Zarzadzenie Nr 86/2024
Burmistrza Miasta Pasym
z dnia 19 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu
oraz Procedury Monitoringu Postaw Etycznych Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Pasymiu, a takze Przegladu i Monitoringu Kodeksu Etyki

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

81. Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz Procedury
Przegladu i Monitoringu Postaw Etycznych Pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy w
Pasymiu, a takze Przegladu i Monitoringu Kodeksu Etyki, stanowigce zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wzdr anonimowej ankiety dla interesantéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu
oceniajgcych postawe etyczng pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu stanowi
zatagcznik nr 1 do Procedury Przegladu i Monitoringu Postaw Etycznych Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, a takze Przegladu i Monitoringu Kodeksu Etyki,
stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

83. Wzér anonimowej ankiety dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu
oceniajgcych funkcjonowanie Kodeksu Etyki stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury
Przegladu i Monitoringu Postaw Etycznych Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Pasymiu, a takze Przegladu i Monitoringu Kodeksu Etyki, stanowigcej zatagcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

84. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pasym.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Pasym
/-/ Marcin Nowocinski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2024
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 19 wrzes$nia 2024 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY W PASYMIU
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, zwany dalej ,pracownikiem”
zobowigzany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych.

§2. Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu stanowi wzor wartosci i
zasad, ktérymi w szczegdlnosci powinni kierowac sie pracownicy przy realizacji swoich
obowigzkoéw stuzbowych.

8§3. Celem niniejszego Kodeksu jest wzrost zadowolenia i satysfakcji interesantow Urzedu
Miasta i Gminy w Pasymiu poprzez podnoszenie jakosci Swiadczonych przez Urzad ustug
oraz tworzenie wiarygodnego i przyjaznego dla interesantéw wizerunku samorzadu
lokalnego.

II. POSTANOWIENIA KODEKSU
84. Pracownik przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie;.

85. Pracownik wykonuje swoje obowigzki rzetelnie i profesjonalnie, w sposéb niebudzacy
watpliwosci etycznych.

86. Pracownik powinien przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczegélnosci
przestrzegac i stosowac nastepujace zasady:

1) praworzadnosci — podejmowane przez niego rozstrzygniecia posiadajg podstawe
prawng, a ich tresc¢ jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa,
sumiennosci, sprawnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci,
uczciwosci i rzetelnosci,
obiektywnosci,
odpowiedzialnosci — przyjmuje krytyke i wycigga z niej wnioski, nie unika
przyznania sie do wtasnej pomytki, jest gotowy do poniesienia odpowiedzialnosci
za wtasny btad oraz do natychmiastowego naprawienia skutkdow niewtasciwej
decyzji lub zachowania,

6) dbatosci o dobre imie Urzedu i wspoétpracownikéw,

7) nie przenosi prywatnego niezadowolenia na teren Urzedu i stara sie tworzyc
przyjazng atmosfere w pracy,

8) unika sytuacji konfliktowych, a ewentualne konflikty stara sie rozwigzywac zgodnie

z ustalonymi zasadami wspotzycia spotecznego,

9) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajac uznanych regut,
wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej,

10) uprzejmosciizyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, Radnymi,
podwtadnymi i wspotpracownikami,
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11) rozwija swoje kwalifikacje zawodowe i pogtebia wiedze potrzebng do wykonywania
swoich obowigzkdw,

12)udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikom, wtacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatania,

13)jest pomocny i udziela wyczerpujgcych odpowiedzi na skierowane do niego
pytania, a takze udostepnia zainteresowanym informacje i dokumenty dotyczace
spraw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

14) jest stanowczy w rzeczywistych rozstrzygnieciach, aby nie rodzi¢ odstepstw od
przyjetych zasad i procedur,

15) zachowuje tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez
prawo,

16) nie moze czyni¢ uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji,

17)w kazdej sytuacji traktowaé¢ rowno wszystkich cztonkéw spotecznosci lokalnej,
szanujgc imie i godnosé kazdego z nich,

18) zgodnie z prawem, racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarowac¢ majatkiem
gminy,

19) nie wykorzystuje swojego stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzysci dla
siebie i swoich bliskich,

20) nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a
prywatnym,

21)nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moga usitowaé prowadzi¢
dziatania stronnicze lub sprzeczne z interesem publicznym.

87. Pracownik swoim praworzadnym i etycznym postepowaniem zapewnia jakosc¢ i
komfort obstugi interesantéw, budujgc tym samym zaufanie do wtadz samorzadowych, a
takze dba o pozytywny wizerunek i prestiz Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

ll. POSTANOWIENIA KONCOWE
88. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw posiadajgcych status pracownika
samorzgdowego w rozumieniu ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach

samorzgdowych.

§89. Wszyscy nowo przyjmowani pracownicy otrzymujg tekst Kodeksy w celu zapoznania
sie z jego postanowieniami i przyjecia jego postanowien do stosowania.

§10. Postanowienia Kodeksu stanowig podstawe budowy wtasciwej atmosfery pracy oraz
tworzenia prawidtowych relacji miedzyludzkich w czasie i miejscu wykonywania pracy.



Zatagcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 86/2024
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 19 wrzes$nia 2024 roku

PROCEDURY PRZEGLADU | MONITORINGU POSTAW ETYCZNYCH PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA | GMINY W PASYMIU

PROCEDURY PRZEGLADU | MONITORINGU KODEKSU ETYKI
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§81. 1. Wprowadza sie procedure przegladu i monitoringu postaw etycznych pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, dokonang przez interesantéw i pracownikéw Urzedu w
oparciu o postanowienia Kodeksu Etyki.

2. Gtéwnym celem wprowadzenia przegladu i monitoringu postaw etycznych jest:

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pasymiu;

2) spowodowanie by Kodeks Etyki byt dokumentem zywym, znanym i
wspomagajgcym w rzeczywistym ksztattowaniu postaw etycznych pracownikdow
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu;

3) podniesienie skutecznosci dokumentu i podniesienie prestizu urzednikow jako
zespotu oséb chcacych realnie pracowaé w oparciu o wewnetrznie uzgodniony i
podany do publicznej wiadomosci sktad zasad.

82. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze uzyto sformutowania:
1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pasymiu,
2) Kodeks Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Pasymiu,
3) Procedura — nalezy przez to rozumieé procedure przegladu i monitoringu postaw
etycznych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

ll. CEL WDROZENIA PROCEDURY

§3. Celem przegladu jest w szczegdlnosci:

1) upowszechnianie tresci Kodeksu Etyki wsréd pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Pasymiu oraz kreowanie postaw etycznych,

2) ocena postawy etycznej pracownikéw w swietle postanowien Kodeksu Etyki,

3) prowadzenie ewentualnych korekt do Kodeksu Etyki,

4) popularyzacja Kodeksu Etyki wsrdd spotecznosci lokalnej i uzyskanie jej opinii o
dokumencie, w szczegoélnosci dotyczagcej zasadnosci przyjecia Kodeksu Etyki i
stosowania zawartych w nim postanowien w praktyce przez pracownikow,

5) uzyskanie odpowiedzi na pytanie, czy Kodeks Etyki wprowadzit jakies zmiany w
funkcjonowaniu Urzedu.

[1l. METODY PROWADZENIA PRZEGLADU | MONITORINGU

84. 1. Ustala sie nastepujagce narzedzia badawcze w celu doskonalenia przegladu
stosowania Kodeksy Etyki:



1) ankieta anonimowa dla interesantow Urzedu, badajgca satysfakcje klienta Urzedu,
ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury,

2) ankieta anonimowa dla pracownikéow Urzedu, oceniajgca funkcjonowanie Kodeksu
Etyki, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury,

3) coroczny raport zawierajagcy informacje o liczbie ankiet, wnioski, propozycje zmian,
podjete dziatania,

2. Ankiety dostepne bedg w sekretariacie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

IV.KALENDARZ PRZEPROWADZANIA PRZEGLADU | MONITORINGU

85. 1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku dostarczane sg ankiety pracownikom Urzedu.

2. Ankiety dla interesantow Urzedu mozliwe sg do pobrania w kazdym czasie w Urzedzie
lub ze strony Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Interesanci zostawiajg ankiety w wyznaczonym miejscu w sekretariacie Urzedu.

86. 1. Przeglad dokonywany jest raz w roku, przez zespo6t analizujacy w sktadzie: Sekretarz
Miasta, Kierownicy Referatow.

2. Do 30 listopada kazdego roku zespdt analizujgcy sporzadza raport z przegladu ankiet
oraz informuje Burmistrza Miasta oraz pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu o
wynikach przegladu.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien, dziatania korygujgace wprowadza sie w
wyznaczonym przez Burmistrza Miasta terminie, nie dtuzszym niz 14 dni.

4. Stanowiska odpowiedzialne za podjecie dziatan korygujacych, po ich dokonaniu,
przedktadajg Burmistrzowi Miasta stosowng informacje pisemna.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
87. 1. Kierownicy referatow przyjmujg uwagi i spostrzezenia dotyczgce obowigzywania i
przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki.

2. Uwagi i spostrzezenia mozna zgtaszac¢ w formie pisemnej lub wnosi¢ osobiscie.

88. Nadzor nad badaniem sprawuje Sekretarz Miasta.



Zatagcznik nr 1

do Procedury przegladu i monitoringu
postaw etycznych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

ANKIETA
badania satysfakcji Klienta

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z podjetymi dziataniami na rzecz poprawy obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i
Gminy w Pasymiu, zwracamy sie do Panstwa z uprzejma prosbg o wypetnienie ponizszej
ankiety. Informujemy, ze jej wypetnienie jest dobrowolne i catkowicie anonimowe.

Bytem/am Klientem *

|:| Burmistrza Miasta D Referatu Organizacyjno-Spotecznego
|:| Sekretarza Miasta D Referatu Finansowego
[] skarbnika Miasta [_] Referatu Rozwoju Gminy

|:| Urzedu Stanu Cywilnego

Zakres zatatwianej sprawy w Urzedzie Miasta i Gminy w Pasymiu:

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

Pytanie 1
Czy w kontaktach z naszym pracownikiem spotkat(a) sie Pan/Pani z uprzejmoscia,
zyczliwoscig oraz checig udzielenia pomocy?

