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1 PREDMET
Dokument definiSe postupke za ocjenu radnog ucinka u skladu sa Zakonom o radu Federacije
BiH. Kolektivnim ugovorom o pravima i obavezama poslodavaca i radnika u oblasti komunalne
privrede Kantona Sarajevo. Pravilnikom o radu KIJKP "TrZnice-pijace” d.0.0. Sarajevo, i
Pravilnika o placama. naknadama placa, dodacima i drugim naknadama. (u daljem tekstu
Preduzece).
2 PODRUCJE PRIMJENE
Dokument se promjenjuje u svim organizacionim jedinicama Preduzeca.
3 REFERENTNI DOKUMENTI
- Zakon o radu Federacije BiH
- Kolektivni ugovor o pravima i obavezama poslodavaca i radnika u oblasti komunalne
privrede Kantona Sarajevo
- Pravilnik o radu Preduzeca
- Pravilnik o placama. naknadama placa. dodacima i drugim naknadama
4 POJMOVI I DEFINICLJE
Neposredni rukovodilac — prvi nadredeni rukovodilac u hijererhiji. a moZe biti izvrsni direktor.
rukovodilac sluzbe. koordinator trznih operacija, kontrolor trznih operacija, poslovoda i sli¢no.
5  OPSTE UPUTSTVO ZA OCJENU RADNOG UCINKA
5.1 UVOD
Osnova za ocjenjivanje radnog u¢inka svakog radnika u ostvarenju Plana poslovanja Preduzeca,
tj. pojedinacnih ciljeva i aktivnosti Preduzeca su sljedeéi dokumenti:
a) Zakoni, podzakonski akti i opéi akti Preduzeca
b) Specifikacija radnog mjesta i opis posla
¢) Plan poslovanja Preduzeca
52 DODJELJIVANJE I PRACENJE IZVRSENJA RADNIH ZADATAKA
Neposredni rukovodilac sluzbe/poslovne jedinice koordinira rad radnika u sluzbi/poslovnoj
Jedinici za ¢iji rad je odgovoran i rasporeduje radne zadatke vode¢i rauna o ravnomjernom
opterecenju svakog radnika.
Neposredni rukovodilac na dnevnoj osnovi prati izvrienje dodijeljenih radnih zadataka
radnicima. te u slucaju njihovog neizvrsenja blagovremeno reagira i u komunikaciji sa radnikom
otklanja probleme vezane za njihovo neizvrienje.
5.3 KRITERIJ ZA OCJENU RADNOG UCINKA

Neposredni rukovodilac ocjenjuje radni uc¢inak radnika prvog radnog dana u mijesecu za
prethodni mjesec. Radni uc¢inak se ocjenjuje kroz Cetiri kriterija:
I. Kvalitet izvrSenih poslova - Kvalitet izvrSenih poslova odnosi se na kvalitet posla kojeg obavlja
radnik shodno pretpostavljenom opisu poslova za konkretno radno mjesto.

2. Obim posla - Obim posla odnosi se na obim posla kojeg je obavio radnik na radnom mjestu.
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3.Rok izvrSenja posla - Rok izvrSenja posla odnosi se na izvrSavanje poslova u rokovima
odredenim od strane neposrednog rukovodioca.

4. Odnos zaposlenog prema radnim obavezama - Odnos radnika prema radnim obavezama
rezultanta je stepena razvijenosti pretpostavljenih organizacionih vjestina i stavova radnika
definiranih specifikacijom radnog mjesta i opisom posla na konkretnom radnom mjestu.

5.4 LISTA ORGANIZACILJSKIH VJESTINA I STAVOVA
U dijelu Pravilnika o radu koji obuhvata dio organizacije i sistematizacije radnih mjesta za
svako radno mjesto propisani su poslovi i zadaci kroz obrazac Specifikacije radnog mjesta i opis
posla (Prilog broj 1 ovoga uputstva).
U dijelu obrasca koji se odnosi na specifikaciju radnog mjesta, za svako radno mjesto
zahtijevaju se kompetencije propisano je prilogom br:2 Pravilnika o radu. i to: zavrsena $kola.
posebna znanja/uslovi, radno iskustvo, posebni zahtjevi. vjestine i stavovi.

