ZARZADZENIE NR 113/2014
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 18.02.2014 r.

w sprawie wdrozenia procedury corocznego przegladu i monitoringu Kodeksu etyki i
Kodeksu postepowania etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy W

Kolaczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
p 3 4 3

7 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie procedure corocznego przegladu i monitoringu Kodeksu etyki 1 Kodeksu
postepowania etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Kotaczkowie, zwanych dalej

.Kodeksem™.

§2

1. Przegladu Kodeksu dokonuje sie na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Kotaczkowo, w
ramach okresowej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w
Kotaczkowie, dokonywanej przez kierownictwo Urzedu w I kwartale danego roku
kalendarzowego. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosdci poprzez jego
publikacje na oficjalnej stronie internetowej Gminy Kolaczkowo oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

2. Celem przegladu jest w szczegdlnosei weryfikacja znajomodci oraz przestrzegania
zapiséw Kodeksu przez pracownikéw Urzedu.

Przeglad ma rowniez na celu pozyskanie opinii mieszkancow Gminy Kotaczkowo na

tad

temat postaw etycznych pracownikow Urzedu.
4. Niezbedne dane, na podstawie ktérych dokonuje sie przegladu stosowania Kodeksu,
zbierane sg w ciagu calego roku od pracownikéw Urzedu i mieszkancow Gminy

Kotaczkowo. Dane te pozyskiwane sa w drodze badan ankietowych oraz indywidualnych



]
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spostrzezen pracownikow Urzedu, kierowanych pisemnie do Sekretariatu Urzedu Gminy

w Kolaczkowie.
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Anonimowe ankiety, oprocz zagadnien zwigzanych ze stosowaniem i przestrzeganiem
Kodeksu, zawierajg rowniez pytania dotyczace zmian lub uzupeknien jego zapisow.

Wzér ankiety przeznaczone] dla pracownikéw Urzedu stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Wzér ankiety adresowanej do mieszkancow Gminy Kotaczkowa stanowi zalgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Ankiety, o ktorych mowa w ust. 2, sa dostepne w Sekretariacie Urzedu oraz na stronie

internetowej Gminy Kotaczkowa www.kolaczkowo.pl).

Ankiety, o ktérych mowa w ust. 3, sa dostepne w Sekretariacie Urzedu oraz na oficjalngj

stronie internetowej Gminy Kotaczkowo (www.kolaczkowa.pl

Ankiety te mozna rowniez przesta¢ droga elektroniczng, z prosbg o ich wypelnienie,
organizacjom  pozarzadowym  reprezentuyjacym  interesy — mieszkancow — Gminy

Kotlaczkowo.

§4

Na podstawie przeprowadzonych dyskusji, badan ankietowych oraz indywidualnych
spostrzezen pracownikéw Urzedu stanowisko ds. Kadr sporzadza raport z przegladu
Kodeksu. Raport powinien zawieraé:

1) przyjeta metodyke badan;

2) prezentacje oraz interpretacje wynikéw badania;

3) analiz¢ wynikow badan.

Raport jest przedstawiany kierownictwu Urzedu podezas oceny, o kitdre] mowa w § 2
ust. 1 =zarzadzenia, wraz z ewentualnymi wnioskami dotyczacymi usprawnienia
funkcjonowania Urzedu, w tym Kodeksu oraz rekomendacjami dotyczacymi zmian lub
uzupetien jego zapisow.

Raport podaje sie do publicznej wiadomosdci poprzez jego umieszczenie na oficjalnej

stronie internetowej Gminy Kotaczkowo.



1. Sekretariat Urzedu przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocic obowigzywania i
przestrzegania postanowien Kodeksu., Uwagi 1 spostrzezenia mozna zgtasza¢ w formie

pisemnej, za pomoca Internetu lub osobiscie.

| R

W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezen, Sekretariat
przedstawi propozycje mozliwosci zmiany wewnetrznych przepisow 1 regulacji
obowiazujacych w Urzedzie kierownictwu Urzedu.

3. Do monitoringu Kodeksu stosuje sie odpowicdnio postanowienia § 2 ust. 3 zarzadzenia.

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 113/2014
Wéjta Gminy Kolaczkowo

z dnia 18.02.2014 r.

