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1. Wstep

Podstrategia wzmacnianie potencjatu instytucjonalnego i skutecznosci administracji
publicznej obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego jest jednym z rezultatéow
projektu pn. ,J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spdjny obszar funkcjonalny powiatu
mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw efektywnej wspotpracy IST”,
realizowanego w ramach programu ,Rozw0j miast poprzez wzmocnienie kompetencji
jednostek samorzgdu terytorialnego, dialog spoteczny oraz wspotprace z przedstawicielami
spoteczenstwa obywatelskiego” finansowanego ze $srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG
2009-2014.

Celem opracowania dokumentu strategiczno-operacyjnego pn. ,Wzmacnianie potencjatu
instytucjonalnego i skutecznosci administracji publicznej” w perspektywie dtugoterminowej
(2016-2025) jest zwiekszenie spdjnosci spoteczno-gospodarczej powiatu mikotowskiego
poprzez wypracowanie wspdlnych mechanizmdw wspdtpracy wzmacniajacych kompetencje
zarzadcze jednostek samorzadu terytorialnego w powiecie mikotowskim oraz komunikacje
i partycypacje spoteczna.

Podstawg Podstrategii sg opracowane wzorcowe narzedzia usprawnien zarzadczych
w administracji jednostek samorzadowych obszaru funkcjonalnego w wybranych
aspektach jej funkcjonowania oraz wzorcowe narzedzia usprawnien w zakresie komunikacji
i partycypacji spotecznej dla urzedéw jednostek samorzadu obszaru funkcjonalnego.

Podstrategia wzmacnianie potencjatu instytucjonalnego i skutecznosci administracji
publicznej powiatu mikotowskiego zostata opracowana na podstawie analizy desk research,
spotkan diagnostycznych, wywiadow indywidualnych u kazdego z Partneréw projektu oraz
warsztatow strategicznych z przedstawicielami wszystkich urzedéw uczestniczacych
w projekcie. Dzieki tak zaplanowanemu procesowi mozliwe bylo dostosowanie
opracowywanych narzedzi do potrzeb i oczekiwan jej grup docelowych.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zmiany zachodzace w otoczeniu powodujg, ze zapisy
Podstrategii powinny by¢ weryfikowane w czasie. Przedstawiona Podstrategia jest
opracowaniem pragmatycznym, dlatego tez zaktada, Zze by¢ moze nie wszystkie
rozwigzania w niej wskazane bedg mozliwe do realizacji w chwili obecnej. W perspektywie
czasu moze réwniez by¢ zasadne, odstgpienie od ich kontynuacji lub realizacji. W zwigzku
z tym Podstrategie mozna uznac za elastyczne narzedzie do planowania i wyznaczania
gtdbwnych kierunkéw rozwoju powiatu mikotowskiego w obszarze usprawnienia pracy
administracji samorzadowej. Jednoczesnie nalezy podkresli¢, ze wskazane w Podstrategii
narzedzia, cele i zadania stanowig sugestie i propozycje dziatan, ktérych wdrozenie bedzie
zalezato od decyzji poszczegdlnych wtadz samorzadéw gminnych i powiatowego.

Podstawg opracowania Podstrategii byta diagnoza (oparta zaréwno na analizie danych
zastanych, jak i badaniach jakosciowych). Zostata ona opracowana w podziale na cztery
procesy - doskonalenie zawodowe, okresowa ocena pracownikdw, awansowanie
pracownikéw, badanie potrzeb i satysfakcji klientéw ustug publicznych. W oparciu o te
cztery diagnozy czastkowe przygotowano podsumowanie stanowigce syntetyczne
okreslenie sytuacji zastanej. Stanowi ono fundament do czesci strategicznej dokumentu.

Zgodnie z metodyka planowania strategicznego punktem wyjscia bylo okreslenie wizji
i misji obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego. Na ich podstawie wyznaczone
zostaty cele strategiczne - majgce charakter ogoélny i okreslajace pozadane zmiany
w diugiej perspektywie czasowej. Do celéw strategicznych przypisane zostaty cele
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operacyjne, sformutowane na wyzszym poziomie szczegdtowosci. Cele te zostaty poddane
analizie spojnosci z innymi dokumentami strategicznymi na szczeblu krajowym,
regionalnym i lokalnym, scharakteryzowano réwniez ich powiazanie z problemami i stabymi
stronami, a takze potencjatami. Do celdw operacyjnych przypisane zostaty réwniez zadania
realizacyjne. Na podstawie celéw przygotowany zostat Plan Rozwoju Instytucjonalnego -
Plan Operacyjny, ktéry sktada sie z opiséw proceséw oraz narzedzi dla poszczegolnych
procesow.

Ostatnig cze$¢ dokumentu stanowi projekt systemu jego wdrazania i monitorowania wraz
ze wskaznikami monitoringu.
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2. Analiza sytuacji w jednostkach samorzadu
terytorialnego obszaru funkcjonalnego - identyfikacja
i analiza zasobow, produktow, cech indywiduailnych JST
obszaru funkcjonalnego
2.1. Wprowadzenie - sposdb dokonania analizy

Niniejszy rozdziat prezentuje diagnostyczng analize zastanej sytuacji w jednostkach
samorzadu terytorialnego. Pierwszym etapem jej opracowania byto badanie danych
zastanych, dokonane na podstawie dokumentéw uzyskanych od wszystkich Partneréw
projektu. Kazdy z Partnerdow zostat poproszony o przekazanie nastepujacych rodzajow
dokumentéw:

e procedury, zarzadzenia, regulaminy wraz z zatgcznikami/ formularzami z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci dotyczace obszardw:
o doskonalenie zawodowe,
o okresowa ocena pracownikow,
o awansowanie pracownikow;
struktura organizacyjna jednostki;
opisy stanowisk;
regulamin organizacyjny;
regulamin wynagradzania;
system premiowania;
system kar i nagrod;
ksiega jakosci ISO;
obowigzujace procedury przeprowadzania badan satysfakcji klientow;
obowigzujace wuchwaty i procedury dotyczace sposobow przeprowadzania
konsultacji spotecznych;
e ostatnie formularze ankiet badan satysfakcji klientow.

Uzupetnieniem i weryfikacjqg zebranych w ten sposdéb informacji byty warsztaty
diagnostyczne, na ktére zostali zaproszeni pracownicy urzedow:

e o0soba odpowiedzialna za realizacje kazdego procesu (maksymalnie 4 osoby);

e kierownik komorki organizacyjnej, ktérej zadania sg zwigzane z obstugg klienta
zewnetrznego;

e kierownik komérki organizacyjnej, ktérej zadania sa zwigzane z obstugq klienta
wewnetrznego;

e pracownik ze stazem pracy powyzej 10 lat, ktdrego zadania sg zwigzane z obstugq
klienta zewnetrznego;

e pracownik ze stazem pracy ponizej 3 lat, ktérego zadania sg zwigzane zobstugg
klienta zewnetrznego;

e sekretarz gminy/ powiatu (opcjonalnie).

W celu pogtebienia informacji na temat awansowania pracownikéw, dodatkowo w kazdym
urzedzie przeprowadzony zostat réwniez wywiad z osobg odpowiedzialng za realizacje tego
procesu.

Dzieki takiej triangulacji zrédet i technik zbierania danych mozliwe byto przygotowanie
pogtebionych diagnoz proceséw, ktdore zostaty zaprezentowane ponizej. Wigczono do nich
rowniez analizy SWOT opracowane podczas warsztatow. Poza analizami SWOT
w odniesieniu do proceséw przeprowadzona zostata réwniez faczna analiza potencjatu
instytucjonalnego. Zakonczenie rozdziatu stanowi podsumowanie stanowigce syntetyczny
opis sytuacji w jednostkach samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego.
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2.2. Doskonalenie zawodowe

W jednostkach samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego pracownicy majq
mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. W budzetach urzedéw na kazdy
rok przeznaczane sg $rodki finansowe na ten cel, w wysokosci adekwatnej do mozliwosci
finansowych urzedu.

Sposéb realizowania procesu doskonalenia zawodowego w wiekszosci urzeddéw nie jest
sformalizowany, tzn. nie jest opisany stosownym regulaminem, instrukcjg czy procedura.
Wyjatek stanowig formalne regulacje proceduralne w Urzedzie Miasta Mikotéw
(Zarzadzenie Burmistrza Mikotowa w sprawie zasad udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe pracownikow Urzedu Miasta Mikotow) i w Urzedzie Gminy w Wyrach
(Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wyrach, rozdziat 1V).

W niektorych JST o rozwoju zawodowym pracownikéw mowig dokumenty wypetniane
podczas okresowej oceny pracownikow, majace forme kwestionariusza z pytaniami
otwartymi, zbierajace oczekiwania pracownikéw zwigzane z rozwojem ich kompetenciji (np.
Osobisty plan rozwoju pracownika samorzgdowego - zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miejskim Orzesze/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej).

Niezaleznie od stopnia sformalizowania procesu, w JST podejmowane sg dziatania majace
na celu rozwdj zawodowy pracownikéw. Do takich dziatan naleza:

e szkolenia, kursy, konferencje dla indywidualnie zgtaszanych pracownikow
prowadzone przez zewnetrznego dostawce;

szkolenia na terenie urzedu prowadzone przez pracownikéw urzedu;

szkolenia na terenie urzedu prowadzone przez zewnetrznego dostawce;

szkolenia obowigzkowe np. BHP;

studia (finansowanie optat i/lub udzielanie urlopu szkoleniowego).

Doskonaleniu zawodowemu pracownikow urzedéw stuzg takze nieformalne sposoby
zdobywania wiedzy i nowych umiejetnosci, jak na przyktad instruktaz, wymiana
doswiadczen pomiedzy pracownikami, czy lektura wtasna. Mimo, iz dziatania takie majq
miejsce, nie sq one rejestrowane i majg charakter nieoficjalny.

Dziataniem najczesciej kojarzacym sie w JST z doskonaleniem zawodowym sg szkolenia
indywidualne organizowane przez dostawcéw zewnetrznych. Poniewaz udziat pracownika
w szkoleniu z reguty wigze sie z poniesieniem przez urzad optaty za uczestnictwo
pracownika w szkoleniu, a takze pokrycie kosztow jego delegacji, w urzedach funkcjonujg
réozne metody postepowania w tym zakresie

Z reguty pracownik zainteresowany udziatem w szkoleniu uzyskuje na to zgode swojego
bezposredniego przetozonego, a nastepnie osoby odpowiedzialnej za wydanie ostatecznej
decyzji w tej sprawie (Sekretarz, Wojt, Burmistrz). Zgtoszenia pracownika na szkolenie
dokonuje osoba dedykowana do tego w urzedzie (np. pracownik wydziatu
organizacyjnego).

W wiekszosci przypadkéw nie ma jednolitego formularza zgtoszeniowego dla wszystkich
pracownikéw urzedu, a jego funkcje petni wydrukowana oferta z programem i warunkami
szkolenia uzyskana od dostawcy zewnetrznego.

Dziatania na rzecz doskonalenia zawodowego pracownikow czesciej wynikajg z biezacych
potrzeb, niz z planowych dziatan. Skutkuje to pojawiajacymi sie przypadkami
wykorzystywania budzetu przez te same komorki organizacyjne, a nawet osoby, majace
wiekszg determinacje w uzyskaniu zgody przetozonych na ich udziat w szkoleniach.
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Wiekszos¢ JST nie ocenia efektywnosci dziatan rozwojowych oraz nie formalizuje sposobu
dzielenia sie wiedzg przez pracownikdéw uczestniczacych w szkoleniach, co w wielu
przypadkach ufatwitoby pracownikom dostep do najlepszych praktyk czy aktualnej
wyktadni przepisow.

Problemem wielu urzedow jest brak jednego, ogdlnie dostepnego miejsca (np. jednolitej
bazy elektronicznej), gdzie gromadzone bylyby informacje o dziataniach rozwojowych
planowanych dla pracownikéw (w tym o szkoleniach), dziataniach juz zrealizowanych
razem z ich oceng oraz ocena jakosci dostawcy zewnetrznego.

Koniecznos¢ racjonalnego zarzadzania wiedzg oraz efektywnego gospodarowania srodkami
finansowymi rodzi potrzebe sformalizowania procesu doskonalenia zawodowego
pracownikéw, czynigc z niego proces oparty na planie i powigzany z innymi procesami
zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

Tabela 1. Analiza SWOT - doskonalenie zawodowe

Co jest korzystne?

Co jest niekorzystne?

Co jest obecnie?

Co nalezy utrzymacé?

e Szkolenia odpowiadajace potrzebom
pracownikow

e Racjonalne gospodarowanie $rodkami
(minimalizacja kosztow)

e Wykorzystywanie przez pracownikow
materiatéw szkoleniowych w biezacej
pracy

e Inicjatywe uczestnictwa w szkoleniach
wychodzacg ze strony pracownikéow
(pracownicy sami wyszukujg szkolenia)

e Powszechnos¢ szkolen, rozumiang jako
korzystanie z ustug réznych dostawcéw
- czyli jedna firma nie prowadzi
wszystkich szkolen na rézne tematy

e Brak przetargow na szkolenia

¢ Mozliwos¢ uzupetniania wiedzy
W zmieniajacej sie rzeczywistosci
prawnej i przepisach pracy

e Otwarto$¢ pracodawcy, tworzenie
przyjaznej atmosfery wokét udziatu
w szkoleniach

o Swiadomos$¢ koniecznosci podnoszenia

kwalifikacji

e Dostrzeganie w szkoleniach okazji do
poznania urzednikow z innych
urzedéw, co procentuje wymiang
doswiadczen przy nietypowych
sprawach. Przydatno$¢  kontaktéw

nieformalnych.

Co nalezy wyeliminowac¢?

Trudnosci w wyborze dostawcy szkolenia
spowodowane duzg liczbg niesolidnych
firm na rynku

Brak proporcjonalnosci miedzy
komérkami organizacyjnymi w kierowaniu
pracownikéw na szkolenia

Korzystanie przez pracownika ze szkolen
na koszt obecnego pracodawcy
podyktowane wytacznie myslg o przysztej
karierze zawodowej poza urzedem

Brak powigzania szkolen z awansem
pracownika

Podejmowanie decyzji bez petnej wiedzy
nt. szczegotowego programu szkolenia

i celéw mozliwych do osiagniecia

Brak kaskadowania wiedzy po szkoleniu
Brak upowszechnienia tematyki szkolen
na forum wszystkich pracownikéw urzedu
Aktywnos¢ w inicjowaniu udziatu

w szkoleniach tylko niektdrych
pracownikéw
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Co jest korzystne?

Co jest niekorzystne?

Co nalezy uzyskac?

Czego trzeba uniknac¢?

e Ogodlnodostepna "czarna lista | ¢ Wiekszej niz obecnie formalizacji procesu,
szkolgcych i organizatorow szkolen" ktéra mogtaby zniecheci¢ pracownika do
sporzadzana na podstawie opinii szkolen
uczestnikdéw szkolen. e Tworzenia procedur, ktdre nie bedg

e Proporcjonalny podziat $rodkow wykorzystywane
finansowych miedzy wydziatami e Unikanie szkolen mato przydatnych

e Bardziej sformalizowany obowigzek W pracy

przekazywania wiedzy (podzielenie sie
materiatami i wiedza, kaskadowanie
wiedzy)

Weryfikacje przez przetozonego, czy
uczestnictwo w szkoleniu pracownika

Przyznania limitu szkolen na pracownika,
okreslonego kwotowo lub liczbowo, bez
wzgledu na charakter wykonywanej pracy
i rzeczywiste potrzeby edukacyjne
Wprowadzania nowych wersji

] przetozyto sie na jego efektywnosc. oprogramowania i narzedzi, z ktérymi nie
é e Wspdlng baze szkolen, publikacji radzi sobie cze$¢ pracownikow

2 wybranych  zweryfikowanych ofert | ¢ Szkolenia pracownikéw wielokrotnie

© szkoleniowych z tego samego, dublowanie sie tematyki
OEJ e Prowadzenie i analize rejestru szkolen

c pracownikdw  odbywajacych dane | ¢ Generowania dodatkowych kosztéw

% szkolenia zwigzanych ze szkoleniami

) e Utatwianie pracownikom nauki na

studiach podyplomowych z zakresu
administracji

e Wprowadzenie badania potrzeb
szkoleniowych, co umozliwi planowos¢
procesu

e Roczny plan doskonalenia zawodowego

e Mozliwos¢ oceniania  przydatnosci
odbytego szkolenia

o Jednoosobowg odpowiedzialno$¢ za
caty proces - wylonienie wilasciciela
procesu

e Szybkie i sprawne przeszkolenie
pracownikéw z nowych przepiséw

Zrédto: opracowanie witasne na podstawie informacji uzyskanych od Partneréw Projektu podczas
warsztatéw diagnostycznych

2.3.

Jednostki samorzadu terytorialnego, na mocy Ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2016 poz. 902 sg zobowigzane do przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw. Ustawodawca natozyt na kierownikow urzedéw obowigzek
okreslenia szczegdétowych zasad dokonywania ocen okresowych, uwzgledniajacych
specyfike funkcjonowania urzedu.

Okresowa ocena pracownikow

W jednostkach samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego ten obowigzek zostat
wypetniony. Kazdy urzad dysponuje zestawem dokumentéw regulujacych proces
okresowej oceny pracownikow. Wystepujg jednak znaczne roéznice pomiedzy tymi
dokumentami, dotyczace gtownie ich liczby oraz poziomu szczego6towosci. Do dokumentow
zwigzanych z procesem oceny i bedacych w posiadaniu urzedéw nalezg:

e regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow;
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wykaz kryteriow obowigzkowych;

wykaz kryteriow dodatkowych;

arkusz oceny;

arkusz oceny czgstkowej;

arkusz samooceny;

Osobisty Plan Rozwoju Pracownika;

powiadomienie o terminie przeprowadzenia oceny okresowej pracownika;
powiadomienie o nowym terminie przeprowadzenia oceny okresowej pracownika;
rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z powodu ponownej negatywnej
oceny.

W Regulaminach przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw z reguty znajduje sie
odwotanie do koniecznosci wypetniania obowigzkéw pracownika samorzgadowego
okreslonych w Ustawie o pracownikach samorzadowych. Réwniez zgodnie z zapisami
Ustawy okreslony jest tryb odwotania sie pracownika od oceny oraz nastepstwa otrzymania
przez pracownika oceny negatywnej. We wszystkich Regulaminach wystepujacych w JST
za obowigzkowe uznaje sie przeprowadzenie z pracownikiem rozmowy oceniajgcej. Tylko
w jednym przypadku (Starostwo Powiatowe w Mikotowie) w regulaminie znalazt sie wymadg
dokonania przez pracownika samooceny pracy w ramach przygotowywania sie do rozmowy
oceniajgcej z przetozonym.

We wszystkich urzedach ocena okresowa jest przeprowadzana co 2 lata. W potowie
przypadkow czestotliwos¢ dokonywania oceny nie jest precyzyjnie okreslona - wskazany
jest natomiast, zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych, przedziat czasowy
okreslajacy, ze ocena okresowa powinna mie¢ miejsce nie rzadziej niz co 2 lata, ale nie
czesciej niz co 6 miesiecy.

Do rzadko wybieranych rozwigzan nalezy okreslenie statego terminu dokonywania oceny
dla wszystkich pracownikéw urzedu. Staty termin dokonywania oceny pozwolitby zachowac
cyklicznos¢ oceny oraz utatwitby jej powiazanie z innymi procesami np. planowanie dziatan
rozwojowych, czy przeglad kar pod katem awansowania.

We wszystkich urzedach sg okreslone kryteria oceny. Najczesciej wskazywanych jest kilka
kryteridw obowigzkowych dla wszystkich pracownikéw urzedu oraz po 2 kryteria
uzupetniajgce, wybierane w zaleznosci od petnionej przez pracownika funkcji (stanowisko
kierownicze lub niekierownicze) i charakteru stanowiska pracy (czesty lub sporadyczny
kontakt z klientem). Takie rozwigzanie pozwala lepiej dopasowac ocene do rzeczywistych
wymogow na danym stanowisku pracy.

Pomimo, ze proces dokonywania ocen okresowych jest z reguty do$¢ doktadnie opisany,
samo jego przeprowadzenie nie zawsze jest tatwe. Trudnosci, zaréwno ocenianym, jak
i oceniajgcym, przysparzajg kryteria oceny (zbyt szczegbtowo opisane, przez co ich sens
jest mato czytelny), rozne skale ocen i nieintuicyjny sposéb przeliczania punktow na ocene.

Czesto osoby na stanowiskach kierowniczych nie traktujg oceny okresowej jako narzedzia
zarzadzania personelem, zbyt mato roznicujgc oceny i przyznajac wytacznie ich
maksymalne wartosci. Tego rodzaju praktyka nie stuzy dostarczaniu pracownikom
rzetelnej informacji zwrotnej na temat ich pracy, zwtaszcza ze proces oceny odbywa sie
najczesciej raz na 2 lata. Warunkiem skutecznego rdznicowania ocen byloby jednolite
podejscie kadry kierowniczej urzedu do interpretacji przyznawanych ocen. Gtéwnym
zatozeniem takiego podejscia powinno by¢ przyznawanie pracownikom dobrze
wywigzujacym sie ze swoich obowigzkéw oceny ze $rodka skali. Datoby to mozliwosé
docenienia oséb wyraznie wykraczajacych ponad oczekiwania swoich przetozonych oraz
zmotywowanie do wiekszego wysitku 0sob, ktérych praca wymaga poprawy.

10



;\ £ J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spéjny obszar funkcjonalny Q eea
~ ‘g @D powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants

efektywnej wspoétpracy JST

W jednostkach samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego ocena okresowa
pracownikéw nie jest powigzana z innymi procesami zarzadzania personelem. Jej wynik
nie przektada sie ani na rozwdéj pracownikéw, ani na ich $ciezke awansu zawodowego, ani
na system premiowy. Jedyng formalng konsekwencjg wynikajaca z wewnetrznych
uregulowan (zgodnych z Ustawg o pracownikach samorzadowych) jest rozwigzanie za
wypowiedzeniem stosunku pracy z pracownikiem dwukrotnie negatywnie ocenionym, co
praktycznie w urzedach i tak nie ma miejsca.

Uproszczenie sposobu oceniania pracownikow i powigzanie go z innymi procesami, przy
jednoczesnym ujednoliconym podejsciu  kadry kierowniczej do przyznawanych
zrdéznicowanych ocen, mogtoby nadac wiekszy sens procesowi oceny okresowej, a co za
tym idzie z ustawowego obowigzku uczynitoby uzyteczne narzedzie zarzadzania
personelem.

Tabela 2. Analiza SWOT - okresowa ocena pracownikéw

Co jest korzystne? Co jest niekorzystne?

Co nalezy utrzymacé? Co nalezy wyeliminowaé?

e Opisany proces posiadajacy e Btedng interpretacje przepisow,
jednorodne zasady opisane w sugerujaca, ze niemozliwe jest
Regulaminie, a takze narzedzia do dokonywanie oceny raz w roku
jego wykonania e Czasochtonnos$c¢ procesu

e Zasade, ze pracownik zna zasady e Brak statych terminéw oceny okresowej,
i kryteria oceny na poczatku procesu utatwiajgcych pracownikom zapamietanie,
oceny kiedy bedzie ona dokonywana

e Zrozumienie przez pracownikdéw i ich e Rbézne podejscie kadry kierowniczej do
przetozonych czemu stuzy ocena oceny, rodzace zagrozenie nierzetelnej

~ okresowa; jesli ocena prowadzona jest (nieobiektywnej) oceny

-?z—’ rzetelnie, to wskazuje obszary ¢ Niewykorzystanie oceny do poprawy pracy
é w ktorych pracownik moze sie komoérki organizacyjnej/pracownika

s} doskonali¢ e Rozbudowane pracochtonne,
§ e Zrbdznicowanie kryteriow dla back- nieprzyjazne, skomplikowane formularze
. office, front-office oraz kierownictwa e RoOzne kryteria dla kadry zarzadzajacej
© e Statosc terminu i kryteridéw oceny inne dla wykonawcéw i obstugujacych

e Samoocene dokonywang przez klienta
pracownika z wykorzystaniem e Niejasnos¢ kryteriéw oceny
dostepnego przez caty okres oceny e Brak powigzania z innymi procesami dot.
formularza zarzadzania zasobami ludzkimi

e Poufnosc¢ informacji zawartych e Nieche¢ kierownikéw do wykorzystywania
w formularzach samooceny i oceny, dostepnych narzedzi oceny
opisujacych szczegdtowo prace e Ograniczony wplyw na kierownikow
pracownika urzedu w zakresie dokonywania przez nich

terminowej oceny 0s6b bezposrednio im
podlegtych
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Co jest korzystne? Co jest niekorzystne?

