Zarzadzenie Nr Or.120.34. 2015
Wajta Gminy Szczutowo
z dnia 26 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy w
Szczutowie oraz procedury postepowania w przypadku naruszenia zasad etyki pracownika
samorzgdowego.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r.,
poz. 1515), zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikow samorzagdowych Urzedu Gminy w Szczutowie,
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.Wprowadza sie procedure postgpowania w przypadku naruszenia zasad etyki pracownika
samorzadowego stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr Or. 120.34.2015
Wojta Gminy Szczutowo z dnia 26.11.2015T.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY W SZCZUTOWIE

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikow
samorzadowych, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw, zebranie ich w postaci
katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich majg prawo
oczekiwaé od pracownikéw samorzadowych.

ZASADY OGOLNE
Artykul 1

1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzadowych w
zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby
publiczne;j.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny byé stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy samorzadowi traktuja pracg jako stuzbe publiczna, na zajmowanych
stanowiskach shuza panstwu i spolecznosciom lokalnym, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonujg powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek
postepowania, zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

ZASADY POSTEPOWANIA
Artykul 2

Pracownicy samorzadowi pelniacy stuzbg publiczng zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspélnoty
samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

W szczeg6lnoéei pracownicy samorzadowi powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:
- praworzgdnosci,
- bezstronnosci i bezinteresownosci,
- obiektywizmu,
- uczciwoscel i rzetelnosci,
- odpowiedzialnosei,
- jawnosci,
- dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzagdowych,
- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
- uprzejmodci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspotpracownikami.



—

WYKONYWANIE ZADAN
Artykul 3

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikéw samorzadowych wysokich
standardéw etycznych zachowan.

Pracownicy samorzadowi pelnig urzad w ramach prawa i dzialaja zgodnie z prawem;
podejmowane przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadajg podstawe prawna, ich tres¢
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje
o mozliwosci ztozenia odwolania.

Artykul 4

Pracownicy samorzadowi dzialtajg bezstronnie i bezinteresownie.

2. Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach,

opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni
interes osobisty.

Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie
powierzonych im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownicy samorzadowi nie podejmuja prac, ani zaj¢¢ kolidujacych z petnionymi
obowigzkami stuzbowymi.

. Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktore mogg mieé

negatywny wplyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form
faworyzowania.

Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania o charakterze politycznym, nie
ulegaja wplywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dzialan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy samorzadowi pelnigc swoje obowiazki kieruja si¢ interesem wspélnoty
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 innych oséb.

Artykul 5

Pracownicy samorzagdowi nie dopuszczaja do powstania konfliktu intereséw miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow dbaja, aby
zostal on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.

Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnienn wylacznie dla osiggniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone mocg odnosnych przepisow.

Pracownicy samorzadowi nie angazujg si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu
wypelnianiu obowiazkéw stuzbowych lub wplywajg negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

Artykul 6

. Pracownicy samorzadowi wykonujg obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla

innych i poczuciem godnosci wlasne;j.

W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikéw, nie ulegajg zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewiefistwa lub
znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.



Artykul 7

1. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,
winni wykazywaé nalezyta starannos¢ i gospodarnosc.

2. Pracownicy samorzadowi ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

3. Pracownicy samorzadowi zglaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
decyzji podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku
braku reakcji odpowiednim organom.

Artykul 8

1. Pracownicy samorzadowi udostepniaja obywatelom zadanych przez nich informacji
o stanie zalatwiania ich spraw oraz umozliwiaja dostep do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa. Odmowa udostgpnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

2. Pracownicy samorzadowi nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu
zatrudnienia.

Artykul 9

1. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne; kwalifikacje i umiejg¢tnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje i wiedzg zawodowa, potrzebne do
wykonywania obowiazkéw, a urzad stwarza im mozliwosci udzialu w szkoleniach
i innych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownicy samorzadowi sg lojalni wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do
wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza
porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

Artykul 10

1. W kontaktach z obywatelami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie, sg
pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i dokfadnie.

2. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki mig¢dzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania, wiasciwych czlowickowi o wysokiej kulturze osobistej, w
miejscu pracy i poza nim.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

Artykul 11
Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnos¢
porzadkowa lub dyscyplinarng.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Artykul 12
1. Pracownicy samorzadowi zobowiazani sg przestrzegaé przepisow Kodeksu i kierowac¢ sig
jego zasadami.
2. Kierownicy Referatéw upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych im
pracownikow, wspolnoty samorzadowej oraz mediéw, celem propagowania zawartych w
nim wartosci 1 zasad.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr Or.120.34.2015
Wjta Gminy Szczutowo z dnia 26.11.2015 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA ZASAD ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1
W przypadkach naruszenia zasad etyki przez pracownika samorzgdowego interesant ma
prawo: -

1. Zlozyé skarge lub zglosi¢ problem Wéjtowi Gminy. Sposob skladania skarg i wnioskow
przewiduje Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wyrazi¢ opinie o pracy urzednikéw za posrednictwem ankiet wylozonych w Urzedzie.
Ankiety sa analizowane przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy. Z trescig ankiety
zapoznaje si¢ pracownik, ktérego opinia dotyczy oraz jego bezposredni przelozony.

§2
Przelozony pracownika a takze kazdy inny pracownik Urzedu, ktéry powzial wiadomos¢

o0 naruszeniu zasad, bezzwlocznie powiadamia o tym fakcie przelozonych — zgodnie z drogg
stuzbowa.

§3

Woéjt Gminy celem wyjasnienia sprawy zleca przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego Komisji Etyki wylonionej przez ogét pracownikéw.

§4

Komisja Etyki po przeprowadzeniu postepowania przedktada Woéjtowi wnioski:
o nie stwierdzeniu nieprawidtowosci lub stwierdzonych nieprawidtowosciach. W tym drugim
przypadku wniosek zawiera szczeg6towe uzasadnienie wraz z projektem wniosku o wszczgcie
postepowania dyscyplinarnego.

§5
Wéjt Gminy po wyshuchaniu Komisji Etyki umozliwia pracownikowi wobec ktérego toczy sig
postepowanie zlozenie wyjasnien.

§6
Sankcja za nieprzestrzeganie postanowien kodeksu jest odpowiedzialno$é porzadkowa lub
dyscyplinarna.

§7
Procedura postgpowania w przypadku naruszenia zasad etyki pracownikow samorzadowych
wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.




