Zarządzenie Nr 28/2010
Wójta Gminy Osieck 

z dnia 9 września 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w urzędzie „Kodeksu Etyki pracowników Urzędu Gminy 
w Osiecku”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§1

Wprowadzam „Kodeks Etyki pracowników Urzędu Gminy  w Osiecku” w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1   do niniejszego zarządzenia i polecam jego sumienne stosowanie.

§2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podpisania.

Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 28/2010
Wójta Gminy Osieck
z dnia 9 września 2010 r

Kodeks Etyki jest zbiorem norm moralnych, którymi winien kierować się 
w swoim postępowaniu i pracy każdy pracownik Urzędu Gminy w Osiecku. Zebrane 
i spisane w nim normy z pewnością nie wyczerpują wszystkich możliwych sytuacji 
i towarzyszącym im zachowań – nie stanowi on zatem katalogu zamkniętego, prostej recepty postępowania. Wskazuje natomiast na takie wartości i wynikające z nich zachowania, jakimi winien cechować się każdy człowiek bez względu na sytuacje, 
w jakich może się znaleźć. Ma być wzorcem i wyznacznikiem zwyczajnych reakcji 
w kontaktach urzędnika samorządowego z obywatelem lub inną osobą zainteresowaną, załatwiającą swoją sprawę w Urzędzie. Kodeks jest zatem oczekiwaniami minimum kształtującymi wizerunek pracownika, administracji samorządowej, „naszego Urzędu”.


Kodeks jak każdy zbiór norm etycznych nie stanowi prawa i nie może służyć do jego egzekwowania. Jest natomiast zbiorem cech właściwych dla pracowników Urzędu, którzy je akceptują. 

KODEKS ETYKI

pracowników Urzędu Gminy w Osiecku

I.


Pracownik zajmujący określone stanowisko w Urzędzie Gminy w Osiecku 
w swoim postępowaniu kieruje się zasadami:

1. bezstronności i bezinteresowności mając na względzie fakt, że najważniejszym wyznacznikiem wykonywanej pracy jest dbałość o interes publiczny i potrzeby obywateli;

2. odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań;

3. uczciwości i rzetelności;

4. kompetencji i profesjonalizmu;

5. szybkiego poszukiwania rozwiązań najprostszych;

6. poszanowania prawa i kompetencji organów;

7. uprzejmości i życzliwości w kontaktach międzyludzkich;

8. własnego rozwoju intelektualnego i pogłębiania wiedzy;

9. jawności informacji;

10. postępowania służącego dobremu imieniu Gminy oraz jego szerokiej, pozytywnej promocji. 

II.

1. Urzędnik załatwiający lub prowadzący sprawę jest bezstronny i obiektywny. Zasada ta dotyczy także wszystkich stron postępowania bez względu na to czy jest ona reprezentowana, czy też należy zabezpieczyć jej słuszny interes rozstrzygając w sprawie wniesionej przez inną ze stron.

2. Urzędnik jest życzliwy i uczynny, interesantom Urzędu stara się pomóc zgodnie 
z najlepszą swoją wiedzą i umiejętnościami. Niezrozumiałe zagadnienia i problemy wyjaśnia oraz wskazuje sposoby ich załatwienia lub kieruje do właściwych, kompetentnych komórek Urzędu.

3. W Urzędzie sprawy załatwiane są bez zbędnej zwłoki, sprawnie i szybko. Terminowość świadczy o profesjonalizmie pracownika. 

4. Informacje o sprawach i osobach je wnoszących podlegają ochronie i nie mogą być przekazywane osobom trzecim – dyskrecja jest nakazem w postępowaniu bez względu na rangę prowadzonej sprawy.

5. Kompetencja i profesjonalizm winny cechować osoby prowadzące sprawy administracyjne. Rozpatrywanie takich spraw wymaga merytorycznej poprawności i tym winny się charakteryzować sporządzane dokumenty urzędowe.

6. W kontaktach z interesantami, a także innymi pracownikami, urzędnika winna cechować uprzejmość i cierpliwość. Nie może kierować się emocjami 
i uprzedzeniami a jedynie względami merytorycznymi i formalnymi.

7. Każda osoba załatwiająca sprawy w Urzędzie winna być traktowana z najwyższą starannością i poszanowaniem jej godności.