I. Samokontrola i radna etika - Samokontrola predstavlja sposobnost spoznaje, kontrole
i komuniciranja na afirmativan nacin i negativnih i pozitivnih emocija. Radna etika u
kontekstu ove vjedtine odnosi se na emocionalno izbalansirano, te na posteno. predano i
eti¢no obavljanje svih povjerenih poslova.

2. Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu - Orijentiranost na kvalitet znati da je
kvalitet shvacen u najsirem smislu te rije¢i i kvalitetno obavljanje poslova osnovni
orijentir u obavljanju svih povjerenih zadataka. ne gubeéi iz vida ¢injenicu da
orijenitranost na kvalitet znaci i prihvatanje stava (i nacina ponasanja) da uvijek postoji
prostor za unapredenje nacina obavljanja postojecih poslova. Efikasnost u radu odnosi
se na sposobnost da se uprkos preprekama dostignu postavljeni ciljevi ne samo na
kvalitetan ve¢ i na efikasan nacin. §to znac¢i potpunu posvecenost radnika u obavljanju
povjerenih poslova i teznju da se poslovi obave na “pravi nacin™ — uz minimalan
utrosak angaziranih resursa.

Interpersonalne i komunikacijske vjeStine - Interpersonalne vjestine odnose se na
sposobnost uspostavljanja produktivnih i kooperativnih meduljudskih odnosa sa radnim
kolegama i saradnicima. Interpersonalne vjestine omogucavaju razumijevanje potreba,
osjecaja i prioriteta drugih osoba, drugim rije¢ima. pretpostavljaju visoku razinu
emocionalne inteligencije i vjestinu razrijesavanja konfliktnih situacija. Komunikacijske
vjestine predstavljaju vjestinu izrazavanja i prenosenja ideja, misli i poruka na jasan i
razumljiv nacin, usmeno i pismeno, te vjestine sluSanja i razumijevanja ideja i poruka
sagovornika.

fad

4. Timski rad je zajednicko. sinergijsko djelovanje radnika. bez obzira na organizacijsku
ili hijerarhijsku strukturu, sa svrhom postizanja zajednickih ciljeva tima ili razmjene
znanja i iskustava.

5. Kreativnost i inovativnost predstavijaju sposobnosti stvaranja i formulisanja novih
ideja. odnosno prilagodavanja i koristenja postojecih ideja na novi i neogekivan nacin
kako bi se rijesili problemi i uspje3no obavio posao.

6. Profesionalno samopouzdanje je povjerenje u vlastite mogucnosti i vlastitu
sposobnost da se posao obavi na ocekivan nacin. lzrazava se kroz spremnost za
donoSenje odluka i preuzimanje odgovornosti za rizike. akcije i rezultate koji proizlaze
iz datih odluka.

7. Analititko promiSljanje je sposobnost razlaganja problema na njegove komponente, te
sagledavanje (tih) komponenti na sistemati¢an nacin, kako bi se utvrdile uzrotno-
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posljedicne veze i na osnovu toga donijele odgovarajuée odluke. odnosno poduzele
potrebne akcije.
Vjestina planiranja i organiziranja je vjestina, sposobnost, planskog promisljanja i
organizacije povjerenih poslova na efektivan i efikasan nacin. Ova vjedtina ukljucuje i
vjeStinu ravnomjernog delegiranja ovlastenja na svoje saradnike stvarajuci preduslove
za razvoj njihovih kompetencija.
Vjedtina preduzimanja inicijativa i rjeSavanja problema je sposobnost
pravovremenog poduzimanja odgovarajucih inicijativa na liniji proaktivnog rje3avanja
poslovnih problema. Ova vjestina ukljucuje i otvorenost za promjene. odnosno viestina
prihvatanja promjena bez straha od promjena. na nacin da se kroz prihvatanje promjena
stvore preduslovi za sopstveni rast i rast svojih saradnika. Otvorenost za promjene
pretpostavlja da neposredni rukovodioci ohrabruju svoje saradnike da se prema
promjenama odnose na nacin da promjenu prihvataju kao izazov koji doprinosi
njihovom sopstvenom rastu i razvoju.

