Program szkoleniowy

Wzmacnianie wdrazania
strategii antykorupcyjnej

tad korporacyjny
(12 dzien cyklu szkoleniowego)



KANTOR
Ecomomic Cavalopment
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12 dzien szkolenia
tad korporacyjny

9.00 - 11.00
Modut I

tad korporacyjny w zakresie etyki

e wprowadzenie w problematyke, w tym definicja tadu
korporacyjnego i model tadu korporacyjnego opartego
na standardach etycznych (wyktad);

e Cwiczenie indywidualne — doswiadczenia z budowania tadu
korporacyjnego w urzedzie administracji publicznej

(studium przypadku — przygotowanie do opracowania pracy
koncowej uczestnika szkolenia);

11.00 — 11.15 Przerwa kawowa
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Definicja tadu korporacyjnego
Adrian Cadbury’

"Yad korporacyjny dotyczy zachowania rownowagi
pomigdzy celami gospodarczymi i spotecznymi,
jak i pomiedzy celami jednostek i wspolnot

Model tadu korporacyjnego ma w rownym stopniu
zachecac do efektywnego korzystania z zasobow,
co wymagac egzekwowania odpowiedzialnosci

Za zarzadzanie powierzonymi zasobami.

Zmierza sie do wzajemnego dostosowania

- w stopniu, w jakim jest to mozliwe - mteresow
jednostek, organizacji i catego spoteczenstwa."
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Zasady tadu korporacyjnego

» W praktyce zasady tadu korporacyjnego majq
promowac takie wartosci jak sprawiedliwosc,
przejrzystosc i egzekwowanie odpowiedzialnosci
w dziatalnosci korporacji.

o Wszystkie te wartosci sg w oczywisty sposob
zwigzane z zagadnieniami zachowan etycznych
| przeciwdziatania korupcji.

e W koncepgcji tadu korporacyjnego nacisk ktadzie sie
na zapewnienie, by procedury i polityki danej
organizacji utatwiaty jej kierownictwu wykazanie
| udowodnienie, ze organizacja ta postepuje
w sposob sprawiedliwy, przejrzysty i etyczny. \
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Zarzadzanie tadem korporacyjnym

e Mowigc “ad korporacyjny” mamy na mysli metody,
przepisy prawne i wewnetrzne polityki organizacji,
ktore nadajq kierunek, regulujq i zarzadzajq istotnymi
funkcjami spetnianymi przez dang organizacje.

e Centralnym wymogiem tadu korporacyjnego jest
poszanowanie zasady egzekwowania odpowiedzialnosci.

* Od organizacji oczekuje sig nie tylko etycznych zachowan,
ale takze i tego, by jej wyzsze kierownictwo byto w stanie
wyjasnic innym, w jaki sposob osigga sie taki efekt.
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Kwestie istotne dla zagwarantowania
ladu korporacyjnego

e posiadanie przez kierownictwo wyzszego szczebla jak i ogot
pracownikow umiejetnosci niezbednych do opracowania
| wdrozenia strategii dla ich organizacji;

e wigczenie zagadnien fadu korporacyjnego w strategie danej
organizacji;

e prowadzenie pomiaru lub dokonywanie ocen efektywnosci
dziatania organizacji w stosunku do przyjetej strategii;

* podnoszenie standardow dziatania i obecnosc kultury
zorientowanej na doskonalenie w organizacji;

e umozliwienie kierownictwu wyzszego szczebla i ogotowi
pracownikow sprawnego i tatwego dostepu do istotnych
Informacji oraz zapewnienie efektywnego przeptywu informacji
W ramach organizacji;

e wypracowanie zespotowego modelu pracy kadry wyzszego
kierownictwa oraz przetamanie barier izolujgcych rozne czesci
danej organizacji;
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Model tadu korporacyjnego

opartego na standardach etycznych

Model tadu korporacyjnego opartego na standardach
etycznych zaktada, ze proces udoskonalania tadu
korporacyjnego jest procesem stopniowym.

