KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PAPOWO BISKUPIE
Z PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA

l.
Preambuta

Pracownicy Urzedu majac na wzgledzie dgzenie do ciggtego doskonalenia sie
w stuzbie wspdlnocie ustanawiajg Kodeks Etyki, czyli zbiér standardéw postepowania, jakimi
powinien kierowa¢ sie kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
wykonywanej funkcji i osobistych przekonan. Kodeks Etyki oparty jest na wartoSciach
wspolnych dla wszystkich pracownikdw Urzedu: uczciwosci, sprawiedliwosci i szacunku dla
innych. Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuzbe publiczna, na zajmowanych
stanowiskach sluza przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by pogtebi¢ zaufanie
mieszkancow do Urzedu, przestrzegajg porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

I.
Zakres obowigzywania Kodeksu

§1.

1. Kodeks etyki, zwany dalej ,Kodeksem”, jest dokumentem obowigzujgcym wszystkich
pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy Papowo Biskupie, w tym
stazystow i osoby zatrudnione na czas okreslony.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zapoznanie sie z treScig Kodeksu
i przestrzeganie Jego zasad w kontaktach z klientami Urzedu, innymi instytucjami oraz
wspotpracownikami.

3. Pracownik dba o wykonywanie zadan publicznych oraz wykorzystywanie Srodkdéw
publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspélnoty samorzagdowej oraz
indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziala zgodnie
z zasadami praworzadnos$ci, bezstronnosci i bezinteresownosci, odpowiedzialnosci,
jawnosci, dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikow w nim zatrudnionych.

4. Od kadry kierowniczej oczekuje sie, oby byla przykladem dla swoich podwiadnych
i promowata zasady opisane w Kodeksie.

5. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zgtoszenie naruszen Kodeksu w trybie
okreslonym w ,Procedurze postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego”.

6. W sytuacjach nieopisanych w niniejszym kodeksie nalezy stosowac¢ normy etyczne
ogolnie akceptowane oraz kierowac sie zasada dobra publicznego.



M.
Zasady postepowania

§2.
(Praworzadnosc)

Obowigzkiem kazdego pracownika Urzedu jest gruntowna znajomos$¢ prawa w zakresie
niezbednym dla rzetelnego wykonywania swoich obowigzkéw, oraz bezwzgledne
przestrzeganie przepisow prawa.

Pracownik Urzedu Gminy Papowo Biskupie traktuje swoja prace, jako stuzbe publiczng
i w swojej codziennej dziatalnosci kieruje sie dobrem wspdlnoty samorzgdowej, jaka jest
Gmina Papowo Biskupie.

Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzgadnosci, stosuje procedury wynikajace
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy
Papowo Biskupie.

Pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

Informacje uzyskane w wyniku przeprowadzonych czynnosci pracownik urzedu
wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.

Pracownik Urzedu postepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Podejmujac
decyzje po wczesniejszym uzgodnieniu z przelozonym ma na wzgledzie interes publiczny
oraz stuszny interes klienta.

Pracownik bezwzglednie stosuje sie do ustawowego obowigzku zglaszania
przetozonemu zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania
pisemnego potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wdjta.

§3.
(Bezstronnos$¢ i rowne traktowanie)

Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegoinych
spraw, wykorzystujgc wszelkie dostepne dowody i informacje.

Przy prowadzeniu spraw pracownik Urzedu kieruje sie wytgcznie obiektywnag oceng stanu
faktycznego i prawnego. Rozstrzyga sprawy kierujgc sie obiektywnym osadem,
w szczegolnosci unika emocji w kontaktach z klientem i ich wplywu na podejmowane
decyzje.

Pracownik Urzedu zatatwia prowadzone sprawy jednego rodzaju zgodnie z kolejnoscia
wplywu. W przypadku, gdy sprawa wymaga zgromadzenia dodatkowych dokumentéw lub
uzyskania niezbednych informacji z innych instytucji do rozstrzygniecia sprawy, sprawa
zalatwiona jest niezwtocznie po uzyskaniu niezbednych informacji i dokumentéw. Poza
kolejnoscia rozpatrywane sag sprawy o charakterze wyjatkowo pilnym.

