Na temelju ¢lanka 95. stavka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08), na prijedlog Opéinskog
nacelnika Frane Lozi¢a, Opéinsko vije¢e Opcéine Milna na 24. sjednici odrzanoj dana 15.
veljace 2011. godine, donosi

PRAVILNIK
o ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opéine Milna
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Milna (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za ocjenjivanje
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Milna i nadin provodenja
ocjenjivanja.

11 KRITERILJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA
Clanak 2.

Struéno znanje, uéinkovitost i podtivanje sluzbene duznosti sluZbenika i namjeStenika
(u nastavku teksta: sluzbenik), ocjenjuje se prema kriterijima:
1. stru€nosti, kreativnosti i samoinicijativnosti u obavljanju poslova,
2. kvalitete i opsega obavljenih poslova i pridrZzavanja zadanih rokova u obavljanju posiova,
3. postivanju radnog vremena.

Clanak 3.

SluZbenik je u obavljanju poslova pokazao stru¢nost, kreativnost i samoinicijativnost,
kako slijedi:

1.1. a) naroéitu struénost - naroéito dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, stalno se stru¢no usavrSava,

b) strucnost - dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe, redovno se
stru¢no usavrsava,

¢) zadovoljavajuéu strucnost - zadovoljavajuée poznaje zakone i druge propise, pravila struke
i sluzbe, i dalje se strué¢no usavrsava,

d) nedovoljno strucno znanje - nedovoljno poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, nedovoljno se struéno usavrsava,



1.2. a) naroitu kreativnost - samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima i
pravilima struke, predlaze rjeSenja za pobolj$anje rada na svom radnom mjestu i u upravnom
odjelu,

b) kreativnost - Cesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima i pravilima
struke, predlaZe rjeSenja za poboljanje rada na svom radnom mjestu i u upravnom odjelu,

¢) nedovoljnu kreativnost - u obavljanju poslova nije samostalan i vrlo rijetko pronalazi
najbolja rjesenja sukladno propisima i pravilima struke,

1.3. a) narolitu samoinicijativnost - u obavljanju poslova potpuno je samostalan i
samoinicijativan, nije ga potrebno upudivati u rad, pomo¢ i savjet traZi samo u sluaju
naroCite kompleksnosti problema zbog ega smatra da treba zauzeti zajednicki stav viSe
sluZbenika.

b) samoinicijativnost - u obavljanju poslova uglavnom je samostalan i samoinicijativan,
uglavnom ga nije potrebno upuéivati u rad, pomoé i savjet traZi samo u slu¢aju kompleksnosti
problema zbog ega smatra da treba zauzeti zajednicki stav vie sluZbenika,

¢) nedovoljnu samoinicijativnost - u obavljanju poslova rijetko je samostalan i
samoinicijativan, &esto ga treba upucivati u rad, objagnjavati obveze i pomagati u radu, pomo¢
i savjet traZi Cesto.

Clanak 4.

Sluzbenik je poslove radnog mjesta obavio u kvaliteti i opsegu, a u obavljanju poslova
pridrZzavao se zadanih rokova, kako slijedi:

2.1. @) narocito kvalitetno - u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao nije trebalo
ni$ta mijenjati, ispravljati niti dodavati, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila
struke i sluzbe nije bilo prigovora,

b) kvalitetno - u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao rijetko je trebalo izvrsiti
manje izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila
struke i sluzbe uglavnom nije bilo prigovora,

¢) zadovoljavajuce kvalitetno - u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao rijetko je
trebalo vriti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova struénosti,
pravila struke i sluzbe rijetko je bilo prigovora,

d) nedovoljno kvalitetno - u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao Cesto je trebalo
vrsiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila
struke i sluzbe Cesto je bilo prigovora.

