SLUZBENI GLASNIK
OPCINE PODSTRANA

Godina XVII Podstrana, 09. travnja 2010. Broj 4/2010.

OPCINSKI NA CELNIK

Na temeljuc¢lanka 48. Statuta @éme Podstrana / » Sluzbeni glasnik de Podstrana» broj
48/09/ i¢lanka 6. stavak 5. Odluke o radnom vremenu u uggstvu /»Sluzbeni glasnik @me
Podstrana» broj 2/10/, @ipski na&elnik dana 1. oZujka 2010. godine donosi

ODLUKU
0 izgledu i poziciji pokretnih ugostiteljskih radnji
na podrué¢ju Op¢ine Podstrana

Clanak 1.
Ovom odlukom odréuje se izvanjski izgled pokretne ugostiteljske jadn kioska, pozicija
postavljanja (lokacija ) kao i drugi uvjeti za ohawje djelatnosti u pokretnom ugostiteljskom
objektu- kisoke (u daljnjem tekstu: kiosk).

Clanak 2.

Kiosci su gotovi montazni objekti, lagane konstiggkeiji se modul u cijelosti ili u dijelovima
prenosi, maksimalne povrsSine osnovnog modula don22koji izgledom trebaju biti prilagieni
okolini te u cijelosti obloZzeni u kamenu, pokrivesdgovarajgom crvenim crijepom ili kamenim
plocama, sa otvorima ( ulazna vrata u kiosk, prozorslaaama) u zelenoj boji, odnosno da sve
odgovara mediteranskom stilu gradnje a koji objskiZe za obavljanje ugostiteljske djelatnosti.

Osnovni modul povrSine kioska ne dopusta spajanjéaimodula.

Clanak 3.

PobliZze pozicija odnosno lokacija za postavljanj@eska, odréuje se kako slijedi:

- u svim ulicama osim u ulici Bartola K&aii Mile Gojsalé dopusta se postavljanje kioska,
u ulici Bartola Ka&ta i Mile Gojsalé dopusta se postavljanje kioska udaljenih 80 metara
od postojéih restorana,
- uz drzavnu cestu D-8 — 80 metara od posibjeestorana,
- ispod drzavne ceste D-8 od udaljenosti 80 od pasltojestorana,
- na pomorskom dobru sukladno Planu upravljanja pehkmor dobrom.

Clanak 4.
Nadlezno tijelo za izdavanje odobrenja za postapdj&ioska u svrhu obavljanja ugostiteljske
djelatnosti duzno je prije izdavanja odobrenja:
- utvrditi da postoje minimalni sanitarno — tetkiiuvjeti za postavu kioska,
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- uvjete za priklj¢ivanja na ostalu komunalnu infrastrukturu,
- pribaviti odgovarajti akt ( ugovor o koristenju, zakupu i sl.).kojim weiuju imovinsko-
pravna pitanja glede postavljanja kioska na dene lokaciju.

Clanak 5.
U postupku dobivanja odobrenja nadlezno tijelo @uj®@ primjenjivati propise vezane uz
komunalni red i prostorno planiranje kao i propy&ine Podstrana iz oblasti pomorskog dobra.

Clanak 6.
Odobrenje za postavljanje pokretnih ugostiteljsiatnji izdaje nadlezna sluzba za komunalne
poslove.
U odobrenju treba posebno navesti; da sudetvruvjeti za postavljanje pokretnih ugostiteljskih
objekata, téna lokacija objekta kao i vrijeme trajanja odobeek@o i da su ispunjeni svi uvjeti iz
¢lanaka 6. ove Odluke.

Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a bbgge u «Sluzbenom glasniku é@pe
Podstrana.

KLASA: 022-05-10-01/01.
URBROJ: 2181-02/03-10-2. NAELNIK
Podstrana, 1. ozujka 2010. Miran Toma&olpl. oec.

Na temeljuclanka 41. stavka 3. Zakona o arhivskom gradivihivama (NN br.105/97, 64/00 i
65/09),¢lanka 17. Pravilnika o zastitcuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvanhah{NN
br. 63/04 i 106/07), Uredbe o uredskom poslovahil RH 07/09), tetlanka 48. Statuta Gme
Podstrana (Sluzbeni glasnik €pe Podstrana 6/09) @imski naelnik Optine Podstrana dana 7.
travnja 2010. godine, donosi

PRAVILNIK
0 organizaciji, ¢uvanju, odabiranju i izlu ¢ivanju
registraturnog i arhivskog gradiva

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom urduje se:
- n&in vodenja uredskog poslovanja ida odlaganja rijeSenih predmeta,
- n&in odlaganja registraturnog i arhivskog gradiva,
- mjesto, uvjeti i n&in cuvanja registraturnog i arhivskog gradiva,
- n&in koristenja registraturnog i arhivskog gradiva,
- rokovi u kojimace se provoditi postupak odabiranja i &ltanja arhivskog gradiva,
- n&in rada i sastav komisije koja priprema i provodsiupak odabiranja i izéivanja,
- n&in ponisStavanja registraturnog i arhivskog gradiva.
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Clanak 2.

