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Przepisy z dnia 2 grudnia 2012 r. wprowadzajgce
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Kadzidle, Procedur¢ postgpowania w
przypadku naruszenia postanowien Kodeksu Etyki oraz System monitorowania
poziomu satysfakcji klientow z jakosci ushug publicznych i funkcjonowania Urzedu
Gminy w Kadzidle.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urz¢du Gminy w Kadzidle, w brzmieniu

stanowiacym zalgcznik nr. 1 do niniejszego pisma.

2. Wprowadza si¢ Procedure postgpowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu
Etyki pracownika Urzedu Gminy w Kadzidle w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr. 2 do
niniejszego pisma.

3. Wprowadza si¢ System monitorowania poziomu satysfakcji klientéw z jakosci ustug
publicznych i funkcjonowania Urzedu Gminy w Kadzidle, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik nr. 3 do niniejszego pisma

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Przepisy wchodza w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania.

Dariusz

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspéifinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego
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Zalacznik nr 1

Kodeks Etyki Pracownikow Urz¢du Gminy w
Kadzidle

Kadzidlo, grudzien 2012

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
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Preambuta

Kodeks Etyki jest zbiorem zasad i wartosci etycznych wyznaczajacych standardy
postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w Kadzidle podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych i tym samym realizacji interesu publicznego.

Rozdziat I — Stownik

§1.

Ilekroé¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kadzidle;

2. Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ zbior zasad i wartosci etycznych
wyznaczajacych standardy postepowania pracownikow urzedu podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych, realizacji interesu publicznego, reprezentowania Urzedu na
zewnatrz,

3. konflikcie interesu — nalezy przez to rozumieé postgpowanie u podstaw, ktorego lezy
stronnicze, nieobiektywne i niezgodne z prawem i z powszechnie przyjetymi
standardami postgpowania realizowanie interesu publicznego;

4. postawie etycznej — nalezy przez to rozumiec takie zachowanie, ktére nie wykracza
poza powszechnie przyjete i akceptowalne przez spoleczefistwo normy postgpowania
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jak rowniez zycia prywatnego;

Rozdzial II — Postanowienia og6lne

§2.

Celem Kodeksu Etyki pracownika Urzedu jest:
1) wyznaczanie zasad i standardéw postgpowania pracownikéw Urzedu w zwiazku

z wykonywaniem przez nich zadaf publicznych, majacych posrednio lub bezposrednio
wplyw na wizerunek Urzedu, jako instytucji publiczne;j;

2) zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania
wspierajac tym samym realizacje zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy.
§3.

Zakres obowigzywania

Projekt ""Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszeii "Kurpsie Razem" i wspéHfinansowany przez Unig Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spofecznego
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Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, podczas kontaktu z
klientami, przelozonymi i wspéipracownikami Urze¢du. Niniejszy kodeks obowigzuje réwniez
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie w ramach uméw cywilnoprawnych, praktykantow
oraz stazystow.

§4.
Przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu Etyki

Kodeks Etyki okresla zasady i standardy postgpowania pracownikéw Urzedu podczas
wykonywania przez nich zadar oraz reprezentowania Urzedu w kontaktach z klientami.

Rozdzial IlI — Zasady postgpowania

§5.
Ogolne zasady postgpowania

1. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania publiczne z poszanowaniem
godnosci i szacunkiem wzgledem drugiego czlowieka, z zachowaniem zasad dobrej
administracji, nie narazajac jednocze$nie na utrat¢ zaufania do instytucji publicznej,
ktorej jest przedstawicielem.

2. Pracownik Urzedu swojgq postawa czynnie uczestniczy w tworzeniu pozytywnego
wizerunku Urzedu oraz wplywa na opinie publiczng dotyczaca samego urzedu, jak
rowniez administracji publiczne;j.

§6.

Szczegétowe zasady postgpowania
Zawarte w kodeksie zasady postepowania obowiazuja wszystkich pracownikow i odnoszg sig
do nastgpujacych obszaréw dziatalnosci Urzedu:
a) wzajemnych relacji pomig¢dzy pracownikami a klientami;
b) wzajemnych relacji pomigdzy kierownictwem Urzedu a pracownikami;
c) wzajemnych relacji pomigdzy pracownikami.

