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ANKIETA SAMOOCENY 
jednostek administracji publicznej

Konkurs Lider Zarządzania Zasobami Ludzkimi XX edycja

	Część  I
	
	Ogólne informacje o urzędzie


1. Informacje o urzędzie: 

	Nazwa urzędu:
	...........................................................................

	Adres urzędu:
	...........................................................................

	NIP  (dane do faktury)
	


Imię, nazwisko oraz oficjalna nazwa stanowiska zarządzającego urzędem np. wojewoda, marszałek, prezydent, burmistrz, wójt:

……………………………………………………………………………………………………………..

Imię, nazwisko oraz oficjalna nazwa stanowiska szefa personalnego urzędu:

……………………………………………………………………………………………………………..

2. Osoba wypełniająca arkusz: 
	nazwisko, imię:
	...........................................................................

	stanowisko służbowe:
	...........................................................................

	telefon:
	...........................................................................

	fax:
	...........................................................................

	e-mail:
	...........................................................................


3. Charakter urzędu: (prosimy oznaczyć odpowiedź klikając w kwadrat prawym przyciskiem i we właściwościach wybierając opcję „zaznaczone”) 
	 FORMCHECKBOX 
 administracja państwowa,  organ centralny (Urzędy, inne instytucje)

 FORMCHECKBOX 
 jednostka terenowa (Urząd Wojewódzki, inne agendy)

       FORMCHECKBOX 
 jednostka samorządu terytorialnego
 FORMCHECKBOX 
 starostwo
 FORMCHECKBOX 
 gmina miejska
 FORMCHECKBOX 
 gmina miejsko-wiejska
 FORMCHECKBOX 
 gmina wiejska
 FORMCHECKBOX 
 powiat



4. Proszę podać wielkość urzędu biorąc pod uwagę liczbę obsługiwanych mieszkańców: 

	Liczba mieszkańców
	

	Do 3 tys.
	

	3 tys. – 5 tys.
	

	5 tys.- 10 tys.
	

	10 tys. – 100 tys.
	

	100 tys. – 500 tys.
	

	Powyżej 500 tys.
	

	Jednostka adm. państwowej
	

	Jednostka sam. terytorialnego
	


5. Liczba zatrudnionych pracowników (w przeliczeniu na pełne etaty) 

· średniorocznie w 2017 roku ....................................................................................
· średniorocznie w 2018 roku ....................................................................................
	Część  II
	
	Podmioty i organizacja zarządzania zasobami ludzkimi


6. Jak usytuowany jest dział zzl w strukturze organizacyjnej? 

	 FORMCHECKBOX 
 podlega wojewodzie, marszałkowi, prezydentowi, burmistrzowi, wójtowi
 FORMCHECKBOX 
 podlega dyrektorowi urzędu, dyrektorowi generalnemu
 FORMCHECKBOX 
 jest usytuowany w pionie ...................................................................................
 FORMCHECKBOX 
 brak wyodrębnionego działu personalnego


7. Jakie miejsce w strukturze organizacyjnej zajmuje osoba odpowiedzialna za sprawy personalne?

	 FORMCHECKBOX 
 dyrektor 

 FORMCHECKBOX 
 kierownik średniego szczebla 

 FORMCHECKBOX 
 specjalista 

 FORMCHECKBOX 
 inne, jakie? .......................................................................................................................


8. Liczba osób pracujących w dziale zzl (wliczając w to między innymi administrację kadrową, płace, szkolenia): 
	Ogółem
	
	

	W tym:
	
	

	Na stanowiskach kierowniczych
	
	

	Na stanowiskach merytorycznych (specjaliści)  
	
	

	Na stanowiskach operacyjnych (szeregowych)
	
	


9. Czy dla potrzeb zarządzania personelem wykorzystuje się specjalistyczne systemy 
informatyczne? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak, systemy zintegrowane z pozostałymi systemami informatycznymi

 FORMCHECKBOX 
 tak, system nie zintegrowany z pozostałymi systemami informatycznymi 

 FORMCHECKBOX 
 nie stosuje się systemów informatycznych


10. Proszę określić zakres uczestnictwa kierowników komórek organizacyjnych (działów, referatów) w zarządzaniu zasobami ludzkimi: 

	
	Regularnie
	Sporadycznie
	Nie uczestniczą

	Planowanie zatrudnienia
	
	
	

	Rekrutacja i selekcja
	
	
	

	Adaptacja nowych pracowników
	
	
	

	Kierowanie zespołami projektowymi
	
	
	

	Ocena pracy
	
	
	

	Obsady stanowisk pracy 
	
	
	

	Szkolenia
	
	
	

	Planowanie karier pracowników
	
	
	

	Wynagradzanie
	
	
	

	Postępowanie w sprawach spornych i konfliktach 
	
	
	

	Zwalnianie 
	
	
	

	Wdrażanie zmian w obszarze funkcji personalnej
	
	
	

	Projektowanie nowych zadań z zakresu zzl
	
	
	


11. Czy istniejąca w urzędzie struktura organizacyjna pozwala jasno określić zasady odpowiedzialności w zakresie funkcji personalnej (jeśli nie, to prosimy przejść do pytania nr 13). 

