu istih kriterija kao 1
drzavni sluzbenik (¢lan 13. Pravilnika).

Ocjena rada namjestenika utvrduje se prema rezultatima rada koje je postigao u
toku godine na blagovremenom, pravilnom, zakonitom i stru¢nom obavljanju svih
poslova svog radnog mjesta (clan 35. Zakona o namjeStenicima). Kriterij za ocjenu
probnog rada namjestenika koji se u radni odnos prima putem javnog konkursa je
struéna sposobnost koju je pokazao na probnom radu (¢lan 28. Zakona o
namjestenicima).
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4.2. Utvrdivanje radnih ciljeva

Za svaki petiod ocjenjivanja drZavnom sluzbeniku se utvrduje najvise pet radnih
ciljeva koji proizlaze iz opisa i svrhe radnog mjesta. Za njihovo utvrdivanje odgovoran je
neposredno nadredeni drzavnom sluzbeniku (¢lan 8. stavovi 1,2. Pravilnika).

Radni ciljevi za naredni period ocjenjivanja utvrduju se tokom razgovora o
ocjenjivanju za prethodni period ocjenjivanja, najkasnije 30 dana poslije pocetka perioda
za ocjenjivanje (Clan 8. stav 4. Pravilnika) i unose se u prvi dio obrasca za ocjenjivanje.

Komentare na utvrdene radne ciljeve mogu dati i nepostedno nadredeni i drzavni
sluzbenik, kao i pretpostavljeni nepostredno nadredenom, o ¢emu je vec¢ bilo rijeci ranije u
ovom odjeljku. Vazno je naglasiti da komentari nisu obavezni, ve¢ opcionalni, i daju se u
slucaju postojanja nesuglasica izmedu drzavnog sluzbenika i njegovog neposredno
nadredenog. Pretpostavljeni neposredno nadredenog takoder ima pravo dati svoj
komentar, a prethodno pokusati rijesiti nastale nesuglasice izmedu ocjenjivaca 1
ocjenjivanog,.

1. RADNI CILJEVI

Datum postavljanja ciljeva:

Cilj 1 Rok za ispunjenje:
Cilj 2 Rok za ispunjenje:
Cilj 3 Rok za ispunjenje:
Cilj 4 Rok za ispunjenje:
Cilj 5 Rok za ispunjenje:

Komentar neposredno nadredenog:
(opcionalno)

Komentar drzavnog sluzbenika:
(opcionalno)

Komentar pretpostavljenog
neposredno nadredenom:
(u sluc¢aju nesuglasica)

Radne ciljeve drZavnom sluZbeniku koji je na probnom radu utvrduje
neposredno nadredeni koji je mentor drzavnog sluzbenika i koji je duzan da drzavnom
sluzbeniku objasni sta se od njega ocekuje u okviru svakog utvrdenog radnog cilja (¢lan 8.
stav 3. Pravilnika).

Rukovodilac organa drzavne sluzbe utvrduje ciljeve koje za odredeni period
ocjenjivanja namjestenik treba postiéi u realizaciji poslova predvidenih opisom radnog
mesta na kojem se nalazi (¢lan 34. Zakona o namjeStenicima). lako nije posebno
propisano, neposredni $ef jednice koji prati rad namjeStenika na probnom radu i daje
ocjenu o njegovim stru¢nim sposobnostima koje je pokazao u tom periodu ima obavezu
da mu predoci $ta se od njega ocekuje. Ovo narocito s obzirom na to da je on obavezan i
da utvrdenu ocjenu obrazlozi (¢lan 28. Zakona o namjestenicima).
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5. KAKO SE VRSI OCJENJIVANJE?

5.1. Pracenje i dokumentiranje rada u toku cjelokupnog perioda
ocjenjivanja

Preduvijet za ocjenu rada drzavnog sluzbenika je nadzor nad obavljanjem duznosti
utvrdenih radnim mjestom za vrijeme trajanja sluzbe (¢lan 33. stav 1. Zakona o drzavnoj
sluzbi).

Kako je ve¢ u okviru ovog poglavlja 1 bilo rijeci, u toku perioda za ocjenjivanje,
nepostredno nadredeni drzavnom sluzbeniku duzan je:

e stalno nadgledati rad drZavnog sluZbenika i sakupljati podatke o tome koliko
je drzavni sluzbenik uspjesan u radu, uzimajuéi u obzir prirodu poslova, radne
uvjete 1 stepen iskustva drzavnog sluzbenika;

e dokumentira rad drZavnog sluZbenika u periodu za ocjenjivanje tako $to
zapisuje 1 komentira bitne primjere i dokaze o tome kako je drzavni sluzbenik
radio (clan 9. Pravilnika).

Istu obavezu ima i supervizor kod ocjene probnog rada driavnih sluZbenika,
odnosno rukovodilac organa drzavne sluzbe u slucaju ocjene probnog rada rukovodecih
sluzbenika (¢lan 32. stav 2. Zakona o drzavnoj sluzbi i clan 13. stav 1. Pravilnika).

Imajuéi u vidu prirodu i svrhu ocjenjivanja, obavezu pracenja rada namjestenika
ima i njemu nepostedno nadredeni Sef jedinice, odnosno rukovodilac organa drzavne
sluzbe u slucaju da jedinica ne postoji. Ova obaveza postoji i za namjeStenike za
probnom radu (¢lan 28. Zakona o namjestenicima). Takoder treba imati u vidu da je
dokumentiranje podataka o radu vazan instrument za uspjesno sprovodenje procesa
ocjenjivanja.

5.2. Razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog

Ocjenjivanje rada drzavnog sluzbenika visi se u toku razgovora s drzavnim
sluzbenikom na propisanom obrascu za ocjenjivanje. Razgovor s drzavnim sluzbenikom
obavlja se u atmosferi otvorenog dijaloga izmedu drzavnog sluzbenika i njegovog
neposredno nadredenog, koji obavlja ocjenjivanje. Razgovor treba trajati najvise 30
minuta. U toku razgovora, drzavni sluzbenik iznosi misljenje o ispunjenju utvrdenih
radnih ciljeva, a zatim neposredno nadredeni iznosi i obrazlaze svoje misljenje o radu
sluzbenika i prijedlog ocjene (¢lan 10. Pravilnika).

Sto se ti¢e tehnike vodenja razgovora, preporucuje se koristenje zlatnih pravila za
vodenje razgovora o kojima je opsirnije bilo rijeci u Poglavlju 1 ovog priruc¢nika.

Zlatna pravila za vodenje razgovora o ocjenjivanju:
e Osigurati odgovarajuce uvijete;

e Stvoriti odgovarajuéu atmosferu;

e Aktivno slusati drzavnog sluzbenika;

e Zasnovati razgovor na ¢injenicama;

e Koristiti tehnike za prevazilazenje konflikata;
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e Posvetiti jednaku paznju i vrijeme ocjeni ucinka za prethodni period ocjenjivanja,
utvrdivanju plana strucnog osposobljavanja i usavr$avanja, i radnim ciljevima za sljedecu
godinu.

5.3.Vrste ocjena

Rezultati drZavnih sluZbenika, kao i namjeStenika ostvareni u obavljanju
poslova u toku perioda koji se ocjenjuje oznacavaju se sljede¢im ocjenama (¢lan 33. stav
5. Zakona o drzavnoj sluzbi i ¢lan 34. Zakona o namjeStenicima):

e Ne zadovoljava;

e Zadovoljava;

e Uspjesan;

¢ Izuzetno uspjesan.

Rezultati drZavnog sluZbenika, kao i namjeStenika na probnom radu u toku
perioda koji se ocjenjuje oznacavaju se sljedeéim ocjenama (¢lan 32. stav 3. Zakona o
drzavnoj sluzbi i ¢lan 28. Zakona o namjestenicima):

e Zadovoljavajuca;

¢ Nezadovoljavajuca.

5.4. Nacin utvrdivanja ocjene

Ocjena rada drZavnog sluZbenika utvrduje se kao:

¢ ocjena rada po stepenu ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva - predstavlja zbir
ocjena za svaki pojedinacni cilj podijeljen s brojem postavljenih ciljeva.;

¢ ocjena rada po op¢im kriterijima (nezavisnost u radu, odnos prema poslu,
stvaralacke sposobnosti i inicijative, odnos prema drugima u obavljanju sluzbe i
viestine komunikacije, spremnost prilagodavanja promjenama i dodatni kriterij) -
predstavlja zbir ocjena po opéim kriterijima, podijeljen s ukupnim brojem
kriterija (¢lan 7. Pravilnika).

Ocjene se dodjeljuju na skali od 1. do 4. bez obzira na to radi li se o ocjeni
stepena ispunjenja radnih ciljeva ili o ocjeni po opéim kriterijima.

Konac¢na ocjena radnog ucinka drzavnog sluzbenika utvrduje se tako $to se saberu
ocjena rada po stepenu ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i ocjena rada po opéim
kriterijima, a onda se dobijeni zbir podijeli sa dva.

Konac¢na ocjena radnog ucinka iskazuje se i opisno, i to u skladu sa sljedecom
skalom:

e . ne zadovoljava” (manje od 1.50);
e ,zadovoljava” (1.50 — 2.49);

e _uspjesan” (2.50 — 3.49);

e izuzetno uspjesan” (3.5 i vise).

DrZavnom sluZbeniku koji na probnom radu ne zadovolji minimum ocekivanja,
izri¢e se ocjena ,,ne zadovoljava” i na taj nacin mu prestaje radni odnos. Za sluzbenike
koji u toku probnog perioda dobiju bilo koju od preostale tri propisane ocjene
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(,,zadovoljava”, ,uspjesan” ili ,izuzetno uspjesan”) smatra se da su uspjesno zavrsili
probni rad (¢lan 13. stav 2. Pravilnika).

Ocjena rada namjestenika zasniva se na rezultatima rada koje on postigne u
realizaciji poslova predvidenih opisom radnog mjesta na kojem se nalazi i ciljevima koje je
za dati vremenski period utvrdio rukovodilac organa drzavne sluzbe (¢lan 34. Zakona o
namjestenicima). lako nije posebno propisano, metodologija za utvrdivanje ocjene
drzavnih sluzbenika, ukljucujuéi i one na probnom radu, shodno je primjenjiva i na
namjestenike, ukljucujudi i namjestenike na probnom radu.

5.5. Popunjavanje obrazaca za ocjenjivanje

Sastavni dio Pravilnika ¢ini Obrazac za ocjenjivanje drzavnog sluzbenika, koji se
koristi i za drzavne sluzbenike na probnom radu.

Ocjene ,,izuzetno uspjesan” i ,,ne zadovoljava” moraju biti posebno obrazlozene i
potkrijepljene ¢injenicama i dokazima (¢lan 11. stav 2. Pravilnika).

Obrazac se sastoji iz sljedec¢ih dijelova:

5.5.1. Period ocjenjivanja i op¢i podaci

U ovom dijelu obrasca neposredno nadredeni unosi podatke koji se odnose na
period ocjenjivanja, datum ocjenjivanja, kao i opée podatke od znacaja za ocjenjivanje. U
donjoj tabeli dat je primjer popunjavanja obrasca za ocjenjivanje za radno mijesto
strucnog savjetnika za obuku i usavrsavanje.

PERIOD OCJEN]JIVAN]JA: _ 1.1.2012. -1.1.2013.

DATUM OCJEN]JIVANJA: 20.1.2013.

OPCI PODACI

Ime i prezime drzavnog sluzbenika

Naziv radnog mjesta drzavnog sluzbenika Struni savjetnik za obuku i usavr$§avanje

Organizacijska jedinica Odjeljenje Agencije za Kanton Sarajevo i Bosansko-
podrinjski kanton

Organ uprave Agencija za drZavnu sluzbu FBiH

Ime i prezime neposredno nadredenog

Radno mjesto neposredno nadredenog Pomoc¢nik direktora

Ime i prezime pretpostavljenog neposredno
nadredenom

Radno mjesto pretpostavljenog neposredno Direktor Agencije za drZavnu sluZzbu
nadredenom

Nakon dijela obrasca o opéim podacima, slijedi dio koji se odnosi na utvrdene
radne ciljeve na pocetku petioda ocjenjivanja, o ¢emu je veé bilo rije¢i ranije u ovom
odjeljku.

5.5.2. Ocjena rada po op¢im kriterijima
Neposredno nadredeni u ovaj dio obrasca za ocjenjivanje unosi komentare o ocjeni

rada po opdéim kriterijima 1 prijedlog ocjene za svaki od propisanih kriterija,
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zaokruzivanjem odgovarajuce ocjene od 1 do 4. Na kraju unosi prosjecnu ocjenu po
ostalim kriterijima koja se dobiva sabiranjem pojedinac¢nih ocjena, pa dijeljenjem zbira s
brojem kriterija.

2. OCJENA RADA PO OPCIM KRITERIJIMA

Zaokruziti odgovarajucu ocjenu.

Aspekt rada Ocjena Komentar neposredno nadredenog

1. Nezavisnost u radu 1 2 (3 4 Sluzbenik  je pokazao solidan  nivo
nezavisnosti u radu, rijetko trazeéi moju
pomo¢ i pomo¢ kolega

2. Odnos prema poslu 1 2 (3 4 Sluzbenik je bio odgovoran u izvrSenju
radnih zadataka i nije kasnio u ispunjenju
postavljenih zadataka

3. Stvaralacka sposobnost i inicijativa 1 2 (3 4 Sluzbenik  je pokazao dobar stepen
inovativnosti u radu, dajuéi povremene
prijedloge za unapredenje procesa rada

4. Odnos prema drugima u obavljanju 1 2 3 @ Pokazao je izuzetnu vjestinu komunikaije u

sluZbe i vjestine komunikacije odnosu prema drugim kolegama, i posebno
prema ucesnicima obuka koje je organizirao
iizvodio

5. Spremnost prilagodavanja 1 2 (3 4 Sluzbenik je pokazao solidnu spremnost da

promjenama se prilagodi promjenama i pohadao

nekoliko obuka koje su mu koristile u
daljem radu.

6. Dodatni kriterij 1 2 3 4

(opcionalno)

Prosje¢na ocjena 3,2

(zbir svih ocjena podijeljen sa brojem

kriterija)

5.5.3. Ocjena rada po posebnim kriterijima (stepen ispunjenja radnih
ciljeva)

Ispunjenje radnih ciljeva prati se i ocjenjuje kvartalno. Ocjena za ispunjenje
svakog pojedinacnog radnog cilja daje se za svaki kvartal, nakon cega se izracunava
prosjecna ocjena po cilju, tako $to se kvartalne (tromjesecne) ocjene po cilju sabiraju i
dijele sa 4.

VazZno je napomenuti, medutim, da u obrascu za ocjenjivanje postoji razlika
izmedu prosjeCne ocjene o cilju i konatne ocjene o cilju. Ukoliko je drzavni
sluzbenik pokazao napredak u ostvarenju postavljenog cilja u posljednja dva kvartala ili
posljednjem kvartalu, neposredno nadredeni moZe posebno cijeniti taj napredak i
utvrditi konac¢nu ocjenu o cilju, koja Ce biti visa od prosjecne ocjene. Ukoliko, pak,
neposredno nadredeni uvidi da je drzavni sluzbenik pokazao slabije rezultate u vidu
ispunjenja konkretnog radnog cilja, on ne bi trebao prosjecnu ocjenu smanjiti, veé
utvrditi prosje¢nu ocjenu kao kona¢nu ocjenu. Prosje¢na ocjena bit ¢e 1 konacna ocjena 1
u slucaju da nije doslo do vidnog poboljsanja ucinka drzavnog sluzbenika tokom
cjelokupnog perioda ocjenjivanja.

Na kraju neposredno nadredeni unosi prosje¢nu ocjenu u odnosu na stepen
ispunjenih svih radnih ciljeva, koja se dobiva sabiranjem kona¢nih ocjena po cilju, pa
dijeljenjem zbira s brojem postavljenih ciljeva, kao $to je prikazano u donjem primjeru.
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| 3. OCJENA RADA PO POSEBNIM KRITERIJIMA (stepen ispunjenja radnih ciljeva)

Unijeti od,

govarajucu ocjenu.

Cilj

Period (kvartalno)

K1

K2 K3

K4

Prosje¢na
ocjena po
cilju

Konaéna
ocjena po
cilju

Komentar neposredno
nadredenog

Cilj 1

3 4

3,25

4

Drzavni sluzbenik je pokazao
izuzetan napredak u ostvarenju
postavljenog radnog cilja u drugom i
tre¢em kvartalu, i radni cilj izvrsio
tako da je nadmasio ocekivanja, iz
kojeg razloga mu je utvrdena najvisa
ocjena 4.

Cilj 2

2,75

2,75

Drzavni sluzbenik je pokazao
odredeni napredak u izvrsenju ovog
radnog cilja tokom drugog, treceg i
Cetvrtog kvartala. Radni cilj je
postignut s o¢ekivanim dobrim
rezultatom.

Cilj 3

2,25

2,25

Drzavni sluzbenik je tokom drugog,
treceg i Cetvrtog kvartala pokazao
manji interes za ostvarenje ovog
cilja, pa je i rezultat u tom smislu bio
slabiji od ocekivanog.

Cilj 4

Cilj 5

Konaéna godisnja ocjena ispunjenja radnih ciljeva (zbir
kona¢nih ocjena podijeljen s brojem postavljenih ciljeva)
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5.5.4. Ocjena opce uspjesnosti u radu

U ovaj dio obrasca za ocjenjivanje direktno nadredeni unosi: numericki iskazanu
ocjenu opce uspjesnosti koju izracunava tako $to zbir prosjecne ocjene rada po kriteriju
stepena ispunjenja utvrdenih radnih ciljeva i prosje¢ne ocjene rada za ostale kriterije
ocjenjivanja podijeli s brojem 2; i deskriptivno iskazanu ocjenu uspjesnosti tako §to unosi
oznaku x pored odgovarajuce ocjene. Svoj komentar u ovaj dio obrasca unose direktno
nadredeni, drzavni sluzbenik i pretpostavljeni direktno nadredenog.

4. OCJENA SVEUKUPNOG RADNOG UCINKA |

Ocjena sveukupnog radnog uéinka 3,1
(zbir prosjecne ocjene iz tacke 2. i krajnje
ocjene iz taCke 3., podijeljen sa 2)

Ne zadovoljava
(manje od 1.50)

Deskriptivna ocjena radnog ucinka Zadovoljava
(obiljeZiti sa X pored odgovarajuce ocjene) (od 1.50 do 2.49)
Uspjesan X
(od 2.50 do 3.49)

Izuzetno uspjesan
(jednako i preko 3.5)

Komentar neposredno nadredenog
Smatram da je ocjena realna i da oslikava rad drZavnog sluZbenika u prethodnom periodu ocjenjivanja

Komentar drZzavnog sluzbenika
SlaZem se s datom ocjenom

Komentar pretpostavljenog neposredno nadredenom
SlaZem se s ocjenom

5.5.5. Prijedlog za stru¢no osposobljavanje i usavr§avanje drZavnog
sluzbenika

U ovaj dio obrasca za ocjenjivanje nepostedno nadredeni unosi oblasti rada u
kojima se preporucuje strucno osposobljavanje i usavrsavanje i svaki prijedlog posebno
obrazlaze.

5. PRIJEDLOG ZA STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE DRZAVNOG
SLUZBENIKA

Oblasti rada u kojima se preporucuje usavrSavanje ObrazloZenje

1.

2.
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5.5.6. Verifikacija postupka

Verifikaciju postupka, stavljanjem svog potpisa i datuma stavljanja istog, vtse
neposredno nadredeni, drzavni sluzbenik i pretpostavljeni neposredno nadredenom.

5. VERIFIKCIJA POSTUPKA

Potpis neposredno nadredenog:

Datum:

Potpis drzavnog sluZbenika:

Datum:

Potpis pretpostavljenog neposredno nadredenom:

Datum:

5.6. Akt o utvrdivanju konacne ocjene

O kona¢noj ocjeni rada driavnog sluzZbenika, ukljuCuju¢i i drZavnog
sluZbenika na probnom radu, rukovodilac organa drzavne sluzbe donosi rjesenje.
Ocjene ,,izuzetno uspjesan™ i ,ne zadovoljava“ moraju biti posebno obrazlozene i
potkrijepljene ¢injenicama i dokazima (¢lan 11. i ¢lan 13. stav 2. Pravilnika).

Ocjenu rada namjestenika rjeSenjem utvrduje rukovodilac organa drzavne
sluzbe (¢lan 35. Zakona o namjestenicima). Ocjena ,,ne zadovoljava” mora biti posebno
obrazlozena (¢lan 34. Zakona o namjeStenicima). Takoder, ocjena probnog rada
namjeStenika koju utvrduje rukovodilac organa daje se pisano i mora biti obrazloZena
(28. Zakona o namjestenicima).

5.7. Pravo na Zalbu

DrZavni sluZbenik ima moguénost da u odgovarajuéem vremenskom roku prilozi
pisane informacije uz ocjenu svoga rada i ima pravo izjaviti zalbu Odboru drzavne sluzbe
za zalbe FBiH, radi preispitivanja ocjene o radu (clan 33. stav 6. tacka b) Zakona o
drzavnoj sluzbi). Protiv rjeSenja o konacnoj ocjeni rada drzavni sluzbenik moze izjaviti
zalbu navedenom odboru u roku od osam dana od prijema tjesenja (clan 11. stav 3.
Pravilnika).

