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1. Przejrzystosc dziatan administracji publicznej:

1.1. Podziat dziatan urzedniczych ze wzgledu na legalnosc i etycznos¢
1.2. Prawa i obowiazki urzednikow w zakresie etyki
1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania nieprawidlowosci w

wybranych obszarach dziatalnosci administracji publicznej,
podstawy teoretyczne i cwiczenia,

1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego instytucji publicznej

1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania etyczne w stuzbie
publicznej

1.6. Konflikt interesow

1.7. Wspotpraca z partnerami spotecznymi

2. Aktywnosc uczestnikow szkolenia — Informacja nt. jak
przygotowac dobrg prezentacje?
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1.1. Podziat dziatan urzedniczych ze
wzgledu na legalnosc i etycznosc

-studium przypadku

Praca w oparciu o wiedze z 4 dnia
szkolen
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1.2. Prawa i obowiazki urzednikow w
zakresie etyki

-Analiza sytuacji uczestnikow

Praca w oparciu o wiedze z 4 dnia
szkolen

Cwiczenie 2— opracowanie mapy
obowiazkdéw i praw urzednika w kontekscie
etyki 4
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

m RYZYKO - skumulowany efekt prawdopodobienstwa
niepewnych zdarzen, ktdére mogq korzystnie lub niekorzystnie
wptywac na dziatanie organizacii.

B Trzy podstawowe sktadniki ryzyka:

B Zdarzenie (opis okolicznosci towarzyszacych zdarzeniu, w
ktorym widzimy ryzyko)

B Prawdopodobienstwo

®m Dotkliwosc (skutki)
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

M Przyktadowe obszary ryzyka (w ramach omawianego obszaru):

obroét gotowkowy,

podejmowanie decyzji o wydatkach przez poszczegolne osoby lub grupy
pracownikow,

udzielanie zamdwien dostawcom / wykonawcom zewnetrznym,

zapewnianie osobom lub grupom oso6b mozliwosci korzystania z ustug lub
ograniczonych zasobdw,

zapewnianie pracownikom swobody w podejmowaniu decyzji dotyczacych
przyznawania dotacji lub Swiadczen,

podejmowanie decyzji dotyczacych wyboru miejsca realizacji danej ustugi,

podejmowanie decyzji dotyczacych zatrudnienia i / Ilub awansu
pracownikéw,

podejmowanie decyzji mogacych mie¢ wptyw na kariere zawodowg
poszczegolnych osob w dtuzszej perspektywie.
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

MAPA RYZYKA : punktami oznaczono zdefiniowane i okreSlone w skali od 0 do
1 dla prawdopodobienstwa i od 1 do 5 dla wptywu ryzyka dla przyktadowej

jednostki administracji

Prawdopodobienstwo wystapienia

Niskie ryzyko WY SOKIE ryzyko 1
4 ®R 11
R4
o
®R1
® R6
®OR7
0,5
® R10
@® RO
@ R12 ®R5
®R2 ®:s ® Rs
- 0
Niskie ryzyko Rosnace ryzyko
5 ryzy 25 ace ryzy 0

Dotkliwos ¢ skutkow (wptyw)
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

® Niskie prawdopodobienstwo oraz niezbyt dotkliwe skutki
oznaczajq niskie ryzyko,

® Wysokie prawdopodobienstwo oraz bardzo dotkliwe
skutki oznaczajq wysokie ryzyko,

® Wysokie prawdopodobienstwo oraz niezbyt dotkliwe
skutki oznaczajq niskie ryzyko.

Niezbedna jest wczesniejsza identyfikacja obszarow
mogacych stwarzac problemy oraz dziatan, ktore nalezy
podjac w celu wyeliminowania ich lub ograniczenia
ryzyka wystapienia ich w przysziosci. 8
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

m Identyfikacji zagadnien do opracowania mapy ryzyka mozna

dokonac¢ w oparciu o nastepujace kryteria:

B zakres wystepowania zjawiska (czy dotyczy to tylko
fragmentow funkcjonowania jednostek administracji, czy

tez odnosi sie do szerszego spektrum ich dziatania),
B czestotliwos¢ wystepowania,

®m wielkos¢ strat finansowo-materialnych (wynikajacych z

nieetycznego, czy tez korupcyjnego zachowania)
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

B Wsrdd czynnikdw towarzyszacych prawdopodobienstwu wystapienia ryzyka
mozna wymienic:

B jistnienie lub brak konkurencji np. wystepuje koniecznosci zakupu ustugi,
ztozenia zamodwienia, zatrudnienia okreSlonego specjalisty, uzyskania

okreslonych Swiadczen,
m wielko$¢ wydatkowanych Srodkow,
W istnienie kwestii spornych,
®m wystepowanie skarg w przesztosci.
®m Opracowanie i wprowadzenie procedur ograniczajacych prawdopodobienstwo

wystgpienia ryzyka nie eliminuje go catkowicie, dlatego wazne jest rowniez 0

posiadani statych mechanizmow kontroli wewnetrznej.
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

m Skutki wystgpienia ryzyka :

m skutki finansowe, w tym koszty natozonych grzywien i kar (w niektdérych
sytuacjach mogg one zosta¢ natozone zarédwno na poszczegolnych

pracownikdw, jak i na organizacje),

m skutki prawne, w tym prawdopodobienstwo ztozenia pozwu przeciwko
organizacji i/lub poszczegdlnym pracownikom odpowiedzialnym za

podjecie spornej decyzji,
W utrata prestizu organizacji i zaufania do niej w wyniku sktadanych skarg,

® utrata zaufania kluczowych partnerdw organizacji.
11
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

® Eliminowanie i ograniczanie ryzyka:

B opracowanie i wprowadzenie szczegdtowych procedur, ktdre majg by¢ stosowane przez
pracownikow,

m okreSlenie kryteriow podejmowania decyzji przed ogtoszeniem przetargu, dotyczacego
udzielenia zamdwienia na wykonanie ustug, robot lub konkursu na dane stanowisko,

M upewnienie sie, ze kryteria podejmowania decyzji sq powszechnie akceptowane przez
pracownikdw podejmujacych decyzje okreSlonego rodzaju (w tym konteksScie, pamietac
nalezy, aby nie przyczyniac sie do kontynuacji ztych praktyk),

B rozdzielenie proceséw dokonywania oceny i podejmowania decyzji, na przyktad tak, aby
osoby odpowiedzialne za ocene ofert przetargowych nie podejmowaty decyzji
dotyczacych udzielenia odnosnego zamowienia,

m ustalenie zasad i procedur zgtaszania przez pracownikow przypadkdéw przyjecia
upominku lub skorzystania z ustugi, w okolicznoSciach, ktére mogtyby skutkowal 12
uznaniem ich za tapdowke.
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

® Eliminowanie i ograniczanie ryzyka c.d.:

®m szkolenie 0sob odpowiedzialnych za podejmowanie decyzji dotyczacych polityk i procedur
przestrzegania norm etycznych,

M opracowanie i wprowadzenie systemu kontroli podejmowania decyzji; dobrym rozwigzaniem
moze byc tutaj powierzenie kontroli organizacji trzeciej,

B zasieganie opinii zainteresowanych stron w sprawie obowigzujacych i planowanych procesow
lub procedur, a w szczegdlnosci, czy uwazajq je za zgodne z zasadq uczciwosci,

B zasieganie opinii kandydatdow na dane stanowisko, ktdrzy nie zostali zatrudnieni lub
oferentdw, ktérych oferta nie zostata przyjeta w kwestii, czy obowigzujgce procedury zostaty
zastosowane zgodnie z zasadq uczciwosci,

M opracowanie oraz wprowadzenie jawnej procedury skfadania i rozpatrywania skarg, ktc')ra13
zapewnia odpowiednim pracownikom organizacji, niezawistoS¢ w podejmowaniu decyzji.



- [w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN <
ADMINISTRACJI PUBLICZNE]J

Ecoromic Cavelopment

1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania
nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

B Przyktadowa skala oceny ryzyka:

B Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
(przyktadowa skala):

1 = najwyzsze; 0,75 =powazne ; 0,5 = srednie; 0,25 = mate;
0,1 = znikome.

B Ocena wptywu /skutkow dla organizacji:

1 = bardzo powazny; 2 = powazny; 3 = zauwazalny; 4 =
znikomy; 5 = niemalze niezauwazalny.

