Na temelju Clanka 95. stavka 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 86/08., 61/11., 04/18. i 112/19.) i
Clanka 30. Statuta Opcine Lupoglav (,SluZzbene novine Grada Pazina“, broj 18/09., 3/13. i
14/18.), Opcinski nacelnik Opcine Lupoglav 14. srpnja 2020. godine, donio je

PRAVILNIK
0 ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Lupoglav

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Lupoglav (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za ocjenjivanje
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) i
nacin provodenja ocjenjivanja.

Clanak 2.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici jesu:

a) »odlican« - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika i namjestenika najvise kvalitete i
osigurava najbolje i jedinstveno izvrSavanje sluzbe odnosno radnih zadataka,

b) »vrlo dobar« - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika i namjeStenika narocito dobar
i osigurava prvorazredno izvrSavanje sluzbe odnosno radnih zadataka,

c¢) »dobar« - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika i namjestenika prosje€ne kvalitete
osiguravajuci pouzdano obavljanje sluzbe odnosno radnih zadataka,

d) »zadovoljava« - ukoliko rad i u€inkovitost sluzbenika i namjeStenika osigurava
najmanju moguc¢u mjeru prihvatljivin standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe
odnosno radnih zadataka,

e) »ne zadovoljava« - ukoliko je rad i u€inkovitost sluZzbenika i namjestenika ispod
minimuma standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje
sluzbe odnosno radnih zadataka.

ll. KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA

Clanak 3.
Ocjena sluzbenika temelji se na sljedecim kriterijima:

1. Stru€nost

l.a. odlicna strucnost - odli€no poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, stalno se stru€no usavrSava, ne izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima
radnog mjesta;

1.b. vrlo dobra stru¢nost - vrlo dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, redovito se stru¢no usavr3ava, ne izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima
radnog mjesta;

1.c. dobra stru¢nost - dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
redovito se stru¢no usavrsava, rijetko izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima radnog
mjesta;

1.d. zadovoljavaju¢a stru€nost - zadovoljavaju¢e poznaje zakone i druge propise,
pravila struke i sluzbe, povremeno se stru¢no usavrSava, povremeno izbjegava dodatne
poslove u vezi sa zadacima radnog mjesta;

1.e. nedovoljno stru¢no znanje - nedovoljno poznaje zakone i druge propise, ne
postuje pravila struke i sluzbe, nedovoljno se stru¢no usavrSava, izbjegava dodatne poslove
u vezi sa zadacima radnog mjesta;



2. Kreativnost i samostalnost

2.a. odlicna kreativnost i samostalnost - u obavljanju radnih zadataka kreativan je i
uvijek samostalan, uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim propisima, predlaze
rieSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno u Upravnom odjelu;

2.b. vrlo dobra kreativnost i samostalnost - u obavljanju radnih zadataka vrlo je
kreativan i samostalan, vrlo ¢esto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim
propisima, Cesto predlaZe rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno u
Upravnom odjelu;

2.c. dobra kreativnost i samostalnost - dosta Cesto samostalno pronalazi najbolja
rjeSenja sukladno pozitivnim propisima, predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom
radnom mjestu odnosno u Upravnhom odjelu;

2.d. zadovoljavaju¢a kreativnost i samostalnost - rijetko je u poslu kreativan i
samostalan, rijetko predlaze zadovoljavajuca rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom
mjestu odnosno u Upravnom odjelu;

2.e. nedovoljna kreativnost i samostalnost - u obavljanju poslova nije kreativan niti
samostalan, vrlo rijetko pronalazi ili uope ne pronalazi rieSenja sukladno pozitivhim
propisima i pravilima struke.

3. Inicijativnost

3.a. odli¢na inicijativnost - u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan, nije ga
potrebno upudivati u rad, pomo¢ i savjet trazi samo u slu€aju rjeSavanja najsloZenijih
poslova;

3.b. vrlo dobra inicijativnost - u obavljanju poslova vrlo €esto je samoinicijativan,
uglavnhom sam rjeSava zadatke radnog mjesta, pomoc¢ i savjet trazi samo u slucaju
rieSavanja najsloZenijih poslova,

3.c. dobra inicijativnost - u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan, uglavhom ga
nije potrebno upucivati u rad, pomoc i savjet traZi u slucaju rijeSavanja najslozenijih poslova;

3.d. zadovoljavajuéa inicijativhost - u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan,
Cesto ga je potrebno upucivati u rad, Cesto trazi savjete u slucaju rieSavanja poslova;

3.e. nedovoljna inicijativhost - u obavljanju poslova nije samostalan i samoinicijativan,
u rad ga je potrebno stalno upucivati, objaSnjavati obveze i uviek mu pomagati u radu,
pomoc i savjete trazi vrlo Cesto.

