ZARZADZENIE Nr 33/2013
Starosty Nowodworskiego
z dnia 27 sierpnia 2013 r.

w sprawie: ustalenia zasad przeprowadzania badan satysfakeji i motywacji pracownikow

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.

72013 r. poz.5995) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. W celu zapewnienia warunkow do stalego doskonalenia funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, wprowadza si¢ systematyczne badanie

satysfakeji 1 motywacji pracownikow Starostwa.

2. Badanie, o ktorym mowa w ust. 1, bedzie trwalym elementem systemu zarzadzania zasobami

ludzkimi w Starostwie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Maz.;
2) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ staroste nowodworskiego;

3) sekretarzu powiatu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu nowodworskiego.

§ 3. Celem badania jest wzrost satysfakcji pracownikdw poprzez poprawe zarzadzania
zasobami ludzkimi przy uwzglednieniu potrzeb 1 oczekiwan pracownikow wyrazonych

w badaniach satysfakcji.

§ 4. 1. Badanie, o ktérym mowa w § 1 przeprowadza si¢ w [ kwartale kazdego roku, w terminie
ustalanym odrgbnym zarzadzeniem starosty. W uzasadnionych okolicznosciach starosta moze

zarzadzié przeprowadzenie badania w innym terminie.

2. Udzial pracownikow w badaniu jest dobrowolny.

§ 5. 1. Badanie przeprowadza zespét powotywany zarzadzeniem starosty.

2. Pracami zespotu kieruje przewodniczacy zespotu.



3. Do zadan zespotu nalezy:

1y

2)

3)
4)

dokonanie aktualizacji/weryfikacji formularza ankiety i przedstawienie proponowanych
zmian do zatwierdzenia sekretarzowi powiatu;

zorganizowanie spotkania z pracownikami Starostwa w celu przekazania informacji
dotyczacych badania, wyjasnienia watpliwosci i zachecenia do udziatu w badaniu;
przeprowadzenie badania;

na podstawie informacji 1 danych zebranych w badaniu ankietowym, dokonanie analizy
otrzymanych wynikéw i na ich podstawie przygotowanie raportu z badania satysfakcji
pracownikow oraz wnioskow/rekomendacji, a nastepnie przekazanie raportu

sekretarzowi powiatu.

§ 6. 1. Badanie przeprowadza si¢ przy zastosowaniu kwestionariusza ankiety badania

satysfakcji 1 motywacji pracownikow, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Badanie przeprowadza si¢ z zachowaniem pelnej anonimowosci respondentow.

§ 7. 1. Sekretarz powiatu przekazuje staroscie raport oraz rekomendacje dotyczace dziatan

doskonalacych.

2. Starosta dokonuje analizy raportu i zatwierdza badZ odmawia zatwierdzenia rekomendacii,

o ktérych mowa w ust. 1.

§ 8. 1. Sekretarz powiatu przekazuje pracownikom Starostwa informacje o wynikach badania

oraz rekomendacjach dotyczacych dziatan doskonalacych zatwierdzonych przez starostg.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik

do zarzqdzenia Nr 33/2013
Starosty Nowodworskiego

zdnia 27 wrzesnia 2013 r.

Ankieta

badanie satysfakeji i motywacji pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

Uprzejmie prosimy o podanie poniiszych danych. Wypelnienie metryczki jest dobrowolne, nie jest konieczne wypelnianie wszystkich pol. Dane 7
metryczki bedq wykorzystane wylqcznie w celu przeprowadzenia segmentacji wynikéw badania, co priyczyni si¢ do wlasciwej interpretacji tych
wynikow.

Kobieta Mezczyzna

Pleé:

ponizej 30 lat 31-50lat 511 wigcej lat
Wiek:

kierownicze wykonawcze samodzielne
Zajmowane stanowisko

o 1-51lat 6 - 15 lat Powyzej 15 lat

Laczny staz pracy (rOwniez inne
miejsca zatrudnienia)