Model ten stara sie zdefiniowac najwazniejsze stadia

W procesie wprowadzania tadu korporacyjnego

i ma stuzyC jako narzedzie samooceny (moze byc¢
rowniez wykorzystywany przez zewnetrznego audytora).
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Wyniki samooceny utatwia
kierownictwu:

podjecie decyzji, w jaki sposob zagwarantowac, by sprawy
dotyczace etyki i przeciwdziatania korupcji sta+y SIS
kwestiami 0 znaczeniu strategicznym i nie sprowadzaty si€
jedynie do wymogu zapewnienia zgodnosci z przepisami;

okreslenie IEozmmow odpowiedzialnosci dla pracownikow
w sprawach dotyczacych etyki i przeciwdziatania korupcji;
ustalenie, czy dla zapewnienia bardziej przejrzystych
kanatow komunlkaCJl i okreslenia zakresow
odpowiedzialnosci niezbedne jest przeksztatcenie struktur
organizacyjnych;

zagwarantowanie bardziej skutecznego egzekwowania
odpowiedzialnosci od pracownikow wszystkich szczebli
organizacji w odniesieniu do korzystania z zasobow

| podejmowania decyzji;
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Korzystanie z modelu tadu
korporacyjnego opartego na
standardach etycznych

e Model ten stuzy¢ ma jako elastyczne narzedzie,
ktore umozliwia organizacjom sektora publicznego
okreslenie dobrych i najlepszych praktyk.

e Przyjecie tego modelu stanowi jednoczesnie
pierwszy krok na drodze prowadzgcej do sformutowania
i wdrozenia agendy usprawnien w sferze etyki.
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Cele modelu tadu korporacyjnego

Przedstawienie pewnego zestawu standardow cechujacych
Jrad korporacyjny z dziedzinie etyki, ktore:

akproste | przystepne tak pod wzgledem tresci
i mozliwosci oceny ich realizacji;

. sa oparte na zasadzie ciggtego doskonalenia;

e dajq organiza d]l narzedzia do mierzenia obecnego
poziomu standardow etycznych i dotyczacych
przeciwdziatania korupcji, a E(ednoczesne sq zdolne
zmierzyc odd2|a+ywan|e sele tywnych inicjatyw;

e stanowig punkt wyjscia do wypracowania uzgodnionej
koncepcji pomiaru i oceny zarzgdzania kwestiami
etycznymi w organizacjach sektora publicznego.

10
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Opis modelu

Standardy skfadajq sie z pewnej liczby wskaznikéw dobrej prakthi.
W celu uchwycenia dynamiki procesu doskonalenia w sferze etyki,

w relacji do poszczegolnych wskaznikow mozna okreslic poziomy
dowodow osiggnietych postepow lub konkretnych osiggniec:

- poziom 1 / fundamenty: usprawnienia polegajg na zapewnieniu
zgodnosci w obowigzujgcymi przepisami prawa jak i na wprowadzeniu
elementarnej dobrej praktyki.

- poziom 2 / wzmocnienie: zdefiniowanie ulepszonej praktyki
| wdrozenie podejscia skierowanego na doskonalenie.

- poziom 3 / integracja strategiczna: weryfikacja stopnia
integracji danego wskaznika w planach organizacji i w procesach
zarzgdzania nig

- oddziatywanie / rezultaty / poziom 4: ustala sig, na ile
organizacja jest w stanie zademonstrowac w swoim dziataniu
usprawnienia bedgce efektem krokow podjetych na Poziomie 3 /
Integraciji strategicznej. Celem weryfikacji jest sprawdzenie, czy
procesy i podejscia stosowane przez organizacje majq rzeczywisty

| widoczny wptyw na jej funkcjonowanie. i
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Ocena

Celem oceny jest znalezienie sposobow umozliwiajacych
poprawe aktualnej sytuacji.

Nalezy wzia¢ pod uwage potrzebe skorzystania przy realizacji
oceny z pomocy 0soby spoza organizacji lub innej organizacji.

Pierwsza ocena bedzie prawdopodobnie polegata na
przeprowadzeniu samooceny, w ktorej osoba lub osoby
oceniajace opierac sie bedq na posiadanej przez siebie wiedzy
na temat organizacji i jej praktyk.

12
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Metody oceny

Proces samooceny moze przynieSC nastepujace rodzaje dowodow
na skuteczne wdrozenie standardow etycznych:

— oceny sformutowane przez pracownikow / kadre zarzadzajaca,

— rezultaty ankiet z udziatem personelu i zainteresowanych stron
trzecich;

— wyniki wewnetrznych wywiadow z udziatem probki
pracownikow,

— procedury, systemy, protokoty zebran/posiedzen i inne
dokumenty,

— wyniki zewnetrznych ocen dokonanych przyktadowo przez
audytorow czy w zwigzku z innymi badaniami lub kontrolami
zewnetrznymi,

— wszelkie inne obiektywne Swiadectwa, pochodzace
W szczegolnosci od stron trzecich, ktore nie zostaty

sporzgdzone na cele danej oceny
13
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III

~Krytyczny przyjacie

. Nalezz rozwazy¢ potrzebe w%aczenla W proces samooceny
tzw. ‘krytycznego przyjaciela’. Bedzie to osoba
zaznajomiona z koncepcjami i metodami w zakresie etyki,
ktora nie jest pracownikiem danej organizacji. Osoba taka
moze zbadaC wybrang probke w/w Swiadectw
i przeprowadzi¢ wywiady z pracownikami.

