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REPUBLIKA HRVATSKA
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GRAD GLINA
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KLASA: 080-07/16-01/04
URBROJ: 2176/20-02-16-2
Glina, 7. lipanj 2016.

Na temelju €lanka 95. stavka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novinex, broj 86/08 i 61/11) i
¢lanka 30. Statuta Grada Gline (»SluZzbeni vjesnikg, broj 16/13, 22/14) Gradsko vijeée
Grada Gline, na 16. sjednici odrzanoj 7. lipnja 2016. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o kriterijima i naCinu ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika
upravnih tijela Grada Gline

l. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se postupak i kriteriji ocjenjivanja sluzbenika i
namjestenika upravnih tijela Grada Gline te sadrZaj obrasca o ocjenjivanju.

Svrha ocjenjivanja je poticanje sluzbenika na uéinkovito obavljanje zadaca te
utvrdivanje doprinosa sluZbenika i namjestenika u obavljanju poslova, kao kriterija za
nagradivanje i napredovanje u sluzbi te primjenu drugih odredbi propisa u sluzbenigkim
odnosima vezanih uz ocjenjivanje.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.




Clanak 3.

Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika provodi se svake godine kroz slijedeée
faze:
1. kontinuirano praéenje rada sluzbenika/namjestenika,
2. sastavljanje prijedloga godi$nje ocjene,
3. upoznavanje sluzbenika/namjestenika s prijedlogom godi$nje ocjene,
4. donoSenje rjeSenja o ocjeni.

1. OCJENJIVANJE SLUZBENIKA
Clanak 4.

Rezultati rada sluZzbenika ocjenjuju se primjenom kriterija:
1. struéno znanje u obavljanju poslova,

2. uCinkovitost i kvaliteta rada,

3. postivanje sluzbene duZnosti.

Clanak 5.

Stru¢no znanje pokazano u obavljanju poslova sluzbenika ocjenjuje se, vodedi
raCuna o opsegu poslova tijekom ocjenjivackog razdoblja, primjenom kriterija:
1. djelotvornost u obavljanju poslova,
2. toCnost, preciznost i pouzdanost u obavljanju poslova,
3. pridrzavanje rokova u obavljanju poslova.

Clanak 6.

Ucinkovitost i kvaliteta rada ocjenjuju se primjenom kriterija:
1. u€inkovitost u obavljanju poslova,

2. komunikacijske vjestine,

3. sposobnost rada u timu,

4. stupanj samoinicijativnosti.

Clanak 7.

Postivanje sluzbene duznosti sluzbenika ocjenjuje se primjenom slijedeéih
kriterija:

1. postivanje radnog vremena,

2. odnos prema radu,

3. odnos prema strankama,

4. odnos prema nadredenima,




5. odnos prema suradnicima,
6. obavljanje redovnih poslova,
7. obavljanje izvanrednih poslova.

I1l. OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA
Clanak 8.

Rezultati rada namjestenika ocjenjuju se na temelju slijedecih kriterija:
1. djelotvornost u obavljanju poslova,

2. to€nost, preciznost i pouzdanost u obavljanju poslova,
3. pridrzavanje rokova za izvr§avanje poslova,

4. ucinkovitost u obavljanju poslova,

5. postivanje radnog vremena,

6. odnos prema radu,

7. odnos prema nadredenima,

8. odnos prema suradnicima,

9. obavljanje redovnih poslova,

10. obavljanje izvanrednih poslova.

IV. NACIN OCJENJIVANJA
Clanak 9.

Ocjena sluZzbenika dobiva se zbrojem broja bodova kojima je njegov rad ocijenjen
prema kriterijima iz élanaka 5. do 7. ovog Pravilnika, kako slijedi:
1. »odliéan« - ako je zbroj bodova od 212 do 224,
. »vrlo dobar« - ako je zbroj bodova od 180 do 211,
. »dobar« - ako je zbroj bodova od 146 do 179,
. »zadovoljava« - ako je zbroj bodova od 112 do 145,
»ne zadovoljava« - ako je zbroj bodova manji od 112.
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Clanak 10.

