Operacny program
Efektivha
verejna sprava

Sprava o implementacii
Akéného planu é&. 2 - OcU Chorvatsky Grob

Navrh Gapravy systémov riadenia
zamestnancov so zameranim na vykonnost
a proklientsku orientaciu

Projekt: Meranie efektivnosti poskytovanych sluzieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spatnej viazby
klientov

Aktivita €. 1: Zefektiviiovanie verejnej
spravy realizované za Gicelom reformy
verejnej spravy

~

Oktober 2018



Dolezita sprava pre osoby, ktoré nie st opravnené na pristup k
tejto sprave

Tuto spravu vypracovali spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o. a jej subdodavatel Centire s.r.o.
pre Ministerstvo vnatra Slovenskej republiky (dalej len ,Klient" ) na zaklade a za
podmienok stanovenych v Realizatnej zmluve ¢ OV02-2017/000387-095 zo dna
10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o poskytovani auditorskych sluzieb €. OVO2-
2013/000501-21 pre ¢ast 02 zo dna 13.1.2014 a bola vykonand v sulade s pokynmi
Klienta, ktory si ju objednal, na zaklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a pre
jeho potrebu, a nemusi obsahovat vsetky postupy, ktoré mézu byt povazované za
nevyhnutné inymi osobami.
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Ministerstvo vnutra SR
Pribinova 2
812 72 Bratislava

31. oktébra 2018

VaZeny pan Dott. Mat(s Sestak,

tuto spravu o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy vypracovali
spolo¢nost ProVera Consult, s.r.o0. a jej subdodavatel Centire s.r.o. pre Ministerstvo vnutra
Slovenskej republiky na zadklade a za podmienok stanovenych v Realizacnej zmluve ¢.
0OV02-2017/000387-095 zo dfa 10.1.2018 uzatvorenej podla ¢l. III Zmluvy o poskytovani
auditorskych sluzieb €. OV02-2013/000501-21 pre &ast 02 zo dfia 13.1.2014 a jej obsah
je déverny.

Aktivity, o ktorych informuje sprava, boli realizované za Ucelom zefektivnenia kvality
fungovania a poskytovania sluzieb samosprav prostrednictvom vytvorenia metodickej
podpory a poradenstva.

Sprava o implementacii akéného planu a k nej prilozené vystupy nezohladnuju udalosti a
okolnosti, ku ktorym mohlo dbjst po ddtume odovzdania, resp. informacie, ktoré mohli byt
obdrzané po datume odovzdania, ktorym je 31. oktéber 2018.

Spoloc¢nost ProVera Consult, s.r.o. neprebera Ziadnu zmluvnu & inl zodpovednost a nerudi
za ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté akymkolvek pouzitim
tohto dokumentu zo strany inej osoby.

S Uctou,

Peter Mesticky, konatel
ProVera Consult, s.r.o.
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Vyjadrenie zastupcu samospravy zapojenej do pilotného projektu

Suhlasim s predlozenou Spravou o implementacii Akéného planu €. ¢. 2 - OcU Chorvatsky
Grob: Navrh Upravy systémov riadenia zamestnancov so zameranim na vykonnost a
proklientsku orientaciu.

Ing. Radovan Bencik
Starosta obce Chorvatsky Grob

Chorvatsky Grob, 31.10.2018
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1. Uvod

V prvej faze Aktivity €. 1 Zefektiviiovanie verejnej spravy realizované za tucelom reformy
verejnej spravy projektu Meranie efektivnosti poskytovanych sluzieb verejnej spravy,
institucionalny rozvoj Klientskych centier a integracia spatnej vézby klientov bolo vo
vybranych pilotnych samospravach zrealizované hodnotenie systému riadenia kvality.
V ramci tohto hodnotenia boli zostavené, pre kazdu zapojenu samospravu, akéné plany
pre implementaciu zefektiviiovania kvality.

V radmci druhej fazy Aktivity ¢. 1 mohli zapojené samospravy vyuzit konzultaénl podporu
pri implementacii vybranych opatreni z akénych planov do praxe, zhodnocovani sa podla
eurdpsky uznavanych kritérii, vyzdvihovani silnych stranok organizacie ¢i potvrdzovani
svojej vynimocnosti.

Akény plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality OcU Chorvatsky Grob bol pripraveny
v priebehu septembra 2017. Vzhladom na c¢asovy odstup medzi hodnotenim samospravy
a implementaciou odporucani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
augusta 2018 aktualizovany, pricom nadalej plne vychadza z odporucani hodnotiacej
spravy zo septembra 2017.

Jednym z prioritnych odporucani sa stalo vypracovanie navrhu Upravy systémov riadenia
zamestnancov so zameranim na vykonnost a proklientsku orientaciu obecného Uradu
a jeho zamestnancov.

Konzulta¢na podpora, ktorou sa zaobera tato sprava, sa tyka:

- vypravovania navrhu internej smernice o riadeni dokumentacie,

- vypracovania navrhu internej smernice, ktora popisuje komplexny, Gcinny a kvalitny
systém hodnotenia zamestnancov obecného Uradu,

- zavedenia systému odmenovania zamestnancov na zaklade vysledkov hodnotenia
zamestnancov obecného Uradu.

2. Dovody pre intervenciu

Obecny uUrad vykonava cinnosti a poskytuje sluzby v pdsobnosti obce pre obcanov
Chorvatskeho Grobu a fyzickym a pravnickym osobam po6sobiacim na Uzemi obce.

Obecny Urad nemd& spracovany Standard na vypracovanie, pripomienkovanie,
schvalovanie, oznacovanie, evidenciu, ukladanie, oboznamovanie, novelizaciu
a vyradovanie dokumentacie.

Aktualna a platna dokumentacia nie je ulozena na jednom mieste a ¢asto su problémy pri
jej hladani. Dokumenty nie sU jednoznacne a jednotne oznacené, nie sU vypracované
v jednotnom formate a nie je definovany jednotny proces riadenia dokumentacie.

Obecny Urad nema zavedeny efektivny systém hodnotenia zamestnancov a odmenovanie
sa realizuje intuitivne.

Obecny Urad nema vytvoreny systém, ktory by zabezpedil, aby boli zamestnanci
odmenovani, povySovani alebo sankcionovani iba v stlade so schvalenymi postupmi.
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3. AkG zmenu v poskytovani sluzieb implementacia prinesie

Ucelom organizaénej smernice o riadeni dokumentacie OcU Chorvatsky Grob je
nastavit jednotné riadenie internej dokumentacie stanovenim druhov internych riadiacich
dokumentov a postupu pri ich tvorbe, novelizacii, pripomienkovani, schvalovani
a vydavani. Smernica bude zavazna pre véetkych zamestnancov OcU.

Riadiace dokumenty upravuju proces riadenia. Vydavaju sa na zabezpecenie plnenia uloh
vyplyvajucich najma zo zakonov a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
z uzneseni vlady Slovenskej republiky, ako aj na zabezpecenie plnenia Uloh urcenych
starostom obce.

Riadiace dokumenty musia byt v stlade so zdkonmi a ostatnymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, ako aj s ostatnymi riadiacimi dokumentmi obecného Uradu.

Riadiace predpisy su zavazné pre vsetkych zamestnancov obecného Uradu.

Smernica riadenia dokumentacie bude slUzit najmd na sprehladnenie internej
dokumentacie a oboznamenie zamestnancov Uradu s realizaciou internych procesov, ktoré
maju v kone¢nom doésledku nepriamy vplyv na klientov.

Manazment dokumentacie prindSa aj nasledujlce prinosy pre zamestnancov aj pre
externych klientov:

- $tandardizacia a opakovatelnost internych procesov,

- vysSia kvalita, celistvost a Standardizacia vzhladu a obsahu dokumentu,
- zvy$ena spokojnost a informovanost zamestnancov

- zlepsené vyhladavanie dokumentu,

- uchovavanie internych vedomosti a znalosti,

- poskytovanie kvalitnejsich sluzieb klientom.

Uéelom organizaénej smernice o hodnoteni zamestnancov je zabezpedit komplexny,

acinny a kvalitny systém hodnotenia zamestnancov pracujucich na Obecnom Urade
Chorvatsky Grob.

Vysledky hodnotenia zamestnancov podla smernice by mali prispiet ku zlep$eniu
efektivnosti prace a zvysSeniu vykonnosti jednotlivych zamestnancov, k usmerneniu pre
dalsi rozvoj zamestnancov, k budovaniu lepsich vztahov na pracovisku, k lepSiemu
vzajomnému reSpektovaniu sa avneposlednom rade aj ku spravodlivejSiemu
a objektivnemu odmenovaniu zamestnancov.

Smernica bude zavazna pre vsetkych zamestnancov obce.
Vysledky hodnotenia vykonaného podla smernice budd podkladom pre:

- opatrenia na zvySenie vykonnosti jednotlivcov a celého Uradu,
- reviziu strategickych dokumentov Uradu,

- dalsi osobnostny rozvoj zamestnancov,

- vypracovanie ro¢ného planu vzdelavania o vzdelavacie aktivity,
- opatrenia na zlepSenie organizacnej kultury,

- objektivhe odmenovanie zamestnancov,

- personalne rozhodnutia,

- vypracovavanie internych sStatistik vykonnosti zamestnancov.
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Metodicky pokyn k odmenovaniu zamestnancov na zaklade vysledkov hodnotenia
zamestnancov upresfiuje mozné postupy Upravy odmenovania zamestnancov na zaklade
vysledkov ro¢ného hodnotenia.

4. Popis riesenia/intervencie, siuhrn realizovanych aktivit

Priprava organizacnej smernice Riadenie dokumentacie, organizacnej smernice Hodnotenie
zamestnancov a metodického pokynu Odmenovanie zamestnancov na zaklade ro¢ného
hodnotenia bolo realizované vzajomnou spolupracou a komunikaciou konzultanta
dodavatela so starostom obce.

Identifikacia konkrétnych navrhov a rieSeni bola realizovana v priebehu troch stretnuti
s vedenim Uradu (7.9.2018, 2.10.2018 a 16.10.2018) a dvoch workshopov so
zamestnancami Uradu (2.10.2018 a 16.10.2018).

