ZARZADZENIE NR 26/2022
) DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi na lata 2023-2025

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lédzkim Urzedzie
Wojewoddzkim w Lodzi na lata 2023-2025 stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. llekro¢ w zataczniku do zarzadzenia jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ L.odzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;
2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;
3) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura, a takze
kierujacego inng rownorzedng komorka organizacyjng Urzedu;
4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu, okreslone w § 6 Statutu Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;
5) Programie ZZL — nalezy przez to rozumie¢ Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi;
6) ZZL — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzanie zasobami ludzkimi;
7) pracownikach —nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w L6dzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi;
8) narzedziach work-life balance — nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania, ktore pomagaja
zachowac¢ rownowage miedzy pracg a zyciem prywatnym.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2019 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w L6dzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi na lata 2020-
2022.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski



Zakacznik do zarzadzenia Nr 26/2022
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
z dnia 30 grudnia 2022 r.

PROGRAM ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LODZI
NA LATA 2023-2025

1. Zalozenia ogdlne

Program ZZL, zostal opracowany w celu wlasciwej organizacji procesu zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie, aby efektywnie wspiera¢ realizacj¢ misji i celow Urzedu
oraz przyczynia¢ si¢ do podwyzszania poziomu satysfakcji 1 zadowolenia pracownikow
Urzedu.

Misja 1 wizja Urzedu jest wspdlnym wzorem dla wszystkich pracownikdéw spajajacym
podejmowane dziatania oraz motywujacym do cigglego rozwoju i doskonalenia.

Misja Urzedu jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego wykonywania funkcji panstwa na szczeblu wojewddztwa.

Wizja dziatania Urzedu jest nowoczesne i sprawne zarzadzanie instytucja publiczna, ktéra dazy
do tego, aby jej dzialania byly praworzadne i prowadzity do poglebiania zaufania obywateli
do administracji publiczne;.

Program ZZL bedzie aktualizowany nie rzadziej, niz raz na 3 lata.

2. Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi

Zasadniczym zalozeniem dokonywanej w Urzedzie diagnozy jest analiza dotychczas
funkcjonujacych rozwigzan w poszczegdlnych obszarach ZZL. Analiza informacji dotyczacych
obszarow problemowych ZZL pozwoli na podjgcie stosownych dziatan korygujacych lub
naprawczych w kolejnych latach.

Diagnoza obejmowata 6 obszarow ZZL.:

1) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) nabor i wprowadzenie do pracy;

3) motywowanie;

4) narzgdzia work-life balance;

5) rozwoj i szkolenia;

6) rozwigzanie stosunku pracy.

W szczegdlnosci dokonano przegladu:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz aktow wykonawczych do niej;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) zarzadzenia nr 6 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

4) statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu;

5) regulaminu pracy;

6) wewnetrznych regulacji zwigzanych z ZZL. w Urzedzie, danych dotyczacych struktury



zatrudnienia, potrzeb szkoleniowych i rozwojowych pracownikow;

7) propozycji rozwigzan majacych na celu poprawe organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu
pozyskanych z Wydzialéw;

8) raportéw z badania satysfakcji pracownikow i klientoéw przeprowadzonych w latach 2020-
2022.

W wyniku przeprowadzonej diagnozy zdefiniowano Kierunki pozadanych zmian
w ZZL i ujeto je w priorytetach oraz w celach rocznych przewidzianych do wdrozenia
w latach 2023-2025.

W Urzedzie zarzadzeniem Nr 22/2019 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lédzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi na lata 2020-
2022 zaktualizowane lub wdrozone zostaly procedury dotyczace nastgpujacych obszarow:

— organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi:

— majac na wzgledzie doskonalenie zasad 1ioptymalizacje procesow ZZL
przeprowadzono analiz¢ po ktorej dokonano ujednolicenia, uproszczenia
i dopracowania poszczeg6lnych zasad i procesow ZZL oraz opracowywano poradnik
dla 0so6b kierujacych pracownikami z zakresu ZZL w Urzedzie,

— nastgpil rozw6j narzedzi informatycznych w zakresie ZZL poprzez wprowadzenie
nowych i/lub rozwdj dotychczasowych narzedzi informatycznych wspierajacych
realizacje zadan z zakresu ZZL,

