Specyfikacja procesu
. . Kod procesu:
/ Monitoring Kodeksu Etycznego MK
Nl Pracownikow Starostwa Powiatowego w Piszu Wersja: 1
Starostwo '
. Obszar:
Powiatowe .
w Piszu Dotyczy:
Nr ISO: | kryt CAF: | obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowania: Weryfikacja, czy Kodeks Etyczny jest znany i stosowany przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Piszu oraz czy jest znany mieszkancom powiatu i klientom Starostwa.

Opis procesu: Za przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu. Procedura jest
przeprowadzana w miesigcu sierpniu kazdego roku. Sekretarz Powiatu przygotowuje ankiety -jedna dla
pracownikéw Starostwa i druga dla spoteczno$ci lokalnej. Ankiety maja na celu zbadanie stopnia znajomosci
Kodeksu wérdod pracownikow Starostwa 1 mieszkancoOw powiatu, czy zasady zawarte w dokumencie sa
stosowane w codziennej pracy urzednikéw oraz czy opracowanie Kodeksu ma wptyw na podniesienie jakos$ci
pracy Starostwa i tym samym poprawe¢ wizerunku Urzgdu i urzednikéw. Ankieta dla pracownikow urzedu jest
rozprowadzana bezpo$rednio w Urzedzie, natomiast ankieta dla spolecznosci lokalnej jest zamieszczana na
stronie internetowej oraz rozdawana klientom odwiedzajacym Starostwa z prosba o wypelienie. Obydwie
ankiety sa anonimowe. Ankieta dla pracownikow Starostwa jest przeprowadzana w ciagu dwoch dni, natomiast
ankieta dla spotecznosci lokalnej jest prowadzona przez 3 tygodnie.

Po zakonczeniu okresu ankietowania nast¢puje podsumowanie wynikow ankiet i przedstawienie ich w formie
raportow. Raport z wynikow ankiety dla pracownikoéw Starostwa jest dokumentem wewngtrznymi i zostaje
przekazany do wiadomosci pracownikom za posrednictwem kierownikéw komorek organizacyjnych. Raport z
wynikow ankiety dla lokalnej spotecznosci jest publikowany na stronie internetowej Powiatu Piskiego.

Wyjécie (efekt procesu): Raporty z wynikow ankiet przeprowadzonych wsrdd pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Piszu i mieszkancow powiatu

Szacunkowe taczne naktady: Mierniki efektywnoS$ci procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN
7,5 200,00 zt

Szacunkowy czas wykonania:
1,5 miesiaca

Formularze skojarzone: brak

Sporzadzit: Maciej Diugotecki Zatwierdzit: Jacek Zarzecki

Zatwierdzono: zarzadzeniem Nr

Data zatwierdzenia:

Obowiazuje od:
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CzynnoS$ci podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) — cz¢$¢ ogolna:

Czas Naklady
2a Wyko-
Lp. Czynnos¢ e Rezultat wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1 Opracowaqle ankiet dotyczatc.ych Kodeksu .Etycznego Sekretarz Anlgeta dla pracowml’(o.w Starogtwa i 7 >h Om brak 0
pracownikow Starostwa Powiatowego w Piszu ankieta dla spolecznosci lokalnej
2. | Przekazanie ankiet do akceptacji Staro$cie Sekretarz | Przekazanie sprawy 1 Oh 5Sm brak 0
Rozpoczeta procedura przegladu
3. | Akceptacja przez Staroste tresci ankiet Starosta | monitoringu Kodeksu Etycznego 3 Oh 15m brak 0
pracownikéw Starostwa
4. | Przekazanie sprawy do Sekretarza Powiatu Starosta | Przekazanie sprawy 1 Oh 5m brak 0
Przekazanie tre$ci ankiety dla spotecznosci lokalnej Aktywny formularz ankiety
5. | administratorowi strony internetowej Starostwa do Sekretarz | opublikowany na stronie internetowe;j 7 3h Om brak 0
publikacji Powiatu
Druk ankiet dla spoteczno$ci lokalnej do wylozenia w Ankiety dla spolecznosci lokalne;j i
6. Starostwie i ankiet dla pracownikow Starostwa Sckretarz ankiety dla pracownikow Starostwa 2 2h Om druk 200
7 Przekaz§n1e ankiet dla spotecznosci lokalnej do Wydziatu Sekretarz Formularze dostgpne dla klientow 1 Oh 15m brak 0
Promoc;ji Starostwa
8. | Rozdanie ankiet do wypetnienia pracownikom Starostwa Sekretarz | Ankiety przekazane pracownikom 1 Oh 30m brak 0
9. | Zbieranie ankiet od klientoéw Starostwa Sekretarz Xﬁs}fnone przez klientéw Starostwa 21 Oh Om brak 0
10. | Zebranie ankiet od pracownikdéw Starostwa Sekretarz | Wypehnione przez urzednikow ankiety 1 Oh 15m brak 0
Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla pracownikow | Sekretarz | Raport z wynikow ankiety dla
11. . s 5 1h 15m brak 0
Starostwa Powiatu | pracownikow Starostwa
1. Opracowame raportu z wynikow ankiety dla spotecznosci Sekre.tarz Raport z VYyplkow aqklety dla s 1h 15m brak 0
lokalnej Powiatu | spolecznosci lokalnej
. . o, Pracownicy Starostwa zapoznali sig z
13. Przekazanie raportu z ankiety dla pracownikow Starostwa Sekretarz | wynikami przeprowadzonej wsrdd nich 1 Oh 15m brak 0
do Starosty .
ankiety
. . L . Pracownicy Starostwa zapoznali sig z
14. Przekazanie raportu z ankl? vy dla sp OI?C,ZHOSCI lokalnej do Sekretarz | wynikami z przeprowadzone wsrod 1 Oh 15m brak 0
Starosty oraz do wiadomosci pracownikéw Starostwa . . .
spotecznosci lokalnej ankiety
Przekazanie raportu z wynikow ankiety dla spotecznosci Raport opublikowany na stronie
15. | lokalnej administratorowi strony internetowej Powiatu do | Sekretarz | internetowej Powiatu 1 Oh 5m brak 0
publikacji
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Czynno$ci podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) — czg$¢ szczegélowa:

Lp. Czynnosé Szczegélowy opis

1. Opracowanie ankiet dotyczacych Kodeksu Etycznego Ankiety maja na celu zbadanie czy: 1) pracownicy Starostwa: -znaja tre§¢ Kodeksu, -uwazaja jego istnienie
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Piszu za potrzebne, -stosuja zasady w nim zawarte w codziennej pracy, 2) spotecznos¢ lokalna, czyli mieszkancy

Powiatu: -wiedza o istnieniu Kodeksu, -znaja jego tres¢, -uwazaja, ze przyjecie przez urzednikow Kodeksu
wplyneto na podniesienie jakoS$ci ich pracy, -uwazaja, ze tre$¢ Kodeksu jest odpowiednio rozpropagowana
wsrod spotecznosci lokalnej, 3) Klienci Starostwa: -wiedza o istnieniu Kodeksu, -znaja jego tres¢, -
uwazaja, ze przyjecie przez urzednikow Kodeksu wptyngto na podniesienie jakosci ich pracy, -uwazaja, ze
tre$¢ Kodeksu jest odpowiednio rozpropagowana. Opracowane ankiety powinny uwzglednia¢ powyzsze
cele, ktorym maja shuzy¢.

2. Przekazanie ankiet do akceptacji Staro$cie Niezwlocznie po opracowaniu ankiet Sekretarz Powiatu przedktada je Staro$cie do akceptacji.

3. Akceptacja przez Staroste tresci ogloszenia W ciagu trzech dni Starosta podejmuje decyzje o akceptacji tresci ankiet. W przypadku braku akceptacji

tresci ankiet Starosta wskazuje, jakie poprawki nalezy w nich nanies¢. Sekretarz Powiatu nanosi poprawki,
po czym procedura jest powtarzana od pkt. 2.

