Na temelju ¢lanka 95. stavka 4. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("NN" broj 86/08 i 61/ 11) i ¢lanka 28. Statuta Opéine
Zagvozd ("Sluzbeni glasnik Opéine Zagvozd 2/13, 4/13, 3/18 i 4/18- proc.tekst) Opéinsko
Vijeée Opcine Zagvozd na 11.sjednici odr#anoj dana 28. 12. 2019. donosi

PRAVILNIK
o ocjenjivanju sluzZbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zagvozd

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika J edinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Zagvozd (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika
i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Zagvozd (dalje u tekstu: Upravni odjel) i
nacin provodenja ocjenjivanja.

Clanak 2.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluZbenici i namjestenici Upravnog odjela jesu:

a) "odli¢an" — ukoliko je rad i uginkovitost sluzbenika i namjestenika najvise kvalitete i
osigurava najbolje i jedinstveno izvr§avanje sluzbe,

b) "vrlo dobar"- ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika naro&ito dobar i
osigurava prvorazredno izvrSavanje sluzbe,

¢) "dobar"- ukoliko je rad i udinkovitost sluzbenika i namjestenika prosjeéne kvalitete
osiguravajuci pouzdano obavljanje sluZbe,

d) "zadovoljava"- ukoliko rad i uginkovitost sluZbenika i namjeStenika osigurava
najmanju moguéu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju
sluzbe,

e) "ne zadovoljava"— ukoliko je rad i udinkovitost sluZbenika i namjestenika ispod
minimuma standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo
obavljanje stuzbe.

II. KRITERIJI ZA OCJENJIVANIJE SLUZBENIKA
Clanak 3.
Ocjena sluzbenika temelji se na sljedeéim kriterijima :

1. Struénost

l.a. odli¢na struénost — odli¢no poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
stalno se struéno usavriava, ne izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima radnog
mjesta;

Lb. vrlo dobra stru¢nost — vrlo dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, redovito se struno usavriava, ne izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima
radnog mjesta;



1.c. dobra struénost — dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
redovito se stru€no usavrSava, rijetko izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima
radnog mjesta;

1.d. zadovoljavajuca stru¢nost — zadovoljavajuce poznaje zakone i druge propise, pravila
struke i sluzbe, povremeno se stru¢no usavr§ava, povremeno izbjegava dodatne poslove u
svezi sa zadacima radnog mjesta;

1.c. nedovoljno struéno znanje — nedovoljno poznaje zakone i druge propise, ne postuje
pravila struke i sluzbe, nedovoljno se struéno usavriava, izbjegava dodatne poslove u

svezi sa zadacima radnog mjesta

2. Kreativnost i samostalnost

2.a. odli¢na kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka kreativan je i uvijek
samostalan, uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim propisima, predlaze
rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj
je rasporeden;

2.b. vrlo dobra kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka vrlo je kreativan
i samostalan, vrlo Cesto samostalno pronalazi najbolja rjesenja sukladno pozitivnim
propisima, Cesto predlaZe rjeSenja za pobolj$anje rada na svom radnom mjestu odnosno
ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.c. dobra kreativnost i samostalnost — dosta ¢esto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja
sukladno pozitivnim propisima, predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom
mjestu odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.d. zadovoljavajuca kreativnost i samostalnost — rijetko je u poslu kreativan i samostalan,
rijetko predlaze zadovoljavajuca rjeSenja za pobolj$anje rada na svom radnom mjestu
odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.e. nedovoljna kreativnost i samostalnost — u obavljanju poslova nije kreativan niti
samostalan, vrlo rijetko pronalazi ili uopée ne pronalazi rjeSenja sukladno pozitivnim
propisima i pravilima struke.

3. Inicijativnost

3.a. odli¢na inicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan, nije ga
potrebno upuéivati u rad, pomo¢ i savjet trazi samo u slucaju rjeSavanja najsloZenijih
poslova;



3.b. vrlo dobra inicijativnost — u obavljanju poslova vrlo &esto je samoinicijativan,
uglavnom sam rjesava zadatke radnog mjesta, pomoé i savjet trazi samo u sludaju
rjeSavanja najsloZenijih poslova;

3.c. dobra inicijativnost — u obavljanju poslova &esto je samoinicijativan, uglavnom ga
nije potrebno upuéivati u rad, pomoé i savjet trazi u sluCaju rjeSavanja najsloZenijih
poslova;

3.d. zadovoljavajuéa inicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan, desto
ga je potrebno upucivati u rad, &esto trazi savjete u slucaju rjeSavanja poslova;

3.e. nedovoljna inicijativnost — u obavljanju poslova nije samostalan i samoinicijativan, u
rad ga je potrebno stalno upuéivati, objadnjavati obveze i uvijek mu pomagati u radu,

pomoc i savjete traZi vrlo &esto.

