Dokument systemu zaydzania jakécia:
Specyfikacja procesu

Nazwa procesu: Kod procesu:

Monitoring Kodeksu Etycznego P8501

Pracownikow Urzedu Gminy Jabtonna Wersjd 1
Obszar:
Urzad Gminy | Dotyczy:

Jabtonna nr1SO: ‘ kryt CAF: ‘ obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowani/eryfikacja, czy Kodeks Etyczny jest znany i siwaay przez pracownikéw Ugdu
Gminy Jabtonna oraz czy jest znany miegziken Gminy i klientom Urgdu.

Wejscie (czynniki inicjupce): Uptyw czasu - proces przeprowadzany cykliczniegsmtliowascia raz w roku

Opis procesu:Za przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jeat@wnik zajmujcy stanowisko ds. publi
relations. Procedura jest przeprowadzana w mgugasiczerwcu kzdego roku. Pracownik odpowiedzialfny
przygotowuje ankiety - jedndla pracownikéw Urgdu i drug, dla spotecznéi lokalnej. Ankiety maj na celu
zbadanie stopnia znajos® Kodeksu wréd pracownikéw Urgdu i mieszkacow Gminy, czy zasady zawarte

L4

w dokumencie § stosowane w codziennej pracy ¢dmikéw oraz czy opracowanie Kodeksu ma wplyw|na

podniesienie jak&i pracy Urzdu i tym samym poprag wizerunku Urzdu i urzdnikw. Ankieta dla
pracownikéw urzdu jest rozprowadzana beZpednio w Urzdzie, natomiast ankieta dla spotecridokalnej
jest zamieszczana na stronie internetowej oraz awwada klientom odwiedzgjym Urad z prGba o
wypetnienie. Obydwie ankietyasanonimowe. Ankieta dla pracownikéw Wdu jest przeprowadzana wagu
dwdch dni, natomiast ankieta dla spotecontokalnej jest prowadzona przez 3 tygodnie.

Po zak@éczeniu okresu ankietowania ngstje podsumowanie wynikéw ankiet i przedstawieste v formie
raportow. Raport z wynikow ankiety dla pracownikdwzedu jest dokumentem wewmznymi i zostaje
przekazany do wiadondoi pracownikom za pwednictwem kierownikéw komdrek organizacyjnych. Bepz
wynikéw ankiety dla lokalnej spoteczém jest publikowany na stronie internetowej Gmimptdnna.

Wyjscie (efekt procesu)Raporty z wynikdw ankiet przeprowadzonyckréd pracownikdéw Urgdu Gminy Jabtonna
i mieszkacow Gminy.

Szacunkowegczne naktady: Mierniki efektywndci procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN
7,5 200,00 zt

Szacunkowy czas wykonania:
1,5 miesica

Formularze skojarzone: brak

Sporadzit: Joanna Kajdanowicz Zatwierdzit: Grzegorz RibilIski

Zatwierdzono: zarddzeniem Nr 328/1/2006
Data zatwierdzenia: 31 maja 2006 r.
Obowizuje od: 31 maja 2006 r.
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- ca$¢ ogdlna:

Lp. Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. |Opracowanie ankiet dotygzych Kodeksu Etycznego OU-PR | Ankieta dla pracownikow wau i 7 2h Om brak 0
pracownikéw Urzdu Gminy Jabtonna ankieta dla spoteczidoi lokalnej
2. | Przekazanie ankiet do akceptacji W OU-BR Przekazprawy 1 Oh 5m brak 0
3. | Akceptacja przez W téei ankiet W Rozpocaga procedura przegdu i 3 Oh 15m brak 0
monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikéw Urzdu Gminy Jabtonna
4. | Przekazanie sprawy do OU-PR W Przekazanie sprawy Oh 5m brak 0
5. | Przekazanie téei ankiety dla spoteczioi lokalnej OU-PR | Aktywny formularz ankiety
administratorowi strony internetowej Gminy do pubb;ji opublikowany na stronie internetowej 7 3h Om brak 0
Gminy
6. | Druk ankiet dla spoteczioi lokalnej do wytaenia w OU-PR | Ankiety dla spoteczioi lokalnej i 2 2h Om druk 200
Urzedzie i ankiet dla pracownikéw Ugdu ankiety dla pracownikow Uezlu
7. | Przekazanie ankiet dla spoteczcidokalnej do Biura OU-PR | Formularze dagtne dla klientow 1 Oh 15m brak 0
Obstugi Interesantéw Urzedu
8. | Rozdanie ankiet do wypetnienia pracownikom ddiz OU-PR | Ankiety przekazane pracownikom 1 0Oh 30 akbr 0
9. |Zbieranie ankiet od klientow Ugdu OU-PR | Wypetnione przez klientéw Ydu 21 Oh Om brak 0
ankiety
10. | Zebranie ankiet od pracownikow OU-PR | Wypelnione przez wdnikdéw ankiety 1 Oh 15m brak 0
11. | Opracowanie raportu z wynikdw ankiety dla pracowmik| OU-PR | Raport z wynikow ankiety dla 5 1h 15m brak 0
Urzedu pracownikéw Urzdu
12. | Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla spoteézno| OU-PR | Raport z wynikdw ankiety dla 5 1h 15m brak 0
lokalnej spotecznéci lokalnej
13. |Przekazanie raportu z ankiety dla pracownikéwedmzdo | OU-PR | Pracownicy uezlu zapoznali giz 1 Oh 15m brak 0
W oraz do wiadomizi pracownikow wynikami przeprowadzonejssod nich
ankiety
14. | Przekazanie raportu z ankiety dla spoleéenlmkalnej do | OU-PR | Pracownicy uezlu zapoznali giz 1 Oh 15m brak 0
W oraz do wiadomkei pracownikéw Urzdu wynikami z przeprowadzoneswd
spotecznéci lokalnej ankiety
15. |Przekazanie raportu z wynikow ankiety dla spoteéeno | OU-PR | Raport opublikowany na stronie 1 Oh 5m brak 0
lokalnej administratorowi strony internetowej Gmity internetowej Gminy
publikacji
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- cas§é szczegdtowa:

Lp. Czynnaos¢ Szczegotowy opis
1. |Opracowanie ankiet dotygzych Kodeksu Etycznego Ankiety map na celu zbadanie czy:
pracownikéw Urzdu Gminy Jabtonna 1) pracownicy Urzdu:
- znap tres¢ Kodeksu,
- uwazaja jego istnienie za potrzebne,
- stosuj zasady w nim zawarte w codziennej pracy,
2) spoteczn& lokalna, czyli mieszkecy Gminy:
- wiedz o istnieniu Kodeksu,
- znahp jego tréc¢,
- uwazaja, ze przygcie przez urzdnikow Kodeksu wplyato na podniesienie jakoi ich pracy,
- uwazaja, ze trés¢ Kodeksu jest odpowiednio rozpropagowaradd spoteczngi lokalnej,
3) Klienci Urzdu:
- wiedz o istnieniu Kodeksu,
- Znap jego trac,
- uwazaja, ze przygcie przez urgdnikbw Kodeksu wplygo na podniesienie jakoi ich pracy,
- uwazaja, ze tres¢ Kodeksu jest odpowiednio rozpropagowana.
Opracowane ankiety powinny uwzgdhiat powyzsze cele, ktorym majstuzyc.
2. | Przekazanie ankiet do akceptacji W Niezwioczni@p@cowaniu ankiet pracownik odpowiedzialny przedktje Woéjtowi do akceptacii.
3. | Akceptacja przez W tkei ogtoszenia W apgu trzech dni Wojt podejmuje decya) akceptacii treci ankiet. W przypadku braku akceptacjistrie
ankiet Wajt wskazuje, jakie poprawki najew nich naniét. Pracownik odpowiedzialny nanosi poprawk
po czym procedura jest powtarzana od pkt. 2.
4. |Przekazanie sprawy do OU-PR Zaakceptoweas¢ ankiet Wojt przekazuje pracownikowi odpowiedziaime
5. | Przekazanie téei ankiety dla spoteczioi lokalnej Pracownik odpowiedzialny niezwtocznie przesyta egkadministratorowi gminnej strony internetowe;j
administratorowi strony internetowej Gminy do publji |celem przeksztatcenia jej w aktywny formularz iggmublikacji — ankietadmlzie dostpna na stronie
gtébwnej gminnego serwisu przez 3 tygodnie.
6. |Druk ankiet dla spoteczioi lokalnej do wytaenia w Rownolegle z publikagjankiety dla spoteczioi lokalnej na stronie internetowej pracownik
Urzedzie i ankiet dla pracownikéw Ugdu odpowiedzialny drukuje ankiety w liczbie 100 egzéanpy oraz ankiety dla pracownikéw Widu w liczbie
odpowiadajce liczbie os6b zatrudnionych w ddzie.
7. | Przekazanie ankiet dla spoteczcidokalnej do Biura Wydrukowane ankiety pracownik odpowiedzialny przzke do Biura Obstugi Interesanta &dn Gminy
Obstugi Interesantow Jabtonna celem udegmnienia ich klientom Urgu. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta arapowinzek
informowa klientow Urzdu o przeprowadzanej ankiecie i zapréseh do jej wypetnienia.
8. | Rozdanie ankiet do wypeltnienia pracownikom d¢diz Wydrukowane ankiety pracownik odpowiedzialnygezzuje pracownikom Uedu z prédba o ich