Co nalezy uzyskac¢? Czego trzeba unikng¢?

e Ujednolicone podejscie przetozonych | ¢ Nadmiernego sformalizowania procesu

do procesu oceny obejmujace jej oceny skutkujacego jego
standardy przeprowadzania ocen oraz czasochtonnoscig
$wiadomos¢ celu, jaki ma spetnia¢ | ¢ Rozbudowanych formularzy oceny
okresowa ocena pracownika e Laczenia przyczynowo skutkowego, tzn.
e Przygotowanie przetozonych do oceny jesli masz dobrg ocene to awansujesz
obejmujace wiedze o procesie oceny | ¢ Zjawiska, ze ocena okresowa nie ma
i ,miekkie” kompetencje wplywu na zaden z procesow dotyczacych
e Solidno$¢ w dokonywaniu ocen, pracownika
rzetelno$¢, aby ocena byta zgodna ze | ¢ Nacigganych, fatszywych ocen
o stanem faktycznym ¢ Dokonywania ocen na podstawie emocji
-g:—) e Stosowanie przez wszystkich | ¢ Spowodowania, ze zaproponowane
_‘a:"} kierownikéw jednolitych zasad oceny rozwigzania (regulamin, formularze) nie
S) zapewniajacych jak najwiekszg beda wykorzystywane stang sie
g obiektywnos$c¢ oceny "martwymi dokumentami"
o e Wprowadzenie jednolitego terminu niespetniajgcymi swoich funkcji
S ocen dla wszystkich komorek
o organizacyjnych
O e Uproszczenie dokumentacji w celu

ograniczenia czasochtonnosci procesu
oceny

e Wprowadzenie intuicyjnego formularza
oceny z zastosowaniem skali, a nie
opisow kryteriow

e Powigzanie procesu oceny z motywacjq
pracownikéw

¢ Utworzenie nowego regulaminu
i dostosowanie go do innych proceséw
zarzadzania zasobami ludzkimi

¢ Wprowadzenie rocznej oceny pracy

Zrédfo: opracowanie wfasne na podstawie informacji uzyskanych od Partneréw Projektu podczas
warsztatéw diagnostycznych

2.4. Awansowanie pracownikow

Wsrod jednostek samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego tylko dwa urzedy
posiadajg formalne uregulowania dotyczace awansowania pracownikow. W Urzedzie Gminy
w Wyrach sg one zawarte w Regulaminie wynagradzania (Zasady i procedura awansowania
pracownikéw, rozdz. III, §11). Podobnie w Urzedzie Miasta Mikotdw o awansowaniu
pracownikéw mowi Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Mikotow na podstawie umowy o prace. Funkcjonuje réwniez Wniosek o zmiane
stanowiska/wynagrodzenia/grupy zaszeregowania.

W pozostatych urzedach awansowanie pracownikdow nie jest regulowane w sposob
formalny. Awansowanie pracownikédw odbywa sie mimo to, a jego przebieg jest oceniany
jako odpowiadajacy potrzebom urzedu. Za inicjowanie procesu awansowania odpowiada
w takim przypadku stosowana komodrka organizacyjna (np. wydziat organizacyjny), ktora
zna potrzeby pracownikow i historie ich zatrudnienia.

Najczesciej awansowanie pracownikéw w JST odbywa sie w nastepujacy sposodb:

12
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Bezposredni przetozony pracownika wystepuje o jego awans. Wystawia wniosek, czasami
posiadajgcy forme formularza do wypetnienia, zawierajgcy proponowany zakres awansu
i uzasadnienie. W zaleznosci od wielkosSci i struktury urzedu wniosek ten wptywa do
Sekretarza, ktdory jesli awans wigze sie z podwyzka, sprawdza czy w budzecie urzedu
znajduja sie na to srodki finansowe. Ostateczng decyzje w sprawie awansu podejmuje
kierownik urzedu (Starosta/Burmistrz/Wojt). W Urzedzie Miasta Mikotow dokument
potwierdzajacy awans wreczany jest pracownikowi przez Burmistrza.

W JST funkcjonujg rézne formy awansu:

e awanse ptacowe (podwyzka);

e awanse ptacowe ze zmiang kategorii zaszeregowania;

e awanse pionowe na wyzsze stanowiska w strukturze urzedu (czesto potaczone
Z awansem ptacowym).

Za forme awansu jest uwazane réwniez przeniesienie pracownika do innej komorki
organizacyjnej, nawet na takie samo stanowisko, gdzie potencjat pracownika bedzie lepiej
wykorzystany. Sytuacja taka wptywa na motywacje pracownika i by¢ moze otwiera mu
droge do awansu stanowiskowego, pod warunkiem wykazania sie w nowej strukturze.

Za najwieksze niedogodnosci w procesie awansowania pracownikéw w JST powiatu
mikotowskiego uwazane sq:

e brak opisanych zasad i warunkéw, jakie powinien spetni¢ pracownik, aby
awansowac;

e brak jasno okre$lonego zwigzku  przyczynowo-skutkowego  pomiedzy
kompetencjami pracownika, a decyzjg o jego awansie;

e niewiedza pracownikow na temat mozliwosci awansowania;

e zbyt rzadkie rozmowy przetozonych z pracownikami na temat zasad awansu
(czasem pracownicy obawiajq sie zainicjowania rozmowy na ten temat).

Antidotum na powyzsze problemy winno stanowi¢ uporzadkowanie i ujednolicenie procesu
awansowania. Decyzja o awansie powinna wynikac z jasno okreslonych przestanek, ktore
beda komunikowane pracownikom, jako warunki konieczne do spetnienia na drodze do
awansu. Koniecznym stanie sie powigzanie awansu pracownika z jakoscig jego pracy
i poziomem jego kompetencji zawodowych (nie tylko formalnych kryteriow, ktére nalezy
spetni¢, aby zajmowac dane stanowisko). Wiedze na ten temat przetozeni powinni czerpac
z okresowej oceny pracownika.

Aby zapewnic ciggtosc¢ i transparentnosc procesu awansowania w JST powinny odbywac sie
okresowe przeglady kadr, stuzace weryfikacji, czy wobec wszystkich zatrudnionych
pracownikéw zaszty przestanki do podjecia decyzji o ich awansie.
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Tabela 3. Analiza SWOT - awansowanie pracownikéow

Co jest korzystne? Co jest niekorzystne?
Co nalezy utrzymacé? Co nalezy wyeliminowac¢?
e Procedure awansu w dotychczasowym | e Brak rozwigzan formalnych utrudniajgcych
ksztatcie, gdyz sprawdza sie w pracownikowi $ciezke awansu
praktyce e Niepewnosé¢/nieznajomos¢ zasad wsrod
e Elastycznos¢ procesu pracownikédw  dotyczacych  mozliwosci
e Swiadomos¢, ze wsrdd pracownikéw awansu
sq osoby zadowolone ze swoich e Zasady i kryteria awansu niedostosowane
stanowisk, niemajace potrzeby do wielkosci urzedu
fE_j awansu e Btedne przeswiadczenie, ze wystepujg
S e Mozliwos¢ stosowania nagrod/ premii w urzedzie stanowiska, w przypadku
() . y . . .
9 uznaniowych ktérych awans jest niemozliwy
= e Swiadomos¢ pracownikow, ze majq e Roszczeniowosé pracownikow o awanse
2 szanse rozwoju i bycia docenionym e Pozostawanie pracownika na tym samym
] e Prosty formularz stanowisku przez dtuzszy czas
e Wreczanie awansu i gratulowanie e Nieswiadomos¢, ze mozna stosowac rézne
sukcesu pracownikowi przez formy awansu, oraz ze awans ptacowy
Kierownika Urzedu w ramach tego samego stanowiska,
rowniez do nich nalezy
e Spontanicznos$¢ procesu
e Strach pracownika przed rozmowg
z przetozonym o awansie lub przed
wyjsciem z inicjatywg w tym zakresie
. p Czego trzeba uniknac?
Co nalezy uzyskac? 9 a
- . . L e Przekonania, ze pracownik nie ma
e Miejsce do informowania pracownikéw e
g L . mozliwosci awansu
0 mozliwosciach przeniesienia sie do . f . . .
. . e . .. e Niewtasciwej komunikacji (wadliwa
innej komorki  organizacyjnej - . . .
. argumentacja) pomiedzy przetozonym,
wewnetrzna rekrutacja L . .
e P . a pracownikiem, ktory  brat  udziat
e Mozliwos¢ budowania sciezki kariery .. L
. . . w rekrutacji wewnetrznej i nie zostat
w komorkach organizacyjnych . . .
o s . . A przyjety ze wzgledu na niewystarczajace
= e Przyjmowanie pracownika na mozliwie kwalifikacie
b najnizsze stanowisko, aby istniata , J. , . o .
el ) e Braku swiadomosci u kierownikow, ze
o) szansa na czestsze stosowanie wobec e .
© . czasem nagtosnienie awansu pracownika
niego awansu . X . -
S . - . moze wywota¢ negatywng reakcje wsrod
) e Przekonanie wsrod pracownikow . . L
= . . jego wspotpracownikow (np.
urzedu, ze awansowany pracownik jest .
o . w skonfliktowanym zespole).
= przyktadem dla innych .
g . _ e Ziego odbioru spotecznego, przy
O e Informowanie pracownikéw, za co - . . Lo s
. . zatrudnianiu osdéb, ktore wczesniej byty
zostali nagrodzeni . .
g o . zatrudnione w urzedzie na umowe na
e Okreslenie podmiotow uczestniczacych
. . zastepstwo
W procesie awansowania L .
g L, .| * Omijania procedury awansowania
e Okreslenie kryteriow awansowania . . .
. o . L e Przekonania, ze jedyna forma rozwoju
i ustalenie ich wagi wzgledem siebie . . .
pracownika  jest awansowanie  go
e Coroczny przeglad formalnych oo . .
i niewykorzystywanie innych form
przestanek do awansu . :
motywowania pracownika

Zrodfo: opracowanie wfasne na podstawie informacji uzyskanych od Partneréw Projektu podczas
warsztatéw diagnostycznych
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2.5. Badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug publicznych

Jednostki samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego prowadzg badania dotyczace
potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug publicznych (klientéw zewnetrznych). Tryb realizacji
badan okreslany jest przez regulacje wewnetrzne kazdego z urzedow, przy czym aktualna
metodologia zostata uksztattowana przez realizowany w okresie I 2010-XII 2011 projekt
~Kompetentni w administracji - wdrazanie usprawnien w funkcjonowaniu i rozwdj
kompetencji kadr jednostek samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego”.

Metodyka badania

Metodyka realizacji badania okreslona jest przez zarzadzenia wewnetrzne okreslajace
procedure badania oceniajgcego stopien zadowolenia klienta zewnetrznego.
W dokumentach tych opisane zostaty cele badan jak réwniez sposdéb w jaki powinny by¢
one prowadzone. Mozna w nich wiec znalez¢ informacje odnosnie czasu trwania badania,
objetej nim populacji oraz sposobu doboru préby jak rowniez wytyczne odnosnie zbierania,
przetwarzania, analizy i interpretacji danych oraz wykorzystania wynikéw badania. Co
istotne, procedura zawiera rowniez harmonogram prowadzenia badania oraz przypisanie
odpowiedzialnosci za nie. Mozna stwierdzi¢, ze dokument procedury jest stosunkowo
wyczerpujacy i pozwala na sprawne przygotowanie i przeprowadzenie badania.

Zgodnie z obecnag procedurg celem badania jest ocena poziomu satysfakcji klientéw
zewnetrznych urzedu, co pozwoli¢ ma na podwyzszanie standardéw $wiadczonych ustug
i dopasowywanie ich do potrzeb odbiorcéw ustug publicznych.

Zaktada sie realizacje badania corocznie, przy czym kazdorazowo zbieranie danych
powinno trwac nie dtuzej niz miesigc. Nastepnie dane sg przetwarzane i poddane analizie
oraz interpretacji w celu wypracowania wnioskow.

Za realizacje badania odpowiedzialny jest Koordynator Badania wraz z Zespotem
Roboczym.

Proba

Zgodnie z metodologig populacje badania stanowig wszyscy dorosli mieszkancy
gminy/powiatu, ktorzy mogg potencjalnie korzysta¢ z ustug Urzedu i/lub z jego strony
www. W kazdym z dokumentdéw przyjeta zostata préba umozliwiajgca uznanie badania za
reprezentatywne, jednak uzycie w tym kontekscie pojecia ,reprezentatywnosci” nie jest
poprawne z metodologicznego punktu widzenia. Wyniki badan na prdbie reprezentatywnej
mogaq by¢ uogdlniane na catg populacje, z ktorej zostaty dobrane. Jednak realizacja takich
badan wymaga zastosowania okreslonego rygoru metodologicznego. Mozna mowic
o dwéch rodzajach reprezentatywnosci proby:

e préba reprezentatywna proceduralnie (losowa) - préba ktérej dobdr zostat
przeprowadzony w oparciu o schemat losowy (ze znajomoscig prawdopodobienstwa
wylosowania kazdego elementu populacji);

e proba reprezentatywna przedmiotowo (kwotowa) - préba, ktéra pod wzgledem
wybranych cech odpowiada strukturze populacji.

W przypadku badan prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego powiatu
mikotowskiego nie zachodzi wiec zaden z rodzajow reprezentatywnosci. Badania majq
charakter otwarty, co oznacza, ze moga wzig¢ w nich udziat wszystkie chetne osoby (préba
incydentalna), nie majg one wiec charakteru badan reprezentatywnych.
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Warto réwniez zwroci¢ uwage na znaczacg trudnosé doboru proby reprezentatywnej dla
wskazanej populacji, gdyz nie jest mozliwe precyzyjne okreslenie liczby dorostych
mieszkancow gminy/powiatu ktorzy moga potencjalnie korzysta¢ z ustug Urzedu i/lub
z jego strony www. W zwigzku z tym prowadzenie badan na prébie niereprezentatywnej
wydaje sie by¢ catkowicie uzasadnione, aczkolwiek konieczne jest wskazanie tego faktu
w procedurze prowadzenia badania (jak réwniez wziecie go pod uwage przy analizie
zebranych danych).

Narzedzie badawcze

Badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug publicznych (klientéw zewnetrznych)
prowadzone sg z zastosowaniem triangulacji metod zbierania danych. Potgczenie ankiety
papierowej do samodzielnego wypetniania z ankietg internetowa dostepng na stronie
urzedu bez watpienia moze przyczyni¢ sie do zwiekszenia liczby osob chetnych do udziatu
w badaniu. Obie te techniki zbierania danych odznaczajg sie ekonomicznoscig zaréwno
w wymiarze naktadéw finansowych, jak i czasowych. Co wiecej zapewniajg one wysoki
poziom poczucia anonimowosci oséb badanych, przektadajacy sie na ich skionnos$é¢ do
szczerych i otwartych odpowiedzi.

Dotychczasowe ankiety stosowane przez Starostwo Powiatowe w Mikotowie, Urzad Gminy
Ornontowice, Urzad Miejski Orzesze oraz Urzad Miejski w taziskach Gornych zostaty
opracowane w ramach projektu ,Kompetentni w administracji - wdrazanie usprawnien
w funkcjonowaniu i rozwéj kompetencji kadr jednostek samorzadu terytorialnego powiatu
mikotowskiego”. Narzedzie to obejmuje stosunkowo szeroki zakres tematyczny, przy czym
koncentruje sie na czynnikach zadowolenia (w podziale na warunki $wiadczenia ustug,
pracownikéw urzedu oraz komunikacje) oraz charakterystyce kontaktéw z urzedem. Daje
rowniez respondentom mozliwos¢ zgtoszenia swoich propozycji zmian w dziataniu urzedu.

Zasadniczo to narzedzie badawcze moze by¢ ocenione pozytywnie, btedy metodologiczne
sq niewielkie (brak roztacznosci grup wieku w metryczce, skomplikowany sposéb
sfomutowania niektérych pytan). Najistotniejszym problemem wydaje sie by¢ jednak
dtugosc¢ ankiety, ktéra zajmuje az 4 strony, co moze by¢ powodem niecheci klientéw urzedu
do wypetniania jej.

To wiasnie nadmierna dtugosc ankiety byta powodem dla ktérego Urzad Gminy w Wyrach
zdecydowat sie na zmiane narzedzia. Stosowana od 2015 roku wersja ankiety jest znaczaco
krétsza (dwie strony) przy réwnoczesnym zachowaniu stosunkowo szerokiego zakresu
tematycznego - ocena poszczegodlnych aspektéw obstugi, przebieg ostatniej wizyty w
urzedzie, inne uwarunkowania kontaktéw z urzedem. Ankieta zawiera réwniez miejsce na
propozycje zmian w dziataniu urzedu. Jednoczeénie trzeba zwréci¢ uwage na biledy
metodologiczne, takie jak brak przejrzystej struktury ankiety (pytania odnoszace sie do
poszczegllnych kwestii sq przemieszane), taczenie tematéw w ramach jednego pytania
oraz stosowanie niesymetrycznych skal. Powtarza sie rowniez nieprawidtowy opis grup
wiekowych (kategorie nie sg roztgczne).

Niewielkie zmiany w ankiecie zostaty rdwniez dokonane w Urzedzie Miasta Mikotéw, co byto
motywowane doswiadczeniami z poprzednich edycji badania. Usuniete zostaty pytania
uznane za problematyczne dla respondentéw (zidentyfikowane na podstawie brakow
odpowiedzi). Niestety w obecnej wersji ankiety nie pojawiaja sie pytania dotyczace
pracownikéw urzedu, zdublowane natomiast zostato pytanie o propozycje zmian.
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Tabela 4. Analiza SWOT - Badania potrzeb i satysfakcji odbiorcow ustug publicznych

Co jest korzystne?

Co jest niekorzystne?

Co nalezy utrzymacé?

Ankiete jako odzew mieszkancow
Docenienie przez mieszkancow faktu,

Co nalezy wyeliminowac¢?

e Wypetnianie ankiet na szybko,
niedoktadne czytanie polecen

f&_,‘ ze mogq zapoznac sie z raportem e Niska frekwencje
5 z badan e Zbyt obszerng ankiete
% e Wypetnianie ankiety przez klienta, tylko
= w przypadku, gdy sie zdenerwuje
Q e Pytania otwarte
] e Zbyt rozbudowane pytania i odpowiedzi
e Niezrozumiaty ,urzedniczy” jezyk
e Nakfanianie na site klientow do udziatu
w badaniu (,zebranie”)

Co nalezy uzyskac? Czego trzeba uniknac¢?

e Wprowadzanie racjonalnych sugestii | ¢ Zbyt dtugiego czasu ankietyzacji, ktory
mieszkancow dotyczacych pracy utrudnia dziatania promocyjne zwigzane
urzedu z badaniem

e Dostosowanie ankiety do potrzeb osdb | ¢ Niecheci mieszkancéw do wypetniania
niepetnosprawnych ankiet

e Wieksze zaangazowanie pracownikdw | ¢ Matej liczby respondentow (matego
w prowadzenie badan (kazdy urzednik zainteresowania)
powinien mie¢ na swoim stanowisku
pracy stale ankiety)

EJ e Rozdawanie gadzetéw zachecajacych
§ do wypetnienia ankiety np. dtugopisy,
2 materiaty promocyjne

®© e Follow up raportu - powrdét do raportu
E po jakims$ czasie, aby sprawdzi¢ co
c udato sie zmienié

% e Dodatkowe osoby przeprowadzajace
B badanie

Zmiane skali ocen (np. na 4 stopniowq)
Odpowiednig prébe

Arkusz Excel do fatwego
opracowywania wynikow badan
Elektroniczne, responsywne formularze
ankiet

Mini-ankietki do oceny tresci na stronie
internetowej

Efektywne wykorzystywanie wynikow
badan

Zrédto: opracowanie witasne na podstawie informacji uzyskanych od Partneréw Projektu podczas
warsztatéw diagnostycznych
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3. Analiza SWOT

Analiza SWOT (czynnikéw rozwojowych) to procedura analityczna umozliwiajgca
porzadkowanie i prezentacje danych. Jest to jedno z podstawowych narzedzi planowania
strategicznego.

Jej nazwa stanowi akronim czterech typédw czynnikow rozwojowych:

e S-Strengths (Atuty) — pozytywne czynniki wewnetrzne, mocne strony, przewagi lub
zalety mogace przyczynic sie do osiggania celéw;

e W-Weaknesses (Stabosci) - negatywne czynniki wewnetrzne, bariery, wady i braki,
mogace przeszkodzi¢ w realizacji celéw;

e O-Opportunities (Szanse) - pozytywne czynniki zewnetrzne, pochodzace
z otoczenia (takie, na ktére nie ma mozliwosci wptywu), mogace przyczynic sie do
osiggania celow;

e T-Threats (Zagrozenia) — negatywne czynniki zewnetrzne pochodzace z otoczenia
(takie, na ktére nie ma mozliwosci wptywu), mogace przeszkodzi¢ w realizacji
celéw.

Wyniki przeprowadzonej analizy mogq stanowi¢ podstawe dla formutowania kierunkéw
rozwoju, ktére powinny uwzglednia¢ wzmacnianie atutéw, minimalizacje stabosci,
wykorzystywanie szans i unikanie zagrozen.

Tabela 5. Analiza SWOT potencjatu instytucjonalnego powiatu mikofowskiego

Atuty

Stabosci

Zauwazalna potrzeba formalnego
uregulowania proceséw zarzadzania
zasobami ludzkimi

Dostrzeganie zwigzku miedzy dobrze
dziatajagcymi procesami a poziomem
motywacji pracownikow

Zauwazalna zmiana w podejsciu do
klientéw (postawa prokliencka)
Istniejace juz dobre praktyki w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi
Dostrzegalna potrzeba wzmocnienia
wizerunku urzedéw w oczach klientéw
Dostrzeganie zwigzku przyczynowo
skutkowego miedzy dobrze
wykwalifikowanym personelem

a poziomem obstugi klienta

Jasno okreslony zakres obowigzkdéw
pracownika samorzadowego ujety m.in.
w Ustawie o pracownikach samorzadowych

Niejednorodne sposoby uzyskiwania
informacji zwrotnej nt. jakosci pracy JST
Brak wypracowanych praktyk w zakresie
systematycznego udzielania przez
przetozonych swoim podwtadnym informacji
zwrotnej dotyczacej jakosci ich pracy

Brak transparentnych zasad w procesie
awansowania pracownikéw i doskonalenia

zawodowego

Przewaga dziatan podejmowanych
z potrzeby chwili (ad hoc) nad dziataniem
planowym, zwilaszcza w obszarze

doskonalenia zawodowego pracownikdéw
Niewypracowane mechanizmy zarzadzania
wiedzg w urzedzie

Rzadkie korzystanie z bezkosztowych form
podnoszenia kwalifikacji
Mato powszechne

z bezkosztowych
motywowania pracownikow

korzystanie
instrumentow
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Szanse Zagrozenia
e Uregulowanie procesow zarzadzania Powstanie skomplikowanych procedur
zasobami ludzkimi i wzajemne ich w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi,
powigzanie zniechecajacych do korzystania z nich

Mozliwo$¢ dostepu do opisanych procesow
(znajomos¢ zasad)

Transparentno$¢ proceséw, opisanie ich
w sposOb  przystepny, aby korzystanie
z nich bylo przyjazne dla pracownikéw i ich
przetozonych

Wzmocnienie roli samorzadu lokalnego
poprzez doskonalenie kadr w obszarze
wiedzy, umiejetnosci i postaw

Powigzanie procesow zarzadzania zasobami

ludzkimi z kompetencjami pracownikow
odzwierciedlajacych ich proklienckg
postawe

Wykorzystanie w komunikacji spotecznej
informacji zaréwno o wynikach badan,
wyciagnietych z nich wnioskéw oraz
dziataniach podjetych na ich podstawie
Uzupetnienie papierowych wersji
dokumentéw ich elektronicznymi
odpowiednikami

Optymalizacja czasu poswieconego na
formalne kroki w procesie

Usprawnienie procesu komunikacji
pomiedzy pracownikiem a przetozonym

Nadmiarowe sformalizowanie proceséw
nieadekwatne do wielkosci urzedu
Trudnosci w pozyskaniu respondentéw
i naktonieniu ich do wyrazenia swojej opinii
Nieche¢ pracownikéw do wprowadzania
nowych i modyfikacji istniejacych rozwigzan
bez przekonania o ich celowosci
Przeprowadzanie badan, z ktérych nie sq
wyciggane wnioski

Przeprowadzania badan nie poprawnych
metodologicznie

Zrédto: opracowanie wtasne
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4. Podsumowanie - okreslenie sytuacji zastanej

Wszystkie jednostki terytorialne powiatu mikotowskiego oferujg swoim pracownikom
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Proces ten w wiekszosci JST ma charakter
niesformalizowany, w niektdorych JST jest natomiast powigzany z dokumentami
wypetnianymi podczas okresowej oceny pracownikow.