1. Zasada praworzadnosci

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada praworzadnosci:
a) wykonuje swoje obowiazki przestrzegajac przepisOw prawa;
Projekt "'Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego
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b) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych i przepisow dotyczacych realizowanych
obowiazkow stuzbowych, w tym do poznania wszystkich okolicznosci majacych
zwigzek ze sprawa.

2. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu:
a) podczas realizacji powierzonych obowiazkéw traktuje wszystkie strony
postepowania rowno, majac na wzgledzie interes publiczny i wsp6lne dobro;
b) bez uprzedzen traktuje wszystkich klientow i wspoipracownikow bez wzgledu
na kolor skory, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religi¢, przekonania
polityczne, orientacje seksualna, pozycjg spoteczna;
¢) nie ulega wplywom i naciskom sprzecznym z interesem publicznym;
d) swoim postepowaniem nie dopuszcza do powstania konfliktu pomigdzy interesem
publicznym a prywatnym;
e) z wiasnej inicjatywy wylacza si¢ z postepowan, w ktorych nie moglby byc
catkowicie obiektywny.

3, Zasada bezinteresownosci i uczciwosci

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada bezinteresownosci i uczciwosei:
a) korzysta z posiadanych uprawnien i powierzonych mu zasoboéw wylacznie
w sprawach stuzbowych, przy realizacji zadan publicznych;
b) nie czerpie korzysci materialnych ani osobistych z tytulu zajmowanego stanowiska
badz z tytutu realizowanych spraw;
¢) nie wykorzystuje zobowigzan wynikajacych migdzy innymi z pokrewierstwa,
powinowactwa lub przynaleznosci, ktére skutkowatyby podejrzeniami o stronniczos¢
lub interesownos¢;
d) w przypadku proby wreczenia przez klienta korzySci materialnej, stanowczo
odmawia, informujac swojego przelozonego o zaistnialej sytuacji w celu uniknigcia
podejrzenia o niestosowne zachowanie.

4. Zasada odpowiedzialnosci i rzetelno$ci

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada odpowiedzialnosci i rzetelnosci:
a) w sposob odpowiedzialny, racjonalny i efektywny gospodaruje powierzonymi
zasobami i sSrodkami publicznymi;
b) ujawnia proby marnotrawienia i defraudacji srodkéw publicznych;
¢) nie unika dziatania w sytuacjach trudnych;
d) gwarantuje wysoka jakos¢ $wiadczonych usiug, poprzez ciagle podnoszenie
kwalifikacji zawodowych i doksztalcanie sig;
e) udziela tylko i wylacznie sprawdzonych informacji;
Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszei "Kurpsie Razem" i wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego
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f) dementuje informacje sprzeczne ze stanem faktycznym.

5. Zasada wspoélpracy i lojalnosci

Pracownik Uurzedu kierujac si¢ zasadg wspolpracy i lojalnosci:
a) jest lojalny wobec Urzedu, przelozonych i wspoipracownikow;
b) jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i powierzonymi obowigzkami stuzbowymi;
¢) swoim postgpowaniem dba o dobre imi¢ Urzedu;
d) nie wyraza negatywnych opinii o swoich przelozonych i wspélpracownikach,
w szczegolnosci w obecnoscei 0s6b trzecich;
e) przy realizacji zadan publicznych dzieli si¢ posiadang wiedza i informacjami,
o ile nie sa one objete tajemnicg shuzbowa.

6. Zasada jawnosci 1 dyskrecji

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada jawnosci i dyskrecji:
a) szanuje prawo dostepu obywateli do informacji;
b) udostgpniajac informacje o charakterze publicznym zachowuje jednoczesnie

tajemnice ustawowo chronione;

¢) zapewnia poufno$é w zakresic danych osobowych klientéw oraz informacji,
ktore pozyskat w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych;

d) szanuje godnos¢ kazdego klienta w szczegblnosci jego prawa, dobra osobiste

1 wlasnosg.

7. Zasada uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z klientami, wspétpracownikami,
przetozonymi i podwladnymi

Pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada uprzejmosci 1 zyczliwosci z klientami,
wspOlpracownikami, przetozonymi i podwladnymi:
a) zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z klientami, przelozonymi
i wspolpracownikami;
b) nie unika bezposredniego kontaktu z klientem;
¢) nie podejmuje zadnych dziatan mogacych narusza¢ godnosé obywateli, przelozonych
i wspélpracownikow;
d) unika sytuacji konfliktowych, dazac w przypadku ich wystgpienia do polubownego
rozstrzygnigcia zaistnialego konfliktu.

