ZARZADZENIE NR 155/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 29 listopada 2012 r.

w sprawie zasad dokonywania pomiaru satysfakcji pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458z pozn. zm.), art. 94 i art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 1998r. Nr21, poz. 94 zpdézn. zm.), w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 41 6 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W ramach zadania nr 7 projektu ,,Sprawny Samorzad. Wdrazanie uprawnien w zarzadzaniu jednostka
samorzadu terytorialnego w 10 urzgdach gmin i2 starostwach powiatowych z terenu wojewodztwa opolskiego
i $laskiego”, wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytetu V ,,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2 ,,Wzmocnienie
potencjalu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji
samorzadowe]” ustalam zasady dokonywania pomiaru satysfakcji pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 2. Pomiarem satysfakcji pracownikow objete s3 wszystkie stanowiska pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ na
stanowisku urzgdniczym, pomocniczym lub obshugi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

3. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego;
4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Raciborskiego;

5.KPSP — nalezy przez to rozumie¢ zamieszczony w sieci Intranet Starostwa kwestionariusz pomiaru
satysfakcji pracownikow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

6. Kluczu interpretacji wynikow pomiaru satysfakcji pracownikéw Starostwa przy uzyciu KPSP — nalezy przez
to rozumie¢ funkcjonalno§¢ KPSP, umozliwiajacg analize jakosciowa wynikow liczbowych pomiaru satysfakcji
pracownikow, zgromadzonych przy uzyciu KPSP i formulowanie wnioskow, wedlug regut okreslonych zgodnie ze
wzorem nr 2 do zarzadzenia;

7. Instrukcji  stosowania optymalnych modeli oraz informatycznych narzedzi mierzenia satysfakcji
pracownikow w Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ zamieszczong w sieci Intranet instrukcje obejmujaca
w szczegolnosci:

1) procedur¢ generowania raportoéw z pomiaru satysfakcji pracownikdéw Starostwa;
2) metodyke gromadzenia, opracowywania, interpretacji, prezentacji graficznejwynikéw oraz formulowania
wnioskow;

8. Elektronicznej skrzynce skarg i wnioskow — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong samodzielng czgsé
KPSP w postaci pola umozliwiajacego sktadanie — zgodnie z wolg pracownikdéw, anonimowo lub z podaniem
danych identyfikacyjnych — pisemnych skarg, wnioskow i oswiadczen.

9. Pracowniku Kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania personelem, ktéry w ramach zakresu obowigzkow
koordynuje realizacj¢ pomiaru satysfakcji pracownikéw Starostwa.

§ 4. 1. Pomiar satysfakcji pracownikéw Starostwa przy uzyciu KPSP przeprowadzany jest w trybie ciaglym,
poczawszy od dnia jego rozpoczecia.
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2. Analiza i interpretacja wynikow pomiaru dokonywana jest jeden raz w roku, po jego zakonczeniu.

3. Formularz KPSP w dniu rozpoczecia badania zostaje aktywowany przez administratora i pozostaje aktywny
w catym okresie pomiaru.

4. Instrukcja wypehiania formularza KPSP dostepna jest w sieci Intranet Starostwa.
5. Pracownicy Starostwa wypeltniaja formularz KPSP anonimowo, za posrednictwem sieci Intranet.
§ 5. Pracownicy przy uzyciu elektronicznego kwestionariusza oceny satysfakcji pracownikowoceniajg:
1) organizacj¢ pracy,
2) przeplyw informacji i komunikacji (wewnetrznej i zewnetrznej),
3) atmosfere w pracy,
4) relacje interpersonalne z przetozonymi,
5) relacje interpersonalne ze wspotpracownikami,
6) mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i awansu,
7) system motywacyjny.