Za problem mozna uznac¢ brak systematycznego podejscia do doskonalenia kadr.
W rezultacie dostepne s$rodki budzetowe nie sg rownomierne rozdzielane pomiedzy
komorki organizacyjne (ich przyznanie czesto zalezy od determinacji pracownika), brakuje
rowniez zbiorczego rejestru podejmowanych dziatan oraz oceny ich efektywnosci.

Jednostki terytorialne powiatu mikotowskiego wypetniaja ustawowy obowigzek
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow. Stopien sformalizowana tego procesu
(mierzony liczbg dokumentéw regulujacych tg kwestie oraz poziomem ich szczegotowosci)
jest zroznicowany. Podstawowym narzedziem procesu we wszystkich urzedach jest
rozmowa oceniajgca.

Za bardzo funkcjonalne mozna uznac zastosowanie zaréwno kryteriow oceny wspoélnych
dla wszystkich pracownikéw urzedu, jak i uzupetniajacych, zwigzanych z funkcjg
i charakterem stanowiska pracy. Trudnosci sprawia natomiast sposob sformutowania
metodologii oceny (sposéb opisu kryteriow, skale ocen i ich przeliczanie na punkty). Za
problem mozna uznac réwniez podejscie kadry kierowniczej do procesu oceny - nie jest
ona traktowana jako narzedzie zarzadzania personelem (brakuje powigzania z innymi
procesami, widoczna jest tendencja do przyznawania gtéwnie najwyzszych ocen).

Tylko Urzad Gminy w Wyrach i Urzad Miasta Mikotéw posiadajg formalne uregulowania
dotyczace awansowania pracownikow. W pozostatych urzedach proces ten ma charakter
niesformalizowany. Warto zauwazy¢, ze w jednostkach terytorialnych powiatu
mikotowskiego stosowane sg rézne formy awansu:

e awanse ptacowe (podwyzka);

e awanse ptacowe ze zmiang kategorii zaszeregowania;

e awanse pionowe na wyzsze stanowiska w strukturze urzedu (czesto potgczone
Z awansem ptacowym).

Brak jasnych, sformalizowanych zasad moze by¢ uznany za gtéwny problem w procesie
awansowania pracownikow JST powiatu mikotowskiego. Skutkiem jest niedoinformowane
pracownikéw, ktére moze wptywac negatywnie na ich motywacje.

Badania satysfakcji odbiorcow ustug publicznych prowadzone s w jednostkach
terytorialnych powiatu mikotowskiego w oparciu o metodyke opracowang w ramach
projektu ,Kompetentni w administracji - wdrazanie usprawnief w funkcjonowaniu i rozwdj
kompetencji kadr jednostek samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego” (co
okreslaja zarzadzenia wewnetrzne).

Duza zaleta obecnej, stanowigcej produkt projektu ,Kompetentni w administracji -
wdrazanie usprawnien w funkcjonowaniu i rozwodj kompetencji kadr jednostek samorzadu
terytorialnego powiatu mikotowskiego” procedury jest triangulacja metod zbierania danych
(potaczenie ankiety papierowej do samodzielnego wypetniania PAPI oraz ankiety
internetowej CAWI). Procedura opisuje poszczegdlne kroki zbierania i analizy danych,
ktorych rezultatem ma by¢ raport z badania.
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Ankieta przygotowana w ramach projektu ,Kompetentni w administracji - wdrazanie
usprawnien w funkcjonowaniu i rozwdj kompetencji kadr jednostek samorzadu
terytorialnego powiatu mikotowskiego” obejmuje szeroki zakres tematyczny i jest
zasadniczo poprawna (poza niewielkimi btedami metodologicznymi). Problemem jest
jednak jej dtugos¢, ktora negatywnie wptywa na gotowosc klientdw do udziatu w badaniu,
dlatego tez gmina Wyry zdecydowata sie na zmiane narzedzia.

Jednostki terytorialne powiatu mikotowskiego napotykajg réwniez na trudnosci zwigzane
z doborem proby. Liczebnosci okreslone przez procedury sa nierealistycznie wysokie,
btednie zostaty réwniez okreslone jako reprezentatywne.

Podsumowujac mozna stwierdzi¢, ze wszystkie cztery procesy przebiegajg w jednostkach
terytorialnych powiatu mikotowskiego w sposob funkcjonalny, umozliwiajac spetnianie
przez te podmioty ich funkcji administracyjnych. Réznig sie one stopniem sformalizowania,
jednak za wspdlny mianownik mozna uznac raczej niedobdr regulacji niz ich nadmiar.
Mozna réwniez zauwazy¢, ze w przypadku brakéow w zakresie formalnych wytycznych (np.
jesli chodzi o procedure awansu) w jednostkach terytorialnych wypracowywane sg oddolne
praktyki majace na celu organizacje awansu. Warto tutaj zauwazy¢, ze o ile takie
odformalizowanie procesu moze by¢ postrzegane pozytywnie przez samych pracownikow
urzedéw, to ostatecznie brak jasnych, powszechnie znanych i stabilnych regulacji moze
utrudnia¢ im planowanie kariery zawodowej. Bardzo wazne jest réwniez to, ze jednolite
normy odnoszace sie do procesow przyczynityby sie do wyréwnania szans wszystkich
pracownikow.

Posrednim negatywnym skutkiem niskiego stopnia sformalizowania proceséw jest ich
niedostateczne powigzanie ze sobg (co z kolei uniemozliwia systematyczne planowanie
w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi). Wskazane jest aby cztery procesy byty
zorganizowane na zasadzie synergii - szczegolnie odnosi sie to do wyptywu procesow
o charakterze diagnostycznym (badania satysfakcji klienta zewnetrznego oraz ocena
pracownika) na procesy zwigzane z rozwojem (doskonalenie zawodowe i awans - przy
czym one réwniez powinny by¢ w wiekszym stopniu powigzane pomiedzy sobg).

21



J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spéjny obszar funkcjonalny eea
powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants
efektywnej wspétpracy JST

Rysunek 1. Powigazania pomiedzy procesami

Diagnoza

N N
Badania satysfakcji )
) y J Doskonalenie
klienta
zawodowe
zewnetrznego
Y, Y,
N N
Okresowa ocena Awansowanie
pracowkoéw pracownikéw
Y, Y,

Zrédto: opracowanie wtasne

Bardzo waznym aspektem analizy proceséw jest sposdb, w jaki sg one postrzegane
i oceniane przez samych pracownikéw. Tego rodzaju spoteczna legitymizacja ma duzy
wptyw na to, na ile obowigzujgce normy bedq przestrzegane, a takze przektada sie na
poziom motywacji pracownikéw urzeddéw. Analiza materiatdw wypracowanych podczas
warsztatow pokazuje, ze przedstawiciele jednostek terytorialnych powiatu mikotowskiego
oceniajg przebieg proceséw oraz ich rezultaty w sposdéb pozytywny, aczkolwiek dostrzegaja
rowniez ich stabe strony.
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5. Misja i wizja (cel generalny)
5.1. Wizja

Wizja przedstawia pozadany stan i wizerunek w danym okresie, ktéry zostanie osiggniety
dzieki wdrozeniu Podstrategii: Wzmacniania potencjatu instytucjonalnego i skutecznosci
administracji publicznej na lata 2016- 2025. Jest to koncepcja pewnego modelu
w przysztosci. Powinna by¢ ona motywujaca, elastyczna, skoncentrowana, zrozumiata,
okreslajaca pozytywny obraz uwzgledniajacy lokalne uwarunkowania.

(" )

W roku 2025 obszar funkcjonalny powiatu mikotowskiego bedzie:

nieustannie rozwijajacym sie, spéjnym pod wzgledem spoteczno-gospodarczym
obszarem, efektywnie zarzgdzanym dzieki wysokim kompetencjom kadr administracji
samorzgdowej. Bedzie to obszar odznaczajacy sie wysokiej jakosci obstugg klienta
\ i efektywnie prowadzong komunikacjg spoteczna. J

5.2. Misja

Misja wyraza cel najwyzszego poziomu, dostosowany do specyfiki miejsca, ujety bardzo
syntetycznie. Rolg misji jest okreslenie gtdwnego pola dziatalnosci (funkcji) i jej specyfiki,
unikatowosci w zakresie oferowanych produktéw i ustug. Koncentruje sie na istocie rzeczy
i umozliwia dostosowanie dziatan do dtugookresowych celdw.

/ Misja obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego do roku 2025: \

nieustanne wzmacnianie potencjatu instytucjonalnego i skutecznosci dziatania
administracji samorzadowej w powiecie mikotowskim poprzez projektowanie oraz
wdrazanie nowoczesnych, dostosowanych do uwarunkowan i potrzeb pracownikéw
administracji rozwigzan wptywajacych na ich profesjonalizm, zwiekszanie kompetencji
\ i motywacje do dziatania, a co za tym idzie jakos$¢ obstugi klientow. J
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6. Cele strategiczne - w tym powiazanie z innymi
dokumentami strategicznymi na szczeblu krajowym,
regionalnym, lokalnym

Cel: pozadany wynik okreslony w czasie, ktérego osiggniecie moze by¢ kontrolowane.

Cele strategiczne okreslajg rezultaty o zasadniczym znaczeniu w dtugoletniej perspektywie.
Pozwalajg one koncentrowac dziatania na zachowaniu lub rozwinieciu zasobéw posiadanych
przez obszar funkcjonalny, a ich realizacja umozliwia zwiekszenie spdjnosci spoteczno-
gospodarczej powiatu mikotowskiego poprzez wypracowanie wspdlnych mechanizmoéw
wspotpracy wzmacniajacych kompetencje zarzadcze jednostek samorzadu terytorialnego
w powiecie mikotowskim oraz komunikacje i partycypacje spoteczna.

Cele operacyjne przypisane sg do poszczegdlnych celédw strategicznych. Osigga sie je
poprzez zadania realizacyjne. Wyznaczajg one dziatania wtasciwe dla koncepcji rozwoju
powiatu.

Tabela 6. Zestawienie celdow strategicznych i celow operacyjnych

Cel strategiczny Cele operacyjne
1.1. Wysoki poziom kompetencji
1. Wysoki stopien przygotowania do i umiejetnosci pracownikdw oraz kadry
stuzby publicznej i efektywnosci zarzadczej instytucji samorzadowych
dziatania kadr urzeddédw gminnych oraz 1.2. Wysoki stopien motywacji
powiatowych obszaru funkcjonalnego i zaangazowania w dziatanie
powiatu mikotowskiego pracownikéw i kadry zarzadzajacej

instytucji samorzadowych
2.1. Wysoka jako$¢  obstugi klientéw

2. Wysoki poziom komunikacji spotecznej samorzadowych instytucji publicznych
i jakosci obstugi klientow publicznych 2.2. Skuteczna, dwustronna komunikacja
instytucji samorzadowych obszaru spoteczna z mieszkancami i innymi
funkcjonalnego powiatu mikotowskiego podmiotami obszaru funkcjonalnego
powiatu mikotowskiego
Spoéjnos¢  Podstrategii  wzmacnianie potencjatu instytucjonalnego i skutecznosci

administracji publicznej obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego z dokumentami
krajowymi, regionalnymi, a takze lokalnymi jest niezwykle wazna. Dzieki niej mozliwe jest
skuteczne wdrozenie zatozen dokumentu poprzez efektywne korzystanie z uczestnictwa
w programowaniu i realizacji zamierzen w kooperacji z otoczeniem.

Do dokumentéw lokalnych, ktérych cele nawigzujg do Podstrategii nalezg wszystkie
strategie rozwoju gmin/miast oraz powiatu, to jest:

Strategia Zrownowazonego Rozwoju Miasta taziska Gorne na lata 2016-2023;
Strategia Rozwoju Gminy Mikotow 2008-2015;

Strategia Rozwoju Gminy Ornontowice 2007-2015;

Strategia Rozwoju Gminy Orzesze na lata 2012-2020;

Strategia Rozwoju Gminy Wyry 2014-2022;

Strategia Rozwoju Powiatu mikotowskiego na lata 2008-2015.

Wszystkie wyzej wymienione dokumenty odnosza sie do funkcjonowania administracji
m.in. do podnoszenia poziomu kompetencji i umiejetnosci pracownikéw instytucii
samorzadowych, zwiekszenia skutecznosci komunikacji pomiedzy podmiotami.

Podstrategia jest tez spéjna z dokumentami regionalnymi i krajowymi, takimi jak:

e Strategia Rozwoju Wojewddztwa Slaskiego SLASKIE +;
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e Strategia Sprawne Panstwo 2020;
e Diugookresowa Strategia Rozwoju Kraju Polska 2030. Trzecia fala nowoczesnosci.

Wymienione strategiczne opracowania ponadlokalne odnoszg sie do zagadnienia rozwoju
instytucjonalnego i zawierajg cele bezposrednio dotyczace administracji samorzadowej.
Jako dokumenty wyzszego rzedu stanowig podstawe, w ramach ktérej realizowana bedzie
Podstrategia.

Strategia Rozwoju Wojewoédztwa Slaskiego SLASKIE + - dokument ten stanowi plan
samorzadu wojewodztwa okreslajacy wizje rozwoju, cele oraz gtdowne sposoby ich
osiggania. Wsrod dziatan, ktore odnoszg sie do administracji publicznej, nalezy wymienic
wspieranie rozwoju ustug publicznych czy wzrost kompetencji oséb dorostych.

Strategia Sprawne Panstwo 2020 jest jedng z dziewieciu zintegrowanych strategii
rozwoju, ktorej gtownym celem jest podniesienie jakosci funkcjonowania instytucji
publicznych. Ma ona zapewni¢ wiekszg skutecznos$¢ i efektywnos$¢ dziatan organow
panstwowych, w tym administracji samorzadowej. Waznym jej elementem jest réwniez
szeroka wspdtpraca przy realizacji zadan i rozwigzywaniu probleméw miedzy réznymi
podmiotami, w tym zaangazowanie obywateli w proces podejmowania decyzji.

Dtugookresowa Strategia Rozwoju Kraju Polska 2030. Trzecia fala nowoczesnosci
- dokument ten okresla gtéwne trendy, wyzwania i scenariusze rozwoju spoteczno-
gospodarczego Polski, a takze kierunki przestrzennego zagospodarowania kraju,
z uwzglednieniem zréwnowazonego rozwoju. Jednym z obszaréw, w ktérym okreslono cele
strategiczne i kierunki interwencji jest efektywnos$¢ i sprawnos¢ panstwa.

W kontekscie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych wazna jest tez spdjnosc celow z osiami
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego WSL 2014-2020 (RPO
WSL).

Tabela 7. Powiazanie celu operacyjnego 1.1. Wysoki poziom kompetencji i umiejetnosci
pracownikow oraz kadry zarzadczej instytucji samorzadowych z wybranymi dokumentami
lokalnymi, regionalnymi i krajowymi

Cel strategiczny 1: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedéw gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 1.1. Wysoki poziom kompetencji i umiejetnosci pracownikéw oraz kadry zarzadczej
instytucji samorzadowych

Powigzanie ze Strategig
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta
taziska Gérne na lata 2016-2023

Cel strategiczny I: Wzrost atrakcyjnosci Miasta dla
mieszkancow, inwestoréw i gosci

Cel strategiczny: Rozwiniete spoteczenstwo informacyjne -
wysoka jako$¢ ustug publicznych

Cel strategiczny: Rozwdj spoteczenstwa obywatelskiego-
jako element minimalizowania zjawisk patologicznych
w spoteczenstwie

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Mikotéw 2008-2015

Cel strategiczny: Aktywne, zadowolone, otwarte na
wzajemne potrzeby spoteczenstwo Ornontowic

Priorytet I - Wspieranie liderdw lokalnych oraz zwiekszenie
efektywnosci przeptywu informacji (potaczenie dwodch
priorytetow)

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Ornontowice 2007-2015
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Cel strategiczny 1: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedéw gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu

mikotowskiego

Cel operacyjny 1.1. Wysoki poziom kompetencji i umiejetnosci pracownikéw oraz kadry zarzadczej

instytucji samorzadowych

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Orzesze na lata 2012-2020

Cel strategiczny II. Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi
mieszkancéw Miasta Orzesze

Powigzanie ze Strategiag Rozwoju
Gminy Wyry 2014-2022

Cel strategiczny 2. Spotecznos$¢ gminy wysoce zintegrowana,
aktywnie uczestniczaca w rozwoju gminy i korzystajaca
z wysokiej jakosci ustug publicznych

Powigzanie ze Strategia Rozwoju
Powiatu mikotowskiego na lata
2008-2015

Cel strategiczny II-1-A Aktywizacja lokalnego rynku pracy
oraz promocja zatrudnienia.

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Wojewddztwa Slaskiego SLASKIE +

Cel strategiczny: Wojewddztwo
nowoczesnej gospodarki rozwijajacej
o innowacyjnosc¢ i kreatywnosc¢

Cel strategiczny: Wojewddztwo $laskie regionem o wysokiej
jakosci zycia opierajacej sie na powszechnej dostepnosci do
ustug publicznych o wysokim standardzie

Cel strategiczny: Wojewddztwo sSlaskie regionem atrakcyjnej
i funkcjonalnej przestrzeni

$laskie
sie w

regionem
oparciu

Strategia Sprawne Panstwo 2020

Cel 1. Otwarty rzad
Cel 2. Zwiekszenie sprawnosci instytucjonalnej panstwa

Ditugookresowa Strategia Rozwoju
Kraju Polska 2030. Trzecia fala
nowoczesnosci

Cel 10 - stworzenie sprawnego panstwa jako modelu
dziatania administracji publicznej

Powigzanie z RPO WSL 2014-2020

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Zrédto: opracowanie wtasne

Tabela 8. Powiazanie celu operacyjnego 1.2. Wysoki stopien motywacji i zaangazowania
w dziatanie pracownikéw i kadry zarzadzajacej instytucji samorzadowych z wybranymi
dokumentami lokalnymi, regionalnymi i krajowymi

Cel strategiczny 1: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedéw gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu

mikotowskiego

Cel operacyjny 1.2 Wysoki stopien motywacji i zaangazowania w dziatanie pracownikéw i kadry
zarzadzajacej instytucji samorzadowych

Powigzanie ze Strategig
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta
taziska Gérne na lata 2016-2023

Cel strategiczny 1I: Wzrost atrakcyjnosci Miasta dla

mieszkancow, inwestoréw i gosci

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Mikotéw 2008-2015

Cel strategiczny: Rozwiniete spoteczenstwo informacyjne -
wysoka jakos$¢ ustug publicznych

Cel strategiczny: Rozwdj spoteczenstwa obywatelskiego-
jako element minimalizowania zjawisk patologicznych
w spoteczenstwie

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Ornontowice 2007-2015

Cel strategiczny: Aktywne, zadowolone, otwarte

wzajemne potrzeby spoteczenstwo Ornontowic

na
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Cel strategiczny 1: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedéw gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu

mikotowskiego

Cel operacyjny 1.2 Wysoki stopien motywacji i zaangazowania w dziatanie pracownikéw i kadry
zarzadzajacej instytucji samorzadowych

Priorytet I - Wspieranie lideréw lokalnych oraz zwiekszenie
efektywnosci przeptywu informacji (potaczenie dwoch
priorytetow)

Powigzanie ze Strategiag Rozwoju
Gminy Orzesze na lata 2012-2020

Cel strategiczny II. Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi
mieszkancéw Miasta Orzesze

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Wyry 2014-2022

Cel strategiczny 2. Spotecznos¢ gminy wysoce zintegrowana,
aktywnie uczestniczaca w rozwoju gminy i korzystajaca
z wysokiej jakosci ustug publicznych

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Powiatu mikotowskiego na lata
2008-2015

Cel strategiczny II-1-A Aktywizacja lokalnego rynku pracy
oraz promocja zatrudnienia.

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Wojewddztwa Slaskiego SLASKIE +

Cel strategiczny:  Wojewddztwo
nowoczesnej gospodarki rozwijajacej
o innowacyjnos¢ i kreatywnos$c¢

Cel strategiczny: Wojewddztwo $laskie regionem o wysokiej
jakosci zycia opierajacej sie na powszechnej dostepnosci do
ustug publicznych o wysokim standardzie

$laskie
sie w

regionem
oparciu

Strategia Sprawne Panstwo 2020

Cel 2. Zwiekszenie sprawnosci instytucjonalnej panstwa

Dtugookresowa Strategia Rozwoju
Kraju Polska 2030. Trzecia fala
nowoczesnosci

Cel 10 - stworzenie sprawnego panstwa jako modelu
dziatania administracji publicznej

Powigzanie z RPO WSL 2014-2020

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Zrédto: opracowanie wtasne

klientow
lokalnymi,

Tabela 9. Powiazanie celu operacyjnego 2.1 Wysoka jakos¢ obstugi
samorzadowych instytucji publicznych z wybranymi dokumentami
regionalnymi i krajowymi

Cel strategiczny 2 Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakos$ci obstugi klientéow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 2.1 Wysoka jakos$¢ obstugi klientéw samorzadowych instytucji publicznych

Powigzanie ze Strategig Miasta dla
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta

taziska Gorne na lata 2016-2023

Cel strategiczny I Wzrost atrakcyjnosci
mieszkancdéw, inwestorow i gosci

Cel strategiczny: Rozwiniete spoteczenstwo informacyjne -
wysoka jako$¢ ustug publicznych

Cel strategiczny: Rozwdj spoteczenstwa obywatelskiego-
jako element minimalizowania zjawisk patologicznych
w spoteczenstwie

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Mikotéw 2008-2015

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Ornontowice 2007-2015

Cel strategiczny: Aktywne, zadowolone, otwarte na

wzajemne potrzeby spoteczenstwo Ornontowic
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Cel strategiczny 2 Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 2.1 Wysoka jakos¢ obstugi klientéw samorzadowych instytucji publicznych

Priorytet I - Wspieranie liderdw lokalnych oraz zwiekszenie
efektywnosci przeptywu informacji (potaczenie dwodch
priorytetow)

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Orzesze na lata 2012-2020

Cel strategiczny II. Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi
mieszkancow Miasta Orzesze

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Wyry 2014-2022

Cel strategiczny 2. Spoteczno$¢ gminy wysoce zintegrowana,
aktywnie uczestniczaca w rozwoju gminy i korzystajaca
z wysokiej jakosci ustug publicznych

Cel szczegdtowy 2.2 Systemowe wykorzystanie osiggniec
cyfryzacji w zarzadzaniu sferg publiczng

Powigzanie ze Strategia Rozwoju
Powiatu mikotowskiego na lata
2008-2015

Cel strategiczny I-4-A Podniesienie standardu obstugi
mieszkancdéw.

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Wojewddztwa Slaskiego SLASKIE +

Cel strategiczny: Wojewddztwo slaskie regionem o wysokiej
jakosci zycia opierajacej sie na powszechnej dostepnosci do
ustug publicznych o wysokim standardzie

Strategia Sprawne Panstwo 2020

Cel 1. Otwarty rzad
Cel 2. Zwiekszenie sprawnosci instytucjonalnej panstwa

Ditugookresowa Strategia Rozwoju
Kraju Polska 2030. Trzecia fala
nowoczesnosci

Cel 10 - stworzenie sprawnego panstwa jako modelu
dziatania administracji publicznej

Powigzanie z RPO WSL 2014-2020

O$ Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

Zrodto: opracowanie wfasne

Tabela 10. Powiazanie celu operacyjnego 2.2 Skuteczna, dwustronna komunikacja
spoteczna z mieszkancami i innymi podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel strategiczny 2. Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientéw
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 2.2 Skuteczna, dwustronna komunikacja spoteczna z mieszkancami i innymi
podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego

Powigzanie ze Strategig
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta
taziska Gérne na lata 2016-2023

Cel strategiczny I Wzrost atrakcyjnosci Miasta dla

mieszkancow, inwestoréw i gosci

Cel strategiczny: Rozwiniete spoteczenstwo informacyjne -
wysoka jako$¢ ustug publicznych

Cel strategiczny: Rozwdj spoteczenstwa obywatelskiego-
jako element minimalizowania zjawisk patologicznych
w spoteczenstwie

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Mikotéw 2008-2015

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Ornontowice 2007-2015

Cel Strategiczny: Aktywne, zadowolone, otwarte na

wzajemne potrzeby spoteczenstwo Ornontowic
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Cel strategiczny 2.

Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow

publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu

mikotowskiego

Cel operacyjny 2.2 Skuteczna, dwustronna komunikacja spoteczna z mieszkancami i innymi
podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego

Priorytet I - Wspieranie lideréw lokalnych oraz zwiekszenie
efektywnosci przeptywu informacji (potaczenie dwoch
priorytetow)

Powigzanie ze Strategiag Rozwoju
Gminy Orzesze na lata 2012-2020

Cel strategiczny II. Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi
mieszkancéw Miasta Orzesze

Powigzanie ze Strategig Rozwoju
Gminy Wyry 2014-2022

Cel strategiczny 2. Spotecznos¢ gminy wysoce zintegrowana,
aktywnie uczestniczaca w rozwoju gminy i korzystajaca
z wysokiej jakosci ustug publicznych

Cel szczegdétowy 2.2 Systemowe wykorzystanie osiggniec
cyfryzacji w zarzadzaniu sferg publiczng

Powigzanie ze Strategia Rozwoju
Powiatu Mikotowskiego na lata
2008-2015

Cel strategiczny I-4-A Podniesienie standardu obstugi
mieszkancow.

Powigzanie ze Strategia Rozwoju
Wojewddztwa Slaskiego SLASKIE +

Cel strategiczny: Wojewddztwo Slaskie regionem o wysokiej
jakosci zycia opierajacej sie na powszechnej dostepnosci do
ustug publicznych o wysokim standardzie

Strategia Sprawne Panstwo 2020

Cel 1. Otwarty rzad
Cel 2. Zwiekszenie sprawnosci instytucjonalnej panstwa

Dtugookresowa Strategia Rozwoju
Kraju Polska 2030. Trzecia fala
nowoczesnosci

Cel 10 - stworzenie sprawnego panstwa jako modelu
dziatania administracji publicznej

Powigzanie z RPO WSL 2014-2020

Os$ Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

Zrédto: opracowanie wtasne
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7. Cele operacyjne oraz proponowane kierunki rozwoju

Kazdy z celéw operacyjnych jest odpowiedzig na zidentyfikowane problemy i trudnosci
(stabe strony) w obszarze wzmacniania potencjatu instytucjonalnego. Jednoczesnie przy
realizacji celow nalezy uwzgledni¢ mocne strony, ktére moga wspierac ich osiggniecie.
Kazdy z celow bedzie realizowany przez dziatania do niego przypisane.

Tabela 11. Powiazanie celu operacyjnego 1.1. Wysoki poziom kompetencji i umiejetnosci
pracownikéw oraz kadry zarzadczej instytucji samorzadowych z potencjatami oraz
z proponowanymi zadaniami realizacyjnymi

Cel strategiczny: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedow gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 1.1. Wysoki poziom kompetencji i umiejetnosci pracownikéw oraz kadry zarzadczej
instytucji samorzadowych

¢ Niewypracowane mechanizmy zarzadzania wiedzg w urzedzie
o Rzadkie korzystanie z bezkosztowych form podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw

Powigzanie e Brak transparentnych zasad w procesie awansowania pracownikow
z problemami i doskonalenia zawodowego

i stabymi e Przewaga dziatan podejmowanych z potrzeby chwili (ad hoc) nad dziataniami
stronami planowanymi, zwiaszcza w obszarze doskonalenia zawodowego pracownikéw

¢ Powstawanie skomplikowanych procedur w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi, zniechecajacych do korzystania z nich
¢ Nadmiarowe sformalizowanie proceséw nieadekwatne do wielkosci urzedu

e Wzmocnienie roli samorzadu lokalnego poprzez doskonalenie kadr w obszarze
wiedzy, umiejetnosci i postaw

e Zauwazalna potrzeba formalnego uregulowania proceséw zarzadzania
zasobami ludzkimi

e Istniejqce juz dobre praktyki w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

e Jasno okreslony zakres obowigzkéow pracownika samorzadowego ujety
w Ustawie o pracownikach samorzadowych

Powigzanie e Uregulowanie procesdw zarzadzania zasobami ludzkimi i wzajemne ich

z potencjatami powigzanie

e Mozliwos¢ dostepu do opisanych proceséw (znajomos¢ zasad)

e Transparentnos¢ proceséw, opisanie ich w sposéb przystepny, aby
korzystanie z nich byto przyjazne dla pracownikéw i ich przetozonych

e Powigzanie procesow zarzadzania zasobami ludzkimi z kompetencjami
pracownikéw, odzwierciedlajacymi ich prokliencka postawe

e Uzupetnienie papierowych wersji dokumentéw ich elektronicznymi
odpowiednikami

Opracowanie i wdrozenie:

e Arkusza badania potrzeb rozwojowych

Proponowane | e Rocznego planu dziatan rozwojowych

zadania e Karty szkolenia

realizacyjne e Arkusza oceny szkolenia

¢ Regulaminu doskonalenia zawodowego pracownikow
e Diagnozy potrzeb rozwojowych

Zrédto: opracowanie wtasne
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Tabela 12. Powigzanie celu operacyjnego 1.2. Wysoki stopien motywacji i zaangazowania
w dziatanie pracownikéw i kadry zarzadzajacej instytucji samorzadowych z wybranymi
dokumentami lokalnymi, regionalnymi i krajowymi z potencjatami oraz z proponowanymi
zadaniami realizacyjnymi

Cel strategiczny: Wysoki stopien przygotowania do stuzby publicznej i efektywnosci
dziatania kadr urzedow gminnych oraz powiatowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 1.2 Wysoki stopien motywacji i zaangazowania w dziatanie pracownikéw i kadry
zarzadzajacej instytucji samorzgadowych

¢ Mato powszechne korzystanie z bezkosztowych instrumentéw motywowania
pracownikow

e Brak wypracowanych praktyk w zakresie systematycznego udzielania przez
przetozonych swoim podwiadnym informacji zwrotnej dotyczacej jakosci ich

Powigzanie
. pracy
Z problemami . . o
i stabymi e Brak transparentnych zasad w procesie awansowania pracownikéw
y . i doskonalenia zawodowego
stronami . . . .
e Powstawanie skomplikowanych procedur w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi, zniechecajacych do korzystania z nich
¢ Nieche¢ pracownikéw do wprowadzania nowych i modyfikacji istniejgcych
rozwigzan bez przekonania o ich celowosci
e Dostrzeganie zwigzku miedzy dobrze dziatajacymi procesami a poziomem
motywacji pracownikéw
e Istniejgce juz dobre praktyki w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
Powigzanie e Uregulowanie procesdow zarzadzania zasobami ludzkimi i wzajemne ich
z potencjatami powigzanie

e Mozliwos¢ dostepu do opisanych procesow (znajomos¢ zasad)
e Optymalizacja czasu poswieconego na formalne kroki w procesie
e Usprawnienie procesu komunikacji pomiedzy pracownikiem a przetozonym

Opracowanie i wdrozenie:

e Regulamin awansowania pracownikdéw
Proponowane e Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
zadania e Arkusza oceny

realizacyjne e Arkusza samooceny

e Kryteridéw oceny

e Wzoru rozwigzania umowy za wypowiedzeniem

Zrodto: opracowanie wtasne

Tabela 13. Powiazanie celu operacyjnego 2.1 Wysoka jakos¢ obstugi klientow
samorzadowych instytucji publicznych z wybranymi dokumentami Ilokalnymi,
regionalnymi i krajowymi z potencjatami oraz z proponowanymi zadaniami realizacyjnymi

2. Cel strategiczny: Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 2.1 Wysoka jakos¢ obstugi klientéw samorzadowych instytucji publicznych

Powigzanie e Przeprowadzanie badan z ktérych nie sa wyciggane wnioski

z problemami | .  przeprowadzania badar nie zawsze poprawnych metodologicznie

i stabymi e Nieche¢ pracownikédw do wprowadzania nowych i modyfikacji istniejgcych
stronami rozwigzan bez przekonania o ich celowosci
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2. Cel strategiczny: Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego

Cel operacyjny 2.1 Wysoka jakos¢ obstugi klientéw samorzadowych instytucji publicznych

e Powstawanie skomplikowanych procedur w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi, zniechecajacych do korzystania z nich

e Wykorzystanie w komunikacji spotecznej informacji zaréwno o wynikach
badan, wyciggnietych z nich wnioskéw oraz dziataniach podjetych na ich

podstawie
e Zauwazalna zmiana w podejsciu do klientow (postawa prokliencka)
Powigzanie e Potrzeba wzmocnienia wizerunku urzedéw w oczach klientow

z potencjatami | e Dostrzeganie  zwigzku  przyczynowo  skutkowego miedzy dobrze
wykwalifikowanym personelem a poziomem obstugi klienta

e Mozliwosé¢ dostepu do opisanych proceséw (znajomoscé zasad)

e Uzupetnienie papierowych wersji dokumentdéw ich elektronicznymi
odpowiednikami

Opracowanie i wdrozenie:

Proponowane e Procedury badan potrzeb i satysfakcji odbiorcow ustug publicznych

zadania e Ankiety badania satysfakcji klienta

realizacyjne e Narzedzia do opracowania wynikéw do uzytku przez Partneréw Projektu po
zakonczeniu projektu

Zrédto: opracowanie wtasne

Tabela 14. Powiazanie celu operacyjnego 2.2 Skuteczna, dwustronna komunikacja
spoteczna z mieszkancami i innymi podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego z wybranymi dokumentami Ilokalnymi, regionalnymi i krajowymi
z potencjatami oraz z proponowanymi zadaniami realizacyjnymi

2. Cel strategiczny: Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego
Cel operacyjny 2.2. Skuteczna, dwustronna komunikacja spoteczna z mieszkancami i innymi

podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego
¢ Niejednorodne sposoby uzyskiwania informacji zwrotnej nt. jakosci pracy JST

Powigzanie e Trudnosci w pozyskaniu respondentéw i naktonieniu ich do wyrazenia swojej
z problemami opinii

i stabymi e Przeprowadzania badan nie zawsze poprawnych metodologicznie

stronami e Nieche¢ pracownikéw do wprowadzania nowych i modyfikacji istniejacych

rozwigzan bez przekonania o ich celowosci

e Zauwazalna zmiana w podejsciu do klientéw (postawa prokliencka)

e Potrzeba wzmocnienia wizerunku urzedéw w oczach klientéw

e Dostrzeganie zwigzku przyczynowo skutkowego miedzy dobrze
wykwalifikowanym personelem a poziomem obstugi klienta

Powigzanie e Wzmocnienie roli samorzadu lokalnego poprzez doskonalenie kadr

z potencjatami w obszarze wiedzy, umiejetnosci i postaw

e Powigzanie proceséw zarzadzania zasobami ludzkimi z kompetencjami
pracownikéw odzwierciedlajgcymi ich prokliencka postawe

e Uzupetnienie papierowych wersji dokumentéw ich elektronicznymi
odpowiednikami

Proponowane Opracowanie i wdrozenie:

zadania e Procedury badan potrzeb i satysfakcji odbiorcow ustug publicznych

realizacyjne e Ankieta badania satysfakcji klienta
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2. Cel strategiczny: Wysoki poziom komunikacji spotecznej i jakosci obstugi klientow
publicznych instytucji samorzadowych obszaru funkcjonalnego powiatu
mikotowskiego
Cel operacyjny 2.2. Skuteczna, dwustronna komunikacja spoteczna z mieszkancami i innymi

podmiotami obszaru funkcjonalnego powiatu mikotowskiego

e Narzedzia do opracowania wynikow do uzytku przez Partnerow Projektu po
zakonczeniu projektu

Zrédto: opracowanie wtasne
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8. Plan Rozwoju Instytucjonalnego - Plan Operacyjny
8.1. Wprowadzenie - stosowana metodologia

Plan Rozwoju Instytucjonalnego stanowi opis narzedzi i procedur wzmacniajgcych potencjat
instytucjonalny i skuteczno$¢ administracji urzedéw obszaru funkcjonalnego w wybranych
aspektach ich funkcjonowania. Podobnie jak cze$¢ diagnostyczna zostat on opracowany
w podziale na cztery procesy, ale nalezy zauwazyé, ze stanowig one spojny system
zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

Z uwagi na rézne rozwigzania praktyczne funkcjonujgce w JST powiatu mikotowskiego jak
i wielko$¢ poszczegdlnych urzeddw, ponizsze zapisy majace charakter rekomendacji tzn.
mozliwosci, z ktdrych mozna skorzysta¢. Jednoczesnie nalezy podkresli¢, ze wskazane w
Podstrategii narzedzia, cele i zadania stanowig sugestie i propozycje dziatan, ktérych
wdrozenie bedzie zalezato od decyzji poszczegdlnych wtadz samorzadédw gminnych
i powiatowego.

Podstawg do opracowania Planu Rozwoju Instytucjonalnego byta diagnoza opisana we
wczesniejszych rozdziatach dokumentu, a w szczegdélnosci badania jakosciowe,
umozliwiajagce okreslenie potrzeb i preferencji pracownikéw urzedow w stosunku do
poszczegdllnych procesow. Jeszcze wiekszemu zaangazowaniu 0s6b zatrudnionych
w jednostkach samorzadu terytorialnego w tworzenie dokumentu stuzyty warsztaty
strategiczne. Ich celem bylo zaprezentowanie wynikéw analizy danych zastanych, jak
rowniez omowienie proponowanych rozwigzan i narzedzi. Po kazdym z warsztatow
przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego mieli rowniez czas na zgtaszanie uwag
w formie elektronicznej.

Dla kazdego z procesdw opracowany zostat opis oraz katalog narzedzi i procedur.
8.2. Doskonalenie zawodowe
8.2.1. Opis procesu

Giowne zatozenia

W trosce o wysoka jakos¢ ustug swiadczonych przez jednostki samorzadu terytorialnego,
ich pracownicy powinni stale sie doskonali¢. Doskonalenie to obejmuje wszelkie dziatania
podejmowane na terenie urzedu, ktérych celem jest modyfikowanie kompetencji
pracownikéw w obszarze ich wiedzy, umiejetnosci i postaw.

Przy planowaniu i realizowaniu procesu doskonalenia zawodowego pracownikdw proponuje
sie zastosowanie modelu 70-20-10. Model ten zakfada, ze najefektywniej dorosli uczg sie
przez doswiadczenie w pracy (70%) i kontakty zawodowe z innymi osobami (20%). Nauka
formalna np. szkolenia, wptywa na podnoszenie kwalifikacji w 10%. W tym kontekscie,
doskonalenie zawodowe oznacza proces duzo szerszy, niz tylko samo realizowanie szkolen.
Doskonalenie zawodowe powinno obejmowac wszelkie dziatania, ktére wptywajg na rozwdj
pracownika, stad w proponowanych rozwigzaniach zostato uzyte okreslenie ,dziatania
rozwojowe”, ktdre swoim zakresem obejmuje miedzy innymi réwniez szkolenia.

W procesie doskonalenia zawodowego powinny wystgpi¢ nastepujace elementy:

e planowanie (identyfikacja potrzeb, sporzadzanie plandw dziatan);
e realizacja (organizowanie dziatan rozwojowych, dzielenie sie wiedzq);
e ocena efektywnosci (ocena szkolen i ich dostawcéw, weryfikacja efektow dziatan).
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Do wszystkich wyzej wymienionych elementéw dedykowany jest zestaw narzedzi,
utatwiajacych ich realizacje.

Ze wzgledu na powigzanie procesu doskonalenia zawodowego z informacjami uzyskanymi
podczas okresowej oceny pracownikéw oraz cykliczno$é zwigzang z konstruowaniem
budzetu urzedu i planowaniem wydatkdéw, celowym jest sporzadzanie plandéw rozwojowych
pracownikéw jeden raz w roku.

Bioragc pod uwage, ze proces doskonalenia zawodowego obejmuje szereg dziatan
roztozonych w czasie, powinien mie¢ on jednego dysponenta. Takim dysponentem moze
by¢ Sekretarz. W kazdym urzedzie powinna rowniez zosta¢ wytoniona osoba (Osoba
odpowiedzialna za rozwoj pracownikow), do ktérej obowigzkéw nalezatoby dokonywanie
formalnych czynnosci zwigzanych z obstuga procesu doskonalenia zawodowego. Pracownik
taki bytby odpowiedzialny za:

e przechowywanie, aktualizacje i udostepnianie kierownikom komodrek
organizacyjnych formularzy wykorzystywanych w procesie doskonalenia
zawodowego pracownikow;

e pozyskiwanie informacji zwigzanych z realizacja Rocznego planu dziatan
rozwojowych;

e dostarczanie pracownikom informacji o dostepnych szkoleniach, seminariach,
warsztatach pozyskanych z ofert firm, instytucji i jednostek szkoleniowych;

e zgtaszanie pracownikdw na szkolenia;

e monitorowanie wykorzystania budzetu przeznaczonego na doskonalenie zawodowe
pracownikéw;

e wpisywanie informacji do Rocznego planu dziatan rozwojowych w trakcie jego
realizacji.

Wytonienie osoby odpowiedzialnej za rozwdj pracownikéw jest zalezne od mozliwosci
kadrowych urzedu.

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

Pierwszym krokiem w procesie doskonalenia zawodowego pracownikéw, w duzej mierze
stanowigcym o jego efektywnosci, jest identyfikacja potrzeb pracownikéw w tym zakresie.

Podstawg dobrej diagnozy potrzeb jest identyfikacja tzw. luki kompetencyjnej, czyli
ewentualnej rozbieznosci pomiedzy wymaganymi kompetencjami na danym stanowisku
pracy, a rzeczywistymi kompetencjami posiadanymi przez pracownika. Luka
kompetencyjna moze dotyczy¢ zardowno poszczegolnych pracownikéw, jak i catego zespotu.
Wiasciwe rozpoznanie luk kompetencyjnych pozwala na opracowanie dziatan, ktére
spowodujq jej likwidacje, albo chociaz jej zmniejszenie.

Kluczowg role w identyfikacji potrzeb rozwojowych odgrywa bezposredni przetozony
pracownika (kierownik komorki organizacyjnej). On to, korzystajac z Arkuszy badan
potrzeb rozwojowych przeprowadza rozmowy ze swoimi podwtadnymi, diagnozujac luki
kompetencyjne. Proponuje adekwatne do nich dziatania rozwojowe, a takze okresla ich
priorytety. Juz na etapie identyfikacji potrzeb rozwojowych przetozony planuje forme
sprawdzenia, na ile dane dziatanie rozwojowe byto efektywne, a takze sposdb, w jaki
pracownik udostepni innym pracownikom zdobytg przez siebie wiedze.
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Roczny plan dziatan rozwojowych

Informacje dotyczace potrzeb rozwojowych zebrane przez kierownika komorki
organizacyjnej winny stanowi¢ gtdwne zasilenie Rocznego planu dziatan rozwojowych. Jest
on najobszerniejszym narzedziem wykorzystywanym do gromadzenia informacji
generowanych na kazdym etapie realizacji procesu doskonalenia zawodowego.

Roczny plan dziatan rozwojowych zostat podzielony na nastepujace czesci:

e Plan dziatan rozwojowych:

Preferowany termin realizacji,
Forma udostepnienia wiedzy,
o Ocena efektywnosci szkolenia;
e Akceptacja:
o Merytoryczna,
o Finansowa;
e Realizacja formalnych dziatan rozwojowych:
o Status realizacji,
Nazwa dziatania (np. tytut lektury, nazwa szkolenia),
Dostawca,
Koszt w z,
Realizacja budzetu w zt,
Termin realizacji,
Udostepnienie wiedzy,
Efektywnosc¢ szkolenia.

o Nazwa komorki organizacyjnej/ Nazwa samodzielnego stanowiska,
o Kierownik komérki organizacyjnej/ Bezposredni przetozony,
o Dane pracownika,

o Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwoju,

o Sposoéb pozyskania wiedzy/umiejetnosci,

o Dziatanie rozwojowe,

o Nazwa dziatania (np. tytut lektury, nazwa szkolenia),

o Priorytet (skala 1-3),

o Dostawca,

o Koszt w zi,

O

O

O O O OO0 O O

Proponuje sie, aby Roczny plan dziatan rozwojowych miat forme elektroniczng, opartg na
arkuszu kalkulacyjnym w formacie XLSX. Jako jedno miejsce z informacjami o catym
procesie, bedzie on podstawg do monitorowania procesu oraz generowania niezbednych
raportow.

Realizacja formalnych dziatlan rozwojowych

W przypadku formalnych dziatan rozwojowych (np. szkolen) fakt ich akceptacji w Rocznym
planie dziatan rozwojowych umozliwi wygenerowanie Karty szkolenia. Jest to elektroniczny
formularz w formacie XLSX:

stuzacy do zgtoszenia pracownika na szkolenie;

potwierdzajacy fakt udostepnienia przez pracownika wiedzy zdobytej na szkoleniu;
przypominajgacy o obowigzku oceny dostawcy szkolenia;

przypominajacy o obowigzku wypetnienia arkusza oceny szkolenia;

informujacy pracownika o ocenie efektywnosci odbytego szkolenia dokonywanej
przez bezposredniego przetozonego nie pozniej niz 3 miesigce po zakonczeniu
szkolenia.
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Karta szkolenia jest pomocniczym narzedziem dla osoby odpowiedzialnej za rozwdj
pracownikéw, utatwiajacym jej zgtoszenie pracownika na szkolenie. Rownoczesnie
przeprowadza ona pracownika przez caty proces, przypominajac mu o najwazniejszych
obowigzkach wynikajacych z uczestnictwa w szkoleniu.

Mechanizmy upowszechniania wiedzy

Planujac dziatania rozwojowe dla pracownikdow, kierownik komoérki organizacyjnej okresla,
czy i w jakiej formie pracownik bedzie zobowigzany do udostepnienia innym pracownikom
urzedu wiedzy uzyskanej podczas szkolenia. Do preferowanych form udostepniania wiedzy
naleza:

przekazanie wiedzy drogg elektroniczng (mail, strona intranetowa);
szkolenie dla innej komorki organizacyjnej;

szkolenie dla wybranych pracownikéw;

szkolenie dla macierzystej komorki organizacyjnej;

udostepnienie materiatdw edukacyjnych;

zdanie relacji bezposredniemu przetozonemu.

Wybrana forma powinna by¢ wpisana do Rocznego planu dziatan rozwojowych. Za
sprawdzenie, czy pracownik wywigzat sie z tego obowigzku odpowiadac¢ powinien jego
bezposredni przetozony.

Warto potraktowac¢ udostepnianie przez pracownika zdobytej podczas szkolenia wiedzy
jako dodatkowq forme jego rozwoju, gdyz przekazywanie wiedzy innym pozwala nie tylko
ja ugruntowaé¢, a takze daje mozliwos¢ zdobywania dodatkowych kompetencji
(np. doskonalenie komunikacji czy wystgpien publicznych).

Ocena efektywnosci dziatan rozwojowych

Ocena efektywnosci dziatan rozwojowych dokonywana jest przez pracownika oraz przez
jego bezposredniego przetozonego.

Pracownik wyraza swojq opinie na temat szkolenia poprzez:

e wypetnienie arkusz oceny szkolenia;
e ocene dostawcy szkolenia.

Bezposredni przetozony pracownika ocenia skuteczno$¢ szkolenia na podstawie
obserwowalnych zmian w pracy pracownika, takich jak:

jakos$c¢ i tempo wykonywanych zadan przez pracownika;

sposOb organizacji pracy;

proponowane i/lub wprowadzane modyfikacji w dziatalno$¢ zawodowg;
inne czynniki $wiadczacych o pozytywnych efektach szkolenia.

Oceny efektywnosci szkolenia bezposredni przetozony dokonuje nie pdzniej niz w ciqgu
3 miesiecy od odbycia szkolenia przez pracownika.

