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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA KLENOVNIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 119-01/25-01/1
URBROJ: 2186-15-01-25-1
Klenovnik, 2.10.2025.

Temeljem &lanka 95. stavka 5. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08., 61/11., 4/18., 96/18.,
112/19. i 17/25.) i ¢lanka 44. Statuta Opéine Klenovnik ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije " br. 22/21, 81/24.), nacelnik Op¢ine Klenovnik, donosi

PRAVILNIK 5
O OCJENJIVANJU SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE KLENOVNIK

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opéine Klenovnik (u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuju se ocjene kojima se sluzbenici i
namjestenici ocjenjuju, kriteriji za ocjenjivanje te na€in provodenja ocjenjivanja sluZzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opé¢ine Klenovnik.
Izrazi koji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu
li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Sluzbenici odnosno namjestenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. ozujka za
prethodnu kalendarsku godinu.
Ocjena se temelji na podacima o struénom znanju pokazanom u obavljanju poslova,
u¢inkovitosti 1 kvaliteti rada te postivanju sluzbene duZnosti.
Ocjene kojima se ocjenjuju sluZbenici odnosno namjestenici jesu:
1. ,,odli¢an“- ukoliko je rad i u¢inkovitost sluZzbenika odnosno namjestenika najvise
kvalitete i osigurava najbolje i jedinstveno izvr$avanje sluzbe,
2. ,,vrlo dobar“ - ukoliko je rad i uéinkovitost sluzbenika odnosno namjestenika
naroCito dobar i osigurava prvorazredno izvrSavanje sluzbe,
3. ,,dobar* — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluZzbenika odnosno namjestenika prosjecne
kvalitete i osigurava pouzdano obavljanje sluzbe,
4. ,, zadovoljava® — ukoliko rad i uc¢inkovitost sluZzbenika odnosno namjestenika
osigurava najmanju mogucu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u
obavljanju sluzbe,
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5 ,ne zadovoljava™ — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika odnosno namjestenika
ispod minimuma standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i
prihvatljivo obavljanje sluzbe.

i KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 3.
Kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika odnosno namjestenika jesu:
1. Struénost,
Kreativnost i samoinicijativnost u obavljanju poslova,
Kwvaliteta rada,
Opseg obavljenih poslova,
Pridrzavanje zadanih rokova u obavljanju poslova,
Postivanje radnog vremena,
Odnos prema strankama,
Prigovori i prituzbe na rad i postupanje sluzbenika.
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Kriterij struénosti_ podrazumijeva poznavanje i primjenjivanje zakona i drugih propisa te
pravila struke u obavljanju poslova.

Kriterij kreativnosti i samoinicijativnosti u obavljanju poslova podrazumijeva pronalazenje
najboljih rjedenja sukladno propisima i pravilima struke za rjeSavanje radnih zadataka,
davanje prijedloga za unapredenje rada te samostalnost i vlastitu inicijativu u pronalaZenju
najboljih rjeSenja i obavljanju poslova.

Kriterij kvalitete rada podrazumijeva izvr$avanje radnih zadataka i pripremanje akata i
drugih materijala bez nedostataka, propusta, prigovora ili potrebnih intervencija.

Kriterij opsega obavljenih peslova podrazumijeva koli¢inu obavljenih poslova u odnosu na
poslove radnog mijesta te pored navedenih poslova i poslove radnog mjesta odsutnog
sluzbenika ili nepopunjenog radnog mjesta.

Kriterij pridrzavanja zadanih rokova u obavljanju poslova podrazumijeva obavljanje
poslova u zakonom propisanim ili zadanim rokovima od strane nadredenih te azurno
rjeSavanje predmeta i naloga nadredenih.

Kriterij potivanja radneg vremena podrazumijeva pridrzavanje propisanog radnog vremena
i udaljavanje iz radnih prostorija za vrijeme radnog vremena.

Kriterij odnesa prema strankama podrazumijeva uljudno ophodenje sa strankama u
telefonskom ili osobnom kontaktu, pruZanje traZenih informacija i pomo¢i u skladu sa
moguénostima.