2.2. a) obavio je u cijelosti poslove radnog mjesta,
b) obavio je preteZni dio poslova radnog mjesta,

¢) obavio je veéi dio poslova radnog mjesta,

d) obavio je manji dio poslova radnog mjesta,

2.3. a) pored obavljenih poslova svoga radnog mjesta, izravno po nalogu nadredenog
sluzbenika obavio je znatan dio poslova radnog mjesta odsutnog sluzbenika ili
nepopunjenog radnog mjesta,

b) pored obavljenih poslova svoga radnog mjesta, izravno po nalogu nadredenog sluzbenika
obavio je manji dio poslova radnog mjesta odsutnog sluZbenika ili nepopunjenog radnog
mjesta,

¢) pored obavljenih poslova svoga radnog mjesta nije obavljao druge poslove,



2.4. a) poslove je obavio u zadanim rokovima,

b) poslove je obavio pretezno u zadanim rokovima,

¢) poslove je obavio u manjem dijelu izvan zadanih rokova,
d) poslove je obavio u ve¢em dijelu izvan zadanih rokova.

Clanak 5.

SluZbenik je u postivanju radnog vremena bio:
3.1. a) narocito odgovoran - na vrijeme dolazi na posao, ne izlazi ranije s posla, ne udaljava
se nepotrebno iz radnih prostorija,
b) odgovoran - uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne izlazi ranije s posla, ne udaljava se
nepotrebno iz radnih prostorija,
¢) zadovoljavajuée odgovoran - ponekad kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno
udaljava iz radnih prostorija,
d) nedovoljno odgovoran - Cesto kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno
udaljava iz radnih prostorija.

111 KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA
Clanak 6.

Struéno znanje, udinkovitost i postivanje radne duZnosti namjestenika, ocjenjuje se
prema kriterijima:
1. struénost u obavljanju poslova,
2. kvalitete i opsega obavljenih poslova i pridrZavanja zadanih rokova u obavljanju poslova,
3. postivanju radnog vremena.

Clanak 7.

Namjestenik je u obavljanju poslova pokazao struénost, kako slijedi:
1.1. a) narocitu strucnost - naro¢ito dobro poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u
okviru svoje struke,
b) strucnost - dobro poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru svoje struke,
¢) zadovoljavajuéu strucnost - zadovoljavajuée poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u
okviru svoje struke,
d) nedovoljnu strucnost - nedovolino poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru
svoje struke.

Clanak 8.
Kvaliteta obavljenih poslova namjestenika ocjenjuje se, kako slijedi:

2.1. a) narocito kvalitetno - na kvalitetu njegova rada s osnova pravila rada i struke nije bilo
prigovora,

b) kvalitetno - na kvalitetu njegova rada s osnova pravila rada i struke uglavnom nije bilo
prigovora,

¢) zadovoljavajuée kvalitetno - na kvalitetu njegova rada s osnova pravila rada i struke rijetko
je bilo prigovora,



d) nedovoljno kvalitetno - na kvalitetu njegova rada s osnova pravila rada i struke Cesto je bilo
prigovora.

Na ocjenjivanje opsega obavljenih poslova i pridrZavanja zadanih rokova u obavljanju
poslova namjestenika odgovarajuée se primjenjuju odredbe ¢lanka 4. tocke 2.2., 2.3. 1 2.4.
ovoga Pravilnika, koje vrijede za sluzbenike.

Clanak 9.

Na ocjenjivanje postivanja radne duZnosti namjeStenika odgovarajuée se primjenjuju
odredbe ¢&lanka 5. ovoga Pravilnika, koje vaZe za postivanje sluZbene duZnosti sluZbenika.

IV  NACIN PROVOPENJA OCJENJIVANJA
Clanak 10.

Rad sluZbenika i namjestenika ocjenjuje se prema svim kriterijima iz ¢lanaka 3., 4.1 5.
odnosno 7., 8. i 9. ovoga Pravilnika zaokruZivanjem slovne oznake ispred odgovarajuce
ocjene za pojedini kriterij, na obrascu O-1, koji &ini sastavni dio ovoga Pravilnika, a svakoj
ocjeni odreduje se broj bodova, kako slijedi:

1. za kriterije 1.2. i 1.3. za ocjenu pod slovnom oznakom
¢) odreduje se 2 boda,

2. za sve ostale kriterije za ocjenu pod slovnom oznakom
a) odreduje se 10 bodova,

b) odreduje se 8 bodova,

¢) odreduje se 5 bodova,

d) odreduje se 2 boda.