Informacje uzyskane od pracownika i jego przetozonego trafiajg do osoby odpowiedzialnej
w urzedzie za rozwoj pracownikow i sg przez nig wpisywane do Rocznego planu dziatan
rozwojowych.
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8.2.2. Katalog narzedzi i procedur z zakresu doskonalenia
zawodowego

Katalog narzedzi i procedur z zakresu doskonalenia zawodowego

Tabela 15. Katalog narzedzi i procedur z zakresu doskonalenia zawodowego

Lp. Nazwa Format Opis
_ plik Instrukcja dla przetozonego zawierajgca pytania
1 Dlagngza p(r)]trzeb tekstowy pomocne przy diagnozie potrzeb rozwojowych
rozwojowyc DOCX podlegtych pracownikéw.
Arkusz  badania | 2TKUsZ Formularz dla przetozonego do zebrania potrzeb
2 potrzeb ka:rkulacy;ny rozwojowych. Dostepne wersje dotyczace potrzeb
rozwojowych witormacie | indywidualnych i zespotowych.
XLSX
arkusz Zbiorcza tabela do zarzadzania procesem doskonalenia
3 Ro_c?n;,/ plan kalkulacyjny | Zawodowego w wymiarze jednego roku. Zawiera obszary
dziatan w formacie | dotyczace planowania, akceptacji i realizacji catego
rozwojowych XLSX procesu.
arkusz _ Formularz stuzacy do zgtoszenia pracownika na szkolenie
4 Karta szkolenia kalkulacy?ny oraz potwierdzenia udostepnienia wiedzy zdobytej na
w formacie | gzkoleniu.
XLSX
arkusz
5 Arkusz oceny | kalkulacyjny Formulgrz ankiety do oceny szkolenia przez jego
szkolenia w formacie | Uczestnika.
XLSX
Wzorcowy
6 regulamin _ plik Regulamin opisujacy proces i okreslajacy
doskonalenia tekstowy odpowiedzialnosci jego uczestnikow.
zawodowego DOCX
pracownikéw
Zrodto: opracowanie wfasne
8.2.3. Wzorcowy regulamin doskonalenia zawodowego

pracownikow

Dokumentem zawierajacym szczegdtowe zasady procesu doskonalenia zawodowego jest
wzorcowy regulamin doskonalenia zawodowego pracownikdéw, ktéry opisuje nastepujace
zagadnienia:

cele i definicje;

odpowiedzialnosci;

finansowanie;

formy podnoszenia kwalifikacji;

planowanie dziatah rozwojowych;

szkolenia zewnetrzne;

szkolenia wewnetrzne;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie studiow.

Wzorcowy regulamin doskonalenia zawodowego pracownikéw stanowi zatacznik nr 6 do
Podstrategii.
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8.3. Okresowa ocena pracownikow

8.3.1. Opis procesu

Okresowa ocena pracownikow jest obowigzkiem wynikajgcym z Ustawy o pracownikach
samorzadowych. JST okre$lajg wtasne zasady dokonywania oceny okresowej (sposob
oceny, okres, za jaki jest dokonywana, kryteria, skale ocen), pod warunkiem zachowania
zapisow zawartych w Ustawie.

Okresowa ocena pracy to nie tylko obowigzek formalny. Stuzy ona regularnemu
dostarczaniu pracownikowi informacji zwrotnej na temat jakosci jego pracy, a takze
pozwala na diagnoze jego mocnych stron oraz tych, ktére nalezy wzmacnia¢. Wynik oceny
okresowej moze by¢ podstawg do nakreslenia planu rozwoju zawodowego pracownika,
z mozliwoscig awansu wiacznie.

Biorac pod uwage funkcje procesu oceny okresowej i utatwienie powigzania jej z innymi
procesami zarzadzania zasobami ludzkimi, sugeruje sie, aby byta ona dokonywana raz
w roku, jednoczes$nie dla wszystkich pracownikédw urzedu. Ostateczng decyzje
o czestotliwoséci przeprowadzania okresowej oceny pracownikédw, z zachowaniem
ustawowych wymogoéw, podejmg Partnerzy projektu, zgodnie ze swoimi preferencjami.

Aby maksymalnie uprosci¢ proces okresowej oceny pracownikow, dbajac jednoczesnie
o jego jakos¢, proponuje sie zastosowanie nastepujacych zasad:

1. Okres oceny trwa rok i rozpoczyna sie zapoznaniem pracownika z kryteriami oceny
i przyznaniem wag poszczegdélnym ocenom.

2. Stosowanie wag kryteriow pozwala lepiej zaplanowac przyszty sposdéb oceny
i dopasowac¢ wymagania do konkretnego pracownika.

3. Kryteria oceny w duzej mierze sg wspdlne dla wszystkich pracownikow.
Zroznicowanie kryteriow wstepuje w przypadku kadry kierowniczej i pracownikow
majacych czesty i bezposredni kontakt z klientem.

4. Ponizej propozycja kryteriow oceny opracowana na podstawie dobrych praktyk
zastanych w JST powiatu mikotowskiego oraz ankiety kompetencji przeprowadzonej
w ramach czesci diagnostycznej pracy nad Podstrategia.

Tabela 16. Kryteria oceny pracownika opracowana na podstawie dobrych praktyk
zastanych w JST

Lp. Nazwa Kryterium Rodzaj kryterium Dotyczy

1 Zaangazowanie w realizacje zadan wspolne wszyscy pracownicy Urzedu

2 Dysponow'anie wiedzg i umiejetnosciami wspdlne wszyscy pracownicy Urzedu
fachowymi

3 Nastawienie na efektywnos$¢ finansowg wspdlne wszyscy pracownicy Urzedu

podejmowanych zadan
Gotowos$¢ do podejmowania nowych

4 zadan, réwniez wykraczajacych poza|wspodlne wszyscy pracownicy Urzedu
zakres obowigzkéw

5 | skuteczne komunikowanie sie wspdlne wszyscy pracownicy Urzedu

6 | Odpornos¢ na stres wspblne wszyscy pracownicy Urzedu

7 Organizacja pracy wiasnej i stanowiska wspdlne wszyscy pracownicy Urzedu
pracy

8 Zarzadzanie zespotem uzupetniajace stanowiska kierownicze

9 | wspdtpraca w zespole uzupetniajace stanowiska niekierownicze

39



;\ £ " J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spéjny obszar funkcjonalny Q eea
~ ‘g @D w powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants

efektywnej wspoétpracy JST

Lp. Nazwa Kryterium Rodzaj kryterium Dotyczy

10 | postawa zorientowana na klienta uzupetniajace pracownicy front-office

Zrédto: opracowanie wtasne

5. Na poczatku okresu oceny pracownik dostaje informacje o kryteriach i ich wagach
w formie Arkusza samooceny. Przetozony zacheca pracownika do uzupetniania
Arkusza o przyktady wykonywanych zadan przez caty okres objety ocena.

6. Obligatoryjnym elementem procesu oceny jest rozmowa oceniajgca pomiedzy
pracownikiem, a jego bezposrednim przetozonym.

7. Przetozony ocenia prace pracownika postugujac sie kryteriami ustalonymi na
poczatku okresu oceny.

8. Woyjsciowg oceng, dla pracownika dobrze wywigzujacego sie ze swoich obowigzkow
jest ocena ze s$rodka skali.

9. Proponuje sie przyjecie ponizszego nazewnictwa dla poszczegdélnych ocen
kryteridow:

A++ kryterium spetnione znacznie powyzej oczekiwan;
A+ kryterium spetnione powyzej oczekiwan;

A kryterium spetnione zgodnie z oczekiwaniami;
B kryterium spetnione ponizej oczekiwan;
C kryterium niespetnione lub spetnione znacznie ponizej.

10. Ocena C jest oceng negatywng i jej otrzymanie w kolejnym okresie oceny skutkuje
konsekwencjami opisanymi w Ustawie o pracownikach samorzadowych.

Duzym ufatwieniem dla kadry kierowniczej bedzie wprowadzenie Arkusza oceny w formie
aktywnego formularza w formacie XLSX 2z samokopiujgcymi sie polami, listami
wybieralnymi oraz formutami obliczania oceny. Formularz ten zautomatyzuje wiekszos¢
czynnosci wykonywanych podczas oceny tworzac dokumenty gotowe do wydruku
i podpisu.

8.3.2. Katalog narzedzi i procedur z zakresu okresowej
oceny pracownikéw

Tabela 17. Katalog narzedzi i procedur z zakresu oceny okresowej pracownikéw

Lp. Nazwa Format Opis

Wzorcowy regulamin
1 okresowej oceny
pracownikow

Lista i opis kryteriow oceny | arkusz

2 wspolnych dla wszystkich | kalkulacyjny
pracownikow oraz | w formacie
kryteridw uzupetniajacych XLSX

plik tekstowy | Regulamin opisujacy zasady i przebieg
DOCX procesu oceny okresowej pracownikow.

Formularz zawierajacy nazwy kryteridow
wspolnych i uzupetniajacych wraz z ich
opisem.

Formularz dla przetozonego ziozony

arkusz z 4 zaktadek. Trzy znich stuzg do

3 _ kalkulacyjny zaplanowania kryteridw i ich wag, oceny
Arkusz oceny pracownika w formacie kryteridw oraz obliczeniu oceny. Czwarta
XLSX zaktadka jest Arkuszem samooceny do

udostepnienia pracownikowi.
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Lp. Nazwa Format Opis
Formularz dla pracownika zawierajacy
arkusz kryteria oceny iich wagi oraz pytania
4 kalkulacyjny otwarte dotyczace pracy. Pomaga
Arkusz samooceny w formacie pracownikowi przygotowac sie do rozmowy
XLSX oceniajacej z perspektywy catego okresu
oceny.
Wzér rozwigzania umowy _ Wzér rozwigzania umowy o prace za
5 | za wypowiedzeniem plik  tekstowy | ypowiedzeniem z pracownikiem, ktory
DOCX otrzymat kolejng negatywng ocene pracy.
Zrédto: opracowanie wtasne
8.3.3. Wzorcowy regulamin okresowej oceny pracownikéw

Szczegdtowe zasady procesu okresowej oceny opisuje Wzorcowy regulamin okresowej
oceny pracownikow, sktadajacy sie z nastepujacych czesci:

Postanowienia ogdlne i definicje;

Zasady oceny;

Kryteria oceny i ich wagi;

Obliczanie oceny;

Terminy dokonywania oceny;

Przygotowanie do oceny;

Rozmowa oceniajaca;

Tryb odwotania od oceny;

Tryb postepowania w przypadku otrzymania oceny negatywnej;
Postanowienia koncowe.

Wzorcowy regulamin okresowej oceny pracownikéw stanowi zatacznik nr 7 do Podstrategii.
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8.4. Awansowanie pracownikéow

8.4.1. Zasady dotyczgce awansowania pracownikow

Gtéwna rolg, jaka odgrywa proces awansowania w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi, jest
motywowanie pracownikow. Pracownik dostaje od pracodawcy jasny komunikat, ze za
wysoka jakos$¢ swiadczonej pracy moze spodziewac sie zaréowno wyzszego stanowiska, jak
i co czesto za tym idzie, wyzszego wynagrodzenia.

Aby system awansowania petnit swg funkcje motywacyjng, pracownicy powinni znad
warunki, po spefnieniu ktéorych majg szanse na awans. Dla utatwienia podejmowania
decyzji przez przetozonego o awansie pracownika proponuje sie sprawdzenie, czy i w jakim
stopniu zostaty przez pracownika spetnione trzy warunki konieczne do jego awansu:

1. Warunki formalne

- czyli formalne kwalifikacje (wyksztatcenie, staz pracy) przewidziane dla danego
stanowiska, okreslone w obowigzujacym na dzien wydania Podstrategii Rozporzadzeniu
Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786) oraz w Regulaminach wynagradzania
funkcjonujgcych w JST;

2. Wymagania kompetencyjne

- czyli wysoki poziom kompetencji zawodowych pracownika, kluczowych dla poziomu
stanowisk, do ktérego aspiruje pracownik; przetozony wnioskujac o awans pracownika
powinien ocenié, czy pracownik posiada je w wystarczajgcym stopniu;

3. Okresowa ocena pracy

- czyli wynik okresowej oceny pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy;
szanse na awans ma pracownik, ktéry otrzymat ocene pracy przynajmniej na poziomie
B (wiekszo$¢ swoich obowigzkéw pracowniczych wykonuje w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom pracodawcy).

Proces awansowania powinien odbywac sie cyklicznie i by¢ poprzedzony oceng okresowa.
Po dokonaniu ocen okresowych na terenie urzedu powinien zosta¢ zainicjowany przeglad
kadr pod katem mozliwosci awansowania pracownikéw. W wyniku przegladu, bezposredni
przetozeni skfadajq wnioski o awans pracownikéw spetniajacych warunki konieczne do
uzyskania awansu.

Przetozeni mogg wnioskowac dla swoich pracownikéw o nastepujacy rodzaj awansu:

Ptacowy w ramach kategorii zaszeregowania

Ptacowy z podwyzszeniem kategorii zaszeregowania

Stanowiskowy z podwyzszeniem kategorii zaszeregowania
Stanowiskowy z podwyzszeniem kategorii zaszeregowania i podwyzkg

Zasadg jest, ze awans stanowiskowy z podwyzkg zarezerwowany jest dla pracownikéw
uzyskujacych najwyzsze oceny swojej pracy.

Whnioski o awans pracownikow catego urzedu sg rozpatrywane w tym samym czasie.
Komoérka zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub inna komorka do tego upowazniona
w danej JST, dokonuje zbiorczego zestawienia otrzymanych wnioskéw. Zestawienie
zawiera petng informacje o propozycjach awansow dla wszystkich pracownikow urzedu.
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Zestawienie wnioskéw przedktadane jest Sekretarzowi a nastepnie Kierownikowi Urzedu,
w celu dokonania ich catosciowej analizy. Ostateczng decyzje o awansowaniu pracownika
podejmuje Kierownik Urzedu.

Mechanizmem wspierajagcym dbatosé o mozliwosci awansu dla wszystkich pracownikéw jest
analiza danych kadrowych pracownikéw, dotyczacych historii i czestotliwosci ich awansow
dokonywana co 2 lata przez Sekretarza. W wyniku tej analizy Sekretarz ma prawo prosic¢
o wyjasnienia kierownikédw komodrek organizacyjnych, ktérych pracownicy nie byli od
dtuzszego czasu awansowani.

Dobrg praktykg stosowang w Urzedzie Miasta Mikotéw, ktérg rekomenduje sie pozostatym
JST jest wreczanie pracownikowi decyzji o awansie przez Kierownika Urzedu.

Z uwagi na rézne rozwigzania praktyczne funkcjonujace w JST powiatu mikotowskiego, we
Wzorcowym regulaminie awansowania pracownikéw znalazty sie zapisy majace charakter
rekomendacji tzn. mozliwosci, z ktérych mozna skorzystaé. Nalezg do nich:

e rekomendacja, aby osoba, ktéra podejmuje prace na stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego po raz pierwszy, byla zatrudniana na
najnizszym stanowisku umozliwiajgcym realizacje przewidzianych dla niej zadan -
dla wydtuzenia Sciezki kariery pracownika;

e rekomendacja, aby awansowanie pracownika odbywato sie nie czesciej niz co 2 lata,
z wyjatkiem szczegdlnych sytuacji podyktowanych potrzebami urzedu - sugestia
dotyczaca czestotliwosci awansow;

e rekomendacja, aby pracownik awansowany na kierownicze stanowisko urzednicze
zatrudniony byt co najmniej na stanowisku inspektora - usankcjonowanie
rozwigzania funkcjonujacego w urzedach;

e rekomendacja, aby informacja o wolnych stanowiskach byta udostepniana
pracownikom Urzedu, aby mogli oni przystepowac do rekrutacji wewnetrznej - dla
transparentnosci procesu pozyskiwania kadr;

e rekomendacja, aby warunkiem awansu na stanowisko nalezace do grupy stanowisk
kierowniczych urzedniczych i samodzielnych byto uzyskanie w co najmniej dwdch
poprzednich nastepujacych kolejne ocen pracowniczych na poziomie A+ - sugestia,
aby na stanowiska wyzsze byly awansowane osoby o statym, wysokim poziomie

pracy.
8.4.2. Katalog narzedzi i procedur z zakresu awansowania
pracownikow

Tabela 18. Katalog narzedzi i procedur z zakresu awansowania pracownikow

Lp. Nazwa Format Opis
Wzorcowy

1 regulamin plik tekstowy | Regulamin opisujacy =zasady i przebieg procesu
awansowania | DOCX awansowania pracownikow.

pracownikéw

Formularz wystawiany przez przetozonego, zawierajacy
propozycje awansu wraz z uzasadnieniem, a takze
miejsce na akceptacje wniosku zgodnie z zapisami
Regulaminu awansowania pracownikow.

Zestawienie kompetencji branych pod uwage przy
awansowaniu pracownika, z podziatem na trzy poziomy
stanowisk. Zestawienie kompetencji jest rezultatem
ankiety kompetencji przeprowadzonej w ramach czesci
diagnostycznej pracy nad Podstrategia.

Whniosek arkusz
2 0 awans kalkulacyjny
pracownika w formacie XLSX

Tabela plik tekstowy
kompetencji DOCX

Zrédto: opracowanie wiasne
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8.4.3. Wzorcowy regulamin awansowania

Proces awansowania pracownikéw opisuje szczegétowo Wzorcowy regulamin awansowania
pracownikéw, zawierajacy m.in. zasady awansowania pracownikOw oraz opis catego
procesu. Wzorcowy regulamin awansowania pracownikow stanowi zatacznik nr 12 do
Podstrategii.

8.5. Badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug publicznych

8.5.1. Opis procesu
Podstawowe zatozenia

Na podstawie przeprowadzonej analizy mozna uznaé, ze urzedy obszaru funkcjonalnego
powiatu mikotowskiego posiadajg dobre podstawy do prowadzenia badan satysfakcji
odbiorcow ustug publicznych. Przede wszystkim mozna zwréci¢ uwage na ich wiedze
i doswiadczenia wynikajgce z udziatu w projekcie ,Kompetentni w administracji - wdrazanie
usprawnien w funkcjonowaniu irozwdj kompetencji kadr jednostek samorzadu
terytorialnego powiatu mikotowskiego”. Dotychczas prowadzone badania, pomimo
pewnych btedow metodologicznych, omdwionych we wczesniejszych rozdziatach moga by¢
wiec uznane za istotny potencjat instytucjonalny, przede wszystkim dlatego, ze zaréwno
pracownicy, jak i klienci majg juz doswiadczenia zwigzane z badaniami satysfakcji. Co
istotne, z informacji uzyskanych od poszczegdlnych urzedéw wynika, ze wyniki ankiet byty
bezposrednig przyczyng wprowadzania zmian i ulepszen organizacyjnych. Mozna uznac, ze
zmiany te zbudowaty juz pewien ,kapitat wiary w badania”.

Kluczowym wyzwaniem stojacym przez urzedami jest podwyzszenie wskaznika realizacji
badania (response rate). Warto tu zauwazy¢, ze wyznaczone w procedurach préby nie tylko
nie spetniajg kryteriéw reprezentatywnosci (o czym mowa we wczesniejszym rozdziale),
ale takze sq zbyt liczne o czym $wiadczy znacznie mniejsza liczba faktycznie wypetnionych
ankiet!. Nalezy tutaj jednoczesnie zauwazy¢, ze problem z pozyskiwaniem respondentéw
dotyczy wszystkich rodzajéw badan prowadzonych przez rézne instytucje (np. przez
uczelnie, podmioty statystyki publicznej czy firmy komercyjne).

Dla zwiekszenia zainteresowania klientdw ankietg satysfakcji konieczne jest podjecie
dziatan w dwodch sferach:

e zmiany w narzedziu badawczym;
e dziaftalnosci promocyjnej i informacyjnej.

Pierwszq istotng kwestig jest przeformutowanie i skrdocenie narzedzia badawczego.
Dotychczas uzywana ankieta liczyta 4 strony (wersja zmieniona przez Urzad Gminy Wyry
- 2 strony). Tak dtugi formularz moze zniechecac¢ klientéw urzedu do udziatu w badaniu,
a takze powodowac niepetne wypetniania. Na czytelnos$¢ ankiety (a co za tym idzie szanse
na podniesienie liczby wypetnionych kwestionariuszy) moze rowniez wptyna¢ korekta
wystepujacych btedéw metodologicznych.

! Informacje pozyskane droga elektroniczng od Urzeddw, na pytanie o liczbe ankiet wypetnionych
w ostatnim badaniu odpowiedziaty: Urzad Gminy Wyry - 23, Urzad Miasta Orzesze - 20, Urzad Miasta
Mikotéw - 99, Urzad Gminy Ornontowice - 26.
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Nie mniej istotne od samego narzedzia badawczego jest zachecanie klientéw do udziatu
w badaniach. Z informacji uzyskanych do urzedéow wynika, ze prowadzg one szerokg
dziatalno$¢ informacyjng i promocyjng. Co wazne wykorzystujg w niej nowoczesne
technologie komunikacyjne (jak media spotecznosciowe, newsletter mailowy) oraz
podejmujg wspédtprace z lokalnymi mediami. Bez watpienia dotychczasowe doswiadczenia
w tym zakresie powinny zosta¢ wykorzystane poprzez identyfikacje najskuteczniejszych
narzedzi i kontynuacje ich stosowania. Dodatkowo w swoim planie promocji badan urzedy
powinny potozy¢ nacisk na bezposrednig komunikacje z klientem w urzedzie. Konieczna
jest ocena potencjatu kadrowego i zaangazowanie jak najwiekszej liczby pracownikéw
(réwniez spoza Zespotu Roboczego) w dziatania na rzecz uzyskania jak najwiekszej liczby
wypetnionych ankiet. Przyktadowym rozwigzaniem w tym zakresie mogtoby by¢ chociazby
wreczanie ankiet klientom na koniec realizacji procedury urzedowej.

Kolejng istotng kwestig jest wykorzystanie wynikdw badania. Zaleca sie utrzymanie
i rozpowszechnianie dobrych praktyk zidentyfikowanych w urzedach, do ktérych naleza:

e przesylanie elektronicznej wersji raportu z badania do wszystkich o0so6b
zatrudnionych w urzedzie;

e omawianie wynikdw w gronie pracownikéw;

e upublicznianie wynikdw (np. za posrednictwem lokalnych medidw, strony
internetowej urzedu itp.) - sugerowane bytoby opracowanie syntezy raportu
w jezyku niespecjalistycznym;

e optymalizacja pracy urzedu zgodnie z preferencjami klientow - sugerowane byfoby
poinformowanie opinii publicznej o wdrazaniu rekomendacji opracowanych
na podstawie badan (np. za posrednictwem strony internetowej urzedu).

Istotnym zatozeniem opracowywania nowej metodologii prowadzenia badania byto wiec
zaprojektowanie narzedzia utatwiajacego interpretacje opinii klientéw, tak aby wyniki
badania mogty byc¢ przetozone na konkretne dziatania urzedu. Bardzo wazne jest réwniez
ustanowienie standardéw opracowywania raportu koricowego.

Proponowana metodologia badania

Nowa procedura zachowuje wiekszo$¢ podstawowych wytycznych dotychczas
prowadzonych badan a jednoczes$nie umozliwia realizacje opisanych wczesniej zatozen.

Zaplanowany zostat o$miotygodniowy proces badawczy, przez potowe ktéorego ma trwac
zbieranie danych. Waznym elementem etapu przygotowawczego jest opracowanie planu
promocji badania, ukierunkowanego na otrzymanie jak najwiekszej liczby wypetnionych
ankiet.

Kwestia liczebnosci proby pozostawiona zostaje do decyzji poszczegdlnych urzedow, przy
czym sugerowane jest uwzglednienie nastepujacych czynnikdéw:

e szacunkowa S$rednia liczba klientdw odwiedzajagcych urzad w ciggu tygodnia
(wskazane konsultacje ze wszystkimi pracownikami);

e liczebnos$¢ prob w poprzednich edycjach badania;

e zasoby kadrowe i czasowe mozliwe do zaangazowania w realizacje dziatah
informacyjnych i promocyjnych.

Bardzo wazny jest biezacy monitoring liczby wypetnionych ankiet, tak aby mozliwe byto
podejmowanie dodatkowych dziatan majacych na celu realizacje zamierzonej proby.
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Podobnie jak w dotychczas stosowanej metodyce zastosowana zostata triangulacja technik
zbierania danych - udziat w badaniu bedzie mozliwy zaréwno za posrednictwem
papierowego kwestionariusza do samodzielnego wypetniania, jak i w formie elektronicznej.

Dane ze wszystkich kwestionariuszy (zaréwno papierowych, jak i elektronicznych majq
zosta¢ wprowadzone do arkusza kalkulacyjnego, ktéry generowac¢ bedzie zbiorcze
zestawienie danych w formie tabelarycznej oraz graficznej.

Na podstawie otrzymanych wynikdw powinien zosta¢ opracowany raport z badania.
Uzyteczno$¢ tego dokumentu jest jednym z priorytetédw catego procesu badawczego.
Bardzo wazne jest zwlaszcza, aby wszystkie tabelaryczne zestawienia odpowiedzi zostaty
prawidtowo opisane i zinterpretowane. Wskazane jest poréwnanie wynikéw badania z jego
poprzednimi edycjami w celu wychwycenia zmian oraz reakcji klientdw na polityke urzedu.