Kriterij prigovori i prituzbe na rad i postupanje sluzbenika i namjeStenika podrazumijeva
zaprimljeni prigovor i prituzbu stranaka na rad i postupanje sluzbenika i namjeStenika.
Utemeljenost prigovora i prituzbe procjenjuje se s obzirom na poslove radnog mjesta, nacin
postupanja sluzbenika i namje$tenika u konkretnom sluaju te poStivanje vaZecih zakona,
propisa i etickog kodeksa.

Clanak 4.
Sluzbenik odnosno namjestenik u obavljanju poslova pokazao je stru¢nost, kako slijedi:
1. iznimna struénost — izvrsno poznaje i primjenjuje zakone i druge propise,
pravila struke, nove tehnologije u procesu rada,
2. vrlo dobra struénost — dosta dobro poznaje i primjenjuje zakone i druge
propise, pravila struke, nove tehnologije u procesu rada,
3. dobra struénost - dobro poznaje i primjenjuje zakone i druge propise, pravila struke i nove
tehnologije u procesu rada,
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4. zadovoljavajuéa stru¢nost — zadovoljavajuée poznaje i primjenjuje zakone i druge
propise, pravila struke, nove tehnologije u procesu rada,
5. nedovoljno struéno znanje — nedovoljno poznaje i primjenjuje zakone i druge propise,
pravila struke, nove tehnologije u procesu rada.
Clanak 5.
Sluzbenik odnosno namjestenik je pokazao kreativnost u obavljanju poslova, kako slijedi:
1. iznimna kreativnost — uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima i pravilima
struke za rje$avanje radnih zadataka i predlaze rjedenja za poboljSanje rada na svom radnom
mjestu i u ustrojstvenoj jedinici,
2. vrlo dobra kreativnost — vrlo &esto pronalazi najbolja rjeSenja sukladno
propisima i pravilima struke za rjeSavanje radnih zadataka i predlaze rjeSenja za poboljsanje
rada na svom radnom mjestu i u ustrojstvenoj jedinici,
3. dobra kreativnost — esto pronalazi najbolja rjesenja sukladno propisima i
pravilima struke za rje$avanje radnih zadataka, predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom
radnom mjestu i u ustrojstvenoj jedinici,
4. zadovoljavajuéa kreativnost — povremeno pronalazi dobra rjeSenja sukladno
propisima i pravilima struke za rjeSavanje radnih zadataka i predlaZe rjeSenja za poboljSanje
rada na svom radnom mjestu i u ustrojstvenoj jedinici.
5. nedovoljna Kkreativnost — vrlo rijetko pronalazi dobra rjeSenja sukladno
propisima i pravilima struke za rjeavanje radnih zadataka i gotovo nikad ne predlaZe rjesenja
za pobolj$anje rada na svom radnom mjestu i u ustrojstvenoj jedinici.
Sluzbenik je pokazao samoinicijativnost u obavljanju poslova, kako slijedi:
6. iznimna samoinicijativnost — u obavljanju radnih zadataka potpuno je
samostalan i samoinicijativan, nije ga potrebno upucivati u rad,
7. vrlo dobra samoinicijativnost — u obavljanju radnih zadataka vtlo Cesto je
samostalan i samoinicijativan, rijetko ga je potrebno upucéivati u rad,
8. dobra samoinicijativnost — u obavljanju radnih zadataka Cesto je samostalan i
samoinicijativan, uglavnom ga nije potrebno upuéivati u rad,
9. zadovoljavajuéa samoinicijativnost — u obavljanju radnih zadataka povremeno je
samostalan i samoinicijativan i &esto ga treba upuéivati u rad,
10. nedovoljna samoinicijativnost — u obavljanju radnih zadataka nije samostalan i
samoinicijativan i stalno ga treba upuéivati u rad.
Clanak 6.
Sluzbenik odnosno namjestenik poslove radnog mjesta obavio je kvalitetno, kako slijedi:
1. iznimno kvalitetno — u poslovima koje je obavljao nije bilo nedostataka, niti je bilo
potrebno intervenirati, nije bilo prigovora na kvalitetu njegova rada s osnova struénosti 1
pravila struke,
2. vrlo kvalitetno — u poslovima koje je obavljao rijetko je bilo nedostataka i intervencija i
uglavnom nije bilo prigovora na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti i pravila struke,
3. kvalitetno — u poslovima koje je obavljao povremeno je bilo nedostataka, intervencija i
prigovora na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti i pravila struke,
4. zadovoljavajuée kvalitetno — u poslovima koje je obavljao ¢e3¢e je bilo nedostataka i
intervencija, kao i prigovora na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti i pravila struke,
5. nedovoljno kvalitetno — u poslovima koje je obavljao vrlo Cesto je bilo nedostataka i
intervencija te prigovora na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti i pravila struke.
Clanak 7.
Sluzbenik odnosno namjestenik poslove radnog mjesta obavio je u opsegu, kako slijedi:
1. obavio je u cijelosti poslove radnog mjesta, a pored obavljenih poslova svoga
radnog mjesta obavio je i najveéi dio poslova radnog mjesta odsutnog sluzbenika ili
nepopunjenog radnog mjesta,