Poslovi uredskog poslovanja obuligpu: primanje i izdavanje akata i drugih dokumepata
njihovu evidenciju i dostavu u rad, otpremanje vagenje rijeSenih predmeta te njiho¢avanije,
izlu¢ivanje i predaju nadleznom arhivu.

U n&inu vadenja uredskog poslovanja primjenjuje se Uredbaedskom poslovanju, Uputstvo
za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju i Prakvibnjedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
brojcanim oznakama stvaratelja i primatelja akta.

Poslovi uredskog poslovanja vode se u pisarnicii@pPodstrana.

Clanak 3.
Registraturno i arhivsko gradivaiva se u prostoriji primjerenom za pohranu arhivgiede.
Primjerenim prostorom za pohranu registraturnogpivakog gradiva smatraju se prostorije koje
su suhe, prozeae, osigurane od pozara, &eai pristupa neovlastenih osoba, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorija u kojima &evaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektnih instalacija te razvodnih vodova i dega centralnog grijanja
bez odgovarajte zastite, ukljtujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda
U prostorima pismohrane potrebito je provoditi migu zastitu dokumentacije, koja se
osigurava:
- obaveznim zakljavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozaskljucivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,
- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremiSta i odlozene dokuauget te
prozraivanjem prostorija,
- odrzavanjem odgovaraje temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%)
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi moglivesti do oStéenja dokumentacije.
Prostorije za pohranu dokumentacije moraju bitigosane valjanim ur®gjima za sigurno
zatvaranje vrata te opremljene odgovatajubrojem protupoZarnih aparata.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjenorgase
Prostorije u kojima séuva dokumentacija trebaju biti opremljene metalnggalima, policama
ili ormarima koji su primjereni za smjestaj dokurtemje.
Police trebaju biti odmaknute od zidova i dovolmeiusobno razmaknute za neometan prolaz i
rukovanje dokumentacijom. Najdonja pregrada nacptieba biti odmaknuta najmanje 15 cm od
poda.

Clanak 4.
Odlozeno registraturno i arhivsko gradivo do njeggvzicivanja moze se koristiti za potrebe
Opcine Podstrana.
lzuzetno od odredbe stavka 1. odgnka, po odobrenju galnika Ogine Podstrana odlozeno
registraturno i arhivsko gradivo moze se koristdi znanstvena, povijesna i druga istrazivanja i
analiticke potrebe izvan Gjne Podstrana.

Clanak 5.
Izlu¢ivanje registraturnog i arhivskog gradiva kojempjestala vaznost za telel poslovanje,
provodi se svake pete godine.

Clanak 6.
Pripreme za izléivanje registraturnog i arhivskog gradiva kojempjestala vaznost za teleu
poslovanje obavlja se putem stne komisije koja se sastoji od predsjednika i dlana koja
imenuje n&elnik Opctine Podstrana.

Clanak 7.
Izlu¢ivanje registraturnog i arhivskog gradiva iz prethog ¢lanka komisija obavlja prema
listama iz Zakona o arhivskom gradivu i arhivinfgosebnoj listi izlanka 27. ovog Pravilnika.
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Clanak 8.
Rokovi ¢uvanja registraturnog i arhivskog gradiva dami u Pravilniku o odabiranju i
izlu¢ivanju registraturnog i arhivskog gradiva odnose sa rokove utwtene u posebnoj listi iz
Pravilnika.

Il. PROSTOR, OPREMA | UVJETI CUVANJA REGISTRATURNOG | ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 9.
Registraturno i arhivsko gradivmiva se u prostoriji koja ispunjava uvjete iz Pnaiki& o zastiti i
cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvaniah

Clanak 10.
Prostorija za pohranu registraturnog i arhivskaagdgra mora biti zasgiena od provale, poplave i
krade.

Clanak 11.
Prostorije u kojima séuva registraturno i arhivsko gradivo trebaju bjiremljene sredstvima za
suho gasSenje pozara.

Clanak 12.
Registraturno i arhivsko gradivo se ulaze u fasgikkgistratore ili arhivske kutije i odlaze na
police, u ormare ili u posebne regale.

