Zarzadzenie Nr 49/2012
Woéjta Gminy Stepnica
Z dnia 29 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy
wraz z procedura na wypadek naruszenia zapiséw Kodeksu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W celu promowania wartosci etycznych oraz zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw
Urzgdu Gminy w Stepnicy wraz z procedurg na wypadek naruszenia zapiséw Kodeksu,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do ninicjszego Zarzadzenia.

§ 2. Opracowanie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy wraz z procedurg
na wypadek naruszenia zapiséw Kodeksu jest rezultatem realizacji projektu »skuteczny
samorzad — usprawnienie dziatania 10 gmin z terenu wojew6dztwa zachodniopomorskiego™
wspétfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Furopejskiego Funduszu
Spotecznego”.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/05 Wéjta Gminy Stepnica z dnia 15 kwietnia 2005 roku
w sprawie wprowadzenia Kodeksu postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu Gminy
w Stepnicy wraz z procedurg monitoringu oraz powolaniem Komisji Etyki oraz Zarzadzenie
Nr 30/06 Wdjta Gminy Stepnica z dnia 15 lipca 2006 roku w sprawie wprowadzenia
procedury corocznego przegladu i statego monitoringu Kodeksu etycznego pracownikow
Urzedu Gminy w Stepnicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Preambuln

Kodeks Etyki stanowi zbicr wartosci i zasad, ktérymi powinni sig kierowaé pracownicy Urzedu Gminy
w Stepnicy podczas wykonywania zada# stuzbowych w miejscu pracy i poza nim. Celem Kodeksu jest
poprawa jakodci funkcjonowania Urzedu oraz zwigkszenie zaufania interesantéw Urzgdu Gminy
w Stepnicy do samorzgdu lokalnego i wsparcie pracownikéw samorzgdowych w realizowaniu
standardéw etycznego postepowania,

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Kodeks Etyki Pracownikéw Utrzedu Gminy w Stepnicy zwany dalej ,Kodeksem Etyki”,
Wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzegaé wszyscy pracownicy, bez wzgledu
na forme zatrudnienia, w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadas publicznych.

2. Ilekroé¢ w postanowieniach ninigjszego Kodeksu jest mowa o
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Stepnicy,
2) Kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy w Stepnicy, posiadajacego
status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w przepisach ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z péén. zm.),

4) Interesantach - nalezy przez to rozumie¢ klientéw Urzedu Gminy w Stepnicy,
5) Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje Etyki w Urzedzie Gminy Stepnica.

§ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne s stosowane przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy podczas wypeiania przez nich obowiazkéw stuzbowych,

niezaleznie od ich specyfiki i charaktery,

§ 3. Wszyscy pracownicy majg obowiazek zapoznania sie z Kodeksem niezwiocznie po jego wejsciu

w Zycie lub po zawarciu pierwszej umowy o prace.




ROZDZIAL. 11
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWN TKOW URZEDU GMINY W STEPNICY

§ 4.1. W trakcie wykonywania zadan publicznych pracownicy Urzedu stoja na strazy praworzadnosci
oraz intereséw wspdlnoty samorzadowej; wykonujg swoje obowiazki w sposéb bezstronny, rzetelny,

staranny i uczciwy, wedtug najlepszej woli i posiadanej wiedzy.

2. Pracownicy Urzedu nie uchylajg sig od podejmowania rozstrzygnieé zgodnych z ich kompetencjami

oraz od odpowiedzialnodci za skutki decyzji.

§ 5. Pracownicy Urzedu kieruja si¢ interesem publicznym oraz dobrem interesanta, Realizujac
powierzone im obowigzki, przedktadaja dobro publiczne nad interesy osobiste, 0séb bliskich lub

okreslonych §rodowisk, do ktérych przynalezg albo sg z nimi zwigzani,

§ 6. W przypadku wystapienia sytuacji, w ktérej zachodzi podejizenie, co do braky obiektywizmu
pracownika lub sytuacji konfliktu intereséw, pracownik Urzedu zobowiazany jest do wylaczenia sie
od udziatu w rozpatrywaniu danej sprawy, nawet wiedy gdy przepis prawa bezwzglednie nie nakazuje

takiego zachowania.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu wykazuja troskg o wlasciwy wizerunek Urzedu w miejscu pracy i poza
nim, zwlaszeza poprzez godne zachowanie si¢ oraz dbanie o higiene osobista oraz estetyke swego

wygladu i ubioru, stosownie do wykonywanych zadaf.

2. Pracownicy dbaja o dobre imi¢ Urzedu oraz innych instytucji passtwowych i samorzadowych,
w szczegolnosci w przypadku przekazywania osobom postronnym wiasnych opinii na temat pracy

Urzedu, decyzji podjetych przez przetozonych i innych pracownikéw Urzedu.