Ocjena namjestenika dobiva se zbrojem broja bodova kojima je njihov rad
ocijenjen prema kriterijima iz €lanka 9. ovog Pravilnika, kako slijedi:
1. »odli¢an« - ako je zbroj bodova od 148 do 160,
. »vrlo dobar« - ako je zbroj bodova od 128 do 147,
. »dobar« - ako je zbroj bodova od 100 do 127,
. »zadovoljava« - ako je zbroj bodova od 80 do 99,
. »he zadovoljava« - ako je zbroj bodova maniji od 80.
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V. POSTUPAK OCJENJIVANJA

Clanak 11.

Prijedlog godidnje ocjene za sluzbenike i namjestenike ustrojstvene jedinice
izraduje procelnik.

Sluzbenike/namjestenike ocjenjuje pro€elnik upravnog tijela.

Procelnike upravnih tijela Grada Gline ocjenjuje gradonacelnik.

Prijedlog godiSnje ocjene dostavlja se na Obrascu za ocjenjivanje, koji je sastavni
dio ove Odluke.

U postupku ocjenjivanja upravno tijelo Grada nadlezno za sluzbeni¢ke odnose
duzno je pruzati odgovarajucu struénu pomo¢ nadredenom sluzbeniku.

Clanak 12.

Pro¢elnik je tijekom kalendarske godine duZan kontinuirano pratiti rad i
postupanje te postivanje sluzbene duznosti i osobno ponasanje
sluZzbenika/namjestenika, poticati na kvalitetno i uéinkovito izvrSavanje sluzbenih
zadaca, postivanje sluzbene duznosti i primjereno pona8anje i ukazivati na propuste i
nepravilnosti tijekom kalendarske godine.

Clanak 13.

Prijedlog godi$nje ocjene potpisuju procelnik te sluzbenik/namjestenik kojeg se
ocjenjuje.

Proéelnik je duzan omoguciti sluZbeniku/namjesteniku uvid u prijediog godiSnje
ocjene i sve priloge uz prijedlog ocjene (npr. izvje$¢e o obavljanju izvanrednih poslova,
prijedlog ocjene prethodno nadredenog sluzbenika i sl.).

Sluzbenik/namjestenik ima pravo dati primjedbu na prijedlog godi$nje ocjene, a
proéelnik se duzan oditovati na izjavljenu primjedbu sluZzbenika/namjestenika.

Ako sluzbenik/namjestenik odbije potpisati prijedlog godidnje ocjene, proCelnik ¢e
o tome sastaviti sluzbenu biljesku.

Prijedlog godi$nje ocjene za procelnika potpisuje gradonadelnik i procelnik kojeg
se ocjenjuje.

Odredbe stavaka 2. do 4. ovog ¢lanka na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju
prilikom ocjenjivanja pro¢elnika.



Clanak 14.

O ocjeni se donosi riesenje.

RjeSenje o ocjeni donosi procelnik.

RjeSenje o ocjeni procelnika donosi gradonacelnik.

Rjesenje o ocjeni za svakog pojedinog sluZzbenika/namjestenika donosi se do 31.
ozujka za prethodnu kalendarsku godinu.

Ocjena mora biti obrazloZena te je popunjeni Obrazac za ocjenjivanje sastavni
dio rjeSenja o ocjeni i temelj je izreke rjeSenja o ocjenjivanju.

Po izvrénosti rjeSenja o ocjeni, ocjena se unosi u osobni o¢evidnik.

Uz prijedlog ocjene za svakog sluZbenika/namjestenika procelnik je duZan izraditi
skupno izvjedée o prijedlogu ocjena sluzbenika, odnosno namjestenika upravnog tijela
kojim upravlja.

Clanak 15.

Sluzbenik/namjestenik koji je tijekom godine, koja je predmet ocjenjivanja, radio
manje od 6 mjeseci bez obzira na razloge, odnosno koji je primljen u sluzbu odnosno na
rad na odredeno vrijeme, ne ocjenjuje se za tu godinu. O toj ¢e okolnosti procelnik
sastaviti sluZbenu biljesku, koja se unosi u osobni o€evidnik.

