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REPUBLIKA HRVATSKA                                                                          

KARLOVAČKA ŽUPANIJA

    OPĆINA KAMANJE

    OPĆINSKO VIJEĆE
KLASA:  024-06/24-01/01








UR.BROJ: 2133-18-01-24-04
U Kamanju, 19.03.2024.godine

Na temelju članka 95. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i članka 23. Statuta Općine Kamanje (Glasnik Općine Kamanje br. 01/21) Općinsko vijeće Općine Kamanje, na svojoj 16. sjednici održanoj dana 19.03.2024. godine, donosi

ODLUKU

o kriterijima i načinu provođenja ocjenjivanja službenika i namještenika 
u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Kamanje
Članak 1.
Ovom Odlukom utvrđuju se kriteriji i način provođenja ocjenjivanja službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu  Općine Kamanje.
Razdoblje i obuhvat ocjenjivanja, ocjenjivači, utemeljenje ocjene te posljedice negativne ocjene uređeni su Zakonom.

Članak 2.

Svrha ocjenjivanja je poticanje službenika i namještenika na učinkovito obavljanje zadaća te utvrđivanje doprinosa službenika i namještenika  u obavljanju poslova, kao kriterija za nagrađivanje i napredovanje u službi te primjenu drugih odredaba o službeničkim odnosima vezanih za ocjenjivanje.

Članak 3.

Ocjenjivanje se provodi kroz slijedeće faze:

· kontinuirano praćenje rada službenika i namještenika te davanje uputa radi poboljšanja učinkovitosti i kvalitete rada,
· sastavljanje prijedloga godišnje ocjene,
· upoznavanje službenika i namještenika s prijedlogom godišnje ocjene,
· donošenje rješenja o ocjenjivanju.

Članak 4.
Prijedlog godišnje ocjene sastavlja se na Obrascu 1. za ocjenjivanje koji je sastavni dio ove Odluke.

Prijedlog godišnje ocjene potpisuje ocjenjivač i službenik odnosno namještenik. Ako službenik odnosno namještenik odbije potpisati prijedlog, ocjenjivač će sastaviti bilješku.

Ako službenik odnosno namještenik nije suglasan s predloženom ocjenom, a ocjenjivač ne uvaži njegove primjedbe, ocjenjivač će u obrazloženju rješenja dodatno obrazložiti sporna utvrđenja.

I. OCJENJIVANJE SLUŽBENIKA

Članak 5.
Stručno znanje, učinkovitost, odnos prema ostalim suradnicima i strankama i poštivanje službene dužnosti  službenika ocjenjuje se prema kriterijima:

1. stručnosti, kreativnosti i samoinicijativnosti u obavljanju poslova,

2. kvalitete i opsega obavljenih poslova i pridržavanja zadanih rokova u obavljanju poslova,

3. odnos prema ostalim suradnicima i strankama,

4. poštivanju radnog vremena.
Članak 6.
Službenik je u obavljanju poslova pokazao stručnost, kreativnost i samoinicijativnost kako slijedi:

1.1. a) naročitu stručnost – naročito dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i službe, stalno se stručno usavršava,

b) stručnost – dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i službe, redovno se stručno usavršava,

c) zadovoljavajuću stručnost – zadovoljavajuće poznaje zakone i druge propise, pravila struke i službe i dalje se stručno usavršava,

d) nedovoljno stručno znanje - nedovoljno poznaje zakone i druge propise, pravila struke i službe, nedovoljno se stručno usavršava,

1.2. a) naročitu kreativnost - samostalno pronalazi najbolja rješenja sukladno propisima i pravilima struke, predlaže rješenja za poboljšanje rada na svom radnom mjestu, u ustrojstvenoj jedinici i u tijelu,

b) kreativnost – često samostalno pronalazi najbolja rješenja sukladno propisima i pravilima struke, predlaže rješenja za poboljšanje rada na svom radnom mjestu, u ustrojstvenoj jedinici i u tijelu,

c) povremena kreativnost – povremeno nalazi rješenje sukladno propisima i pravilima struke 

d) nedovoljnu kreativnost – u obavljanju poslova nije samostalan i vrlo rijetko pronalazi najbolja rješenja sukladno propisima i pravilima struke,

