
Na osnovu dlana 61. stav 2. i Elana 99. st. l. i 4. Zakona o upravi (,,SluZbeni glasnik
BiH", broj 32102 i 102109), u vezi sa dlanom 53.a, 53.b i 53.c Zakona o radu u institucijama
Bosne i Hercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH", br 26104,7105,48105,60/10 i32113),
Agencija zadrLavnu sluZbu, donosi

DOPUNU INSTRUKCIJE
o ocjenjivanju rezultata rada zaposlenika u

Agenciji za drZavnu sluZbu Bosne i Hercegovine

elan l.
(Edukacija i usavr5avanje zaposlenika)

U dlanu 7. Instrukcije o ocjenjivanju rada zaposlenika u Agenciji za drLavnu sluZbu
Bosne i Hercegovine broj: 01-02-2-944lll od 08.11.2011. godine, iza stava (2) dodaju se novi
st. (3) i (a) koji glase:

(3) Prilikom ocjenjivanja rada zaposlenika, u obrascu ocjene obavezno se upisuje prijedlog za
potrebnu edukaciju i usavr5avanje zaposlenika.

(4) Postojeci obrazac ocjene zaposlenika 6e biti dopunjen u skladu sa stavom (3) ovog dlana
na nadin da se prije rubrike broj 7. koja se odnosi na konadnu ocjenu zaposlenika unese nova
rubrika koja se odnosi na preporuke vezane za edukaciju i usavr5avanje zaposlenika, tako da
dosada5nja rubrika 7. iz obrasca postaje rubrika 8.

ilan 2.

(Stupanje na snagu)

Ova instrukcija stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj tabli i
sluZbenoj intemet stranici Agencije.

Broj : 01 -02 -2-944-1 I I I
Sarajevo, 02.1 1.201 6. godine



Obrazac
za ocjenu rada zaposlenika u Agenciji za dril,avnu sluZbu

Op5ti podaci

Ime i prezime zaposlenika:

Sektor:

Radno mjesto zaposlenika:

1. KVANTITET POSLA
(ocjenjuje se koliCina posla u smislu da li je zaposlenik obavljao samo poslove svog
radnog mjesta; poslove radnog mjesta i dodatne poslove; poslove radnog mjesta i

kao i radni uEina

U ocjenjivanom
radnog mjesta i
(navesti koje):

periodu zaposlenik je obavljao samo poslove svog radnog mjesta/poslove
dodatne poslove (navesti koje)/poslove radnog mjesta i posebne poslove

(Dodatni poslovi su poslovi koje je zaposlenik obavljao po nalogu
nisu u opisu poslova radnog mjesta zaposlenika; posebni poslovi
zaposlenik obavljao samoinicijativno ili kojima je posebno zaduilen\.

pretpostavljenog i
su poslovi koje je

Bodovi:
a) Kolidina obavljenog posla zaposlenika
planirane poslove i zadatke koji su mu
zaposlen ika kontinuirano nadprosjedan

je konstantno iznad prosjeka; sve
naloZeni je zavrSio; radni udinak

4

b) Kolidina obavljenog posla
poslove i zadatke koji su mu
nadprosjedan

zaposlenika je iznad
naloZeni je zavr5io;

prosjeka; sve planirane
radni udinak zaposlenika

3

c) Kolidina obavljenog
poslova i zadataka koji
prosjedan

posla zaposlenika je zadovoljavaju6a i ve6inu planiranih
su mu naloZenije zavrSio; radni udinak zadovoljavaju6i -

2

d) Kolidina obavljenog posla zaposlenika nije zadovoljavaju6a a planirane
poslove i zadatke koji su mu naloZeni nije zavr5io; radni udinak
nezadovoliavaiuii i ispod prosieka

I



2. KVALITET RADA (ocjenjuje se: struinost i zakonitost u radu, pridrZavanje
propisanih procedura u r?du, pravilnost rada, urednost, temeliitost i preciznost u radu

Bodovi:
a) Kvalitet rada zaposlenika je konstantno visok i iznad standarda predvidenih
za ovo radro mjesto

4

b) Kvalitet rada zaposlenika je iznad postavljenih standarda zaovo radno
mjesto

1J

c) Kvalitet rada zaposlenika je zadovoljavajudi i u okviru standarda predvidenih
za ovo radno mjesto

2

d) Kvalitet rada zaposlenika je nezadovoljavajuii i ispod predvidenih standarda
za ovo radno mjesto I

Poseban komentar ocjenj ivada:

3. PRAVOVREMENOST U
potrebno za obavljanje poslova,
poslova na vrijeme)

OBAVLJANJU POSLOVA (ocjenjuje se vrijeme
po5tivanje propisanih i naloZenih rokova, izvr5avanje

