Zarzgdzenie Nr 120,11.2011
Woita Gminy Gorzyea
z tnia 26 wrzednia 201 1r.

W sprawie wprowadzenia Kodeksy Etycznego pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Gminy w Gérzyey.

Na podstawie art. 33 ust. | § 3 ustawy z dnia & marca 1990
samorzadzie gminnym (Dz.U. 2 20601, Ny 142,p0z.1591 ze zm.} i art. 7 pkt 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 7
2008r. Nr 223, poz.1458 ze zim.), art. 68 ust. [ pkt § ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (2.1, Nr 157,poz. 1240 ze zm )i § 18 ust.1 pkt
[5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzyey wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 22/08 W§ jta Gminy Gérzyea z dnig 23 grudnia 2008 roku

R

zarzadza sig ,co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w
Gérzyey, zwany dalej Kodeksem, stanowigey zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia opracowany w  ramach realizacji partnerskiego  projektu
szkoleniowego  pn. "Poprawa  efektywnodci ustug  Swiadczonych przez
administracje samorzadows 7z powiatéw gorzowskiego, stubickiego i
suleciniskiego”.

§ 2.1 Zobowiazuje st wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w
Gorzycy do zapoznania sig z uregulowaniami zawartymi w kodeksie | ich
stosowania w pracy,

2. O$wiadezenie o Zapoznaniu sig pracownikéw 7 Kodeksem dolacra
sig do jego akt osobowych. Wzér stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadrenia.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Grminy,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia i podlega ogloszeniu
na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacii Publiczne;,
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R T R ' do zarzadzrenia nr TEGL 1,201

Waita Griny Gdrzyea

i
z dria 26 wrzednis 20141

Kodeks Etyczny

Pracownikdw Urzedu Gminy w Gorzvey
u b

»Wiadza panstwowa jest wiadzg stuzebng

W stosunku do praw obywateli | prowa w oygble,

Cztonek korpusiy stuzby cywilnej traktuje proce

Juko stuzbe pubticzng, ma zawsze na wirgledzie

dobro Rzeczypospolite} Polskie 1, Jej ustrdj demokratyczny
oraz chront wzasadnione interesy kazdej osoby (... Ia

Z il M_( Bsriminn



PREAMBULA

Kodeks Etyczny jest zhiorem form moralnych, ktdrymi powinng kierowad sie Pracownicy Urzeduy

Gminy w Gorzycy w kontaktach » Obywatelami oraz w relaciach pomiedzy Pracownikami

Celem Kodeksu jest brzyczynianie sie do respektowania fundamentalnych wartoéei i standarddw

zachowania Pracownikéw Urzedu.

Lapisy zawarte w Kodeksie stuzg ksztattowaniu prawidiowych postaw etycznych wirdd Pracownikéw,
poprawie jakoici ich pracy, promowaniu octwartoded | Uezciwosal Pracownikéw oraz mwiekszeniy

zaufania Mieszkadicéw do Urzedu Gminy w Gérzvey,

POSTANOWIENIA WETEPNE

§ 1. Hekrod w niniejszym dokumencie }est mowa o:
1) Urredzie - nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Gérzyey,
2} Kodeksfe - nalely przez to rozumied Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Gorzyey.

3} Pracowriky - nalezy przez to rozumied Pracownika Urzedu Gminy w Gorzycy.

ZASADY OGOLNE
§ 2.1 Kodeks Etyczny zawiera narmy regulujace sfere moralng mwiazang 2z wykonywaniem
przez Pracownikéw Urzedu radad stuzby publiczne;.
2. Ia podstawowy zasade, kidred przestrzegaja Pracownicy, uwaza sie stuzenie interesom

pafstwa oraz spotecznodci lokslne;.

Lad

Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw Pracownik postepuje zgodnie 7 wartoéciami
przyietymi w demokratycznym spoleczenstwie,