§ 8. Pracownicy Urzedu nie moga wykonywaé dodatkowych zajed, ktére moglyby pozostawaé
Wsprzeczno$ci z jego obowiazkami Iub moglyby wywola¢ podejrzenie o stromniczosé badz
interesowno$é. Nie mogg przyjmowaé Kkorzyéci majatkowych od interesantéw w Zwigzku

z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

§ 9. Pracownicy Urzedu gospodarujg srodkami publicznymi i mieniem gminy w sposéb racjonalny,
oszczedny i efektywny.

§ 10. Pracownicy Urzedu powinni dazy¢ do jak najlepszych relacii z innymi pracownikami Urzgdu,
Witym zakresie budowaé relacje stuzbowe na zasadzie wspdlpracy, pomocy, kolesedistwa oraz

wzajemnego szacunku,




§ 11. W kontaktach z interesantami pracownicy Urzedu powinni zachowywaé sie w sposéb uprzejmy
1 zyczliwy oraz podejmowac wiasciwe rozstrzygniecia, traktujac réwno wszystkich interesantow.,
Pracownicy winni rzeczowo i rzetelnie wyjasniaé wszystkie istotne okolicznosci niezbedne dla
zatatwienia sprawy oraz udzelaé wszechstronnej informacji, w tym réwniez o wladciwosdei

odpowiedniej komérki organizacyjnej Urzedu do zatatwienia dangj sprawy.

§ 12. Podezas wykonywania zadar stuzbowych pracownicy Urzgdu majg obowiazek zachowad
neutralno$¢ polityczna, nie manifestowad publicznie swoich pogladéw politycznych oraz dba¢

0 jasnosé i przejrzystosé wilasnych relacji z osobami pelnigeymi funkcje polityczne.

§ 13. 1. Pracownicy rozumigja cele kontroli zarzgdezgj 1 akeeptuja je.

2. Pracownicy biorg udziat we wspdttworzeniu kontroli zarzadezej, przekazujge swoim przetozonym

uwagi i propozygje dotyczace Jej funkcjonowania,

3. Pracownicy rozumiejg, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzyé wiasciwej realizacii celéw
Jjednostki,

ROZDZIAL 111
KOMISJA ETYKI W URZEDZIE GMINY STEPNICA
§ 14. Tryb powotania i dziatania Komisji Btyki.

1. Organem stojacym na strazy zasad Kodeksu oraz rozpatrujgcym przypadki naruszania norm
etycznych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy jest Komisja Etyki, zwana dalej »Komisjg™,

2. Komisja podlega bezpogrednio Wajtowi Gminy Stepnica,
3. Wéjt powoluje trzyosobowg Komisje w drodze zarzgdzenia, w ktérym okresla skiad osobowy.,

4. Komisja Etyki zbiera si¢ co najmniej raz w roku oraz dodatkowo obraduje w uzasadnionych
przypadkach na posiedzeniach zwolywanych w miare potrzeby.

5. Posiedzenia Komisji Etyki sg protokolowane.
§ 15. Zakres dziatania Komisji Etyki.
1. Do podstawowych obowiazkéw Komisji nalezy:

1) analiza i kontrola przestrzegania norm etycznych w Urzedzie oraz dbatoié o przestrzeganie
Kodeksu przez pracownikéw Urzedu,

2) pehienie roli doradczej w kwestii przestrzegania standardéw etycznych w Urzedzie, wplywanie na
umacnianie postaw etycznych poprzez popularyzacje pozytywnych przykladéw i dobrych prakiyk,




3} w porozumieniu w Wéjtem podejmowanie decyzji o wszezgciu postepowania wyjasniajgcego
w przypadku powzigecia niebudzacej watpliwosci informacji o naruszeniuv norm etycznych przez
pracownikéw Urzedu,

4) przedstawianie Wéjtowi wnioskéw o zastosowanie sankcji dyscyplinujgeych wobec naruszajacych
normy etyczne pracownikéw Urzedu w celu przywricenia zachowania zgodnego z normami,

5) prowadzenie rejestréw spraw, wydanych opinii oraz sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych
postgpowan wyjasniajacych,

6) organizowanie szkoler i warsztatéw dla pracownikéw Urzedu w zakresie etyki,

7) informowanie Wéjta i pracownikéw Urzgdu o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzedzie,
a w tym zakresie przedstawianie Wojtowi Gminy Stepnica, w terminie do kodca I kwartatu
nastgpnego roku, rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

8) wystepowanie do Wéjta Gminy Stepnica — z wiasnej inicjatywy, badZ na wniosek pracownikdw
Urzedu - z propozycjg zmian w Kodeksie.

