Zarzgdzenie Nr SK.0050.71.2012
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 20 wrze$nia 2012 r,
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Swierznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzgdu Gminy w Swierznie stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Opracowanie Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Swierznie jest rezultatem
realizacji projektu , Skuteczny samorzgd — uprawnienie dzialania 10 gmin z terenu
wojewodztwa zachodniopomorskiego” wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej

w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr SK.0050.21.2012 Wojta Gminy Swierzno z dnia 15 marca

2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Swierzno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia
Nr SK.0050.71.2012
Wejta Gminy Swierzno

zdnia 20 wrzesnia 2012 r.

KODEKS ETYKI

pracownikow Urzedu Gminy w Swierznie

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

Art. 1. [Cel Kodeksu|

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Swierznie okresla etyczne standardy postepo-

wania pracownikéw Urzedu Gminy w Swierznie w zwigzku z wykonywaniem zadan publicz-

nych.

Art. 2. [Stownik]

Ilekro¢ w postanowieniach Kodeksu etyki Urzgdu Gminy w Swierznie jest mowa o:

L.
Z,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki Urzedu Gminy w Swierznie,
Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wojta Gminy Swierzno ds. ety-
ki,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Swierznie, stazyste i
praktykanta,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swierznie,

Waéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Swierzno.

Art. 3. [Zakres obowigzywania Kodeksu]

1.

2.

Postanowienia Kodeksu obowigzuja:

1) wszystkich pracownikow bez wzgledu na podstawg prawng zatrudnienia oraz charak-
ter wykonywanej pracy,

2) stazystow i praktykantow wykonujacych prace na rzecz Urzedu.

Kazdy pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Ko-

deksu w terminie 3 dni:
1) od dnia wejécia Kodeksu w zycie — w przypadku pracownikéw zatrudnionych przed

tym dniem,



2) od dnia podjecia zatrudnienia w Urzedzie — w przypadku pracownikow zatrudnionych
po wejsciu Kodeksu w zycie.

Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego Kodek-

su wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Osoby wymienione w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ osobistg za przestrzeganie posta-

nowien Kodeksu,

Rozdzial 1T

Zasady postepowania

Art. 4. |[Katalog zasad|

Wykonujac zadania publiczne pracownik kieruje si¢ zasadami:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,
niedyskryminowania,
bezstronnosci
obiektywnosci,
uczciwoscl,
proporcjonalnosci,

odpowiedzialnosci,

8) jawnosci,

9)

uprzejmosci,

10) lojalnosci,

11) godnego zachowania,

12) doskonalenia pracy,

13) akceptowania kontroli zarzadczej.

Art. 5, [Zasada praworzgdnosci]

1.

2,

Pracownik stosuje procedury wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz
regulacji wewnetrznych Urzedu.

Wydajac decyzje administracyjne pracownik czuwa w szczegolnosci nad prawidlowoscig
konstrukcji podstawy prawnej, uzasadnienia faktycznego i prawnego oraz terminowoscia
prowadzenia sprawy.

Pracownik moze wykorzystywaé powierzone mu uprawnienia wytgcznie do celow stuzbo-

wych.

e



4. Informacje uzyskane przez pracownika w zwigzku z wykonywanymi przez niego obo-

wigzkami majg charakter stuzbowy i nie moga by¢ ujawnione nieuprawnionym osobom

trzecim.

Art. 6 [Zasada niedyskryminowania]

l.

Prowadzacy postepowanie pracownik zobowigzany jest do rownego traktowania wszyst-
kich uczestnikow tego postepowania. W szczegdlnosci pracownik powinien powstrzymac
sie od nierownego traktowania interesantow ze wzgledu na narodowos$¢, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, pochodzenie etniczne lub spoleczne, rasg, kolor skory, jezyk,
pte¢, cechy genetyczne, inwalidztwo, wiek, preferencje seksualne, religi¢ lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, posiadang wtasnos¢, urodzenie.

Ewentualne odstgpstwa od zasady niedyskryminowania moga by¢ usprawiedliwione jedy-

nie obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami sprawy.