Prosimy o udzielenie odpowiedzi poprzez zaznaczenie znakiem .. X~ wybranego pola lub wpisanie odpowiedzi w pytaniach otwartych
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Poziom ogolnego zadowolenia
1 W jakim stopniu jest Pani/Pan ogolnie zadowolona/y z pracy w urzedzie?
1 5 __ o dzi
Ocena warunkow i organizacji pracy w urzedzie.
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolona/y z:
2 | warunkéw pracy (warunki lokalowe - wystarczajaca powierzchnia, wentylacja, ogrzewanie,
oswietlenie, estetyka, czysto$¢, warunki BHP) ?
3 wyposazenia stanowiska pracy (sprzet komputerowy, biurowy, meble biurowe, ergonomia na
stanowisku pracy) ?
4 udogodnien socjalnych (dostepnos¢ napojow, pomieszezenia do spozycia posilku, toalety, itp.) ?
5 sposobu zorganizowania pracy (ilos¢ i rodzaje wykonywanych zadan, rownomiernos¢ rozlozenia
zadan na wszystkich pracownikow, godziny pracy) ?
W jakim stopniu jest Pani/Pan ogdlnie zadowolona/y z warunkow i organizacji pracy w urzedzie?
7 Prosz¢ wskaza¢ jakie dzialania/czynniki wplynelvby na zwigkszenie Pani/Pana satysfakeji z warunkow i organizacji pracy ?
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IT | Ocena warunkow rozwoju i szkolen
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolonaly z:
8 | rodzajow, zakresu i liczby szkolen w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a ?
9 | jakosci szkolen w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a ?
10 | sposobdéw i zakresu pomocy, jaka urzad zapewnia pracownikom doksztalcajacym si¢/studiujacym
11 | stopnia, jakim moze Pani/Pan wykorzysta¢ wiedze i umiejetnosci uzyskane w trakcie szkolen?
12 | mozliwoS$ci awansowania pracownikéw w urzedzie ?
13 | mozliwo$ci realizowania w urzedzie swoich planow osobistego rozwoju zawodowego ?
14 | Czy jest Pani/Pan ogo6lnie zadowolona/y ze szkolen i mozliwosci osobistego rozwoju ?
[5 | Prosze wskaza¢, jakie dzialania/czynniki wplynelyby na zwigkszenie Pani/Pana satysfakcji w dziedzinie szkolen i rozwoju
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III | Ocena systemu motywacyjnego
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolona/y z:
16 | otrzymywanego wynagrodzenia w stosunku do ilo$ci i jakoS$ci wykonywanej pracy ?
17 | sposobu rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych ?
18 | funkcjonujacych w urzedzie zasad przyznawania premii i nagréd finansowych ?
19 | pozafinansowych form wyrazania pracownikom uznania za wykonywana prace i osiagane wyniki ?
20 | dzialan podejmowanych w celu zwigkszenia motywacji pracownikow oraz ich zintegrowania ?
21 | Czy jest Pani/Pan ogélnie zadowolona/y z istniejacego w urzedzie systemu motywacyjnego ?
22 | Jakie dzialania/czynniki wplynelyby na zwigkszenie Pani/Pana motywacji do pracy w urzedzie, jakie dzialania/czynniki zwi¢kszylyby

zadowolenie z zasad okazywania uznania z dobrze wykonang prace 2 ... e
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IV | Ocena komunikacji w urzedzie oraz dostgpu do informacji
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolona/y z:
23 | dostepu do przepisow prawa oraz informacji potrzebnych do efektywnego wykonywania pracy ?
24 | przeplywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi w urzedzie?
25 | przeplywu informacji pomiedzy pracownikami w obrebie komorki organizacyjnej, w ktorej jest
Pani/Pan zatrudnionaly
26 | przeplywu informacji od najwyzszego kierownictwa do pracownikéw (w tym na temat planéw, celow i
podejmowanych dzialan) ?
27 | przeplywu informacji od przelozonych do pracownikow w obrebie komoérki organizacyjnej, w ktorej
jest Pani/Pan zatrudniona/y
28 | informowania przez najwyzsze kierownictwo o zmianach wprowadzanych w urzedzie ?
29 | czy jest Pani/Pan ogélnie zadowolona/y z przeplywu informacji i komunikacji w urzedzie?
30 | Jakie dzialania/czynniki wplynelyby na zwigkszenie Pani/Pana zadowolenia w obszarze komunikacji wewnetrznej ? ...........................
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V | Ocena przywoédztwa
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolonaly z:
31 | ze sposobu sprawowania funkcji przywodezych (stylu przywodztwa) przez najwyzsze Kierownictwo
urzedu?
32 | ze sposobu sprawowania funkeji przywodcezych (stylu przywodztwa) przez Pani/Pana bezposredniego
przelozonego ?
33 | stopnia samodzielno$ci na swoim stanowisku pracy ?
34 | sposobu wyrazania uznania przez najwyzsze kierownictwo ?
35 | sposobu wyrazania uznania przez bezposredniego przelozonego ?
36 | sposobu informowania pracownikow o strategii, planach i celach organizacji przez najwyzsze
kierownictwo ?
37 | mozliwoSci przekazywania swoich opinii i pomyslow do najwyzszego kierownictwa?
38 | uwzgledniania przez kierownictwo opinii i pomysléw zglaszanych przez pracownikéw?
39 | wsparcia lub bezpoSredniej pomocy udzielanej przez przetozonych w zwigzku z wykonywang pracg ?
40 | stopnia w jakim kierownictwo przestrzega zasad etycznych ?
4] | Czy jest Pani/Pan ogolnie zadowolona/y z tego w jaki sposob kierownicy pelnia w urzedzie role
przywodcow?
42 | Jakie zmiany w swoich postawach i dzialaniach powinni wprowadzi¢ kierownicy, aby zwi¢kszy¢ Pani/Pana zadowolenie z pelnienia przez
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VI | Ocena zarzadzania personelem
W jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolonal/y z:
43 | tego w jaki sposob sa ustalane cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej ?
44 | tego w jaki sposob sg ustalane Pani/Pana indywidualne cele i zadania ?
45 | sposobu ustalania oraz przestrzegania przez przelozonych zakresu Pani/Pana obowigzkoéw ?
46 | zasad udzialu pracownikéw w dzialaniach/przedsiewzieciach wykraczajacych poza ustalony zakres
obowiazkow ?
47 | sposobu wprowadzania zmian w urzedzie ?
48 | rownego traktowania pracownikow (ze wzgledu na wiek, pleé, itd.) ?
49 | wspierania w urzedzie inicjatywy i indywidualnej kreatywnosci pracownikéw we wprowadzaniu
udoskonalen ?
50 | Czy jest Pani/Pan ogdlnie zadowolona/y ze sposobu zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie ?
51 | Jakie dzialania/czynniki wplynelyby na zwigkszenie Pani/Pana zadowolenia w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi ?




