ZARZADZENIE NR 28/2014
WOITA GMINY KOCZALA
z dnia 16.04.2014 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy Koczala

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (.. Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.} w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 r, o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Koczata stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z uregulowaniami zawartymi w kodeksie i ich
stosowania,

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z kodeksem dofgcza sig do jego akt osobowych. Wzér oéwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podiega ogtoszeniu na tablicy informacyjnej urzedu gminy,
na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.




KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOCZALA

zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 28/2014
Wdjta Gminy Koczala
z dniq 16.04.2014 r.

Koczdata

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOCZALA

PREAMBULA

W trosce o jak najlepsze wykonywanie zadan publicznych powierzonych pracownikom Urzedu Gminy Koczata
ustanawia sie Kodeks etyki pracownikdw Urzedu Gminy Koczata.

Kodeks okredla wartodci etyczne i zasady postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Koczata zwigzane
z petnieniem przez nich obowigzkéw pracownikéw samorzadowych. Dia mieszkaricow i klientéw jest informacja,
Jakich standardow zachowania majg prawo oczekiwac od pracownikéw urzedu.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1}
2)
3)

urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Koczala;

kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Koczata;

pracowniku ~ nalety przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Koczata posiadajacego status
pracownika samorzadowego, o ktdrym mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

ZASADY S£UZBY PUBLICZNES

§ 2. Pracownicy przy wykonywaniu zadan kieruja sie wynikajacymi 2 przepiséw prawa zasadami, ktérymi
w szczegdlnosci s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7}
8)

zasada legalizmu, praworzadnosci | pogtebiania zaufania obywateli do organéw administracji publicznej,
zasada ochrony praw cziowieka i obywatela,

zasada bezinteresownosci,

zasada jawnosci i przejrzystosci,

zasada dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zasada profesjonalizmu,

zasada odpowiedzialnosci za dziatanie lub zaniechanie dzialania,

zasada racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi.

§ 3. Przestrzegajgc zasady legalizmu, praworzadnosci i pogtebiania zaufania obywateli do organdw administracji

publicznej pracownik w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

przestrzega Konstytucji Rzeczypospaolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
w granicach okreslonych prawem zapewnia udziat obywateli w rozstrzyganiu spraw publicznych,
przy zatatwianiu spraw nie kieruje sie uprzedzeniami.
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§ 4. Przestrzegajac zasady ochrony praw czlowieka i obywatela pracownik w szezegdlinosci:

§5.

§6.

1)
2}

Zna prawa cztowieka i obywatela,
nie proponuje ani nie podejmuje dzialad, ktére naruszajg prawa cziowieka i obywatela.

Przestrzegajac zasady bezinteresownosci pracownik w szczegéinosci:

1)
2)

nie przyjmuje od oséb zaangatowanych w prowadzone sprawy 2adnych korzysci,

nie wykonuje prac ani zajec¢ sprzecznych z obowigzkami stuzbowymi lub zwiazanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowigzkéw, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczodé lub
interesownosd.

Przestrzegajac zasady jawnosci i przejrzystosci pracownik w szczegdinosci:

1)

2)

3)
4)

w granicach okreslonych przez prawo zapewnia dostepnosé informacji o zasadach i efektach swojej
pracy i podejmowanych rozstrzygnieciach,

przy tworzeniu przepisow oraz podejmowaniu decyzji i innych rozstrzygnieé dazy do zapewnienia
fednoznacznosci i zrozumiatosci podejmowanych dziatas,

przyjete rozstrzygniecia wyczerpujaco uzasadnia,

udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

§ 7. Przestrzegajgc zasady dochowania tajemnicy ustawowo chronionej pracownik w szczegdinosci:

1)
2}

dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej,
nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych,
zardwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu zatrudnienia.

§ 8. Przestrzegajgc zasady profesjonalizmu pracownik w szczegéinosci:

§9,

1)
2)
3)
4
5)

6)
7)

posiada niezbgdnag wiedze do wykonywania obowigzkdw oraz podnosi swe kwalifikacje zawodowe
potrzebne do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie,

zna akty prawne dotyczace funkcjonowania urzedu oraz zapoznaje sie w wszystkimi istotnymi
okolicznosciami faktycznymi | prawnymi prowadzonych przez siebie spraw,

jest otwarty na wspétprace, korzysta z wiedzy przetozonych, kolegdéw i podwtadnych, dzieli sie z nimi
wtasnym doswiadczeniem zawodowym, a kiedy jest to uzasadnione, korzysta z pomocy ekspertéw,
efektywnie i racjonalnie zarzadza posiadanymi zasobami kadrowymi i w taki sposéb wykorzystuje czas
pracy,

w wykonywaniu zadan dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji,

jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bteddéw i do naprawienia ich konsekwencji,

przez swojg postawe wspditworzy wizerunek pracownika samorzadowego, urzedu i Gminy Koczata,

Przestrzegajac zasady adpowiedzialnosci za dziatanie lub zaniechanie dziatania pracownik w szczegéinodci:

1)

2}

3)

wykonuje zadania ze Swiadomoscig szczegdine] odpowiedzialnosci wynikajacej z publicznego charakteru
petnionej stuiby,

przy wykonywaniu zadan kieruje sie interesem publicznym, efektywnosceig i 2zgodnoécia podejmowanych
dziatan z przepisami,

na kazdym etapie realizacji zadan jest gotéw do rozliczenia sie przed przefozonymi i obywatelami
z podejmowanych dziatan,
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5)

jezeli jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki informuje go lub jego przetozonego na pismie,

jezeli jest przekonany, ie wykonanie polecenia przetozonego prowadzitoby do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, nie wykonuje polecenia
stuzbowego | niezwtocznie informuje o tym kierownika urzedu.