14
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1.3. Mapa ryzyka, mozliwosci wystepowania

nieprawidtowosci w wybranych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej

B Lista kontrolna oceny ryzyka (mapa ryzyka):

Okolicznosci Prawdopodobie Wplyw na Niezb¢dne
nstwo organizacje i / lub dzialania
wystapienia jej jednostke
ryzyka administracyjna

Rekrutacja / awans

Decyzje dotyczace udzielenia zamowien

Obrét gotdwkowy

Dostep do ustug

Brak procedur / kryteridw podejmowania decyzji

Brak procedur wnoszenia i rozpatrywania skarg i / lub
wymiany informacji z zainteresowanymi stronami

Naciski ze strony kogos z organizacji lub osoby z zewnatrz,
zmierzajace do zignorowania obowiazujacej procedury

Inne rodzaje ryzyka (prosze okreslic)

15
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Obiektywizm

Podejmujgc decyzje zwigzane z petnieniem funkcji publicznych, wigczajac w
to przyjmowanie do pracy nowych 0sob, rozstrzyganie przetargdw, czy
rekomendowanie podwtadnych do nagrod i wyrdznien, urzednicy

lub radni powinni kierowac sie wyfacznie przestankami merytorycznymi.

16
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Prawosc

Urzednicy lub radni nie powinni podejmowac finansowych lub
innych zobowigzan wobec zewnetrznych osob, czy organizacji
(grup), ktore mogtyby wptywac, na sposob wykonywania
przez nich obowigzkow stuzbowych.

17
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Odpowiedzialnosc

Urzednicy lub radni odpowiadajg za swoje decyzje i dziatania przed
spotecznoscig lokalng. Ponadto powinni oni poddac sie wszelkim

formom kontroli, jakiej podlegajq zgodnie z prawem, w tym
wewnetrznymi regulacjami i procedurami obowigzujgcymi w urzedzie.

18
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Jawnosc

Urzednicy lub radni powinni podejmowac decyzje i dziatania w sposob
jawny. Powinni tez by¢ gotowi do tego, by swoje decyzje i dziatania
uzasadnic. Poufnos¢ w tym zakresie powinna obowigzywac tylko

wowczas, gdy wymaga tego interes publiczny.

19
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej
Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Uczciwosc¢

Urzednicy lub radni majq obowigzek wyjawienia wszelkich sytuacji, w
ktorych ich interes prywatny jest w konflikcie z interesem publicznym.
W przypadku wystapienia takich sytuacji powinni oni dotozyc¢ staran,
by konflikt ten zostat rozstrzygniety bez uszczerbku dla interesu

publicznego.

20
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Zasady obowigzujace w zyciu
publicznym — przyktad brytyjski

(opracowane przez Brytyjski Komitet do spraw Standarddw Zycia Publicznego)

e Przywodztwo

Urzednicy lub radni powinni promowac i wspierac realizacje
powyzszych zasad poprzez wykonywanie swoich obowigzkow zgodnie
z ich duchem i literg, stuzac w tym zakresie osobistym przyktadem

swoim wspotpracownikom i podwtadnym.

21
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

o Zasady akcji ,Przejrzysta Polska”:

1. Przejrzystosci

N

Przeciw korupdji

W

Partycypagji

-

Przewidywalnosci
5. Fachowosci

6. Rozliczalnosci

Wg "Modelu Przejrzystej Gminy" opracowanego dla Fundacji im. Stefana Batorego przez Andrzeja

Szeniawskiego przy wspotpracy Grazyny Prawelskiej-Skrzypek 22
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

, ,Przejrzysta Polska”
1. ZASADA PRZEJRZYSTOSCI:

1.1 Opracowanie opisu ustug Swiadczonych w samorzadzie

1.2 Uruchomienie samorzadowego serwisu informacyjnego

1.3 Opracowanie systemu oznakowania wewnetrznego w urzedzie

1.4 Utworzenie punktu informacyjnego

1.5 Utworzenie sieci punktdw dostepu do internetu/stron samorzadowych

1.6 Utworzenie i rozw0j sieci tablic informacji lokalnej, zapewniajacych
skuteczny, powszechny dostep do informacji

1.7 Urzad dba o przektadanie zargonu specjalistycznego na zrozumiaty dla
mieszkancow jezyk

1.8 Opracowanie gminnego/powiatowego katalogu firm z
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

,Przejrzysta Polska”
2. ZASADA PRZECIW KORUPCII:

2.1  Wypracowanie i wdrozenie kodeksu etycznego pracownikow urzedu
gminnego/powiatowego

2.2 Przygotowanie i wdrozenie kodeksu etycznego radnego
2.3 Opracowanie kodeksu postepowania

2.4 Przeprowadzenie szerokiej akcji informacyjnej na temat braku tolerancji
dla korupcji w tym urzedzie

2.5 Opracowanie planu i przeprowadzenie szkolen dla pracownikow z
zakresu etyki w zyciu publicznym

2.6 Opracowanie procedur postepowania w przypadku naruszenia kodeksu
24
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