1.3. a) naročitu samoinicijativnost – u obavljanju poslova potpuno je samostalan i samoinicijativan, nije ga potrebno upućivati u rad, pomoć i savjet traži samo u slučaju naročite kompleksnosti problema zbog čega smatra da treba zauzeti zajednički stav više službenika.

b) samoinicijativnost – u obavljanju poslova uglavnom je samostalan i samoinicijativan, uglavnom ga nije potrebno upućivati u rad, pomoć i savjet traži samo u slučaju kompleksnosti problema zbog čega smatra da treba zauzeti zajednički stav više službenika,

c) povremena samoinicijativnost – rijetko je u poslu samostalan, rijetko predlaže zadovoljavajuća rješenja za poboljšanje rada na svom radnom mjestu odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je raspoređen,
d) nedovoljnu samoinicijativnost  – u obavljanju poslova nije samostalan niti odgovoran, vrlo rijetko pronalazi ili uopće ne pronalazi rješenja sukladno pravilima struke..

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

2.1. a) naročito kvalitetno – u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao nije trebalo ništa mijenjati, ispravljati niti dodavati, na kvalitetu njegova rada s osnova stručnosti, pravila struke i službe nije bilo prigovora,

b) kvalitetno – u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao rijetko je trebalo izvršiti manje izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stručnosti, pravila struke i službe uglavnom nije bilo prigovora,
c) zadovoljavajuće kvalitetno – u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao rijetko je trebalo vršiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stručnosti, pravila struke i službe rijetko je bilo prigovora,

d) nedovoljno kvalitetno – u aktima i ostalim materijalima koje je pripremao često je trebalo vršiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stručnosti, pravila struke i službe često je bilo prigovora.

2.2. a) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u cijelosti, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog službenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

b) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u najvećem dijelu, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog službenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

c) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u samo manjem dijelu, rijetko je spreman obavljati i poslove odsutnog službenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

d) obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je raspoređen, izbjegava obavljati poslove odsutnog službenika ili nepopunjenog radnog mjesta.
2.3. a) poslove je obavio u zadanim rokovima,

       b) poslove je obavio pretežno u zadanim rokovima,

       c) poslove je obavio u manjem dijelu izvan zadanih rokova,

       d) poslove je obavio u većem dijelu izvan zadanih rokova.
Službenikov odnos prema ostalim suradnicima i strankama bio je:

3.1. a) iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi iznimno korektno i ljubazno

b) vrlo dobro surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo korektno i ljubazno,

c) zadovoljavajuće surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom je korektan i ljubazan,

d) nedovoljno surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se često odnosi nekorektno i neljubazno.
Službenik je u poštivanju radnog vremena bio:

4.1. a) naročito 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,

c) zadovoljavajuće odgovoran – ponekad kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija,

d) nedovoljno odgovoran – često kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

II. OCJENJIVANJE NAMJEŠTENIKA

Članak 7.
Stručno znanje, učinkovitost i poštivanje radne dužnosti namještenika, odnos prema ostalim suradnicima i strankama ocjenjuje se prema kriterijima:

1. stručnost u obavljanju poslova,

2. kvalitete i opsega obavljenih poslova i pridržavanja zadanih rokova u obavljanju poslova,

3. odnos prema ostalim suradnicima i strankama,

4. poštivanju radnog vremena.

Članak 8.

Namještenik je u obavljanju poslova pokazao stručnost, kako slijedi:

1.1. a) naročitu stručnost – naročito dobro poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru svoje struke,

b) stručnost – dobro poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru svoje struke,

c) zadovoljavajuću stručnost – zadovoljavajuće poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru svoje struke,

d) nedovoljnu stručnost – nedovoljno poznaje pravila rada na svom radnom mjestu u okviru svoje struke.
Kvaliteta obavljenih poslova namještenika ocjenjuje se, kako slijedi:

2.1. a) naročito 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,

c) zadovoljavajuće 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 često je bilo prigovora.