Art. 7 [Zasada bezstronnoSci]

1.

Pracownik przedklada interes publiczny nad interesy prywatne, oséb bliskich lub okreslo-
nych §rodowisk, do ktorych przynalezy lub jest z nimi zwigzany. W szczegolnosci pra-
cownik nie ulega naciskom i nie faworyzuje interesantow bez wzglgdu na okolicznosci.
Pracownik zapobiega powstaniu konfliktu interesu publicznego i prywatnego, a w razie
zaistnienia takiego konfliktu zobowigzany jest do jego rozstrzygniecia na korzys¢ interesu
publicznego.

W sytuacji, w ktorej moze zaj$¢ chociazby podejrzenie co do braku bezstronnosci pracow-
nika, obowigzany jest on wylgczy¢ sie z udzialu w danym postgpowaniu, nawet wowczas
gdy przepisy prawa nie nakazujag mu bezwzglednie takiego postgpowania.

Pracownik nie moze wykonywa¢ dodatkowych zajeé, pozostajacych w sprzeczno$ci z

jego obowigzkami lub wywolujgcych podejrzenie o stronniczosc.

Art. 8 [Zasada obiektywnosci]

L:

Prowadzgc postgpowanie pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje

kazdemu z nich nalezne znaczenie, nie uwzglednia natomiast okolicznosci niezwigzanych

Ze sprawg.

2. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wykorzystujac posiadang wiedzg i doswiad-

czenie, opierajgc swoje decyzje na ustalonej prawdzie obiektywnej.

Q)



Art. 9 [Zasada uczciwosci]

Pracownik wykonuje swoje obowigzki uczciwie i rzetelnie, a w szczegolnosci:

1)

2)

nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich
obowigzkow,
nie wykorzystuje i nie umozliwia osobom trzecim wykorzystywania powierzonego mu

mienia publicznego do celow prywatnych.

Art. 10 [Zasada proporcjonalnosci]

1.

Prowadzgc postepowanie pracownik unika ograniczania praw interesantow lub naktadania
na nich obcigzen niewspotmiernych do zamierzonego celu.
Podejmujac decyzje administracyjng pracownik czuwa nad prawidiowym wywazeniem

interesu publicznego i slusznego interesu uczestnikow postgpowania.

Art. 11 [Zasada odpowiedzialnoSci]

Pracownik:

y
2)
3)
4)

ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzone dzialania i podejmowane decyzje,

nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji trudnych i potrafi je przekonujaco uzasadnic,
przyznaje si¢ do popelnienia bledu i niezwlocznie naprawia jego skutki,

racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje srodkami publicznymi i mieniem Urze-

du.

Art. 12 [Zasada jawnoSci]

I,

Pracownik udziela interesantom zgdanych przez nich informacji oraz umozliwia im dostgp
do dokumentow publicznych na zasadach ustawowych.

Pracownik nie ujawnia informacji objetej tajemnicg panstwowa lub stuzbowsg, ani nie wy-
korzystuje tych informacji do osiagnigcia korzysci majatkowych lub osobistych, zaréwno

w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Art, 13. [Zasada uprzejmosci]

L:

W kontaktach z interesantami pracownik zachowuje si¢ uprzejmie i taktownie, jest po-
mocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujaco, dokladnie,

cierpliwie, bez uzewnetrzniania emocji.

'



2.

W relacjach shuzbowych i pozastuzbowych z przelozonymi, wspélpracownikami i pod-
wladnymi pracownicy wykazujg wole wspolpracy i pomocy w niezbednym zakresie, chet-

nie dzielg sie swojg wiedzg i doswiadczeniem, okazuja sobie wzajemnie szacunek.