Clanak 13.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektratkiom obliku, baze podataka, elektréke kopije
dokumenata i drugi elektratki zapisi nastali u poslovanguvaju se na r@n koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili itkeo podataka, sukladno vame standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijslgbistava.

Za svaki rgunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koriatipphranu ili rad s elektrafkim
dokumentima i drugim elektrotkim zapisima, obvezno je odrediti sluzbu i osobyakge
odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradursmgnih kopija i arhiviranje podataka, te u
pisanom obliku utvrditi postupak testalost izrade sigurnosnih kopija i postupak olenoedataka
u slitaju grjeske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podatakbaju biti takvi da omoda sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 14.
Za ¢uvanje i zastitu dokumentacije iz stavkaclanka 13. ovoga Pravilnika do isteka roka
¢uvanja odgovorna je sluzba, odnosno osoba iz stawkanka 13. Pravilnika.
Sluzba, odnosno osoba odgovornacmaanje i zastitu dokumentacije u elekti@kom obliku
duzna ju je redovito i pravovremeno evidentiratpisati te primjerak popisa dostavljati nadleznoj
pismohrani.

Clanak 15.

Dokumentacija u elektrotkom obliku ne moze se predavati u nadleznu pisnmehieko ista
nije opremljena i osposobljena za prijem, obradstitu, pristup i koriStenje te dokumentacije.

Ako se dokumentacija u elektrékom obliku po isteku uporabe u teélam poslovanju predaje
pismohrani ili drugoj sluzbi, prije predaje arhiuskkopija obvezno se provjerava njihova
cjelovitost,citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjestavanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, slipodrobnim uputama o hardverskim i
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softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i adem o informacijskom sustavu koji trenutno to
omoguuje.

lll. REGISTRATURNO | ARHIVSKO GRADIVO

Clanak 16.
Registraturno i arhivsko gradivo vodi se,&ne i odlaze u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.
Tehnika i druga dokumentacija mora biti ema po vrstama gite, predmetima i godinama.

Clanak 17.
Najkasnije nakon dvije godine od rjeSavanja predimegistraturno i arhivsko gradivo odlaze se
u pismohranu Ofine Podstrana, Teg dr. Franje dhmana 03. u sdenom stanju, teh&ki
opremljeno i oblikovano u arhivske jedinice.
Arhivskom jedinicom smatra se svaka tefai jedinica arhivskog i registraturnog gradiva
(fascikl, registrator ili arhivska kutija i knjiga)

Clanak 18.

Elektronitki dokumenti i drugi elektrogki zapisi arhiviraju se iCuvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takaa j@ iz njega mogie obnoviti podatke i
mogunost njihova pregledavanja i koriStenja ucsju gubitka ili oStéenja podataka u &éanalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanonikobutvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradipije, te da li se zapisi i daljguvaju u
izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz ngeg

Clanak 19.
Registraturno gradivo koje je zbog svog @ja i vrijednosti odabrano kao arhivsko gradivo
odlaze se odvojeno od registraturnog gradivaina prema rokovima utdenim u ogoj listi i
posebnoj listi koja je sastavni dio ovog Pravilnika

Clanak 20.
Prilikom predaje arhivskog gradiva u arhiv, iduge se primopredajni zapisnik.

Clanak 21.
Popis registraturnog i arhivskog gradiva vodi senpt Uputstvu za izvrSenje Uredbe o uredskom
poslovanju.

IV. POSTUPAK ZA 1ZLU CIVANJE REGISTRATURNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 22.
Postupak odabiranjacuvanja registraturnog i arhivskog gradiva obavgauspisarnici redovito,
radi osiguranja slobodnog prostora za prirast na@ragiva i rukovanja gradivom koje &eva.

Clanak 23.
Postupak za izltivanje registraturnog gradiva @pe Podstrana dostavlja se nadleznom arhivu.
Prijedlog za izldivanje registraturnog gradiva @pe Podstrana treba sadrzavati: naziv jedinice
lokalne samouprave i uprave kod koje je gradivdatasvrsta gradiva kojée se izlditi, period u
kojem je gradivo nastalo i dijelovi registraturngeline iz kojece se obauviti izltivanje, ako se
izlucivanje née obaviti iz¢itave registraturne cjeline.
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Clanak 24.
Po prijedlogu iz prethodnogjanka nadlezni arhiv izdaje pismeno odobrenje da&lseivanju
moze pristupiti ili prijedlog odbija.

Clanak 25.