e Krytyczny przyjaciel powinien by¢ zaznajomiony
z modelem tadu korporacyjnego, a takze dysponowac
pewng wiedzg na temat funkqonowanla organizacdji
Jak i tego, gdzie w danej organizacji wystepujq
prawdopo obnie gtowne problemy etyczne.

e Potenc {(alnym kandydatem do tej roli jest doradca
ds. etyki / trener d2|a+ajqk y W innej organizacji.
Taki wybor moze byc efektem ustalen miedzy dwoma
roznymi organizacjami. 14
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Ocena, a plany dziatania

 Organizacje powinny dokonywa¢ samooceny
(badz podlegac ocenie ze strony osoby zewnetrznej)
do poziomu, jaki w jej wtasnym przekonaniu osiggnetfa
w odniesieniu do kazdego wskaznika.

e Wyniki oceny w Swietle modelu tadu korporacyjnego
nalezy podsumowac w raporcie. Raport taki powinien
zawierac takze zalecenia dotyczace pozadanych
usprawnien.

» Na tej podstawie organizacja powinna opracowac plany
wdrozenia, ktore podejma wszelkie rozpoznane powazne
problemy | zawierac bedg dziatania skierowane na
udoskonalenie organizaciji.

15
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Dobre praktyki - przykiady

e Model Programu Rozwoju Instytucjonalnego
realizowanego jako Komponent B3 Programu Aktywizacji
Obszardow Wiejskich (PAOW), realizowanego przez MSWiIA
w latach 2001-2004, a wspotfinansowanego ze srodkdw
Banku Swiatowego.

e Model zaprezentowany przez McCalliona w dokumencie
pt. ,,Program szkolenia kadry kierowniczej wyzszego
szczebla w dziedzinie etyki”, opracowanym w ramach
Projektu wzmacniania wdrazania strategii antykorupcyjnej
Phare 2003, sfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach programu Phare 2003.

16
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Cwiczenie — prezentacja dobrej praktyki

 Cwiczenie indywidualne;

* Przygotowanie do opracowania pracy koncowej uczestnika
szkolenia;

° Doswmdczema z funkcjonowania infrastruktury etycznej
W urzedzie;

e Etap I — przygotowanie krotkiego opisu dobrej praktyki;

e FEtap II — przedstawienie dobrej praktyki na forum grupy
(koncentracja na efektach);

e Etap III — wskazanie przez grupe dobrej praktyki, ktora
bedzie prezentowana podczas konferencji koncoweJ,

17
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12 dzien szkolenia
tad korporacyjny

11.15-15.00
Modut II i III

Opracowywanie polityk w zakresie etyki oraz przejrzystosc
funkcjonowania urzedu

e zasady opracow?/wanla | harmonogram prac, zespot zadaniowy do spraw
opracowania polityk z zakresu etyki, prezentacja przyktadowych
rozwigzan,

e przejrzystosc funkcjonowania urzedu, prezentacja dobrych praktyk,

e jawnos¢ procedur administracyjnych, prezentacja przyktadowych
rozwigzan,

e (¢wiczenia, praca zespotowa

13.30 — 14.15 Przerwa obiadowa

15.00 — 15.15 Przerwa kawowa 8
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Opracowywanie
polityk w zakresie etyki (1)

Zidentyfikowanie potrzeby opracowana polityki
w zakresie etyki

Dokonanie analizy procesu opracowywania oraz wdrazania
nowych polityk w urzedzie:

Powotanie zespotu roboczeEo zajmujgcego sie
opracowaniem danej polity

Zidentyfikowanie problemow i kwestii spornych,

ktore dotycza tematyki objetej dang polityka, rozwazenie
krokow, ktore sg niezbedne, aby je rozwigzac

lub rozstrzygnac

Dokonanie oceny ryzyka (zbudowanie mapy ryzyka);

19
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Opracowywanie
polityk w zakresie etyki (2)

e Okreslenie w jaki sposdb mozna wyeliminowac
lub ograniczycC ryzyko wystepowania problemow,
jak mozna to ryzyko monitorowac lub jak mozna

nim zarzadzac;
e Dostosowanie stylu i jezyka wersji projektu danej polityki
do stylu i jezyka polityk obowigzujacych juz w organizacji;
e Przedtozenie projektu polityki do formalnego
zatwierdzenia i wprowadzenia w zycie;

20



>
Irdp
KANTOR

o

Przyktadowe polityki
Z zakresu etyki

Polityka rekrutacyjna;