3. ZASADA PARTYCYPACII: »Przejrzysta Polska

3.1 Opracowanie i wdrozenie programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi

3.2 Stworzenie "mapy aktywnosci" organizacji pozarzadowych i inicjatyw na
terenie gminy - wykaz organizacji wraz ze wskazaniem rodzaju
dziatalnosci

3.3 Spoteczna edukacja w zakresie etyki

3.4 Wprowadzenie do edukacji szkolnej zaje¢ dla dzieci z zakresu etyki
spotecznej

3.5 Stworzenie ptaszczyzny dialogu i wspotpracy z organizacjami

biznesowymi s

3.6 Inicjatywa uchwatodawcza mieszkancow
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

,Przejrzysta Polska”
4. ZASADA PRZEWIDYWALNOSCT:

4.1 Opracowanie krotkiego materiatu przyblizajgcego mieszkaricom istniejacy
W gminie/powiecie aktualny strategiczny dokument rozwojowy

4.2 Opracowanie wieloletniego planu finansowego (WPF) i wieloletniego
planu inwestycyjnego (WPI) oraz krotkiego materiatu przyblizajacego
plany mieszkancom

4.3 Wprowadzenie statych termindw obrad rady gminy/powiatu
(harmonogram) oraz umieszczenie tam kluczowych dla spotecznosci
decyzji (budzet, dotacje dla organizacji pozarzadowych), rocznych
raportow jednostek organizacyjnych, w tym przynajmniej jedno -
posiedzenie poswiecone monitorowaniu strategii rozwoju
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

, ,Przejrzysta Polska”
5. ZASADA FACHOWOSCT:

5.1 Wprowadzenie procedury naboru na kazdy wakat w urzedzie gminy.
Procedura musi zawiera¢ wymog konkursow na stanowiska kierownicze

5.2 Wprowadzenie systemu ciggtej poprawy funkcjonowania urzedu
opartego na celach jakosciowych, zakomunikowanych spotecznosci
lokalnej

5.3 Wprowadzenie systemu oceny pracy urzednikow

5.4 Wprowadzenie systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikdw
obejmujacego szkolenia i samoksztatcenie

5.5 Obowigzkowe szkolenie proceduralne po wyborach oraz tematyczne
szkolenia dla rady przynajmniej raz w roku 27
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

n

,Przejrzysta Polska
6. ZASADA ROZLICZALNOSCI:

6.1 Urzad przygotuje i rozpropaguje ksigzeczke (coroczny informator
budzetowy dla mieszkancéw) pt. "Skad mamy pienigdze i na co je
wydajemy"

6.2 Identyfikacja w urzedzie kluczowych procesow i przygotowanie ich
procedur

6.3 Mierzenie skutecznosci projektodw i programow realizowanych przez
samorzad

6.4 Wprowadzenie do praktyki funkcjonowania samorzadu gtosowania
imiennego 28
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

Do podstawowych narzedzi podnoszenia poziomu etycznego nalezq :

msystem selekcji i rekrutacji,

mszkolenie pracownikow,

Mprzyjecie strategii dziatania w zakresie etyki,
Eprzywodztwo etyczne,

Mbudowanie i umacnianie kultury etycznej,
mkodeksy etyczne,

minstytucja doradcy do spraw etyki,
mkomitety etyczne,

mtechniki dziatan indywidualnych. .
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

SYSTEM SELEKCJI I REKRUTACII:

B procedury zapewniajgce przejrzystosc procesu naboru,

® wprowadzenie do rozmowy rekrutacyjnej watkow natury etycznej,

® postawienie kandydata przed jakims dylematem moralnym, proszac
O jego rozwigzanie (forma komentarza kandydata do
przedstawionego studium przypadku),

® prosba o dotaczenie do skfadanych przez kandydata dokumentéw
odpowiednich referencji lub opinii z poprzedniego miejsca pracy,

B oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci (po dokonaniu wyboru
kandydata urzad moze bez kosztow sprawdziC prawdziwosc
oswiadczenia w rejestrze krajowym).
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

SZKOLENIE PRACOWNIKOW: etyki mozna sie nauczyc !

Wprowadzenie szkolen etycznych opiera sie na przekonaniu, iz zdecydowana
wiekszoSC nieetycznych zachowan pracownika wynika raczej z jego
niewiedzy lub ze ztozonosci problemdw i zadan, przed ktorymi jest stawiany,
a nie z przyrodzonej cztowiekowi nieetycznosci.