D tak D nie D niezupetnie

W przypadku zaznaczenia pola ,,niezupetnie” prosze podac jakie to byty zachowania:

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

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

Pytanie 2
Czy Pan/Pani uzyskat(a) pomoc w wypetnieniu dokumentow?

D tak D nie

Pytanie 3
Czy uzyskana informacja przedstawiona zostata w sposdb jasny i zrozumiaty?

|:| tak D nie D niezupetnie



Pytanie 4
Czy Pan/Pani uzyskat (a) wyczerpujace informacje w zakresie zatatwianej sprawy?

|:| tak D nie D niezupetnie

W przypadku zaznaczenia pola , niezupetnie” prosze wyjasni¢ w jaki sposoéb:

Pytanie 5
Jak ocenia Pan/Pani fachowos$¢ pracownikow?

D wysoka D zadowalajaca |:| niska

Pytanie 5
Czas oczekiwania na przyjecie klienta oraz szybkos$¢ obstugi sg satysfakcjonujace?

Dtak D nie

Pytanie 6
Jak ocenia Pan/Pani komunikacje z naszymi pracownikami w zakresie zatatwianej
sprawy?

|:| wysoko D zadowalajaco D nisko

Pytanie 7
Jak ocenia Pan/Pani wizerunek naszych pracownikow?

D dobrze D zle D nie mam zdania

Pytanie 8
Co jest dla Pana/Pani najwazniejsze podczas zatatwiania sprawy w Urzedzie?
(prosze wybra¢ maksymalnie dwie odpowiedzi)

|:| uprzejmosc i zyczliwos¢ |:| rzetelna i merytoryczna informacja
|:| bezstronnos$é D wizerunek pracownika

D troska o klienta

Pytanie 9
Co Pani/Pan proponuje wprowadzi¢/zmieni¢ dla polepszenia jakosci S$wiadczonych ustug
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pasymiu?

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

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

Dziekujemy Panstwu za wypetnienie ankiety!



Zatagcznik nr 2

do Procedury przegladu i monitoringu
postaw etycznych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

ANKIETA
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY W PASYMIU

Szanowni Panstwo,
Prosimy o anonimowe wypetnienie ankiety dotyczgcej etycznych postaw
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

Pytanie 1
Czy zna Pan/Pani postanowienia Kodeksu Etyki?

D tak D nie |:| czesciowo

Pytanie 2
Czy wie Pan/Pani gdzie jest dostepny/opublikowany Kodeksu Etyki?

Dtak D nie

Pytanie 3
Czy miat Pan/miata Pani sytuacje, w ktorej musiata skorzystac¢ z Kodeksu Etyki?

Dtak D nie

Pytanie 4
Czy Pana/Pani zdaniem Kodeks Etyki wptynie pozytywnie na funkcjonowanie Urzedu
Miasta i Gminy w Pasymiu, w tym postrzeganie pracownikow?

Dtak D nie D nie wiem

Pytanie 5
Czy zasady zawarte w Kodeksie Etyki sg zgodne z Pana/Pani oczekiwaniami?

D tak D nie D czesciowo

Jesli zaznaczono odpowiedzi ,,NIE” lub ,,CZESCIOWO?” prosze napisaé co nalezy zmienié:

Pytanie 6
Czy uwaza Pan/Pani, ze zasady zawarte w Kodeksie Etyki wspomagajg jako$¢ Pana/Pani
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Pasymiu?

Dtak D nie D nie wiem



Pytanie 7
Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu przy zatatwianiu
spraw wykazuja sie rzetelnoscia i profesjonalizmem?

D tak D nie D czesciowo

Jesli zaznaczono odpowiedzi ,,NIE” lub ,,CZESCIOWO” prosze napisaé jakie negatywne
zachowania zauwazono:

Pytanie 8

Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu traktujg wszystkich
klientow w sposéb réwny?

D tak D nie D czesciowo

Jesli zaznaczono odpowiedzi ,,NIE” lub ,,CZESCIOWO” prosze napisaé jakie negatywne
zachowania zauwazono:

Pytanie 9

Co wedtug Pana/Pani ma najwiekszy wptyw na pozytywny obraz Urzedu Miasta i Gminy w
Pasymiu (prosze wybra¢ maksymalnie 3 odpowiedzi)? Za pomocag skali prosze ocenic¢ jak
radzg sobie z tym Pana/Pani wspotpracownicy.

BARDZO DOBRZE DOBRZE SREDNIO ZLE

[] przygotowanie merytoryczne

D profesjonalny wyglad i zachowanie

D neutralnos¢ polityczna

D pomoc w wypetnianiu dokumentéw

D uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach

D bezinteresowna pomoc wspotpracownikom

D zachowanie tajemnicy stuzbowej

OooooOotdifbnO
Qooooooo
OooooOotdinO
OooooOotdinO

[] etyczne zachowanie ,,po pracy”

Dziekujemy Panstwu za wypetnienie ankiety!