Polityka kadrowa w zakresie oceny i awansu pracownika;
Polityka informacyjna;

Polityka dotyczaca sktadania i rozpatrywania skarg;
Polityka realizacji zamowien publicznych;

Polityka dotyczaca zgtaszania przypadkow nieetycznego
postepowania;

e Polityka dotyczaca upominkow i innych przejawow
wdziecznosci;
e Polityka oceny i awansu zawodowego pracownikow;

e Polityka dotyczaca systemu sktadania zazalen i odwotan
przez obywateli;

e Polityka w zakresie prowadzenia doksztatcania zawodowego.
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Przykitady dobrych praktyk

Polityka kadrowa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Biatymstoku

Polityka informacyjna , Strategia informowania i promocji
obronnosci resortu Obrony Narodowej”

Wzorcowa polityka antykorupcyjna - Dyrektywa Rzadu
Federalnego Niemiec w sprawie prewencji antykorupcyjnej
w administracji federalnej

Kompleksowe rozwigzanie zastosowane w Urzedzie Miasta
Dzierzoniow — Polityka zintegrowanego systemu
zarzadzania

22



Co to jest polityka kadrowa?

o Polityka kadrowa Podlaskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Biatymstoku rozumiana jest jako
skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi, poprzez
pozyskiwanie, rozwoj

| utrzymanie efektywnie dziatajacego zespotu
pracownikow, ktory zapewnia petng realizacje

zadan Urzedu.

Na czym sie opiera Polityka kadrowa?

Polityka kadrowa wynika z dokonanej analizy stanu
zarzadzania kadrami, uwzglednia wartosci, regulacje
| dorobek Stuzby Cywilnej, Polityke Jakosci
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz
dotychczasowy dorobek Urzedu w obszarze
zarzadzania personelem oraz jego rozwojem zawodowym.
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Strategia polityki kadrowej

Dziatania w zakresie Polityki kadrowej Urzedu stanowig
poziom strategiczny zarzadzania i sq realizowane
W nhastepujacych obszarach:

= planowanie zasobow ludzkich i nabdr pracownikdw,
= ocena pracownikow,

= utrzymanie pracownikow (wynagradzanie, awansowanie,
nagradzanie),

= rozwoj pracownikow (indywidualne programy rozwoju
zawodowego, szkolenia).

24
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Priorytety polityki kadrowej

= Priorytetem Polityki kadrowej jest rozwoj pracownikow
Urzeidu poprzez tworzenie warunkow do podnoszenia
ifikacji zawodowych, wdrozenie efektywnego systemu
szkolen, oraz przejrzystego systemu awansowania
| nagradzanla jako istotnych elementow motywacii.

= W reallzacr]l Polityki kadrowej Urzad przywigzuje duzg
wage do planowania zasobow ludzkich, naboru
pracownikow oraz ich oceny.

25
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Wzorcowa polityka informacyjna

e Decyzja Nr274/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 6 lipca
2006 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Strategii
informowania i promocji obronnosci resortu Obrony
Narodowej,,

e Do obszarow priorytetowych dziatalnosci promocyjno -
informacyjnej, prowadzonej w ministerstwie Obrony Narodowe]
i Sitach Zbrojnych RP, nalezec beda:

-opracowanie i koordynowanie Systemu Promocji Obronnosci,
-upowszechnianie rzadowej deklaracji ,,Patriotyzm Jutra,

-prezentacja procesu przemian w Sitach Zbrojnych RP
(modernizacja techniczna, profesgonallzaqa restrukturyzacja)
oraz rekrutacja kandydatow do stuzby wojskowej),

-promocja udziatu Wojska Polskiego w misjach zagranicznych
w ramach NATO, UE i ONZ oraz misjach koalicyjnych,

-promocja Wojska Polskiego za granica.
26
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Ciekawe zatqczniki do Strategii
informacji i promocji

Uwarunkowania prawne
Podstawowe pojecia

Uzasadnienie dla przyjecia strategii zarzadzania informacjq
| wizerunkiem ministerstwa obrony narodowej oraz sit
zbrojnych RP

~Strategia informowania i promocji obronnosci
resortu Obrony Narodowej,, - dokument spojny
wewnetrznie, komplementarny i praktyczny

Profesjonalnie przygotowany plan komunikacji
spotecznej

27
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Z perspektywy urzedu.
Dlaczego nalezy dbac o system
komunikacji spotecznej(1)?