Art. 14 [Zasada lojalnosci]

Lojalno$¢ pracownika wobec Urzedu i przelozonych wyraza si¢ poprzez:

1) gotowos¢ do wykonywania polecen stuzbowych,

2)

3)

4)

przedstawianie przelozonym pelnych, rzetelnych, prawdziwych i obiektywnych informacji
o wszelkich aspektach sprawy, mogacych wywieraé wplyw na tres¢ rozstrzygnigcia, jego
legalnosc 1 skutki,

publiczne i prywatne formulowanie opinii w sprawach nalezgacych do Urzgdu w sposob
powsciagliwy i rozwazny oraz unikanie stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposéb narusza-
lyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania,

dementowanie informacji nieprawdziwych oraz nierozpowszechnianie informacji nie-

sprawdzonych, szkodzgcych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Art. 15 [Zasada godnego zachowania]

I

Pracownik posiada $wiadomo$¢ znaczenia swojego wygladu, ubioru i zachowania dla oce-
ny wszystkich pracownikow i Urzgdu przez interesantow.

Wyglad pracownika powinien sugerowac jego profesjonalizm, niezawodnos¢, odpowie-
dzialno$¢, solidno$¢ i dyskrecje. W szczegolnosci wyglad pracownika nie powinien wy-
wolywaé negatywnych odczu¢ interesantow.

Ubior pracownika powinien by¢ staranny, estetyczny, schludny, czysty, odpowiadajgcy
powadze Urzedu, warunkom i specyfice pracy. Zaleca si¢ ubior o stonowanej kolorystyce
(nieekstrawagancki), bez nadmiaru bizuterii i dodatkow.

Pracownik zwraca uwage na higiene osobistg i porzadek w miejscu pracy.

Art. 16 [Zasada doskonalenia pracy]

1.

2.

Pracownik jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przestanki meryto-
ryczne (wiedzg¢ 1 umiejgtnosci zawodowe).

Pracownik nieustannie podnosi swojg wiedze i kwalifikacje zawodowe, a w szczego6lnosci
dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych niezbednych do realizacji powierzonych mu

obowigzkow.

N



3. Urzad umozliwia pracownikowi realizacje obowigzku, o ktorym mowa w ust. 2, w miare

posiadanych mozliwosci organizacyjnych i finansowych.

Art. 17 [Zasada akceptacji kontroli zarzgdczej]

1. Pracownik rozumie i akceptuje cele kontroli zarzadcze;.

2 Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadezej, przekazujac przelozo-
nym uwagi i propozycje dotyczace funkcjonowania tej kontroli.

3 Pracownik ma $wiadomosé, ze wszystkie podejmowane dzialania w ramach kontroli za-

rzadezej maja shuzy¢ wladciwej realizacji celow Urzedu.

Art. 18 [Obowigzki przelozonych]

Do zadan przetozonych nalezy:

1) zapewnienie nalezytego rozumienia postanowien Kodeksu przez pracownikow,

2) stwarzanie i podtrzymywanie klimatu otwartosci, wspolpracy, wzajemnej pomocy i sza-
cunku,

3) zapobieganie, wykrywanie i wtasciwe reagowanie na zachowania niezgodne z Kodeksem.

Rozdzial 111

Postepowanie w sprawach dotyczacych naruszenia Kodeksu

Art. 19 [Zasady ogolne postepowania]
1. Postepowanie w sprawach dotyczacych naruszenia Kodeksu dotyczy wszystkich pracow-
nikow.

2. Postepowanie nie dotyczy przypadkow uregulowanych innymi przepisami.

Art. 20 [Procedury wstepne]

|. Pracownik powinien swoim postgpowaniem wypelnia¢ tresci zawarte w Kodeksie,
a w szczegolnosci reagowac na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi w przypadku za-
chowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje lub godzgcego w dobre imi¢ Urzg-
du.

3. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowiazkiem pra-

cownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przelozonego.

\



Art. 21 [Postgpowanie zasadnicze]

1. Bezposéredni przetozony w ramach prowadzonego nadzoru monitoruje przestrzeganie po-
stanowien Kodeksu przez pracownikow.

2. W razie otrzymania informacji o naruszeniu Kodeksu lub powzigcia takiego podejrzenia
bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe, traktowang jako postgpowanie wyjasnia-
jace, w ktorym ustala motywy, przyczyny i okolicznosci domniemanego naruszenia, prze-
bieg zajécia oraz podejmuje decyzjg co do dalszego toku sprawy.