2.2. a) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u cijelosti, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog namještenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

b) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u najvećem dijelu, uvijek je spreman obavljati i poslove odsutnog namještenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

c) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u samo manjem dijelu, rijetko je spreman obavljati i poslove odsutnog namještenika ili nepopunjenog radnog mjesta,

d) obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je raspoređen, izbjegava obavljati poslove odsutnog namještenika ili nepopunjenog radnog mjesta.

2.3. a) poslove je obavio u zadanim rokovima,

       b) poslove je obavio pretežno u zadanim rokovima,

       c) poslove je obavio u manjem dijelu izvan zadanih rokova,

       d) poslove je obavio u većem dijelu izvan zadanih rokova.

Namještenikov odnos prema ostalim suradnicima i strankama bio je:

3.1. a) iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi iznimno korektno i ljubazno

b) vrlo dobro surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo korektno i ljubazno,

c) zadovoljavajuće surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom je korektan i ljubazan,

d) nedovoljno surađuje s ostalim suradnicima, a prema strankama se često odnosi nekorektno i neljubazno.
Namještenik je u poštivanju radnog vremena bio:

4.1. a) naročito 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,

c) zadovoljavajuće odgovoran – ponekad kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija,

d) nedovoljno odgovoran – često kasni na posao i izlazi ranije s posla te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

III. NAČIN PROVOĐENJA OCJENJIVANJA

Članak 9.
Broj bodova za svaku ocjenu određuje se po slovnoj oznaci kako slijedi:

Rad službenika ocjenjuje se prema kriterijima iz članka 6. ove Odluke zaokruživanjem brojčane i slovne oznake (1.1.a., 1.1.b, 1.1.c…….) ispred odgovarajuće ocjene za pojedini kriterij, na obrascu oznake Obrazac 1., koji se nalazi u privitku i čini sastavni dio ove Odluke
Rad namještenika ocjenjuje se prema kriterijima iz članka 7. ove Odluke zaokruživanjem brojčane i slovne oznake (1.1.a., 1.1.b, 1.1.c…….) ispred odgovarajuće ocjene za pojedini kriterij, na obrascu oznake – Obrazac 1 ., koji se nalazi u privitku i čini sastavni dio ove Odluke 

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

a)
10 bodova, 

b)
8 bodova, 

c)
5 bodova, 

d)
2 boda. 

Članak 10.

 NAČIN OCJENJIVANJA

Ocjena službenika dobiva se zbrojem broja bodova prema kriterijima iz članka 6. ove Odluke, kako slijedi:

-
„odličan“

za ostvarenih 71-80 bodova,

-
„vrlo dobar“ 

za ostvarenih 51-70 bodova,

-
„dobar“

za ostvarenih 41-50 bodova,

-
„zadovoljava“

za ostvarenih 32-40 bodova,

-
„ne zadovoljava“
za ostvarenih 31 i manje bodova

Ocjena namještenika dobiva se zbrojem broja bodova prema kriterijima iz članka 7., kako slijedi:

-
„odličan“

za ostvarenih 51-60 bodova,

-
„vrlo dobar“ 

za ostvarenih 41-50 bodova,

-
„dobar“

za ostvarenih 31-40 bodova,

-
„zadovoljava“

za ostvarenih 21-30 bodova,

-
„ne zadovoljava“
za ostvarenih 20 i manje bodova “
Članak 11.
Službenici i namještenici ocjenjuju se svake godine do 31. ožujka za prethodnu kalendarsku godinu.

Ne ocjenjuju se službenici i namještenici koji su primljeni u službu na određeno vrijeme, te koji su u prethodnoj godini radili manje od šest mjeseci, bez obzira na razloge.