4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odlicna kvaliteta rada - u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s oshova stru€nosti, 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 je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova struc¢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 Cesto je bilo prigovora;

4.e. nedovoljna kvaliteta rada - u poslovima koje obavlja Cesto je potrebno
intervenirati i traZiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova
strucnosti, pravila struke i sluzbe vrlo ¢esto je bilo prigovora.

5. Opseg obavljenih poslova i poStivanje 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 najvecem 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
vec¢em 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
ProcCelnika odnosno Opcinskog nacelnika, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija,
uvijek kada potreba posla to zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.b. uglavnhom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
ProCelnika odnosno Opcinskog nacelnika, 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 Procelnika odnosno
Opcinskog nacelnika, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja Procelnika odnosno
Opcéinskog nacelnika te se esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. uCestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez
odobrenja Procelnika odnosno Opcinskog nacelnika te se nepotrebno udaljava iz radnih
prostorija.

7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama

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

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

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

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

7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se ¢esto 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 istiCe u timskom radu i Cesto sudjeluje u radu timova;
8.c. dobro se isti¢e u timskom radu i povremeno sudijeluje u radu timova,;
8.d. zadovoljavajuce sudjeluje u timskom radu, ali bez posebne inicijative;
8.e. izbjegava timski rad.

lll. KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA

Clanak 4.
Ocjena namjestenika temelji se na sljedecim kriterijima:

1. Stru€nost

l.a. odlicna stru€nost - odlicno poznaje i poStuje pravila struke, stalno se struc¢no
usavrsava, ne izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima radnog mjesta;

1.b. vrlo dobra stru€nost - vrlo dobro poznaje i poStuje pravila struke, redovito se
stru¢no usavrSava, ne izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima radnog mjesta;

1.c. dobra stru¢nost - dobro poznaje i poStuje pravila struke, redovito se stru¢no
usavrsava, rijetko izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima radnog mjesta;



1.d. zadovoljavaju¢a strucnost - zadovoljavaju¢e poznaje i poStuje pravila struke,
povremeno se stru¢no usavrsava, povremeno izbjegava dodatne poslove u vezi sa zadacima
radnog mjesta;

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

2. Samostalnost

2.a. odlicna samostalnost - u obavljanju radnih zadataka uvijek je samostalan i
odgovoran, uvijek pronalazi najbolja rijeSenja sukladno pravilima struke, predlaze rjeSenja za
poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno u Upravnom odjelu;

2.b. vrlo dobra samostalnost - u obavljanju radnih zadataka vrlo je samostalan i
odgovoran, vrlo ¢esto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke,
Cesto predlaZze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno u Upravnom
odjelu;

2.c. dobra samostalnost - dosta Cesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja
sukladno pravilima struke, predlaZze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu
odnosno u Upravnom odjelu;

2.d. zadovoljavaju¢a samostalnost - rijetko je u poslu samostalan, rijetko predlaze
zadovoljavajuca rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnosno u Upravnom
odjelu;

2.e. nedovoljna samostalnost - u obavljanju poslova nije samostalan niti odgovoran,
vrlo rijetko pronalazi ili uopée ne pronalazi rijeSenja sukladno pravilima struke.

3. Inicijativhost

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

3.b. vrlo dobra inicijativhost - u obavljanju poslova vrlo €esto je samoinicijativan i
uglavnom sam rjeSava zadatke radnog mjesta;

3.c. dobra inicijativnost - u obavljanju poslova Cesto je samoinicijativan i uglavnom ga
nije potrebno upudivati u rad;

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

3.e. nedovoljna inicijativhost - u obavljanju poslova nije samostalan i samoinicijativan,
te ga je u rad potrebno stalno upucivati.