Rodzaje szkolen:

1. Programy podstawowe — majace za zadanie uwrazliwienie pracownika na niektdre kwestie o
charakterze etycznym,

2. Programy specjalistyczne — majace na celu wyrobienie u pracownikow kadry kierowniczej
umiejetnosci rozpoznawania problemow etycznych oraz pokazanie im zestawu odpowiednich
technik, pozwalajacych je rozwigzywac,

3. Programy zorientowane na rozwoj etycznej osobowosci, np. postawy otwartosci i
tolerancji wobec innych ludzi, przydatne szczegdlnie w kontaktach z duzg iloScig petentdw. 31
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

STRATEGIA DZIALANIA W ZAKRESIE ETYKI:

Kierownictwo instytucji przedstawia wszystkim pracownikom

najogolniejsze zasady swej strategii w zakresie stworzenia lub wzmocnienia
jej etycznego wizerunku. Sam fakt zwrdcenia uwagi na kwestie etyczne

jest juz waznym sygnatem dla pracownikow.
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

PRZYWODZTWO ETYCZNE

W instytucji publicznej, jak w kazdej organizacji, inicjatorem podniesienia
poziomu etycznego moze i powinien byc ten, kto nig kieruje. Polega na
prezentowaniu przez kadre kierowniczg wifasciwego zachowania, ktore
moze stac sie przyktadem dla pozostatych pracownikow.

WAZNE ! Pracownicy majg sktonno$¢ do zapamietywania na diugo czyjego$
nieuczciwego zachowania, przy stosunkowo ,krotkiej pamieci” wobec jego
zastug czy wobec jego szczegolnie etycznego postepowania.

Przywodztwo etyczne wymaga konsekwencji w dziataniu!
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN o

BUDOWANIE I UMACNIANIE KULTURY ETYCZNEJ:

Im akcent na wartosci etyczne w budowanej kulturze organizacyjnej jest
wiekszy, tym silniejsza kultura etyczna. Chodzi o organizowanie dziatan
podejmowanych przez instytucje, w oparciu o wartosci etyczne, takie jak:
sprawiedliwosc, rownosc, uczciwosc, czy tez o wartosci prakseologiczne takie

jak: terminowos¢, szybkos¢, doktadnosc.
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

KODEKSY ETYCZNE:

Sq najprostszym sposobem przekazu pracownikom informacji o
obowigzujqcych w danej organizacji normach i akceptowanych sposobach
postepowania w kluczowych dla niej obszarach.

Stworzenie ich wymaga bardzo dobrej znajomosci jej specyfiki oraz
znajomosci najczesciej famanych w niej norm moralnych, jak rowniez
znajomosci problematyki etycznej.

W kodeksie powinny sie znalez¢ nie tylko zakazy, ale takze wtasciwe sposoby
postepowania i sposoby rozwigzania najczesciej spotykanych przez
pracownikow problemow, wraz z podaniem uzasadnienia dla przyjecia
takiego, a nie innego rozwigzania. 35
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

INSTYTUCJA DORADCY DO SPRAW ETYKI (ombudsman) — pracownik ktérego
zadaniem jest stuzenie radq oraz szkolenie innych pracownikow w zakresie
etyki. Jego numer telefonu jest dostepny zarowno dla pracownikow jak i
klientdow organizacji. Powotywany najczesciej w duzych organizacjach. Musi
byC osobg o nieposzlakowanej opinii , zorientowang w kwestiach zwigzanych z

etyka i konfliktami interesow.
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

KOMITETY (komisje) ETYCZNE, Komitety powotywane sg raczej jako ciata
majqce przygotowac polityke etyczng oraz kreowac adekwatny do potrzeb
organizacji model etycznego postepowania, zas komisje powotywane sg do
rozwigzywania praktycznych problemow. W obu uczestnictwo w pracach jest

rotacyjne.
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1.4. Narzedzia podnoszenia poziomu etycznego
instytucji publicznej

TECHNIKI DZIAtAN INDYWIDUALNYCH PRACOWNIKA.
Narzedzie, jakim mogaq sie postuzyC pracownicy w sytuacji, gdy uznajq, iz cos
niewtasciwego dzieje sie w ich organizacji np.:
e GlosSne sprzeciwianie sie wdrozeniu nieetycznej decyzji,
e poinformowanie wyzszego rangq przetozonego o nieprawidtowosciach,
e otwarty protest wewnagtrz organizacji whistle-blowing (odgwizdanie faula)
(np. list otwarty do kierownictwa)
e otwarty protest na zewnaqtrz organizacji - polega na powiadomieniu

opinii publicznej o nieetycznym dziataniach instytucji publiczne;.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

m KONTROLA jest to czynnos¢, polegajaca na sprawdzeniu
dziatania stanu faktycznego i porownaniu ze stanem
wymaganym  (wyznaczonym) w normach  prawnych,
technicznych, ekonomicznych i innych oraz sformutowaniu
wnioskdéw, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a

takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

W Podstawowe funkcje kontroli, to:
B sprawdzanie,
B ocenianie,
B wnioskowanie.