Proponowana struktura raportu:
1. Préba (liczebnos$¢ oraz analiza danych metryczkowych);
2. Analiza odpowiedzi na pytania badawcze (opis i interpretacja tabel);
3. Poréwnanie do wynikéw wczesniejszych edycji badania (opis i interpretacja tabel).
8.5.2. Katalog narzedzi i procedur z zakresu badan potrzeb
i satysfakcji odbiorcéw ustug publicznych

Tabela 19. Katalog narzedzi i procedur z zakresu badan potrzeb i satysfakcji odbiorcow
ustug publicznych

Lp. Nazwa Format Opis
1 Procedura badan potrzeb plik tekstowy | Instrukcja przeprowadzania badan wraz
i satysfakcji odbiorcow DOCX z harmonogramenm.

ustug publicznych
2 | Ankieta badania satysfakcji | plik  tekstowy | kwestionariusz do badania CAWI i PAPI.

klienta DOCX
Narzedzie do opracowania | arkusz Narzedzie umozliwiajagce generowanie
3 wynikéw badania | kalkulacyjny zbiorczych zestawien w formie
satysfakcji klienta w formacie XLSx | tabelarycznej oraz graficzne;.
Instrukcja kodowania ) Instrukcja kodowania wynikow
4 wynikéw badania | Pk tekstowy | w narzedziu do opracowania wynikéw
satysfakcji klienta DOCX badania satysfakcji klienta.
Zrédto: opracowanie wtasne
8.5.3. Propozycje zrdéznicowanych narzedzi informowania
mieszkancéw JST o sprawach waznych dla spotecznosci
lokalnej

Analiza dokumentacji zwigzanej z badaniami satysfakcji klienta zewnetrznego pozwala na
stwierdzenie, ze jednostki samorzadu terytorialnego powiatu mikotowskiego stosujg wiele
narzedzi informowania mieszkancow o sprawach waznych dla spotecznosci lokalnej. Te
dywersyfikacje mozna uzna¢ za dobrg praktyke, ktéra powinna zosta¢ zachowana
w przysztosci. Inng istotng kwestig jest réwniez wykorzystywanie nowoczesnych form
komunikacji (portale spotecznosciowe, newsletter), co moze by¢ szczegdlnie wazne
w przypadku miodszych mieszkancéw. Mozna rowniez zwrdci¢ uwage na fakt, ze jednostki
samorzadu terytorialnego coraz czesciej nawigzuja wspoétprace z partnerami medialnymi.
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Zaktada sie, ze narzedzia i procesy informowania mieszkancéw o sprawach waznych dla
spotecznosci lokalnej powinny by¢ oparte na nastepujacych zasadach:

dwustronny przeptyw informaciji;

rzetelne diagnozowanie i prezentowanie informaciji;

uwzglednianie potrzeb informacyjnych réznych grup interesariuszy;
angazowanie spotecznosci na mozliwie wielu etapach projektu;
wieloaspektowos¢ dziatan informacyjnych spotecznych.

Ponizsza lista zawiera zaréwno propozycje narzedzi, aktualnie stosowanych w przynajmniej
jednym JST, jak i inne, rekomendowane do zastosowania:

komunikacja za posrednictwem strony internetowej jednostki samorzadu
terytorialnego;
komunikacja za posrednictwem portali spotecznosciowych - poprzez fanpage
jednostki samorzadu terytorialnego oraz aktywnos$c¢ na innych fanpage waznych dla
zycia jej mieszkancéw;
komunikacja za posrednictwem dostepnych mediéw - na poziomie gminnym i/lub
powiatowym:

o radio,

o prasa,

o telewizja;
komunikacja elektroniczna — newsletter;
plakaty umieszczane w miejscach publicznych;
ulotki;
wspotpraca z liderami opinii (organizacje pozarzadowe, placéwki edukacyjne).
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9. Projekt systemu wdrazania i monitorowania

Glowne zalozenia procesu wdrazania Podstrategii

Kluczowg wytyczng w procesie wdrazania Podstrategii ma by¢ elastycznos$¢ i uwzglednienie
lokalnych uwarunkowan. Oznacza to, ze poszczegdlne jednostki samorzadu terytorialnego
beda mogty wdrazac¢ dokument catosciowo, badz tez w sposdb wybidrczy, w zaleznosci od
zdiagnozowanych potrzeb.

Sugeruje sie, aby odpowiedzialno$¢ za wdrazanie Podstrategii w danej jednostce
samorzadu terytorialnego zostata powierzona jednej osobie, wybranej ze wzgledu na
wiedze i doswiadczenie w dziedzinie proceséw, ktore obejmuje Podstrategia. Jednoczesnie
wskazane jest, aby wszyscy pracownicy danego urzedu byli na biezaco informowani
o wprowadzanych zmianach i mieli $wiadomos¢ ich celu i znaczenia. Ze wzgledu na
budowanie pozytywnego stosunku wszystkich oséb zatrudnionych w jednostce do
Podstrategii, potrzebne jest réwniez zachowanie transparentnosci wszystkich proceséw
i réwnosci pracownikéw w dostepie do tworzonych przez nie mozliwosci.

Poniewaz Podstrategia zostata przygotowana jako dokument dla catego obszaru
funkcjonalnego powiatu mikotowskiego, proponuje sie aby jednostki samorzadu
terytorialnego dzielity sie wiedzg i doswiadczeniami zwigzanymi z jej wdrazaniem. Jedng
z form tego rodzaju wymiany informacji mogtaby by¢ na przyktad baza dobrych praktyk.

Monitoring

Monitoring realizacji poszczegdélnych celdw operacyjnych odbywatby sie w oparciu
o przypisane do nich mierzalne wskazniki rezultatu i produktu. Ocena powinna by¢
dokonywana w cyklach rocznych (chyba Zze ze wzgledu na charakter konkretnego
wskaznika optymalna jest inna czestotliwo$é pomiaru).

Zaproponowany system wskaznikdw zostat zaprojektowany w oparciu o nastepujace
kryteria:

e mierzalno$¢ - wskazniki powinny by¢ mozliwe do zmierzenia na odpowiednio
wysokim poziomie doktadnosci;

e rzetelno$¢ - pomiar wskaznikéw powinien by¢ dokonywany w sposdb obiektywny,
za kazdym razem na tych samych zasadach;

e trafno$¢ - wskazniki powinny odzwierciedla¢ rzeczywisty poziom realizacji celéw,
a wiec by¢ dobrane tak, aby odzwierciedla¢ rzeczywiste wyniki dziatan;

e dostepnos¢ - wskazniki powinny by¢ dostepne dla oséb lub instytucji dokonujacych
ewaluacji, ich pozyskanie powinno by¢ proste i nie wymagac¢ nadmiernych naktadéw
finansowych ani czasowych.

Ze wzgledu na zrdéznicowanie celow operacyjnych Podstrategii wskazane jest wigczenie do
systemu zaréwno wskaznikow produktu, jak i rezultatu. Pierwsze z nich mierza konkretne,
materialne efekty dziatan podejmowanych w ramach realizacji zapiséw dokumentu (co
oznacza, ze poziom wyjsciowych tych wskaznikdw wynosi zero). Z kolei wskazniki rezultatu
pokazujg zmiany wynikajace z wykorzystania wytworzonych produktéw. Punktem
odniesienia powinien by¢ poziom danego wskaznika przed rozpoczeciem dziatan.
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Tabela 20. Wskazniki monitoringu

Cel operacyjny Wskaznik Rodzaj Zrédto
i 2 i ; Starostwo/
Liczba gsob bioracych  udziat Wskaznik rsad
w szkoleniach prowadzonych przez roduktu a~ _
pracownikéw urzedu P gminy/miasta
1.1. Wys?ki PozZiom | |iczba o0séb  bioracych  udziat Wskaznik Starostwo/
kompetencji w szkoleniach prowadzonych przez dukt Urzad
i umiejetnodci zewnetrznego dostawce produktu gminy/miasta
pracownikéw oraz kadry — - - . <t "
zarzadczej instytugji | Liczba oséb, ktorych sfinansowano |\ . . arostwo/
samorzadowych i/lub udzielono urlopu szkoleniowego produktu Urz_qd _
na czas studiow gminy/miasta
Odsetek 0s6b z wyksztalceniem .. Starostwo/

. . S Wskaznik Urzad
wyzszym w ogdle pracownikow oraz roduktu a _
kadry zarzadczej P gminy/miasta

Starostwo/
Liczba dokonanych awansow | Wskaznik Urzad
ptacowych produktu gminy/miasta
1.2.  Wysoki stopien | [iczba dokonanych awanséw Wekasnik Starostwo/
motywacji pionowych na wyzsze stanowiska | \ oo Urzad
i zaangazowania w strukturze urzedu produktu gminy/miasta
w dziatanie pracownikow — — : St t
i kadry  zarzadzajacej | Wdrozenie i realizacja regulaminu Wskaznik arostwo/
instvtucii doskonalenia zawodowego Urzad
Instytucy! o o produktu gminy/miasta
samorzadowych pracownikow w gminie/miescie
Starostwo/
Sporza_ﬂzenie rocznego planu dziatan | Wskaznik Urzad
rozwojowych produktu gminy/miasta
Liczba pochwat w zakresie obstugi .. Starostwo/
. . Wskaznik Urzad
2.1, Wysoka jakogé !<I|entow w . samorzadowych rezultatu _ st
obstugi Klientéw | instytucjach publicznych gminy/miasta
.samorzaidowyc.h Liczba zgtoszonych skarg na obstuge Wskaznik Starostwo/
instytucji publicznych klientéw w samorzadowych s ?tzr: Urzad
instytucjach publicznych rezuftatu gminy/miasta
2.2.  Skuteczna, Liczba pozytywnie zatatwionych Wskaznik Starostwo/
dwustronna skarg/wnioskéw  ztozonych przez Urzad
komunikacja spoteczna | mieszkaicow produktu gminy/miasta
z mieszkancami i innymi
. . Starostwo/
podm.lotaml obsz'aru Liczba narzedzi wykorzystywanych | Wskaznik Urzad
fu_nkCJonaIr_'\ego powiatu |  komunikacji spotecznej produktu gminy/miasta
mikotowskiego

Zrédto: opracowanie wtasne
Ewaluacja
Na podstawie materiatu zebranego w procedurze monitoringu mozliwe byloby

przeprowadzenie ewaluacji realizacji Podstrategii po jej zakonczeniu (ewaluacja ex-post),
jak réwniez w wyznaczonych momentach jej realizacji (ewaluacja mid-term). Sugeruje sie
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zastosowanie pieciu podstawowych kryteriow oceny (opartych na wytycznych Komisji
Europejskiej). Sq to:

e trafno$¢ (ang. relevance) - czy cele Podstrategii odpowiadaja potrzebom
beneficjentdw (réznych grup mieszkancéw, przedsiebiorcow, turystow)?

o efektywnos¢ (ang. efficiency) — czy dziatania w ramach realizacji Podstrategii sg
racjonalne z ekonomicznego punktu widzenia? Czy ponoszone koszty sag
proporcjonalne do osigganych efektow?

e skutecznos$¢ (ang. effectiveness) - czy wdrazanie dziatan w ramach Podstrategii
przyczynia sie do realizacji zatozonych celow strategicznych?

e uzytecznos$¢ (ang. utility) - czy realizacja Podstrategii przyczynia sie do lepszego
zaspokojenia potrzeb beneficjentéw i rozwigzywania zidentyfikowanych
problemow? Czy beneficjenci faktycznie korzystajq z efektow dziatan? Czy
pojawiajq sie niepozadane, negatywne efekty uboczne realizowanych dziatan?

e trwato$¢ (ang. sustainability) — Czy pozytywne skutki realizacji Podstrategii majg
charakter staty? Czy efekty dziatan bedq trwate?

Rekomenduje sie, aby ewaluacja miata zarédwno znaczenie instrumentalne, jak
i koncepcyjne. W pierwszym wymiarze rezultaty ewaluacji w tracie realizacji zapisow
dokumentu mogtyby stanowi¢ podstawe do dokonania niezbednych korekt. Rdwnoczesnie
zarowno ewaluacja mid-term, jak i ex-post stanowityby okazje do pogtebionej refleks;ji
dotyczacej realizowanych dziatan. Umozliwiatyby takze kumulacje wiedzy oraz dobrych
praktyk?.

Aktualizacja Podstrategii

Na podstawie monitoringu i oceny dziatan realizowanych w ramach Podstrategii mozliwe
bytoby wprowadzenie korekt, w przypadku odpowiedzi na identyfikowane
nieprawidtowosci. Podobnie, modyfikacje mogtyby zosta¢ wprowadzone w reakcji na
zmiany w otoczeniu (np. sytuacji gospodarczej czy uwarunkowan legislacyjnych). Kazda
aktualizacja Podstrategii wymagataby przyjecia stosownych dokumentéw przez partneréw
projektu. Modyfikacje mogtyby zosta¢ wprowadzone bezposrednio w odpowiedzi na wyniki
corocznego monitoringu lub ewaluacji mid-term badz tez na wniosek czionkdéw zespotu
koordynacyjnego (w przypadku zmian w otoczeniu programu).

2 Qlejniczak, Karol. Mechanizmy wykorzystania ewaluacji. Warszawa: Wydawnictwo Naukowe
SCHOLAR, 2008. ISBN 978-83-7383-306-7.
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10. Zatacznik 1. Diagnoza potrzeb rozwojowych -
instrukcja dla przetozonego

Potrzeba rozwojowa pracownika wynika z réznicy pomiedzy aktualnym poziomem jego
kompetencji, a poziomem optymalnym na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
Réznice te nazywa sie lukg kompetencyjng. Moze ona dotyczy¢ wiedzy pracownika, jego
umiejetnosci oraz postawy.

Prawidtowe rozpoznanie luk rozwojowych umozliwia dobranie takich dziatan wobec
pracownika, aby jego kompetencje wzrosty na tyle, aby magt z tatwoscig wykonywac
biezace obowigzki, a takze byt przygotowany na wyzwania stojace w przysztosci przed jego
stanowiskiem pracy, zespotem pracowniczym i urzedem.

Luka kompetencyjna moze dotyczy¢ catego zespotu pracowniczego np. w przypadku, gdy
sposob funkcjonowania zespotu, panujgce w nim normy, czy relacje, utrudniajg osigganie
oczekiwanych rezultatéw w pracy.

Przykiadowe pytania pozwalajace rozpoznac¢ luke kompetencyjna
oraz zaproponowac stosowne dziatania rozwojowe

Pytania dotyczace pracownika:

1. Wykonywanie jakich zadan w pracy sprawia ci najwiekszg trudnosc¢?

2. Jakiej nowej wiedzy/umiejetnosci potrzebujesz do realizacji biezacych zadan?

3. Jakiej nowej wiedzy/umiejetnosci potrzebujesz do realizacji wyzwan stojacych
przed tobg w przyszfosci?

4. W jaki sposdb/od kogo chciatbys to uzyskac?

5. Jakie dziatania dotyczace twoich kompetencji sprawityby, aby twoja praca
utrzymywata sie nadal na tak wysokim poziomie/byta bardziej efektywna?

6. Zmiana jakich twoich osobistych cech podniostaby twojg efektywnos¢?

Pytania dotyczace zespotu pracowniczego:

1. Jakiej nowej wiedzy potrzebujemy jako caty zespot do realizacji biezacych zadan?

2. Wzmocnienia/nabycia jakich umiejetnosci potrzebujemy jako caty zespot, aby
realizowa¢ wyzwania stojgce przed nami?

3. Jakie ewentualne problemy wystepujace w zespole powinnismy przezwyciezy¢, aby
dobrze pracowac?

4. Jakie trudnosci wystepujg we wspotpracy zespotu z innymi zespotami w urzedzie?

5. Jakie masz pomysty, aby to osiagnac?
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11. Zatacznik 2. Arkusz badania potrzeb rozwojowych

J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spéjny obszar funkcjonalny Q eea
w powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants
% efektywnej wspétpracy JST

Arkusz badania potrzeb rozwojowych stanowi oddzielny zatacznik - arkusz kalkulacyjny
w formacie XLSX.
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12. Zalacznik 3. Roczny plan dziatan rozwojowych

Roczny plan dziatan rozwojowych stanowi oddzielny zatacznik - arkusz kalkulacyjny
w formacie XLSX.
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13. Zalacznik 4. Karta szkolenia

Karta szkolenia stanowi oddzielny zatacznik w formacie - arkusz kalkulacyjny w formacie
XLSX.
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14. Zatacznik 5. Arkusz oceny szkolenia

Arkusz oceny szkolenia stanowi oddzielny zatgcznik w formacie - arkusz kalkulacyjny
w formacie XLSX.
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Zatqcznik 6. Wzorcowy regulamin doskonalenia

zawodowego pracownikow

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie ... w ....

2. Regulamin wprowadza sie w celu:

zapewnienia stosowania jednolitych zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,
wiacznie z odbywaniem przez nich szkolen;

powigzania podnoszenia kwalifikacji pracownikow z doskonaleniem i rozwojem
Urzedu jako jednostki, a przez to zwiekszenie jego skutecznosci w realizowaniu
zadan;

uregulowania procesu dzielenia sie wiedzg;

uzyskania u pracownikéw poczucia wptywu na wiasny rozwdj, a co za tym idzie
zwiekszenia ich satysfakcji z pracy.

§2

Definicje

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

Regulamin - Regulamin doskonalenia zawodowego pracownikow;

Urzad - Urzad ... w ...;

kierownik Urzedu - Starosta/Burmistrz/Wéjt ...;

sekretarz - Sekretarz ...;

kierownik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, kierownik wydziatu,
kierownik biura, kierownik referatu w Urzedzie ... w ...;

komorka organizacyjna — wydziat, referat, biuro, zespdt, samodzielne stanowisko w
Urzedzie ... w ...;

pracownik - pracownik samorzadowy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie ... w ...;

stanowisko - stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze okreslone
w wykazie stanowisk w Regulaminie wynagradzania/ Regulaminie organizacyjnym
Urzedu ... w ...;

osoba odpowiedzialna za rozwdj pracownikdw - pracownik Urzedu, do ktdérego
obowigzkdéw nalezy zarzadzanie procesami zwigzanymi z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw, wigcznie z odbywaniem przez nich szkolen;

szkolenie - formy doksztatcania, ktére stuza podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, w szczegolnosci: szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy i inne.

§3

Finansowanie doskonalenia zawodowego pracownikow

1. Pracownicy Urzedu w ramach wypetniania obowigzku podnoszenia kwalifikacji moga
korzystac z réznych form doskonalenia zawodowego.

2. Sposob doskonalenia zawodowego pracownikow okreslany jest w Rocznym planie dziatan
rozwojowych.
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3. W budzecie Urzedu na kazdy rok, przeznacza sie srodki finansowe na finansowanie
doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu w wysokosci adekwatnej do mozliwosci
finansowych Urzedu.

4. W budzecie nalezy uwzgledni¢ 20% rezerwe przeznaczong na szkolenia nieujete w planie,
ktérych koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawic sie w ciggu roku budzetowego.

5. Nakfadajac na pracownika obowigzek uczestnictwa w wybranej formie doskonalenia
zawodowego Urzad ponosi koszty tego uczestnictwa w catosci.

6. W przypadku nieusprawiedliwionej rezygnacji przez pracownika z wziecia udziatu
w szkoleniu, Kierownik Urzedu moze obcigzy¢ pracownika kosztami, ktore ponidst
w zwigzku z tym szkoleniem.

§4
Formy podnoszenia kwalifikacji

1. Przy planowaniu i realizowaniu procesu doskonalenia zawodowego pracownikow
stosowany jest model 70-20-10. Model zaktada, ze najefektywniej dorosli uczg sie przez
doswiadczenie w pracy (70%) i kontakty zawodowe z innymi osobami (20%). Nauka
formalna np. szkolenia, wptywa na podnoszenie kwalifikacji w 10%.

2. Do form podnoszenia kwalifikacji przez doswiadczenie nalezg:

analiza danych lub dokumentacii;

interakcje z pracownikami wyzszego szczebla np. zebrania;
nowe uprawnienia decyzyjne;

planowa rotacja na stanowiskach;

prowadzenie prezentacji i szkolen kaskadowych;
prowadzenie zespotu;

udziat w pracy zespotow tematycznych/komisjach;

udziat w projekcie lub grupie zadaniowej;

zadania poza wtasng komorkg organizacyjng;

zastepstwo;

zwiekszenie zakresu zadan na obecnym stanowisku pracy;
zwiekszenie odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.

3. Do form podnoszenia kwalifikacji poprzez uczenie sie od innych naleza:

coaching;

informacja zwrotna od przetozonych i wspétpracownikéw;

konsultacje ze specjalistami z innych dziedzin (z urzedu lub spoza urzedu);
doradztwo indywidualne (mentoring);

udziat w stowarzyszeniach, klubach i innych organizacjach zawodowych;

wizyty studyjne w innych jednostkach (innych komdérkach organizacyjnych,
urzedach itp.);

e wykorzystanie zewnetrznej sieci kontaktéw zawodowych.

4. Do form podnoszenia kwalifikacji przez poprzez nauke formalng naleza:

edukacja w formach szkolnych;

szkolenia elektroniczne (e-learning);
konferencje;

samoksztatcenie (lektura, nauka wtasna);
seminaria;

szkolenia wewnetrzne;

szkolenia zewnetrzne;

warsztaty.
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§5

Odpowiedzialnosci

1. Kierownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
a. Zatwierdzenie Rocznego planu dziatan rozwojowych pracownikéw Urzedu
2. Sekretarz jest odpowiedzialny za:

a. catosciowy nadzér nad procesem doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu;

b. zainicjowanie raz w roku diagnozy potrzeb rozwojowych pracownikéw urzedu;

c. rekomendacje do zatwierdzenia przez kierownika urzedu rocznego planu dziatan
rozwojowych pracownikow;

d. dokonywanie w uzasadnionych przypadkach zmian w rocznym planie dziatan
rozwojowych pracownikow.

3. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:

a. zebranie potrzeb rozwojowych podlegtych mu pracownikow;

b. realizacje ustalen zawartych w zatwierdzonym rocznym planie dziatan rozwojowych
pracownikow;

c. udzielenie informacji osobie odpowiedzialnej za rozwéj pracownikéw o efektywnosci
szkolenia odbytego przez podlegtego mu pracownika.

4. Osoba odpowiedzialna za rozwdj pracownikow jest odpowiedzialna za:

a. przechowywanie, aktualizacje i udostepnianie kierownikom komorek
organizacyjnych formularzy wykorzystywanych w procesie doskonalenia
zawodowego pracownikow;

b. pozyskiwanie informacji zwigzanych z realizacjq rocznego planu dziatan
rozwojowych pracownikéw;

c. dostarczanie pracownikom informacji o dostepnych szkoleniach, seminariach,
warsztatach pozyskanych z ofert firm, instytucji i jednostek szkoleniowych;

d. zgtaszanie pracownikéw na szkolenia;

e. monitorowanie wykorzystania budzetu przeznaczonego na doskonalenie zawodowe
pracownikéw;

f. wpisywanie informacji do rocznego planu dziatan rozwojowych w trakcie jego
realizacji.

5. Pracownik jest odpowiedzialny za:

a. aktywne uczestnictwo w dziataniach rozwojowych okreslonych dla niego w rocznym
planie dziatan rozwojowych pracownikow;

b. dostarczenie pisemnego potwierdzenia odbycia szkolenia osobie odpowiedzialnej za
rozwdéj pracownikéw;

c. udostepnienie innym pracownikom wiedzy pozyskanej podczas szkolen;

d. dostarczenie osobie odpowiedzialnej za rozwoj pracownikdédw wypetnionego arkusza
oceny szkolenia;

e. ocene dostawcy szkolenia.

8§6
Planowanie dziatan rozwojowych

1. Sekretarz raz w roku inicjuje rozpoczecie diagnozy potrzeb rozwojowych pracownikow
Urzedu okreslajac termin do ktérego kierownicy komérek organizacyjnych maja dokonac
diagnozy potrzeb rozwojowych podlegtych im pracownikow.

2. Kierownik komdérki organizacyjnej na podstawie rozmdéw z pracownikami wypetnia
Arkusze badania potrzeb rozwojowych (Zataczniki nr 1 i nr 2) oraz Roczny plan dziatan
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rozwojowych dla swojej komodrki organizacyjnej (wedtug Zatacznika nr 3), ktéry
przekazuje osobie odpowiedzialnej za rozwdj pracownikow.

3. Roczny plan dziatan rozwojowych okresla priorytety dla dziatan rozwojowych
pracownikéw w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych
niezbednych do ich realizacji.

4. Osoba odpowiedzialna za rozwdj pracownikow konsoliduje otrzymane formularze
w Roczny plan dziatan rozwojowych pracownikow Urzedu i przedktada go do rekomendacji
sekretarzowi.

5. Roczny plan dziatan rozwojowych podlega zaparafowaniu przez osobe odpowiedzialng za
budzet Urzedu.

6. Zatwierdzenia Rocznego planu dziatan rozwojowych dokonuje Kierownik Urzedu.

7. Zatwierdzony Plan jest podstawag do realizacji dziatan rozwojowych w nim ujetych,
a w przypadku ptatnych form doskonalenia zawodowego pracownikow (w tym szkolen)
do ich finansowania.

