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REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA
OPCINA CADPAVICA
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 119-01/24-01/01
URBROJ: 2189-7-01-24-1
Cadavica, 28. veljace 2024.

Temeljem c¢lanka 95. st. 4. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 28. Statuta
Opéine Cadavica (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cadavica® br. 1/19, 2/19, 1/20, 2/21) Opéinsko vijece
Opéine Cadavica na 18. sjednici odrzanoj dana 28. veljace 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika

Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cadavica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Svrha ocjenjivanja je poticanje sluzbenika i namjestenika na uéinkovito obavljanje zadaca te
utvrdivanje doprinosa sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova radnog mjesta na koja su
rasporedeni, kao i kriterija za nagradivanje, napredovanje u sluzbi odnosno primjenu drugih propisa iz
sluzbeniCkih odnosa vezanih uz ocjenjivanje.

Clanak 3.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici jesu:
,»odlican* - ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika najvise kvalitete i osigurava najbolje
i jedinstveno izvrSavanje sluzbe,
,»vrlo dobar* - ukoliko je rad i ucinkovitost sluZzbenika i namje$tenika naro¢ito dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe,
»dobar* — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika prosjeéne kvaliteteosiguravajuéi
pouzdano obavljanje sluzbe,

,»zadovoljava‘“- ukoliko rad i uéinkovitost sluzbenika i namjestenika osigurava najmanju moguéu mjeru



prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,

., he zadovoljava - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika i namjestenika ispod minimuma standarda
kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdanoi prihvatljivo obavljanje sluzbe.

Clanak 4.

Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika provodi se kroz sljedece faze:
- kontinuirano pracenje rada sluzbenika i namjeStenika te davanje uputa radi poboljSanja
u¢inkovitosti i kvaliteta rada,

- sastavljanje prijedloga godi$nje ocjene,
- upoznavanje sluzbenika i namjestenika s prijedlogom godi$nje ocjene,

- donosenje rjesenja o ocjeni.
IL KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA
Clanak 5.
Godisnja ocjena sluzbenika temelji se na sljede¢im kriterijima:
1. STRUCNOST

A - odli¢an - izvrsno poznavanje zakona i drugih propisa, pravila struke i sluzbe, stalno stru¢no
usavrSavanje, obavljanje i dodatnih poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta,

B - vrlo dobar - vrlo dobro poznavanje zakona i drugih propisa, pravila struke i sluzbe, redovito stru¢no
usavrSavanje, povremeno obavljanje i dodatnih poslova u svezi sazadacima radnog mjesta,

C - dobar - prosje¢no poznavanje zakona i drugih propisa, pravila struke i sluzbe, redovito stru¢no
usavrsavanje, rijetko obavljanje i dodatnih poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta,

D - zadovoljava - zadovoljavajuée poznavanje zakona i drugih propisa, pravila struke i sluzbe,
povremeno struéno usavrsavanje, zanemarivo obavljanje dodatnih poslova u svezi sa zadacima radnog
mjesta,

E - ne zadovoljava - nedovoljno poznavanje zakona i drugih propisa, ne postivanje pravila struke i
sluzbe, nedovoljno stru¢no usavrsavanje, odbija obavljanje dodatnih poslova u svezi sa zadacima radnog
mjesta.

2. SAMOSTALNOST I SAMOINICIJATIVNOST

A - odli¢an - potpuna samostalnost i samoinicijativnost u obavljanju povjerenih poslova bez potrebe
upucivanja u rad, pomo¢ i savjeti traZze se samo u slucaju iznimne sloZenosti problema koji zahtijevaju
zauzimanje zajednickog stava viSe sluZbenika (upravnog odjela), pronalazenje najboljih rjeSenja
sukladno propisima i pravilima struke, predlaganje rjeSenja za poboljSanje rada na radnom mjestu i u
upravnom odjelu,

B - vrlo dobar - uglavnom samostalno i samoinicijativno obavljanje povjerenih poslova bez potrebe za
upucivanja u rad, pomo¢ i savjeti traZe se samo u sluéaju rjeSavanja najslozenijih problema, pronalazenje
najboljih rjesenja sukladno propisima i pravilima struke, predlaganje rjesenja za poboljSanje rada na
radnom mjestu i u upravnom odjelu,