§ 6. 1. Pracownik Kadr opracowuje roczny raport z pomiaru satysfakcji pracownikoww terminie do 31 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni objety pomiarem, zgodnie z kluczem interpretacji wynikéw pomiaru satysfakcji
pracownikéw Starostwa przy uzyciu KPSP oraz instrukcja stosowania optymalnych modeli oraz informatycznych
narzgdzi mierzenia satysfakcji pracownikow w Starostwie, anastepnie przedstawia go do zaopiniowania
Sekretarzowi.

2. Sekretarz przedstawia Staroscie do zatwierdzenia roczny raport z pomiaru satysfakcji pracownikow przy
uzyciu KPSP. Po zatwierdzeniu raport, o ktorym mowa wyzej jest prezentowany w sieci Intranet Starostwa
w zaktadce ,,Pracownicy”.

§ 7. 1. Elektroniczna skrzynka skarg i wnioskow umozliwia sktadanie przez pracownikow pisemnych skarg,
wnioskow 1 o§wiadczen wraz z zatgcznikami, stuzacych ochronie praw pracowniczych.

2. Mozliwos¢ sktadania pisemnych skarg, wnioskow i oswiadczen, sthuzacych ochronie praw pracowniczych
jest zapewniona bez ograniczen czasowych i bez konieczno$ci wypehiania podstawowej czesci KPSP.

3. Elektroniczna skrzynka skarg i wnioskow pozwala na ukrycie tresci skarg, wnioskéw i o$wiadczen oraz
ukrycie tresci zatacznikow.

4. Tres¢ skarg, wnioskow io$wiadczen oraz zatgcznikow moze zosta¢ — zgodnie z wolg pracownika —
zabezpieczona hastem.

§ 8. 1. W terminie, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pracownik Kadr dokonuje analizy ilo§ciowej oraz jakos$ciowej
wynikow pomiaru satysfakcji pracownikow Starostwa na podstawie przyjetych skarg, wnioskow i o$wiadczen
pracowniczych, zgodnie z instrukcja stosowania optymalnych modeli oraz informatycznych narzgdzi mierzenia
satysfakcji pracownikow w Starostwie

2. Sprawdzanie elektronicznej skrzynki jest przeprowadzane na biezaco.

3. Sekretarz przedstawia Staroscie do zatwierdzenia roczng analize iloSciowa oraz jako$ciowa wynikoéw
pomiaru satysfakcji pracownikow Starostwa na podstawie przyjetych skarg, wnioskéw 1 o§wiadczen
pracowniczych.

4. Wnioski zawarte w analizie ilosciowej oraz jakosciowej wynikéw pomiaru satysfakcji pracownikow
Starostwa na podstawie przyjetych skarg, wnioskéw i o§wiadczen pracowniczych, wykorzystywane sa do podjecia
dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§ 9. Dokumentacja czynno$ci wykonanych w zakresie pomiaru satysfakcji pracownikow, obejmujaca:
1) wyniki liczbowe i roczny raport z badania satysfakcji pracownikow przy uzyciu KPSP;

2) zbior oraz analiz¢ ilo§ciowg i jako$ciowag wynikow pomiaru satysfakcji pracownikéw Starostwa na podstawie
przyjetych skarg, wnioskdw i o$wiadczen pracowniczych; przechowywana jest w postaci elektronicznej
w bazach danych KPSP i elektronicznej skrzynki skarg, wnioskow i o$wiadczen pracowniczych oraz w postaci
dokumentow tradycyjnych, w zakresie ustalonym przez Sekretarza na stanowisku ds. zarzadzania personelem.
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§ 10. Pomiar satysfakcji pracownikow Starostwa odbywa sie kazdego roku w ostatnim kwartale.
§ 11. 1. Zobowiazuje pracownika Kadr do:

1) biezacego aktualizowania i monitorowania treSci ankiety pod katem celowosci i przydatnosci potencjalnie
otrzymanych wynikow,

2) administrowania narzgdziem informatycznym wspomagajacym pomiar.
2. Zmiana tresci KPSK nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.
§ 12. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych —
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Adam Hajduk
RADCA PRAWNY
Lidia Chrzan
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 155/2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 29 listopada 2012r.