§7
Realizacja szkolen zewnetrznych

1. Informacje o szkoleniach wptywajqce do Urzedu lub uzyskane we wtasnym zakresie przez
pracownikéw od organizatoréw szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw
komorki organizacyjnej i sekretarza, ktérzy analizujg ich przydatnos¢ biorgc pod uwage:

e przydatnos$¢ szkolenia dla pracownikéw w kontekscie zgodnosci z zaplanowanymi
dla nich szkoleniami;

e program i koszt szkolenia;
ocene organizatora szkolenia;
mozliwo$¢ udostepnienia wiedzy przez pracownika po odbytym szkoleniu.

2. Oferta pozytywnie oceniona przekazywana jest osobie odpowiedzialnej za rozwoj
pracownikéw pracownikowi, ktéra na jej podstawie oraz w oparciu o Roczny plan dziatan
rozwojowych wypetnia Karte szkolenia (Zataqcznik 4).

3. Osoba odpowiedzialna za rozwdéj pracownikéw informuje pracownika o terminie i miejscu
szkolenia oraz podejmuje dziatania formalne zwigzane z kierowaniem pracownika na
szkolenia (zgtoszenie, delegacja stuzbowa i in.).

4. Po powrocie ze szkolenia pracownik ma obowigzek przekaza¢ osobie odpowiedzialnej za
rozwoj pracownikow opinie o dostawcy szkolenia oraz wypetniony Arkusz Oceny Szkolenia
(Zatacznik nr 5) oraz udostepni¢ pozyskang wiedze w sposéb okreslony w Rocznym planie
dziatan rozwojowych.

5. Nie pozniej niz 3 miesigce po zakonczeniu szkolenia bezposredni przetozony pracownika
ocenia efektywnos$¢ szkolenia na podstawie obserwowalnych zmian w pracy pracownika,

takich jak:
e jakosc¢ i tempo wykonywanych zadan przez pracownika;
e sposoOb organizacji pracy;
e proponowane i/lub wprowadzane modyfikacje w dziatalno$¢ zawodowg;
e inne czynniki $wiadczacych o pozytywnych efektach szkolenia;

a nastepnie przekazuje swojg ocene osobie odpowiedzialnej za rozwdj pracownikow.

59



-

1

6. Osoba odpowiedzialna za rozwdj pracownikéw wprowadza do Rocznego planu dziatan
rozwojowych wszelkie informacje dotyczace realizacji szkolenia.

§8

Realizacja szkolen wewnetrznych

powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants
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1. W dbatosci o jakos¢ pracy Urzedu mogg by¢ realizowane szkolenia wewnetrzne, ktérych
tematy dotyczy¢ moggq rdéznych zagadnien np. prawnych, administracyjnych,
organizacyjnych, itp. i sa organizowane dla wiekszej grupy pracownikow.

2. Szkolenia wewnetrzne prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu.
3. Potrzeba zorganizowania szkolenia wewnetrznego moze wynikac z:

e zapiséw rocznego planu dziatan rozwojowych;
e biezacych potrzeb Urzedu;
e udostepniania wiedzy przez pracownikéw, ktorzy odbyli szkolenia.

4. Termin i miejsce szkolen wewnetrznych ustala sekretarz.

5. Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikéw na
innych stanowiskach, ktdrych wykonywanie zadan i obowigzkéw stuzbowych powigzane
jest z tematyka szkolenia, zgtasza sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia
wewnetrznego.

6. Osoba odpowiedzialna za rozwdj pracownikéw, przynajmniej 5 dni przed terminem
szkolenia, powiadamia wszystkich kierownikow komdrek organizacyjnych o temacie,
terminie i miejscu majacego sie odbyc¢ szkolenia.

7. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje liste z podpisami
uczestnikdw szkolenia osobie odpowiedzialnej za rozwdj pracownikéw, ktéra na tej
podstawie wpisuje informacje o odbytym szkoleniu do Rocznego planu dziatan
rozwojowych.

8. Szkolenia wewnetrzne mogg by¢ organizowane w porozumieniu z innymi Urzedami, co
wigze sie z minimalizacjg kosztow.

8§9
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie studiéw

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formie studidw z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda przystuguja:

e urlop szkoleniowy;
e zwolnienie z catoséci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego przystuguje w wysokosci do 21 dni roboczych w ostatnim
roku studidw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie
i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

4. Pracownik jest zobowigzany wykorzystac¢ przyznane swiadczenie urlopowe tylko do celéw
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji.
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Pracodawca moze przyznaé¢ pracownikowi dodatkowe s$wiadczenia, w szczegdlnosci
pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.

Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetniajgcemu wiedze i umiejetnosci na zasadach
innych, niz okreslone w ust. 1, mogg by¢ przyznane:

e zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;
e urlop bezptatny - w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawcg i pracownikiem.

Zasadq jest, ze o zakresie przyznanych pracownikowi $wiadczen decyduje Kierownik
Urzedu.

Nie udziela sie $Swiadczen pracownikowi, ktéry ksztatci sie na kierunkach niezgodnych
Z potrzebami Urzedu.

Z pracownikiem podnoszgacym kwalifikacje zawodowe w formie studidow pracodawca
zawiera na piSmie umowe okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki stron.

Pracownik korzystajacy ze s$wiadczen moze by¢ zobowigzany do przepracowania
w Urzedzie okresu nie dtuzszego niz 3 lata, liczac od dnia ukonczenia nauki.

. Pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ S$wiadectwo lub dyplom ukoniczenia nauki

niezwtocznie po jej ukonczeniu.

W przypadku przerwania nauki bez uzasadnionych przyczyn lub rozwigzania stosunku
pracy przez pracownika w czasie trwania nauki, pracownik zobowigzany jest zwrocic¢
catos¢ kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwigzku z udzielonymi swiadczeniami.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez pracownika po zakoniczeniu nauki,
a przed uptywem okresu okreslonego w umowie o ktérej mowa w ust. 9, pracownik
zobowigzany jest zwrdci¢ koszty poniesione przez pracodawce w zwigzku z udzielonymi
Swiadczeniami w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu nauki.
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16. Zatacznik 7. Wzorcowy regulamin okresowej oceny
pracownikow

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin okresla zasady dokonywania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie ... w ....

2. Regulamin wprowadza sie w celu:

e zapewnienia stosowania jednolitych zasad oceny okresowej pracownikéw;

o weryfikacji poziomu i sposobu realizacji zadan powierzonych pracownikom;

e umozliwienia powigzania oceny pracy pracownika z jego rozwojem zawodowym
i awansem.

§2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq:

Regulamin - Regulamin oceny okresowej pracownikéw;

Urzad - Urzad ... w ...;

Kierownik Urzedu - Starosta/Burmistrz/Woijt ...;

Sekretarz - Sekretarz ...;

Kierownik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, kierownik wydziatu,

kierownik biura, Kierownik referatu w Urzedzie ... w ...;

e komorka organizacyjna - wydziat, referat, biuro, zespét, samodzielne stanowisko w
Urzedzie ... w ...;

e pracownik - pracownik samorzadowy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie ... w ...;

e ocena - okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym;

e okres oceny - okres od poprzedniej oceny okresowej (lub od rozpoczecia pracy na
stanowisku pracy - dla pracownikéw ocenianych na nim po raz pierwszy) do
rozmowy oceniajgacej, przeprowadzanej w ramach obecnej oceny okresowej;
oceniajacy — bezposredni przetozony uprawniony do dokonania oceny;
oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym;

e kryteria — wymagania wobec pracownikéw, ktére stanowig podstawe do dokonania
oceny okresowej, okreslone w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

e arkusz oceny - wspomagajacy proces oceny okresowej pracownika formularz
w formacie XLSX stanowiacy Zatacznik nr 2 do Regulaminu;

e wagi - wartosci liczbowe, wyrazone w procentach, okreslajgce hierarchie

poszczegolnych kryteriow oceny.

Rozdziat 2

Zasady oceny okresowej pracownikéw

§3

1. Pracownik samorzgadowy zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowej.
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2. Oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika.

3. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie sie przez pracownika z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1. Ustawy o pracownikach samorzadowych, do ktérych
naleza:

e dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséow obywateli;

e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

e sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§4

1. Zasada jest, ze oceng wyjsciowg, moéwiqca o wypetnieniu przez pracownika wymogéw
stawianych wzgledem jego pracy przez pracodawce (spetnienie oczekiwan) jest ocena A.

2. Przed rozmowgq oceniajgcq Oceniany dokonuje samooceny wypetniajgc Arkusz samooceny
(Zatacznik nr 3).

3. W razie istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez Ocenianego
stanowisku pracy, oceny okresowej dokonuje sie, jak w przypadku pracownika, ktorego
ocenia sie po raz pierwszy na zajmowanym stanowisku.

4. W przypadku zmiany stanowiska pracy zwigzanej ze zmiang komorki organizacyjnej
w okresie objetym oceng, oceny pracownika dokonuje jego aktualny bezposredni
przetozony. Przy dokonywaniu oceny powinien on wzig¢ pod uwage opinie o pracy
pracownika wystawiong przez poprzedniego bezposredniego przetozonego.

5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu oceny,
oceny dokonuje nowy przetozony. Stosuje sie przy tym wczesniej ustalone kryteria i ich
wagi.

Rozdziat 3
Kryteria oceny i ich wagi
§5
1. Adekwatnej ocenie wywigzywania sie przez pracownikéw z obowigzkéw wymienionych

w §3 ust. 3, stuzg kryteria wspdlne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Do wspdlnych kryteriéw oceny dodaje sie jedno kryterium uzupetniajgce w zaleznosci od
tego, czy w ramach wypetniania swoich obowigzkéw pracownik zarzadza personelem
(stanowisko kierownicze lub niekierownicze).

3. W przypadku, gdy pracownik ma czesty, bezposredni kontakt z klientem (front-office)
dodaje sie jeszcze jedno kryterium odnoszace sie bezposrednio do obstugi klienta.
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Lista i opis kryteridw oceny wspdlnych dla wszystkich pracownikéw oraz kryteridw
uzupetniajacych znajduje sie w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Kazde z kryteridow oceniane jest w skali pieciostopniowej:

A++ - kryterium spetnione znacznie powyzej oczekiwan;

A+ - kryterium spetnione powyzej oczekiwan;

A - kryterium spetnione zgodnie z oczekiwaniami;

B - kryterium spefnione ponizej oczekiwan;

C - kryterium niespetnione lub spetnione znacznie ponizej oczekiwan.

§6

W celu dostosowania oceny do specyfiki danego stanowiska pracy wprowadza sie wagi
dla kazdego kryterium oceny. Wagi umozliwiaja nadanie poszczegdélnym kryteriom
odpowiedniej rangi w stosunku do pozostatych.

Wage wyraza sie w wartosci procentowej z przedziatu od 1 do 100%. Wieksza waga
oznacza wiekszy wptyw danego kryterium na ocene korcowg ocenianego. Suma wag dla
wszystkich kryteriéw musi by¢ rowna 100%.

Wagi kryteriow okresla bezposredni przetozony i informuje o tym pracownika, nie pdzniej
niz w ciaggu 30 dni:

e od daty rozpoczecia sie nowego okresu oceny dla pracownikdéw, ktorych bedzie to
kolejna ocena;

e od uzyskania przez nowego pracownika pozytywnego wyniku egzaminu ze stuzby
przygotowawczej;

e od daty zatrudnienia na nowym stanowisku, w przypadku pracownikéw ocenianych
po raz pierwszy, ktérzy nie mieli obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Rozdziat 4

Obliczanie oceny

§ 7

Liczbowy wynik oceny okresowej jest srednig wazong ocen poszczegdlnych kryteriow
i liczony jest jako jedna setna sumy iloczynéw punktéw uzyskanych dla poszczegdlnych
kryteriow i wartosci przyporzadkowanych im wag.

Wartosci punktowe dla poszczegdélnych ocen, stuzace do obliczenia wyniku sg
nastepujace:

5 pkt - ocena A++;
4 pkt - ocena A+;
3 pkt - ocena A;

2 pkt - ocena B;

1 pkt - ocena C.

W zaleznosci od otrzymanego liczbowego wyniku oceny Oceniany uzyskuje nastepujaca
ocene:
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Punktoyvy Nazwa . . Ostateczna
przedziat Opis poziomu oceny
oceny ocena
oceny
Oceniany zastuguje na szczegdlne wyrdznienie.
Swoja prace wykonywat z zaangazowaniem
4.6-5,0 ocena | i pasja, IW|eIokrot.n|e _przewyzszajqc .staW|ar.1e pozytywna
A++ przed nim oczekiwania. Zdecydowanie nalezy
bra¢ pod uwage jego kandydature do awansu
zawodowego.
Wykonywat wszystkie obowigzki w sposdb czesto
. przewyzszajacy oczekiwania. W razie
3,6-4,5 o;e+a koniecznoéci podjat sie wykonywania zadan | POzytywna
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami.
26-3,5 ocena A Wykon.ywa’f wszystklg snge obowigzki w sposob pozytywna
odpowiadajacy oczekiwaniom.
1.6-2,5 ocena B WIQkSZ?SC SWO.ICh. obOW|qz_kow. wykonywat pozytywna
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
Wiekszo$¢ swoich  obowigzkow  wykonywat
1,0-1,5 ocena C | w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom lub nie | Negatywna
wykonywat ich wcale.

4. Pracownik, ktory otrzymat ocene C otrzymuje negatywng ostateczng ocene swojej pracy.

Rozdziat 5
Terminy dokonywania oceny

§8
1. Ocena przeprowadzana jest raz w roku, w tym samym czasie dla wszystkich pracownikow
Urzedu. Ocene przeprowadza sie w miesigcach: pazdziernik-listopad.

2. Dla nowych pracownikéw, zatrudnionych w Urzedzie w okresie pomiedzy ocenami
okresowymi, ocene przeprowadza sie najwczesniej po uptywie 6 miesiecy, jednak nie
pézniej niz przed uptywem 12 miesiecy od daty zatrudnienia.

3. Termin oceny dla nowych pracownikéw, zatrudnionych w Urzedzie w okresie pomiedzy
ocenami wyznacza Oceniajacy w taki sposdb, aby:

e dla nastepnej oceny byty spetnione wymogi okreslone w art. 27 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (ocena nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy);

e termin ten przypadat w okresie przeprowadzania oceny dla wszystkich pracownikow
Urzedu.

Rozdziat 6

Przygotowanie do oceny

§9

1. Na poczatku okresu oceny Oceniajacy:
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e omawia z Ocenianym kryteria oceny oraz ich wagi wzgledem siebie, a ustalenia
wpisuje do czesci B Arkusza oceny (Zatacznik nr 2 do Regulaminu);

e przekazuje Ocenianemu Arkusz samooceny (Zatacznik nr 3 do Regulaminu). Arkusz
ten Oceniany powinien wypetnia¢ sukcesywnie w trakcie trwania catego ocenianego
okresu.
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2. Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci C Arkusza oceny, ze znane sg
mu kryteria oceny i ich wagi.

§ 10

1. Przed dokonaniem oceny Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢é rozmowe
z Ocenianym.

2. Oceniajacy zawiadamia Ocenianego o terminie rozmowy oceniajgcej co najmniej na 7 dni
przed tym terminem.

3. Oceniany przygotowuje sie do rozmowy oceniajacej, wypetniajac Arkusz samooceny,
w ktérym dokonuje podsumowania swoich osiggnie¢ od ostatniej oceny (od objecia
stanowiska - dla oséb ocenianych po raz pierwszy na danym stanowisku) oraz daje swojg
propozycje oceny poszczegolnych kryteriow.

4. Oceniajacy przed rozmowg z Ocenianym moze zasiegna¢ opinii 0 nim u jego
wspotpracownikéw lub innych przetozonych.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego badz Oceniajgcego,
uniemozliwiajacej przeprowadzenie rozmowy oceniajacej, oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin przeprowadzenia tej rozmowy i niezwtocznie powiadomi¢ o tym
Ocenianego.

Rozdziat 7
Rozmowa oceniajaca
§ 11

1. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez Ocenianego obowigzkdw
zleconych mu w okresie, z ktérego jest oceniany oraz ustalenie, jak spetniat ustalone
kryteria oceny.

2. W trakcie rozmowy nalezy bra¢ pod uwage informacje, zawarte w Arkuszu samooceny,
sporzadzanym przez Ocenianego. Arkusz samooceny dotgcza sie do arkusza oceny
pracownika.

3. Oceniajacy w trakcie rozmowy powinien:

e zapytac¢ Ocenianego o osiggniecia zawodowe oraz trudnosci, jakie napotkat podczas
realizacji zadan;

e positkowac sie zakresem czynnosci Ocenianego oraz opisem stanowiska pracy,
zawartym w narzedziu do wartosciowania stanowisk pracy;

e zapyta¢ Ocenianego o jego opinie na temat zakresu zleconych mu obowigzkow,
0 propozycje zmian i plany zawodowe;

e okresli¢ w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia.

4. Na zakonczenie rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny okresowej.
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§12
1. Oceniajacy jest zobowigzany do wypetnienia Arkusza oceny stanowigcego Zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

2. W czesci A Arkusza oceny Oceniajacy wpisuje dane Ocenianego pracownika oraz dane
dotyczace poprzedniej oceny.

3. W czesci D Arkusza oceny Oceniajgcy ocenia wykonywanie obowigzkdéw przez Ocenianego
poprzez ocene poszczegolnych kryteridw. Na podstawie uzyskanych wynikéw przyznaje
ocene koncowg - pozytywng (dla oceny A++ / A+ / A/ B) lub negatywng (dla oceny C).

4. Oceniajacy niezwiocznie po sporzadzeniu oceny na pismie dorecza jg Ocenianemu
i poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.

5. Fakt zapoznania sie z oceng na pismie Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem
w czesci E Arkusza oceny.

6. W aktach osobowych Ocenianego zostaje oryginat Arkusza oceny, Oceniany za$
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnosc¢ przez bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 8
Tryb odwotania od oceny
§13
1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania do Kierownika Urzedu od oceny
sporzadzonej na pismie.

2. Termin na sporzadzenie i przekazanie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia
doreczenia kopii oceny z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia
doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo
wolnym od pracy, termin uptywa pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu
wolnym od pracy.

4. Ztozenie odwotania po terminie wskazanym w ust. 2 powoduje pozostawienie odwotania
bez rozpoznania.

5. Kierownik Urzedu rozpatruje odwotanie nie pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia
whiesienia.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.
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Rozdziat 9
Tryb postepowania w przypadku otrzymania oceny negatywnej
§ 14

W przypadku, gdy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkdédw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny - otrzymuje ocene negatywna.

W przypadku oceny negatywnej arkusz oceny przekazywany jest do wiadomosci
Kierownikowi Urzedu.

W sytuacji przyznania Ocenianemu negatywnej oceny Oceniajqcy jest zobowigzany do
dokonania ponownej oceny pracownika.

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniegj,
Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia ponownej oceny, okreslajac
miesigc i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz
po uptywie trzech miesiecy od poprzedniej.

Przy ponownej ocenie nie zmienia sie ustalonych poprzednio kryteriéw i ich wag.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia (wzor stanowi Zatacznik nr 4)

Oceniany nie ma w takim przypadku mozliwosci wniesienia odwotania od oceny
negatywnej sporzadzonej po raz drugi.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe
§ 15

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pdézniejszymi zmianami).

§ 16

Integralng czescig Regulaminu sg Zataczniki:

e Zatgcznik nr 1 - Lista i opis kryteriow oceny wspdlnych dla wszystkich pracownikow
oraz kryteriow uzupetniajacych;

e Zatgcznik nr 2 - Wzdér Arkusza oceny;
Zatgcznik nr 3 - Wzér Arkusza samooceny;
Zatgcznik nr 4 - Wzér Rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy.
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17. Zalacznik 8. Lista i opis kryteriow oceny wspolnych
dla wszystkich pracownikow oraz kryteriow
uzupetniajacych

Zatacznik nr 1 do Wzorcowego Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

1Lista i opis kryteridw oceny wspolnych dla wszystkich pracownikéw oraz kryteriow
uzupetniajacych stanowi oddzielny zatacznik - arkusz kalkulacyjny w formacie XLSX.
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18. Zatacznik 9. Arkusz oceny pracownika

Zatacznik nr 2 do Wzorcowego Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Arkusz oceny pracownika stanowi oddzielny zatacznik — arkusz kalkulacyjny w formacie
XLSX.
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19. Zatacznik 10. Arkusz samooceny

Zatacznik nr 3 do Wzorcowego Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Arkusz samooceny stanowi oddzielny zatgqcznik — arkusz kalkulacyjny w formacie XLSX.
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20. Zatacznik 11. Wzor rozwigzania umowy za
wypowiedzeniem

Zatacznik nr 4 do Wzorcowego Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

Pan (Pani)

(imie i nazwisko)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
z powodu ponownej negatywnej oceny

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) rozwigzuje z Panem (Panig) stosunek pracy

powstaty na skutek . z dnia
Z zachowaniem ... . okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie
W dniu .o .

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny,
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a e e aah .
(nazwa jednostki)

NA POASTAWIE ..ot et zdnia oo
Poprzednia ocena zostata zakoriczona wydaniem negatywnej oceny koricowej w dniu
Kolejna ocena kwalifikacyjna zostat przeprowadzona w dniu .......cccvvvviiiiiiiniiinennnn.

Biorac pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
Zzdniem .o

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo whniesienia odwotania do Sqdu Rejonowego - Sadu Pracy W .......coceviiiiiiiiiiiniinnneannns

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)
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21. Zatacznik 12. Wzorcowy regulamin awansowania
pracownikow

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okres$la zasady dokonywania awanséw wewnetrznych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie ... ...ccooioiiiiiieieieece s SW s .

2. Regulamin wprowadza sie w celu:

e zapewnienia stosowania jednolitych zasad awansowania wewnetrznego
pracownikéw;

e lepszego wykorzystania kwalifikacji posiadanych przez pracownikow;

e uzyskania u pracownikdédw poczucia wptywu na kariere osobistg, a co za tym idzie
zwiekszenia ich satysfakcji z pracy.

§ 2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq:

e Regulamin - Regulamin awansowania pracownikéw;

e Urzad - urzad danej jednostki samorzadu terytorialnego (pracodawca);

e Kierownik Urzedu - Starosta/Burmistrz/Wojt danej jednostki samorzadu
terytorialnego, dokonujacy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

e Sekretarz - Sekretarz danej jednostki samorzadu terytorialnego;

Skarbnik — Skarbnik danej jednostki samorzadu terytorialnego;

Kierownik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, kierownik wydziatu,
kierownik biura, Kierownik referatu w Urzedzie ... w danej jednostce samorzgdu
terytorialnego ...;

e komorka organizacyjna - wydziat, referat, biuro, zespét, samodzielne stanowisko w
Urzedzie ... w danej jednostce samorzadu terytorialnego ...;

e pracownik - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie ... w danej jednostce
samorzadu terytorialnego ...;

e stanowisko - stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze okreslone
w wykazie stanowisk w Regulaminie wynagradzania/ Regulaminie organizacyjnym
Urzedu ... w danej jednostce samorzadu terytorialnego ...;

e kategoria zaszeregowania - kategoria zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw Urzedu, ktérg okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
... w danej jednostce samorzadu terytorialnego...;

e Whniosek - wniosek o awans pracownika bedacy Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 2

Zasady awansowania pracownikow

§3

1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zosta¢ awansowany.
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2. Formalnie awans zawodowy dokonuje sie poprzez porozumienie zmieniajgce warunki
zatrudnienia miedzy pracodawca i pracownikiem.

3. Osoba, ktéra podejmuje prace w Urzedzie i posiada juz doswiadczenie zawodowe
w jednostce samorzadu terytorialnego na stanowisku urzedniczym zostaje zatrudniona
na stanowisku zgodnym z posiadanymi kwalifikacjami.

4. Rekomendowane jest, aby osoba, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego, byta zatrudniana na najnizszym
stanowisku umozliwiajagcym realizacje przewidzianych dla niej zadan.

5. Rekomendowane jest, aby awansowanie pracownika odbywato sie nie czesciej niz co 2
lata, z wyjatkiem szczegdlnych sytuacji podyktowanych potrzebami Urzedu.

6. Rekomendowane jest, aby pracownik awansowany na kierownicze stanowisko urzednicze
zatrudniony byt co najmniej na stanowisku inspektora.

7. Rekomendowane jest, aby informacja o wolnych stanowiskach w Urzedzie byla
udostepniana pracownikom Urzedu, aby pracownicy mogli przystepowaé do rekrutacji
wewnetrznej.