§ 7.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspétfinansowany przez Unig Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego
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1. W przypadku zaobserwowania sytuacji mogacej $wiadczy¢ o wystapieniu incydentu
naruszenia postanowien Kodeksu Etyki pracownik Urzedu powinien zglosi¢ swoje
watpliwosci do bezposredniego przelozonego.

2. Osoba przyjmujaca zgloszenie powinna zagwarantowa¢ anonimowos¢ osobie
zglaszajacej oraz dokonac oceny zgloszenia.

3. Po dokonaniu oceny zgloszenia, w przypadku stwierdzenia jego zasadnosci
podejmowane sa stosowne kroki wobec osoby, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
postanowien niniejszego kodeksu.

4. Szczegdlowy sposob postepowania w przypadku zgloszenia naruszenia kodeksu etyki
oraz mozliwe sankcje okres$la procedura postepowania w przypadku naruszenia
Kodeksu Etyki.

Rozdzial VII — Postanowienia koncowe

§8.

1. Postanowienia Kodeksu FEtyki obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu,
bez wzgledu na charakter wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane

stanowisko.
2. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki i przyjecia do stosowania stanowi

podpisane o$wiadczenie, ktorego wzor jest zatacznikiem do niniejszego Kodeksu.

3. Podpisane przez pracownika Urzedu o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
Etyki dolaczone jest do dokumentacji pracowniczej znajdujacej si¢ w aktach
osobowych.

4. Pracownicy Urzedu po zapoznaniu si¢ z trescia Kodeksu Etyki zobowiazani
sq do przestrzegania przepisOw i postanowien w nim zawartych. Kazdy nowo
zatrudniony pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z niniejszym kodeksem.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Kodeksem Etyki stosuje si¢ odpowiednio
przepisy prawne.

§9.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWqQJIT
P

Jariusz L ykaszewshki

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
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Zalgeznik Nr 1 do Kodeksu Etyki Pracownikéow Urzedu

| TalrA T3 | (o AU O r

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

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zostalam/em zapoznana/y z trescig Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu. Tym samym zobowiazuje si¢ do jego stosowania i przestrzegania zawartych w nim
Zapisow.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
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Zalgcznik nr 2

Procedura postepowania w przypadku naruszenia
postanowien Kodeksu Etyki pracownika Urzedu
Gminy w Kadzidle

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego
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Kadzidlo, grudzien 2012
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Rozdzial I Cel, zakres stosowania procedury

§ 1. Niniejsza procedura okresla:
1) zasady dokonywania zgloszen incydentow o naruszeniu Kodeksu Etyki
w Urzedzie;
2) zasady zglaszania incydentéw o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki przez klientow
Urzedu;
3) zasady postgpowania ze zgloszonym incydentem o naruszeniu Kodeksu Etyki;
4) osoby  odpowiedzialne za  postgpowanie  ze  zgloszeniem  incydentu

o naruszeniu Kodeksu Etyki.

§ 2. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie skutecznego zarzadzania
zidentyfikowanymi niezgodnosciami, ktore stanowia w mys$l procedury incydenty

o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki.

§ 3. Ponadto, ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1/ incydencie o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki — nalezy przez to rozumie¢ kazda
niezgodno$¢, w wyniku, ktérej doszlo do podejrzenia naruszenia lub naruszenia przepisu
prawa lub zapis6éw zawartych w regulacjach wewngtrznych, majaca znamiona zlamania zasad

zawartych w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 11 OdpowiedzialnoSci

§ 4. Sekretarz odpowiada w szczegolnoscei za:
1) przyjmowanie zgloszen incydentéw o naruszenia Kodeksu Etyki;

2) prowadzenie rejestru zgloszonych incydentow o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki;

3) wstepna weryfikacje zgloszonych incydentéw o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki;

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego™ jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spofecznego
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§ 5. Kierownik Urzedu odpowiada w szczegélnosci za podejmowanie decyzji o
koniecznosci, formie i zakresie kontaktu z osobami spoza Urzedu, w sytuacji, gdy wyniki

wstepnej analizy zgloszenia incydentu o charakterze naduzycia Kodeksu Etyki go do tego

zobowiazuja.