— udoskonalono procedury i usprawniono procesy tworzenia opisOw 1 wartosciowania
stanowisk pracy poprzez doprecyzowanie przepiséw z zakresu sporzadzania opisow
1 przeprowadzania wartosciowania stanowisk pracy oraz usprawniono proces
aktualizacji 1 ujednolicania opisOw stanowisk pracy, w tym okreslania zakresu
stanowiska oraz wprowadzania jednolitych kryteriow 1 wymagan dla
poszczegbdlnych grup stanowisk urzedniczych,

— podjeto dziatania majace na celu dopracowanie istniejacych kanalow komunikacji
wewngtrznej 1 zewngtrzne] w ramach analizy badan satysfakcji klienta i pracownika;

— naboru i wprowadzenia do pracy:

— w ramach doskonalenia procedur w zakresie przeprowadzania nabordw:
doprecyzowano istniejgce procedury okreslajace proces rekrutacji wewnetrznej
1 zewngetrznej pracownika,

— kontynuowano wspolprace¢ z uczelniami wyzszymi 1 instytucjami pozytku
publicznego w zakresie pozyskiwania stazystow, praktykantow, wolontariuszy oraz
poszukiwano nowych podmiotow organizujacych staze,

— pozyskiwano opinie stazystow 1 praktykantéw na temat organizacji 1 adaptacji nowo
przyjetych stazystow i praktykantow w Urzgdzie w formie ankiety badania stopnia
zadowolenia praktykantow i stazystow z odbycia stazu/praktyki,

— w zakresie wprowadzenia do pracy nowo zatrudnionego pracownika Urzedu na
biezaco aktualizowano i zamieszczano pakiet adaptacyjny na platformie intranetowe;j
Urzedu;



— motywowania:

w ramach doskonalenia procedur wynagradzania i nagradzania pracownikow trwaja
konsultacje dwoch procedowanych zasad/procesdow w zakresie premiowania
1 dodatkow zadaniowych,

majac na uwadze wsparcie i dbato$¢ o rozwoj nowo zatrudnionego pracownika,
kierowano nowo zatrudnionych pracownikoéw na szkolenia dostosowane do ich
potrzeb;

— narzedzia work-life balance:
utatwienia organizacji pracy:

funkcjonujacy w Urzegdzie zgodnie z Regulaminem Pracy ruchomy czas pracy,
mozliwos¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika na jego
wniosek w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,

mozliwo$¢ pracy zdalnej w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,

po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrocenia czasu pracy potaczona
z obowigzkiem ,,odpracowania” czasu wolnego,

umozliwienie dostosowania plandéw urlopow pracownikow posiadajacych dzieci
w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii 1 przerw §wigtecznych,
platforma do komunikacji wewnetrznej i wymiany informacji mi¢dzy pracownikami
INTRANET, np. ogloszenia pracownicze, wymiana wiedzy, oferty kulturalno-
sportowe, akcje charytatywne, akcje profilaktyki 1 promocji zdrowia: plakaty
informacyjne dotyczace postgpowania w przypadku zastabnigcia, krwotoku z nosa,
epilepsji oraz udaru stonecznego,

dbanie o ergonomiczne i komfortowe warunki pracy, zapewnienie pracownikom
rozwigzan zwigkszajacych bezpieczenstwo i ergonomi¢ w pracy,

grupowe ubezpieczenie na zycie; Pracodawca posredniczy pomiedzy instytucja
ubezpieczeniowg a pracownikami w zawieraniu umow o ubezpieczenie na zycie,
dziatania promujace zdrowy styl Zycia np. piknik w zdrowym stylu, kampani¢
profilaktyki raka piersi, profilaktyki pokrzywki, badania znamion, dotyczaca depresji,
szkolenia z udzielania pierwszej pomocy organizowane przez Wojewodg Lodzkiego,
ogloszenia skierowane dla pracownikow dot. programéw zdrowotnych oraz akcji
krwiodawstwa, szkolenia dot. stresu i sposobu radzenia sobie z nim, naruszania
godnosci cztowieka w miejscu pracy: mobbing i1 dyskryminacja,