1. Pana/i praca zawodowa daje Panu/i satysfakcje
€ zdecydowanie tak

C raczej tak

€ nie mam zdania

€ raczej nie

zdecydowanie nie

2. Pana/i zakres obowiazkow jest jasno i czytelnie okreslony

zdecydowanie tak
-
raczej tak
-
nie mam zdania
-
raczej nie
-

zdecydowanie nie

3. Pana/i zdaniem efektywnos¢ procedur organizacyjnych w Urzedzie jest:
€ bardzo satysfakcjonujaca

€ raczej satysfakcjonujaca

€ nie mam zdania

€ raczej niesatysfakcjonujaca

bardzo niesatysfakcjonujaca

4. Pana/i zdaniem przeplyw informacji w Urzedzie jest:
€ bardzo satysfakcjonujacy

€ raczej satysfakcjonujacy

€ nie mam zdania

€ raczej niesatysfakcjonujacy

bardzo niesatysfakcjonujacy

5. Jest Pan/i na biezaco informowany/a o zmianach zachodzacych w Urzedzie:
€ zdecydowanie tak

C raczej tak

C nie mam zdania

€ raczej nie

zdecydowanie nie
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6. Kontakty z klientami sa dla Panal/i:
J bardzo satysfakcjonujace

raczej satysfakcjonujace

nie mam zdania
-

raczej niesatysfakcjonujace
-

bardzo niesatysfakcjonujace

7. Pana/i zdaniem atmosfera w pracy w Urzedzie jest:

€ bardzo satysfakcjonujaca
€ raczej satysfakcjonujaca

€ nie mam zdania

€ raczej niesatysfakcjonujaca

bardzo niesatysfakcjonujaca

8. Ze wspolpracy z przelozonym jest Pan/i:
€ bardzo zadowolony/a

€ raczej zadowolony/a

€ czasem zadowolony/a, czasem niezadowolony/a
€ raczej niezadowolony/a

bardzo niezadowolony/a

9. Umiejetnosci kadry kierowniczej uwaza Pan/i za:

€ wystarczajace

€ raczej wystarczajace

C nie mam zdania

€ raczej niewystarczajgce
-

niewystarczajgce

10. Pana/i przelozeni sa otwarci na propozycje i postulaty pracownikow:

-
zdecydowanie tak
-
raczej tak
-
nie mam zdania
-
raczej nie
-

zdecydowanie nie
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11. Pana/i przelozeni chetnie dzielg si¢ swojq wiedzg z pracownikami:

-
-
-
-

.

12.

-
-
-
-

.

13.
za:

.

.

.

.

14.

-
-
-
-

.

15. Pana/i zdaniem mozliwo$¢ rozwoju zawodowego w Urzedzie jest:

.

.

.

.

.

zdecydowanie tak
raczej tak

nie mam zdania
raczej nie

zdecydowanie nie

Z relacji ze wspolpracownikami jest Pan/i:
bardzo zadowolony

raczej zadowolony

czasem zadowolony, czasem niezadowolony

raczej niezadowolony

bardzo niezadowolony

Stopien wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu uwaza Pan/i

wystarczajacy

raczej wystarczajacy
nie mam zdania

raczej niewystarczajacy

niewystarczajacy

Z umiejetnosci wspoldzialania zespolowego przez wspolpracownikow jest Pan/i:

bardzo zadowolony

raczej zadowolony

czasem zadowolony, czasem niezadowolony
raczej niezadowolony

bardzo niezadowolony

bardzo satysfakcjonujaca
raczej satysfakcjonujaca
nie mam zdania

raczej niesatysfakcjonujaca

bardzo niesatysfakcjonujaca
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16.

-
-
-
-

.

17.

-
-
-
-

.

18.

-
-
-
-

.

19.

-
-
-
-

.

20.

-
-
-
-

.