wypetnienie.
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9. | Zbieranie ankiet od klientéw Ugdu W chgu trzech tygodni od momentu opublikowania ankdtyspotecznéri lokalnej na stronie
internetowej i udogpnienia jej w Biurze Obslugi interesanta prowadzj@se zbieranie ankiet. Odbywa s
ono za pérednictwem Biura Obstugi Interesanta oraz pocztktebnicznej (dotyczy to ankiet
wypetnionych i wystanych za geednictwem strony WWW).

10. |Zebranie ankiet od pracownikéw Wdu W terminie 2 dni od momentu przekazania ankiat@vnikom Urzdu pracownik odpowiedzialny zbiera
od nich wypetnione ankiety.

11. | Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla pracowmik | Po zebraniu od pracownikow Widu wypetnionych ankiet pracownik odpowiedzialnyygatowuje raport

Urzedu zawierajicy informacje o wynikach przeprowadzonej ankietw szczegolngci:
- dane liczbowe odraie odpowiedzi udzielonych na poszczegdéline pytanidety,
- wnioski wynikapce z wynikéw ankiety.
12. | Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla spoteézno| Po zakéczeniu zbierania wypetnionych ankiet dla spoteéznlokalnej pracownik odpowiedzialny
lokalnej przygotowuje raport zawiergy informacje o wynikach przeprowadzonej ankiety szczegolngci:
- dane liczbowe odraie odpowiedzi udzielonych na poszczegdéine pytanidety,
- wnioski wynikapce z wynikow ankiety.
13. |Przekazanie raportu z ankiety dla pracownikowgduzdo | Gotowy raport z wynikami ankiety dla pracownikowoba odpowiedzialna przekazuje Wojtowi oraz do
W oraz do wiadonkei pracownikéw wiadomaci pracownikom Urzdu za pérednictwem kierownikow komarek organizacyjnych &tfa.
14. |Przekazanie raportu z ankiety dla spoleéznlmkalnej do | Gotowy raport z wynikami ankiety dla spoteczcidokalnej pracownik odpowiedzialny przekazuje
W oraz do wiadomiei pracownikow Urzdu Wojtowi oraz do wiadomiei pracownikom Urzdu za pérednictwem kierownikéw komaérek
organizacyjnych Urgu.
15. |Przekazanie raportu z wynikow ankiety dla spoteéeno | Réwnolegle z przekazaniem raportu z ankiety dlaesaodci lokalnej Wéjtowi i pracownikom Urdu

lokalnej administratorowi strony internetowej Gmidy
publikacji

pracownik odpowiedzialny przekazuje go administ@io strony internetowej Gminy do publikaciji.
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