4. Kvaliteta obavljenog¢ rada

4.a. odli¢na kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova struénosti, pravila struke i sluZbe nije bilo prigovora;

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe
uglavnom nije bilo prigovora;

4.c. dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja povremeno Jje potrebno intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe povremeno je bilo
prigovora;

4.d. zadovoljavajuca kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervenirati i
traZiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila
struke i sluZbe vrlo &esto je bilo prigovora;

4.e. nedovoljna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja Gesto je potrebno intervenirati i
traZiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila

struke i sluZbe vrlo &esto je bilo prigovora.

5. Opseg obavljenih poslova i postivanije zadanih rokova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog sluzbenika;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najveéem dijelu i to u
zadanim rokovima, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog sluzbenika;



5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden pretezito je obavio i to preteZito u
zadanim rokovima, ponekad je spreman obavljati i poslove odsutnog sluzbenika;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu, ali ponekad
izvan zadanih rokova, spreman je samo u manjem dijelu obavljati poslove odsutnog

sluzbenika;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u veem
dijelu izvan zadanih rokova, izbjegava obavljati poslove odsutnog sluzbenika.

6. Postivanje radnog vremena

6.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija; ponekad kada

potreba posla to zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.c. ponekad kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja te
se ¢esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.¢. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

7. Odnos prema ostalim suradnicima 1 strankama

7.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi
iznimno korektno 1 ljubazno;

7.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo korektno
1 ljubazno;

7.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom
je korektan 1 ljubazan;

7.d. zadovoljavajue suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi na
zadovoljavajuéi nacin i nije uvijek narocito ljubazan;



7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se desto odnosi
nekorektno i neljubazno.

8. Timski rad

8.a. narocito se istice u timskom radu i &esto sudjeluje u radu timova;

8.b. vrlo dobro se isti¢e u timskom radu i Eesto sudjeluje u radu timova;
8.c. dobro se istice u timskom radu i povremeno sudjeluje u radu timova;
8.d. zadovoljavajuce sudjeluje u timskom radu, ali bez posebne inicijative;
8.e. izbjegava timski rad.

III. KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA
Clanak 4.
Ocjena namjestenika temelji se na sljedeéim kriterijima:

1. Strucnost

l.a. odli€na stru¢nost — odli¢no poznaje i posdtuje pravila struke, stalno se struéno
usavrsava, ne izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima radnog mjesta;

1.b. vrlo dobra stru¢nost — vrlo dobro poznaje i podtuje pravila struke, redovito se struéno
usavrSava, ne izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima radnog mjesta;

l.c. dobra stru¢nost — dobro poznaje i postuje pravila struke, redovito se stru¢no
usavrsava, rijetko izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima radnog mjesta;

l1.d. zadovoljavajuéa stru¢nost — zadovoljavajuée poznaje i poStuje pravila struke,
povremeno se struéno usavrava, povremeno izbjegava dodatne poslove u svezi sa
zadacima radnog mjesta;

L.e. nedovoljna stru¢nost — nedovoljno poznaje i ne postuje pravila struke, nedovoljno se
stru¢no usavrSava, izbjegava dodatne poslove u svezi sa zadacima radnog mjesta;

2. Samostalnost

2.a. odli¢na samostalnost — u obavljanju radnih zadataka uvijek je samostalan i odgovoran,
uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke, predlaZze rjeSenja za
poboljSanje rada na svom radnom mijestu odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
rasporeden;

2.b. vrlo dobra samostalnost — u obavljanju radnih zadataka vrlo je samostalan i
odgovoran, vrlo Cesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke,
Cesto predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno ustrojstvenoj
Jedinici u kojoj je rasporeden;



2.c. dobra samostalnost — dosta ¢esto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno
pravilima struke, predlaZe rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno
ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.d. zadovoljavajuc¢a samostalnost — rijetko je u poslu samostalan, rijetko predlaze
zadovoljavajuéa rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno

ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.e. nedovoljna samostalnost — u obavljanju poslova nije samostalan niti odgovoran, vrlo
rijetko pronalazi ili uopce ne pronalazi rjeSenja sukladno pravilima struke.

3. Inicijativnost

3.a. odli¢éna inicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan i nije ga
potrebno upudivati u rad;

3.b. vrlo dobra inicijativnost — u obavljanju poslova vrlo ¢esto je samoinicijativan i
uglavnom sam rjeSava zadatke radnog mjesta;

3.c. dobra inicijativnost — u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan i uglavnom ga
nije potrebno upudcivati u rad;

3.d. zadovoljavajuca inicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan i
Cesto ga je potrebno upuéivati u rad;

3.e. nedovoljna inicijativnost — u obavljanju poslova nije samostalan i samoinicijativan, te
ga je u rad potrebno stalno upuéivati.

4. Kwvaliteta obavljenog rada

4.a. odli¢na kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora;

4b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke uglavnom nije bilo
prigovora;

4.c. dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja povremeno je potrebno intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke povremeno je bilo prigovora;

4.d. zadovoljavajuéa kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke vrlo ¢esto je bilo prigovora;



4.¢. nedovoljna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja esto je potrebno intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke vrlo esto je bilo prigovora.