C - dobar - prosje¢na samostalnost i samoinicijativnost u obavljanju povjerenih poslova s povremenom



potrebom upucivanja u rad, pomoc¢ i savjeti traze se u slu¢ajevima vise sloZenosti problema, povremena
inicijativa u pronalazenju najboljih rjesenja sukladno propisima i pravilima struke i predlaganju rjesenja
za poboljsanje rada na radnom mjestu i u upravnom odjelu,

D - zadovoljava - zadovoljavajuca samostalnost i samoinicijativnost u obavljanju povjerenih poslova s
uCestalom potrebom upuéivanja u rad, ¢esto trazenje pomodi i savjeta slucaju sloZenijih problema,
zanemariva inicijativa u pronalazenju prihvatljivih rjeSenja sukladno propisima i pravilima struke i
predlaganju rjesenja za pobolj$anje rada na radnom mjestu i u upravnom odjelu,

E - ne zadovoljava - nedovoljna samostalnost i samoinicijativnost u obavljanju povjerenih poslova uz
potrebu stalnog upudivanja u rad i poja$njavanje preuzetih obveza, stalno trazenje pomoéi i savjeta u
radu, bez inicijative u pronalaZzenju prihvatljivih rjesenja sukladno propisima i pravilima struke i
predlaganju rjesenja za pobolj$anje rada na radnom mjestu i u upravnom odjelu.

3. KVALITETA OBAVLJENIH POSLOVA

A - odli¢an - u pripremljenim aktima i drugim pisanim materijalima nisu potrebne izmjene, ispravke ili
dopune, nema argumentiranih primjedbi na kvalitetu rada s osnova stru¢nosti i primjenu pravila struke,
B - vrlo dobar - u pripremljenim aktima i drugim pisanim materijalima rijetko su potrebne manje
izmjene, ispravke ili dopune, uglavnom bez primjedbi na kvalitetu rada s osnova stru¢nosti i primjenu
pravila struke,

C - dobar - u pripremljenim aktima i drugim pisanim materijalima povremeno su potrebne izmjene,
ispravke ili dopune, povremeno davanje primjedbi na kvalitetu rada s osnova stru¢nosti i primjenu
pravila struke,

D - zadovoljava - u pripremljenim aktima i drugim pisanim materijalima ¢esto su potrebne izmjene,
ispravke ili dopune, ¢esto davanje primjedbi na kvalitetu rada s osnova stru¢nosti i primjenu pravila
struke,

E - ne zadovoljava - u pripremljenim aktima i drugim pisanim materijalima stalno supotrebne izmjene,
ispravke ili dopune, stalno davanje primjedbi na kvalitetu rada s osnova struénosti i primjenu pravila
struke.

4. OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA I POSTIVANJE ZADANIH ROKOVA

A - odli¢an - poslovi radnog mjesta obavljeni su u cijelosti i uvijek u zadanim rokovima, uvijek prisutna
spremnost obavljanja i poslova odsutnog sluzbenika,

B - vrlo dobar - poslovi radnog mjesta obavljeni su ve¢im dijelom i u zadanim rokovima, spremnost
obavljanja i poslova odsutnog sluzbenika,

C - dobar - poslovi radnog mjesta obavljeni su polovi¢no, uglavnom u zadanim rokovima, povremena
spremnost obavljanja i poslova odsutnog sluzbenika,

D - zadovoljava - poslovi radnog mjesta obavljeni su manjim dijelom u zadanim rokovima, a ponekad
i izvan zadanih rokova, neznatna spremnost obavljanja poslova odsutnog sluzbenika,

E - ne zadovoljava - poslovi radnog mjesta obavljeni su u zanemarivom dijelu ili uopée nisu obavljeni
i ve¢inom izvan zadanih rokova, izbjegavanje obavljanja poslova odsutnog sluzbenika.