Takoder, u slucaju da su dvije uzastopne ocjene rada negativne, rukovodilac organa
drzavne sluzbe, po prethodno pribavljenom misljenju Agencije, razrjesava duznosti
drzavnog sluzbenika. Drzavni sluzbenik moze izjaviti zalbu Odboru za zalbe radi
preispitivanja takvog razrjesenja (Clan 33. stav 8. Zakona o drzavnoj sluzbi):

DrZavni sluzbenik na probnom radu ima pravo uloziti zalbu Odboru za zalbe
radi preispitivanja razrjeSenja duznosti zbog nezadovoljavajuce ocjene rada (¢lan 32. stav
3. Zakona o drzavnoj sluzbi).
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6. KOJE SU POSLJEDICE OCJEN]JIVAN]JA?
6.1. Napredovanje

Rezultati ocjene rada drZavnog sluZbenika uzimaju se u obzir prilikom
unapredenja i internih premjestaja (¢lan 33. stav 6. Zakona o drzavnoj sluzbi):

Napredovanje u visu kategoriju u okviru radnog mjesta zasniva se na
pozitivnoj ocjeni rada i o njemu odlucuje rukovodilac organa drzavne sluzbe.

S druge strane, napredovanje na vise radno mjesto u istom ili u drugom organu
drzavne sluzbe obavlja se isklju¢ivo putem javnog konkursa i nema nikakve veze s
ocjenom rada.

Zakonom o pla¢ama iz 2010. godine ukinuto je nagradivanje po osnovu ocjene
rada, a sve odredbe Zakona o drzavnoj sluzbi koje su predvidale nagradivanje stavljene su
van snage.

6.2. Potvrda postavljanja drZavnog sluZbenika

U slucaju zadovoljavajuée ocjene drZavnog sluZbenika na probnom radu,
rukovodilac organa drzavne sluzbe potvrduje postavljanje drzavnog sluzbenika na radno
mjesto (¢lan 32. stav 3. tacka a) Zakona o drzavnoj sluzbi).

Isto tako, ako je ocjena probnog rada namjeStenika zadovoljavajuca,
rukovodilac organa drzavne sluzbe donosi rjesenje kojim potvrduje postavljanje
namjestenika na radno mjesto (¢lan 28. Zakona o namjestenicima).

6.3. Poseban program i stru¢no usavrSavanje

Ukoliko je ocjena rada negativna, drzavni sluzbenik, u cilju poboljSanja situacije,
prolazi kroz poseban program, koji uz konsultacije s njim odredi njegov direktno
nadredeni (¢lan 33. stav 7. Zakona o drzavnoj sluzbi).

U okviru Obrasca za ocjenjivanje, neposredno nadredeni predlaze oblasti rada u
kojima se preporucuje stru¢no osposobljavanje i usavr§avanje drZavnih sluZbenika
i svaki prijedlog posebno obrazlaze.

Agencija za drzavnu sluzbu organizira stru¢no usavrSavanje neposredno
nadredenih i njihovih pretpostavljenih za proces ocjenjivanja (clan 14. Pravilnika).

6.4. RazrjeSenje duznosti

Ako su dvije uzastopne ocjene rada drZavnog sluZbenika negativne,
rukovodilac organa drzavne sluzbe, po prethodno pribavljenom misljenju Agencije za
drzavnu sluzbu, raztjesava duznosti drzavnog sluzbenika (clan 33. stav 8. Zakona o
drzavnoj sluzbi).
zadovoljava” prestaje radni odnos u organu drzavne sluzbe, o ¢emu rukovodilac organa
drzavne sluzbe donosi rjesenje, uz prethodno pribavljeno misljenje sindikata, odnosno
medijatora drzavne sluzbe (¢lan 36. Zakona o namjestenicima)

Ukoliko je ocjena drZavnog sluZbenika na probnom radu nezadovoljavajuca,
rukovodilac organa drzavne sluzbe raztjesava duznosti drzavnog sluzbenika, koji time
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gubi svoj status bez primanja naknade zbog otpustanja. Podsje¢amo da u tom slucaju
postoji i moguénost produzenja probnog rada do $est mjeseci, na utvrdeni zahtjev koji se
podnosi rukovodiocu organa drzavne sluzbe (¢lan 32. stav 3. tacka b) i stav 4. Zakona o
drzavnoj sluzbi, i ¢lan 13. stav 2. Pravilnika).

U slucaju nezadovoljavajuce ocjene namjestenika na probnom radu, rukovodilac
organa drzavne sluzbe donosi tjesenje o prestanku radnog odnosa, uz prethodno
pribavljeno misljenje sindikata, ako su namjestenici tog organa drzavne sluzbe
organizirani u sindikat, a ako namjestenik nije ¢lan sindikata, pribavlja se misljenje
medijatora drzavne sluzbe (¢lan 28. Zakona o namjestenicimay).

7. KOJE SU OBAVEZE INSTITUCIJA U VEZI S
OCJENJIVANJEM?

7.1. Obaveze jedinice za ljudske resurse
Za potrebe postupka ocjenjivanja, jedinica za ljudske resurse bi trebale:

e pripremiti za svaki period ocjenjivanja listu kojom se utvrduju neposredno
nadredeni i pretpostavljeni neposredno nadredenom;

e brinuti o ujednacenosti sprovodenja postupka ocjenjivanja na nivou organa
drzavne sluzbe;

e savjetovati neposredno nadredene o svim pitanjima vezanim za ocjenjivanje;

e saciniti rjesenje o konac¢noj ocjeni 1 uruciti ga drzavnom sluzbeniku, uz potpis;

e priloziti obrazac za ocjenjivanje u liéni dosije svakog drzavnog sluzbenika;

e pripremiti zbirni izvje$taj na propisanom obrascu i dostaviti ga Agenciji za
drzavnu sluzbu.

Izvjestaj o sprovedenom ocjenjivanju drZavnih sluZbenika na nivou organa
drZavne sluZbe propisan je Pravilnikom i sadrzi sljedece elemente: opée podatke (naziv
organa, period ocjenjivanja, broj zaposlenih drzavnih sluzbenika, broj ocijenjenih
drzavnih sluzbenika, naziv podnosioca izvestaja, datum podnosenja izvjestaja); podatke o
radnim ciljevima i ocjeni stepena njihovog ispunjenja (ukupan broj radnih ciljeva,
prosjecan broj radnih ciljeva po drzavnom sluzbeniku, prosje¢na ocjena ispunjenja radnih
cilieva na nivou organa drzavne sluzbe, statistika ispunjenja radnih ciljeva, komentari
/opcionalno/); podatke o ocjeni rada po opéim kriterijima (prosje¢na ocjena na nivou
organa drzavne sluzbe po propisanim kriterijima, statistika ocjena, komentari
/opcionalno/); podatke o ocjeni sveukupnog radnog ucinka (prosjecna ocjena na nivou
organa drzavne sluzbe, statistika ocjena, komentati /opcionalno/); podatke o
prijedlozima za stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje drzavnih sluzbenika (ukupan broj
drzavnih sluzbenika kojima je preporucena obuka/usavt$avanje, prosjecan broj
preporucenih obuka po drzavnom sluzbeniku, vrsta obuke, ukupan broj drzavnih
sluzbenika koji pohadaju postdiplomske studije uz podrsku organa drzavne sluzbe,
komentari /opcionalno/).
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7.2. Obaveze organa drZavne sluZbe i Agencije za drZavnu sluzbu

Svi organi drzavne sluzbe imaju obavezu da dostavljaju Agenciji za drzavnu sluzbu
izvjestaje o sprovedenom ocjenjivanju za svaki period ocjenjivanja drzavnih sluzbenika,
na Obrascu izvjestaja o provedenom ocjenjivanju drzavnih sluzbenika na nivou organa
drzavne sluzbe, koji ¢ini sastavni dio Pravilnika.

Iako to nije izricito predvideno Pravilnikom, preporucuje se da Agencija za drzavau
sluzbu na osnovu dobijenih podataka iz izvjestaja organa pripremi zbirni godisnji izvjestaj
o ocjenjivanju u drzavnoj sluzbi koji ¢e dostavljati Vladi na razmatranje, kako bi se bolje
pratio proces ocjenjivanja svih organa drzavne sluzbe.

Kao $to je ve¢ bilo rijeci u okviru ovog poglavlja, Agencija za drzavnu sluzbu
organizira stru¢no usavr$avanje neposredno nadredenih i njihovih pretpostavljenih za
proces ocjenjivanja (¢lan 14. Pravilnika).
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Poglavlje 4

OCJEN]JIVANJE DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA
U REPUBLICI SRPSKO]

Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika u Republici Stpskoj regulirano

e Zakonom o drzavnim sluzbenicima, koji je objavljen u ,,Sluzbenom glasniku
Republike Srpske®, br. 118/08 (u daljem tekstu ovog poglavlja: Zakon o drzavnim
sluzbenicima);

e Zakonom o platama zaposlenih u organima uprave Republike Srpske, koji je
objavljen u ,,Sluzbenom glasniku Republike Stpske®, br. 118/07, 116/09 i 1/11 (u
daljem tekstu ovog poglavlja: Zakon o platama);

e Pravilnikom o postupku ocjenjivanja i napredovanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika, objavljenom u ,,Sluzbenom glasniku Republike Srpske® br. 43/09 i
87/11.

1. KO SE OCJEN]JUJE?

1.1. Lica koja se ocjenjuju - ocjenjivani

U republickim organima uprave Republike Srpske ocjenjuje se rad:
* drzavnog sluzbenika i
*  namjestenika.

DrZavni sluzZbenik je lice s visokom stru¢nom spremom, koje je zaposleno u
organu republicke uprave i obavlja poslove osnovne djelatnosti organa republicke uprave.
Izuzetno, drzavni sluzbenik je i lice sa zavrSenom visom i srednjom stru¢nom spremom,
u skladu s uredbom Vlade koja propisuje kategorije drzavnih sluzbenika i njihova zvanja
te kriterije za analiticku procjenu radnih mjesta (clan 2. stav 2. Zakona o drzavnim
sluzbenicima i ¢lan 1. stav 1. Pravilnika). Poslovi osnovne delatnosti republickih organa
uprave su: normativno-pravni poslovi, izvrsavanje zakona i drugih propisa, odlucivanje u
upravnom postupku, inspekcijski nadzor i ostali strucni poslovi republickih organa uprave
(clan 2. stav 3. Zakona o drzavnim sluzbenicima).

Radna mjesta drZavnih sluZbenika su: rukovodeca radna mjesta za Cije je
postavljanje i razrjesenje nadlezna Vlada i radna mjesta drzavnih sluzbenika za koja je
nadlezan rukovodilac organa (¢lan 25. Zakona o drzavnim sluzbenicima). Rije¢ je o
sljedeéim radnim mjestima: pomoc¢nik ministra, sekretar ministarstva, rukovodilac
republicke uprave 1 republicke upravne organizacije; zamjenik i pomoénik rukovodioca
republicke uprave, republicke upravne organizacije, glavni republicki inspektor i sekretar
u Agenciji; inspektor; interni revizor; stru¢ni savijetnik; rukovodilac unutrasnje
organizacijske jedinice; visi strucni saradnik i stru¢ni saradnik (clan 27. stav 1. Zakona o
drzavnim sluzbenicima).

Rad namjestenika takoder podlijeze ocjenjivanju na isti nacin 1 po istom postupku
kao 1 za drzavne sluzbenike, osim namjestenika druge kategorije sa srednjom stru¢nom



spremom 1 namjestenika sa osmogodisnjom skolom, za koje je propisan poseban rezim
(clan 113. Zakona o drzavnim sluzbenicima i clan 23-30. Pravilnika).

Namjestenik je lice koje je zaposleno u republickom organu uprave i obavlja
administrativne, racunovodstveno-finansijske ili pomoéno-tehni¢ke poslove, cije
izvrsavanje je potrebno radi rjesavanja poslova iz djelokruga republickih organa uprave
(¢lan 2. stav 4. Zakona o drzavnim sluzbenicima). Radna mjesta namjestenika i uvjeti za
obavljanje poslova na tim radnim mjestima regulirana su uredbom Vlade.

Ocjenjuje se i rad zaposlenih u stru¢nim sluZbama Vlade Republike Srpske i
Pravobranilastva Republike Srpske prema istom rezimu kao i rad drzavnih sluzbenika,
ali samo ako posebnim zakonom nije drugacije odredeno (clan 2. stav 5. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i ¢lan 1. stav 2. Pravilnika).

Iako ne podlijeze istom rezimu ocjenjivanja o kojem ¢e u ovom poglavlju biti
rijedi, treba napomenuti da se u Republici Stpskoj ocjenjuje 1 probni rad lica koja prvi
put zasnivaju radni odnos u republickom organu uprave. U toku probnog rada,
kandidat se upoznaje sa sadrzajem poslova i zadataka radnog mjesta, kao i sa nacinom
pracenja 1 ocjenjivanja rezultata njegovog rada (¢lan 51. stav 3. Zakona o drzavnim
sluzbenicima).

1.2. Izuzeci od ocjenjivanja

Od pravila ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika propisani su i
izuzeci. Ne ocjenjuju se:

B izabrana lica na rukovodeéim mjestima, koja nemaju status drzavnog
sluzbenika;
. drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik koji je radio manje od vremena

koje je realno potrebno da bi se ocijenio njegov rad u toku perioda
ocjenjivanja;

. drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik koji je zasnovao radni odnos na
odredeno vrijeme.

Imajuéi u vidu odredbe Zakona o Vladi Republike Srpske, Zakona o republickoj
upravi i Zakona o drzavnim sluzbenicima, status drzavnog sluzbenika nemaju lica koja
bira Narodna skupStina. U republickoj upravi, to su ministri i njihovi savjetnici.
Odgovornost za rad ovih lica prepustena je procesu politicke ocjene njihovog rada od
strane biraca na narednim izborima.

Ne ocjenjuju se ni drZavni sluZbenici i namjeStenici koji su u jednom
periodu ocjenjivanja radili manje od tri mjeseca (clan 55. stavovi 3,4. Zakona o
drzavnim sluzbencima i ¢lan 3. Pravilnika). Opravdano je stanoviste da se ne ocjenjuje
drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik koji je radio manje od vremena koje je realno
potrebno da bi se stekli uvjeti da njegov rad bude ocijenjen. Kao realno vrijeme smatra se
polovina vremena potrebnog za ocjenu rada. Razlozi za odsustvovanje s posla mogu biti
razliciti: bolovanje, $kolovanje, i sl. Izuzimanje od ocjenjivanja u ovom slucaju ne
zahtijeva kontinuirano odsustvovanje sa posla, relevantan je ukupan zbir. Treba,
medutim, napomenuti da se privtemeno obavljanje drugih poslova, na drugom radnom
mjestu, kao 1 zvani¢no stru¢no usavr$avanje, ne mogu smatrati odsustvom s posla i ne
mogu biti osnov za izuzimanje od ocjenjivanja. Vrijeme provedeno na godisnjem odmoru
takoder se ne smatra odsustvovanjem s posla.
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S obzirom na privremenu prirodu radnog odnosa na odredeno vrijeme, ne
ocjenjuju se ni drzavni sluzbenici i namjeStenici koji su zasnovali radni odnos na
odredeno vrijeme (Clan 55. stav 4. Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 3. Pravilnika).
Obi¢no je rije¢ o zamjeni odsutnog drzavnog sluzbenika do njegovog povratka,
privtemeno povecanom obimu posla, obuci pripravnika dok traje pripravnicki staz, itd. S
obzirom da ovi poslovi iz ugla lica koje ih obavlja nisu trajnog karaktera, kao i da zbog
privtemenosti ne podrazumijevaju moguénost aktivnog uceséa u svim radnim procesima,
lica koja obavljaju privtemene poslove ne podlijezu ocjenjivanju.

Problem koji se javlja u praksi je da drzavni sluzbenici i namjestenici koji su
zasnovali radni odnos na odredeno vrijeme nerijetko ostanu na tom radnom mjestu duze
nego §to se to po prirodi stvari ocekuje, nekad i vise od godinu ili dvije dana. U takvoj
situaciji, preporucuje se da se i rad drzavnih sluzbenika koji su zasnovali radni odnos na
odredeno vrijeme takoder prati i nadzire u skladu s odredbama Pravilnika. Pradenje rada
sluzbenika koji su zasnovali radni odnos na odredeno vrijeme bi trebao dovesti do
poboljsanja njihove radne motivacije i kvaliteta rada s jedne strane, kao i do usaglasavanja
njihovog polozaja sa sluzbenicima koji su u stalnom radnom odnosu, s druge strane.
Treba naglasiti kako pracenje rada drzavnih sluzbenika i namjestenika ne bi imalo nikakve
posljedice na pravni status lica koja su zasnovala radni odnos na odredeno vrijeme.

1.3. DuZnosti lica koja se ocjenjuju

Glavna obaveza drzavnog sluzbenika odnosno namjestenika koji se ocjenjuje
jeste da ulestvuje u razgovoru sa ocjenjivaCem o svom ucinku tokom perioda
ocjenjivanja, utvrdivanju prijedloga za obuku i usavrsavanje i utvrdivanju radnih ciljeva za
naredni period ocjenjivanja. U toku razgovora drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik
iznosi svoje komentare, koji se unose u obrazac za ocjenjivanje, ukljucujudi i razloge
moguceg neslaganja sa ocjenom, i zatim potpisuje obrazac (clan 18a stav 2. i 3.
Pravilnika). U toku procesa ocjenjivanja, pored toga $to ucestvuje u utvrdivanju ocjene o
radu za prethodni period ocjenjivanja, lice koje se ocjenjuje duzno je ucestvovati i u
utvrdivanju radnih ciljeva za naredni period ocjenjivanja (clan 5. stav 5. Pravilnika).

Kako bi se osiguralo provodenje postupka ocjenjivanja, izmjenama i dopunama
Pravilnika o ocjenjivanju, koje su usvojene u  mjesecu augustu 2011. godine,
neucestvovanje u postupku ocjenjivanja, odnosno u razgovoru o ocjenjivanju i
postavljanju radnih ciljeva, smatra se tezom povredom radne duznosti. Tako je
Pravilnikom propisano da se, ukoliko drzavni sluzbenik koji se ocjenjuje iz neopravdanih
razloga ne ucestvuje u postupku ocjenjivanja, smatra da je zbog neizvrsavanja, odnosno
neblagovremenog izvrSavanja radnih duznosti ili naloga neposrednog rukovodioca izvrsio
tezu povredu radne duznosti (¢lan 36a stav 1. Pravilnika, koji je utemeljen na clanu 68.
stav 2. tacka a Zakona o drzavnim sluzbenicima).

2. KO OBAVLJA OCJEN]JIVAN]JE?
2.1. Pojam ocjenjivaca
Po pravilu, ocjenu rada driavnih sluZbenika i namjeStenika vrsi

neposredno pretpostavljeni drZavni sluZbenik ili namjestenik, koji se naziva
ocjenjivac (¢lan 55. stav 7. Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 16. stav 4. Pravilnika).
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Ocjenu rada pomoc¢nika ministra, sekretara ministarstva i rukovodioca

republicke uprave i republicke upravne organizacije u sastavu ministarstva vrsi
takoder neposredno pretpostavljeni, koji je u ovom slu¢aju ministar (clan 55. stav 6.
Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 16. stav 3. Pravilnika).
Ocjenu rada rukovodilaca republickih uprava i republickih upravnih organizacija
koji su za svoj rad odgovorni Vladi Republike Srpske vtSi komisija koju imenuje
Vlada, koja se sastoji od tri ¢lana istog statusa kao i rukovodilac koji se ocjenjuje (¢lan 55.
stav 8. Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 16. stavovi 1. i 2. Pravilnika).

2.2. DuZnosti ocjenjivaca

Tokom postupka ocjenjivanja, ocjenjivac¢ je duzZan da:
*  udogovoru s drzavnim sluzbenikom/namjestenikom koji se ocjenjuje
utvrdi radne ciljeve ocjenjivanog i izvrsi njihovu izmjenu, ukoliko je to potrebno;
e  vrsi nadzor, daje smjernice u radu i dokumentuje rad drzavnog
sluzbenika/namjestenika koji se ocjenjuje;
. obavi razgovor o ocjeni rada;
*  popuni obrazac za ocjenjivanje u toku razgovora i potpise ga;
*  koordinira rad na ocjenjivanju s kontrolorom i jedinicom institucije, radi
pravilnog provodenja postupka ocjenjivanja.

Utvrdivanje radnih ciljeva drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika za
naredni period ocjenjivanja vrsi se tokom razgovora izmedu ocjenjivaca i lica koje se
ocjenjuje u isto vrijeme kada se utvrduje ocjena o radu za prethodni period ocjenjivanja
(clan 5. stav 5. Pravilnika).

U toku perioda za ocjenjivanje, ocjenjiva¢ je duzan stalno nadgledati i
dokumentirati rad drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika (clan 18a stav 1.
Pravilnika).