Pri navrhu kritérii hodnotenia a Skal s prejavmi spravania bolo vychadzané zo skulsenosti
inych dradov v SR zapojenych do pilotného projektu. Dra 12.9.2018 bolo z tohto dovodu
zrealizované pracovné stretnutie za Ucelom vymeny skusenosti s vedicou kancelarie
prednostu MsU Trenéin.

Kritéria hodnotenia pracovného vykonu zohladnuju dve oblasti:
(1) Vysledky.

Ide o univerzalne pouzitelné charakteristiky vystupov — bez ohladu na typ vykonavanej
prace je mozno vysledky kazdej prace charakterizovat kvalitou, mnozstvom, dodrziavanim
terminov/lehdt a mierou samostatnosti, s akou boli realizované.

(2) Pracovné spravanie.

Spravanie, ktoré ne/vedie k pozadovanym vysledkom. Tato oblast je délezitd, nakolko
nezalezi len na dosiahnutych vysledkoch. Podstatny je aj sposob, akym boli dosiahnuté.
Ak su vysledky dosahované “za kazdu cenu”, na ukor klientov, kolegov, zverenych zdrojov
a pod. mdze to po urcitom case pbsobit Skodlivo na tim, Urad a jeho reputaciu, a/alebo na
jeho klientov.

5. DalSie kroky

Priprava novej organizacnej smernice Riadenie dokumentacie, organizacnej smernice
Hodnotenie zamestnancov a metodického pokynu Odmernovanie zamestnancov na zaklade
rocného hodnotenia je =zaciatkom nastavenia a realizdcie procesov hodnotenia
a odmenovania zamestnancov v realnom fungovani Uradu.

Harmonogram dalsich krokov implementacie smernice do praxe je predmetom samostatnej
prilohy tejto spravy.
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6. Vystupy

Vystupy z implementacie tvoria Prilohy ¢. 1-7 tejto spravy.

7. Prilohy

. 1 Navrh organiza¢nej smernice Riadenie dokumentacie OcU Chorvéatsky Grob

(@

. 2 Navrh internej smernice o hodnoteni zamestnancov (pdf)

0x¢

. 3 Navrh internej smernice o hodnoteni zamestnancov - Priloha 1 - Kritérid hodnotenia

0x¢

¢. 4 Navrh internej smernice o hodnoteni zamestnancov - Priloha 2 - Nastroj na hodnotenie
(MS Excel)

¢. 5 Navrh internej smernice o hodnoteni zamestnancov - Priloha 3 - Zaznam z hodnotenia
zamestnanca

¢. 6 Metodicky pokyn - Odmernovanie zamestnancov na zaklade ro¢ného hodnotenia
vykonnosti zamestnancov (pdf)

¢. 7 Metodicky pokyn - Odmenovanie zamestnancov na zaklade ro¢ného hodnotenia -
Priloha 1 - Analyticky nastroj (MS Excel)

¢. 8 Harmonogram dalSieho postupu

¢. 9 Aktualizovany AkEny plan pre implementaciu zefektiviiovania kvality
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Priloha €. 1: Navrh organizacnej smernice Riadenie
dokumentacie OcU Chorvatsky Grob (pdf)
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto organizaénej smernice je nastavit jednotné riadenie internej dokumentéacie
stanovenim druhov internych riadiacich dokumentov (dalej len ,riadiaci dokument*) a postupu pri
ich tvorbe, novelizacii, pripomienkovani, schvalovani a vydavani.

2. Oblast’ platnosti

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Obecného uradu v Chorvatskom Grobe,
vratane zriadenych rozpoctovych organizacii.

(1)

(2)

@)

4)

(5

(6)

()

3. VSeobecné ustanovenia

Riadiace dokumenty upravuju proces riadenia. Vydavaju sa na zabezpecenie plnenia uloh
vyplyvajucich najmad zo zakonov a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
z uzneseni vlady Slovenskej republiky, ako aj na zabezpelenie plnenia uloh uréenych
starostom obce Chorvatsky Grob (dalej len ,starosta“) alebo prednostom Obecného uradu
v Chorvatskom Grobe (dalej len ,prednosta®).

Riadiace dokumenty musia byt v sulade so zakonmi a ostatnymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, ako aj s ostatnymi riadiacimi dokumentmi obecného uradu.

Zamestnanec pre ucely tejto smernice je osoba, ktora vykonava prace vo verejnom zaujme
podla zakona SNR ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich

predpisov avoleny zastupca (starosta), ktory vykonava funkciu podfa zakona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Riadiace predpisy su zavazné pre vSetkych zamestnancov Obecného uradu v Chorvatskom
Grobe (dalej len ,urad®).

Veduci vsetkych organizaénych jednotiek Obecného Uradu v Chorvatskom Grobe
zodpovedaju za:

- dodrziavanie tejto OS,

- preukazatelné oboznamenie zamestnancov s touto OS.

Zamestnanci Obecného uradu v Chorvatskom Grobe zodpovedaju za:
- zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,
- dodrziavanie tejto OS.

Zamestnanci Obecného uradu v Chorvatskom Grobe maju pravomoc iniciovat napravu, resp.
zmenu tejto OS.
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4. Typy riadiacich dokumentov
Typy riadiacich dokumentov su:
(1) Poriadok,
(2) Prikaz starostu,
(3) Prikaz prednostu,
(4) Smernica,
(5) Metodicky pokyn.

4.1. Poriadok

Poriadok je zakladny riadiaci dokument, ktory komplexne upravuje ucelenu oblast’ riadenia. Vo
forme poriadku sa vydava:

(1) Organizaény poriadok, ktory urCuje organizacnu Strukturu uradu, ustanovuje pésobnost
a vzajomné vztahy organizanych utvarov Uradu, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich
zamestnancov na jednotlivych stuprioch riadenia.

(2) Pracovny poriadok, ktory upravuje a blizSie konkretizuje pracovnopravne vztahy v sulade
s ustanoveniami Zakona ¢&. 552/2003 Z. z. ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov av sulade s ustanoveniami Zakona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnika

prace zneni neskorsich predpisov.

(3) Registratarny poriadok, ktory upravuje postup organizaénych utvarov uUradu pri sprave
registratury a to pri organizovani manipulacie s registraturnymi zaznamami a spismi, ako aj pri
naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov.

(4) Podpisovy poriadok, ktory upravuje zasady podpisovania pisomnosti na Urade, postup
a spésob podpisovania v mene uradu arozsah podpisového opravnenia zamestnancov na
urade.

4.2. Prikaz starostu

Prikaz starostu je riadiaci dokument, ktorym sa uklada najma vykonanie konkrétne uréenej ulohy
v ur¢enych lehotach. Prikazom mozno uloZit' tiez povinnost uritym spésobom konat, zdrzat sa
uréitého konania, alebo urdité konanie zakazat'.

4.3. Prikaz prednostu

Prikaz prednostu je vykonavacia norma na zabezpelenie odbornych, administrativhych
a organizacnych prac suvisiacich s plnenim uloh obecnych organov.

4.4. Smernica

Smernica je riadiaci dokument, ktorym sa upravuje pri plneni uréenych uloh starostom alebo
prednostom spoloCny postup vSetkych, alebo viacerych organizacnych utvarov, koordinacia
a organizacia ich c&innosti pri plneni tychto uloh. Jej sucastou mbze byt priloha v podobe
Standardného formulara.
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4.5. Metodicky pokyn
(1) Metodicky pokyn upravuje jednotlivé €innosti pri plneni konkrétnej ulohy.
Metodicky pokyn musi obsahovat nasledujuce informacie — zdokumentovany postup:
a) CO je potrebné vykonat,
b) KTO to ma vykonat,
c) KEDY, KDE a AKO to musi vykonat,

d) Vstupy - DOKUMENTY, FORMULARE, pracovné pomdcky, materialy (a pod.), ktoré musia
byt pouZité,

e) Vystupy — vysledok ¢innosti (rozhodnutie, prijaté oznamenie..),
f) Sucastou metodického pokynu méze byt formular..

(2) Formular je pravidelne, alebo podla potreby pouzivany dokument s ucelovou usporiadanou
predtlacou, ktora po vyplneni predpisanych udajov sluzi na sprostredkovanie, uchovanie, alebo
prenos predpisanych udajov a informacii vo vnutri organizacie, alebo mimo nej. Vyplnenim
a podpisanim sa z formulara stava zaznam.

Formular metodického pokynu je uvedeny v prilohe €. 3.

5. Tvorba, pripomienkovanie, schvalovanie a vydavanie
riadiacich dokumentov

5.1. Tvorba navrhu riadiaceho dokumentu

(1) Veduci vecne prislusného oddelenia/referatu, do pdsobnosti ktorého patri problematika
upravovana riadiacim dokumentom, je gestorom prisluSného riadiaceho dokumentu (dalej len
.gestor®).

(2) Gestor zodpoveda za vecnu spravnost navrhu alebo navrhovanej Upravy a za sulad navrhu
riadiaceho dokumentu s ostatnymi riadiacimi dokumentmi.

(3) Gestor zodpoveda za tvorbu a aktualizaciu riadiaceho dokumentu z dévodu zmien vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, alebo inych délezitych skutoCnosti, z ktorych riadiaci dokument
pri jeho vydani vychadzal. Gestor taktiez zodpoveda za vyklad vytvoreného alebo
aktualizovaného riadiaceho dokumentu.

(4) Zmena riadiaceho dokumentu vacSieho rozsahu sa vykona vydanim nového riadiaceho
dokumentu a zruSenim neplatného riadiaceho dokumentu, ktory bol takto nahradeny, inak sa
zmena vykona novelizaciou riadiaceho dokumentu. Kazda novelizacia dokumentu musi byt
uvedena v Zmenovom liste, ktory je uvedeny v prilohe €. 2.
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5.2. Pripomienkovanie

(1) Pripomienkovanie navrhov riadiacich dokumentov (okrem prikazov starostu a prikazov
prednostu) zabezpecuje gestor zaslanim navrhu riadiaceho dokumentu v elektronickej forme
veducim, resp. zamestnancom dotknutych organizaCnych utvarov/referatov.

