ZARZADZENIE Nr 11/2014
WOJTA GMINY PosWIETNE
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Poswigtne
oraz procedury jego przegladu i aktualizacji

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, zm.: poz. 645 oraz poz. 1318) oraz art.
7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 18 grudnia 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Poswigtne, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia, a takze procedurg jego przegladu i aktualizacji, stanowiaca
zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich Pracownikow Urzedu Gminy Po$wigtne do zapoznania sie
z Kodeksem i sumiennego przestrzegania jego tresci. Wzér oswiadczenia pracownika
0 zapoznaniu si¢ z tresciag Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Poswietne
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz.
645.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr11/2014
Wojta Gminy Poswietne

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

KODEKS ETYCZNY )
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY POSWIETNE

§ 1. ZASADY OGOLNE

Art. 1 Zakres podmiotowy i przedmiotowy

1.

Kodeks Etyczny Urzgdu Gminy Poswigtne obejmuje wszystkie osoby zatrudnione
w Urzedzie, majace status pracownika samorzadowego wg art. 1 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikéw Urzedu wobec czlonkéw
wspolnoty samorzadowej i wszystkich zainteresowanych stron, zaréwno podczas
wykonywania zadan publicznych jak i w sytuacjach, majacych wplyw na wizerunek
administracji publicznej lub na zaufanie obywateli do instytucji pafistwa.

. Kodeks jest wyrazem akceptacji standardow Europejskiego Kodeksu Dobrej

Administracji, przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.
i ma na celu ksztaltowanie etosu pracownika samorzadowego w $rodowisku
wspolnoty.

§ 2. POSTAWA PRACOWNIKA

Art. 2 Obowiazki wszystkich pracownikow

¥,

Pracownik traktuje pracg¢ jako stuzbe publiczng i przy wykonywaniu swoich zadan

kieruje si¢ obowiazujacym prawem, dbaloscig o $rodki publiczne oraz dobrem

mieszkancow zgodnie z ich uprawnieniami i potrzebami, a w szczegdlnosci:

- przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

- wkazdej sytuacji pamigta, ze reprezentuje Urzad i dba o jego dobro,

- lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspolnoty samorzadowe;.

Pracownik wykonuje swe obowiazki uczciwie, rzetelnie, odpowiedzialnie

1 profesjonalnie, dgzac do osiggania jak najlepszych rezultatéw, w szczegdlnosci:

- kieruje si¢ poszanowaniem prawa i dobra wsp6lnoty samorzadowej,

- dotrzymuje terminéw oraz wiasnych zobowiazan,

nie uchyla si¢ od rozstrzygnigc¢ trudnych i od odpowiedzialnosci za podejmowane

decyzje, a w razie popetnienia btedu nie unika przyznania si¢ do niego, lecz dazy

do naprawienia jego skutkow.

Pracownik dokiada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste, jawne

i zgodne z interesem wspdlnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

- nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem wiasnym i publicznym,
a takze eliminuje wszelkie zachowania mogace naraza¢ jego i Urzad na opinie
0 uzyskiwaniu nieuzasadnionych korzysci lub korupcji,

- nie podejmuje prac ani zaj¢¢ kolidujgcych z jego obowiazkami stuzbowymi lub
stwarzajgcych ryzyko konfliktu interesow,




o

- dba o wlasng opini¢, jako osoby niepowigzanej ze srodowiskami politycznymi,
biznesowymi, religijnymi i realizujgcej ich interesy.

Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania

korzysci osobistych, zarbwno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie we wiasnym otoczeniu, aktywnie

uczestniczy w ich ksztaltowaniu i tworzeniu wilasciwej atmosfery pracy, zapobiega

konfliktom.

Pracownik ustawicznie podnosi swoja wiedzg i kwalifikacje.

Pracownik chroni powierzony mu majatek i srodki publiczne, kierujac si¢ interesem

wspolnoty, dobrem Urzedu, racjonalnoscig wydatkéw i ograniczaniem zbednych

kosztéw, a w szczegdlnosci:

- ujawnia 1 zglasza przelozonym wszelkie proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji,

- zglasza przelozonym swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji.