§ 6. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja za przestrzeganie ustalen i realizacje

zadan okreslonych w niniejszej procedurze oraz Kodeksie Etyki pracownikow Urzgdu.

Rozdzial IIT Obowiazki pracownika w przypadku zgloszenie wystapienia incydentéw o
charakterze naruszen Kodeksu Etyki

§ 7. Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek zglosi¢ wystapienie incydentu o charakterze
naruszenia Kodeksu Etyki, czyli kazdego zdarzenia, ktore jego zdaniem moze mie¢ wplyw na

przebieg realizacje zadan i by¢ odstgpstwem od przyjetych zasad etycznych.

§ 8. 1. Zgloszenie wystapienia incydentu musi nastapi¢ nie pozniej niz 48 godziny po
zidentyfikowaniu zdarzenia lub powzigciu informacji o zajsciu takiego zdarzenia.

2. Sytuacje wystapienia incydentow w urzgdzie zglaszane sq do Sekretarza Gminy droga
elektroniczng na adres e-mail: sekretarz@kadzidlo.pl, droga pocztowa na adres Urzedu z
dopiskiem na kopercie ,,Naruszenia Kodeksu Etyki”, lub w formie bezposredniej. Dostep do

incydentéw zgloszonych drogg elektroniczng ma wylacznie Sekretarz.
3. Zgloszenie wystapienia incydentu powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) dane personalne osoby zglaszajacej;

2) dane personalne osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) opis wystapienia incydentu o naruszenia Kodeksu Etyki;

4) lokalizacje incydentu o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki, tj. wskazanie komorki
organizacyjnej.

4. Zapewnia si¢ anonimowo$¢ osobie zglaszajacej, wylacznie w przypadku koniecznosci

Projekt ""Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspéHfinansowany przez Unig Europejska w ramach
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uzupetnienia informacji osoba zglaszajaca moze by¢ poproszona o zlozenie dodatkowych
wyjasnien.

§ 9. 1. Zgloszone incydenty, po wstepnej weryfikacji przez Sekretarza sg umieszczane w
Rejestrze zgloszonych incydentow o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki.

2. Rejestr zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym jest przechowywany u
Sekretarza. Dostep do rejestru maja czlonkowie kierownictwa Urzgdu. Wzér rejestru stanowi

Zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdzial IV Obowiazki klientow w przypadku zgloszenia wystapienia incydentéw o
charakterze naruszenia Kodeksu Etyki

§ 10. Klienci Urzedu majg mozliwos¢ zgloszenia wystapienia incydentu o charakterze
naruszenia Kodeksu Etyki za pomoca:
1) przesylki wyslanej na adres Urzedu za posrednictwem poczty tradycyjnej;
2) przesylki zlozonej na miejscu w Biurze podawczym Urzedu;
3) bezposrednio u Sekretarza Gminy.

4) poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretarz@kadzidlo.pl.

§ 11. 1. Zgloszenie wystapienia incydentu o naruszenia Kodeksu Etyki zzewnatrz
Urzedu powinno zawierac:
1) dane personalne osoby zglaszajacej;
2) dane kontaktowe (tel., e-mail lub adres korespondencyjny);
3) dane personalne osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

4) opis wystapienia incydentu o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki.

2. Przesylka ze zgloszeniem wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinna

zawiera¢ dopisek: ,Naruszenia Kodeksu Etyki”. Przesylka ta nie podlega otwarciu w

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego
15/26



I KAPITAL LUDZKI SPRAWNY URZAD SitA i
’ NARODDOWA STRATEGIA SPOINDSC! SAMORZADU L0KALNEGO FUNDUSZ 5'5'5%5:3

sekretariacie, po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji przychodzacej bez podania

nadawcy, przekazywana jest bezposrednio do Sekretarza Gminy.

§ 12. Zgloszone incydenty o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki po wstepnej
weryfikacji przez Sekretarza Gminy sa umieszczane w Rejestrze zgloszonych incydentow

o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki.

§ 13. W przypadku zlozenia skargi zawierajacej informacj¢ o incydencie
o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki odnoszaca si¢ do dziatan Urzedu nalezy postgpowac
zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz.
1071 z pézn. zm) obowigzujacymi w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg.