	         FORMCHECKBOX 
 tak
	
	
	        FORMCHECKBOX 
 nie
	


12. Czy struktura ta podlega regularnej ocenie i doskonaleniu? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak
	
	
	 FORMCHECKBOX 
 nie
	


13. Czy urząd korzysta z usług doradztwa personalnego? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak, regularnie

 FORMCHECKBOX 
 tak, sporadycznie 

 FORMCHECKBOX 
 nie korzysta

	Jeśli tak, to w jakim zakresie? …………………………………….............................................................

	.........................................................................................................................................................................


14. Prosimy o zaznaczenie tych, spośród poniższych stwierdzeń, które najtrafniej opisują podejmowane w Państwa Urzędzie działania z zakresu komunikacji: 

 FORMCHECKBOX 
 W urzędzie są systematycznie wydawane biuletyny wewnętrzne
 FORMCHECKBOX 
 W urzędzie działa Internet lub sieć wewnętrzna

 FORMCHECKBOX 
 Odbywają się systematycznie spotkania informacyjne z kierownictwem (na żywo lub za pośrednictwem interaktywnego przekazu multimedialnego)

 FORMCHECKBOX 
 Stosuje się narzędzia do zapewnienia komunikacji dwukierunkowej

 FORMCHECKBOX 
 W Urzędzie systematycznie wykonywane są badania potrzeb informacyjnych pracowników

 FORMCHECKBOX 
 W Urzędzie zapewnia się pracownikom łatwy dostęp do istotnych informacji poprzez odpowiednie przygotowanie baz danych i łatwo dostępnych bibliotek

 FORMCHECKBOX 
 Systematycznie dokonuje się badania obiegu informacji i poszukuje rozwiązań, które poprawią efektywność systemu komunikowania się w Urzędzie
 FORMCHECKBOX 
 Inne, jakie?

15. Czy w Państwa urzędzie istnieją związki zawodowe? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak
	
	
	 FORMCHECKBOX 
 nie
	


Jeśli nie, prosimy o przejście do pytania 17.

16. Jak układa się współpraca kierownictwa Urzędu ze związkami zawodowymi? 

	        FORMCHECKBOX 
 jest harmonijna, oparta na zasadach partnerstwa

        FORMCHECKBOX 
 jest transakcyjna, oparta na zasadach przetargu

        FORMCHECKBOX 
 jest trudna, a strony są nieufne w stosunku do siebie 

        FORMCHECKBOX 
 trudno mówić o współpracy, to jest raczej walka

        FORMCHECKBOX 
 nie ma związków zawodowych



a)  Prosimy podać przykłady problemów zzl i innych, które w ostatnim roku zostały rozwiązane przy współpracy ze związkami zawodowymi: 

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

17. Czy w Państwa Urzędzie istnieje inna niż związki zawodowe forma przedstawicielstwa pracowniczego (rada pracownicza, zespół przedstawicieli pracowników, zaufany przedstawiciel pracowników lub podobne? 
      FORMCHECKBOX 
   tak,  jaka? ............................................................................................................................

      FORMCHECKBOX 
   nie 

	CZĘŚĆ  III
	
	Strategie i procedury


18. Jakie są główne zadania w dziedzinie zarządzania zasobami ludzkimi wynikające z nadrzędnych celów Urzędu? 

· ...................................................................................................................................................
· ...................................................................................................................................................
· ...................................................................................................................................................
19. Czy Urząd posiada opracowaną? 
	
	Strategię dla urzędu
	Strategię zarządzania zasobami ludzkimi (zzl)

	 - tak, w formie oficjalnego dokumentu
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- tak, ale nie w formie dokumentu
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- strategia taka jest obecnie opracowywana
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- planuje się opracowanie takiej strategii w przyszłości
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- nie posiada
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Jeśli Urząd posiada strategię zzl, to proszę wymienić jej podstawowe założenia:

· .....................................................
· .....................................................
· .....................................................
20. Czy Urząd posiada opracowane w formie pisemnej procedury realizacji następujących procesów zarządzania zasobami ludzkimi? 

Jeżeli poniższe procedury zostały przeniesione z innych urzędów, prosimy to zaznaczy( literą „P”, jeżeli zostały opracowane przez Państwa Urząd – literą „W”. 
	Określenie procesu personalnego/kadrowego
	
	Tak
	
	Nie

	planowanie zatrudnienia 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	nabór pracowników
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	adaptacja nowych pracowników (służba przygotowawcza) 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	redukcja zatrudnienia 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	szkolenia personelu 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	planowanie karier (plany sukcesji, rezerwa kadrowa) 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	zarządzanie talentami 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	obsady stanowisk pracy (awansowanie, przemieszczenia)
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	ocenianie efektów pracy 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	ocena 360 stopni
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	kształtowanie systemów wynagrodzeń 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	badania procesów ruchliwości pracowników (przyjęcia, zwolnienia, retencja)
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	administrowanie sprawami osobowymi 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	postępowanie w sprawach spornych i konfliktowych 
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	inne, jakie?.......................................................................................
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



21. Czy w organizacji stosuje się w praktyce standardy ISO  służące usprawnianiu procesów w organizacji, podnoszeniu jakości i wprowadzaniu innowacji?