U sludaju da je progelnik manje od 6 mjeseci radio na tom radnom mijestu,
gradonadelnik e sastaviti sluzbenu biljesku koja se unosi u osobni ogevidnik.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Praviinik o ocjenjivanju
sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima Grada Gline (»Sluzbeni vjesnik«, broj
48/10).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Sluzbenom
vjesniku«.
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Obrazac za ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika
upravnih tijela Grada Gline

GRAD GLINA

(naziv upravnog tijela)

OBRAZAC
za ocjenjivanje
struénog znanja pokazanog u obavljanju poslova, ué¢inkovitosti i kvaliteti rada
te postivanju sluzbene duznosti sluzbenika

za godinu

SLUZBENIKA / NAMJESTENIKA

L] L]

IME | PREZIME

RADNO MJESTO

Broj
Kriterij za ocjenjivanje hodova
(zaokruziti)
A OPCI KRITERWJI
I. | STRUENO ZNANJE POKAZANO U OBAVLJANJU POSLOVA
1. Djelotvornost u obavljanju poslova
Stupanj u kojem je sluzbenik obavio poslove i zadace radnog mjesta i druge povjerene
poslove te ispunio postavljene ciljeve
a) vise od ocekivane 16
b) odekivana 12
¢) manje od o¢ekivane 8
d) ne zadovoljava 4
2. Toénost, preciznost i pouzdanost u obavljanju poslova
Tognost, preciznost i pouzdanost u obavljanju poslova, stupanj znanja i razumijevanja




propisa, pravila struke i razligitih postupaka rada i njihova primjena u obavljanju poslova

a) visoka razina 16
b) potrebna razina 12
c) niza od potrebne 8
d) ne zadovoljava 4
3. Pridrzavanje rokova u obavljanju poslova

Opseg u kojem sluZbenik obavlja poslove u zadanim ili prihvatijivim rokovima
a) ucestalo zavr$ava poslove prije isteka zadanog roka 16
b) u zadanim rokovima 12
¢) ponekad kasni s obavljanjem poslova 8
d) udestalo kasni s obavljanjem poslova 4

Il. | UCINKOVITOST | KVALITETA RADA

1. Uéinkovitost u obavljanju poslova

Stupan; u kojem je sluzbenik obavio poslove i zadace u okviru oekivane kvalitete,

koridtenjem $to manje resursa i u $to kraem vremenu
a) visoka razina 16
b) potrebna razina 12
¢) niza od potrebne 8
d) ne zadovoljava 4
2. Komunikacijske vjestine

Jasnoca izrazavanja, sludanje i uvazavanje drugih, uspjedno rieSavanje konfliktnih

situacija te usmjerenost na stvaranje korektnih odnosa s ljudima
a) iznad ocekivanih 16
b) visoko razvijene 12
c) odekivane 8
d) ispod oéekivanih 4
3. Sposobnost rada u timu

Ocjenjuje se uspjesnost rada s grupom osoba, komplementarnih znanja i vjestina u cilju

ostvarivanja cilja za koji se smatraju zajednicki odgovornima
a) iznad oéekivanja se snalazi u timu 16
b) uspje$no se snalazi u timu 12
c) sposoban za rad u timu 8
d) nije sposoban za rad u timu &
4. Stupanj samoinicijativosti

Stupanj samostalnosti | samoinicijativnosti sluZbenika u obavljanju poslova, sagledavanje

problema na novi nagin, stupanj uklju¢ivanja u rad, davanja korisnih prijedloga za

unaprjedenje sluZbe
a) vise od ocekivanog 16
b) visok 12
¢) oéekivan 8

4

d) ispod o€ekivanog




POSTIVANJE SLUZBENE DUZNOSTI

1. Postivanje radnog vremena

Sluzbenik je prisutan na poslu u propisano radno vrijeme, dolazi i odlazi s posla na
vrijeme te se pridrZava pravila o udaljavanju iz radnih prostorija za vrijeme radnog
vremena ...

a) narocito odgovoran 16
b) odgovoran 12
¢) nedovoljno odgovoran 8
d) potpuno neodgovoran 4
2. Odnos prema radu

Pokazana motivacija za rad i mjera u kojoj je sluZbenik zainteresiran za obavljanje

poslova radnog mjesta na koje je rasporeden te drugih poslova povezanih sa sluzbom