zapomoga w sytuacji zdarzen losowych - bezzwrotna pomoc finansowa pracodawcy
dla pracownikow w trudnych sytuacjach zyciowych,

pozyczki na cele mieszkaniowe niskooprocentowane w skali roku, pozyczki
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw zorganizowanych we wlasnym
zakresie,

dofinansowania wczaséw profilaktyczno-leczniczych zakupionych przez osobe
uprawniong, a takze pobytu w sanatorium, potwierdzone fakturg VAT lub rachunkiem,
swiadczenia pieniezne dla dzieci pracownikéw do ukonczenia 16 roku zycia (do konca
roku kalendarzowego, w ktorym dziecko ukonczylo 16 lat), z okazji Dnia Swietego
Mikotaja;

dofinansowanie innych form pomocy dla rodziny pracownika, takich jak: pomoc
w zwiazku ze zwigkszonymi wydatkami w okresie Swiat Bozego Narodzenia w formie
swiadczen rzeczowych lub finansowych,

dofinansowanie r6znego rodzaju form dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej i sportowo-
rekreacyjnej, w tym kart sportowo-rekreacyjnych,



- udziat w bezptatnych konsultacjach w ramach programu Instytutu Medycyny Pracy
w Lodzi dotyczacego planowania, doskonalenia dziatan, oceny przebiegu i efektow
programéw zarzadzania zdrowiem starzejacych si¢ pracownikow - realizacja
zagadnienia ,,Jak oceni¢ psychospoleczne warunki pracy i ich wplyw na zdrowie,
samopoczucie, zadowolenie i efektywnos¢ pracy oraz jak realizowaé dziatania
edukacyjne i interwencyjne adresowane do roznych grup zawodowych”.

—rozwoju i szkolen:

— w ramach doskonalenia procedur i usprawniania procesow w zakresie Polityki
Szkoleniowej doprecyzowano procedury Polityki Szkoleniowej z uwzglgdnieniem
obowiazujacych przepisow,

— dopracowano formularz potrzeb szkoleniowych w ramach doskonalenia narzedzi
wspierajacych proces badania potrzeb szkoleniowych,

— w ramach dziatan majacych na celu wprowadzenie kalendarza szkolen zamieszczano
informacje o szkoleniach wewnetrznych oraz szkoleniach bezptatnych na stronie
intranetowej Urzedu,

— zrealizowano cykl szkolen z etyki majac na celu wzmacnianie etosu urz¢dniczego,
w tym postaw i zachowan pracownikow.

— rozwiazanie stosunku pracy:
—majac na wzgledzie zapobieganie fluktuacji kadr w Urzedzie osoby kierujace
przeprowadzaly z pracownikami zamierzajagcymi odejs¢ z Urzedu rozmowy
motywujace.

Ponadto w latach 2020-2022 wprowadzono szereg wewnetrznych regulacji Scisle
zwiazanych z obszarem zarzadzania ludzmi:

- zarzadzenie Nr 4/2022 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 24 stycznia 2022 r. w sprawie Polityki szkoleniowej Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w odzi,

- zarzadzenie Nr 18/2021 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 6 wrzes$nia 2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
procedury dokonywania opisOw 1 warto$ciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi,

- zarzadzenie Nr 2/2022 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 5 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania
opisOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi,

- zarzadzenie Nr 29/2020 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 8 grudnia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie naborow na wolne
stanowiska do korpusu stuzby cywilnej w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi,

- zarzadzenie Nr 10/2021 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 25 czerwca 2021 r. w sprawie powotania Komisji do spraw naborow
zewngetrznych na wolne stanowiska do korpusu stuzby cywilnej w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi,



- zarzadzenia Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
zmieniajgce regulamin pracy w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi: Nr 11/2020
z dnia 2 kwietnia 2020 r., Nr 17/2020 z dnia 24 sierpnia 2020 r., Nr 6/2021 z dnia 25
marca 2021 r., Nr 25/2021 z dnia 14 grudnia 2021 r., Nr 7/2022 z dnia 16 marca 2022 r.,

- zarzadzenia Dyrektora Generalnego bLodzkiego Urzgedu Wojewoddzkiego w Lodzi
zmieniajace Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi: Nr 4/2020 z dnia 12 lutego 2020 r. i Nr 7/2020 z dnia
3 marca 2020 .