OPCI PRINCIPI ZA OCJENJIVANJE
Op¢i principi za ocjenjivanje sva Cetiri kriterija radnog ucinka su:

a)
b)

c)

d)

€)

g
—

Postivanje zakona, podzakonskih akata i opisa poslova

Postivanje opc¢ih akata preduzeéa

Odnos prema radnicima preduze¢a— Podrazumijeva odnos prema saradnicima u
vertikalnoj i horizontialnoj podjeli poslova i funkcija narotito sa aspekta potrebnih
vjestina i stavova

Odnos prema eksternim klijentima — Podrazumijeva odnos prema korisnicima usluga,
odnos prema potencijalnim korisnicima usluga, odnos prema nadleznim institucijama i
organima uprave u provodenju poslova iz svojih nadleznosti. odnos prema poslovnim
partnerima i odnos prema drugim zainteresiranim stranama s kojima je Preduzece duzno
da saraduje narocito sa aspekta potrebnih vjestina i stavova

Postojanje opravdanih internih primjedbi — Podrazumijeva opravdane primjedbe na rad
radnika od strane saradnika bilo u vertikalnoj bilo u horizontalnoj podijeli poslova i
funkcija narocito sa aspekta potrebnih vjestina i stavova

Postojanje opravdanih eksternih primjedbi — Podrazumijeva opravdane primjedbe na rad
radnika od strane korisnika usluga, potencijalnih korisnika usluga. nadleznih institucija
ili organa uprave u provodenju poslova iz svojih nadleznosti, poslovnih partnera ili
drugih zainteresiranih strana s kojima je Preduzeée duzno da saraduje narotito sa
aspekta potrebnih vjestina i stavova

Posvecenost izvrienju poslova.

POSTUPAK OCJENJIVANJA

Neposredni rukovodilac ocjenjuje radni ucinak radnika prvog radnog dana u mjesecu za
prethodni mjesec i sa ocjenom odmah upoznaje radnika.
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Ocjena radnog ucinka upisuje se u radnu listu (Prilog broj 2 ovoga uputstva), u kojoj se

evidentiraju realizirani sati radnika za prethodni mjesec po svim osnovama. Radnu listu
popunjava neposredni rukovodilac.

Potpisivanjem Tabele sa obrazloZenjem ocjene (prilog br 3) od strane radnika smatra se da je
radnik upoznat sa ocjenom.

Skale ocjenjivanja
Svaki kriterij radnog ucinka se ocjenjuje sa jednom od ocjena 1. 2. 3. 4 i 5 na osnovu kojih se
izratuna prosjecna ocjena radnog ucinka.
Kvalitet izvrSenih poslova ocjenjuje se primjenom sljedece skale ocjenjivanja:
a) kvalitet obavljenih poslova znatno ispod razine planiranog kvaliteta (ocjena 1)
b) kvalitet obavljenih poslova ispod razine planiranog kvaliteta (ocjena 2)
¢) kvalitet obavljanih poslova na razini planiranog kvaliteta (ocjena 3)
d) kvalitet obavljanih poslova iznad razine planiranog kvaliteta (ocjena 4)
¢) Kkvalitet obavljanih poslova znatno iznad razine planiranog kvaliteta (ocjena 5)
Obim posla ocjenjuje se primjenom sljedece skale ocjenjivanje:
a) obim obavljenog posla znatno ispod razine planiranog obima (ocjena 1)
b) obim obavljenog posla ispod razine planiranog obima (ocjena 2)
¢) obim obavljenog posla na razini planiranog obima (ocjena 3)
d) obim obavljenog posla iznad razine planiranog obima (ocjena 4)
e) obim obavljenog posla znatno iznad planiranog obima (ocjena 5)
Rok za obavljanje posla ocjenjuje se primjenom sljedece skale ocjenjivanje:
a) znatno kasnjenje u izvrienju poslova (ocjena 1)
b) kaSnjenje u izvr$enju poslova (ocjena 2)
c) rokovi za izvrienja poslova ispostovani na vrijeme (ocjena 3)
d) poslovi izvrSeni prije roka (ocjena 4)
e) poslovi izvrieni znatno prije roka (ocjena 5)
Odnos zaposlenog prema radnim obavezama ocjenjuju se primjenom sljedece skale
ocjenjivanja:
a) iskazuje se krajnja neposvecnost i nekompetentnost u obavljanju poslova (ocjena 1)
b) ispoljava se neposvecenost i nedovoljna kompetentnost u obavljanju poslova (ocjena 2)
c) poslovi se obavljaju na posvecen, etican i kompetentan nacin (ocjena 3)