Pana/i zdaniem system awansowania w Urzedzie jest:
bardzo satysfakcjonujacy

raczej satysfakcjonujacy

nie mam zdania

raczej niesatysfakcjonujacy

bardzo niesatysfakcjonujacy

Ma Pan/i mozliwos¢ wykorzystania swoich kwalifikacji na danym stanowisku:
zdecydowanie tak

raczej tak

nie mam zdania

raczej nie

zdecydowanie nie

Miejsce, ktore Pan/i zajmuje w strukturze w Urzedzie jest dla Pana/i:
bardzo satysfakcjonujace

raczej satysfakcjonujace

nie mam zdania

raczej niesatysfakcjonujace

bardzo niesatysfakcjonujace

Stawiane przed Panem/ig zadania zawodowe s3 dla Pana/i:
bardzo satysfakcjonujace

raczej satysfakcjonujace

nie mam zdania

raczej niesatysfakcjonujace

bardzo niesatysfakcjonujace

Kryteria przyznawania premii i nagrod sa przejrzyste:
zdecydowanie si¢ zgadzam

raczej si¢ zgadzam

nie mam zdania

raczej si¢ nie zgadzam

zdecydowanie si¢ nie zgadzam
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21. Pana/i obecny poziom wynagrodzenia jest:

-
-
-
-

.

22.

-
-
-
-

.

23.

-
-
-
-

.

24.

.

.

25.

.
.

.

26.

-
-
-
-

.

bardzo satysfakcjonujacy
raczej satysfakcjonujacy
nie mam zdania

raczej niesatysfakcjonujacy

bardzo niesatysfakcjonujacy

Pana/i wysilek i zaangazowanie w prace sa doceniane przez Pan/i przelozonych:

zdecydowanie tak
raczej tak

nie mam zdania
raczej nie

zdecydowanie nie

Ma Pan/i poczucie, ze posiada wplyw na to, co si¢ dzieje w Urzedzie:

zdecydowanie tak
raczej tak

nie mam zdania
raczej nie

zdecydowanie nie

Pleé
kobieta

mezezyzna

OKkres zatrudnienia w urzedzie
do roku
1-5 lat

powyzej 5 lat

Wiek
ponizej 20 lat
20-30 lat
31-40 lat
41-50 lat

powyzej 50 lat
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 155 /2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 29 listopada 2012r.

Klucz interpretacji wynikow liczbowych pomiaru satysfakcji pracownikow
I.  Struktura wskaznikdéw satysfakcji pracownikow.

Na potrzeby analizy pomiaru satysfakcji pracownikéw w Starostwie okreslono nastepujace
rodzaje wskaznikow satysfakcji pracownikoéw:

1. Wskaznik ogolny satysfakcji pracownikéw (z pracy zawodowej) — ustalony na podstawie
odpowiedzi na pytanie nr 1;

2. Wskazniki szczegblne satysfakcji pracownikow (dotyczace poszczegodlnych kryteriow
satysfakcji pracownikow) — ustalane na podstawie odpowiedzi na pytania nr 2-23;

II.  Ustalanie wartosci wskaznikéw poziomu satysfakcji pracownikow.

1. Wskaznik poziomu satysfakcji pracownikéw stanowi $rednia arytmetyczna warto$ci ocen
przypisanych przez pracownikow wskaznikom poszczegélnych zmiennych zaleznych
Wskaznik jest liczba catkowita — wynik mniejszy od Y2 punktu zaokragla si¢ w dot; rowny lub
wiekszy Y5 punktu zaokragla si¢ w gore. Ustalony w powyzszy sposob wynik liczbowy:

+5 oznacza bardzo wysoki poziom satysfakcji pracownikow (jest to optymalna wartos¢
antycypowana),

+4 oznacza wysoki poziom satysfakcji pracownikow (jest to warto§¢ satysfakcjonujaca,
niewymagajaca reakcji ze strony kierownictwa Starostwa),