Bodovi:
a) Posao obavlja pravovremeno, uz puno po5tivanje propisanih, naloZenih i/ili
dogovorenih rokova i ogranidenja; pokazuje izuzetnu sposobnost planiranja i

izvrSavanja poslova prema prioritetima i hitnosti; sposoban je da u katkom
vremenu obavi znadajnu kolidinu posla, vodi raduna o pravovremenoj realizaciji
svojih obaveza; izuzetno je fleksibilan i prilagodljiv; ostaje na poslu i poslije
radnog vremena

4

b) Posao obavlja pravovremeno, uz poStivanje propisanih i utvrdenih rokova i
ogranidenja; pokazuje sposobnost izvrSavanja poslova prema prioritetima i
hitnosti; vodi raduna o pravovremenoj realizaciji svojih obaveza; fleksibilan je i
prilagodljiv; u sludaju potrebe posla spreman je ostati na poslu i poslije radnog
vremena

aJ

c) Posao obavlja u zadovoljavaju6em vremenu
propisanih i utvrdenih rokova; vodi raduna o
realizacije svoj ih obav eza

uz manja odstupanja od
minimumu pravovremene

2

d) Posao obavlja u nezadovoljavaju6em vremenu uz ignorisanje
zanemarivanje propisanih i utvrdenih rokova i ogranidenja; zaposlenika
potrebno upozoravati na obavezu pravovremene realizaciie nieeovih obaveza

iri
je

1

Poseban komentar ocj enj ivada:

2



4. SPOSOBOST USVAJANJA NOVIH ZNANJA I VJESTINA POTREBNIH ZA
ADEKVATNIJE I USPJESNIJE OBAVLJANJE POSLA (ocjenjuje se odnos prema
uvodeniu novih praksi u radu)

Bodovi:
a)lzuzetno brzo usvaja nova znanja i vjestine i prilagodava se novim uslov
rada. Pokazuj e sposobno st prenosenj a u svoj en o g znanja dru gi m zaposlenic

ma
ma;

4

b) Brzo udi i shvata instrukcije i usvaja ih u svom daljem radu. J

c) Za usvajanje novih znanja i vjestina zahtijeva viSe instrukcija. Potrebno je
duZe nadgledanje rada i pradenje usvalania instrukciia

2

d) Ne usvaja ili izrazito slabo usvaja nova znanja i tesko se prilagodava novim
uslovima rada. Pokazuje otpor prema instrukcijama i nespremnost njihovog
usvajanjau svom radu.

I

Poseban komentar ocjenj ivada:

5. ODNOS PREMA POSLU (ocjenjuje se: poltivanje radnog vremena i prisustvo na
poslu, uiinkovitost u kori5tenju radnog vremena, odgovornost, marljivost,
pouzdanost, inicijativa, sposobnost rje5avanja problema, posve6enost poslu, lojalnost

Bodovi:
a) lzuzetno po5tuje radno vrijeme i nikad ne izostaje s posla; konstantno se
pridrLava propisa o koriStenju radnog vremena; pokazuje izuzetnu udinkovitost u
koriStenju radnog vremena; poslu pristupa sa posebnom odgovornos6u; preuzima
inicijativu i pokazuje vjeStinu analize i samostalnog rjesavanja problema;
maksimalno istrajava na izvrSavanju zadataka, pokazuje izuzetnu marljivost i
upornost u radu, pokazuje spremnost za udenje od nadredenih i prenosenje
znanja drugim zaposlenicima; pokazuje motiviranost u radu i otvorenost za
promjene; izuzetno je posve6en poslu; spreman je da se dodatno angazuje i
ostaje na poslu i nakon zavrsetka radnog vremena; pokazuje principijelnu
lojalnost Agenciji

4

b) Postuje radno vrijeme i ne izostaje s posla; pridrZava se propisa o koristenju
radnog vremena; poslu pristupa sa velikim stepenom odgovornosti; po potrebije
spreman preuzeti inicijativu i samostalno rje5avati probleme; istrajava na
izvr5avanju zadataka; pokazuje motiviranost i posvedenost poslu, kao i

principijelnu lojalnost Agenci i i

J

c) Pridrzava se propisa o kori5tenju radnog vremena sa manjim izuzecima; poslu
pristupa sa zadovoljavajuiim ili minimalnim stepenom odgovornosti; ne
preuzima inicijativu i ne pokazuje vje5tinu samostalnog rjeSavanja problema;
nije istrajan u izvrSavanju zadataka; pokazuje manju motiviranost i posveienost
poslu, kao i odredenu lojalnost Agenciii

