Zarzadzenie nr 99/2012
Wéjta Gminy Zérawina
z dnia 26 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Kodeksu Post¢powania Etycznego

Pracownikéw Urzedu Gminy Zérawina

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku nr 142,
poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli
zarzadczej wprowadzam do stosowania Kodeks postgpowania etycznego pracownikow
Urzedu Gminy Zérawina stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownicy jednostki zobowiazani sq w terminie 14 dni od dnia wejscia w Zzycie
niniejszego zarzadzenia do zapoznania si¢ z Kodeksem postgpowania etycznego
pracownikéw oraz do ztozenia pisemnego o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ i przyjgciu
do stosowania niniejszego Kodeksu.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Kodeksem
postepowania etycznego pracownikéw i zlozenia pisemnego oswiadczenia o
zapoznaniu si¢ i przyjeciu do stosowania Kodeksu w terminie 7 dni od dnia
zatrudnienia.

3. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

NOJTBEMPY ZORAWINA

icn Zukowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 99/2012 z 26 stycznia 2012 r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY ZORAWINA

Rozdzial I
Zasady ogélne

§1
Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Zérawina, zwany dalej
Kodeksem, wyznacza standardy postgpowania obowiazujace wszystkich pracownikéw
jednostki, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej
jako stuzenie interesom panstwa i spolecznosci lokalnej oraz postgpowanie zgodne
z wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoleczenistwie.

§2
1. Celem wprowadzenia do stosowania niniejszego Kodeksu jest zapewnienie rzetelnego,
bezstronnego, uczciwego, profesjonalnego i etycznego postepowania pracownikéw.

2. Celem wprowadzenia do stosowania Kodeksu jest réwniez poprawa jakosci
funkcjonowania jednostki oraz zwigkszenie zaufania spolecznosci lokalnej do stuzby
publicznej.

§3
Kodeks nalezy rozumie¢ jako zespét norm etycznych oparty na prawdzie, szacunku,
uczciwosci, lojalnosci i godnosci.

§4
Kodeks okresla ogélne wartosci i zasady dobrej praktyki zawodowej, bedace podstawg
godnego zachowania si¢ pracownikéw w miejscu pracy, jak i poza nim.

§5
Normy etyczne maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw jednostki w zakresie
wykonywanej przez nich pracy, wzajemnego stosunku do wspolpracownikéw oraz ich
relacji z innymi osobami.

§6
Normy Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy, ktérzy swoim postgpowaniem, zaréwno w
miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.



Rozdzial I1
Zasady szczegélne

§7
1. Etyczne postgpowanie pracownikéw Urzedu Gminy Zérawina ksztaltowane jest przez
obowiazujace w jednostce zasady:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci,

3) obiektywizmu i bezinteresownosci,

4) rzetelnosci,

5) niedyskryminowania,

6) uprzejmosci,

7) akceptacji i postgpowania stuzacego realizacji celow jednostki,
8) jawnosci.

§8

1. Zasada praworzadnosci realizowana jest przez:

1) dzialanie na podstawie i w zgodzie z obowiazujacym prawem,

2) wykonywanie powierzonych obowiazkéw w granicach przyznanych kompetencji,

3) wydawanie decyzji i postanowient zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
trybem zawartym w przepisach proceduralnych,

4) prawidlowym stanowieniu i stosowaniu przepiséw wewnetrznych,

5) wykorzystywanie informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywanym zawodem
wylacznie do celéw shuzbowych.

§9
1. Zasada bezstronnosci realizowana jest przez:
1) réwne traktowanie pojedynczych oséb przy rozpatrywaniu ich spraw i
podejmowaniu decyzji,
2) neutralno$¢ polityczng w wykonywaniu zadan i obowiazkow,
3) powstrzymywanie si¢ od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy
takiego postgpowania,

§10

1. Zasada obiektywizmu i bezinteresownosci realizowana jest przez:

1) niewykonywanie zaje¢ oraz niepodejmowanie decyzji, ktére pozostawalyby w
sprzecznoSci z obowiazkami pracownika lub moglyby wywotaé podejrzenie o
stronniczo$¢ oraz jakakolwiek interesownosé lub korupcje,

2) niedopuszczanie do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i
prywatnym,

3) niepodejmowanie zadnych zaje¢ ani prac, ktore koliduja z obowigzkami
stuzbowymi,

4) w toku prowadzonych spraw nieuleganie zadnym naciskom i nie przyjmowanie
zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienistwa lub znajomosci.