4. Reprezentuiac Urzad, Pracownik dba o jego dobre imie w miejscu pracy i poza nim.
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§ 7. Pracownil postepuie 7 sposdb odpowiedzialny:
Fracownik odpowiada ze efekty swojej pracy, niezaleinie od zajmowanego stanowiska,
Nie uchyia sie od podeimowania decyrit oraz wynikajacych ¥ mich Konsekwencit,
Wszystiie dratania podeimuie z petng Swiadomodcia konsekwencii jakie za s0bg niosa lub mogs
przynieéd,
Pracownik dochowuie tajemnicy ustawown chronionie]. Nie tiawnia 1 nie wykarzystuie
Informacii poufriveh dia osobistych korzydei w erasie trwania stosunky pracy, and oo iego

zakoncrerni,

§ 8. Pracownik reatizuje powierzone mu zadania = zachowaniem zasady bezstronnoded :
Na decyzie oraz dziatania podeimowane przez Pracownika e ma wplywu presja polityerna lub
interes osobisty.
Pracownik nie manifestuje publicznie swoich pogladdw politycznych,
Oba o jasnosd preejrzystosé wiasnych relacii z osobami petriacymi funkcie polityczne.
Pracownik nie angazuie sie w drialania, ktdre moga wptywad negatywnie na obiektywizm

podeimaowanych decyzii b na wizerunek Urzedu,

§ 9. Przy wykonywaniy zadas Pracownik stosuie zasade niedyskryminowarnia:
Pracownik Przestrzega zasady réwnego traktowania.
Wykonuje swaoje obowiazki  hez prrejawow o skrymiinacii faworyzowania z Jakichkolwisk

przyczyn, bez wrgledy na motywy takiego postepowania.

§ 10, Pracownik Kieruje sie zasada przeirzystosed | Jawnosct postepowania:
Pracownik dba o jasnoéd | przejrzystodd wiasnych relacii z otoczenien,
Doklada wszelkich starant, by prowadzone przez niego czynncée: byly jawne, zrozumiate oraz
wolne od podejrzed o Jakakotwiek forme interesownoéci.
Majac na  wzsledzie jawnodd  driatania administracji publiczne, Pracownik umoliwia

Obywatelom dostep do informacii publicziyeh, zgodnie 2 przepisami prawa.
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ZASADY POSTEPOWANIA

§ 3. W swoich dzialaniach Pracownik Urzedu Gminy w Gérzycy kieruje sig¢ nastepujacymi
Zaszdami:

praworzadnosci,

uczeiwosci | rzetelnodci,

wspétmiernosci,

odpowiedzialnodct,

bezstronnosci,

viedyskeyminowanie,

przejrzystosct | jawnodc postepowania,

profesionalizme,

uprzejmosct | zyczliwode,

§ 4. Pracownik wykonuie powierzone my obowiazki z zachowaniem zasady praworzadnodci:
Dziata w zgodzie 7 ohowigzuiacymi przenisdw rawsa.
A4ZUIaCY p
Korzysta z nadanych mu uprawnied wylaconie dia osiggniecia celu, dia Ktorego uorawnienia te

zostaly mu powierzene,

§ 5.Pracownik kieruje sie zasady uczoiwoici | rzetelnosci:
Pracownik wykonuje swoje obowiazid rzetelnie, sumienpie i sprawnie,
Nie podeimuje prac ani zajed, ktére kolidujs z obowigzikami stuzbowymi,
Pracownik racijonainie gospodaruje majatkiem 1 érodkami publiczriymi, a powierzone mu zasohy
oraz rmienie komunalne wykorzystuje jedynie w celach stuzbowych.
Pracownik nie czerpie  korzyici materialnych  ani osobistych  od  osdb Zaangazowanych
W prowadzone sprawy.
Przediiada dobro publiczrie nad interesy wlaspe | swolego srodowiska,
Pracownii podeimuje decyzje niezwlocznie, nie poiniel niz w terminie przewidzianym

przepisami prawa,

§ 6. Pracownik stosuje zasady wspdlmiernodci:
Przestrzega zasady racjonalnodci dziatas w stosunky do zamierzonego cely,
Pracownik unika w szezeghlnoic ograniczania praw Obywateli lub nakladania na nich zbednych

obcigzer.



& 11, Pracownik duista w sposoh profesionalny:
Fracownik stale rezwiia swole kompetencie, wiedze | umiejetnoded,
Dazy do pelnet zrajomodc! aktdw Brawnych oraz procedur administracyinych niezhednyeh
do wykonywania powlerzonych mu obowigzkdw,
Pracownik potrafi w so0sdh merytoryczny 1 prawny uzasadnic podeimowane prrzez siehie

decyzie i sposoh postepowania,

4} Dziata w oparciv o zasady dobret praktyki administracyjned.

§ 12. Pracownik jest uprzejmy i zyczliwy:
W relacjach zawedowych Pracownik zachowuie sig uprzejmie oraz stuiy pamocs,

Pracownik przestizega zasad kultury osobiste} zardwno w miejscy pracy, jak i Doza nim.