Przy prowadzeniu spraw Pracownik Urzedu nie kieruje sie uprzedzeniami lub
preferencjami zwigzanymi z narodowoscia, ptcig, wiekiem, pochodzeniem, jezykiem,
religig, przekonaniami politycznymi, przynaleznoscig do mniejszosci narodowej, pozycja
spoteczng, majagtkowa, reputacjg Klienta Urzedu ani innymi uprzedzeniami lub
preferencjami.

Pracownik Urzedu nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych lub osobistych z tytutu
petnionej funkcji lub zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu nie przyjmuje od Klientow Urzedu wyrazéw wdziecznosci,
podarunkow lub innych korzysci.



Przy prowadzeniu spraw Pracownik Urzedu pozostaje neutralny politycznie, nie  wyraza
swoich pogladéw politycznych prowadzac czynnosci stuzbowe, nie wykorzystuje
wplywoéw politycznych w procesie zatrudnienia na wolne stanowisko lub awans. Nie
poddaje sie naciskom politycznym przy zatatwianiu spraw.

Pracownik Urzedu zaangazowany w sprawie, w ktorej strong postepowania jest
okreSlona osoba fizyczna, prawna badZz inny podmiot, nie bierze udziatu
w imprezach organizowanych przez te osoby, chyba ze jest delegowany jako
reprezentant Gminy.

§4.
(Unikanie konfliktu interesow)

Pracownik unika potencjalnego konfliktu intereséw przez informowanie przetozonego
0 prowadzeniu spraw, w ktérych strong postepowania lub umowy jest osoba lub podmiot
powigzany z Pracownikiem w spos6b formalny lub nieformalny. Przez powigzanie
formalne nalezy rozumie¢ powigzanie prawne lub rodzinne; przez powigzanie
nieformalne nalezy rozumie¢ utrzymywanie takich stosunkéw towarzyskich, ktére
w ocenie pracownika moga skutkowa¢ konfliktem interesu. Pracownik informuje
przetozonego o fakcie powigzan ze strong postepowania, jednak bez podania charakteru
tych powigzan. Pracownik moze zosta¢ wylaczony z postepowania na mocy przepisow
prawa.

Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych ma interes osobisty.

Pracownik Urzedu nie uczestniczy w postepowaniu rekrutacyjnym w sytuacji, gdy miedzy
nim a kandydatem na oferowane stanowisko istniejg powigzania rodzinne.

Pracownik nie uczestniczy w  postepowaniach  wewnetrznych  zwigzanych
z nagradzaniem lub karaniem innych pracownikow, jezeli jest z nimi powigzany w sposéb
formalny lub nieformalny.

Pracownik Urzedu powstrzymuje sie od faworyzowania klientéw Urzedu.

Pracownik nie podejmuje dodatkowych prac lub zajeé, ktore skutkowatyby powstaniem
konfliktu intereséw lub uzasadnionego podejrzenia o stronniczos¢.

§5.
(Odpowiedzialnosc)

Pracownik Urzedu dba o rozwdj kwalifikacji zawodowych, by swoim profesjonalizmem
gwarantowac wysoka jako$¢ Swiadczonych ustug.

Pracownik Urzedu doklada wszelkich staran, by wykonywac¢ powierzone mu zadania
w sposOb odpowiadajgcy ustaleniom poczynionym z przetozonym. W przypadku braku
dostatecznej wiedzy, niewystarczajgcej ilosci czasu na wykonanie zadania - pracownik
informuje o tym przelozonego z wyprzedzeniem umozliwiajgcym zastosowanie srodkow
zawodowych.

Pracownik Urzedu otrzymujac sprawe, nie stara sie jej przekaza¢ innemu pracownikowi
lub innej komérce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemozliwosci prowadzenia
sprawy, ustala z przetozonym dalszy sposéb postepowania.