Pracownik wspiera opini¢ o Urzedzie poprzez dbalo$¢ o wilasny wizerunek,

a w szczegollnosci:

- postgpuje i zachowuje si¢ stosownie do oczekiwan wobec pracownika
administracji publicznej, zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim,

- wykazuje dbalos¢ o ubidr i wyglad zewngtrzny, zgodny z etosem stuzby
publiczne;j,

- unika sytuacji, mogacych zaszkodzi¢ wizerunkowi pracownika samorzadowego
lub zaufaniu do instytucji panstwa.

Art. 3 Obowiazki oséb na stanowiskach kierowniczych

1.

Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegdlny obowigzek okazywania
w stlowach i czynach swojego osobistego przywigzania do najwyzszych norm
uczciwosci i rzetelnosci oraz poszanowania wartosci Urzedu.
Przetozeni - jako osoby pelnigce funkcje przywodcow i doradeéw - powinni:
- zapewni¢ wlasciwe zrozumienie wartosci i postanowien Kodeksu przez
pracownikow Urzedu,
- stwarza¢ i podtrzymywaé klimat otwartych kontaktéw, jawnoéci postgpowania,
osiggania celéw dziatania oraz wzajemnego szacunku,
- podejmowa¢ dzialania na rzecz wykrywania i eliminowania z zycia urzedu
zachowan sprzecznych z etykg pracownika samorzadowego,
- zachowaé apolitycznos¢ - nie demonstrowa¢ swoich przekonan politycznych,
a takze nie uzaleznia¢ od nich swoich decyzji - w tym dotyczacych naboru
i awansowania pracownikow.

§ 3. POSTEPOWANIE PRZY WYDAWANIU DECYZJI

Art. 4 Zasada praworzadnos$ci

1.

2

Urzednik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje uregulowania i procedury
zapisane w przepisach prawa.

Urzednik dba, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw mieszkancow Gminy
1 innych, zainteresowanych podmiotéw miaty wtasciwa podstawe prawna, a ich tres¢
byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.




3

Kazda decyzje pracownik uzasadnia, podajac powody rozstrzygniecia opierajac sie na
faktach i podstawie prawne;j.

Art. 5 Zasada bezstronnosci i rownego traktowania

1.

Pracownik dziala bezstronnie, nie faworyzuje zadnej ze stron, wszystkich uczestnikéw
prowadzonych spraw traktuje rowno, nie ulega naciskom, ani nie uczestniczy
w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub osoby z nim powigzane miatyby jakikolwiek
interes.

W wykonywaniu swojego uprawnienia do podejmowania decyzji pracownik nie moze
przyznawa¢ sobie ani osobom lub grupom z nim zwigzanych bezposrednich lub
posrednich korzysci osobistych.

Na postgpowanie urzednikéw nie bedzie mial wplywu interes osobisty, rodzinny lub
narodowy, ani tez nie bedzie wptywaé presja polityczna.

Art. 6 Zasada obiektywnosci i niezaleznosci

i 8

2.

3.

4.

Pracownik dziala niezaleznie, powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dzialan,
mogacych mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb.

Podejmujac decyzje pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich okreslone znaczenie, natomiast pomija inne okolicznosci, ktére nie
nalezg do sprawy.

W toku podejmowania decyzji pracownik dba o stosowne wywazenie spraw o0sob
prywatnych i interesu publicznego.

W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik:

- udostgpnia wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw i umozliwia do
nich dostgp, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

- informuje zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw oraz
umozliwia wnoszenie dodatkowych informacji majacych wplyw na ich
rozstrzygniegcie,

- konsultuje ze wspélpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnig¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

Art. 7 Zasada wspoélmiernosci i nie naduzywania uprawnien

1.

Przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia wspotmierno$é podjetych dziatan do
obranego celu, w szczegélnosci za$ unika ograniczania uprawnien obywatela lub
nakladania na niego obcigzen nieadekwatnych do osigganego celu.

Pracownik korzysta ze swych uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celéw, dla ktérych
istnieje podstawa prawna lub ktére sa uzasadnione interesem publicznym.