5. POSTIVANJE RADNOG VREMENA

A - odli¢an - pravovremeni dolazak na posao i odlazak s posla, koristenje dnevne stanke u propisanom
trajanju, bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, kada potreba posla to zahtjeva uvijek ostaje



raditi i nakon isteka radnog vremena,

B - vrlo dobar - dolazak na posao i odlazak s posla uglavnom na vrijeme, koristenje dnevne stanke u
propisanom trajanju, bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, kada potreba posla to zahtjeva
uvijek ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena,

C - dobar - povremeno kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla, povremeno krSenje propisanog
trajanja dnevne stanke, uglavnom bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, kada potreba posla
to zahtjeva Cesto ostaje raditi nakon isteka radnog vremena,

D - zadovoljava - ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla, ucestalo krSenje propisanog
trajanja dnevne stanke, napustanje radnih prostorija ponekad bez dopustenja, kada potreba posla to
zahtjeva uglavnom ostaje raditi nakon isteka radnog vremena,

E - ne zadovoljava - svakodnevno kasnjenje na posao ili svakodnevno raniji odlazak s posla,
svakodnevno krSenje propisanog trajanja dnevne stanke, napuStanje radnih prostorija Cesto bez
dopustenja, nepravovremeno izvjesCivanje nadredenog sluzbenika ili procelnika o razlozima
sprijecenosti dolaska na posao, kada potreba posla to zahtjeva nerado ostaje raditi nakon isteka radnog
vremena.

6. ODNOS PREMA NADREDENIMA, SURADNICIMA I STRANKAMA

A - odli¢an - iznimno korektan odnos i spremnost sudjelovanja u timskom radu,

B - vrlo dobar - korektan odnos, isti¢e se u timskom radu,

C - dobar - uglavnom korektan odnos, sudjeluje u timskom radu,

D - zadovoljava - zadovoljavajuéi, ne i uvijek korektan odnos, sudjeluje u timskom radu, ali bez
posebne inicijative,

E - ne zadovoljava - nedovoljno korektan odnos, uglavnom izbjegava timski rad.

III. KRITERLJI ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA
Clanak 6.
Godisnja ocjena namjestenika temelji se na sljede¢im kriterijima:
1. STRUCNOST

A - odli¢an - izvrsno poznavanje i poStivanje pravila rada i struke, ne izbjegavanje dodatnih poslova
u svezi sa zadacima radnog mjesta,

B - vrlo dobar - vrlo dobro poznavanje i postivanje pravila rada i struke, ne izbjegavanje dodatnih
poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta,

C - dobar - dobro poznavanje i postivanje pravila rada i struke, uglavnom ne izbjegavanje dodatnih
poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta,

D - zadoveljava - zadovoljavajuée poznavanje i poStivanje pravila rada i struke, povremeno
izbjegavanje dodatnih poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta,

E - ne zadovoljava - nedovoljno poznavanje i postivanje pravila rada i struke, izbjegavanje dodatnih
poslova u svezi sa zadacima radnog mjesta.



2. KVALITETA OBAVLJENIH POSLOVA

A - odli¢an - nije potrebno intervenirati u obavljanju poslova, nema prigovora na kvalitetu rada s
osnova pravila rada i struke,

B - vrlo dobar - uglavnom nije potrebno intervenirati u obavljanju poslova, uglavhom nema prigovora
na kvalitetu rada s osnova pravila rada i struke,

C - dobar - povremene intervencije u obavljanju poslova, povremeni prigovori na kvalitetu rada s
osnova pravila rada i struke,

D - zadovoljava - uCestale intervencije u obavljanju poslova, ucestali prigovori na kvalitetu rada s
osnova pravila rada i struke,

E - ne zadovoljava - stalne intervencije u obavljanju poslova, stalni prigovori na kvalitetu rada s
osnova pravila rada i struke.

3. OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA I POSTIVANJE ZADANIH ROKOVA

A - odli¢an - poslovi radnog mjesta obavljeni su u cijelosti i u zadanim rokovima, uvijek prisutna
spremnost obavljanja i poslova odsutnog namjestenika,

B - vrlo dobar - poslovi radnog mjesta obavljeni su ve¢im dijelom i u zadanim rokovima, spremnost
obavljanja i poslova odsutnog namjestenika,

C - dobar - poslovi radnog mjesta obavljeni su polovi¢no, uglavnom u zadanim rokovima, povremena
spremnost obavljanja i poslova odsutnog namjestenika,

D - zadovoljava - poslovi radnog mjesta obavljeni su manjim dijelom u zadanim rokovima, a ponekad
i izvan zadanih rokova, neznatna spremnost obavljanja poslova odsutnog namjestenika,

E - ne zadovoljava - poslovi radnog mjesta obavljeni su u zanemarivom dijelu ili uopée nisu obavljeni
i ve¢inom izvan zadanih rokova, izbjegavanje obavljanja poslova odsutnog namjestenika.