Nakon zavrsetka perioda za ocjenjivanje, ocjenjivac je duZan obaviti razgovor
sa drzavnim sluzbenikom, odnosno namjestenikom o ostvarenom ucinku njegovog rada.
Takoder je duzan da u obrazac za ocjenjivanje unese komentare lica koje se ocjenjuje,
nakon ¢ega potpisuje obrazac i bez odlaganja ga upucuje kontroloru radi davanja
saglasnosti (¢lan 18a stavovi 2-4. Pravilnika)

U slucaju da drzavni sluzbenik ili namjestenik odbije ucestvovati u postupku
ocjenjivanja ili ne potpise obrazac za ocjenjivanje, ocjenjiva¢ ima obavezu da o tome
sacini sluZbenu zabiljesku, kao i da potpise obrazac za ocjenu rada (¢lan 36a stav 2.
Pravilnika). Treba spomenuti i obavezu ocjenjivaca da, u slucaju negativne periodi¢ne
ocjena rada, drzavnom sluzbeniku, odnosno namjesteniku da pisane smjernice za
otklanjanje razloga za negativhu ocjenu i da mu odredi rok za postizanje
zadovoljavajucih standarda i rezultata u radu (¢lan 19. stav 1. Pravilnika).

Ukoliko ocjenjiva¢ iz neopravdanih razloga ne izvrsi svoje duznosti u vezi s
postupkom ocjenjivanja, smatra se da je zbog neizvrsavanja, odnosno neblagovremenog
izvrSavanja radnih duznosti ili naloga nepostednog rukovodioca izvtsio teZzu povredu
radne duZnosti (¢lan 36a stav 1. Pravilnika u vezi sa ¢lanom 68. stav 2. tacka a Zakona o
drzavnim sluzbenicima).

2.3. Slucaj promjene ocjenjivaca u toku perioda ocjenjivanja
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U praksi mogu biti Cesti slucajevi da se u toku perioda ocjenjivanja drzavnom
sluzbeniku ili namjesteniku promijeni ocjenjivac. Do promjene moze dodi iz tri osnovna
razloga:

*  ukoliko drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik bude premjesten na drugo radno
mjesto u istom ili drugom organu;

*  ukoliko drzavni sluzbenik ostaje na istom radnom mjestu, ali po prirodi stvari
dolazi do promjene njegovog pretpostavljenog u toku perioda ocjenjivanja (u
slucaju, naprimjer, kada se sluzbenik upucuje na rad na terenu gdje ima drugog
pretpostavljenog);

* ukoliko drzavni sluzbenik ostaje na istom radnom mijestu, ali njegov
pretpostavljeni bude premjesten na drugo radno mjesto.

Pitanje koje se postavlja u ovim situacijama je na koji nacin krajnji pretpostavljeni
drzavnom sluzbeniku, odnosno namjesteniku na kraju perioda ocjenjivanja moze ocijeniti
drzavnog sluzbenika kada nema dovoljno informacija o njegovom radu dok je radio kod
prethodnog pretpostavljenog. Posto ova situacija nije regulisana vazeéim propisima,
potrebno je detaljnije objasniti ulogu svih aktera u ovakvom postupku ocjenjivanja.

Ukoliko dode do promjene ocjenjivaca, svaki prethodni ocjenjiva¢ mora
biti u potpunosti odgovoran za ocjenu rada drZavnog sluZbenika, odnosno
namjestenika za period u kojem je on bio ocjenjivac. To znaci da je prethodni
ocjenjiva¢ duzan ocijeniti drzavnog sluzbenika za period za koji mu je on bio
pretpostavljeni u $to kradem roku, ¢im dode do saznanja da ¢e doéi do promjene ili
radnog mjesta sluzbenika ili njegovog radnog mjesta. Ocjenjivanje za ovaj kraci period
treba se izvediti po istoj proceduri kao i redovno ocjenjivanje, gdje je pretpostavljeni
nakon obavljenog razgovora u obavezi da dostavi obrazac za ocjenjivanje svom
nepostedno pretpostavljenom (kontroloru), a ovaj zatim jedinici za vodenje kadrovske
politike. Ako se sluzbenik upucéuje na rad na drugom radnom mjestu u drugom organu,
jedinica za vodenje kadrovske politike organa u kome je sluzbenik/namjestenik radio
dostavit ¢e izvjestaj jedinici za vodenje kadrovske politike drugog organa, koja ga potom
dostavlja novom ocjenjivacu.

Novi ocjenjiva¢ drZiavnog sluZbenika/namje$tenika ¢e, prilikom
utvrdivanja prijedloga kona¢ne ocjene nakon isteka perioda za ocjenjivanje, uzeti
u obzir i ocjenu rada koju je utvrdio prethodni ocjenjivac.

2.4. Kontrolor

Kontrolor je lice koje je neposredno pretpostavljeno ocjenjivacu, &ija je
osnovna uloga da kontrolira proces ocjenjivanja i osigura ravnoteZu izmedu
ocjenjivaca i ocjenjivanog u vezi s ocjenjivanjem (¢lan 106. stav 5. Pravilnika). Iako je
kontrolot, po prirodi svog polozaja, udaljeniji od rada drzavnog sluzbenika/namjestenika
nego sam ocjenjiva¢, on ipak ima odredena znanja o radu i postighutim rezultatima
drzavnog sluzbenika/namjestenika koji se ocjenjuje.

U sluCaju kada je ocjenjivat neposredno podreden rukovodiocu
republickog organa uprave koji za svoj rad odgovara Vladi, tada kontrolor ne
postoji. Razlog za to je nepostojanje viseg radnog mjesta u hijerarhiji republickih organa
uprave. Kontrolor tako nece postojati u situacijama kada se ocjenjuje rad: pomocénika
ministra, sekretara ministarstva, rukovodioca tepublicke uprave i republicke upravne
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organizacije u sastavu ministarstva. Kontrolor takoder, po prirodi stvari, ne postoji ni
kada se ocjenjuje rad najviseg sluzbenickog rukovodstva, kao $to su rukovodioci
republickih uprava i republickih upravnih organizacija koji su za svoj rad odgovorni Vladi
i koje ocjenjuje posebna komisija koju formira Vlada. Ukoliko ne postoji kontrolor,
izvjestaj o ocjenjivanju se dostavlja bez kontrolnog potpisa.

Kontrolor nadgleda kvalitet ¢itavog procesa ocjenjivanja i aktivno intervenira u
svim slucajevima narusavanja toka ocjenjivanja, posebno u slucajevima kada izostane
saglasnost ocjenjivanog i drzavnog sluzbenika/namjestenika u pogledu utvrdivanja radnih
ciljeva i zavr$ne ocjene o radu. U tim slucajevima uloga kontrolora je obavljanje razgovora
i s ocjenjivacem 1 s ocjenjivanim i moguce rjesavanje postojece nesuglasice kroz pokusaj
medijacije 1 usaglasavanja suprotstavljenih stavova.

Osnovne duZnosti kontrolora su sljedece:
*  kontrola procesa ocjenjivanja;
*  rjeSavanje nesuglasica izmedu ocjenjivaca i drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika;
*  stavljanje kontrolnog potpis na obrazac o ocjenjivanju.

Ukoliko je kontrolor saglasan s ocjenom, on se potpisuje na obrazac i dostavlja
ga organizacijskoj jedinici za vodenje kadrovske politike u roku od pet dana od kada je
primio obrazac (¢lan 18a stav 5. Pravilnika).

U slucaju da postoji neslaganje ocjenjivaca i drZavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika o ocjeni, kontrolor pokusava rijesiti nesuglasice (¢lan 18a stav 6.
Pravilnika). Kada kontrolor nije u mogucnosti rijesiti nesuglasice ili kada smatra da je
ocjena neobjektivna ili da su povrijedena pravila postupka, on ima pravo da daje konacni
prijedlog ocjene (¢lan 18a stav 7. Pravilnika).

Ukoliko kontrolor iz neopravdanih razloga ne ucestvuje u postupku ocjenjivanja,
smatra se da je zbog neizvr§avanja, odnosno neblagovremenog izvrsavanja radnih
duznosti ili naloga nepostednog rukovodioca izvtsio tezu povredu radne duZnosti (¢lan
36a stav 1. Pravilnika u vezi sa clanom 68. stav 2. tacka a Zakona o drzavnim
sluzbenicima).

2.5. Rukovodilac organa uprave i komisija

O utvrdivanju kona¢ne ocjene rada drZavnog sluZbenika/namje$tenika
rjesenjem odlucuje rukovodilac organa (¢lan 20. stav 1. Pravilnika). Kako je rukovodilac
formalni donosilac odluke o ocjeni rada za sve drzavne sluzbenike svog organa, prirodno
je da ¢e se on u obavljanju svoje duznosti u najveem broju slucajeva u potpunosti
osloniti na rad obavljen od strane ocjenjivaca i kontrolora. Rukovodilac, medutim, moze
zahtijevati dodatne informacije 1 izmijeniti neke komentare i ocjene. Takoder, rukovodilac
ima pravo da pokusa razrijesiti preostale nesuglasice izmedu sluzbenika, ocjenjivaca i
kontrolora i da donese kona¢nu odluku. Ukoliko rukovodilac znacajno izmijeni ocjenu o
radu sluzbenika, on za to treba imati dobre dokaze jer, u suprotnom, postoji velika
vierovatnoca da ¢e odluka o ocjeni biti predmet zalbe pred Odborom za zalbe, koji ¢e
nedovoljno dobro obrazlozenu odluku o ocjeni, bez odgovarajué¢ih dokaza, ukinuti i
zatraziti ponavljanje postupka ocjenjivanja.

O ocjeni rada rukovodilaca republickih uprava i republickih upravnih
organizacija koje za svoj rad odgovaraju Vladi rjeSenjem odlucuje komisija koju
imenuje Vlada (¢lan 20. stav 1. Pravilnika).
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3. KADA SE VRSI OCJEN]JIVAN]JE?
3.1. Ciklus ocjenjivanja

Rad drzavnih sluzbenika i namjestenika ocjenjuje se obavezno svakih Sest mjeseci
(clan 55. stav 3. Zakona o drzavnim sluzbenicima). Pravilnikom, a narocito njegovim
izmjenama i dopunama, dalje je precizirano:

. da se ocjenjivanje vrsi za period od 1. januara do 30. juna i za period
od 1. jula do 31. decembra;
. da se rad drzavnog sluzbenika/namjestenika ocjenjuje u roku od 30 dana

od dana isteka perioda predvidenog za ocjenjivanje, i to do 30. jula,
odnosno do 30. januara.

3.2. Izuzetak od redovnog ciklusa ocjenjivanja

Kao izuzetak od redovnog ciklusa ocjenjivanja predvideno je periodi¢no
ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika, koje se moze vtsiti svaka tri mjeseca.
Svrha ovakvog tjesenja je uspostavljanje proaktivnog odnosa svih ucesnika prema
postupku ocjenjivanja. Periodicno ocjenjivanje moze se viSiti po procjeni
pretpostavljenog drzavnom sluzbeniku ili rukovodioca organa (¢lan 55. stav 3. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i ¢lan 5. stav 2. Pravilnika).

Izmjenama i dopunama Pravilnika iz augusta 2011. godine precizirano je da, u
slucaju periodi¢nog ocjenjivanja rada, periodicna ocjena rada ne moZe proizvesti
posljedice po status drZavnog sluZbenika, ali se uzima u obzir kod polugodisnje
ocjene rada (Clan 55. stav 3. Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 5. stav 3. Pravilnika).

4. STA SE OCJENJUJE?
4.1. Predmet i kriteriji ocjenjivanja

Ocjena rada drzavnog sluzbenika podrazumijeva postignute rezultate pri
izvrsavanju poslova radnog mjesta i postavljenih radnih ciljeva, kvalitet rada, efikasnost u
radu, samostalnost, stvaralacku sposobnost i inicijative, vijestinu komunikacije, spremnost
prilagodavanja promjenama i ostale sposobnosti koje zahtijeva radno mjesto (¢lan 55. stav
2. Zakona o drzavnim sluzbenicima).

Pravilnikom su utvrdeni predmet i kriteriji ocjene rada drzavnih sluzbenika na
sljededi nacin (clanovi 6-14):

* Postignuti rezultati pri izvrSavanju poslova radnog mjesta i ostvareni
postavljeni radni ciljevi — iskazuju i pokazuju obim, sadrzaj, strukturu, kvalitativne
i kvantitativne vrijednosti i standarde uspjesnosti drzavnih sluzbenika u izvrsavanju i
ispunjavanju definiranih radnih ciljeva.

*  Kvalitet rada — pokazuje koliko je drzavni sluzbenik savjesno, odgovorno, strucno,
tacno, temeljito, organizirano i kreativno izvr$avao postavljene radne zadatke u
okviru definiranih ciljeva i zahtjeva radnog mjesta;

¢ Efikasnost u radu — pokazuje kapacitete, sposobnosti, kvalitet i kolicinu obavljenog
posla 1 utro$enog vremena za njegovo izvrSenje, odnosno ta¢no 1 precizno
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izvrsavanje postavljenih radnih zadataka u definiranim vremenskim rokovima koji su

uskladeni s ciljevima organa uprave u kojoj drzavni sluzbenik radj;

Samostalnost u radu — pokazuje kako i koliko je drzavni sluzbenik u okviru

funkcija uloga i zadataka odredenog radnog mijesta, kao i uputstava i nadzora

nadredenog, sposoban obavljati posao samostalno i kreativno;

Stvaralacka sposobnost i inicijativa — pokazuje intenzitet, kvalitet, kreativhu 1

inventiviu energiju, znanje, umijece 1 sposobnost zaposlenih u izvr§avanju radnih

zadataka i njihov doprinos u ispoljavanju novih ideja koje doprinose uspjehu u radu
organa uprave.

Vjestina komunikacije — pokazuje najbitnije osobine interpersonalnog

komuniciranja prilikom obavljanja poslova, smisao za takt, samokontrolu,

posjedovanje i ispoljavanje entuzijazma i pozitivne energije, smisao za timski rad,
pripadnost organizaciji i osjecaj odgovornosti.

- Vjestina komunikacije podrazumijeva primanje, obradu i prenosenje jasnih i
preciznih informacija u usmenoj 1 pismenoj formi koriste¢i adekvatan strucni
nacin izrazavanja, kako unutar organa uprave, tako i u kontaktima s drugim
organima uprave.

- Timski rad predstavlja skup dvaju ili viSe pojedinaca, drzavnih sluzbenika, koji
su medusobno povezani radi postizanja zajednickog cilja, djeluju uskladeno,
organizirano, profesionalno i odgovorno.

Spremnost prilagodavanja promjenama — izrazava sistematski pristup
osmiSljenom ucdenju, razvoju, usavrS$avanju, kultiviranju 1 oplemenjivanju
kontinuiranog uskladivanja znanja, vjestina i stavova drzavnih sluzbenika sa
zahtjevima radnog mjesta, potrebama i ocekivanjima od strane organa uprave. Cilj
prilagodavanja promjenama je poboljsanje profesionalnog znanja i vjestina drzavnih
sluzbenika i postizanje visokokvalitetnih 1 respektabilnih radnih rezultata.

Ostale sposobnosti koje zahtijeva radno mjesto — podrazumijevaju radni moral,

motivaciju za rad, doprinos kulturi radne sredine, kao i ostale potrebne sposobnosti

koje zahtijeva radno mjesto;

- Radni moral istice sustinu, sadrzaj i znacaj rada za drzavnog sluzbenika u
obavljanju svakodnevnih radnih zadataka, te uskladuje i usmjerava ponasanja
pojedinaca i radnih grupa u radnom procesu, a zasnovan je na: radinosti,
pravicnosti, jednakosti, solidarnosti i odgovornosti.

- Motivacija za rad pokazuje koji to unutrasnji faktori konsoliduju intelektualnu i
fizicku energiju, iniciraju i organizuju individualne aktivnosti, usmjeravaju
ponasanje zaposlenih u obavljanju radnih zadataka, odredujuéi im intenzitet i
trajanje;

- Doprinos kulturi radne sredine pokazuje koliko drzavni sluzbenik nastoji
izgraditi kultivaciju njegovih radnih sposobnosti i razviti osjecaj za unapredenje
uvjeta rada 1 izgradivanja humanizacije fizickih i drustvenih uvjeta na radnom

mjestu.

Navedeni predmet i kriteriji ocjene rada drzavnog sluzbenika isti su i za

namjestenika, osim za namjestenika druge kategorije sa srednjom stru¢nom spremom i
namjestenika s osmogodisnjom Skolom (¢lan 23. Pravilnika).

Namjestenici druge kategorije sa srednjom stru¢nom spremom i

namjestenici s osmogodi$njom $kolom ocjenjuju se prema sljedeéim kriterijima (clan
24-27. Pravilnika):

*  Kvalitet rada — podrazumijeva ta¢nost, temeljitost i organiziranost u radu.
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* Efikasnost u radu — izrazava odnos izmedu koli¢ine obavljenog posla i
utrosenog vremena.

*  Odnos prema poslu — podrazumijeva prisutnost na poslu, postivanje radnog
vremena, odgovornost, dosljednost u radu i odnos prema ostalim uposlenicima.

4.2. Utvrdivanje radnih ciljeva

Izmjenama 1 dopunama Pravilnika o ocjenjivanju iz augusta 2011. godine,
detaljno je uredena procedura utvrdivanja radnih ciljeva. Za svaki period ocjenjivanja
drzavnom sluzbeniku, odnosno namjesteniku, utvrduje se najmanje tri, a najvise pet
radnih ciljeva (clan 15. stav 1. Pravilnika).

Takoder je precizirano da radni ciljevi trebaju proizlaziti iz opisa radnog
mjesta, iz utvrdenih ciljeva organizacijske jedinice i organa uprave u cjelini, kao i
da budu ostvarivi, mjerljivi i da imaju postavljene realne rokove (clan 15. stav 2.
Pravilnika). To znaci da se radni ciljevi trebaju odrediti na osnovu opisa radnog mjesta iz
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta, a u skladu s
organizacijskim godi$njim planom republickog organa uprave. Prirodno je da se radni
ciljevi razlikuju od jednog perioda ocjenjivanja do drugog, zbog promjena u planu rada
organa uprave za predstojeéi period, dok ¢e opis radnog mijesta, u najve¢em broju
slucajeva, ostati isti u nesto duzem vremenskom periodu.

Radni ciljevi utvrduju se u toku razgovora o ocjenjivanju, kada se drzavnom
sluzbeniku/namjesteniku najprije utvrduje ocjena o radu za prethodni period ocjenjivanja
i utvrduje plan obuke i usavrsavanja.

Radni ciljevi za naredni period ocjenjivanja se, kao i1 ocjenjivanje za prethodni period,
moraju utvrditi najkasnije do 30. jula, odnosno do 30. januara tekuce godine.

Novina je i to da se utvrdeni radni ciljevi mogu izmijeniti u slucaju izmjene
prioriteta republickog organa uprave ili organizacijske jedinice ili ukoliko nastupe
okolnosti zbog kojih se radni ciljevi ne mogu ostvariti (¢lan 15. stav 3. Pravilnika).
Izmjena radnih ciljeva vrsi se putem popunjavanja novog obrasca za ocjenjivanje
u dijelu radnih ciljeva (dio VI, VII i VIII obrasca) i potpisivanjem od strane
ocjenjivaca i ocjenjivanog. Novi obrazac o ocjenjivanju samo se dodaje prethodnom
obrascu s prethodno utvrdenim radnim ciljevima i prilaze u dosje drzavnog sluzbenika.
Primjeri utvrdenih radnih ciljeva bit ¢e navedeni u dijelu o obrascu za
ocjenjivanje, a dati su takoder u op¢em dijelu (poglavlju 1) ovog priruc¢nika.

5. KAKO SE VRSI OCJENJIVANJE?
5.1. Pracenje rada u toku cjelokupnog perioda ocjenjivanja

U toku perioda ocjenjivanja, ocjenjiva¢ stalno nadgleda rad drzavnog
sluzbenika, odnosno namjestenika, daje mu smjernice za poboljSanje rada i zapisuje
bitne primjere o tome kako je drzavni sluzbenik radio, uzimajuéi u obzir njegovu
prirodu poslova, radne uvjete i iskustvo (¢lan 18a stav 1. Pravilnika). Ocjenjivanje se
nikako ne bi trebalo svesti samo na jedan razgovor na kraju perioda ocjenjivanja. Da bi
ocjenjivanje ispunilo svoju svrhu, vazno je kontinuirano pratiti rad drzavnog sluzbenika
tokom cijelog perioda ocjenjivanja, ukazivati sluzbeniku na dobre strane radnog
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angazmana, kao 1 na slabosti u radu, tako da ne bude nikakvih iznenadenja kada dode do
razgovora o ocjenjivanju na kraju perioda ocjenjivanja.

5.2. Razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog

Razgovor ocjenjivanja 1 ocjenjivanog predstavlja obaveznu fazu u postupku
ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika. Izmjenama i dopunama Pravilnika iz
augusta 2011. godine prezicirano je da, nakon zavrsetka perioda za ocjenjivanje,
ocjenjiva¢ obavlja razgovor s drzavnim sluzbenikom, odnosno namjestenikom o
ostvarenom ucinku (¢lan 18a stav 1. Pravilnika). Time je razgovor od fakultativnhog
elementa (kako je bilo predvideno rjeSenjima Pravilnika od 2009. godine) postao obavezni
element u procesu ocjenjivanja.

Razgovor bi se trebao obaviti u atmosferi otvorenog dijaloga izmedu ocjenjivaca i
ocjenjivanog i treba trajati oko 30 minuta kako bi se naslo dovoljno vemena da se
razgovara o: ocjeni ucinka u prethodnom periodu ocjenjivanja, potrebnim obukama i
usavrsavanju sluzbenika i, konacno, o utvrdivanju radnih ciljeva za naredni period
ocjenjivanja.