§ 10. Przestrzegajac zasady racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi pracownik w szczegéInosci:

1)
2)

racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i srodkami publicznymi,
jest gotowy do rozliczenia swojej dbatosci o $rodki | mienie publiczne.

ZASADY ETYKI

§ 11. Pracownicy przy wykonywaniu zadarn przestrzegajg zasad etyki, ktorymi sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6}

zasada godnego zachowania,
zasada stuzby publicznej,
zasada lojalnosci,

zasada neutralnosci politycznej,
zasada bezstronnosci,

zasada rzetelnosci.

§ 12. Przestrzegajac zasady godnego zachowania pracownik w szczegélnoéci:

1)

2}
3)
4)
5)

6)

wykonuje prace z respektem dla regut wspétiycia spolecznego i kultury osobistej oraz z poszanowaniem
godnosci innych oséb, w tym podwiadnych, kolegéw i przetozonych,

jest uprzejmy i zycziiwy w kontaktach z chywatelami, przetozonymi, kolegami i podwtadnymi,
zapobiega powstawaniu konfliktow w pracy w relacjach z obywatelami i wspétpracownikami,

do pracy przychodzi w odpowiednim stroju licujacym z powaga urzedu,

unika niepozadanych zachowan, ktére mogg mieé¢ negatywny wplyw na wizerunek pracownika
samorzadowego, urzedu i Gminy Koczata,

we wiasciwy sposéb zachowuje sig takie poza praca.

§ 13. Przestrzegajac zasady stuzby publicznej pracownik w szczegélnodci:

1)
2)
3)
4)

swoj3 pracy stuzy mieszkancom, Gminie Koczata i pafistwu,

przedkiada dobro wspdlne nad interes osobisty, jednostkowy lub grupowy,

nie uchyla sig od podejmowania trudnych rozstrzygniec oraz odpowiedzialnoéci za swoje postepowanie,
jest swiadomy, Ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i zdecydowanyceh.

§ 14. Przestrzegajac zasady lojalnosci pracownik w szczegdinoéci:

1)

2)
3)

jest lojalny wobec urzedu, przetozonych, kolegdw, podwtadnych i gotdw do wykonywania stuzbowych
polecen,

udziela przetozonym obiektywnych i zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i opinii,

jest powsciggliwy | rozwainy w wypowiadaniu podglagdéw na temat pracy swojego urzedu, zwlaszcza
jeieli poglady takie podwaziatyby zaufanie obywateli do urzedu.
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§ 15. Przestrzegajac zasady neutralnosci politycznej pracownik w szczegdinosci:

1} nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuibowych swoich
pogladdw i sympatii politycznych,

2) nie podejmuje zadnych publicznych dziatarh bezposrednio wspierajgcych dziafania o charakterze
politycznym,

3} dystansuje sie od wszelkich wptywdw i naciskow poiitycznych mogacych prowadzi¢ do dziatas
stronniczych,

4) relacje pracownika z osobami petnigeymi funkcje polityczne sq jasne i przejrzyste,

5) nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i awanse w urzedzie.

§ 16. Przestrzegajac zasady bezstronnosci pracownik w szczegdinosci:

1) nie dopuszcza do podejrzeti o konflikt miedzy interesem publicznym i prywatnym,

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajec¢ kolidujacych z obowigzkami stuzbowymi,

3) Jednakowao traktuje wszystkich uczestnikéw w prowadzonych sprawach administracyjnych i nie ulega
przy tym jakimkolwiek naciskom,

4) nie demonstruje swojej zaiylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej i religijnej.

§ 17. Przestrzegajgc zasady rzetelnosci pracownik w szczegéinosci:

1) sumiennie i rozwaznie wykonuje swoje obowiazki stuzbowe,

2) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dzialania,

3) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadar, a wyznaczone cbowigzki realizuje aktywnie,
z najlepszg wolg i w interesie spotecznym, nie ograniczajac sie jedynie do przestrzegania przepiséw.

MONITORING KODEKSU

§ 18. 1. Celem monitoringu jest poznanie opinii, czy kodeks rzeczywiscie ksztattuje postawy etyczne
pracownikéw urzedu.

2. Monitoring jest dokonywany raz w roku w oparciu ¢ anonimowe badania ankietowe skierowane do wszystkich
pracownikow i reprezentantdw lokalnej spolecznosci.

3. Raport zawierajgcy wyniki ankiet oraz propozycje dotyczace modyfikacji kodeksu jest publikowany na stronie
internetowej urzedu do 31 marca.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien kodeksu Waéjt moze podjaé decyzje o zastosowaniu kary
porzadkowej wskazanej w art. 108 kodeksu pracy.

§ 20. Pracodawca zapoznaje z trescig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem
przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim
oswiadczeniem, ktdre zostaje zatgczone do jego akt osobowych.

WU“H"

. 3 uge fU }{Sf’L (. e



zalqeznik nr 2 do zarzqdzenia nr 28/2014
Wdjta Gminy Koczata
zdnia 16,04.2014 r.

Koczata, dnia

imie i nazwisko pracownika

stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej dyscyplinarnej oswiadczam, e zapoznatam/em sie
z Kodeksem etyki pracownikéw Urzedu Gminy Koczata i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych,

podpis pracownika