5) wykluczenie mozliwosci wplywu interesu osobistego, rodzinnego lub innej presji
na dziatanie pracownika,
6) wylaczenie si¢ pracownika z prowadzenia spraw, jezeli:

a) bral udzial w sprawie jako przedstawiciel wladzy lub instytucji publicznej,

b) jest osobiscie lub materialnie zainteresowany wynikiem sprawy, np. sprawa
dotyczy czlonka jego rodziny lub osoby bliskiej,

c) byl albo pozostaje w bliskich stosunkach z ktérakolwiek ze stron lub osobg
zainteresowang w korzystnym lub niekorzystnym dla niego rozstrzygnieciu
Sprawy,

d) zlozyl w tej sprawie zeznanie jako $wiadek lub biegly,

e) pelnomocnikiem strony jest jego matzonek lub inna bliska mu osoba,

f) byl pracownikiem strony.

§1
1. Zasada rzetelnosci realizowana jest przez:
1) profesjonalne i sumienne wykonywanie przez pracownikéw powierzonych zadan,
2) biezaca znajomo$¢ obowiazujacych przepisGw prawa i standardéw oraz
merytorycznych i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw,
3) wykonywanie powierzonych zadan z zaangazowaniem, z najlepsza wola i wiedzs,
4) rozwijanie wiedzy zawodowej i podnoszenie kwalifikacji.

§ 12
1. Zasada niedyskryminowania realizowana jest przez rowne traktowanie wszystkich
0s0b, bez wzgledu na ich narodowos¢, ple¢, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoleczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynaleznoé¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasno$é, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§13

1. Zasada uprzejmosci realizowana jest przez:

1) wlasciwe, uprzejme i godne zachowanie si¢ wobec petentéw i wspdtpracownikow,

2) odpowiadanie na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng w
sposéb najbardziej kompetentny,

3) udzielanie odpowiedzi na skierowane do pracownika pytania jak najbardziej
wyczerpujaco i dokladnie,

4) przekazywanie spraw lub kierowanie petenta do organu (instytucji) lub pracownika
wlasciwego, gdy nie jest si¢ wlasciwym w sprawie,

5) przepraszanie za popelnienie bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej
osoby i skorygowanie negatywnych skutkéw popelnionego przez siebie bledu w
jak najwlasciwszy spos6b, a takze informowanie klienta o ewentualnych
mozliwosciach odwolania,

6) dzialanie z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia
skomplikowanych przepiséw, lub niepetnosprawnos¢.

§14
1. Zasada akceptacji i postgpowania stuzacego realizacji celéw jednostki realizowana
jest przez:
1) rozumienie i akceptowanie celéw jednostki,



2) aktywne dazenie do realizacji celow jednostki,
3) przekazywanie przelozonym uwag i propozycji mogacych przyczynic si¢ do
skuteczniejszej realizacji celow.

§15
Zasada jawnosci realizowana jest przez poszanowanie prawa obywateli do informacji,
majac na wzgledzie jawnosé dzialania instytucji publicznych, z zachowaniem tajemnic
ustawowo chronionych.

Rozdzial III
Postanowienia koficowe

§ 16
1. Zrédtem informacji o naruszeniu Kodeksu postgpowania etycznego pracownikéw
sa:
1) analizy wplywajacych do jednostki skarg na prace czy zachowania
pracownikéw,
2) analizy obiektywnych dowodéw uzyskiwanych z przeprowadzonych kontroli i
audytow zewngtrznych i wewnetrznych,
3) informacje i doniesienia oséb z zewnatrz, czy informacje prasowe i
telewizyjne,
4) biezaca obserwacja wspotpracownikéw i przetozonych.

§17
Kazdy pracownik zobowiazany jest zna¢ i przestrzega¢ Kodeks etycznego
postepowania pracownikow oraz kierowac¢ si¢ jego zasadami.

§18
Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie
Kodeksu etycznego postepowania.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 992012

z dnia 26 stycznia 2012 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznalem (zapoznalam) si¢ i przyjmuje¢ do stosowania postanowienia Kodeksu

Postepowania Etycznego Pracownikow.......cccvveveveinenennennnnns
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