d) poslovi se obavljaju ispoljavajuéi iznad ocekivanu posevecenost i punu kompetentnost
(ocjena 4)

e) poslovi se obavljaju ispoljavaju¢i potpunu posvecenosti i punu kompetentnost (ocjena

5)
f) ocjena 3.5 i 4.5 su gradacija izmedu ocjena 3 i 4 odnosno 4 i 5.

Prosje¢na ocjena se racuna zbrajanjem ocjena datih po osnovu svakog od kriterija i dijeljenjem

sa brojem 4 (Cetiri).

Za prosjecnu ocjenu radnog u¢inka vecéu od 3 radnik ima pravo na isplatu dijela place za radni

ucinak. osim ako je ocjena bilo kojeg kriterija za ocjenjivanje radnog ucinka 1 ili 2. u kojem

slucaju se osnovna placa ne moze uvecati po osnovu radnog ucinka.

Za prosjecnu ocjenu radnog u¢inka vecu od 3. dio place za radni u¢inak racuna se po sljedecoj

formuli:
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Dio place za radni ucinak u % = (prosjecna ocjena — 3) x 10

Dio place za radni u¢inak po osnovu svih kriterija radnog u¢inka moze iznositi do 20% na
osnovnu placu.

Dostavljanje radne liste i rjeSavanje prigovora na ocjenu

Neposredni rukovodilac dostavlja Radnu listu i Tabelu sa obrazlozenjem ocjene (prilog br.3)
potpisanu od strane neposrednog rukovodioca i od strane radnika izvinom direktoru.

U slucaju postojanja prigovora radnika neposredni rukovodilac mora promptno isti dan reagirati
i provesti proceduru propisanu u ovoj tacci.

U slucaju da radnik nije zadovoljan dobijenom ocjenom. radnik ima pravo da neposrednom
rukovodiocu podnese pisani prigovor na ocjenu i to najkasnije do kraja radnog dana od dana
upoznavanja sa ocjenom, odnosno od dana potpisivanja tabele sa obrazlozenjem.

U slucaju opravdanog odsustva sa posla. radnik ima pravo da ostvari svoje pravo prigovora po
povratku sa odsustva. a najkasnije u roku od dva radna dana po povratku sa odsustva.

U slucaju odsustva radnika zbog bolovanja tokom cijelog mjeseca. radniku ée se isplatiti
osnovica place zagarantovana Zakonom o radu i kolektivnim ugovorom, a prema bodu
predhodno utvrdenim sa sindikatom.

U slucaju koristenja godisnjeg odmora ili bolovanja, radniku se ima dati ocjena radnog ucinka
za dane provedene na poslu tokom mjeseca u kojem je koristio odmor ili bolovanje.

Pisani prigovor se rje3ava tako $to se dostavlja neposrednom rukovodiocu, koji prigovor sa
kompletnom dokumentacijom dostavlja na odlucivanje sljede¢em viem neposrednom
rukovodiocu u hijerarhiji. izuzev ako se radi o direktoru Preduzec¢a, kada se prigovor sa
dokumentacijom dostavlja Upravi.

Visi neposredni rukovodilac u hijerarhiji ima obavezu najkasnije do desetog dana u mjesecu
donijeti konacno rjesenje po prigovoru. izuzev ako prigovor razmatra Uprava u kojem slucaju se
0 prigovoru moze rijesiti sve do isplate place radniku.