Rozdzial V Obowigzki 0s6b zajmujgcych stanowiska Kierownicze oraz czynnosci
podejmowane w przypadku naruszenia norm etycznych.

§ 14. Po dokonaniu wpisu do Rejestru zgloszonych incydentéw o charakterze naruszenia
Kodeksu Etyki, Sekretarz Gminy dokonuje analizy zgloszenia i podejmuje decyzje, w ktore;
stwierdza, ze:

1) zgloszenie ma znamiona dzialania bgdacego przestgpstwem sciganym z Urzedu, w tym
wypadku planuje sposéb postepowania albo;

2) zgloszenie ma znamiona naruszeri wewnetrznych norm postgpowania niebedacych
przestepstwem sciganym z Urzedu w tym wypadku planuje spos6b postgpowania albo;

3) zgloszenie nie jest incydentem o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki, w tym wypadku

konczy dalsze postgpowanie.

§ 15. W kazdym przypadku w sytuacji, gdy sa watpliwosci, co do postgpowania ze
zgloszeniem, Sekretarz Gminy konsultuje si¢ z pozostalymi przedstawicielami kierownictwa

Urzedu.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
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§ 16. W przypadku, gdy w wyniku zgloszenia incydentu o naruszenia Kodeksu Etyki
konieczny jest kontakt z osobami spoza Urzedu, decyzje o koniecznosci, formie i zakresie

kontaktu podejmuje Kierownik Urzgdu.

§ 17. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo zakwalifikowane, jako incydent o charakterze
korupcyjnym, bedacy przestgpstwem sciganym z urzedu, Kierownik Urzgdu niezwlocznie

powiadamia organy $cigania np. Policj¢, Centralne Biuro Antykorupcyjne (art. 304 § 2 k.p.k.).

§ 18. W sytuacji zaistnienia incydentu o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki

7z udzialem Kierownictwa Urzedu, Sekretarz Gminy powiadamia Przewodniczacego Rady

Gminy.

§ 19. Termin rozpatrzenia zgloszenia incydentu o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki,
powinien byé zgodny z przepisami k.p.a., jednak nie diuzszy niz 14 dni.

Rozdzial VI Analiza incydentéw o charakterze naruszenia Kodeksu Etyki i dzialania
doskonalgce

§ 20. Sekretarz Gminy wraz z kierownictwem urzedu wspolnie podejmujg dzialania
pozwalajace na zminimalizowanie skutku wystapienia incydentu i eliminacje jego przyczyny

by uniemozliwi¢ jego ponowna materializacj¢ w przyszlosci.

§ 21. Po zatwierdzeniu planu dziatan korygujacych przez Kierownika Urzedu, plan ten

przekazywany jest do realizacji.

Rozdzial VII Kary za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki

§ 22. 1. Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem groza sankcje

przewidziane przepisami prawa.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspélfinansowany przez Unig Europejska w ramach
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2. Za uporczywe naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i
stosunkéw migdzyludzkich grozi wszczeciem postgpowania wyjasniajacego na podstawie
niniejszej procedury, a nastgpnie postgpowania dyscyplinarnego i moze by¢ podstawa
natozenia kar porzadkowych zgodnie z aktualnym Regulaminem Pracy Urz¢du oraz Ustawg z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.) i w
terminach tam okreslonych.

3. Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, niepodlegajace
karze porzadkowej oraz sankcjom karnym, moga skutkowa¢ odebraniem upowaznien do
wydawania decyzji, nieuwzglednieniem przy decyzjach o awansie lub podwyzce

wynagrodzenia, nagrodach, pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji i innej.

Rozdzial VIII Postanowienia koncowe

§ 24. Procedura postepowania swoim zakresem obejmuje wszystkich pracownikéw

Urzedu.