3. W razie potwierdzenia informacji lub podejrzenia w wyniku postgpowania, o ktérym
mowa w ust. 2, bezposredni przelozony kieruje sprawe do Wojta i informuje o wynikach
postgpowania wyjasniajgcego Pelnomocnika.

4. Wyniki postepowania wyjasniajacego znajdujg odzwierciedlenie w okresowe] ocenie pra-

cownika i jego aktach osobowych.

Art. 22 [Sankcje]

1. Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem powszechnie obowigzujacym
grozg sankcje przewidziane w aktach normatywnych rangi ustawowej.

2. Za naruszenie Kodeksu w sprawach dotyczgcych dobrych obyczajow i stosunkow mig-
dzyludzkich przewiduje sie shuzbowe reakcje bezposredniego przelozonego w postaci roz-
mowy, ostrzezenia lub ustnego upomnienia. Dotkliwoscig pracownika naruszajacego Ko-
deks powinien by¢ rowniez brak akceptacji dla nagannych dzialan ze strony przelozonych
i wspoltpracownikow.

3. Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania postanowien Kodeksu, niepodlega-
jace karom porzadkowym oraz sankcjom karnym, moga skutkowaé przeniesieniem na
inne stanowisko, odebraniem pelnomocnictw do wydawania decyzji, nieuwzglednieniem
przy decyzjach o awansach, podwyzkach wynagrodzenia, nagrodach, udzieleniu pomocy

przy podnoszeniu kwalifikacji i innych formach pomocy.

Rozdzial IV

Pelnomocnik ds. etyki

Art. 23 [Kadencja Pelnomocnika]

Pelnomocnik ds. etyki jest powolywany na okres kadencji Wojta.

\@/\



Art. 24 [Obowigzki Pelnomocnika]

Do obowigzkéw Pelnomocnika nalezy w szczegolnosei:

1) biezgca kontrola przestrzegania Kodeksu przez pracownikow,

2) przygotowanie szkolen pracowniczych z zakresu etyki,

3) przygotowanie monitoringu wewnetrznego i zewngtrznego oraz opracowanie i publikacja
rocznych raportow z monitoringu,

4) wystepowanie do Wojta z wnioskami o wprowadzenie zmian do tresci Kodeksu,

5) skiadanie Wojtowi rocznych sprawozdai z dziatalno$ci Pelnomocnika wedtug wzoru sta-

nowigcego zatgcznik nr 2 do Kodeksu.

Rozdzial V

Przepis koncowy

Art. 25 [Moc prawna Kodeksu]

Kodeks jest dokumentem urzedowym i podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu.



zatgeznik nr 1
do Kodeksu elyki

pracownikéw Urzed Gminy w Swierznie

IMIE
Nazwisko

stanowisko

Oswiadczenie
Uprzedzony o odpowiedzialnos$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej oSwiadczam, ze zapo-
znalem sie z Kodeksem etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w Swierznie i zobowiazuje sie do

przestrzegania zasad wynikajacych z tego Kodeksu.

SN (3174 4 [0 W o ( P R T L
(podpis)



zalgeznik nr 2
do Kodeksu etyki

pracownikow Urzedu Gminy w Swierznie

Sprawozdanie z dzialalnoS$ci

Pelnomocnika Wéjta Gminy Swierzno ds. L N—

Na podstawie art. 24 pkt 4 Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Swierznie skladam

sprawozdanie z dziatalnosci Pelnomocnika Wéjta Gminy Swierzno ds. etyki.

W .......... 1. zostaly zrealizowane nastgpujace zadania z zakresu etyki:

1) stwierdzono ...... przypadkow naruszenia Kodeksu, ktore zostaly skierowane na droge
postepowania wyjasniajacego,

2) przygotowano ...... szkolen pracowniczych z zakresu etyki,

3) przygotowano ...... wnioskow o wprowadzenie zmian do tresci Kodeksu.

Poziom przestrzegania postanowien Kodeksu w Urzedzie jest ..................cooveeeeveioe i)