	 FORMCHECKBOX 
 tak                                                      FORMCHECKBOX 
 nie (proszę przejść do pyt. 23)


22. Czy procedury te regulują realizację procesów personalnych w Państwa urzędzie?

	 FORMCHECKBOX 
 tak                                                      FORMCHECKBOX 
 nie


23. Czy w Urzędzie realizowane jest zarządzanie różnorodnością (ze względu na płeć, wiek, wykształcenie) ?
	        FORMCHECKBOX 
 tak, w postaci formalnej procedury
        FORMCHECKBOX 
 tak, ale niesformalizowane

        FORMCHECKBOX 
 nie


24. Jeśli tak, to na czym ono polega?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Część  IV
	
	Zatrudnianie i odejścia pracowników


25. Ile osób zatrudniono w Państwa Urzędzie?


	
	2017
	2018

	Ogółem
	
	

	W tym:
	
	

	1. Na umowę o pracę na czas określony 
	
	

	2. Na umowę o pracę na czas nie określony 
	
	

	3. Z mianowania
	
	

	4. Z powołania
	
	

	5. Inne formy, jakie? 
	
	


26. Ilu, z nowozatrudnionych pracowników pracowało wcześniej w innych urzędach ponad 
1 rok? ………………
27. Ile osób odeszło w ostatnim roku z Państwa Urzędu? 

	
	2017
	2018

	Ogółem
	
	

	w tym:
	
	

	z inicjatywy urzędu 
	
	

	w tym do innych urzędów
	
	

	z inicjatywy pracowników
	
	

	w tym do innych urzędów
	
	


28. Które z poniższych form elastycznego zatrudnienia stosuje Państwa Urząd: 

a) w ramach umów o pracę (stosunek pracy)?

	% pracowników
	forma zatrudnienia i organizacji pracy

	
	umowa o pracę na czas określony

	
	umowa o pracę w niepełnym wymiarze czasu (niepełny etat)

	
	telepraca (poza siedzibą firmy z wykorzystaniem technologii informacyjnych)

	
	ruchomy czas pracy

	
	stosowanie indywidualnych harmonogramów pracy

	
	inne, jakie? .....................................................................................


b) przy korzystaniu z pracy innych osób w ramach:

	% pracowników
	forma zatrudnienia i organizacji pracy

	
	umowy - zlecenia 

	
	umowy o dzieło 

	
	umów stażowych (programy urzędów pracy)

	
	umów zawieranych z osobami wykonującymi pracę na rachunek własny (samozatrudnienie)

	
	umów z agencją pracy tymczasowej

	
	inne, jakie? .....................................................................................


29. Czy w Państwa Urzędzie prowadzone są: 

	 FORMCHECKBOX 
 analizy przyjęć i odejść pracowników? 

 FORMCHECKBOX 
 analizy wskaźnika rotacji pracowników (relacja nowoprzyjętych do odchodzących)?
 FORMCHECKBOX 
 analizy przyczyn odejść pracowników?

 FORMCHECKBOX 
 analizy skutków odejść pracowników?

 FORMCHECKBOX 
 prognozy zmian w stanie zatrudnienia?


30. Czy Urząd stosuje outsourcing w zakresie zarządzania zasobami ludzkimi? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak
	
	
	 FORMCHECKBOX 
 nie
	

	Jeśli tak, to co wchodzi w jego zakres? ......................................................................................................


31. Jakie metody i techniki wykorzystuje się w procesie rekrutacji (naboru) do pracy? 

	 FORMCHECKBOX 
 ogłoszenia wewnętrzne

 FORMCHECKBOX 
 intranet

 FORMCHECKBOX 
 BiP

 FORMCHECKBOX 
 inne, jakie …………….


32. Jakie metody i techniki wykorzystuje się w procesie selekcji (doboru) do pracy? 

 FORMCHECKBOX 
 sieci telefonii  komórkowej

 FORMCHECKBOX 
 analiza dokumentów 

 FORMCHECKBOX 
 rozmowa kwalifikacyjna

 FORMCHECKBOX 
 sprawdzian praktyczny 

 FORMCHECKBOX 
 testy 

 FORMCHECKBOX 
 referencje

 FORMCHECKBOX 
 grafologia

 FORMCHECKBOX 
 assessement centre
 FORMCHECKBOX 
 inne, jakie?................

33. Czy w Państwa Urzędzie sporządzane są: 

	Działania

           Odpowiedzi


	Tak


	Planuje się wprowadzenie, kiedy? ..........
	Nie

	- opisy stanowisk?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- profile kompetencji?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



34. Czy Urząd ma opracowane zasady postępowania w przypadku stwierdzenia nadwyżki zatrudnienia i konieczności jego redukcji?

	 FORMCHECKBOX 
 istnieje odpowiednia procedura postępowania

 FORMCHECKBOX 
 obowiązują pewne niepisane zasady postępowania 

 FORMCHECKBOX 
 decyduje na bieżąco dyrektor

 FORMCHECKBOX 
 nie ma takich zasad 


35. Czy w Państwa Urzędzie stosuje się działania osłonowe dla zwalnianych pracowników? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak

 FORMCHECKBOX 
 nie 

 FORMCHECKBOX 
 do tej pory nie było redukcji zatrudnienia 


36. Jakie działania osłonowe stosuje się w Urzędzie dla pracowników zwalnianych w wyniku redukcji zatrudnienia? 

	 FORMCHECKBOX 
 szkolenia wewnętrzne 

 FORMCHECKBOX 
 szkolenia zewnętrzne 

 FORMCHECKBOX 
 pomoc w poszukiwaniu pracy 

 FORMCHECKBOX 
 przekazywanie pracowników do innych urzędów 

 FORMCHECKBOX 
 pomoc finansowa 

 FORMCHECKBOX 
 pomoc psychologiczna

 FORMCHECKBOX 
 inne, jakie? .............................................................................................................................