Clanak 11.

Ocjena sluzbenika dobiva se zbrojem broja bodova kojima je njihov rad ocijenjen
prema svim kriterijima iz &lanaka 3., 4. 1 5. ovoga Pravilnika, kako slijedi:

. »odli¢an«, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 71 do 80 bodova,

. »vrlo dobar, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 61 do 70 boda,

. »dobar, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 51 do 60 boda

. »zadovoljavag, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 35 do 50 bodova,
. »ne zadovoljava, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 34 bodova.
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Clanak 12.

Ocjena namjestenika dobiva se zbrojem broja bodova kojima je njihov rad ocijenjen
prema svim kriterijima iz ¢lanka 7., 8. i 9. ovoga Pravilnika, kako slijedi:

. vodli¢an, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 51 do 60 bodova,

. »vrlo dobar, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 41 do 50 bodova,

. wdobar«, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 35 do 40 bodova

. nzadovoljavag, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika od 30 do 34 bodova,
. ne zadovoljava, ako je zbroj postignutih bodova namjestenika do 29 boda.
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Clanak 13.

SluZzbenike i namjeStenike ocjenjuje prodelnik Jedinstvenog 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 namje$tenici koji su u prethodnoj kalendarskoj godini radili
manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge.

Clanak 14.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje opéinski nacelnik.
Clanak 15.

Procelnik/ca Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno opéinski nacéelnik duzan je sa
prijedlogom ocjene upoznati sluzbenika i namjestenika na kojega se ocjena odnosi najkasnije
do kraja veljace tekuée godine $to sluZbenik i namjeStenik potvrduje svojim potpisom na
obrascu 0-1.

Ako sluzbenik ili namje$tenik odbije potpisati da je upoznat s prijedlogom ocjene ili
ako zbog njegove odsutnosti iz sluZbe odnosno s rada takav potpis nije moguée osigurati, o
tome Ce se staviti biljeska na obrascu iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 16.

O ocjeni sluzbenika i namje$tenika, te proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi
se rjeSenje.

Ocjena mora biti obrazloZena.

Ocjena se unosi u osobni oéevidnik sluZbenika i namjeStenika.

Clanak 17.

O ocjenama sluzbenika i namjestenika, pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan
je saCiniti skupno izvje$¢e te isto dostaviti opéinskom nacelniku i sluzbi zaduZenoj za
kadrovske poslove.

Clanak 18.
SluZbenika koji je ocijenjen ocjenom «ne zadovoljavay, upucuje se na dodatno strucno
osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.

Sluzbeniku koji je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom «ne zadovoljava» prestaje
sluzba po sili zakona danom konaé¢nosti zadnjeg rjesenja o ocjenjivanju.

V _ STIMULATIVNO NAGRADIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA I
NACIN PROVEDBE
Clanak 19.

Stimulativno nagradivanje sluzbenika i namje$tenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Milna odreduje se ukoliko su rad i uginkovitost sluZbenika odnosno namjestenika



visoke kvalitete, te ukoliko sluZbenik odnosno namjestenik u obavljanju sluZzbe ostvari
naroCito uspje$ne i uspjesne rezultate odnosno koji su postigli ocjenu odli¢an i vrlo dobar.

Clanak 20.

RjeSenje o odredivanju dodatka za uspje$nost na radu (stimulacije) moZe donijeti
Op¢inski na¢elnik , na prijedlog proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela .

U obrazlozenju rje$enja ukratko se navode razlozi njegova donoSenja, obzirom na
kvalitetu rada te ostvarenje ciljeva i rezultata.

Sluzbenik odnosno namje$tenik moZe ostvariti dodatak za uspje$nost na radu
(stimulaciju) do iznosa od 10% od njegove osnovne place.

VI  ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u SluZbenom glasniku Opc¢ine
Milna.
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