8. Procedura rekrutacji wewnetrznej polega na ogtoszeniu wyprzedzajagco za pomocag
wewnetrznych srodkéw komunikacji informacji o wolnym stanowisku urzedniczym, z co
najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem przed rozpoczeciem rekrutacji zewnetrznej
oraz na umozliwieniu pracownikom zgtoszenia swojej kandydatury za posrednictwem
bezposredniego przetozonego.

9. Kierownik Urzedu wraz z Sekretarzem i przetozonym pracownika decydujg o tym, ze jest
on gotédw na zmiane stanowiska pracy i zakresu zadan.

§4

1. Pracownik moze by¢ awansowany ptacowo (podwyzka) w ramach przyznanej i posiadanej
juz kategorii zaszeregowania lub ptacowo wraz z przyznaniem mu wyzszej kategorii
zaszeregowania.

2. Do awansu ptacowego nie zalicza sie przyznania okresowego dodatku specjalnego.
3. Pracownik moze otrzymac awans stanowiskowy (zmiana stanowiska).

4. Awans stanowiskowy powinien tqczy¢ sie z przyznaniem wyzszej niz posiadana kategorii
zaszeregowania i moze taczyc¢ sie z awansem ptacowym.

§5
1. Pracownik moze uzyskac¢ awans gdy:

e posiada formalne kwalifikacje (wyksztatcenie, staz pracy) przewidziane dla danego
stanowiska okreslone w obowigzujacym na dzien wydania Podstrategii
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786);

e wykazuje sie kompetencjami wymaganymi na danym stanowisku opisanymi
w Zataczniku nr 2 do Regulaminu;

e otrzymat ocene pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku przynajmniej na
poziomie B tzn. wypetnia wiekszo$¢ swoich obowigzkéw pracowniczych wykonuje
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

2. Wptyw oceny okresowej pracownika na decyzje o jego awansie okresla ponizsza tabela:
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09

Podwyzka ramach . .
. - . Zmiana kategorii . .
Ocena posiadanej kategorii . Zmiana stanowiska
ot zaszeregowania
zaszeregowania
C / negatywna Niemozliwa Niemozliwa Niemozliwa
B / pozytywna Mozliwa Niemozliwa Niemozliwa
A / pozytywna Mozliwa Mozliwa Niemozliwa
A+ / pozytywna Mozliwa Mozliwa Mozliwa
Mozliwa/ Mozliwa/ Mozliwa/
A++ / pozytywna rekomendowana rekomendowana rek(.)mendo-wana. o
w pierwszej kolejnosci w pierwszej kolejnoéci | W Pierwszej kolejnosci

3. Rekomendowane jest, aby warunkiem awansu na stanowisko nalezace do grupy
stanowisk kierowniczych urzedniczych i samodzielnych byto uzyskanie w co najmniej
dwéch poprzednich kolejnych okresowych ocenach pracowniczych oceny na poziomie A+.

4. Spetnienie przez pracownika wymogéw okreslonych w ust. 1-2 nie stanowi podstawy do
automatycznego pozytywnego rozpatrzenia wniosku w sprawie jego awansu.

5. Nie mozna awansowac pracownika, ktory:

e podczas ostatniej okresowej oceny pracownikéw uzyskat ocene negatywna;

e w okresie ostatnich 12 miesiecy otrzymat kare porzadkowg;

e pracuje krocej niz 2 lata, liczac od dnia zatrudnienia w Urzedzie na czas
nieokreslony;

e jest zatrudniony na czas okreslony.

§6

Kazda decyzja o podwyzszeniu wynagrodzenia uzalezniona jest od mozliwosci finansowych
Urzedu, a podstawg do ich okreslenia jest zagwarantowana odpowiednia wysoko$¢ srodkow
finansowych w budzecie Urzedu dotyczaca wydatkéw osobowych Urzedu na dany rok
budzetowy.

Rozdziat 3

Opis procesu

§7

1. Rekomenduje sie, aby przeglad kadr pod katem mozliwosci awansowania podlegtych
pracownikéw byt przeprowadzany przez kierownika komorki organizacyjnej raz w roku.

2. Termin rozpoczecia przegladu kadr pod katem mozliwosci awansowania pracownikéw
oraz termin sktadania Wnioskéw o awans pracownikow ogtasza Sekretarz.

3. Po dokonaniu przegladu Kierownik komorki organizacyjnej rozpoczyna procedure
awansowania pracownikéw, wobec ktérych wystepujg przestanki okreslone w niniejszym
Regulaminie, umozliwiajgce w danym roku przyznanie awansu.

§8

1. Kierownik Komoérki organizacyjnej wypetnia Wniosek o awans pracownika (Zatacznik nr
1).

2. Whniosek jest zatwierdzany zgodnie ze $ciezkg stuzbowg Urzedu.
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3. O awans na stanowiska Kierownikédw komorek organizacyjnych Ilub pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych wnioskujg osoby sprawujace nadzoér nad
tymi komorkami lub stanowiskami, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.

4. Jesli wynika to ze struktury organizacyjnej Urzedu, wniosek o awans pracownika wymaga
akceptacji przetozonego wyzszego szczebla.

5. Wnhnioski sktadane sg do komorki zajmujacej sie sprawami kadrowymi w celu uzupetnienia
Whniosku o informacje dotyczace aktualnych zarobkéw pracownika oraz obliczenia ich
wysokosci w przypadku, gdy awans pracownika wigzat sie bedzie z awansem ptacowym.

6. Zestawienie wnioskdéw przedktadane jest Sekretarzowi, ktéry po weryfikacji ich
poprawnosci formalnej przedktada je i Kierownikowi Urzedu.

7. Kierownik Urzedu podejmuje ostateczng decyzje o awansowaniu pracownikow
wymienionych we wnioskach.

8. W przypadku, gdy awans wigze sie z podwyzszeniem wynagrodzenia pracownika,
zasiegana jest opinia Skarbnika, w celu potwierdzenia przez niego warunku okreslonego
w § 6.

9. W przypadku decyzji negatywnej rozpatrzony Wniosek jest przekazywany Kierownikowi
komérki, ktéory ma obowigzek poinformowania pracownika o decyzji w sprawie jego
awansu.

10. W przypadku decyzji pozytywnej rozpatrzony Wniosek jest przekazywany do komorki
zajmujacej sie sprawami kadrowymi w celu przygotowania dokumentacji potwierdzajacej
warunki awansu pracownika.

11.Informacje o przyznaniu awansu wraz z potwierdzajacq go dokumentacjg przekazuje
pracownikowi Kierownik Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§9

1. Co 2 lata komorka zajmujaca sie sprawami kadrowymi przygotowuje zestawienie
wszystkich pracownikéw Urzedu zawierajace historie ich awanséw.

2. Zestawienie jest analizowane przez Sekretarza pod katem czestotliwosci awansow
pracownikéw.

3. Sekretarz ma prawo prosi¢ o wyjasnienia Kierownikdw komorek organizacyjnych, ktorych
pracownicy nie byli awansowani na przestrzeni okresu objetego zestawieniem.

§ 10
1. Integralng czescig Regulaminu sg Zatgczniki:

e Zatacznik nr 1 — Wniosek o awans pracownika
e Zatacznik nr 2 - Tabela kompetencji
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22. Zatacznik 13. Wniosek o awans pracownika

Zatacznik nr 1 do Wzorcowego Regulaminu awansowania pracownikow.

Whniosek o awans pracownika stanowi oddzielny zatgqcznik — arkusz kalkulacyjny w formacie
XLSX.
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23. Zatacznik 14. Tabela kompetencji

Zatacznik nr 2 do Wzorcowego Regulaminu awansowania pracownikow.

Wysoki poziom kompetencji zawodowych jest jednym z kryteridw otrzymania awansu
przez pracownika. Przetozony pracownika, wnioskujac o jego awans powinien oceni¢, czy
pracownik posiada kluczowe kompetencje dla poziomu stanowisk, do ktérego aspiruje.
Ponizej wykaz wymaganych kompetencji w podziale na poziomy stanowisk wystepujace
w Urzedzie.

Stanowiska kierownicze urzednicze i samodzielne

Wiedza i umiejetnosci fachowe umozliwiajace prawidtowg realizacje zadan

Nastawienie na osiggniecie zatozonych celéw i realizacje powierzonych zadan

Rozwigzywanie problemow

Umiejetnos¢ kierowania zespotem

Kompetencje negocjacyjne

Myslenie strategiczne

Stanowiska urzednicze sredniego szczebla

Wiedza i umiejetnosci fachowe umozliwiajace prawidtowg realizacje zadan

Odpornos¢ na stres

Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole

Gotowos¢ do uczenia sie i podnoszenia kwalifikacji

Zarzadzanie projektami

Nastawienie na efektywnos¢ finansowg podejmowanych zadan

Stanowiska urzednicze nizszego szczebla

Wiedza i umiejetnosci fachowe umozliwiajgce prawidtowg realizacje zadan

Znajomos$¢ nowoczesnych technologii w tym obstuga programéw komputerowych niezbednych na
stanowisku pracy

Umiejetnos$¢ wspdtpracy w zespole

Nastawienie na efektywnos¢ finansowg podejmowanych zadan

Odpornos¢ na stres

Gotowos$¢ do podejmowania nowych zadan, rowniez wykraczajagcych poza formalny zakres
obowigzkdéw

78



J-ednolita S-trategia T-erytorialna = spéjny obszar funkcjonalny Q eea
powiatu mikotowskiego poprzez wzmocnienie mechanizméw grants
efektywnej wspoétpracy JST

24. Zatacznik 15. Procedura badan potrzeb i satysfakcji
odbiorcow ustug publicznych

1. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest badanie satysfakcji klienta zewnetrznego Urzedu.

2. Zakres stosowania procedury

Zakres procedury obejmuje cato$¢ procesu badawczego, tacznie z opracowaniem wynikow.

3. Cel badania

Celem badania jest poznanie stopnia satysfakcji klientow zewnetrznych Urzedu. Ma to
umozliwi¢ state podwyzszanie standardéw $wiadczonych ustug oraz dopasowywanie pracy
Urzedu do potrzeb i preferencji klientéw.

4. Organizacja procesu badawczego
4.1. Wymiar czasowy badania

Badanie oceniajace stopien satysfakcji klienta zewnetrznego ma charakter cykliczny i jest
przeprowadzane corocznie. Sugerowane jest zbieranie danych w rdéwnych,
dwunastomiesiecznych odstepach.

Czas trwania procesu badawczego to osiem tygodni, z czego dane zbierane sq przez cztery
tygodnie.

4.2. Proéba

Klientem zewnetrznym jest kazda osoba lub organizacja korzystajaca z ustug urzedu.

Badanie ma charakter otwarty, co oznacza, ze mogq wzig¢ w nim udziat wszyscy chetni.
Zaktada sie realizacje dziatan informacyjnych oraz promocyjnych majacych na celu
rekrutacje Respondentéw.

Minimalna liczebnos$¢ proby dla Urzedu to .......cccveeeevveeeenns

Podczas realizacji badania prowadzony jest tygodniowy monitoring liczby ankiet
papierowych (oproéznianie urn, przeliczanie wypetnionych kwestionariuszy i sktadowanie ich
W wyznaczonym miejscu) oraz elektronicznych (raport ze strony internetowej).
W zaleznosci od dyspozycyjnosci cztonkdw Zespotu Roboczego mozliwe jest biezace
wprowadzanie ankiet papierowych do arkusza kalkulacyjnego.

4.3. Technika zbierania danych

W celu dotarcia do jak najwiekszej liczby potencjalnych Respondentow zaktada sie
triangulacje technik zbierania danych, a wiec rownoczesng realizacje badania za pomocg
papierowych ankiet do samodzielnego wypetniania oraz ankiety internetowej.

Kwestionariusze papierowe powinny by¢ dostepne w wybranych miejscach na terenie
Urzedu (i zbierane do wystawionych urn), natomiast kwestionariusz elektroniczny
opublikowany na stronie internetowej Urzedu. Przy obu technikach zastosowany bedzie ten
sam kwestionariusz, co umozliwi tgczng analize danych.
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4.4. Wprowadzenie danych do systemu

Po zakonczeniu zbierania danych wszystkie ankiety powinny zosta¢ wprowadzone
do arkusza.

Urzedy prowadzace badanie samodzielnie beda wprowadza¢ zebrane przez siebie dane
do narzedzia do agregacji i analizy opracowanego przez Zespot ResPublic. Jesli Urzad
korzysta¢ bedzie z ankiety internetowej mozliwe bedzie otworzenie pliku z wynikami
za pomoca tego narzedzia.

W przypadku ankiet papierowych do samodzielnego wypetniania wyniki powinny zostac
wprowadzone zgodnie z ponizszymi instrukcjami.

Poszczegolne odpowiedzi w arkuszu wynikobw majg postac¢ liczbowg. Ocenom
Respondentéw odpowiadajg liczby, co umozliwia zliczanie liczby odpowiedzi oraz obliczanie
wartosci wskaznikow.

Wartosci odpowiedzi przedstawia ponizsze wypunktowanie.

"011 _ O
"111 _ 1
"211 _ 2
"3" _ 3
A"~ 4

»997"” - nie korzystam

Jezeli ankietowany zaznaczyt ,inne”, tres¢ odpowiedzi wpisa¢ do kolejnej kolumny
»999"” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

,998" - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

~tekst wprowadzony przez Respondenta” - w przypadku pytan otwartych
przepisujemy tekst wprowadzony przez Respondenta

4.5. Opracowanie danych

Proces opracowania danych 2z badania bedzie przebiegat zgodnie z procedurg

zaprezentowang na ponizszym diagramie.

e Wprowadzenie danych z ankiet papierowych do narzedzia
do agregacji i analizy danych opracowanego przez Zespot

ResPublic
Agregacia e Potaczenie tych wynikow z wynikami uzyskanymi za
i analiza pomocqg ankiety internetowej
danych e Przekazanie wynikéow pracy narzedzia do agregacji

i analizy danych
e Odczytanie i interpretacja danych
o Ewentualne porownanie z wynikami z lat ubiegtych

e Publikacja wynikéw badania
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4.6. Raport z badania

Na podstawie przeprowadzonych analiz corocznie opracowywany jest raport z badania.
Struktura raportu:

L. Préba (liczebnos¢ oraz analiza danych metryczkowych)
II.  Analiza odpowiedzi na pytania badawcze (opis i interpretacja tabel)

III.  Poréwnanie do wynikow wczesniejszych edycji badania (opis i interpretacja tabel)
Iv. Whnioski wraz z rekomendacjami zmian w pracy urzedu (wraz z wyznaczeniem

odpowiedzialnych za wprowadzenie oraz terminami)
Gotowy dokument rozsytany jest drogq elektroniczng do wszystkich pracownikéw Urzedu,
a takze powinien by¢ publikowany na stronie internetowej Urzedu.

5. Odpowiedzialnos¢

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie badania jest Koordynator/ka Badania. Catos¢
procesu moze realizowac Zespdt Roboczy liczacy 3-5 osoéb.

6. Harmonogram procesu badawczego

Tygodnie realizacji
badana

1 234/ 5/6|7)8

Przygotowanie badania

Wyznaczenie Koordynatora/ki Badania oraz Zespotu Roboczego

Powielenie kwestionariuszy papierowych

Wprowadzenie  kwestionariusza elektronicznego na  strone
internetowq

Przygotowanie planu promocji badania

Zbieranie danych

Wypetnianie ankiet papierowych

Wypetnianie ankiet elektronicznych

Dziatania promocyjne

Opracowanie wynikow

Wprowadzenie ankiet do arkusza

Wygenerowanie wynikéw w formie tabelarycznej

Opracowanie raportu z badania

Prezentacja raportu z badania
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25. Zatacznik 16. Ankieta badania satysfakcji klienta

Szanowni Panstwo,

Zwracam sie do Panstwa z zaproszeniem do udziatu w badaniu dotyczacym satysfakcji

klientéw Urzedu. Bardzo zalezy nam na poznaniu Pani/Pana opinii a wnioski z badania

pozwolg na podwyzszenie standardu swiadczonych ustug. Ankieta jest w petni anonimowa.
1. Jak ocenia Pani/Pan swojg 0gdlng satysfakcje z ustug Urzedu? Bardzo prosimy o ocene na

skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocen€ najnizsza a 4 najwyzsza.

o 1 2 3 4

2. Jak ocenia Pani/Pan poszczegdlne aspekty $wiadczenia ustug przez Urzad? Bardzo prosimy
0 ocene na skali od 0 do 4, gdzie 0 ozhacza ocene najnizszg a 4 najwyzsza.

Aspekt 01234
Zewnetrzne otoczenie budynku Urzedu - estetyka, miejsca parkingowe,
stojaki na rowery
Whnetrze budynku Urzedu - estetyka, funkcjonalno$é, oznakowanie
Mozliwos¢ dotarcia do potrzebnych informacji o pracy Urzedu
Godziny pracy Urzedu
3. Jak ocenia Pani/Pan poszczegdlne aspekty obstugi przez pracownikéw Urzedu? Bardzo
rosimy o ocene na skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocene najnizsza a 4 najwyzsza.

Aspekt 01234

Wiedza i fachowos¢

Kultura osobista

Sprawnos$¢ rozpatrywania spraw
Umiejetnos¢ przekazywania informacji
4. Jak ocenia Pani/Pan poszczegdlne formy kontaktu z Urzedem? Bardzo prosimy o ocene na
skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocene najnizszg a 4 najwyzsza.

Aspekt 0 1 2 3 4 Nie korzystam
Kontakt bezposredni
Komunikacja telefoniczna z Urzedem

Komunikacja elektroniczna (mail, SEKAP, e-
PUAP)
Strona BIP Urzedu

Strona WWW Urzedu
5. Miejsce na Pani/Pana uwagi odnos$nie pracy Urzedu i propozycje usprawnien:

Pte¢ Wiek
[l  Kobieta [l Ponizej 24 lat
[1 Mezczyzna [l 25-44 lata
[0 45-64 lata
[l Powyzej 65 lat
Wyksztatcenie Status zawodowy
00 Gimnazjalne 7 Uczennica/uczen, studentka/student
[l Zawodowe [l Pracujgca/pracujacy
1 Srednie "I Bezrobotna/bezrobotny
[1 Wyzsze [l Emerytka/emeryt, rencistka/rencista
[ Inne (JaKie: i cieeciee i ) [ Inne (JaKie: .o )

Dziekujemy bardzo!
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26. Zalacznik 17. Narzedzie do opracowania wynikow
badania satysfakcji klienta

Narzedzie do opracowania wynikéw badania satysfakcji klienta stanowi oddzielny zatacznik
- arkusz kalkulacyjny w formacie XLSX.
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27. Zatacznik 18. Instrukcja kodowania wynikow badania
satysfakcji klienta

Kompatybilnos¢

Narzedzie dziata w komputerach z zainstalowanym arkuszem kalkulacyjny zgodnym
z Microsoft Office Excel 97-2003. Plik przystosowany jest do dziatania z polskg wersjq
arkusza, ma rozszerzenie .xls. Maksymalna prdba, ktérg analizuje skoroszyt wynosi 250
jednostek.

Otwieranie skoroszytu

Po otwarciu pliku narzedzie do opracowania wynikéw badania satysfakcji klienta, naszym
oczom ukazuje sie pusty arkusz wyniki, do ktédrego wpisywane beda dane.

Rysunek 2. Pusty arkusz wyniki

B H D = Narze
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZJA WIDOK PDF Architect

ol Rt - -
0 b Wytnij Calibri o EER
Ey Kopiuj ~

Wklej = - DAL = &= 5= T S, ., oz o000 &0 00 For
. ~ Malarz formatéw B I U H s A = &©= = Scahw;.srodku; 0% ‘80 50 .

e =3 Zawijaj tekst Ogédlne v

Schowek s Czcionka P Wyréwnanie P Liczba r

B2 - Jx

A | B C D E F G - [ J K
1 respondentipytanie |1 22 2b |2¢ 2d 3a 3b i 3d da
2 [respondent1
3 respondent2
4
5

respondent3
respondent4
6 respondent5
7 respondent6
8 |respondent7
9 respondentd

10 |respondent9
11 respondent10
12 |respondent11
13 |respondent12
14 |respondent13
1
1

respondent14

5

6 respondent15
17 'respondent16
8

9

respondent17
respondent18

Przy recznym wprowadzania wynikéw ankiet odpowiedzi jednego ankietowanego nalezy
wprowadzac¢ w jednym wierszu. Nazwy kolumn odpowiadajg nazwom pytan ankiety.
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Ksiazka kodowa

Poszczegdlne odpowiedzi w arkuszu wynikow majg postac liczbowg. Ocenom respondentéw
odpowiadajg liczby, co umozliwia zliczanie liczby odpowiedzi oraz obliczanie wartosci
wskaznikow. Wartosci odpowiedzi przedstawia ponizsze wypunktowanie.

1 - Ogdlna ocena satysfakcji z ustug Urzedu

e Whpisujemy zaznaczong krzyzykiem liczbe z kartki, gdzie 0 oznacza ocene najnizsza
(catkowity brak satysfakcji) a 4 najwyzsza (petna satysfakcja)

e ,998” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

2- Ocena poszczegdlnych aspektéw swiadczenia ustug przez Urzad
Wypetniamy odpowiedzi 2a - 2d, gdzie:

e Wopisujemy zaznaczong liczbe ze skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocene
najnizszg a 4 najwyzszga. W odpowiedziach 2a - 2d, wprowadzamy zaznaczong
krzyzykiem liczbe z kartki na przecieciu danego stwierdzenia i liczb z nagtéwka

e ,998” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

3 - Ocena poszczegdlnych aspektow obstugi przez pracownikéw Urzedu
Wypetniamy odpowiedzi 3a - 3d, gdzie:

e Wpisujemy zaznaczong liczbe ze skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocene najnizszg
a 4 najwyzszga. W odpowiedziach 3a - 3d, wprowadzamy zaznaczong krzyzykiem
liczbe z kartki na przecieciu danego stwierdzenia i liczb z nagtéwka

e ,998” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

4 - Ocena poszczegolnych form kontaktu z Urzedem
Wypetniamy odpowiedzi 4a - 4e, gdzie

e Wopisujemy zaznaczong liczbe ze skali od 0 do 4, gdzie 0 oznacza ocene najnizszg
a 4 najwyzsza. W odpowiedziach 4a - 4e, wprowadzamy zaznaczong krzyzykiem
liczbe z kartki na przecieciu danego stwierdzenia i liczb z nagtéwka

e ,997” - zaznaczono odpowiedz ,nie korzystam”

e ,998"” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

5 — Uwagi odnosnie do pracy Urzedu i propozycje usprawnien

Pytanie otwarte, przepisujemy odpowiedz wpisang przez respondenta.

Metryczka
Pte¢

e ,1”" - Kobieta

e 2" - Mezczyzna

e ,998” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz

e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi
Wiek

~1"” - Ponizej 24 lat
o 2" -25-44 |ata
e ,3"-45-64 lata
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~4" - Powyzej 65 lat
»998" — btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz
»999” — brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

Wyksztatcenie

e 1”7 - Gimnazjalne

e ,2"-Zawodowe

e ,3” - Srednie

e ,4" - Wyzsze

e ,5” - Inne, odpowiedz tekstowg umieszczamy w kolumnie Wyksztatcenie - inne
tekst

e ,998” - btad - zaznaczona wiecej niz jedna odpowiedz
e ,999” - brak danych - nie zaznaczono zadnej odpowiedzi

Status zawodowy
Pytanie wielokrotnego wyboru, wypetniamy wpisujemy odpowiednio:

e Jezeli respondent zaznaczyt statut zawodowy ,uczen”, w polu uczen wpisujemy 1,
jezeli odpowiedz nie jest zaznaczona pozostawiamy to pole puste.

e Jezeli respondent zaznaczyt statut zawodowy ,pracujacy”, w polu pracujacy
wpisujemy 2, jezeli odpowiedz nie jest zaznaczona pozostawiamy to pole puste.

e Jezeli respondent zaznaczyt statut zawodowy ,bezrobotny”, w polu bezrobotny
wpisujemy 3, jezeli odpowiedz nie jest zaznaczona pozostawiamy to pole puste.

e Jezeli respondent zaznaczyt statut zawodowy ,emeryt”, w polu emeryt wpisujemy
4, jezeli odpowiedz nie jest zaznaczona pozostawiamy to pole puste.

e Jezeli respondent zaznaczyt statut zawodowy ,inne”, w polu uczen wpisujemy 5,
odpowiedz tekstowg umieszczamy w kolumnie status - inne tekst. Jezeli odpowiedz
nie jest zaznaczona pozostawiamy to pole puste.

Po tej procedurze w kolejnych arkuszach pojawiajg sie dane zagregowane, tabele
krzyzowe, wykresy i wskazniki, ktére mozna kopiowac do raportu.
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