Po primitku odobrenja da se iZluanju moze pristupiti, obavljaju se pripreme zhdwanje:
osniva se komisija za izlivanje, utvduje se grda kojacée se nadleznom arhivu predloziti za
izlucivanje te se izrduje popis grde.

Registraturno gradivo koje se predlaze zacizhnje treba sadrzavati naziv, kotiu izrazenu
brojem fascikla, omota i sl.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se predlaze zasStpredlaze izltivanje i uniStenje (istekao
propisani rokéuvanja, nepotrebna za daljnje poslovanje, nemajggng, znanstveno i kulturno
zn&enje i dr.) prema uvjetima iz 6@ i posebne liste.

Clanak 26.
U pripremama i u radu iz prethodnaganka, prema potrebi i trazenju komisije, moZzZe
sudjelovati, pruzanjem si¢tne pomdi i struéni djelatnik arhiva.
Strwene i administrativne poslove za komisiju obavljalws koja radi u pisarnici.

Clanak 27.

Popis gradiva predlozenog za uniStenje i potpisan¢lpnovima komisije dostavlja se na
misljenje nadleznom arhivu, najkasnije 30 dana adadprimitka odobrenja da se iEkanje moze
provesti.

Nakon odobrenja nadleznog arhiva moze se pristupi§itenju predloZzenog gradiva.

V. UNISTAVANJE IZLU CENOG GRADIVA

Clanak 28.
Po zavrSetku izkivanja i odobrenja arhiva iz stavka 2. prethodtlagka, izlwkeno gradivo pod
nadzoromlana komisije predaje se na uniStenje reciklaZzowustrijska prerada papira).

Clanak 29.

Ako se radi o uniStenju izégnog gradiva koje sadrzi podatke pogodne za objawie, na
temelju kojih bi mogao biti povrifien javni interes ili interes pojedinca, osoba naude za
izlu¢ivanje registraturnog gradiva u dogovoru s komisijkoja je izvrSila izldivanje, odredite da
se takvo gradivo unisti spaljivanjem.

Clanak 30.
Poduzée za prikupljanje otpadaka moze i&mo gradivo primiti ako predodokaz da takvo
gradivo ugovorno predaje podudzeza reciklazu.
Poduzée iz stavka 1. ovoglanka moze izléeno gradivo primiti samo uz prethodno odobrenje
osobe koja adi u pisarnici, &ijoj je nadleznosti izltivanje registraturnog gradiva.

VI. LISTE ZA 1ZLU CIVANJE REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 31.
U izlucivanju registraturnog gradiva primjenjuje secaplista iz Pravilnika o organizaciji,
cuvanju, odabiranju i izRBivanju registraturnog i arhivskog gradiva i posebsta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika.
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VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Od nadleznog arhiva trazie se Suglasnost na ovaj Pravilnik, te PosebneKigte je sastavni
dio ovog Pravilnika.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik o organizaciji¢uvanju, odabiranju i izEivanju registraturnog i arhivskog
gradiva objavljuje se u «Sluzbenom glasnikwCi@@ Podstrana», a stupa na snagu i primjenjuje se
od 01. srpnja 2010.

Klasa: 036-01/10-01/01.
Urbroj: 2181-04/91-10-1. NAELNIK
Podstrana, 7. travnja 2010. Miran Toma&ashipl. oec.

Na temeljuclanka 95. stavka 4. Zakona o sluzbenicima i namjgsima u lokalnoj i podrinoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj/@®) i ¢lanka 48. Statuta @me Podstrana
(,Sluzbeni glasnik Ogine Podstrana®, broj 6/09), Nelnik Optine Podstrana dana 26. véka
2010. godine, donosi

PRAVILNIK
0 ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika Oggine Podstrana

Clanak 1.
|. OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namgrika Ogine Podstrana (u daljnjem
tekstu:Pravilnik) utwiuju se kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika i nastgnika Opine Podstrana i
natin provaienja ocjenjivanja.

Clanak 2.
Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjeStigesu:

a) ,odli ¢an* - ukoliko je rad i dinkovitost sluzbenika i namjeStenika najviSe kwét i
osigurava najbolje i jedinstveno izvrSavanje sluadeosno radnih zadataka;

b) ,vrlo dobar“ - ukoliko je rad sluzbenika i namjeStenika nato dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe odnosno radnihtakda

c) ,dobar* - ukoliko je rad i @inkovitost sluzbenika i namjeStenika prasje kvalitete
osiguravajudi pouzdano obavljanje sluzbe odnosno radnih zadatak

d) ,zadovoljavd' - ukoliko rad i winkovitost sluzbenika i namjeStenika osigurava raajju
mogutu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preaisti u obavljanju sluzbe odnosno
radnih zadataka;

e) ,ne zadovoljava, ukoliko je rad i €inkovitost sluzbenika i namjesStenika ispod minimuma
standarda kvalitete te nije dovoljan da osigurazpano i prihvatljivo obavljanje sluzbe
odnosno radnih zadataka.
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ll. KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA

Clanak 3.
Ocjena sluzbenika temelji se na slijéide kriterijima:

1. Struénost

1.a. odléna struénost— odlicno poznaje zakone i druge propise, pravila strudazbe, stalno se
strieno usavrSava;

1.b. vrlo dobra struénost vrlo dobro poznaje zakone i druge propise, peasituke i sluzbe,
redovito se stiéno usavrsava;

1.c. dobra strutnost— dobro poznaje zakone i druge propise, pravilaksti sluzbe, redovito se
strueno usavrSava;

1.d. zadovoljavajuta struénost — zadovoljavajte poznaje zakone i druge propise, pravila
struke i sluzbe, povremeno se stra usavrsava;

1.e. nedovoljno stréno znanje— nedovoljno poznaje zakone i druge propise, néupp$ravila
struke i sluzbe, nedovoljno se gt usavrsava.

2. Kreativnost i samostalnost

2.a. odléna kreativnost i samostalnost— u obavljanju radnih zadataka kreativan je i Wwije
samostalan, uvijek pronalazi najbolja rjeSenja &dikb pozitivnim pravnim propisima,
predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom naagn@stu odnosno ustrojstvenoj jedinici u
kojoj je rasporéen;

2.b. wvrlo dobra kreativnost i samostalnost- u obavljanju radnih zadataka vrlo je kreativan i
samostalan, vrldesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja suklgubzitivnim propisima,
cesto predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na sadmom mjestu odnosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporden;

2.c. dobra kreativhost i samostalnost- dostacesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja
sukladno pozitivnim propisima, predlaze rjeSenjgpaholjSanje rada na svom radnom mjestu
odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasptee;

2.d. zadovoljavajuta kreativnost i samostalnost- rijetko je u poslu kreativan i samostalan,
rijetko predlaze zadovoljavaja rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom umpelstosno
ustrojstvenoj jedinici u kojoj je raspaien;

2.e. nedovoljna kreativnost i samostalnost u obavljanju poslova nije kreativan niti samaetal
vrlo rijetko pronalazi ili uope ne pronalazi rijeSenja sukladno pozitivnim propésii
pravilima struke.

3. Samoinicijativnost

3.a. odléna samoinicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativarie ga
potrebno upéivati u rad, poméi savjet trazi samo u sigju rjeSavanja najslozenijih poslova;

3.b. vrlo dobra samoinicijativnost — u obavljanju poslova vril@esto je samoinicijativan,
uglavnom sam rjeSava zadatke radnog mjesta, porsavjet trazi samo u sigju rjeSavanja
najslozenijin poslova,;

3.c. dobra samoinicijativhost —u obavljanju poslovéesto je samoinicijativan, uglavhom ga nije
potrebno upéivati u rad, pomeéi savjet trazi u skkaju rjeSavanja najslozenijih poslova;

3.d. zadovoljavajuta samoinicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan,
cesto ga je potrebno ufwuati u rad,¢esto trazi savjete u glaju rjieSavanja poslova;

3.e. nedovoljna samoinicijativnost- u obavljanju poslova nije samostalan i samoiaiign, u
rad ga je potrebno stalno wati, objasSnjavati obveze i uvijek mu pomagatadu, pomeé i
savjete trazi vri@esto.
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4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odlfna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervatijrna kvalitetu
njegova rada s osnova stnosti, pravila struke i sluzbe nije bilo prigovora,

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebimbervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova &tasti, pravila struke i sluzbe uglavnom nije bilo
prigovora,;

4.c. dobra kvaliteta rada- u poslovima koje obavlja povremeno je potrebnirivenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova strasti, pravila struke i sluzbe povremeno je bilo
prigovora;

4.d. zadovoljavajuta kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervemiiat
traZiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitatjegova rada s osnova stnosti, pravila
struke i sluzbe vrlgesto je bilo prigovora,

4.e. nedovoljna kvaliteta rada— u poslovima koje obavljgesto je potrebno intervenirati i traziti
izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegoada s osnova swnosti, pravila struke i
sluzbe vrloceto je bilo prigovora;

5. Opseg obavljanih poslova i posStivanje zadanih kova

5.a.poslove radnog mjesta na koje je rasgereobavio je u cijelosti i to u zadanim rokovima,;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasgereobavio je u najvem dijelu i to u zadanim
rokovima,