- zarzadzenie Nr 10/2022 Dyrektora Generalnego r.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 14 kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi,

- zarzadzenie Nr 13/2021 Dyrektora Generalnego r.odzkiego Urzgedu Wojewddzkiego
w Lodzi z dnia 14 lipca 2021 r. w sprawie powotania Spotecznej Komisji Socjalnej do
wspotpracy z Dyrektorem Generalnym Urzgdu w zakresie administrowania srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim
w Lodzi.

Realizacja dodatkowych dzialan zwiazanych z obszarem ZZ1.:

- dostepnosé Urzedu

- wspieranie osOb ze szczegdlnymi potrzebami poprzez zapewnienie im aktualnych
i rzetelnych informacji na temat dostgpnosci,

- monitorowanie jakos$ci obstugi klientow i wykorzystywanie wnioskow z monitoringu,
aby doskonali¢ standardy obstugi, w tym obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

- prowadzenie dzialan na rzecz promocji dostgpnosci m. in. poprzez szkolenia
1 upowszechniane informacje,

- sukcesywne dostosowywanie obiektow/budynkow Urzedu do potrzeb oséb ze
szczegblnymi potrzebami poprzez usuwanie barier architektonicznych,

- umozliwienie skorzystania z pomocy $wiadczenia ustugi wideottumacza podczas
zatatwiania spraw w Urzedzie.

W ramach dziatah w zakresie dostgpnosci Urzedu Wojewoda todzki powotat

Koordynatora do Spraw Dostepnosci w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi oraz
Zesp6t do Spraw Dostepnosci w Lodzkim Urzgdzie Wojewodzkim w Lodzi na podstawie
zarzadzenia Nr 72/2020 Wojewody bLodzkiego z dnia 12 maja 2020 r. w sprawie
wyznaczenia Koordynatora do Spraw Dostgpnosci w L.odzkim Urzedzie Wojewddzkim
w Lodzi oraz powotania Zespotu do Spraw Dostepnosci w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim
w Lodzi.
Ponadto wprowadzona zostata procedura obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami na
podstawie zarzadzenia Nr 11/2022 Dyrektora Generalnego +Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 25 kwietnia 2022 r. w sprawie ustalenia procedury obstugi
0s0b ze szczegolnymi potrzebami w L.6dzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

W Urzedzie prowadzone sa dziatania majace na celu zwigkszenie $wiadomosci
pracownikow oraz wiedzy w zakresie wlasciwych zachowan w kontaktach z osobami ze
szczegblnymi potrzebami. W 2022 roku w Urzedzie zostata zorganizowana wizyta studyjna
w ramach projektu ,,Procedura bez barier”.



Koordynator do Spraw Dostgpnosci prowadzi dla pracownikéw Urzedu szkolenia
wewnetrzne z zakresu dostgpnosci oraz obstugi klienta ze szczegolnymi potrzebami.
Na platformie = wewngtrznej INTRANET, udostgpniane s3 pracownikom
materiaty/publikacje edukacyjne dotyczace dostepnosci np. ,, Standardy obstugi klienta”.

Urzad promuje proaktywne podejscie w kwestii zatrudniania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym:

- wyraza otwarto$¢ na zatrudnianie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami - we wszystkich
publikowanych ogloszeniach o naborach jest informacja, ktéra ma zachgci¢ osoby
zZ niepetnosprawnosciami do aplikowania,

- umieszcza praktyczne informacje dotyczace warunkow pracy w ogloszeniach o naborach,

- podejmuje dzialania, ktore zwigkszajg =zasieg rekrutacjii w $rodowisku o0séb
ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0s6b z niepelnosprawno$ciami poprzez
przekazywanie informacji o wszystkich opublikowanych naborach do organizacji
pozarzadowych wspierajacych osoby z niepetnosprawnosciami, uczelnianych biur karier
oraz serwisow spotecznosciowych np. LinkedIn,

- w trakcie prowadzonych naboréw Urzad przestrzega réwnego traktowania bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

- w trakcie procesu naboru Urzad zobowigzuje czlonkéw komisji rekrutacyjnych
do zapoznawania si¢ zZ  przepisami dotyczacymi zatrudnienia ~ 0s0b
Z niepelnosprawnosciami.