e Obywatele majgq petne prawo do informacji
o funkcjonowaniu urzedu;

e Dobrze i systematycznie informowany obywatel nabiera
zaufania do wiladzy;

e Dobra informacja sprzyja sprawnemu rozwigzywaniu
problemoéw;

e Gdy ludzie lepiej sie znajq i rozumiejq,
latwiej unikng konfliktu;

e Wiadza dobrze informujqca o sobie ma szanse

znalez¢ dobrych partnerow do wspotpracy
28
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Z perspektywy urzedu.
Dlaczego nalezy dbac o system
komunikacji spotecznej (2)?

e Sprawny system zarzadzania informacjq przeciwdziata
powstawaniu i rozpowszechnianiu sie wiadomosci
nieprawdziwych;

e Dobra polityka informacyjna wptywa pozytywnie
na stabilnos¢ wiadz;

e Przy skutecznej informacji sprawniej i szybciej
obstugiwani sg obywatele;

e Urzednik dobrze poinformowany w sprawach urzedu
potrafi w wiekszym stopniu utozsamiac sie

z realizowanymi zadaniami (integracja wewnetrzna)
29
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Z perspektywy urzedu.
Dlaczego nalezy dbac o system
komunikacji spotecznej (3)?

e Agresja ludzi czesto spowodowana jest brakiem
petnej i wiarygodnej informacji;

e Jawnosc funkcjonowania urzedu dopinguje
do profesjonalizmu i efektywnosci;

e Sprawny system komunikacji w urzedzie
jest podstawq skutecznego zarzadzania;

e Dzieki dobrej informacji i komunikacji wzrasta
komfort psychiczny pracy w urzedzie;

e Ludzie lepiej poinformowani sg bardziej tworczy

przy rozwigzywaniu problemow; .
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Z perspektywy urzedu.
Dlaczego nalezy dbac o system
komunikacji spotecznej (4)?

e Sprawny system informacji pozwala zmniejszyc straty
w sytuacjach kryzysowych;

e Sprawnie przekazywana informacja minimalizuje czas
niezbedny do wykonania zadan;

e Przy sprawnym systemie informacji zmniejsza sie
ryzyko pominiecia waznych spraw;

e Dobrze poinformowany interesant przychodzi do urzedu
z zyczliwszym nastawieniem i zajmuje mniej czasu

31
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E

- Okreslanie strategicznych kierunkow
Cykl Za I‘ZQ_d Za I1 la dziatania - polityka informacyjna.
Okreslenie i wyodrebnienie celow

Ocena zarzadzania i finansowania, : . _
strategicznych i operacyjnych.

Monitoring. Narzedzia: wskazniki
wykonania, wskazniki finansowe
kontrola jakosci i efektywnosci .

OkreSlenie celow

Kontrola i ocena

Planowanie dziatan
(finansowe i wykonawcze)

Realizacja
Re_aliza,\cja harm_onogramu_ . Planowanie projektdw i dziatan. Ustalenie
d2|a’ra(|:|1 po_llty;l_q mformach_n_e]. zespotu zadaniowego. Ustalanie budzetu.
ZEIER RS (TITEMEE, [HEEE Plany poprawy jakosci i efektywnosci.

kontrola .



[w] Schemat zarzadzania informacjq
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Otoczenie wewnetrzne

Otoczenie zewnetrzne

Komunikacja pozioma pomiedzy
pracownikami

Komunikacja: urzad — obywatele -
urzad

Komunikacja pionowa pomiedzy
pracownikami

Komunikacja: urzad — inne
urzedy, sady, prokuratura - urzad

Komunikacja pomiedzy
Kierownictwem urzedu,
a jego pracownikami

Komunikacja: urzad — organizacje
obywatelskie, podmioty
gospodarcze - urzad

Obstuga obywatel
(komunikacja pracownicy
urzedu — obywatele)

Komunikacja: urzad — podlegte
jednostki, gospodarstwa
pomocnicze itp.)- urzad
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Otoczenie wewnetrzne

Przykladowe narzedzia przekazywania informacji

Statut i regulamin urzedu

Zarzadzenia Dyrektora Generalnego

Roczny plan pracy urzedu

Regulamin pracy

Instrukcja kancelaryjna

Instrukcja obiegu dokumentow i Instrukcja finansowa
Zakresy obowigzkow

Internet i Intranet

Biuletyn wewnetrzny

Procedury administracyjne

Informacja na temat skarg i wnioskow

Tablice ogtoszen

Badania sondazowe

Szkolenia dla pracownikow, radnych, mieszkancow
System wizualizacji urzedu 34
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Wzorcowa polityka antykorupcyjna

Dyrektywa Rzadu Federalnego Niemiec w sprawie prewencji
antykorupcyjnej w administracji federalnej