Pracownik Urzedu nie podwaza autorytetu przelozonych, wspotpracownikow lub
podwiladnych przez wyrazenie wobec o0s6b trzecich krytycznych opinii dotyczacych
podejmowanych decyzji lub wykonywanych czynno$ci.
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§ 6.
(Jawnosc¢ postepowania)

Na prosbe klienta Urzedu, w zwigzku z zatatwieniem jego sprawy pracownik przedstawia
sie imieniem i nazwiskiem oraz peiniong funkcja, a takze podaje nazwisko i funkcje
innych pracownikow zaangazowanych w prowadzong sprawe.

Na kazdym etapie postepowania pracownik informuje klienta Urzedu o przystugujacych
mu prawach, o aspektach postepowania ktére nie wynikajg z dostarczonych klientowi
dokumentdw, a ktére moga mie¢ wptyw na wynik sprawy.

Pracownik ujawnia wszelkie informacje zwigzane z prowadzonymi przez siebie sprawami
na zasadach dostepu do informacji publicznej, z ochrong informacji niejawnych i ochrong
danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§7.
(Rowne traktowanie w miejscu pracy)

Pracownicy Urzedu respektuja zasade réwnego traktowania w miejscu pracy.
W szczegdblnosci w Urzedzie zapewnione jest réwne traktowanie w procesie zatrudniania
na wolne stanowisko pracy, awansowania, wynagradzania, szkolenia oraz w dostepie do
pakietow socjalnych.

Rowne traktowanie, o ktorym mowa w punkcie 1 oznacza, ze zaden pracownik nie jest
dyskryminowany lub uprzywilejowany ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
poglady religijne lub polityczne lub inne cechy osobiste, nie zwigzane z kompetencjami
zawodowymi.

§ 8.
(Uprzejmos€ i zyczliwosc)

W kontaktach z Klientami Urzedu Pracownik zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie,
dopasowujgc sposob zalatwienia sprawy do jego mobilnosci, zdolnosci rozumienia
przepiséw lub samodzielnosci. Unika stworzenia sytuaciji, w ktorej klient mégiby czuc sie
zastraszony, zdominowany.

W kontaktach ze wspotpracownikami, w tym w relacjach z przelozonymi oraz
z podwiadnymi, Pracownik Urzedu okazuje szacunek i zyczliwos¢. Pracownik unika
wpltywu relacji osobistych na forme kontaktu z wspotpracownikami.

§9.
(Godne reprezentowanie)

. W trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak i poza godzinami pracy, Pracownik

powinien pamietaé, iz swym zachowaniem wplywa na autorytet, wiarygodnos¢ oraz
postrzeganie gminy Papowo Biskupie.

Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych nie wyraza opinii lub nie ujawnia
informacji, ktore mogtyby negatywnie wptyng¢ na postrzeganie Urzedu jako instytuciji
zaufania publicznego.

Pracownik w trakcie wykonywania czynno$ci stuzbowych, w szczegdélnosci w relacjach

z klientami i wspotpracownikami, przestrzega powszechnie akceptowanych zasad
dobrego zachowania i kultury osobiste;j.



§ 10.
(Lojalnos¢)

1. W kontaktach zewnetrznych pracownik Urzedu wypowiadajacy sie w sprawach Urzedu
dba o dobre imie Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

2. Pracownik Urzedu pracg i postawa wspiera przelozonych poprzez wykonywanie
w sposOob kompletny i terminowy otrzymanych polecen. Udziela pomocy
wspotpracownikom.

§ 11.
(Ochrona i wiasciwe uzytkowanie mienia Urzedu)

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do ochrony majgtku Urzedu przed zniszczeniem,
kradziezg oraz naduzyciem. W razie podejrzenia kradziezy Ilub niewtasciwego
wykorzystywania mienia Urzedu Pracownik informuje bezposredniego przetozonego
0 zaistniatym fakcie.