4. Kvaliteta obavljenog rada

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

4.b. 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.e. nedovoljna kvaliteta rada - u poslovima koje obavlja Cesto 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 najve¢em 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 mijesta 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 najve¢em 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 ve¢em dijelu izvan
zadanih rokova;

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

7. PoStivanje radnog vremena

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

7.b. uglavnhom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
ProCelnika odnosno Opcinskog nacelnika, 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 Procelnika odnosno
Opcinskog nacelnika, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

7.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja ProCelnika odnosno
Opcéinskog nacelnika te se esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

7.e. ucCestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez
odobrenja ProCelnika odnosno Opcinskog nacelnika 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.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima.

IV. NACIN PROVOBENJA OCJENJIVANJA

Clanak 5.

Rad sluzbenika ocjenjuje se prema kriterijima iz Clanka 3. ovoga Pravilnika
zaokruzivanjem broj¢ane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a. .....) ispred odgovarajuce ocjene za
pojedini kriterij, na Obrascu oznake O - |., koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

Rad namjeStenika ocjenjuje se prema kriterijima iz Clanka 4. ovoga Pravilnika
zaokruzivanjem broj¢ane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a. .....) ispred odgovarajuce ocjene za
pojedini kriterij, na Obrascu oznake O - Il., koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

Broj bodova za svaku ocjenu sluzbenika i namjestenika u skladu sa stavcima 1. i 2.
ovoga Clanka odreduje se brojem bodova po slovnoj oznaci i to za slovnu oznaku:

a = 10 bodova,
b = 8 bodova,
c = 5 bodova,
d = 3 bodai
e = 1 bod.



Clanak 6.

Ocjena sluzbenika i namjeStenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov
rad ocijenjen prema svim kriterijima iz ¢lanka 3. odnosno €lanka 4. ovog Pravilnika, kako
slijedi:

1. »odliCan«, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjestenika od 72 do 80
bodova,

2. »vrlo dobar«, ako je zbroj postignutih bodova sluZzbenika i namjeStenika od 56 do
71 boda,

3. »dobar«, ako je zbroj postignutih bodova sluZzbenika i namjeStenika od 36 do 55
bodova,

4. »zadovoljavak, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjeStenika od 22 do
35 boda,

5. »ne zadovoljavak, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika i namjeStenika maniji
od 22 boda.

Clanak 7.
ProCelnika Upravnog odjela ocjenjuje Opcinski nacelnik, a sluzbenike i namjeStenike
ocjenjuje procelnik Upravnog odjela.

Clanak 8.

ProCelnik Upravnog odjela donosi ocjenu za pojedinog sluzbenika i za pojedinog
namjestenika.

ProCelnik Upravnog odjela, odnosno Opcinski nacelnik duzan je s prijedlogom ocjene
upoznati sluzbenika i namjeStenika na kojega se ocjena odnosi najkasnije do kraja veljace
tekuce godine Sto 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 sluZzbe odnosno s rada takav potpis nije moguce osigurati, o
tome Ce se staviti billeSka na Obrascu iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

Clanak 9.
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 (6) mjeseci, bez obzira na razloge.

Clanak 10.
O ocjeni sluzbenika i namjeStenika i 0 ocjeni proCelnika Upravnog odjela donosi se
rieSenje, najkasnije do 31. oZujka tekuce godine za prethodnu kalendarsku godinu.
Ocjena mora biti obrazloZena.
Ocjena se unosi u osobni oCevidnik sluzbenika i namjeStenika.

Clanak 11.
O ocjenama sluzbenika i namjestenika, proCelnik Upravnog odjela duzan je izraditi
skupno izvjeSce i isto dostaviti Opéinskom nacelniku.
Skupno izvjeS¢e sastavlja se na Obrascu oznake O - I, koji je sastavni dio ovoga
Pravilnika.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.
Izrazi u ovome Pravilniku koji imaju rodno znaCenje, bez obzira da li se koriste u
muskom ili Zzenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Clanak 13.
Obrasci koji su sastavni dio ovog Pravilnika nece se objaviti u Sluzbenim novinama
Grada Pazina i Opcina Cerovlje, GraCis€e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.



Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga (8) dana od dana objave u Sluzbenim

v s

novinama Grada Pazina i Opcina Cerovlje, Graci$¢e, Karojba, Lupoglav i Sv. Petar u Sumi.
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Lupoglav, 14. srpnja 2020.
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Opcinski nacelnik
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