4. Przekazanie sprawy do Sekretarza Powiatu Zaakceptowana tres$¢ ankiet Starosta przekazuje Sekretarzowi Powiatu.

5. Przekazanie tresci ankiety dla spotecznosci lokalne;j Pracownik odpowiedzialny niezwtocznie przesyta ankiet¢ administratorowi powiatowej strony internetowej
administratorowi strony internetowej Powiatu do celem przeksztatcenia jej w aktywny formularz i jego publikacji — ankieta bedzie dostgpna na stronie
publikacji gléwnej powiatowego serwisu przez 3 tygodnie.

6. Druk ankiet dla spotecznosci lokalnej do wylozenia w Roéwnolegle z publikacja ankiety dla spoteczno$ci lokalnej na stronie internetowej Sekretarz Powiatu
Starostwie i ankiet dla pracownikoéw Starostwa drukuje ankiety w liczbie 50 egzemplarzy oraz ankiety dla pracownikéw Starostwa w liczbie

odpowiadajace liczbie osob zatrudnionych w Starostwie.

7. Przekazanie ankiet dla spotecznosci lokalnej do Wydzialu | Wydrukowane ankiety Sekretarz Powiatu przekazuje do Wydziatu Promocji Starostwa celem udostgpnienia
Promocji ich klientom Starostwa. Pracownicy Wydzialu Promocji maja obowiazek informowac klientow Starostwa o

przeprowadzanej ankiecie i zaprasza¢ ich do jej wypehienia.

8. Rozdanie ankiet do wypehienia pracownikom Urzedu Wydrukowane ankiety pracownik odpowiedzialny przekazuje pracownikom Urzedu z prosba o ich

wypehienie.
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lokalnej administratorowi strony internetowej Powiatu do
publikacji

9. Zbieranie ankiet od klientow Starostwa W ciagu trzech tygodni od momentu opublikowania ankiety dla spotecznosci lokalnej na stronie
internetowej 1 udostgpnienia jej przez Wydzial Promocji prowadzone jest zbieranie ankiet. Odbywa si¢ ono
za posrednictwem Wydziatu Promocji oraz poczty elektronicznej (dotyczy to ankiet wypetionych i
wystanych za posrednictwem strony WWW).
10. | Zebranie ankiet od pracownikow Starostwa W terminie 2 dni od momentu przekazania ankiet pracownikom Starostwa Sekretarz Powiatu zbiera od nich
wypetnione ankiety.
11. | Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla pracownikéw | Po zebraniu od pracownikdéw Starostwa wypetionych Sekretarz Powiatu przygotowuje raport zawierajacy
Starostwa informacje o wynikach przeprowadzonej ankiety, a w szczegdlnosci: -dane liczbowe odnosnie odpowiedzi
udzielonych na poszczegolne pytania ankiety, -wnioski wynikajace z wynikow ankiety.
12. | Opracowanie raportu z wynikow ankiety dla spotecznosci | Po zakonczeniu zbierania wypetionych ankiet dla spotecznos$ci lokalnej Sekretarz Powiatu przygotowuje
lokalnej raport zawierajacy informacje o wynikach przeprowadzonej ankiety, a w szczegolnosci: -dane liczbowe
odnosnie odpowiedzi udzielonych na poszczegdlne pytania ankiety, -wnioski wynikajace z wynikow
ankiety.
13. | Przekazanie raportu z ankiety dla naczelnikow wydziatéw | Gotowy raport z wynikami ankiety dla pracownikéw Sekretarz Powiatu przekazuje Staroécie oraz do
Starostwa do Starosty oraz do wiadomosci pracownikow wiadomosci pracownikom Starostwa za posrednictwem naczelnikow wydzialow.
14. | Przekazanie raportu z ankiety dla spotecznosci lokalnej do | Gotowy raport z wynikami ankiety dla spoteczno$ci lokalnej Sekretarz Powiatu przekazuje StaroScie oraz
Starosty oraz do wiadomosci pracownikow Starostwa do wiadomo$ci pracownikom Starostwa za posrednictwem naczelnikéw wydziatow.
15. | Przekazanie raportu z wynikow ankiety dla spotecznosci Rownolegle z przekazaniem raportu z ankiety dla spotecznosci lokalnej Staro$cie i pracownikom Starostwa

pracownik odpowiedzialny przekazuje go administratorowi strony internetowej Powiatu do publikac;ji.
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