®m Kontrola wewnetrzna pozwala menedzerom rozpoznacC i
ujawnic sytuacje sprzyjajace korupcji. Gtownymi celami kontroli
wewnetrznej jest wykrycie oraz zidentyfikowanie zrodet
wykroczen i nieprawidtowosci, przede wszystkim korupcji i

oszustwa. 40
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

B Kontrola zewnetrzna to kontrola, przeprowadzana przez organy
administracji publicznej lub jednostke nadrzedng (organ
zewnetrzny).

B Kontrola wewnetrzna to kontrola, przeprowadzana przez
kierownictwo jednostki lub w jego imieniu przez odpowiednig
komorke kontroli wewnetrznej.

® Kontrola wewnetrzna dzieli sie na:
m kontrole funkcjonalng,

B kontrole instytucjonalna.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN o

B Kontrola funkcjonalna to kontrola zwigzana z funkcja,
stanowiskiem kierowniczym w jednostce, do ktdrej obowigzkow
naleza czynnosci kontrolne, np gtowny ksiegowy jednostki ma

szerokie obowigzki kontrolne.

m Kontrola instytucjonalna to kontrola prowadzona przez
specjalne, wyodrebnione organy kontroli, np. w urzedach
wojewodzkich-  wydziaty  kontroli, w  ministerstwach-

departamenty.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

m Z uwagi na okres objety kontrola, mozemy wyodrebnic

nastepujace trzy rodzaje kontroli:

B kontrola wstepna, wyprzedzajgca (tzw. ex ante- przed

danym dziataniem),
B kontrola biezaca,

B kontrola nastepcza (nastepna)- tzw. kontrola ex post.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

m Kontrola wewnetrzna w samorzadzie realizowana jest przez:
® rade gminy, rade powiatu, sejmik wojewddztwa,
B wojta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka,

B wyspecjalizowang komorke ds. kontroli wewnetrznej,
dziatajacg w ramach urzeddw.

B Organy stanowigce samorzadu terytorialnego majg ustawowy
obowigzek powotania komisji rewizyjnych. Zadania komisji:

B opiniowanie wykonania budzetu ,

B wystepowanie z wnioskami do rady, sejmiku w sprawie
udzielenia lub nieudzielenia absolutorium  wojtowi,
burmistrzowi, prezydentowi, zarzagdowi powiatu, zarzadowi
wojewodztwa,

B Ograny stanowigce mogg zleca¢ komisji rewizyjnej

.. ; . . 44
wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli.
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

B Etapy postepowania kontrolnego:

B stwierdzenie stanu faktycznego badanych czynnosci,
zjawisk, itp.,

B poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreSlonym w
normach prawnych, technicznych i innych i ustalenie
nieprawidtowosci od stanu wymaganego,

m ustalenie  przyczyn  stwierdzonych  nieprawidtowosci
(obiektywnych niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej; subiektywnych- zaleznych od jej dziatania),

B ustalenie osoby odpowiedzialnej za  stwierdzone
nieprawidtowosci, tj. straty, szkody i inne negatywne
skutki,

B sformutowanie wnioskow, zmierzajacych do likwidagji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia

lepszych efektdw. ®
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1.5. Kontrola wewnetrzna wspierajaca zachowania
etyczne w stuzbie publicznej

Kiedy kontrola dziata Zle:

B Wiekszos¢ resortow dysponuje niewielkimi, stabo zorganizowanymi i
umocowanymi jednostkami kontroli wewnetrznej, dziatajgcymi czesto bez
wiasciwych plandw i przygotowan (wyniki kontroli NIK).

B Kontrole s czesto wykonywane nie w ramach planowych i programowych
dziatan, w ramach doraznych potrzeb, niekiedy wrecz ,na zamodwienie", z
niejasnych merytorycznie wzgledow.