Wi

DC‘TflL?-‘-%"" '
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Zalgeznik Nr 1 do procedury postgpowania w przypadku naruszenia postanowien
Kodeksu Etyki

Wzor rejestru zgtoszonych incydentéw o charakterze naruszen Kodeksu Etyki

Rejestr od dnia .................. do dnia............
Lp. Data Zglaszajacy Jakiej Opis Charakter | Podjete | Zamknigte
zgloszenia komorki naruszenia | naruszenia | dzialania | postgpowanie
organizacyjnej (jeshi (tak/nie)
dotyczy zasadne)

W

JT

Hiikaszewskl
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Zalgcznik nr 3

System monitorowania poziomu satysfakcji klientow
z jakoSci uslug publicznych i funkcjonowania
Urzedu Gminy w Kadzidle

Kadzidlo, grudzien 2012

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
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Spis tresci
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1. Cel wprowadzenia systemu monitorowania poziomu satysfakcji klientéw
1.1. System monitorowania poziomu satysfakcji klientow opracowany zostal w ramach

projektu ,,Sprawy urzad sila samorzadu lokalnego”, wspélfinansowanego przez Unig
Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

1.2. Niniejszy system monitorowania poziomu satysfakcji klientéow ma na celu
umozliwienie systematycznego monitorowania poziomu zadowolenia Klientow
Urzedu Gminy Kadzidle, z jakosci ustug publicznych i wprowadzania na podstawie

zebranych wynikéw dziatan doskonalacych.

2. Definicje i skroty
2.1. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kadzidle.

2.2. Klient — nalezy przez to rozumie¢ dowolna osoba fizyczna lub prawna wykazujaca
potrzebe wspdlpracy z Urzedem lub Zadajaca podjgcia przez Urzad czynnosci ze
wzgledu na swoj interes prawny lub obowigzek.

2.3. Dop. — dopuszczalna.

2.4. Odp. - odpowiedzialnos¢.

3. Przedmiot systemu
3.1. Przedmiotem systemu monitorowania poziomu satysfakcji klientow jest:

3.1.1. zdefiniowanie informacji stanowiacych podstawe oceny satysfakcji klientéw, z
jakosci $wiadczonych ustug publicznych;
3.1.2. zdefiniowanie kolejnych krokéw postgpowania w ramach oceny;
3.1.3. zdefiniowanie kryteriéw akceptacji zebranych wynikow.
3.2. System monitorowania swoim zakresem obejmuje osoby  wskazane

w poszczeg6lnych punktach systemu monitorowania.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
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4. Metodyka badawcza
4.1. Hipoteza badawcza

4.1.1. Istnieje negatywna korelacja pomigdzy iloscig sktadanych wnioskow i skarg na
funkcjonowanie Urzedu, a odczuwanym poziomem satysfakcji klientéw, z
jakosci swiadczonych ustug publicznych.

4.2. Gléwnym instrumentem pomiarowym sg skargi i wnioski skladane przez klientéw
Urzedu.
4.3. Populacja badawcza
4.3.1. Grupa docelowa badania sa wszyscy klienci Urzedu korzystajacy z jego ustug
w danym okresie analitycznym.
4.4. Segmentacja populacji badawczej
4.4.1. Przyjeta grupe badawcza stanowig wszyscy klienci Urzg¢du.
4.5. Probka badawcza

4.5.1. Probke badawcza stanowi ogdt populacji zebranych skarg i wnioskéw

dotyczacych dziatalnosci Urzedu. Nie stosuje si¢ doboru losowego proby.
4.6. Okres analityczny

4.6.1. Za okres prowadzonego monitorowania przyjmuje si¢ jeden rok. Badanie ma
charakter ciagly, jego interwal powtarzalnosci wynosi maksymalnie 370 dni
kalendarzowych liczonych od zakofczenia pierwszego badania.

4.7. Technika badawcza

4.7.1. Badanie prowadzone jest technikq ex-post na podstawie przedlozonych przez
klientéw skarg i wnioskéw rozpatrzonych w sposob z obowigzujacym prawem
oraz aktami wewngtrznymi kierownictwa urzedu. Analiza zebranych skarg i
wnioskow prowadzona jest przez osoby wskazane do rozpatrywania
poszczegdlnych spraw. Kazdorazowo analiza danej skargi czy wniosku konczy
si¢ stwierdzeniem jego/ jej zasadnosci.

