ZARZADZENIE Nr38/2013
Wajta Gminy Obraziow
z dnia 15 lipea 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy w
Obrazowie.

Na podstawie art.3 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych /tekst jedn. 2013, poz. 594/ zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy w Obrazowie
zwany dalej Kodeksem — stanowigcey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
I.Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Obrazowie do zapoznania si¢ z
uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i do ich stosowania.

2.0swiadcezenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dolacza sie do jego akt
osobowych. Wzér oswiadcezenia okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3

Wprowadza si¢ procedure postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania
Kodeksu stanowigeg zatgeznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 35

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

.

—— 1--"'.r:::E LA ITHINY
: X ]

Ao ce £
i KFZVSZTOT T Worek




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Wojta
Gminy nr 38/2013 z dnia 15.07.2013r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
Urzedu Gminy w Obrazowie

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci 1 standardow zachowania pracownikow
| samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Obrazowie, zwigzanych z pelnieniem
| przez nich obowigzkow, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o
i standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikow samorzgdowych.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

[lekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o :
|. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Obrazowie

| 2. Kodeksie- nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w
Obrazowie

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Obrazowie
posiadajgcego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 1 ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. — o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458 ze zmianami/.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

I.Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy w Obrazowie zwany dalej
Kodeksem, wyznacza standardy postepowania pracownikow Urzedu Gminy wynikajace z
- peinienia stuzby publiczne;.
2.Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Obrazowie posiadajacych status
pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art.. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami/, a takze
stazystow, pracownikow obstugi i praktykantéw wykonujgcych swoje obowiazki na
podstawie odrgbnych przepisow.
3.Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbe publiczng na zajmowanych
stanowiskach stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego i
wykonujg powierzone zadania.
4.Norny niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktérzy wskutek
postgpowania zarGwno w miejscu pracy, jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.




ROZDZIAL I1. ZASADY POSTEPOWANIA

§ 2

1. Pracownicy pelnige shuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o prawidtowe
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnego interesu klientow.

2. Pracownicy powinni w szczegdlnosci przestrzegaé i dziala¢ zgodnie z zasadami:

1/ praworzadnosci,

2/ bezstronnosci 1 bezinteresownosci

3/ obiektywizmu

4/ uczciwosei 1 rzetelnosci

5/ odpowiedzialnosci

6/ jawnosci

7/ poszanowania godnosei i prywatnosci

8/ uprzejmosei 1 zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi 1 wspélpracownikami.

ROZDZIAL ITI. WYKONYWANIE ZADAN

§ 3
ZASADA PRAWORZADNOSCI

1. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki z poszanowaniem Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i1 innych przepiséw obowigzujacego prawa oraz dzialajg
zgodnie z prawem.

2. Pracownicy korzystajg ze swoich uprawnien wyltacznie dla osiggniecia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg odnosnych przepiséw.

§ 4
ZASADA BEZSTONNOSCI I BEZINTERESOWNOSCI

Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosei:

1. Nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu i glosowaniu w
sprawach , w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty,

2. Nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie w celach prywatnych

powierzonych im zasobéw, kadr i mienia publicznego.

Nie podejmujg prac ani zajg¢ kolidujacych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi.

4. Nie ulegajg wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzié¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

5. W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikéw postepowania, nie
ulegajg naciskom, nie przyjmujg zobowiazan wynikajgcych z pokrewienistwa lub
znajomosci, nie przyjmujg korzysci materialnych ani osobistych.
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§ 5
ZASADA OBIEKTYWIZMU

Pracownicy nie angazujg si¢ w dzialania, ktére zagrazajg prawidtowemu wypelnianiu
obowigzkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.

§ 6
ZASADA UCZCIWOSCI I RZETELNOSCI

1. Pracownicy wykonujg obowiazki rzetelnie i sumiennie.

2. Pracownicy pelnigc obowiazki kieruja sie interesem wsp6lnoty samorzadowej i nie
czerpig korzysci materialnych ani osobistych /w trakcie zatrudnienia ani po jego
ustaniu/ z tytulu sprawowanego urzedu, nie dzialajg tez w prywatnym interesie osob
lub grup osab.

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych majg szczegdlny obowiazek dbatosci o
przestrzeganie najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szczeg6lnoscei:
1/stanowia wzdr etycznego zachowania;
2/stwarzajg 1 podtrzymuja klimat otwartych kontaktéw, przejrzystosci postepowania
oraz wzajemnego szacunku;
3/zapewniajg wlasciwe zrozumienie i przestrzegania postanowien Kodeksu;
4/dokonujg ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w
tym posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosei zawodowych, gwarantujgc rownosé szans
kobiet i mezczyzn;

S/nie demonstrujg swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniaja od nich swoich
decyzji, w tym w zakresie doboru i awansu kadr;

6/kierunkujg dzialania w sytuacjach wymagajacych szczegdlnego procesu
naprawczego lub decyzyjnego.

§ 7
ZASADA ODPOWIEDZIALNOSCI

I, Zarzadzajac powierzonym mieniem i §rodkami publicznymi, pracownicy
wykazujg nalezyta starannos¢ i gospodarnosé.

2. Pracownicy majg obowigzek ujawniaé informacje dotyczace ewentualnych prob
marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub
korupcji, jesli posiadajg wiedzg, Ze takie fakty miaty lub mogly mieé miejsce.