2. obavio je najveéi dio poslova radnog mjesta, a pored obavljenih poslova svoga
radnog mijesta, obavio je i veéi dio poslova radnog mjesta odsutnog sluzbenika ili
nepopunjenog radnog mjesta,
3. obavio je pretezni dio poslova radnog mjesta, a pored obavljenih poslova svoga radnog
mjesta, obavio je i dio poslova radnog mjesta odsutnog sluzbenika ili nepopunjenog
radnog mjesta,
4.0bavio je manji dio poslova radnog mjesta, a pored obavljenih poslova svoga radnog
mjesta, obavio je i manji dio poslova radnog mjesta odsutnog sluzbenika ili nepopunjenog
radnog mjesta,
5. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta, nije obavljao poslove radnog mjesta
odsutnog sluzbenika ili nepopunjenog radnog mjesta.

Clanak 8.
Sluzbenik odnosno namjestenik poslove radnog mjesta obavio je pridrzavajuéi se zadanih
rokova, kako slijedi:
1. poslove je u cijelosti obavio u propisanim ili zadanim rokovima od strane
nadredenih te je uvijek aZurno rjeSavao predmete i izvr§avao naloge nadredenih,
2. poslove je najved¢im dijelom obavio u propisanim ili zadanim rokovima od
strane nadredenih te je gotovo uvijek azurno rjeSavao predmete i izvrSavao naloge nadredenih,
3. poslove je obavio pretezno u propisanim ili zadanim rokovima od strane
nadredenih te je uglavnom aZurno rje$avao predmete i izvrSavao naloge nadredenih,
4. poslove je obavio u manjem dijelu izvan propisanih ili zadanih rokova od
strane nadredenih te povremeno nije azurno rje$avao predmete i izvrSavao naloge nadredenih,
5. poslove je obavio u veéem dijelu izvan propisanih ili zadanih rokova od strane
nadredenih te je vrlo rijetko azurno rje§avao predmete i izvrsSavao naloge nadredenih.

Clanak 9.
Sluzbenik odnosno namjestenik pri obavljanju poslova radnog mjesta postivao je radno
vrijeme, kako slijedi:
1. uvijek se pridrzavao propisanog radnog vremena, nije se udaljavao iz radnih prostorija bez
opravdanih razloga,
2. uglavnom se pridrzavao propisanog radnog vremena, nije se udaljavao iz radnih prostorija
bez opravdanih razloga,
3. ponekad se nije pridrzavao propisanog radnog vremena i ponekad se udaljavao iz radnih
prostorija bez opravdanih razloga,
4. testo se nije pridrzavao propisanog radnog vremena i udaljavao se iz radnih prostorija bez
opravdanih razloga,
5. ucestalo se nije pridrzavao propisanog radnog vremena i udaljavao se iz radnih prostorija
bez opravdanih razloga.