2. Postepowanie wyjasniajace przed Komisjg Etyki szczegblowo przedstawia procedura, okreslona
w Rozdziale IV niniejszego Kodeksu.

ROZDZIAE. 1V
PROCEDURA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU ETYKI

§ 16. Zakres obowiazywania

1. Procedura okre$la sposoby postepowania wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Stepnicy
w przypadku naruszenia Kodeksu przez pracownikéw Urzedu. Procedura nie okresla sankcji —
w przypadku, gdy sa one uregulowane innymi przepisami prawa. Stanowi jedynie uzupetnienie innych
przepiséw normujacych sytuacje prawna pracownikéw Urzedu i nie moze pozostawaé z nimi

W Sprzecznodel.

2. Procedura dotyezy wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé
porzadkowg 1 dyscyplinarna w przypadku naruszenia Kodeksu i obowiazujacych standardéw

etycznych.

§ 17. Naruszenie Kodeksu Etyki

1. Kazdy pracownik Urzedn powinien reagowac na wszelkie przejawy naruszania zapiséw Kodeksu
Etyki.
2. W przypadku, gdy pracownik Urzedu dostrzeze zachowanie innego urzednika powodujace

naruszenie Kodeksu, zaréwno w odniesieniu do klientsw Urzgdu, jak i wspoipracownikéw, powinien

niezwlocznie poinformowaé o takim zachowaniu bezposredniego przelozonego.




3. Kazdy przetozony zobowigzany jest w ramach nadzoru pracowniczego do monitorowania
postepowania podleglych mu pracownikéw Urzgdu w godzinach pracy, dbajgc w ten sposoh

o przestrzeganie Kodeksu.

4. Przelozony po otrzymaniu zgloszenia naruszenia Kodeksu ma obowigzek przeprowadzenia
rozmowy wyjasniajacej motywy i przyczyny zajscia, ustalenia przebicgu ewentualnego nieetycznego
zachowania, a takze przekazania sprawy do dalszego rozpoznania przez Komisje Etyki, dotaczajac

wszystkie zebrane informacje i dokumenty.

3. Komisja Etyki po otrzymaniu informacji o mozliwym naruszeniu Kodeksu Etyki zobowigzana jest

do wszczgcia postepowania.

6. Za zrédlo informacji o naruszeniy zasad etycznych uznaje sie:
a)pisemne i ustne skargi zglaszane przez pracownikdw Urzedu, mieszkaficéw gminy,
interesantéw Urzedu, badz instytucje,
b) informacje wyhikaj gce z przeprowadzanych kontroli i audytéw,

¢} artykuty prasowe badZ inne doniesienia medialne,

7. Komisja Etyki dokonuje analizy powzietej informacji oraz ocenia postgpowanie pracownika
w kontekscie naruszenia przepiséw Kodeksu — i odpowiednio:
a) wszczyna postepowanie wyjasniajgce w przypadku zasadnogci ztozonej skargi — niebu_dzqcej
watpliwodci i mozliwej do zweryfikowania,
b)nie nadaje biegu skardze w przypadku braku podstaw do uznania zasadnodci przekazanej

informacji — stwierdzenia braku rzetelnych i niebudzacych watpliwosci informacji w sprawie.

§ 18. Postepowanie wyjasniajace i sankeje za naruszenie Kodeksu Etyki

1. Komisja Btyki rozstrzyga sprawg po dokladnym ustaleniu stany faktycznego oraz wyshuchaniu

pracownika Urzedu, przeciwko ktéremu toczy sig postepowanie.

2. Postgpowania wyjasniajace powinno zakonczyé sie w nieprzekraczalnym terminie 14 dni, chyba ze
wzgledy obiektywne uniemozliwig dotrzymanie terminu.

3. Komisja ma obowiazek umozliwié pracownikow! w terminie 7 dni od daty wszczecia postepowania
Ztozenie wyjasniet w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu Kodeksu. Moze réwniez wezwad
do zlozenia dodatkowych wyjadnient sktadajacego skarge (zawiadamiajgcego o naruszeniu zasad

etycznych), a takze inne osoby, ktére moga mie¢ wiedze w tym zakresie.
4. Komisja gromadzi peing dokumentacie w sprawie, umozliwiajac w nig wglad zainteresowanym
stronem, na kazdym etapie postepowania.

5. W wyniku przeprowadzonego postepowania, w przypadku stwierdzenia nicprawidtowodci

w zakresie przesirzegania standardéw okreSlonych w  Kodeksie, Komisja kieruje wniosek




do bezposredniego przetozonego o zdyscyplinowanie pracownika Urzedu, ktéry dopuscit sie

zachowan nieetycznych.