Zostat dokonany przeglad procedur obowigzujacych w Urzedzie pod katem realizacji
dziatan z zakresu dostepnosci.

- prosty jezyk w Urzedzie
W Urzedzie powotany zostal Zespot ds. promocji prostego jezyka, ktory wspiera
pracownikow Urzedu poprzez szkolenia wewnetrzne, indywidualne konsultacje tekstow
urzgdowych i udziela porad jgzykowych w redagowaniu pism urzedniczych na podstawie
zarzadzenia Nr 8/2021 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 26 maja 2021 r. w sprawie powotania Zespolu ds. promocji prostego jezyka
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

- rozwdj systemu EZD w Urzedzie

W Urzedzie w oparciu o dostepng wiedze, kompetencje, doswiadczenie oraz wspotprace

trwa ciagly rozwdj i udoskonalanie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami

przy pomocy dziatajacego Zespotu EZD, ktory wraz z koordynatorami wydziatowymi EZD

wspiera pracownikéw Urzedu podczas realizacji zadan za pomoca systemu EZD. W latach

2020-2022 wprowadzone zostaty nizej wymienione wewngtrzne regulacje w tym zakresie:

- zarzadzenia Wojewody bLodzkiego zmieniajace zarzadzenie w sprawie w sprawie
powotania Zespotu do spraw rozwoju elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD)
1 elektronicznej administracji w £6dzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi: Nr 187/2020
z dnia 3 grudnia 2020 r., Nr 107/2021 z dnia 30 kwietnia 2021 r., Nr 74/2022 z dnia
31 marca 2022 r. 1 Nr 121/2022 z dnia 27 czerwca 2022 r.,

- zarzadzenia Wojewody Lodzkiego zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
harmonogramu wdrazania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
w rzagdowej administracji zespolonej w wojewodztwie todzkim: Nr 231/2021 z dnia
24 wrzesnia 2021 r. i Nr 265/2021 z dnia 27 pazdziernika 2021 r.,



- zarzadzenia Dyrektora Generalnego rLodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powotania koordynatoréw EZD w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi: Nr 20/2020 z dnia 16 wrze$nia 2020 r., Nr 28/2020 z dnia
7 grudnia 2020 r., Nr 14/2021 z dnia 15 lipca 2021 r., Nr 12/2022 z dnia 25 kwietnia
2022 r. 1 Nr 20/2022 z dnia 9 grudnia 2022 r.

3. Priorytety w zakresie zarzadzania ludzmi w Urzedzie na lata 2023-2025

Nadrzgdnym priorytetem Programu ZZL jest state umacnianie wizerunku Urzedu poprzez
poprawe efektywnosci jego dziatania, jako instytucji administracji publicznej szanujacej prawo,
zyczliwej oraz otwartej na potrzeby obywateli. Realizacja powyzszego priorytetu zwigzana jest
z okresleniem celéw szczegdlowych, ktore przetozone na poszczegodlne obszary ZZL pozwola
stworzy¢ harmonogram zadan i1 efektywnie go realizowa¢ w latach 2023-2025 gléwnie
w zakresie:

1) budowania kultury uczciwosci w Urzedzie poprzez wzmocnienie roli doradcoéw etycznych;

2) przegladu dziatan antymobbingowych w Urzedzie;

3) opracowania skutecznych narzedzi motywujacych pracownikow do wykonywania
dodatkowych zadan;

4) analizy, dopracowywania, ujednolicania i upraszczania poszczegolnych zasad i proceséw
zarzadzania zasobami ludzkimi;

5) doskonalenia standardow obstugi oraz zapewnienia aktualnych informacji na temat
dostepnosci Urzedu;

6) wprowadzania do pracy nowo zatrudnionego pracownika Urzedu;

7) podejmowania dziatan majgcych na celu zmniejszenie fluktuacji kadr;

8) wspotpracy z uczelniami wyzszymi i instytucjami pozytku publicznego w zakresie
pozyskiwania stazystow, praktykantow, wolontariuszy.