2. Mienie Urzedu jest wykorzystywane wytgcznie do realizacji zadan stuzbowych.
Dopuszczalne jest korzystanie z osobistej poczty elektronicznej z wykorzystaniem
komputera sluzbowego poza godzinami pracy. W pozostalych przypadkach
wykorzystywanie mienia stuzbowego do celéw prywatnych jest mozliwe za pisemng
zgodg a przetozonego.

§12.
(Zzakaz mobbingu)

W Urzedzie nie akceptuje sie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej
wobec podwiladnych lub wspotpracownikow. Zakazuje sie podejmowania dziatan
spetniajgcych przestanki mobbingu okre$lone Kodeksem Pracy. W szczegdélnosci zakazuje
sie:

— ciagglego i nieuzasadnionego stosowania krytyki wobec wykonywanej przez

pracownika pracy.
— stosowania ponizajgcych zwrotow wobec pracownika.
— rozpowszechniania informaciji o zyciu osobistym pracownika bez jego wiedzy i zgody.

§ 13.
(Wyglad zewnetrzny)

W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik dba o skromny i schludny ubior.
Ubiér w miejscu pracy nie moze miec¢ charakteru sportowego z wyjgtkiem sytuacji, ktére
usprawiedliwiajg stréj nieformalny (np. praca w terenie).

V.
Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki

Zgtoszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest jawne, tj. z podaniem imienia
i nazwiska osoby zgtaszajgcej lub anonimowe, czyli bez podania imienia i nazwiska osoby
zgtaszajacej.

W przypadku podejrzenia naruszenia postawien zawartych w Kodeksie Etyki Urzedu
Gminy w Papowie Biskupim, sprawe rozpatruje Sekretarz Gminy. W przypadku



potwierdzenia naruszenia w/w aktu Sekretarz Gminy moze podjg¢ decyzje o zastosowaniu
kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.

W Przypadku naruszenia postanowienn Kodeksu Etyki, majgcego jednoczesnie
znamiona popeienia przestepstwa Sekretarz Gminy Papowo Biskupie zawiadamia Wdéjta
Gminy Papowo Biskupie i w dalszej kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycije.

V.
Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu EtyKi

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Papowo Biskupie sg zobowigzania do stosowania
postanowien Kodeksu Etyki.

Wszyscy pracownicy Urzedu otrzymujg jeden egzemplarz tekstu Kodeksu do
zapoznania w wersji papierowej oraz podpisujg o$wiadczenie o0 przestrzeganiu zasad
z niego wynikajgcych. W przypadku nowo przyjmowanych pracownikow istnieje obowigzek
zapoznania sie przez nich z treScig Kodeksu oraz jego akceptacja.

Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci po podpisaniu przez pracownikow
urzedu i umieszczony na stronie internetowej Urzedu.

VI.
Zmiany Kodeksu Etyki

Propozycje zmian Kodeksu sg zgtaszane przez Kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu lub przez grupe co najmniej 5 pracownikéw.

Zmiany Kodeksu przed wprowadzeniem sg konsultowane z Pracownikami. Zmiany
zostajg wprowadzone po akceptacji wiekszosci pracownikéw.

Procedure zmiany Kodeksu Etyki, tj. przyjecie zgloszenia propozycji zmiany,
organizacje konsultacji, przyjecie zmian i poinformowanie wszystkich pracownikow Urzedu
0 zmianie prowadzi Sekretarz Gminy.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Papowo Biskupie z procedurg postepowania w przypadku naruszenia zostat
opracowany w ramach projektu pt. ,Skuteczne, przejrzyste i efektywne urzedy administracji samorzadowej” - wdrazanego
w partnerstwie przez cztery jednostki samorzadu terytorialnego:

Gmine Miasto Chetmno Gmine Swiecie
Gmine Papowo Biskupie Gmine Unistaw

Okres realizacji projektu: 1 stycznia 2011 roku — 31 grudnia 2012 roku

Projekt realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej).