8. Urzędnik posługuje się językiem poprawnym, czystym i zrozumiałym dla interesanta. Nie używa wulgaryzmów i określeń kolokwialnych. 

III.

9. Ambicją każdego pracownika Urzędu jest własny wszechstronny rozwój, dąży on do stałego poszerzania wiedzy ogólnej, znajomości niezbędnych w pracy przepisów prawa oraz procedur administracyjnych.

10. Urzędnik jest prawy i obiektywny. Wysokie wymagania i humanistyczne normy moralne traktuje z powagą stosując je w kontaktach międzyludzkich i pracy 
z interesantami.

11. Wysokie etyczne i moralne normy współżycia społecznego cechują styl bycia 
i zachowania pracownika Urzędu w życiu codziennym, także poza miejscem jego pracy. 

12. Bycie koleżeńskim, uczynnym i prawym w kontaktach ze współpracownikami 
i podwładnymi stanowi praktykę dnia codziennego. Praca w zespole realizującym wspólne cele bez mobbingu, zastraszania i dyskryminacji stanowi obowiązek nie tylko prawny, ale również moralny wszystkich pracowników.

13. Pracownik Urzędu jest gotowy do wypełniania swoich obowiązków zgodnie 
z najlepszą posiadaną wiedzą, zgodnie ze swoimi obowiązkami i kompetencjami. Nie unika trudnych decyzji. 
14. Urzędnik dba o własny wygląd zewnętrzny odpowiadający powadze 
i okolicznościom wykonywanej pracy, jest schludny i dba o estetykę swojego miejsca pracy. 

15. Ustawa o ochronie danych osobowych nie może czynić z urzędnika osoby anonimowej i nierozpoznawalnej. 

IV.
16. Racjonalne gospodarowanie czasem pracy, punktualność i terminowość, a także gotowość do realizacji swoich zadań poza regulaminowym czasem pracy 
w sytuacjach wymagających tego, jest  naturalnym przymiotem pracownika Urzędu.

17. Udostępnianie informacji publicznych, podobnie jak i ochrona tajemnicy służbowej oraz państwowej, jest obowiązkiem każdego urzędnika wykonującego zadania merytoryczne Urzędu i organów władz gminnych.

18. Troska o właściwy wizerunek i opinię o Urzędzie jest obowiązkiem i przywilejem wszystkich jego pracowników.

19. Urzędnik nie komentuje publicznie czynności wykonanych przez innego urzędnika lub pracownika Urzędu, dba jednocześnie, by nie czynili tego również jego współpracownicy.

20. Zasłużona krytyka ewentualnie popełnionych błędów stanowi dla Urzędnika źródło motywacji do naprawy nieprawidłowości i wyrządzonej szkody oraz uniknięcia podobnych niedopatrzeń w przyszłości.

21. Urzędnik jest staranny, gospodarny i oszczędny, wykazuje szczególną troskę o racjonalne i celowe gospodarowanie środkami i majątkiem publicznym mając na względzie potrzeby gminy i jego mieszkańców.

22.  Pracownik nie może wykorzystywać zatrudnienia w Urzędzie ani tez powoływać się na pracę w Urzędzie przy załatwianiu swoich spraw prywatnych bądź też rozwiązywania sporów i nieporozumień prywatnych.

V.

23. Do programu badań zadowolenia klientów Urzędu włączyć elementy oceny funkcjonowania Kodeksu i dokonywać okresowych (nie rzadziej niż raz na dwa lata) ocen.

24. Okresowe przeglądy funkcjonowania Kodeksu dokonywane będą w trakcie przeglądów i oceny kadry pracowniczej Urzędu. 

ANKIETA

KARTA SATYSFAKCJI KLIENTA

W związku z dążeniem UG w Osiecku do doskonalenia świadczonych usług, prosimy o anonimowe udzielenie informacji na temat stopnia zadowolenia Pani/Pana ze sposobu obsługi oraz spełnienia wymagań i oczekiwań Klienta przez pracowników Urzędu

Data i rodzaj sprawy załatwianej przez Panią / Pana w Urzędzie:

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

Jak ocenia Pan / Pani:

1. jakość wykonanej usługi:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




2. termin realizacji zadań:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




3. zaangażowanie pracowników Urzędu w spełnienie wymagań klientów:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




4. informacja o świadczonych usługach:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




5. ocena kompetencji pracownika obsługującego Pana / Panią:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




6. kultura i obsługa klienta:

	Niska            1     2       3       4        5        6      wysoka 




Pani / Pana propozycje w zakresie sposobu doskonalenia usług świadczonych przez Urząd:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

ANKIETA

OCENA REALIZACJI KODEKSU ETYCZNEGO

Wyniki ankiety maja dostarczyć informacji o stopniu realizacji postanowień Kodeksy Etycznego przez pracowników Urzędu.