(2) Organizacné utvary/referaty vyjadria svoje stanovisko elektronicky gestorovi v lehote najviac do
pat pracovnych dni, ato aj v pripade, ak nemaju Ziadne pripomienky k navrhu riadiaceho
dokumentu.

(3) Organizacné utvary/referaty posudia navrh riadiaceho dokumentu z hfadiska svojej vecnej
pdsobnosti. Organizacné utvary/referaty sa vyjadria k navrhu riadiaceho dokumentu aj k dal$im
otazkam, ktoré sa ich tykaju, alebo ku ktorym povazuju za potrebné sa vyjadrit.

(4) Povereny zamestnanec oddelenia organiza¢no-pravnych ¢&innosti posudi navrh riadiaceho
dokumentu z hladiska suladu so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, ako aj z hladiska
dodrzania obsahovych a formalnych nalezitosti riadiaceho dokumentu.

(5) Vyhodnotenie pripomienok vypracuje gestor v spolupraci s poverenym zamestnancom
oddelenia organiza¢no-pravnych ¢innosti.

(6) Pripomienky, s ktorymi gestor suhlasi, zapracuje spracovatel do navrhu riadiaceho dokumentu.

(7) Ak pripomienkujuce utvary uplatfiuju pripomienku, ktord povazuju za délezitu, takuto
pripomienku oznadia za zasadnu. Tato pripomienka je vyjadrenim vyrazného nesuhlasu
s konkrétnym ustanovenim navrhu riadiaceho dokumentu. Ak gestor nevyhovie zasadnej
pripomienke, tato sa stava predmetom rozporu. Ostatné pripomienky maju povahu navrhu
alebo odporucania a ak im gestor nevyhovie, nie su povaZzované za predmet rozporu.

(8) Ak gestor nesuhlasi so zasadnou pripomienkou, je povinny o rozpornych stanoviskach
k navrhu riadiaceho dokumentu stymto organizatnym utvarom viest rozporové konanie.
O vysledku rozporového konania gestor vypracuje zaznam, ktory podpiSu osoby zucastnené
na rozporovom konani. Ak sa rozdielne stanoviska nepodari zjednotit, rozhodne o zasadnej
pripomienke prednosta Uradu.

5.3. Schvalovanie, vydavanie a distribucia riadiacich
dokumentov

(1) Po zapracovani akceptovanych pripomienok predlozi gestor kone¢né znenie navrhu riadiaceho
dokumentu v pisomnej forme na schvalenie starostovi, ktory schvaluje vSetky riadiace
dokumenty a Smernice okrem Prikazu prednostu, alebo na schvalenie prednostovi, ktory
schvaluje Prikazy prednostu a Metodické pokyny. Su€astou spisu je aj zaznam z rozporového
konania, ak sa uskutocnilo.

(2) Kone€né znenie navrhu riadiaceho dokumentu podpisuje na schvalovacom liste ten, kto ho
vypracoval, gestor (kompetencia Posudil) a podla typu riadiaceho dokumentu prednosta uradu
alebo starosta obce (Schvalil).

(3) Vecne prislusny utvar (gestor) vytvori k navrhu riadiaceho dokumentu v elektronickej
registratire spis na uCely evidencie riadiacich predpisov, ako aj popis procesu
pripomienkovania navrhu riadiaceho dokumentu. So schvélenym internym riadiacim
dokumentom su veduci oddeleni oboznameni zaslanim registraturneho Cisla spisu e-mailom.
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(4) Schvaleny riadiaci dokument zverejni gestor na spolo¢nom uloznom priestore uradu (intranete)
a adresu zverejneného dokumentu zasle e-mailom vSetkym zamestnancom udradu. Original
podpisany starostom alebo prednostom odovzda bezodkladne na oddelenie organizacno-
pravnych €innosti.

(5) Oddelenie organizacno-pravnych cinnosti sustreduje originaly vSetkych platnych riadiacich
dokumentov v papierovej podobe.

(6) Po novelizacii riadiaceho dokumentu gestor vypracuje Uplné znenie riadiaceho predpisu
a zverejni ho na spolo&nom uloznom priestore.

(7) Veduci vecne prislusného oddelenia/referatu v ramci svojej pdsobnosti zabezpedi uplatfiovanie
a dodrziavanie schvaleného riadiaceho dokumentu.

(8) Zamestnanci uradu su povinni oboznamit sa s riadiacim predpisom a dodrziavat ho. Pre
potreby pisomného oboznamovania je v prilohe €. 4 Vzor oboznamovacieho listu.

6. Poziadavky kladené na navrh riadiaceho dokumentu

(1) Navrh riadiaceho dokumentu musi byt zrozumitelny, prehlfadny, spravidla strucny a vystizny
z hladiska predmetu, resp. sledovaného ciefa. Musi byt terminologicky presny, jednotny,
jazykovo a Stylisticky spravny.

(2) Ak sa maju novoupravené vztahy v celom rozsahu podrobit’ uz jestvujlucej Uprave, pouziva sa
slovo ,rovnako®. Ak sa maju na tieto vztahy uplatriovat len niektoré Casti jestvujucej upravy,
pouziva sa slovo ,primerane®,

(3) Skratka sa moze zaviest, ked sa vyraz, ktory skratka nahradza, v texte riadiaceho dokumentu
viackrat opakuje. Zaraduje sa na mieste, kde sa skracovany vyraz pouziva prvykrat, nie vSak
v nadpise, ato slovami v zatvorke (dalej len ,,......") Zavedené skratky je potrebné v dalsom
texte riadiaceho dokumentu désledne pouzivat. V riadiacich dokumentoch mozno skratku
vytvorit’ aj zo zaciato€nych pismen slov.

(4) Do riadiacich dokumentov nemozno preberat’ (recipovat) ustanovenie vSeobecne zavazného
pravneho predpisu. Odkaz na vSeobecne zavazny pravny predpis alebo jeho ustanovenie
mozno pouzit.

7. Obsahové a formalne nalezitosti riadiacich
dokumentov

(1) Oznacenie/nazov dokumentu je tvorené z:

Cisla riadiaceho dokumentu alebo Identifikatora riadiaceho dokumentu (d'alej len ,,ID%)
pricom:

a) Prvé dva, alebo tri znaky predstavuju oznacenie typu riadiaceho dokumentu, kde:
1. OS je organiza¢na smernica Obecného uradu v Chorvatskom Grobe,
2. OP oznaduje organiza¢ny poriadok,

3. OS oznaduje organizaénu $trukturu Obecného Uradu v Chorvatskom Grobe,
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PRP oznacuje pracovny poriadok,
PRS oznaduje prikaz starostu,

PP oznacuje prikaz prednostu,
MEP oznacuje metodicky pokyn,

PR oznacuje prilohu,

© © N o o &

FOR oznacuje formular

b) PC je pridelené poradové &islo v danom kalendarnom roku podla typu riadiaceho predpisu,
c) DD je oznacenie dna,

d) MM je oznacenie mesiaca,

e) RRRR je kalendarny rok, v ktorom bol prislusny riadiaci dokument schvaleny,

f) V pripade oznacenia prilohy k riadiacemu dokumentu sa za ID zakladného dokumentu
uvedie Px, pricom x je Cislo prilohy,

g) ZalD, resp. €islo prilohy sa uvedie nazov riadiaceho dokumentu.

Priklad oznaéenia dokumentu a jeho prilohy:

OP_01-15062018_Organizac¢ny poriadok - zakladny dokument,
OP_01-15062018-P2_Organizacny poriadok - priloha ¢. 2 k Organizaénému poriadku.

(2) Titulna strana riadiaceho dokumentu musi byt vypracovana podla vzoru tohto riadiaceho
dokumentu uvedenom v prilohe ¢€.1, priCom obsahuje:

a) Zahlavie — opakujuce sa na kazdej strane:

- |ID dokumentu — ¢€islo riadiaceho dokumentu,

- Verzia riadiaceho dokumentu,

- Uginnost riadiaceho dokumentu, pripadne aj koniec uéinnosti,
- Strana/celkovy pocet stran.

b) Cislo a nazov riadiaceho dokumentu,
c) Schvalovaci list,

d) Pata — opakujuca sa na kazdej strane — obsahuje upozornenie na ochranu obsahu
prislusného riadiaceho dokumentu.

Schvalovaci list riadiaceho dokumentu obsahuje udaje o tom, kto:

a) Vypracoval riadiaci dokument — priezvisko a meno, titul, funkcia, datum spracovania
a podpis,

b) Posudil riadiaci dokument - priezvisko a meno gestora, titul, funkcia, datum posudenia
a podpis,
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¢) Schvalil riadiaci dokument - priezvisko a meno, titul, funkcia, datum posudenia a podpis.
Vzor uvodnej strany riadiaceho dokumentu je uvedeny v prilohe €. 1.

(3) Zmenovy list riadiaceho dokumentu sa vyuziva pri novelizacii riadiaceho dokumentu a
obsahuje informacie o zmenach v prisluSsnom dokumente, v pripade Ze sa riadiaci dokument
.len® aktualizuje. Zmenovy list obsahuije:

a) P.C. - poradové Cislo zmeny,

b) V &asti, na strane — uvedie sa prislusna Cast, Clanok a &islo strany, na ktorej sa zmena
vykonala,

c) Charakteristika zmeny — struény popis vykonanej zmeny,

d) Datum uc€innosti — uvedie sa datum ucinnosti popisanej zmeny,
e) Zmenu vykonal — podpis pracovnika, ktory zmenu vykonal,

f) Zmenu schvalil — podpis pracovnika, ktory zmenu schvalil.

Postup oboznamovania zamesthancov Uuradu o zmenenom riadiacom dokumente prebieha
rovnako ako pri oboznamovani zamestnancov s novym dokumentom (Cast 5.3.).

(4) Riadiaci dokument v uvodnych ustanoveniach obsahuje uCel jeho vydania. Ak riadiaci
dokument upravuje aj oblast finanéného riadenia, riadiaci dokument musi obsahovat aj:

(a) postupy finan€ného riadenia a postupy vykonu €innosti s tym suvisiacich,

(b) zodpovednost veducich zamestnancov a zamestnancov pri vykone zakladnej finanénej
kontroly.