[zvr$ni direktor dostavlja verificirane ocjene direktoru preduzeca na odobrenje. najkasnije do
desetog radnog dana u mjesecu za prethodni mjesec. U slucaju odsustva izvrénog direktora.
verificirane ocjene direktoru preduzeca na odobrenje dostavljaju visi neposredni rukovodioci.

ObrazloZenje ocjene
Za svaku ocjenu datu za bilo koji kriterij koja je manja ili veca od 3. neposredni rukovodilac je
obavezan da napise obrazlozenje za takvu ocjenu.

Svaka ocjena manja od 3 po bilo kojem od kriterija tretira se kao neizvrsavanje radnih obaveza
iz ugovora o radu.

Evaluacija radnog u¢inka

U slucaju da radnik ostvari ocjenu 1 ili 2 po bilo kojem kriteriju. neposredni rukovodilac
odmah. a najkasnije na kraju mjeseca, sa radnikom obavlja razgovor s namjerom da se radniku
ukaze na propuste i preduprijedi ponavljanje takvih propusta.

U slucaju ponavljanja ocjene manje od 3 po bilo kojem kriteriju za ocjenjivanje radnog ucinka
treci put u toku jedne godine, protiv takvog radnika se pokrece postupak utvrdivanja moguénosti
za rad na poslovima radnog mjesta na koje je radnik rasporeden. odnosno izvrsavanja poslova. o
Cemu c¢e se omoguciti radniku izjadnjenje. Ako se utvrdi da radnik ne moZe uspjesno obavljati
poslove radnog mjesta na koje je rasporeden. radniku ¢e se otkazati postojeci i ponuditi novi
ugovor o radu sa izmjenjenim uslovima za radno mjesto koje odgovara njegovim
kompetencijama i u skladu sa Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mijesta.
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Postupak utvrdivanja moguénosti za rad pokre¢e Uprava Preduzeca na pisani i obrazloZeni

prijedlog izvrSnog direktora koji rukovodi sektorom u kojem radnik obavlja poslove svog

radnog mijesta. Na osnovu prijedloga. Uprava donosi odluku o pokretanju postupka i
imenovanju komisije.

Postupak utvrdivanja mogucnosti za rad provodi Komisija od tri ¢lana koju ¢ine: jedan ¢lan iz
Sindikata zaposlenika Preduzeca i dva ¢lana koja odredi Uprava Preduzeca od kojih je jedan
pravnik, a drugi je strucno lice iz te oblasti. viSeg ili istog hijerarhijskog nivoa. kada to uslovi
dozvoljavaju. Komisiju imenuje Uprava Preduzeca. Odluka o imenovanju iste, izmedu ostalog,
obavezno sadrzi nacin rada Komisije i rokove postupanja.

LEA G

st et bihunet

U slu¢aju ponavljanja ocjene | za najmanje dva kriterija u toku jedne godine. protiv takvog
radnika se pokrece postupak utvrdivanja mogucénosti za rad na poslovima radnog mjesta na koje
Jje radnik rasporeden u skladu sa prethodno navedenom procedurom.

6 STUPANJE NA SNAGU

Ovaj dokument stupa na snagu 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnim plocama u
direkeiji Preduzeda.

7 PRILOZI
Obrazac Specifikacije radnog mjesta i opisa posla
Obrazac Radne liste
Obrazac obrazloZenja ocjene Radnog udinka

Br:1962/22
Datum:15.07.2022.godine

Direktor

£l

Jasﬁ{in_ Terovié
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Prilog broj 1: Obrazac Specifikacija radnog mjesta i opisa posla

Organizacioni dio:

Radno mjesto:

Broj izvrsilaca:

Skolska sprema i stepen
strucne spreme:

Profil zanimanja:

Sifra zanimanja:

Potrebno iskustvo:

Vjestine i stavovi:

Posebni zahtjevi:

Uslovi rada: onormalni O otezani o posebni

SlozZenost poslova: o jednostavni poslovi o srednje slozeni  ovrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:

Odgovornost:

Odgovoran je:
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