Dba o dobre stosunls miedzyludzkie we wzajemnych relaciach pormiedzy Pracownikami

iw kontaktach z Obvywatelami,

§ 13.1. Kazdy pracownik feprezentuje urzad, a jego godna postawa wplywa na wizerunek

catego urzedu,

Z. Zachowanie urzednika w urzedzie i na spotkaniach Zewngtrznych powinno byd godne,
odpowiedzialne uprzejme | kulturalne.,

3. Pracownicy zobowigzani sa do stonowanego i schiudnego ubiory godnego pracownika
samorzadowego, wyraiajac tym samym szacunek dla klienta jednostid w ktored wykonuja

powierzona prace.

4. Pracownik dba o wiasng higiene i porzadek w mieiscy pracy, a jego stosowny wizerunek

harmonizuje z bowags urzedy,



1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.1 Kodeks jest dokumentem wewnetrznym Urzedu Gminy w Gérzyey.

2. Zapisy kodeksu sbowlazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gradny w
Gorzyey bey wrgledu na podstawe nawigzania stosunkdw pracy,

3. Kazdy pracownik jest osobidcie odpowiedzialny za przestrzeganie kodeksu oraz kierowanie
sie jego zasadami,

4. Postanowienia niniejszego kodeksy naruszajg ci pracownicy, ktérzy wskutek
postepowania, zardwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzyvkuis utrate zaufaniz
niezbednego przy realizacii zadad publicznveh fub naruszajy wartodci | zasady, o ktoryeh
mowa w kodeksie.

5. Zanie przestrzeganie ninieiszego kodeksy pracownik ponosi cdpowiedzialnosd

porzadkows przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

§ 15.1. Kodeks jest poddawany okresowyim ocenom wewnetrznym i zewnetrznym, a
wypracowane winioski beda wykorzystywane do doskonalenia jego zapisdw oraz podnoszenia
standardu ustug swiadczonych przez pracownikow urzedu.

2. Zasady przegladu i momtoringu kodeksy etycznego Pracownikdw Urzedy Gminy w Gorzycy

zawieraig zataczniki nr 1-3 do niniejsrego zarzadzania,

§ 16, Oswiadczenie o Zapoznaniu sie pracownika z nintejszym kodeksem zamieszezane jest w

b

czescl B ake oschowych pracowniks.

Latgozniic:
Zasady przegladu | statege monitoringu Kodeksy Etyoznego
Pracowntkdw Urzedu Gminy w Gorzyey,

2. Anonimowa ankieta dia Pracownilcw Urzedu Gminy

w Gorzyey oceniajaca funkcjonowanie Kedeksy Etyeznego.

3. Anonimowa ankieta dia Mieszkadicdw ccaniajaca

funkcionowarnie Kodelsy Etyczrego Pracownikdw Urzedu
Gminy w Gdrzyoy
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Latgcanil 4
do Kodetsy Efvernegn Pracownidw
Urzedu Gminy w Gornyry

Lasady przegladu i statego monitoringu
Kodeksu Etycznego Pracownikéw
Urzedu Gminy w Gorzycy

Funkcjonowanie Kodeksy Etycznego Pracownikdw Urzedu Gminy w Gorzyoy podiega weryfikacji
poprzez staly monitoring oray przeglad jego zapisdw.
Cele przegladu | monitoringy Kodeksy Etycznego:
Yipopularyzacia treéci Kodeksy wirdd Pracownikéw Urzeduy,
Zyweryfikacja zasad Kodeksu pod katem ich przydatnosci oraz prrestrzegania przez
Pracownikdw,
3)dazenie do tego, aby Kodeks Etyczny byt znany spotecrnodci twokalre],
Przeprowadzanie weryfikacii § monttoringu funkcionowania Kodeksu Etycznego jest realizowane
bBrzez wyznaczony do tego zespét osdb,
Moritorowanie funkcjonowania Kodeksy Etycznego ma charakter ciagly, Pracownicy Urzedu oraz
Mieszkaricy moga na bietaco kierowad uwagi | propozycie dotyczace Kodeksy Etycznego do
zespolu osdb odpowfedziam-ych Za jego przeglac | monitoring,
Przegladu Kodeksy dokonuie sie nie rzadziej niz raz na dwa lata w formie badania arkietowego
Prreprowadzanego wirdd Pracownikéw Urzedu Gminy oraz Mieszkaricdw:
Hikwestionariusze ankiet sg dostepne na terenie Urzedu oraz na stronach internetowych
Urzedu (zatacznik 2 34
2)termin realizacii badad ankietowych jest WyZnaczany prrez zespdt oséh odpowiedzialnych
Za monitoring i przeglad Kodeksu,
3jzespdt osdb odpowiedzialnych 2z przegiad i monitoring Kodeksy dokonuije analizy bada#
ankietowych  oray analizy  innych informacii uzyskanych  w  wyniky przeglady
i monftorowanis,
dywyniki analiz przedstawiane sg Pracownikom Urzedu oraz Mieszkancom w formie raportu,
nie pézniei niz w ciggu trrech missiecy od momentuy zakorczenia bada,
W rarie potrzeby zespdt osdh odpowiedzialnych 7a monitoring 1 przegiad Kodeksy Etycznege
organizuje spotkania » Pracownikami w cely omdwienia zasad stosowania {ub modyfilacii trede