Sto se ti¢e tehnike vodenija razgovora, preporucuje se koristenje zlatnih pravila za
vodenje razgovora o kojima je opsirnije bilo rijeci u 1. poglavlju ovog prirucnika.

Zlatna pravila za vodenje razgovora o ocjenjivanju su:

*  Osigurati odgovarajuce uvjete;

*  Stvoriti odgovarajucu atmosferu;

*  Aktivno slusati drzavnog sluzbenika;

* Zasnovatl razgovor na cinjenicama;

*  Koristiti tehnike za prevazilazenje konflikata;

e Posvetiti jednaku paznju i vrijeme ocjeni ucinka za prethodni period
ocjenjivanja, utvrdivanju plana struénog osposobljavanja i usavtS$avanja te radnim
ciljevima za sljedec¢u godinu.

5.3. Vrste ocjena

Ocjena rada drzavnog sluzbenika/namjestenika izrazava se opisno i numericki na
sljededi nacin:

*  Ogjena ,ne zadovoljava” (1) dodjeljuje se u slucaju da sveukupni radni ucinak
(koji se odnosi na postignute rezultate pri izvrSavanju poslova radnog mjesta i
ostvarene postavljene radne ciljeve i druge kriterije ocjenjivanja) nije bio na nivou
minimalnih zahtjeva radnog mjesta;

*  Ogcjena ,,zadovoljava” (2) dodjeljuje se u slucaju da je sveukupni radni ucinak
ostvaren s minimalnim rezultatom koji zadovoljava zahtjeve radnog mjesta;

*  Ocjena ,istice se” (3) dodjeljuje se u slucaju da je sveukupni radni ucinak bio
ostvaren s dobrim rezultatom koji u potpunosti odgovara zahtjevima radnog
mjesta;

*  Ogcjena ,narodito se istice” (4) dodjeljuje se u slucaju da je sveukupni radni
uc¢inak bio ostvaren s izuzetnim rezultatom koji prevazilazi zahtjeve radnog
mjesta.
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5.4. Nacin utvrdivanja ocjene

Ocjena rada drZavnog sluZbenika/namje$tenika utvrduje se kada se
prosjecna ocjena po ispunjenju radnih ciljeva i prosje¢na ocjena po ispunjenju
svih drugih kriterija ocjenjivanja saberu i podijele sa 2. To znadi da je ispunjenju
radnih ciljeva data velika tezina u krajnjoj ocjeni u odnosu na sve druge kriterije
ocjenjivanja. Ocjena radnih ciljeva ima tezinu od 50 procenata u odnosu na sve druge
kriterije ocjenjivanja, koji svi zajedno imaju tezinu od drugih 50 procenata.

Ocjena rada o postignutim rezultatima pri izvrSavanju poslova radnog
mjesta i ostvarenim postavljenim radnim ciljevima odreduje se tako sto se ispunjenje
svakog cilja drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika boduje na skali od 1 do 4, a
potom izracunava prosjecna ocjena za sve radne ciljeve (¢lan 18. stav 2. Pravilnika).

Ocjena rada u odnosu na sve preostale kriterije ocjenjivanja izracunava se
tako $to se ispunjenje svakog pojedinac¢nog kriterija boduje ocjenama od 1 do 4 prema
svakom preostalom kriteriju pojedinacno, nakon cega se izracunava prosjecna ocjena
prema svim preostalim kriterijima zajedno (¢lan 18. stav 3. Pravilnika).

Konacna ocjena rada dobije se kada se zbir prethodno navedenih prosjecnih
ocjena podijeli s brojem 2 (¢lan 18. stav 4. Pravilnika).

Konacna ocjena rada drzavnog sluZbenika, odnosno namjestenika izraZzava
se opisno na sljedeci nacin (¢lan 18. stav 5. Pravilnika):

*  Ocjena ,ne zadovoljava” daje se ukoliko drzavni sluzbenik ostvari manje od 1,50
boda;

*  Ocjena ,,zadovoljava” daje se ukoliko drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik
ostvari od 1,50 do 2,49 bodova;

*  Ocjena ,,istice se” daje se ukoliko drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik ostvari
od 2,50 do 3,49 bodova;

. Ocjena ,narocito se istice” daje se ukoliko drzavni sluzbenik, odnosno
namjestenik ostvari od 3,50 do 4 boda.

Ocjena rada namjeStenika druge kategorije sa srednjom struCnom
spremom i namjestenika s osmogodiSnjom Skolom izracunava se tako §to se
ispunjenje svakog pojedinacnog kriterija (kvalitet rada, efikasnost u radu i odnos prema
poslu) boduje ocjenama od 1 do 4, nakon cega se izracunava prosjecna ocjena za
cjelokupni radni ucinak (¢lan 28. Pravilnika).

5.5. Preporucene kvote za utvrdivanje najviSe ocjene o radu

Kako bi se osiguralo ujednacavanje ocjenjivanja u republickim organima uprave,
ocjenjiva¢ima se preporucuje da u postupku ocjenjivanja do 20 procenata drzavnih
sluzbenika ocijene ocjenom ,,narocito se istice” (¢lan 22a stav 3. Pravilnika).

Ove preporucene kvote su unesene izmjenama i dopunama Pravilnika o
ocjenjivanju u cilju ujednacavanja ocjenjivanja u republickim organima uprave.
Uobicajena dosadasnja praksa bila je da razli¢iti organi uprave, kao i rukovodioci u okviru
istog organa, mogu imati blazi ili stroziji pristup ocjenjivanju. To dovodi do toga da u
nekim organizacijskim jedinicima/organima gotovo svi sluzbenici mogu dobiti najvise
ocjene radi osiguravanja ,,mira u kudi“, dok u drugim organima sluzbenici dobiju realne,
nize ocjene. U takvim situacijama prirodno dolazi do velikog nezadovoljstva sluzbenika
koiji su realno ocijenjeni, pa se dovodi u pitanje i svrha cjelokupnog postupka ocjenjivanja.
Kako bi se izbjegli ovakvi problemi, u mnogim zemljama se uvode pravno obavezujule ili
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neobavezujuce kvote kojima se, prvenstveno, ograni¢ava broj drzavnih sluzbenika koji
mogu dobiti najvisu ocjenu.

Kvote utvrdene u Pravilniku o ocjenjivanju nisu pravno obavezujuée jer je
organima samo data preporuka da ocijene najvise 20 procenata sluzbenika najvisom
ocjenom. Moze se dogoditi da u nekim organizacijskim jedinicama mnogo veéi broj
zaposlenih zasluzuje najvisu ocjenu (ili mnogo manji broj) i bilo bi neprirodno da se od
rukovodilaca zahtijeva da ta¢no utvrde 20 posto sluzbenika koji ¢e dobiti najvisu ocjenu.
Medutim, iskustva velikog broja zemalja, kako u javnom tako i u privatnom sektoru,
pokazuju da je u svakoj organizaciji prirodno da veéina zaposlenih obavlja svoj posao na
zadovoljavajudi nacin, dok se jedan manji broj zaista istice u radu. Preporucene kvote bi
trebale podstaknuti rukovodioce i sluzbenike da izbjegavaju dosadasnju praksu davanja
najvisih ocjena i razviti svijest o tome da se najvise ocjene daju samo onim sluzbenicima
koiji to zaista i zasluzuju. Ukoliko se, medutim, radi o tome da rukovodilac ili ¢itav organ
uprave zaista ima izuzetne ljude, koji se ve¢inom isticu u radu, moze se dati najvisa ocjena
o radu vecini sluzbenika, ali bi u tom slucaju te ocjene morale zaista biti dobro
obrazlozene i potkrijepljene dokazima na osnovu kojih se jasno moze vidjeti da su te
ocjene zaista zasluzene (naprimjer, izvjestaj o radu organa ili organizacijske jedinice,
izvjestaj drzavne revizije 1 slicno). Vazno je jo$ istadi da su do sada preporucene odredbe
bile dosta rijetke u opéim pravnim aktima u cijelom regionu, sto nikako ne znaci da one
nisu pravno valjane, kao i vtlo korisne.

5.6. Popunjavanje obrazaca za ocjenjivanje

Ocjena rada drzavnog sluzbenika i namjestenika vrsi se na propisanom Obrascu
za ocjenjivanje rada drzavnog sluzbenika i namjestenika - Obrazac broj 1. (¢lan 22.
Pravilnika).

Ocjena rada namjestenika druge kategorije sa srednjom struénom spremom i
namjestenika s osmogodisnjom skolom v1si se na propisanom Obrascu za ocjenjivanje
rada namjestenika druge kategorije sa srednjom stru¢nom spremom i namjestenika s
osmogodisnjom $kolom - Obrazac broj 2 (¢lan 30. Pravilnika).

Obrasci se sastoje iz sljedecih dijelova:

5.6.1. Li¢ni podaci i podaci o radnom mjestu

Prvi dio obrazaca isti je kod oba propisana obrasca, a u njega se unose licni
podaci i podaci o radnom mjestu. Dolje u tekstu je dat i primjer popunjavanja svih
dijelova obrasca o ocjenjivanju na radnom mjestu stru¢nog saradnika za kadrovske
poslove.

I- LICNI PODACI I PODACI O RADNOM MJESTU

Prezime i ime Godina i mjesto rodenja Jedinstveni mati¢ni broj

Organizacijska Radno mjesto Datum zaposlenja na radnom mjestu koje je
jedinica predmet ocjenjivanja

Jedinica za  vodenje | Strucni saradnik za kadrovske poslove 20.10.2008.

kadrovske politike

Ministarstvo pravde
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5.6.2. Ocjena rada

Drugi dio obrazaca za ocjenjivanje prilagoden je propisanim kriterijima za
ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika.

U drugi dio Obrasca broj 1 ocjenjiva¢ drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika prvo popunjava dio koji se odnosi na ispunjenje utvrdenih radnih ciljeva u
periodu ocjenjivanja — unosi utvrdene radne ciljeve, zatim komentate o stepenu ispunjenja
utvrdenih radnih ciljeva i prijedlog ocjene za svaki postavljeni radni cilj zaokruzivanjem
odgovarajuce ocjene od 1 do 4. Na kraju unosi prosjecnu ocjenu u odnosu na stepen
ispunjenih radnih ciljeva koja se dobija sabiranjem pojedinacnih ocjena, pa dijeljenjem
zbira s brojem postavljenih ciljeva.

Ocjenjiva¢ onda popunjava dio koji se odnosi na ocjenu ostalih kriterija
ocjenjivanja — unosi svoje komentare i prijedlog ocjene za svaki propisani kriteri]
zaokruzivanjem odgovarajuée ocjene od 1 do 4. Na kraju unosi prosje¢nu ocjenu u
odnosu na stepen ispunjenih kriterija koja se dobija sabiranjem pojedina¢nih ocjena, pa
dijeljenjem zbira brojem postavljenih kriterija.

Slijedi izracunavanje konac¢ne ocjene u dijelu ¢ obrasca koja se dobija kada se zbir
ocjena iz tabele a i tabele b podijeli sa 2.

Na kraju, konacna ocjena se u dijelu d izrazava i opisno tako $to ¢e se upisati
znak X pored odgovarajuce ocjene.

I1 OCJENA RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

a) ISPUNJEN]JE UTVRDENIH RADNIH CILJEVA U PERIODU OCJENJIVANJA

Utvrdeni radni ciljevi Ocjena Komentar ocjenjivaca
(zaokruZiti
odgovarajucu ocjenu)

1. | Izraden novi pravilnik o unutrasnjoj 1 2 3 4 Novi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
organizaciji i sistematizaciji radnih sistematizaciji radnih mjesta je uraden dobro,
mjesta (rok 30.8.2011) s manjim brojem gresaka.

2. | Proveden postupak prijave i odjave 1 2 @3 4 Postupci prijave i odjave zaposlenih su
zaposlenih (rok: 3 dana od dana uradeni na zadovoljavajuci nacin u
zasnivanja, odnosno prestanka predvidenim rokovima.
radnog odnosa)

3. | Pripremljeno 35 prijedloga rjesenja o 1 2 3 & Veliki broj rjesenja o ocjenjivanju je
ocjenjivanju sluzbenika (rok: pripremljen odli¢no i u veoma kratkom roku,
25.7.2011) posebno imajudi u vidu kasnjenja u radu

ocjenjivaca i kontrolora.

4. | Izraden izvjestaj o ocjenjivanju za 1 2 3 4 Izvjestaj o ocjenjivanju za prethodni period
prethodni period ocjenjivanja (rok 5. ocjenjivanja uraden je s manjim brojem
septembar 2011.) gresaka, u predvidenom roku.

5. | Pripremljen program i sadrzaj obuke 1 2 3 & Program obuke o ocjenjivanju za drzavne
o ocjenjivanju za drzavne sluzbenike sluzbenike je odli¢no uraden, s veoma dobro
organa (rok: 30.11.2011) pripremljenim materijalom i prije

predvidenog roka.

Prosjecna ocjena u odnosu na ispunjenje 3,4

utvrdenih radnih ciljeva
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b) OCJENA OSTALIH KRITERIJA OCJENJIVANJA

Ostali kriteriji ocjenjivanja Ocjena Komentar ocjenjivaca
(zaokruziti odgovarajucu
ocjenu)
1. Kwvalitet rada Sluzbenik je, nacelno, veoma savjesno i
1 2 3 4 odgovorno obavio radne zadatke, ali bi
mogao jos paznje posvetiti unapredenju
temeljitosti u radu.
2. Efikasnost u radu Sluzbenik je veoma efikasno obavio radne
1 2 3 @ zadatke, u predvidenim rokovima, a u nekim
slucajevima i prije roka.
3. Samostalnost u radu Sluzbenik je bio veoma samostalan u radu,
1 2 3 4 veoma je rijetko trazio moju pomo¢ ili
pomoc¢ kolega.
4. Stvaralacka sposobnost i inicijative Sluzbenik je pokazao dobar potencijal za
1 2 3 4 stvaralacku sposobnost i inicijativu, posebno
kod pripreme sadrzaja obuke o ocjenjivanju
5. Vijestine komunikacije Sluzbenik je imao odredeni broj problema u
1 2 3 4 komunikaciji s kolegama.
6. Spremnost prilagodavanja Sluzbenik je pokazao veoma dobar stepen
promjenama 1 2 (3 4 spremnosti prilagodavanja promjenama.
7. Ostale sposobnosti koje zahtijeva Sluzbenik je pokazao da posjeduje i sve
radno mjesto 1 2 Q3 4 ostale sposobnosti koje zahtijeva rad na
radnom mjestu za kadrovske poslove.
Prosje¢na ocjena u odnosu na ostale
kriterije ocjenjivanja 3,14
c) KONACNA OCJENA
(zbir prosjecnih ocjena iz tabele a i tabele b
podijeljen sa 2) 3,27
d) OPISNA KONACNA OCJENA
(upisati X pored odgovarajuée ocjene)
ne zadovoljava (manje od 1.25)
zadovoljava (od 1.25 do 2.5)
istice se (od 2.5 do 3.5) X

narocito se istice (preko 3.5)

U drugi dio Obrasca broj 2, ocjenjiva¢ namjestenika druge kategorije sa
srednjom stru¢nom spremom i namjestenika s osmogodisnjom skolom unosi svoje
komentare, prijedlog ocjena po pojedinacnim kriterijjumima zaokruzivanjem odgovarajuce
ocjene od 1do 4, kao 1 prijedlog konac¢ne ocjene koja se izracunava tako $to se zbir ocjena

rema pojedinac¢nim kriterijima podijeli sa 3.

II OCJENA REZULTATA RADA OD STRANE RUKOVODIOCA

Kriteriji ocjenjivanja Ocjena Komentar ocjenjivaca
(zaokruziti odgovarajuéu ocjenu)
1. Kvaliteta rada Namjestenik je veoma kvalitetno, savjesno,
1 2 3 4 odgovorno i temeljito obavio sve poslove za
koje je zaduzen.
2. Efikasnost u radu Bio je veoma efikasan u radu, izvrsavao je
1 2 3 @ svoje duznosti u veoma kratkim vremenskim
rokovima bez posljedica na kvalitet usluge koju
je pruzio
3. Odnos prema poslu Odnos prema poslu namjestenika bio je iznad
1 2 3 @ prosjeka, o ¢emu svjedoce i pohvale od strane
kolega, kao i lica kojima je pruzio svoje usluge.

KONACNA OCJENA
zbir ocjena podijeljen sa 3 4

Rad namjestenika moze posluziti za primjer
drugim namjestenicima.
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5.6.3. Komenatari na ocjenu rada

Ocjenjivani ima pravo uvida u ocjenu svoga rada i pravo davanja primjedbi
rukovodiocu, §to ¢e najcesce biti slucaj u toku samog razgovora o ocjenjivanju.

Pravilnikom o ocjenjivanju predvideno je da nakon obavljenog razgovora o
ocjenjivanju drZavni sluZbenik iznosi svoje komentare, koje ocjenjiva¢ unosi u
obrazac za ocjenjivanje, ukljucujuci razloge moguceg neslaganja s ocjenom, a
zatim potpisuje obrazac. (¢lan 18a stav 3. Pravilnika). Pravilo je, znaci, da ¢e ocjenjivac
unijeti komentare drzavnog sluzbenika/namjestenika u obrazac iz disto prakticnih
razloga, radi efikasnijeg postupka ocjenjivanja. To, medutim, ne zna¢i da drzavni
sluzbenik/namjestenik ne moze sam unijeti svoje komentare u obrazac. Ukoliko
sluZbenik/namjestenik Zeli da sam unese svoje komentare na ocjenu, to mu
svakako treba dozvoliti, pogotovo ukoliko postoji neslaganje o ocjeni. U ovom
slucaju, veca je vierovatnoca da ¢e drzavni sluzbenik sam pismeno bolje izraziti razloge
svog neslaganja nego $to bi to mogao uraditi ocjenjivac. Na ovaj nacin se, takoder, mogu
izbjedi situacije kada sluzbenik/namjestenik ne zeli potpisati obrazac, zbog toga $to se ne
slaze s onim §to je u obrazac unio ocjenjivac.

Kontrolor je, takoder, duzan unijeti svoje komentare na ocjenu rada u dijelu V
obrasca (Clan 18a stavovi 5,0. i 7. Pravilnika).

U nastavku se vra¢amo na dati primjer obrasca o ocjenjivanju stru¢nog saradnika
za kadrovske poslove.

111 — Komentari ocjenjivaca

Drzavni sluzbenik je pokazao veoma dobar u¢inak u radu i ima puno potencijala za dalji razvoj, ali mora vise paznje
posvetiti temeljitosti u radu, kao i boljoj komunikaciji sa kolegama.

IV — Komentati drzavnog sluzbenika i namjestenika ¢iji se rad ocjenjuje/namjestenika ¢iji se rad ocjenjuje

Slazem se s ocjenom, mislim da je realna.

V- Komentari kontrolora

| Saglasan sam sa predlozenom ocjenom.

Ocjenjivacima se preporucuje da posebno obrazloZe ocjene ,ne
zadovoljava“ i ,,narocito se istice“. U ovim slucajevima radi se o izuzecima od pravila
da drzavni sluzbenik/namjestenik obavljaju posao u skladu sa zahtjevima radnog mjesta.
U slucaju da, medutim, sluzbenik/namjestenik pokazuje izuzetni ucinak ili uc¢inak koji je u
potpunosti nezadovoljavajuéi, to mora biti poprateno odgovarajuéim dobrim
obrazlozenjem, kao i popratnim dokazima (izvjestajima na kojima je lice radilo, itd.), koje
je ocjenjivac duzan ¢uvati u svojoj dokumentaciji.

Ukoliko sluzbenik ili kontrolor nisu saglasni s ocjenom, oni ¢e to detaljnije
obrazloziti u gornjoj rubrici obrasca za ocjenjivanje. U slucaju kada kontrolor nije
saglasan s ocjenom, on ¢e, pored objasnjenja svog stava, u gornjoj rubrici napisati i
prijedlog ocjene.

5.6.4. Postavljeni radni ciljevi u narednom periodu ocjenjivanja

Kao $to je ve¢ bilo rijeci, u toku procesa ocjenjivanja drzavnom sluzbeniku i
namjesteniku se, pored utvrdivanja ocjene o radu za prethodni period ocjenjivanja, u isto
vtijeme odreduju radni ciljevi za naredni period ocjenjivanja (¢lan 5. stav 5. Pravilnika)

U Obrascu br. 1 slijede dijelovi VI, VII 1 VIII koji se odnose na postavljanje
radnih ciljeva za naredni period ocjenjivanja. U dio VI unose se radni ciljevi i rokovi za

76



njihovo izvrsenje utvrdeni u dogovoru ocjenjivaca i ocjenjivanog koji imaju pravo da u
dio VII i VIII, ukoliko smatraju da je potrebno, unesu svoje komentare na postavljene
radne ciljeve.

