Załącznik do Zarządzenia Nr 38/06

                                                                          Burmistrza Kałuszyna

                                                                               z dnia 23 sierpnia 2006 r.

Procedura corocznego przeglądu i monitoringu

 Kodeksu Etycznego Pracowników Urzędu Miejskiego

 w Kałuszynie

I. Cel.

Celem niniejszej procedury jest spowodowanie, by Kodeks Etyczny przyjęty przez pracowników Urzędu Miejskiego w Kałuszynie w dniu 14 czerwca 2005 r. był dokumentem żywym, znanym mieszkańcom i pomagającym w rzeczywistym kształtowaniu postaw etycznych urzędników.

II. Przedmiot i zakres stosowania. 

1. Przedmiotem procedury jest coroczny przegląd i stały monitoring   

     Kodeksu Etycznego  przez:

          - pracowników Urzędu Miejskiego,

          - społeczność lokalną.

2. Zakres stosowania: począwszy od czerwca 2006 roku, corocznie w miesiącu październiku.

III. Odpowiedzialność. 

  Za coroczne przeprowadzenie    przeglądu i monitoringu Kodeksu etycznego odpowiedzialny jest Sekretarz.

IV. Tryb postępowania

1.  Prace związane z przeglądem  i monitoringem Kodeksu Etycznego  prowadzi Zespół ds. Etyki zwany dalej Zespołem w składzie:  

Sekretarz – przewodniczący Zespołu,

Zastępca Burmistrza – członek Zespołu

Pracownik ds. kadrowych – członek Zespołu

2. Do zadań Zespołu  należy: 

1/ poinformowanie pracowników oraz mieszkańców o przystąpieniu do przeglądu Kodeksu,

2/ określenie czasu trwania badania, przyjmując, że powinno trwać co najmniej 10 dni, 

3/ rozprowadzenie  w Urzędzie ankiety skierowanej do pracowników,

4/ rozpowszechnienie ankiety skierowanej do mieszkańców poprzez:

- zamieszczenie na stronie internetowej Urzędu,

- wyłożenie w ogólnie dostępnych miejscach w budynku urzędu / korytarze/,

5/ opracowanie wyników ankiet i sporządzenie raportów.

3. Przy sporządzaniu raportu  należy uwzględnić:

· wyniki przeprowadzonych ankiet,

· analizę skarg, wniosków wpływających dp Burmistrza oraz zgłaszanych ustnie  uwag ,  dotyczących postępowania pracowników Urzędu Miejskiego w związku z wykonywaniem zadań publicznych,

· analizę komentarzy prasowych.

4. Przedstawienie  raportu Burmistrzowi .

5. Omówienie raportu z przeglądu Kodeksu na spotkaniu pracowniczym.

6. Przekazanie wyników przeglądu dokonanego przez społeczność lokalną  do publicznej wiadomości poprzez:

- zamieszczenie informacji na stronie internetowej Urzędu,

· zamieszczenie informacji na tablicy informacyjnej w Urzędzie.

7. Ankiety skierowane do pracowników Urzędu i do mieszkańców  dotyczące przeglądu stanowią załącznik do niniejszej procedury.

V. Dokumentacja.

 Zbiór dokumentacji związanej z przeglądem i monitoringem Kodeksu Etycznego przechowuje Sekretarz.

VI. Załączniki

1.Ankieta dotycząca przeglądu Kodeksu Etycznego  prowadzonego przez pracowników Urzędu.

2. Ankieta dotycząca przeglądu Kodeksu Etycznego skierowana do mieszkańców.

                                                      Burmistrz

                                                   Zofia Wołkiewicz

ANKIETA

skierowana do pracowników Urzędu

Szanowni Państwo 


W ramach przeglądu Kodeksu Etycznego pracowników  Urzędu Miejskiego w Kałuszynie została skierowana do Państwa  anonimowa Ankieta.

Aby zapewnić większą   skuteczność w rzeczywistym kształtowaniu postaw etycznych pracowników Urzędu zapraszamy      do wypełnienia  ankiety.

1. Czy zapoznał/a się  Pan/i zKodeksem Etycznym pracowników Urzędu Miejskiego w Kałuszynie i zobowiązał/a do jego stosowania?

Odp. 








Tak / Nie

2. Czy  podczas wykonywania codziennych obowiązków odnosi Pan/i swoje postepowanie do zasad kodeksu?

Odp. 








Tak / Nie

3. Czy uważa Pan/i, że zasady postępowania przyjęte w Kodeksie Etycznym są właściwe?

Odp. 









Tak / Nie

Jeżeli została udzielona odpowiedź Nie proszę określić:

· które z zasad należałoby zmienić i w jaki sposób.................................................................

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

· co należałoby dodać.............................................................................................................

4. Czy spotkał/a się Pan/i z przypadkami   naruszenia zasad Kodeksu     przez  pracowników  Urzędu Miejskiego?

Odp.


    






Tak/Nie

Jeżeli Tak , proszę podać w jakich sytuacjach:

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

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

W jaki sposób Pan/i  zareagował/a:

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

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

5. Czy wie Pan/i do kogo należy zwracać się w przypadku naruszenia  postanowień Kodeksu Etycznego przez pracowników Urzędu Miejskiego

 Odp. 









Tak/Nie






                                           



Dziękujemy za wypełnienie ankiety

ANKIETA

Skierowana do mieszkańców

Szanowni Państwo 


W ramach przeglądu Kodeksu Etycznego pracowników  Urzędu Miejskiego w Kałuszynie została skierowana do Państwa  anonimowa Ankieta.

Aby zapewnić większą znajomość  tego dokumentu wśród mieszkańców i skuteczność w rzeczywistym kształtowaniu postaw etycznych pracowników Urzędu zapraszamy Państwa do wypełnienia  ankiety.

4. Czy wie Pan/i o istnieniu Kodeksu Etycznego pracowników Urzędu Miejskiego?

Odp. 








Tak / Nie

5. Czy stworzenie Kodeksu zdaniem Pana /i  było konieczne?

Odp. 








Tak / Nie

6. Czy pracownicy Urzędu przestrzegają zasady zawarte w Kodeksie Etycznym?

Odp. 








Tak / Nie

7. Która z zasad Kodeksu zdaniem Pana/i nie jest przestrzegana  przez  pracowników  Urzędu Miejskiego?

Odp. ..................................................................................................................................

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

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

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

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

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

8. O jakie zagadnienia etyczne Pana/i zdaniem Kodeks wymaga  uzupełnienia?

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

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

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

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

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

                                           Dziękujemy za wypełnienie ankiety