	Część  V
	
	Ocena pracy 


37. Czy w Urzędzie przeprowadza się wartościowanie stanowisk pracy? 

 FORMCHECKBOX 
 prowadzone jest systematyczne wartościowanie wszystkich stanowisk pracy 

 FORMCHECKBOX 
 prowadzone jest systematyczne wartościowanie niektórych stanowisk pracy, jakich….?

 FORMCHECKBOX 
 wartościowanie stanowisk pracy jest sporadyczne, ostatnie było w …................... roku

 FORMCHECKBOX 
 nie podejmujemy takich działań

38. W przypadku dokonywania wartościowania stanowisk pracy prosimy podać: 

a) zastosowaną metodę (nazwa) …................................................................................................

b) czy urząd korzystała z pomocy zewnętrznej przy jej 

– opracowaniu 






 FORMCHECKBOX 
 tak            FORMCHECKBOX 
 nie

– wdrażaniu 






 FORMCHECKBOX 
 tak            FORMCHECKBOX 
 nie
39. Do czego wykorzystuje się wyniki wartościowania stanowisk pracy? 

...................................................................................................................................................
40. Czy w Urzędzie istnieje system oceniania osiągnięć (efektów) pracowników, określający: cele, zasady, kryteria, procedury, instrukcje oceniania oraz odpowiednie materiały szkoleniowe dla uczestników procesu oceniania? 

 FORMCHECKBOX 
 tak, system taki został wdrożony w …................................roku

 FORMCHECKBOX 
 tak, system taki jest wdrażany obecnie

 FORMCHECKBOX 
 system taki jest w trakcie opracowywania

 FORMCHECKBOX 
 planuje się opracowanie takiego systemu w …...................roku

 FORMCHECKBOX 
 system taki nie istnieje

	Jeśli tak, to do czego jest on wykorzystywany? ………………………………………………………...............................................................................


41. Prosimy określić kryteria oceny zadań realizowanych na poszczególnych szczeblach organizacji oraz przypisać im  odpowiednie wagi (od 1 – kryterium nie jest brane pod uwagę - do 5 – kryterium najistotniejsze). 

	kryteria
	Szczebel oceny oraz waga kryterium

	
	urzędu (jako całości)
	waga kryterium
	Wewnętrz-nej komórki
	waga kryterium
	Indywidu-alnego pracowni-ka
	waga kryterium
	inne, jakie?
	waga kryterium

	zachowania pracowników w procesie pracy
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 

	kompetencje pracowników
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 

	bieżące efekty pracy
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 

	potencjał rozwoju pracowników
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 

	inne, .............


	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 
	
	1 2  3 4 5
	
	1 2  3 4 5 


42. Czy kadra zarządzająca Państwa Urzędzie jest szkolona w zakresie zasad i procedur systemu ocen? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak                                                      FORMCHECKBOX 
 nie


43. Kto jest objęty system oceniania? 

 FORMCHECKBOX 
 wszyscy pracownicy 

 FORMCHECKBOX 
 kadra kierownicza 

 FORMCHECKBOX 
 wybrane grupy pracowników, jakie? …………………………………………………

44. Kto dokonuje oceny? 

 FORMCHECKBOX 
 bezpośredni przełożony 

 FORMCHECKBOX 
 osoba oceniana (samoocena)

 FORMCHECKBOX 
 podwładni 

 FORMCHECKBOX 
 współpracownicy 

 FORMCHECKBOX 
 klienci zewnętrzni 

 FORMCHECKBOX 
 eksperci (konsultanci) 

45. W jaki sposób osoby oceniane otrzymują informację zwrotną o wynikach oceny? 

 FORMCHECKBOX 
 komunikowanie wyników oceny jest obowiązkowym elementem procedury oceniania

 FORMCHECKBOX 
 wyniki oceny komunikuje przełożony w ramach swoich rutynowych zadań

 FORMCHECKBOX 
 sposób komunikowania wyników nie jest sformalizowany 

 FORMCHECKBOX 
 pracownicy nie otrzymują informacji na temat wyników ich oceny 
	 FORMCHECKBOX 
  szkoleń

 FORMCHECKBOX 
  awansów

 FORMCHECKBOX 
  planowania karier poszczególnych pracowników

 FORMCHECKBOX 
  planowania rozwoju kadr na poziomie całego urzędu 

 FORMCHECKBOX 
  podwyżek płac

 FORMCHECKBOX 
  premiowania, nagradzania

 FORMCHECKBOX 
  przyjęć

 FORMCHECKBOX 
  zwolnień

 FORMCHECKBOX 
  inne, jakie? ......