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasgpenepretezito je obavio i to pretezito u zadanim
rokovima,

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasgereobavio je u manjem dijelu, ali ponekad izvan
zadanih rokova,;

5.e.obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjestakoje je rasporEn i to u véem dijelu
izvan zadanih rokova:

6. Postivanje radnog vremena

6.a uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi jsars posla bez odobrenja natkaog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radmibstorija, uvijek kada potreba posla
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vresne

6.b. uglavnhom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazijgas posla bez odobrenja natkaog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz ragnibstorija; ponekad kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vresme

6.c. ponekad kasni na posao i odlazi ranije s postadoebrenja naddenog rukovoditelja, te se
rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d.c¢esto kasni na posao i odlazi ranije s posla bebredga nadréenog rukovoditelja te sgesto
nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i oddaize s posla bez odobrenja naténeog
rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radmdsforija.

7.0dnos prema ostalim suradnicima i strankama

7.a iznimno je korektan prema ostalim suradnicimaprama strankama se odnosi iznimno
korektno i ljubazno;

7.b.vrlo dobro surduje s ostalim suradnicima, a prema strankama sesodmlo korektno i
ljubazno;
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7.c. dobro surduje s ostalim suradnicima, a prema strankama seodotnosi i uglavnom je
korektan i ljubazan;

7.d. zadovoljavajue surduje s ostalim suradnicima, a prema strankama seospdna
zadovoljavajdi ntin i nije uvijek nargito ljubazan;

7.e.nedovoljno surduje s ostalim suradnicima, a prema strankaméest odnosi nekorektno i
neljubazno.

8. Timski rad

8.a.naraito se istée u timskom radudesto sudjeluje u radu timova;
8.b. vrlo dobro se istie u timskom radudesto sudjeluje u radu timova,
8.c. dobro se istie u timskom radu i povremeno sudjeluje u radu tianov
8.d. zadovoljavajde sudjeluje u timskom radu, ali bez posebne irtiega
8.e izbjegava timski rad

lIl. KRITERIJI ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA

Clanak 4.
Ocjena namjeStenika temelji se na slij@aekriterijima:

1. Struénost

1.a. odliéna struénost— odlicno poznaje i poStuje pravila struke, stalno setstywsavrsava;

1.b. vrlo dobra stru¢nost — vrlo dobro poznaje i poStuje pravila struke, retip se strdno
usavrSava.

1.c. dobra struenost— dobro poznaje i poStuje pravila struke, redosédasstrdno usavrsava,

1.d. zadovoljavajuéa struénost— zadovoljavajie poznaje i poStuje pravila struke, povremeno se
streno usavrSava,

1.e. nedovoljna strénost— nedovoljno poznaje i ne posStuje pravila struleglavoljno se strino
usavrSava.

2. Samostalnost

2.a. odléna samostalnost— u obavljanju radnih zadataka uvijek je samostalagovoran,
uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pramdi struke, predlaze rjeSenja za poboljSanje
rada na svom radnom mjestu odnosno ustrojstvedmjigg u kojoj je rasporéen;

2.b. vrlo dobra samostalnost- u obavljanju radnih zadataka vrlo je samostaladgiovoran, vrlo
¢esto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja suklgavilima struke¢esto predlaze rjeSenja
za poboljSanje rada na svom radnom mjestu odnostr@jstvenoj jedinici na kojoj je
rasporéen;

2.c. dobra samostalnost dostacesto samostalno pronalazi najbolja rjeSenja suklgatavilima
struke, predlaze rjeSenja za poboljSanje rada omsadnom mjestu odnosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporden;

2.d. zadovoljavajuta samostalnost — rijetko je u poslu samostalan, rijetko predlaze
zadovoljavajda rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom un@siosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporden;

2.e. nedovoljna samostalnost u obavljanju poslova nije samostalan niti odgawoivrlo rijetko
pronalazi ili uoge ne pronalazi rjeSenja sukladno pravilima struke.
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3. Samoinicijativnost

3.a. odléna samoinicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativianije ga
potrebno upéivati u rad;

3.b. vrlo dobra samoinicijativnost — u obavljanju poslova vrl@esto je samoinicijativan i
uglavnom sam rjeSava zadatke radnog mjesta;

3.c. dobra samoinicijativnost— u obavljanju poslovéesto je samoinicijativan i uglavnhom ga nije
potrebno upéivati u rad;

3.d. zadovoljavajuta samoinicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan
cesto ga je potrebno ufwuati u rad;

3.e. nedovoljna samoinicijativnost u obavljanju poslova nije samostalan i

samoinicijativan, te ga je u rad potrebno stalnaciyati.