5. Opseg obavljenih poslova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti, uvijek je spreman
obavljati i poslove odsutnog namjestenika;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najvecem dijelu, uvijek je
spreman obavljati i poslove odsutnog namjestenika;

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden preteZito je obavio, ponekad je spreman
obavljati i poslove odsutnog namjestenika;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u samo manjem dijelu, rijetko
je spreman obavljati i poslove odsutnog namjestenika;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden, izbjegava
obavljati poslove odsutnog namjestenika.

6. Postivanje zadanih rokova

6.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti u zadanim
rokovima;

6.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najvecem dijelu u zadanim
rokovima;

6.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je preteZito u zadanim rokovima;

6.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u vecem dijelu izvan zadanih
rokova;

6.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najvec¢em dijelu izvan
zadanih rokova.

7. Postivanje radnog vremena

7.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;



7.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija; ponekad kada
potreba posla to zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

7.c. ponekad kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

7.d. ¢esto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja te
se Cesto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

7.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

8. Odnos prema ostalim suradnicima

8.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima;
8.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima;

8.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima;

8.d. zadovoljavajuce suraduje s ostalim suradnicima;
8.¢. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima.

IV. NACIN PROVODENJA OCJENJIVANJA

Clanak 5.

Rad sluzbenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika
zaokruZivanjem brojcane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a. .....) ispred odgovarajuce ocjene za
pojedini kriterij, na obrascu oznake O — 1., koji se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovoga
Pravilnika (Privitak 1.).

Rad namjeStenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika
zaokruZivanjem broj¢ane i slovne oznake (l.a., 1.b., 2.a. .....) ispred odgovarajuce ocjene za
pojedini kriterij, na obrascu oznake O - II., koji se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovoga
Pravilnika (Privitak 2.).

Broj bodova za svaku ocjenu odreduje se po slovnoj oznaci kako slijedi:

a) 10 bodova,

b) 8 bodova,

¢) 5bodova,

d) 3 boda.

e) 1 bod.

Clanak 6.
Ocjena sluzbenika i namjestenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov rad
ocijenjen prema svim kriterijima iz ovoga Pravilnika, kako slijedi:



1. "odli¢an", ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjeStenika od 72 do 80
bodova,

2. "vrlo dobar", ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjestenika od 56 do 71
bodova,

3. "dobar", ako je zbroj postignutih bodova sluZbenika i namjestenika od 36 do 55
bodova,

4. "zadovoljava", ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjestenika od 22 do 35
bodova,

5. "ne zadovoljava", ako je zbroj postignutih bodova slubenika i namjestenika manji od
22 boda.

Clanak 7.
Sluzbenike i namjestenike ocjenjuje prodelnik Upravnog odjela najkasnije do 31. oZujka
tekuce godine za prethodnu kalendarsku godinu.
Ne ocjenjuju se sluZbenici i namjestenici primljeni u sluzbu odnosno u radni odnos na
odredeno vrijeme te sluzbenici i namjestenici koji su u prethodnoj kalendarskoj godini radili
manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge.

Clanak 8.
ProCelnika Upravnog odjela ocjenjuje nadelnik.

Clanak 9.

Progelnik Upravnog odjela donosi ocjenu na temelju prijedloga neposrednog rukovoditelja
za pojedinog sluZbenika ili namjestenika.

Neposredni rukovoditelj obvezan je dati svoj prij edlog ocjene.

Pro¢elnik Upravnog odjela odnosno nagelnik duzan Je sa prijedlogom ocjene upoznati
sluZbenika i namjedtenika na kojega se ocjena odnosi najkasnije do kraja veljade tekuée
godine $to sluzbenik i namjestenik potvrduje svojim potpisom na obrascu iz &lanka 5. ovoga
Pravilnika.

Ako sluzbenik ili namjestenik odbije potpisati da je upoznat s prijedlogom ocjene ili ako
zbog njegove odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada takav potpis nije moguce osigurati, o tome
Ce se staviti biljeSka na obrascu iz stavka 3. ovoga &lanka.

Clanak 10.
O ocjeni sluzbenika i namjestenika, te prodelnika Upravnog odjela odnosno voditelja
ureda donosi se rjesenje.
Ocjena mora biti obrazloZena.
Ocjena se unosi u osobni o¢evidnik sluzbenika i namjestenika.

Clanak 11.
O ocjenama sluzbenika i namjestenika, procelnik Upravnog odjela duzan je saginiti
skupno izvjedée te isto dostaviti opéinskom nadelniku i sluzbi zaduZenoj za kadrovske
poslove.



Skupno izvjesée sastavlja se na obrascu oznake O — III., koji se nalazi u privitku i ¢ini
sastavni dio ovoga Pravilnika (Privitak 3.).

V. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku
Opéine Zagvozd" .
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