+3 oznacza $redni poziom satysfakcji pracownikow (jest to warto$¢ satysfakcjonujaca,
wskazujaca na potrzebe monitorowania przez kierownictwo Starostwa stopnia efektywnos$ci
zarzadzania zasobami ludzkimi,

+2 oznacza niski poziom satysfakcji pracownikow (jest to warto§¢ krytyczna, wymagajaca
reakcji ze strony kierownictwa Starostwa w postaci zmiany sposobu zarzadzania zasobami
ludzkimi),

+1 oznacza bardzo niski poziom satysfakcji pracownikow (jest to wartos¢ krytyczna,
wymagajaca reakcji ze strony kierownictwa Starostwa w postaci zmiany sposobu zarzadzania
zasobami ludzkim).

2. Analiza wynikéw liczbowych w poszczegolnych pytaniach lub grupach pytan pozwala na
okreslenie wskaznikéw poziomu satysfakcji pracownikow:

1) ogodlnego (z pracy zawodowej) — $rednia arytmetyczna warto$ci ocen przypisanych przez
pracownikow odpowiedzi na pytanie nr 1,

2) szczegblnych, poprzez obliczanie $redniej arytmetycznej wartosci wskaznikow satysfakeji
dla kazdej zmiennej zaleznej badanej osobno w kazdym z pytan:

a) z organizacji pracy — S$rednia arytmetyczna wartoSci ocen przypisanych przez
pracownikéw odpowiedziom na pytania nr 2-3,

b) z przeptywu informacji i komunikacji (zewnetrznej oraz wewngtrznej) — srednia
arytmetyczna warto$ci ocen przypisanych przez pracownikow odpowiedziom na
pytania nr 4-6,

¢) z atmosfery w pracy — $rednia arytmetyczna wartosci ocen przypisanych przez
pracownikow odpowiedzi na pytanie nr 7,

d) z relacji interpersonalnych z przetozonymi — $rednia arytmetyczna warto$ci ocen
przypisanych przez pracownikoéw odpowiedziom na pytania nr 8-11,

e) z relacji interpersonalnych ze wspotpracownikami — $rednia arytmetyczna wartosci
ocen przypisanych przez pracownikow odpowiedziom na pytania nr 12-14,

f) z mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu — $rednia arytmetyczna wartosci ocen,
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przypisanych przez pracownikow odpowiedziom na pytania nr 15-19,

g) z systemu motywacyjnego — §rednia arytmetyczna warto$ci ocen przypisanych przez
pracownikéw odpowiedziom na pytania nr 20-23,

Oprocz wartosci wskaznika poziomu satysfakcji, zostanie zaprezentowany rozktad czestosci w postaci
wykresu.

III.  Filtrowanie wynikow pomiaru.

Zastosowanie mozliwych do utworzenia w KPSP tabel zwigzkow miedzy ustalanymi w oparciu o pytania
24-26 zmiennymi niezaleznymi (w postaci plci, stazu pracy w Starostwie oraz wieku), a zmiennymi
zaleznymi objetymi poszczegdlnymi pytaniami 1-23 kwestionariusza, pozwala w drodze analizy
iloSciowej i jakosciowej wyjasni¢ ewentualne roéznice w odpowiedziach respondentow spowodowane
wplywem tych zmiennych niezaleznych.

System zapewnia mozliwos¢ filtrowania wynikéw pomiaru wedlug wlasnych badz wczesniej
zdefiniowanych kryteriow filtrowania okre§lonych w pytaniach filtrujacych 24-26 dotyczacych
zmiennych niezaleznych (pte¢, staz w starostwie, wiek). W wyniku filtrowania ponownie przeliczane sa
iloSciowe wyniki ankiet, a takze powigzane z nimi wskazniki.

IV Wizualizacja

Wizualizacja danych empirycznych w postaci wykresow stupkowych lub kotowych pozwoli na
przedstawienie najnizszego poziomu satysfakcji w obszarach poszczegdlnych zmiennych i pytan, zardwno
w badaniach przekrojowych, jak i dynamicznych.
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