4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odl¢éna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervatijrna kvalitetu
njegova rada s osnova pravila struke nije bilograra;

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebimbervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova pravila strukawnom nije bilo prigovora;

4.c. dobra kvaliteta rada— u poslovima koje obavlja povremeno je potrebrterirenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke @anano je bilo prigovora;

4.d. zadovoljavajuta kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervemiraga
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke #elksto je bilo prigovora;

4.e. nedovoljna kvaliteta rada— u poslovima koje obavljgesto je potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke #elksto je bilo prigovora.

5. Opseg obavljenih poslova i posStivanje zadanih kmva

5.a.poslove radnog mjesta na koje je rasgereobavio je u cijelosti i u zadanim rokovima;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasfiereobavio je u najvem dijelu i u zadanim
rokovima,

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasgerepretezito je obavio i pretezito zadanim rokovima

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasgiereobavio je u samo manjem dijelu i Lem dijelu
izvan zadanih rokova;

5.e.0bavio je izrazito mali dio poslova na koje je rasgden i u najvéem dijelu izvan zadanih
rokova

6. Postivanje radnog vremena

6.a.uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ersj posla bez odobrenja natfeog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radmibstorija, uvijek kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vresme

6.b. uglavhom na vrijeme dolazi na posao, ne odlagijgas posla bez odobrenja natkaog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz ragnibtstorija, ponekad kada potreba posla to
zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vresmne

6.c. ponekad kasni na posao i odlazi ranije s posladdebrenja naddenog rukovoditelja,te se
rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bebredga nadréenog rukovoditelja te sgesto
nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. u¢estalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i oddazje s posla bez odobrenja natineog
rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radmdsiorija.
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7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama

7.a.iznimno je korektan prema ostalim suradnicimaargtama;
7.b. vrlo dobro suréduje s ostalim suradnicima i strankama;

7.c. dobro surduje s ostalim suradnicima i strankama;
7.d.zadovoljavajide surduje s ostalim suradnicima i strankama
7.e.nedovoljno surduje s ostalim suradnicima i strankama.

Clanak 5.
Rad sluzbenika ocjenjuje se prema kriterijimaclianka 3. ovoga Pravilnika zaokruzivanjem
brojcane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a. ........ ) s@govarajtie ocjene za pojedini kriterij, na

obrascu oznake O —I., koji se nalazi u privitkini sastavni dio ovog Pravilnika

(Privitak 1.).

Rad namjeStenika ocjenjuje se prema kriterijimé&lanka 4. ovoga Pravilnika zaokruzivanjem
brojcane i slovne oznake ( 1.a., 1.b., 2.a., ..... ) b@govarajte ocjene za pojedini kriterij, na
obrascu O — Il., koji se nalazi u privitkgini sastavni dio ovoga Pravilnika.

( Privitak 2.).
Broj bodova za svaku ocjenu odtge se po slovnoj oznaci kako slijedi:
a) 10 bodova,
b) 8 bodova,
c) 5 bodova,
d) 3 boda,
e) 1 bod.

Clanak 6.
Ocjena sluzbenika i namjeStenika dobiva se zbrapanproja bodova kojima je njihov rad
ocijenjen prema svim Kriterijima iz ovog Pravilnjkaako slijedi:

1. ,odli¢an®, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika odda280 bodova, odnosno od 63 do
70 bodova za namjeStenika,

2. vrlo dobar”, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika odda671 bodova, 49 do 62 boda
za namjestenika,

3. ,dobar”, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika odd8655 bodova, odnosno od 35 do
48 bodova za namjestenika,

4. ,zadovoljavd’, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika odde235 bodova, odnosno od
17 do 34 boda za namjestenika,

5. , ne zadovoljavd, ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika dotid, odnosno do 16
bodova za namjestenika.

Clanak 7.
O ocjeni sluzbenika i namjeStenika, te q@mika Jedinstvenog upravnog odjela donosi se
rieSenje.
Ocjena mora biti obrazlozena.
Ocjena se unosi u osobniavidnik sluzbenika i namjestenika.

V. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenjajaviblée se u ,Sluzbenom glasniku Gpe
Podstrana®“.
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Klasa:022-05-10-01/01.
Urbroj; 2181-02/03-10-17. NZELNIK
Podstrana, 26. velia 2010. Miran Tomasayidipl.oec.