ANKIETA
dla Pracownikéw Urzedu Gminy w Kotaczkowie

Szanowni Panstwo
Prosimy o anonimowe wypetnienie ankiety dot. etycznych postaw pracownikow UG w
Kotfaczkowie

Pytanie 1

Czy wie Pan/i, gdzie dostepny/opublikowany jest Kodeks Etyki i Kodeks Postepowania
Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Kotaczkowie 7

TAK [ ] NIE

Pytanie 2
Czy mial/a Pan/i mozliwo$¢ udziatu w pracach nad opracowaniem/modyfikacjg Kodeksu

Etyki i Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Kotaczkowie?
TAK [ ] NIE

Pytanie 3
Jak ocenia Pan/i przestrzeganie przez urzednikéw zasad przyjetych w Kodeksie Etyki

Pracownikow Urzedu Gminy w Kotaczkowie:

Zasady | bardzo zle zle dobrze

bardzo trudno
dobrze powiedzieé

| Praworzadnosc

' Bezstronnosé i bezinteresownosé

Odpowiedzialnos¢

| Jawnosé

Dbatos¢ o dobre imie Urzedu
i pracownikéw w nim zatrudnionych

Godne zachowanie w miejscu pracy
i poza nim

Uprzejmosc¢ i zyczliwosc w kontaktach
z klientami , f.

Pytanie 4
Jakie zdaniem Pana/i zasady (standardy) postepowania pracownikdw UG w Kotaczkowie

podczas petnienia przez nich stuzby publicznej wymagajg doskonalenia/ poprawy ?

Zasady

Prosze
zaznaczy¢

]

Praworzadnos¢

Bezstronnosé i bezinteresownosé

Odpowiedzialnosc

Jawnosé

Dbatos¢ o dobre imie Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych




Godne zachowanie w miejscu pracy | poza nim

Uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z klientami
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Pytanie 5

Czy Kodeks jest dokumentem, z ktérego w roznych sytuacjach zawodowych Pan/i korzysta?
czesto raczej czesto trudno raczej rzadko [ rzadko ‘
powiedzieé |
I

Pytanie 6

Czy treéci zawarte w Kodeksie przyczynity sie w Pana/i przypadku do pogtebienia refleksi
nad wiasnym postepowaniem?

TAK ]

(prosze podaé, np. § 4 Kodeksu etyki pracownikow UG w Kotaczkowie)

NIE ]

TRUDNO POWIEDZIEC ~ [_]

Dziekujemy za wypetlnienie ankiety




Szanowni Pansiwo

ANKIETA

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 113/2014

Wajta Gminy Kotlaczkowo
z dnia 18.02.2014r.

w zwigzku z podjetymi dziataniami na rzecz poprawy obstugi klienta w Urzedzie Gminy w

Kofaczkowo zwracamy sie do Panstwa z uprzej

Informujemy, ze wypetnienie ankiety jest dobrowolne i anonimowe.

Pytanie 1

Czy wie Pan/i, ze w Urzedzie Gminy Kofaczkowo istnieje Kodeks etyki i Kodeks
postepowania etycznego Pracownikow?

TAK ] NIE

Pytanie 2

Jak oceniajg Panstwo przestrzeganie przez pracownikow UG w Kotaczkowie niz

postaw etycznych:

ma pros$hg o wypeinienie ponizszej ankiety.

ej podanych

!_ Zasady

bardzo zle

zle

‘ dobrze

bardzo
dobrze

trudno
powiedzie¢

Praworzgdnosé

Bezstronnosé i bezinteresownosé

Odpowiedzialnosé

Jawnosé

Dbato$¢ o dobre imie Urzgdu
i pracownikéw w nim zatrudnionych

|i poza nim

Godne zachowanie w migjscu pracy |

Uprzejmosc¢ i zyczliwosé w
kontaktach z klientami

Pytanie 3

Prosze okresli¢, czy powyzsze zasady precyzyjnie ujmujg zagadnienia etycznego

zachowania urzednikéw?

TAK  [] NE []

Pytanie 4

Jakie, zdaniem Panstwa, zasady (standardy) postgpowani
podczas petnienia przez nich stuzby publiczne] wymagaja doskonalenia/ poprawy ?

NIEWEM [ ]

.Dzigkujemy Paristwu za wypefnienie ankiety

a pracownikow UG w Kotaczkowie