4. POSTIVANJE RADNOG VREMENA

A - odli¢an - pravovremeni dolazak na posao i odlazak s posla, koristenje dnevne stanke u propisanom
trajanju, bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, uvijek, kada potreba posla to zahtjeva, ostaje
raditi i nakon isteka radnog vremena,

B - vrlo dobar - dolazak na posao i odlazak s posla uglavnom na vrijeme, koriStenje dnevne stanke u
propisanom trajanju, bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, uvijek, kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena,

C - dobar - povremeno kasSnjenje na posao ili raniji odlazak s posla, povremeno krSenje propisanog
trajanja dnevne stanke, uglavnom bez nepotrebnog udaljavanja iz radnih prostorija, kada potreba posla
to zahtjeva, ostaje raditi nakon isteka radnog vremena,

D - zadovoljava - ucestalo kaSnjenje na posao ili raniji odlazak s posla, uestalo krSenje propisanog
trajanja dnevne stanke, napustanje radnih prostorija ponekad bez dopustenja, kada potreba posla to
zahtjeva, uglavnom ostaje raditi nakon isteka radnog vremena,

E - ne zadovoljava - svakodnevno kasnjenje na posao ili svakodnevno raniji odlazak s posla,
svakodnevno krSenje propisanog trajanja dnevne stanke, napustanje radnih prostorija Cesto bez
dopustenja, nepravovremeno izvjeSéivanje nadredenog sluzbenika ili prodelnika o razlozima
sprijeCenosti dolaska na posao, kada potreba posla to zahtjeva, nerado ostaje raditi nakon isteka radnog
vremena.



5. ODNOS PREMA NADREDENIMA, SURADNICIMA I STRANKAMA

A - odli¢an - iznimno korektan odnos,

B - vrlo dobar - korektan odnos,

C - dobar - uglavnom korektan odnos,

D - zadovoljava - zadovoljavajuci, ne i uvijek korektan odnos,

E - ne zadovoljava - nedovoljno korektan odnos.

IV. NACIN PROVODENJA OCJENJIVANJA
Clanak 7.

Rad sluzbenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika zaokruZivanjem
slovne oznake (A, B, C, D, E) za pojedini kriterij na obrascu koji nosi oznaku: ,,Obrazac OS-1% i ¢ini
sastavni dio ovoga Pravilnika.

Rad namjestenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika zaokruZivanjem
slovne oznake (A, B, C, D, E) za pojedini kriterij na obrascu koji nosi oznaku: ,,Obrazac ON-1* i ¢ini
sastavni dio ovoga Pravilnika.

Broj bodova za svaku kategoriju odreduje se prema slovnoj oznaci kako slijedi:
A -5 bodova,

B - 4 boda,
C - 3 boda,
D -2 boda,
E -1 bod.

Clanak 8.

Ocjena sluzbenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov rad ocijenjenprema
svim kriterijima iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika, kako slijedi:
,,odlican* - ako je zbroj postignutih bodova od 27 do 30,

,,vrlo dobar “ - ako je zbroj postignutih bodova od 22 do 26,
,,dobar“ - ako je zbroj postignutih bodova od 17 do 21,
., zadovoljava* - ako je zbroj postignutih bodova od 12 do 16,

,» he zadovoljava* - ako je zbroj postignutih bodova do 11.

Ocjena namjestenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov radocijenjen prema
svim kriterijima iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika, kako slijedi:
., odlican“ - ako je zbroj postignutih bodova od 22 do 25,

., vrlo dobar** - ako je zbroj postignutih bodova od 18 do 21,
, dobar* - ako je zbroj postignutih bodova od 14 do 17,
., zadovoljava* - ako je zbroj postignutih bodova od 10 do 13,

., he zadovoljava*“ - ako je zbroj postignutih bodova do 9.