POSEBNA LISTA
Za tuvanje i izlu¢ivanje registraturne arhivske grade
(Clanak 27. Pravilnik)

OPCINSKO VIJE CE
(organizacijska jedinica broj 01)

NI EEEa NAZIV Rok &uvanja
oznaka
008-01/ Informiranje - ogenito 5 godina
021-05/ Organizacija i rad é6pskog vijg&a trajno
OPCINSKI NA CELNIK
(organizacijska jedinica broj 03)
NI EEEa NAZIV Rok &uvanja
oznaka
008-01/ Informiranje - ofenito 5 godina
021-05/ Organizacija i rad é6pskog vijg&a trajno
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
(organizacijska jedinica broj 04)
NI EEEa NAZIV Rok &uvanja
oznaka
008-01/ Informiranje - ogenito 5 godina
013-01/ Izbori Opinskog vijga trajno
021-05/ Organizacija i rad opskog vijg&a trajno
023-01/ Organizacija i rad organa uprave trajno
026-01/ Organizacija i rad mjesnih odbora trajno
035-01/ Uredsko poslovanje 5 godina
052-01/ Predstavke i prituzbe 2 godine
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053-01/ Molbe i prijedlozi 2 godine
061-01/ Javne nagrade i priznanja 2 godine
080-01/ Radnici u organima uprave trajno
112-01/ Radni odnos trajno
406-01/ Javna nabava 5 godina
810-01/ Civilna zastita trajno
017-01/ Grbovi, amblemi, zastave i himne trajno
113-01/ Odmori, dopusti i bolovanja trajno
121-01/ primanja po osnovi rada trajno

ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | KOMUNALNE POSLOVE

(i komunalno redarstvo)
(organizacijska jedinica broj 04/02)

Klasifikacijska

oznaka NAZIV Rok ¢uvanja
008-07/ Informiranje - ogenito 5 godina
052-01/ Predstavke i prituzbe 3 godine
053-01/ Molbe i prijedlozi 3 godine
350-01/ Prostorno planiranje - @mito trajno
360-01/ Grdevinski poslovi - openito 5 godina
940-01/ Imovinsko-pravni poslovi trajno
360-01/ Graditeljstvo - aenito 5 godina
340-09/ Cestovni promet 5 godina
351-01/ Zastita okolisa trajno
363-01/ Komunalni poslovi - @gnito trajno
361-01/ Komunalni doprinos 5 godina
363-03/ Komunalna naknada 5 godina
361-01/ Komunalni doprinos - upravni akt trajno
363-03/ Komunalna naknada - upravni akt trajno
211-04/ Parking - kontrola i regulacija 5 godina
211-05/ Poslovi preventive 5 godina
363-04/ Komunalno redarstvo 5 godina
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ODSJEK ZA FINANCIJE | RA CUNOVODSTVO
(organizacijska jedinica broj 04/04)

NEBil el NAZIV Rok &uvanja
oznaka
008-01/ Informiranje - ogenito 5 godina
400-01/ Financijski i planski dokumenti - @mito 5 godina
402-01/ Financiranje - @enito trajno
403-01/ Financijska izvjéa Ministarstvu 5 godina
410-01/ Porezi - agenito trajno
950-02/ Statistika istrazivanja trajno
415-01/ Ovrhe trajno
470-03/ Financijska revizija trajno

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | GOSPODARSTVO
(organizacijska jedinica broj 04/03)

NI EEEa NAZIV Rok &uvanja
oznaka
007-07/ DruStvene organizacije 5 godina
008-07/ Informiranje - ogenito 5 godina
052-01/ Predstavke i prituzbe 2 godine
053-01/ Molbe i prijedlozi 2 godine
550-01/ Socijalna zastita 10 godina
601-02/ Ustanove predskolskog odgoja 5 godina
602-01/ Skolstvo 5 godina
604-01/ Stipendiranje 5 godina
612-01/ Kulturne djelatnosti trajno
620-01/ Sport 5 godina
335-01/ Ugostiteljstvo trajno
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SADRZAJ

OPCINSKI NA CELNIK

1. Odluka o izgledu i poziciji pokretnih ugostiteljskiadnji na podrgju Opéine Podstrana
2. Pravilnik o organizacijicuvanju, odabiranju i izkivanju registraturnog i arhivskog gradiva
3. Posebna lista z&uvanije i izli€ivanje registraturne arhivske

4. Pravilnik o ocjenjivanju sluzbenika i namjesSten®gcine Podstrana

Izdava: Opctina Podstranalrg dr. Franje Tdmana, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Marin Ba&evi¢, dipl. pravnik,
Telefoni: 021/ 330 271, 021/ 330 256 — Izlazi péreli — Ziro r&un: 2503007-1834100006