O ocjeni službenika i namještenika, te pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kamanje donosi se rješenje.

Ocjena mora biti obrazložena.

Ocjena se unosi u osobni očevidnik službenika i namještenika.
Članak 12.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje važiti Odluka o kriterijima i načinu provođenja ocjenjivanja službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Kamanje („Glasnik općine Kamanje“ 03/23 i 01/24).

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u „Glasniku Općine Kamanje“.
PREDSJEDNIK
OPĆINSKOG VIJEĆA:
                                                                   Ivan Lukunić











Obrazac 1.







OBRAZAC ZA OCJENJIVANJE SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA

U OPĆINI KAMANJE ZA _________GODINU

Službenik/ca – namještenik/ca: _________________________________

Upravno tijelo:______________________________________________

Radno mjesto: ______________________________________________ 

	KRITERIJ ZA OCJENJIVANJE
	BROJ BODOVA

	1. Stručnosti, kreativnosti i samoinicijativnosti u obavljanju poslova
	SLUŽBENIK
	NAMJEŠTENIK

	1.1. Stručnost u obavljanju poslova
	
	

	a) naročita stručnost
	
	

	b) stručnost
	
	

	c) zadovoljavajuća stručnost
	
	

	d) nedovoljno stručno znanje
	
	

	1.2. Kreativnost u obavljanju poslova*
	
	

	a) naročitu kreativnost
	
	

	b) kreativnost
	
	

	c) povremena kreativnost
	
	

	d) nedovoljnu kreativnost
	
	

	1.3. Samoinicijativnost*
	
	

	a) naročitu samoinicijativnost
	
	

	b) samoinicijativnost
	
	

	c) povremena samoinicijativnost
	
	

	d) nedovoljnu samoinicijativnost  
	
	

	2. Kvalitete i opsega obavljenih poslova i pridržavanja zadanih rokova u obavljanju poslova
	
	

	2.1. kvaliteta obavljenog posla
	
	

	a) naročito kvalitetno
	
	

	b) kvalitetno
	
	

	c) zadovoljavajuće kvalitetno
	
	

	d) nedovoljno kvalitetno
	
	

	2.2. opseg redovnog obavljenog posla
	
	

	a) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u cijelosti
	
	

	b) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u najvećem dijelu
	
	

	c) poslove radnog mjesta na koje je raspoređen obavio je u samo manjem dijelu
	
	

	d) obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je raspoređen
	
	

	2.3. rok obavljenog posla
	
	

	a) poslove je obavio u zadanim rokovima
	
	

	b) poslove je obavio pretežno u zadanim rokovima
	
	

	c) poslove je obavio u manjem dijelu izvan zadanih rokova,
	
	

	d) poslove je obavio u većem dijelu izvan zadanih rokova
	
	

	3. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama
	
	

	3.1. odnos prema ostalim suradnicima i strankama
	
	

	a) iznimno 
	
	

	b) vrlo dobro
	
	

	c) zadovoljavajuće
	
	

	d) nedovoljno
	
	

	4. Poštivanje radnog vremena
	
	

	4.1. poštivanje radnog vremena
	
	

	a) naročito odgovoran
	
	

	b) odgovoran
	
	

	c) zadovoljavajuće odgovoran
	
	

	d) nedovoljno odgovoran
	
	

	UKUPNO BODOVA:
	
	

	OCJENA:
	
	

	
	
	


S prijedlogom ocjene službenik/namještenik je upoznat dana ................................. te izjavljuje da je /nije suglasan s navedenim prijedlogom.

Ako službenik/namještenik nije zadovoljan s ocjenom, ocjenjivač:

· ostaje pri prijedlogu ocjene,

· mijenja ocjenu tako, da  .........................................................................................

S izmijenjenim prijedlogom ocjene službenik/namještenik je /nije suglasan.

Službenik/namještenik:





Ocjenjivač:

___________________





____________________

Napomena:

*ne primjenjuje se za ocjenjivanje namještenika