Clanak 10.
Sluzbenik odnosno namjestenik pri obavljanju poslova radnog mjesta odnosio se prema
strankama, kako slijedi:
1. odli¢an odnos prema strankama - u telefonskom ili osobnom kontaktu uvijek
se uljudno ophodi sa strankama te im uvijek pruza traZene informacije i pomo¢ u skladu sa
moguénostima,
2. vrlo dobar odnos prema strankama - u telefonskom ili osobnom kontaktu
gotovo uvijek se uljudno ophodi sa strankama te im uvijek pruza traZene informacije i pomoé
u skladu sa moguénostima,
3. dobar odnos prema strankama - u telefonskom ili osobnom kontaktu vrlo ¢esto
se uljudno ophodi sa strankama te im uvijek pruza traZene informacije i pomo¢ u skladu sa
mogucnostima,
4. zadovoljavajuéi odnos prema strankama - u telefonskom ili osobnom kontaktu



povremeno se uljudno ophodi sa strankama te im uvijek pruza traZzene informacije i pomo¢ u
skladu sa mogucnostima,
5. nezadovoljavajué¢i odnos prema strankama - u telefonskom ili osobnom
kontaktu rijetko se ophodi uljudno sa strankama te im rijetko pruza trazene informacije i
pomo¢ u skladu sa moguénostima.
Clanak 11.
Na rad i postupanje sluzbenika odnosno namjestenika bilo je prigovora i prituzbi, kako slijedi:
1. bez prigovora i prituzbi stranaka,
2. neutemeljeni prigovori i prituzbe stranaka,
3. do 2 prigovora i prituzbe stranaka,
4. do 5 prigovora i prituzbi stranaka,
5. viSe od 5 prigovora i prituzbi stranaka.

IT1 NACIN PROVODENJA OCJENJIVANJA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 12.
Rad sluzbenika odnosno namjestenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanaka 4., 5., 6., 7.,
8.,9.,10.1 11. ovog Pravilnika, zaokruZivanjem slovne oznake ispred odgovarajuce ocjene za
pojedini kriterij, na Obrascu O — 1, koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika, a svakoj ocjeni
odreduje se broj bodova kako slijedi:
- 10 bodova,
- 8 bodova,
- 5 bodova,
- 3 boda,
- 1bod.
Clanak 13.
Ocjena sluzbenika odnosno namjestenika dobiva se zbrojem bodova kojima je njihov rad
ocijenjen prema svim kriterijima iz ¢lanaka 4., 5., 6., 7., 8., 9., 10. i 11. ovog Pravilnika, kako
slijedi:
- «odliéan» - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 81 do 90 bodova,
- «vrlo dobar» - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 68 do 81 boda,
- «dobar» - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 55 do 68 bodova
- «zadovoljava» - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 40 do 55 bodova,
- «ne zadovoljava» - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 40 bodova.
Clanak 14.
Sluzbenik odnosno namjestenik koji je ocijenjen ocjenom ,.zadovoljava“ moze se uputiti na
dodatno struéno osposobljavanje ili premjestiti na drugo radno mjesto, u isto] razini
obrazovanja.
Sluzbeniku odnosno namjesteniku koji je ocijenjen ocjenom ,,ne zadovoljava®™ prestaje sluzba
po sili zakona danom dostave odluke o zahtjevu za zastitu povrijedenog prava u postupku
ocjenjivanja, a ako zahtjev nije podnesen, istekom roka za podnoSenje tog zahtjeva.
Clanak 15.
Sluzbenike odnosno namjestenike ocjenjuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje opéinski nacelnik.
O ocjeni se donosi rjeSenje. RjeSenje se unosi u osobni o€evidnik sluzbenika odnosno
namjestenika.
Ne ocjenjuju se sluzbenici i namjestenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici
i namjestenici koji su u prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od Sest mjeseci.
Iznimno od prethodnog stavka, razdoblje rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog, ocinskog
dopusta ili dopusta koji je po sadrzaju i nacinu koristenja istovjetan pravu na ocinski dopust,



rada s polovicom punom radnom vremena, rada s polovicom_punog radnog vremena radi
pojacane njege djeteta, dopusta trudne sluzbenice, dopusta sluzbenice ili namjestenice koja je
rodila ili sluzbenica ili namjestenica koja doji dijete te dopusta ili rada s polovicom punog
radnog vremena radi skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama u razvoju, u skladu s propisom o
rodiljnim i roditeljskom potporama, smatraju se vremenom provedenim na radu u punom
radnom vremenu.
Ako su razdoblja odsutnosti s rada iz prethodnog stavka trajala duZe od Sest mjeseci u
kalendarskoj godini za koju se provodi ocjenjivanje, sluzbenica ili namjestenica ce se ocijeniti
ocjenom ,,dobar®.
Razdoblje probnog rada ne ura¢unava se u razdoblje ocjenjivanja.