M Kontrola wewnetrzna czesto dziata bez zachowania prawem wymaganych
procedur, wyniki jej pracy s niekiedy mato wiarygodne i fatwe do
podwazenia.

m Zle dziata kontrola funkcjonalna i instytucjonalna. Staboé¢ tych kontroli, w
tym brak prawidtowej egzekucji jej wykonywania przyczynia sie do
pogtebienia zjawisk korupcyjnych.
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1.6. Konflikt interesow — definicja

® ,Petnienie przez osobe publiczng, albo czionkow jej najblizej
rodziny, funkcji lub utrzymywanie kontaktow o charakterze
prywatnym, ktore wptywac mogg na tres¢ urzedowych
zachowan Ww sposob rodzacy watpliwosci co do ich

bezstronnosci”.

Prof. A.Z. Kaminski ju
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1.6. Konflikt interesow

Podziat konfliktow interesow wg kategorii:

o Konflikty interesow o podtozu finansowym, ekonomicznym;

o Konflikty oparte o powigzania ze srodowiskami gospodarczymi,
stowarzyszeniami;

o Konflikty oparte o powigzania z partiami i grupami politycznymi,
zwigzkami zawodowymi;

o Konflikty oparte o zobowigzania w stosunku do danego
sSrodowiska, rodziny, grupy religijnej;
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1.6. Konflikt interesow

[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN o

Strefy zagrozenia, w ktorych pojawiaja sie konflikty
interesow:

e Decyzje polityczne,

e Zamowienia publiczne, zezwolenia i koncesje,
e Decyzje ,uznaniowe”,

e Nadzor i kontrola,

e Zatrudnianie i awansowanie,

e Inne.

49



[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

<>

Irdp

KAMTOR
Ecomomic Cavalopment

1.6. Konflikt interesow

Kiedy pojawia sie konflikt interesow?

Definicje majg ograniczong

skutecznosc¢,

Kluczem jest percepcja Srodowiska i
opinii publicznej,
Test ,lokalnej gazety”,

Ciezar udowodnienia spoczywa na

urzedniku.

Szara Strefa

Wewnetrzna informacja,
Aktywnosc¢ polityczna,

Zewnetrzne zatrudnienie i
dodatkowy dochdd,

Przyszte zatrudnienie,
Lobbying,

Podarunki.
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1.6. Konflikt interesow

Podarunek (GIFT)

[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN o

Cztonek korpusu stuzby cywilnej
,hie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych”

e Prawdziwy (Genuine) — czy podarunek jest prawdziwym
podziekowaniem,

e Niezalezny (Independent) — czy jego przyjecie poswieca niezaleznosc,
e Wolny (Free) — czy podarunek jest wolny od przysztych zobowigzan,

e Transparentny (Transparent) — czy zda test Swiatfa stonecznego.
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1.6. Konflikt interesow

[w] PRZEJRZYSTOSC DZIALAN o

Zarzadzanie konfliktem interesow

e Wewnetrzne Kodeksy Etyki,

e Rejestr Korzysci i oSwiadczenia
majgtkowe,

e Przejrzyste zasady,

e Szkolenia i doradztwo,

e Praworzadnosc,

e Przepisy dotyczace ptac,

e Regulacje dotyczace naboru,

e Kontrola wewnetrzng i sankcje.
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1.7. Wspoltpraca z partnerami spotecznymi

Partnerzy spoteczni:

o Media lokalne i ogolnokrajowe,
e Zwigzki zawodowe,

e Organizacje pracodawcow,

e Fundacje i stowarzyszenia,

e Kluby i zrzeszenia,

e Grupy interesow,

e Spotecznosci lokalne (rady soteckie i
osiedlowe),

e QOrganizacje i zwigzki wyznaniowe.
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Ecomomic Cavalopment

1.7. Wspoltpraca z partnerami spotecznymi

Cele dialogu z partnerami spotecznymi:

uspotecznienie mechanizmow podejmowania decyzji strategicznych w celu uwzglednienia
zroznicowanych punktow widzenia partneréw spotecznych,

e przeciwdziatanie eliminacji istotnych spotecznych interesow z debaty publicznej i uzyskiwanie
dzieki temu spotecznego przyzwolenia dla prowadzonej polityki,

e rownowazenie spotecznych interesow, w celu zagwarantowania, ze wprowadzane przez urzad
rozwigzania nie stuzg jedynie waskim grupom zawodowym i spotecznym, ale przyczyniajq sie do
realizacji interesu publicznego,

e przygotowanie partnerow spotecznych i spoteczenstwa do efektywnego wdrazania programow
realizowanych przez urzad,

e podjecie wspdtodpowiedzialnosci za wzajemnie uzgodnione programy dziatan,
e zaangazowanie sie w proces upowszechnienia, promogji i realizacji programéw urzedu,

e uzupetnienie tradycyjnych form kontroli administracji publicznej, w celu przeciwdziatania alienacji,
administracji publicznej i podnoszenia jej poziomu etycznego.
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Econamic Davalopment