46. Czy wyniki oceny pracowników wykorzystywane są jako podstawa: 

	Część  VI
	
	Wynagradzanie 


47. Czy system wynagradzania sprzyja realizacji następujących celów: (Prosimy o przypisanie wag punktowych od 1 (nie sprzyja) do 5 (sprzyja w dużym stopniu) przez podkreślenie właściwej cyfry)? 
	                                     Wynagrodzenia    

Cele
	Stałe


	Zmienne

	a) wspiera utalentowanych (dobrych) pracowników 
	1          2          3         4          5        
	1          2          3         4          5         

	b) skłania pracowników do pozostania
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	c) pobudza do wzrostu efektów pracy w okresie nie dłuższym niż 1 rok
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	d) pobudza do wzrostu efektów pracy w okresie dłuższym niż 1 rok
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	e) pobudza pracowników do rozwoju
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	f) jest budowany pod kątem redukcji kosztów
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	g) wspiera realizację strategii organizacji
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         

	h) wspiera współpracę w grupie
	1          2          3         4          5         
	1          2          3         4          5         


48. Prosimy określić główne cechy obecnego systemu wynagrodzeń zdeterminowane przez strategię Urzędu oraz każdej z nich przypisać wagi (wagi w zakresie od 1 (najmniej istotna) do 5 (najistotniejsza) wybieramy podkreślając właściwą cyfrę).
	Cechy
	Wagi

	elastyczność
	1       2      3      4      5     

	proefektywność 
	1       2      3      4      5     

	poufność 
	1       2      3      4      5     

	stabilność 
	1       2      3      4      5     

	jednolitość w  całym Urzędzie (dla ogółu pracowników)
	1       2      3      4      5     

	charakter grupowy 
	1       2      3      4      5     

	charakter partycypacyjny 
	1       2      3      4      5     

	inne, jakie? 
	1       2      3      4      5     


49. Jakie są kryteria podwyżek płac zasadniczych? Prosimy w poszczególnych kolumnach podkreślić cyfrę od 1 (kryterium nie jest brane pod uwagę) do 5 (kryterium najistotniejsze) odpowiadającą wadze każdego kryterium. 
	kryteria
	
grupa pracowników

	
	ogółem
	Wyższa kadra zarządzająca
	Kadra kierownicza
	Specjaliści 
	Pracownicy szeregowi 

	wskaźnik inflacji
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	staż pracy
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	ocena kompetencji
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	indywidualne efekty pracy
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	efekty działania wewnętrznych segmentów organizacji
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	efekty osiągane przez urząd
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	Ustawowe warunki wzrostu
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   

	inne, jakie?
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   
	1   2   3   4   5   


50. Prosimy określić rodzaj i wagę kryteriów premiowania. Prosimy podkreślić cyfrę od 1 (kryterium nie jest brane pod uwagę)  do 5 (kryterium najistotniejsze) odpowiadającą wadze kryterium dla poszczególnych pracowników. 

	kryteria
	grupa pracownicza

	
	ogółem
	Wyższa kadra zarządzająca
	Kadra kierownicza
	Specjaliści 
	Pracownicy szeregowi 

	wskaźnik inflacji
	1    2    3    4    5   
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5   
	1    2    3    4    5   

	staż pracy 
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    

	ocena kompetencji
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5   
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    

	indywidualne efekty pracy (oceny okresowe)
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    

	efekty działania wewnętrznych segmentów organizacji
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5   
	1    2    3    4    5    

	efekty osiągane przez urząd
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    
	1    2    3    4    5    


	Część VII
	
	Rozwój kapitału ludzkiego


51. Czy w urzędzie istnieje system zarządzania szkoleniami, obejmujący planowanie realizację i kontrolę szkoleń? 

 FORMCHECKBOX 
 system taki został opracowany i wdrożony w ...................... roku

 FORMCHECKBOX 
 system taki jest wdrażany obecnie

 FORMCHECKBOX 
 system taki jest w trakcie opracowywania

 FORMCHECKBOX 
 planuje się opracowanie takiego systemu 

 FORMCHECKBOX 
 istnieją pewne elementy systemu 

 FORMCHECKBOX 
 brak takiego systemu 

52. Czy prowadzi się badanie potrzeb szkoleniowych? 

 FORMCHECKBOX 
 tak, regularnie 

 FORMCHECKBOX 
 tak, sporadycznie 

 FORMCHECKBOX 
 nie 

Jeśli tak, to:

a) jakie źródła informacji wykorzystuje się najczęściej w badaniach potrzeb szkoleniowych?

...........................................................................................................................................................
b) jaka jest relacja w % wydatków na szkolenia do funduszu wynagrodzeń brutto?