(5) Ak je sucastou riadiaceho dokumentu zriadenie prierezového pracovného zoskupenia (timu),
(pracovna skupina, komisia a pod.) riadiaci dokument obsahuje aj:

(a) zloZenie timu (zastupenie oddeleni/referatov alebo inych organov), vnutorné ¢€lenenie timu
a pocet jeho &lenov,

(b) kto a akym spésobom vymenuva a odvolava ¢lenov timu,
(c) spbsob skoncenia Clenstva v time.

(6) V zavereCnych ustanoveniach riadiaceho dokumentu musi byt uvedené pripadné zruSovacie
ustanovenie.

(7) V zaverecnych ustanoveniach riadiaceho dokumentu musi byt uvedeny datum nadobudnutia
ucinnosti riadiaceho dokumentu. Ak je pri vydavani riadiaceho dokumentu vopred znamy
koniec jeho ucinnosti, resp. riadiaci dokument sa vydava, alebo tim sa zriaduje na urcity ¢as,
riadiaci dokument musi obsahovat aj datum, ktorym riadiaci dokument straca ucinnost.
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8. Clenenie a formatovanie riadiaceho predpisu

(1) V zavislosti od rozsahu, text riadiaceho dokumentu sa &leni hierarchicky na:

b)

Cast —> ¢&lanok —> odsek —> pismeno
alebo
Clanok ——» odsek ——» pismeno

Cast sa oznaduje rimskou &islicou (napr. I1.), pricom sa jednotlivé &asti &isluju od I. &lanku
vzostupne.

Clanok sa oznaduje poradovym arabskym &islom. Cislovanie zacina od 1. a pokraduje sa v
Cislovani aj v nasledujucich ¢lankoch.

Kazda cast, alebo ¢lanok méze mat svoj nadpis. Pre rozsahom menSie riadiace
dokumenty alebo pracovné postupy €lenenie na €asti nie je povinné.

Clanky sa delia na &islované odseky oznadené arabskym &islom, pri¢om oznadéenie prvého
odseku prislusného ¢lanku sa zacina Cislovat vzdy od &isla ¢lanku a ¢&isla 1 (napr. 5.1.).

Text riadiaceho dokumentu sa piSe pismom typu Arial, velkost pisma textu je pri Casti 20,
pri Clanku 18 a ostatného textu je 11.

Prilohy k internému predpisu Obecného uradu v Chorvatskom Grobe su oznaCované ako
Priloha €. (uvedie sa poradové arabské Cislo napr.1, 2 atd.) Z kazdej prilohy musi jasne
vyplyvat, k akému internému predpisu patri (napr. Priloha €.1 k Smernici o ochrane
osobnych udajov). Na prislusné prilohy je potrebné sa odvolavat aj priamo v texte
prislusného dokumentu. Oznacenie je umiestnené hore v hlavicke prilohy. Kazda priloha
musi mat v zahlavi strany uvedené Cislovanie stran. Prilohy oznacuje spracovatel
dokumentu.

(2) Standardny format riadiaceho dokumentu je rovnaky, ako format tohto riadiaceho dokumentu.
VSeobecny format riadiaceho dokumentu je uvedeny v prilohe &. 5.

9. Prechodné a zaverecné ustanovenia

Riadiace predpisy vydané pred nadobudnutim ucinnosti tejto smernice ostavaju v platnosti do ¢asu
ich zruSenia. Tato smernica nadobuda uc¢innost diiom uvedenym nizSie a zahlavi tohto riadiaceho
dokumentu.

Zoznam priloh:
Priloha €. 1 — Uvodna strana riadiaceho dokumentu
Priloha €. 2 — Zaznamy o zmenach

v

Priloha &. 3 — Formular metodického pokynu
Priloha €. 4 — Vzor oboznamovacieho listu
Priloha €. 5 — VSeobecny format riadiaceho dokumentu

Uginnost od: ...
Ucéinnost’ do: doba neurcita
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Priloha ¢islo 1

Uvodna strana riadiaceho

dokumentu

ID: .....
Verzia: 1

Uéinnost od: ......
Strana: 1/ 1

Organiza¢na smernica €. OS_xx-ddmmrrrr
Nazov riadiaceho dokumentu

SCHVALOVACI LIST

Titul, meno,
priezvisko

Podpis

Datum
schvalenia

Uéinnost’

Vypracoval:

Posudil:

Schvalil:
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Priloha Cislo 2 Strana : 1/ 1
Zaznamy o zmenach
ZAZNAMY O ZMENACH
V &asti. na Datum Zmenu Zmenu
P.¢ ’ Charakteristika zmeny .o .| vykonal schvalil
strane ucinnosti

(podpis) (podpis)
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Priloha €islo 3
Formular metodického pokynu

ID: ..........

Verzia: 1

Uéinnost od: .........
Strana: 1/1

Metodicky pokyn

Predmet / Uloha

Zodpovedny za vykonanie

Termin od - do

Miesto vykonu ¢innosti

Spdésob vykonu ¢innosti

Pozadované vstupy

Vystupy z ¢innosti

Pouzité formulare
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, v, Uc':innt;st’ od: ..........
Priloha ¢islo 4 Strana : 1/ 1
Vzor oboznamovacieho listu
OBOZNAMOVACI LIST
Priezvisko, meno Datum Podpis Priezvisko, meno Datum Podpis
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Priloha ¢islo 5

VSeobecny format riadiaceho

dokumentu

ID: ........

Verzia: 1

Uéinnost od: .........
Strana:1/7

Organiza¢na smernica €. OS_xx-ddmmrrrr
Nazov riadiaceho dokumentu

SCHVALOVACI LIST

Titul, meno,
priezvisko

Podpis

Datum Uéinnost’
schvalenia

Vypracoval:

Posudil:

Schvalil:




Riadenie dokumentacie
Obecného uradu Chorvatsky Grob ID:
; . Verzia: 1
Priloha Cislo 5 Uginnost od: .........
VSeobecny format riadiaceho  |5""%7
dokumentu
ZAZNAMY O ZMENACH
. . Zmenu Zmenu
P.c. V/ LETAUELE, ) Charakteristika zmeny . Eatum .| vykonal schvalil
strane ucinnosti

(podpis) (podpis)
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VSeobecny format riadiaceho 3" %7
dokumentu

Obsah :

2. ObIaST PlAtNOSTI ... e
3. v\/éeobecné 111 =1 0 [0)Y1=) 011 TR
I O] (TR

5.2; (@ Lo [=1=) QPR
10T TR
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ID: ........

Text.

Text.

(1) Text.
(2) Text.

. . Verzia: 1
Priloha cCislo 5 Uginnost od: .........
VSeobecny format riadiaceho |3 :%7
dokumentu
|.Cast’

1. Uéel dokumentu

2. Oblast’ platnosti

3. VSeobecné ustanovenia
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ID: ........

(1) Text
(2) Text

4.1. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

4.2. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

Text
(1) Text
(2) Text

5.1. Odsek

Text
(1) Text.

(2) Text.

5.2. Odsek
Text

Verzia: 1
Priloha ¢islo 5 Uginnost od: .........
VSeobecny format riadiaceho 3" %7
dokumentu
ll.Cast’

4. Clanok

5. Clanok
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ID: ........
Verzia: 1
Priloha ¢islo 5 Uginnost od: .........
VSeobecny format riadiaceho 5" %7
dokumentu
(1) Text.
(2) Text.
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XX.

Text.

Zoznam priloh:
Priloha &. 1 — Text
Priloha €. 2 — Text
Priloha €. 3 - ...

Uginnost od: ......
Uéinnost' do: ......

ID: ........
. . Verzia: 1
Priloha cCislo 5 Uginnost od: .........
VSeobecny format riadiaceho %" 77
dokumentu
lll.Cast’

Prechodné a zaverecné ustanovenia




Priloha €. 2: Navrh smernice o hodnoteni zamestnancov (.pdf)

32
Operacny program
Efektivha
verejna sprava
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Organiza¢na smernica €. .....

Hodnotenie zamestnancov
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Hodnotenie zamestnancov QeInNOSt O o
SCHVALOVACI LIST
Vypracoval:
Priezvisko a meno Funkcia Datum Podpis
Posudil:
Priezvisko a meno Funkcia Datum Podpis
Schvaluje:
Priezvisko a meno Funkcia Datum Podpis
OBOZNAMOVACI LIST
Priezvisko, meno Datum Podpis Priezvisko, meno Datum Podpis
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Verzia: 1
Hodnotenie zamestnancov qunnOSt Odt v
ZAZNAMY O ZMENACH
i - Zmenu Zmenu
p.c. |V kaitole, na Charakteristika zmeny _Datum vykonal schvalil
strane ucinnosti

(podpis) (podpis)
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Obsah :
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je zabezpeéit komplexny, aginny akvalitny systém hodnotenia
zamestnancov obce Chorvatsky Grob s vykonom prace na Obecnom urade Chorvatsky Grob
(dalej aj ako urad®).

Vysledky hodnotenia zamestnancov podla tejto smernice prispeju k zlepSeniu efektivnosti prace
a zvySeniu vykonnosti jednotlivych zamestnancov, k usmerneniu pre dalSi rozvoj zamestnancov,
k budovaniu lepSich vztahov na pracovisku, k lepSiemu vzajomnému reSpektovaniu sa ak
spravodlivejSiemu a objektivnemu odmeriovaniu zamestnancov.

2. Oblast’ platnosti

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov obce Chorvatsky Grob v trvalom pracovnom
pomere s vykonom prace na Obecnom urade Chorvatsky Grob, ak nie je v tejto smernici uvedené
inak.

3. Predmet smernice

(1) Hodnotenie zamestnancov sa tyka:

a) zamestnancov obce Chorvatsky Grob s vykonom prace na Obecnom urade Chorvatsky
Grob,
b) zamestnancov, ktori sami poziadaju o hodnotenie a su pre to objektivne pri€iny.

(2) O vynimkach v zaradeni zamestnancov do hodnotenia rozhoduje prednosta uradu.
(3) Tato smernica urcuje:

a) kompetencie v procese hodnotenia,
b) metodiku hodnotenia,
c) spobsob, resp. metodiku prepojenia hodnotenia zamestnanca na systém odmenovania.