4.8. Narzedzia badawcze

4.8.1. Rejestr skarg i wnioskow.

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
Stowarzyszen "Kurpsie Razem" i wspoifinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach
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4.9. Wskazniki okreslajace poziom satysfakcji klienta

4.9.1. Poziom satysfakcji klienta jest okreslany przez dwa wskazniki poziomu
satysfakcji z okreslonymi parametrami akceptacji. Okreslaja one kluczowe sfery
wplywajgce na stosunek klienta do Urzedu. Przyjete wskazniki przedstawia
zalacznik nr 1 do niniejszego dokumentu. Wskazniki sa definiowane poprzez
dane bazowe, formule obliczeniowg oraz parametry akceptacji ze wskazaniem
0sob odpowiedzialnych.

4.9.2. Wskazniki umozliwiaja weryfikacje przyjetej hipotezy badawczej.

4.9.3. Interpretacja okreslonych wskaznikow opiera si¢ na ponizszych zasadach:

493.1. W przypadku, gdy zebrane wyniki pomiarow miesza si¢ pomigdzy
dopuszczalnymi  warto$ciami — przyjmuje si¢, 2ze klienci s
usatysfakcjonowani z realizowanych ustug publicznych.

49.3.2. W przypadku, gdy zebrane wyniki pomiaréw mieszcza si¢ powyzej
maksymalnej wartosci dopuszczalnej — przyjmuje si¢, Ze wystgpuje
obnizona satysfakcja klientéw z jakosci $wiadezonych ustug publicznych.
W taki przypadku konieczne jest podjgcie dzialan zmierzajacych do

poprawy sytuacji.

5. Procedura badawcza
5.1. Pierwsza czynnoscia konieczna do wykonania w ramach monitorowania jest zebranie

danych bazowych =zasilajacych wskazniki poziomu satysfakcji. Osoba
odpowiedzialna za dany wskaznik przygotowuje wyniki danych bazowych za rok
poprzedni w terminie do 15 marca kazdego roku kalendarzowego

5.2. Osoba odpowiedzialna za wskaznik po zebraniu wszystkich niezbgdnych danych
bazowych tworzy wskaznik zgodnie z przyjeta formula. Opracowanie wskaznika ma
miejsce najpézniej do 18 marca kazdego roku kalendarzowego.

5.3. W oparciu o stworzony wskaznik i jego wynik osoba odpowiedzialna poréwnuje go z

parametrami akceptacji. Dodatkowo w przypadku, gdy nastepuje przekroczenie

Projekt "Sprawny urzad sila samorzadu lokalnego" jest realizowany przez Zwiazek
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wskaznika osoba odpowiedzialna za niego zobowigzana jest do przygotowania
propozycji dzialan doskonalacych. Czynnosci realizowane sa najpdzniej do 21 marca
kazdego roku.

Po dokonaniu oceny parametrow akceptacji osoba odpowiedzialna za wskaznik
opracowuje raport podsumowujacy. Raport opracowuje si¢ najpézniej do 25 marca
roku. Raport powinien zawiera¢, co najmniej:

5.4.1. opis probki badawczej — kto przedtozyt skargi/wnioski;

5.4.2. wyniki danych bazowych;

5.4.3. wyniki wskaznika w odniesieniu do parametrow akceptacji;

5.4.4. poziom satysfakcji klientow zgodny z kluczem interpretacji.

Opracowane raporty z analizy wskaznikow przekazywane sg do Sekretarza Gminy
celem ich wstepnej akceptacji. W przypadku, gdy wskazano dziatania doskonalace
Sekretarz rozpatruje rowniez ich poprawnos¢ i podejmuje decyzje, co do ich
wprowadzenia w zycie. Akceptacja powyzszych danych nastgpuje najpézniej do 30
marca kazdego roku.

Wyniki powyzszych prac przekazywane sa kierownictwu urzedu celem ich
zatwierdzenia lub skierowania do ponownego rozpatrzenia. Ostateczne zatwierdzenie
wynikéw nastepuje najpozniej 15 kwietnia kazdego roku.

Po akceptacji dziatan doskonalacych wprowadzone sg one do realizacji zgodnie z ich

specyfika.

WOJIT

Darlusz Hlikaszewski
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Zalacznik nr 1 do systemu monitorowania poziomu satysfakcji klientéw z jakoSci uslug
publicznych i funkcjonowania urzedu

Wskaz | Czestotli | Param | Osoba odp. Dane Czestotli | Para Osoba Formula Parametry akceptacji
nik wosé etr 74 bazowe wosc¢ metr odp.za | obliczeni | .Oczekiwa Dop.
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