Skala ocen @
gl = )
28 = =
= N| E — o = g
S35 | £ ¥ |§8
s 3 g ) < =
e Q - @
wl .2 = v
RZ| E g & R %
1 2 3 4 5

VI | Ocena Swiadomosci celéw i wizerunku urzedu

|

52 | Wiem jaki jest cel mojej pracy w urzedzie i jej znaczenie dla realizacji misji i celéw urzedu

53 | Moi wspélpracownicy dokladaja wszelkich staran aby jak najlepiej obstugiwaé klientéw urzedu

54 | W urzedzie panuje przyjazna atmosfera

55 | Zakres moich obowiazkow jest jasno okreslony

56 | Wiem, ze im lepiej bede¢ pracowal/a, tym wyzsze otrzymam wynagrodzenie (powiazanie wynikow

oceny okresowej z elementami motywacyjnymi systemu wynagradzania)

57 | Pracownicy urzedu sa ze soba zintegrowani

58 | Praca urz¢du ma pozytywny wplyw na rozwoj lokalny i jako$¢ zycia mieszkancow.

59 | Urzad cieszy si¢ dobra opinia wsréd mieszkancow powiatu

60 | w urzedzie wystepuja przypadki nepotyzmu

61 | W urzedzie wystepuja przypadki konfliktu interesow

62 | W urzedzie wystepuja przypadki korupcji

63 | Praca w naszym urzg¢dzie jest warta polecenia

64 | Jakie dzialania/czynniki wplynelyby na zwigkszenie Pani/Pana zadowolenia w obszarze znajomosci celow i wizerunku urzedu ?
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VI | Ocena wprowadzanych zmian
|
65 | Jak ocenia Pani/Pan dotychczasowe zmiany/dzialania podejmowane w Starostwie w ciggu ostatniego
roku, zwigzane z doskonaleniem dzialania urzedu?
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I Ocena gotowosci wspoluczestniczenia we wprowadzaniu zmian
66 W jakim stopniu jest Pani/Pan zainteresowana/y uczestniczeniem we wprowadzaniu udoskonalen w
funkcjonowaniu urzedu ?




67. Jakic sg wedlug Pani/Pana czynniki decydujgce o satysfakeji z pracy (prosze wskazaé¢ 3 najwazniejsze)

4. | organizacja i warunki pracy

b. | atmosfera

¢ | wynagrodzenia

d- | mozliwosé rozZwoju

¢ | dobre relacje ze wspolpracownikami

f. styl kierowania urzedem

8 linne (Jakie ?).......................

Jakie czynniki w Pani/Pana pracy:

68. - wywoluja najwieksze niezadowolenie ? ... .. . it

69. - 53 przyczyna najwiekszych problemoOw 2 .. e e
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71. — sa Zrodlem najwigekszego zadowWolenia 2 .. ... e




72. Ocena wspolpracy z poszezegélnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie.
(Prosimy o udzielenie odpowiedzi poprzez zaznaczenie znakiem ,, X ” wybranego pola; wspolprace z wlasna kom. org. — respondent zaznacza

jako dobra)

Lp. Bardzo Dobrze Zle Bardzo Nie mam Uwagi

dobrze Zle zdania lub nie
wspolpracuje

Wydzial/kom. %
org. 1

Wydzial/kom. |
org. 2

Wydzial/kom. i
org. 3 ... itd. f

Lub:

72. Prosze wskazaé¢ 3 komorki organizacyjne, z ktorymi wspélpraca uklada si¢ Pani/Panu:

a) najlepiej

b) najgorzej

1. 1.
2. 2.
3, 3.




73. Prosimy o wskazanie innych swoich uwag/propozycji, ktore moglyby wplyng¢ na zwigckszenie motywacji i zadowolenia pracownikow
urzedu:
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Prosimy o sprawdzenie czy ankieta zostala kompletnie wypetniona. Dzigkujemy za wypelnienie ankiety.