Clanak 9.

Sluzbenike i namjestenike ocjenjuje proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela tekuce godine za
prethodnu kalendarsku godinu.

Procelnika upravng tijela ocjenjuje nacelnik.

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 10.

Procelnik odnosno naéelnik duZan je s prijedlogom ocjene upoznati sluzbenika i namjeStenika
na kojega se ocjena odnosi $to sluzbenik odnosno namjestenik potvrduje svojimpotpisom na propisanom
obrascu iz ¢lanka 7. stavka 1. i 2. ovoga Pravilnika.

Ako sluzbenik odnosno namjestenik 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 ¢e se staviti
biljeska na propisanom obrascu iz ¢lanka 7. stavka 1. i 2. ovoga Pravilnika.

Popunjeni i potpisani obrazac za ocjenjivanje sastavni je dio rjeSenja o ocjeni, a sluzbeniku se
dostavlja istodobno s rjesenjem.

Clanak 11.

Rjesenje o ocjeni svakog pojedinog sluzbenika, namjestenika odnosno ¢elnika upravnog tijela
donosi se najkasnije do 31. ozujka tekuce godine za prethodnu kalendarsku godinu.

RjeSenje o ocjeni iz stavka 1. ovog ¢lanka te sluzbena biljeska iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika
unosi se u osobni o¢evidnik sluzbenika odnosno namjestenika.

Clanak 12.

U sluCaju da sluzbenik ili namjestenik zbog zakonom propisanih ili drugih razloga nije
ocijenjen za pojedinu godinu sastavlja se sluzbena biljeska koju potpisuju procelnik odnosno nacelnik
te sluzbenik, odnosno namjestenik.

Ako potpis sluzbenika ili namjestenika zbog njegove odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada nije
moguce osigurati isto ¢e se navesti u sluzbenoj biljesci iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 13.

Kada progelnik ili naéelnik, zbog toga jer se kratko nalazi na svojoj duznosti ili zbog drugih
razloga, smatra da nije u moguénosti u potpunosti ocijeniti rad sluzbenika, odnosno namjestenika, prije
sastavljanja prijedloga ocjene moze se savjetovati sa sadasnjim ili prija$njim nadredenim sluZbenikom
ili prijasnjim ocjenjivacem sluzbenika ¢iji se rad ocjenjuje.

Clanak 14.

O ocjenama sluzbenika i namje$tenika, proCelnik upravnog tijela duzan je saciniti skupno



izvjeSce te isto dostaviti nacelniku, u roku od 15 dana od dana isteka roka za ocjenjivanje.

Skupno izvjeSée o ocjenama sluzbenika sastavlja se na obrascu koji nosi oznaku:
,»Obrazac OS-2 i ¢ini sastavni dio ovoga Pravilnika.

Skupno izvjes¢e o ocjenama namjestenika sastavlja se na obrascu koji nosi oznaku:
»Obrazac ON-2 i ¢ini sastavni dio ovoga Pravilnika.

Clanak 15.

Rjesenje o godisnjoj ocjeni temelj je za ostvarivanje prava dodatka za uspjesnost u radu.

Uvjeti pod kojima se ostvaruje navedeno pravo uredeni su Pravilnikom o kriterijima za
utvrdivanje natprosje¢nih rezultata u radu i nacinu isplate dodatka za uspjes$nost na radu.

Clanak 16.

Sluzbenik odnosno namjestenik koji je ocijenjen ocjenom ,ne zadovoljava® upucujese na
dodatno stru¢no osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.

Sluzbeniku odnosno namjesteniku koji je dva puta uzastopce ocijenjen ocjenom ,,ne
zadovoljava“ prestaje sluzba po sili zakona danom izvr$nosti zadnjeg rjeSenja o ocjenjivanju.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ocjenjivanju sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Cadavica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cadavica
br. 7/10) i obrasci za ocjenjivanje objavljeni u Sluzbenom glasniku Opéine Cadavica br. 4/20.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasilu Opc¢ine
Cadavica“.
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