VI — Postavljeni radni ciljevi u narednom periodu ocjenjivanja

Radni cilj Rok za izvrsenje

1 Proveden postupak prijave i odjave zaposlenih 3 dana od dana
zasnivanja, odnosno
prestanka radnog odnosa

2 Pripremljeno 40 prijedloga rjesenja o ocjenjivanju sluzbenika 25. juli 2012.

3 Izraden izvjestaj o ocjenjivanju za prethodni period ocjenjivanja 10. septembar 2012.

4 Izradeni prijedlozi za poboljsanja opisa radnih mjesta i zadovoljstva poslom u 30. novembar 2012.
Ministarstvu pravde u formi izvjestaja

5 Provodenje obuke o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika na osnovu ve¢ pripremljenih 20. decembar 2012.
materijala

VII — Komentari ocjenjivaca (opcionalno)

VIII — Komentari drzavnog sluzbenika i namjestenika (opcionalno)

Ukoliko postoji saglasnost izmedu rukovodioca i drzavnog sluzbenika u vezi s
utvrdenim ciljevima za naredni period ocjenjivanja, nije potrebno popunjavati gornje
rubrike koje se odnose na komentare. Ukoliko, medutim, postoji neslaganje u pogledu
radnih ciljeva za naredni period ocjenjivanja, drzavni sluzbenik bi trebao unijeti komentar,
dok ¢e duznost kontrolora biti da tijesi postojece nesuglasice.

5.6.5. PredloZene teme za obuku i usavr$avanje u narednom periodu
ocjenjivanja

U IX dio Obrasca broj 1 ocjenjivac unosi prijedloge tema za obuku i usavr$avanje
ocjenjivanog, a svojim potpisom ih potvrduju ocjenjivac, ocjenjivani i kontrolor.

IX — PredloZene teme za obuku i usavr§avanje u narednom periodu za ocjenjivanje

1. Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika

2. Razvoj vjestina komunikacije

3. Razvoj HRM funkcija u republi¢kim organima uprave
4.

5.
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5.6.6. Potpisivanje obrasca za ocjenjivanje

Finalna faza popunjavanja obrasca za ocjenjivanje je potpisivanje obrasca od
strane svih ucesnika u postupku. U oba propisana obrasca verifikaciju vrse ocjenjivac,
drzavni sluzbenik i namjestenik, odnosno namjestenik druge kategorije sa srednjom
stru¢nom spremom 1 namjestenik s osmogodisnjom skolom, stavljanjem svojerucnog
potpisa i datuma potpisivanja nakon navoda punog imena i prezimena.

Puno ime i prezime; potpis ocjenjivaca: Datum:
Potpis drzavnog sluzbenika i namjestenika ¢iji se rad ocjenjuje: Datum:
Puno ime i prezime; potpis kontrolora: Datum:

Ministarstvo pravde
(Naziv organa)

5.6.7. Periodi¢no ocjenjivanje

Periodi¢no ocjenjivanje vrsi se na isti nacin kao i obavezno. U slucaju
periodi¢nog ocjenjivanja takoder se koriste propisani obrasci. Imajuéi u vidu prirodu
periodi¢nog ocjenjivanja, obrasci koristeni za periodicno ocjenjivanje sluze iskljucivo kao
pomo¢ za popunjavanje ,,finalnog” obrasca za ocjenjivanje, gdje nije potrebno da obrazac
bude upuéen kontroloru, jedinici za vodenje kadrovske politike ili rukovodiocu institucije.

5.6.8. Slucaj odbijanja ocjenjivanog da ucestvuje u postupku i
verifikaciji postupka

Izmjenama i dopunama Pravilnika regulirano je i postupanje u situaciji kada
drzavni sluzbenik ili namjestenik odbije ucestvovati u postupku ocjenjivanja ili ne potpise
obrazac za ocjenjivanje. U tom slucaju ocjenjivac ¢e o tome saciniti sluzbenu zabiljesku, a
obrazac potpisuju samo ocjenjiva¢ i kontrolor. Na osnovu tako potpisanog obrasca
rukovodilac organa donosi tjesenje o ocjeni rada (¢lan 36a stav 2. Pravilnika).

5.7. Uloga kontrolora i jedinice za vodenje kadrovske politike

Nakon zavrsetka razgovora i potpisivanja obrasca o ocjenjivanju, ocjenjivac
dostavlja obrazac kontroloru. Kao $to smo ve¢ spomenuli u dijelu koji objasnjava ulogu
kontrolora, ukoliko je kontrolor saglasan s prijedlogom ocjene, on se potpisuje na
obrazac i dostavlja ga organizacijskoj jedinici za vodenje kadrovske politike u roku od pet
dana od kada je primio obrazac (¢lan 18a stav 5. Pravilnika).

U slucaju da postoji neslaganje ocjenjivanog i ocjenjivaca o prijedlogu
ocjene, kontrolor pokusava rijesiti nesuglasice izmedu njih u roku od pet dana od kada je
primio obrazac za ocjenjivanje (¢lan 18a stav 6. Pravilnika).

Kada kontrolor nije u mogucnosti rijesiti nesuglasice izmedu ocjenjivanog
i ocjenjivaca, te ako kontrolor smatra da ocjena iz obrasca o ocjenjivanju nije
objektivnha, da su primjedbe ocjenjivanog na ocjenu opravdane ili da nisu
ispoStovana pravila postupka o ocjenjivanju, on odluc¢uyje o kona¢nom prijedlogu
ocjene 1 dostavlja obrazac organizacijskoj jedinici za vodenje kadrovske politike (¢lan 18a
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stav 7. Pravilnika) koja priprema rjesenja o ocjeni rada i dostavlja ith na potpis
rukovodiocu organa (¢lan 22a stav 1. tacka b Pravilnika).

5.8. Rjesenje o ocjeni rada

O konacnoj ocjeni rada driavnog sluZbenika i namjeStenika, odnosno
namjeStenika druge kategorije sa srednjom stru¢nom spremom i namjesStenika s
osmogodisnjom Skolom, rukovodilac organa odlucuje rjesenjem (¢lan 20. stav 2.
Pravilnika).

Rjesenje o ocjeni rada dostavlja se drzavnom sluzbeniku i namjesteniku, odnosno
namjesteniku druge kategorije sa srednjom struénom spremom i namjeSteniku sa
osmogodisnjom skolom (¢lan 56. stav 1. Zakona o drzavnim sluzbenicima).

O konacnoj ocjeni rada rukovodilaca republickih uprava i republickih
upravnih organizacija koje za svoj rad odgovaraju Vladi rjesenjem odlucuje komisija
koju formira Vlada (¢lan 20. stav 1. Pravilnika).

5.9. Pravo na Zalbu na rjeSenje o ocjeni rada

Protiv rjesenja o ocjeni rada drzavnog sluzbenika moze se uloziti zalba Odboru
drzavne uprave za zalbe u roku od 15 dana od dana prijema rjesenja (¢lan 20. stav 3.
Pravilnika).

6. KOJE SU POSLJEDICE OCJEN]JIVANJA?
6.1. Napredovanje

Svrha ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika se, izmedu ostalog,
ostvaruje 1 stvaranjem uslova za pravilno odlucivanje o napredovanju (¢lan 55. stav 1.
Zakona o drzavnoj sluzbi).

Napredovanje je postupak kojim drzavni sluzbenik moze steéi uvjet za prelazak u
vise zvanje u okviru radnog mjesta, viSu kategoriju radnog mjesta i prelazak u visi platni
razred (¢lan 31. Pravilnika). Pored postojanja upraznjenog radnog mijesta i radnog
iskustva potrebnog za napredovanje, kumulativni uvjet je i ocjena rada (clan 32.
Pravilnika).

Vazno je naglasiti da ocjena o radu jeste neophodan, ali ne i dovoljan uvjet
za napredovanje u sluzbi, tj. napredovanje na viSe radno mjesto ili u viSe zvanje u
okviru radnog mjesta. Odluku o tome da li ¢e doéi do napredovanja u sluzbi ili nece
donosi pretpostavljeni drzavnom sluzbeniku, odnosno u krajnjoj instanci rukovodilac
institucije.

Uvijeti za napredovanje u sluzbi sticu se na sljedece nacine:

1) Napredovanje u viSe zvanje u okviru radnog mjesta — drzavni sluzbenik,
odnosno namjestenik koji je u toku jedne godine ocijenjen ocjenom ,,narocito se istice”
dva puta uzastopno, stice uvjet za napredovanje u vise zvanje u okviru radnog mjesta $to
podrazumijeva napredovanje u zvanje koje je za jedan stepen vise od zvanja radnog
mjesta na koje je drzavni sluzbenik rasporeden (¢lan 33. Pravilnika).
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2) Napredovanje na vise radno mjesto - drzavni sluzbenik, koji je u toku
dvije godine stalno ocjenjivan ocjenom ,,narocito se istice”, stice uvjet za napredovanje
u visu kategoriju radnog mjesta sto podrazumijeva napredovanje u kategoriji koja je za
jedan stepen visa od kategorije radnog mijesta na koju je drzavni sluzbenik, odnosno
namjestenik rasporeden (¢lan 34. Pravilnika).

Napredovanje u visi platni razred, s druge strane, jeste automatsko, uz
postojanje dvaju prethodnih uvjeta:

1) da je kategorija radnog mjesta na kojem se sluZbenik nalazi razvrstana u
zvanja (Clan 35. Pravilnika),
2) kao i da postoji viSi platni razred u odnosu na onaj na kome se trenutno

sluzbenik nalazi, a u koji bi drzavni sluzbenik mogao biti unaprijeden.

Materija napredovanja u visi platni razred regulisana je Zakonom o platama.
Zakon o platama predvida sljedeca rjesenja u pogledu napredovanja u visi platni razred:

1) DrzZavni sluzbenik iz Cetvrte, pete, Seste i sedme grupe, koji ne rukovodi
unutras$njom organizacijskom jedinicom (inspektor, stru¢ni saradnik, stru¢ni
saradnik s viSom stru¢nom spremom, strucni saradnik sa srednjom stru¢nom
spremom) kojem je za godinu dana odredena ocjena ,narocito se istice”
napreduje za jedan platni razred. U slucaju da mu je tri godine uzastopno
odredena ocjena ,isti¢e se” ili ocjena ,narocito se isti¢e” i ,,isti¢e se”, bez
obzira na njihov redoslijed, napreduje za jedan platni razred. Za jedan platni
razred napreduje drzavni sluzbenik kojem je pet godina uzastopno odredivana
ocjena ,zadovoljava” (¢lan 15. Zakona o platama).

2) Zaposleni iz druge, trece i pete platne grupe koji nema status drZavnog
sluZbenika, a kojem je za godinu dana odredena ocjena ,,narocito se istice”,
napreduje za jedan platni razted. Ako mu je tri godine uzastopno odredena
ocjena yistiCe se” ili ocjena ,narocito se istiCe” i ,istiCe se”, bez obzira na
njihov raspored, napreduje za jedan platni razred. Za jedan platni razred
napreduje zaposleni koji nema status drzavnog sluzbenika, a kojem je pet godina
uzastopno odredivana ocjena ,,zadovoljava” (¢lan 22. Zakona o platama).

Drzavni sluzbenik napreduje premjestajem na osnovu prijedloga neposrednog
rukovodioca, a rjeSenje o premjeStaju donosi rukovodilac organa (clan 36.
Pravilnika).

6.2. Pravne posljedice negativne ocjene rada

Ukoliko je periodi¢na ocjena rada negativna, drzavnom sluzbeniku i namjesteniku
neposredni rukovodilac daje pisane smjernice za otklanjanje razloga za negativnu ocjenu i
odreduje mu rok za postizanje zadovoljavajucih standarda i rezultata u radu koji ne moze
biti duzi od roka za periodi¢no ocjenjivanje (¢lan 56. stav 2. Zakona i ¢lan 19. Pravilnika).

Ukoliko su dvije uzastopne ocjene rada drZavnog sluZbenika, odnosno
namjestenika negativne, rukovodilac organa donosi rjeSenje o prestanku radnog
odnosa, odnosno Vlada rjeSenje o razrjeSenju za rukovodece drZavne sluZbenike
(clan 56. stavovi 3 i 5. Zakona o drzavnim sluzbenicima i ¢lan 21. stav 1. Pravilnika).
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Prije donosenja rjeSenja, rukovodilac organa je duzan pribaviti misljenje
Agencije za drZavnu upravu, nakon cega se stiCu uvjeti za pokretanje postupka za
donosenje rjesenja o prestanku radnog odnosa, odnosno rjeSenja o razrjesenju
rukovodeceg drzavnog sluzbenika (¢lan 21. stav 2. Pravilnika).

Protiv rjeSenja rukovodioca organa o prestanku radnog odnosa moZe se
izjaviti Zalba Odboru drZavne uprave za Zalbe u roku od 15 dana od dana prijema
rjesenja (clan 21. stav 3. Pravilnika).

Protiv rjeSenja Vlade o razrjeSenju rukovodeceg drZavnog sluZbenika nije
dozvoljena zalba, ali se moZe pokrenuti upravni spor pred nadleZnim sudom (¢lan 21.
stav 4. Pravilnika).

7. KOJE SU OBAVEZE INSTITUCIJA U VEZI S
OCJENJIVANJEM?

7.1. Obaveze jedinica za vodenje kadrovske politike

U republickim organima uprave organizacijske jedinice za vodenje kadrovske
politike su obavezne da (clan 22a Pravilnika):

*  pripreme za svaki period ocjenjivanja listu kojom se utvrduju ocjenjivaci i
kontrolori u postupku ocjenjivanja i da o tome obavijeste ocjenjivace,
kontrolore i drzavne sluzbenike, odnosno namjestenike koji se ocjenjuju;

*  pripreme rjeSenja o ocjeni rada i dostave ih na potpis rukovodiocu organa;

*  priloZe obrasce o ocjenjivanju u li¢ni dosje svakog sluzbenika;

*  pripreme izvjestaj o provedenom ocjenjivanju u organu uprave na Obrascu
broj 3 i da ga dostave Agenciji za drZavnu upravu u roku od 45 dana nakon
provedenog ocjenjivanja, najkasnije do 15. septembra, odnosno do 15. marta.

Izvjestaj o provedenom ocjenjivanju drZavnih sluZbenika i namjestenika u
organima uprave propisan je Pravilnikom. Obrazac broj 3 sadrzi sljedece elemente:
opce podatke (naziv organa uprave, period ocjenjivanja, broj zaposlenih drzavnih
sluzbenika i namjestenika, broj ocijenjenih drzavnih sluzbenika i namjestenika, naziv
podnosioca izvjestaja i datum podno$enja izvijestaja); podatke o izvr§enom ocjenjivanju
(prosje¢na ocjena rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u organu uprave, statistika
ocjena, komentari — opcionalno); prijedloge za obuku i stru¢no usavrsavanje (ukupan broj
drzavnih sluzbenika kojima je preporucena obuka/strucno usavtsavanje, prosjecan broj
preporucenih obuka po drzavnom sluzbeniku, vrste obuka - menadzerska, u okviru
struke, strani jezici, informacijske tehnologije, evropske integracije, komentari —
opcionalno); podatke o unosu ocjena u centralni registar kadrova (ukupan broj ocjena
koje se unose u centralni registar kadrova nakon izvrsenog ocjenjivanja rada) i podatke o
napredovanju (broj zaposlenih koji su u izvjestajnom periodu napredovali u vise zvanje
u okviru radnog mjesta, broj zaposlenih koji su u izvjestajnom periodu napredovali u visu
kategoriju radnog mjesta i broj zaposlenih koji su u izvjestajnom periodu napredovali u
vidi platni razred).
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7.2. Obaveze Agencije za drZavnu upravu

Kao $to je veé bilo rije¢i, Agencija za drzavnu upravu je duzna da na zahtjev
rukovodioca organa, a prije donosenja rjeSenja o prestanku radnog odnosa zbog dvije
uzastopne negativne ocjene rada, predoli svoje misljenje o primjeni Pravilnika o
postupku ocjenjivanja i napredovanja drZavnih sluZbenika i namjeStenika.
Navedeno misljenje je obavezni preduvijet za pokretanje postupka za donosenje tjesenja
o prestanku radnog odnosa, odnosno fjesenja o razrjeSenju rukovodeéeg drzavnog
sluzbenika (¢lan 21. stav 2. Pravilnika).

Agencija za drzavnu upravu je obavezna da analizira izvjeStaje republickih
organa uprave o svakom ciklusu ocjenjivanja i da sastavi zbirni izvjeStaj o
ocjenjivanju koji dostavlja Vladi najkasnije do 15. oktobra, odnosno do 15. aprila tekuce
godine (¢lan 22a. stav 2. Pravilnika). Nadzor nad provodenjem odredbi Pravilnika o
postupku ocjenjivanja i napredovanja drZavnih sluZbenika i namjeStenika vrse
Agencija za drzavnu upravu i ministarstvo nadlezno za poslove uprave posredstvom
upravne inspekcije (¢lan 22a stav 2. Pravilnika).

8. POCETAK PRIMJENE IZIMJENJENOG I DOPUNJENOG
REZIMA OCJENJIVANJA

U ¢lanu 13. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o postupku
ocjenjivanja i napredovanja drzavnih sluzbenika i namjestenika (koji je stupio na snagu 25.
augusta 2011. godine) predvideno je da ¢e se odmah nakon stupanja na snagu izmjena
Pravilnika periodi¢no ocjenjivanje vrditi po odredbama novog dopunjenog rezima
ocjenjivanja, dok ce se redovno, polugodisnje ocjenjivanje po odredbama novog i
dopunjenog rezima ocjenjivanja vrsiti od 1. januara 2012. godine. To znaci da ¢e u
januaru 2012. godine ocjenjivadi i ocjenjivani imati obavezu da utvrde radne ciljeve
u skladu sa izmjenama i dopunama Pravilnika iz augusta 2011. godine, a da ¢e prvo
ocjenjivanje prema novim propisima biti izvr§eno u julu 2012. godine.
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Poglavlje 5

OCJEN]JIVANJE DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA
U BRCKO DISTRIKTU

Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika u Br¢ko distriktu regulirano je:

e Zakonom o drzavnoj sluzbi u organima uprave Brcko distrikta BIH, koji je
objavljen u ,,Sluzbenom glasniku Brcko distrikta BiH”, br. 28/06, 29/06, 19/07,
2/08,09/08, 44/08, 25/09, 26/09 (u daljem tekstu ovog poglavlja: Zakon);

e Pravilnikom o ocjenjivanju, objavljenom u ,,Sluzbenom glasniku Brcko distrikta”,
br. 51/08 (u daljem tekstu ovog poglavlja: Pravilnik) i

e Uputstvom o ocjenjivanju zaposlenika u organima javne uprave, koji je objavljen
takoder u ,,Sluzbenom glasniku Bréeko distrikta”, br. 51/08 (u daljem tekstu ovog
poglavlja: Uputstvo).

1. KO SE OCJEN]JUJE?
1.1. Lica koja se ocjenjuju

U organima drzavne uprave Brcko distrikta BiH ocjenjuje se rad:
e drzavnih sluzbenika i namjestenika;

e drzavnih sluzbenika i namjeStenika koji prolaze period probnog rada, kao i
pripravnika koji imaju moguénost zasnivanja radnog odnosa na neodredeno
vrijeme.

DrZavni sluZbenik je lice koje u organima uprave obavlja upravne i strucne
poslove koji se ostvaruju statutom, zakonom i drugim propisima utvrdene nadleznosti
organa uprave, kao i lice koje u organima uprave obavlja informaticke poslove, opce i
administrativne poslove, planske, matetijalno finansijske i racunovodstvene poslove (¢lan
2. stav 2. Zakona).

Namjestenik je lice koje u organima uprave zasniva radni odnos na osnovu
zakljuenog ugovora o radu koje radi na pomoéno-tehnickim poslovima i ostalim
poslovima ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog izvr$avanja poslova
iz djelokruga rada organa uprave, kao $to su: tehnicki sekretar, voza¢, kurir, portir,
Cistacica. (Clan 2. stav 4. Zakona).

Probni rad je obavezna kategorija za sva lica koja se zaposljavaju na neodredeno
vrijeme u organima uprave. Svi akti o imenovanju donose se, a ugovori o radu na
neodredeno vrijeme zakljucuju se uz obavezu probnog rada u periodu od 6 mjeseci, osim
pripravnika, kod kojih se duZina pripravnickog staza racuna kao probni rad (¢lan 47. stav
1. Zakona).

Pripravnici su lica koja se prvi put zaposljavaju radi sticanja radnog iskustva u
struci za koju su stekli obrazovanje (¢lan 53. Zakona). Poslije zavrietka pripravnickog
staza, gradonacelnik rasporeduje pripravnika na radno mjesto u organu uprave na
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neodredeno vrijeme u skladu s Odlukom o realizaciji plana zapo$ljavanja, a na osnovu
ocjene probnog rada (¢lan 58. stav 1. Zakona).

Vazno je, medutim, naglasiti da pripravnici koji zasnivaju radni odnos u organima
uprave Bréko distrikta BiH mogu imati dvojak status 1) status pripravnika kojima je
decidno utvrden period pripravnickog staza i 2) status pripravnika sa mogucénoscéu
zasnivanja radnog odnosa na neodredeno vrijeme. Samo pripravnici sa moguénoséu
zasnivanja radnog odnosa na neodredeno vrijeme mogu biti rasporedeni na odgovarajuce
radno mjesto u organu uprave, ukoliko je doti¢ni pripravnik dobio ocjenu »zadovoljio,
kao 1 ukoliko postoji upraznjeno radno mjesto i planirana sredstva u budzetu, te ako
organ uprave ikaze potrebu za daljim angazovanjem tog pripravnika. U Odluci o
realizaciji plana zaposljavanja ne navode se pozicije na koje pripravnici mogu biti
rasporedeni jer se u njoj navode iskljucivo pozicije za koje e biti raspisan konkurs.

