ZARZADZENIE NR OA.0050.55.2012
Wojta Gminy Pluznica
zdnia16 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591, z péZn. zm.) oraz Umowy Partnerskiej z dnia 4.01.2010 r. na realizacje Projektu
»Przygotowanie administracji Publicznej do skuteczniejszego dziatania”, do ktérego Gmina
Pluinica przystapita zgodnie z Uchwata nr XXXI1/213/2010 Rady Gminy Piuznica z dnia 28
kwietnia 2010 r. w sprawie wyrazenia zgody na przystapienie i realizacjag przez Gmine Ptuznica
projektu partnerskiego , Przygotowanie administracji Publicznej do skuteczniejszego dziatania” w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej, Poddziatanie 521 Modernizacja zarzgdzania w administracji
samorzadowej,, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Ptuznicy, ktéry
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Oswiadczenie pracownikéw o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu
etyki stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Woijta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Marcin Skonieczha
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Cztowiek - najlepsza inwestycja

Zalgeznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0A.0050.55.2012
Wojta Gminy Pluznica z dnia 16.08.2012 r.

s KODEKS ETYKI :
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY W PLUZNICY




Preambula

Majgc na uwadze donioslo$é zadan stawianych przed pracownikami samorzgdowymi
ustanawia sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Pluznicy, jako zbior
standardéw postgpowania, oparty na warto$ciach wspélnych dla wszystkich
pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 1
Zasady ogélne
§1

1. Kodeks etyki, zwany dalej ,.Kodeksem”, formutluje katalog zasad postgpowania
pracownikéw samorzadowych (zwanych dalej ,,Pracownikami”) zatrudnionych w zwigzku z
pelnieniem przez nich zadaf o charakterze publicznym oraz niezwigzanych bezposrednio z
ich wykonywaniem, a majacych wpltyw na zaufanie i postrzeganie gminy Pluznica przez
obywateli.

2. Zasady okre$lone w niniejszym Kodeksie majg zastosowanie wobec pracownikow Urzedu
Gminy Pluiznica (zwanego dalej ,Urzedem™), posiadajgcych status pracownika
samorzadowego, zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz stazystow.

3. Pracownicy pamigtajg o stuzebnym charakterze swojej pracy, na zajmowanym stanowisku
stuza panstwu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegaja norm prawnych i etycznych oraz
zasad zycia spolecznego, sumiennie wykonuja powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postgpowania, zar6wno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu
zadan publicznych.

Rozdzial IT
Zasady postgpowania

§2
1. Pracownik pelni shizbe publiczna, w szczegdlnosci wykonuje swe zadania z
poszanowaniem godnosci innych, z uwzglednieniem interesu publicznego, wspolnoty
samorzadowej, ktéra reprezentuje oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik przedkiada dobro publiczne nad interes wiasny i swojego srodowiska.

3. Pracownik w szczegéInosci postgpuje zgodnie z zasadami:

a) bezstronnosci;
b) bezinteresownosci;
c) praworzadnosci;

d) obiektywnosci;
€) odpowiedzialnosci;




f) uczciwosci i rzetelnosci;

g) dbatosci o dobre imi¢ wilasne oraz Urzedu;
h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;
i) uprzejmosci i zyczliwosci wobec obywateli;

i) niedyskryminowania.

Rozdzial 111
Wykonywanie zadan

§3

1. Pracownik wykonuje swoje zadania w poszanowaniu powszechnie obowigzujacego prawa
przy zachowaniu najwyzszych standardéw etycznych.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w granicach obowigzujacego prawa, w sposob
rzetelny, staranny i kompetentny.

3. Pracownik dgzy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci sprawy. Pracownik w sposob ciagly doskonali swoja wiedze i
umiejetnosci poprzez m.in. studia, szkolenia, kursy, prasg, itp.

4. Pracownik wykazuje si¢ lojalnoscia wobec Urzgdu oraz przelozonych, dbajac o
poszanowanie prawa, dokladajgc szczegdlnej starannosci, aby nie zostala popelniona
pomytka.

5. Pracownik moze odmowi¢ wykonania polecen, ktére w jego przekonaniu stanowig
przestepstwo, wykroczenie lub groza znacznymi stratami.

6. Pracownik dziala w oparciu o zasade bezstronnosci oraz bezinteresownosci, przy
zachowaniu neutralnosci polityczne;j.

7. Pracownik w szczegdlnosci:
a) nie lobbuje, nie promuje oraz nie reprezentuje jakichkolwiek grup intereséw;
b) nie bierze udzialu w podejmowaniu decyzji, naradach wydawaniu opinii, W

sprawach, w ktorych pracownik lub jego bliscy, o ktérych mowa w art. 24
Kodeksu postepowania administracyjnego, majg bezposredni lub posredni interes
osobisty;

¢) unika dziatan, ktére stojag w sprzecznosci z wykonywaniem zadan stuzbowych, lub
moga mieé negatywny wplyw na obiektywnos¢ pracownika samorzadowego;

d) pracownik Urzedu przestrzega zasad réwnego traktowania i nie dyskryminuje
klientow i wspOtpracownikdw, ze wzgledu na: narodowosé, pteé, rasg, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, posiadang wiasno$¢, urodzenie, niepelnosprawnosé, wiek lub preferencije
seksualne;

€) nie manifestuje publicznie, w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii
politycznych;

f) dystansuje si¢ od wszelkich wplywéw i naciskdw politycznych, ktére moga
narusza¢ interes publiczny lub indywidualny interes obywatela.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku




urzedniczym nie wykonuje zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
przepisOw prawa.