· w 2017 r. ...........%

· w 2018 r. ...........%

53. Czy w Państwa Urzędzie pracownicy mogą sami zgłaszać propozycje szkoleń, w których chcieliby uczestniczyć? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak                                                      FORMCHECKBOX 
 nie


54.  Czy w Państwa Urzędzie: 

	
	Tak
	Nie

	działalność szkoleniowa jest powiązana ze strategią (budowanie kluczowych kompetencji urzędu)?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	definiuje się kluczowe kompetencje?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	poziom kluczowych kompetencji jest systematycznie mierzony?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	poziom kluczowych kompetencji wykazuje trend rosnący?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	istnieją programy szkoleniowe ukierunkowane na podnoszenie zdolności pracowników do zatrudnienia (employability)?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	liczba wynalazków i patentów jest wysoka w porównaniu z innymi urzędami?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



55. Prosimy zaznaczy(, które z podanych poniżej technik szkolenia i rozwoju są wykorzystywane w urzędzie? 

	 FORMCHECKBOX 
 instruktaż na stanowisku pracy 

 FORMCHECKBOX 
 przekazywanie doświadczenia

 FORMCHECKBOX 
 konsultacje z przełożonym

 FORMCHECKBOX 
 zadania zlecone

 FORMCHECKBOX 
 coaching 

 FORMCHECKBOX 
 mentoring 

 FORMCHECKBOX 
 specjalistyczny instruktaż

 FORMCHECKBOX 
 zastępstwa na stanowiskach pracy

 FORMCHECKBOX 
 rotacja na stanowiskach pracy

 FORMCHECKBOX 
 udział w pracach projektowych

 FORMCHECKBOX 
 grupowe formy pracy

 FORMCHECKBOX 
 seminaria

 FORMCHECKBOX 
 konferencje
	 FORMCHECKBOX 
 wykłady

 FORMCHECKBOX 
 e-learning

 FORMCHECKBOX 
 instruktaż komputerowy

 FORMCHECKBOX 
 analiza przypadków

 FORMCHECKBOX 
 studia, w tym podyplomowe 

 FORMCHECKBOX 
 trening psychologiczny

 FORMCHECKBOX 
 odgrywanie ról

 FORMCHECKBOX 
 inne (jakie?) ............................................ 


56. Kiedy i w jaki sposób ocenia się szkolenia? 
 FORMCHECKBOX 
 podczas trwania szkolenia 

 FORMCHECKBOX 
 egzaminy (testy) po zakończeniu szkolenia 

 FORMCHECKBOX 
 ocena zmian zachowań po kilku miesiącach od zakończenia szkolenia 

 FORMCHECKBOX 
 ocena wpływu szkoleń na efekty pracy 

 FORMCHECKBOX 
 ocena wpływu szkoleń na funkcjonowanie i wyniki komórki organizacyjnej 

 FORMCHECKBOX 
 nie ocenia się efektów szkoleń

57. Czy w Urzędzie istnieje system planowania karier zawodowych? 

 FORMCHECKBOX 
 system taki został opracowany i wdrożony w ...................... roku

 FORMCHECKBOX 
 system taki jest wdrażany obecnie

 FORMCHECKBOX 
 system taki jest w trakcie opracowywania

 FORMCHECKBOX 
 planuje się opracowanie takiego systemu (kiedy?) .....................................................
 FORMCHECKBOX 
 istnieją pewne elementy systemu (jakie?) ...................................................................
a) Czy w Urzędzie tworzy się rezerwę kadrową (plan następstw) na stanowiska kierownicze?

	 FORMCHECKBOX 
 tak
	
	 FORMCHECKBOX 
 nie
	


58. Czy w zakresie planowania karier 

	
	Tak
	Nie

	urząd realizuje programy mające na celu wyłanianie talentów i ich rozwijanie?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	podejmowane działania sprawiają, że wysoki odsetek menedżerów urzędu to osoby z wewnętrznego rynku pracy
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



59. Jaki jest poziom wiedzy kadry kierowniczej/menedżerskiej w Państwa Urzędzie o zarządzaniu zasobami ludzkimi? 

 FORMCHECKBOX 
 jest wysoki i stale doskonalony

 FORMCHECKBOX 
 jest dobry i uzupełniany w miarę potrzeb 

 FORMCHECKBOX 
 jest wystarczający do bieżącego zarządzania zasobami ludzkimi

 FORMCHECKBOX 
 występują braki w tym zakresie

60. Czy w Państwa organizacji podejmowane są inicjatywy wspomagające dzielenie się wiedzą i tworzenie nowej wiedzy w Urzędzie? 

 FORMCHECKBOX 
   tak     



 FORMCHECKBOX 
   nie
	Część VIII
	
	Kształtowanie środowiska pracy


61. Czy dla Urzędu została zdefiniowana misja?

 FORMCHECKBOX 
  tak
 FORMCHECKBOX 
  nie 

62. Do których elementów (z wymienionych poniżej) występują odniesienia w misji Urzędu? 

	 FORMCHECKBOX 
  kosztów 

 FORMCHECKBOX 
  jakości

 FORMCHECKBOX 
  potrzeb pracowników

 FORMCHECKBOX 
  potrzeb klientów

 FORMCHECKBOX 
  ochrony środowiska naturalnego

 FORMCHECKBOX 
  potrzeb społeczności lokalnej 

 FORMCHECKBOX 
  zasad etycznych


63. Wartości w Państwa Urzędzie: (prosimy zaznaczyć wszystkie pasujące odpowiedzi)

	
	Tak
	Nie

	ujęto w postaci dokumentu
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	są znane pracownikom
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	wartości lub misja Urzędu  uwzględniają znaczenie zzl
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



64. Czy w rolach i kompetencjach poszczególnych grup pracowniczych uwzględnione zostały aspekty: 
	
	Społeczne
	Etyczne
	Ekologiczne

	tak, w odniesieniu do wszystkich grup zatrudnionych w organizacji
	
	
	

	tak, w odniesieniu do wybranych grup, jakich?....
	