Prosimy o możliwie szczere odpowiedzi. Zakreśl wybrane odpowiedzi.

1. czy znasz postanowienia Kodeksu Etycznego?

·  Tak

·  Nie

·  Raczej tak

·  Raczej nie

2. jakość wykonywanych przez Ciebie zadań jest?

·  Bardzo dobra

·  Dobra

·  Raczej dobra 

·  Dostateczna

3. czy jesteś świadom odpowiedzialności za swoje postępowanie?

·  Tak

·  Nie

·  Raczej tak

·  Raczej nie

4. czy Twoje działania zawodowe były narażone na jakąkolwiek formę interesowności czy korupcji?

·  Tak

·  Nie

5. czy w pracy zawodowej przedkładasz interes prywatny nad publiczny?

·  Tak

·  Nie 

·  Czasami

·  Nigdy

6. czy zdarzyło Ci się przyjąć jakąkolwiek korzyść materialną lub osobistą za załatwienie sprawy?

·  Tak

·  Nie

7. czy w kontaktach ze współpracownikami odnosisz się do nich:

·  Życzliwie 

·  Nieżyczliwie

·  Inaczej – jak ? …………………………………………………………………….

8. czy respektujesz doświadczenie i wiedzę współpracowników

·  tak

·  Nie

·  Raczej tak

·  Raczej nie

9. twoja kultura obsługi klienta jest

·  wysoka

·  Niska

·  Raczej wysoka

·  Raczej niska

10. czy stosowanie Kodeksu Etycznego ma wpływ na funkcjonowanie urzędu?

·  Tak

·  Nie 

·  Znaczący

·  Niewielki

11. czy zasady zawarte w Kodeksie Etycznym są zgodne z Twoimi oczekiwaniami?

·  Tak 

·  Nie

Jeśli odpowiedz brzmi ,,nie’’ napisz co należy zmienić, lub uzupełnić.

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

   Ankieta jest anonimowa.

PROCEDURA PRZEGLĄDU WEWNETRZNEGO 

I STAŁEGO MONITORINGU KODEKSU ETYCZNEDO  

PRZEZ PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY W OSIECKU

1. Cele wewnętrznego przeglądu i monitoringu

Głównym celem dokonywania przeglądu i monitoringu jest zbadanie jakości  realizacji zadań nałożonych na pracownika przez przyjęty KODEKS ETYCZNY.

Cele pośrednie:

1. Analiza jakości wykonywanych zadań służbowych przez poszczególnych pracowników:

·  Wyniki ankiety: ,, Ocena realizacji Kodeksu Etycznego ‘’

2. Zbadanie relacji wynikających z kontaktu służbowego między pracownikiem a interesantem.

3. Określenie respektowania ogólnie przyjętych norm i zasad zachowań w stosunku do współpracowników w miejscu pracy i poza nim, a także sposobu utożsamiania się z wizerunkiem zakładu pracy w miejscu publicznych 

Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu.

Przegląd dokonywany jest w miesiącu parzystego roku kalendarzowego.

2. Formy pracy

Do oceny stopnia osiągniętych celów służą następujące techniki badawcze:

1) ankieta przeznaczona dla pracowników Pt. ,,Ocena realizacji Kodeksu Etycznego’’

2) ankieta przeznaczona dla społeczeństwa Pt. ,, Karta satysfakcji klienta’’

3) pisemne skargi i zażalenia wniesione przez interesantów.

3. Forma raportu z przeglądu stałego i monitoringu

Po gruntownej analizie dokumentów wymienionych w pkt 2 określa się stopień realizacji Kodeksu Etycznego i przekazuje go wszystkim pracownikom