2. Jak przygotowac dobra
prezentacje?

55



<>

["‘W] JAK PRZYGOTOWAC DOBRA PREZENTACIE? NG

Okreslenie celdw prezentacji:

Szkoleniowy
Informacyjny
Przekonujacy
Perswazyjny

Ale... zawsze realistyczny i zrozumiaty
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["W] JAK PRZYGOTOWAC DOBRA PREZENTACIE? [Sti

Istotnym jest nie tylko ustalenie hierarchii waznosci, ale takze
zadecydowanie, ktore informacje maja zostac uwzglednione.

Mozliwy podziat to :

A. informacje, ktore muszg zostac uwzglednione, jezeli prezentacja ma spetnic
zamierzone cele,

B. informacje, ktore powinny zosta¢ uwzglednione, ale ktére mozna bedzie
pomingC jezeli nie wystarczy czasu lub jezeli ich uwzglednienie miatoby
skutkowac nie zakonczeniem prezentacji w wyznaczonym terminie, a bez
ktorych cele prezentacji i tak mozna osiggnag,

C. informacje, ktore sq istotne, ale ktorych nie da sie uwzgledni¢ ze wzgledu
na brak czasu,

D. informacje, ktore w kontekscie celow prezentacji sq nieistotne, ale mog’ryl:%y
jg urozmaicic.
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- ["‘*‘] JAK PRZYGOTOWAC DOBRA PREZENTACJE? NG
NADAWCA |-

INTENCJIA (zamiar, my$l, uczucie)
¥

Kodowanie - przektad zamiaru, mysli, uczucia na informacje

formacja przekazana w postaci sygnatow,
wan werbalnych lub niewerbalnych

Przekazywanie sygnatu za posrednictwem kanatu komunikacyjnego

|

ODBIOR WIADOMOSCI - aktywny odbidr sygnatow

v
Odkodowywanie - przektadanie odebranych sygnatow na tresci
| nadawanie znaczenia odebranej wiadomosci

INTERPRETACIA- intencje, jakie odbiorca przekazuje
nhadawcy

ODBIORCA
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Zasady przygotowania spotkania z pracownikami

Przed spotkaniem nalezy:

e  Okreslic cel
e  Zastanowic sie, czy zebranie pozwoli ten cel osiagnac
e  Przygotowac program
e  ZaprosiC uczestnikow
e Rozesta¢ materiaty

i niezbedne informacje

e Zadbac o organizacje
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Do kogo Cechy dobrze zredagowanego komunikatu
jest adresowany?

Czego dotyczy?

Glowna
tresc

—d

Gdzie mozna
uzyskac dodatkowe
informacje?
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Przygotowanie do prezentacji

[ 4

e  Cel prezentacji P B -

abaddy

e  Przygotowanie konspektu oraz wszelkich niezbednych pomocy

e Wiedza o odbiorcach
e Plan prezentacji

e  Wybor metod prezentaci

e  Przecwiczenie prezentacji
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["‘*“] JAK PRZYGOTOWAC DOBRA PREZENTACIE? NG

Zasady przygotowania slajdow

e Forma prezentacji musi by¢ dostosowana do tresci

e Na slajdzie nie powinno byc¢ wiecej niz 10-12 wierszy
e  (Czcionka nie powinna by¢ mniejsza niz 14

e Dane liczbowe najlepiej pokazac¢ na wykresach

e Litery pisane sq lepiej czytelne

e Dluga prezentacja powinna byc przygotowana na neutralnym tle
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Szkolenie opracowano z wykorzystaniem materiatow z :

. ,ETYCZNE ASPEKTY DZIAALNOSCI SAMORZADU TERYTORIALNEGO — poradnik dla
samorzadow” pod redakcjg Janiny Filek PAOW, MISTiA, MSWIA,

. Konflikt interesdéw - regulacje prawne i inne kwestie etyczne- dr Marcin Walecki — prezentacja
USC ; ISP,

J PROGRAM SZKOLENIA KADRY KIEROWNICZE] WYZSZEGO SZCZEBLA I DORADCOW W
DZIEDZINIE ETYKI w ramach Projektu wzmacniania wdrazania strategii antykorupcyjnej,
Phare 2003, MSWiA.

. Komunikacja wewnetrzna (przygotowanie prezentacji)— prezentacja Lem Projekt
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