§ 4. OBSLUGA KLIENTOW URZEDU

Art. 8 Zasada uprzejmosci, zyczliwosci i pomocy

¥

v.J

Pracownik w relacjach z klientami Urzedu kieruje si¢ poczuciem stuzebnej funkcji
wobec czlonkéw wspdlnoty samorzadowe;j.

W kontaktach z klientami Urzgdu i wszystkimi zainteresowanymi stronami pracownik
przestrzega zasad dobrego wychowania i daje swiadectwo wysokiej kultury osobistej.




3.

4.

Pracownik Urzedu traktuje klientoéw Urzedu w sposob uprzejmy i partnerski, shuzac im
pomoca 1 zapewniajac poczucie bezpieczenstwa w korzystaniu z ustug Urzgdu.
Pracownik wykazuje wspétodpowiedzialnos¢ za calo$¢ procesu obstugi klientow
w Urzedzie, wspélpracuje z innymi w ramach struktury jednostki samorzadu i shuzy
kolezenska pomoca w imi¢ dobra Urzedu i Wspédlnoty.

Pracownik zapewnia kierowanie spraw wnoszonych do Urzedu do wiasciwych
jednostek organizacyjnych lub innych wspoipracownikow zgodnie 2z ich
kompetencjami, nawet wowczas, kiedy obywatel lub instytucja zlozyla je u niego
niewlasciwie.

Art. 9 Zasada udostepniania informacji i ochrony danych

1.

Pracownik pomaga obywatelom w uzyskaniu interesujacych ich informacji,
a w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami dotyczacymi poufnoscei,
informuje o przyczynach odmowy.

2. Pracownik umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z obowigzujacym
prawem.

3. Jezeli pracownik nie moze spelni¢ ustnej prosby obywatela o udostepnienie
informacji, sugeruje sformutowanie stosownego wniosku na pismie.

4. Pracownik chroni dane osobowe obywatela i uwzglednia sfere jego prywatnoscei.

Art. 10 Zasada uwzgledniania zgodnych z prawem oczekiwan oraz konsekwentnego
dzialania i doradztwa

1. Pracownik uwzgle¢dnia uzasadnione i stuszne oczekiwania zainteresowanych stron.

2. Pracownik rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich
okolicznosci, mogace zawazy¢ na podejmowanych decyzjach, a takze potrafi je
przekonujaco uzasadnic.

3. Pracownik rzetelnie informuje zainteresowane strony o przystugujacych im prawach,

skutkach decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wptywaé na
ich sytuacjg.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2

Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzgdowym Urzedu Gminy Poswietne i zostanie
opublikowany na stronach internetowych Urzedu.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z Kodeksem oraz
zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

. Za nieprzestrzeganie postanowiefi Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowa, dyscyplinarna, a w uzasadnionych przypadkach karna.

Kodeks bedzie poddawany okresowym przegladom i aktualizacji, a wypracowane
wnioski beda wykorzystane do jego doskonalenia i podnoszenia standardu ustug,
swiadczonych przez Urzad.




Zat. Nr2

do Zarzadzenia Nr 11/2014
Wéjta Gminy Poswietne

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

PROCEDURA PRZEGLADU I AKTUALIZACJI
KODEKSU ETYCZNEGO URZEDU GMINY POSWIETNE

1. Zakres podmiotowy i cel
Wojt Gminy Poswietne uznaje profesjonalng i etyczng kadre pracowniczg za
podstawowy warunek prawidlowego funkcjonowania organéw Gminy. Celem niniejszej
procedury jest zatem zapewnienie stosowania zasad etyki przez pracownikéw Urzedu
Gminy Poswigtne w ich relacjach z klientami, z przedstawicielami wspdlnoty
samorzadowej i ze wszystkimi zainteresowanymi podmiotami.

2. Zakres przedmiotowy
Przedmiotem niniejszej Procedury jest okreslenie sposobu wprowadzenia w zycie zasad
Kodeksu Etycznego, jego praktycznego stosowania i cigglego doskonalenia. Procedura
okresla tok postgpowania oraz rol¢ i szczegélowe zadania kadry pracowniczej Urzedu
w tym zakresie.