Wybrane zagadnienia regulowane w dyrektywie:

e zakres stosowania,

ustalenie i analiza obszarow szczegolnie korupcjogennych,

zasada wielu oczu i przejrzystosci,

osoby pierwszego kontaktu w sprawach prewencji antykorupcyjnej,
jednostka organizacyjna do walki z korupcja,

uwrazliwienie i pouczanie zatrudnionych,

ksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
konsekwentny nadzor stuzbowy i merytoryczny,

zawiadamianie i dziatania w przypadku podejrzenia o korupcje,
zasady przetargow,

wspieranie przedsiewzieC i instytucji publicznych; sponsoring,
beneficjenci dotacji.
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Wybrane fragmenty polityki
antykorupcyjnej

Polityka ta ma wskaza¢ pracownikom sytuacje zagrozenia,
W ktor}/ch wbrew swej woli mogg zostac¢ uwiktani

w dziatania korupcyjne, mobilizowac zatrudnionych

do obowigzkowego | zgodnego Z prawem wypetniania

ich obowigzkow oraz uzmystowic im skutki zachowan
korupcyjnych;

Korupcja szkodzi wszystkim
Korupcja szkodzi wizerunkowi Panstwa i jego pracownikow;

Korupcja to nie ,mtodzienczy wybryk”, lecz przestepstwo
zagrozone karg;

Korupcja zaczyna sie juz od drobnych uprzejmosci;
Korupcja uzaleznia;
Korupcja prowadzi do utraty pracy;
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Polityka antykorupcyjna

okresla wzor zachowan (1)

Swieé¢ przyktadem: Pokaz swoim zachowaniem,
ze nie tolerujesz ani nie wspierasz korupcji.

Natychmiast odrzucaj proby korupcji i bezzwtocznie
informuj o nich osobe pierwszego kontaktu ds. prewencji
antykorupcyjnej i swojego prze ozonego

Jesli przypuszczasz, ze ktos chce prosi¢ Cie o bezprawne
Breferenqe IEopros kolezanke lub kolege,
y byt Swiadkiem rozmowy.

Pracuj tak, aby w kazdej chwili mozna byto skontrolowac
Twojq prace.

Oddzielaj bezwzglednie zycie prywatne od stuzbowego.
Sprawdzaj, czy Twoje interesy prywatne nie stojg
W sprzecznosci z Twoimi zobowigzaniami stuzbowymi.
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Polityka antykorupcyjna
okresla wzor zachowan (2)

Wspieraj instytucje, w ktoreJ pracujesz, w wykrywaniu

| wyjasnianiu przypadkow korupdji. InformUJ 0sobe pierwszego

kontaktu ds. prewencji korupchn? oraz swojego przetozonegdo,

LS“ masz konkretne podejrzenia dotyczace zachowan
orupcyjnych.

Wspieraj instytucje, w ktorej pracujesz, w wykrywaniu btedow

w strukturze organizacyjnej, ktore utatwiajq zachowania
korupcyjne.

Przejdz szkolenia w zakresie prewencji korupcyjnej.

Co zrobic, kiedy juz sie uwiktates? Uwolnij sie od ciggtego
strachu przed wykryciem! Oczysc sie!

Przyznaj sie z wiasnej inicjatywy i zt0z zeznania umozliwiajace
petne wyjasnienie stanu faktycznego, poniewaz moze to
skutkowac ztagodzeniem kary w postepowaniu karnym oraz
dyscyplinarnym.
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Cwiczenie —
korzystamy z dobrych wzorow

Praca w zespole

e Prosimy dokonac analizy wskazanego fragmentu polityki
antykorupcyjnej Rzadu Federalnego Niemiec

e Prosimy wskazac rozwigzania przydatne do zastosowania
w Panstwa urzedach
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Polityka Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie Miasta
Dzierzoniowa

e Misjgq Urzedu Miasta w Dzierzoniowie jest zapewnianie
profesjonalnej przyjaznej obstugi klientow oraz
prowadzenie wspieranie dziatan dla zapewniania statego
rozwoju miasta i poziomu zycia mieszkancow;

e Realizacja Misji Urzedu Miasta Dzierzoniowa odbywa sie
poprzez Polityke Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania;
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Realizacja Polityki Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

e umacnianie roli urzedu jako instytucji petnigcej stuzbe publiczng;

o zatatwianie spraw w terminach i trybach okreslonych w przepisach prawa
i w obowigzujacych procedurach;

o state uwzglednianie w pracy organizacji oczekiwan i wnioskow klientow;

e prowadzenie statego monitoringu procesow, identyfikowanie obszarow
do poprawy i state doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania;

e poszanowanie srodowiska naturalnego i prowadzenie edukacji
ekologicznej wsrod mieszkancow i pracownikow;