2



d) Ne po5tuje radno vrijeme i desto izostaje s posla; ne pridrZava se propisa o

kori5tenju radnog vremena; poslu ne pristupa sa odgovorno56u i nemaran je u

radu; nikad ne preuzima inicijativu i nije vjeSt u samostalnom rje5avanju bilo
kakvih problema; brzo odustaje od izvrSavanja zadataka; pokazuje

I

nemotiviranost i veienost poslu, kao i nelo.ialnost Agenciii
Poseban komentar ocjenj ivada:

6. ODNOS PREMA NADREDENIM I KOLEGAMA (cijeni se: spremnost prihvatanja
i davanja konstruktivnih kritika i sugestija, pona5anje prema nadredenim i dr.
zaposlenim, po5tivanje op5tih standarda pristojnosti i ljubaznosti, sposobnost
priznavanja greSki i prihvatanja odgovornosti, oblici komunikacije sa pretpostavljenim
i dr. zaposlenim

a) Zaposlenik pokazuje izuzetnu spremnost i otvorenost u prihvatanju i davanju
konstruktivnih kritika i sugestija; pokazuje izuzetno poStivanje prema nadredenim
i vodi raduna o hijerarhiji u odnosima na poslu; u odnosu prema drugim
zaposlenicima pokazuje izuzetno poStivanje opStih standarda pristojnosti i

ljubaznosti; spreman je priznati greSku i prihvatiti odgovornost; pokazuje vje5tinu

4

aktivnog slu5anja i ude56a u konstruktivnoj diskusiji; u komunikaciji je jasan,

odreden i konstruktivan
b) Zaposlenik pokazuje spremnost i otvorenost u prihvatanju i davanju
konstruktivnih kritika i sugestija; pokazuje po5tivanje prema nadredenim; u

odnosu prema drugim zaposlenicima po5tuje op5te standarde pristojnosti i
ljubaznosti; spreman je priznati gre5ku i prihvatiti odgovornost; pokazuje vjeStinu
aktivnog slu5anja i postavljanja adekvatnih pitanja; u komunikaciji je jasan,

odreden i konstruktivan

J

c) Zaposlenikova spremnost i otvorenost u prihvatanju i davanju konstuktivnih
kritika i sugestija je na zadovoljavajudem nivou; prema nadredenim pokazuje
odreden stepen po5tivanja; poStuje opSte standarde pristojnosti i ljubaznosti; nije
uvijek spreman priznati greSku i prihvatiti odgovornost; sposoban je da sasluSa ali
ne i da postavi adekvatna pitania: u komunikaciii ie iasan ali ne i konstuktivan

2

c) Zaposlenik nije spreman i otvoren za prihvatanje konstruktivnih kritika i
sugestija; konstantno pokazuje spremnost davanja neosnovanih i nekorektnih
kritika i nedobronamjernih sugestija drugima; ne pokazuje po5tivanje prema
nadredenima; ne po5tuje ili slabo po5tuje opSte standarde pristojnosti i
ljubaznosti; nije spreman priznati gre5ku i prihvatiti odgovornost; svoje gre5ke ili
propuste prebacuje na druge, zbog dega nrje dobro prihvaden medu
zaposlenicima; nije sposoban da saslu5a i da postavi adekvatna pitanja; u

komunikaciji je desto agresivan, budan i sklon neosnovanoj kritici drugih
zaposlenika i nadredenih, organizaciie i nadina rada i sl.

I

4



Poseban komentar ocjenj ivada:

7. PREPORUKA ZA EDUKACIJU I STRUCNO USAVRSAVAN.TN

KONAdNA OCJENA:

Datum ocjenjivanja:

Sarajevo, .201-. godine

Potpis ocjenjivada:

Potpis rukovodedeg sluZbenika:

UPUTSTVO:

Konadna ocjena rada dobija se sabiranjem pojedinadnih ocjena (bodova) datih po
kriterijima l. - 6. Zbir bodova dijeli se sa 6 i zaokruZuje na dvije decimale (odbijaju se sve
decimale nakon druge).

OCJENE:

a) ,,NE ZADOVOLJAVA" (ako su dvije ili viSe pojedinadnih ocjena (l) konadna ocjena je,,ne zadovoljava".

b),,ZADOVOLJAVA" (do 2,50)

c),,USPJESAN" (od 2,50 do 3,50)

d),,NAROCrTO USPJESAN" (od 3,50)

8. KONACNA OCJENA I KOMENTAR CJELOKUPNOG RADNOG UCINKA (unosi
se saZetak svih primieniivih deskriptivnih ociena i posebnih komentara ocienii