	
	

	aspekty te nie są uwzględnione
	
	
	


65. Czy Państwa Urząd podejmuje działania na rzecz rozwoju administracji publicznej? 

 FORMCHECKBOX 
   tak,  jakie? ...............................................................................................................................

      FORMCHECKBOX 
   nie podejmujemy takich działań
66. Problem zachowania równowagi między pracą zawodową a życiem osobistym pracowników stanowi w Państwa Urzędzie: 

 FORMCHECKBOX 
  składnik oficjalnej polityki Kierownictwa 

 FORMCHECKBOX 
  jest wyłączenie indywidualną sprawą każdego pracownika

67. Czy w urzędzie prowadzi się badania  satysfakcji (zadowolenia) pracowników?

 FORMCHECKBOX 
 tak, regularnie (jak często) …………………………………………

 FORMCHECKBOX 
 tak, sporadycznie (kiedy było ostatnie badanie?) ………………….

 FORMCHECKBOX 
 nie prowadzi się

68. Jeśli w pyt. 67 odpowiedź brzmi tak, to proszę określić według poniższej skali poziom satysfakcji z pracy uzyskany w ostatnim badaniu:
 FORMCHECKBOX 
 bardzo wysoki

 FORMCHECKBOX 
 wysoki

 FORMCHECKBOX 
 średni

 FORMCHECKBOX 
 niski

 FORMCHECKBOX 
 bardzo niski

69. W jaki sposób pracownicy są informowani o wynikach badań satysfakcji?

 FORMCHECKBOX 
 poprzez artykuły w intranecie, biuletynie urzędniczy etc.

 FORMCHECKBOX 
 w trakcie oficjalnych spotkań z kierownictwem komórki organizacyjnej/kierownictwem urzędu
 FORMCHECKBOX 
 w trakcie nieoficjalnych spotkań z bezpośrednim przełożonym

 FORMCHECKBOX 
 inaczej, jak?.................................................

 FORMCHECKBOX 
 w urzędzie nie prowadzi się badań satysfakcji

70. Czy pracownik, który ma problemy związane z zakłóceniem równowagi między pracą zawodową z życiem osobistym (np. stres, wypalenie zawodowe, problemy rodzinne) może liczyć na pomoc ze strony Urzędu w: 

	Wyszczególnienie


	

	a) ustaleniu przyczyn swoich problemów
	 FORMCHECKBOX 


	b) rozwiązaniu tych problemów
	 FORMCHECKBOX 


	c) uczeniu się jak radzić sobie w takich sytuacjach
	 FORMCHECKBOX 


	d) uzyskaniu porady specjalisty
	 FORMCHECKBOX 


	e) inne, jakie? ...........................................................................................................
	 FORMCHECKBOX 



71. Czy Państwa Urząd oferuje dobrowolną pomoc (ułatwienia) dla: 

	Wyszczególnienie


	tak


	nie



	a) pracowników mających małe dzieci i/lub w wieku szkolnym


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	b) pracowników samotnie wychowujących dzieci


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	c) rodzin, w których oboje rodzice są aktywni zawodowo


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	d) starszych pracowników


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	e) pracowników uzupełniających swoją wiedzę (studia) kursy) 


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	f) osób, których praca wiąże się z częstym przebywaniem poza domem


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	g) pracowników kluczowych dla rozwoju urzędu
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	h) innych osób, jakich?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



72. Jeżeli w pytaniu 71 zaznaczono chociaż raz „tak”, proszę podać odpowiednio dla zaznaczonych grup pracowników stosowane formy ułatwień w wykonywaniu pracy: 
a) ........................................................................................................................................

b) ........................................................................................................................................

c) ........................................................................................................................................

d) ........................................................................................................................................

e) ........................................................................................................................................

f) .........................................................................................................................................

g) ........................................................................................................................................
73. Czy w Państwa Urzędzie analizuje się treść i środowisko pracy pod kątem wykrycia czynników mogących ujemnie wpływać na życie pozazawodowe pracowników?

	 FORMCHECKBOX 
  tak, regularnie 

 FORMCHECKBOX 
  tak, sporadycznie

 FORMCHECKBOX 
  nie


74. Czy problematyka równowagi między pracą a życiem stanowi przedmiot szkoleń? 
 FORMCHECKBOX 
  tak 

 FORMCHECKBOX 
  nie

75. Czy i w jakim zakresie Urzędzie stosuje wydłużony czas pracy? 

 FORMCHECKBOX 
  tak                                                                         FORMCHECKBOX 
  nie