§ 8
ZASADA JAWNOSCI

I Pracownicy udostgpniajg obywatelom zadane przez nich informacje 1 umozliwiajg
dostep do informacji publicznej zgodnie ze Statutem Gminy oraz obowigzujagcymi w
tym zakresie przepisami. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga
formy pisemnej i uzasadnienia.
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Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych i tajnych ani nie wykorzystuja ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w takcie, jak i po zakoficzeniu
zatrudnienia.

§ 9
ZASADA POSZANOWANIA GODNOSCI I PRYWATNOSCI

. Pracownik dziala tak, by jego postawa mogta by¢ wzorem praworzadnosci i

prowadzita do pogle¢biania zaufania do administracji samorzadowe;.

Pracownik wykonuje swoja pracg z poszanowaniem godno$ci innych i poczuciem
godnosci wlasne;j.

Pracownik nie kieruje si¢ emocjami ani uprzedzeniami.

Krytyka dotyczaca wykonywania zadan przez pracownika powinna byé skierowana
bezposrednio do niego z wylaczeniem obecnosci innych oséb. Wyrazanie pochwaty
moze odbywac si¢ na forum publicznym.

Pracownik zobowigzany jest do stonowanego i schludnego ubioru, czym wyraza
szacunek dla Urzg¢du i obslugiwanych interesantow.

Ub16r pracownika powinien harmonizowa¢ z powagg Urzedu. Niedopuszczalne jest
noszenie niestosownych strojow.

§ 10

ZASADA UPRZEJMOSCI 1 ZYCZLIWOSCI W KONTAKTACH Z KLIENTAMI
ZWIERZCHNIKAMI, RADNYMI, PODWEADNYMI I WSPOLPRACOWNIKAMI

1.

2.

[l.

W kontaktach z klientami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, sa pomocni,
wyczerpujaco i dokladnie udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania.
Pracownicy dbajg o dobre relacje interpersonalne, swoim zachowaniem w miejscu
pracy i poza nim prezentuja wysoka kulture osobista.

Pracownicy urzgdu odnosza si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej
pracy dla dobra wspélnoty samorzadowej, a w szczeglnosei:

|/ wspolpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazuja zrozumienie w
nieprzewidzianych losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak
najsprawniejszego zatatwienia spraw, uwzgledniajac interes wspolnoty samorzadowe;
oraz indywidualny interes jednostki;

2/respektujg wiedze i doswiadczenie wspotpracownikéw oraz szanujg ich czas i prace;
3/nie podwazaja i nie komentuja wobec interesantéw i 0sob postronnych decyzji
swoich wspolpracownikéw i przelozonych:

4/unikaja publicznych wypowiedzi na temat wspétpracownikéw i pracy urzedu,
stawiajgcych urzad oraz osoby tam pracujace w ztym $wietle lub podwazaj ace
zaufanie wobec pracownikéw samorzadowych:

>/0 zauwazonych nieprawidtowosciach informujg w pierwszej kolejnosci osobe
zainteresowang oraz jego przelozonego:;

6/wspélnie tworzg przyjazng atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajac do
Jakichkolwiek form dyskryminacji.
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ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11

. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z trescia Kodeksu poprzez zlozenie

wiasnorecznego podpisu pod stosownym oswiadczeniem, ktore zostaje zalaczone
do akt osobowych pracownika,

. Pracownicy Urzedu Gminy w Obrazowie przyjmujac zasady niniejszego Kodeksu,

zobowigzujg si¢ do ich przestrzegania.

. Kierownicy referatow, oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu

upowszechniajg i egzekwuja zasady zawarte w Kodeksie Etyki.

. Naruszenie przez pracownika samorzgdowego postanowien Kodeksu Etyki

znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikow dokonywanej
zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Wojla
Gminy Obrazéw Nr 38/2013 zdn.15.7.2013r.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznaltem/am/ si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki

Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy w Obrazowie i zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Data wiasnoreczny podpis pracownika
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Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Obrazéw nr 38/2013 z dn. 15.5.2013r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY W OBRAZOWIE

Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialnoscé
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia

lub zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegblny obowiazek biezacego
czuwania nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz
podejmowania dzialan zapobiegaj acych ich naruszania, a w przypadku
stwierdzenia naruszenia — dziatan je ¢liminujacych.

. Kazdy pracownik powinien zwrdcié kolezeniska uwage innemu pracownikowi, w

przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki
migdzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantow. jak i wspotpracownikéw.
O powtarzajgcych sie przypadkach naruszen pracownik zawiadamia
bezposredniego przelozonego.

. Pracownik, ktory powzigl informacje o naruszeniu lub realne) mozliwosci

naruszenia postanowient Kodeksu. stanowiacych Jednoczesnie naruszenie prawa
powszechnie obowigzujacego, ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié o tym
fakcie bezposredniego przelozonego lub Sekretarza. Po przeprowadzeniu
wstepnych wyjasnien Sekretarz podejmuje dziatania wskazane 7.

. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i

stosunkow miedzyludzkich. nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowigzujacego, bezposredni przelozony, po powzigciu informacji o naruszeniu,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres
nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan, W
przypadku powtdrzenia sie podobnych zachowan okolicznodé ta powinna zostaé
uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem

powszechnie obowigzujgcego prawa:

1/ pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art, 109-113 Kodeksu Pracy,
jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia przesfanki okreslone w art, 108 Kodeksu
Pracy:

2/pracodawca zawiadamia wlagciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie
wypetnia znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa;

. Na wniosek pracownikéw, pracodawea powoluje sposrdd pracownikdw,

trzyosobowg Komisje Etyczng, bedaca organem o piniodawczy
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