(4) Vysledky hodnotenia vykonaného podla tejto smernice su podkladom pre:

a) opatrenia na zvySenie vykonnosti jednotlivcov a celého uradu,
b) vzdelavanie a rozvoj zamestnancov,

c) vypracovanie planu vzdelavania zamestnancov,

d) opatrenia na zlepSenie organizacnej kultury,

e) objektivne odmenovanie zamestnancov,

f) personalne rozhodnutia,

g) vypracovavanie internych Statistik vykonnosti zamestnancov.

4. Zodpovednost’ a interval hodnotenia

(1) Hodnotenie zamestnancov realizuje hodnotitel. Hodnotitelom prednostu uradu je starosta
obce. Hodnotitelom ostatnych zamestnancov obce podla &l. 2 je prednosta uradu.

(2) Hodnotenym obdobim je 12 mesiacov predchadzajucich hodnoteniu. Hodnotenie je
vykonavané jedenkrat rocne, spravidla v oktébri.

(3) Zamestnanci, ktori nastupili do pracovného pomeru menej ako tri mesiace pred konanim
hodnotenia, sa hodnotenia nezuc¢astriuju.

5
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4)

(5)

(6)

S.
(1)

Hodnotitel je pri hodnoteni zamestnanca povinny dodrziavat princip objektivnosti
a nestrannosti, opiera sa o fakty.

Kazdy zamestnanec obce Chorvatsky Grob v trvalom pracovnom pomere s vykonom prace na
Obecnom urade Chorvatsky Grob je povinny zuc€astnit sa hodnotiaceho rozhovoru (s
vynimkou zamestnancov podfa ¢l. 3 bod 2).

Hodnotitel je povinny oznamit' zamestnancom termin hodnotenia najneskdr 5 pracovnych dni
pred planovanym hodnotenim.

Metodika hodnotenia

Pre hodnotenie zamestnancov obce Chorvatsky Grob vtrvalom pracovnom pomere
s vykonom prace na Obecnom urade Chorvatsky Grob sa pouziva elektronicky formular (vo
formate .xlIs) uvedeny v prilohe ¢&. 2.

(2) V hodnotiacom formulari je uvedenych 8 kritérii, podla ktorych je zamestnanec hodnoteny.

Kazdé kritérium sa hodnoti znamkou od 0 (velka nespokojnost) do 4 (velka spokojnost). To
znamena, Ze ¢im je vy3Sia hodnota celkového hodnotenia, tym je pracovnik lepSie hodnoteny.
Maximalna mozna hodnota, ktoru pracovnik méze ziskat je 8x4=32 bodov, ¢o predstavuje 100
%.

(3) Hodnotené kritéria su:

(4)

(5)

(6)

()

(8)

1. Kvalita

Mnozstvo

V&asnost
Samostatnost’
Spolupraca

Orientacia na klienta
Odbornost a sebarozvoj
8. Vyuzivanie zdrojov

NOoOahsWN

Hodnotitel vykona hodnotenie pred osobnym rozhovorom s hodnotenym zamestnancom.
Z hodnotenia zamestnanca ziska hodnotitel niekolko tém na diskusiu s hodnotenym
zamestnancom. Vie, v ¢om ho mam pochvalit, ¢o mu mam vytknat a odporucit’ na zlepSenie.

Sucastou hodnotenia je osobny (hodnotiaci) rozhovor, ktory s hodnotenym zamestnancom
vykona hodnotitel. Hodnotitel hodnoteného zamestnanca oboznami s vysledkom hodnotenia,
porovna vysledok hodnotenia s hodnotenim predchadzajuceho obdobia, oboznami
hodnoteného so svojimi odporu¢aniami na pripadné zlepSovanie a s navrhom na dalsi
odborny rast resp. profesionalny rozvoj. Po€as hodnotiaceho rozhovoru sa hodnotitel
s hodnotenym dohodne na rozvojovych cieloch pre nasledujiuce hodnotiace obdobie.

Vysledky rozhovoru a hodnotenia hodnotitel zaznamena do Zaznamu z hodnotenia
zamestnanca uvedeného v prilone €. 3 a umozni hodnotenému pisomne sa vyjadrit
k vysledku hodnotenia.

Hodnoteny sa voci vysledku hodnotenia méze odvolat’ starostovi obce, ktory mbéze vysledok
hodnotenia prehodnotit, alebo vykonat’ nové hodnotenie.

Hodnotitel je povinny dbat na ochranu osobnych udajov hodnoteného zamestnanca.
Prednosta zalozi vyjadrenie zamestnanca k hodnoteniu do osobného spisu zamestnanca.
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(9) Vystupom z procesu hodnotenia bude zhodnotenie vykonu a prinosu zamestnanca pre obec,
stanovenie rozvojovych cielov a podklad pre objektivne odmeriovanie.

6. Struktira hodnotiaceho rozhovoru

(1) Uvod /naladenie, &as, ciel, obsah rozhovorul.

(2) Sebareflexia zamestnanca (sebahodnotenie, naplnenie rozvojovych ciefov z uplynulého
hodnotiaceho obdobia).

(3) Spatna vazba veduceho pre zamestnanca (vysledok hodnotenia, naplnenie rozvojovych cielov
z uplynulého hodnotiaceho obdobia).

(4) Stanovenie rozvojovych cielov na nasledujuce hodnotiace obdobie.
(5) Zaver — zhrnutie, potvrdenie dohodnutého a pochopeného, podakovanie a povzbudenie.

(6) Administrativne zdokumentovanie hodnotiaceho rozhovoru - Zaznam z hodnotenia
zamestnanca (Priloha 3).

7. Pésobnost’ prednostu uradu v procese hodnotenia

Prednosta obecného uradu:
(1) Zodpoveda za aplikaciu a aktualizaciu systému hodnotenia zamestnancov.

(2) Vyhodnocuje a spracuva vysledky hodnoteni zamestnancov a na zaklade tychto vysledkov
navrhuje starostovi zmeny v odmefiovani zamestnanca (priznanie, odobratie alebo zmeny
osobnych priplatkov, odmien) a rézne personalne rozhodnutia.

(3) Vedie evidenciu hodnoteni zamestnancov.

(4) Vypracovava interné Statistiky vykonnosti zamestnancov.

8. Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobuda u€innost diiom uvedenym nizSie a zahlavi tohto riadiaceho dokumentu.

Zoznam priloh:
Priloha &. 1 — Kritéria hodnotenia
Priloha &. 2 — Hodnotiaci formular (vo formate .xls)

Priloha ¢. 3 — Zaznam z hodnotenia zamestnanca

Uéinnost od:  ...cvevveeeenennn.

Uéinnost do: doba neurdita



Priloha ¢. 3: Navrh smernice o hodnoteni zamestnancov -
priloha 1 — Kritéria hodnotenia

40
Operacny program
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Kritéria hodnotenia

Kritéria hodnotenia pracovného vykonu zohladhuju dve oblasti:

(1) Vysledky.

Ide o univerzalne pouzitelné charakteristiky vystupov — bez ohladu na typ vykonavanej prace

je mozno vysledky kazdej

prace charakterizovat kvalitou, mnozstvom, dodrziavanim

terminov/leh6t a mierou samostatnosti, s akou boli realizované.

(2) Pracovné spravanie.

Spravanie, ktoré ne/vedie k pozadovanym vysledkom. Tato oblast je dblezita, nakolko
nezalezi len na dosiahnutych vysledkoch. Podstatny je aj spésob, akym boli dosiahnuté. Ak su
vysledky dosahované “za kazdu cenu”, na ukor klientov, kolegov, zverenych zdrojov a pod.,
mbze to po uritom Case pdsobit Skodlivo na tim, urad a jeho reputaciu, a/alebo na jeho

klientov.

Kazdé kritérium hodnotenia je doplnené Skalou s prejavmi spravania typickymi pre kazdu uroven
daného kritéria. To by malo prispiet k objektivnejSiemu a spravodlivejS§iemu hodnoteniu. Zaroven
takto rozpracované skaly sluzia ako podklad na diskusiu o rozvoji — nakolko jasne definuju, ¢o
pracovnik robi dobre a ¢o ma robit, aby bol jeho vykon a spravanie lepSie.

Kritéria hodnotenia Velka Skoér Priemer / Skoér Velka
nespokojnost’ | nespokojnost’ Neviem spokojnost’ spokojnost’
B 1. Kvalita
3 2. Mnozstvo
2| 3. Veasnost
> 4. Samostatnost
wo| 5. Spolupraca
§ 6. Orientacia na klienta
‘g 7. Odbornost a sebarozvoj
@) 8. Vyuzivanie zdrojov
KRITERIA HODNOTENIA
Oblast’: Vysledky prace
(KH1) KVALITA
Velka Navrhuje a zavadza také opatrenia, ktoré prispievaju ku zvySeniu spravnosti vlastnej prace
spokojnost (samokontrole), resp. prace kolegov alebo celého utvaru. Upozorni kolegu, ak tento robi
niekde chybu a pom&ze mu ju odstranit, prip. podnikne kroky, aby kolega podobnu chybu v
buducnosti neopakoval.
Skor Takmer bezchybna praca - nezavazné chyby sa vyskytuji vynimocne.
spokojnost Sebakontrola spravnosti. Ak zisti, Ze nie¢o neurobil dobre, upozorni ostatnych na mozny
problém.
Priemer/ Robi ¢astejSie malé, nezavazné chyby a zavazné chyby sa vyskytuju zriedkavo.
Neviem Vagsinou si po sebe vystupy skontroluje.
Skor . Opakovane sa vyskytuju nezdvazné chyby a ojedinele sa vyskytuju zavazné chyby.
nespokojnost | Niekedy si po sebe vystupy skontroluje aj sam a pripadné chyby opravi, niekedy nie.
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Velka Sustavne sa vyskytuje mnoZstvo zavaznych chyb, nepozornost a nedéslednost.
nespokojnost | vystupy prace je nutné stale kontrolovat a opravovat.
(KH2) MNOZSTVO
Velka Zvladne viac prace ako je o€akavany Standard.
spokojnost Pomaha ostatnym s pinenim uloh. Zapaja sa nad ramec prideleného mnoZstva prace.
Skor . , Dodrziavanie stanoveného objemu prace.
spokojnost
Elnemer/ Zriedkavo nezvladne stanovené mnozstvo prace.
eviem
Skor Opakovane nezvlada stanovené mnoZzstvo prace — Casto pracuje pod obvyklym
nespokojnost | Standardom/priemerom.
Velka Vzdy je pod uréenym Standardom/priemerom/mnozstvom podobne narocnej prace
nespokojnost | vykonanej inymi.
(KH3) VCASNOST
Velka Ulohy plni v predstihu (resp. vyrazne rychlejsie ako ostatni).
spokojnost Navrhuje a zavadza také opatrenia a postupy, ktoré prispievaju k rychlejsiemu plneniu
vlastnej prace, resp. urychluju pracu kolegov alebo celého utvaru.
Skor . , Dodrziavanie stanovenych terminov.
spokojnost
rF\’jnerner/ Zriedkavé nedodrzZanie stanovenych terminov.
eviem
Skér . . . .
. , | Opakované nedodrzanie stanovenych terminov.
nespokojnost
Velka . , | Trvalé/sustavné nedodrzZiavanie stanovenych terminov (lehét).
nespokojnost
(KH4) SAMOSTATNOST
Velka Zvlada samostatne aj neStandardné situacie. Navrhuje a zavadza také opatrenia, ktoré
spokojnost’ pomahaju zvySovat samostatnost’ kolegov. U&i inych zamestnancov ako pracovat
samostatne.
Skér Standardné ulohy zvlada samostatne. Po zadani tlohy a prediskutovani rdmcového
spokojnost’ postupu s nadriadenym ju samostatne zvladne, bez potreby neustaleho dohladu a
konzultacii.
Priemer / Standardné Ulohy zvlada s podporou. Zadanu ulohu je potrebné zamestnancovi opakovane
Neviem vysvetlit, priebeZzne ho sledovat’ a poskytnut navod ako postupovat'.
Skér Zadané ulohy je potrebné zamestnancovi opakovane vysvetlovat, detailne ho sledovat a
nespokojnost | opakovane poskytovat' podrobny navod ako postupovat.
Velka Neschopnost samostatne spracovat ulohy, potreba neustaleho vedenia a kontroly.