4. Cele roczne i harmonogram dzialan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie na lata 2023-2025

Organizacja zarzadzania ludzmi

Rok
Lp. Cel szczegbdtowy Dziatania 2023 | 2024 | 2025
1. |Przeciwdzialanie Przeglad i aktualizacja X X X
dyskryminacji i mobbingowi | wewng¢trznej procedury
przeciwdziatajacej
mobbingowi 1 dyskryminacji.
2. |Kultura uczciwos$ci w stuzbie |- Wspieranie funkcji X X X
cywilnej doradcéw etycznych.
- Propagowanie zasad i norm
w zakresie etyki w Urzedzie.
3. |Biezaca aktualizacja Analiza, dopracowywanie, X X X
1 doskonalenie ZZL ujednolicenie 1 upraszczanie
poszczegblnych zasad
1 procesOw zarzadzania
zasobami ludzkimi.
4. | Optymalizowanie metodyki |- Wprowadzenie X X X




sporzadzania opisOw
stanowisk pracy oraz
przeprowadzania
warto$ciowania stanowisk

pracy

wewnetrznych zasad
dotyczacych sporzadzania
opisOw stanowisk pracy oraz
ich dostosowywanie do
nowych potrzeb 1 warunkéw.

- Utworzenie i prowadzenie
bazy opisow stanowisk pracy
oraz wynikéw warto$ciowania
stanowisk pracy w Lodzkim

Urzedzie Wojewddzkim
w Lodzi.
5. | Wspieranie 0sob ze - Doskonalenie standardéw X X X
szczegdlnymi potrzebami obstugi klientow oraz
zapewnienie aktualnych
informacji na temat
dostepnosci Urzedu.
- Upowszechnianie
1 usprawnienie procesOw
zatrudniania osob ze
szczegblnymi potrzebami.
6. | Pozyskanie informacji, Przeprowadzenie badania X X X
shuzacych poprawie satysfakcji klienta (badanie
organizacji pracy ciagle poprzez
ogolnodostepna ankiete
zamieszczong na stronie:
https://www.gov.pl/web/uw-
lodzki/ankieta-badania-
satysfakcji-klienta2 .
Przeprowadzenie badania X
satysfakcji pracownika.
Nabor i wprowadzenie do pracy
Rok
Lp. Cel szczegdtowy Dziatania 2023 | 2024 | 2025
1. | Doskonalenie procedur Doskonalenie istniejgcych X X
w zakresie przeprowadzania | procedur okreslajacych proces
naborow rekrutacji wewnetrznej
1 zewnetrznej pracownika.
2. | Wspotpraca z uczelniami Kontynuacja i rozwoj X X X
WwyZszymi 1 instytucjami dotychczasowej wspotpracy
pozytku publicznego oraz poszukiwanie nowych
w zakresie pozyskiwania podmiotow organizujacych
stazystow, praktykantow, staze.
wolontariuszy
3. |Pozyskiwanie opinii Przeprowadzenie badania X X X
wolontariusz, stazystow stopnia zadowolenia
1 praktykantow na temat praktykantow, stazystow
organizacji 1 adaptacji nowo |1 wolontariuszy z odbycia
przyjetych stazystow stazu/praktyki.



https://www.gov.pl/web/uw-lodzki/ankieta-badania-satysfakcji-klienta2
https://www.gov.pl/web/uw-lodzki/ankieta-badania-satysfakcji-klienta2
https://www.gov.pl/web/uw-lodzki/ankieta-badania-satysfakcji-klienta2

1 praktykantow w Urzegdzie

Wprowadzenie do pracy nowo
zatrudnionego pracownika
Urzedu

Stata aktualizacja pakietu
adaptacyjnego
wprowadzajacego nowego
pracownika do pracy.

Motywowanie

Lp.

Cel szczegbdtowy

Rok

Dzialania

2023

2024

2025

1.

Doskonalenie procedur, zasad
1 procesOw wynagradzania
1 nagradzania pracownikow

Aktualizowanie

w ramach potrzeb
procedur/zasad/procesow
w zakresie
wynagradzania

1 nagradzania oraz
monitoring
wprowadzonych zmian.

Dbato$¢ o rozwoj pracownikow
(W tym nowo zatrudnionych)

Kierowanie na szkolenia
dostosowane do potrzeb
pracownikow.

Narz

edzia work-life balance

Lp.