(mjera u kojoj sluzbenik postupa i prihvaca postupanje po uputama i nalozima nadredenih

sluZzbenika)
a) pokazuje izniman interes 16
b) motiviran za rad 12
¢) u maloj mjeri pokazuje interes za rad 8
d) ne pokazuje interes za rad 4
3. Odnos prema strankama

Mijera u kojoj se sluzbenik odnosno namjestenik pridrzava pravila pona$anja u odnosu

prema strankama...
a) izvrstan 16
b) dobar 12
c) zadovoljavajuci 8
d) nezadovoljavajuci 4
4. Odnos prema nadredenima

Postivanje opéih standarda pristojnosti i ljubaznosti u komunikaciji s nadredenima te

sposobnost prihvaéanja i izvrdavanja naloga i sugestija za pobolj$anje metoda i u¢inaka

rada
a) izvrstan 16
b) dobar 12
c) zadovoljavajuci 8
d) nezadovoljavajuci 4
5. Odnos prema suradnicima

Postivanje opcih standarda ljubaznosti u komunikaciji te profesionalno, nepristrano i

pristojno
a) izvrstan 16
b) dobar 12
c) zadovoljavajugi 8

4

d) nezadovoljavajuci

6. Obavljanje redovnih poslova

Planirani i neplanirani poslovi radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden, utvrdeni
pravilnikom o unutarnjem redu i poslovi povezani s opisom radnog mjesta koje je
sluzbenik obavljao po nalogu nadredenog ili neposredno nadredenog sluzbenika




a) sluzbenik obavio u cijelosti poslove

16

d) sluzbenik je odbio obaviti dodijeljenje poslove

b) sluzbenik obavio dio poslova 12
c) sluzbenik nije obavio dodijeljene poslove 8
d) sluzbenik je odbio obaviti dodijeljene poslove 4
7. Obavljanje izvanrednih poslova

Poslovi izvan opisa radnog mjesta koje je sluzbenik obavljao po nalogu koji su trajali duZe

od 30 dana kontinuirano ili s prekidima tijekom kalendarske godine, ako su po opsegu,

sadrzaju ili trajanju bitno utjecali na obavljanje poslova radnog mjesta
a) sluzbenik obavio u cijelosti poslove koji su mu dodijeljeni 16
b) sluzbenik obavio dio poslova 12
c) sluzbenik nije obavio dodijeljene poslove 8

4

UKUPAN BROJ BODOVA

Ocjena sluzbenika:

a)
b)
c)
d)
e)

“odli¢an” — ako je zbroj bodova od 212 do 224,

“vrlo dobar” — ako je zbroj bodova od 180 do 211,
“dobar” — ako je zbroj bodova od 146 do 179,
“zadovoljava” — ako je zbroj bodova od 112 do 145,
“ne zadovoljava” — ako je zbroj bodova manji od 112.

Ocjena namjestenika:

a)
b)
)
d)
e)

“odli¢an” — ako je zbroj bodova od 148 do 160,

“vrlo dobar” — ako je zbroj bodova od 128 do 147,
“dobar” — ako je zbroj bodova od 100 do 127,
“zadovoljava” — ako je zbroj bodova od 80 do 99,
“ne zadovoljava” — ako je zbroj bodova maniji od 80.




PRIJEDLOG OCJENE

[]

Ne zadovoljava

[

Dobar | Zadovoljava

Odli¢an ‘ Vrlo dobar

PREPORUKA ZA SLJEDECE RAZDOBLJE
(potreba pohadanja dodatne izobrazbe, premjestaja i sl.)

OCITOVANJE SLUZBENIKA/NAMJESTENIKA NA PRIJEDLOG OCJENE

Sluzbenik/namjestenik izvrsio je uvid u ovaj Obrazac:

[0 e
D Da dana

Sluzbenik/namjestenik na ovaj Obrazac:

D Nema primjedbi

[] Ima primjedbi



PRIMJEDBA:

potpis sluZbenika/namjestenika

NAPOMENA NADREDENOG SLUZBENIKA

potpis procelnika/gradonacelnika