76. Czy w Państwa urzędzie: 
	
	Tak
	Nie
	Nie wiem

	Środowisko pracy jest systematycznie badane/audytowane pod kątem poszukiwania dysfunkcji i możliwości wprowadzania usprawnień w organizacji pracy
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	W urzędzie dba się o przestrzeganie zasad  BHP
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Stanowisko osoby odpowiedzialnej za sprawy BHP w urzędzie ma odpowiednie usytuowanie w strukturze organizacyjnej i uprawnienia zgodne z odpowiednimi przepisami prawa
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Środowisko pracy jest systematycznie badane/audytowane pod kątem ergonomiczności stanowisk pracy i narzędzi
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Opinie pracowników na temat środowiska pracy są analizowane przez kierownictwo Urzędu i mają wpływ na decyzje podejmowane w tym zakresie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Lokalizacja urzędu jest dogodna dla pracowników, urząd dba o zapewnienie miejsc parkingowych
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Interakcje społeczne w miejscu pracy nie wykazują cech dysfunkcjonalności i urząd dba o zapewnienie odpowiedniego poziomu zaufania
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Urządzenia socjalne oraz pomieszczenia w których wykonywana jest praca zapewniają wygodę i zachowanie higieny w miejscu pracy
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fizyczne warunki wykonywania pracy pod względem temperatury, hałasu, wilgotności, wibracji, oświetlenie, jakości powietrza są zgodne z odpowiednimi normami i systematycznie badane
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zdarzenia potencjalnie wypadkowe są rejestrowane i analizowane tak, aby można było podjąć działania redukujące ryzyka dla pracowników
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Część  IX
	
	Efekty


77. Czy w Państwa Urzędzie prowadzone są analizy? 

	
	kosztów pracy
	wyników/efektów pracy

	- tak, regularnie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- tak, sporadycznie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	- nie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



78. Czy w Urzędzie prowadzone są badania wpływu systemu ZZL na wyniki urzędu: 

	 FORMCHECKBOX 
 tak, na poziomie urzędu jako całości

 FORMCHECKBOX 
 tak, na poziomie komórki organizacyjnej/oddziału

         FORMCHECKBOX 
 nie prowadzi się takich badań (proszę przejść do pytania nr 79)


79. Podczas analiz wyników badań wpływu systemu zzl na efekty urzędu brany jest pod uwagę: 

	 FORMCHECKBOX 
 wpływ całego systemu ZZL

 FORMCHECKBOX 
 wpływ pojedynczych praktyk


80. Jak często prowadzone są w Państwa Urzędzie badania efektywności funkcji HR 

(Chodzi o efektywność działań podejmowanych przez dział HR i inne podmioty zajmujące się  zarządzaniem zasobami ludzkimi)? 

	 FORMCHECKBOX 
 regularnie

 FORMCHECKBOX 
 sporadycznie 

 FORMCHECKBOX 
 były przeprowadzone raz

        FORMCHECKBOX 
 nie były dotychczas przeprowadzone 


81. Czy prowadzi się badanie efektywności inwestycji w kapitał ludzki urzędu? 

	 FORMCHECKBOX 
 tak
	
	 FORMCHECKBOX 
 nie
	

	Jeśli tak, proszę podać stosowaną metodę (wskaźniki) ......................................................................................................................................................


82. Prosimy o podkreślenie stwierdzeń najtrafniej opisujących Państwa urząd:
a) osiągane przez urząd efekty wskazują, że działania w zakresie ZZL przynoszą zamierzone wyniki

b) na podstawie pomiarów efektów urząd szuka optymalnych rozwiązań w zakresie ZZL

c) stosowane rozwiązania w zakresie ZZL wspierają inwestycje w nowe technologie i B+R

d) stosowane rozwiązania w zakresie ZZL wspierają powstawanie innowacji 
	
	
	Największe zrealizowane przedsięwzięcie w latach 2018 - 2019


83. Jakie było w ostatnim roku największe zrealizowane przedsięwzięcie Państwa urzędu w dziedzinie zarządzania zasobami ludzkimi? Prosimy je opisać (1-2 strony) i krótko uzasadnić swój wybór.

	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


********

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości i pytań prosimy o skontaktowanie się z Biurem Konkursu:

Barbara Sajkiewicz

Instytut Pracy i Spraw Socjalnych

ul. J. Bellottiego 3b, 01-022 Warszawa

tel.: +48 22 536 75 11 , tel. kom. +48 694 319 258, 692 861 939
e-mail: b.sajkiewicz@ipiss.com.pl, lider@ipiss.com.pl,  www.ipiss.com.pl
Oświadczam, że wszystkie odpowiedzi, które zostały udzielone w ankiecie są zgodne ze stanem faktycznym. Wyrażam zgodę na uwzględnienie danych z ankiety w postępowaniu kwalifikacyjnym oraz w opracowaniach dotyczących konkursu Lider Zarządzania Zasobami Ludzkimi bez podania danych umożliwiających identyfikację naszej firmy. 

Jednocześnie w przypadku zakwalifikowania firmy do II etapu konkursu, zobowiązujemy się w ciągu 14 dni od daty otrzymania faktury, do przekazania opłaty w wysokości 4000 zł  + VAT (słownie: cztery tysiące + 23% VAT) na rachunek bankowy Instytutu Pracy i Spraw Socjalnych. 

Alior Bank

11 2490 0005 0000 4530 5312 4553
Opłata obejmuje między innymi: przeprowadzenie audytu oraz przygotowanie raportu ogólnego.

Oświadczam, że jesteśmy płatnikami VAT o numerze NIP.................................................................
Upoważniamy Instytut Pracy i Spraw Socjalnych do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy na kwotę 4000 zł + 23% VAT.

	


(imię i nazwisko osoby upoważnionej)

	

	
	
	

	(data i podpis)
	
	(pieczątka firmy)


Prosimy o odesłanie wypełnionego i podpisanego formularza pocztą.

Administratorem danych jest Instytut Pracy i Spraw Socjalnych.
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