e stala poprawa bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;
e realizacja wymogow prawnych w zarzadzaniu srodowiskiem i bhp;
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Metody realizacji Polityki
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

e realizacja celdw wyznaczonych w strategii rozwoju miasta;

o zwiekszanie udziatu mieszkancéw w procesie podejmowania
strategicznych i operacyjnych dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej:

o stosowanie dziatan, ktore zapobiegajq powstawaniu zanieczyszczen,
ograniczajg negatywne oddziatywanie na srodowisko, zagrozenie zycia
lub zdrowia ludzi;

e optymalizacja zuzycia energii;

e zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz organizacji
| w kontaktach z otoczeniem;

e podnoszenie Swiadomosci o stuzebnej roli organizacji oraz uzupetnianie
i doskonalenie kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow;

e realizacja wyznaczanych plandw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
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Deklaracja kierownika urzedu

Doceniajac wprowadzony Zintegrowany System Zarzadzania
jako nowatorski tworczy, deklaruje osobiste zaangazowanie
w celu zapewnienia srodkow warunkow do realizacji Polityki

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta
Dzierzoniowa

Deklaracja prowadzenia polityki jawnosci i dbatos¢
o prowadzenie komunikacji spotecznej
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Zawartosc Polityki Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania (1)

Procedura szkolen

Procedura systemu oceny pracownikow

Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych
Procedura przegladu funkcjonowania Urzedu Miejskiego

Procedura opracowania, aktualizacji i udostepniania kart
informacyjnych

Procedura nadzoru nad dokumentacjq
e Procedura procesu realizacji inwestycji

e Procedura uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego
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Zawartosc Zintegrowanej Polltykl
Systemu Zarzadzania (2)

Procedura sporzadzania i publikacji uchwat gminy i aktow
wtasnych burmistrza miasta

Procedura oznakowania urzedu
Procedura planowania i przeprowadzania adytow wewnetrznych

Procedura gromadzenia i analizy informacji dotyczacych ustug
realizowanych w urzedzie miasta

Procedura gospodarki srodkami ruchomymi w urzedzie miasta

Procedura badania opinii, partycypacji spotecznej
| benchmarkingowe

Procedura monitoringu i ewaluacji wieloletniego planu
inwestycyjnego oraz planu rozwoju lokalnego

Procedura monitoringu i ewaluacji strategii rozwoju lokalnego
Dzierzoniowa

Procedura wydawania decyzji administracyjnych 45
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Procedury administracyjne

Procedury administracy{gne — sposob na poprawe
jakosci i jawnosci funkcjonowania administracji
publiczne]

Jawnos¢ procedur administracyjnych moze zostac
Zapewniona poprzez:

- wyczerpujgce informowanie mieszkancow przez
urzednikow o sposobie zatatwienia sprawy,

- przygotowanie wzorow formularzy wnioskow dla
mieszkancow,

- opis procedur zatatwianych spraw w urzedzie.
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Co to jest procedura?

e Procedura to opis ustalonego sposobu postepowania:
kto?, co?, dlaczego?, kiedy?

e Procedura to dokument, ktorego obowigzywanie zostato
formalnie wprowadzone

o (Czesci sktadowe procedury: cel, przedmiot, zakres,
wiasciciel procedury, tryb postepowania, zataczniki itd.)
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Czesci sktadowe procedury

e Cel wprowadzenia procedury - to, czego spodziewamy sie
PO wprowadzeniu procedury;

e Cel powinien byc tak okreslony, aby byto mozliwe
dokonywanie pomiaru stopnia jego osiggania (im bardziej
0golne okreslenie celu, tym trudniejszy jest jego pomiar,
wskazniki);

o Zakres stosowania procedury okresla, ktore elementy
procesu zostaty opisane w tej procedurze;
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Czesci sktadowe procedury

Wiasciciel procedury - osoba, ktora jest odpowiedzialna za
aktualizacje procedury;

Wiasciciela procedury nalezy okreslic poprzez podanie
stanowiska, jakie zajmuje;

Wiasciciel procedury moze byc tylko jeden;

Jezeli w procedurze sg uzywane skroty, np. opisujace
nazwy komorek organizacyjnych urzedu, nalezy je
wyjasnic;
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Tryb postepowania

Opis wykonywanych dziatan i czynnosci krok po kroku

z podaniem, kto jest odpowiedzialny za wykonanie
dziatania, na czym to dziatanie polega i w jakim terminie
jest wykonywane;
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Proces przygotowywania i wysylania serwisu prasowego
}opracowame Prezentacja na konferencje regionalne programu ,Przejrzysta Polska™)

e

Przekazanie informacji ' ‘ﬁ Wysytka

Y wstepnej o tym Vg
wydarzeniu '
Archiwizacja serwisu

l , |
Podjecie decyzji o tym, Dodatkowe kontakty %v

by to wydarzenie opisac z dziennikarzami (udzielanie

!