Cel szczegdtowy

Dziatania

Rok

2023

2024

2025

Wprowadzanie rozwigzan majacych
na celu godzenie pracy z innymi
aspektami zycia pracownika

- Utatwienia organizacji
pracy.

- Publikowanie informacji
o narzgdziach work-life
balance.

Wspieranie zdrowego stylu zycia

- Publikacje prozdrowotne
na Intranecie.

- Spotkania ekspertow

z pracownikami.

- Akcje profilaktyki

1 promocji zdrowia.

- Szkolenia pierwszej
pomocy.

Tworzenie przyjaznej atmosfery
W pracy

Realizacja konsultacji

z Instytutem Medycyny
Pracy w zakresie
ksztatltowania w Urzedzie
psychospotecznych
warunkow pracy iich
wpltyw na zdrowie,

samopoczucie, zadowolenie

1 efektywnos¢
pracownikow.

Rozwdj i szkolenia




Rok
Lp. Cel szczegbtowy Dziatania 2023 | 2024 2025
1. | Doskonalenie procedur Monitorowanie X X X
1 usprawnianie procesOw w zakresie | i aktualizowanie procedury
Polityki Szkoleniowej Polityki Szkoleniowe;.
2. | Upowszechnianie informacji Zamieszczanie na stronie X X X
o szkoleniach intranetowej Urzedu
informacji o szkoleniach
wewnetrznych
1 bezptatnych.
3. | Upowszechnianie materiatléw po Zamieszczanie materiatow X X X
szkoleniach po szkoleniu na stronie
intranetowej Urzedu.

Rozwigzanie stosunku pracy

Rok
Lp. Cel szczegblowy Dziatania 2023 | 2024 | 2025
1. | Zapobieganie fluktuacji kadr Przeprowadzanie przez X X X
w Urzedzie osoby kierujace rozmow
motywujacych.

5. Monitoring i ewaluacja dzialan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie

Program jest zbiorem zatozen, ktdre majg charakter elastyczny i podlegaja zmianom na
skutek wplywu otoczenia wewngtrznego (np.: mozliwosci finansowe Urzedu) 1 zewnetrznego
(np.: zmiany legislacyjne i1 instytucjonalne). Monitorowanie programu polega nie tylko
na reagowaniu na zmiany, ale rowniez na obserwacji efektow wdrozenia 1 wynikajacych z tego
koniecznosci zmian w zapisach programu. Badania ewaluacyjne zwigkszaja zasob wiedzy
umozliwiajace] poprawe jako$ci zarzadzania zasobami ludzkimi. Badania prowadzone beda
za pomocg: badania satysfakcji klienta, pracownika, stazysty/praktykanta oraz arkuszy
indywidualnej oceny szkolenia. Otrzymane wyniki moga stanowi¢ podstawe do dalszej
poglebionej diagnozy oraz weryfikacji funkcjonujacych uregulowan dotyczacych m.in.
systemu wynagradzania 1 nagradzania, rozwoju pracownikow, organizacji pracy oraz poprawy
komunikacji. Monitoring jest procesem stalym, przy czym czg¢s¢ danych jest sprawozdawana
po zakonczeniu dziatania.

Program ZZL w Urzedzie bedzie aktualizowany w oparciu o analize skuteczno$ci
stosowanych rozwigzan w zakresie ZZL oraz ich zgodno$ci z obowigzujagcymi procedurami
1 przepisami prawa. Program ZZL bedzie aktualizowany nie rzadziej, niz raz na 3 lata.
Realizacja celow szczegdtowych zgodnie z okreslonym w Programie ZZL harmonogramem
dziatah zaplanowanym na lata 2023-2025 bedzie monitorowana w danym roku
kalendarzowym. Sprawozdanie z realizacji celow szczegdtowych okre§lonych w Programie
ZZL za lata 2023-2025 bedzie przedtozone Dyrektorowi Generalnemu w terminie do dnia
31 stycznia roku kalendarzowego nastgpujacego po zakonczeniu okresu obowigzywania
Programu ZZL. Ponadto w okresie obowigzywania Programu ZZL sprawozdanie z realizacji
ww. celow moze by¢ przedtozone na polecenie Dyrektora Generalnego w kazdym czasie.