Ocjenjivanje zaposlenih u strucnoj sluzbi Skupstine Distrikta, administrativnim
sluzbama pravosuda Distrikta, kao i drugim administrativnim sluzbama u organima i
institucijama koje se finansiraju iz budzeta Distrikta regulisano je odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u pravosudu Brcko distrikta BiH, dok odredbe Zakona o
drzavnoj sluzbi u organima uprave Bréko distrikta BiH u ovom dijelu imaju samo
shodnu, subsidijarnu primjenu (u skladu sa ¢lanom 3. stav 3 Zakona).

1.2. Izuzeci od ocjenjivanja

Uz pravila ocjenjivanja rada propisani su i izuzeci. Ne ocjenjuju se:
e imenovana lica koja nemaju status drzavnog sluzbenika;
e zaposlenici koji su radili manje od vremena koje je realno potrebno da bi se
ocijenio njegov rad u toku perioda ocjenjivanja;
e zaposlenici na odredeno vrijeme;
e sluzbenici, odnosno namjestenici, ukljucujudi i pripravnike koji su se u toku
perioda ocjenjivanja ocijenili na osnovu probnog rada.

DrZavnim sluZbenicima ne smatraju se lica Cije imenovanje potvrduje
Skupstina Bréko distrikta BiH, kao i druga lica odredena posebnim zakonom (¢lan 3.
stav 2. Zakona). Imajudi u vidu prirodu 1 karakter politickih funkcija u organima vlasti,
lica u ovom statusu se ne smatraju drzavnim sluzbenicima. Odgovornost za rad ovih lica
prepustena je procesu politicke ocjene koja svoj ciklus zavrsava rezultatima sljedeéih
izbora.

Imajudi u vidu da ciklus ocjenjivanja traje jednu kalendarsku godinu, ne ocjenjuju
se zaposlenici koji su radili manje od polovine godine, odnosno manje od Sest
mjeseci, zbog bolovanja ili specijalizacije (¢lan 2. stav 3. Pravilnika). Opravdano je zauzeti
stav da se ne ocjenjuje drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik/zaposlenik koji je radio
manje od vremena realno potrebnog da bi se stekli uvjeti da njegov rad bude ocijenjen.
Kao realno vrijeme smatra se polovina vremena potrebnog za ocjenu rada. Razlozi za
odsustvovanje s posla mogu biti razliciti: bolest, $kolovanje i slicno. Izuzimanje od
ocjenjivanja u ovom slucaju ne zahtijeva kontinuirano odsustvovanje s posla, relevantan je
ukupan zbir. Takoder treba naglasiti i to da se godi$nji odmor ne smatra odsustvovanjem
s posla.

Ne ocjenjuju se ni zaposlenici na odredeno vrijeme (clan 2. stav 3. Pravilnika).
Prijem u radni odnos sluzbenika, odnosno namjestenika na odredeno vrijeme moze se
vréiti u slucajevima: obavljanja poslova ¢iji se obim privremeno i nepredvideno povecao, a
nisu trajnog karaktera; zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika i sezonskih poslova.
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(clan 43. stav 1. Zakona). Radni odnos na odredeno vrijeme se, po pravilu, zasniva zbog
ptivtemenih potreba organa drzavne sluzbe/uprave. Rije¢ je obi¢no o zamjeni odsutnog
drzavnog sluzbenika do njegovog povratka, privremeno pove¢anom obimu posla, obuci
pripravnika dok traje pripravnicki staz i sl. S obzirom na to da ovi poslovi, iz ugla lica koja
ih obavljaju, nisu trajnog karaktera, kao i da zbog privtemenosti ne podrazumijevaju
moguénost aktivnog uceséa u svim radnim procesima, lica koja obavljaju privremene
poslove ne podlijezu ocjenjivanju.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, ukljucujuci pripravnika koji se u toku
jedne kalendarske godine ocijeni po osnovu probnog rada ne moze biti ocijenjen na
osnovu rada (¢lan 2. stav 5. Pravilnika).

1.3. DuZnosti lica koja se ocjenjuju

Lice koje se ocjenjuje duzno je prisustvovati postupku ocjenjivanja. Ukoliko iz
neopravdanih razloga odbije prisustvovati postupku ocjenjivanja, smatra se da je izvrsio
tezu povredu sluzbene duznosti (clan 3. Pravilnika). Izvrsena teza povreda radne duznosti
definirana je kao odbijanje izvrSenja zadatka ako za to ne postoje opravdani razlozi (¢lan
88. stav 1. tacka e) Zakona).

Kada je rije¢ o sluzbeniku ili namjeSteniku na probnom radu, treba
napomenuti da, ukoliko on po isteku probnog rada ne prisustvuje ocjenjivanju,
ocjenjivanje se obavlja bez njegovog prisustva (Clan 14. stav 4. Pravilnika).

Aktivno ucesce u toku postupka ocjenjivanja takoder je duZnost lica koje se
ocjenjuje. Prvo, ocjenjivani sluzbenik, odnosno namjestenik u obrazac za ocjenu daje
svoje komentare po odredenim elementima. Nakon davanja ocjene od strane ocjenjivaca
po elementima, podrudju rada i prijedloga ciljeva i sadrzaja profesionalnog razvoja, kao i
opée ocjene uspjesnosti, ocjenjivani sluzbenik, odnosno namjestenik moze dati svoj
komentar. Nakon obavljenog postupka ocjenjivanja, ocjenjivani je duzan i da izvrsi
verifikaciju postupka ocjenjivanja rada. Ova obaveza postoji i u slucaju da ocjenjivani ne
prihvati ocjenu uz postojanje prava da svoje neprihvatanje navede u komentaru. U slucaju
da ocjenjivani odbije izvrsiti verifikaciju postupka ocjenjivanja rada ili ukoliko napusti
mijesto ocjenjivanja prije zavrsetka ocjenjivanja, smatra se da je izvrSio tezu povredu
sluzbene duznosti (¢lan 8. stavovi 1,3,5,6. 1 7. Pravilnika). U ovom slucaju teza povreda
sluzbene duznosti utvrdena je kao neizvr$avanje, nesavjesno, nepravovremeno ili
nemarno izvrsavanje sluzbenih obaveza (¢lan 88. stav 1. tacka a Zakona).

2. KO OBAVLJA OCJENJIVANJE?
2.1. Ocjenjivac

Ocjenu rada sluzbenika i namjestenika vr$i neposredno pretpostavljeni
rukovodeci sluZbenik ili rukovode¢i namjestenik, odnosno rukovodilac organa
uprave ili gradonacelnik kada je neposredno nadredeni sluZbeniku ili
namjesteniku (¢lan 606. stav 2. Zakona).

Ocjenjiva¢ ima brojne obaveze u vezi s postupkom, kao i u postupku ocjenjivanja
rada sluzbenika i namjestenika.

Prije svega, svaki ocjenjiva¢ je duzan da prode odgovarajuc¢u obuku koju
organizira Pododjeljenje za ljudske resurse Odjeljenja za strucne i administrativne poslove
Vlade Brc¢ko distrikta BiH (u daljem tekstu: Pododjeljenje za ljudske resurse) koja se
bazira na upoznavanju lica koja vr$e ocjenjivanje rada o prakticnom postupku ocjenjivanja
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sluzbenika 1 namjestenika (¢lan 4. stavovi 1,2 1 4. Pravilnika). Ocjenjivac je dalje obavezan
upoznati ocjenjivane s postupkom ocjenjivanja pismenim putem ili dostavljanjem
skracene verzije procedure i pravila ocjenjivanja s navodenjem eventualnih posljedica
(clan 4. stavovi 5. 1 6. Pravilnika).

Svaki organ uprave duzan je da utvrdi listu ocjenjivaca odgovornih za
ocjenjivanje rada sluZbenika i namjeStenika, kojima su prepostavljeni, u
posebnom obrascu koji nosi naziv ,Lista ocjenjivaca u postupku ocjenjivanja rada
sluZbenika i namjeStenika*“, i da listu dostavi Pododjeljenju za ljudske resurse
nepostredno po zavrsetku prethodnog ciklusa ocjenjivanja, a najkasnije do 31. decembra
tekuce godine. Ukoliko nakon utvrdivanja liste ocjenjivaca dode do promjene ocjenjivaca,
organ uprave duzan je o tome obavijestiti Pododjeljenje za ljudske resurse (¢lan 5.
Pravilnika).

U vezi s organiziranjem ocjenjivanja, ocjenjiva¢ ima obavezu da o vremenu i
postupku provodenja ocjenjivanja unaprijed upozna sluzbenike i namjestenike u pismenoj
formi, najkasnije pet dana prije provodenja postupka ocjenjivanja. Ocjenjivac je takoder
obavezan prisustvovati postupku ocjenjivanja, razmjenjivati misljenje o ocjeni rada s licem
koje se ocjenjuje kroz razgovor, te davati izjave o ocjeni rada (clan 6. stavovi 2,3,5. 1 6.
Pravilnika).

U postupku ocjenjivanja, ocjenjiva¢ prvo unosi podatke o ocjeni rada u propisani
obrazac (¢lan 66. stav 5. Zakona). Nakon iznesenih komentara ocjenjivanog, ocjenjivac
daje svoju ocjenu prema pojedinim aspektima rada 1 predlaze ciljeve i sadrzaj
profesionalnog razvoja, a zatim daje i opéu ocjenu uspjesnosti, koju je duzan obrazloziti
(clan 67. stav 2. Zakona i ¢lan 8. stavovi 2. i 4. Pravilnika). Nakon obavljenog postupka,
ocjenjiva¢ vrsi verifikaciju postupka ocjene rada putem potpisivanja obrasca za
ocjenjivanje (¢lan 8. stav. 5. Pravilnika).

Kada je rije¢ o ocjeni probnog rada sluZbenika i namjestenika, uloga
ocjenjivaca povjetena je troclanoj komisiji. Rukovodilac organa uprave u kojem se obavlja
probni rad formira troclanu komisiju za ocjenjivanje probnog rada, u kojoj je jedan od
clanova mentor odgovoran za uvodenje u posao (Clan 47. stavovi 3. i 4 Zakona i clan 14.
stavovi 1. 1 2. Pravilnika).

Obaveza komisije je da: provede propisanu proceduru ocjene probnog rada,
najkasnije 15 dana od dana isteka probnog rada; izvtsi ocjenjivanje probnog rada u
posebnom obrascu i da kona¢nu ocjenu probnog rada (¢lan 14. stav 3. Pravilnika).
Komisija je duzna da izvjestaj o ocjeni probnog rada i obrazac za ocjenjivanje probnog
rada dostavi rukovodiocu organa uprave 1 Pododjeljenju za ljudske resurse (¢lan 14. stav
6. Pravilnika).

U slucaju ocjene probnog rada pripravnika predvidena su sli¢na rjesenja. Nakon
sklapanja ugovora o radu s pripravnicima, koji se primaju u radni odnos u organe uprave,
rukovodilac organa uprave, u kojem je pripravnik obavljao pripravnicki staz imenuje
odgovorno lice za pracenje 1 usmjeravanje rada pripravnika, koje je jedan od clanova
komisije za ocjenu probnog rada pripravnika u skladu sa Zakonom. Komisija provodi
proceduru ocjene probnog rada pripravnika, najkasnije 15 dana od isteka pripravnickog
staza i unosi je u obrazac, u skladu s posebno propisanom procedurom. Komisija je
takoder duzna da rukovodiocu organa uprave i Pododjeljenju za ljudske resurse dostavi
izvjestaj o konacnoj ocjeni probnog rada pripravnika i obrazac o ocjeni rada (¢lan 14.
stavovi 1,2. i 3. Pravilnika).

Nepostovanje obaveze ocjenjivaca da provede ocjenjivanje sankcionisano je
propisivanjem kaznenih odredbi. Odbijanje obaveze ocjenjivaca da prisustvuje
postupku ocjenjivanja (¢lan 3. Pravilnika), kao 1 neispunjenje obaveze ocjenjivaca da
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prode obuku o postupku ocjenjivanja (¢lan 4. stav 3. Pravilnika) smatra se tezom
povredom sluzbene duznosti, koja je utvrdena kao odbijanje izvrsenja zadatka ako za to
ne postoje opravdani razlozi (clan 88. stav 1. tacka e Zakona). Takoder, ukoliko
neposredno pretpostavljeni nije izvt$io ocjenjivanje probnog rada u predvidenom roku,
smatra se da je izvrsio tezu povredu sluzbene duznosti (clan 14. stav 8. Pravilnika) koja je
utvtdena kao neizvr$avanje, nesavijesno, nepravovremeno ili nemarno izvr$avanje
sluzbenih obaveza (¢lan 88. stav 1. tacka a Zakona).

2.2. Uloga Pododjeljenja za ljudske resurse

Kontrolna uloga u vezi s ocjenjivanjem sluzbenika i namjestenika povjerena je
Pododjeljenju za ljudske resurse koje ima brojne obaveze u svim fazama tog procesa.

Pododjeljenje za ljudske resurse duzno je organizirati obuku ocjenjivaca prije
sprovodenja postupka ocjenjivanja. Takoder, ukoliko nakon obuke ocjenjivaca dode do
promjene ocjenjivaca, Pododjeljenje je duzno organizirati obuku i za nove ocjenjivace,
ptije provodenja postupka ocjenjivanja (¢lan 4. stavovi 1. i 2. Pravilnika). Pododjeljenje za
ljudske resurse utvrduje raspored ocjenjivaca na osnovu liste ocjenjivaca koju mu
najkasnije do 31. decembra tekuce godine dostavljaju organi uprave na posebnom
obrascu (¢lan 5. Pravilnika).

Pododjeljenje za ljudske resurse duzno je organizirati ocjenjivanje i ucestvovati
u postupku ocjenjivanja koje se vrsi izmedu ocjenjivacai ocjenjivanog. Predstavnik ove
centralne jedinice, iako nije ocjenjivac, obavezno prisustvuje razgovoru o ocjenjivanju
svih drzavnih sluzbenika i namjestenika. U toku razgovora on popunjava obrazac koji
nosi naziv ,,Obrazac za ocjenu rada sluzbenika i namjestenika® na osnovu izjava
ocjenjivanog i ocjenjivaca. Predstavnik Pododjeljenja za ljudske resurse ovaj obrazac
popunjava isklju¢ivo sa aspekta pravilnosti postupka ocjenjivanja, bez ovlastenja da ulazi
u meritum ocjene. U slucaju da na osnovu prigovora ocjenjivanog ili po vlastitoj ocjeni u
toku postupka ocjenjivanja rezultata rada predstavnik Pododjeljenja za ljudske resurse
uodi subjektivnost ocjenjivaca, on ima pravo da zatrazi obnovu postupka ocjenjivanja
(Clan 6. stavovi 1,3,4,6,7. 1 8. Pravilnika). Nakon obavljenog postupka ocjenjivanja,
predstavnik Pododjeljenja za ljudske resurse vrsi verifikaciju postupka ocjenjivanja putem
potpisivanja obrasca za ocjenjivanje (¢lan 8. stav 5).

Pododjeljenje za ljudske resurse ima obaveze i u vezi sa posljedicama
ocjenjivanja. Tako, Pododjeljenje ima obavezu da do 15. oktobra tekuce godine sacini
plan stru¢nog usavrS$avanja i obrazovanja u posebnom obrascu koji nosi naziv ,,Plan
profesionalnog razvoja na osnovu ocjene rada®, na osnovu kojega sacinjava plan
struCnog usavrsavanja i obrazovanja sluZbenika i namjestenika u organima uprave
i predlaZe potrebna sredstva u nacrtu budZeta za narednu fiskalnu godinu (¢lan 12.
Pravilnika).

Posebne duznosti ove jedinice odnose se na pravo predlaganja promjene
platnog razreda. Pododjeljenje za ljudske resurse predlaze gradonacelniku promjenu
platnog razreda sluzbenika i namjestenika u skladu s opéom ocjenom uspjesnosti u
posebnom obrascu koji nosi naziv ,,Plan promjene platnog razreda u skladu s godisnjom
ocjenom* najkasnije do 15. oktobra tekuée godine. Takoder, Pododjeljenje obavjestava
organe uprave, Ciji su sluzbenici, odnosno namjestenici dobili dvije uzastopne ocjene rada
»ne zadovoljava®, u roku od 30 dana od dana ocjenjivanja i izraduje nacrt RjeSenja o
prestanku radnog odnosa koji dostavlja gradonacelniku na donosenje (¢lan 13. stavovi 1,2.
1 5. Pravilnika).
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Sto se ti¢e ocjenjivanja drravnih sluzbenika i namjestenika koji su na probnom
radu, Pododjeljenje za ljudske resurse takoder ima obavezu vodenja evidencije o
njthovom ocjenjivanju. Pododjeljenje prikuplja i izvjeStaje o ocjeni probnog rada i
obrasce za ocjenjivanje probnog rada. Na osnovu spomenutih izvjestaja, Pododjeljenje
upucuje gradonacelniku prijedlog odluke o raskidanju radnog odnosa u slucaju negativne
ocjene rada sluzbenika 1 namjestenika (¢lan 14. stavovi 1,2,6. 1 7. Pravilnika).

Konacno, Pododjeljenje za ljudske resurse obavezno je i prikupljati izvjestaje o
konacnoj ocjeni probnog rada pripravnika i obrasce o ocjeni rada. Na osnovu pozitivne
ocjene probnog rada, Pododjeljenje upucuje gradonacelniku prijedlog odluke o
rasporedivanju pripravnika na radno mjesto u organu uprave na neodredeno vrijeme u
skladu s Odlukom o realizaciji plana zaposljavanja, a u slucaju negativne ocjene probnog
rada pripravnika upucuje gradonacelniku prijedlog odluke o raskidanju radnog odnosa s
datumom isteka ugovora (¢lan 15. stavovi 3,4. 1 5. Pravilnika).

3. KADA SE VRSI OCJEN]JIVAN]JE?
3.1. Ciklus ocjenjivanja

Redovno ocjenjivanje rada sluZbenika i namjeStenika vi$i se jednom
godisnje u toku mjeseca augusta i septembra shodno unaprijed utvrdenom
rasporedu ocjenjivanja.

Imajuéi u vidu propisima utvrdene aktivnosti neophodne za okoncanje ciklusa
ocjenjivanja, a narocito utvrdeni krajnji rok za okoncanje postupka, neophodno je
pazljivo planirati aktivhosti ocjenjivanja od strane ocjenjivaca i Pododjeljenja za ljudske
resurse.

3.2. Izuzeci od redovnog ciklusa ocjenjivanja

Od redovnog ciklusa ocjenjivanja izuzeti su sluzbenici i namjestenici na probnom
radu, ukljucujuéi i pripravnike.

Probni rad sluZbenika i namjestenika koji zasnivaju radni odnos na neodredeno
vrijeme traje 6 mjeseci (Clan 47. stav 1. Zakona i ¢lan 2. stav 2. Pravilnika) pa stoga cesto
neée modi biti ocijenjen u periodu redovnog ocjenjivanja.

Probni rad pripravnika prilagoden je duzini pripravnickog staza. Pripravnicki staz
traje 12 mjeseci za visoku stru¢nu spremu, 9 mjeseci za visu Skolsku spremu 1 6 mjeseci za
srednju Skolsku spremu, racunajuéi od dana zakljudivanja ugovora o obavljanju
pripravnickog staza (¢lan 57. Zakona).

Postupak ocjene probnog rada sluzbenika i namjestenika provodi se najkasnije 15
dana od dana isteka probnog rada. Isto rjesenje predvideno je i za pripravnike, ali od
momenta isteka pripravnickog staza (¢lan 15. stavovi 1. 1 2. Pravilnika).
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4. STA SE OCJENJUJE?
4.1. Kriteriji za ocjenjivanje

Kriteriji za ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika vezani su za odredene
aspekte rada. Rije¢ je o kvalitetu rada, efikasnosti i nezavisnosti u radu, odnosu prema
poslu, inicijativi, vjestini komuniciranja, poznavanju posla, kao 1 spremnosti
prilagodavanja promjenama (¢lan 16. stav 1. tacka b Pravilnika i ¢lan 14. Uputstva).

Ocjenjivanje obuhvata sljedece aspekte:

e Kvalitet rada — predstavlja stepen u kojem se proces ili rezultat odredene

aktivnosti priblizava perfekciji, odnosno idealnom nacinu obavljanja odredene

aktivnosti. Kvalitet rada obuhvata: tacnost, temeljitost i organiziranost u radu.

Tacnost se definira kao sposobnost da se posao obavlja uz minimalne greske u

radu. Temeljitost se definira kao sposobnost obavljanja posla do kraja bez potrebe

za naknadnim dopunjavanjem. Organiziranost predstavlja sposobnost pravilnog,
ekonomicnog i kvalitetnog upravljanja radnim vremenom s ciljem brzeg izvr$avanja

poslova, kao i uskladivanje radne aktivnosti s prioritetnim poslovima organa i

procjenom vaznosti radnih aktivnosti s ciljem njihovog uskladivanja s prioritetnim

poslovima organa (clan 15. stavovi 1-5. Uputstva).

e Efikasnost u radu — podrazumijeva sposobnost sluzbenika ili namjestenika da

ostvari radne zadatke uz minimum troskova, napora ili gubitaka (¢lan 16. stav 1.