nespokojnost
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KRITERIA HODNOTENIA
Oblast’: Pracovné spravanie

(KH5) SPOLUPRACA

Velka
spokojnost’

Zaujima sa o pracu a problémy kolegov, hfada moznosti ako im poméct. Sam sa ponukne,
Ze pombze, ak vie, Ze iny kolega nestiha a/alebo nevie.

Pod tlakom reaguje konstruktivne - kontroluje svoje emécie a u€inne riesi problémy,
konflikty, nedorozumenia.

Je schopny a ochotny pomdct ich zvladnut aj kolegom (upokoji ich a riesi problém).

Skor
spokojnost’

Zdiela s ostatnymi informacie, znalosti a skusenosti. Poradi, alebo inak poméze, ak ho o to
kolega poziada.

Je k ostatnym ohladuplny. Dohodne sa s kolegami na rozdeleni uloh, ak je pretazeny a
nestiha.

Poc¢uva a reaguje konstruktivne na napady ostatnych.

Pod stresom ostava pokojny a podava Standardny vykon, nenecha sa vyprovokovat.

Priemer /
Neviem

Ked ho kolegovia poziadaju, poskytne potrebné informacie, poradi, vyjadri svoj nazor.
V narocnych situaciach sa vacésinou ovlada a reaguje adekvatne (napr. nekona podrazdene,
impulzivne), resp. sa zdrzi konania, kym sa neupokoji.

Skor
nespokojnost’

Ked je nevyhnuté, spolupracuje. Objavuju sa menej zavazné nedostatky (napr. nedmyseine
zabudne odovzdat odkaz, doda neupiné informacie/ podklady). Vyhyba sa naroénym
situaciam, konfliktom, kolegom, stresu a/alebo niekedy dava najavo negativne pocity
rusivym spdsobom.

Velka
nespokojnost’

Neposuva informacie kolegom, alebo im inak ne/priamo brani vykonavat ich pracu. Sprava
sa bezohladne, vyruSuje svojimi poziadavkami. Presuva na inych vykonavanie uloh a
zodpovednost. Vyhladava ,ulavy" v pracovnom ¢ase. Neposkytuje konstruktivnu spatnu
vazbu kolegom. Nie je ochotny spolupracovat a/alebo nema zaujem odovzdavat svoje
skusenosti. Nekontroluje svoje reakcie pod tlakom, necha sa lahko vyprovokovat. Svoje
problémy opakovane prenasa na pracovisko s dopadom na kolegov.

(KH6) ORIENTACIA NA KLIENTA

Velka
spokojnost’

Prijemné vystupovanie a zaujem o klienta aj v neStandardnych situaciach (pod tlakom).

PrevySuje o€akavania klienta (napr. poskytne vhodné informacie nad ramec konkrétnych
poziadaviek klienta).
Pozitivny pristup ("da sa") aj v naro¢nych situaciach. Expert - u¢i a pomaha inym spravat sa
proklientsky.

Skor
spokojnost’

Profesionalne vystupovanie a zaujem o klienta v $tandardnych situaciach. Ustretovost a
ochota, zaroven dava slusne najavo, aké su pravidla a €o je neopravnena poziadavka.
Prejav prispésobuje klientovi, problematiku poda zrozumitelne. Navrhuje vhodné rieSenia,
prip. ponukne alternativy. Informuje klienta o stave jeho zaleZitosti a/alebo dalSom postupe.
Pracovisko udrZiava v takom stave, aby nevznikali bariéry v komunikacii.

Priemer /
Neviem

Sprava sa profesionalne v beznych situacidch (bez nervozity). Reaguje na tie potreby
klienta, ktoré priamo vyslovil a/alebo sa sustreduje na fakty, kompetencie Utvaru, viastnej
role a pod. (ktoré nemusia byt nevyhnutne v sulade s potrebami klienta; neponuka
alternativne riedenia).
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Skér
nespokojnost

V jednani s klientom sa objavuju menej zavazné nedostatky (napr. niekedy dava najavo
vlastné negativne pocity a pristup; vybavuje si sukromné zalezitosti; pouziva slang). Nie
vzdy su mu jasné potreby klienta (a nepodnika kroky, aby si tieto potreby vyjasnil) a/alebo
prili§ podlieha poziadavkam klientov (na uUkor inych klientov, Uradu). Prenechava vedenie
stretnutia na klienta a/alebo odbieha od témy. Ostava v roli "poskytovatela informacii" a
"spracovatela tlaciv", chyba osobné nasadenie (sluzba klientovi a zaujem pomaéct).

Velka
nespokojnost’

Do jednania s klientom prenasa vlastné negativne pocity a dava mu ne/priamo najavo, ze
"obtazuje". Prevlada negativny pristup ("neda sa", zaporné odpovede), neadekvatne
reakcie na poziadavky, kritiku, staznosti klientov. Minimalne alebo chybajuce usilie vypocéut,
hladat rieSenia, poradit a pomoct klientovi.

Nevhodna, rusiva neverbalna komunikacia, bariéry stazujuce komunikaciu na pracovisku
(napr. spisy a netriedené materialy na stole).

(KH7) ODBORNOST A SEBAROZVOJ

Velka
spokojnost’

Expert vo svojej oblasti — vidi suvislosti, vie posudit’ désledky, konzultuju s nim
kolegovia/nadriadeni. Ponuka svoje znalosti a skusenosti, aby zlepSil vykon
utvaru/organizacie, pomohol ostatnym.

Dokaze pIlnohodnotne zastupit kolegov v inej agende/procesoch.

Aktivne vyhladava spatnu vazbu na svoj vykon a spravanie, aby sa mohol/a dalej
ZlepSovat.

Skér
spokojnost’

Aktivne si rozSiruje potrebné znalosti a zruénosti réznou formou (samostudium, Skolenia a
i.). Aplikuje ich vo svojej préci. Sleduje zmeny legislativy vo svojej oblasti.

Dokaze CiastoCne zastupit’ kolegov v inej agende/procesoch; vie sa dostato&ne rychlo
zapracovat do novej agendy.

Pozna svoje silné stranky a rezervy, pracuje s nimi. Je pristupny spatnej vazbe. Zamysla sa
nad svojimi neuspechmi a pouci sa.

Priemer /
Neviem

Udrziava si odborné znalosti potrebné pre vykon agendy - napr. oboznami sa s novym
predpisom, vybranou ¢astou novely zakona a pod. Niekedy naucené vyuzije, niekedy nie.
Neodmieta zastupitelnost a po dlh§om Case je schopnal/y zapracovat sa do inej agendy.
Niekedy sa objavuje snaha zlepsit sa, rozvijat sa, ale nie je to premyslené, dlhodobé a
pravidelné usilie.

Skér
nespokojnost

Ovlada to, €o je nevyhnutné pre vykon danej agendy, niekedy sa mozu vyskytnut
nedostatky.

Sam/sama neprejavuje zaujem o dalsi rast, zaroven vSak nekladie odpor voéi povinnému
vzdelavaniu.

Zastupitelnost — mdze mat vyhrady. Dokaze vykonavat len svoju agendu.

Nepyta si spatnu vazbu. Ak ju niekto poskytne, niekedy reaguje neadekvatne (obranny
postoj; arogancia), nevyuzivaju na svoj rozvo;.

Velka
nespokojnost

Nevyuziva dostupné vzdelavanie relevantné pre vykon prace.
Zastupitelnost — odmieta, nemozno ho/ju poverit vykonom inej prace/uloh.

Odmieta spatnu vazbu od kolegu/nadriadeného/klienta; reaguje na fu neadekvatne (napr.
sa urazi).

Nevie, na ¢om by mal/a v rozvoji popracovat a ako, alebo vie, av§ak ni¢ nerobi.
Neprispdsobuje svoj pristup réznym ludom a situaciam. Nie je ochotny/a priznat' si chybu a
niest’ zodpovednost. Nezdiela, resp. zadrziava skusenosti a poznatky.