Clanak 16.
Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je upoznati s prijedlogom ocjene svakog
sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog u Jedinstvenom upravnom odjelu, a Sto oni
potvrduju svojim potpisom na Obrascu — O - 1.
Op¢inski naéelnik je duzan upoznati s prijedlogom ocjene procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela a §to procelnik potvrduje svojim potpisom na Obrascu—O - 1.
Ako sluzbenici odnosno namjestenici iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka odbiju potpisati da su
upoznati s prijedlogom ocjene ili ako nije moguce osigurati takav potpis zbog njihove duze
odsutnosti, o tome ¢e se sastaviti biljeSka na Obrascu—O - 1.
Popunjeni i potpisani Obrazac — O — 1 sastavni je dio obrazloZenja rjeSenja o ocjenjivanju
sluzbenika odnosno namjestenika.

Clanka 17.
Ako sluZbenik odnosno namjestenik nije suglasan s predloZzenom ocjenom, a ocjenjiva¢ ne
uvaZi njegove primjedbe, ocjenjivaé ¢e u obrazloZenju rjeSenja o ocjenjivanju sluZbenika
odnosno namjestenika dodatno obrazloziti sporna utvrdenja.

Clanak 18.
Na ocjene, kriterije te nacin provodenja ocjenjivanja namjeStenika odgovarajuce se
primjenjuju odredbe ovog Pravilnika.

IV PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije®.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kriterijima i nacinu
provodenja ocjenjivanja sluzbenika (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* br. 82/21).

f_,___ﬁQ,_[_?('ZINSKI NACELNIK
~".s\ Martin Pintari¢




(naziv upravnog tijela)

(ime i prezime sluzbenika/namjestenika)

(naziv i redni broj radnog mjesta)

Obrazac O -1

KRITERIJ

PRIJEDLOG OCJENE SLUZBENIKA

BROJ BODOVA ZA
POJEDINU OCJENU

=
STRUCNOST

iznimna struénost

vrlo dobra struénost

dobra struénost

zadovoljavajuéa struénost

nedovoljno struéno znanje

2.1.

KREATIVNOST

iznimna kreativnost

vrlo dobra kreativnost

dobra kreativnost

zadovoljavajuéa kreativnost

nedovoljna kreativnost

2.2.

SAMOINICIJA-
TIVNOST

iznimna samoinicijativnost

vrlo dobra samoinicijativnost

dobra samoinicijativnost

zadovoljavaju¢a samoinicijativnost

nedovoljna samoinicijativnost

w
KVALITETA RADA

iznimno kvalitetno

vrlo kvalitetno

kvalitetno

zadovoljavajuce kvalitetno

nedovoljno kvalitetno




OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA

u cijelosti

najvedi dio poslova

pretezni dio poslova

manji dio poslova

izrazito mali dio poslova

PRIDRRZAVANJE
ZADANIH ROKOVA

u cijelosti

najveéim dijelom

preteznim dijelom

manjim dijelom

u veéem dijelu izvan rokova

POSTIVANJE
RADNOG
VREMENA

uvijek se pridrzavao

uglavnom se pridrzavao

ponekad se nije pridrzavao

Cesto se nije pridrzavao

ucestalo se nije pridrzavao

ODNOS PREMA
STRANKAMA

odli¢éan odnos

vrlo dobar odnos

dobar odnos

zadovoljavajuéi odnos

nezadovoljavajuéi odnos

PRIGOVORI |
PRITUZBE
STRANAKA

bez prigovora i prituzbi

neutemeljeni prigovori i prituzbe

do 2 prigovora i prituzbi

do 5 prigovora i prituzbi

viSe od 5 prigovora i prituzbi




UKUPNO BODOVA

S obzirom da ukupni zbroj bodova sluzbenika/namjestenika iznosi

predlazem da se sluzbenik/namjestenik za godinu ocjeni ocjenom

( ime i prezime nadredenog sluZbenika , potpis)

U Klenovniku,

S prijedlogom ocjene dana upoznat :

(potpis sluzbenika)

PRIMJEDBE NA PREDLOZENU OCJENU

1. Primjedba — obrazloZenje

2. Nema primjedbi

U Klenovniku,

(potpis sluzbenika)