Uputstva).

e Nezavisnost u radu — predstavlja sposobnost sluzbenika da samostalno obavlja

posao bez nadzora neposrednog rukovodioca i bez njegove intervencije (¢lan 17.

stav 1. Uputstva).

e Odnos prema poslu - ogleda se u prisustvu sluzbenika ili namjestenika na svom

radnom mjestu, postovanju radnog vremena i odgovornom obavljanju posla (¢lan

18. stav 1. Uputstva).

e Inicijativa - odnosi se na sposobnost sluzbenika za iskazivanjem novih ideja,

njthovo razvijanje i upotrebu, s ciljem podizanja kvaliteta posla (¢lan 19. stav 1.

Uputstva).

e Vjestina komuniciranja - predstavlja sposobnost sluzbenika ili namjestenika da

jasno, pouzdano 1 argumentirano prenese i interpretira svoje stavove, misljenja,

komentare ili sugestije uz sposobnost izbjegavanja ili smirivanja konfliktnih situacija
sa sagovornicima, kao i da ucestvuje u timskom radu (¢lan 20. stav 1. Uputstva).

e Poznavanje posla - predstavlja sposobnost sluzbenika da profesionalno i

kvalitetno izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s propisima i pravilima radnog

mjesta (¢lan 21. stav 1. Uputstva).

e Spremnost prilagodavanja promjenama - odnosi se na sposobnost sluzbenika

ili namjestenika da prihvata nove ideje, razvija ih i koristi u cilju podizanja kvaliteta

posla i po potrebi ih koristi na poslovima i radnim zadacima drugog radnog mjesta

(clan 22. stav 1. Uputstva).

Isti kriteriji za ocjenu rada utvrdeni su i za probni rad (¢lan 16. stav 1. tacka h
Pravilnika), kao i za pripravnike.
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4.2. Utvrdivanje klju¢nih zadataka

Obrazac za ocjenu rada, pored ostalih elemenata, sadrzi i detaljno opisane i
razradene klju¢ne zadatke koje ocjenjiva¢ ocekuje od ocjenjivanog u narednom periodu
ocjenjivanja. Na kraju perioda ocjenjivanja ocjenjiva¢ je duzan popuniti izvjestaj o
izvrienju prethodno utvrdenih klju¢nih zadataka ocjenjivanog (¢lan 7. stav 2. Pravilnika).
U skladu s navedenim, Pododjeljenje za ljudske resurse propisalo je obrazac —
,Identifikacija klju¢nih zadataka ocjenjivanog i izvjestaj o izvrSenim klju¢nim zadacima
ocjenjivanog® koji, pored opéih podataka (o instituciji, organizacijskoj jedinici,
ocjenjivacu, ocjenjivanom 1 radnim mjestima ocjenjivaca i ocjenjivanog), sadrzi i listu
utvrdenih kljuénih zadataka ocjenjivanog, odnosno listu izvrsenih klju¢nih zadataka.
Ovim obrascima predvideno je maksimalno deset klju¢nih zadataka ocjenjivanog koji
moraju biti verificirani od strane ocjenjivaca i ocjenjivanog.

VazZno je, medutim, napomenuti da ispunjenje utvrdenih klju¢nih zadataka
u Bréko distriktu trenutno ne predstavlja kriterij ocjenjivanja ve¢ samo pomoc¢no
sredstvo u postupku ocjenjivanja.

Utvrdivanje klju¢nih zadataka se do sada uglavnom svodilo na unosenje podataka iz
opisa radnog mjesta, bez preciziranja konkretnih aktivnosti 1 rezultata koji predstavljaju
klju¢ne zadatke koje je potrebno izvrsiti u narednom periodu ocjenjivanja, $to ne
odgovara svrsi utvrdivanja klju¢nih zadataka ocjenjivanog.

U obrascu za utvrdivanje klju¢nih zadataka trebalo bi definirati konkretne
aktivnosti koje drZavni sluZbenik ili namje$tenik treba poduzeti kako bi se
ostvarili organizacijski ciljevi utvrdeni u godisnjem planu organa uprave. Kljucne
zadatke je potrebno precizno definirati, u skladu s ciljevima koje treba postiéi na
odredenom radnom mjestu za odredeni period ocjenjivanja, 1 to tako da oni budu
ostvarivi, mjetljivi i da imaju postavljene realne rokove. Primjeri za uspjesno utvrdivanje
klju¢nih zadataka dati su u Opéem dijelu, Poglavlju 1 ovog priru¢nika koji se odnosi na
utvrdivanje radnih ciljeva. Navedene principe treba primijeniti i kod utvrdivanja kriterija
za ocjenu probnog rada sluzbenika i namjestenika, ukljucujudi i pripravnike.

5. KAKO SE VRSI OCJENJIVANJE?
5.1. Pracenje rada u toku cjelokupnog perioda ocjenjivanja

Osnovna pretpostavka za valjano ocjenjivanje je nadzor nad radom sluzbenika i
namjestenika od strane ocjenjivaca tokom cijelog perioda ocjenjivanja. Nadzor
podrazumijeva kontinuirano pracenje i vrednovanje njihovog rada.

Davanje pravovremene informacije o ispunjenju kljucnih zadataka licu koje se
ocjenjuje od velikog je znacaja za kvalitet postupka ocjenjivanja. U tom smislu,
dokumentiranje rada u toku perioda ocjenjivanja primjenom razlicitih tehnika po
izvrsenim kljucnim zadacima bitno bi unaprijedilo objektivnost ocjenjivanja.

S ciljem kvalitetnog formiranja ocjene rada za prethodnu godinu ocjenjivacima se
preporucuje da vode mjesecnu evidenciju ocjenjivanja sluzbenika prema istim
kategorijama ili izvrSenim radnim zadacima (¢lan 9. Uputstva).

Imajudi u vidu aktivou ulogu ocjenjivanog u postupku ocjenjivanja, licima koja se
ocjenjuju preporucuje se da vode mjesecne izvjestaje o svojim radnim aktivnostima. Te
izvjestaje bi trebali dostavljati na uvid ocjenjivacima koji svojim potpisom na izvjestaju
mogu potvrditi da su sluzbenici, odnosno namjestenici u toku prethodnog mjeseca obavili
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aktivnosti navedene u podnesenom izvjestaju. Osim toga, izvjestaji mogu biti od koristi u
slucaju osporavanja konacne ocjene rukovodioca organa kao dokaz u postupku pred
Apelacionom komisijom. Sadrzaj mjesecnih izvjestaja treba biti fomuliran na taj nacin da
se $to lakse mogu utvrditi kategorije predvidene Obrascem za ocjenjivanje drzavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika (¢lan 10. Uputstva). Istu obavezu ima i komisija za
ocjenjivanje probnog rada, odnosno mentor kao njen obavezni ¢lan (¢lan 47. stavovi 2. i
4. Zakona i ¢lan 14. stav 2. Pravilnika), kao i komisija za ocjenu probnog rada pripravnika,
odnosno odgovorno lice za pracenje 1 usmjeravanje rada pripravnika kao jedan od njenih
clanova (¢lan 56. stav 1. Zakona i ¢lan 15. stav 1. Pravilnika).

5.2. Razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog

Razgovor ocjenjivaca i ocjenjivanog predstavlja obaveznu fazu u postupku
ocjenjivanja u kojoj se razmjenjuje misljenje o radu ocjenjivanog sluzbenika i
namjestenika po pojedinim aspektima rada, podrucjima rada gdje je zabiljezen napredak 1
podrugdjima gde su potrebna poboljsanja, odnosno moguénostima dodatne obuke (¢clan 6.
stav 5. Pravilnika). O razgovoru ocjenjivaca i ocjenjivanog ve¢ je bilo rijeci u opéem dijelu
(1. odjeljku) ovog priru¢nika, ali éemo ovdje navesti i neke specificnosti koje proizlaze iz
propisa Brcko distrikta.

Ciklus ocjenjivanja se zavt$ava ocjenjivanjem sluzbenika ili namjestenika od strane
ocjenjivaca i to tako §to na prethodno organiziranom sastanku ocjenjivaca s ocjenjivanim
prvo ocjenjivani sluzbenik ili namjestenik daje svoje komentare prema odredenim
elementima u Obrascu za ocjenu, a zatim ocjenjiva¢, nakon iznesenih komentara
ocjenjivanog, daje svoju ocjenu prema elementima, podruc¢ju rada 1 predlaze ciljeve 1
sadrzaj profesionalnog razvoja, kao i opéu ocjenu uspjesnosti. Cilj sastanka jeste da
zaposleni dobije povratnu informaciju o svom radu u periodu trajanja ciklusa ocjenjivanja
i preporuke kako da poboljsa svoje performanse u narednom ciklusu ocjenjivanja (clan 2.
Uputstva).

Da bi se ostvario cilj sastanka, neophodno je da se ocjenjiva¢ pridrzava sljedecih
preporuka (¢lanovi 3-8. Uputstva):

e Kritikovati rezultat, ne licnost - Kada se iznose kritike na rad zaposlenog, to

treba ciniti tako da se ne povrijedi njegova licnost. Kritikuju se rezultati ili
ponasanje, a ne osobine li¢nosti ili sam zaposleni.

e IznoSenje ocjena - Prilikom ocjenjivanja prvo treba iznijeti pozitivne, a zatim
negativne ocjene imajuci u vidu da, ukoliko se prvo iznese pozitivha ocjena,
ocjenjivani ¢e se uvjeriti u dobronamjernost ocjenjivaca, pa ¢e kasniju losu ocjenu
primiti s vecim povjerenjem.

e Umjeti slusati - Ocjenjiva¢ je duzan da zna slusati zaposlenog i ne smije ga
cesto prekidati.

e Gledati u o&i zaposlenog - Ocjenjivac je duzan da zaposlenog gleda u oci i na
taj nacin se potvrduje zainteresiranost za njegovo misljenje.

e BiljeZiti reakcije zaposlenog na ocjene - Vilo je korisno da ocjenjiva¢ prati
reakcije zaposlenog na iznesene ocjene jer se tako mogu predvidjeti buduce
ponasanje i rezultati zaposlenog.

U toku razgovora predstavnik Pododjeljenja za ljudske resurse popunjava Obrazac
za Ocjenu Na osnovu izjava ocjenjivanog i ocjenjivaca (clan 6. stav 6. Pravilnika).
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Kao $to je ve¢ bilo rijeci, neprisustvovanje razgovoru jeste osnova za disciplinsku
odgovornost ocjenjivanog imajudi u vidu da njegovo odsustvo razgovoru predstavlja tezu
povredu sluzbene duznosti.

Navedeni principi shodno su primjenjivi i na razgovor prilikom ocjene probnog
rada.

5.3. Nacin utvrdivanja ocjene - bodovanje

Ocjenjivanje rada sluZbenika i namje$tenika se vrsi se tako $to se za svaki
aspekt rada daju numericki bodovi od 1 do 10. Prosjecna ocjena predstavlja zbir svih
ocjena podijeljen sa 8. Ocjenjiva¢ moze utvrditi podrucdja na kojima je zabiljezen
napredak, uz uvjet da ukupan broj bodova ne moze preéi numericku ocjenu od 2,5 boda
(¢lan 9. stav 1. Pravilnika). Nac¢in bodovanja bit ¢e detaljnije objasnjen kroz popunjavanje
obrasca o ocjenjivanju.

5.4. Popunjavanje obrasca za ocjenjivanje

Obrazac za ocjenu rada sluzbenika i namjestenika sadrzi sljedece elemente: opée
podatke, ocjenu rada po aspektima rada, podrucja rada na kojima je zabiljezen napredak,
ocjenu opce uspjesnosti u radu, podrucja rada na kojima su potrebna poboljsanja, ciljeve i
sadrzaj profesionalnog razvoja i verifikaciju postupka.

5.4.1. Opéi podaci

U rubrici ,,opéi podaci® predstavnik Odjeljenja za ljudske resurse upisat ¢e podatke o
nazivu organa, imenu ocjenjivaca i ocjenjivanog, 1 nazivu njihovih radnih mjesta, kao i o
datumu ocjenjivanja. U donjim tabelama ponuden je primjer popunjavanja radnog mjesta
videg stru¢nog saradnika za javne nabavke.

OPCI PODACI
Organ uprave Odjeljenje za opée i administrativne poslove
Organizacijska jedinica Pododjeljenje za javne nabavke

Datum ocjenjivanja

Ime i prezime ocjenjivanog

Naziv radnog mjesta ocjenjivanog Visi struéni saradnik za javne nabavke

Vrijeme koje je ocjenjivani proveo na sadasnjem radnom
mjestu

Ime i prezime ocjenjivaca

Radno mjesto/pozicija ocjenjivaca Sef Pododjeljenja za javne nabavke

Ime i prezime predstavnika organa za ljudske resurse
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5.4.2. Ocjena rada po aspektima rada

U ovu rubriku unose se brojcane ocjene prema aspektima, prosje¢na ocjena i
komentari lica koja ucestvuju u postupku ocjenjivanja (¢lan 15. stavovi 5-11. Uputstva).

1. OCJENA RADA PREMA ASPEKTIMA ZA PERIOD

Ocjene su brojc¢ane, u intervalu od 1 do 10

Aspekt rada Ocjena Komentar

1. Kvalitet rada 8
Sluzbenik je obavio posao s prosje¢nim kvalitetom.

2. Efikasnost u | 9 Posao je obavljen uz visok nivo efikasnosti, uz

radu minimalne napore, troskove ili gubitke.

3. Nezavisnost u | 8 Nezavisnost  je  bila na  prosje¢cnom,  sasvim

radu zadovoljavajuéem nivou i posao je uraden uz povremene
konsultacije s pretpostavljenim.

4. Odnos prema | 8 Sluzbenik je obavio posao na odgovoran nacin, uz

poslu povremeno nepotrebno udaljavanje sa radnog mjesta.

5. Inicijativa 7 Sluzbenik je rjede iskazivao nove ideje s ciljem podizanja
kvaliteta posla.

6. Vijestina | 9 Sluzbenik ima odlicnu sposobnost internog i eksternog

komuniciranja komuniciranja, ¢esto sudjeluje u timskom radu i uspjesno
rjesava konfliktne situacije.

7. Poznavanje | 8 Sluzbenik narocito dobro poznaje posao koji radi, pravila

posla struke i sluzbe, i Cesto se struéno usavrsava.

8. . Sptefnnost 8 Vlastita znanja i vjestine sluzbenik veoma dobro

pnlagodavan]a primjenjuje na svom radnom mijestu i, po potrebi,

promjenama poslovima drugih radnih mjesta.

Prosje¢na  ocjena

(zbir  svih  ocjena | 8,12

podijeljen sa 8)

Brojc¢ane ocjene prema aspektima rada su sljedece:

e Za kvalitet rada (¢lan 15. stavovi 5-11. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji

natprosje¢nim kvalitetom.

posao obavlja s

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja na superioran
nacin.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja s prosje¢nim
kvalitetom.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ¢esto pravi greske prilikom
obavljanja posla i nije mu potrebna pomo¢ prilikom otklanjanja gresaka.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji u vise od 50% obavljenog
posla pravi greske i potrebna mu je pomo¢ da ih otkloni.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik koji rijetko obavlja svoj posao.
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e Za efikasnost u radu (¢lan 16. stav 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji maksimalno efikasno
obavlja posao.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji efikasno obavlja svoj posao
uz minimalne napore, troskove ili gubitke.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja efikasno, ali
mu za to treba viSe napora i vremena.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji prosjecno obavlja svoj
posao, bez prevelikih napora, troskova ili gubitaka.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji za obavljanje posla ulaze
dosta napora i tom prilikom stvara nepotrebne troskove ili gubitke.

- Ogjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji je tijetko efikasan u
obavljanju posla.

e Za nezavisnost u radu (clan 17. stavovi 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz
minimalan nadzor pretpostavljenog, koji se ogleda samo u pracenju rada
zaposlenika.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz minimalan
nadzor pretpostavljenog, ali uz povremene konsultacije s pretpostavljenim.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz povremeni
nadzor pretpostavljenog i povremene konsultacije s pretpostavljenim.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz povremeni
nadzor pretpostavljenog i ¢este konsultacije s pretpostavljenim.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz cest
nadzor pretpostavljenog i ¢este konsultacije s pretpostavljenim.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji posao obavlja uz
stalni nadzor pretpostavljenog te uz stalne naredbe pretpostavljenog.

e Za odnos prema poslu (clan 18. stavovi 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji na vrijeme dolazi na posao,
ne izlazi ranije s posla, ne udaljava se nepotrebno s radnog mjesta i natprosjecno
odgovorno obavlja svoj posao.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji na vrijeme dolazi na posao,
ne izlazi ranije s posla, ponekad se udaljava nepotrebno s radnog mijesta i
natprosje¢no odgovorno obavlja svoj posao.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji na vrijeme dolazi na posao,
ponekad izlazi ranije s posla te se povremeno nepotrebno udaljava s radnog mjesta
i odgovorno obavlja svoj posao.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji rijetko kasni na posao,
ponekad izlazi ranije s posla te se povremeno nepotrebno udaljava s radnog mjesta
i prosje¢no odgovorno obavlja svoj posao.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ¢esto kasni na posao i izlazi
ranije s posla te se nepotrebno udaljava s radnog mesta i zadovoljavajuce
odgovorno obavlja svoj posao.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji konstantno kasni
na posao 1 izlazi ranije s posla, te se nepotrebno udaljava sa radnog mijesta i
nedovoljno odgovorno obavlja svoj posao.
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e Za inicijativu (clan 19. stavovi 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji konstantno iskazuje nove
ideje, razvija ih i upotrebljava s ciljem podizanja kvaliteta posla.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ¢esto iskazuje nove ideje,
razvija ih 1 upotrebljava s ciljem podizanja kvaliteta posla.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ¢esto iskazuje nove ideje i
ponekad ih razvija i upotrebljava s ciljem podizanja kvaliteta posla.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji iskazuje nove ideje 1 rijetko
ih upotrebljava s ciljem podizanja kvaliteta posla.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji rijetko iskazuje nove ideje i
rijetko ih upotrebljava s ciljem podizanja kvaliteta posla.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji nema novih ideja
koje bi se mogle primijeniti s ciljem podizanja kvaliteta posla.

e Za vjestinu komuniciranja (clan 20. stavovi 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima odli¢cnu sposobnost
internog i eksternog komuniciranja, inicijator je timskog rada i nikada ne dolazi u
konfliktne situacije.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima odlicnu sposobnost
internog 1 eksternog komuniciranja, cesto sudjeluje u timskom radu i uspjesno
rjesava konfliktne situacije.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima dobru sposobnost
internog 1 eksternog komuniciranja, cesto sudjeluje u timskom radu i uspjesno
rjesava konfliktne situacije.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima prosje¢nu sposobnost
internog i eksternog komuniciranja, ponekad sudjeluje u timskom radu 1 ponekad
ulazi u konfliktne situacije.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima nedovoljnu sposobnost
internog i eksternog komuniciranja, rijetko sudjeluje u timskom radu i cesto ulazi u
konfliktne situacije.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji ima losu
sposobnost internog i eksternog komuniciranja, rijetko sudjeluje u timskom radu i
Cesto izaziva konfliktne situacije.

e Za poznavanje posla (¢lan 21. stavovi 2-7. Uputstva):

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji odlicno poznaje posao koji
radi, pravila struke i sluzbe te stalno se stru¢no usavrsava.

- Ocjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji vrlo dobro poznaje posao
koji radi, pravila struke i sluzbe te redovno se stru¢no usavrsava.

- Og¢jenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji narocito dobro poznaje
posao koji radi, pravila struke i sluzbe te dalje se stru¢no usavrsava.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji prosje¢no poznaje posao
koji radi, pravila struke i sluzbe te dalje se stru¢no usavrsava.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji nedovoljno poznaje posao
koji radi, pravila struke i sluzbe te dalje se stru¢no usavrsava.

- Ocjenom 5 ili manje ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji nedovoljno
poznaje posao koji radi, pravila struke i sluzbe te nedovoljno se stru¢no usavrsava.
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e Za spremnost prilagodavanja promjenama (Clan 22. stavovi 2-7. Uputstva).

- Ocjenom 10 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji spremno prihvata nove
ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja i vjestine odlicno primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

- Ogjenom 9 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji spremno prihvata nove
ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja 1 viestine veoma dobro primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

- Ocjenom 8 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji s manjim otporom prihvata
nove ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja i viestine veoma dobro primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

- Ocjenom 7 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji s manjim otporom prihvata
nove ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja i viestine prosje¢no primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

- Ocjenom 6 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji s otporom prihvata nove
ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja 1 vjestine dobro primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

- Ocjenom 5 ocjenjuje se sluzbenik ili namjestenik koji s velikim otporom prihvata
nove ideje, razvija ih i koristi s ciljem podizanja kvaliteta posla i, po potrebi, vlastita
znanja i vjestine lose primjenjuje na poslovima drugih radnih mjesta.

O nacinu utvrdivanja prosjecne ocjene i redoslijedu unosenja komentara lica koja
ucestvuju u postupku ocjenjivanja ve¢ je bilo rije¢i u ovom poglavlju Prirucnika.

