ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 36/2011
Wajta Gminy Wyry

z dnia /’Lj listopada 2011r

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdzZniejszymi zmianami), art. 68 ust.2 pkt.5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157 poz.1240 z
pozniejszymi zmianami); art. 39 ust. 1 1 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pdzniejszym zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Wyry, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Wyry.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik numer 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr %./2011
)Néjta Gminy Wyry

z dnia .{. listopada 2011 r.

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wyry

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Wyry zwany dalej "Kodeksem" stanowi zbidr
wartosci i zasad, ktorymi kieruja si¢ pracownicy Urzgdu Gminy Wyry podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim — bez wzgledu na rodzaj zawartej
umowy O pracg, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. Celem Kodeksu jest
zapewnienie wysokiej jakos$ci funkcjonowania Urz¢gdu Gminy oraz zwiekszenie zaufania
mieszkancéw do samorzadu lokalnego i wsparcie pracownikéw w realizowaniu standardow
etycznego postgpowania, poprzez sprecyzowanie wartosci i standardéw postgpowania
pracownikow urzedu w kontekscie wykonywanych przez nich obowigzkow.

I. Zasady ogdlne

1. Kodeks Etyki wyznacza standardy i okresla zasady post¢powania pracownikow
Urzedu Gminy Wyry w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan. Przestrzeganie
tych zasad ma by¢ gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow
moralnych os6b zatrudnionych w urzgdzie. Kodeks ma urzeczywistnia¢ idee uczciwe;j,
otwartej 1 przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej administracji samorzadowe;j.

2. Kodeks Etyki stuzy zmniejszeniu prawdopodobienstwa dziatan korupcyjnych.

3. Do stosowania zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie zobowigzani sg wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Wyry oraz na stanowiskach kierownikow
gminnych  jednostek  organizacyjnych  posiadajacych  status  pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (T.J.: Dz.U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458).

I1. Zasady postgpowania

1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu gminy oraz indywidualnego
interesu obywateli.

2. Wiasciwa postawe pracownikow samorzadowych wyznaczaja nastgpujace zasady
postepowania:
a) zasada praworzadnosci i uczciwosci,
b) zasada jawnosci,
¢) zasada profesjonalizmu i pelnej kompetencji,
d) zasada neutralnosci,
e) zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania.




III. Wykonywanie zadan zgodnie z zasadami
1. Zasada praworzadnosci i uczciwosci

Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowiazki ze szczegdlng sumiennoscia, zgodnie z
obowigzujacym prawem, majac zawsze na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane
rozstrzygnigcia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku
prowadzonych postgpowan informacje wykorzystuje wylacznie do celéw stuzbowych. Dba o
wizerunek swoj i swojego urzedu. Postepuje zgodnie z prawem i wewngtrznymi przepisami.
Reguluje w sytuacjach etycznie watpliwych. W sytuacji konfliktu interesow w sprawach
prywatnych i urzgdowych pracownik wylacza si¢ z dziatan majacych rodzié¢ podejrzenia o
stronniczo$¢ lub interesownos¢, a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zajeé, ktore
pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowiazkami.

2. Zasada jawnoSci

Pracownik samorzadowy, gospodarujacy mieniem publicznym, dokonuje czynno$ci w sposéb
jawny oraz zgodny z ogélnie przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostgpnia w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych
przepisami prawa.

3. Zasada profesjonalizmu i pelnej kompetencji

Pracownik samorzadowy wykonuje zadania rzetelnie i sprawnie, wykorzystujac w pelni
posiadang wiedzg¢ 1 doswiadczenie. Docieka prawdy dajac s$wiadectwo swoim
postgpowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonali
umiejetnosci.  Pracownik nie uczestniczy w dziataniach kolidujacych z pelnieniem
obowiagzkéw stluzbowych. Pracownik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy wynikajacej
z pelnionej funkcji w obszarze informacji zastrzezonych i poufnych, danych osobowych, a
takze informacji dotyczacych rozpatrywanych spraw indywidualnych mieszkancoéw zaréwno
w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia. Pracownik dba o wizerunek organizacji poprzez
przykladne zachowanie w miejscu pracy jak rowniez dbalo$¢ o strdj zgodny z wymogami na
stanowisku pracy.

4, Zasada neutralnosci

Pracownik samorzadowy nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dzialan
uznanych za stronnicze lub sprzeczne z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos$e
wlasnych relacji z otoczeniem. Pracownik nie uczestniczy w procesie decyzyjnym w
obszarze, w ktorym ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

5. Zasada wspolodpowiedzialnos$ci za dzialania

Pracownik samorzadowy nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji, a takze odpowiedzialnosci za ewentualne zaniechanie ww. dziatan. Udziela
rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza z pracownikami i klientami. Godnie
zachowuje si¢ W miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie narusza porzadku prawnego
w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Gminy Wyry.



IV. Procedura postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania kodeksu etyki

w Urzedzie Gminy Wyry

. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ karna

lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub

zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja obowigzek biezacego czuwania nad

przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowaniem dzialan
zapobiegajacych ich naruszaniu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dzialan je
eliminujacych i dezaprobujacych.

. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, maja obowiazek wszechstronnego i

wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia
norm etycznych zawartych w Kodeksie.

. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi

w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki
migdzyludzkie, zar6wno w odniesieniu do klientéw Urzedu jak i wspotpracownikow.
O powtarzajacych si¢ przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego a ten Sekretarza Gminy.

. Pracownik, ktory powzial informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia

postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego 1 Sekretarza lub Wojta Gminy. W  wyniku
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego wobec pracownika zostang podjete
dzialania wskazane w ust.8.

. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i

stosunkow miedzyludzkich, nie noszacych znamion naruszenia prawa powszechnie
obowiazujacego, bezposredni przelozony po powzigciu informacji o naruszeniu,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktdrej wskazuje zakres nieprawidtowych
zachowan oraz wyraza dezaprobat¢ dla takich zachowan. W przypadku powtérzenia
si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej
ocenie pracownika.
W przypadku naruszenia norm etycznych, stanowiacego jednoczesnie naruszenie
powszechnie obowigzujacego prawa:
a) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109 — 113 Kodeksu pracy, jesli
nieetyczne zachowanie wypelnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
b) Pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa;

. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powotuje sposrod pracownikow trzyosobowa

Komisje Etyczna, bedaca organem opiniodawczym i doradczym pracodawcy w
sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki.