6. W wyniku przeprowadzonego postgpowania, w przypadku stwierdzenia razacego naruszenia
standardéw  etycznych, stanowiacego jednoczeénie naruszenie podstawowych  obowiazkéw
pracowniczych, Komisja podejmuje decyzje o zlozeniu wniosku do Wéjta o zastosowanie wobec
pracownika Urzedu $rodkéw porzadkowych lub dyscyplinarnych przewidzianych w odrebnych

przepisach.,

7. Powazne naruszenie Kodeksu moze skutkowaé natozeniem kar porzadkowych na podstawie

Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Stepiticy.

8. Wojt podgjmuje decyzie o wymierzeniu kary, biorac pod uwage stopiefi naruszenia Kodeksu,
szkodliwosé spoleczna i skutki czynu, a takze postgpowanie pracownika przed naruszeniem Kodeksu

i wyniki ostatniej okresowej oceny jego pracy.

9. Wyniki postepowania i decyzji Wiojta znajduja odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownika
oraz w jego aktach osobowych, za$ w zakresie uregulowanym innymi przepisami prawa - zgodnie

Z tymi przepisami.

16. Od podjetej decyzji pracownikowi Urzgdu, ktorego sprawa dotyczy, przystuguje odwotanie do
Komisji Etyki w terminie 7 dni od otrzymania tej decyzji.

11. Komisja zobowiazana jest do rozpatrzenia odwotania w terminie 7 dni i przedtozenia opinii w tej

sprawie Wojtowi.

12. W6jt podejmuje decyzio o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu odwotania,

ROZDZIAL. V
MONITORING PRZESTRZEGANIA POSTANOWIEN KODEKSU ETYKI

§ 19. Monitorowanie przestrzegania postanowieri Kodeksu Etyki

1. Celem monitoringu Kodeksu jest w szczegblnosei ocena kultury etycznej w Urzedzie oraz stopnia
przestrzegania jego postanowieft, a takze promowanie wartosci i postaw etycznych. Monitoring
Kodeksu stuzy ponadto zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy w Stepnicy,

2. Monitoring Kodeksu przeprowadza si¢ w ramach realizowanego przegladu systemu zarzagdzania
Jjakoscia w Urzedzie Gminy w Stepmicy.

3. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladéw Kodeksu odpowiedzialna jest Komisja

Etyki. Komisja sporzadza roczne sprawozdanie dotyczace oceny kultury etycznej w Urzgdzie oraz




przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowigzywania i przestrzegania postanowiefi
Kodeksu.

4. Uwagi i1 propozycje zmian w Kodeksie pracownicy Urzedu moga zglaszaé Komisji Etyki w formie
pisemnej poprzez zlozenie stosownej notatki lub za pomoca poczty elektronicznej na adres jednego

z cztonkéw Komisji Etyki.

5. W zaleznosci od charakteru, istoty oraz celowosci whniesionych uwag i spostrzezen, Komisja Etyki
rozwaza zasadnos¢ wprowadzenia niezbednych zmian w Kodeksie i przedktada propozycie w tym
zakresie Wéjtowi Gminy Stepnica,

6. Nadzér nad realizacjg monitotingu i przegladéw Kodeksu w imieniu Wojta Gminy Stepnica pelni
Sekretarz Gminy,

ROZDZIAE. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. Zobowigzanie do przestrzegania Kodeksu Etyki

1. Kodeks jest dokumentem wigzacym wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Stepnicy,
bez wzgledu na sposéb nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
czy tez zajmowane stanowisko. Pracownicy sa zobowiazani do postgpowania zgodnie z zasadami

zawartymi w Kodeksie Etyki.

2. Pracownik Urz¢du ma obowiazek zapoznac sig z postanowieniami Kodeksu oraz 20 stosowag,
a W razie potrzeby skonsultowaé poszczegllne zasady postepowania z przetozonym lub Komisja

Etyki.

3. Tres¢ Kodeksu Etyki jest przekazana wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Stepnicy
(w formie publikacji elektronicznej zamieszezonej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie

wewnetrznej Urzedu — intranet, w zaktadce 180).

4. Pracownicy Urzedu potwicrdzaja fakt zobowiazania sie do przestrzegania Kodeksu poprzez
podpisanie O$wiadczenia stanowiacego zalgcznik do Kodeksu. Obowiazek ten dotyczy réwniez nowo
przyjmowanych pracownikéw, wtym stazystow. O$wiadczenie dolgczane jest do akt osobowych

pracownika,




Zatacmik nr 1
do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy w Stepnicy

imie

....................................

nazwisko

....................................

stanowisko

....................................

Oswiadczenie

Uprzedzony/a o odpowiedzialnogci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadezam, ze
zapoznalem/am si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w  Stepnicy

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad wynikajgcych z tego Kodeks.

Stepnica, dn.

---------------

.....................................

(podpis pracownika}