3. Odpowiedzialno§é
Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Poswietne ponosi odpowiedzialno$¢ za stosowanie
zapiséw Kodeksu Etycznego oraz za wykonywanie przypisanych zadan, zwiazanych
z jego przegladem, aktualizacjg i doskonaleniem. Za wdrozenie niniejszej Procedury
i nadzor nad jej stosowaniem odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

4. Tok post¢powania

1) Aktualizacja Kodeksu odbywa si¢ na podstawie wynikéw przegladu, opartego na
badaniu opinii pracownikéw, przedstawicieli spolecznosci lokalnej i klientow
Urzedu w sprawie funkcjonowania Kodeksu Etycznego Pracownikéw Gminy
Pos$wietne.

2) Decyzjg o wyznaczeniu terminu przeprowadzenia przegladu Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Gminy Poswigtne podejmuje Kierownictwo Urzedu stosownie do
potrzeb.

3) Badanie opinii pracownikéw, przedstawicieli spolecznosci lokalnej i klientow
Urzgdu w sprawie funkcjonowania Kodeksu Etycznego przeprowadza sie za pomoca
anonimowej ankiety, ktérej wzor zawarto w Zalaczniku nr 2a do Zarzadzenia.

4) Badanie opinii pracownikéw przeprowadza si¢ na terenie Urzedu we wspotpracy
z kadrg kierownicza komérek organizacyjnych Urzedu.

5) Badanie opinii przedstawicieli spolecznosci lokalnej i klientéw Urzedu
przeprowadza si¢ w sposéb uzgodniony z Kierownictwem Urzedu i/lub jednostek
organizacyjnych Gminy. Ankiety udostepniane sa wraz z tekstem Kodeksu




6)

7

8)

9

w miejscach swiadczenia ustug, a takze umieszczane sg w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

Nadzér nad badaniem sprawuje Sekretarz Gminy. Kadra kierownicza Urzgdu i/lub
jednostek organizacyjnych Gminy wspoélpracuje z Sekretarzem Gminy w celu
zapewnienia miarodajnosci, wiarygodnosci i anonimowosci badania.

Wyniki przegladu w formie wypelionych ankiet gromadzone sg przez Sekretarza,
ktéry sporzadza na ich podstawie sprawozdanie i przedstawia je Wojtowi w celu
uzgodnienia wnioskow z badania.

Whioski, dotyczace aktualizacji treSci Kodeksu i dzialan na rzecz etyki
upowszechnia si¢ w $rodowisku Urzedu, wspdlnoty samorzadowej i wszystkich
zainteresowanych podmiotéw w sposéb okreslony przez Kierownictwo Urzedu.
Znowelizowany Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy Poswietne
udostepnia si¢ do wiadomosci publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

10) Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Poswigtne sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie

z tresciag znowelizowanego Kodeksu Etycznego na formularzu, stanowigcym
zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Gminy Poswietne.
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Zalacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 11/2014
Wéjta Gminy Poswigtne

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

ANKIETA
badania opinii nt. stosowania Kodeksu Etycznego Pracownikow
Urzedu Gminy Poswigtne

1. Czy Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Poswietne jest przestrzegany przez
pracownikOw? Zaznacz whasciwa odpowiedz:

Czy /jakie uwagi zglasza Pan/Pani do postawy etycznej pracownikéw Urzedu Gminy?:

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

2. Czy uwaza Pan /Pani, ze Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Poswietne zawiera
wszystkie zasady postgpowania, ktérymi kierowaé si¢ powinni urzednicy w relacjach z
klientami Urzedu, mieszkancami i innymi zainteresowanymi stronami? Zaznacz wiasciwa
odpowiedz:

TAK NIE

Jesli nie, to jakie wymagania powinny by¢ dodatkowo uwzglednione w Kodeksie Etycznym?

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

Urzgdu

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

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




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/2014
Woéjta Gminy Poswigtne

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej os$wiadczam, ze
zapoznalem/am si¢ z postanowieniami aktualnego Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu

Gminy Poswigtne i zobowiazujg si¢ do przestrzegania jego zasad.

data, podpis