Organizaéna smernica

Hodnotenie zamestnancov ID: ...
Verzia: 1
, . Uginnost' od: ..........
Priloha €islo 1 Strana : 5/ 5

Kritéria hodnotenia

(KH8) VYUZIVANIE ZDROJOV

Velka Prichadza s napadmi na zlepSenie hospodarnosti a/alebo ich realizuje (napr.

spokojnost’ zefektiviiovanie prace, procesov/postupov). Pomaha ostatnym s hospodarnym vyuZivanim
zdrojov, s ochranou informacii.

Skér Hospodarne vyuZiva zverené zdroje (finanéné, materialne, ludské, Casové). Chrani zvereny

spokojnost majetok a hospodarne s nim naklada. Neplytva ¢asom inych. Chrani diskrétne/citlivé
informécie.

Priemer / Zriedkavo sa objavuju nedostatky pri hospodareni so zdrojmi.

Neviem Zriedkavo mdze mat problém s ochranou diskrétnych/citlivych informacii (napr. archivacia
materialov).

Skér Opakovane sa objavuju nedostatky v hospodareni so zdrojmi a pri ochrane informacii.

nespokojnost’ | Opakovane méze inych zdrziavat, odvadzat od ich prace (napr. Sasté vyrusenia).

Velka Casto/vagsinou je pod uréenym $tandardom hospodarneho vynakladania zdrojov — plytva.

nespokojnost’ | Nechrani alebo ohrozuije diskrétne/citlivé informacie.




Priloha ¢. 4: Navrh smernice o hodnoteni zamestnancov -
priloha 2 - Nastroj na hodnotenie (MS Excel)

A B C D E E G
MENO A PRIEZVISKO 1

2 st r— neswve::]?mst' nes&s::firjnost' P:Jﬁvmlzlrn, sL?(:h?_rrlost' sﬂsﬁ
(1. |Kvalita 4
31
12, MnoZstvo 1
4 |
|3. VEasnast 3
5 |
|a. Samostatnost 2
4]
5. Spolupraca 0
71
6. Orientacia na klienta 2
& |
|7. Odbornost a sebarozvoj 4
9 |
|8, VyuZivanie zdrojov 0
10
1 | Body spolu 16
}g Body spolu/max| 50,00%
A E C D E F
1]
2 Body %o
3 :MENG A PRIEZVISKO 1 16 50,00%
4 \MEMNO A PRIEZVISKO 2 16 50,00%
5 :MENG A PRIEZVISKC 3 16 50,00%
& [MEMNO A PRIEZVISKO 4 16 50,00%
¥ :MENGA PRIEZVISKO 5 16 50,00%
& |MEMNO A PRIEZVISKO 6 16 50,00%
g :MENG A PRIEZVISKO 7 16 50,00%
10 |MENO A PRIEZVISKD 8 16 50,00%
11 :MENG A PRIEZVISKC 9 16 50,00%
12 [MENC A PRIEZVISKO 10 16 50,00%
13 :MENG A PRIEZVISKC 11 16 50,00%
14 \MEMNC A PRIEZVISKC 12 16 50,00%
15 :MENG A PRIEZVISKO 13 16 50,00%
16 [MENC A PRIEZVISKO 14 16 50,00%
17 EMENG A PRIEZVISKO 15 16 50,00%
18 [MENC A PRIEZVISKO 16 16 50,00%
19|
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Priloha ¢. 5: Navrh smernice o hodnoteni zamestnancov -
priloha 3 - Zaznam z hodnotenia zamestnanca
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Organizaéna smernica
Hodnotenie zamestnancov

ID: ..............
: . Verzia: 1
Priloha ¢. 3 Uginnost od: ..........
Zaznam z hodnotenia Strana : 1/1
zamestnanca

Zaznam z hodnotenia zamestnanca

Meno a priezvisko, titUL: ... ettt eeeeaeeas
Referat: ... Hodnotitel: ...,

Hodnotené obdobie: ............cccceevvvveeenni... Datum hodnotiaceho rozhovoru: .....................

Vysledok hodnotenia v bodoch: ... z max. 32 bodov

Vysledok hodnotenia v percentach: ... %
Silné stranky:

(Doplrite napr. nazvy kritérii, v ktorych hodnoteny dosiahol hodnotu 4, pripadne 3; ak je to mozné,
konkretizujte.)

Oblasti na zlepSenie:
(Doplrite napr. nazvy kritérii, v ktorych hodnoteny dosiahol hodnotu 0, pripadne 1; ak je to mozné,

konkretizujte.)

Rozvojovy ciell-e alebo uloha/-y pre nasledujice hodnotiace obdobie:

Vyjadrenie hodnoteného zamestnanca:

Podpis hodnotitela: e

Podpis hodnoteného zamestnanca: ...

V Chorvatskom Grobe ANa: e e




Priloha ¢. 6: Metodicky pokyn - Odmenovanie zamestnancov
na zaklade rocného hodnotenia vykonnosti zamestnancov

(pdf)
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Metodicky pokyn
Odmenovanie zamestnancov na zaklade roéného
hodnotenia vykonnosti

ID: ...

Verzia: 1

Uéinnost' od: ................
Strana: 1/3

Metodicky pokyn €. .......

Odmenovanie zamestnancov

na zaklade

roéného hodnotenia vykonnosti




Metodicky pokyn ID: ...

Odmefiovanie zamestnancov na zaklade roéného | YorZa: 1
Uéinnost'od: ...............

hodnotenia vykonnosti Strana : 2/ 3

Tento metodicky pokyn upravuje mozné uplatnenie vysledkov pravidelného roéného
hodnotenia zamestnancov obce Chorvatsky Grob v trvalom pracovnom pomere s vykonom
prace na Obecnom urade Chorvatsky Grob v systéme odmenovania uradu.

2. Mimoriadne odmeny

(1) Vysledok hodnotenia zamestnancov v zmysle smernice €. .... Hodnotenie zamestnancov méze
byt' prepojeny na mimoriadne odmeriovanie zamestnancov.

(2) Hodnoti sa 8 kritérii na Skale 0 — 1 — 2 — 3 — 4 body, teda maximalna mozna hodnota, ktoru
pracovnik méze ziskat je 8x4=32 bodov, ¢o predstavuje 100 %.

(3) Mimoriadnu odmenu je mozné pridelit kazdému zamestnancovi, ktory dosiahol hodnotenie
vysSie ako 50 %.

(4) Ohodnotenie v ramci pridelovania odmien sa vykona tak, ze sa spoditaju vSetky percentualne
hodnotenia zamestnancov presahujuce 50 %. Z tohto su¢tu a z celkovej vySky odmien sa
vypocita odmena prisluchajuca na 1 % individualnych hodnoteni presahujucich 50 % (suma sa
zaokruhli na dve desatinné miesta).

Odmena jednotlivych zamestnancov sa vypoéita ako su€in odmeny prisluchajucej 1 %
individualnych hodnoteni presahujucich 50 % a poctu percent, oktoré zamestnanec
v hodnoteni presiahol 50 %. Vysledna suma sa zaokruhli na celé euro nadol.

Priklad:
A. Hodnotenie jednotlivych zamestnancov:

1. zamestnanec — 75 %
2. zamestnanec — 50 %
3. zamestnanec — 25 %
4. zamestnanec — 66 %
5. zamestnanec — 85 %

B. Celkova vySka odmien je 1000,-€.

C. SucCet vSetkych percentualnych hodnoteni zamestnancov presahujucich 50 % je
25+0+0+16+35 = 76 %.

D. Odmena prisluchajuca 1 % individualnych hodnoteni presahujucich 50 % je 1000/76=13,16€.
E. VySka odmeny pre jednotlivych zamestnancov:

. zamestnanec — 25 x 13,16 = 328 €
.zamestnanec -0 x 13,16 =0 €
. zamestnanec -0 x 13,16 = 0 €
. zamestnanec — 16 x 13,16 = 210 €
. zamestnanec — 35 x 13,16 = 460 €

AP WON -



Metodicky pokyn ID: ...

Odmefiovanie zamestnancov na zaklade roéného | YorZa: 1
Uéinnost'od: ...............

hodnotenia vykonnosti Strana : 3/ 3

3. Analyza vysky variabilnej zlozky mzdy

(1) Vysledok hodnotenia zamestnancov v zmysle smernice €. .... Hodnotenie zamestnancov méze
byt vyuzity na prehodnotenie vysky variabilnej zlozky miezd zamestnancov.

(2) Hodnoti sa 8 kritérii na Skale 0 — 1 — 2 — 3 — 4 body, teda maximalna mozna hodnota, ktoru
pracovnik méze ziskat je 8x4=32 bodov, ¢o predstavuje 100 %.

(3) Analyza vySky variabilnej zlozky mzdy sa vykona tak, ze sa spocitaju vSetky percentualne
hodnotenia zamestnancov presahujuce 50 %. Ztohto suctu a z celkovej vySky variabilnej
zloZky vSetkych miezd sa vypocita variabilna zlozka miezd prisluchajuca na 1 % individualnych
hodnoteni presahujucich 50 % (suma sa zaokruhli na dve desatinné miesta).

Modelova vySka variabilnej zlozky mzdy vyplyvajuca z hodnotenia zamestnanca sa vypocita
ako sucCin vysky variabilnej zlozky mzdy prislichajucej 1 % individualnych hodnoteni
presahujucich 50 % a pocltu percent, o ktoré zamestnanec v hodnoteni presiahol 50 %.
Vysledna suma sa zaokruhli na celé euro nadol.