5.4.3. Podrucja rada na kojima je zabiljeZen napredak

U ovu rubriku se upisuju podrucja rada na kojima je ostvaten napredak u radu
sluzbenika ili namjestenika (clan 23. Uputstva).

Napredak u radu sluzbenika i namjestenika moze se ostvariti u podrucju strucnog
usavr$avanja i obrazovanja, a boduje se samo u slucaju kada to nije uvjet za radno mjesto
sluzbenika ili namjestenika.

Napredak u podrucju stru¢nog obrazovanja boduje se na sljedec¢i nacin:

e Zavrietak $kolovanja za sticanje SSS i VSS, kada se odnosi na posao koji

sluzbenik ili namjestenik obavlja, boduje se s 1 bodom.

e Zavrietak skolovanja za sticanje VSS, titule magistra ili doktora nauka, kada se

odnosi na posao koji sluzbenik ili namjestenik obavlja, boduje se s 2 boda.

Napredak u podrucju stru¢nog usavr$avanja boduje se na sljedeci nacin:

e Polozen pravosudni ispit, polozen strucni ispit (osim ispita za rad u organima

uprave), zavrSena specijalizacija ili subspecijalizacija, boduje se s 2 boda.

e Pohadanje seminara, obuka ili raznih vrsta edukacija u trajanju do 3 dana, boduje

se s 0.3 bodova.

e Pohadanje seminara, obuka ili raznih vrsta edukacija u trajanju duzem od 3 dana,

boduje se s 0.5 bodova.

Kao $to je veé spomenuto u ovom poglavlju Priru¢nika, ukupan broj dodijeljenih
bodova na ovaj nacin ne smije preéi 2,5.
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2. PODRUC]A RADA NA KOJIMA JE ZABIL]EZEN NAPREDAK

1. Sluzbenik je pohadao dvije obuke u trajanju do 3 dana

2. Sluzbenik je pohadao jedan seminar u trajanju duzem od 3 dana

ul

Broj bodova koji se dodjeljuje za ostvareni napredak
(maksimalno 2,5 bodova ukupno za sva podrucja)

1,1

5.4.4. Ocjena opce uspjesnosti u radu

Ocjena opce uspjesnosti dobija se zbrajanjem prosjecne ocjene prema aspektima
rada, na koju se dodaje ocjena utvrdena za podrucja rada na kojima je zabiljezen napredak
(clan 9. stav 2. Pravilnika).

Ocjena opce uspjesnosti je deskriptivna i ima Cetiri nivoa (¢lan 9. stav 3. Pravilnika):

¢ Ne zadovoljava oc¢ekivanja - kada je ocjena opce uspjesnosti 5,0 ili manje;

e Zadovoljava odredena ocekivanja - kada je ocjena od 5,1 do 7,5;

¢ U potpunosti zadovoljava o¢ekivanja - kada je ocjena od 7,6 do 10,0;

e Nadmasuje ocekivanja - kada je ocjena vise od 10,0.
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5. OCJENA OPCE USPJESNOSTI U RADU

Ocjena opce uspjesnosti
(zbir prosjecne ocjene prema aspektima rada i

bodova koji se dodjeljuju za ostvareni napredak) 9.22
Deskriptivna ocjena uspjesnosti Ne zadovoljava ocekivanja
(upisati X pored odgovarajuce ocjene) (5,0 ili manje)

Zadovoljava odredena ocekivanja
(od 5,1 do 7,5)

U potpunosti zadovoljava ocekivanja
(od 7,6 do 10,0)

Nadmasuje oéekivanja

(preko 10,0)

Komentar ocjenjivaca
Ocjenjiva¢ smatra da je ocjena realna i postupak ocjenjivanja proveden u skladu s procedurom.

Komentar ocjenjivanog

Ocjenjivani nema primjedbi na postupak ocjenjivanja i saglasan je s ocjenom.

Komentar predstavnika organa za ljudske resurse

Postupak ocjenjivanja proveden je u skladu s propisanom procedurom.

Ocjena opce uspjesnosti definira se deskriptivno na sljededi nacin:

¢ Ocjena ,ne zadovoljava ocekivanja“ daje se sluzbeniku, odnosno
namjesteniku, koji svoj posao nije obavio dobro, a njegove rezultate je potrebno
kontinuirano dopunjavati i ispravljati. Sluzbeniku, odosno namjesteniku, neophodan je
stalni nadzor i pruzanje dodatnih instrukcija prilikom obavljanja poslova. Pretpostavljeni
kontinuirano opominje sluzbenika, odnosno namjestenika, o rokovima za izvrSenje
aktivnosti. Njegova saradnja i organizacija aktivnosti ne ispunjava ocekivanja, a pri tome
se ne registruju ni dodatne sposobnosti od znacaja za obavljanje konkretnog posla.

¢ Ocjena ,zadovoljava odredena ocekivanja“ daje se sluzbeniku, odnosno
namjesteniku, koji je svoj posao obavio, ali su mu pri tome bile potrebne dodatne
instrukcije 1 pomo¢. Pri obavljanju poslova nije imao dodatnih ideja i nije bio dovoljno
precizan. Sluzbenik, odnosno namjestenik, saraduje i organizira aktivnosti u skladu s
vlastitim procjenama, a ne u skladu sa zahtjevanim potrebama poslova.

¢ Ocjena ,u potpunosti zadovoljava ocekivanja“ daje se sluzbeniku, odnosno
namjesteniku, koji je svojim struénim kvalitetima postigao ocekivane, odnosno
dogovorene rezultate, posao je obavljao samostalno uz manji ili neznatni nadzor
pretpostavljenog, iskazao je potrebnu kreativnost 1 preciznost, pouzdan je, dobro saraduje
1 organizira posao, te ima druge potrebne sposobnosti da dobro obavlja poslove.

¢ Ocjena ,,nadmasuje ocCekivanja“ daje se sluzbeniku, odnosno namjesteniku,
koji je svojim struc¢nim kvalitetima postigao rezultate iznad prosjeka, $to znaci da je
obavio ve¢i dio posla i na kvalitetniji nacin od ocekivanog. Sluzbenik, odnosno
namjestenik, koji dobije ovu ocjenu, istice se svojom samostalnoséu, kreativnoséu i
precizno$éu u zavisnosti od karakteristika poslova. Pri obavljanju poslova je potpuno
pouzdan, tako da nadzor nad njegovim radom nije potreban. Odli¢an je saradnik i ima
izuzetne organizacijske sposobnosti. Svojom strucnoscu, pristupom u obavljanju poslova
i konkretnom odnosu sa strankama doprinosi uspjesnosti i kvalitetu rada organa javne
uprave.

98



Kada je rije¢ o nacinu ocjenjivanja probnog rada (¢lan 16. stav 1. tacka h
Pravilnika), ocjenjivanje se takoder vrsi tako $to se za svaki aspekt rada daju numericki
bodovi od 1 do 10. Zatim se izracunava zbir ocjena svakog od ¢lanova komisije za svaki
aspekt rada (od 1 do 8), a nakon toga prosjecna zbirna ocjena koja predstavlja zbir svih
zbirnih ocjena clanova Komisije podijeljen sa 3. Prosjecna ocjena se izracunava tako $to
se prosjecna zbirna ocjena podijeli s brojem 8. U slucaju ocjene probnog rada ocjenjivac
moze utvrditi podrucdja na kojima je zabiljezen napredak, uz uvjet da ukupan broj bodova
ne moze preci numericku ocjenu 2,5 boda.

Konacna ocjena probnog rada predstavlja zbir prosje¢ne ocjene po aspektima rada i
bodova koiji se dodjeljuju za ostvareni napredak.

Deskriptivna ocjena probnog rada ima dva nivoa:

¢ Nije zadovoljio - kada je kona¢na ocjena probnog rada do 7,5;

e Zadovoljio - kada je konaé¢na ocjena probnog rada do 7,6 do 10,0.

5.4.5. Podrucja rada na kojima su potrebna poboljSanja

U ovu rubriku upisuju se podrucja rada koje ocjenjivani ne poznaje dovoljno 1 koje
treba dalje razvijati i usavrsavati (¢lan 24. Uputstva).

3. PODRUCJA RADA NA KOJIMA SU POTREBNA POBOLJSANJA
(npr. obuka, dodatna kontrola, mentorstvo)

PredloZena mjera NadleZnost za  provodenje

Podrugje (vrsta i sadrZaj) mjera (organ, osoba)

5.4.6. Ciljevi i sadrZaj profesionalnog razvoja

U ovu rubriku upisuju se ciljevi 1 sadrzaj profesionalnog razvoja ocjenjivanog za
dugoroc¢niji period, te potrebe za strunim usavrSavanjem i obrazovanjem za sticanje
odredene stru¢ne spreme. Sadrzaj profesionalnog razvoja utvrduje se dogovorom
ocjenjivaca 1 ocjenjivanog (¢lan 25. Uputstva).

4. CILJEVI I SADRZA] PROFESIONALNOG RAZVOJA

Ciljevi i sadrZaj Period od / do NadleZnost i  nalin  za
provodenje sadriaja razvoja
(organ, osoba)
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5.4.7. Verifikacija postupka

U ovu rubriku, nakon obavljenog postupka, vtsi se verifikacija postupka
ocjenjivanja rada od strane ocjenjivaca, ocjenjivanog i predstavnika Pododjeljenja za
ljudske resurse koji je ucestvovao u postupku ocjenjivanja.

6. VERIFIKACIJA POSTUPKA

Potpis ocjenjivaca:

Datum:

Potpis ocjenjivanog:

Datum:

Potpis predstavnika organa za ljudske resurse:

Datum:

5.4.8. Popunjavanje Obrasca za probni rad

Obrazac gotovo identicne sadrzine prilagoden propisanim pravilima za postupak
ocjenjivanja probnog rada propisan je i za ocjenu probnog rada (¢lan 16. stav 1. tacka h
Pravilnika). Sva uputstva data za ocjenjivanje rada sluzbenika 1 namjestenika primjenjuju
se 1 prilikom ocjenjivanja probnog rada i pripravnika (¢lan 31. Uputstva).

5.5. Uloga Pododjeljenja za ljudske resurse nakon obavljenog
razgovora

Nakon verifikacije postupka ocjenjivanja, predstavnik Pododjeljenja za ljudske
resurse ima obavezu da podatke o ocjeni rada unese u personalni dosje zaposlenog (¢lan
11. stav 1. Pravilnika).

U slucaju da predstavnik nadleznog organa za ljudske resurse na osnovu prigovora
ocjenjivanog ili po vlastitoj ocjeni u toku postupka ocjenjivanja rezultata rada uoci
subjektivnost ocjenjivaca, zatrazit ¢e obnovu postupka ocjenjivanja rezultata rada (¢lan 6.
stav 8. Pravilnika).

Na kraju, kona¢na ocjena o radu se formalno utvrduje nakon verifikacije postupka
od strane ocjenjivanog, ocjenjivaca i predstavnika nadleznog organa za ljudske resurse.

5.6. Pravo na prigovor/Zalbu

Ukoliko nije zadovoljan ocjenom svog rada, sluzbenik, odnosno namjestenik moze
uloziti pismeni prigovor na ocjenu Apelacionoj komisiji u roku od 8 dana od dana uvida u
popunjeni obrazac te zatraziti preispitivanje ocjene o radu neposredno pretpostavljenog
(clan 67. stav 3. Zakona).

Sluzbenik, odnosno namjestenik koji je nezadovoljan ocjenom moze uloziti zalbu
Apelacionoj komisiji u roku od 8 dana. Apelaciona komisija na osnovu provedenog
ispitnog postupka moze zatraziti obnavljanje postupka ocjenjivanja. Ona je duzna da
direktno od ocjenjivaca trazi obrazlozenje navoda iz zalbe ocjenjivanog. Ponovljeni
postupak ocjenjivanja provodi ocjenjiva¢ uz prisustvo sljedeceg nadredenog u hijerarhiji i
drugog predstavnika Pododjeljenja za ljudske resurse. U slucaju kad Apelaciona komisija,
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prilikom razmatranja Zzalbe na ocjenu, utvrdi povredu procedure ocjenjivanja, smatra se da
je predstavnik Pododjeljenja za ljudske resurse, koji je prisustvovao ocjenjivanju, izvrsio
tezu povredu sluzbene duznosti iz ¢lana 88. stav 1. tacka a Zakona (¢lan 10. Pravilnika).

U slucaju probnog rada, sluzbenik ili namjestenik, kojem prestaje radni odnos, ima
pravo na zalbu Apelacionoj komisiji u roku od 15 dana od kada je upoznat s ocjenom
(clan 47. stav 7. Zakona). Takoder, ukoliko sluzbenik ili namjestenik po isteku probnog
rada ne prisustvuje ocjenjivanju, a ocjenjivanje se obavi bez njegovog prisustva, te mu se
obrazac sa ocjenama dostavi u roku od osam dana od dana ocjenjivanja, ima pravo zalbe
Apelacionoj komisiji u roku od osam dana od dana prijema obrasca o ocjenjivanju
probnog rada (clan 14. stavovi 4. 1 5. Pravilnika).

6. KOJE SU POSLJEDICE OCJENJIVAN]JA?
6.1. Promjena platnog razreda

Pododjeljenje za ljudske resurse predlaze gradonacelniku promjenu platnog razreda
sluzbenika, odnosno namjestenika u skladu s opéom ocjenom uspjesnosti u posebnom
obrascu koji nosi naziv ,,Plan promjene platnog razreda u skladu s godisnjom ocjenom”,
najkasnije do 15. oktobra tekuée godine. Pododjeljenje za ljudske resurse izraduje
Prijedlog odluke o promjeni platnog razreda sluzbenika, odnosno namjestenika. Odluku o
promjeni platnog razreda sluzbenika, odnosno namjestenika, donosi gradonacelnik
najkasnije do 1. novembra tekuée godine. Nadlezni organ za budzet duzan je uskladiti
Nacrt budzZeta za narednu fiskalnu godinu s Odlukom gradonacelnika o promjeni platnog
razreda (¢lan 13. Pravilnika).

6.2. Nastavljanje rada na neodredeno vrijeme

U slucaju pozitivne ocjene, sluzbenik ili namjestenik na probnom radu nastavlja s
obavljanjem duznosti (clan 47. stav 6. Zakona).

Poslije zavrsetka pripravnickog staza, gradonacelnik rasporeduje pripravnika na
radno mjesto u organu uprave na neodredeno vtijeme u skladu s Odlukom o realizaciji
plana zaposljavanja, a na osnovu ocjene probnog rada uz obavezu polaganja ispita za rad
u organima uprave u roku od Sest mjeseci od dana zavrsetka pripravnickog staza (clan 58.
Zakona). Pododjeljenje za ljudske resurse na osnovu pozitivhe ocjene probnog rada
upucuje gradonacelniku prijedlog odluke o rasporedivanju pripravnika na radno mjesto u
organu uprave na neodredeno vrijeme (¢lan 15. stav 4. Pravilnika).

6.3. Profesionalni razvoj

Ukoliko je rad sluzbenika ili namjestenika vrednovan ocjenom ,,ne zadovoljava
ocekivanja”, odnosno ,zadovoljava odredena ocekivanja”, on prolazi kroz poseban
program obuke koji, uz konsultaciju s njim, odredi njegov neposredno pretpostavljeni
(clan 68. stav 1. Zakona).

U skladu s utvrdenim ciljevima i sadrzajem profesionalnog razvoja u Obrascu za
ocjenu rada sluzbenika i namjestenika, Pododjeljenje za ljudske resurse je duzno do 15.
oktobra tekuce godine saciniti plan stru¢nog usavrs$avanja i obrazovanja u posebnom
obrascu koji nosi naziv ,,Plan profesionalnog razvoja na osnovu ocjene rada”. U skladu sa
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planovima razvoja, Pododjeljenje za ljudske resurse sacinjava plan stru¢nog usavrsavanja i
obrazovanja sluzbenika i namjestenika u organima uprave te predlaze potrebna sredstva u
Nacrtu budzZeta za narednu fiskalnu godinu (¢lan 12. Pravilnika).

6.4. Prestanak radnog odnosa

Kada je sluzbenik ili namjestenik dva puta uzastopno ocijenjen s ,,ne zadovoljava
ocekivanja”, gradonacelnik ga razrjeSava duznosti, odnosno raskida radni odnos (¢lan 68.
stav 2. Zakona).

Pododjeljenje za ljudske resurse obavjestava organe uprave, Ciji su sluzbenici,
odnosno namjestenici dobili dvije uzastopne ocjene rada ,,ne zadovoljava ocekivanja”, u
roku od 30 dana od dana ocjenjivanja, izraduje nacrt Rjesenja o prestanku radnog odnosa
i dostavlja ga gradonacelniku na donosenje. Gradonacelnik donosi Rjesenje o prestanku
radnog odnosa u roku od 30 dana od dana dostavljanja obavjestenja organa uprave (¢lan
13. stavovi 5. 1 6. Pravilnika).

U slucaju negativne ocjene probnog rada, sluzbeniku ili namjesteniku prestaje radni
odnos bez prava na naknadu zbog otpustanja, uz otkazni rok od 15 dana (¢lan 47. stav 7.
Zakona). Ukoliko je ocjena probnog rada sluzbenika, odnosno namjestenika negativna,
Pododjeljenje za ljudske resurse na osnovu izvjestaja o konacnoj ocjeni rada upucuje
gradonacelniku prijedlog odluke o raskidanju radnog odnosa (¢lan 14. stav 7. Pravilnika).

Ukoliko je probni rad pripravnika ocijenjen negativno, Pododjeljenje za ljudske
resurse upucuje gradonacelniku prijedlog odluke o raskidanju radnog odnosa s datumom
isteka ugovora (¢lan 15. stav 5).

7. KOJE SU OPCE OBAVEZE 1 DUZNOSTI U VEZI S
OCJENJIVANJEM?

7.1. DuZnosti centralne jedinice za upravljanje ljudskim resursima

Uloga centralne jedinice za upravljanje ljudskim resursima u Brc¢ko distriktu BiH
posmatrano iz ugla postupka ocjenjivanja, uredena je na specifican nacin, o ¢emu je veé
bilo rijeci u ovom priruc¢niku. Sustinski su obaveze Pododjeljenja za ljudske resurse iste
kao kod agencija u drugim strukturama drzavne sluzbe/uprave u BiH, ali su prilagodene
njenom statusu, imajuci u vidu da je rije¢ o organizacijskoj jedinici Vlade. Takoder, treba
naglasiti da je u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju uloga Pododjeljenja za ljudske resurse
u postupku ocjenjivanja neposredna, tj. da predstavnik ove jedinice direktno ucestvuje u
postupku 1 ima znatna ovlastenja, pa tako na direktan nacin utjece na unapredenje
postupka ocjenjivanja i ujednacavanje prakse u ovoj oblasti.

7.2. Povjetljivost

Postupak ocjenjivanja provodi se bez prisustva javnosti, a ocjene su tajni podaci.
Povreda tajnosti smatra se lakSom povredom sluzbene duznosti (¢lan 11. stavovi 2. 1 3.
Pravilnika).
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ZAKLJUCAK

Nova pravna regulativa o ocjeni ucinka, koja je nedavno usvojena na skoro svim nivoima
vlasti, postavila je dobre temelje za poboljsanje ucinkovitosti u strukturama drzavne
sluzbe u BiH.

Dosadasnja domaca, kao i uporedna iskustva, pokazuju, medutim, da uspostavljanje
djelotvornog sistema ocjenjivanja drzavnih sluzbenika nije nimalo lako ni jednostavno.
Da bi sistem ocjenjivanja bio uspjesan potrebno je ne samo donijeti nove propise vec i
provesti postupak ocjenjivanja na adekvatan nacin uz istovtemeno vrsenje dubokih
promjena u postojeéem menadzmentu drzavne sluzbe u BiH. Prioritet mora biti dat
razvijanju dijaloga izmedu rukovodilaca 1 sluzbenika, transparentnosti u radu i
medusobnom uvazavanju, nasuprot shvatanju ocjenjivanja kao sankcije za lo§ rad i
moguéem osnovu za prekid radnog odnosa. Vazno je, takoder, raditi na jacanju jedinica
za ljudske resurse u organima drzavne uprave, koji su glavni nosioci poslova upravljanja
ljudskim resursima, kao i permanentnom obucavanju rukovodilaca kao glavnih aktera
postojeceg sistema ocjenjivanja.

Konacno, veoma je vazno unaprijediti vezu izmedu ocjene rada i drugih funkcija
upravljanja ljudskim resursima, ¢ime bi se stvorila jedna 'dodatna vrijednost' u radu svake
pojedinacne institucije. U ovom momentu institucije razli¢itih struktura u BiH jo$ uvijek
tragaju za pravom svrhom ocjene rada drzavnih sluzbenika i bore se s formalistickim
pristupom ovom procesu. Afirmacijom veze izmedu pracenja rezultata rada,
napredovanja 1 obuke, i rukovodioci i zaposleni bi uvidjeli da postoji ogroman znacaj
pracenja rada zaposlenih. Ipak, kao 1 za mnoge druge kvalitativne promjene, koje kao
preduvijet imaju promjenu svijesti pojedinca, i za ovu je potrebno imati puno strpljenja i
upornosti, $to su 1 kljuéni cinioci za dalji razvoj 1 unapredenje sistema upravljanja
ucinkom u slozenim strukturama drzavne uprave u BiH.
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