9. Pracownik w swoim postepowaniu kieruje si¢ interesem wspolnoty samorzadowej, nie
czerpie dodatkowych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska.

10. Pracownik korzysta z uprawnien wylgcznie w granicach i w celach okreslonych
przepisami prawa.

11. Pracownik nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych, od o0s6b
bezposrednio lub posrednio zwigzanych z toczacymi sie¢ postgpowaniami.

12. Pracownik nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek pomigdzy interesem publicznym i
prywatnym.

13. Pracownik nie podejmuje prac ani zajeé, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

14. Pracownik nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystgpienia, gdy majg one
zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowa.

15. Pracownik pracuje sumiennie, dazy do osiggnigcia najlepszych rezultatow swej pracy, ma
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan.

16. Pracownik nieuchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢  oraz
odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie.

17. Pracownik w trakcie wykonywania obowiazkow nie kieruje sig emocjami, jest gotow do
przyjecia krytyki i uznania swoich bigdow.

18. Pracownik dotrzymuje zobowiazaf, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dziatania.

19. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi pracownik wykazuje
nalezytg staranno$¢ i gospodarnosc.

20. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich w celu uzyskania
korzysci majgtkowych lub osobistych, zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

21. Zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym.

22. W kontaktach z interesantami Urzedu, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie. Pracownik UG stara si¢ udziela¢ odpowiedzi
na skierowane do niego pytanie mozliwie wyczerpujgco i doktadnie. Jezeli pracownik nie jest
wlasciwy w danej sprawie kieruje interesanta do pracownika wlasciwego.

23. Relacje stuzbowe pracownikéw Urzedu opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do$wiadczeniem i wiedzg.




24. Pracownik przestrzega zasad poprawnego zachowania wlasciwych czlowiekowi o
wysokiej kulturze osobistej zar6wno W miejscu pracy jak i poza nim.

Rozdzial IV
Postepowanie w przypadku nieprzestrzegania Kodeksu etyki
4
Informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki

1. W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Pracownik niezwlocznie zglasza podejrzenie
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu osoby, ktéra w opinii Pracownika
naruszyla Kodeks. W przypadku, gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu dotyczy przelozonego
osoby zglaszajacej, zgloszenie jest skladane Wojtowi.

2. Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest jawne, tj. z podaniem imienia i nazwiska
osoby zglaszajace;j.

3. Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu nastepuje w formie pisemne;.

4. Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Pracownikow,
ktérzy zglosili mozliwe naruszenia Kodeksu. Wobec pracownikéw, ktérzy dopuszczaja sig
takiego odwetu przelozony stosuje kary porzadkowe przewidziane Kodeksem Pracy.

5. Kierownicy komérek wieloosobowych s3 zobowiazani do monitorowania przestrzegania

Kodeksu.

Post¢powanie wyjaSniajgce
§5

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu sprawg rozpatruje Kierownik
jednostki.

3. Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podejrzanej o naruszenie
etyki oraz wszelkie inne czynnosci niezbedne do rozstrzygniecia sprawy.

4. Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki niezwlocznie stwierdza naruszenie Kodeksu
lub jego brak.

5. Naruszenie Kodeksu wptywa na oceng okresowg pracownika.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu, ktore jednoczesnie moze
nosi¢ znamiona przestepstwa, Kierownik jednostki zawiadamia wlasciwe organy panstwowe.




Zmiany Kodeksu Etyki
§6

1. Propozycje zmian Kodeksu sg zglaszane przez Kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu lub przez grupe co najmniej 3 pracownikow.

2. Zmiany Kodeksu przed wprowadzeniem s3 konsultowane z Pracownikami, przy czym do
konsultacji zapraszanych jest co najmniej 12 pracownik6w. Zmiany moga by¢ wprowadzone
po akceptacji wigkszosci pracownikéw Urzedu.

3. Procedure zmiany Kodeksu, przeprowadza Sekretarz Gminy i Zastepca Wojta.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§7

1. Postanowienia Kodeksu obowiazuja wszystkich pracownikéw samorzadowych, o ktorych
mowa w § 1 niniejszego Kodeksu.

2. Pracownicy Urzedu skladajg o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie po
jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dofacza sig do akt osobowych pracownika. Wzér
o$wiadczenia stanowi Zatacznik do Zarzadzenie Wéjta Gminy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescia Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu swoim

podpisem pod odpowiednim o$wiadczeniem, ktére zostaje zalaczone do jego akt osobowych.

4. Kierownicy referatow Urzedu Gminy Pluznica upowszechniajg wartoéci i zasady zawarte
w Kodeksie wsrod podleghych pracownikow.

5. Sekretarz Gminy i Zastepca Wéjta udostepni tres¢ Kodeksu w formie elektronicznej na
stronie portalu internetowego Urzedu, a takze upowszechni zasady zawarte w Kodeksie wsrod
wspolnoty samorzadowej, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.




Zalgcznik nr 2 do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Pluznica
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ Z postanow1en1am1 Kodeksu Etyki Pracownikoéw Urzedu Gminy
Pluznica i zobowiazuj¢ sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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