Priklad:
A. Hodnotenie jednotlivych zamestnancov:

1. zamestnanec — 75 %
2. zamestnanec — 50 %
3. zamestnanec — 25 %
4. zamestnanec — 66 %
5. zamestnanec — 85 %

B. Celkova vyska vyplacanych variabilnych zloZiek miezd zamestnancov je 1000,-€.

C. Sucet vsetkych percentualnych hodnoteni zamestnancov presahujucich 50 % je
25+0+0+16+35 = 76 %.

D. Variabilna zlozka miezd prislichajuca 1 % individualnych hodnoteni presahujucich 50 % je
1000/76=13,16¢€.

E. VysSka modelovej variabilnej zlozky mzdy na zaklade hodnotenia vykonnosti pre jednotlivych
zamestnancov:

zamestnanec — 25 x 13,16 = 328 €
zamestnanec - 0x 13,16 =0 €
zamestnanec - 0x 13,16 =0 €
zamestnanec — 16 x 13,16 = 210 €
zamestnanec — 35 x 13,16 = 460 €

(4) Vysledok sluzi ako analyticky podklad pre prehodnocovanie skutoCnej vySky variabilnych
ZloZiek miezd zamestnancov.

agrwN=

Zoznam priloh:
Priloha &. 1 — Metodicky pokyn k odmeriovaniu zamestnancov - analyticky nastroj (vo formate .xIs)

Uéinnost od:  ..covvveeeeeeeeeeennnn

Uéinnost do: doba neurdita



Priloha ¢. 7: Metodicky pokyn - Odmenovanie zamestnancov
na zaklade rocného hodnotenia vykonnosti zamestnancov -
Priloha 1 - Analyticky nastroj (MS Excel)

| A B £ D E F G
1 4

2 EM:tuéIny stihrn vietkych variabilnych zloFiek miezd zamestnancov (doplii sumu)

3 |

4| Vysledok hodnotenia zamestnanca  |variahilns zlozka Variabilné zlozka

5 | Body % mazdy skutoina podfa hodnotenia Rozdiel

6 |MENO A PRIEZVISKO 1 19 59,38% 20 136 -56
7 |MENO A PRIEZVISKO 2 25 78,13% 200 408 @
8 |MENQ A PRIEZVISKO 3 19 59,38% 200 136 64
9 |MENGC A PRIEZVISKO 4 19 59,38% 200 136 64
10 [MENO A PRIEZVISKO 5 21 65,63% 200 226 -26
11 |MENO A PRIEZVISKO 6 23 71,88% 200 317 117
12 |MENO A PRIEZVISKO 7 2 68,75% 200 272 =
13 |MENO A PRIEZVISKO 8 19 59,38% 200 136 64
14 |MENQ A PRIEZVISKO 9 19 59,38% 200 136 64
15 |MENO A PRIEZVISKD 10 21 65,63% 200 226 -26
16 |MENO A PRIEZVISKO 11 19 59,38% 200 136 64
17 |MENO A PRIEZVISKD 12 2 68,75% 200 272 77
18 |MENO A PRIEZVISKO 13 19 59,38% 200 136 64
19 |MENO A PRIEZVISKD 14 19 59,38% 200 136 64
20 |MENO A PRIEZVISKO 15 19 59,38% 200 136 64
21 |MENO A PRIEZVISKO 16 19 59,38% 200 136 64
2

_ A B C D E F

1

2 |Celkovd suma na odmeny {doplfi sumu) 5 600,00

2

4 | Vysledok hodnotenia zamestnanca

5 Body % Odmena EUR

& |MENO A PRIEZVISKO 1 19 59,33% 247

7 |MEMO A PRIEZVISKO 2 25 78,13% 741

2 |MENO A PRIEZVISKD 3 19 59,38% 247

9 |MEMO A PRIEZVISKO 4 19 59,38% 247

10 |MENO A PRIEZVISKO 5 21 65,63% 412

11 [MENO A PRIEZVISKO 6 23 71,88% 576

12 |MEND A PRIEZVISKO 7 22 68,75% 454

13 [MENO A PRIEZVISKO 8 19 59,38% 247

14 |MEND A PRIEZVISKO 9 19 59,38% 247

15 [MENO A PRIEZVISKO 10 21 65,63% 412

16 |MEND A PRIEZVISKO 11 19 59,38% 247

17 |MENO A PRIEZVISKO 12 22 68,75% 454

18 |MEND A PRIEZVISKO 13 19 59,38% 247

19 [MENO A PRIEZVISKO 14 19 59,38% 247

20 |MENO A PRIEZVISKO 15 19 59,38% 247

21 [IMENO A PRIEZVISKO 16 19 59,38% 247

22|
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Priloha ¢. 8: Harmonogram d'alsSieho postupu

Krok Termin
Prijatie navrhov smernic manazmentom obce 31.1.2019
+ Prezentacia navrhov smernic starostovi obce
+  Pripomienkovanie navrhov smernic
starostom obce
- Zapracovanie pripomienok
Schvalenie smernic starostom obce 31.3.2019
+ Podpisanie smernic spracovatelom
a posudzovatelom (gestorom)
+ Schvalenie smernic starostom obce
Oboznamenie zamesthancov so smernicou 30.4.2019
+ UlozZenie smernic na spolo¢ny Ulozny priestor
« Zaslanie e-mailu s adresou zverejnenych
smernic zamestnancom obce
« Zaslanie potvrdenia o oboznameni sa so
smernicami
UloZenie originalu smernice 30.4.2019

+ Odovzdanie originalu smernice na ulozenie
+ UloZenie originalu smernice
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Priloha €. 9: Aktualizované Akcné plany pre zefektivilovania
kvality v samosprave

Akény plan pre implementdciu zefektiviiovania kvality OcU Chorvatsky Grob bol pripraveny
v priebehu septembra 2017. Vzhladom na ¢asovy odstup medzi hodnotenim samospravy
a implementaciou odporucani bol akény plan pred samotnou implementaciou v priebehu
augusta 2018 aktualizovany, pricom nadalej plne vychadza z odporucani hodnotiacej
spravy zo septembra 2017.

Spomedzi odporucani na zlepsenie, ktoré vyplynuli zo samohodnotenia kvality, boli
identifikované nasledovné strategické priority kvality:

1. Roadmap a zakladné pravidla realizacie a komunikacie participativheho rozpoctu obce
Chorvatsky Grob

2. Navrh UGpravy systémov riadenia zamestnancov so zameranim na vykonnost a
proklientsku orientaciu

Ku kazdej strategickej priorite bol spracovany prislusny Ak¢ny plan.
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Akény plan &. 1 pre posilnenie kvality v samosprave OcU Chorvatsky Grob

Ciel’ projektu:

Roadmap a zakladné pravidla realizacie a komunikacie participativheho rozpoctu

obce Chorvatsky Grob

Termin dokoncenia projektu:

31.12.2018

Gestor projektu:

Starosta obce Chorvatsky Grob

Krok Termin splnenia | Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
zodpovednost metoda nesplnenia uspesného
splnenia
Analyza 31.8.2018 Centire s.r.o. Archivované Identifikacia Riziko Zoznam Priprava Ziskanie
predchadzajlcich uznesenie, slabych miest zopakovania chyb | identifikovanych implementacie skusenosti
sklsenosti so materidly do implementécie slabych miest participativneho s komunikaciou
zavadzanim zastupitelstva, participativheho implementacie rozpocCtu bude s obyvatelstvom
participativneho osobné skusenosti | rozpoctu, SWOT a navrhnuté cielena na aktivity |a ich kazdorocné
rozpoctu, analyza analyza opatrenia maximalizujlce vyhodnocovanie
skusenosti inych zaujem verejnosti
samosprav
Priprava materialu | 31.10.2018 Centire s.r.o. Personalne Externd + interna | Bez uznesenia Polozka Obec bude mdct Pravidelné
do obecného a Casové kapacity | realizacia obecného participativheho spustit informacénu | vyélenenie
o Starosta obce e M . . oy
zastupitelstva zastupitelstva rozpoctu bude kampan pre financnych
o participativhom nebude mozné st&astou rozpodtu | obyvatelov prostriedkov
rozpocte schvalit rozpoc¢et | obce o participativnom |z rozpoctu obce
rozpocte na participativny
a moznosti rozpocet
spolupodielat sa
na rozhodovani
Spustenie 31.1.2019 Starosta obce Persondlne Internd realizacia | Nedostatok Odozva od Aktivizacia Poskytovanie
informacnej a Casové kapacity projektovych obyvatelov obyvatelov a ich pozitivheho
kampane, zberu zadmerov moze posielajucich zaujmu o svoju prikladu rozvoja
projektovych znizit zaujem navrhy na lokalitu obdianskej
zamerov obyvatelov o komunitné spolo¢nosti
a hlasovanie hlasovanie projekty
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Akény plan &. 2 pre posilnenie kvality v samosprave OcU Chorvatsky Grob

Ciel’ projektu:

Navrh Gpravy systémov riadenia zamestnancov so zameranim na vykonnost a
proklientsku orientaciu

Termin dokonéenia projektu:

30.4.2019

Gestor projektu:

Starosta obce Chorvatsky Grob

Krok Termin Osobna Potrebné zdroje | Navrhnuta metéda | Dosledok Indikator Dopad Udrzatel'nost
splnenia zodpovednost nesplnenia uspesného
splnenia
Analyza sucasného |30.9.2018 |Centire s.r.0o. | Workshop so Workshop - externda | Nedostatok informacii | Zisteny stav Zakladné vstupy N/A
stavu v riadeni zamestnancami spolupraca pre dalSie kroky do pripravy
zamestnancov obce navrhov smernic
a vyber
hodnotiacich kritérii
Priprava navrhov 31.10.2018 | Centire s.r.0. | Analyza sucasného | Spracovanie navrhu Nevypracované Pripravené navrhy Nevypracované N/A
smernic stavu, hodnotiace | podla dostupnych navrhy smernic smernic, zaslané na | ndvrhy smernic
kritéria zdrojov - externa pripomienkovanie
spolupraca
Pripomienkovanie 31.10.2018 | Starosta obce | Navrh smernic na | Pripomienkovanie Nespripomienkované | Spripomienkované Schvalenie smernic | N/A
navrhov smernic pripomienkovanie | formou komentarov navrhy smernic navrhy smernic
Schvélenie 31.3.2019 | Starosta obce |Vypracovana Formou e-mailu Neschvélenie Schvéleny finalny Schvaélenie smernic | N/A
finalneho navrhu finalna verzia finalneho navrhu navrh smernic
smernic smernic smernic
Implementacia 30.4.2019 | Starosta obce |Harmonogram Podla harmonogramu | Neimplementovanie Uspesna EfektivnejsSie N/A

smernic o riadeni
dokumentacie
a o hodnoteni
zamestnancov

dalsieho postupu,
schvéleny navrh
smernice

inovovanych procesov
riadenia
dokumentacie,
hodnotenia

a odmeriovania
zamestnancov obce

implementacia
procesov riadenia
dokumentacie,

hodnotenia

a odmenovania

zamestnancov obce

riadenie
dokumentécie a
zamestnancov
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