\Q’

n|e

Przygotowanie i zatwierdzenie
serwisu prasowego

W serwisie , : .
szczegotowych informacji,

l autoryzacja, organizacja wizyty
Przygotowanie informacji terenowej itd., organizacja

szczedotowej konferencji prasowej >l
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Przykiad opisu procedury

I 0] 1= 11

0T [ = 1V = I o = 1AV = P

Miejsce zalatwienia sprawy:
8 722 o
Wydzial/Stanowisko ........ccceveeiiiiininnnen,
o =100 Y Y, /nr pokoju, nr telefonu/.

L LAY = Lo =T L0 (0] 0T 0T 10
Whniosek / do pobrania na stronie www, w Biurze Obstugi Interesanta, w pokoju/.

Zataczniki:

CZAS ZaAIat W CN A S AW Y e tuetueerneessnrssnessneesnsssnsesnsessnssssessnssnsssnssssnssnssssnssnnessnssnns
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Zatlaczniki

e Do procedury powinny by¢ dotaczone szablony, wzory
dokumentow, formularze, ktdre bedq wykorzystywane
przy wykonywaniu dziatan opisanych w procedurze;

e Do procedury powinny byc dotaczone takze dokumenty
merytoryczne, uszczegotowiajgce opisywane dziatania np.
instrukcje, listy teleadresowe, wykazy itd.;

e Miejsce archiwizacji dokumentow;
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Cwiczenie — sformutowanie tez
do przykiadowej polityki

Praca w zespole

Prosimy o odpowiedz na pytanie:

Jakie polityki nalezatoby wprowadzi¢ w naszych urzedach?
Z jakiego powodu?

Prosimy opracowac zatozenia do wskazanej, pozadanej do
wprowadzenia polityki (minimum 10 konkretnych tez,
sformutowanych jako nakaz postepowania dla
urzednikow)
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12 dzien szkolenia
tad korporacyjny

15.15-17.00

Modut IV

Prezentacja dobrych praktyk z zakresu infrastruktury

etycznej w urzedzie administracji publicznej

e sztuka przygotowania dobrej prezentacji;

e Cwiczenie indywidualne, identyfikacja innowacyjnego
rozwigzania z zakresu budowania infrastruktury etycznej
urzedu;

e Cwiczenie indywidualne opracowanie scenariusza prezentacji
dobrej praktyki - innowacyjnego rozwigzania z zakresu
budowania infrastruktury etycznej urzedu;
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Cwiczenie
— Innowacyjne rozwiqzanie

e Identyfikacja innowacyjnego, pozadanego rozwigzania
z zakresu budowania infrastruktury etycznej urzedu
(zadanie indywidualne);

* Przygotowanie krotkiego opisu projektu dobrej praktyki,
ze szczegolnym akcentem na jego innowacyjnosc oraz
efekty realizacji (formularz ¢wiczenia);

e Przedstawienie projektu na forum grupy szkoleniowej
(uzasadnienie innowacyjnosci proponowanego
rozwigzania):
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Innowacja w urzedzie

Innowacja wprowadzenie czegos nowego; rzecz nowo
wprowadzona; nowos¢; reforma;

W socjologii innowacja oznacza akceptacje celow dyktowanych
przez istniejgce w grupie spotecznej wartosci, poprzez nowe

ﬁosoby, nieakceptowane w daniym systemie

aksjonormatywnym (powiazany funkcjonalnie zespot regut,

norm i wartosci, dotyczacych wszelakich przejawow zycia
spotecznego, charakterys‘wczny dla danej kultury czy tez
spotecznosci. Do podsystemow takiego systemu zaliczane sq:
zwWyczaj, moralnosc, prawo, estetyka, moda).

Poczatkowo dziatania bedace innowacyjnymi mogq spotykac sie

W urzedzie z lekcewazeniem lub ostrg krytpkau czesto jednak

upowszechniajq si¢ i stajq sie w koncu zachowaniami
akceptowalnymi, uznawanymi, obowigqzujacymi.
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Cwiczenie
— Innowacyjne rozwiqzanie

e Na podstawie szablonu w PowerPoincie opracowanie
scenariusza prezentacji dobrej praktyki.

e (Odbiorcg prezentacji bedzie kierownictwo urzedu,
a celem jej przedstawienia przekonanie kierownictwa

do realizacji projektu.
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