Kodeksu Etycznege,
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90 Kodeksy Etyczness Bracownikdw
Urzedu Gy w Gorzycy

Anonimowa ankieta dia Pracownikow
Urzedu Gminy w Gérzycy
aceniajaca funkcjonowanie Kodeksy Etycznego

Czy zna Pan/i zapisy Kodeksiy Etyczriego Pracownikéw Urzedu Gminy w Gorzyey?
0 tak 2 nie

Czy zapisy Kodeksy Etycznego sa przestrzegane przez Pracownikow?
07 tak 0 omie £ nie mam zdania

Czy uwaia Pan/i, ye Kodeks Etyczny zawiera wszystikie niezbedne normy i standardy
posigpowania, ktdrymi nowinni kierowac sie Pracownicy Urzedy Griny w Gorzyey?

o tak

T onie - Kodeks powinien byC uzupelniony o nastepuizce zasady etyczne:

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

Ktdrej z zasad Kodeksy Etycznego najtrudnie] jest przestrzegac (i dlaczego)?

rawormadnelc

HEIOWOSE Trzetelnodd e

OmiemOsE T

Powiedmialnote

bemtromnese

medslayminowante

przejrzystosd | jawnodd POSIEPOWANIE e

profesjoralizm

rEEmeSC iAot

5.

Czy stosowanie zapiséw Kodeksy Etycznego ma pozytywny wolyw na funiccionowanie
Urzedu?

Zdecydowanie raczej nie mam raczed zdecydowanie

&,

tak tak Zdania fie nie

Dziekujemy 2a wypelnienis ankiety
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Labaormik 3
do Kodeksy Etyeznego Pracownikow
Urzedy Gminy w Gérayey

Anonimowa ankieta dla Mieszkancéw
oceniajaca funkcjonowanie Kodeksy Etveznego Pracownikdw
Urzedu Gminy w Gérzycy

1. Czystyszal/a Pan/i o wirowadzeniy Kodeigu Etvcznego Pracownikéw Urzedu Gminy w
Gorzyey?
3 tak 0 e

2. Czy uwaza Pan/i, 7e wdrosenie Kodeksu Etyeznego przyczynito sie do zwiekszenia zaufania
Mieszkaricow do Urzedu?
zdecydowarnis raczei nte mam racrei zdecydowanie
tak tak zdania rie rife

3. Czy uwaza Pan/i, e Pracownicy Urzedu Giviny w Gérzycy pastepuia etycznie?
zdecydowanie raczed e mam raczej zdecydowanie
tak tak zdania rie nie

4. Czy spotkat/a sie Pan/i z przypadkiem neprzestrzegania zasad Kodeksy Etvcznego przey
Pracowntkow Urzedy Gminy?
2 tak {czego dotyczylo niaryszenie):

T nie mam zdania
3. Czy Kodeks jest wystarczaiaco wyekspanowany i dostepny dia Klientdw (w Urzedzie/

W Internecie)?
o eak o nie O rde marm zdania

Dzighujemy za wypelnienie ankiety



Zatacznik Nr 2 do Zarradzenia Nr 120112011
Wiita Griuny Gérzyea 2 dnia 26 wrzednia 201 1.

Gorzvea, dnia .o

stanowisko )
OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnodei  porzadkowe] 1 dyscypliname;
oswiadczam, ze zapoznalam/em sig z postanowieniami Kodeksu Etycznego
pracownikow samorzadowych w Urzedzie Gminy Gorzyea i zobowiazuje sig do
przestrzegania zasad 7z niego wynikajacych.

podpis pracownika



